
الباب الثاني 

ثقافة التوا�صلِ الكتابيِّ الفعّال

الف�صل الأول: الكتابة وجماليات الأ�سلوب.   

الف�صل الثاني: فنون كتابة ال�سيرة الذاتية، والأخطاء ال�شائعة فيها. 

الف�صل الثالث: تقنيات كتابة البحث العلمي.   

الف�صل الرابع: فنون كتابة التقرير.  

الف�صل الخام�س: فنون كتابة المقال.  

الف�صل ال�ساد�س: فنون كتابة الخطابات الر�سمية. 

الف�صل ال�سابع: فن التلخي�ص. 

الف�صل الثامن: فنون التوا�صل عبر �شبكة الإنترنت.

ملحق الباب الثاني: اختبار تطبيقي في ثقافة التوا�صل الكتابي الفعّال.
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الف�صل الأول

الكتابة وجماليات الأ�سلوب 

: م�صطلح الأ�سلوب.  �أولًا

ثانيًا: الأ�سلوب المو�ضوعي. 

ثالثًا: الأ�سلوب الفني. 

رابعًا: الأ�سلوب الجميل.

ا: الأ�سلوب القبيح. خام�ًس

ا: م�صادر الأ�سلوب الكتابي.  �ساد�ًس

�سابعًا: كيف نكون ثروة لغوية؟

ثامنًا: كيف نفهم الأ�سلوب التراثي؟

تا�سعًا: كيف نفهم الأ�سلوب المو�ضوعي المعا�صر.
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: م�صطلح الأ�سلوب.  �أولًا

يعّرب الإن�سان عن نف�سه من خلال ثلاثة مظاهر:

الأول: من خلال �سلوكه اليومي المبا�شر، واحتكاكه بالمحيط الخارجي، ••
كم���ا في اختياره ن���وع الملاب�س والأل���وان المختلفة، وحركت���ه في الم�شي، 

وجلو�سه، و�أكـله، وكذلك �أ�شكال �إ�صغائه للآخر.

والث���اني: من خا�ل�ل ا�ستخدام ال���كلام، وهو يعبر عن ذل���ك ب�إحدى ••
و�سيلتن�ي� هم���ا: الأ�سلوب المو�ضوع���ي، والأ�سلوب الفن���ي �ضمن �شكلي 

الكتابة والم�شافهة.

والثالث: من خلال لغة الج�سد لي�شخ�ص �أو يعبر عن مو�ضوع ما.••

والأ�سل���وب - بن���اء على ما تق���دم - يعني مجمل الطرائ���ق التي يعّرب بها 
الإن�سان عن نف�سه من خلال تفا�صيل �سلوكه اليومي، �أو ا�ستخدامه الكلام، �أو 
ا )هو مَظَهرُ القول الذي يَنج���مُ عن اختيار و�سائل التعبير  لغ���ة الج�سد، و�أي�ًض

التي تحددها طبيعة ومقا�صد ال�شخ�ص المتكلم �أو الكاتب())).

ثانيًا: الأ�سلوب المو�ضوعي: 

وه���و يعني نقل ال����شيء كما هو في الواقع �أو على وجه الحقيقة دون تدخل 

الذات الناقلة في �أمر هذا ال�شيء، ولذا فهو يتطابق والمنطق، ويتميز بالو�ضوح، 

والمبا����شرة، والتقريرية، وي�ستخ���دم المفردات بدلالاتها المعجمي���ة، و�أف�ضل ما 

يُطلق عليه �أنه و�صفٌ لم�شهد �أو حالة بعيدًا عن �أثر الأنا فيها. 

للن�شر  الأندل�س  دار  و�أنماطه )76(،  العربي: �ضوابطه  التحرير  ال�شنطي، محمد �صالح: فن   (((
والتوزيع، حائل، ط5، 2001م.
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���ا يعني الأ�سل���وب المو�ضوعي )ر�ؤية الذات م���ن خلال المو�ضوع(،  وفل�سفيًّ
وتكييفه���ا مع القوانن�ي� ال�سائدة التي تحي���ط بها، لذلك ه���و ين�سجم والعُرف 

ال�سائد، ويتواءم والذوق التقليدي المتّبع، وي�سعى لإر�ضائه.  

وينط���وي تحت الأ�سل���وب المو�ضوعي كل �أن���واع الكتاب���ة المو�ضوعية، هذه 
الكتابة التي نتداولها، ونعبر من خلالها عن �أفكارنا، وم�شاعرنا، وم�شروعاتنا، 

وتطلعاتنا، وما نحتاج �إليه. 

وم���ن �أبرز �أ����شكال الكتابة المو�ضوعي���ة: البحث العلم���ي، والتاريخ، وعلم 
الاجتماع، والتحقيق ال�صحفي، والإذاعي، والتلفزيوني، والتقرير، والتلخي�ص، 
والتقويم، وجانب كبير من الن�صو�ص التي تُكتب في منتديات الإنترنت، ور�سائل 
الجوال �أحيانًا، والبريد الإلكتروني، وما يُكتب في و�سائل التوا�صل الاجتماعي: 

الفي�س بوك، والتويتر، و�سواهما. 

���ًضا كل �أ�شكال الكتاب���ة الوظيفية  ويدخ���ل �ضم���ن الكتابة المو�ضوعي���ة �أي�
)الر�سمي���ة ذات القواع���د المحددة والأ�صول المقنن���ة والتقاليد المتعارف عليها 
ا، وبينهم وبين المتردّدين  بين الموظفين ور�ؤ�سائهم �أو بين الموظفين بع�ضهم بع�ضً
لق����ضاء م�صالحهم في الإدارات المختلف���ة، ويُعَدّ من �أ�شكال الكتابات الر�سمية 
كل م���ا يتعلق بالمعاما�ل�ت، والمتطلب���ات الإداري���ة، وتي�سير �أعم���ال الم�صارف، 

وال�شركات، والدواوين الحكومية())). 

ثالثًا: الأ�سلوب الفني: 

يت�شكل الأ�سلوب الفني من خلال ردّ الفعل المبا�شر �أو غير المبا�شر على كل 
هو ما خارج الذات، فينتقل عبرها - �أعني الذات - كلُّ ما هو واقعي مح�سو�س 
�أو مرئي �أو م�سموع لي�شكل من جديد قراءة متفردة مختلفة للم�سبب الرئي�س، 

))) ف�ضل الله، محمد رجب: عمليات الكتابة الوظيفية وتطبيقاتها تعليمها وتقويمها، )62(، عالم 
الكتب، القاهرة، ط1، 2003م.
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وي����شارك في تج�سيد ردة الفعل ه���ذه عنا�صرُ ذاتية، �أبرزه���ا: التخييل الفني، 
وال�شعور، واللا�شعور، والفكر، واللغة، وال�صورة الفنية.

وفل�سفيًّا يعني الأ�سلوب الفني )ر�ؤيةَ المو�ضوع من خلال الذات(، و�إ�ضفاء 
ما ه���و ذاتي على ما هو مو�ضوعي، وهو يعتمد عل���ى التخييل الفني، وال�صورة 
الفني���ة، والتعبير الوج���داني؛ بمعنى �أنه ينقل �أثر ال����شيء في النف�س لا ال�شيء 
نف����سه، لذل���ك هو يتطابق م���ع الوجدان �أو م���ع ال�صياغة الذاتي���ة للأ�شياء، لا 

الأ�شياء نف�سها، ويختلف مع الواقع وقوانينه و�أعرافه ال�سائدة.   

باخت����صار: �إن الأ�سل���وب الفني يُبن���ى من زاوية )ر�ؤي���ة العالم من خلال 
ال���ذات(، وهو يعبر بال�صور الفنية الحيّ���ة المتفرّدة التي لا تتكرّر، ويعتمد على 
العاطفة، ويثير فينا قيمًا جمالية مثل ال�شعور بالجميل، والقبيح، والتراجيدي، 
والكومي���دي، والرفيع، وال�سامي والجلي���ل، وعباراته تمت���از بالغمو�ض الفني، 

والإيحاء، والتكرار الموظف، وهو يعتمد على الت�صوير �أكثر من التعبير. 

ويق���ع تحت الأ�سلوب الفني كل ما يعبر عن الذات، �أو يكون تحت قراءتها 
للأ�شياء كتابة �أو م�شافهة، ر�سمًا �أو نحتًا، �أو عبر لغة الج�سد. 

ومن �أ�شكال الأ�سلوب الفني: 
-	 الفن���ون الت�شكيلي���ة: الر�سم والنح���ت والعمارة والزخرف���ة، وكل ما 

ي�شكل فنيًّا حيزًا في فراغ.
-	 الفن���ون الزماني���ة: الأ�ساطر�ي� والملاح���م )الإلي���اذة، والأودي����سة، 

والإني���اذة، وال�شهنام���ة(، والم����سرح )الم����سرح اليون���اني ممثفلً�ًا في 
�سوفكلي����س ويوربيد����س وم�سرح ع�صر النه����ضة و�شك�سبير، وما بعد 
ذل���ك(، والمو�سيقا، والمقامة، وال�شعر، والم����سرح، والرواية، والق�صة 
الق�صر�ي�ة، وغيره���ا مث���ل الكتاب���ة التلفزيونية الخا�ص���ة بالدراما، 

والمقال الأدبي.
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خلا�ص���ة الق���ول: يقوم هذا النوع من الكتابة على )الابتكار لا التقليد... 

وه���و يخ�ضع للتغير�ي� والتطوي���ر ولي�س جامدًا مح���ددًا... وفي���ه تتجلى موهبة 
الفنان وملكته... �إلى جانب �أنه يحتاج �إلى دُربة ومران و�صقل وتوجيه())).

ولا ب���د م���ن الإ�شارة �إلى �أن���ه �أحيانًا يتم التقارب بين م���ا هو فني وما هو 
، ويت����سم بالتقريري���ة والمبا�شرة،  مو�ضوع���ي، في�صب���ح العمل الفن���ي ت�سجيلًا

وتنتفي �سمة الخلق الإبداعي عنه. 

�إن الفني �أ�سا�سه مو�ضوعي وواقعي، ولكنه يختلف عنهما بم�سافة الانزياح 
الت���ي تت�شكل عبر عمليات ذاتي���ة وفنية وجمالية معق���دة، وين�سحب ذلك على 

نة للعمل الإبداعي كله. العنا�صر المكوِّ

رابعًا: الأ�سلوب الجميل: 

الأ�سل���وب الجمي���ل هو كل ما يُثر�ي� فينا الراحة، وهو يعتم���د - في الكتابة 
المو�ضوعي���ة - عل���ى الت���وازن في الفق���رات، والتناغم في العنا�ص���ر، والتوازي، 
والتفاعل بين العنا�صر الأ�سا�سية المكونة له، �إنه  وحدة المحتوى والبنية، ويتميز 
بالغن���ى والتنوع والتعدد، والتنظيم، والترتي���ب، وهو يقع تحت مقولة )الوحدة 
في التنوع(. )�إن النظام الكتابي المثالي ينبغي �أن يتوافر فيه ثلاث �صفات، هي 

الكمال والات�ساق �أو الدقة والب�ساطة())).   

وقد توقفنا في الف�صل الأول من الباب الأول عند �سمات الأ�سلوب ال�شفوي 
الجميل.

))) ال�شنطي، محمد �صالح: نف�سه )25(.
العلمية  الجمعية   ،)85( العربية،  اللغة  خ�صائ�ص  من  �إبراهيم:  بن  عبدالعزيز  الع�صيلي،   (((

ال�سعودية للغة العربية، �سل�سلة الإ�صدارات العامة )3(، الريا�ض، ط1، 2008م.
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ا: الأ�سلوب القبيح.  خام�ًس

يُبن���ى الأ�سل���وب القبيح - في الكتابة - على كل ما ه���و متنافر: تنافر بين 
ال�شكل والمحتوى، تنافر في الجمل، والإيقاع، تنافر في الأفكار، وهو لذلك يدفع 
المتلق���ي �إلى الرف�ض���، وال�ضيق، وعدم الر����ضا، والقبول، ويعج���ز عن �إي�صال 

المقا�صد والأفكار �إلى المتلقي.

ا: م�صادر الأ�سلوب الكتابي:  �ساد�ًس

دائمًا نجد من ي��سألنا من طلابنا وغيرهم: كيف �أقوّي �أ�سلوبي في الكتابة؟ 
بماذا تن�صحني كي �أجعل �أ�سلوبي الكتابي مقنعًا؟ وماذا �أقر�أ لتحقيق ذلك؟ 

يمكن �أن نقوي �أ�سلوبنا الكتابي من خلال المزيد من التجارب في ممار�سة 
الكتاب���ة، ب�أ�شكاله���ا المختلف���ة، ولكن - قب���ل ذلك – لا بد م���ن تكثيف القراءة 

الجادة المتنوعة، واختيار الم�صادر المنا�سبة لذلك، ومنها: 

الق���ر�آن الك���ريم، والحدي���ث النبوي، والم�صطل���ح اللغ���وي، والمو�سوعات، 
والمعجم���ات اللغوية العربي���ة، ومعجمات المعاني الورقي���ة، والإلكترونية، وكتب 
التراث، والكتب العلمي���ة والأدبية المعا�صرة، وو�سائل الإعلام الجادة المقروءة 
والم�سموعة والمرئي���ة، و�شبكة الإنترنت، واللغات الأجنبية، ون�صو�ص الم�ؤتمرات 

العلمية. 

�سابعًا: كيف نكون ثروة لغوية؟ 

�إن تواف���ر الثروة اللغوية الكافية تعزز مرونة التعبير ال�شفوي، وتمكّن من 
التعبير الكتابي، وت�ساعد عل���ى الفهم والتوا�صل الفعّال مع المادة المقروءة، ولا 

يت�أتى ذلك دون القراءة الجادة.
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والقراءة نوعان: ق���راءة في التخ�ص�ص، و�أخرى موازية، وكلاهما؛ �أعني 
الق���راءة الجادة الم�ستمرة ذات التنوع ه���ي التي تكوّن الغنى اللغوي، وكلما قر�أ 
الإن�سان �أكثر يجني �أكر�ب� عدد من المفردات والأ�ساليب، ويُثري بذلك �أ�سلوبي 

الم�شافهة والكتابة لديه.

ثامنًا: كيف نفهم الأ�سلوب التراثي؟ 

ي�شك���و عادة �أغلب النا����س - وبخا�صة الطلاب - من ع���دم قدرتهم على 
فه���م كتب الر�ت�اث العربي، وحجتُه���م في ذلك �أن مفرداتها �صعب���ة، و�أ�سلوبها 
معق���د، ومراميها غر�ي� وا�ضحة، ونعتقد �أن �سبب ذلك يع���ود �إلى ��ضآلة الثروة 
اللغوي���ة لديهم، وع���دم ممار�سة قراءة مث���ل هذا النوع من الكت���ب، والمطلوب 

لبناء حالة توا�صل فعال بيننا وبين كتب التراث هو: 
-	 ممار����سة القراءة بعام���ة، وكتب التراث بخا�ص���ة با�ستمرار دون �أي 

انقط���اع �ضمن نظام ي�ضعه المتلقي؛ �أعني جعل القراءة عادة يومية، 
ويمك���ن البدء بقراءة كتب التراث الجذابة التي تنطوي على الطابع 
الق�ص�ص���ي واللغ���ة الب�سيطة، مثل: �أل���ف ليلة وليل���ة، وكليلة ودمنة، 
وال�سير ال�شعبية، مثل �سيرة الأميرة ذات الهمة، و�سيف بن ذي يزن. 
�إن ه���ذا النوع من القراءة ي�شكّل نوعًا م���ن الألفة بين المتلقي والمناخ 
التراث���ي في الكتابة ما ي�سهّل علي���ه الانتقال �إلى الكتب الأخرى، مثل 
كت���ب الأدب )الأغ���اني للأ�صفه���اني، والعقد الفري���د لابن عبدربه، 
والأم���الي لأبي علي الق���الي(، والنقد )ال�شعر وال�شع���راء، وطبقات 

ال�شعراء، و�إعجاز القر�آن(، وكتب الفقه والتف�سيرالمختلفة. 
-	 التع���رف �إل���ى �أب���رز الم�صطلح���ات التراثي���ة م���ن خا�ل�ل معجمات 

الم�صطلحات التراثية. 
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-	 تكوين الدافع والنية الجادة لقراءة هذا النوع من الكتب وفهمها. 
-	 قراءة الن�صو�ص ال�شعرية القديمة، مثل المعلقات، وبع�ض �شعر �صدر 

الإ�سلام، والأموي، والعبا�سي، والأندل�سي، والمملوكي. 
-	 الا�ستعان���ة بالمعجم���ات الورقية والإلكترونية لتف�ر�ي�س ما ي�صعب من 

المفردات، مثل معجمات المعاني ومعجمات اللغة، و�سواها.

تا�سعًا: كيف نفهم الأ�سلوب المو�ضوعي المعا�صر؟

يمك���ن للمتلقي �أن يفهم الأ�سل���وب المو�ضوعي المعا�ص���ر، ويطور نف�سه في 
ا�ستخدامه من خلال اتباع الآتي:   

-	 ممار����سة فعل الكتابة المو�ضوعية ب�أ�شكالها كافة با�ستمرار، فبع�ضنا 
لا يفعل ذل���ك، ويف�ضل �أن يعطي غيره مهمة كتابة الر�سائل الإدارية 
�أو ال�ر�ي�سة الذاتي���ة �أو التقرير، وهذا لن ي�سهم في تطوير �أ�سلوبنا في 

الفهم والكتابة. 
-	 القراءة الجادة في الكتب المعا�صرة والدرا�سات والبحوث، ولا بد من 

الت�أكي���د على �ضرورة الا�ستمرار والمتابع���ة يوميًّا �ضمن نظام محدد 
يكيّف القارئ نف�سه عليه. 

-	 الإلم���ام بالم�صطلحات المعا�ص���رة من خلال التركي���ز عليها في �أثناء 
الق���راءة، و�إن ا�ستع�صى الأم���ر عليه فيمكنه اللج���وء �إلى المعجمات 
اللغوية ومعجم���ات الم�صطلحات، ويُف�ضل ا�ستخ���دام طريقة تدوين 
الم�صطلح���ات لتثبيتها في الذهن. ومن المعجمات الموثوقة: المعجمات 
اللغوية، ومعجمات الم�صطلحات التي �أ�صدرتها مجامع اللغة العربية 
بدم����شق والقاهرة وبغداد، ومكتب تن�سي���ق التعريب بالرباط، والتي 
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احت���وت عل���ى ع����شرات الالآف م���ن الم�صطلح���ات)))، والبنك الآلي 
ال�سعودي للم�صطلحات )با�سم( الذي نفذته مدينة الملك عبدالعزيز 
للعل���وم والتقنية وال���ذي �ضم �أكثر من 750000 م�صل���ح ب�أربع لغات 
ه���ي: العربية والإنجليزي���ة والفرن�سية والألمانية، م���ع تعريف موجز 
لكل م�صطلح في حدود �أربعة �أ�سطر. وقد تم فتحه �أخيًرا على �شبكة 

المعلومات())).

))) انظر: الع�ساف، عبدالله خلف: الم�صطلح العلمي وم�شروع المركز العربي للم�صطلحات )65( 
�إ�صدار م�ؤ�س�سة اليمامة ال�صحفية بالريا�ص �ضمن �سل�سلة كتاب الريا�ض ال�شهري،  وما بعد، 

ط1، 2009م.
اللغوي، بدائل  التعريف والتعريب والت�صحيح  العلمي:  ))) الخثران، عبدالله بن حمد: الم�صطلح 
�سل�سلة  العربية،  للغة  ال�سعودية  العلمية  الجمعية  عربية،  غير  وكلمات  لم�صطلحات  عربية 

الإ�صدارات العـامة )4(، الريا�ض، ط1، 2008م.
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الف�صل الثاني 

فنون كتابة ال�سيرة الذاتية

والأخطاء ال�شائعة فيها

: ما ال�سيرة الذاتية؟ �أولًا

ثانيًا: محتوى ال�سيرة الذاتية.

ثالثًا: ن�ص كتابة ال�سيرة الذاتية. 

رابعًا:  الخطاب المرفق بال�سيرة الذاتية.

ا: �أخطاء �شائعة في ال�سيرة الذاتية المطبوعة على ورق.  خام�ًس

ا: الأخطاء ال�شائعة في ال�سيرة الذاتية المر�سلة عبر البريد الإلكتروني. �ساد�ًس

�سابعًا: بع�ض الن�صائح في كتابة ال�سيرة الذاتية.  

ثامنًا: نماذج لخم�س �سير ذاتية لحديثي التخرج والأخطاء ال�شائعة فيها.
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: ما ال�سيرة الذاتية؟  �أولًا

ن فيه ال�شخ�ص �أبرز المعلومات الوثائقية:  ال�سيرة الذاتية ن�ص مكتوب يُدوِّ
ال�شخ�صي���ة، والاجتماعي���ة، والعلمي���ة، والعملي���ة، والرغب���ات، والطموح���ات، 
وكذل���ك الخبرات، يقدمها - فــ���ي العادة - �إلى �شرك���ة، �أو م�ؤ�س�سة علمية، �أو 
جهة توظيف معينة للح�صول على وظيفة �أو ح�ضور ندوة �أو م�ؤتمر، وهي لذلك 

هوية ال�شخ�ص و�صورته التي ي�ستخدمها وقت ال�ضرورة. 

وال�ر�ي�سة بناءً على ه���ذا )فعلٌ لغوي، نثري، ����سردي، ا�ستعادي، يقوم به 
كاتب واقعي، يركز فيه على �شخ�صيته())). 

ويتمث���ل اله���دف الأ�سا����سي لل�سيرة في )تزوي���د م��سؤول التوظي���ف بمعلومات عن 
المتقدم للوظيفة والإ�شارة �إلى مدى تطابق المعايير التي يبحث عنها على المتقدم())). 

وله���ذا، فه���ي تُعدّ )م���ر�آةَ طال���ب الوظيفة، تعك����س �شخ�صيت���ه ومهارته 
وخبرت���ه، ويعبرمن خلالها ع���ن قدرته على �شغل هذه الوظيف���ة �أو تلك. ولكي 

ت�ؤدي ال�سيرة الذاتية الغر�ض منها يجب �أن تتوافر فيها ال�شروط الآتية: 

-	 �ألا تزيد على �صفحتين بالن�سبة �إلى حديثي التخرج.

-	 �أن تكون مطبوعة ومرتبة.

-	 �أن تُرفق بها ر�سالة مبوبة.

-	 �أن تغطي النقاط الرئي�سة ذات العلاقة بالوظيفة())).

))) �آل مريع، �أحمد علي: ال�سيرة الذاتية: مقاربة الحد والمفهوم )86(، كتاب المجلة العربية رقم 
178، الريا�ض 2011م.

))) هيثر �سالتر: �أ�سرار المقابلة ال�شخ�صية )22(، ط1، مكتبة جرير، الريا�ض، 2011م.
�أبو يمن، محمد �شحادة: فن البحث عن العمل كتابة ال�سيرة الذاتية و�إجراء المقابلة )27(،   (((

ط1، دارة الم�سيرة، عمّان، 2001م.
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ثانيًا: محتوى ال�سيرة الذاتية:

تت�ضم���ن ال�سيرة الذاتي���ة المحاور الآتية: المعلوم���ات الاجتماعية، العنوان 
الكام���ل، الم�ؤهلات الدرا�سية، الخبرات العلمي���ة والعملية، خبرات �أخرى ذات 
علاق���ة بالاخت�صا�ص، المهارات المكت�سبة، اللغات الأجنبية، الجوائز والتكريم، 
الع�ضوي���ة في الجمعي���ات العلمية والمهنية، الكتب والم�ؤلف���ات، البحوث المحكمة 

المن�شورة، الم�ؤتمرات والندوات، الهوايات، �شهادات التعريف. 

ولكي تكون ال�سيرة الذاتية جاهزة وقت الحاجة، وحتى لا يفقد ال�شخ�ص 
�شيئًا من جهوده التي بذلها، ولكي لا يعتمد على الذاكرة فقط حين يكتبها نقترح 
�أن يقوم ال�شخ�ص منذ دخوله �إلى الجامعة بتخ�صي�ص ملفّ ي�ضعُ فيه بدقة كلَّ 

ما يمر به من تجارب مختلفة علمية �أو عملية داخل الجامعة �أو خارجها. 

ون���ود الإ����شارة �إلى �أن هذا الملف لي����س هو ال�سيرة الت���ي تُر�سَل عادة �إلى 
ال�شركات، �إنه �شبيهٌ بالوعاء �أو المخزن الذي يُدوّن فيه ال�شخ�ص كل �شيء، �أما 
ال�ر�ي�سة الذاتية فيمكن ا�ستخراجها من هذا الوعاء وقت الحاجة، فت�ؤخذ منه 

المعلومات المطلوبة التي تتنا�سب ونوع الوظيفة التي �سيتقدم �إليها. 

�إن فتح مثل هذا الوعاء يحقق غر�ضين �أ�سا�سيين: �أولهما توفير المعلومات 
الأ�سا�سي���ة ل�سيرة المتق���دم في كل الأوقات، وثانيهما الحفاظ على كل الخبرات 

التي مرّ بها، وهذا الوعاء يحافظ عليها.

ثالثًا: ن�ص كتابة ال�سيرة: 

ندون - فيما ي�أتي - الإطار العام والمحاور الرئي�سة لن�ص ال�سيرة الذاتية، 
ون���ود التنبيه هنا �إلى �أن المحاور التي �سنذكره���ا لي�ست بال�ضرورة تتطابق مع 
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كل ال�سير الذاتية التي يُر�سلها المتقدم �إلى �أكثر من �شركة، ولكن يمكن الإفادة 
منها بح�سب طبيعة الوظيفة المطلوبة، وكذلك بح�سب نوع الخبرات وال�شهادات 

التي يحملها. 

معلومات اجتماعية:

-	 الا�سم الكامل. 
-	 الجن�سية. 
-	 جواز ال�سفر )م�صدره، وتاريخ انتهاء �صلاحيته(. 
-	 الجن�س.
-	 تاريخ الميلاد.
-	 مكان الميلاد.
-	 الحالة الاجتماعية.
-	 عدد الأولاد �إن كان �صاحب ال�سيرة متزوجًا.  

العنوان الكامل:

-	 العنوان البريدي: �صندوق البريد / المدينة / الرمز البريدي / الدولة.  
-	 رقم الجوال. 
-	 رقم الفاك�س. 
-	 البريد الإلكتروني. 
-	 الموقع على �شبكة الإنترنت �إن وُجد. 
-	 �إرفاق �صورة �شخ�صية حديثة. 
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ال�شهادات العلمية:

-	 التخ�ص�ص العام.                                                
-	 التخ�ص�ص الدقيق. 
-	 �آخر �شهادة: ا�سمها / تاريخها / الجامعة. 
-	 �شه���ادات �أخرى ح�صلت عليها قبل ال�شه���ادة الأخيرة، )ماج�ستير، 

بكالوريو�س(. 

الخبرات: 

خبرات لها علاقة بالاخت�صا�ص: 

تُكت���ب الخر�ب�ات التي لها علاق���ة  مبا�شرة بالاخت�صا�ص��� بالت�سل�سل من 
الأحدث �إلى الأقدم بالترتيب والتف�صيل، كما ي�أتي: 

-	 نوع الخبرة. 
-	 مدة الخبرة. 
-	 ا�سم الجهة. 
-	 عنوانها.
-	 تاريخ البدء. 
-	 تاريخ الانتهاء. 
-	 المهام التي قمتَ بها. 
-	 الموقع الوظيفي الذي �شغلته.

خبرات لي�س لها علاقة بالاخت�صا�ص:
-	 النوادي التي انت�سبت �إليها. 
-	 العمل التطوعي. 
-	 الدورات التي انت�سبت �إليها.
-	 خبرات �أخرى. 
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المهارات:

-	 مهارات ا�ستخ���دام الحا�سوب )مثل الطباع���ة، ا�ستخدام تطبيقات 
ميكرو�سوفت، �أوفي�س... �إلخ(. 

-	 مهارة التعامل مع النا�س. 
-	 ال�شخ�صية القيادية. 
-	 مهارات �أخرى.

اللغات الأجنبية: 

يُذكر هنا اللغات التي يتقنها ال�شخ�ص وم�ستوى �إتقانه لها بو�ضوح و�صدق: 
-	 اللغة الأولى: مبتدئ، متو�سط، ممتاز. 
-	 اللغة الثانية: مبتدئ، متو�سط، ممتاز. 
-	 اللغة الثالثة: مبتدئ، متو�سط، ممتاز.

�أ�شياء �أخرى تدون �إن وجدت: 
الجوائز والتكريم.  

الع�ضوية في الجمعيات العلمية والمهنية. 
الكتب والم�ؤلفات. 

البحوث المحكمة المن�شورة. 
الم�ؤتمرات. 

الهوايات: 
-	 الريا�ضة. 
-	 الحا�سوب. 
-	 القراءة. 
-	 غير ذلك. 
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خطابات الدعم: 

يمكن ذكر �شخ�صين �أو ثلاثة للتعريف ب�صاحب ال�سيرة، ونحن نن�صح ب�أن 
ي�سع���ى الطالب الجامعي للح�صول - قبل تخرجه - على ثلاثة خطابات تعريف 
من �أ�ساتذته؛ لكي يرفق �صورًا منها مع ال�سيرة، �أو يقدمها �إلى اللجنة في المقابلة 
ال�شخ�صي���ة لو طلبت منه ذلك، ويُف����ضل �أن يُ�صدّق الطالب هذه الخطابات من 
جامعت���ه؛ لكي ت�أخذ م�صداقي���ة �أكبر لدى الجهات التي تطلبه���ا، وهناك بع�ض 
الجامع���ات تمنح الطالب لو طلب ذلك )ونح���ن نقترح �أن يطلب ذلك( نموذجًا 

ق �أ�صوًال من الجهات الر�سمية في الجامعة.  ر�سميًّا يمل�ؤه الأ�ستاذ، ثم يُ�صدَّ

�إن خطاب���ات التعري���ف ه���ذه تع���زز موق���ف المتق���دم وت����ضيء جانبًا من 
�شخ�صيته. 

وفي ال�ر�ي�سة الذاتية يذكر المتقدم البيانات الآتي���ة التي تخ�ص �شخ�صية 
الأ�ستاذ المعرّف التي يت�ضمنها خطاب التعريف: 

-	 ا�سم ال�شخ�ص المعرّف.
-	 ا�سم الجهة التي يعمل فيها.
-	 الوظيفة.
-	 العنوان.
-	 رقم الهاتف �أو الإيميل �أو الموقع على �شبكة الإنترنت.

رابعًا: الخطاب المرفق بال�سيرة: 

يج���ب �أن تُرف���ق ال�ر�ي�سة بخطاب موجّه �إل���ى ال�شركة يُب���دي فيه المتقدم 
رغبته في العمل في ال�شركة بناء على �إعلانها عن الوظيفة. 

o b e i k a n d l . c o m



257

���������������������������������������������������������������
ثقافة التوا�صل الفعّال 

ويجب �أن يتميز الخطاب بـ:
-	 الو�ضوح. 
-	 الدقة. 
-	 الإيجاز
-	 الترتيب والتنظيم.  

وق���د توقفن���ا في الف�ص���ل ال�ساد����س من ه���ذا الكت���اب عند فن���ون كتابة 
الخطابات الر�سمية، وفيه تف�صيل لهيكل الخطاب ومحتواه و�ضوابطه.

ا: �أخطاء �شائعة في ال�سيرة الذاتية المطبوعة على ورق:  خام�ًس

هن���اك �أخطاء يقع فيها كاتب ال�سيرة الذاتي���ة دون ق�صد منه ب�سبب قلة 
الخبرة في كتابة ال�سيرة قد ي�ؤدي الوقوع في واحد منها �أو �أكثر �إلى �إهمالها من 

قبل جهة التوظيف، ومن تلك الأخطاء: 
-	 طباعة ال�سيرة على ورق ملون �أو بخلفية لها �أ�شكال معينة. 
-	 ا�ستخدام �أكثر من نوع خط في كتابتها. 
-	 الأخطاء النحوية والإملائية. 
-	 المبالغة في كتابة التفا�صيل ما ي�ؤدي �إلى �إطالة عدد �صفحات ال�سيرة. 
-	 �إ�ضافة خبرات �إلى ال�سيرة لا يمتلك كاتبها وثائق تثبت ذلك.
-	 عدم �إرفاق خطاب ر�سمي مع ال�سيرة.  

ا: الأخطاء ال�شائعة في ال�سيرة الذاتية المر�سلة بالبريد الإلكتروني:  �ساد�ًس

-	 �إر�سال ال�سيرة من بريد الجامعة، ولي�س من البريد الخا�ص بكاتب ال�سيرة. 
-	 الاعتماد على �صيغة واحدة لل�سيرة و�إر�سالها لأكثر من �شركة. 
-	 �إر�سال ال�سيرة بر�سالة واحدة �إلى �أكثر من �شركة دفعة واحدة. 
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-	 ع���دم و�ضع عنوان للخطاب الر�سمي الذي يُرفق مع ال�سيرة ما ي�ؤدي 
�إلى �إهمالها. 

-	 �إر�سال مرفقات �أخرى مع ال�سيرة، مثل �شهادات الخبرة. 
-	 )وم���ن الأ�شي���اء التي تثر�ي� غ�ض���ب الم��سؤولين عن عملي���ة التوظيف: 

الن����سخ ال�سيئ���ة والأخط���اء الإملائي���ة وال�ر�ي�س الذاتية المجع���دة �أو 
الملطخة، وعدم وجود خطاب مرفق يكون موقعًا، وعدم بذل �أي جهد 

لإظهار مدى انطباق الو�صف الوظيفي على المتقدم())).
-	 ا التي يجب �أن يتجنبها المتقدم:   ومن الأخطاء الأ�سا�سية �أي�ًض
-	 )ب���دء ال�ر�ي�سة الذاتية بتقديم عب���ارات و�صفية رنان���ة عن مهارات 

المتق���دم وقدرات���ه.... وق���د ي�سبب ه���ذا الأم���ر تحويل ال�ر�ي�سة �إلى 
من�شورات �إعلاني���ة فيها كثير من الافتعال والبهرجة، وهذا لي�س في 

م�صلحة المر�شّح. 
-	 وجود فجوات زمنية في ال�سيرة الذاتية غالبًا ما يُثير �شكوك قارئها.
-	 ً���ا للمهارات التي تخ�ص  الاعتم���اد على ت�صنيف الخبرة العملية وفق

كل وظيفة بدلًا من �سرد الوظائف وفقًا لت�سل�سلها الزمني من الأقدم 
�إلى الأحدث �أو العك�س())).

�سابعًا: بع�ض الن�صائح في كتابة ال�سيرة الذاتية: 

1 )عند كتابة ال�سيرة الذاتية يجب �أن ن�ضع في اعتبارنا القارئ الذي 	-
ن�ستهدف���ه، ونتخيل كي���ف يقوم فريق �شركة التوظي���ف بالتعامل مع 
ال�ر�ي�س الذاتية الت���ي ت�صله���م؛ �إن �أول من �سيقوم بق���راءة ال�سيرة 

))) هيثر �سالتر: �أ�سرار المقابلة ال�شخ�صية )22(.
))) جون بركي�س وباربرا �إيدلمير: كيف تقتن�ص فر�ص العمل الناجحة؟ �إعداد ق�سم الترجمة بدار 

الفاروق )101- 103(، دار الفاروق للا�ستثمارات الثقافية، الجيزة، م�صر، 2009م. 
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الذاتية الخا�صة بالمر�شّح هم �أع�ضاء فريق البحث والعاملون بق�سم 
المعلوم���ات، وهم �أ�شخا�ص��� م�شغولون للغاي���ة، و�إن لم تكن خلفيتك 
المهنية تتعلق ب�شكل مبا�شر بالوظيفة المتاحة، ففي الغالب لن ت�ستمر 

فترة درا�سة ال�سيرة الذاتية �أكثر من ع�شرين �أو ثلاثين ثانية.
22 يج���ب �أن تكون ال�سيرة الذاتية مكتوب���ة ب�شكل جيد، ومق�سمة ب�شكل -

�صحيح())). 
3 )لا ت�ستخ���دم في كتاب���ة ال�ر�ي�سة �أي ت�شبي���ه �أو تمثي���ل �أو غيرها من 	-

الأ�شكال الجمالية التي تعوّدنا على ر�ؤيتها في ال�صحف. 
44 لا ت�ستخ���دم تعبيًرا طويا�لً�ًا عندما يكون هناك تعبر�ي� �أق�صر يمكن -

ا�ستخدامه. 

