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நீங்கள் பபச்சாளராக இருக்கும்வபொது 
ஒே்சேொரு Toastmasters கூட்டத்தின் சபரும்பொலொன பகுதி இரண்டு அல்லது அதற்கு வமற்பட்ட திட்டமிடப்பட்ட 
வப�்�ொளர்களளக் சகொண்டு இருக்கும். உறுப்பினர்கள் தங்கள் வப�்சுக்களள கல்வித் திட்டத்தில் உள்ள 
ச�யல்திட்டஙகளள அடிப்பளடயொக ளேத்து தயொரிக்கிறொர்கள். 

ஒரு தயொர்ச�ய்யப்பட்ட வப�்ள� ேழங்குேது திட்டமிடுதல், ஒழுங்களமத்தல் மற்றும் வநர வமலொண்ளம உட்பட 
உங்கள் சதொடர்பொடல் மற்றும் தளலளமத்துேத் திறன்களள பயிற்சி ச�ய்ய சிறந்த ேொய்ப்ளப ேழங்கும்.

வப�்ள� ேழங்கும் முன், ேழங்கும் வபொது மற்றும் ேழங்கிய பிறகு உங்கள் அனுபேத்ளத வமம்படுத்த பின்ேரும் 
பரிந்துளரகள் ேடிேளமக்கப்பட்டுள்ளன.

கூட்டத்திற்கு முன்
�	நீங்கள் வப� வேண்டிய வநரத்ளத கூட்டத்தின் 

அட்டேளணயில் �ரிபொருங்கள்.
�	ஆரொய்�்சி, அளமப்பு மற்றும் ஒத்திளகக்கொன வநரத்ளத 

அனுமதிக்க உங்கள் வப�்ள� முன்கூட்டிவய தயொர் ச�ய்யத் 
சதொடங்குங்கள். Pathways ச�யல்திட்டத்தின் அடிப்பளடயில் 
ஒரு வப�்ள� ேழங்க நீங்கள் திட்டமிட்டொல், ேழங்கப்பட்ட 
ச�யல்திட்டத்ளத �ரிபொர்க்கும் பட்டியளலப் பயன்படுத்த 
மறக்கொதீர்கள். உங்கள் ச�யல்திட்டத்ளத நிளறவு ச�ய்ய 
நீங்கள் அளடய வேண்டிய ஒே்சேொரு அடியின் விரிேொன 
வமவலொட்டத்ளத அது ேழங்கும்.

�	ஒரு வப�்சு அறிமுகத்ளத தயொர் ச�ய்யவும் அல்லது 
கூட்டத்தின் ச�ொல்வேந்தர் உங்களுக்கொக அளத தயொர் 
ச�ய்ேளத உறுதி ச�ய்யவும். வமலும் தகேலுக்கு, கீவழயுள்ள 
அறிமுகப்படுத்துபேர் பகுதிளயப் பொர்க்கவும்.

�	உங்கள் மதிப்பீட்டொளரின் சபயளர வகொரவும். உங்கள் 
மன்றத்ளதப் சபொறுத்து, நீங்கள் சபொது மதிப்பீட்டொளர், 
ச�ொல்வேந்தர் அல்லது கல்வி உபதளலேளர தகேலுக்கொகத் 
சதொடர்புசகொள்ள வேண்டியிருக்கும். உங்களுளடய 
ச�யல்திட்டம் மற்றும் நீங்கள் ேழங்கவிருக்கும் வப�்ள�ப் 
பற்றி உங்கள் மதிப்பீட்டொளரிடம் சதொடர்பொடவும். முடிந்தொல், 
உங்கள் Pathways ச�யல்திட்டத்தின் மதிப்பீட்டு ேளத்ளத 
உங்கள் மதிப்பீட்டொளருக்கு மின்னஞ்�ல் ச�ய்யவும்.

�	உங்கள் இலக்குகள் மற்றும் உங்கள் வப�்சுத் திறன் 
பற்றிய எந்த தனிப்பட்ட கேளலகளளயும் உங்கள் 
மதிப்பீட்டொளருடன் கலந்துளரயொடுேளத உறுதி ச�ய்யவும். 
நீங்கள் முயற்சிக்கும் பகுதிகளள உங்கள் மதிப்பீட்டொளரிடம் 
பகிர்ந்து அதில் முக்கியத்துேம் சகொடுக்குமொறு வகட்டுக்சகொள்ளவும்.

�	உங்கள் Pathways மதிப்பீட்டு ேளத்தின் அ�்சிடப்பட்ட பதிப்ளப உங்கள் கூட்டத்திற்கு சகொண்டு ேர நீங்கள் வதர்வு 
ச�ய்யலொம்.

கூட்டத்திற்கு வந்தவுடன்  
�	கூட்டம் சதொடங்கும் முன்னவர ேந்து விடுங்கள், அதனொல் எல்வலொரும் ேருேதற்கு முன்பு ஒலிேொங்கி, 

ஒளியளமப்பு மற்றும் உங்கள் வப�்சுக்குத் வதளேயொன அரங்கத் துளண சபொருட்கள் அல்லது உபகரணங்களள 
�ரிபொர்க்க முடியும்.

�	அளறயின் முன்பகுதிக்கு அருகிவலவய �ொய்வமள�யின் எளிதொன அணுகலுக்கொக உட்கொருங்கள்.
�	உங்களிடம் உங்கள் மதிப்பீட்டு ேளத்தின் அ�்சிடப்பட்ட பதிப்பு இருந்தொல், உங்கள் மதிப்பீட்டொளருக்கு 

அே்ேளத்ளத ேழங்குங்கள்.

உறுப்பினர் கூட்டப் பங்குகள்
உறுப்பினர்கள் பல்வேறு பங்குகளள ஏற்றுக்சகொள்ேதன் மூலம் சதொடர்பொடல் மற்றும் தளலளமத்துே திறன்களளக் 
கற்றுக்சகொள்ேதற்கும் பயிற்சி ச�ய்ேதற்கும் Toastmasters மன்றக் கூட்டங்கள் ஒரு ேொய்ப்ளப ேழங்குகிறது. 
ஒே்சேொரு கூட்டப் பங்கும் நீங்கள் ஆரொய்ேதற்கொன தனித்துேமொன சபொறுப்புகள் மற்றும் திறன்களளக் 
சகொண்டுள்ளது.
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கூட்டத்தின் பபாது
�	�ொய்வமள�யில் உள்ள வப�்�ொளர்கள் ச�ொல்ேதில் முழு கேனம் ச�லுத்துங்கள். வேறு யொரொேது வபசும்வபொது 

உங்கள் வப�்சுக் குறிப்புகளளப் படிப்பளதத் தவிருங்கள்.
�	அறிமுகப்படுத்தப்படும் வபொது, �ொய்வமள�க்கு நம்பிக்ளகயுடன் ச�ல்லவும்.
�	உங்கள் வப�்ள� நிளறவு ச�ய்தவுடன், உங்கள் இருக்ளகக்கு ச�ல்லும் முன் ச�ொல்வேந்தர் �ொய்வமள�க்கு ேரும் 

ேளர கொத்திருங்கள்.
�	உங்கள் வப�்சு மதிப்பிடுதலின் வபொது, எதிர்கொலத்தில் சிறந்த வப�்சுக்களள ேழங்க உதவும் பயனுள்ள 

அறிவுளரகளள கேனிக்கவும்.

கூட்டத்திற்குப் பிறகு
�	உங்கள் மதிப்பீட்டொளர் உங்களுளடய எழுத்துப்பூர்ே மதிப்பீட்ளட உங்களிடம் திருப்பித் தரும்வபொது, உங்கள் 

மதிப்சபண்கள் அல்லது எழுதப்பட்ட கருத்துகளளப் பற்றி உங்களிடம் ஏவதனும் வகள்விகள் இருந்தொல் அேரிடம் 
வகளுங்கள்.

�	மற்ற மன்ற உறுப்பினர்களிடமிருந்து நீங்கள் சபறும் எழுத்துேடிே மதிப்பீடுகள் அல்லது கருத்துகளள 
மதிப்பொய்வு ச�ய்ய சிறிது வநரம் ஒதுக்குங்கள்.

