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مقدمة

�أن���ت مدعو، بو�ص���فك مديراً, �إلى �أن يكون لك نتاج من الات�ص���الات 
المكتوبة ـ في كل �شيء من المبادرات التي تقترحها وتدافع عنها, والر�سائل 
الإلكتروني���ة التي تتوجه �إلى ق�ض���ايا تجارية رئي�س���ة, حتى الخلا�ص���ات 
التنفيذية والإجرائية التي ت�ضع رئي�سك في جو م�ستجدات ق�ضايا مهمة, 
وتو�ص���يف لمظاهر منتج ما, �أو خطوات عملية تجارية. عدا عن �أ�س���لوب 
الات�ص���ال الكتاب���ي الذي يج���ب �أن تبرع في���ه، ف�إنك تواج���ه العديد من 
ق���رارات فيه���ا كثير من التحدي عندما تتوجه نح���و �أداء مهمة ما. كيف 
يجب �أن تبني المعلومات عندما تقوم بالات�صال الكتابي؟ ما هو الأ�سلوب 
الذي يجب �أن تتبناه؟ �إلى �أي حد يجب �أن توجد تف�ص���يلات في القطعة 
المكتوبة؟ كيف ت�س���تطيع �أن تتوثق �أن الم�س���ودة النهائية كما تكتبها, تخلو 

من الأخطاء الإملائية والنحوية وقواعد التنقيط؟

الإجابة عن هذه الأ�س���ئلة لي�ست �س���هلة. بالرغم من كل ذلك، توجد 
عل���ى ما يبدو �إ�س�ت�راتيجيات عدي���دة لتنظيم محتويات اق�ت�راح �أو بريد 
�إلكتروني. و�إ�ض���افة �إلى ذلك, تدل الات�ص���الات الكتابي���ة التجارية على 
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الات�صالات المكتوبة المفيدة والم�ؤثرة

وج���ود مجال وا�س���ع في الأ�س���لوب والنمط ـ من الأ�س���لوب غير الر�س���مي 
والم�س���رف في الكلام, �إلى الأ�س���لوب الر�س���مي الجازم. يب���دو �أن قواعد 
الكتاب���ة وقواعد الإملاء تملأ كل مظاهر الات�ص���ال. مث�ل�اً، هل حقاً هو 
���مه, �أو �أن ننه���ي الجملة بحرف  �أمر �س���يء �أن نف�ص���ل الم�ص���در �أو نق�سِّ
ج���ر، �إذا كان���ت الكتابة التجارية تق���وم بذلك �أكثر ف�أك�ث�ر؟ و�إذا �أخذنا  
بالح�س���بان التن���وعَ الهائ���ل في الات�ص���الات المكتوبة, من حي���ث التركيب 
والأ�س���لوب والتم�س���ك بالقواع���د اللغوي���ة، فكيف يفتر�ض ب���ك �أن تفهم 

الطريقة ال�صحيحة ل�صياغة  القطعة المكتوبة و�إن�شائها؟

بالرغم من هذه التحديات، ف�إن معرفة كيفية �إنتاج ات�صالات مكتوبة 
م�ؤثرة، هو �أكثر �أهمية اليوم من �أي وقت م�ضى في نظر المديرين؛ لماذا؟ 
لأن القطعة الم�صاغة ببراعة تمكنك من الو�صول �إلى نتائج تجارية مهمة 

لم�صلحة م�ؤ�س�ستك.

• مث�ل�اً: �أنت ت�ض���ع اقتراحاً مقنع���اً - الفوز بتموي���ل قاعدة بيانات 
لزبائن جدد, تخف�ض تكاليف ال�شركة, وتمكنها من تقديم خدمة 

عالية الجودة �إلى الزبائن.

• كتبت اقتراح���اً �آخر -هذا الاقتراح غايت���ه مجموعة خدمات تود 
�ش���ركتك تقديمها �إلى زبون محتم���ل جديد- يتميز هذا الاقتراح  
ع���ن كثير م���ن الاقتراح���ات المناف�س���ة المقدمة من قبل �ش���ركات 
مناف�س���ة، حيث ينتقي الزبون المحتمل هذا اقتراحَك �أو عر�ضك ـ 

ويمنح �شركتك عقداً مربحاً.
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• �أن���ت توثق الخطوات اللازمة لتنفيذ تقويم عملية بائع جديد بلغة 
وا�ض���حة دقيقة - ه���ذا يجعل م���ن الممكن لموظفي���ك �أن يختاروا  

�أعلى الممولين جودة؛ لأجل مواد تجارية �أ�سا�سية.

• �أن���ت ت�ض���ع م�س���ودة لبري���د �إلك�ت�روني تُر�س���ل �إلى رئي�س���تك؛ كي 
تعلمها بالم�س���تجدات الخا�ص���ة بو�ض���ع  م�ش���روع مه���م �أو حالته. 
وعندم���ا تتجن���ب الأخط���اء ال�ش���ائعة في كتابة ر�س���الة �إلكترونية 
-مثل ا�س���تخدام مجموع���ة معقدة كثيفة من الأف���كار في الن�ص، 
و�إهمال تقديم �سطر ي�صف المو�ضوع- يمكن �أن تجعل من الأ�سهل 
لرئي�سك �أن ي�ستوعب المعلومات في ر�سالتك الإلكترونية، ويتعرف  

ق�ضايا لا بد من معالجتها بالترتيب من �أجل نجاح الم�شروع.

• تكتب مقالة لأجل موقع �ش���ركتك على ال�شبكة, وتثني على ف�ضائل 
منتج جديد بد�أت به �شركتك منذ مدة  وجيزة. تثبت المقالة �أنها 

م�ؤثرة �إلى درجة �أن المبيعات للمنتج الجديد بد�أت تزداد.

ولك���ن النتائج التجارية التي يمكن قيا�س���ها لي�س���ت الفوائد الوحيدة 
الناتجة عن الات�ص���الات الم�ؤثرة المكتوبة: �إنك تدخر لنف�سك �أي�ضاً فوائد 
ومزاي���ا, عندم���ا تعرف كيف ت�ص���يغ بمهارة الن�ص الكتاب���ي. �إنك تميز 
نف�س���ك بوج���ه خا�ص ع���ن المديرين من حول���ك, الذي���ن لم يتغلبوا على 
�صعوبة فن الكتابة التجارية. وهناك كثير من ه�ؤلاء في كل مكان، خا�صة 
بع���د �أن �أهملت المدار����س الثانوية والكليات التركيزَ عل���ى �أهمية الكتابة 

الم�ؤثرة, كما كان د�أبها في الما�ضي.
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الات�صالات المكتوبة المفيدة والم�ؤثرة

عندم���ا تبره���ن عل���ى براعت���ك في المه���ارات الكتابية، ف�إن���ك تبني 
م�ص���داقية, وتلفت انتباه الم�ش���رفين والزملاء والموظف�ي�ن، وينظر �إليك 
النا�س في كل م�ؤ�س�س���ة على �أنك ذكي ومطلع. ما هي النتيجة؟ مزيد من 

الفر�,ص كي تتقدم في عملك وتمار�س النفوذ في م�ؤ�س�ستك.

ولكن يوجد فائدة �أخرى من معرفة الكتابة الجيدة في عالم الأعمال 
- وهذه الفائدة �أقرب �إلى �أن تكون �شخ�ص���ية. عملية كتابة �أي ات�ص���ال 
تجاري ترغمك على تو�ضيح تفكيرك فيما يخ�ص المو�ضوع الذي تتناوله. 
لنقل ب�ص���راحة: لا ت�ستطيع �أن تكتب عن مو�ضوع ما على نحو وا�ضح, ما 
لم تع���رف ما يج���ب قوله حول هذا المو�ض���وع �أولًا. وهكذا ف����إن �إنتاج �أي 
ات�صال مكتوب يعطيك فر�صاً ثمينة لممار�سة  قدراتك العقلية وتقويتها، 
وعندم���ا تع���زز قدراتك المعرفية، تفكر بو�ض���وح �أك�ث�ر في العمل، وتتخذ 

قرارات �أكثر ذكاءً, وتنتج عملًا بجودة �أعلى.

من الطبيعي �أن مو�ضوع كيفية كتابة الات�صالات التجارية الفاعلة هو 
مو�ضوع كبير, ولا يمكن لهذا الكتاب تغطية ذلك تماماً. وعلى كل حال/ 
وُ�ض���عت المقالات في هذا الكتاب وبُنيت؛ كي ت�ساعدك على معالجة �أكثر 
التحديات �ش���يوعاً في الكتابة التجارية. مثلًا، �س���تجد ق�سماً مخ�ص�صاً, 
وبالتحدي���د, لكتاب���ة المقترحات �أو العرو�ض -وه���ي مهمة- يجدها كثير 

من المديرين مثبطة للهمم.

ويركز ق�سم �آخر على م��سألة كيفية تنظيم محتوى المقترح التجاري. 
وتمثل �إ�س�ت�راتيجيات انتقاء الأ�سلوب وال�صيغ المنا�سبة, مو�ضوعاً لق�سم 

�آخر في الكتاب.
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وهناك ق�س���م ي�س���تطلع طرق التغلب على تحدي���ات الكتابة التجارية 
ال�ش���ائكة خ�صو�صاً - مثل و�ضع ر�س���الة بريدية �إلكترونية فاعلة، وكتابة 
النثر التقني، و�إيجاد الخلا�ص���ات التنفيذي���ة الإجرائية، وجعل كتابتك 

لينة معتدلة.

ويختتم هذا الكتاب المو�ض���وع بق�س���م حول قواعد النحو وال�ص���رف, 
ي�ش���مل: كيف تقرر مت���ى تتبع القواعد؟, ومت���ى تتجاهلها؟. دعونا ننظر 
عن كثب �إلى ما �س���تجده في كل ق�س���م من هذا الكتاب، م���ع �إبقاء كل ما 

ورد من مو�ضوعات في ذهننا.

كتابة المقترحات المقنعة

�إنه �ص����باح الإثن,ين وتريد �أن ت�ض����ع م�س����ودة اقتراح م�شروع جديد. 
م ه����ل اقتراحك تتوافر فيه  كي����ف تبد�أ با�س����تجماع �أفكارك؟ وكيف تقوِّ
ال�ص����فات والخ�ص����ائ�ص المنا�س����بة واللازم����ة لإقناع جمه����ورك بدعم 

فكرتك؟

تقدم المقالات في هذا الق�سم الخطوط العري�ضة الم�ساعدة. ويناق�ش 
الكات���ب في ع���الم التج���ارة، ج���ون كليت���ون، في كتابه »لا تكت���ب خطوطاً 
عري�ضة«، م�س����ألةَ خم�س �شخ�صيات متميزة لا بد �أن تتقم�صها في �أثناء 
عملي���ة الكتاب���ة - كل منه���ا ي����ؤدي دوراً مختلفاً: المجن���ون: يحفز الفكر 
ويث�ي�ره؛ المهند�س المعماري: ينظم الأفكار ذات ال�ص���لة ب�إيجاز؛ النجار: 
ي�ض���يف الهي���كل على نح���و جمي���ل؛ والقا�ض���ي �أو الحاك���م: يحكم على 

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



14

الات�صالات المكتوبة المفيدة والم�ؤثرة

الأ�سلوب والقواعد الرديئة. ووفقاً لر�أي كليتون, ف�إن كثيراً من المديرين 
يقفزون ب�س���رعة �إلى مراحل المهند�س والنجار والقا�ض���ي. وهو يو�ص���ي 
ب�إعط���اء مزيد من الوقت للمرحل���ة الأولى؛ مرحلة الرجل المجنون - كي 
ينتج �أفكاراً تكفي؛ لت�س���تطيع بقية ال�شخ�صيات الا�شتغال بها. ففي �أثناء 
ن الأ�ش���ياء التي تريد قولها - كثير منها بلا  مرحلة الرجل المجنون، »دوِّ
ترتي���ب، ودون الحكم على قيمتها. وعندما تذكي نيران الرجل المجنون، 
ف�إن �إبداعك يبني على ذاته. حيث يعمل الرجل المجنون ب�أق�صى فاعلية 
�إذا كان مبدعاً في هذه الحالة - لا ينظم الأفكار �أو يكمل الجمل �أو يهتم 

بالقواعد«. 