55 �إذا كانت هناك كلمة لن يُخلّ حذفها بالمعنى، فاحذفها())).-

66 الأف�ضل كتابة ال�سيرة الذاتية با�ستخدام برنامج Word، وا�ستخدام -

نوع خط واحد م�ألوف. 

77 يج���ب �ألا تتج���اوز ال�ر�ي�سة الذاتي���ة �صفح���ة ون�ص���ف ال�صفح���ة �أو -

�صفحتين بالن�سبة �إلى المتخرج حديثًا. 

88 يجب مراعاة �أن يكون نوع الخط وحجمُه الذي ت�ستخدمه وا�ضحًا.-

99 يجب �أن يعر�ض المتقدم �سيرته الذاتية - بعد كتابتها - على �شخ�ص -

�آخ���ر لديه خر�ب�ة في كتاب���ة ال�سيرة، ولغت���ه جيدة؛ لك���ي يراجعها، 

ا.  ويدققها لغويًّ

1010 يجب عدم �إر�سال ال�سيرة الذاتية دون الخطاب الر�سمي.

))) جون بركي�س وباربرا �إيدلمير: نف�سه )95(. 
))) نف�سه )125(.
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ثامنًا: نماذج لخم�س �سير ذاتية لحديثي التخرج والأخطاء ال�شائعة فيها: 

نود الإ�شارة �إلى �أن الأ�سماء الواردة في ال�سيرة وكذلك البيانات هي افترا�ضية.

النموذج الأول 

ب�سم الله الرحمن الرحيم

ال�سيرة الذاتية

معلومات اجتماعية:

-	 الا�سم: محمد الح�سن.
-	 الجن�سية: �سعودي.
-	 العمر: 23 �سنة.
-	 تاريخ الميلاد:1410/06/06هـ.
-	 الحالة الاجتماعية: �أعزب.

عناوين الات�صال:

-	 الهاتف الجوال: 05500 
-	 hassan@gmail.com :البريد الإلكتروني
-	 �صندوق بريد:1568
-	 الرمز البريدي: 118895

الم�ؤهلات العلمية:

-	 التخ�ص�ص العام: هند�سة كهربائية. 
-	 التخ�ص�ص الدقيق: القدرة الكهربائية.
-	 حا�ص���ل على �شه���ادة بمرتب���ة البكالوريو����س من جامع���ة الملك فهد 

للبترول والمعادن بتاريخ: 1431/07/06هـ.
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الخبرات:

- دورة في طريقة �صناعة الروبوت الآلي.
- دورة في الت�صميم بالحا�سب الآلي عن طريق برنامج الفوتو�شوب.

.++c دورة في لغة البرمجة -

اللغات الاجنبية:

- الإنجليزية: بم�ستوى متو�سط.
- الفرن�سية: بم�ستوى متو�سط.

الهوايات:

- ال�سباحة.
- الفرو�سية.

الأخطاء ال�شائعة في ال�سيرة: 

-	 هن���اك نق�ص��� في ا����سم �صاحب ال�ر�ي�سة، فق���د و�ضع الا����سم الأول 
والأخير، وكان يجب عليه �أن ي�ضع الا�سم الثلاثي. 

-	 لا يوجد مكان الميلاد. 
-	 تم و����ضع التاري���خ الهج���ري للح�ص���ول عل���ى ال�شه���ادة دون �إرفاقه 

بالتاريخ الميلادي.
-	 و����ضع كاتب ال�سيرة عب���ارة )�شهادة بمرتب���ة البكالوريو�س(، ونحن 

نرى �أن لا �ضرورة لكلمة )مرتبة(، والعبارة ال�صحيحة هي )�شهادة 
البكالوريو�س(. 

o b e i k a n d l . c o m



262

الباب الثاني: ثقافة التوا�صلِ الكتابيِّ الفعّال
ثقافة التوا�صل الفعّال 

تدريب: 

اكتب ملاحظاتك على ال�سيرة ال�سابقة بعد قراءتها مرة �أخرى بدقة من 
خلال: 

-	 البحث عن �أخطاء �أخرى في ال�سيرة.
-	 �إ�ضاف���ة معلومات جدي���دة �إلى ال�سيرة غير موج���ودة فيها، وترى �أن 

�إ�ضافتها �ضرورية.

*****

o b e i k a n d l . c o m



263

���������������������������������������������������������������
ثقافة التوا�صل الفعّال 

النموذج الثاني 

ب�سم الله الرحمن الرحيم

معلومات اجتماعية:

الا�سم الثلاثي: خالد �إبراهيم المحمد.                                    
الجن�س: ذكر.

تاريخ الميلاد: 1989/3/7م.                                                
الحالة الاجتماعية: �أعزب. 

الجن�سية: �سعودي.                                                              
مكان الميلاد: الخبر. 

العنوان:

�صندوق البريد: 11100.                                                    
الرمز البريدي: 6234.

المدينة: الخبر.                                                                 
الهاتف الجوال: 05550

com.gmail@19 :البريد الإلكتروني

الم�ؤهلات العلمية: 

التخ�ص�ص: هند�سة كيميائية.                                                   
�شهادة البكالوريو�س. 

تاريخ ال�شهادة: 2012م.                                                        
الجامعة: جامعة الملك فهد للبترول والمعادن.
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الخبرات العلمية: 

مدة الخبرة: ثلاثة �أ�شهر.                                                       
نوعها: زيارة علمية �إلى مملكة هولندا. 

التاريخ: 2012/4/1م. 

المهارات: 

11 مهارات ا�ستخدام الحا�سب الآلي.  .
22 التكيف التام للعمل �ضمن فريق العمل..
33 القدرة على الأداء تحت �ضغط العمل..
44 التمتع بقدرة جيدة على بناء العلاقات الاجتماعية البناءة..

الهوايات: 

القراءة وال�سفر وممار�سة ريا�ضتي الم�شي وال�سباحة. 

اللغات الأجنبية: 

اللغة الانجليزية )ممتاز(. 

اللغة الفرن�سية )متو�سط(. 

�أخطاء �شائعة في ال�سيرة: 

11 لا توجد عبارة )ال�سيرة الذاتية( في �أعلى ال�صفحة.-

22 وردت عب���ارة )الا����سم الثلاث���ي(، ون���رى �أن لا ����ضرورة لل�صف���ة -
والاكتفاء بـ )الا�سم(.
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33 �أثبت كاتب ال�سيرة التخ�ص�ص��� العام وتجاهل �إثبات )التخ�ص�ص -
الدقيق( في ال�سطر اللاحق. 

44 تم و�ضع عبارة )الهاتف الجوال(، وال�صحيح )الجوال( دون لفظ -
)الهاتف(. 

55 لا يوجد �أ�سماء معرفين.-

تدريب: 

اكتب ملاحظاتك على ال�سيرة ال�سابقة بعد قراءتها مرة �أخرى بدقة من خلال: 

-	 البحث عن �أخطاء �أخرى في ال�سيرة.
-	 �إ�ضاف���ة معلومات جدي���دة �إلى ال�سيرة غير موج���ودة فيها، وترى �أن 

�إ�ضافتها �ضرورية.

*****
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النموذج الثالث

ب�سم الله الرحمن الرحيم

المعلومات ال�شخ�صية:

الا�سم: عبدلله �أحمد العامر.••
الجن�س: ذكر.••
مكان الميلاد: الريا�ض.••

و�سائل الات�صال:

رقم الجوال:050001••
••Abdu@yahoo.com :البريد الإلكتروني
رقم الهاتف: 018888••
�صندوق البريد: 0004  الرمز البريدي: 1111.••
الفاك�س:018888.••

ال�شهادات العلمية:

التخ�ص�ص العام: بكالوريو�س ت�سويق من جامعة الملك فهد للبترول والمعادن.••
التخ�ص�ص الدقيق: �إعلانات.••
تاريخ التخرج:  2012/6/3م.••

الخبرات العلمية والعملية:

خبرات في مجال التخ�ص�ص:••
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عملية:

11 عم���ل جزئي داخل الجامعة م���ع ق�سم الت�سوي���ق كم�صحح مواد في .
ترم )102(.

22 عم���ل جزئ���ي في �صيف 2011 مع �شرك���ة ال�شايع كم����سوق لمنتجات .
جديدة.

علمية:

11 عمل بحث بدعم من الجامعة عن �أف�ضل و�سائل الت�سويق للمنتجات .
الجديدة عام 2010.

خبرات في غير مجال التخ�ص�ص:••

عملية:

11 العم���ل في �صي���ف 2009 منظ���م رحا�ل�ت �سياحية في مكت���ب �سفر -
و�سياحة.

المهارات ال�شخ�صية والهوايات:

القدرة على تحمل �ضغوط العمل والعمل �ضمن فريق عمل.••
القدرة على قيادة فريق عمل.••
القدرة على العمل على برامج ميكرو�سوفت �أوفي�س.••

اللغات:

اللغة العربية: ممتاز، وهي اللغة الأم.••

اللغة الإنجليزية: ممتاز.••
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الأخطاء ال�شائعة في ال�سيرة: 

11 لا يوجد تاريخ الميلاد.-

22 لا توجد الجن�سية. -

33 لا توجد الحالة الاجتماعية )�أعزب �أو متزوج(. -

44 لا يوجد �أ�سماء معرّفين.-

تدريب: 

اكتب ملاحظاتك على ال�سيرة ال�سابقة بعد قراءتها مرة �أخرى بدقة من خلال: 

-	 البحث عن �أخطاء �أخرى في ال�سيرة.
-	 �إ�ضاف���ة معلومات جدي���دة �إلى ال�سيرة غير موج���ودة فيها، وترى �أن 

�إ�ضافتها �ضرورية.

*****
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النموذج الرابع 

ال�سيرة الذاتية

معلومات اجتماعية: 

الا�سم: جبران ثامر المحمد.   
الجن�س: ذكر.                                                   

الجن�سية: �سعودي.
تاريخ الميلاد: 1410/12/7هـ.                            

مكان الميلاد: الأح�ساء.
الحالة الاجتماعية: �أعزب.

العنوان الكامل: 

المملكة العربية ال�سعودية.        
الظهران.                    

.com.hotmail@thamer :البريد الإلكتروني

الم�ؤهلات العلمية: 

التخ�ص�ص العام: هند�سة كهربائية.                             

التخ�ص�ص الدقيق: الات�صالات.

ال�شهادة: بكالوريو�س.                                           

الجامعة: جامعة الملك فهد للبترول والمعادن. 
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الخبرات: 

-	 الخبرات العملية/ الم�شاركة في �صناعة ال�سيارة ال�شم�سية )وهج(.
-	 الخبرات العلمية/ ح�ضور دورة مهارات التفكير.

الأخطاء ال�شائعة في ال�سيرة: 

11 لا يوجد تاريخ التخرج.-

22 لا يوجد �شيء يخ�ص المهارات.-

33 لا توجد �إ�شارة �إلى اللغات التي يتقنها كاتب ال�سيرة.-

44 لا يوجد رقم الرمز البريدي. -

55 لا يوجد رقم الجوال.-

66 يف�ضل و�ضع التاريخ الميلادي �إلى جانب الهجري.-

تدريب: 

اكتب ملاحظاتك على ال�سيرة ال�سابقة بعد قراءتها مرة �أخرى بدقة من خلال: 

-	 البحث عن �أخطاء �أخرى في ال�سيرة.
-	 �إ�ضاف���ة معلومات جدي���دة �إلى ال�سيرة غير موج���ودة فيها، وترى �أن 

�إ�ضافتها �ضرورية.

*****
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النموذج الخام�س

ب�سم الله الرحمن الرحيم

�سيرة ذاتية

المعلومات ال�شخ�صية و الاجتماعية: 

الا�سم: عبدالحميد عبدالله العبدالرحمن. 	
الجن�سية: �سعودي.

الجن�س: ذكر.
تاريخ الميلاد: 1990/8/9م.
الحالة الاجتماعية: �أعزب. 

الم�ؤهلات العلمية:

التخ�ص العام: الهند�سة الكهربائية.      
التخ�ص�ص الدقيق: الدوائر الكهربائية.

ال�شهادة: البكالوريو�س في الهند�سة الكهربائية.     
تاريخها: 2012/7/8م

الم�ؤ�س�سة التعليمية: جامعة الملك فهد للبترول والمعادن.

الخبرات العملية:

مدة الخبرة: 9 �أ�شهر.      
نوعها: تدريب تعاوني.      

المكان: ينبع ال�صناعية.
جهة العمل: ال�شركة ال�سعودية للكهرباء.

o b e i k a n d l . c o m



272

الباب الثاني: ثقافة التوا�صلِ الكتابيِّ الفعّال
ثقافة التوا�صل الفعّال 

الخبرات العلمية: 

مدة الخبرة: �شهران.      

نوعها: التوا�صل الاجتماعي.     

المكان: الخبر. 

المهارات: 

القدرة على ت�صميم الأج�سام الحركية.

القدرة على التوا�صل مع الآخرين ب�شكل جيد.

القدرة على ا�ستخدام البرامج المكتبية.

معتاد على ممار�سة الأعمال الإدارية والت�صرف وقت الأزمات.

اللغات:

اللغة الأ�سا�سية: العربية.

لغ���ات �أخرى: �أجيد اللغة الإنجليزية تحدثًا وكتابة ب�شكل ممتاز وحا�صل 

على 570 درجة في اختبار التوفل.

الهوايات:

الريا�ضة والمحافظة على اللياقة البدنية.

القراءة والاطلاع في مجال التخ�ص�ص.

�إ�صلاح الأدوات والأجهزة المنزلية التالفة.  
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�أخطاء �شائعة في ال�سيرة: 

11 لا يوجد فقرة )عناوين �صاحب ال�سيرة(. -

22 توج���د في الخبرات العملي���ة  مدة التدريب، ولا يوج���د تاريخ البدء -
بالتدريب والانتهاء منه.

33 لا توجد في الخبرات العلمية مدة التدريب �أو تاريخ البدء والانتهاء -
�أو ا�سم الم�ؤ�س�سة. 

44 لا يوجد �أ�سماء معرّفين.-

تدريب: 

اكتب ملاحظاتك على ال�سيرة ال�سابقة بعد قراءتها مرة �أخرى بدقة من خلال: 

-	 البحث عن �أخطاء �أخرى في ال�سيرة.
-	 �إ�ضاف���ة معلومات جدي���دة �إلى ال�سيرة غير موج���ودة فيها، وترى �أن 

�إ�ضافتها �ضرورية. 
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الف�صل الثالث 

تقنيات كتابة البحث العلمي

: م�صطلح البحث العلمي. �أولًا

ثانيًا: �أ�س�س البحث العلمي الناجح.

ثالثًا: �أهم ال�شروط التي يجب �أن تتوافر في الباحث.

رابعًا: خطوات البحث العلمي.

ا: �أطروحات الماج�ستير والدكتوراه.  خام�ًس
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: م�صطلح البحث العلمي. �أولًا

البح���ث العلم���ي ن�ص نر�ث�ي يلت���زم بال����شروط العلمية للبح���ث، ويهدف 
�إل���ى الابتكار والتطوي���ر في واحد من مجالات المعرفة، يق���وم بتنفيذه باحث �أو 
�أكثر جميعه���م متخ�ص�ص، وهو يتمي���ز بالدقة، والعمق، والج���دة، والو�ضوح، 
والمنهجي���ة؛ )�إن العقلية المنهجية تُب���دي مهارة في تحويل المعلومات والإ�شارات 
المبعر�ث�ة �إلى �أ�ص���ول ونماذج عر�ب� �إدراك الروابط الدقيقة الت���ي تربط بينها 

وعبر التحليل المنطقي())). 

وعلى البحث العلمي تُ���وكَلُ جميع الاكت�شافات في حقول المعرفة المختلفة: 
العلوم الطبية والهند�سية، والإن�سانية، والطبيعية.  

ويمكن ت�صنيف البحث العلمي �إلى �أربعة �أ�شكال:

1- البح���وث ال�شخ�صية: وهي تل���ك البحوث التي يقوم به���ا �أع�ضاء الهيئات 
التدري�سية وفقًا لاهتماماتهم ال�شخ�صية وعلى نفقتهم الخا�صة.

2- البحوث المدعومة: وهي تلك البحوث التي يقوم بها �أع�ضاء الهيئات 
التدري�سية بدعم مادي من �إحدى الم�ؤ�س�سات �أجنبية �أو عريية.

3- الر�سائل العلمية: وتتمثل بر�سائل الماج�ستير والدكتوراه التي تُنجز 
في برامج الدرا�سات العليا.

4- البحوث التعاقدية: وهي التي تنجزها المراكز العلمية بالجامعات 
وخارجها())).

))) بكار، عبدالكريم: هي هكذا، كي نفهم الأ�شياء من حولنا؟، ج1، )238(، ط4، دار وجوه للن�شر 
والتوزيع، الريا�ض، 2011م.

))) �سِجِلّ �أبحاث الم�ؤتمر الثاني لتخطيط وتطوير التعليم والبحث العلمي في الدول العربية، المجلد 
الثاني، )527(، من�شورات جامعة الملك فهد للبترول والمعادن، 2008م.
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ثانيًا: �أ�س�س البحث العلمي الناجح:

يعتمد البحث العلمي على �أ�س�س محددة وا�ضحة لا يكون �إلا بها، هي: 
-	 المنه���ج، وهو يعني �إيمان الباحث بمنظومة فكرية محددة ينطلق منها 

في ق���راءة العالم، ويطبقها في بحوثه و�سواها، �إن هذه المنظوطة �سوف 
ت�سهم بو�ضوح الهدف لدى الباحث، واختياره لمو�ضوع البحث، واعتماده 

على �آليات فكرية وتقنية محددة، وتقيه من الوقوع في التناق�ض.
-	 المنهجي���ة، وه���ي تعن���ي ترتيب �أج���زاء البح���ث وتنظيم���ه )الأبواب 

والف����صول( ترتيبًا منطقيًّا، بحيث ي�ؤدي كل جزء �إلى الآخر ب�سهولة 
وي�سر، وي�صل �إلى نتائج مُ�ستخل�صة لكل جزء. وفي المنهجية لا بد من 

نة للبحث من حيث الحجم. مراعاة توازن الأجزاء المكوِّ
-	 الدق���ة في ا�ستخ���دام الم�صطل���ح، وتعني ا�ستخ���دام الم�صطلح �ضمن 

دلالت���ه الا�صطلاحية، وو�ضعه في مكان���ه المنا�سب، وعدم اللجوء �إلى 
الإكثار من ا�ستخدام الم�صطلحات في البحث العلمي. 

-	 اللغ���ة العلمية، وهي تتمث���ل في ا�ستخدام اللغ���ة بدلالالتها المعجمية، 
وع���دم اللجوء �إلى المجاز �أو الانزياح، �إل���ى جانب �ضرورة ا�ستخدام 
المف���ردات في موا�ضعها المنا�سبة في الجمل، ويدخل �ضمن ذلك عدم 

الإ�سهاب في ا�ستخدام المترادفات. 
-	 التوثي���ق والأمانة العلمية: يجب عل���ى الباحث - في هذا المجال - �أن 

يكون �أمينًا لما ينقل من خلال �أ�صول التوثيق العلمي المتفق عليها. 
-	 الم�صادر والمراجع: ينبغي �أن ي�ضع الباحث في نهاية بحثه ثَبتًا بالم�صادر 

والمراج���ع الت���ي اعتمد عليها، ولا بد من الإ����شارة �إلى �أن هناك خلطًا 
لدى �أغلب الباحثن�ي� بين م�صطلحي الم�صدر والمرجع؛ �إن الم�صدر هو 

ما بُني عليه البحث، وكان هدفًا له، وما �سوى ذلك هو مرجع.

o b e i k a n d l . c o m



279

����������������������������������������
ثقافة التوا�صل الفعّال 

ثالثًا: �أهم ال�شروط التي يجب �أن تتوافر في الباحث:

ا في مو�ضوع  يج���ب �أن يكون م���ن يخو�ض غمار البحث العلم���ي متخ�ص�صً
���ا ي�ؤمن بالر�أي  البح���ث، متعمقًا فيه، متمكنًا م���ن التفكير المنطقي، مو�ضوعيًّ
ا  ً���ا في ا�ستخدام الم�صطل���ح اللغوي، ملمًّ الآخ���ر دون �أن يلغ���ي �شخ�صيته، دقيق
ب�أ�ص���ول البح���ث العلم���ي الأ�سا�سي���ة، يمتلك خر�ب�ة مميزة في مج���ال البحث 
والت�صني���ف والتوثيق، ويمتلك روح اللغة لكي ي�ستطي���ع �صياغة البحث بمرونة 
و�سهول���ة، كذلك يجب �أن يكون �صبورًا؛ فالبحث العلمي يحتاج �إلى جهد �شاق، 
وتحمّل البحث عن المعلومة وتدقيقها وتوثيقها وترتيبها وتنظيمها، وقد ي�ضطر 
الباح���ث �إل���ى �شطب كل ما كتبه وتَعِ���ب في جَمْعِه و�أخذ من وقت���ه �أ�شهرًا ليعيد 

الكتابة من جديد. 

ولأهمي���ة موق���ع الباحث، فق���د ان�شغلت الكت���ب المهتمة بالبح���ث العلمي 
ً���ا، ومن تلك ال�سمات �أن يثق  ب�سم���ات الباحث المتميز �إلى جانب ما ذكرناه �آنف
الباح���ث )بالعلم والبحث العلم���ي، و�أن ي�ؤمن بقيمة التعلم الم�ستمر، و�أن يتميز 
بالانفت���اح العقلي، ويبتع���د عن الجدل، ويقب���ل الحقائق، و�أن يتمي���ز بالأمانة 

والدقة، والت�أني والابتعاد عن الت�سرع())).

كذل���ك )يُفتر�ض في الباحث �أن تك���ون له القدرة على الا�ستنباط والربط 
والإ�ضاف���ة، و�أن تكون ل���ه �شخ�صية م�ستقلة حتى لا يقع في مج���اراة الآخرين، 

وتكرار �آرائهم، �أو ترديد ما �سبق قوله في �أبحاث �أخرى())). 

�أدواته،  مفهومه،  العلمي:  البحث  كايد:  وعبدالحق  عبدالرحمن،  وعد�س،  فاروق،  عبيدات،   (((
�أ�ساليبه، )36-37-38( ط4، دار الفكر للن�شر والتوزيع، عمان، 1992م.

))) محمد، ح�سين علي: التحرير العربي: درا�سات نظرية ونماذج تطبيقية، )121(، ط1، مكتبة 
العبيكان، الريا�ض، 1996م.
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ويخت����صر باح���ث �آخ���ر م�ؤها�ل�ت الباحث في اثنتن�ي�، هم���ا: )الم�ؤهلات 
الأخلاقية التي تتجه �إلى الحياد الفكري وال�صبر على العمل الم�ستمر، والتحلي 
بالتوا�ض���ع، والم�ؤهلات العلمية التي تتمثل في �إتقان الباحث للغات �أجنبية، و�أن 
يك���ون قادرًا عل���ى النقد والتحليل، وتحري الحقيقة في كل م���ا يقر�أ، و�أن يكون 
ً���ا، مترابطًا، يت�سم بالحج���ة والمنطق، و�ألا يب���دي �آراءه  ً���ا، مبوب ���ه منظم عر�ضُ

ال�شخ�صية دون �أن يعززها بالبراهين())).

رابعًا: خطوات كتابة البحث العلمي: 

الخطوة الأولى: اختيار مو�ضوع البحث:

11 يت���م اختي���ار مو����ضوع البحث عل���ى ����ضوء الاخت�صا�ص��� الدقيق -
للباحث، فلا �أهمية لبحث خارج �إطار الاخت�صا�ص. فالأ�سا�س في 
ا  في مو�ضوع  البح���ث هو الابتكار، ف����إن لم يكن الباحث متخ�ص�صً

بحثه �سيحيل البحث �إلى مجرد جمع وت�صنيف وتراكم.

22 وعل���ى الباحث �أن يختار مو�ضوعًا )فيه جدة، ولم يُطرق من قبل، -
ولم تُكت���ب فيه ر�سائل جامعية �سابق���ة، وتتوافر مراجع كافية له، 

ويكون ميل الباحث �إلى الكتابة فيه �أقوى و�أ�شد())). 

33 ���ًضا من الانتب���اه �إلى �أن يك���ون مو�ضوع البح���ث جديرًا - ولا ب���د �أي�
بالدرا����سة، و�أن تك���ون مادته الأ�سا�سية كافي���ة لبناء بحث عليها، 
فيُخ�شى �أن يخت���ار الباحث مو�ضوعًا ما لبحثه، ويُتعب نف�سه عدة 

القاهرة،  العربية: الأدبية والعلمية، )93(، مكتبة الخانجي،  الكتابة  �أ�شرف:  ))) مو�سى، محمد 
1978م.  

))) �شرف، عبدالعزيز وخفاجي، محمد عبدالمنعم: كيف تكتب بحثًا جامعيًّا؟ )16(، مكتبة الأنجلو 
الم�صرية، القاهرة، 1985م.
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�أ�شهر في الإع���داد والجمع والترتيب والت�صني���ف، ثم يكت�شف �أن 
المادة غير كافية لبناء بحث عليها.

44 وعلي���ه �أن يراع���ي �أن المو�ضوع لم يتم التط���رق �إليه من قبل؛ حتى -
لا يك���رر ما قاله غيره فيه، في�ضيع جه���ده �سدى. ما نلاحظه من  
خا�ل�ل مهنتنا في التدري�س والإ�شراف على الأطروحات الجامعية 
ومناق�شته���ا �أن هناك ر�سائل ت�ستن����سخ عناوين ر�سائل �أخرى، بل 
�أكثر م���ن هذا ت�ستن�سخ حت���ى المفردات الأ�سا�سي���ة للبحث. قد لا 
يك���ون ذلك في الجامعة نف�سها بل في جامعة �أخرى في البلد نف�سه 
�أو في م���كان �آخ���ر؛ فكم مر بن���ا �أطروحات تتطاب���ق عناوينها مع 

بحوث �أخرى �أو تتداخل مو�ضوعاتها ونتائجها. 

55 وله���ذه الأ�سب���اب على الباح���ث �أن يبحث - قبل اختي���ار المو�ضوع - -
ع���ن مو�ضوع يتميز بالج���دة، و�أن يعط���ي الوقت ال���كافي للبحث في 
البح���وث، والر�سائ���ل الجامعية التي تبحث في حق���ل المو�ضوع الذي 
اختاره، وبخا�صة �أن �أقنية المعلومات �أ�صبحت متوافرة، و�أ�صبح لكل 
جامعة بل لكل ق�سم، وكذلك لكل �أ�ستاذ في الق�سم موقع على �شبكة 
الإنترنت يمكن الدخول �إليه والبحث فيه، ويمكن مرا�سلة الجامعات 

ا عن طريق المواقع الخا�صة بهم. والأق�سام والباحثين �أي�ًض

66 و�أما ما نراه من ا�ستن�ساخ متكرر ف�سببه الإهمال من قبل الباحث، -
وكذل���ك الجه���ة العلمي���ة الداعمة ل���ه، و�إن كان البح���ث �أطروحة 
جامعية فجزء من الم��سؤولي���ة يقع على الم�شرف والق�سم المخت�ص، 
لذل���ك لا بد من و�ضع )بنك للبح���وث والر�سائل الجامعية( �سواء 
�أكان ذل���ك عل���ى م�ستوى الجامعات �أم على م�ست���وى �أو�سع، ولا بد 
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م���ن �أخذ زمام الأمور بجدية لتنفيذ ذل���ك؛ لأنه �سيوفر الجهد في 
البحث، ويقي الباحثين من التكرار، ويوفر المراجع لمو�ضوع البحث، 

�أو على الأقل ي�سهّل الو�صول �إليها �أو معرفتها في الحد الأدنى.

77 وق���د وقعن���ا على تجربة ممي���زة للجامع���ة الأردني���ة، حيث كانت -
ت�صدر دليا�لً�ًا يت�ضمن الر�سائل الجامعي���ة المودعة من الجامعات 
العربية في مركز الإيداع في مكتبتها المركزية، وقد جاء في التقديم 
�أن الجامعة الأردنية )د�أبت منذ اعتمادها مركزًا لإيداع الر�سائل 
الجامعي���ة التي تجيزها الجامع���ات الأع�ضاء في اتحاد الجامعات 
العربية بموجب قرار مجل�س الاتحاد في دورته التا�سعة ع�شرة عام 
1986م على �إ�صدار دليل ن�صف �سنوي للتعريف بما ي�صل �إليها من 
تل���ك الر�سائل، وتعميم الفائدة منها خدم���ة للباحثين والدار�سين 
في �أرج���اء الوط���ن العرب���ي())). وقد �أ�ص���درت الجامعة حتى عام 

1996م �سبعة ع�شر دليلًا ت�ضمنت )8242( ر�سالة جامعية.

88 �إن هذه التجربة فريدة ورائدة  ونحتاج �إليها، وكنا نتمنى �أن تنتقل -
اليوم مع تط���ور توافر �أقنية التوا�صل الإلكتروني �إلى مركز ي�شرف 
عليه اتحاد الجامعات العربية، وتلتزم به جميع الجامعات العربية.  

99 ولا بد �أخيًرا من مراعاة الباحث، وهو يختار مو�ضوع البحث �أن )يحدد -
الإمكانات المادية والفنية التي يحتاج �إليها لتنفيذ مو�ضوع البحث.... 

ا من تحديد التوقيت الملائم لإجراء البحث())).  ولا بد �أي�ًض

))) الجامعة الأردنية: دليل الر�سائل الجامعية المودعة من الجامعات العربية في مركز الإيداع في 
مكتبة الجامعة الأردنية، العدد 17، )5(، 1996م، عمّان.

للت�صميم  تطبيقية  نماذج  البحثية:  وطرقه  العلمي  التفكير  تاريخ  محمد:  جمال  �شنب،  �أبو   (((
والتنفيذ التجريبي )166(، دار المعرفة الجامعية، الإ�سكندرية، 1995م.

o b e i k a n d l . c o m



283

����������������������������������������
ثقافة التوا�صل الفعّال 

الخطوة الثانية: و�ضع مخطط البحث: 

عل����ى الباح����ث �أن يُ����درك �أن مخطط البحث ه����و ن�صف الطري����ق �إلى �إنجاز 
البحث؛ فالمخطط الوا�ضح ي�ساعد الباحث على تحقيق الأمور الآتية ب�سهولة وي�سر: 

-	 اختيار مراجع البحث على �ضوء المخطط.
-	 اختيار الن�صو�ص المقتب�سة بح�سب الف�صول.
-	 تحديد مواقع الن�صو�ص المقتب�سة في كل ف�صل من ف�صول البحث. 

وبن���اء على ذلك على الباح���ث - وبخا�صة طالب الدرا����سات العليا - �أن 
يعطي لكتابة المخطط الوقت الكافي من الدرا�سة وال�صياغة.  

ويتم و�ضع المخطط على النحو الآتي: 
-	 اختيار عنوان للبحث. ويجب �أن يكون مخت�صرًا ووا�ضحًا ودقيقًا. 
-	 تق�سي���م البحث �إلى ف�ص���ول يقوم الباحث بترتيبه���ا منهجيًّا، وعليه 

مراعاة �أن تكون هذه العناوي���ن مثلَ عنوان البحث وا�ضحة ودقيقة، 
م البحث �إلى �أبواب، وفي كل باب  وهن���اك بع�ض الباحثين مم���ن يُق�سِّ
ع���دد من الف�صول. في ر�أينا من الأف����ضل للباحث �أن يتجنب اللجوء 
�إل���ى الأبواب، �إلا �إذا كان هناك �ضرورة ق�صوى لوجودها؛ لأن وجود 
الأبواب �سيربك الباحث من حيث حاجتها �إلى تفا�صيل ومقدمات. 

-	 و����ضع عناوي���ن المحاور الرئي�سة ل���كل ف�صل، بحيث يُراع���ى فيها �أن 
تغط���ي محتوى الف�صل، و�أن تكون مرتبة، في����ؤدي كل محور منطقيًّا 

�إلى الآخر. 
-	 �أن يك���ون للف�ص���ل �شخ�صي���ة م�ستقل���ة، ولا يتداخل وبقي���ة الف�صول 

الأخرى. 
-	 لا ب���د للباح���ث - بعد �إنجار كتاب���ة المخطط - �أن ي�ضع���ه جانبًا، قد 
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ي�ستغرق ذلك يومًا �أو �أكثر، ثم يعود �إليه مرة �أخرى، فيقر�ؤه بعناية، 
فقد يجد �أن بع�ض الف�صول يحتاج �إلى دمج �أو تغيير في الرتيب، وقد 
يُ�ضي���ف ف�صلًا جديدًا �أو �أكثر، ويجري ذلك على المحاور التف�صيلية 

لكل ف�صل، فيتم النظر �إليها �ضمن هذا الإطار.  

الخطوة الثالثة: البحث عن مراجع البحث: 

ينبغي على الباحث �أن يجيب - بعد اختيار مو�ضوع البحث - عن ال��سؤال 
الآتي: هل هناك مراجع كافية للبحث؟ ف�إن كان الجواب نعم ينتقل �إلى تنفيذ 

الأمور الآتية: 
-	 ح�صر المراجع التي تخ�ص البحث، ويعتمد ذلك على المخطط.
-	 اقتناء ما ي�ستطي���ع من المراجع، و�أما ما لا ي�ستطيع اقتناءه فعليه �أن 

يحدد موقعه؛ لكي ي�ستطيع الو�صول �إليه وقت الحاجة ب�سهولة.   
-	 يج���ب علي���ه �أن يميز بين الم�ص���ادر والمراجع؛ فالم�ص���در هو ما بُنيت 

علي���ه الدرا�سة والمرجع هو ما �سوى ذلك، فل���و �أردنا درا�سة مو�ضوع 
)ال�صورة في ال�شعر الأموي(، فالم�صدر هو ال�شعر الذي �سيتم تناوله 

بالدرا�سة، وما �سوى ذلك من درا�سات �أخرى تناولته هي مراجع. 
-	 تحديد �أهمية المراجع بالن�سب���ة �إلى البحث وفرزها؛ فهناك مراجع 

قريب���ة م���ن مو����ضوع البحث يمك���ن الإف���ادة منها، وهن���اك مراجع 
بعي���دة عن م�سار البحث �أو �ضعيفة علميًّا ولا �أهمية لها، ومن العبث 

قراءتها، ويجب ا�ستبعادها. 
-	 ت�صني���ف المراجع: يمك���ن الت�صنيف على �أ�سا����س القديم والحديث؛ 

فمنه���ا ما هو تراثي )المخطوطات، والكت���ب المحققة(، ومنها ما هو 
معا�صر )المجلة المحكمة والر�سالة الجامعية والبحث الأكاديمي(. 
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-	 �أخيًرا: هل يج���وز الاعتماد على محتويات الإنترن���ت بو�صفها مراجع 
يمكن الاعتماد عليها في الاقتبا�س والتوثيق؟ لا بد - في هذه الحالة - 

من التمييز بين �شكلين من الن�شر الإلكتروني: 

الأول يدخ���ل �ضم���ن )النفاي���ات الإلكترونية( فا�ل� قيمة علمية ••
ل���ه، وهو مجمل الن�صو�ص الت���ي لا يوجد فيها توثيق وذات طابع 
ف���ردي، وتكثر هذه الن�صو�ص في مواقع الن�شر العامة، مثل موقع 
غوغ���ل، وياهو و�سواهم���ا، و�أقنية التوا�ص���ل الاجتماعي: الفي�س 
بوك والتوير�ت� ويوتيوب، ومواقع المحادثة وم���ا يماثلها، ولا نن�سَ 

مواقع ال�صحف الإلكترونية، و�أغلب المواقع ال�شخ�صية. 