�	Base Camp - இல் மன்ற உறுப்பினர்களிடமிருந்து பின்னூட்டங்களள வகொருங்கள் மற்றும் இடுளகயிடப்பட்ட 
எந்தசேொரு பின்னூட்டத்ளதயும் படிக்கவும்.

�	ஒரு நிளலக்கொன அளனத்து வதளேகளளயும் நீங்கள் பூர்த்தி ச�ய்து, அடுத்த நிளலக்கு முன்வனறத் தயொரொக 
இருந்தொல், நிளல நிளறவு வகொரிக்ளகளய உங்கள் கல்வி உபதளலேருக்கு அனுப்பவும்.

வளங்கள்
�	Toastmasters Base Camp - இல் பல ேளங்கள் உள்ளன.

நீங்கள் ஒரு மதிப்பீட்டாளராக இருக்கும்வபொது
மதிப்பீட்டொளரொக இருக்கும்வபொதுமதிப்பீட்டொளரொக பணியொற்றுேது, கேனத்துடன் வகட்பது, விமர்�ன சிந்தளன, 
பின்னூட்டம் ேழங்குதல் மற்றும் ஊக்கப்படுத்தல் உள்ளிட்ட தளலளமத்துே திறன்களளப் பயிற்சி ச�ய்ேதற்கொன 
ஒரு ேொய்ப்பொகும். முதலில் பின்னூட்டங்களள ேழங்க பயமொக இருக்கலொம். உறுப்பினர்களுக்கொன Toastmasters - 
இன் மிக முக்கியமொன நன்ளம அேர்களின் விளக்கக்கொட்சிகள் மற்றும் தளலளமத்துே �ொதளனகளின் வநர்ளமயொன, 
நியொயமொன மற்றும் ஆதரேொன மதிப்பீடு சபறுேது என்பளத எப்வபொதும் நிளனவில் சகொள்ளுங்கள். 

வப�்�ொளர்கள் எங்கு நன்றொக வபசினொர்கள் என்பளதயும், சதொடர்�்சியொன ேளர்�்சி மற்றும் முன்வனற்றத்திற்கொன 
இடம் எங்வக இருக்கிறது என்பளதயும் சதளிேொக அளடயொளம் கொண உதவும் Pathways மதிப்பீடுகளளப் 
பயன்படுத்தவும். நீங்கள் மதிப்பீடு ச�ய்யும் ஒே்சேொரு வப�்�ொளருக்கும், அேர்கள் சிறப்பொக�் ச�ய்த சில 
விஷயங்களளக் கண்டுபிடித்து அேற்ளற உங்கள் மதிப்பீட்டில் குறிப்பிடவும். உங்கள் வநொக்கம் உறுப்பினர்களுக்கு 
வமலும் தன்னம்பிக்ளக ேழங்குேது மற்றும் அேர்களின் வப�்சுத் திறளன வமம்படுத்த உதவுேதொகும்.

ஒரு தளலளமத்துேப் பங்ளக நிளறவேற்றும் உறுப்பினருக்கு பின்னூட்டத்ளத ேழங்க உங்களுக்கு ேொய்ப்பு 
கிளடக்கும்வபொது, உங்கள் குறிக்வகொள், உறுப்பினர் மிகவும் திறம்பட ச�யல்பட உதவுேதொகும். அதனொல் அேர்கள், 
அேர்களின் இலக்குகளள வமலும் திறம்பட அளடயமுடியும். அேர்கள் சிறப்பொக மற்றும் நியொயமொக ச�ய்ததற்கு 
ஆதரவு ேழங்குதல், அேர்கள் தளலளமத்துேத் திறன்கள் எங்கு வமம்படுத்தப்படமுடியுவமொ அங்கு ஆதரேொன 
பின்னூட்டம் ேழங்குேது அேர்களள அந்த இலக்குகளள வநொக்கி முன்வனற்றும்.

பயனுறுதியுள்ள மதிப்பீட்டொளர்கள் உறுப்பினரின் திறன் நிளல, பழக்கேழக்கங்கள் மற்றும் தனித்தன்ளமகளளப் 
பற்றி அறிந்துசகொள்ேதுடன், உறுப்பினரின் தற்வபொது ேளர உள்ள முன்வனற்றத்ளதயும் முடிந்த ேளர 
அறிந்துசகொள்ேொர்கள்.

கூட்டத்திற்கு முன்
�	உறுப்பினரிடம் அேர்கள் நிளறவு ச�ய்யும் ச�யல்திட்டம் குறித்த தகேல்களுக்கு நீங்கள் மதிப்பீடு ச�ய்வீர்கள் 

என்பளதத் சதொடர்பொடுங்கள். Base Camp அல்லது உறுப்பினரொல் உங்களுக்கு ேழங்கப்பட்ட Pathways மதிப்பீட்டு 
ேளத்ளத சீரொய்வு ச�ய்யுங்கள்.

�	Pathways “மதிப்பீடு மற்றும் பின்னூட்டம்” ச�யல்திட்டத்தில் உள்ள உள்ளடக்கத்ளத மறுபரிசீலளன ச�ய்ய சிறிது 
வநரம் ஒதுக்குேது பின்னூட்டத்ளத ேழங்குேதற்கும் மதிப்பீட்ளட முடிப்பதற்குமொன உத்திகளள மதிப்பொய்வு 
ச�ய்யவும் உதவியொக இருக்கும் .
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கூட்டத்திற்கு வந்தவுடன்
�	நீங்கள் கூட்ட அளறக்கு ேந்தவுடன், நீங்கள் மதிப்பீடு ச�ய்யப் வபொகின்ற உறுப்பினருக்கு ேொழ்த்துத் 

சதரிவியுங்கள். அேர்கள் நிளறவு ச�ய்யும் ச�யல்திட்டத்ளதப் பற்றி ஏவதனும் வகள்விகள் இருந்தொல் 
அல்லது உங்கள் மதிப்பீட்டில் உறுப்பினர் கேனிக்க விரும்பும் குறிப்பிட்ட இடர்ப்பொடுகளள சீரொய்வு ச�ய்ய 
வேண்டியிருந்தொல், அேற்ளற விளரவில் சதளிவுபடுத்திக் சகொள்ளுங்கள். வநரம் அனுமதித்தொல், மதிப்பீட்டு 
ேளத்தின் மதிப்பீட்டுக்கொன ேளரயளறகள் பகுதிளய உறுப்பினருடன் சீரொய்வு ச�ய்து, எழும் வகள்விகளள 
சதளிவுபடுத்துங்கள்.

�	மதிப்பீட்டு பிரிவு ேடிேளமப்ளப உறுதிப்படுத்த சபொது மதிப்பீட்டொளருடன் சுருக்கமொக �ந்திக்கவும்.

கூட்டத்தின் பபாது
�	மதிப்பீட்டு படிேத்தின் முதல் பக்கத்தில் உங்கள் எண்ணங்களளப் பதிவு ச�ய்யுங்கள். நீங்கள் மதிப்சபண்களளப் 

பதிவு ச�ய்யும்வபொது, உறுப்பினரின் வப�்சு மற்றும் வப�்சு ேழங்களல நீங்கள் துல்லியமொக பிரதிபலிக்கிறீர்கள் 
என்பளத உறுதிப்படுத்த மதிப்பீட்டுக்கொன ேளரயளறப் பகுதிளயப் பொர்க்கவும். ஒரு திறனின் மதிப்சபண் 
3 என்றொல், அந்த உறுப்பினர் எதிர்பொர்ப்ளபப் பூர்த்தி ச�ய்ய்துள்ளொர் என்று அர்த்தம் என்பளத நிளனவில் 
சகொள்ளுங்கள்.

�	மதிப்சபண் 4 அல்லது 5 என்பது திறளனப் பூர்த்தி ச�ய்ேளதத் தொண்டிய �ொதளனளயப் பிரதிபலிக்கிறது. மிகவும் 
சிறந்த வமளடப் வப�்�ொளர்கள் மட்டுவம 5 ஐ அளடேொர்கள். வமளடப் வப�்�ொளரொக மற்றும் தளலேரொக ேளரவும் 
வமம்படவும் எப்வபொதும் இடமுண்டு என்ற புரிதளல இந்த அளவுவகொல் பிரதிபலிக்கிறது.