الانتقاء الآتي: »جعل مقترحك يظهر عالياً وبو�ض���وح«.  يعر�ض نيك 
ريدين الخ�صائ�ص والعنا�ص���ر المحددة للاقتراح الم�ؤثر والفاعل. مثلًا, 
يُذكي الاقتراح القوي مزايا فكرتك بعبارات وا�ض���حة �آ�سرة لم�ستمعيك. 
وكذلك يتبع الاقتراح القوي حرفياً متطلبات تقديم العر�ض، ويوفر على 
القراء الوقت والإزعاج؛  ليجعلهم �أكثر ميولًا �إلى قبول فكرتك. �إ�ض���افة 
�إلى ذل���ك، تقدم المقترحات المقنع���ة المعلوماتِ من وجه���ة نظر القراء، 
وتتجنب اللغة المتكررة المبتذلة التي يرف�ضها معظم القراء, على �أ�سا�س 
�أنها »دعاية لمواد غير مرغوبة«. �إن الا�س���تخدام البارع لعنا�صر الر�سوم 
التخطيطية كالر�س���وم البيانية، والجداول, والإ�ضافات التو�ضيحية, كل 
ذلك يمكن �أن ي�س���اعد قوى اقتراحك المقنعة. تحدد الكاتبتان الأ�ستاذة 
بيفرلي بالارو, والكاتبة في عالم الأعمال كري�ستينا دو فيرني، في كتابهما 
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»بناء ج�سر فوق نهر ال��سأم«، خ�صائ�صَ �إ�ضافية للمقترح التجاري الم�ؤثر. 
�إنهما تركزان بوجه خا�ص على العنا�صر الأربعة للكتابة الجيدة:

1ـ الو�ض���وح: تنقل لغتك �أفكارك على نحو مبا�ش���ر ووا�ض���ح. فاللغة 
المب�سطة في مفرداتها تُفْهم حالًا 99% من م�ستمعيك.

2ـ الترابط: مناق�شتك ت�سير منطقياً, وكل ق�سم ينتقل بقارئك نحو 

النتيجة.
3ـ قوة الحجة: كتابتك تقنع قراءك على تغيير �أفكارهم �أو �سلوكهم 

- �أو كليهما.
4ـ الإيجاز: المقترح المكتوب مقت�ضب. �إنه لا يهدر وقت القراء �أو ي�ستنفد 

�صبرهم بمعلومات لي�ست �ضرورية, ولي�ست ذات �صلة بالمو�ضوع.

 يختت���م كليت���ون هذا الق�س���م بمقالت���ه »متى تتجاهل ق���راءك«. ففي 
هذا ال�س���ياق يق���ر كليت���ون ب�أهمية النظ���ر في احتياجات �س���امعيك, في 
�أثناء و�ض���ع م�سودة مقترحك - ولكنه يحذر من التمادي بهذا الأ�سلوب؛ 
لماذا؟ لأن الإفراط في التركيز على من ي�س���معك يمكن �أن ي�ؤدي بك �إلى 
�أخطاء فيها �ض���رر كثير. مثلًا، الكتاب الذين يحاولون النزول بم�س���توى 
عمله���م؛ كي ي�ض���منوا �أن قراءهم يفهمون ما يقولون���ه, يجازفون بجعل 
قرائهم ي�شعرون ب�أن الكاتب يتف�ضل عليهم, ويعاملهم بفوقية, مما يثير 
غ�ض���بهم. والكتاب الذين يركزون كثيراً على ما ينتظره منهم قرا�ؤهم, 
قد ينتهي بهم المطاف �إلى ا�س���تخدام طريقة مقبولة مح�ض���رة, تمنعهم 
م���ن التفكير عل���ى نحو �إبداعي. ولتو�ض���يح ذلك: �إذا كن���ت تكتب قائمة 
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لموا�صفات ن�سختها من وثيقة �سابقة، فقد ت�صبح العملية روتينية ومكررة 
بحيث �إنك تفقد ر�ؤية طرق جديدة لتح�ينس الموا�صفات. ما هي النتيجة؟  

المنتج النهائي �سيكون قديماً بلا مبرر, وربما عفى عليه الزمن.

ت�سليط ال�ضوء على البنيان

يج���د كثير م���ن المديرين م�س����ألة تنظيم محت���وى اقتراحهم تنطوي 
عل���ى تح���دٍ خا�ص. وهذا لي�س م�س���تغرباً، حيث �إن الن�ص���ح يكثر في هذا 
المو�ض���وع. تقدم المقالات في هذا الق�س���م بع�ض �أكثر الأ�ساليب موثوقية, 

لبناء مقترح تجاري و�صياغته.

ت�ؤك���د الكاتب���ة في ع���الم الأعمال جاني����س �أوبو�شوي�س���كي في مقالتها 
»اقتراح رابح«، �أن المقترحات الم�ؤثرة لا بد �أن تحتوي على ثلاثة �أق�س���ام 

رئي�سة على الأقل:

1- ملخ����ص الحاج���ة التجاري���ة لجمه���ورك - مثل فج���وة لا بد من 
�إغلاقها, �أو مقدرة لا بد من اكت�سابها.

2- و�ص���ف النتائ���ج التي يريد قارئك الو�ص���ول �إليه���ا - و�أن فكرتك 
�ستمكنه �أو تمكنها من تحقيقها.

3- رب���ط فكرتك باحتياجات قارئك المحددة، وعر�ض���ها بلغة واثقة 
مثل: »نحن نحث« �أو »نحن نو�صي«.

يقدم الكاتب في عالم الأعمال نيك مورغان، �إ�س�ت�راتيجيات �إ�ضافية 
مجربة وحقيقية؛ لبناء مقترحك. ويو�صي �أن تقدم �أولًا النقطة الرئي�سة 
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- بجمل���ة واح���دة تعبر فيها عن فكرت���ك وفوائدها للم�س���تمعين المتوجه 
�إليهم في اقتراحك.

مثلًا، »تو�سيع العلامة التجارية لبرنامجنا ون�شرها لت�صل �إلى تمويل 
الأعمال ال�صغيرة, �سينع�ش مبيعاتنا الواهنة«. ثم يقترح مورغان تطوير 
�أف���كار فرعي���ة تدعم الفكرة الرئي�س���ة لديك. �أما فكرة تو�س���يع العلامة 
التجاري���ة, فيمك���ن �أن ت�ش���مل »جميع المُ�سْ���تخدِم,ين وا�س���تخدام برامج 
للأعمال ال�صغيرة - وهنا نكون قد ح�صلنا على �سوق لخدمة م�صالحنا 
مع اختراق ن�س���بة 100%: »و�س�ي�ربط زبائننا امتداد العلامة التجارية 

بمنتجاتنا المبرمجة الرئي�سة, ويرغبون في مزيد من ال�شراء منّا«.

و�أخ�ي�راً, يقدم مورغ���ان �أفكاراً لبناء مناق�ش���تك ب�أقوى طريقة 
ممكنة. ت�ش���مل الأمثلةُ عر�ضَ الم�ش���كلة التي تواجه القارئ, والحل 

الذي تقدمه فكرتك.

والمقال���ة الأخيرة في هذا الق�س���م وهي »�أف�ض���ل مذك���رة تكتبها على 
الإطلاق«، كتبها م�ست�ش���ار الات�ص���الات هولي ويك�س. ت�ضع المقالة مزيداً 
م���ن الخطط لبن���اء اقتراحك. ووفق���اً للكاتب ويك�س، ت���روي المقترحات 

الم�ؤثرة على نحو �سريع ور�شيق ق�صةً ترتكز على �أربعة عنا�صر: 

1- الموقف - و�صف �سريع تمهيدي وواقعي لم�شهد العمل الحالي.
2- العقدة - م�شكلة في هذا الم�شهد ت�شو�ش الموقف.

3- ال�س����ؤال - ي�ص���اغ كالآتي: »ماذا علينا �أن نفعل؟«, �أو }كيف نقوم 
بذلك؟« �أو »ماذا كان الخط�أ فيما حاولنا القيام به في الما�ضي؟«.
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4- الإجابة - ردك عن ال�س����ؤال والحل الذي لديك لهذه الم�ش���كلة �أو 
التق�ص�ي�,ر مثلًا: »ازدادت في الآونة الأخيرة �ش���هرة الو�ساطة �أو 
التو�سط )الموقف( و�شعبيتها, ولكن لأن الو�سطاء لديهم م�ستويات 
مختلفة من التدريب، فقد ازداد الخوف على فاعليتها )الم�ش���كلة 

العقدة(؛ كيف يمكننا معالجة هذا الخوف )ال��سؤال(؟

}�أقترح ا�س���تخدام مكانة ال�شركة كر�أ�س حربة للتحرك باتجاه جعل 
ميدان الو�ساطة هذا مجالًا احترافياً )الجواب(«.

البدء بالأ�سلوب ال�صحيح وال�صيغة ال�صحيحة
عندما تنتقي �أ�سلوباً و�صياغة تدعم هدف ات�صالك المكتوب، ي�صبح 
الات�صال �أكثر ت�أثيراً. فالانتقادات في هذا الق�سم تقدم ن�صيحة ل�ضمان 

�أف�ضل تلا�ؤم ممكن بين الأ�سلوب والهدف, �أكثر من الات�صال الكتابي.

ينطل���ق الكاتب ريت�ش���ارد ب�ي�رك, المخت����ص بالكتاب���ة التجارية، من 
فكرته: »�أوجد الأ�س���لوب المنا�س���ب لكتاباتك التجاري���ة«. ووفقاً لـ بيرك، 
الأ�س���لوب وال�صياغة المنا�س���بة هما من ال�ص���فات المحيرة التي ي�صعب 
تحديدها وتعريفها, وهي مع ذلك، تخبرك هل �س���يعطل عليك من وراء 
الن�ص المكتوب هذا، رجلٌ خيالي حالم, �أم رجل فظ. وتحدد ال�ص���ياغة 
ه���ل �س���يهتم القراء �أن يبقوا ب�ل�ا اكتراث، �أو هل �س���تحرك هذه الكتابة 

فيهم الإح�سا�س بالا�ستعجال وبالعمل.

ثمة �صفتان تحددان ال�ص���ياغة ولهجتها: م�ستوى الطاقة والحيوية, 
ودرج���ة الالت���زام بالع���رف وال�ش���كليات. ولكي تخت���ار م�س���توى الطاقة 

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



مقدمة

19

والحيوي���ة المنا�س���ب، حدد مق���دار الحرارة الت���ي يجب �أن يك���ون عليها 
الن����ص المكت���وب، �إذ يمك���ن التعب�ي�ر عن ه���ذه الحرارة عبر ا�س���تخدام 
�أ�سلوب المبالغة, وال�صفات القوية, وال�صور الحيوية التي تحرك  القارئ 
وتثيره. يقل الإنذار والتنبه في الن�ص الأقل حرارة؛  وهكذا لا يعبر كثيراً 
عن الا�س���تعجال والحركة. وللو�صول �إلى الم�س���توى المنا�سب من الالتزام 
بال�ش���كليات والتقاليد، علي���ك �أن تقرر هل �ست�س���تخدم التعابير العامية 
الت���ي تعطي جواً من التحرر من ال�ش���كليات للن�ص المكتوب, وت�س���اعدك 

على الات�صال بنماذج �أو ب�أنماط محددة من الجمهور.