ويت�ضم���ن ال�شكل الث���اني الن�صو�ص الجادة المن����شورة في مواقع ••
جادة، وفيها توثيق، ويدخل �ضمنها محتويات الأقرا�ص المدمجة، 
�إلى جانب الكتب الإلكترونية التي تن�شرها المواقع الجادة، وتكون 
محفوظ���ة �ضمن برام���ج لا يمكن تعدي���ل الن�صو�ص��� فيها، مثل 
من�شورات اتحاد الكتاب العرب، ومن�شورات الم�ؤ�س�سات العلمية، 

كالجامعات، ومجامع اللغة، ومعاهد البحوث. 

الخطوة الرابعة: جمع مادة البحث: 

المق�صود بجمع مادة البحث عودةُ الباحث �إلى المراجع والم�صادر واقتبا�س 
الن�صو�ص التي تخ�ص بحثه مبا�شرة. 

ويجب �أن يميز الباحث بين �أمرين: 
-	 الاقتبا�س الحرفي، وهو �أن ي�أخذ الن�ص حرفيًّا من الم�صدر �أو المرجع، 

 . ويجب �ألا يكون طويلًا
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-	 اقتبا�س الفكرة، ويلج�أ الباحث �إليها حين يكون الن�ص الذي �سي�أخذه 
، فيقوم ب�إع���ادة �صياغته واخت�صاره، وعل���ى الباحث في هذه  طوي�لً�ًا
الحال���ة �أن يكون �أمينًا لما ينقل، ولا يُبدي وجهة نظره فيه خ�شية من 

�أن يخطئ، فين�سب �شيئًا لم يقله �صاحب الن�ص الأ�سا�سي. 
-	 كيف يتم جمع المادة؟ يقوم الباحث بقراءة المرجع �أو الم�صدر قراءة 

دقيق���ة، ويح���دد الن�صو�ص الت���ي �سيقتب�سه���ا  �أولًا ب����أول على �ضوء 
ل هنا �أن يلتزم ب�أمرين:  مخطط البحث، ويُف�ضّ

�أن يُح���دّد م���كان الاقتبا�س ال���ذي �سيثبته في بحث���ه، ويف�ضل �أن ••
يك���ون مخطط البح���ث الأ�سا�سي �إلى جانبه، وه���و يجمع المادة؛ 
لك���ي ي�ساعده على تحديد الموق���ع الدقيق الذي �سي�ضع الاقتبا�س 
في���ه، وهذا الأمر �سي�ساعده على ت�صنيف بطاقات البحث، حين 

يبد�أ بالإعداد للكتابة.  
�أن يكت���ب ر�أيه في الن�ص المقتب�س على الوجه الآخر للبطاقة، ولا ••

ي�ؤجل ذلك؛ لأن التعليق ي�أتي من خلال ردّ الفعل المبا�شر للباحث 
على الفكرة �ضمن �سياقها العام، ف�إن لم يفعل قد تهرب الفكرة، 
، �إلى جانب �أن التعليق �سيكون  فا�ل� ي�ستطيع ا�ستعادتها م�ستقبلًا
مادة يبني عليه���ا الباحث �أفكاره وقت كتابة البحث، ويف�ضل �أن 
يكت���ب فوق تعليقه كلمة )لي(، �أو م���ا يدل على �أن ذلك يخ�صه؛ 

حتى لا تختلط الفكرة الخا�صة به بالن�ص المقتب�س.

الخطوة الخام�سة: �إعادة كتابة مخطط البحث من جديد وتنظيم البطاقات: 

من الطبيعي �أن تتم �إعادة كتابة مخطط البحث من جديد، فعودة الباحث 
�إلى كم كبير من الم�صادروالمراجع �سيُغني معرفته في مو�ضوع البحث ويعمقها، 
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ويغر�ي� لديه بع�ض الأف���كار ب�سبب ما ا�ستجد لديه، وعلى �ضوء ذلك ينبغي على 
الباحث �أن يفرّغ وقته كله للعودة �إلى قراءة مخطط البحث، وكتابته بناء على 
ما ا�ستجد لديه من معرفة، وما جمعه من بطاقات، ون�ؤكد على �ضرورة �إعطاء 

الباحث للمخطط بعد جمع المادة وقتًا كافيًا. 

وينبغ���ي على الباحث - �ضمن هذا الإطار - �أن يلتزم بالأمور الآتية، وهو 
يعيد كتابة المخطط من جديد:  

-	 �أن يكون التغيير محدودًا في عنا�صر البحث الأ�سا�سية، وبخا�صة �إذا 
كان ر�سال���ة جامعية؛ فالتغيير الج���ذري لن يكون مقبولًا لدى الجهة 
العلمي���ة التي �سجلت له البحث �أول مرة، ووافقت عليه؛ لذا يجب �أن 
يك���ون التغيير �ضمن الإطار العام للمخط���ط الأول، ويُف�ضل �ألا يُغير 
عن���وان البحث �أو العناوين الرئي�سة للف�صول والأبواب �إلا لل�ضرورة، 

ويكون لذلك م�سوغ علمي. 
-	 �أن يق���وم الباحث بو�ضع النقاط الجزئية التف�صيلية لكل ف�صل على 

�ضوء ما جمعه من بطاقات، وعلق عليه؛ لأن هذا الأمر �سي�سهّل عليه 
و�ضع ما اقتب�سه من الم�صادر والمراجع دون قلق �أو تردد. 

-	 �أن يعي���د قراءة عناوين الف�صول، وم���ا �أحدثه من تغييرات منهجيًّا، 
، �أو يدمج  فق���د ي�ضطر �إلى تقديم ف�صل على �آخر، وقد ي�ؤخر ف�ًالص

ف�صلًا في ف�صل �آخر. 
-	 يق���وم الباحث - بع���د �إعادة كتاب���ة مخطط البح���ث وترتيبه وجمع 

الم���ادة - بتوزيع بطاقات البحث �إلى الف�صول، ثم ينتقل �إلى المرحلة 
الثانية، فيقوم بتوزيع البطاقات �إلى المحاور الأ�سا�سية في كل ف�صل، 

ي�شرع - بعد ذلك – في الكتابة، وهي الخطوة الأخيرة في البحث. 
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الخطوة ال�ساد�سة: مرحلة كتابة البحث:

يمك���ن للباح���ث - على �ضوء ما تقدم - �أن ي�شرع في كتابة بحثه دون قلق �أو 
ا�ضطراب، يبد�أ بمقدمة البحث، فيبين فيها هدف البحث، ومحتوياته، ومنهجه، 
وميزات���ه، والجه���ات الم�ستفيدة من البحث، ثم ينتقل �إل���ى الف�صل الأول، وي�ضع 
�إلى جانبه مخطط الف�صل، وبطاقات البحث الخا�صة به، ويترك ما �سوى ذلك 
مما يتعلق بالف�صول الأخرى، وبعد الانتهاء من كتابة الف�صل ينتقل الباحث �إلى 
الف�ص���ل الثاني ثم الثالث، وهكذا حتى ي�صل �إلى الق�سم الأخير الذي  ين�صرف 

فيه الباحث �إلى تدوين النتائج والتو�صيات التي تو�صل �إليها. 

ولا ب���د في نهاية �صفحات البحث �أن ي�ضع الباحث قائمة بم�صادر البحث 
ومراجعه على �ضوء التمييز بينهما.  

و�أف�ضل طريقة لكتابة الم�صادر �أو المراجع هي على النحو الآتي:  

-	 بالن�سبة �إلى الكتب: ا�سم �شهرة الباحث )كنيته(، ا�سمه الأول: ا�سم 
المرج���ع �أو الم�ص���در، رقم الطبع���ة، دار الن�شر، م���كان الن�شر، تاريخ 

الن�شر. 
-	 وبالن�سب���ة �إل���ى المجا�ل�ت يج���ب �ألا يُكتف���ى بذك���ر الع���دد والتاريخ 

وال�صفح���ة، ب���ل لا ب���د من ذك���ر: ا�سم الكات���ب، ثم ا����سم البحث �أو 
الدرا����سة، ثم ا�سم المجلة، فرق���م العدد وتاريخ���ه والجهة النا�شرة 

للمجلة.
-	 ويُف�ضل ا�ستخدام الترتيب الألفبائي للأحرف العربية.
-	 ون���ود الإ�شارة هنا �إل���ى �أننا ينبغي - في الترتيب - �أن نتجاهل )�أبو( 

و)ابن( ونبد�أ الترتيب بالحرف الذي يليهما.  
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ا: �أطروحات الماج�ستير والدكتوراه قبل المناق�شة: خام�ًس

يق���دم الباح���ث �أطروحته بع���د �أن يطبعها �إلى مُ�شرفه ال���ذي يحيلها �إلى 
مجل����س الق�سم؛ لكي يختر�ب� جاهزيتها، فيوزعها على �أكر�ث� من ع�ضو، وحين 
يوافق الأع�ض���اء على �أن الأطرروحة حققت ����شروط المناق�شة يقدمون تقريرًا 

�إلى الق�سم، حينها يتخذ الق�سم قراره في �أمرين: 

-	 ت�سمية �أع�ضاء لجنة المناق�شة.
-	 تحديد موعد المناق�شة.
-	 ماذا يفعل المر�شّح؟ 
-	 يُحيل المر�شح �أطروحته �إلى زميل �آخر؛ لكي يراجعها.
-	 يقوم بقراءة الأطروحة بحيادية.
-	 ينام جيدًا في الليلة التي ت�سبق المناق�شة.
-	 يتناول �إفطارًا خفيفًا.
-	 يلتقي م�شرفه قبل بدء المناق�شة؛ لي�ستمع �إلى تو�صياته.
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الف�صل الرابع 

فنون كتابة التقرير

: ما التقرير؟ �أولًا

ثانيًا: �أهداف التقرير وفوائده. 

ثالثًا: اخت�صا�صات التقرير.

رابعًا: �أنواع التقارير. 

ا: خطة �إعداد التقرير.  خام�ًس

ا: �صفات مُعدّ التقرير.  �ساد�ًس

�سابعًا: �أ�سلوب التقرير. 

ثامنًا: نماذج تدريبية عن كتابة التقرير للتطبيق عليها.

تا�سعًا: هيكل نظري لتقرير عن حادث مروري.

عا�شرًا: �أنموذج �أول لتقرير مف�صل عن ح�ضور م�ؤتمر علمي.

حادي ع�شر: �أنموذج ثانٍ لتقرير مخت�صر عن )�سبع ور�ش عمل(. 

ثاني ع�شر: �أنموذج ثالث لتقرير عن دورتين ق�صيرتين.

o b e i k a n d l . c o m



o b e i k a n d l . c o m



293

: ما التقرير؟  �أولًا

هو ن�ص نثري مكتوب يقدم فيه كاتبه تو�صيفًا ممنهجًا وا�ضحًا لما فعل �أو 
ر�أى �أو ����شارك في مو�ضوع علمي �أو �إداري �أو اجتماعي �أو �سيا�سي �أو ق�ضائي �أو 

ريا�ضي، وي�سعى �إلى تقديم �صورة تتطابق والواقعة المو�صوفة. 

فمَن يُكلف ب�إنجاز م�شروع معين يحتاج �إلى تقديم تقرير عنه للجهة التي 
كلفته بهذا الم�شروع، وال�صحفي الذي يُر�سَل لتغطية حدث �سيا�سي �أو علمي �أو 
ريا�ضي يحت���اج �إلى تقديم تقرير عن هذا الحدث بعد انتهائه �إلى الجهة التي 
�أر�سلت���ه، وكذلك الأ�ست���اذ الجامعي الذي ي�شارك في م�ؤتم���ر علمي يجب عليه 
�أن يق���دم تقريرًا للجهة الأكاديمية الت���ي كلفته بح�ضور الم�ؤتمر والم�شاركة فيه؛ 
فالتقرير �إذن )يهدف �إلى جمع ما تفرق في م��سألة ما في �صفحات مبوبة()))، 
وه���و )عر�ض��� كتاب���ي للحقائق والبيان���ات الخا�ص���ة في مو�ضوع م���ا �أو م�شكلة 
معين���ة، وقد يمتد �إل���ى التحليل العلمي وا�ستخلا�ص النتائ���ج، ويليهما التو�صل 

�إلى تو�صيات ومقترحات تتعلق بهذا المو�ضوع �أو تلك الم�شكلة())). 

ويتح���دد حج���م التقرير بح�سب �أه���داف المادة التي يتناوله���ا وطبيعتها، 
والجهة التي يتجه �إليها.

ثانيًا: �أهداف التقرير وفوائده: 

يه���دف التقري���ر �إلى نق���ل الواقع���ة ب�أمانة ودق���ة، كما حدث���ت على وجه 
الحقيق���ة من خلال تقديم معلومات وثائقي���ة منظمة، وبقدر ما يلتزم التقرير 

بالدقة والأمانة والتنظيم تكون الفائدة منه كبيرة ونتائجها �ستكون مثمرة. 

والتوزيع،  للن�شر  العلمية  يافا  دار  ط1،   ،)241( و�أفنانها،  فنونها  الكتابة:  خليل:  فهد  زايد،   (((
عمان، 2009م.

))) ف�ضل الله، محمد رجب: الكتابة الوظيفية وتطبيقاتها تعليمها وتقويمها )187(.
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ويمك���ن الت�أكيد �أنه لا تتخذ القرارات الإداري���ة �أو العلمية �أو الاقت�صادية 
�إلا بن���اء على التقاري���ر التي تقدمها اللجان الم�شكلة ب�أم���ر ر�سمي من قبل تلك 

الم�ؤ�س�سات.

: كيف يتم و�ضع ميزانية وزارة التعليم العالي، وفتح وظائف جديدة،  مثلًا
واختيار �أع����ضاء هيئة التدري�س، والمناهج، والقبول والت�سجيل، وعدد الطلاب 

في كل جامعة، واختيار الم�ؤتمرات، و�أنواعها، والأن�شطة الطلابية؟ 

ولنمثل - لذلك - بال�شاهد الآتي: كيف يتم تحديد حاجة م�ؤ�س�سة تعليمية، 
كالجامعة �إلى �أع�ضاء هيئ���ة تدري�س، ما العدد المطلوب؟ ما الاخت�صا�صات؟ ما 
المرات���ب العلمية؟ تقوم الجامع���ة بتكليف الأق�سام العلمية ب�إع���داد تقارير حول 
ا على ع���دد الأ�ساتذة الحاليين والمغادرين،  حاجته���ا لأع�ضاء هيئة تدري�س قيا�ًس
وع���دد الطا�ل�ب، ون�سبة النم���و بينهم، وبناء على ه���ذا التكليف تق���وم الأق�سام 
بت�شكي���ل لجان لإع���داد التقارير اللازمة، وبع���د الانتهاء يتم رف���ع التقارير �إلى 
مجال����س الأق����سام الت���ي ترفعها �إل���ى مجال�س الكلي���ات، في الع���ادة توجد - في 
كل كلي���ة - لجنة تت�سل���م تقاريرالأق�سام التابعة لها، وتعي���د �صياغتها في تقرير 
واح���د بعد �أن تتجاوز بع�ض التفا�صيل التي ت�ضمنته���ا تقارير الأق�سام، ثم ترفع 
الكلي���ات تقاريرها �إلى �إدارة الجامعة، حيث تت�سل���م التقارير لجنة متخ�ص�صة 
تق���وم باخت�صار تقاري���ر الكليات في تقرير واحد يعتمد عل���ى الأرقام، ويتجاهل 
التفا�صيل الدقيقة التي ت�ضمنتها التقارير المرفوعة، وبناء على هذا التقرير ذي 
المعلومات الدقيقة الذي يُقدم �إلى مجل�س الجامعة يتم تحديد الحاجة الإجمالية 
للع���دد المطلوب من �أع�ضاء هيئة التدري�س والمحا�ضرين والم�ساعدين، ومراتبهم 
ا و�ضع ميزانية لذلك، ولو تمت الأمور على هذا النحو الدقيق  العلمية، ويتم �أي�ًض

والمنظم تُ�صاغ الإعلانات اللازمة للبحث عن �أع�ضاء هيئة تدري�س. 
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ومث���ل ذلك لو رغب���ت الجامعة في �إن����شاء مبانٍ �أكاديمي���ة، �أو مخابر، �أو 
�إقامة م�ؤتمر، �أو ا�ستحداث اخت�صا�صات جديدة. 

وكذل���ك حين تُعلِنُ ال�شركات عن حاجته���ا �إلى موظفين جُدد تكلّف لجنةً 
لإعداد تقرير يت�ضمن: ن�سبة التو�سّع في �أعمال ال�شركة، وكذلك عدد الموظفين 

الحاليين، والحاجة �إلى اخت�صا�صات جديدة، وهكذا. 

وعل���ى م�ستوى ال���دول تو�ضع - بناء على التقارير الت���ي تقدمها الوزارات 
المعني���ة - ميزانيات هذه الدول، والخطط التي تمتد خم�س �سنوات، وقد ت�صل 
�إلى ع�شرين �سنة، وفي كل الأحوال يُعَدّ التقرير �ضرورة لا غنى عنها في تحديد 

كل ما يدور في �شركة �أو م�ؤ�س�سة علمية �أو على �صعيد الأفراد.

ثالثًا: اخت�صا�صات التقرير:

لي����س للتقرير اخت�صا�ص معين، فه���و ي�شمل جميع المجالات، منها: العمل 
الوظيف���ي الر�سم���ي، والعمل المهن���ي الخا�ص، والمج���ال العلم���ي: الأطروحات 

الجامعية، والم�ؤتمرات، والندوات، وهو ي�شمل الأفراد والم�ؤ�س�سات والدول.

رابعًا: �أنواع التقارير: 

ت�صنِّف كتب المهارات التقارير )في �ضوء مجموعة من الأبعاد والعنا�صر. 
منها: 

1: ت�صنيفها من زاوية الهدف: 

تقاري���ر ت�ساعد على �إن����شاء وقائع و�أحداث جدي���دة في المن��شأة، وهي ••
التي يترتب عليها اتخاذ قرارات جديدة. 
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لّل نتائج �أحداث ووقائع معينة في المن��شأة في �أثناء •• ف �أو ُحت تقارير ت�صِ
حدوثها �أو بعد حدوثها لت�سجيل نتائجها. 

تقارير تربط العلاقات بين مجموعة من الأحداث والوقائع في المن��شأة ••
من �أجل تف�سير موقف معين �أو ظاهرة معينة. 

2: ت�صنيفها وفق �أن�شطة الم�ؤ�س�سة ووظائفها: 

تقاري���ر الإنت���اج: كتقاري���ر متابعة الإنت���اج، ومراقبة الج���ودة وتوزيع ••
العمالة على مواقع الإنتاج. 

تقاري���ر التموي���ل، كتقارير الح�ساب���ات المالية العام���ة وحركة الأجور ••
وح�سابات المبيعات والم�شتريات. 

تقارير الت�سويق، كتقارير خدمة العملاء واقت�صاديات ال�سوق. ••

3: ت�صنيفها من زاوية العملية الإدارية: 

تقارير التخطيط، كتقارير الأهداف وبرامج الأعمال والموازنات. ••
تقارير التنظيم: وهي تتعلق بتنظيم العمل وتحديد الم��سؤوليات وال�سلطات. ••
تقاري���ر التوجي���ه: وهي التقاري���ر المتعلقة بالحواف���ز والحالة المعنوية ••

للأفراد.
تقارير الرقابة: وهي المتعلقة بتقييم العمل والإنجاز والانحرافات. ••

4: ت�صنيفها بح�سب الزمن: 
تقارير دورية: وهي التقارير التي تُعَدُّ بانتظام كل مدة زمنية. ••
تقاري���ر غير دورية �أو منتطمة: وه���ي التي تُعدّ كلما دعت الحاجة �إلى ••

�إعدادها نتيجة ظهور م�شكلات معينة. 
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5: ت�صنيفها وفق منهج �إعدادها: 

تقاري���ر تاريخية: تتن���اول بالتحليل تط���ور ظاهرة معين���ة خلال مدة ••
زمنية معينة. 

تقارير و�صفية: ت�صف ظاهرة معينة من جميع جوانبها. ••

تقاري���ر �إح�صائي���ة: تتن���اول تحليل موق���ف معين من خا�ل�ل التحليل ••
الإح�صائي للبيانات والمعلومات المتعلقة بالموقف. 

6: ت�صنيفها وفق �أ�س�س �إعدادها: 

تقارير نمطية: يلتزم فيها مُعِدُّ التقرير باتباع قواعد محددة لا يخرج ••
عنها. 

تقارير فردية: لا يلتزم فيها معد التقرير باتباع قواعد محددة م�سبقًا.••

7: ت�صنيفها بح�سب طبيعة المو�ضوع: ••

تقارير فنية: تت�ضمن جوانب هند�سية �أو معملية. ••

تقاري���ر مالية: تتعل���ق بالوقائع التي يترتب عليها دف���ع �أو قب�ض مبالغ ••
مالية. 

تقارير الفح�ص �أو الاختبار: ترتبط بنتيجة فح�ص �أو تحليل �أو اختبار ••
موقف معين.

8: ت�صنيفها في �ضوء لغة التقرير: 

التقاري���ر الإدارية: وفيها تُعنى اللغة بالمعلومات المجردة بدقة وو�ضوح ••
ولغة �سليمة. 

التقارير الأدبية: وفيها تعتمد اللغة على الأ�سلوب الأدبي. ••
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9: تن�صيفها وفق مَن �أعدّها: 

تقرير فردي: يُعَدُّ من فرد واحد. ••

تقريرجماعي: يُعَدُّ بو�ساطة �أكثر من فرد())). ••

وهن���اك من ي�صنفه���ا من حيث طبيعتها �إلى نوعن�ي�، )�أولهما تقرير عن 

، وهو يت�ضمن كتابة تقريرعن كفاءة موظف قائم فعلًا بالعمل،  عمل قائم فعلًا

، وثانيهما تقري���ر عن عمل مقترح، وهو يتمثل في  �أو تقري���ر عن ن�شاط تم فعًال

كتابة تقرير عن �إمكانية �شق طريق �أو القيام برحلة مقترحة())). 

ا: خطة �إعداد التقرير:  خام�ًس

يمك���ن الإف���ادة في و�ضع خطة التقري���ر من �أ�صول كتاب���ة البحث العلمي؛ 

�أعن���ي �أن يتم بداية تحديد الهدف من التقرير، ث���م �صياغة عنوان وا�ضح له، 

فتحدي���د العنا�ص���ر الأ�سا�سية فيه، ننتقل بعد ذلك �إل���ى جمع مادة التقرير في 

بطاق���ات، ثم ن�شرع في الكتابة بعد تنظي���م البطاقات وتوزيعها �إلى مجموعات 

عل���ى كل ق����سم في التقري���ر، وهناك م���ن يرى �أن م���ن �أولويات خط���ة التقرير 

)تحدي���د المو�ضوع، وو�ضع هي���كل التقرير، وكتابة الم����سودة، والمبي�ضة، و�إعداد 

قائمة الم�ص���ادر والمراجع()))، ونح���ن نرى عدم الحاجة �إل���ى تحديد مو�ضوع 

دده جهة التكليف.   التقرير من قبل مُعِدّه؛ لأن مو�ضوعه ُحت

))) عبدالباري، ماهر �شعبان: الكتابة الوظيفية والإبداعية، المجالات، المهارات، الأن�شطة، والتقويم 
)86-87-88(، ط1، دار الم�سيرة، عمّان، 2010م.

))) ر�ضوان، �أحمد �شوقي، والفريح، عثمان بن �صالح: التحرير العربي )194-195(، ط5، جامعة 
الملك �سعود، الريا�ض، 1995م.

))) زايد، فهد خليل: الكتابة: فنونها و�أفنانها، )244-243-242(.
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لذل���ك على مع���د التقري���ر �أن يتجاوز مو����ضوع التقري���ر، وين�صرف �إلى 
)تحديد المحاور الأ�سا�سية وفقًا للغر�ض المق�صود من هذا التقرير، وبناء على 

الطلب المقدم من الجهة التي تطلب التقرير())). 

ويمكن و�ضع ت�صور مبدئي لخطة �إعداد التقرير على النحو الآتي: 
-	 الب�سملة، وتكون في �أعلى و�سط ال�صفحة الأولى.
-	 تاريخ �إعداد التقرير على الي�سار، الهجري ثم الميلادي.
-	 عنوان التقرير و�سط ال�صفحة في الأعلى.
-	 �سبب كتابة التقرير وهدفه.
-	 المقدمة.
-	 �صلب التقرير )محاور التقرير(.
-	 الخاتمة.
-	 الجه���ة الت���ي �أع���دت التقري���ر ونفذت���ه: ف���رد �أو مجموعة �أف���راد �أو 

م�ؤ�س�سة، ويُكتب في �أ�سفل التقرير من الجهة اليُ�سرى.
-	 مراجع التقرير.

ا: �صفات مُعِدّ التقرير:  �ساد�ًس

ينبغ���ي �أن يت�ص���ف معد التقري���ر بالخبرة اللازم���ة في كتاب���ة التقارير، 
والأمانة، والدقة في توثيق المعلوم���ة، والمو�ضوعية والابتعاد عن الهوى وال�صبر 
في البحث عن الحقيقة. وعلى معد التقرير �أن يكون )على علم بالمو�ضوع الذي 

يكتب فيه تقريرًا، وقادرًا على تحمل الم��سؤولية())). 

))) ال�شنطي، محمد �صالح: فن التحرير العربي )170(، ط5، دار الأندل�س للن�شر والتوزيع، حائل، 
2001م.

))) محمد، ح�سين علي: التحرير الأدبي – درا�سات نظرية ونماذج تطبيقية، )131(، ط1، مكتبة 
العبيكان، الريا�ض، 1996م.
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ونود �أن ن�ؤكد �أنه ينبغي على مُعد التقرير �أن يعلم �أن قرارات الجهة التي 
كلفته ب�إعداد التقرير �ستبُنى على النتائج التي �سيتو�صل �إليها تقريره.

�سابعًا: �أ�سلوب التقرير: 

�أ�سل���وب التقري���ر- مثلُ �أي نوع من �أن���واع الكتابة المو�ضوعي���ة - يجب �أن 
يت����سم بالو�ضوح، والمنهجية، والتوازن بن�ي� العنا�صر، وال�شمولية، بحيث يُغطي 
جميع مفردات التقرير، والمعالجة الكافية لكل عن�صر من عنا�صره، و�أن يكون 
مدعومًا بالأدلة والبراهين وال�صور، و�أن تكون )لغته �سليمة، ومبا�شرة، ويكون 

واقعيًّا في عر�ضه الحقائق والأفكار دونما مبالغة())).

ثامنًا: نماذج تدريبية عن كتابة التقرير للتطبيق عليها: 

اكتب تقريرًا واحدًا من المو�ضوعات الآتية مراعيًا �أ�صول كتابة التقرير:
-	 محا�ضرة ح�ضرتها في الجامعة، �أو في �أي منتدى �أدبي.
-	 دورة ح�ضرتها.
-	 عن مادة درا�سية. 
-	 تدريب �صيفي ح�ضرته في �إحدى ال�شركات كلفتك الجامعة بح�ضوره. 
-	 رحلة ترفيهية بحرية قمت بها �أنت وزملا�ؤك في الجامعة.
-	 الخدمات الغذائية بجامعتك.
-	 يوم دوام عادي لطالب جامعي.
-	 يوم رم�ضاني لطالب جامعي.
-	 ارتفاع �أ�سعار بع�ض المواد الغذائية في رم�ضان.

))) الفي�صل، �سمر روحي، وجمل، محمد جهاد، مهارات الات�صال باللغة العربية )185-184(.
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-	 حفل تعارف �أقامته الجامعة في بداية العام الدرا�سي.
-	 و�سائل النقل في جامعتك. 
-	 رحلة علمية �إلى معر�ض �أرامكو �أو �أي معر�ض �آخر تختاره.
-	 ح���اول الح�صول علـ���ى تقرير من �شرك���ة �أو م�ؤ�س����سة �أو مدر�سة ثم 

حلّله، واكتب ر�أيك فيه في �ضوء ما تعرفه من معايير كتابة التقرير.
-	 يجب �أن تكون كتابة جميع التقارير التي تعدها المجموعات ب�إ�شراف 

المدرّ�س.
-	 تقوم كل مجموعة - بعد �إعداد التقرير - بعر�ضه ومناق�شته في قاعة 

الدر�س مع الطلاب بح�ضور المدر�س.

تا�سعًا: هيكل نظري لتقرير عن حادث مروري:

ب�سم الله الرحمن الرحيم

2010/6/15م

تقرير عن حادث �سير �شاهدته

-	 ا�سم الجهة التي طلبت التقرير.

-	 التحية الافتتاحية. 

-	 مقدم���ة التقرير، وهي تت�ضم���ن محتوى التقرير والجه���ة التي طلبت 
�إعداده.  

-	 محاور التقرير:
- مكان الحادث، وتاريخه، ووقت وقوعه.

- كيف وقع الحادث؟
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- من الجهة المت�سببة في الحادث؟
- ن�سب���ة الأ����ضرار الت���ي �أ�صاب���ت �أط���راف الح���ادث )الب�شرية، 

المادية،....(.
- �أ�سباب الحادث المتوقعة.

- كي���ف تم���ت الم�ساع���دة )الجه���ات الت���ي �ساع���دت: ال�شعبي���ة 
والر�سمية(؟

- ما المدة التي ا�ستغرقتها عملية �إزالة الحادث؟
- ما الأ�ضرار العامة الناجمة عن الحادث )�إ�شغال الطريق، وقوع 

حوادث �أخرى، غير ذلك....(. 

خاتمة التقرير. 

التحية الختامية.

معد التقرير.

تدريب: 

�أ�ضف �إلى هيكل التقرير عنا�صر جديدة ترى �أنها �ضرورة لاكتماله.

عا�شرًا: �أنموذج �أول لتقرير مف�صل عن ح�ضور م�ؤتمر علمي:

ب�سم الله الرحمن الرحيم
تقرير عن م�شاركتي في

م�ؤتمر )العربية لغة عالمية: م��سؤولية الفرد والمجتمع والدولة(

الذي �أقامه
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المجل�س الدولي للغة العربية
�أيام 19-20-21-22-23 مار�س 2012م

في مدينة بيروت - لبنان

د. عبدالله خلف الع�سّاف
ق�سم الدرا�سات الإ�سلامية والعربية
جامعة الملك فهد للبترول والمعادن

aassaf@kfupm.edu.sa
faculty.kfupm.edu.sa\ias\aassaf
الظهران - المملكة العربية ال�سعودية

المقدمة: 

عَق���د المجل�سُ الدوليُّ للغ���ة العربية م�ؤتم���ره الأول )العربي���ة لغة عالمية: 
م��سؤولي���ة الفرد والمجتمع والدولة( في مدينة بيروت، لبنان خلال المدة من 19 

حتى 23 مار�س 2012م الموافق 26 حتى 30 ربيع الثاني 1433هـ.

: الم�شاركون، وندوات الم�ؤتمر:  �أوًال

-	 عدد البحوث الم�شاركة في الم�ؤتمر 238 بحثًا.
-	 عدد ندوات الم�ؤتمر 88 ندوة.
-	 عدد الم�شاركين في الم�ؤتمر: )259( باحثًا.
-	 عدد الدول الم�شاركة: )43( دولة.
-	 عدد الح�ضور مع الم�شاركين: )700( �شخ�ص من المخت�صين و�صناع 

القرار والمهتمين باللغة العربية.
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ثانيًا: محاور الم�ؤتمر:

1- اللغة العربية والدولة:
اللغة العربية في الأنظمة والد�ساتير. ••
علاقة اللغة العربية بال�سيادة الوطنية والهوية.••
ال�سيا�سات والقوانين والت�شريعات المتعلقة باللغة العربية. ••
اللغة العربية في الإدارة والعمل.••
التطلعات والتحديات في مجامع اللغة العربية.••
الجهات المعنية بالم��سؤولية والمحا�سبة في ق�ضايا اللغة العربية.••
واقع اللغة العربية في العلاقات الدولية والدبلوما�سية. ••

2- اللغة العربية في مدار�س التعليم ما قبل الجامعي:
ال�سيا�سات التعليمية واللغة العربية.••
الاختبارات والجودة والكفايات اللغوية في مناهج اللغة العربية.••
مكانة اللغة العربية في بناء وت�صميم المناهج والكتب التعليمية. ••
كفاءة معلمي ومعلمات اللغة العربية في مدار�س التعليم العام.••
�إعداد وت�أهيل المعلمين والمعلمات في مجال اللغة العربية.••
لغة التدري�س وكفاءة المعلمين والمعلمات في ا�ستخدام اللغة العربية. ••
دور الم�شرفين والم�شرفات في الاهتمام باللغة العربية في المدار�س.••

3- اللغة العربية في م�ؤ�س�سات التعليم العالي:

ال�سيا�سات والت�شريعات المعنية باللغة العربية في التعليم العالي.••
اللغة العربية في المناهج والكتب التخ�ص�صية في التعليم العالي.••
التدري�س باللغة العربية في جميع التخ�ص�صات بين الواقع والم�أمول.••
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�أ�ساتذة الجامعات واهتمامهم باللغة العربية في التدري�س والبحث. ••
علاقة اللغة العربية بالاختبارات ومعايير التقييم للطلاب والطالبات. ••
اللغ���ة العربي���ة والبح���ث العلم���ي في التخ�ص�ص���ات الطبي���ة والعلمية ••

والهند�سية والتقنية والإن�سانية والاجتماعية.
دورالمكتبات المركزية في الجامعات في تعزيز مكانة اللغة العربية. ••
معاييرالج���ودة والنوعي���ة اللغوي���ة في �سيا����سات القب���ول والاعتم���اد ••

الأكاديمي لبرامج ومخرجات م�ؤ�س�سات التعليم العالي.

4- �أق�سام اللغة العربية و�آدابها في الكليات والجامعات

دور ر�ؤ�ساء �أق�سام اللغة العربية في الارتقاء بم�ستوى الأداء. ••
الخطط الدرا�سية والمناهج في �أق�سام اللغة العربية و�آدابها.••
التحديات التي تواجه الأ�ساتذة في �أق�سام اللغة العربية و�آدابها.••
الواقع العلمي للطلاب والطالبات في �أق�سام اللغة والعربية و�آدابها. ••
التطلعات والتحديات التي تواجه �أق�سام اللغة العربية. ••
البحوث والدرا�سات اللغوية وعلاقتها بواقع وم�ستقبل اللغة العربية. ••
دور �أق�سام اللغة العربية في �إنتاج الكتب والو�سائل المي�سرة لتعليمها.••
دور �أق�سام اللغة العربية و�آدابها في مواجهة ق�ضايا اللغة العربية. ••
علاقة �أق�سام اللغة العربية بالأق�سام والكليات في التعليم العالي.••

5- اللغة العربية وثقافتها في الإعلام:

مكانة اللغة العربية في ال�سيا�سات والخطط والبرامج الإعلامية.••
واقع اللغة العربية في الإعلام المكتوب والمرئي والم�سموع والإلكتروني.••
معايير الجودة والنوعية اللغوية في المنتجات والبرامج الإعلامية.••
المحا�سبة والم��سؤولية اللغوية في الم�ؤ�س�سات الإعلامية.••
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6- اللغة العربية و�سوق العمل:

م��سؤولية قطاع التجارة والاقت�صاد وال�صناعة تجاه اللغة العربية.••
علاقة مخرجات �أق�سام اللغة العربية بالبطالة و�سوق العمل.••
العمالة الوافدة واللغة العربية وثقافتها.••
اقت�صاديات اللغة العربية وطرق الا�ستثمار فيها.••
اهتمام دور الن�شر بمنتجات اللغة العربية وثقافتها.••
موقع اللغة العربية في المعار�ض والم�ؤتمرات وال�سياحة.••
جهود م�ؤ�س�سات تعليم اللغة العربية للناطقين بغيرها.••

7- اللغة العربية وم�ؤ�س�سات المجتمع المدني:

اللغة العربية في الجمعيات المهنية والنقابات والهيئات التخ�ص�صية.••
موقع اللغة العربية في الجوائز والتكريم.••
دور م�ؤ�س�سات المجتمع المدني في خدمة اللغة العربية.••
اللغة العربية في النوادي وال�صالونات والمجال�س الأدبية والثقافية. ••
الجهود الفردية والمبادرات الاجتماعية لخدمة اللغة العربية.••

8- اللغة العربية وثقافتها:

المعجمات والقوامي�س اللغوية الإلكترونية والورقية.••
دور اللغة العربية في �صقل المواهب وال�شخ�صية وتنمية القدرات. ••
علاقة اللغة العربية بالإبداع والابتكار والفنون المختلفة.••
واقع وم�ستقبل الكتابة والت�أليف باللغة العربية.••
اللغة العربية والترجمة في م�ؤ�س�سات وبرامج وم�شرعات الترجمة. ••
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9- اللغة العربية في ال�صناعات والتقنية:

اللغة العربية في البرمجيات والتقنية الحديثة والم�ستقبلية.••
اللغة العربية في ال�صناعات المختلفة.••
اللغة العربية في محركات البحث العالمية.••
اللغة العربية في تقنية الات�صالات.••

10- اللغة العربية في العالم:

علاقة الحرف العربي باللغات غير العربية.••
الأق����سام العلمي���ة المعني���ة باللغ���ة العربي���ة وثقافته���ا في الم�ؤ�س����سات ••

التعليمية. 
جهود الأفراد والم�ؤ�س�سات في تعليم اللغة العربية للناطقين بغيرها.••

ثالثًا: مكان الم�ؤتمر: 

عُقدت ندوات الم�ؤتمر في فندقين و�سطَ مدينة بيروت هما: فندق فين�سيا، 
وفندق مونرو. 