�	சிறந்த மதிப்பீடுகள் உறுப்பினர்கள் வமம்பட ஊக்குவிக்கின்றன மற்றும் உந்துதலொக இருக்கின்றன என்பளத 
நிளனவில் சகொள்ளுங்கள். ேலுவூட்டவேண்டிய பகுதிகளளக் குறிப்பிடுேவதொடு, வதளேயொன திறன்கள் மற்றும் 
நடத்ளதகளள உருேொக்க குறிப்பிட்ட தீர்வுகள் அல்லது ச�யல்களளப் பரிந்துளரயுங்கள்.

�	ேொய்சமொழி மதிப்பீட்ளடக் சகொடுக்க உங்களள அளழத்து அறிமுகப்படுத்தப்படும் வபொது நீங்கள் எழுந்து 
நிற்கவும். அதன் பின், �ொய்வமள�க்கு ச�ன்று உங்கள் மதிப்பீட்ளட ேழங்கலொம். சதொடக்கமும் இறுதியும் ஊக்கம் 
அல்லது பொரொட்டுக் குறிப்புடன் அளமயவேண்டும் மதிப்பீட்டின் பிரிவுகளுக்கு நீங்கள் நீண்ட பதில்களள 
எழுதியிருந்தொலும், அேற்ளறப் படிப்பளதத் தவிர்க்கவும். உங்கள் ேொய்சமொழி மதிப்பீட்டு வநரம் குளறேொக 
உள்ளது என்பதொல் வநர்ளமயொன கருத்துக்களள ேழங்கும்வபொது உறுப்பினளர ஊக்குவிக்கவும் ஆதரிக்கவும் 
அேசியமொனேற்ளறக் கூறவும்.

�	ஒரு சேற்றிகரமொன வப�்சு அல்லது தளலளமத்துேப் பணிளயப் புகழ்ந்து, அது ஏன் சேற்றி சபற்றது என்பளத 
விளக்க கொரணங்களளக் சகொடுங்கள். உள்ளடக்கத்ளத ேலுப்படுத்துேது அல்லது வப�்சு ேழங்கல் நுட்பங்களளப் 
பற்றி ஒரு மதியுளரஞருடன் பணிபுரிேது வபொன்ற எதிர்கொலத்தில் உறுப்பினர் பயன்படுத்தக்கூடிய குறிப்பிட்ட 
வயொ�ளனகளளப் பகிருங்கள். மதிப்புடன் நடந்துசகொள்ளுங்கள் வமலும் தனிப்பட்ட பண்புகளள விட திறன்கள் 
மற்றும் �ொதளனகளில் கேனம் ச�லுத்துங்கள்.

கூட்டத்திற்குப் பிறகு
�	உறுப்பினருக்கு மதிப்பீட்ளட எழுத்து ேடிவில் ேழங்கும்வபொது, அேர்களுக்கு ஊக்கம் தரும் சில 

ேொர்த்ளதகளளயும் ேொழ்த்துக்களளயும் ேழங்குங்கள். 

வளங்கள்
�	Pathways கற்றல் அனுபேம் ச�யல்திட்டம் “மதிப்பிடுதல் மற்றும் பின்னூட்டம்”
�	ேழிகொட்டி (உருப்படி TA8722)
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நீங்கள் பநரக் கணக்காளராக இருக்கும்வபொது 
பயனுறுதியுள்ள வப�்�ொளர்களின் ஒரு தனி�்சிறப்பு ஒரு குறிப்பிட்ட வநரத்திற்குள் தங்களள சேளிப்படுத்தும் திறன் 
ஆகும். உறுப்பினர்கள் வப�்சுகளள வேகப்படுத்துேதற்கும் வநர ேளரயளறளய களடபிடிக்கப் பயிற்சி ச�ய்ேதற்கும் 
வநரக் கணக்கொளளர நம்பியுள்ளனர். கூட்ட நிகழ்�்சி நிரலின் ஒே்சேொரு பகுதிளய கண்கொணிக்கவும் வநரக் 
கணக்கொளர் சபொறுப்பொேொர்.

வநரக் கணக்கொளரின் பங்ளக நிளறவேற்ற, ஒே்சேொரு வப�்�ொளரின் வப�்சு நீளத்ளதயும் நீங்கள் அறிந்திருக்க 
வேண்டும். Pathways-இல், வப�்சுக்கள் இரண்டு முதல் மூன்று நிமிடங்கள் ேளரயுள்ள ஒரு குறுகிய அறிக்ளகயொக 
இருப்பதிலிருந்து 20 நிமிடங்கள் ேளர நீடிக்கக் கூடிய நீண்ட வப�்�ொகவும் இருக்கலொம். ேழங்கப்படும் உளரகளின் 
நீளத்ளத ஒே்சேொரு கூட்டத்தின் சதொடக்கத்திற்கு முன்னர் உறுதிப்படுத்துேது வநரக் கணக்கொளரின் சபொறுப்பொகும்.

கூட்டத்தின் ச�ொல்வேந்தர் கூட்டத்தின் சதொடக்கத்தில் வநர விதிகளள விளக்க உங்களள அளழப்பொர். உங்கள் 
கடளமகளள மற்றும் அறிக்ளக வநரங்களள மன்றத்திற்கு விேரிக்கும்வபொது சதளிேொகவும் சுருக்கமொகவும் 
இருங்கள். ஒே்சேொரு கூட்டத்தின் சேற்றிக்கு வநரக் கணக்கொளரின் பங்கு அடிப்பளடயொகும்.

கூட்டத்திற்கு முன்
�	ச�ொல்வேந்தர் மற்றும் சபொது மதிப்பீட்டொளருடன் பங்வகற்கத் திட்டமிடப்பட்டுள்ள உறுப்பினர்களள 

உறுதிப்படுத்தவும்.
�	ஆயத்தம் ச�ய்யப்பட்ட ஒே்சேொரு வப�்சுக்கும் ஒதுக்கப்பட்ட வநரத்ளத அளனத்து வப�்�ொளர்களுடனும் 

உறுதிப்படுத்தவும்.
�	வநரத்ளதப் பற்றிய உங்கள் விளக்கத்ளதத் சதளிேொன �ொத்தியமொன சமொழியில் எழுதி ஒத்திளக�் ச�ய்யுங்கள். 

விருந்தினர்களின் நன்ளமக்கொக, வநர விதிகள் மற்றும் வநர �மிக்ளஞகள் எே்ேொறு ேழங்கப்படுகின்றன என்பளத 
உறுதிப்படுத்திக் சகொள்ளுங்கள்.

கூட்டத்திற்கு வந்தவுடன்
�	அளேக் கொேலரிடமிருந்து வநர உபகரணங்களள (நிறுத்துக் கடிகொரம் மற்றும் �மிக்ளஞக் கருவி) வ�கரிக்கவும். 

வநர �ொதனம் �ரியொக வேளல ச�ய்கிறதொ மற்றும் அளதப் பயன்படுத்துேது உங்களுக்கு இயல்பொக உள்ளதொ என�் 
�ரிபொர்க்கவும்.

�	�மிக்ளஞக் கருவிளய எல்வலொரும் பொர்க்க எளிதொக இருக்கும் ஒரு இருக்ளகளயத் வதர்வு ச�ய்யவும்.

கூட்டத்தின் பபாது
�	அறிமுகப்படுத்தப்படும்வபொது, வநர விதிகளள விேரித்து, �மிக்ளஞக் கருவிளய ச�யல்விளக்கம் ச�ய்து 

கொண்பிக்கவும்.
�	கூட்டம் முழுேதும், ஒே்சேொரு பங்வகற்கும் உறுப்பினளரயும் கேனமொக�் ச�விமடுத்து, உங்கள் மன்றத்தின் 

சகொள்ளககளின் அடிப்பளடயில் வப�்�ொளர்கொளுக்கு�் �மிக்ளஞ ச�ய்யவும். ச�ொல்வேந்தவரொ உடனடிப் வப�்சு 
நடத்துனவரொ அேர்களுக்கு ஒதுக்கப்பட்டுள்ள அல்லது ஒப்புக்சகொண்ட வநரத்ளத மீறி வபசினொல் நீங்கள் சிேப்பு 
நிறத்தில் �மிக்ளஞ�் ச�ய்ய வேண்டும்.