ي�ؤكد الم�ست�ش���ار والمدرب التنفيذي �ستيف روبينز على �أهمية ا�ستخدام 
العاطف���ة؛ كي تت�ص���ل بم�س���تمعين محددين - خا�ص���ة �أولئ���ك الذين تريد 
دعمه���م في مبادرة تغيير كبيرة. وبالرغ���م من �أن مقالة روبينز تركز على 
الات�صال المبا�شر وجهاً لوجه، �إلا �أن المبادئ التي ي�صفها يمكن تطبيقها في 
الات�ص���ال الكتابي �أي�ضاً. يوجد التعبير عن العاطفة في ن�ص كتابي  �شعوراً 
ن القراء من الا�س���تجابة على م�س���توى �شخ�ص���ي.  بالأهمية العاجلة, ويمكِّ
وبح�سب قول روبينز، الأحاديث -حول كيفية ت�أثير جهد التغيير في قرائك, 
والفوائد التي �س���ي�أتي بها هذا التعبير- يمكن �أن تعطي �ش���حنة قوية لن�ص 
مكت���وب يتحدث عن مثل مبادرة التغيير تل���ك. مثلًا، فكر في �إدخال زيادة 
على �شريط فيديو لزبون غير م�سرور, ي�شتكي من منتج ما فيه عيوب، عن 

طريق مذكرة �أو مقالة �إخبارية تقدم  مقابلة مع الزبون وتحللها.

في مقالته���ا بعنوان: »القافية والمنطق: ماذا على ال�ش���عر �أن يقول 
لكتَّاب عالم الأعمال؟!«، تقدم المرا�س���لة الم�س���تقلة �سوزان جي. باركر 
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خطوط �إر�ش���اد �أ�سا�س���ية لأ�س���لوب الكتابة الفاعل - ت�شمل الب�ساطة, 
وتجنب الكلي�ش���هات )عب���ارات مكررة مبتذلة(، وا�س���تخدام �ص���يغة 
المبن���ي للمعلوم, وتنوعاً في طول الجمل وبنائه���ا. ووفقاً لـ باركر، ف�إن 
محاولة الكتابة في ال�ش���عر ت�س���اعد على التمكن من عنا�صر الأ�سلوب 
ه���ذه - حيث �إن ال�ش���عر بح���د ذاته يعر�ض هذه ال�ص���فات الخا�ص���ة 
���ال �إلى �أخذ دورة في كتابة ال�ش���عر،  بالأ�س���لوب. �إذا لم ت�ش���عر �أنك ميَّ
ففكر في قراءة مزيد من ال�ش���عر؛ كي تبد�أ ب�إدخال هذه ال�صفات �إلى 
كتابتك التجارية. وتحاجج باركر قائلة: »يمكن الو�ص���ول �إلى ال�ش���عر 

�أكثر مما يعتقد كثير من النا�س«.

العلامات الفارقة في �أ�سلوب الكتابة الم�ؤثر, ت�شمل الو�ضوح والقدرة على 
الإقناع؛ وهما �ص���فتان كانت الكاتبة المعروفة والمث�ي�رة للجدل، �آين راند, 
تدخلهم���ا في م�ؤلفاته���ا. وفي كتابه بعنوان »�آين راند في مو�ض���وع الكتابة«، 
ي�س���توعب الكاتب في الأمور التجارية, تيودور كيني، تماماً ن�ص���يحة راند 

لتطوير �أ�سلوب كتابة وا�ضح وجذاب. وت�شمل اقتراحات راند الآتي:

د الفكرة الب�سيطة. لا ت�ستخدم ال�سخرية وال�صفات المعبرة عن  لا تعقِّ
الازدراء �أو الدعابة غير اللائقة. لا ت�س���تخدم الأفكار المبتذلة. �إ�ض���افة 
�إلى كل ذلك، �أق�ص���ر مو�ض���وع  ات�ص���الك الكتابي على مو�ض���وع محدد, 

وقدم وجهة نظر جديدة حوله.

تختل���ف طبعاً �أ�س���اليب الكتاب���ة على نحو ملحوظ عبر الات�ص���الات. 
كيف تتوثق �أنك تختار الأ�سلوب المنا�سب لن�ص معين؟ يقدم جون كليتون 
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اقتراحات في المقالة النهائية في هذا الق�سم: »عندما لا يتما�شى �أ�سلوب 
واحد مع جميع الأ�شخا�ص«.

ين�ص���ح كليتون مطابقة �أ�س���لوب كتابت���ك الن�صَّ )�إ�ض���افة �إلى بنائه 
ومحت���واه( مع نوع الات�ص���ال وفئته ال���ذي تقوم به. وت�ش���مل هذه الفئات 
المذك���رات الداخلية، ور�س���ائل الزبائ���ن, والمقترحات �إل���خ... ويمكن �أن 
تر�ش���دك �إلى اتخاذ القرارات المتعلقة بالأ�س���لوب، مث�ل�اً تتبع المذكرات 
الداخلي���ة في كث�ي�ر من ال�ش���ركات �ش���كلًا في اتخ���اذ الق���رارات المتعلقة 
بالأ�س���لوب، ك�أن تتخ���ذ  �ش���كلًا مح���دداً للعن���وان في �أعل���ى ال�ص���فحة 
)التروي�س���ة(, وتذه���ب �إلى �أنا����س لديهم بع����ض الإلمام بالق�ض���ايا التي 
تت�ضمنها المذكرة. وهكذا �س���ينطوي �أ�سلوبك على تقيدٍ �شديدٍ بالقواعد 
المتعلق���ة على نحو العنوان ]التروي�س���ة[، �إ�ض���افة �إلى ا�س���تخدام المقاطع 
الأولى فق���ط لبع����ض الكلمات، وا�س���تخدام لغة ا�ص���طلاحية �س���يجدها 

قرا�ؤك م�ألوفة لديهم.

التغلب على تحديات غير اعتيادية في الكتابة
التقانة تحرك الاقت�ص���اد وتدفعه اليوم في ع�صر ات�سم بالا�ستخدام 
المتزاي���د للبري���د الإلكتروني, وال�ض���غط المت�ص���اعد عل���ى المديرين, كي 
ي�ستوعبوا �س���ريعاً, وي�شتغلوا بجد على م�ضمون ات�صالاتهم المكتوبة؛ وفي 
هذا ال�س���ياق, �أنت تواج���ه تحديات جديدة فريدة في نوعها في �ص���ياغة 
ات�ص���الاتك الكتابية. ت�ساعدك المقالات في هذا الق�سم على التعاطي مع 
كل هذه التحديات المثبطة للهمم: حيث يقدم نيك مورغان في مقالته »لا 
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ت�ض���غط زر الإر�سال ذاك«، اقتراحات حول ا�ستخدام البريد الإلكتروني 
بفاعلية كنوع من �أنواع الات�ص���ال المكتوب. ولما كان الت�ص���حيح الطباعي 
على نحو ناجح ي�س���تحيل عملياً على �شا�شة الحا�سوب، فعليك �أن تتجنب 
�إر�سال �أي بريد �إلكتروني ما لم يكن خالياً من الأخطاء، ف�ضلًا على ذلك، 
تذكر �أن الر�س���ائل الإلكتروني���ة الملغاة يمكن �إع���ادة قراءتها على نطاق 
وا�سع من قبل �أ�شخا�ص لم تكن تق�صد قط �أن يروها. لهذا ال�سبب تجنب 
�إر�سال ر�سائل �إلكترونية تحتوي على معلومات وهمية, لا �أ�سا�س لها, عن 
�أ�ش���خا�ص حقيقي,ين �أو تحتوي على تعليقات ا�ستخفاف بم�ؤ�س�ستك. مثل 
تلك الر�س���ائل الخطية قد ترجع �إليك يوماً ما ويخيم �شبحها عليك، �إذا 
وقعت في �أيدي محامين �أو �أ�صحاب عمل محتملين. �إذا كان لديك خلفية 
قوية في حقل التقانة, �أو كنت تدير مهند�ينس وتقنيين، فلا بد لك من �أن 

تقدر المقالة الآتية في هذا الق�سم:

مقال���ة جون كليت���ون، »كيف تنظم ن�ث�راً جذاباً: تعليم رج���ل التقانة 
الكتاب���ة«. وكما ي�ش���رح كليتون، يركز التقنيون على التفا�ص���يل والتحليل 

مما قد يمنعهم من ر�ؤية »ال�صورة الكبيرة«.

لنقل مث�ل�اً: »�إنك تري���د �أن تعر�ض ق�ض���ية, وتكون مقنع���ة وجذابة, 
تتعلق بق�سم �أكبر من موارد ال�شركة. �إذا لم ي�ستطع التقنيون في فريقك 
التعبير, على نحو مقنع, كيف يمكن لم�شروعاتهم المقترحة �أن تتحول �إلى 

عائدات تجارية �أ�سا�سية، ف�إن عر�ضك �سيموت في مهده«.

ي�ض���ع كليتون الخطوط العري�ضة لإ�س�ت�راتيجيات ت�ساعد المهند�ينس 
على تح�س�ي�ن ات�ص���الهم الخطي - تت�ض���من تحديد حاجات جمهورهم، 

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



مقدمة

23

وطرح �أ�سئلة لت�شجيعهم على تو�ضيح م�سار تفكيرهم, وم�ساعدتهم على 
بناء �أعمالهم وكتابتها وت�شكيلها . ثمة تحدٍّ ا�ستثنائي �آخر مثبط الكتابة 
يتعل���ق بذلك الملخ����ص الإجرائي ال���ذي لا مفر منه, ال���ذي يجب عليك 

�صياغته - غالباً من �أجل مقترح ما.

ي�ؤكد كليت���ون في مقالته: »كتابة ملخ�ص �إجرائ���ي يحمل معنى العمل 
التجاري«، �أن ملخ�ص الاقتراح هذا »هو الجزء الذي يقر�ؤه كل �شخ�ص«. 
ويك�شف كليتون الأ�س���رار الكامنة وراء الملخ�صات الناجحة؛ وهي ت�شمل: 
ت�أكيد حاجة القارئ، والتو�صية بالحل، و�شرح قيمة هذا الحل م�ستخدماً 
الأ�شكال والفنون التخطيطية؛ لت�سليط ال�ضوء على ر�سالتك، مع المحافظة 
على لغة وا�ضحة نظيفة ومتعلقة بالمو�ضوع, بالإ�ضافة �إلى روابط التوا�صل 

الناجحة في الوثيقة؛ �إذا كنت تو�صل اقتراحك �إلكترونياً. 