رابعًا: لغة الم�ؤتمر: 

كان���ت لغ���ة الم�ؤتمر اللغ���ة العربية، وقد مُن���ح كل باح���ث 20 دقيقة لإلقاء 
ورقته، وتم تخ�صي�ص 40 دقيقة لمناق�شة �أوراق الندوة الواحدة. 

خام�سًا: ر�سوم الم�ؤتمر: )350( دولارًا.

ا: م�شاركتنا في الندوة:   �ساد�ًس

�أخذت م�شاركتنا في الم�ؤتمر ثلاثة �أ�شكال: 
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1- الم�شارك���ة بورقة علمية عنوانها )الف�صح���ى لغة التعليم بين الر�ؤية 
والر�ؤيا و�أخطار الازدواجية ال�سلبية(، وكانت الم�شاركة يوم الأربعاء 
ً���ا في القاعة الكبرى  21 مار����س 2012م، ال�ساع���ة التا�سع���ة �صباح

بفندق فيني�سيا.

تناولن���ا في بحثنا )اللغة العربية الف�صحى(، ومن �ضمنها )لغة التعليم( 
م���ن خلال عر�ض معمّق لواقعها الراهن، وم�شكلاتها الأ�سا�سية، و�أ�سباب هذه 
الم����شكلات والأ�صول الثقافية الفل�سفية والجمالي���ة لها، وب�سطنا بع�ض الحلول 
المقترحة لتجاوز الم�شكلات الراهنة من خلال المحاور الأربعة الأ�سا�سية الآتية:  

-	 )الر�ؤية(: الواقع الراهن للغة العربية، وم�شكلاتها الأ�سا�سية.
-	 الجوانب المبا�شرة لم�شكلات اللغة العربية.
-	 الأ�صول الثقافية )الفل�سفية والجمالية( لم�شكلات اللغة العربية.
-	 )الر�ؤيا(: الحلول العملية المقترحة لتجاوز الم�شكلات الراهنة للغة العربية.  

2- الم�شاركة في التعقيب على الندوات والمداخلات والحوار.

3- ح�ضور �أغلب الندوات، فقد كانت تُقام �أكثر من ندوة في الوقت نف�سه.

4- �أث���ارت الورق���ة التي قدمناه���ا ردودَ �أفعال �إيجابية ل���دى الباحثين 
الم�شاركن�ي� في الندوة، تمثّلت في المناق����شات الجادة الطويلة ن�سبيًّا 

خلال الندوة، وبعدها. 

�سابعًا: تو�صيات الم�ؤتمر: خرج الم�ؤتمرون بعد انتهاء �أعمال الم�ؤتمر بالتو�صيات الآتية:

11 تن�سيق الجهود وتوفيرالإمكانات والمكان ليلتقي فيه جميع المهتمين .
باللغة العربية وثقافتها من جميع دول العالم. 

o b e i k a n d l . c o m



309

���������������������������������
ثقافة التوا�صل الفعّال 

22 توطيد علاقة اللغة العربية بالم�ؤ�س�سات الأهلية والحكومية. .
33 التعريف بالمبادرات والم�شروعات والتجارب الناجحة..
44 ت�شجيع التوا�صل وتبادل الخبرات بين الأفراد والم�ؤ�س�سات والهيئات .

الدولية الحكومية والأهلية.
55 رف���ع م�ستوى الوعي باللغة العربية وثقافته���ا وت�شجيع الجهود التي .

ت�سهم في دعمها وتعزيز مكانتها بين لغات العالم.
66 ال�سع���ي �إلى ت�شخي�ص التحدي���ات والم�شكلات الت���ي تواجه الأفراد .

والم�ؤ�س����سات الحكومي���ة والأهلية في مجال اللغ���ة العربية وثقافتها 
وتقديم الحلول والاقتراحات المنا�سبة.

77 تعزيز ال�شراكة والت�ضامن وتحمل الم��سؤولية من الجميع تجاه اللغة .
العربية وثقافتها. 

88 ح����شد الجه���ود الر�سمي���ة والأهلي���ة والم�شاركة بكثاف���ة وفاعلية في .
الم�ؤتمر الدولي للغة العربية.

99 ربط الأفراد والم�ؤ�س�سات الأهلية والحكومية ببع�ضها..
1010 ت�شجيع الم�ؤ�س�سات المهتمة باللغة العربية ودعمها. 
1111 طباعة بح���وث الم�ؤتمر في كتاب ون�شره. وق���د تمت طباعة البحوث 

الم�شاركة في �أربعة �أجزاء. 

تدريب: 

اقر�أ التقرير ال�سابق جيدًا، ودوّن ملاحظاتك عليه من خلال: 
-	 هل �أهداف التقرير وا�ضحة، وما هي؟
-	 اكت�شف الفقرات الناق�صة في التقرير �إن وُجدت.
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-	 كيف ترى لغة التقرير و�أ�سلوبه؟ 
-	 هل هناك �أخطاء لغوية في التقرير، وما هي؟
-	 هل جاءت فقرات التقرير منظمة ومرتبة؟ وهل ما ورد فيه من�سجمٌ 

بع�ضه مع بع�ض؟ 
-	 اذكرعنا�صر قوة التقرير. 
-	 اذكر م�آخذك على التقرير. 
-	 هل التقرير بعامة مقنع، ولماذا؟  
-	 ما الأ�شياء التي ترغب في �إ�ضافتها �إلى التقرير، وترى �أنه تجاهلها؟

حادي ع�شر: �أنموذج ثانٍ لتقرير مخت�صر عن )�سبع ور�ش عمل(:

ب�سم الله الرحمن الرحيم
 تقرير مخت�صر عن ور�ش العمل التي

عقدها ق�سم الدرا�سات الإ�لاسمية والعربية

�سعادة رئي�س ق�سم الدرا�سات الإ�لاسمية والعربية

ال�لاسم عليكم ورحمة الله وبركاته 

بن���اء على طلب �سعادتكم تاري���خ  10�شوال 1430هـ - 29 �سبتمبر2009م 
ال���ذي تطلبون فيه �إعداد تقرير مخت�ص���ر عن ور�ش العمل التي عقدها الق�سم 

�أقدم فيما ي�أتي التقرير المطلوب:
-	 عقد ق�سم الدرا�سات الإ�سلامية والعربية )ور�ش عمل( يومي الأحد 

والإثنن�ي� 8-9 ����شوال 1430هـ  المواف���ق 27-28 �سبتمبر 2009م، في 
الفترتين ال�صباحية والم�سائية.
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-	 وقد ت�ضمنت الور�ش �سبع جل�سات ناق�ش الم�شاركون فيها �سبع ق�ضايا 
ه���ي: تطوير مق���ررات الق����سم، وتطوير ط���رق التدري����س، والبحث 
العلم���ي، والاختب���ارات، والتع���اون مع الأق����سام الم�شابه���ة، وتطوير 

التن�سيق، وتفعيل خدمة المجتمع.
-	 وقد تم تنفيذ ثلاث ور�ش في اليوم الأول و�أربع ور�ش في اليوم الثاني.

اليوم الأول الأحد 8 �شوال 1430هـ:

عُقدت فيه ثلاث ور�ش، واحدة �صباحية واثنتان في الم�ساء:

1- الور�شة الأولى: عنوانها )تطوير مقررات الق�سم(:

ناق�ش المجتمعون فيها تطوير مقررات با�ستفا�ضة، وتو�صلوا �إلى التو�صيات 
الآتية:

-	 تنفي���ذ التو�صي���ات والاقتراح���ات التي تو�صل���ت �إليها لجن���ة تطوير 
المق���ررات في العام الما�ضي، وهي تو�صيات جيدة تتمحور حول �إعادة 
النظر في جمع المقررات ومفرداتها، وكذلك ر�أى المجتمعون ا�ستمرار 
رئي����س  اللجن���ة في العام الما�ضي في رئا�ستها ه���ذا العام لتنفيذ تلك 

التو�صيات.
-	 تعين�ي� جمي���ع من�سق���ي المواد �أع����ضاءً في اللجن���ة لت�سهي���ل التوا�صل 

والتعاون بين اللجنة و�أ�ساتذة المادة.
-	 ت�شكيل لجنة خا�صة بالكتب تتولى مهمة متابعة الكتب الحديثة ذات 

العلاق���ة بمقررات الق�سم و�إعداد التقارير ب��شأنها ومدى �صلاحيتها 
ً���ا بديل���ة، واقر�ت�اح عناوين مق���ررات جدي���دة من خلال  لتك���ون كتب
اطلاعها على بع�ض العناوين، �سواء بالن�سبة �إلى الكتب �أو المفردات.
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-	 تغيير بع�ض الكتب التي لا ت�صلح للتدري�س، و�ضربت �أمثلة لذلك.
-	 طرح مقررات اختيارية جديدة في الدرا�سات الإ�سلامية والعربية. 

2- الور�شة الثانية: عنوانها )تطوير طرق التدري�س وتفعيلها(:

ناق����شت الور����شة ال�سبل المثلى لتطوي���ر طرق التدري�س، و�أك���دت �أن مواد 
الق�سم لي�ست لمجرد  الحفظ، ولي�س الغر�ض منها الاختبارات فقط، بل الهدف 
ه���و تحقيق �أهداف الق�سم والجامعة من خلال ملاحظة �أهداف المواد المقررة 

بالق�سم، وبعد المناق�شة تو�صل المجتمعون �إلى التو�صيات الآتية:
-	 ����ضرورة �إقامة ور�ش��� عمل دوري���ة لتطوير تدري�س م���واد الدرا�سات 

الإ�سلامية والعربية بالق�سم.
-	 دع���م ح����ضور �أع�ضاء هيئة التدري����س ور�ش العمل الت���ي تقام خارج 

الجامعة.
-	 الطل���ب من الزما�ل�ء الذين تلق���وا دورات في التعل���م الإلكتروني �أن 

يقدموا موجزًا عنها للزملاء في الق�سم.
-	 �إع���ادة النظ���ر في الا�ستبان���ة الإلكتروني���ة التي لا تتنا����سب في بع�ض 

جوانبه���ا مع طبيعة اخت�صا�ص الق�سم، وقد �أحيل ملف التو�صية �إلى 
لجنة  المقررات. 

3- الور�شة الثالثة: عنوانها )البحث العلمي(: 

بع���د نقا�ش مطول عن البحث العلمي من حي���ث �ضرورتُه، و�أهدافه، و�أنه 
�إحدى المهام الأ�سا�سية للجامعة والق�سم تو�صل المجتمعون �إلى ما ي�أتي:

-	 تكوي���ن لجن���ة برئا�سة �أحد �أ�سات���ذة  الق�سم برتب���ة �أ�ستاذ وع�ضوين 
م���ن الأع�ضاء برتبة �أ�ست���اذ م�شارك، وذلك لتطوي���ر البحث العلمي 
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وتفعيله بالق�سم، وقد �أ�شير �إلى بع�ض �آليات التفعيل، و�ستقوم اللجنة 
بالتعاون م���ع الزملاء بالق�سم بو�ضع الآليات الكفيلة بتطوير البحث 

العلمي.

-	 �ضرورة �أن يكون هناك �أع�ضاء من الق�سم في المجل�س العلمي، ولجنة 
البحوث وزيادة الأع�ضاء في اللجان الفرعية.

-	 رف���ع ن�صاب الم�شارك���ة في البح���وث الم�شتركة من ن�ص���ف نقطة �إلى 
نقطة لتكون حافزًا للم�شاركة في البحوث.

-	 ال�سعي �إلى تفادي عراقيل البحوث المدعومة وتذليلها. 

-	 الم�شاركة مع الأق�سام الأخرى في �إعداد بحوث م�شتركة، فهناك باب 
وا�سع للم�شاركة في هذا الجانب.

اليوم الثاني الإثنين  1430/10/8هـ

عُقدت في هذا اليوم �أربع ور�ش، اثنتان في ال�صباح واثنتان في الم�ساء على 
النحو الآتي:

4- الور�شة الرابعة: عنوانها )الاختبارات(:

-	 ناق�ش��� المجتمع���ون تجرب���ة الق�سم في الع���ام الدرا����سي الما�ضي التي 
تمثل���ت في جع���ل الاختب���ارات اختبارين ب���دلًا من ثلاثة، وق���د �أثنى 
الزملاء على هذه التجربة، ور�أوا �أن ي�ستمر الق�سم في هذه التجربة.

-	 ر�أى المجتمع���ون �ضرورة  توحيد �أ�سئلة الاختبار الن�صفي هذا العام، 
و�أن تك���ون على غرار الاختبار النهائي، و�صولًا �إلى التن�سيق الكامل، 

وقد كُلف  المن�سقون بملاحظة ذلك، ومتابعة �أي ملاحظات تطر�أ. 
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5- الور�شة الخام�سة: عنوانها )التعاون مع الأق�سام الم�شابهة(:

ناق�ش المجتمعون مو�ضوع تعاون الق�سم مع الأق�سام الم�شابهة في الجامعات 
والكليات غير المتخ�ص�صة في الدرا�سات ال�شرعية، وتو�صلوا �إلى ما ي�أتي:

-	 ����ضرورة �إقامة )ملتقى علمي( يجمع الأق����سام المختلفة التي تُدر�س 
العلوم الإ�سلامية والعربية لغيرالمخت�صين.

-	 الزي���ارات العلمي���ة والتوا�صل مع تلك الكلي���ات والأق�سام مثل كليات 
المجتمع، وكليات التقنية، وكلية الجبيل ال�صناعية، وغيرها.

-	 زيارة المجمعات الفقهية والعلمية، كمجمع الملك فهد لطباعة الم�صحف 
ال�شريف، والمجمع الفقهي برابطة العالم الإ�سلامي، والمجمع الفقهي 

بجدة للاطلاع على �آخر الإنجازات العلمية والبحثية هناك.

6- الور�شة ال�ساد�سة: عوانها )تطوير التن�سيق وتفعيله(:

لاح���ظ الم�شارك���ون �أنه لي�س هناك مهام للمن�سق موثق���ة كتابة، و�إنما هي 
في الغال���ب �أدبيات متعارفة، ور�أوا �أن تكون هن���اك مهام مكتوبة ومتفق عليها، 

وتو�صلوا �إلى الآتي:
-	 ا يت�ضمن  ����ضرورة تقديم المن�سّق - في بداي���ة كل ف�صل درا�سي - ملفًّ

مفردات المادة موزعة على الأ�سابي���ع الدرا�سية، ويف�ضل ذكر �أرقام 
ال�صفحات في الكتاب المقرر.

-	 متابعة المن�سق تدري�س مفردات المادة والت�أكيد على �ضرورة الا�ستعانة 
بالويب �سيتي، والو�سائل الم�ساعدة في �ضوء المقرر.

-	 متابعت���ه توزي���ع درج���ات الأن�شط���ة المتعلق���ة بالمادة م���ع الزملاء في 
جانبيها النظري والعملي.

-	 تن�سيق الاختبارات بالتعاون مع زملاء المادة.
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-	 عقد اجتماعات دورية لأ�ساتذة المادة، وكتابتها في محا�ضر، ورفعها 
�إلى رئي�س الق�سم.

-	 ملاحظة المن�سق �أن الأ�صل في التدري�س هو الكتاب المقرر، ولا تو�ضع مذكرة، 
�أو تدرّ�س �إلا بعد �إقرارها من لجنة تطوير المقررات ورئي�س الق�سم.

-	 متابعة ملف المادة، وت�ضمينه كل ما يتعلق بها خلال الف�صل الدرا�سي 
وتقديمه �إلى الق�سم في نهاية الف�صل الدرا�سي. 

-	 التعاون م���ع عمادة التطوي���ر الأكاديمي في و�ضع الم���ادة على المواقع 
المفتوحة في �شبكة الإنترنت. 

7- الور�شة ال�سابعة عنوانها )تفعيل خدمة المجتمع(:

وق���د ت�ضمنت الور����شة محورين هم���ا: خدمة مجتمع الجامع���ة، وخدمة 
المجتمع خارج الجامعة:

�أ- خدمة مجتمع الجامعة:

بعد مناق�شات طويلة تو�صل المجتمعون �إلى تفعيل خدمة مجتمع الجامعة 
من خلال الآليات الآتية:

-	 تعاون جميع �أ�ساتذة الق�سم على تفعيل �أداء اللجنة الثقافية، و�إعطاء 
�صلاحي���ات لها في �إر�سال الدع���وات لمحا�ضرين من خارج الجامعة، 

وتذليل العقبات التي تحول دون ذلك.
-	 م�شارك���ة الأ�سات���ذة في زيادة الجرع���ة الدينية داخ���ل الجامعة عن 

طريق �إعطاء الدرو�س الدينية في م�ساجد الجامعة.
-	 م�شارك���ة الأ�ساتذة في زي���ادة الجرعة الثقافية داخ���ل الجامعة عن 

طري���ق الإ����ضاءة على بع�ض��� الم�سائل الأدبي���ة واللغوي���ة في تلفزيون 
الجامعة، وتفعيل ال�شا�شة التلفزيونية.
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-	 انتهاز المنا�سبات المختلفة كي���وم المهنة، ومكافحة التدخين، والتبرع 
بالدم للم�شاركة من قبل الق�سم بالمحا�ضرات.

-	 حث الطلاب على ح�ضور المحا�ضرات الثقافية وحفزهم وت�شجيعهم.
-	 �إقام���ة مرك���ز لغوي ي�ساع���د الراغبين عل���ى تعلُّم اللغ���ة العربية من 

الناطقين بغيرها.
-	 حث الطلاب على الم�شاركة في الأن�شطة مع �إ�شراف �أ�ساتذة الق�سم.
-	 تفعيل الدورات الق�صيرة مع زيادة الإعلان وطلب دعم الجامعة.
-	 تنظي���م دورات م�شتركة بين الق����سم و�أق�سام الجامعة في مو�ضوعات 

ثقافية م�شتركة.
-	 تم���ت الإ����شارة �إلى ����ضرورة ترجمة مطوي���ة الق�سم المكتوب���ة باللغة 

العربية �إلى اللغة الإنجليزية. 

ب- تفعيل خدمة المجتمع خارج الجامعة:

ر�أى المجتمع���ون تفعيل م�شارك���ة الق�سم بخدمة المجتم���ع خارج الجامعة 
على النحو الآتي: 

-	 �إن�شاء )مركز لتعليم العربية للناطقين بغيرها(  يخدم الراغبين في 
تعلم العربية من الأجانب في المنطقة ال�شرقية.

-	 �إقام���ة دورات توعوي���ة وتثقيفية ومحا����ضرات للراغبين من المجتمع 
خارج الجامعة، كال�سجون، والم�شافي، ودور الأحداث، و�سواها. 

-	 �ضرورة �إقامة دورات لطلاب المدار�س خارج الجامعة. 

�إعداد من�سق لجنة التقرير ال�سنوي بالق�سم

د. عبدالله خلف الع�ساف
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تدريب: 

اقر�أ التقرير ال�سابق جيدًا، ودوّن ملاحظاتك عليه من خلال: 
-	 هل �أهداف التقرير وا�ضحة، وما هي؟
-	 اكت�شف الفقرات الناق�صة في التقرير �إن وُجدت.
-	 كيف ترى لغة التقرير و�أ�سلوبه؟ 
-	 هل جاءت فقرات التقرير منظمة ومرتبة؟ وهل ما ورد فيه من�سجم؟ 
-	 هل جاء التقرير وا�ضحًا؟ 
-	 اذكرعنا�صر قوة التقرير.
-	 اذكر م�آخذك على التقرير.
-	 هل التقرير بعامة مقنع، ولماذا؟  
-	 ما الأ�شياء التي ترغب في �إ�ضافتها �إلى التقرير، وترى �أنه تجاهلها؟
-	 ق���ارن بن�ي� ه���ذا التقري���ر والتقري���ر ال�سابق، وبن�ي� نق���اط الاتفاق 

والاختلاف بينهما.
-	 �أي التقريرين �أف�ضل، وبّني الأ�سباب.

ثاني ع�شر: �أنموذج ثالث لتقرير عن دورتين ق�صيرتين:

ب�سم الله الرحمن الرحيم

تقرير عن دورتين ق�صيرتين

الأولى: مهارات الات�صال في العر�ض والإلقاء والقراءة الجهرية والتحدّث.

والثانية: مهارات الإلقاء في الخطابة.
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�إعداد 

د. عبدالله خلف الع�ساف

معد الدورة ومن�سّقها

2006/3/27م

�سع���ادة عميد الخدم���ات التعليمية للتعلي���م الم�ستمر بجامع���ة الملك فهد 
للبترول والمعادن.     

ال�سلام عليكم ورحمة الله وبركاته

: بن���اء على تكليف �سعادتكم تم تنفيذ دورتين ق�صيرتين على مجموعة من  �أولًا
موظفي الجامعة وطلابها، هما: 

-	 ال���دورة الأول���ى: مهارات الات�ص���ال في العر�ض��� والإلق���اء والقراءة 
الجهرية والتحدّث. 

-	 الدورة الثانية: مهارات الات�صال في الخطابة. 

وقد �أقيمت ال���دورة الأولى �أيام الاثنين والثلاث���اء والأربعاء 24-23-22 
مار����س 2006م في مبنى 24، القاعة رقم 128 بين ال�ساعة الخام�سة والتا�سعة 

م�ساء. 

و�أقيم���ت ال���دورة الثانية يومي الأح���د والإثنن�ي� 26-27 مار�س 2006 في 
المكان نف�سه والوقت نف�سه.

ثانيًا: وقد ح�ضر الدورة الأولى الم�شاركون الآتية �أ�سما�ؤهم في الجدول الآتي: 
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الموقع الوظيفيا�سم الم�شارك
1

ثالثًا:  وح�ضر الدورة الثانية الم�شاركون الآتية �أ�سما�ؤهم في الجدول الآتي: 

الموقع الوظيفيا�سم الم�شارك
1

رابعًا: المفردات التي �أعطيت في الدورة الأولى: 

1: مهارة العر�ض والإلقاء:

القراءة ال�سليمة. ••
القراءة المعبرة الأداء ال�سليم. ••
مرعاة �أمكنة الوقوف. ••
لغة الج�سد.  ••
مخارج الحروف.••
الحروف ال�شم�سية والقمرية. ••

2: مهارة القراءة: 

-	 القراءة مهارة. 
-	 �شروط القدرة على القراءة. 
-	 �أ�ساليب تطوير مهارة القراءة ال�صامتة. 
-	 �أ�ساليب تطوير مهارة القراءة الجهرية. 
-	 �أ�ساليب تطوير مهارة القراءة ال�سريعة.
-	 تدريب عملي على �أنواع القراءة داخل قاعة الدر�س.  
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3: مهارة التحدّث: 

-	 التحدث مهارة. 
-	 �سمات المتحدث الناجح. 
ال�سمات ال�شخ�صية. ••
ال�سمات ال�صوتية. ••
ال�سمات الإقناعية. ••

-	 �صفات الحديث الم�ؤثر. 
-	 �صفات الجمهور. 
-	 �صفات البناء المنطقي للحديث. 
-	 تدريب عملي متنوع على جميع �أ�شكال التحدّث.

ا: المفردات التي �أعُطيت في الدورة الثانية:  خام�ًس

1: نظرية الات�صال:

-	 تعريف الات�صال. 
-	 تعريف المهارة. 
-	 العلاقة بين الات�صال والمهارة. 

2: �أركان الات�صال: 

-	 المر�سِل. 
-	 المر�سَل �إليه. 
-	 الر�سالة. 
-	 قناة الات�صال. 
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3: مهارات الات�صال ال�شفوي:

-	 ق�ضية ا�ستقبال اللغة ال�شفوية. 
-	 مهارات ا�ستعمال اللغة ال�شفوية.

4: مهارة الخطبة: 

ملاحظ���ة: )ال���دورة تتناول جميع �أ�شكال الخط���ب الدينية والاجتماعية 

والعلمية وغيرها، ولا تكتفي فقط بالخطبة الدينية(. 

- عنا�صر الخطبة. 

- �صفات الخطيب الناجح. 

- مرحلة الإعداد:
ا.•• �إعداد الخطبة فكريًّ
�أمور ينبغي التنبه �إليها في �أثناء �إعداد الخطبة.  ••
التدرب على �إلقاء الخطبة. ••
التعرف �إلى طبيعة المكان والجمهور. ••
ماذا تفعل قبل �إلقاء الخطبة مبا�شرة.••

- مرحلة �إلقاء الخطبة:

كيف تك�سب الثقة بنف�سك؟ ••
كيف ت�ستح�ضر مو�ضوعك؟••
مهارات الإلقاء الجيد للخطبة. ••
ن�صائح يحتاج �إليها الخطيب في �أثناء �إلقاء الخطبة. ••
�أهم النقاط التي تجعل منك خطيبًا متميزًا في �أثناء �إلقاء الخطبة. ••
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- مرحلة ما بعد الخطبة.

- التدري���ب العمل���ي: على كل م�شارك �أن يُع���دّ خطبتين ق�صيرتين داخل قاعة 
الدر����س، ويلقيهم���ا �أم���ام زملائه: الخطب���ة الأولى تك���ون مكتوب���ة على ورق، 
والخطب���ة الثانية يقدمها ارتجالًا دون ورق. ويُطلب من الم�شاركين تقييم �أدائه 

في الخطبتين. 

- تقييم �أداء الخطيب الم�شارك، ويتم من خلال:

بي���ان نقاط القوة وال�ضعف في ه���ذا الأداء، حركات يديه، وجهه، وقوفه، 
مخ���ارج الح���روف، بيـ���ان الأزمات اللفظي���ة �إن وُج���دت، الوقف���ات الق�صيرة 
والطويلة، حرك���ة ب�صره، كيفية تحكمه في طبقات ال�صوت المختلفة وا�ستغلال 
طاقات���ه، ه���ل هن���اك �أ�ساليب حديث���ة ا�ستخدمه���ا الخطيب في تحفي���ز انتباه 

الجمهور وجذبه؟  ما عنا�صر الإلقاء الجيد في خطبته؟

ا: �أ�سماء الناجحين الذين اختارتهم اللجنة من الموظفين: �ساد�ًس

الموقع الوظيفيا�سم الم�شارك
1

�سابعًا: �أ�سماء الناجحين الذين اختارتهم اللجنة من الطلبة بالترتيب:

الموقع الوظيفيا�سم الم�شارك
1

 والله ولي التوفيق

o b e i k a n d l . c o m



323

���������������������������������
ثقافة التوا�صل الفعّال 

تدريب:

اقر�أ التقرير ال�سابق جيدًا، ودوّن ملاحظاتك عليه من خلال: 
-	 هل �أهداف التقرير وا�ضحة، وما هي؟
-	 اكت�شف الفقرات الناق�صة في التقرير �إن وُجدت.
-	 كيف ترى لغة التقرير و�أ�سلوبه؟ 
-	 هل جاءت فقرات التقرير منظمة ومرتبة؟ وهل ما ورد فيه من�سجم؟ 
-	 هل جاء التقرير وا�ضحًا؟ 
-	 اذكرعنا�صر قوة التقرير.
-	 اذكر م�آخذك على التقرير.
-	 هل التقرير بعامة مقنع، ولماذا؟  
-	 ما الأ�شياء التي ترغب في �إ�ضافتها �إلى التقرير، وترى �أنه تجاهلها؟
-	 ق���ارن بين ه���ذا التقرير والتقريري���ن ال�سابقين وبين نق���اط الت�شابه 

والاختلاف بينهم.
-	 �أي التقارير الثلاثة �أف�ضل؟ وبّني الأ�سباب.
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الف�صل الخام�س 

فنون كتابة المقال 

: في الم�صطلح.  �أولًا

ثانيًا: �أهداف المقال. 

ثالثًا: �أ�شكال المقال.

رابعًا: بين المقال المو�ضوعي والذاتي. 

ا: �أ�سلوب المقال. خام�ًس

ا: خطوات كتابة المقال. �ساد�ًس

�سابعًا: �سمات كاتب المقال.

ثامنًا: نموذج لمقال �أول عن مهارات الات�صال.

تا�سعًا: نموذج لمقال ثانٍ عن الم�سرح المدر�سي.

عا�شرًا: تدريب على كتابة المقال. 
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: في الم�صطلح.  �أولًا

حين طُبعت �أول �صحيفة هدفت �إلى نقل الخبر و�إي�صاله �إلى �أ�شخا�ص �آخرين، 
�أعق����ب الخبر التعليق عليه، وانتق����ل التعليق من الانطباع �إلى التحليل والتقويم، ثم 

انتقل الأمر �إلى الف�صل بين التعليق والكلام الم�ستقل، هكذا ولد المقال. 

بقي المقالُ يتحرك �ضمن خطين: �أولهما م�ستوحى من الخبر ال�سيا�سي �أو 
الاجتماع���ي �أو الاقت�صادي، وثانيهما م�ستقل يكتبه �صاحبه ليناق�ش ق�ضية من 

ق�ضايا المجتمع، �أو ليعبر عن نف�سه. 

و�أ�صبح الخبر في مراحل لاحقة يلي المقال، في�أخذ مادته �أحيانًا منه، ولا 
ت���كاد توجد �صحيفة مطبوع���ة �أو �إلكترونية دون �أن يكون المق���ال �أحد �أركانها، 
وله���ذه الأهمية ا�شتهر كُتّاب بعينهم نجحوا في كتابة المقال �إلى جانب الروائي 

والم�سرحي وال�شاعر. 

والمق���ال عب���ارة عن ن�ص نر�ث�ي مكتوب يتراوح حجمه بن�ي� مئة وخم�سين 
كلمة �إلى �ألف كلمة، يحكم حجمه مو�ضوعه وهدفه. 

وفي الع���ادة لا يك���ون المقال طويلًا بو�صفه يُن����شر في �صحيفة، وهناك من 
ي���رى غير ذلك، فيرى �أن المقال قد يط���ول )لي�صبح بحثًا ق�صيًرا �أو ف�صلًا في 

كتاب مرتبطًا بف�صول �أخرى ())). 

ويحدد كاتب �آخر المقال ب�أنه )قطعة نثرية محددة الطول، تقدم فكرة �أو 
مو�ضوعًا �أو ق�ضية جديرة بالمناق�شة، تحمل الإقناع والإمتاع، عباراتها وا�ضحة 

منتقاة())).

))) ر�ضوان، �أحمد �شوقي، والفريح، عثمان بن �صالح: التحرير العربي )109(.
))) محمد، ح�سين علي: التحرير الأدبي )159(.
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خلا�ص���ة الق���ول: �إن المق���ال هو )ن�ص��� نثري محدود الط���ول يدور حول 

مو����ضوع معين تظهر فيه �شخ�صية الكاتب، وله مقومات فنية تتمثل في المقدمة 
والعر�ض��� والخاتم���ة و�شرطه���ا الأ�سا�سي �أن تك���ون �صياغتها �سل�سل���ة ت�ستهوي 

القارئ())). 

ثانيًا: �أهداف المقال: 

تتعدد �أهداف المقال وتتنوع، ويمكن �إيجازها في الآتي:
-	 نق���ل مجموع���ة م���ن الأخب���ار المتجان����سة في مو�ضوع واح���د لإطلاع 

الجمهور عليها. 
-	 مناق����شة ق�ضي���ة ما تهمّ ال���ر�أي الع���ام: �سيا�سي���ة، �أو اقت�صادية، �أو 

اجتماعية.
-	 ت�سويق م�شروع فكري، �أو ثقافي، �أو انتخابي معين لتهيئة الر�أي العام 

لتقبله، وعادة ما توجّه الدول بع�ض كُتّاب المقال �إلى ذلك.  
-	 مناق�شة ق�ضية �أدبية �أو ظاهرة فنية.
-	 الت�أثير في الجمهور.
-	 التعبير عن الفكر والعاطفة.

ثالثًا: �أ�شكال المقال: 

�أمام انت�شار �أقنية المعلومات وتعدد و�سائل الن�شر المختلفة ات�سعت م�ساحة 
المق���ال، و�أ�صب���ح ل���ه ح�ضوره ممي���زًا في نقل المعلوم���ة والت�أثير، و�أخ���ذ �أ�شكالًا 

مختلفة. 

))) نجم، محمد يو�سف: فن المقالة )94(، دار الثقافة، بيروت، دون تاريخ.
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وهناك من يُق�سم المقال بح�سب المو�ضوع على النحو الآتي: 

1- المقالة الأدبية: يتحدث فيها الكاتب عن �أي مو�ضوع من مو�ضوعات 
الفنون الأدبية منتقدًا �أو مبديًا �إعجابه. 

2- المقال���ة العلمي���ة يتح���دث فيه���ا الكات���ب ع���ن �أي مو����ضوع علم���ي 
كالحا�سوب، �أو التلوث، �أو طبقة الأوزون.

3- المقالة ال�سيا�سية.
4- المقالة الاجتماعية))).

وهن���اك م���ن يُق�سمه بح����سب الذات والمو����ضوع؛ فلدينا )المق���ال الذاتي، 
ويكون هدف���ه �إبراز �شخ�صية الكاتب وانفعالاته ع���ن طريق ما يت�ضمنه المقال 
م���ن عواطف، وهو يعتمد على تلوين الأفكار بال�صور والأخيلة، ويجب �أن يكون 
�أ�سلوب���ه جذابًا وعباراته م�ؤثرة و�ألفاظه موحية �آ�سرة، والمقال المو�ضوعي، وهو 
ال���ذي يُخفي فيه الكاتب انفعالاته، ويخاطب عقل القارئ، وهو يتقيد بمو�ضوع 
واحد يحاور �أفكاره ويناق�شها، مدعّمًا ما يذهب �إليه بالأمثلة وال�شواهد والآراء 

ولغة الأرقام والإح�صاءات())). 

ونح���ن نذه���ب �إلى �أن هن���اك نوعًا �آخر من المقال ه���و المقال الذي يجمع 
ا �أو  ً���ا �سيا�سيًّ بن�ي� الذاتي والمو�ضوع���ي، ك�أن يناق�ش الكات���ب في مقاله مو�ضوع
���ا من خلال قراءته الذاتية له، ومن غير الممكن �أن يتم الف�صل الكلي  اجتماعيًّ
بين الذاتي والمو�ضوعي، فهناك مقال يَغلِبُ فيه المو�ضوعي على الذاتي، وهناك 

مقالٌ �آخر يغلب فيه الذاتي على المو�ضوعي.

))) محمد، عاطف ف�ضل: التحرير الكتابي الوظيفي والإبداعي )227-228(، ط1، دار الم�سيرة، 
عمان، 2012م.