�	ஒே்சேொரு பங்வகற்பொளரின் சபயளரயும், வப�்ள� முடிக்க அேர்கள் எடுத்துக்சகொண்ட வநரத்ளதயும் பதிவு 
ச�ய்யுங்கள்.

�	உடனடிப் வப�்சு நடத்துனர், ச�ொல்வேந்தர் மற்றும் / அல்லது சபொது மதிப்பீட்டொளர் ஆகிவயொரொல் நீங்கள் 
அளழக்கப்பட்டொல், ஒே்சேொரு வப�்�ொளரின் சபயளரயும் அேர்கள் எடுத்துக்சகொண்ட வநரத்ளதயும், நீங்கள் 
உங்கள் இருக்ளகக்கு அருகில் நின்று அறிவிக்கலொம். சேகுமதிக்கொன தகுதி மற்றும் உங்கள் அறிக்ளகயளிக்கும் 
சபொறுப்புகளுக்கொன மன்றக் சகொள்ளகளய மதிப்பொய்வு ச�ய்யவும்.



6 ஒரு ச�ொல்வேந்தருக்கு பல பங்குகள் உள்ளன

கூட்டத்திற்குப் பிறகு
�	வநர �ொதனத்ளத அளேக் கொேலரிடம் திரும்ப அளியுங்கள்.

�	உங்கள் மன்ற ச�யலொளர் கூட்ட நிமிடக் குறிப்புகளில் வப�்சு கொலேளரயளறயின் பதிவுகளளப் பரொமரித்தொல், 
பூர்த்தி ச�ய்யப்பட்ட வநர அறிக்ளகளய�் ச�யலொளருக்குக் சகொடுங்கள்.

 நீங்கள் உடனடிப் பபச்சு நடத்துனராக 
இருக்கும்வபொது

உடனடிப் வப�்சுத் தளலப்புகள் (Table Topics®) அமர்வு என்பது மன்றத்தின் ஒே்சேொரு உறுப்பினருக்கும் 
விருந்தினருக்கும் ஒரு நிமிடம் அல்லது இரண்டு நிமிடங்கள், உடனடியொகப் வபசுேதற்கொன ேொய்ப்ளப ேழங்க 
ேடிேளமக்கப்பட்ட கூட்டத்தின் ஒரு பகுதியொகும். உடனடிப் வப�்சு நடத்துனர் ஒரு சுயமொன, புதுளமயொன தளலப்பு 
அல்லது தளலப்புகளளத் தயொரித்து ேழங்க சபொறுப்பொேொர். ஒே்சேொரு வப�்�ொளருக்கும் ஒரு தனிப்பட்ட வப�்சுத் 
தளலப்பு ேழங்கப்படலொம் அல்லது சதொடர்பின்றி 
வதர்ந்சதடுக்கப்பட்ட பல தளலப்புகளின் வதர்ளே 
ேழங்கப்படலொம்.

உடனடிப் வப�்சு நடத்துனரொகப் பணியொற்றுேது 
திட்டமிடுதல், முன்வனற்பொடு, ஒழுங்களமத்தல், 
வநர வமலொண்ளம மற்றும் ேழிநடத்துதல் உள்ளிட்ட 
தளலளமத்துேத் திறன்களள ஆதரிக்கிறது.

கூட்டத்திற்கு முன்
�	ச�ொல்வேந்தரிடம் கூட்டத்திற்கு திட்டமிடப்பட்ட 

கருப்சபொருளள உறுதிப்படுத்தவும். ஒரு 
கருப்சபொருள் வதர்வு ச�ய்யப்பட்டொல், அந்தக் 
கருப்சபொருளுடன் நன்றொக ஒருங்கிளணயும் 
தளலப்புகளளத் வதர்ந்சதடுங்கள். ஒரு 
கருப்சபொருள் இல்ளலசயனில், பரந்த 
வதர்விலொன தளலப்புகளளத் வதர்ந்சதடுக்கவும். 
�மீபத்ளதய கூட்டங்களில் இருந்து உடனடிப் 
வப�்சுத் தளலப்புகளளத் வதர்ந்சதடுப்பளதத் 
தவிர்க்கவும்.

�	கூட்டத்திற்கொன வப�்�ொளர்கள், மதிப்பீட்டொளர்கள், 
சபொது மதிப்பீட்டொளர் மற்றும் ச�ொல்வேந்தர் 
ஆகிவயொரின் பட்டியளல உருேொக்கவும், 
இதன்மூலம் நீங்கள் முதலில் மற்ற 
உறுப்பினர்களள அளழக்கலொம். வநரம் 
அனுமதித்தொல், ஏற்கனவே வப� திட்டமிடப்பட்ட 
பங்வகற்பொளர்களள அளழக்கவும்.

கூட்டத்தின் பபாது
�	அறிமுகப்படுத்தப்படும்வபொது, உடனடி வப�்சுத் 

தளலப்புகள் அமர்வின் வநொக்கத்ளத சுருக்கமொகக் 
கூறுங்கள்.

�	உங்கள் தளலப்புகளள அறிவித்து, உங்கள் கருத்துக்களள சுருக்கமொக ஆனொல் உற்�ொகமூட்டும் ேளகயில் 
ளேத்திருங்கள். மன்றத்தில் அன்ளறய தினத்திற்கொன ச�ொல் இருந்தொல், வப�்�ொளர்கள் தங்கள் பதில்களில் அளதப் 
பயன்படுத்த ஊக்குவிக்கவும் .

�	ஒே்சேொரு வப�்�ொளரின் பதிலுக்கும் அனுமதிக்கப்பட்ட அதிகபட்� வநரத்ளத சீரொய்வு ச�ய்யவும், வநரக் கணக்கொளர் 
ஏற்கனவே அே்ேொறு ச�ய்யவில்ளல எனில் வநர �மிக்ளஞளய உறுப்பினர்களுக்கு நிளனவூட்டுங்கள். 

�	வகள்வி அல்லது தளலப்ளபக் கூறி, அதற்கு பதிலளிக்க ஒரு உறுப்பினளர ேரிள� முளறயின்றித் 
வதர்ந்சதடுக்கவும். உறுப்பினர்களள ேரிள� முளறயின்றித் வதர்ந்சதடுப்பது உடனடிப் வப�்சுத் தளலப்புகளுக்கு 
முன்வனற்பொடின்றி வப�க்கூடிய தன்ளமளய ஆதரிக்கிறது.

�	உங்கள் கருத்துக்களள�் சுருக்கமொகக் கூறவும். உங்களின் வேளல, மற்றேர்களுக்கு வப� ேொய்ப்பளிப்பது தொன்.
�	உடனடிப் வப�்சுத் தளலப்புகளுக்கு ஒதுக்கப்பட்டுள்ள வநரத்ளத அ�்சிடப்பட்ட நிகழ்�்சி நிரலில் �ரிபொர்த்து, உங்கள் 

பகுதிளய �ரியொன வநரத்தில் முடிக்க வகள்விகளின் எண்ணிக்ளகளய அல்லது தளலப்புகளள �ரிச�ய்யவும். 
நீங்கள் தொமதமொகத் சதொடங்கினொலும், உங்கள் வநரத்ளத�் �ரிச�ய்யவும், இதனொல் கூட்டம் நிறுேப்பட்ட வநரத்தில் 
முடிேளடயும்.
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�	உங்கள் மன்றம் சிறந்த உடனடி வப�்சுத் தளலப்புகள் வப�்�ொளர் விருளத ேழங்கினொல், உடனடி வப�்சுத் தளலப்புகள் 
அமர்வின் முடிவில் வநரக் கணக்கொளரிடம் விருதுக்கு தகுதியொனேர்களள அறிக்ளகயிட�் ச�ொல்லவும். சிறந்த 
உடனடி வப�்சுத் தளலப்புகள் வப�்�ொளருக்கு ேொக்களிக்க உறுப்பினர்களளக் அளழயுங்கள். அேர்களின் 
ேொக்குகளள அளேக் கொேலர் அல்லது ேொக்கு�் சீட்டு கணக்கொளரிடம் அனுப்பவும். மன்றத்தில் உடனடிப் வப�்சுத் 
தளலப்புகள் மதிப்பீட்டொளர் இருந்தொல், அேரது அறிக்ளகளயக் வகளுங்கள், பின்னர் கூட்டத்தின் கட்டுப்பொட்ளட 
ச�ொல்வேந்தருக்குக் சகொடுக்கவும்.