وهناك تح���د �آخر يحبط كثيراً من المديرين في محاولاتهم �ص���ياغة 
ات�ص���الات خطي���ة، �ألا وهو القيد المفرو����ض على طول الن����ص المكتوب: 
ل, وقد �أ�ص���ر على �أن لا  مث�ل�اً، �أن���ت تعد تقريراً �إلى رئي�س���ك علي���ه المعوَّ
يكون �أكثر من ثماني �صفحات مفردة؛ ولكن ن�سختك ت�أخذ اثنتي ع�شرة 
�ص���فحة. كيف تخت�صر التقرير لي�ص���بح بالطول المطلوب؟ يقدم كليتون 
�أفكاراً مفيدة في المقالة الأخيرة في هذا الق�سم:»خم�س طرق �سريعة كي 
ت�شذب كتابتك«. �إذ تت�ضمن تو�صياته ا�ستخدام الجداول لعر�ض معلومات 
فيها مقارنة وت�ض���اد، والا�ستعانة بالفنون التخطيطية؛ كي ت�ستحوذ على 
الأف���كار المعق���دة الت���ي تتطلب كتابة مطول���ة، وا�س���تخدام كلمات وجمل 
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�أق�ص���ر, وانتقاء مثال واحدٍ �أو حادثة لتو�ض���يح النقاط الأ�سا�سية - بدل 
ا�ستخدام �أمثلة مركبة �أو معقدة.

تجنب الأخطاء اللغوية
 والعبارات الخ�شنة

�آه! القواع���د - م�ص���در الخ���وف والقلق الذي يمكن �أن ي�س���بب توتراً 
و�ض���يقاً لأبرع الكت���اب في عالم التج���ارة. تريد �أن تتب���ع القواعد وتثبت 
بذلك ذكاءك وانتباهك للتفا�صيل. ومع ذلك, �أنت تعرف �أنك ل�ست ملماً 
بكل هذه القواعد. و�إ�ض���افة �إلى ذلك, ترى الآخرين حولك يخطئون في 
قواع���د الكتابة المعروفة جيداً طوال الوقت )مثلًا: عندما يف�ص���لون بين 
جزئي الم�ص���در �أو ا�ستخدام �أجزاء من الجملة(. ماذا تفعل؟ ت�ساعدك 

المقالات في هذا الق�سم على معرفة ذلك.

تعر����ض الكاتبة كري�س���تين بي. دوناهو في مقالتها »�إ�س���اءة ا�س���تخدام 
الكلم���ات و�أخط���اء كتابية �أخ���رى: الكت���اب الأول للمدي���ر«، تعر�ض بع�ض 
الأخطاء الكتابية ال�ش���ائعة وطرق تجنبها: �أخطاء تت�ضمن تحويل الأ�سماء 
 Impact, This change will :إلى �أفعال، في مثل هذه الجملة مثلًا، كلمة�
greatly impact our business ه���ذا التغي�ي�ر �س���ي�ؤثر على نحو كبير في 

 Architect:We need to architect this new عملنا. ومثال �آخ���ر كلمة
business model؛ نحتاج �إلى هند�سة نموذج عمل جديد. وكذلك الف�شل 

في تحقي���ق توافق الا�س���م وال�ض���مير والفع���ل Noun / pronoun / Verb؛ 
 The team send status updates to their Project leader مث���ال: 
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every week؛ الفريق ير�س���ل م�س���تجدات الو�ض���ع �إلى قائد م�ش���روعهم 

كل �أ�س���بوع. لتجن���ب مث���ل هذه الأخط���اء، دق���ق بعناية كل ن�س���خة نهائية 
 team ل���كل ات�ص���ال كتابي. و�إذا لم تك���ن متوثقاً من قاعدة م���ا، مثلًا هل
 the team« :ا�س���م مف���رد �أم جمع، اعم���ل على حل الم�ش���كلة. مثلًا اكت���ب
members« وهو ا�س���م في حالة الجمع Send، وهي �ص���يغة الجمع للفعل 

To send، �أما ال�ض���مير their، فهو ال�ص���يغة ال�ص���حيحة في حالة الجمع 

.members ويحدد كلمة
يقدم جون كليتون في مقالته »كيف تكتب على نحو �صحيح دون معرفة 
القواع���د«، مزيداً من البح���ث في فكرة عدم التوثق من قواعد اللغة. �إذا 
وجدت �أنك ت�ستخدم كلمات ل�ست واثقاً بمعناها، ف�أعد ال�صياغة لتجنب 
الوق���وع في الخط�أ. مثلًا: ن�س���يت الفرق في المعنى ب�ي�ن »effect« ت�أثير, 
و»affect« ي�ؤثر، يحرك الم�ش���اعر؟ اكتب كلمة »Result« نتيجة، ت�أثير. 
 »Compliment«تتمة, و »Complement« إذا لم تكن متثبتاً في الفرق بين�

مديح، �إطراء، فابتعد عن كلتيهما: اكتب »Praise« مديح.

عل���ى الرغم م���ن �أهمي���ة اتباع قواع���د اللغ���ة: الإم�ل�اء، والتنقيط, 
والفوا�ص���ل, والأ�س���لوب، �إلا �أن تجاه���ل قواع���د اللغة �أحيان���اً هو الخيار 
الأكثر حكمة، خا�صة �إذا كان القيام بذلك يعطي ات�صالك الكتابي نوعاً 
من عدم التكلف وال�س���هولة التي يحتاجها؛ كي يروق الأ�شخا�صَ المتوجه 
�إليهم. وتتعر�ض الكاتبة في ال�ش����ؤون التجارية, كري�س���تينا بيلي زا�س���كا,  
له���ذه الم�س����ألة في الق�س���م الأخير من ه���ذا الكتاب: »هل اتب���اع القواعد 
يوقع ر�س���التك في الأخط���اء؟«, حيث تقدم �أربع قواع���د، �إذا اتُّبعت على 
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نح���و مفرط، يمكنها �أن تجعل كتابتك غام�ض���ة �أو مُتَكلَّفة؛ وبذلك تكون 
غ�ي�ر م�ؤثرة. »لن�أخذ قاعدة لا تبد�أ الجمل���ة بـ and �أو but. مخالفة هذه 
القاعدة يمكن فعلياً �أن يكون �ش���يئاً جيداً. كيف ذلك؟ عندما تبد�أ جملة 
���م جملة طويلة جداً، وتحقق بذلك �أ�س���لوباً  بـ and �أو but يمكنك �أن تق�سِّ

�أ�سهل قراءة.

�إذا كنت مثل كل المديرين الآخرين، فربما تنظر �إلى الكتابة التجارية 
كواحدة من �أ�ص���عب الأجزاء في عملك؛ وهذا لي�س �سبباً يجعلك تي�أ�س. 
تقدم لك المقالات في هذا الكتاب مجموعة م�ؤثرة وفاعلة من الأ�ساليب 
والتقني���ات؛ ل�ض���مان نج���اح ات�ص���الاتك المكتوب���ة في تحقي���ق الغر�,ض 
و�إي�ص���ال نتائج ملمو�س���ة يمك���ن تحديدها لك ول�ش���ركتك. عندما تقر�أ 
المختارات الآتية، ابد�أ با�س���تنباط �أ�س���اليب لممار�سة معرفتك الجديدة 

وتطبيقها. ا��سأل نف�سك:

• ما مدى فاعلية مقترحات���ي الخطية؟ هل تحظى عموماً بالموافقة 
والت�أيي���د؟ �إذا لم يك���ن الأم���ر كذلك، فم���ا هي التغي�ي�رات التي 

�أ�ستطيع القيام بها ل�ضمان �أن تكون �أكثر فاعلية؟

• م���ا هي الطريق���ة المثلى لتحديد الأ�س���لوب وال�ص���ياغة بالطريقة 
المنا�س���بة؟ كي���ف يمكنن���ي تحقيق ذلك ع�ب�ر اختي���اري الكلمات 
وم�ستوى الحيوية في الكتابة, وم�ستوى ال�شكليات والقالب الر�سمي 

في كتابتي؟
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• ما هي ال�صعوبات الا�ستثنائية التي �أ�شعر �أنها محبطة, خ�صو�صاً 
تح�ضير بريد �إلكتروني, وترجمة معلومات تقنية لتكون معلومات 
باللغة اليومية المعروفة, وو�ضع م�سودة ملخ�ص �إجرائي, والإيفاء 
بمتطلبات طول الن�ص المكتوب ال�ص���ارمة؟ ما هي الإ�ستراتيجية 
�أو الإ�س�ت�راتيجيات التي �أ�س���تطيع ا�س���تخدامها لمعالجة تحديات 

الكتابة ال�صعبة؟

• م���ا م���دى �إلمامي بقواعد اللغ���ة؟ هل �أعرف المهم منه���ا كي �أتقيد 
به؟ و�أياً منها يمكن تجاهله للو�صول �إلى كتابة مقروءة ووا�ضحة؟ 
كيف �أ�س���تطيع التعامل مع �أ�سو�أ »�ش���ياطين قواعد اللغة«؛ لتجنب 

ارتكاب الأغلاط المحرجة في كتابتي؟
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�أنت جال�س لو�ض���ع م�س���ودة اقتراح مبادرة تري���د ت�أييدها. كيف تبد�أ 
بتولي���د الأف���كار؟ كيف تعرف هل الاقتراح �س���يقنع م�س���تمعيك وي�س���هل 

ا�ستيعابه, وهكذا يقدّرون مزايا فكرتك؟

�س���تجد في هذا الق�سم كثيراً من التو�صيات - لي�س لتوليد �أفكار حول 
فحوى هذا الاقتراح فقط، ولكن للتثبت هل م�سودتك النهائية تظهر كل 
ال�سمات المميزة للاقتراح الم�ؤثر - وفيها الو�ضوح والإيجاز، وقوة الحجة 
والتما�س���ك. �إح���دى المقالات ت�ش���رح كيفية تجنب المغالاة في ا�ستر�ض���اء 

الجمهور, مما قد ي�ؤدي �إلى كتابة لي�ست على م�ستوى الكتابة الم�ؤثرة.
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جون كليتون

في مرحل���ة من مراحل تعليمنا الر�س���مي, يتعل���م معظمنا كيف ننظم 
�أفكارنا بمخطط الأرقام الرومانية -ويقال لنا �إنها الطريقة ال�ص���حيحة 
للكتابة، ولكن بعيداً عن هذا ال�سياق تكون �أفكارنا غير من�ضبطة, وتخرج 
ب�سهولة عن حدود مثل هذه التركيبات. عندما يح�صل ذلك، ف�إن محاولة 
البدء بمخطط تمهيدي �أو ملخ�ص يمكن �أن ي�صبح حجر عثرة في طريق 
بِطاً عندما لا ت�س�ي�ر العملي���ة بالطريقة التي  ْ الكاتب -وي�ص���بح الأمر ُحم
يجب لها �أن ت�س�ي�ر. ولهذا ال�س���بب يقترح كثير من الخبراء البدء ب�شيء 
�أقل اعتماداً على الأ�سطر والخطوط, و�أقل تقيداً, وعلى نحو مختلف �إلى 

�أبعد الحدود.
تحدد بيتي �سو فلورز في مقالة كلا�سيكية )تقليدية( �أربع مدد زمنية 

�أو مراحل مميزة في عملية الكتابة:
• المجنون, ا�ستلهام الأفكار.

• المهند�س المعماري, ينظم الأفكار ذات ال�صلة في مخطط تمهيدي 
�أو موجز.
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• النجار, ي�ضيف التركيب على �شكل جمل.

• الحكم, يحكم على قواعد اللغة �أو الأ�سلوب ال�سيئ.