))) الفي�صل، �سمر روحي، وجمل، محمد جهاد، مهارات الات�صال باللغة العربية )161(.
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رابعًا: بين المقال المو�ضوعي والذاتي: 

ينبغي التمييز بهذا ال�صدد بين نوعي المقال: المو�ضوعي والذاتي.

ف�أم���ا المق���ال المو�ضوع���ي فه���و نوعان: ن���وع يت���م فيه جم���ع مجموعة من 
المعلومات، ويتجه دور الكاتب فيه �إلى ترتيب هذه االمعلومات وتنظيمها وو�ضعها 
�ضم���ن �إطار منطقي يتطابق والحقائق، وهدفُ هذا النوع من المقالات هو نقل 
المعلوم���ة التي يُراد ت�سويقها �إلى ال���ر�أي العام. ويختلف النوع الثاني من المقال 
المو�ضوعي بتقديم الأفكار التي ي�ضمها المقال من وجهة نظر الكاتب، فيحللها، 

ويدر�سها كما يراها هو، في�ضفي عليها موقفه الفكري والوجداني. 

�أم���ا المقال الذاتي فيعك�س ق�ضية ذاتي���ة، ينقل الكاتب من خلالها م��سألة 
���ه: �أدبية، �أو فكرية تعك�س تجربة �شخ�صية، �أو وجهة نظر معينة، ويتميز  تخ�صّ
المق���ال الذاتي ب�أنه يتطابق والذات، ولي�س بال����ضرورة �أن يُر�ضي الآخرين لأن 

هدفه �أن يعك�س ما في الذات، لا ما يريده الآخرون.

ا: �أ�سلوب المقال. خام�ًس

يختلف �أ�سلوب المقال بح�سب مو�ضوعه، ف�إن كان المقال مو�ضوعيًّا يتناول 
ً���ا، ب�سيطًا،  ، وا�ضح ق�ضي���ة ته���م الر�أي الع���ام، فينبغي �أن يك���ون �أ�سلوبه �سهلًا
ً���ا، تقريريًّا، مبا�شرًا، يتطابق والواقع، وهدفه الإقناع، ي�ستخدم المفردات  دقيق

بح�سب دلالالتها المعجمية. 

و�إن كان المقال ذاتيًّا ف�أ�سلوبه يعتمد على اللغة الأدبية، وال�صورة الفنية، 
والتخييل الفني، وهو يتميز بالغمو�ض الفني؛ لأنه يعبر عن حالة ذاتية، ويعك�س 
�أث���ر ال����شيء في نف�س الكاتب، لا ال�شيء نف�سه، بمعن���ى �أنه يبتعد عن التو�صيف 

والنقل والمبا�شرة.
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ا: خطوات كتابة المقال:  �ساد�ًس

لا  بد لكل من يرغب في كتابة مقال ما �أن يُحدد في البداية هدفه من وراء 

كتاب���ة المقال، و�أن يحدد طبيعة الجمهور الذي  �سيتوجه �إليه، ثم ينتقل - بناء 

عل���ى التحدي���د ال�سابق - �إلى اختي���ار مو�ضوع المقال، وينبغ���ي عليه -  في هذا 

ال�ص���دد - �أن يختار مو�ضوعًا يهمّ النا�س مبا�شرة، فيعك�س م�شكلة �أو ق�ضية �أو 

ظاهرة �أو �أمرًا يم�س حياتهم مبا�شرة. �إن هذا الاختيار ي�ضمن للكاتب اهتمام 

الجمهور بمقاله، وهذا يفتح الطريق �أمام ت�أثيره فيهم.   

ينتقل الكاتب - بعد اختيار المو�ضوع - �إلى و�ضع خطة المقال التي تت�ضمن 

المحاور الأ�سا�سية التي �سوف يناق�شها، وينبغي �أن تكون مرتبة، وتغطي مو�ضوع 

المقال، يلي الخطة جمع مادة المقال على �ضوء الخطة من الكتب والوثائق، وكل 

ما يتعلق به، وبخا�صة �إذا كان المقال مو�ضوعيًّا. 

ينتقل الكتاب - بعد جمع مادة المقال - �إلى كتابة المقال، وهو يت�ضمن: 

مقدم���ة المق���ال: وه���ي التي يهي���ئ الكاتب ق���ارئ المقال للدخ���ول �إلى ••

المو����ضوع، وينبغي �أن تكون المقدمة مخت�ص���رة مرتبطة ارتباطًا وثيقًا 

بمو�ضوع المقال. 

مو�ضوع المقال: يعر�ض في���ه الكاتب عنا�صر المقال، ويدعمها بالأدلة، ••

وينبغي �أن تكون العنا�صر مرتبة منهجيذًا.

خاتمة المقال: وهي التي يلخ�ص الكاتب فيها النتائج التي تو�صل �إليها ••

باخت�صار وو�ضوح.
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�سابعًا: �سمات كاتب المقال: 

يمكن �أن نق�سم كُتّاب المقال اليوم �إلى نوعين: 
-	 المتطفل���ون، وهذا النوع دخيلٌ على المهن���ة، ولي�س له علاقة بالكتابة 

ا يلج�أ �إلى كتابة المقال للتك�سب على مبد�أ الغاية تبرر الو�سيلة،  �أ�سا�ًس
�أو لإث���ارة زوبعة ما لِلَفتِ الانتباه �إلي���ه، �أو �إلى مو�ضوع ما، وما يجعل 
ه����ؤلاء ينت�شرون كثافةُ و�سائل الإعلام التي تحتاج �إلى ملء فراغات 
و�أعم���دة، والجهل المع���رفي، والو�ساطة، ولا يج���ب �أن نتجاهل دخول 
�شبك���ة الإنترن���ت على خط ال�سباق، وما �أكثر م���ا ينت�شر ه�ؤلاء اليوم 

بيننا. 
-	 وم���ن بع�ض ه�ؤلاء كُتّاب يت���م تكليفهم من قب���ل �شخ�صيات �سيا�سية 

�أو فكري���ة لتح�ن�ي�س �صورهم �أمام الر�أي الع���ام، وقد ينتقل مثل هذا 
الت�سوي���ق �إلى الدول الكبرى، وتلك ال�شخ�صيات والدول تدفع له�ؤلاء 
الكُتاب مبال���غ طائلة، وتوفّر لهم و�سائل التنقّ���ل والإقامة والحركة، 
وق���د ت�ستخدمهم لجذب كُتّاب �آخرين و����شراء �صحف ومجلات من 
دول مختلفة للغر�ض الذي �أ�شرنا �إليه، ولعل �أقرب و�صف لهذا النوع 

من كتاب المقال �أنهم تجار تحت الطلب، يعملون لمن يدفع �أكثر.
-	 المتخ�ص�ص���ون، وهذا النوع من الكتاب �إما �أنه در�س مهنة ال�صحافة 

والإعا�ل�م، و�إما �أنه جاء �إليها من ب���اب التخ�ص�صات الأخرى، مثل 
�أق����سام اللغ���ة العربية، والإنجليزي���ة، والفرن�سية، وعل���م الاجتماع، 
و�إما �أنه ينتمي �إلى فئة الكُتّاب، فكتب في واحد من الأجنا�س الأدبية 
كالرواية، �أوال�شعر، �أوالق�ص���ة الق�صيرة، �أو الن�ص الم�سرحي، ولج�أ 

�إلى كتابة المقال بهدف الك�سب المالي �أو ال�شهرة ال�سريعة.
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ويمكن تق�سيم ه�ؤلاء �إلى �صنفين: 

�أولهما: ال�صنف الذي ينتمي �إلى �أيديلوجيا فكرية �أو �سيا�سية �أو دينية، ••
ا عمله  وهو يكتب بتوجيه من الجهة التي يمثلها �أو بت�أثير منها، مكرّ�ًس
لخدمتها، وكتابة ه�ؤلاء تكون عادة مقيدة ب�شروط، محددة ب�ضوابط، 

ويقل الإبداع فيها لافتقادها �إلى حرية التعبير وغياب الأنا الفاعلة.

وثانيهم���ا: ال�صن���ف ال���ذي ينتمي �إلى ذات���ه، فيكتب بحري���ة، وتتميز ••
كتابته بالنزاهة والعفة والمو�ضوعية والإبداع.

وفي كل الأح���وال يجب �أن يتميز كاتب المقال -بغ�ض النظر عن انتمائه �أو 
معتقده- بما ي�أتي لكي ينجح، وي�ؤثر: 

-	 الخبرة في كتابة المقال. 
-	 المعرف���ة في ��شؤون الفكر والثقافة بعامة، ومو�ضوع المقال الذي يكتبه 

بخا�صة.  
-	 تملّك اللغة، والقدرة على �إدارة الأ�سلوب الناجح.
-	 الوعي المنهجي الوظيفي.
-	 الا�ستخدام الدقيق للم�صطلح.
-	 المو�ضوعية والتوازن الفكري وعدم التطرف واحترام الر�أي الآخر. 
-	 الدقة في نقل المعلومة )الأمانة والم�صداقية والتوثيق(.
-	 ال�شع���ور بالحري���ة، فلا يكت���ب تحت ت�أثر�ي� �أي اتج���اه �إيديولوجي �أو 

جِهَوي �أو �إغراء مالي.
-	 �أن يكون هدفه من الكتابة ن�شر الخير والحق والجمال.
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ثامنًا: �أنموذج لمقال عن مهارات التوا�صل كتبه الم�ؤلف:

ما المهارات التي يحتاج �إليها الطالب الجامعي لكي يكون مهيّ�أ ل�سوق العمل؟

الاخت�صا�ص��� وحده لي�س هو المقيا�س الوحيد للنج���اح في العمل الوظيفي 
عل���ى الرغم من �ضرورته الأ�سا�سية. �إنه �أ�سا�سٌ للتوظيف، ولكنه لي�س الأ�سا�س 

الوحيد للنجاح والتميز في العمل الوظيفي. 

ومه���ارات الات�صال هي �أحـد �أهم و�سائل النجاح في جميع مناحي الحياة 
الاجتماعي���ة والمهنية. وقبل الإ�شارة �إلى الأنواع الت���ي يحتاج �إليها الطالب من 
مهارات الات�صال لكي يتهي�أ ل�سوق المعمل، لا بد من الإ�شارة �إلى �أن جامعة الملك 
فه���د للبترول والمع���ادن قد تنبهت منذ وقت مبكر �إل���ى �أهمية هذه المهارات في 
تهيئ���ة الطالب الجامعي ل�سوق العمل، ف�أولتها عناية كبيرة لتقديمها لطلابها. 

ومن الإجراءات التي اتبعتها بهذا الخ�صو�ص: 
-	 �إقامة دورات خا�صة لمدر�سي هذه المهارات من �أع�ضاء هيئة التدري�س 

من خلال دعوة ذوي الاخت�صا�ص لتنفيذ دورات و�إلقاء محا�ضرات. 
-	 �إن�شاء )مركز المهارات ال�شخ�صية( الذي يُعنى ب�إقامة دورات وور�ش 

عمل لبع�ض المه���ارات المذكورة يُ�شرف عليها متخ�ص�صون من ق�سم 
الدرا�سات الإ�سلامية والعربية.  

-	 تحويل م�سار الدرا�سات العربية بق�سم الدرا�سات الإ�سلامية، بحيث 
ت�صب جميعها في تدري�س مهارات الات�صال المذكورة للطلبة. 

-	 ن����شر مطوي���ات تت�ضم���ن بع�ض��� المه���ارات الت���ي يحتاجه���ا الطلب���ة 
والموظفون. ولق�سم الدرا�سات الإ�سلامية والعربية دور فعّال في هذا 

المجال. 
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-	 تعميم تدري����س بع�ض المه���ارات المذكورة، وبخا�صة: مه���ارات كتابة 
ال�ر�ي�سة الذاتي���ة والمقابل���ة ال�شخ�صي���ة، ومه���ارات كتاب���ة الر�سالة 
والتقري���ر، وكيفي���ة التعامل مع بيئة العمل، وغر�ي� ذلك على الجهاز 
ا لعدد كبير  الوظيفي في الجامعة. والجامعة تقيم دورات عدة  �سنويًّ
م���ن موظفيها بالتعاون بين �إدارة الم���وارد الب�شرية وق�سم الدرا�سات 

الإ�سلامية والعربية.  
-	 �إقامة م�سابقات للطلبة في بع�ض المهارات، وبخا�صة: مهارات الإلقاء 

والخطبة والبح���ث بالتعاون بين �����شؤون الطلاب وق����سم الدرا�سات 
الإ�سلامية والعربية. 

ولكي يك���ون الطالب الجامعي مهيّ����أ ل�سوق العمل فهو يحت���اج �إلى نوعين 
من المهارات:  النوع الأول: مه���ارات الات�صال الكتابي، والنوع الثاني: مهارات 
الات�صال ال�شفوي. وحتى ينجح الإن�سان لا بد �أن يُتقن المهارات المذكورة �سواء 

�أكان رئي�سًا �أم مر�ؤو�سًا.

: ما مهارات الات�صال الكتابي التي يحتاج �إليها الطالب الجامعي؟  �أولًا

عل���ى كل من يرغب في التميز في عمل���ه �أن يُتقن المهارات الكتابية الآتية: 
مه���ارة كتاب���ة الر�سالة الإدارية، مه���ارة كتابة التقرير، مه���ارة كتابة التقييم، 
مه���ارة التلخي�ص، مهارة البحث العلم���ي، مهارة كتابة المقال���ة، مهارة �إعداد 
ال�ر�ي�سة الذاتي���ة، مهارة �إع���داد الا�ستم���ارات والطلبات، مه���ارة �أ�صول كتابة 

محا�ضر الجل�سات، مهارة �أ�صول كتابة الم�شروعات والعقود والمناق�صات.  

فكم���ا هو معلوم يحتاج الطالب خلال وج���وده في الجامعة، وبعد تخرّجه 
ودخول���ه �إلى الحياة العملي���ة �إلى �إتقان كتابة )الر�سال���ة الإدارية( �سواء �أكان 
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م��سؤوًال �أم موظفًا لكي يخاطب الآخر ر�سميًّا، وي�ستطيع تحقيق ذلك عن طريق 
�إتقان���ه لمهارة الر�سالة الإدارية، ويحتاج �إلى �إتقان كتابة )التقرير(. ف�إذا كان 
ً���ا في الجامعة، وح����ضر برنامًجا �صيفيًّا يحتاج �إل���ى تقديم )تقرير( عن  طالب
ذل���ك، وكذلك لو �أ�صبح �أ�ست���اذًا جامعيًّا، وح�ضر م�ؤتمرًا يحت���اج �إلى التقرير، 
ومثل���ه لو كـ���ان في موقع الم��سؤولية، فهو يحتاج �إلى �إع���داد تقارير تت�ضمن ما تم 
�إنج���ازه في الق����سم الذي يعمل فيه، �أو يُديره. ويحت���اج �إلى )التقييم(: )تقييم 
م�شروع تخرّج، �أو محا�ضرة جامعية، �أو عامـة، �أو بحثية، �أو تقييم م�ؤتمر ح�ضره، 
�أو تقيي���م م�شروع تجاري �أ�شرف علي���ه، �أو كُلِّفَ بتقييمه، �أو تقييم بحث جامعي 
ا  لمجلّة محكمة، �أو تقييم ر�سالة جامعية، �أو ما �إلى ذلك(. ويحتاج الطالب �أي�ًض
�إلى امتلاك �أ�س�س )كتاب���ة البحث العلمي( بدءًا بكيفية اختيار مو�ضوع البحث 
وانته���اء بكتابته �أو مناق�شته لو كان طالب درا�سـات عليا، مرورًا باختيار عنوان 

البحث والمراجع وا�ستخدام بطاقات البحث، و�أنظمة الاقتبا�س والتوثيق.

ا �إلى )التلخي�ص(: )تلخي�ص كتاب جامعي،  ويحتاج الطالب الجامعي �أي�ًض
�أو مقال قر�أه في �صحيفة، �أو تقرير قُدّم �إليـه، وهو على ر�أ�س الم��سؤولية، كما �أنه 
يحت���اج �إلى تلخي�ص �أف���كاره جيدًا لو كان في موقف مقابل���ة �أو م�ؤتمر علمي، �أو 
برنامج ثقافي �أو محا�ضرة. كما �أنه - �إلى جانب ذلك - يحتاج �إلى كيفية قراءة 
التلخي�ص��� الذي يُقدّم �إليه، والإفادة منه ب����شكل �أف�ضل. �إن العالم اليوم �سريع 
في كل ����شيء، وقد �أ�صابت ال�سرعة جانب المطبوعات التي ن�ستقبل منها كل يوم 
الآلاف. فمعرف���ة دقائق التلخي�ص تجعلُ من الطالب �أو الخريج �أكثر قدرة على 
�صه، ومحيط���ه الاجتماع���ي، والإداري، والر�سمي.  متابع���ة ما يُكت���بُ في تخ�صّ
والطال���ب يحت���اج �إلى �إتقان مهارة �إع���داد ال�سيرة الذاتية الت���ي تُعتبر الركيزة 
الأول���ى للعبور �إلى الوظيفة �إل���ى جانب مهارة المقابل���ة ال�شخ�صية، وينطبق ما 
ذكرن���اه �آنفًا عل���ى بقية المهارات الكتابية الأخرى: )�أ�ص���ول كتابة الا�ستمارات، 
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والم�شروعات، والطلبات(، و)كتابة محا�ضر الجل�سات(، ومهارة كتابة )المقالة 
المو�ضوعية(، )ومهارة الات�صال بالمعجمات اللغوية ومعجمات الم�صطلحات(.

�إن دراي���ة الطالب النظرية والمهارية بالمفردات المذكورة تقوّي لديه الثقة 
بالنف����س، وتدعم جانب التوا�صل العملي بالآخر على جميع ال�صعد التي �سوف 

تواجهه في العمل والبيت والم�ؤتمرات وور�ش العمل، وغيرها. 

���ًضا في تمكن�ي� الطال���ب والخريج م���ن التعبير عن  ويُ�سه���م معرفته���ا �أي�
�شخ�صيته و�أفكاره بو�ضوح و�سهولة ودقّة. 

ويرف���ع كل ذلك من م�ستوى قدرته علـى المناق����شة المو�ضوعية، والمقارنة، 
والا�سـتنتاج، والإقناع.

الخلا�ص���ة: �إن �إتق���ان الطالب للمهارات الكتابي���ة المذكورة ي�ساعده على 

الارتقاء ب�إمكاناته التعبـيرية والكتابية من الوجهة المهنية العملية.

ثانيًا: ما مهارات الات�صال ال�شفوي التي يحتاج �إليها الطالب الجامعي لكي يتميز: 

قال���ت الع���رب: ل�سانك ح�صانك �إن �صنته �صانك، م���ن هنا ت�أتي خطورة 
اللغة ال�شفوية في ق�ضايا الات�صال، فقد يقود ا�ستعمال اللغة ال�شفوية م�ستعملها 
�إلـ���ى ال�سجن، فينال العق���اب، وقد ترفع من ��شأنه فيُحم���د في مجتمعه و�أهله، 
فالنا����س يتفاوتون في قدراتهم على ا�ستعمال اللغة ال�شفوية. وهذا التفاوت بين 
النا����س هو �سبب التباين في الت�أثير في الم�ستقبِ���ل، و�سبب من �أ�سباب تفاعله �أو 

عدم تفاعله مع الر�سالة. 

ومن المهارات ال�شفوية التي يحتاج �إليها الطالب الجامعي: مهارة المقابلة 
ال�شخ�صية، وهي الركيزة الثانية التي ت�ساعده على العبور بنجاح �إلى الوظيفة 
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ا: مهارة التح���دّث، ومهارة الحوار  بع���د التخرج. وم���ن المهرات ال�شفوي���ة �أي�ًض

والتفاو�ض���، ومه���ارة الإلقاء، ومه���ارة �إدارة الندوة وجل����سة الق�سم في العمل، 

ومهارة الا�ستماع، ومهارة ال��سؤال.  

لِ مع الآخرين، والتَّعامل معهم، عامل �أ�سا�سي في  �إن الق���درة على التَّوا�صُ

ةٍ ومجتمعه ب�صورةٍ عامّةٍ. تحقيق نجاح الفرد في عمله بخا�صّ

فات الإن�سان من حيث مظهره وطريقة كلامه  ولعل ما ي�ؤكد ذلك �أن ت�صرُّ

ةً  يَّ ة الرئي�س والمر�ؤو�س والتَّفريق بينهما، لا تقلُّ �أهمَّ وتعامله مع الآخرين، خا�صَّ

ةً؛ وله���ذا ف�إنَّ العناية  يَّ ع���ن العلم الذي يحمل���ه الإن�سان، �إنْ لم تك���ن �أكثر �أهمَّ

لاب  بتطوي���ر هذا الجان���ب لدى طلاب الجامعة ����ضرورةٌ تتطلُّبه���ا حاجةُ الطُّ

ا.  ة، بل واللغة �أي�ًض وحاجةُ بيئة العمل والمجتمع ب�صورةٍ عامَّ

�إن �إتق���ان المهارات المذكورة ي�سهم بكل ت�أكي���د في تنمية مهارات الطالب 

ال�شفوي���ة، و�أ�سالي���ب التوا�ص���ل الفك���ري التي يحت���اجُ �إليها في حيات���ه العملية 

والوظيفي���ة، وذلك من خلال التح���دث والإقناع والت�أثر�ي�، وح�سن التعامل مع 

الآخري���ن، والمقابا�ل�ت ال�شخ�صية، والق���درة على التعبير ع���ن الآراء والأفكار 

والمعلوم���ات بطريقة �سليمة وجذابة لإقناع الآخري���ن، �إلى جانب ت�أهيله لتفهّم 

الأخط���اء والعي���وب التي يقعُ فيه���ا من خلال تجارب �شخ�صي���ة تُعنى بالتقييم 

والحك���م عل���ى �أ�س����س نقدي���ة �سليمة مقنع���ة. �إن كل ذل���ك لو تحقّ���ق في �إتقان 

المفردات �سوف يرتقي بالجوانب المهارية لدى طلاب الجامعة، و�سينعك�سُ من 

ث���م على �أدائهم المهني والاجتماعي وال�شع���ور بثقتهم ب�أنف�سهم، وقدرتهم على 

التعامل مع ظروف بيئاتهم المهنية المختلفة. 
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�أخل�ص من كل ما تقدم �إلى الت�أكيد �أن الطلاب الذين ير�سّخون المهارات 
الكتابية وال�شفوية المذكورة �سوف يحققون النجاح من خلال امتلاكهم الأكيد 

للأمور الآتية: 

1-  ت�أهّلهم ل�سوق العمل من خلال تنمية قدراتهم التَّوا�صليَّة.

ث والا�ستماع والإلقاء والإقناع  2- �صقل مهاراته���م في الكتابة والتَّحدُّ
وح�سن التَّعامل مع الآخرين والظهور بالمظهر الح�سن.

3- تنمية قدراتهم على التَّعبير عن الآراء والأفكار والمعلومات بطريقةٍ 
ابةٍ . �سليمةٍ وجذَّ

4- تنمي���ة قدراتهم عل���ى الا�ستماع والإن�صات واحر�ت�ام الآخرين في 
م ما يقولون. �أثناء حديثهم وتفهُّ

5- الارتق���اء بالم�ست���وى المهاري لهم بم���ا ينعك�سُ عل���ى �أدائهم المهني 
والاجتماع���ي وال�شع���ور بالثقة بالنف�س عل���ى التَّعامل مع الظروف 

المختلفة.

م الأخطاء والعيوب التي قد يقعون فيها �أو يقع فيها  6- ت�أهيله���م لتفهُّ
الآخرون.

7- تمكينهم من التعبير عن �شخ�صيتهم و�أفكارهم بو�ضوح و�سهولة ودقة.

تدريب: 

عُد �إلى المقال ال�سابق، واقر�أه جيدًا، وقيّمه، و�ضع ملاحظاتك عليه، وبّني 
ر�أيك فيه من خلال الأمور الآتية: 

-	 العن���وان: هل هو منا�سب؟ هل لديك عنوان �آخر �أكثر دقة، �أو �أف�ضل 
منه؟ 
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-	 هل هناك �أفكار وردت في المقال لي�س لها علاقة به؟ 
-	 هل محتوى المقال ين�سجم وعنوانه؟ 
-	 هل هناك وحدة مو�ضوعية في المقال؟ 
-	 كيف جاء �أ�سلوب المقال ولغته؟ 
-	 هل هدف المقال وا�ضح؟، وكيف ظهر هذا الأمر؟ 
-	 هل غطّت محاور المقال الهدف الذي كُتب من �أجله؟ 
-	 ماذا �أ�ضاف المقال لك؟ 
-	 بعامة، هل المقال مقنع؟ ولماذا؟
-	 ما الأفكار التي تقترحها لو طُلب منك كتابة مقال في المو�ضوع نف�سه؟ 

تا�سعًا: نموذج لمقال ثانٍ عن الم�سرح المدر�سي:

دور الم�سرح المدر�سي في تربية الطالب 

د. عبدالله خلف الع�ساف

ت�شخي�ص الم�شكلة: 

هن���اك غياب �شبه كام���ل للم�سرح المدر�سي في مدار�سن���ا، ومن ثم لدوره 
التربوي، ولذلك �أ�سباب كثيرة، منها: 

-	 عدم ثق���ة معظم الأ����سر العربية بالم����سرح، بل �أكثر الأ����سر العربية 
ت�ستبعد الم�سرح من ح�ساباتها.

-	 الب�ؤ�س الذي يعانيه الم�سرح بعامة، والم�سرح المدر�سي بخا�صة. 
-	 م�شكل���ة المبدع العرب���ي )الكاتب والممثل والمخ���رج والناقد( في حقل 

الم�سرح.
-	 غياب الدعم الحكومي. 
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وال�����سؤال: كيف ن�ستطيع �أن نُعيد للم�سرح المدر�سي هذا الدور عمليًّا؟ وما 
الخطوات الواقعية لتنفيذ ذلك؟

المحور الأول: الدور التربوي للم�سرح المدر�سي )الجانب النظري(: 

����سوف يتناول المقال - في ه���ذا الجانب - خم�سة مح���اور �أ�سا�سية يمكن 
�أن تك���ون مرتك���زًا لبناء قاعدة نظرية حول الدور الترب���وي للم�سرح المدر�سي، 

والجوانب هي:

: التربية اللغوية:  �أولًا

لا ب���د - بداية - من الت�أكيد على �أمرين فيما يخ�ص علاقة اللغة العربية 
الف�صحى بالم�سرح:

1- �إن العامي���ة كانت ولا ت���زال هاج�س )الن�ص الم�سرح���ي(، و�أ�سا�س 
)الم�سرح التمثيلي(. وهذه العاميةُ �أ�ضحت عاميّات، ومن النادر �أن 
نج���دَ م�سرحيةً لم تخ�ضع لإغراء تلك )العاميات(، حتى �إن بع�ض 
الم����سارح القومية كانت تقدّم م�سرحيّاته���ا باللغة الف�صحى، وكان 
ونه نوعًا  كثرٌ�ي� من النقّ���اد والجمهور لا يعدّ ذلك م�سرحًا، ب���ل يعدُّ
م���ن �أنواع ت�أدية الواجب القوم���ي، �أو �أن الم�سرحَ القومي غيُر جاد؛ 
ا للغة الف�صح���ى، ولي�س م�سرحًا،  ا خطابيًّ لأنه �سيق���دّم ا�ستعرا�ًض
ومعظمُ ه����ؤلاء يعتقدون �أن هذا النوعَ م���ن العرو�ض الم�سرحية لن 

ينجحَ لأنه مكتوب باللغة الف�صحى.

ة م�شكلةَ العامية  2- ناق�شَ النقدُ الأدبي بعامة، والنقد الم�سرحي بخا�صّ
والف�صحى في الم�سرح، وفي غيره من الأجنا�س الأدبية، وكان ذلك 
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النق���دُ - حتى المت�شدّد منه - �أكثر مَيلًا �إل���ى التبا�سط مع العامية 
ة حين يُقدّم )الن�صُّ الم�سرحي( على  في الحوار الم�سرحي، وبخا�صّ
خ�شبة الم�سرح، باعتبار �أن العاميةَ حالةٌ واقعة لا بدّ من الاعتراف 
بح�ضوره���ا  في الم����سرح، وهي من خلال ذلك ق���ادرة على التعبير 
ع���ن �أبعاد ال�شخ�صي���ات والأحداث، وقادرة عل���ى �إثارة الكوميدي 
والتراجي���دي، ور�سم الجمي���ل، والقبيح، وتكوي���ن الجليل ببراعة 
متناهية. والعامي���ةُ بهذه ال�صورة، ومن منظور جمالي تُعدّ جميلةً 
لأنها ت�ؤدّي الغر�ض��� الذي وُ�ضعت من �أجله، ولأن هناك من يجعلُ 
العامي���ة كذلك، فقد راجت و�صار لها جمهورُها الوا�سع، و�سحرها 
الخا�ص، بـل �أ�صبحت العاميـة تتحكّم في تغيير الذوق الاجتماعي. 
والعامي���ة - من خلال تملّكه���ا المذكور - حين تكون غير ذلك تبدو 

قبيحةً من وجهة نظر ه�ؤلاء.

�أما التربية اللغوية التي يمكن للم�سرح �أن ي�سهم بها فتتمثّل فيما ي�أتي:

-	 تكوي���ن ث���روة لغوي���ة مميزة تنم���و مع الطال���ب، وتجعله ق���ادرًا على 
التعبير، والتكيّف، والتفكير، وفهم ما يراه بطريقة مميّزة.

-	 �إغناء الطالب بالأ�ساليب الأدبية الرفيعة.

-	 تقريب���ه من لغته العربي���ة الف�صحى، حيث يمك���ن للم�سرح �أن يُثري 
الجان���ب اللغوي ل���دى الطالب، ويعلّم���ه اللغة العربي���ة الف�صحى في 
�سي���اق الحوار والم�شه���د والحالة ب�شكل فط���ري. �إن م�ساهمة الم�سرح 
المدر����سي بزرع البذور الأولى للغ���ة العربية يك�سر حاجز الخوف من 

اللغة العربية الف�صحى.
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وفيم���ا نذكـر مثلًا على �إم���كان اكت�ساب اللغة العربي���ة )فطريًّا( في �سنٍّ 
معيّن���ة. ويمك���ن الت�أكيد - في هذا ال�ص���دد - على �إمكان تعلي���م اللغة العربية 
واللغات الأخرى للإن�سان العربي منذ طفولته، ويكون هذا التعليم دفعة واحدة، 
بحيث ت�صبح العربية هي لغته الأولى، ويمكن �أن يكون الم�سرح المدر�سي ي�سهم 
في ذل���ك؛ فقد �أثبتت الدرا�سات العلمية �أن الإن����سان يولد ومعه - في دماغه - 
نظ���امٌ خا�ص لاكت�ساب اللغة، وهذا النظام لا ي���دوم �إلا �سنوات قليلة لا تتجاوز 
ال�سن���ة ال�سابعة، وي�ستطيع الطف���ل - كما ي�ؤكّد ه�ؤلاء الباحثون - �أن يُتقن �أكثر 
ا ب�سبب هذا النظ���ام المذكور. وم���ن هنا، فلي�س  م���ن لغ���ة في مدة ق�صيرة ج���دًّ

�صحيحًا �أن تعلّم لغة ي�ؤثّر �سلبًا في تعلّم لغة �أخرى. 

�إن ا�ستغا�ل�ل مرحلة الطفول���ة المبكّرة يجعل اللغات الت���ي يتعلمها الطفل 
�أ�سا�سية لديه، وتكوّن لديه ثروة لغوية مميّزة و�ضخمة تنمو معه، وتجعله قادرًا 

على التعبير، والتكيّف، والتفكير، وفهم ما يراه بطريقة مميّزة. 

�إن تعلي���م اللغات بهذه الطريقة يُجهِز عل���ى م�شكلة الثنائية، ويحوّل تعلم 
اللغات الأجنبية من ثنائية �سلبية �إلى م�شروع متكامل ي�شكل قاعدة قوية ينطلق 

منها الطفل الذي �سيكون باحثًا نحو �أفق �أرحب. 

�إن تعلي���م العربية الف�صحى للأطف���ال منـذ ال�صغر يك�سر حاجز الخوف 
من اللغة العربية الف�صحى. �إلى جانب �أن ذلك يحدُّ من الت�أثير ال�سلبي للهجة 
الخادم���ات والآ�سيوين�ي�. ونُ�ضيف �إلى ذل���ك تراجع اللهجة العامي���ة �أمام قوّة 

الف�صحى التي تُ�صبح هي اللغة الأولى لديه.

ثانيًا: التربية الروحية: 

ً���ا نف�سية كثر�ي�ة، فقد اهت���زت لديهم الثقة  يع���اني الي���وم طلابنا �شروخ
ا �أن ي�سهم الم�سرح في �إعـادة  بالقيم، واختلطت عليهم المفاهيم، ومن المهم جدًّ
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التوازن النف�سي �إلـى ه�ؤلاء مـن موقـع �أن �أحـد �أهداف الم�سرح هو )التطهير(. 
وم���ن هذه القي���م التي ي�ستطي���ع الم�سرح تثبيته���ا: )الثقة بالنف����س، والاعتزاز 
بالوط���ن، والاعتزاز بالمب���ادئ، وال�سم���و النف�سي، والرفعة، والاعت���زاز باللغة، 
وت�صحي���ح العلاق���ة النف�سي���ة بين الطال���ب والمدرّ�س....(. نح���ن لا نطلب من 
الم����سرح �أن ي�أخ���ذ دور المدر�س في ال�صف، �أو �أن يخت�ص���ر دور العلوم الأخرى، 
ولكنـه يمكن �أن ي�سهم - من موقعه -  في دور مميّز؛ فالم�سرح غني، وهو يجمع 

كل الفنون، ويمكن ا�ستخدمها جميعًا في الت�أثير.  

ثالثًا: التربية الفكرية: 

يمك���ن للم�سرح المدر�سي �أن ي�سه���م بدور توعوي من خا�ل�ل �إعادة �إنتـاج 
بع�ض��� القيم والمفاهيم وتكري�سها لدى الطلبة، مثل: الالتزام بالواجب، والدقة 
ة �أننا في ع�صر  في العمل، والنظام، وكذلك حقوق الإن�سان، والتطرّف، وبخا�صّ
جدي���د، كل ����شيء فيه �أ�صبح مختلفًا، فلو ا�ستطعنا مثنلً�ًا �أن نقدم نماذج فنية 
مِنا نجاحَه في حياته، فما بالك لو  عر�ب� الم�سرح تعلّم الطالب النظامَ فق���ط �ضَ
���ًضا تعميق �أ�س�س العقيدة، وحب  قدّمن���ا تلك الأمور دفعة واحدة، ومن ذلك �أي�

الوطن، ودعم القيم التاريخية والأخلاقية والاجتماعية.

رابعًا: التربية الجمالية: 

قَ  يمك���ن للم�سرح المدر�سي - من خلال النم���اذج التي يج�سّدها - �أن يُعَمِّ
ل���دى الطا�ل�ب الإح�سا�س بالقي���م الجمالية )الجمي���ل والقبي���ح والتراجيدي 
والكوميدي والجليل والرفيع وال�سامي والبطولي(، حيث لم يعد اليوم بالإمكان 
تجاه���ل التربي���ة الجمالية للفرد والمجتم���ع؛ فالإن�سان لم يع���د فطريًّا، وهو في 
حاج���ة �إلى �أن يُدرك ما حوله لي�س ب�إح�سا�سه فح�سب، و�إنما �أن يجد م�سوّغات 

مقنعة لما يح�س به.
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وبناء على هذا الت�صور يمكن للم�سرح �أن ي�سهم في هذا المجال بما ي�أتي: 
-	 ن�شر الثقافة الجمالية.
-	 �إعادة �إنتاج )المثُُل الجمالية( التي تتفق وخ�صو�صية الطالب العربي 

بح�سب م�ستوياته العمرية.
-	 تعمي���ق الإح�سا�س بالقيم الجمالية من خا�ل�ل �إنتاج النماذج الفنية 

التي يج�سّدها على خ�شبة الم�سرح. 
-	 تكري����س اتّباع قي���م )الجميل والبطولي والرفي���ع وال�سامي(، مقابل 

تجنّب القبيح.