வளங்கள்
�	TableTalk (உருப்படி 1318, ஆங்கிலத்தில் மட்டும்)
�	Master Your Meetings (உருப்படி 1312, ஆங்கிலத்தில் மட்டும்)

நீங்கள் உடனடிப் பபச்சுத் தலலப்புகள் பபச்சாளராக 
இருக்கும்வபொது

உடனடி வப�்சுத் தளலப்புகள் உங்கள் எண்ணங்களள விளரேொக சீரளமப்பதற்கொன திறளன ேளர்க்க உதவுகின்றன 
மற்றும் முன்வனற்பொடின்றித் தயொர் ச�ய்யப்பட்ட வகள்விகள் அல்லது தளலப்புகளள எதிர்சகொள்ளும் திறளனயும் 
ேளர்க்க உதவுகின்றன. கூட்டத்தின் உடனடி வப�்சுத் தளலப்புகள் பிரிவு சபொதுேொக ஆயத்தம் ச�ய்யப்பட்ட உளரகள் 
பிரிளேப் பின்சதொடரும். கூட்டத்தின் ச�ொல்வேந்தர் உடனடிப் வப�்சு நடத்துனளர அறிமுகப்படுத்துேொர், உடனடிப் 
வப�்சு நடத்துனர் உடனடி வப�்சுத் தளலப்புகளின் வநொக்கம் பற்றிய சுருக்கமொன விளக்கத்ளத அளிப்பொர்.

உடனடிப் வப�்சு நடத்துனர் வகள்வி அல்லது தளலப்ளப சுருக்கமொகக் குறிப்பிடுேொர், பின்னர் பதிலளிக்க ஒரு 
உறுப்பினர் அல்லது விருந்தினளர ேரிள� முளறயின்றி அளழப்பொர். ஒே்சேொரு உடனடி வப�்சுத் தளலப்புகள் 
வப�்�ொளரும் மொறுபட்டத் தளலப்பு அல்லது வகள்விளயப் சபறுேொர்கள்.

ஒரு உடனடி வப�்சுத் தளலப்புகள் வப�்�ொளரொக, நீங்கள் உங்கள் நொற்கொலியின் அருகில் நிற்கலொம் அல்லது உங்கள் 
மன்றத்தின் சகொள்ளகளயப் சபொறுத்து உங்கள் பதிளலக் சகொடுக்க �ொய்வமள�க்கு�் ச�ல்லலொம். பதில்களுக்கு 
ஒதுக்கப்பட்டுள்ள வநரத்ளத உடனடிப் வப�்சு நடத்துனர் குறிப்பிடுேொர்.
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நீங்கள் பபாது மதிப்பீட்டாளராக இருக்கும்வபொது
கூட்டத்தில் நிகழும் அளனத்ளதயும் மதிப்பீடு ச�ய்யும் உறுப்பினர் சபொது மதிப்பீட்டொளரொேொர். விமர்�ன சிந்தளன, 
திட்டமிடல், தயொர் ச�ய்தல், ஒழுங்களமப்பு, வநர வமலொண்ளம, ஊக்கமளித்தல் மற்றும் அணியளமத்தல் வபொன்ற 
தளலளமத்துே திறன்களில் சபொது மதிப்பீட்டொளர் பங்கு சிறந்த பயிற்சிளய ேழங்குகிறது.

கூட்டத்தின் ச�ொல்வேந்தருக்கு சபொது மதிப்பீட்டொளர் சபொறுப்பொேொர். வநரக் கணக்கொளர், இலக்கணேொளர், 
உபரி�்ச�ொல் கணக்கொளர், வப�்சு மதிப்பீட்டொளர்கள் மற்றும் உடனடி வப�்சுத் தளலப்புகள் மதிப்பீட்டொளர் ஆகிவயொளரக் 
சகொண்ட மதிப்பீட்டுக் குழு உங்கள் மன்றத்தில் இருந்தொல், அதற்கு சபொது மதிப்பீட்டொளர் சபொறுப்பொேொர்கள்.

சபொதுேொக, ஆயத்தம் ச�ய்யப்பட்ட ஒே்சேொரு வப�்சுக்கும் ஒரு மதிப்பீட்டொளர் இருப்பொர், ஆனொல் அது 
அேசியமில்ளல. உறுப்பினர்களொக, உங்கள் மன்றத்திற்குப் பயனுறுதிமிக்க ஒரு நளடமுளறளய அளமக்க 
உங்களுக்கு�் சுதந்திரம் உள்ளது. ஒே்சேொரு மதிப்பீடும் சுருக்கமொக ஆனொல் முழுளமயொனதொக இருக்க வேண்டும்.

கூட்டத்தின் மதிப்பீட்டுப் பிரிவின் முடிவில், நீங்கள் ச�ொல்வேந்தருக்குக் கட்டுப்பொட்ளடத் திருப்பி சகொடுப்பீர்கள்.

கூட்டத்திற்கு முன்
�	கூட்டத்திற்கொன நிரல் மற்றும் ேழக்கமொன கூட்டத்தின் ேடிேளமப்பில் ஏவதனும் திட்டமிடப்பட்ட மொற்றங்களள 

உறுதிப்படுத்த ச�ொல்வேந்தரிடம் �ரிபொர்த்துக்சகொள்ளவும்.
�	அளனத்து மதிப்பீட்டொளர்களிடமும் அேர்கள் யொளர மதிப்பீடு ச�ய்ேொர்கள் என்பளத உறுதிப்படுத்தவும் அந்த 

உறுப்பினருக்குத் வதளேயொன மதிப்பிடுதல் ேடிேத்ளதப் பற்றியும்  சதொடர்பொடவும். அேர்களின் பங்குகளுக்குத் 
தயொரொக வப�்�ொளர்களளத் சதொடர்புசகொண்டு, சிறப்பு மதிப்பீட்டுத் வதளேகளளப் பற்றி கலந்துளரயொடுேளத 
ஊக்குவிக்கவும். மதிப்பீட்டொளர்களுடன் நீங்கள் சதொடர்பொடும்வபொது, வநர்மளறயொன, ஆதரேொன மற்றும் 
வநர்ளமயொன மதிப்பீடுகளின் முக்கியத்துேத்ளத ேலியுறுத்துங்கள். மதிப்பீட்டொளர்களின் குறிக்வகொள், �க 
உறுப்பினர்களின் திறன்களள ேளர்க்க உதவுேதொகும்.

�	மதிப்பீட்டுக் குழுவில் மீதமுள்ள உறுப்பினர்களுடன் சதொடர்பொடி அேர்களின் பணிகளள நிளனவுபடுத்துங்கள்.
�	கூட்டத்திலுள்ள விருந்தினர்களின் நன்ளமக்கொக, மதிப்பிடுதலின் வநொக்கம், நுட்பங்கள் மற்றும் நன்ளமகள் 

குறித்து சுருக்கமொன வப�்ள�த் தயொரிக்கவும்.

கூட்டத்திற்கு வந்தவுடன்
�	கூட்டத்தில் வபசும் அல்லது மன்ற தளலளமத்துேப் பங்குகளள நிளறவேற்றும் உறுப்பினர்களுக்கொன 

மதிப்பீட்ளட நிளறவு ச�ய்யத் வதளேயொன மதிப்பீட்டு படிேத்ளத அேர்களின் மதிப்பீட்டொளர்கள் ளேத்திருப்பளத 
உறுதிச�ய்யுங்கள். மதிப்பீட்டொளர்கள் வப�்சுக்கொன அளவுவகொல்களளப் புரிந்துசகொள்ேளதயும்,தனது பங்கிளன 
நிளறவேற்றுேதில் இயல்பொக உணர்ேளதயும் உறுதிச�ய்யவும்.

�	அளனத்து மதிப்பீட்டொளர்களுக்கும் ேொழ்த்துத் சதரிவிக்கவும். ஏவதனும் ஒரு மதிப்பீட்டொளர் கூட்டத்திற்கு 
ேரொவிட்டொல், மொற்று நபளர ஏற்பொடு ச�ய்ய கல்வி உபதளலேருடன் கலந்தொவலொசிக்கவும்.