م���ن �أي نوع من الكتَّاب �أنت؟ الجواب هو �أن���ك جميع الأنواع الأربعة 
-ولي�س الجميع في الوقت نف�س���ه تماماً. وتدلي فلورز بحجتها قائلة: لكي 
تكتب بفاعلية, يجب �أن تمار�س دوراً واحداً في كل مرة. مثلًا لا ي�ستطيع 
النجار تثبيت الألواح معاً والقا�ض���ي �أو الحكم فوق ر�أ�س���ه, ينتقد تركيب 
كل لوح. وكذلك, ف�إن المهند�س المعماري لا يمكنه ا�س���تخدام مهاراته في 

الت�صميم, �إذا كان يُطلب منه نقل  المطرقة �أو توجيهها على نحو ما.

لكن التمييز بين المجنون والمهند�س المعماري غالباً ما يتم التغا�ض���ي 
عن���ه. نحن نتوقع دائماً لأفكارنا �أن تولد بترتيب منطقي. ن�ض���ع الأرقام 
الرومانية »I« في �أعلى ال�صفحة, ون�ضع على نحو �أولي النقطة الرئي�سة 
الأولى, ثم ن�أمل �أن يقع كل �ش���يء في مكانه المنا�س���ب. �إننا هنا نحاول �أن 

ننظم موادنا قبل �أن نكون قد �أنتجنا مواد كافية ننظمها.

لنترك المجنون يطوف
تعطي مرحلة الإيجاز, �أو و�ض���ع المخطط الأولي خطة لأفكارك, ففي 
الحد الأدنى �أنت بحاجة �إلى بداية وو�سط ونهاية. الوثيقة الم�ؤثرة تحتاج 
تخطيط���اً جي���داً �إلى حد كب�ي�,ر لأن هذا م���ا يتوقعه الق���راء. ولكن كما 
يلاحظ بريان �أ. غارنر في مقالته »كتابة قانونية بالإنكليزية الوا�ض���حة« 
: »ي�س���تحيل عملياً على المهند�س المعماري �أن يعمل على نحو جيد �إلا بعد 

�أن يكون المجنون قد �أطلق العنان لأفكاره مدة«. 
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مناق�شتك النهائية لا بد
 �أن تكون خطيَّة، �إلا �أن �أفكارك

 المبدئية قد لا تكون كذلك.

يرت���اح معظم المديرين لفكرة ا�س���تلهام الأفكار وتحفيز العقل, عندما 
يكون���ون في مجموع���ة: كل واحد يرفع �ص���وته معبراً عن �أف���كار دون تريث 
معين, ودون حكم موافق هذه الأفكار. ولكن القليل جداً من النا�س ي�شعرون 
بالراحة في جل�سات فردية لتحفيز العقل, وا�ستلهام الأفكار. ينتابك �شعور 

ب�أنك تطلق العنان لرغباتك, وربما يكون ذلك م�ضيعة للوقت.

�إن مرحلة المجنون ت�ش���به جل�ستك ال�شخ�ص���ية لتحفيز عقلك, حيث 
ت�ضع على الورق �أ�شياء تريد قولها -كثير منها من غير ترتيب, ومن غير 
حك���م على قيمتها. عندما تزكي نيران المجنونُ �إبداعَك يبني على ذاته. 
�إذ ي�شتغل المجنون ب�أق�صى الفاعلية �إذا كان مبدعاً في لحظة ما �أو حالة 

ما -لا ينظم الأفكار، ولا يكمل الجمل, �أو يهتم بقواعد اللغة.

الأهم من كل ما �س���بق �أنك ل�ست بحاجة �أن تقيد ن�شاطاته, �أو تحكم 
عليها ب����أي طريقة. �إن مفهوم المجنون قد يب���دو جنوناً بحق, لكن توجد 
ع���دة عمليات ملمو�س���ة يمكن���ك ا�س���تخدامها في هذه المرحل���ة؛ لتحفيز  
�أف���كارك وتطويره���ا. ومن �أ�ش���هرها ثلاثة ه���ي: التجمي���ع، والخرائط 

العقلية, والحوامات.
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البحث في الأ�ساليب

���اب في مقالته »الكتابة بالطريقة الطبيعية«  يحث غابرييل ريكو الكتَّ
على تجميع الأفكار بر�س���م بياني يعبر عن تداع���ي الأفكار الحر. مثلًا، 
لنق���ل �إن���ك تري���د �أن تكتب اقتراح���اً تقدمه ل�ش���ركتك؛ لبي���ع المزيد من 
منتجاته���ا عبر مزادات على خط ال�ش���بكة. لأجل ذلك، خذ ورقة واكتب 
في و�سطها »مزادات على خط ال�شبكة«. عدَّ هذا بمثابة نواة. �ضع دائرة 
حولها. والآن ار�س���م خطاً من النواة �إلى عقدة ربط �أخرى )مف�ص���ل(, 
وتم�سك ب�أول فكرة تقفز �إلى ذهنك. قد تكون هذه الفكرة »تو�سيع قاعدة 
الم�س���تهلك«. يمكنك الآن �أن تر�س���م خطوط���اً من تلك العق���دة بالأفكار 
المتعلقة بكيفية تو�س���يع قاعدة الم�س���تهلك, ولماذا هذا التو�سع على الخط 

في ال�شبكة يزيد من قاعدة الم�ستهلك. 

وعق���دة ثانية بعيدة ع���ن النواة، قد تكون »تخفي����ض كلفة المبيعات«. 
وعق���دة �أخرى قد تكون بيع مواد منزلية ع�ب�ر المتابعة الإلكترونية، وهي 
ق�ص���ة نجاح �أخرى. في الوقت الذي تحفز عقلك وت�س���تلهم الأفكار حول 
المتابعة الإلكترونية، يمكنك �أن تفكر في م�س���ائل �إ�ض���افية تتعلق بتو�سيع 
قاع���دة الم�س���تهلك، لذل���ك يمكن���ك الرج���وع ب�س���رعة ور�س���م مزيد من 
الخطوط انطلاقاً م���ن العقدة الأولى. لا تقلق كثيراً حول ما هي العقدة 
�أو العقدة الفرعية، �أو هل عقدة مثل »تح�ينس البنية التحتية« بحاجة �إلى 
ربطه���ا بفكرة »تخفي����ض كلفة المبيعات«, �أو فكرة »تقوية �ص���ورة التقني 
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الب���ارع ودعمها«. ذلك �س���يكون عمل المهند�س المعم���اري: تحريك العقد 
ور�س���م خطوط �إ�ضافية بينها. يمكن للمهند�س المعماري �أي�ضاً �أن يتخلى 

عن عقد -وهذا يحدث فيما بعد.

ويلاح���ظ ريكو �أن���ه عندما تركز على تجميع الأف���كار ف�إنك »تخف�ض 
التوت���ر والقلق والمقاومة... �إذا كنا متفتحين، ف�س���ت�أتي الأفكار من تلقاء 

نف�سها. التجميع... �أقول... يولِّد الإلهام والب�صيرة«.

وفيما يتعلق بكتَّاب عالم التجارة، يغفل ريكو هذه الأفكار ل�سوء الحظ 
في حديث عن الإبداع وال�ش���فافية المتعددة الأوج���ه, التي تتكون منها �أنت 
�أيها الكاتب. �إلا �أن المنحى الأكثر اقتراباً من العلم ي�أتي من توني بوزان في 
مقالت���ه »كتاب خريطة العقل«. يلاحظ بوزان �أن التركيب الحيادي للعقل 
الإن�س���اني هو �أ�سا�س���اً نظام �ض���خم لمعالجة المعطيات, وبه ملايين العقد 
والروابط والمثبتات. »وهكذا, ربما يكون نمط تفكير عقلك« ك�آلة �ض���خمة 
لتفري���غ )توزيع( تداعيات الأفكار -حا�س���وب مثالي حي���وي, وبه خطوط 

�أفكار تنطلق فعلياً من عقد معلومات )معطيات( لا ح�صر لها«.

و�أنت }تتلهى« بهذه الر�سوم البيانية التو�ضيحية، ف�إنك 
ت�سمح لعقلك �أن ي�ستفيد من كل قواه التجميعية الخا�صة 

بتداعي الأفكار والمعاني

للتعبير عن هذا »التفكير الم�ش���ع«, ي�ش���جع بوزان ا�س���تخدام خرائط 
العقل. حيث يقول �إن خريطة العقل لها �أربع خ�صائ�ص:
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• يتكوّن مو�ضوع الاهتمام على نحو مركزي.

• الأف���كار الرئي�س���ة للمو�ض���وع تخ���رج م���ن ال�ص���ورة المركزية 
كالأغ�صان.

• ت�ض���م الأغ�صان �صورة �أو كلمة �أ�سا�سية تُطبع على �سطر مرتبط. 
ثل �أي�ضاً ك�أغ�صان مرتبطة ب�أغ�صان  المو�ض���وعات الأقل �أهمية ُمت

في م�ستوى �أعلى.

• تكوّن الأغ�صان هيكلًا عقدياً مترابطاً.

الر�س���م التو�ضيحي الناتج ي�شبه تماماً طريقة ريكو في التجميع, وبها 
يك���ون مو�ض���وع الاهتمام في الو�س���ط, وتتفرع منه الأف���كار المرتبطة به. 

الفرق هنا هو فرق فني على نحو رئي�س:

فف���ي حين ي�ض���ع ريك���و كل فك���رة في عقدة محاط���ة بدائ���رة، يحب 
بوزان �أن يكتب على الفروع نف�س���ها. �إ�ض���افة �إلى ذلك، ي�ش���جعك بوزان 
على ا�س���تخدام ال�ص���ور والألوان، والم�ؤثرات ثلاثية الأبعاد وتنويع ثخانة 
ال�س���طور وحجم الكتابة، ويف�ض���ل �أن تنقح خريطة عقلك وت�صقلها �إلى 

الحد الذي ي�صبح فيه هذا المنتج هو النموذج النهائي.

تنطبق هنا �أي�ض���اً مراحل الكاتب���ة فلورز: يتع���رف المهند�س المعماري 
الأفكارَ، وي�صقل النجار الأ�سطر والكلمات وال�صور، ويحكم القا�ضي على 
جمالها. بالرغم من �أن جمهورك ما زال يف�ضل الاقتراح المكتوب بالأ�سلوب 
القديم كن�س���خة نهائي���ة، �إلا �أن هذا لا يجعل من ب���وزان كاتباً خارجاً على 
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ال�س���ياق. يمكنك ا�س���تخدام خريطة العق���ل في مرحلة الرج���ل المجنون, 
عندما تكون واقعياً في حالة تنظيم عقلك. وفي مرحلة �آتية يمكن للمهند�س 

المعماري �أن يعيد تكوين خريطة العقل وتحويلها �إلى ملخ�ص.

تنفيذ ما ي�أتي �إلى ذهنك على نحو طبيعي

يع�ت�رف ريك���و وب���وزان وي�ؤكدان �أن ه���ذا الأ�س���لوب في المعالجة لي�س 
�أ�س���لوباً خطي���اً )لا يعتم���د على ال�س���طور(. وتلك هي الم�ش���كلة �إذا بد�أنا 
بالملخ����ص التقلي���دي المرتكز على الترقيم الروم���اني: في الوقت الذي لا 
بد �أن تكون خلا�صتك النهائية �سطرية )على نحو �أ�سطر(، ف�إن �أفكارك 
الأولية قد لا تكون كذلك. تذكر: �أنه لي�س هناك م�ش���كلة! الم�ش���كلة لي�ست 
في عقلك، ولكن في الافترا�ض �أنك يجب �أن ت�ض���عه قبل الأوان وق�سراً في 
بناء تلخي�ص���ي. ر�سم هذه ال�ص���ور والعقد المنطلقة كالأ�شعة هي مجرد 

طريقة لاقتناء �أثر �أفكار لا ت�سير على نحو خطي.