خلا�صة الكلام في هذه النقطة لا بد من �إعداد الطالب العربي جماليًّا.، 
���ا لإح�سا�سه �إلى جان���ب وعيه بالقيم  ونعتق���د �أن ذلك �سوف يك���ون دافعًا مهمًّ
الجمالية. وكل هذا �سوف ينعك�س على �سلوكه مع الآخرين، وقدرته على تكوين 

وجهة نظر نا�ضجة للحكم على الأعمال الفنية والتذوق الجمالي. 

�إن ح����ضور العرو�ض��� االم�سرحية الت���ي تت�ضمن تج�سي���د الجميل والقبيح 
والتراجي���دي والكومي���دي والرفي���ع والجليل وال�سامي يرفع م���ن درجة التذوق 

الجمالي  للطالب، ومن ثم ي�سهم في بناء �إن�سان نا�ضج )ر�ؤيةً ور�ؤيا(.

ا: التربية البدنية:  خام�ًس

من المه���م �أن نجعل طلابنا يدركون دلال���ة �أن )العقل ال�سليم في الج�سم 
ال�سليم(، ويمكن بيان ذلك عبر م�ستويين: 

-	 الأول: ن�شر الثقافة البدنية و�أهميتها من خلال النماذج الم�سرحية.
-	 الثاني: جذب الطلاب �إلى ممار�سة بع�ض الأعمال البدنية مبا�شرة، 

حي���ث يمكن �أن ي�شارك���وا في تركيب الديكور، و�إزالت���ه، وفي الأعمال 
الم�سرحية عبر �أدوار جزئية، وما �إليها.
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المحور الثاني: تفعيل هذه الأهداف )الجانب التطبيقي(: 

كيف يكون الم�سرح مفيدًا من الناحية التربوية؟ كيف نجعل الم�سرح يقوم 
بكل ما �سبق: 

-	 توزيع كتيبات، وبرو�شورات مجانًا في �أثناء العر�ض.
-	 ح����ضور الأهل م���ع الطلبة. اله���دف �أن يكون الج���و احتفاليًّا )وجبة 

ترفيهية تربوية د�سمة(.
-	 اهتم���ام العرو�ض الم�سرحية بما ه���و جزئي ويومي في حياتنا اليومية 

والابتعاد عن ال�شعارات.
-	 تكليف الطلبة بالم�شاركة في �إعداد الديكور الم�سرحي، و�إزالته.
-	 �أن ي�شارك الطلبة في �صياغة الن�ص واقتراح الآراء.
-	 �أن ي�شارك الطلبة في العمل على خ�شبة الم�سرح.
-	 الاهتمام بور�ش العمل بين الكتاب والمخرجين والطلبة.
-	 الاهتمام بمادة الم�سرح والفنون الأخرى، فقد جرت العادة �أن يُعطى 

الطلاب فُ�سحة �أو �أن تُ�ستغل من قبل تدري�س مادة �أخرى. 
-	 تفعيل دور الأهل في ذلك.
-	 بناء الم�سارح في المدار�س، وتفعيل دورها.
-	 تن�شيط الاهتمام بالمواد الفنية كالمو�سيقا والفنون الت�شكلية بو�صفها 

جزءًا من الم�سرح. 

المحور الثالث: عنا�صر داعمة لتفعيل الجوانب ال�سابقة:

نذك���ر – فيم���ا ي�أت���ي – بع�ض��� العنا�ص���ر التي يمك���ن �أن  تع���زّز الثقافة 
الم�سرحية: 
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-	 لو�سائ���ل الإعا�ل�م دورٌ في تعزي���ز الثقاف���ة الم�سرحية  من خا�ل�ل تخ�صي�ص 
برام���ج تلفزيونية تهت���م بدورالم�سرح الفعّال، ويكون مث���ل ذلك في ال�صحف 
اليومي���ة والإذاع���ة؛ �أعني لن يكون هن���اك م�سرح دون ف����سح حيّز كبير فـي 

و�سائل الإعلام للن�ص الم�سرحي، والثقافة الم�سرحية.
-	 �إقامة �أ�سبوع وطني للم�سرح ت�سهم الدولة فيه لبيان �أهمية الم�سرح ودوره. 
-	 �إن�شاء بنك للم�سرح )يت�ضمن الم�ؤلفات الم�سرحية: الن�صو�ص العربية 

والمترجمة والكتب والعرو�ض والمحا�ضرات الم�صورة(.
-	 الاهتم���ام ب�أق����سام الم�سرح في الجامع���ات العربية، فهناك حت���ى الآن بع�ض 

الدول لا يوجد فيها �أق�سام للم�سرح. و�إن وجدت فهي غير مفعلة.
-	 �صة للم�سرح. �إن�شاء محطة ف�ضائية مخ�صّ
-	 �إ�صدار مجلات رخي�صة الثمن تهتم بالم�سرح الجاد.
-	 �إقامة معر�ض الكتاب الم�سرحي الدائم الذي يتنقل في الدول العربية، 

ويرافقه �إقامة عرو�ض، ومحا�ضرات تبين �أهمية الم�سرح.
-	 ا�ستغلال �شبكة الإنترنت و�إن�شاء مواقع تهتم بذلك.
-	 ا�ستغلال لق���اء المدر�سة بالأ�سرة لبيان �أهمية الم�سرح، �إذ دون تعاون 

الأ����سرة لا يمك���ن �أن ينجح الدور التربوي للم����سرح، فلا تزال �أغلب 
العائا�ل�ت العربي���ة تعتقد �أن الم�سرح مف����سدة، وي�سهم في التخريب؛ 
ولذلك تربي �أولادها على ه���ذا. ف�إذا جاء الطفل �إلى المدر�سة يكون 
ً���ا بق���وة ����ضد الم�سرح. فل���و �أ�سهمن���ا بتثقيف الأ����سرة في هذا  م�سلح
الجانب عر�ب� �آلية محددة مدرو����سة ف�إن الم�سرح ي�ستطي���ع �أن ي�أخذ 

فاعليته التربوية لدى الطالب. 
-	 تغيير فكرة الم�سرح لدى النا�س.
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-	 �إقامة لقاءات دورية وم�ؤتمرات تناق�ش المو�ضوعات التي تخ�ص الم�سرح.
-	 الانطلاق من الواقع في تقديم الفكرة، والابتعاد عن الق�ضايا التي لا تهمنا.
-	 تن�شيط ترجمة الن�صو�ص الم�سرحية العالمية الجادة. 
-	 تن�شيط الن�شر في مجال الم�سرح.
-	 منح جوائز �سنوية في مجال الكتابة للم�سرح المدر�سي.
-	 �إقامة م�سابقات بين الطلبة على تقديم فكرة م�سرحية، �أو كتابة ن�ص 

م�سرحي ومتابعة من ي�ست�أن�س عنده القدرة على ذلك وعدم �إهماله.
-	 و�ضع ميزانية تخ�ص�ص للم�سرح والن�شاط الم�سرحي المدر�سي.

تدريب: 

عُد �إلى المقال ال�سابق، واقر�أه جيدًا، وقيّمه، و�ضع ملاحظاتك عليه، وبّني 
ر�أيك فيه من خلال الأمور الآتية: 

-	 العنوان: هل هو منا�سب؟ هل لديك عنوان �آخر �أكثر دقة، �أو�أف�ضل منه؟ 
-	 هل هناك �أفكار وردت في المقال لي�س لها علاقة به؟ 
-	 هل محتوى المقال ين�سجم وعنوانه؟ 
-	 هل هناك وحدة مو�ضوعية في المقال؟ 
-	 كيف جاء �أ�سلوب المقال ولغته؟ 
-	 هل هدف المقال وا�ضح، وكيف ظهر هذا الأمر؟ 
-	 هل غطّت محاور المقال الهدف الذي كُتب من �أجله؟ 
-	 ماذا �أ�ضاف المقال لك؟ 
-	 بعامة، هل المقال مقنع؟ ولماذا؟
-	 ما الأفكار التي تقترحها لو طُلب منك كتابة مقال في المو�ضوع نف�سه؟
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عا�شرًا: تدريب على كتابة المقال:

-	 تُع���دّ �شبكة )الإنترنت( اليومَ من �أب���رز الظواهر التي بد�أت تت�سرّبُ 
�إل���ى حياتنا، ويُتوقّ���ع لها �أن تُ�صبحَ ج���زءًا �أ�سا�سيًّا منه���ا كالتلفزة، 

والمذياع، وال�صحيفة، بل قد تتفوّق عليها.
-	 )للحوادث المرورية( نتائج �سلبية ب�شعة على الفرد والمجتمع.
-	 مها الدين، ويرف�ضها الطبع الب�شري ال�سليم.  )المخدرات( �آفة اجتماعية يحرِّ

كلّفتْت���كَ �صحيفةٌ محليّة بكتابةِ مق���الٍ في واحد من المو�ضوعات المذكورة. 
اكتب���هُ، وح���اول �أن تفيدَ م���ن الأ�سـ�س العام���ة لكتابة المق���ال المو�ضوعي. لاحظْ 
�أن���ه عليكَ �أن تراعي - �إل���ى جانبِ �أ�صولِ كتابة المق���ال - )�سلامةَ التعبير من 
الأخط���اء، وا�ستخ���دامَ علام���ات الترقيم، وو����ضوحَ الخط. ولا تن����سَ �أن ت�ضع 

عنوانًا للمقال الذي �سوف تختاره(. 

اعل���م �أن الحجمَ المتاحَ ل���كَ في ال�صحيفة هو عم���ودٌ، �سعتُه خم�سة ع�شر 
�سطرًا  فقط، حدد المقدّمة، والعر�ض، والخاتمة. 

تدريب: 

-	 اقترح عناوين �أخرى لمقالات ترى �أنها ت�ستحق الكتابة فيها. 
-	 �أكت���ب مق���الًا في واحد م���ن العناوين الت���ي اخترته���ا، واعر�ضه على 

�أ�ساتذت���ك، و�أحد زملائ���ك. يُ�ستح����سن �أن يتم عر�ض��� المقال �أمام 
الطلاب ومناق�شته وتقويمه ب�إ�شراف المدر�س. 

-	 يمك���ن اتّباع نظ���ام المجموع���ات في كتابة المقال وعر����ضه ومناق�شته 
�أمام الطلاب.
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الف�صل ال�ساد�س

فنون كتابة الخطابات الر�سمية

: تعريف الخطاب الر�سمي. �أولًا

ثانيًا: �أركان الخطابات الر�سمية.

ثالثًا: الإطار العام للخطابات الر�سمية.

رابعًا: ال�سمات الأ�سلوبية للخطابات الر�سمية.

ا: �أخطاء �شائعة في الخطابات الر�سمية. خام�ًس

ا: نماذج لخطابات ر�سمية متنوعة، وبع�ض الأخطاء ال�شائعة فيها. �ساد�ًس

�سابعًا: تدريب على كتابة الخطابات الر�سمية.  
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: تعريف الخطاب الر�سمي:  �أولًا

الخط���اب الر�سمي هو ن����ص نثري ير�سله �شخ�ص �إلى �شرك���ة �أو م�ؤ�س�سة 
عامة �أو خا�صة بهدف الرغبة في عمل �أو طلب تنفيذ مهمة �أو دعوة �إلى اجتماع 

�أو تحديد نظام معّني يجب تنفيذه. 

والخط���اب الر�سمي قد يك���ون داخل الم�ؤ�س�سة �أو ال�شرك���ة من الأدنى �إلى 
الأعلى من موظف �إلى رئي�سه المبا�شر، يت�ضمن طلبًا لإجازة عار�ضة �أو طويلة، 
�أو �إعان���ة مالي���ة �أو ح�ضور م�ؤتم���ر �أو اعتذار عن عمل كُلّف ب���ه، وقد يكون من 
الأعل���ى �إل���ى الأدنى من الرئي�س �إل���ى المر�ؤو�سين يت�ضمن دع���وة �إلى اجتماع �أو 
تكلي���ف ب�إعداد تقرير �أو القيام برحل���ة علمية �أو تنفيذ �صفقة تجارية �أو �إقامة 

م�ؤتمر �أو ندوة. 

وت�سعى �إدارات الم�ؤ�س�سات وال�شركات �إلى تفريغ القوانين النافذة فيها في 
خطابات ر�سمية وتعميمها على بقية الموظفين لتفيذها بو�صفها؛ �أي الخطابات 

الر�سمية وثائق لا بد من الالتزام بما ورد فيها. 

ً���ا ما يكون موجزًا يتجه �إل���ى غر�ضه مبا�شرة لا  والخط���اب الر�سمي غالب
يتجاوز حجمه �صفحة واحدة لي�سهل تداوله وقراءته بي�سر.

ثانيًا: �أركان الخطابات الر�سمية: 

تقوم الخطابات الر�سمية على �أربعة �أ�س�س، هي: 

11 مر�سِل الخطاب، وقد يكون من خارج الم�ؤ�س�سة �أو ال�شركة �أو موظفًا -
يعمل فيها، وقد يكون بين م�ؤ�س�ستين ر�سميتين، �أو �إدارتين مختلفين 

للأ�سباب التي �أوردناها في التعريف.
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22 متلقي الخطاب: يج���ب �أن يكون متلقي الخطاب جهة ر�سمية بغ�ض -
النظر عن �صفة مر�سِل الخطاب. 

33 المحتوى: لا محتوى محدد للخطاب الر�سمي. -

44 ال����شكل: يجب �أن يتميز ����شكل الخطاب الر�سم���ي بالو�ضوح والدقة -
والواقعية والمو�ضوعية.

ثالثًا: الإطار العام للخطابات الر�سمية: 

الب�سملة: وتكون في الجهة الو�سطى من �أعلى ال�صفحة.••

التاري���خ: ويك���ون في الزاوية اليُ����سرى من �أعلى ال�صفح���ة، �أو بح�سب ••
الورق���ة. ونق�صد هن���ا �أن بع�ض ال�شركات تتخ���ذ �أنموذجًا موحّدًا من 
ً���ا عليها الب�سملة في الأعلى، والرقم والتاريخ  الخطابات يكون مطبوع
على يمين الورقة من الأعلى تحت الب�سملة، وفي �أ�سفل الأنموذج تو�ضع 

عناوين ال�شركة. 

مخاطبـ���ة المر�سَ���ل �إليه مع ذكر لقب���ه ورتبته الوظيفي���ة، ويُكتَبُ ذلك ••
�أ�سفل التاريخ مبا�شرة.

التحية الافتتاحي���ة: و�أف�ضلها: ال�سلام عليكم ورحمة الله وبركاته، �أو ••
تحية طيبة. 

نُ فيه كاتب الخطاب •• مو�ضوع الر�سالة: وي�أتي بعد التحية مبا�شرة يُدوِّ
ما يودّ الإبلاغ عنه للجهة التي يرفع �إليها الخطاب. 

التحية الختامية: وتكون �إما بـ )ال�سلام عليكم ورحمة الله وبركاته(، ••
�أو )وتف�ضلوا بقبول �أطيب تحياتي(، �أو )�شكرًا(، �أوغير ذلك.
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ا�سم المر�سِل، وتوقيعه، وموقعه الوظيفي في الجهة اليـُ�سرى من �أ�سفل ••
الر�سالة.

عنوان المر�سِ���ل: يُكتَبُ علـى الجهة اليمنى من �أ�سفل ال�صفحة مقابلًا ••
للتوقيع. �أما �إذا كانت الر�سالة ر�سمية فلا حاجة لتكرار العنوان؛ لأنه 

في العادة يكون مطبوعًا في �أ�سفلها �أو في موقع ما فيها.

رابعًا: ال�سمات الأ�سلوبية للخطابات الر�سمية: 

�إن اله���دف الأ�سا����سي من الخط���اب الر�سمي ه���و �إي�صال المحت���وى �إلى 
ً���ا ومخت�صرًا، ولأن���ه ينتمي �إلى  الط���رف الآخ���ر، لذلك يج���ب �أن يكون وا�ضح
الكتاب���ة الر�سمية فهذا يعني �أن يكون واقعيًّا، ويتمي���ز بالدقة في نقل المعلومة، 
و�سهول���ة التعبر�ي�، والبعد عن التعقي���د اللفظي، والغمو�ض���، والإيجاز، والبدء 
بالمو����ضوع مبا�شرة، و)مراع���اة �آداب التخاطب وال���ذوق، و�إعطاء كل ذي حق 
حق���ه في الخط���اب، والبعد عن المبالغ���ة ())). وكذل���ك )المو�ضوعية، ومراعاة 

مقام المخاطب، ويكون ذلك بحفظ الألقاب لأ�صحابها: معالي، �سعادة())).

ا: �أخطاء �شائعة في الخاطبات الر�سمية: خام�ًس

تكثر الأخط���اء ال�شائعة في الخطاب���ات الر�سمية، وبخا�ص���ة بين موظفي 
الم�ؤ�س����سات وال�شركات. وقد يكون �سببُ ذلك عائ���دًا �إلى جهل الموظف ب�أ�صول 

كتابة الر�سائل الر�سمية، وعدم تنبيهه �إلى الأخطاء. 

ونح���ن نقترح عل���ى الم�ؤ�س�سات �أن تُقيم دورات تدريبي���ة �سنوية لموظفيها؛ 
لتدريبه���م على كتاب���ة الر�سائل الر�سمي���ة والتقارير ومحا����ضر الاجتماعات، 

محمد، عاطف ف�ضل: التحرير الكتابي الوظيفي والإبداعي )208(. 	(((
الكتابية،  الفنون  في  الأ�سا�سية  المهارات  محمد:  م�صطفى  والفار،  غطا�شة،  داود  ال�شوابكة،  	(((

)156(، ط2، دار الفكر، عمان 2007م.
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وكذلك كيفي���ة التعامل في البيئة الوظيفية مع زما�ل�ء العمل وجمهورالعملاء، 
وما �إلى ذلك.

و����سوف ن�ستعر�ض فيما ي�أتي جانبًا من ه���ذه الأخطاء ال�شائعة التي يكثر 
الوقوع فيها: 

1- يحل���و لبع�ض الموظفين في ال�شركات والم�ؤ�س�سات �أن يزيّنوا خطاباتهم 
الر�سمي���ة بو����ضع علام���ات ترقيم متك���ررة في غر�ي� موا�ضعها، ك�أن 
ي�ضع���وا ثلاث فوا�ص���ل منقوطة بعد التحي���ة الافتتاحي���ة، �أو ي�ضعوا 

�إ�شارات تعجب متكررة خلف التحية الختامية. 

2- المبالغة في مدح ال�شخ�ص الذي يُرفع �إليه الخطاب، �أو �إ�ضفاء �ألقاب 
علي���ه هي لي����ست فيه، وبخا�صة حين يكون الخط���اب من الأدنى �إلى 
الأعلى. والهدف هو ا�ستثارة الجانب العاطفي لدى المر�سَل �إليه لكي 
يلبي طل���ب مر�سِل الخطاب. �إن المبالغة �أ�سل���وب غير م�ستحَب، وقد 
ي�أت���ي بنتائج عك�سية عل���ى مر�سل الخطاب؛ لأن المتلق���ي قد ي�ساوره 

ال�شك في م�صداقية المر�سِل.

3- ع���دم وجود �إطار موحّد ل�شكل الخطاب���ات الر�سمية في الم�ؤ�س�سات �أو 
ال�شركات. 

4- تت�ضم���ن بع�ض��� الخطاب���ات الر�سمية مف���ردات خاطئ���ة لغويًّا، مثل 
)برج���اء( �إذ لا يج���وز �إدخال ح���رف الجر الباء عل���ى الم�صدر فهو 
���ا، وكذلك )�شئ���ون( فتكتب عل���ى نر�ب�ة. والأ�صل فيها  خاط���ئ لغويًّ
�أن تكت���ب عل���ى واو؛ لأنه���ا هم���زة متو�سط���ة م�ضمون���ة، ولم تُ�سب���ق 
���ا تُذيّل بع�ض��� الخطابات بمفردة  بي���اء �أو بك�سرة )�����شؤون(، و�أي�ضً
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)الم�شفوع���ات( والمق�ص���ود هن���ا )المرفقات( المر�سَل���ة مع الخطاب. 
و�أ�صل كلمة الم�شفوعات من ال�شفاعة. 

5- تجاهل الب�سملة في �أعلى الر�سالة.

6- تجاهل كتابة تاريخ الخطاب. 

7- تجاهل توقيع مر�سِل الخطاب.  

فَةِ مر�سِل الخطاب، �أو موقعه الوظيفي،  8- عدم كتابة الا�سم الكامل و�صِ
�أو الجهة التي ينتمي �إليها. 

9- تب���د�أ بع�ض��� الخطابات مو����ضوعَ الر�سالة بحرف العط���ف )الواو(، 
ويليه���ا )بعد( �أو )حرف الفاء(، ويكون ذل���ك بعد التحية مبا�شرة. 

مثل: 
�سعادة مدير التوظيف 

ال�سلام عليكم ورحمة الله وبركاته 
وبع���د، �أو ف�أتمنى �أن، �أو ف�أرغ���ب في، هذا التعبير فيه خط�أ يتمثل في 
وج���ود الفاء �أو الواو، وهما يُ�ستخدم���ان للعطف �أو الا�ستئناف. ف�أما 
العط���ف فيكون بين جملتن�ي� بينهما رابط معن���وي، و�أما الا�ستئناف 
فيك���ون بعد جمل���ة منتهية المعنى �أو فقرة معين���ة تكون �ضمن الن�ص 
الأ�صل���ي. فالتحي���ة الافتتاحي���ة لي����س لها علاق���ة مبا����شرة بالن�ص 
الأ�صل���ي. لذا، ف����إن ما يكون في الخطاب���ات الر�سمية لي�س له علاقة 
بالعط���ف �أو الا�ستئن���اف، والأف����ضل في هذا المقام �أن نب���د�أ مبا�شرة 
بمو�ضوع الخطاب من دونهما. �إلى جانب ذلك لو تم حذف )وبعد �أو 

فبعد( فلن ي�ؤثر ذلك في الخطاب.
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ون���ود الت�أكي���د هنا �أنه لا يجوز كتابة �أي كلم���ة �أو جملة لي�س لها علاقة 
بمحتوى الخطاب. وبخا�صة �أن من �سمات الخطاب )الاخت�صار(. 

10- التوجي���ه الخاطئ �إلى المر�سَل �إليه بحرف )�إلى(. ك�أن يبد�أ مُر�سِل 
الخطاب بالعبارة الآتية: 

)�إلى �سعادة مدير الموارد الب�شرية(.   

وال�صحيح البدء بلفظة: �سعادة دون الحرف )�إلى(. 

وفي الع���ادة تُزيّ���ن الخطاب���ات الر�سمية بح���رف )�إل���ى( حين تكون 
موجّهة من الأعلى �إلى الأدنى، وبخا�صة �إذا �سبقتها جملة �أخرى هي:

من مدير ال�شركة 

�إلى جميع الموظفين فيها 

�أم���ا نحن فلا ن���رى ����ضرورة لذلك في كلت���ا الحالتن�ي�؛ لأن حذف 
)�إل���ى( �أو �إبقاءه لن يق���دم �أو ي�ؤخر في محت���وى الخطاب، وحذفه 
�أف����ضل. ولعل م�صدر ذلك عائد �إلى الخطاب���ات الر�سمية المكتوبة 

باللغة الإنجليزية. 

11- كتابة التاريخ الميلادي دون الهجري �أو العك�س. 

12- كتابة لفظة )التاريخ( وتدوين التاريخ بالأرقام خلفها. 

13- كتابة لفظة )المر�سل( �أمام ا�سم مر�سل الخطاب. 

14- ترك م�ساحة كبيرة بين ا�سم المر�سَل �إليه والتحية الافتتاحية، �أعني 
و����ضع التحي���ة الافتتاحية مت�أخرة ع���ن م�ستوى ا����سم المر�سَل �إليه، 
وتكون �أل�صق بن�ص الخطاب، وك�أنها موجهة �إلى غير المر�سَل �إليه. 
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15- تجاهل الموقع الوظيفي للمر�سَل �إليه. 

16- تجاهل التحية الختامية.  

17- و�ضع �أكثر من تحية في التحية الختامية في الر�سالة الواحدة، مثل: 

وتقبلوا �أطيب تحياتي 

وبارك الله في جهودكم 

وال�سلام عليكم

ويمك���ن الاكتفاء بتحي���ة واحدة؛ لأنها ت�ؤدي الغر�ض��� المطلوب، �إلى 
جان���ب �أن الخطاب �أ�صلًا يتجه �إل���ى الإيجاز، ولي�س من المعقول �أن 
تك���ون التحية الختامية في حجم ن�صف الخطاب. وفوق هذا وذاك 

هي تدل على المبالغة دون م�سوّغ. 

18- اختا�ل�ف في )�ضمير المتكلم( وكذلك )�ضميرالمخاطب( حيث يتم 
ذكره بالجمع حينًا وبالمفرد حينًا �آخر.  

19- التنوي���ع في ن���وع الخط وحجم���ه، والأف�ضل ا�ستخ���دام نوع )خط( 
واحد، وتظليل ا�سم المر�سَل �إليه وا�سم مر�سل الخطاب فقط. 

20- عدم و�ضع عنوان لمو�ضوع الر�سالة. 

21- تجاه���ل كتابة علامات الترقي���م، و�أحيانًا ل���و ا�ستُخدمت تُ�ستخدم 
ب�شكل خاطئ. 

22- ا�ستخ���دام )النم���وذج الر�سم���ي( الخا�ص بالم�ؤ�س����سة، مثل نموذج 
الر�سائ���ل الر�سمي���ة الخا�ص��� بالجامعة من قبل الطال���ب، �أو و�ضع 

�شعار الجامعة على الخطاب.
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الباب الثاني: ثقافة التوا�صلِ الكتابيِّ الفعّال
ثقافة التوا�صل الفعّال 

ا: نماذج لخطابات ر�سمية متنوعة والأخطاء ال�شائعة فيها: �ساد�ًس

الخطاب الأول: �شكوى �إلى �إدارة ال�صيانة: 

ب�سم الله الرحمن الرحيم

التاريخ: 29 /7 /1433هـ

الموافق: 19 / 6 / 2012م

�شكوى �إلى �إدارة ال�صيانة

�إلى �سعادة مدير ق�سم ال�صيانة 

ال�سلام عليكم ورحمة الله وبركاته

نود �إحاطتكم علمًا ب�أن هناك عطل فني في التكييف. وهذه الم�شكلة تتكرر 
في كل بداية ف�صل درا�سي مع العلم �أنه تم التوا�صل معكم لإر�سال الفني، ولكن 

لم تكن هناك ا�ستجابة. 

نرج���و التك���رم بالإ�سراع في �إ�ا�ل�صح العطل لك���ي لا ي�ؤثر �سلبً���ا في راحة 
الطلاب.

ولكم جزيل ال�شكر

الا�سم والتوقيع 

العنوان

�أخطاء �شائعة في الر�سالة: 

-	 كتاب���ة لفظت���ي )التاري���خ( و)المواف���ق( �أم���ام التاريخن�ي� الهجري 
والميلادي. 
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-	 و�ضع حرف الجر )�إلى( �أمام المر�سَل �إليه. 
-	 توجد �أخطاء نحوية في ن�ص الخطاب، منها )ب�أن هناك عطل فني( 

وال�صواب )ب�أن هناك عطلًا فنيًّا(. 
-	 لم يتم ذكر الموقع الوظيفي للمر�سَل �إليه.  

تدريب: 

دوّن ملاحظاتك على الخطاب.

الخطاب الثاني: طلب تغيير غرفة في ال�سكن الجامعي:

ب�سم الله الرحمن الرحيم

1433/7/27 هـ
2012/6/17م

�سعادة مدير �إدارة الإ�سكان الجامعي 

بجامعة الملك فهد للبترول والمعادن

ال�سلام عليكم ورحمة الله وبركاته

�إن م���ن �أهم الأ�سب���اب، الم�ساعدة والمعين���ة على الدرا�سة ه���و الراحة في 
ال�سكن. و�إني �أفتقد هذه الميزة ب�سبب بع�ض �سلوكيات �شريك الغرفة ومنها؟

عدم التقيد بوقت معين للنوم -••

البذاءة في الكلام؛••
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لذا �أرجو من �سعادتكم تفهم، و�ضعي ونقلي �إلى غرفة �أخرى. �شاكرًا لكم 
تعاونكم. مع خال�ص التحيات.و�شكرًا!!!!!

ا�سم الطالب 
الرقم الأكاديمي
ال�سكن الحالي: 

101-801

�أخطاء �شائعة في الر�سالة: 

-	 عدم و�ضع عنوان لمو�ضوع الر�سالة. 
-	 و�ضع عنوان المر�سِل مع الا�سم والتوقيع، وال�صحيح �أن يو�ضع العنوان 

في الجهة اليمنى من الر�سالة مقابل الا�سم والتوقيع.
-	 دمج التحية الختامية مع ن�ص مو�ضوع الر�سالة.
-	 و�ضع �أكثر من تحية في التحية الختامية.
-	 الا�ستخدام الخاطئ لعلامات الترقيم.    

تدريب: 

دوّن ملاحظاتك على الخطاب.

الخطاب الثالث: طلب ردّ مخالفة مرورية: 

ب�سم الله الرحمن الرحيم

�إل���ى �سع���ادة مدير ق����سم الحركة بجامع���ة الملك فهد للبر�ت�ول و المعادن  
يحفظه الله

                     2012/6/18م  الموافق 1433/7/28هـ
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ال�سلام عليكم ورحمة الله و بركاته �أما بعد: 

نرف���ع �إلى �سعادتك���م �شكوى بخ�صو�ص ت�أخّر حافلات نق���ل الطلاب ال�ساكنين 
داخ���ل الجامعة عن مواعيد الذهاب والإياب وكذلك �ضعف التكييف في معظم 
الحافا�ل�ت الجدي���ر بالذكر �أن م�شكل���ة الت�أخر تفاقمت في الف�ص���ل الدرا�سي 

الما�ضي )112( ب�سبب ت�سكين طلاب المدن المجاورة للظهران.  

�أم���ا عن الم�شكلة الأخرى فوا����ضحٌ �سببها وهو قِدم الحافا�ل�ت وعدم �صيانتها 
ب�شكل فعّال. 

ن�أمل من �سعادكم النظر في هاتين الم�شكلتين واتخاذ الإجراء المنا�سب و�شكرًا لجهودكم.

الطالب:  

التوقيع:   

�أخطاء �شائعة في الخطاب: 

-	 لا يوجد عنوان للمر�سِل. 
-	 تم تدوين لفظة )الطالب( و)التوقيع( �أمام ا�سم المر�سِل وتوقيعه. 
-	 هناك م�سافة كبيرة بين التحية الافتتاحية والمر�سَل �إليه. 
-	 تم تدوين لفظتي )�أما بعد( خلف التحية الافتتاحية.
-	 تم و�ضع تاريخ كتابة الخطاب �أ�سفل )المر�سَل �إليه(.  
-	 تم دمج التاريخين الهجري والميلادي في �سطر واحد.
-	 تمت كتابة لفظة )الموافق( بين التاريخين الهجري والميلادي. 
-	 لا يوجد عنوان لمو�ضوع الخطاب. 
-	 تم �إلحاق التحية الختامية بن�ص الخطاب.
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-	 لم ي�ستخدم كاتب الخطاب علامات الترقيم في الن�ص.
-	 هناك خط�أ لغوي �شائع ورد في ن�ص الخطاب هو )والجدير بالذكر(، 

وال�صحيح )والجدير ذكره(.   

تدريب: 

دوّن ملاحظاتك على الخطاب.

الخطاب الرابع: طلب توظيف: 

ب�سم الله الرحمن الرحيم

2012/6/18 م – 1433/7/28هـ

طلب توظيف

�سعادة مدير ق�سم التوظيف ب�شركة �أرامكو: 

ال�سلام عليكم ورحمة الله وبركاته.

لقد اطلعنا على الإعلان الذي ن�شر في جريدة اليوم بتاريخ 2012/6/17م 
المواف���ق 1433/7/27هـ والذي تعلنون فيه عن حاجتكم �إلى مهند�س كهربائي 
و�أتق���دم بطلبي هذا حيث تتوافر لدى جمي���ع ال�شروط المذكورة ل�شغل الوظيفة 
المطروح���ة كم���ا ي�سعدني ان �أرفق لك���م �سيرتي الذاتية ون�سخ���ا من ال�شهادات 

العلمية والثبوتية �أملًا ب�أن �أحظى بموافقتكم على طلبي 

ولكم منا فائق الاحترام والتقدير....

المهند�س 								       العنوان

التوقيع   								      
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�أخطاء �شائعة في الخطاب:

-	 عدم الالتزام ب�صيغة واحدة ل�ضمير المتكلم. 
-	 الا�ستخدام الخاطئ لعلامات الترقيم، فقد و�ضع نقطتين بعد الموقع 

الوظيف���ي للمر�سَل �إليه، ونقطة بع���د التحية الافتتاحية، و�أربع نقاط 
بعد التحية الختامية. �إلى جانب �أنه لم ي�ستخدم �أي علامة ترقيم في 

الن�ص الأ�صلي، ما �أدى �إلى تداخل الجمل.  
-	 في الخطاب �أخطاء نحوية، منها و�ضع حرف )الواو( �أمام )الذي(، 

ً���ا ب�أنه لا يجوز الف�صل بين ال�صف���ة المو�صوف. ولا يُعطف الا�سم  علم
المو�صوف )الذي( �إلا على ا�سم �آخر هو )الذي(.

تدريب: 

دوّن ملاحظاتك على الخطاب.

الخطاب الخام�س: طلب تغيير التخ�ص�ص:

ب�سم الله الرحمن الرحيم

�سعادة رئي�س ق�سم الهند�سة الكهربائية                                   وفقه الله

�أفيدكم برغبتي للتحويل من ق�سم الهند�سة الميكانيكة �إلى ق�سم الهند�سة 
الكهربائي���ة التطبيقي���ىة وج���اءت ه���ذه الرغب���ة بع���د درا�ستي م���ادة الدوائر 
الكهربائي���ة )EE204( ونظ���رت �إل���ى م���واد تخ�ص�ص��� الهند����سة الكهربائية 
فوجدت نف�سي �أقرب �إليها من مواد الهند�سة الميكانيكية ونظرا لتوافر ال�شروط 
اللازمة للتحويل من التخ�ص�ص لدينا ونظرا لموافقة المر�شد الأكاديمي ورئي�س 

ق�سم الهند�سة الميكانيكة على التحويل فنرجو منكم التكرم بالموافقة.
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 �أرجو �سرعة الرد نظرا لقرب الت�سجيل

العنوان                                                                                ا�سم المر�سل

وتوقيعه

�أخطاء �شائعة في الخطاب:

-	 عدم وجود )التحية الافتتاحية(.
-	 عدم وجود )التحية الختامية(.  
-	 لا يوجد عنوان للخطاب. 
-	 لا توجد علامات ترقيم.
-	 لا يوجد تاريخ للخاطب.
-	 وردت �أخط���اء نحوية في الخط���اب. من ذلك �أن فعل )رَغِب( يتعدى 

بحرف )في( ولي�س بحرف )اللام(. 
-	 ا�ستخدام �صيغ مختلفة ل�ضمير المتكلم/ مر�سِل الخطاب.  

تدريب: 

دوّن ملاحظاتك على الخطاب.

�سابعًا: تدريب على كتابة الخطابات الر�سمية: 

ً���ا ر�سميًّا في واحد م���ن المو�ضوعات الآتية، وح���اول �أن تُدقّق  اكت���ب خطاب
الخطاب على �ضوء الأخطاء ال�شائعة التي توقفنا عندها �سابقًا: 

-	 تطل���ب فيها من مدير الإ�سكان �أن ي�ؤمن ل���ك م�سكنًا ترتاح فيه وقت 
الظهيرة؛ لأن بيتك في منطقة نائية. 
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-	 تطلب فيها من رئي�سك المبا�شر�سلفة على راتبك.
-	 تطلب في���ه من رئي����سك المبا�شر �إج���ازة عار����ضة م�ستعجلة لظرف 

طارئ. 
-	 تطلب فيه وظيفة، وهو الخطاب الذي يُرفق مع ال�سيرة الذاتية.  
-	 ق���ر�أت في �صحيفة الجزيرة 2012/6/2م خبًرا ل�شركة �أرامكو تعلن 

ا  في���ه عن حاجته���ا �إلى وظيف���ة في تخ�ص�صك، اكت���ب خطابًا ر�سميًّ
توجه���ه �إل���ى رئي�س ق����سم التوظيف ب�شرك���ة �أرمكو تطل���ب فيه هذه 

الوظيفة. 