�	இலக்கணேொளரிடம் அன்ளறய தினத்திற்கொன ச�ொல்ளலப் பற்றி அறிந்து சகொள்ளவும்.
�	ஒே்சேொரு வப�்�ொளரின் வப�்சின் வநரத்ளத �ரிபொர்த்து வநரக் கணக்கொளரிடம் குறிப்பிடவும்.
�	கூட்டம் மற்றும் பங்வகற்பொளர்களள நன்றொகப் பொர்க்க ஏதுேொக அளறயின் பின்பக்கத்திற்கு அருவக அமருங்கள்.

கூட்டத்தின் பபாது
�	நடக்கும் எல்லொேற்ளறயும் பற்றிய, நடந்திருக்க வேண்டிய ஆனொல் நடக்கொதளேகளளயும் வ�ர்த்து குறிப்புகளள 

எடுத்துக் சகொள்ளுங்கள். எடுத்துக்கொட்டொக, மன்றத்தின் உபகரணங்கள் (வகொப்ளபகள் மற்றும் பதொளக) 
�ரியொகக் கொட்சிப்படுத்தப் பட்டுள்ளனேொ என�் �ரிபொர்க்கவும். தவிர்க்கப்பட்டிருக்கக்கூடிய வதளேயற்ற 
கேன�்சிதறல்களளக் கண்கொணியுங்கள். கூட்டமும் அதன் ஒே்சேொரு பகுதியும் �ரியொன வநரத்தில் சதொடங்கி 
முடிேளடந்ததொ என்பளத மதிப்பீடு ச�ய்ய ஒே்சேொரு பகுதியின் வநரங்களள குறித்து ளேத்திருங்கள். 

�	கூட்ட நிகழ்வில் ஒே்சேொரு பங்வகற்பொளளரயும் மதிப்பீடு ச�ய்யுங்கள். தயொர் ச�ய்தல், அளமத்தல், ேழங்கல், 
உற்�ொகம், கேனிப்பு மற்றும் கடளமகளள ச�யலொக்குதல் ஆகியேற்றின் நல்ல எடுத்துக்கொட்டுகளளக் 
கண்டறியவும். ஒரு வப�்ள� ேழங்கும் அல்லது ஒரு தளலளமத்துே ச�யல்திட்டத்ளத நிளறவேற்றும் 
உறுப்பினர்களுக்கு மதிப்பீட்டொளர்கள் நியமிக்கப்பட்டிருந்தொலும், நீங்கள் விரும்பினொல் கருத்துகளள�் வ�ர்க்க 
உங்களுக்கு சுதந்திரம் உள்ளது.

�	உடனடி வப�்சுத் தளலப்புகளுக்கு முன், உங்கள் அணியின் மதிப்பீட்டு முளறகளளயும் ேழிமுளறகளளயும் 
எழுந்து நின்று ேழங்கும்படி வகட்கலொம். மதிப்பிடுதல் ச�யல்முளறளய�் சுருக்கமொக விேரியுங்கள்.

�	இலக்கணேொளர், உபரி�் ச�ொல் கணக்கொளர் மற்றும் வநரக் கணக்கொளளர அளடயொளங் கொணுங்கள். இந்த 
உறுப்பினர்களின் பங்குகளின் வநொக்கத்ளத�் சுருக்கமொகக் கூற�் ச�ொல்லுங்கள்.

�	கூட்டத்தின் மதிப்பிடுதல் பகுதிளய நடத்தும்படி வகட்கப்படும்வபொது, �ொய்வமள�யில் நின்று ஒே்சேொரு வப�்சு 
மதிப்பீட்டொளளரயும் அறிமுகப்படுத்துங்கள். பின்னர், ஒே்சேொருேருக்கும் அேரது பங்களிப்பிற்கு நன்றி 
கூறுங்கள்.
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�	கூட்டம் முழுேதும் நீங்கள் எடுத்த குறிப்புகளின் அடிப்பளடயில் உங்கள் சபொது மதிப்பீட்ளடக் சகொடுங்கள். 
ேளர்�்சிக்கொனப் பகுதிகளள அளடயொளம் கொணும்வபொது மன்ற உறுப்பினர்களள ஊக்குவித்து ஆதரிக்கும் 
ேளகயில் உங்கள் மதிப்பீட்ளட ேடிேளமக்கவும். கூட்டத்தின் சபொது மதிப்பீட்டொளரொக, தனிப்பட்டப் வப�்சு மற்றும் 
தளலளமத்துேப் பங்கு மதிப்பிடுதல்கள் குறித்த கருத்துக்களள ேழங்கவும். மதிப்பீடுகள் ேளரயறுக்கப்பட்ட 
தகுதிகளளப் பின்பற்றி குறிப்பிட்ட, அர்த்தமுள்ள பின்னூட்டங்களள ேழங்கிய இடங்களளக் கட்டொயம் 
கேனத்திற்கு சகொண்டுேொருங்கள்.

நீங்கள் பசால்பவந்தராக இருக்கும்வபொது   
முழு கூட்டத்ளதயும் ஒருங்கிளணத்து நடத்துேது, பங்வகற்பொளர்களள அறிமுகப்படுத்துேது, ஒரு அன்பொர்ந்த 
ச�ொல்வேந்தரொக ச�யல்படுேது ஆகியளே ஒரு ச�ொல்வேந்தரின் முக்கிய கடளமகள் ஆகும். ச�ொல்வேந்தர் 
கூட்டத்தின் சதொனிளய அளமக்கிறொர். இந்தப் பணி சபொதுேொக, மன்றம் மற்றும் அதன் நளடமுளறகளுக்கு நன்கு 
பழக்கப்பட்ட, அனுபேம் ேொய்ந்த உறுப்பினர்களுக்கொக ஒதுக்கப்பட்டிருக்கும். 

கூட்டத்ளத மன்றத்தின் சிறந்த கூட்டமொக ஆக்க நீங்கள் ச�ொல்வேந்தரொகப் பொடுபடும்வபொது, திட்டமிடல், 
முன்வனற்பொடு, ஒழுங்களமப்பு, வநர வமலொண்ளம, ேழி நடத்துதல், ஊக்கமளித்தல் மற்றும் அணியளமத்தல் 
திறன்களளப் பயிற்சி ச�ய்ேதற்கொன ஒரு சிறந்த ேழியொகும்,

கூட்டத்திற்கு முன்
�	வப� அல்லது கூட்டப் பங்குகளள நிளறவேற்ற திட்டமிடப்பட்ட உறுப்பினர்களின் பட்டியலுக்கு கல்வி 

உபதளலேருடன் சதொடர்பொடுங்கள். கூட்டத்திற்கொன கருப்சபொருள் அல்லது நிரல் மொற்றங்கள் ஏதொேது உள்ளதொ 
என உறுதி ச�ய்யுங்கள்.

�	உடனடிப் வப�்சு நடத்துனர் அேர்களின் சபொறுப்புகளள சீரொய்வு ச�ய்ய அேளர அணுகி, வப�்�ொளர்ககள் மற்றும் 
கூட்டப் பங்குகளில் பங்வகற்கத் திட்டமிடப்பட்ட உறுப்பினர்களின் பட்டியளல ேழங்கவும்.

�	எல்லொ வப�்�ொளர்களுடனும் அேர்கள் வப�த் திட்டமிடப்பட்டுள்ளளத நிளனவூட்டுேதற்கு முன்கூட்டிவய சதொடர்பு 
சகொள்ளுங்கள்.

�	உங்கள் மன்றக் சகொள்ளகயின் அடிப்பளடயில், ஒே்சேொரு வப�்�ொளருக்கும் ஒரு அறிமுகத்ளத உருேொக்குேதற்கு 
நீங்கள் சபொறுப்பொவீர்கள். ஒே்சேொரு வப�்�ொளரின் வப�்சு தளலப்பு, ச�யல்திட்டம், வகொரப்பட்ட வநரம் மற்றும் 
அறிமுகப்படுத்தும் வபொது வ�ர்க்க சுேொரஸ்யமொன விஷயங்கள் பற்றி உறுதிப்படுத்த வநரம் ஒதுக்குங்கள். 
ஒே்சேொரு வப�்�ொளருக்கும் ஒரு அறிமுகத்ளதத் தயொர் ச�ய்யுங்கள்.