يلاحظ غارنر �أن كثيراً من المحامين ي�ستخدمون نظام متابعة يدعى 
»الحوامة«، وهو ي�شبه كثيراً الر�سم التو�ضيحي لخريطة العقل �أو لتجميع 
الأف���كار. �إن الخط���وط المنحنية قليلًا التي ير�س���مها غارنر ت�ش���به قليلًا 
ن�ص�ل�ات المروحة ال���دوارة للحوامة, �أكثر مما ت�ش���به العق���د �أو الخلايا 
الع�ص���بية. يقول غارنر: »عندما تنتهي من الحوامة، �س���واء �أخذت منك 
ع�شر دقائق �أو ع�شر �ساعات, ف�إنك �ستجد �سهولة في تحويل العنا�صر �إلى 
ملخ�ص معتمد على الأ�س���طر. �إنك �ستعرف جميع المواد. �ستكون الم��سألة 
فقط �أن تعمل على �أن يقوم المهند�س بتنظيم هذه المواد بطريقة معقولة«. 
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عندما تدر�س تجميع الأفكار �أو خرائط العقل �أو الحوامات، تذكر �أنك 
ل�س���ت بحاجة �إلى �أن تهتم بانتقاء الأ�س���لوب الأف�ض���ل بينهم. هذه الأمور 
لي�ست فعلياً �أ�ساليب مختلفة، ولكنها �صور تمثل عملية توليد الأفكار وربطها 

ببع�ضها. يمكنك �أن تنتقي �أياً منها �أو تبتدع �أ�سلوبك الخا�ص.

على كل حال, �ش���كل الر�س���م التو�ض���يحي لا يهم -لن ي���راه �أحد! �إنه 
مجرد �أداة لم�س���اعدتك على �أن تميز بين دورَيْ���ك الإبداعي والتنظيمي. 
وفي الوقت الذي تم�ض���ي الوقت بهذه الر�س���وم التو�ضيحية، ف�إنك ت�سمح 
لعقلك �أن ي�س���تفيد من كامل ق���واه التجميعية الخا�ص���ة بتداعي الأفكار 
والمع���اني. النتيج���ة هي لا ب���د �أن تكون خلا�ص���تك -وكذل���ك اقتراحك 

النهائي- �أكثر غنى و�أكمل و�أقوى.

قراءات �إ�ضافية
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نيك ريدين

نان�س���ي �سو�ش���ر لا تقر�أ العرو����ض فقط. �إنها تبحث ع���ن بدء علاقة        
-�ش���ريك يعترف باحتياجاتها ويتحدث �إليها بو�ض���وح. تب���د�أ العلاقات 
الممكن���ة والمتوقعة, في نظرها بالاتباع الدقي���ق لتوجيهات طلب العر�ض. 
�سو�ش���ر هي مدي���رة �إدارة التفاو�ض في مكتب بواي���ز, والمقدر بقيمة 3.5 

مليار دولار، وهو مكتب توزيع التجهيزات والمطبوعات.

العرو�ض التي تتبع م�ؤ�س�سة مختلفة لا توجد مزيداً من العمل  ل�سو�شر 
وموظفيها فح�س���ب، بل �إن �سو�ش���ر ترفع الراية الحمراء محذرة: �إذا لم 

ي�صغوا �إلينا -الزبائن- الآن، فهل �سي�صغون �إلينا فيما بعد؟

البيع يخطب ود الزبائن المحتملين، ولكن الزبائن غالباً ما نك�س���بهم 
بالعرو����ض. �إذا تمت العرو�ض بالأ�س���لوب ال�ص���حيح، فقد تكون �أف�ض���ل 
طري���ق لأعمال جديدة وتمويل وفر�ص. و�إذا ما تمت بالأ�س���لوب الخط�أ، 
ف�إنها هدر للوقت والمال. مفتاح زيادة ن�سبة ربحك هي �أن ت�ضع في ذهنك 

احتياجات الزبون المرتقب على جميع الم�ستويات في هذه العملية.
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وتنطب���ق ه���ذه القاعدة عل���ى تلبي���ة الموا�ص���فات الأ�سا�س���ية لتقديم 
العر����,ض بق���در ما تنطب���ق على مهارت���ك في تقدير احتياج���ات الزبون 
المتوق���ع والا�س���تجابة لها. وينتج ع���ن هذا المنحى من حي���ث المبد�أ وثيقة 

مقنعة مقروءة ومقت�ضبة.

اعمل من وجهة نظر الزبون المرتقب

علينا �أن نتفهم �أنه في الوقت الذي ت�س���تخدم فيه ال�شركات العرو�ض 
لت�أكيد مبرر اختيارنا لها، ف�إن الزبائن الذين يواجهون كومة من خم�سة 
�أو ع�ش���رة عرو�ض �أو �أكثر, يبحثون فعلياً عن �أ�س���باب لإلغاء المر�ش���حين 
)العرو����ض(. »لا يبد�أ م�س����ؤولو ال�ش���ركات بالنظر �إلى �أف�ض���ل العرو�ض 
ك���ي يختاروه���ا. �إنهم ي�س���عون �إلى �إلغ���اء كل تلك العرو����ض التي لا تلبي 
معاي�ي�ر هذه ال�ش���ركات، وهذا يعن���ي �أنه من الأمور الحا�س���مة �أن تجعل 
عر�ض���ك من ال�صعب رف�ضه بقدر الإمكان, وذلك في المطالعة المبدئية«؛ 
هذا ما يقوله دان �س���افورد الرئي�س التنفيذي لاتحاد �ش���ركات التدريب 
وكتاب���ة العقود. دع متطلبات الزب���ون المحتمل هي التي تدفع بالعملية. لا 
يج���ب �أن تك���ون العرو�ض عن منجزاتك وثبوتياتك، ولكن عما ت�س���تطيع 
فعل���ه للزبائ���ن. »العر�ض الجيد هو الذي يخاط���ب بالتحديد احتياجات 
الزبون«؛ كما يقول مايكل كيلي، �ش���ريك في م�ؤ�س�س���ة براي�س ووتر هاو�س 

كوبر، والمتخ�ص�ص بالدعاية العالمية وال�سمات التجارية والت�سويق.

»العر�ض ال�ض���عيف ه���و الذي يبحث فقط في ثبوتياتك«. على �س���بيل 
المثال، لا تبد�أ �أبداً اقتراحاً �أو عر�ضاً بو�صف تاريخك الم�شترك.
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اتبع عملية منظمة

ت�ض���من عملي���ة العر����ض المنظمة التي يمك���ن تكراره���ا, تلبيةَ جميع 
المتطلب���ات وميزانيات العر�ض. �إنها تخف�ض من اندفاع اللحظة الأخيرة 
التي تولد العجز والأخطاء. �إنها ت�سهم في الت�سعير الدقيق, بحيث يكون 
العمل مربحاً ويمكن ك�س���به. اتباع العملية ال�ص���حيحة يمكن �أن ي�ساعد 
عل���ى تجنب الإلغ���اء. �إذا كنت تردّ عل���ى طلب عر�ض، فاتب���ع التعليمات 
حرفي���اً. �سو�ش���ر مث�ل�اً تطل���ب �ألا تك���ون العرو����ض غير مقيدة ب�س���رعة 
الن�س���خ والمراجعة. �إذا لم تكن متطلبات العر�ض وا�ضحة، قم با�ستدعاء 
الزبون المرتقب لتحديد ال�ش���كل المتوق���ع, وادعم ذلك بلقاء الزبون كلما 
�أمك���ن ذلك. تقول كيلي �إن مثل تلك الاجتماعات تو�ض���ح طلب العر�ض, 
وتقدم �أفكاراً متعمقة حول اختيار المعايير و�صناع القرار, وتبد�أ بت�أ�سي�س 

العلاقات التي يمكن �أن ت�ؤدي �إلى الانتقاء.

وتت�ضمن هذه العملية:

بحثاً �شاملًا:

يكت���ب هيرم���ان هولت���ز في مقالت���ه: »المر�ش���د الا�ست�ش���اري للعر�ض 
الكتابي«: »اق�ض وقتاً في الدرا�سة والتحليل والتخطيط والبحث وخلاف 
ذل���ك, بقدر ما تعد لكتابة العر�ض نف�س���ه«. البح���ث الذي يدعمه الفهم 
ن���ك من تطوير �إ�س�ت�راتيجيات  الوا�ض���ح لمتطلب���ات الزب���ون المتوقع, يمكِّ
وحلول ودعم المتطلبات, بالإ�ض���افة �إلى الت�س���عير. ومن المفيد في معظم 
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الأحي���ان �أن تُظْهر للزبائن الجهود الأولية في ه���ذه الميادين, و�أن تطلب 
منه���م تزويدك بالمعلومات؛ كما يقول كيلي. ي�س���اعد مث���ل هذا التوجيه 

على �ضمان �أن جهودك �ستحقق الآمال.

جداول وملخ�ص تمهيدي للم�س�ؤوليات:

�س���تحتاج �إلى تحديد جداول وم��سؤوليات وو�ضع ميزانية. �ضع جدول 
م�س����ؤوليات للعنا�ص���ر الأ�سا�س���ية في هيئ���ة الموظف�ي�ن, وفيه���ا المديرون 
والكت���اب والخ�ب�راء التقني���ون. �ض���ع وقتاً للم�س���ودات المتع���ددة لتطوير 

الر�سوم والأ�شكال بالمراجعات ون�شاطات الإنتاج مثل الن�سخ والتغليف.

الانتباه الدقيق للكتابة:

الج���زء الأكثر �أهمية في ه���ذه العملية هي الكتاب���ة بالطبع. يجب �أن 
ق الاقتراح �أو العر�ض بو�ض���وح فهماً للم�شكلة, وي�شرح الحل, وي�صف  يوثِّ

الن�شاطات, وي�سرد بالتف�صيل النتائج المتوقعة.

»نك�سب العرو�ض �أو نخ�س���رها نتيجة لفاعلية الكتابة وت�أثيرها«؛ كما 
يقول جي. جاي كري�ستين�س���ن، المتخ�ص����ص بتعليم الات�صالات التجارية 

في جامعة كاليفورنيا، نورث ريدج.

»ا�ستخدم لغة تخاطبية ب�سيطة، وكل فكرة بجملة واحدة. تجنب اللغة 
الغام�ض���ة. نقّح ونقّح ثانية بهدف الو�ضوح«. ادعم ادعاءاتك بدرا�سات 

تحليلية وبحث, �أو باعتراف من قبل طرف ثالث.
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م الهيكل ]البنية[ نظِّ

الملخ�ص الإجرائي هو عن�صر �أ�سا�سي في العر�ض  . وهذه الملخ�صات 
ت�ش���به فيلماً ق�ص�ي�راً يعر����ض �أبرز الم�ش���اهد في���ه. �إنها تث�ي�ر الاهتمام 
بت�سليط ال�ضوء على الأجزاء المهمة بطريقة جذابة، وتنقل جوهر العر�ض 
الق���ادم, وت�س���اعد جمهور القراء عل���ى معرفة هل عليهم �أن ي�س���تثمروا 
مزي���داً م���ن الوق���ت والمعلومات. نتيجة لذل���ك، يتطلب من���ك التلخي�ص 
الإجرائي �أف�ض���ل ما عندك من تفكير وكتابة. وغالباً ما يكون هو الق�سم 
الوحي���د ال���ذي يقر�ؤه �ص���ناع الق���رار. وفي حيز محدود، يج���ب �أن ينقل 
التلخي�ص الإجرائي التحليلات الرئي�س���ة، والقدرات، والمزايا، والفوائد 
على نحو مقنع بم���ا يكفي لجذب القارئ �إلى متابعة العر�ض برمته. فلا 
عجب �إذن �أن ي�س���مي �س���افورد التلخي�ص الإجرائ���ي )التنفيذي( »رافع 
خط���اب مطبوع«. ولك���ن بالرغم من �أهمية هذه الملخ�ص���ات الإجرائية، 
�إلا �أن معظم النا�س لا يكر�س���ون وقتاً كافياً لها. وتتابع كري�ستين كلامها 
»الملخ�صات الإجرائية لا تكتب نف�س���ها بتلك ال�سهولة. �إنها تتطلب فهماً 
عميقاً للاقتراح المعرو�ض، �إ�ض���افة �إلى مقدرة على تو�ص���يل بارع محكم 

للمزايا التي تخ�ص القارئ بقوة وحيوية«.