لاحظْ �أنه عليكَ �أن تراعي - �إلى جانبِ �أ�صولِ كتابة الخطاب الر�سمي - 
)�سلامةَ التعبير من الأخطاء، وا�ستخدامَ علامات الترقيم، وو�ضوحَ الخط(.
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الف�صل ال�سابع

فن التلخي�ص

: في م�صطلح التلخي�ص. �أولًا

ثانيًا: �أهمية التلخي�ص: 
في الحياة الوظيفية.••
في البحث العلمي.••
في تقديم الذات للآخر.  ••

ثالثًا: الخطوات التي ينبغي اتباعها في التلخي�ص.

رابعًا: مبادئ �أ�سا�سية يجب �أن تُراعى في التلخي�ص. 

ا: نماذج تدريبية على التلخي�ص.   خام�ًس

o b e i k a n d l . c o m



o b e i k a n d l . c o m



371

: في م�صطلح التلخي�ص.  �أولًا

�أم���ام الت����سارع الهائل في كل ����شيء، والحجم ال�ضخم للم���واد المن�شورة، 
و�أقنية المعلومات المتدفقة كال�شلال، وعدم القدرة على متابعة ما يُكتب، وين�شر 
لا ب���د من �إيجاد و�سيلة لمتابعة ما يج���ري في الاخت�صا�ص وحولنا، و�إحدى هذه 

الو�سائل هي )التلخي�ص(. 

والتلخي�ص لا ي�شتمل على الن�ص المكتوب فح�سب، بل يت�ضمن جميع المواد 
المق���روءة واالم�سموع���ة والمرئية التي ي�ستخدمه���ا الإن�سان في �����شأن من ��شؤونه 

العامة �أو الخا�صة. 

وه���و باخت�صار )يعني �إبراز الن�ص الأ�صلي في عدد قليل من الكلمات مع 
الحفاظ على �صلب الن�ص المكتوب، ويكون التلخي�ص ب�أ�سلوب كاتبه())).

���ا ك�أن ن�أخذ منه جزءًا،  والتلخي�ص��� )لا يعني الأخذ م���ن الأ�صل ع�شوائيًّ
ونترك جزءًا �آخر. �إنه عملية تتعدى مجرد �إعادة الكتابة. �إنه انتقاء واخت�صار: 
الانتق���اء للمعلومات التي �سيتم ت�ضمينها، وحذف ما يمكن حذفه. والاخت�صار 
بو����ضع المفاهي���م والمعلوم���ات في �ص���ورة مكثفة وبتجمي���ع للعنا�ص���ر الرئي�سة، 

وعر�ضها بعدد �أقل من الكلمات())).

ثانيًا: �أهمية التلخي�ص: 

تنطلق �أهمية التلخي�ص من �أنه يخدمنا في المناحي الأ�سا�سية الآتية: 

))) ر�ضوان، �أحمد �شوقي، والفريح، عثمان: التحرير العربي، )154(، وانظر كذلك للا�ستزادة في 
مفهوم التلخي�ص: زايد، فهد خليل: الكتابة: فنونها و�أفنانها، )255(، والها�شمي، عبدالرحمن، 
وفخري، فائزة محمد: الكتابة الفنية: مفهومها، �أهميتها، مهاراتها، تطبيقاتها، )177(، ط1، 

م�ؤ�س�سة الوراق للن�شر والتوزيع، عمان، 2010م.
عالم  ط1،   ،)242( وتقويمها،  تعليمها  وتطبيقاتها:  الوظيفية  الكتابة  محمد:  رجب،  انظر:   (((

الكتب، القاهرة، 2003م.
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ثقافة التوا�صل الفعّال 

في الحياة الوظيفية بدءًا بالخطاب الذي نُرفقه بال�سيرة التي نقدمها ••

�إلى ال�شركة للتوظيف، م���رورًا بكتابة مح�ضر جل�سة �إدارية �أو علمية، 
�أو تقرير �أو ما �سوى ذلك، والتخلي�ص �إلى جانب ذلك يدرّبنا على �أن 
نقدم �أنف�سنا �إلى الآخر بطريقة مكثفة، وكذلك في �أثناء المقابلة، وفي 

قيادتنا لاجتماع ما، ونحن نقدم �أهم ما �سيتناوله هذا الاجتماع. 

والتخلي�ص���� مهم في البحث العلمي؛ لأن����ه لا يوجد بحث علمي يُقدم �إلى ••
�أي جه����ة دون تلخي�ص مرف����ق به، فهو �ضرورة في الم�ؤتم����رات العلمية، �إذ 
يُطلب من الباح����ث �أن يقدم بحثه �ضمن �أبرز الخطوط الأ�سا�سية فيه في 
مدة لا تتجاوز 20 دقيق����ة. �إن �إتقان الباحث لفن التلخي�ص ي�ساعده على 
تقديم بحثه دون خل����ل �ضمن مدة زمنية قيا�سية، وكذلك التلخي�ص مهم 

في مناق�شات الماج�ستير والدكتوراه بالن�سبة �إلى الطالب والمناق�ش. 

والتلخي����ص مه���م في تق���ديم ذواتن���ا �إل���ى الآخر؛ فه���و تدريب للذات ••

على التكيف مع الموقف الاجتماعي �أو الإداري بطريقة �أف�ضل و�أجمل، 
فل���و تدرّبنا عل���ى كتابة التلخي�ص فهذا يعني �أنن���ا قادرون على تقديم 
�أنف�سن���ا بطريقة مكثفة للآخر، كم���ا في المقابلة ال�شخ�صية واللقاءات 
العلمي���ة والحوار والتحدث، �أي �إن التلخي�ص يدربنا على �أن ننتقي ما 

�أهم في �أفكارنا �إلى الآخر بطريقة منظمة.

وللتلخي�ص - �إلى جانب ما تقدم – منافع جمة �أخرى، منها: 
)تمكن�ي� القارئ م���ن الا�ستيعاب والتركيز، والق���درة على التقاط ••

العنا�صر المهمة للمو�ضوع من خلال ح�صر الأفكار الرئي�سة.
تدري���ب عملي عل���ى الكتابة المكثفة، وا�سترج���اع منظم للمعلومات ••

التي اختزنها القارئ، واختبار لمقدراته الا�ستيعابية.
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�ضرورة حياتية لا�ستثمار الوقت و�إدخال الطاقة())).••
)تنمية لجوانب كثيرة في �شخ�صي���ة الفرد: كالقدرة على التركيز ••

ودق���ة الملاحظ���ة والنظ���ام والإتق���ان وتولي���د الثق���ة في النف����س؛ 
فال�صياغة الفردية، والجهد ال�شخ�صي يمنحان الثقة.

تعمي���ق لنظرة الكاتب والقارئ في المو�ضوعات الملخ�صة، والتركيز ••
عند القراءة على الجوهر.

����ضروري لن�شر �أعم���ال معينة، كالبح���وث والتقارير المطولة، حين ••
يحت���اج �أ�صحابه���ا �إل���ى تلخي�صه���ا ب�إب���راز عنا�صره���ا الأ�سا�سية 

بكلمات مركزة())). 
)يعوّد التلخي�ص على القراءة الجيدة())).••
)وي���رى بع�ض��� الدار�سين �أن ط���ول التلخي�ص يك���ون في حدود ربع ••

الن�ص الأ�صلي، بينما يرى �آخرون �أن الن�سبة تتفاوت بتفاوت درجة 
التكثي���ف في الن�ص الأ�صل���ي. فقد يكون الأ�ص���ل مركّزًا، في�صعب 
اخت�ص���اره كثيًرا، وقد يكون حافلًا بالتك���رار ممتلئًا بال�شواهد ما 

يجعل تلخي�صه مي�سورًا في �سطور قليلة())).  
الا�ستغن���اء عن ق���راءة الم���ادة الأ�سا�سي���ة والاكتفاء بالرج���وع �إلى ••

التلخي�ص.
تنمية القراءة الناقدة والفهم الكامل لما نقر�أ())). ••

))) ال�شنطي، محمد �صالح: فن التحرير العربي �ضوابطه و�أنماطه، )157(.
))) ف�ضل الله، محمد رجب: نف�سه )245-244(.

))) محمد، ح�سن علي: التحرير الأدبي، درا�سات نظرية ونماذج تطبيقية، )105(.
))) �شلبي، م�صطفى، ومو�سى، محمد: مهارات باللغة العربية، )292(.

))) الها�شمي، عبدالرحمن، وفخري، فائز محمد: الكتابة الفنية: مفهومها، �أهميتها، مهاراتها، 
تطبيقاتها، )179(، ط1، الواراق للن�شر والتوزيع، عمان، 2011م.
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ثالثًا: الخطوات التي ينبغي اتباعها في التلخي�ص: 

ينبغي الإفادة من الخطوات الآتية وقتَ التلخي�ص: 

)الخطوة الأولى: وتُ�سمّى ه���ذه الخطوة القراءة الا�ستك�شافية، وفيها ••
يتم تحديد الأفكار الرئي�سة في الن�ص، وو�ضع خطوط تحتها.

الخط���وة الثاني���ة: وتتمثّل في التمييز بين ما ه���و مهم من الأفكار التي ••
حُدّدت في الخطوة ال�سابقة و�إهمال ما لي�س �ضروريًّا.

الخط���وة الثالث���ة: وفيه���ا تتم كتاب���ة التلخي�ص، حي���ثُ يُحجَب الن�ص ••
الأ�صلي جانبًا، ويُكتب التلخي�ص من الا�ستيعاب الكلّي للفكرة.

الخط���وة الرابعـة: مقارنة التلخي�ص بالن�ص��� الأ�صلي، وذلك للتحقق ••
من �صحة التلخي�ص للأ�صل، و�إجراء التعديلات المنا�سبة())).

)الخط���وة الخام�سة: مراجعة التلخي�ص مراجع���ة دقيقة والت�أكد من ••
ال�صح���ة اللغوي���ة، و�سلام���ة �صياغة الفق���رات والا�ستخ���دام ال�سليم 

لعلامات الترقيم())).

رابعًا: مبادئ �أ�سا�سية يجب اتباعها في التلخي�ص: 

لكي ي�ؤ دي التلخي�ص �أغرا�ضه لا بد من الالتزام بالأمور الآتية:  

�صة؛ حت���ى لا تت�شوه، �أو •• )لا يج���وز التعديل والتحري���ف في المادة الملخَّ
يتغير المعنى الأ�صلي.

معرفة التمييز بين الرئي�س والثانوي، فترتّب الأفكار من خلال الأهم، ••
فالمهم، فالأقل �أهمية.

))) ر�ضوان، �أحمد �شوقي: التحرير العربي، 155-154. 
))) رجب، محمد: الكتابة الوظيفية )248(.
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التخلّ�ص من الا�ستطراد، والهوام�ش، والأمثلة المتعددة التي لا �ضرورة لها.••

ع���دم تجاهل الإ����شارة �إلى المراجع والأ�صول الت���ي ا�ستعان بها الن�ص ••

الأ�صلي، و�أثبتها في المتن())).

الت���وازن بين فق���رات التلخي�ص، بحي���ث لا يطغى ق�سمٌ م���ن المو�ضوع ••

الملخ�ص على الآخر.

الت�سل�سل في عر�ض الأفكار.••

المحافظة على جوهر الفكرة ب�أقل ما يمكن من العبارات المقنعة.••

يجب �أن تكون �صياغة الن�ص ب�أ�سلوب من قام بالتلخي�ص.••

ا: نماذج تدريبية على التلخي�ص:  خام�ًس

يتم تنفيذ تلخي�ص النماذج المثبتة ب�إ�شراف المدرّ�س داخل قاعة الدر�س. 

ونقر�ت�ح �أن يتم عر�ض التلخي�ص مع الن�ص��� الأ�صلي من قبل المجموعة المكلفة 

به �أمام الطلاب لمناق�شته. 

����سوف ن���ورد – فيم���ا ي�أت���ي – �أربع���ة ن�صو�ص���: الأول والث���اني طويلان 

���ا، والثاني والثالث هما تلخي�صان لن�صين طويلين، والمطلوب هو تلخي�ص  ن�سبيًّ

ع المدر����س طلابه �إلى تجربة  التلخي�ص���. ون���ود الإ�شارة �إلى ����ضرورة �أن يُخ�ضِ

تلخي�ص الن�صو�ص الطويلة والن�صو�ص الملخ�صة.

))) انظر: 
ال�شنطي، محمد �صالح: فن التحرير العربي �ضوابطه و�أنماطه )158(.

�شلبي، م�صطفى ر�سلان: مهارات باللغة العربية )288(.
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1- الن�ص الأول: 

ً���ا للن�ص الآتي بما لا يتج���اوز �أربعة �أ�سط���ر مراعيًا �أ�صول  اكت���ب تلخي�ص
كتاب���ة التلخي�ص، ولاحظْ �أنه علي���كَ �أن تراعي �سلامةَ التعبر�ي� من الأخطاء، 

وا�ستخدامَ علامات الترقيم، وو�ضوحَ الخط:

)نظ���ر جابر بن �سمرة �إل���ى النبى  فى ليلة مقمرة، فجعل يردد ب�صره 
بين���ه وبين القمر، ث���م قال: ف�إذا هو �أح�سن فى عيني م���ن القمر. وقد كان   
م�ستدي���ر الوجه، �أبي�ض الب�شرة، له �شعر �أ����سود يبلغ �شحمة �أذنيه، طويل �شعر 
الأجف���ان، وا�سع العينين �أكحلهما، �أقن���ى الأنف، وا�سع الجبين، �سهل الخدين، 
بين �أ�سنانه تباعد، وفى لحيته كثافة، لي�س بطويل القامة ولا ق�صيرها، عري�ض 
الكتفن�ي� وال�صدر، طويل الزند، رحب الراحة، لين الكف، �إذا م�شى �أ�سرعَ ك�أن 
الأر�ض��� تُطوى له دون �أن يكترث، �إذا �سُرَّ ا�ستنار وجهُه حتى ك�أنه القمر، و�إذا 
غ����ضب احمر وجهه، ونفر ف���ى جبينه عرق، �أجمل النا����س و�أبهاهم من بعيد، 
و�أح�سنه���م و�أحلاه���م من قريب. وهو م���ع ح�سن �شكله قد تم ل���ه ح�سن الُخلُق 
���ًضا، ويكفي���ه فى ذل���ك مدح ربه تعالى ل���ه. فكان    ف�صي���ح الل�سان، بليغ  �أي�
الق���ول، حليمًا كثير الاحتم���ال، يعفو عند المقدرة، وي�صبر عل���ى المكاره، �أجود 
النا�س و�أكرمهم، و�أ�شجع الفر�سان و�أثبتهم، �أ�شد حياءً من العذراء فى خدرها، 
خاف�ض��� الطرف، نظ���رُه �إلى الأر�ض���، �أطول من���ه �إلى ال�سم���اء، �أعدل الخلق 
و�أعفّهم، و�أ�صدقهم لهج���ة، و�أعظمهم �أمانة، كثير التوا�ضع بعيدًا عن التكبر، 
يع���ود الم�ساكين، ويجال����س الفقراء، ويجيب دعوة العب���د، ويجل�س فى �أ�صحابه 
ك�أحده���م، ث���م هو �أوف���ى النا�س بالعه���ود، و�أو�صلهم للرح���م، و�أكثرهم �شفقة 
ورحمة، لي�س بالفاح�ش ولا المتفح�ش ولا اللّعان ولا ال�صخّاب فى الأ�سواق، دائم 
الفك���رة، طويل ال�سكوت، ي�ؤلّف �أ�صحابه ولا يفرقهم، ويحذر النا�س، ويحتر�س 
منه���م من غر�ي� �أن يطوي عن �أحد منه���م بِ�شْرَه، ولا يميّ���ز نف�سه بمجل�س على 
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غر�ي�ه، دائم الب�شر، �سهل الخلق لين الجان���ب، ولو ا�ستف�ضنا فى ذكر محا�سن 
 .) �شمائله، لذهبت دون ذلك الأعمار، ونفدت ال�سطور والأقلام 

-	 ا�ستخرج الأفكار الرئي�سة في الن�ص، و�ضعها في نقاط.
-	 لخ�ص الن�ص بناء على الأفكار الرئي�سة له ب�أ�سلوبك. 

2- الن�ص الثاني: 

عْ عنوانًا له بما لا يتجاوز �أربعة �أ�سطر:  ا للن�ص الآتي، و�ضَ اكتب تلخي�صً

)ه���ذه دعوةٌ �إل���ى تعليم الطب والعل���وم الطبية باللغ���ة العربية.وهي دعوةٌ 
تنبثقُ من منطلقين: �أولهما �أن اللغة العربية قادرةٌ على ا�ستيعاب العلوم الطبية، 
وثانيهما �أن الأطباء، والعاملين في المجال ال�صحي �أقدرُ على التعبير عن �أنف�سهم 

كتابةً وقراءةً وحوارًا، وعلى الات�صال بكلٍّ من المري�ض والمجتمع بلغتهم الأم. 

وق���د اتف���قَ كلُّ وزراء ال�صحة وعم���داء كليات الطب في ال���دول العربية، 
وخر�ب�اء منظم���ة ال�صحة العالمي���ة في اجتماعاتهم التي عقدوه���ا في ال�سنوات 
الخم����س الأخيرة في كلٍّ م���ن الخرطوم ودم�شق والقاهرة عل���ى �أن يكون تعليم 
الط���ب باللغ���ة العربي���ة. و�أجمع���وا �أمرَهم على الب���دء بتعري���ب كلٍّ من الطب 
ال�شرع���ي وطب المجتمع، ثم بقية العلوم الطبي���ة. ولدعم م�شروع التعريب قام 
المكت���بُ الإقليمي لمنظمة ال�صحة العلمي���ة بالإ�سكندرية بتخ�صي�ص جانب من 

ميزانيته لتعريب العلوم الطبية. 

لعلن���ا ن���درُك قيمةَ تعري���ب الطب �إذا عرفن���ا �أن كثيًرا م���ن البلدان غبر 
الناطق���ة باللغة العربية مث���ل ال�سويد والنروي���ج وفنلندا والدانم���ارك و�ألمانيا 
والنم�سا وغيره���ا تُعَلِّم الطبَّ بلغاتها، وعلى الطبيب فيها �أن يتعلم لغة �أجنبية 

واحدة على الأقل؛ ليت�سّع �أفقُه، ويرحَب. 
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ولقد وجدنا في درا����سة �أجريناها في كلية الطب بجامعة الملك في�صل �أن 
ن�سبة الم�صطلحات الطبية في كتب الطب لا تزيد على )3( في المئة من مجموع 
الكلم���ات، و�أن الطال���ب �إذا در�س باللغة العربية تزي���د �سرعته )43( في المئة، 

وتتح�سّن قدرته على الا�ستيعاب )15( في المئة عما لو قر�أ باللغة الإنجليزية.

-	 ا�ستخرج الأفكار الرئي�سة في الن�ص، و�ضعها في نقاط.

-	 لخ�ص الن�ص بناء على الأفكار الرئي�سة له ب�أ�سلوبك.

3- الن�ص الثالث: 

عْ عنوانًا له: ا للن�ص بما لا يتجاوز ثلاثة �أ�سطر، و�ضَ اكتب تلخي�صً

)�إن كتـاب���ةَ الق���ر�آن الكريم وحفظَه زمن الر����سول �صلى الله عليه و�سلّم، 
وكذل���ك جمعه وتلاوته وقراءته، وجمع العلوم التي ن�شـ�أت حوله �أ�صبحت تحتلُّ 
مكان���ةً جوهري���ة في حياة اللغ���ة العربية الف�صح���ى. وقد اُعتر�ب� الخروجُ على 
ه���ذه اللغ���ة في لفظها �أو نحوها �أو �صرفها �لا�ل�ضًا منذ عهد الر�سول �صلى الله 
علي���ه و�سلّم، فق���د رَوَوا �أن النبي �سم���ع رجلًا يَلْحَنُ في كلامه فق���ال: »�أر�شدوا 
«. وقد ذهـب جميعُ �أئمة الم�سلمين �إلى ا�شتراط �إتقان اللغة  �أخاكم ف�إنه قد �ضلَّ

العربي���ة من �أجل فهم القر�آن الكريم و�شريعة الإ�ا�ل�سم. واللغة العربية - �إلى 
جانب ما تقدّم - تتميّز بعنا�صر �أ�سا�سية في بنيتها ال�صرفية والنحوية، وكذلك 
في خ�صائ�صها الذاتية المتمثّلة في الا�شتقاق والنحت والمجاز والتعريب، تجعلها 
مطواعةً قادرة على ا�ستيعاب ما يَجِدُّ من المعارف الإن�سانية، وا�ستيعاب كل ما 

هو جديد، ف�لضًا على كونها خالدةً بخلود هذا الذكر الحكيم(.
-	 ا�ستخرج الأفكار الرئي�سة في الن�ص، و�ضعها في نقاط.
-	 لخ�ص الن�ص بناء على الأفكار الرئي�سة له ب�أ�سلوبك. 
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4- الن�ص الرابع: لخ�ص الن�ص الآتي، و�ضع عنوانًا له: 

)تركّ���ز م���ادة )داع 201( الكتاب���ة الوظيفي���ة على جانب م���ن )مهارات 
الات�ص���ال الكتابي في اللغة العربية( ل���دى الطالب الجامعي مـن خلال تعريفه 
ب�أ�ص���ول الكتابة المو�ضوعية ب�شـتّى �أ�شكالها من ر�سالة �إدارية، وتقرير، وتقييم، 
وتلخي�ص���، وبحث علمـي في جانبي���ه النظري والتطبيقـي، وف���ن كتابة ال�سيرة 
العلمي���ة، والا�ستم���ارات، والطلب���ات و�إعـداده���ا، وكتابة محا����ضر الجل�سات، 
وكذل���ك التعريـ���ف ب�أب���رز م�صـ���ادر الكتاب���ة المو�ضوعي���ة، ومه���ارة الات�ص���ال 

بالمعجمات اللغوية ومعجمات الم�صطلحات(. 

-	 ا�ستخرج الأفكار الرئي�سة في الن�ص، و�ضعها في نقاط.

-	 لخ�ص الن�ص بناء على الأفكار الرئي�سة له ب�أ�سلوبك. 
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الف�صل الثامن  

فنون التوا�صل عبر �شبكة الإنترنت

: مدخل في التعريف.  �أولًا

ثانيًا: محتوى �شبكة الإنترنت. 

ثالثًا: �أ�شكال التوا�صل عبر �شبكة الإنترنت.

رابعًا: م�ستخدمو �شبكة الإنترنت.

ا: �إيجابيات ا�ستخدام �شبكة الإنترنت. خام�ًس

ا: الأ�ضرار الناجمة عن الا�ستخدام ال�سيئ ل�شبكة الإنترنت.  �ساد�ًس

�سابعًا: ن�صائح في ا�ستخدام �شبكة الإنترنت.

ثامنًا: �أ�ساليب الوقاية من الا�ستخدام ال�سيئ ل�شبكة الإنترنت.

تا�سعًا: من �آداب التخاطب الإلكتروني.
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: مدخل في التعريف:  �أولًا

-	 بد�أ الات�صال بين النا�س )ورقيًّا( مع الظهور الأول للمطبعة في البلاد 
العربي���ة في نهايات الق���رن ال�سابع ع�شر )في حل���ب 1698م(، وكان 
الهدف الأول لل�صحاف���ة �آنذاك نقل الأخبار الاجتماعية وال�سيا�سية 

وتحليلها �ضمن و�سائل تقليدية ب�سيطة. 
-	 انتق���ل الات�صال )�سمعيًّا( مع اكت�شاف المذي���اع، وانتقاله �إلى البلاد 

العربي���ة في ع�شريني���ات الق���رن الع�شري���ن، وراف���ق ذل���ك اكت�شاف 
ال�سينما ال�صامتة، ثم الناطقة. 

-	 ثم بعد مدة ق�صيرة تم تداول الهاتف، و�إن على نطاق �ضيق ومحدود، 
لكن���ه �أ�سهم م���ع ال�صحافة والمذي���اع وال�سينما في تقري���ب الم�سافات 
بن�ي� النا�س، وازدياد حدة الت�أثير المتبادل م���ا بد�أ ي�شكل �أنماطًا من 
التوا�صل بين النا����س مختلفة عما كانت عليه �سابقًا، بل �أبرزت هذه 
الو�سائل �أنماطًا جديدة من الكتابة والتعبير تتنا�سب وتلك الو�سائل. 

-	 لح���ق به���ذه الو�سائل دخ���ول التلف���از �إلى البا�ل�د العربي���ة في نهاية 
الخم�سيني���ات م���ن القرن الع�شرين ال���ذي �أحدث زل���زالًا في و�سائل 
التوا�ص���ل، فقد دخلت )ال�سينما( �إلى بيوت النا�س كما كانوا يقولون 
�آن���ذاك ع���ن التلفاز، وب���د�أ عن�صر جدي���د ي�شارك في نق���ل المعلومة 

والتربية والترفيه، وما �سوى ذلك. 
-	 ومع هذه الاكت�شافات - على الرغم من ب�ساطة �أدواتها في حينها - بد�أ 

التوا�صل بين النا�س ي�أخذ �شكلًا جديدًا، وبد�أت العلاقات الاجتماعية 
تتغير مع تطور هذه الو�سائل، وبد�أت م�ساحة العالم تت�ضاءل. 

-	 وج���اءت النقل���ة النوعية الأخرى م���ع بداية الت�سعيني���ات مع �إطلاق 
الأقم���ار الا�صطناعية ذات الطابع الإعلامي، وظهور البث الف�ضائي 

التلفزيوني الذي قَلَب كل �أ�شكال الات�صال والتوا�صل. 
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-	 وق���د رافق ذلك ظهور الهاتف النق���ال وتفعيل البريد الإلكتروني ثم 
�شبكة الإنترنت. 

-	 وم���رت الخدمات التي تُقدمها �شبك���ة الإنترنت على جميع الأ�صعدة 
خلال الع�شر �سنوات الفائتة بتحولات مذهلة يدركها الجميع �إلى �أن 

و�صلت �إلى ما هي عليه الآن.

ثانيًا: محتوى �شبكة الإنترنت: 

تقدم �شبكة الإنترنت ثلاثة م�ستويات من المعرفة: 

1- الم�ست���وى الأول: المحت���وى الج���اد: وتمثله مواق���ع البحوث العلمية 

)المحت���وى البحثي(، ومراك���ز البحوث، والجامع���ات، والمكتبات، 
ومواق���ع التعلي���م المختلف���ة غر�ي� الجامعي���ة. وه���ذه المواق���ع  تتيح 
للمت�صف���ح اكت����ساب المعلوم���ة عن طري���ق التوا�صل عر�ب� القراءة 
والا�ستم���اع والم�شاه���دة، وتتمي���ز بم�صداقيتها وجديته���ا وهدفها 
النبي���ل، وه���ي تكت����سب م�صداقيتها م���ن م�صادره���ا الأ�سا�سية: 
الجهات الر�سمية، والأكاديمية، والم�ؤ�س�سات الخا�صة، والأ�شخا�ص 
في مواقعه���م الفردية على ال�شبك���ة. و�أبرز المواد التي تقدمها هذه 
المواق���ع محميّة �ضمن برام���ج خا�صة بها، �أو �أن ه���ذه المواقع غير 
قابلة للتعديل �أو التحريف، وي�صعب اختراقها.  وجميعها ي�ستخدم 
اللغة العربية الف�صحى في الكتابة والقراءة والا�ستماع والم�شاهدة.  

2- الم�ستوى الثاني: النفايات: وتمثله �أغلب مواقع المحادثة، والمواقع 

الإباحي���ة، ويت���م التوا�ص���ل معه���ا عن طري���ق الق���راءة والا�ستماع 
ً���ا ما تكون المحادثة فيها ذات طابع اجتماعي �أو  والم�شاهدة، وغالب
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ف���ردي يتناول جزئي وبع�ض��� التفا�صيل اليومي���ة ولا قيمة معرفية 
ل���ه. وهو لا يمتلك ����سوى قيمته الإخباري���ة، ولا يناق�ش مو�ضوعات 
ج���ادة. ولا �إيجابيات له، بل �سلبياته هي التي تطغى وتعم وتنعك�س 
ً���ا على �سل���وك مرتاديها. و�أغلبه���م من ال�شب���اب. وهي غالبًا  �سلب
م���ا ت�ستخدم اللهج���ات العامية بح���روف عربية ولاتيني���ة، واللغة 

الإنجليزية.

3- الم�ست���وى الثال���ث: النقل الإخباري. وتمثل����ه المواقع التي تقدم الخبر 

ب�أ�شكال����ه المختلف����ة: ال�سيا�����سي والاجتماع����ي والفني والثق����افي. مثل: 
مواقع ال�صح����ف، والدوريات الإلكترونية، والمجلات الفنية التي تتابع 
�أخب����ار الفنانين وحفلاته����م وزواجهم وم�شاجراته����م، وكذلك المواقع 
الريا�ضي����ة، ومواقع الطبخ والتجميل. �إن ه����ذه المواقع لا ت�ضر ونفعها 
�ضئي����ل وهو م�ص����ور بتوفير الخبر على مدار ال�ساع����ة. ي�ستخدم اللغة 

العربية الف�صحى �أحيانًا، لكن الذي يغلب عليه اللهجات العامية. 

ثالثًا: �أ�شكال التوا�صل عبر �شبكة الإنترنت: 

يتوا�صل النا�س عبر �شبكة الإنترنت �ضمن �أ�شكال متعددة، هي: 

1- ال�شكل الأول: الكتابة. 

وتتم عن طريق: و�سائل التوا�صل الاجتماعي: 

الفي����س ب���وك  Facebook: وه���و يتمي���ز بطابع���ه الجماع���ي. فالأ�شخا�ص��� ••

يتوا�صل���ون فيه عر�ب� الكتابة وعدد م�ستخدميه وا����سع. و�أغلبهم من ال�شباب، 
ا.  لكن م�ستخدميه من الفئات العمرية الأخرى �صغار ال�سن والكبار وا�سع �أي�ًض

ا للإعلان عن منتجاتها.  وت�ستخدمه الم�ؤ�س�سات التجارية �أي�ضً
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التوي�ت�ر Twitter: وه���و واحد من �أهم �أقنية التوا�ص���ل الاجتماعي اليوم، ••

لكنه ي�أتي م���ن حيث الا�ستخدام الكتابي والت���داول وعدد الم�ستخدمين بعد 
ي�ستخدمه  ب���وك(.  )الفي�س 
�أخباره���م  لنق���ل  ال�شب���اب 

الخا�ص���ة، �أو ن�شر ال�صور وم�شاهد الفيدي���و، وي�ستخدمه ال�سيا�سيون لن�شر 
�أفكاره���م ال�سيا�سي���ة في الق�ضاي���ا الراهن���ة، وت�ستخدمه كذل���ك ال�صحف 
والإذاع���ات الم�سموع���ة ومحطات التلف���زة لن����شر الأخبار المكتوب���ة وبع�ض 

ال�صور وم�شاهد الفيديو. 

تُ�ستخ���دم في���ه اللغ���ة الف�صح���ى في المواقع الر�سمي���ة، وتُ�ستخ���دم العامية 
المطعمة بالحروف اللاتينية والمفردات الإنجليزية لدى �أغلب الأفراد.  

الما�سنج���ر  Messenger: وه���و و�سيلة للتوا�صل ••

الثنائي عن طريق الكتابة.

وقد تراجع عدد م�ستخدميه بعد انت�شار الفي�س 
بوك والتويتر، ت�ستخدم في���ه اللهجات العامية 
على نطاق وا�سع، والن�ص الكتابي فيه ق�صير.
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وه���ي ••  :Chat Room المغلق���ة  المحادث���ة  غ���رف 

و�أغل���ب  الأف���راد،  بن�ي�  للتوا�ص���ل  ت�ستخ���دم 
م�ستخدميها من فئة ال�شباب.

�إن المعلوم���ات الت���ي يت���م تداولها داخ���ل الغرف 
المغلق���ة تفتقد غالبًا �إلى الم�صداقية، و�أغلب م���ن ي�ستخدمها غير معروف، 
يكر�ث� فيها ا�ستغا�ل�ل الأ�شخا�ص، وي�أتي الن�ص الكتاب���ي فيها ق�صيًرا، وهو 

عامي بامتياز.

الج���وال Mobile: دخل الجوال حَلَبَة المناف�سة حين تم ربطه ••

ب�شبكة الإنترنت. و�أخطر ما فيه �صعوبة مراقبة م�ستخدميه؛ 
لأنه يدخل �ضمن الا�ستخدام الفردي.

وفي���ه يمك���ن ا�ستخ���دام جمي���ع �أن���واع التوا�ص���ل الكتاب���ي، 

وال�شفه���ي، وا�ستقب���ال الم���واد المق���روءة والم�سموعة والمرئي���ة، تُ�ستخدم فيه 

العامية المختلطة بالحروف اللاتينية والكلمات الإنجليزية.

الكتاب���ة في البري���د الإلك�ت�روني: وفيه يتم التوا�صل عر�ب� الكتابة، وهدفه ••

الأ�سا�سي �إر�سال الر�سائل �أو ا�ستقبالها بما في ذلك الملفات والمواد الم�صورة 

ون�شر التقارير والبحوث.

ً���ا م���ا يتمي���ز الن�ص��� الكتاب���ي الم�ستخ���دم  وغالب

بالق�صير والمتو�سط. 

وفي المجم���ل تتميز اللغ���ة الم�ستخدم���ة في الأقنية 

المذك���ورة ب�أنها �أقرب �إلى العامية، وق���د برزت عبرها ظاهرة �إحلال الحروف 

o b e i k a n d l . c o m



388

الباب الثاني: ثقافة التوا�صلِ الكتابيِّ الفعّال
ثقافة التوا�صل الفعّال 

اللاتينية بدلًا من العربية �إلى جانب )�إقحام ال�شباب للكلمات الإنجليزية التي 

�أ�صبحت منت�شرة كثيًرا في الآونة الأخيرة())).

ال�شكل الثاني: الأ�سلوب ال�شفهي. 

من ميزات �أقنية التوا�صل عبر �شبكة الإنترنت �أنها لا تقت�صر على الن�ص 
المكت���وب، بل توفر جميع �أ�شكال التوا�صل الت���ي تعتمد على المحادثة والا�ستماع 

�صوتًا و�صورة �إلى جانب الكتابة. لذلك ي�صعب ت�صنيفها. 

ويمك���ن للم�ستخدم �أن ي�ستفيد من جميع �أ����شكال التوا�صل التي ذكرناها 
لكي يحقق �شكلًا من الحوار الثنائي �أو الجماعي في مو�ضوع ما.

ال�ش���كل الثال���ث: الا�ستم���اع: ويكون ع���ن طريق برام���ج م�سجلة تت�ضمن 

ر�سائ���ل عل���ى ر�أ�سه���ا: تربوية، ووعظي���ة، مثل الخط���ب و�سيا�سي���ة، وتعليمية، 
وتوجيهية، وتعبيرية.

ال�ش���كل الرابع: الأ�سلوب المرئي: 

 ،youtube ويمثل���ه اليوتي���وب بامتي���از
والمحادث���ة ال�صوتي���ة الب�صري���ة. وهي 

الأخطر. وتجمع بين ب�صري و�سمعي.

و�أ����شكال هذا الأ�سلوب ال����صور الثابتة، والفيديو؛ لأن ما ي�ؤثر في المخيلة، 
ويثبت في الذهن هو ال�صورة، وبخا�صة �إذا كان محتواها قويًّا. 