�	கூட்டத்திற்கொன சபொது மதிப்பீட்டொளளர உறுதிப்படுத்தவும். மதிப்பீட்டுக் குழுவின் மற்ற உறுப்பினர்களளத் 
(வப�்சு மதிப்பீட்டொளர்கள், உடனடிப் வப�்சு நடத்துனர், வநரக் கணக்கொளர் , இலக்கணேொளர் மற்றும் உபரி�்ச�ொல் 
கணக்கொளர்) சதொடர்பு சகொள்ளவும், கூட்டத்திற்கொன அேர்களின் சபொறுப்புகளள�் சீரொய்வு ச�ய்யவும் அேர்களள 
ஊக்குவிக்கவும்.

�	நிகழ்�்சி நிரல் பிரிவுகளுக்கு இளடயிலொன இளடசேளிளய நிரப்ப கருத்துகளளத் தயொரிக்கவும்.
�	ச�ொல்வேந்தரொகப் பணியொற்றுேது உங்கள் மன்றப் பணியில் மிகவும் மதிப்புமிக்க அனுபேங்களில் ஒன்றொகும் 

என்பளத நிளனவில் சகொள்ளுங்கள். கூட்டத்ளத நன்கு ேழிநடத்த கேனமொகத் தயொர் ச�ய்யவேண்டும்.

கூட்டத்திற்கு வந்தவுடன்
�	களடசி நிமிட விேரங்கள் ஏவதனும் இருந்தொல் அளத நிளறவு ச�ய்ய குறித்த கொலத்திற்கு முன்பொக ேரவும்.
�	களடசி நிமிட மொற்றங்கள் பற்றி வப�்�ொளர்களிடம் வகட்கவும்.
�	அளறயின் முன்புறம் அமருங்கள், �ொய்வமள�ளய விளரேொகவும் எளிதொகவும் அணுக வப�்�ொளர்களளயும் 

அே்ேொவற ச�ய்யும்படி�் ச�ொல்லுங்கள்.

கூட்டத்தின் பபாது
�	வநர்ளமயுடனும், ஆற்றலுடனும், உற்�ொகத்துடனும், முடிசேடுக்கும் திறன் சகொண்ட தன்ளமயுடனும் தளலளம 

தொங்கவும்.
�	�ரியொன வநரத்தில் கூட்டத்ளதத் சதொடங்கவும் முடிக்கவும் முயற்சி ச�ய்யவும். இந்தப்பணிளய நிளறவேற்ற 

கூட்டத்தின் வபொது நீங்கள் அட்டேளணயில் �ரிப்படுத்தல்கள் ச�ய்ய வேண்டியிருக்கும். கூட்டத்தின் ஒே்சேொரு 
பகுதியும் நிறுேப்பட்ட அட்டேளணளய களடபிடிப்பளத உறுதிச�ய்யவும்.

�	உடனடி வப�்சுத் தளலப்புகள் அமர்வுக்கு முன்னும் பின்னும், ஆயத்தம் ச�ய்யப்பட்ட ஒே்சேொரு உளரக்கும் மற்றும் 
சபொது மதிப்பீட்டொளரின் கருத்துக்களுக்கு முன்னும் பின்னும் ளகதட்டல்களுக்கு ேழி ேகுங்கள்.

�	ஒே்சேொரு வப�்�ொளளரயும் அறிமுகப்படுத்துங்கள். அறிமுகத்திற்குப் பிறகு, �ொய்வமள�க்கு அருகிவலவய 
இருங்கள். வப�்�ொளர் அேர்களின் இடத்ளத அளடந்ததும், உங்கள் இருக்ளகக்குத் திரும்புங்கள்.

�	மற்ற வப�்�ொளர்களள அறிமுகம் ச�ய்ேது வபொலவே சபொது மதிப்பீட்டொளளரயும் அறிமுகம் ச�ய்யவும். அேர்கள் 
மதிப்பிடுதல் குழுவின் மற்ற உறுப்பினர்களள அறிமுகம் ச�ய்ேதற்கு சபொறுப்பொேொர்கள்.

�	உடனடி வப�்சு நடத்துனளர அறிமுகம் ச�ய்யுங்கள்
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�	திட்டத்தின் வபசும் பகுதியின் முடிவில், வநரக் கணக்கொளரின் அறிக்ளகளயக் வகொருங்கள். உங்கள் மன்றம், 
கூட்டத்திற்கொன சிறந்த வப�்�ொளர் விருளத ேழங்கினொல், அதற்கு ேொக்குகளள வ�கரிக்கவும்.

�	ேொக்குகள் எண்ணப்படும்வபொது, விருந்தினர்களிடமிருந்து கருத்துகளள வகட்கவும் மற்றும் அறிவிப்புகளள 
சேளியிடவும்.

�	விருதுகளள ேழங்குங்கள்.
�	அன்ளறய தினத்திற்கொன சிந்தளன ஒன்று உங்கள் மன்றத்திற்கு இருந்தொல், அளதக் வகொரவும்.
�	கூட்டத்ளத ஒத்திளேக்கவும்.

வளங்கள் 
�	Chairman (உருப்படி 200, ஆங்கிலத்தில் மட்டும்)
�	Master Your Meetings (உருப்படி 1312, ஆங்கிலத்தில் மட்டும்)
�	TableTalk (உருப்படி 1318, ஆங்கிலத்தில் மட்டும்)

நீங்கள் இலக்கணவாளராக இருக்கும்வபொது  
உறுப்பினர்களுக்கு புதிய ச�ொற்களள அறிமுகப்படுத்துதல், கூட்டத்தின் வபொது பயன்படுத்தப்படும் சமொழி குறித்து 
கருத்து சதரிவித்தல் மற்றும் நல்ல இலக்கணம் மற்றும் ச�ொல் பயன்பொட்டின் எடுத்துக்கொட்டுகளள ேழங்குேது 
ஆகியளே இலக்கணேொளரின் சபொறுப்புகள் ஆகும்.

கூட்டத்திற்கு முன்
�	அன்ளறய தினத்தின் ச�ொல்ளலத் சதரிவு ச�ய்யவும். உறுப்பினர்கள் தங்கள் ச�ொற்சறொளகளய ேளர்க்க 

உதவுேதற்கும் அேர்கள் அன்றொட உளரயொடலில் பயன்படுத்திக்சகொள்ளவும் ஒரு ச�ொல்ளலத் சதரிவு ச�ய்யவும். 
�	விருந்தினர்களின் நன்ளமக்கொக இலக்கணேொளரின் கடளமகள் பற்றிய சுருக்கமொன விளக்கத்ளதத் தயொரிக்கவும்.
�	நிகழ்�்சி நிரலில் வ�ர்ப்பதற்கு அல்லது கொட்சி உதவிளய உருேொக்க அன்ளறய தினத்திற்கொன ச�ொல்ளலத் 

சதொடர்பொடுங்கள். ச�ொல், வப�்சின் ஒரு பகுதி (விளன, சபயர்�்ச�ொல், சபயரளட அல்லது விளனயுரி�்ச�ொல்), 
ேளரயளற ஆகியேற்ளற�் வ�ர்த்து, அளத ஒரு குறுகிய ேொக்கியத்தில் பயன்படுத்தவும்.

கூட்டத்திற்கு வந்தவுடன்
�	எந்தசேொரு கொட்சி உதவிளயயும் அளறயின் முன்புறத்தில் எல்வலொரும் பொர்க்குமொறு ளேக்கவும்.
�	கூட்டத்தில் உறுப்பினர்கள் வபசும் வபொது குறிப்புகளள எடுக்க தயொரொக இருங்கள். உங்கள் மன்றம் ேழங்கிய 

இலக்கணேொளரின் பதிளே நீங்கள் பயன்படுத்த வேண்டியிருக்கலொம். அளத அளேக் கொேலரிடமிருந்து 
வ�கரிக்கவும்.

கூட்டத்தின் பபாது
�	அறிமுகப்படுத்தப்படும்வபொது, அன்ளறய தினத்திற்கொன ச�ொல்ளல அறிவிக்கவும். அன்ளறய தினத்திற்கொன 

ச�ொல்ளல ஒரு ேொக்கியத்தில் பயன்படுத்திக் கொட்டவும். வமலும் கூட்டத்தின் வபொது வபசும் அளனேளரயும் அளதப் 
பயன்படுத்த கூறுங்கள்.