الملخ�صات الإجرائية لي�ست مقدمات ولا تقديمات؛ �إنها لي�ست المكان 
المنا�س���ب لتقديم مادة جديدة. تت�ض���من العنا�صر الحا�س���مة للتلخي�ص 
التنفي���ذي �أو الإجرائي تحليلًا، ومجال فهم ما هو مطلوب، وتو�ص���يات، 

وتنفيذ �إ�ضاءات، و�إبراز �أهم الأجزاء وعلى ر�أ�سها الفوائد والمزايا.
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يراوح طول الملخ�ص ما بين �ص���فحة واح���دة �أو اثنتين. وتقول واحدة 
من التجارب المبنية على الخبرة �إن الملخ�ص لا بد �أن يكون بمعدل %10 

�إلى 15% من طول العر�ض.

على كل حال، ف�إن الملخ�صات المقت�ضبة �أكثر هي الأف�ضل، ��شأنها ��شأن 
العرو�ض �أو المقترحات. ا�س���تخدم العلامات المميزة لإي�صال مفاهيم �أو 
ن�ش���اطات �أ�سا�س���ية. تجنب عبارات مبتذلة مثل »ي�س���رنا �أن نعر�ض...«، 
وعو�ض���اً من ذلك �أو�ضح �أنك تقترح �إن�شاء �ش���بكة توزيع �أوروبية يمكنها 
�أن تزيد المبيعات بن�سبة 40% بحلول عام 2005. يقول كيلي: »كلما كنت 
�أك�ث�ر تحديداً، عرفوا �أكثر �أنك �أ�ص���غيت �إليهم وفهمت م�ش���كلاتهم«. لا 
تخف من ذكر القيم والأ�س���عار، �س���يدقق الزبائن المرتقبون  في العر�ض 

لأجل ذلك.

يجادل الخ�ب�راء هل يجب كتابة الملخ�ص التنفي���ذي قبل العر�ض �أم 
بع���ده. كتابته قبلًا ي�ؤ�س����س الإطار والأفكار للعر����ض، وكذلك يجنبك �أن 

يلب�س الملخ�ص لبو�س الخاتمة.

كتاب���ة الملخ����ص بع���د العر�ض يجع���ل من ال�س���هل ا�س���تيعاب النقاط 
المتعلقة بالمو�ضوع، وعلى نحو خا�ص بانتقاء مت�أنٍ للجمل الأ�سا�سية. ادر�س 
�ض���م قوتي الطريقتين. اكتب ملخ�ص���اً تنفيذياً على نحو �س���ابق لتكوين 

مو�ضوعات ومنافع، ثم عدل ذلك الملخ�ص في �سياق العر�ض النهائي.

بغ����ض النظر عن وق���ت كتابتك الملخ����صَ التنفيذي، اب���د�أ بملخ�ص 
يحتوي على جملة واحدة ت�ستوعب م�شكلة الزبون المرتقب، والحل لديك 

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



45

جعل اقتراحك يظهر في الأعلى

���ع تلك الجملة لت�ص���ل �إلى مئة كلمة، ثم �أ�ض���ف نقاطاً  والعوائد، ثم و�سِّ
داعمة حتى تكون قد لخ�صت �أهم الق�ضايا.

القالب الأ�سا�سي للرد هو  و�سيلة قيمة �أخرى،  وهو ورقة توزيع �أعمال 
تتك���ون من ثلاثة �أو �أربعة �أعمدة ت�ض���ع الخطوط العري�ض���ة للتو�ص���يف، 
وت�شير �إلى الموافقة �أو �إجابة �أخرى، وتبين المكان الذي يتوجه �إليه الطلب 
في العر�ض. ويمكن �أن ت�ض���م ه���ذه الورقة عموداً فارغ���اً للملحوظات �أو 
و�ضع الت�أ�شيرات. قالب الرد هذا و�سيلةٌ ممتازة للدلالة على المكان الذي 
عالجت فيه ق�ض���ايا مهمة لم تذكر في طلب العر�ض. وتقديم ملخ�ص���ات 
في هوام�ش ال�صفحات، كما تفعل ن�صو�ص الكتب في الكلية، ي�سهل �أي�ضاً 

الفهم والمراجعة.
والملح���ق ب���دوره فر�ص���ة لتو�س���يع نق���اط وردت في الن����ص الرئي����س 
وتوثيقها. تراوح هذه المادة )الملحق(  بين الكرا�سات وال�صور والفيديو. 
تُدخل م�ؤ�س�سة براي�س ووتر هاو�س كوبر الأقرا�ص المدمجة مع خريطة �أو 

مخطط تو�ضيحي تنظيمي، يظهر فيه �أع�ضاء الفريق المقْترح.

يمك���ن للزبائن المرتقبون النقر على ا�س���م مدي���ر محدد، حيث يرون 
ملخ�ص �س�ي�رة منظم، وتعريفاً �شخ�صياً ق�ص�ي�راً على الفيديو. وت�شمل 

الأفكار الرئي�سة الأخرى لابتكار عرو�ض رابحة الأمور الآتية:

التوجه �إلى ال�شخ�ص المعني:
 تُق���دم العرو����ض م���ن وجه���ة نظ���ر الزب���ون المرتق���ب. وترك���ز على 
القيم���ة والمنافع �أك�ث�ر من تركيزك على قدرات���ك العامة وبراعتك. حرر 
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ملخ�ص���ات نموذجية لل�س�ي�ر الذاتية تظهر خبرة مهمة للزبون المحتمل. 
وت�ؤكد م�ؤ�س�سة براي�س ووتر هاو�س كوبر �أن جوانب التاريخ الم�شترك وفقاً 
نبُ العبارات المبتذل���ة بالرغم من قيمتها  لحاجات زبائ���ن محددين، ُجت
في اخت�ص���ار للوقت. اللغة المبتذلة في العرو�ض هي مثل نفايات البريد -
ي�سهل اكت�شافها, وهي مبرر �سهل لرف�ض العر�ض. وهي تر�سل ر�سالة �أنك 
لا تدر�س الم�شروع الذي فيه من الأهمية ما يكفي؛ كي تتوجه مبا�شرة �إلى 
ال�ش���خ�ص المعني. العبارات المتكررة المقبولة هي العقود المتعارف عليها, 
والأوراق المطبوعة, والبيانات التي تلتزم باللباقة وعدم �إف�شاء الأ�سرار.

تذكر �أن التفا�صيل تقنع:

تجن���ب العمومي���ات والمبالغة. �أبع���د كل عبارة مثل »م�ؤه���ل على نحو 
ا�ستثنائي«، }خبرة وا�سعة«, وعبارات المبالغة والتبجح الأخرى التي تقو�ض 
م�صداقيتك. عو�ضاً من قولك »�سنقدم لكم كتيباً مفيداً«، و�ضح �أن كتيباً 
من 50 �صفحة بقيا�س 6×9 �سيكون فيه قائمة عملية بالموجودات, �إ�ضافة 
�إلى ع�ش���رة �أ�س���ئلة في نهاية كل ق�س���م ل�ض���مان الفهم والو�ضوح. وتجنب  
ت�س���ميات مثل »عر�ض«, وعو�ض���اً من ذلك ا�ستخدم و�ص���فاً مثل »برنامج 

لتح�ينس النوعية عبر برنامج �إدارة جرد مجدٍ فيما يخ�ص الكلفة«.

ار�سم �صورة:

تنق���ل فنون الر�س���م الكتابي والبياني الأفكار على نحو وا�ض���ح، وهي 
مفيدة ل�شرح العمليات المعقدة خ�صو�صاً.
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الجداول التي تحتوي على تو�ض���يحات �أو �صور ومزايا تعد من نقاط 
القوة بوجه خا�ص. ا�س���تخدم �أي�ضاً العنا�ص���ر التخطيطية مثل الأ�شكال 
التو�ضيحية، لإبراز نقاط �أ�سا�سية. لخ�ص با�ستخدام النقاط التو�ضيحية 

حيث يكون ذلك ملائماً.

راً: تَ�صِ ْ كن مُخ

ليك����ن العر�ض مخت�ص����راً ق����در الإم����كان. بع�ض طلب����ات العرو�ض 
حدوده����ا �ص����فحة، وليكن ذلك الحد ه����و الأخير ولي�����س الهدفَ. ومن 
المغري �أن ت�ض����يف كل �ش����يء يمكن للزبون المحتمل �أن يكون مهتماً به، 
ولكن مثل تلك المواد تقلل من �أفكارك وقدراتك. ميزة وا�ضحة واحدة: 
العرو�ض الق�ص��ي�رة تُقر�أ �أولًا؛ وهذا ما يجعل من عر�ضك المعيار الذي 

يحكم به على بقية العرو�ض.

خذ وقتاً كي تقدر:

لا تنته���ي عملية العر�ض بعد تقديمه. العرو�ض التي نجت من جهود 
الزب���ون لإلغائه���ا ينتج عنها دع���وة لتقديمها. لا ي�س���تخدم الزبون هذه 
الدع���وة للح�ض���ور ولمعالجة ق�ض���ايا �أث�ي�رت في العر�ض فح�س���ب، ولكن 
ك���ي يحدد مدى الكفاءة والوف���اق والتلا�ؤم. الربح �أو الخ�س���ارة تتطلب 

ا�ستخلا�ص معلومات.

ا�س���تخلا�ص المعلومات م�س����ألة حيوية لتح�س�ي�ن عملية �إدارة العر�ض 
ومعالجته, ودعم �سجلك �سواء في الربح �أو الخ�سارة. �إذا ربحت فاكت�شف 

لماذا؟ و�أيّ المجالات كانت بارزة و�أيّها تم تجاهله؟
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�إر�ش���اد الزبون بعد �أن يُـمنح العقد لك ي�س���اعدك �أي�ض���اً على تنفيذ 
العر����ض بنج���اح �أكثر؛ كم���ا يقول �س���افورد. ثم �إن الزبائ���ن قد يرغبون 
�أحيان���اً في ت�ص���فح عرو����ض خا�س���رة لمزي���د م���ن التفكير. ا�س���تخلا�ص 
المعلومات عن �سبب الخ�سارة له قيمة �أي�ضاً. واكت�شافك �سببَ �أو �أ�سباب 
�إلغاء عر�ضك يمكن �أن يقوي فر�صة عرو�ضك في الم�ستقبل، �إنها تزودك 
في بع�ض الأحيان بقاعدة انطلاق لمزيد من الجهد, و�إذا كانت تو�صياتك 

�أو مهاراتك قوية في مجال معين خا�صة.