والح���وادث،  والتعليمي���ة،  الم�ستقل���ة  الفردي���ة  المحا����ضرات  و�أ�شكاله���ا: 

والخطب الدينية وال�سيا�سية، والأفلام ب�أ�شكالها كافة. ولها ت�أثير كبير ووا�سع، 

))) عبدالها�شمي، عبدالرحمن، وفخري، فائز محمد: الكتابة الفنية: مفهومها، �أهميتها، 
مهاراتها، تطبيقاتها، )298(، الوراق للن�شر والتوزيع، عمان، ط1، 2011م.
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وت�سج���ل �أكبر ن�سب���ة توا�صل وم�شاركة م���ن الم�ستخدمين من و�سائ���ل التوا�صل 
المكت���وب والم�سموع. وتتنوع اللغة الم�ستخدمة فيها بين الف�صحى في المحا�ضرات 

والخطب، والعامية في الحوار بين الأفراد والجماعات.

رابعًا: م�ستخدمو �شبكة الإنترنت:  

ً���ا من  ً���ا معين �شبك���ة الإنترن���ت لا تخ�ص��� �صنف
الم�ستخدمن�ي�. ويتداوله���ا م���ن حي���ث ال����سن: جميع 

الأعمار من الجن�سين،

ومن حيث ال�شكل الاجتماع���ي يتداولها الأقرباء، والأ�صدقاء، والمعلمون، 
ومجهولو الهوية، والمتطفلون، والمخربون، ومن  حيث الم�ستوى التعليمي: طلاب 

المدار�س والجامعات وحملة ال�شهادات العليا. 

ا: �إيجابيات ا�ستخدام �شبكة الإنترنت:  خام�ًس

�إن �إن�سان اليوم محظوظ �أكثر من غيره ممن �سبقوه في الأزمنة ال�سابقة 
حت���ى الحديثة منها. فلديه �شبك���ة الإنترنت التي ي�ستخدمها في الح�صول على 
المعرف���ة والثقافة ذاتيًّا، والقدرة عل���ى التحكم في البحث عن المعلومة الجادة، 
والتعلم والتعليم عن بعد، والتوا�صل مع الآخرين، واكت�ساب الأ�صدقاء، وتطوير 
���ًضا في البيع، وال����شراء، والت�سويق والإعلان،  المه���ارات، وتُ�ستخدم ال�شبكة �أي�

ونقل الخبر، وتحديثه على مدار ال�ساعة.

وم���ن المتوق���ع )�أن الإن�سان ل���ن يذهب �إلى مق���ر عمله بل �سي����ؤدي مهام 
وظيفت���ه وهو في بيته لينق���ل �أفكاره عبر �شبكات الات�ص���الات والكمبيوتر �أينما 
����شاء، وكذلك الزيارات الاجمتاعي���ة وعمليات الت�سويق الت���ي يتوقعون �أن تتم 
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م���ن خلال نظم الكمبيوتر بالهاتف المرئي، ونظ���م المعلومات المرئية. ويتمادى 
ه����ؤلاء النا�س��� في نظرتهم الم�ستقبلية �إل���ى حد القول: �إن الطا�ل�ب لن يبحثوا 
ع���ن العلم في المدار�س، بل �سيتعلم���ون من خلال حوارهم مع �أنظمة الكمبيوتر 

الفعّالة())). 

ويمك���ن �أن توفر �شبكة الإنترنت )فر�صة للمدر����سة الإلكترونية في تعليم 
اللغات الأجنبية وتوفير المعلومات اللغوية والثقافية والمتخ�ص�صة والعامة())).

ا: الأ�ضرار الناجمة عن الا�ستخدام ال�سيئ ل�شبكة الإنترنت:  �ساد�ًس

هن���اك من يق����سم الأ�ضرار �إلى عقائدية تخ�ص الأدي���ان، ونف�سية، مثل 
الاكتئ���اب وانف�صام ال�شخ�صي���ة )تقم�ص �شخ�صيات �إلكتروني���ة(، والإدمان، 
والانط���واء على ال���ذات والعزلة، و�صحية تتمثل في التع���ب الج�سدي والإرهاق 
و�أ����ضرار في العي���ون والعمود الفقري والمفا�ص���ل والأع�صاب وزي���ادة الوزن �أو 
نق�صانه، و�أخلاقية ذات �أبعاد اجتماعية تخ�ص ال�سلوك الإن�ساني في توا�صله 
م���ع الآخرين، فقد ت����ؤدي �إلى انحلال الأخلاق وكر�ث�ة الجرائم بالدخول على 
مواق���ع م�شبوه���ة، مثل  المواق���ع الإباحية، و مواقع تهدف �إل���ى التعارف و�إقامة 
علاق���ات غير م�شروع���ة، ومواقع تدعو �إلى الانتحار، و�أخ���رى تدعو �إلى عبادة 
ال�شيط���ان. وهن���اك من يربط ه���ذه المواق���ع  بالإدمان كظاه���رة الإدمان على 
�ألع���اب ال�شبكة، وظاه���رة �إهدار الوق���ت في المحادثات والمعاك����سات، وظاهرة 

ت�صفح المواقع الإباحية، وظاهرة الزواج عن طريق الإنترنت. 

))) فرج، عبداللطيف بن ح�سين: التدري�س الفعّال، )132(، دار الثقافة للن�شر والتوزيع، عمان، 
ط1، 2009م.

))) الها�شمي، عبدالرحمن، وفخري، فائز محمد: نف�سه )305(.

o b e i k a n d l . c o m



391

���������������������������������������������
ثقافة التوا�صل الفعّال 

وهناك م���ن يجعل الأ�ضرار �إلكترونية، مثل الاطا�ل�ع على ر�سائل البريد 
الإلكر�ت�وني بعد اعترا�ضه���ا، واختراق الأجهزة من قب���ل مجهولين، والاطلاع 
عل���ى المعلوم���ات الموجودة فيه���ا �أو تغييره���ا، و�سرقة �أرقام بطاق���ات الائتمان 

والأرقام ال�سرية الأخرى. 

وم���ن �أخطار التوا�صل عن طريق المحادثة: التط���رف، وت�شويه الحقائق، 
والأ�شخا�ص��� من خلال الإ�شاعات، ون�شر �ص���ور مزيفه غير �أخلاقية، وجرائم 
الاغت�صاب �إثر مقابله �أ�شخا�ص بعد التعرف �إليهم عن طريق الإنترنت، وتعليم 

الجريمة من خلال مواقع متخ�ص�صة في �صناعة متفجرات. 

�سابعًا: ن�صائح في ا�ستخدام �شبكة الإنترنت: 

طرحنا ��سؤاًال عل���ى عيّنة من طلابنا بجامعة الملك فهد للبترول والمعادن 
طلبنا الإجابة عنه كتابة، هو: لا �شك �أنك تواجه م�شكلات في �أثناء ا�ستخدامك 
�شبك���ة الإنترنت بعامة وو�سائل التوا�صل الاجتماعي بخا�صة. كيف تقي نف�سك 

من هذه الم�شكلات؟ 

وقد ت�ضمنت الإجابات الآتي:

لا ب���د م���ن الجلو�س ال�صحيح، وت���رك م�سافة منا�سبة بن�ي� الم�ستخدم ••
و�شا�شة الكمبيوتر، وعدم المكوث طويلًا �أمامها. 

لا ب���د من الت�أكد من م�صدر الخر�ب� �أو المعلومة �أو ال�صورة قبل الأخذ ••
بها �أو ت�صديقها �أو اعتمادها.  

لا ب���د من تحديث برامج م�ضاد الفيرو����سات، وبرنامج الم�ضاد لملفات ••
التج�س�س وتفح�ص الجهاز بهذه البرامج دائمًا.

لا بد من تنظيف ملفات الإنترنت الم�ؤقتة.••
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لا ب���د من تحدي���ث الإنترنت �إك�سبل���ورر بتحديثاته الأمني���ة من موقع ••
مايكرو�سوفت.

الاقت�صار عل���ى ا�ستخدام البرامج المهمة عن���د الت�صفح؛ لأن ت�صفح ••
عدد كبير من البرامج يفتح منافذ �أكثر، وتكثر معه الم�شكلات.

ا�ستخدام جدار ناري واحد فقط.••

ا�ستخدام برنامج واحد فقط م�ضاد للفيرو�سات.••

لا �أ�ستخدم غ���رف )الدرد�شة(؛ لأنها تجل���ب لي م�شكلات، وهي بكل ••
الأحوال لا تجدي نفعًا. 

لا �أعطي تفا�صيل �شخ�صية عبر الإنترنت.••

لا �أقابل �إطلاقًا �أحدًا قابلته على �شبكة الإنترنت.••

لا �أفتح �أي ر�سائل عبر بريدي الإلكتروني �إلا �إذا كنت �أعلم من مر�سلها.••

ومن الن�صائح التي قدموها �إلى ال�صغار والمراهقين: ••
-	 �ألا ي�ستخدموا �شبكة الإنترنت وحدهم، والأف�ضل �أن ي�ستخدموها 

ا. مع الأ�صدقاء �أو من هم �أكبر منهم �سنًّ
-	 وكذل���ك �أن يُخبروا �أحد الكب���ار �إذا ر�أوا �أي ����شيء يغ�ضبهم على 

الإنترنت.

ثامنًا: �أ�ساليب الوقاية من الا�ستخدام ال�سيئ ل�شبكة الإنترنت:

لي�س من ال�سهل �أن يقي م�ستخدم ال�شبكة نف�سه. ولكن هناك بع�ض الحلول 
الم�ساعدة التي يتداولها المعنيون بهذا ال��شأن لتجنب ذلك ولو م�ؤقتًا، منها: 

-	 �إلقاء المحا�ضرات والندوات للتحذير من �أخطار الإنترنت.
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-	 التعاون لحجب المواقع الم�شبوهة والمحرمة.
-	 و�ضع عقوبات رادعة لمن ت�سول له نف�سه الت�شهير عبر الإنترنت ون�شر 

الف�ضائح.
-	 �إ�صدار مجلة �شهرية لن�شر المواقع المفيدة �أو عبر الجرائد اليومية.
-	 و�ضع برنامج خا�ص للمواقع ال�سيئة.

تا�سعًا: من �آداب التخاطب الإلكتروني: 

لأنن���ا ن�ستخدم �شبكة الإنترنت في كل الأوق���ات، وفي جميع الأمكنة، ومن 
خلال الجوال، والآيباد لا بد من �أن ن�ضع في اعتبارنا مجموعة من الآداب: 

-	 ا و�إن�سانيًّا، وال�سع���ي �إلى ن�شر  �أن يك���ون هدفنا م���ن �أي توا�صل خًر�ي�
الخير والمحبة. 

-	 عدم التحدث �إلا لل�ضرورة. 
-	 احترام الر�أي الآخر. 
-	 الاخت�صار والإيجاز وعدم الدخول في التفا�صيل.
-	 الو�ضوح في التعبير.
-	 التعريف ال�شخ�صي.
-	 اللغ���ة ال�سليمة وعدم اللجوء �إل���ى تخريب اللغة عن طريق العامية �أو 

تحويل الحروف العربية �إلى لاتينية. 
-	 عدم التطرق �إلى ما ي�سيء �إلى الأخلاق. 
-	 عدم عر�ض ال�صور الإباحية.
-	 عدم الإ�ساءة �إلى الأديان ال�سماوية.
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ملحق الباب الثاني

اختبار تطبيقي في ثقافة التوا�صل الكتابي الفعّال

تعتمد الإجابة عن الأ�سئلة الآتية على �أمرين: 
-	 الفهم الجيد لمهارات الات�صال ال�شفوي.
-	 القدرة على التركيز الذهني.
-	 الخلفية الثقافية.

توج���د �أ�سئل���ة - وعدده���ا قليل - لي�س لها علاق���ة مبا�شرة بالمه���ارات الواردة في 
الباب الثاني، ويمكن الإجابة عنها من خلال العودة �إلى كتب المهارات الأخرى.

والأ�سئلة نوعان: )�صح( �أو )خط�أ( و)اختيار الإجابة ال�صحيحة من متعدد(:

النموذج الأول: �أجب بـ )�صح( �أو )خط�أ( عن الأ�سئلة الآلية:

11 تُعدّ الر�سائل الر�سمية مجالًا من مجالات الكتابة الإبداعية:-

)A �صح(                                )B- خط�أ(

2- تحتاج الكتابة الوظيفية �إلى موهبة وملكات لغوية مميزة: 

)A �صح(                                )B- خط�أ(

3- م���ن �أهمي���ة الر�سائل الوظيفي���ة اعتماده���ا و�سيلة للإعا�ل�ن في الر�سائل 
التجارية:

)A �صح(                                )B- خط�أ(
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4- تخ�ضع الكتابة الوظيفية للتغيير ودوام التجديد والتطور: 

)A �صح(                                )B- خط�أ(

5- هن���اك بع�ض��� مواقف الكتابة تحت���اج �أحيانًا �إلى الجمع بن�ي� �سمات نوعي 
الكتابة: عند كتابة مقال، �أو تعليق على حدث، �أو مقدمات لبحوث: 

)A �صح(                                )B- خط�أ(

6- �إن الكتابة الوظيفية مهمة للإن�سان في حياته الوظيفية فقط:

)A �صح(                                )B- خط�أ(

7- �إن التفاع���ل بين الأف���راد �أو المجموعات يتم عبر الات�صال اللغوي تحريريًّا 
فقط:    

)A �صح(                                )B- خط�أ(

8- من �سمات الكتابة الإبداعية )الكلمات ذات الدلالات المتعددة(: 

)A �صح(                                )B- خط�أ(

9- من �أمثلة الكتابات الفنية: )كتابة الأ�شعار والخواطر(: 

)A �صح(                                )B- خط�أ(

10- من �أهداف الكتابة الوظيفية �أن ي�ستخدم الدار�سون اللغة ا�ستخدامًا �صحيحًا:

)A �صح(                                )B- خط�أ(

11يعتمد التلخي�ص على �إبراز الن�ص الأ�صلي ب�أقل عدد من الكلمات: 

)A �صح(                                )B- خط�أ(
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12- تقت�صر الخلا�صة فقط على جوهر الفكرة وب�أقل عدد من الكلمات: 

)A �صح(                                )B- خط�أ(

13- يُ�ستح����سن �إر����سال ال�سيرة الذاتية �إلى كل الوظائ���ف التي نقر�أ �إعلانات 
عنها:

)A �صح(                                )B- خط�أ(

14- ينتمي التلخي�ص �إلى الكتابة الإبداعية: 

)A �صح(                                )B- خط�أ(

15- ي�صل حج���م المادة الملخ�صة في التلخي�ص المركّز �إلى ن�صف حجم المادة 
الأ�صلية: 

)A �صح(                                )B- خط�أ(

16- الق���راءة الواعية والا�ستماع الفعّال و�إع���ادة الا�ستماع �سبيل الو�صول �إلى 
تلخي�ص متقن: 

)A �صح(                                )B- خط�أ(

17- ي�ص���ل حجم الم���ادة الملخ�صة في التلخي�ص العادي �إل���ى ربع حجم المادة 
الأ�صلية:

)A �صح(                                )B- خط�أ(

18- من الأف�ضل �إر�سال ال�سيرة الذاتية بالبريد الإلكتروني الخا�ص بعملك: 

)A �صح(                                )B- خط�أ(
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19- التقريرعر�ض كتاب���ي للحقائق والبيانات الخا�صة بمو�ضوع ما �أو م�شكلة 
معينة:

)A �صح(                                )B- خط�أ(

تُعدّ الر�سائل الر�سمية مجالًا من مجالات الكتابة الوظيفية:

)A �صح(                                )B- خط�أ(

20- يُعدّ التقرير مجالًا من مجالات الكتابة الوظيفية: 

)A �صح(                                )B- خط�أ(

12- )المرفقات( من العنا�صر الرئي�سة في الر�سالة الوظيفية: 

)A �صح(                                )B- خط�أ(

22- يعر�ض��� كات���ب التقري���رفي المقدمة مو����ضوع التقري���ر وطريقته في جمع 
البيانات:

)A �صح(                                )B- خط�أ(

23- يُكتب التوقيع في الر�سائل الوظيفية �أ�سفل الخطاب جهة الي�سار:

)A �صح(                                )B- خط�أ(

24- التقرير وثيقةٌ هدفُها نقلُ معلومات وحقائق: 

)A �صح(                                )B- خط�أ(

25- من �سمات الكتابة الإبداعية �أنها مبا�شرة وعباراتها لا تحتمل الت�أويل: 

)A �صح(                                )B- خط�أ(
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26- �إن الغر�ض من مقدمة التقرير هو �إثارة الاهتمام وتهيئة الأذهان لمو�ضوع 
التقرير: 

)A �صح(                                )B- خط�أ(

27- ينتمي التلخي�ص �إلى الكتابة الوظيفية: 

)A �صح(                                )B- خط�أ(

28- ي�ص���ل حج���م المادة الملخ�ص���ة في التلخي�ص المركّز �إل���ى ربع حجم المادة 
الأ�صلية:

)A �صح(                                )B- خط�أ(

29- من الأف�ضل �إر�سال ال�سيرة الذاتية بالبريد الإلكتروني الخا�ص بك:

)A �صح(                                )B- خط�أ(

30- �إن المعلوم���ات التي تحتويه���ا التقارير قد تكون بيانات تاريخية عن وقائع 
ما�ضية: 

)A �صح(                                )B- خط�أ(

النموذج الثاني: اختر الإجابة ال�صحيحة من الإجابات المتعددة:

31- للتلخي�ص: 

A-  م�ستوى واحد.  

B-  م�ستويان.     

C-  ثلاثة م�ستويات.

o b e i k a n d l . c o m



400

الباب الثاني: ثقافة التوا�صلِ الكتابيِّ الفعّال
ثقافة التوا�صل الفعّال 

32- الأف�ضل للخريج الجامعي الحديث �أن يكتب �سيرة ذاتية: 
A-  طويلة.                   

B-  متو�سطة.            

C-  موجزة.

33- حين نر�سل ال�سيرة الذاتية بالبريد الإلكتروني من الأف�ضل �أن نر�سلها: 
A- منفردة لكل �شركة. 

B-  لع�شرين �شركة دفعة واحدة.

C-  ل�شركتين فقط. 

ل في كتابة ال�سيرة الذاتية ا�ستخدام:  34- يُف�ضّ
A- عدة �أنواع من الخطوط.    

B-  نوعين.     

C-  نواع واحد فقط.

35- الأف�ضل �أن يكون عدد �صفحات ال�سيرة لحديثي التخرج: 
A- �صفحة واحدة.          

B-  �صفحات.              

C-  20 �صفحة.

36- �إن لإر�سال اللغة مهارتين هما: 
A- الكتابة والقراءة.    

B-  الا�ستماع والقراءة. 

C-  الكلام والكتابة.

o b e i k a n d l . c o m



401

���������������������������������������������
ثقافة التوا�صل الفعّال 

37- حين يكتب الإن�سان عن نف�سه، ف�إن كتابته ت�سمى: 
A- خطبة.          

B- ترجمة ذاتية.            

C-  محا�ضرة.

38- من الأمور الأ�سا�سية في برامج �إعداد �إداريي الم�ستقبل تعليم: 
A- ال�شعر.       

B-  الخطبة.       

C-  مهارات الكتابة والتدريب الم�ستمر.

93- )التوقيع( في الر�سائل الوظيفية من: 
A- الأجزاء الرئي�سة.    

B- الأجزاء الثانوية.     

C-  المرفقات.

40- يت�ضمن الجزء التمهيدي في التقرير:  
A- العر�ض والتحليل.   

B-  قائمة المراجع.   

C-  قائمة المحتويات.

41- يُكتب التوقيع في الخطاب الر�سمي: 
A- �أ�سفل الخطاب جهة اليمين.  

B-  �أ�سفل الخطاب جهة الي�سار.

C-  �أ�سفل الخطاب في الو�سط. 
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42- من المواقف الوظيفية التي تتطلب كتابة ر�سالة ر�سمية: 
A- ق�صيدة.         

B-  م�سرحية.           

C-  طلب وظيفة.

�ص في التلخي�ص العادي:  43- يحذف الملخِّ
A- الأفكار الرئي�سة.  

B-  العبارات المهمة. 

C-  المترادفات والجمل ال�شرطية.

44- تتمثل الخطوة الثانية في �إعداد التقرير في تحديد:
A- وجود م�شكلة يقوم عليها التقرير.  

B-  هدف التقرير.     

C-  تنظيم بيانات التقرير. 

45- يت�ضمن غلاف التقرير: 
A- مو�ضوع التقرير.    

B-  ا�سم من �سيرفع له التقرير.   

C-  الاثنين معًا.

46- الجزء ).......( هو الجزء الأكبر من التقرير: 
A- الإ�ضافي.          

B-  التمهيدي.             

C-  الأ�سا�سي.
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47- حين نر�سل ال�سيرة الذاتية بالبريد الإلكتروني من الأف�ضل �أن نر�سلها: 
A- منفردة لكل �شركة.  

B-  لمجموعة من ال�شركات دفعة واحدة. 

C-  ل�شركتين فقط. 

ل في كتابة ال�سيرة الذاتية ا�ستخدام:  48- يُف�ضّ
A- عدة �أنواع من الخطوط.    

B-  نوعين.   

C-  نواع واحد فقط.

49- يت�ضمن الجزء الإ�ضافي من التقرير: 
A- الملاحق.     

B-  الخلا�صة.         

C-  الاثنين معًا.
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الخاتمة والتو�صيات

-	 تناولن���ا في هذا الكتاب )ثقافة التوا�ص���ل الفعّال( المهارات ال�شفوية 
، وقد عزّزنا الجانب النظري بمزيد  والكتابية في ثمانية ع�شر ف�صلًا
من التطبيقات وال�شواهد؛ لاعتقادنا �أن الجانب النظري لي�س غايتنا 

لتحقيق الهدف، بل هو و�سيلة للو�صول �إلى الجانب المهاري. 
-	 �إن الاهتم���ام بثقاف���ة التوا�ص���ل لي����س الغر�ض��� منه الح�ص���ول على 

الوظيفة، �أو النجاح في بيئة العمل، �أو التميز في التعامل مع الآخرين 
ا التعرف �إلى الذات �أكثر، والإجابة عن الأ�سئلة  فح����سب، و�إنما �أي�ًض
الملح���ة التي تدور في �أذهانن���ا على الدوام: ماذا نري���د؟ ما هدفنا؟ 
�إل���ى �أين نتجه؟ لماذا علين���ا �أن نختار هذا الأمر، ونرف�ض الآخر؟ ما 
موقفن���ا مم���ا يحيط بنا؟ م���ا م�شروعنا الأ�سا����سي في الحياة؟ كيف 
ننفذ �أفكارنا؟ كيف نت�صرف في الموقف القادم؟ ماذا نفعل لو وُ�ضعنا 
في موق���ف معين في مواجهة �شخ�ص �أو جماع���ة؟ كيف نفهم الآخر؟ 
كيف نح���اوره؟ كيف نكون مقنعين لو تحدثنا �أو حا�ضرنا �أو ��سألنا �أو 

�أجبنا؟ كيف ن�ؤثر في �ألآخرين؟ كيف نفهم �أنف�سنا؟ 
-	 لقد كان في ذهننا - ونحن نكتب مادة هذا الكتاب - �أن من ن�ستهدفه 

لي�س ه���و ال�شخ�ص الباحث عن وظيفة فح����سب، بل ال�شخ�ص الذي 
يحم���ل طم���وح القائ���د، وي�ؤمن ب�أن لدي���ه قدرات كامن���ة تمكّنه - لو 
ا�ستخرجه���ا - من الارتقاء �إلى �أعلى الدرجات، وبناء على هذا نرى 
�ضرورة �أن يطور الإن�سان نف�سه با�ستنفار هذه الطاقات عبر القراءة 
الج���ادة الم�ستم���رة بعامة والمه���ارات بخا�صة وممار�سته���ا مبا�شرة، 
ومراقب���ة �سلوكه ال�شخ�ص���ي و�سلوك الآخري���ن، وال�سعي �إلى البحث 

عن المعرفة حيثما وُجدت. 
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-	 ون�ؤكّ���د – في ه���ذا الإط���ار – ����ضرورة �أن يك���ون الإن����سان حا����ضر 
الذه���ن في كل الأوق���ات، و�ألا يترك الأمور عل���ى عواهنها، فنحن في 
ع���الم مزدحم بالنا�س��� والأخبار والمهام والم��سؤولي���ات. �إن الاهتمام 
با�ستخ���راج الطاق���ات الكامن���ة فينا ينقلن���ا من مج���رد �أرقام دون 

ملامح �إلى ح�ضور اعتباري فاعل منتِج.

-	 ا �ضرورة ن�شر ثقاف���ة لغة الج�سد على  ومما ن���ودّ الت�أكيد علي���ه �أي�ًض
ال�صعي���د الف���ردي والاجتماعي والإعلام���ي في المدار�س والجامعات 

وفي الو�سط الوظيفي.

-	 �إن الدنيا م�سرح كبير والنا����س فيها �صنفان؛ هناك �أنا�س يتحركون 
عل���ى خ�شبة هذا الم�سرح، و�آخ���رون يجل�سون هناك بعيدًا ي�شاهدون. 
�إن مَ���ن هم عل���ى الخ�شبة يتحركون بفعل قوة تكم���ن خلف ال�ستائر، 
وهم �أ�شبه بالدمى، ويُف�ضل �ألا نكون بينهم، ولنكن من بين الجمهور 
الذي ي�شاهد، فه���ذا يمنحنا حرية الاختيار في الدخول �إلى الخ�شبة 
مت���ى ن�شاء، والخروج منه���ا في الوقت الذي نرغب في���ه، وي�سمح لنا 
بحرية المكوث في القاعة والخروج منها؛ ولا يكون ذلك �إلا �إذا عززنا 

ثقتنا ب�أنف�سنا. 

-	 في مجم���ل الأمر �إن التعرف �إلى ثقافة التوا�ص���ل ت�صنع توازنًا بيننا 
وبين محيطنا الاجتماعي وبيننا وبين العالم، وتمنحنا �سلامًا داخليًّا 

وطم�أنينة.

-	 �إل���ى جانب ما تقدم ن���ود الت�أكيد على مجموعة م���ن التو�صيات على 
النحو الآتي:

الخاتمة والتو�صيات

o b e i k a n d l . c o m



407

ثقافة التوا�صل الفعّال 

: بالن�سبة �إلى الجامعات: �أولًا

-	 نقترح �إقرار مادة في )ثقافة التوا�صل( بجامعاتنا في جميع الأق�سام 
الهند�سي���ة والطبي���ة والإن�سانية بو�صفها مق���ررًا مكمّلًا للح�صول على 
البكالوريو����س، �إذ لا ت���زال الجامعات التي �أقرت ه���ذه المادة قليلة. �إن 
الإق���رار �أ�صب���ح �ضرورة لا بد منه���ا لكي يتم تهيئ���ة الطالب الجامعي 
للدخ���ول �إلى معترك الحياة الاجتماعية والوظيفية، ونرى �أن تُقرّ هذه 
الم���ادة في العام الدرا�سي الأول لكي يكون لدى الطالب فر�صة لممار�سة 

نتائج ما تعلمه فيها في الو�سط الجامعي عبر �سنوات الدرا�سة.
-	 ن�ؤكد على �ضرورة الاهتم���ام بقاعات التدري�س )الذكية( على غرار 

م���ا فعلت���ه جامعة المل���ك فهد للبر�ت�ول والمع���ادن وجامع���ات �أخرى، 
ويت���م ذلك من خلال توفير �شا�شة عر�ض���، وجهاز كمبيوتر، و�شبكة 

�إنترنت، وكل م�ستلزمات المحا�ضرة.
-	 �إن�شاء )مركزم�ستقل للقراءة( في كل جامعة يكون في �سكن الطلاب 

يُخ�ص�ص��� ل���ه موظ���ف ي�شرف علي���ه، وتتواف���ر في���ه كل م�سلتزمات 
القراءة من كتب و�أماكن مريحة للجلو�س. 

-	 �إن����شاء )مركز م�ستقل متخ�ص�ص��� بالتدريب على المهارات(، هدفه 
تعليم المه���ارات ال�شخ�صية وتطويرها لدى الطا�ل�ب والأ�ساتذة من 
خا�ل�ل بناء دورات م�ستم���رة، يُدعى �إليها متخ�ص�ص���ون بالمهارات، 
ويمك���ن للجامع���ة �أن تو�سّع فائدته���ا من هذا المرك���ز بفتحه لخدمة 

مجتمع خارج الجامعة.

ثانيًا: بالن�سبة �إلى المحا�ضرين:

-	 ن���رى �ضرورة �إيلاء الزملاء المحا�ضرين الأولوية للجانب التطبيقي، 
بحيث يكون له ثلثا وقت المحا�ضرة، والثلث المتبقي للجانب النظري.

الخاتمة والتو�صيات
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-	 نقترح عليهم ح�ضور دورات تتعلق بالمقررات التي يدر�سونها، وبخا�صة 
الجوان���ب المهاري���ة فيه���ا، و�ألا يكتف���وا بم���ا يكت�سبونه م���ن خبراتهم 
الذاتي���ة في التدري����س، مثل: )ت�صمي���م در�س �إلكر�ت�وني(، )ت�صميم 
الاختب���ارات(، )تقني���ات التدري�س عن بعد(، )تطوي���ر مقرر درا�سي 
�إلكتروني(، )تطبيق تقنية المعلومات في البحوث العلمية للتخ�ص�صات 

اللغوية(، )عمليات البرمجة وكيفية ا�ستخدامها( وغيرها.
-	 تطوير �أنف�سهم في �أ�ساليب التدري�س الحديثة التي تجمع بين التعليم 

ال�صف���ي و�إلإلكتروني، حيث يمكن للمدر�س �أن يواجه الطلاب وجهًا 
لوجه في قاعة الدر�س، ويمكنه �أن يتوا�صل معهم �إلكترونيًّا منفردين 

وجماعة على مبد�أ التعليم عن بعد.
-	 توجي���ه المحا�ضرين طلابه���م �إلى الا�ستف���ادة الق�صوى م���ن �أدوات 

التعليم الإلكتروني والطرق المختلف���ة لتطبيق التعليم الإلكتروني في 
المحا�ضرة، وكيفية دمج الطالب في البيئة الإلكترونية.

-	 ا�ستخدام و�سائل التقنية في التدري�س، مثل: الويب �سيتي، واليوتيوب، 
والبرام���ج الم�ساعدة في عر�ض الم���ادة؛ �إن كل ذلك ي�ساعد المحا�ضر 
عل���ى ا�ستعرا�ض المحت���وى التعليم���ي، و�إدارة غرف الح���وار، و�إدارة 
الملف���ات، وعم���ل الاختب���ارات، و�إدارة الواجب���ات، و�إدارة الطا�ل�ب 

ب�سهولة وي�سر، وي�ؤدي بالت�أكيد �إلى تطويرالعملية التعليمية. 
-	 ����ضرورة �أن يك���ون للأ�ست���اذ الجامعي موق���عٌ على �شبك���ة الإنترنت، 

وواح���دةٌ م���ن �أقنية التوا�ص���ل الاجتماعي )الفي�س ب���وك، �أوالتويتر، 
�أواليوتيوب( لكي يكون حا�ضرًا على الدوام مع طلابه.

-	 لا بد م���ن ت�شجيع المحا�ضرين طلابَهم على القراءة الجادة، وتوثيق 
ال�صل���ة بالكتاب م���ن خلال �إعطائه���م درجات على ذل���ك، وجعلها 

�ضمن الاختبارات الق�صيرة.

الخاتمة والتو�صيات
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-	 ت�شجي���ع المحا����ضر طلابه – �إل���ى جانب المه���ارات الأ�سا�سية - على 
ممار�سة �أن�شطة م�صاحب���ة للمقرر وداعمة له، وهي تمثل جزءًا من 
التكوين الثقافي الذي يحتاج �إليه الطالب لا�ستكمال ن�ضج �شح�صيته، 

: من ذلك مثلًا

-	 ���ف المحا�ضرُ طلابَ �إحدى المجموع���ات بتح�ضيرمفردة من  ك�أن يُكلِّ
مفردات المادة و�إلقائها على الطلاب بدلًا منه. 

-	 �أن يطل���ب من بع�ض الطلاب ا�ستعرا�ض تج���ارب مروا بها، مثل: ما 
جرى مع �أحدهم في مقابلة �شخ�صية �أجريت له، �أو �أن يعر�ض �سيرته 

الذاتية التي �أر�سلها �إلى �شركة. 

-	 �أن يكل���ف �إحدى المجموعات ب�إجراء مداخلة مدتُها ع�شر دقائق على 
المحا����ضرة الت���ي �ألقيت عليهم، ويت���م التن�سيق مع �أف���راد المجموعة 

م�سبقًا.

-	 ا )الكتابة(، وهو ن����شاط �ضروري يمكن تعزيزه  ومن الأن�شط���ة �أي�ضً
ل���دى الطلاب م���ن خا�ل�ل تكليفه���م بكتابة �ر�ي�سة ذاتي���ة �أو تقرير 
�أومح����ضر اجتماع �أو مقال �أو تحقيق �صحف���ي �أو تلخي�ص �أو خطاب 

ر�سمي، وعر�ض ذلك ومناق�شته �أمام زملائهم.

-	 ق  ولا ب���د م���ن الت�أكيد - �إلى جانب م���ا تقدم - على ����ضرورة �أن يوفِّ
المحا����ضر بين ن�شاطي )القراءة والكتاب���ة( من جهة، و)الاختبارات 
الق�صر�ي�ة( من جه���ة �أخرى، ويمكن له �أن يجع���ل جانبًا من �أن�شطة 
الق���راءة والكتابة الداعمة جزءًا من الاختبارات الف�صلية الق�صيرة 
يمن���حُ الطلابَ درج���اتٍ عليها لك���ي يذكي لديهم محبته���م للمادة، 

ويدفعهم بحما�س �إلى درا�ستها.

الخاتمة والتو�صيات
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ثالثًا بالن�سبة �إلى الطلاب: 

-	 من ال�ضروري �أن يندفع الطلاب �إلى الانغما�س  في الأعمال ال�صفية، 
و�أن يكون���وا فاعلن�ي� فيها؛ فهي فر�ص���ة لهم للإفادة م���ن �إر�شادات 

المدر�س، ومناق�شات الزملاء معًا.
-	 ال�سع���ي �إلى الم�شاركة بالأعمال الجماعية في )المهارات، وم�شروعات 

التخ���رج، والأندي���ة الطلابي���ة، والرحا�ل�ت الجامعي���ة، وحفا�ل�ت 
التع���ارف، والم�سابقات الت���ي تقيمها الجامعة(،  فه���ي تُ�سهم - بكل 
ت�أكي���د - في خروج الطالب م���ن عزلته، وتدرّبه عل���ى فهم الآخرين 
���ا ي�ؤمن ب�أن  ا مو�ضوعيًّ وكيفي���ة التعام���ل معهم، وت�صنع من���ه �شخ�صً
ا غيره يمكن �أن يفيدهم و�أن يفيدوه، �إلى جانب اكت�سابه  هناك �أنا�ًس

خبرتهم وتنوع �أفكارهم و�سلوكهم.
-	 الإكثار من ممار����سة المهارات المختلفة، وبخا�ص���ة في التحدث ولغة 

الج����سد والحوار في ال�سكن الجامع���ي، وفي ال�شارع، ومع الزملاء في 
�أثناء الدرا�سة.

-	 تعزي���ز روح )المب���ادرة(، و�ألا ينتظر الطالب لكي يعم���ل �أمرًا ما لَمن 
يُكلفه �أو ي�أمره بذلك؛ �إن الأ�شخا�ص �صنفان، منهم من لا يبد�أ عمل 
ال�شيء حتى ي�أتيه م���ن ي�أمره بفعل ذلك، ومنهم من يبادر �إلى �صنع 
الفر�ص���ة، فيبنيها وينفذها في الوقت المنا�سب، وتلك �سمة ال�شخ�ص 
القي���ادي، وليكن الطالب من ه���ذا ال�صنف الث���اني، وهو قادر على 
ذل���ك  لو �أنه امتلك الإرادة والت�صميم، وتعِب، وتدرّب، وقر�أ، وركز، 

وكان حا�ضر الذهن، وقرر �أن يكون متميزًا.

الخاتمة والتو�صيات
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