�	இலக்கணேொளரின் பங்ளக�் சுருக்கமொக விளக்குங்கள்.
�	கூட்டம் முழுேதும், ஒே்சேொரு வப�்�ொளரின் ேொர்த்ளத பயன்பொட்ளட கேனிக்கவும். சமொழியின் எந்தசேொரு 

தடுமொற்றமொனப் பயன்பொடு அல்லது தேறொனப் பயன்பொட்ளட (முழுளமயற்ற ேொக்கியங்கள் அல்லது தேறொன 
இலக்கணம் வபொன்றளே) யொர் தேறு ச�ய்தொர்கள் என்ற குறிப்புடன் எழுதுங்கள்.

�	அன்ளறய தினத்திற்கொன ச�ொல்ளல (அல்லது அதன் ஒரு ேடிேம்) பயன்படுத்திய உறுப்பினர்களின் பட்டியளல 
உருேொக்கி, அளத �ரியொகப் பயன்படுத்தியேர்களளக் குறித்துக் சகொள்ளுங்கள்.

�	மதிப்பிடுதல் பிரிவின் வபொது சபொது மதிப்பீட்டொளர் அளழக்கும்வபொது, நீங்கள் உங்கள் நொற்கொலியின் 
அருவக நின்று உங்கள் அறிக்ளகளய ேழங்கலொம். இலக்கணத்ளதத் தேறொகப் பயன்படுத்திய ஒே்சேொரு 
நிகழ்விலும் �ரியொன பயன்பொட்டின் எடுத்துக்கொட்டுகளள ேழங்கவும். ஆக்கப்பூர்ே சமொழியின் பயன்பொட்ளட 
அறிக்ளகயளித்து, அன்ளறய தினத்திற்கொன ச�ொல்ளல (அல்லது அதன் ஒரு ேடிேத்ளத) யொர் �ரியொகப் 
பயன்படுத்தினொர்கள் என்பளத அறிவிக்கவும்.

கூட்டத்திற்குப் பிறகு
�	இலக்கணேொளரின் சபொறுப்புகள் கூட்டத்துடன் முடிேளடகின்றன.
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வளங்கள்
�	Word of the Day (உருப்படி 1415, ஆங்கிலத்தில் மட்டும்)

நீங்கள் உபரிச்பசால் கணக்காளராக இருக்கும்வபொது
கூட்டத்தின் வபொது வபசும் உறுப்பினர்கள் பயன்படுத்தும் வதளேயற்ற ச�ொற்களளயும் ஒலிகளளயும் கேனிப்பவத 
உபரி�்ச�ொல் கணக்கொளரின் சபொறுப்பொகும். தகொத அல்லது வதளேயற்ற முளறயில் பயன்படுத்தப்படக்கூடிய 
ச�ொற்கள் அல்லது ச�ொற்சறொடர்களில் அடங்குபளே: �ரி, வமலும், ஆனொல், எனவே, அஹ், உம் , எம், உ�் வபொன்ற 
ஒலிகளொகவும் இருக்கலொம். உபரி�் ச�ொல் கணக்கொளர் பங்கில் பணியொற்றுேது வகட்கும் திறன்களளப் பயிற்சி 
ச�ய்ேதற்கொன சிறந்த ேொய்ப்ளப ேழங்குகிறது.

கூட்டத்திற்கு முன்
�	விருந்தினர்களின் நன்ளமக்கொக உபரி�்ச�ொல் கணக்கொளரின் கடளமகள் பற்றிய சுருக்கமொன விளக்கத்ளதத் 

தயொரிக்கவும்.

கூட்டத்திற்கு வந்தவுடன்
�	கூட்டத்தில் உறுப்பினர்கள் வபசும் வபொது குறிப்புகளள எடுக்க தயொரொக இருங்கள். உங்கள் மன்றம் ேழங்கிய 

உபரி�் ச�ொல் கணக்கொளர் பதிளே நீங்கள் பயன்படுத்த வேண்டியிருக்கலொம். அளத அளேக் கொேலரிடமிருந்து 
வ�கரிக்கவும்.

கூட்டத்தின் பபாது
�	அறிமுகப்படுத்தப்படும்வபொது, உபரி�்ச�ொல் கணக்கொளர் பங்ளக விேரியுங்கள்.
�	கூட்டம் முழுேதும், வப�்�ொளர்களள கேனித்து வதளேயற்ற ேொர்த்ளதகள், ஒலிகள் மற்றும் இளடசேளிகளளக் 

குறிப்சபடுக்கவும். கூட்டம் முழுேதும் ஒே்சேொரு உறுப்பினரும் பயன்படுத்தும் வதளேயற்ற ஒலிகள் அல்லது 
ச�ொற்களளக் கணக்கிடுங்கள்.

�	மதிப்பிடுதல் பிரிவின் வபொது சபொது மதிப்பீட்டொளர் அளழக்கும்வபொது, நீங்கள் உங்கள் நொற்கொலியின் அருவக 
நின்று உங்கள் அறிக்ளகளய ேழங்கலொம்.

�	உபரி�்ச�ொல் கணக்கொளரின் சபொறுப்புகள் கூட்டத்துடன் முடிேளடகின்றன.



நீங்கள் அறிமுகம் பசய்பவராக இருக்கும்வபொது
அறிமுகம் ச�ய்பேரின் பங்கு வதளேயில்ளல, ஆனொல் இது பல மன்றங்களில் கொணப்படுகிறது. ஒரு நல்ல அறிமுகம் 
வப�்�ொளருக்கும் அளேவயொருக்கும் �ொதகமொன அனுபேத்திற்கு ேழி ேகுக்கிறது. ஒே்சேொரு வப�்சுக்கும் ஒரு 
அறிமுகத்ளத உருேொக்கி அளத மன்றத்திற்கு நன்றொக ேழங்குேது அறிமுகம் ச�ய்பேரின் சபொறுப்பொகும். ஒரு 
அறிமுகத்திற்கு, கிட்டத்தட்ட ஒரு முழு வப�்ள�ப் வபொலவே தயொரிப்பு வதளேப்படுகிறது.

கூட்டத்திற்கு முன்
�	வப�்சு மற்றும் வப�்�ொளர் சதொடர்பொன தகேல்களள வ�கரிக்க நீங்கள் அறிமுகப்படுத்தும் ஒே்சேொரு 

வப�்�ொளளரயும் சதொடர்பு சகொள்ளுங்கள்.
�	உங்கள் அறிமுகங்களளத் தயொர் ச�ய்யவும்.

கூட்டத்திற்கு வந்தவுடன்
�	நீங்கள் அறிமுகப்படுத்தும் வப�்�ொளர்களுக்கு ேொழ்த்து சதரிவித்து, அேர்களின் வப�்சுகளின் தளலப்ளபயும், 

அேர்கள் மொற்றிருக்கக் கூடிய சபொருத்தமொன தகேல்களளயும் உறுதிப்படுத்தவும்.
�	�ொய்வமள�ளய விளரேொகவும் எளிதொகவும் அணுக அளறயின் முன்புறம் ஒரு இருக்ளகளயத் வதர்ந்சதடுக்கவும்.

கூட்டத்தின் பபாது
�	ஒே்சேொரு வப�்�ொளளரயும் அறிமுகப்படுத்துங்கள். அறிமுகத்திற்குப் பிறகு, �ொய்வமள�க்கு அருகிவலவய 

இருங்கள். வப�்�ொளர் அேர்களின் இடத்ளத அளடந்ததும், உங்கள் இருக்ளகக்குத் திரும்புங்கள்.
�	அறிமுகம் ச�ய்பேரின் சபொறுப்புகள் கூட்டத்துடன் முடிேளடகின்றன.

விருப்ப கூட்டப் பங்வகற்பொளர்கள் மற்றும் 
ச�யல்பொடுகள்

நளக�்சுளே நிபுணர், கூட்ட சநறி முளறயொளர் மற்றும் ேொர்த்ளத நிபுணர் ஆகிவயொர் உங்கள் மன்ற கூட்டத்தில் 
பங்வகற்கலொம். இந்தப் பதவிகளளப் பொதிக்கும் ேழிமுளறகளுக்கு உங்கள் மன்ற அதிகொரிகளிடம் �ரிபொர்க்கவும்.
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