»ا�ستخلا�ص معلومات عن �سبب الربح �أو الخ�سارة يعطيني الفر�صة 
لبن���اء علاق���ات على المدى الأط���ول؛ وهو الهدف الأ�سا�س���ي«؛ كما يقول 
كيل���ي. غالباً ما تك���ون العرو�ض ت�س���ويقَ �أفكارٍ لاحقة تُرك���ت حتى �آخر 
لحظة, وملئ���ت بعموميات بُحثت وتبدلت. ولا عج���ب �أن تعاني معدلات 
النجاح, حيث �إن العرو�ض ترتبط بعائد م�ش���كوك فيه لجهد مطول. �إلا 
�أن العرو�ض الم�صاغة جيداً يمكنها �أن تكون فعلياً �أف�ضل �أداة ترويج لك 

-وبداية علاقةٍ طويلةٍ.

قراءات �إ�ضافية
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بيفيرلي بالارو ـ كري�ستينا بيلا�سكا دو فيرني

يفه���م الكتاب الجيدون م���دى �أهمية �أن تبد�أ بحيوية ون�ش���اط، ولكن 
�أف�ض���ل الكتاب يعرفون �أن البداي���ة الجذابة الملفتة م�ؤثرة كما هو الن�ص 
الذي يتبعها. وبالرغم من ذلك، ما هي قيمة ا�صطياد القراء في م�ستهل 

مذكرة �أو تقرير، �إذا �أفلتوا منك في و�سطه؟ 

�ص���ناعة الات�ص���الات المكتوبة لي�س���ت �س���هلة، خا�ص���ة عندم���ا يكون 
المو�ضوع الذي نتناوله معقداً �أو جافاً �أو كليهما. �إليك �إ�ستراتيجية يمكن 
�أن ت�ساعدك: اقترب من المهمة بالتفكير كما يفكر كاتب الخطب. كتاب 
الخطابات لا يفهمون فقط كيف يم�س���كون بجمهور الم�س���تمعين، ولكنهم 
يعرف���ون ال�ص���ور الملفت���ة واللغة الحيوية ل�ض���مان �أن ت�ص���ل ر�س���التهم. 
وه���م يفهمون كيف ت�س���هم المق���درة على الكلام في الق���درة على الفهم. 
لا ت�س���اعدك الكتابة, مثلما يفعل كتَّاب الخطابات,  في �إي�ص���ال فكرتك 
فقط، ولكن ت�س���اعدك �أي�ض���اً على �إي�ص���الها بطريقة �أ�سرع. وهذه نعمة 
�إذا ما فكرنا في وقت المديرين الثمين وحاجتهم الدائمة �إليه. لنقل �إنك 
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تعد تقريراً لتوزيعه قبل الاجتماع. �إذا اختطف هذا التقرير القراءَ عند 
الافتتاحية واحتفظ بانتباههم حتى النهاية، ف�إن ذلك �سي�س���اعدك على 
ك�س���ب القل���وب والعقول قبل �أن ينعق���د الاجتماع. و�إلي���ك بع�ض �أفكار لا 

تخيب حول كتابة الخطابات تعينك على الكتابة بفاعلية ق�صوى.

اعرف �إلى �أين تتجه

لا يمكن لأي ن�ص مكتوب, �س���واء ق�ص���د به الا�س���تماع �إليه �أم قراءته، 
�أن يكون م�ؤثراً �إذا كان م�ؤلفه لا يملك الإح�سا�س الوا�ضح من هدف الن�ص 
هذا. في تلك الحالة، الميل الطبيعي هو �أن نلقي القليل من كل �شيء في هذا 
الخليط. ولكن كما تذكر الكاتبة المعروفة بيجي نونان في كتابها »التحدث 

على نحو جيد«: »الحديث عن كل �شيء هو حديث عن لا �شيء«.

ب قديم عن الذهب تطوف اله�ضاب على فر�س   تقول: » تخيل �أنك مُنقِّ
يحمل �أدواتك وم�ؤنك. �إذا و�ض���عت �أحم���الًا خفيفة على الفر�س، يمكنك 
�أن تتحرك وتقطع الم�سافات, وربما تعثر على الذهب في النهاية. �أما �إذا 
�أثقلت على فر�س���ك، �سينهار، ولن ت�ص���ل �إلى �أي مكان فعلياً، ولن يكون 

هناك كنز ذهب في النهاية«.

هل هدفك �أن تخبر وحدتك عن تغيير في �إ�س�ت�راتيجية ال�ش���ركة؟ �أم 
هدفك �أن تلهم مر�ؤو�س���يك للم�ض���ي قدماً في البحث عن طرق لل�سيطرة 
على التكاليف؟ هل تريد �إقناع رئي�سك �أن ي�سمح لك بتنفيذ عملية �إنتاج 
جديدة؟ قد يكون هدفك �أن تخبر، وتلهم, وتقنع. �أياً كان الهدف، اكتبه 
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على نحو وا�ض���ح ب�س���يط بجمل���ة �أو جملتين -القيام بذلك �سي�ض���من �أن 
هدف���ك وا�ض���ح في ذهنك قب���ل �أن تب���د�أ العمل ال�ش���اق في تحديد ما هو 

�أ�سا�سي وما هو لي�س كذلك.

عندم���ا تعمل على غربلة �أفكارك وت�ص���فيتها؛ كي تكون بالقدر الذي 
يدفع بهدفك �إلى الأمام، لا بد �أن ت�أخذ في الح�سبان جمهور الم�ستمعين؛ 
كما ين�ص���حنا �آلان بيرغمان, م�ست�شار الات�ص���الات وم�ؤلف كتاب »كتابة 
خطاب���ات عظيمة«. م���ا مق���دار المعلومات الأ�سا�س���ية الت���ي تفتر�ض �أن 
قراءك يعرفونها؟ �إنك لا تريد �أن تخبرهم ب�أمور يعرفونها �س���ابقاً، وفي 

الوقت نف�سه، �أنت لا ترغب في كتابة �أ�شياء فوق م�ستوى تفكيرهم.

ت�أمل رابح جائزة نوبل الذي �ألقى خطاباً ذات مرة, وا�صفاً على نحو 
مثير �س�ي�رته و�إ�س���هاماته في �إغاث���ة المنكوبين بالمجاعة، وذلك الو�ص���ف 
الذي �أظهر بجلاء �إح�صائيات عن الجوع في العالم. حيث جعل م�ستمعيه 
م�ش���دودين �إلى مقاعدهم حتى �أعلن: »ما مدى ح�سن تعلمي در�سي على 
م���دى 60 عاماً من الربط والم�ش���اركة ومحاولة المحافظ���ة, على مقاومة 
ال�ص���د�أ في �أنواع القمح لفطر ال�ص���د�أ, الذي يحمل���ه الهواء من الجن�س 

بو�سينيا �إ�س بي بي!«.

وهن���ا �ص���وت التعجب والمفاج����أة الجماعية لدى الح�ض���ور -بالرغم 
من �أنها كانت غير منطوقة, �إلا �أنها كانت وا�ض���حة وملمو�سة. احترامك 
م�س���توى براعة قرائك ومعرفتهم �سيم�ضي بهم طويلًا في البقاء مهتمين 

ب�أي ر�سالة تحاول �إي�صالها.
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اعمل على بقاء القراء مركزين على الم�سيرة
ر جمهور  تحتوي الخطابات الوا�ض���حة على علامات �إر�ش���اد, وتُذكِّ
الم�س���تمعين �أي���ن كان���وا، وتخبرهم �أي���ن ه���م الآن، وت�ش�ي�ر �إلى المكان 
الذاهبين �إليه. وترتبط جميع النقاط على نحو وا�ض���ح, وتعود بطريقة 
لا لب�س فيها ولا �إبهام �إلى النقطة الرئي�سة، في الوقت الذي تحافظ على 
ارتباط وا�ستمتاع الم�س���تمعين. يقول بيرلمان: »�أحد الأ�سباب التي تجعل 
عيون الم�ستمعين تمل وتتعب وتغفو, هو �أن على عقولهم �أن تعمل جاهدة 
لفهم ما تقر�أ �أو ت�س���مع؛ فالكتابة لا تكون بالقدر الكافي من التما�س���ك, 
والروابط لي�س���ت مح���ددة بما يكفي«. �إح���دى الطرق للتوث���ق من �أنك 
�أنجزت هذا, هي اخت�صار التقرير بجعله �شكلًا مجملًا يتكون ح�صرياً 
من الجمل الأولى لكل فقرة. هذه المجموعة من الجمل الرئي�سة لا بد �أن 
تُفهم وتُقر�أ كق�صة م�صغرة متما�سكة تتقدم با�ستمرار دون انحرافات 

�أو تكرار. مثلًا:
ا�ستخدام م�ص���ادرنا الداخلية �سيخف�ض من تكاليف الت�سويق بمقدار 

40% في هذه ال�سنة المالية, في الوقت الذي يح�سن النتائج.

بداي���ة، الوكال���ة التي ت�س���تخدمها الآن ق���د رفعت الر�س���وم مرتين في 
ال�سنوات الثلاث الما�ضية... 

ثانياً، ب�س���بب عائد الوكالة، �أ�ص���بح لدينا �أربعة من ممثلي ح�سابات 
بالمقدار نف�سه من ال�سنوات، وم��سؤولية كل ممثل قد ت�ضاعفت تقريباً...

�أخ�ي�راً، فريق العمل الداخلي لدينا قد نما على نحو ملحوظ من حيث 
الحجم والبراعة في ال�سنوات الأخيرة...
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فائدة �أخرى لهذا التغيير تتمثل بتعاون الوحدات على نحو �أكبر...

تحقق �أن علامات  الإر�ش���اد �أو لافتاته -تلك التي بين المقاطع مثلًا-
تنقل للقراء �س���بب كون المعلومات الآتية مفيدة وذات �ص���لة بالمو�ض���وع. 

للحفاظ على انتباه القراء، خاطب م�صلحتهم الذاتية.

�شاركهم في الطريق
الن����وادر التو�ض����يحية, والمقارنات المنا�س����بة, وال�ص����ور الوا�ض����حة, 
�س����تجعل �أفكارك تعلق بالذهن على نحو فاعل �أكثر من �أي �س����رد جاف 
للحقائق. »�إنها لي�ست �إ�ستراتيجية ات�صال حكيمة �أن تمطر م�ستمعيك 
بباقة من الإح�ص����ائيات الجافة«؛ بح�س����ب قول جون تريدوي، الرئي�س 
التنفي����ذي ل�ش����ركة ديفي بغ �إك�س��ب�ر�س، وهي �ش����ركة لتظه��ي�ر الأفلام 
وال�ص����ور على الإنترنت. »يتجاوب النا�س على نحو �أف�ضل مع الق�ص�ص 
الحية والخبرات ال�شخ�ص����ية«. يق����ول تريدوي, وهو يتحدث عن �إعلان 
قوي تجر�أ به لدفع ر�أ�سماليين لدعم �شركته في مرحلتها الغ�ضة: »كنت 
�أ�س����تطيع ب�سهولة �أن �أقت�صر في تقديم خطابي على �أرقام مجردة, مثل 
عدد الدقائق الو�س����طي التي يم�ض����يها الزبائن وهم يقفون �ص����فاً �أمام 
الك�شك للح�صول على �صورهم، والوقت الذي ي�ستغرقه الح�صول على 

�صورة بالبريد. 
لقد �س����ردت بالتف�صيل فاعلية فل�س����فة �شركة ديفي بغ. لقد اخترت 
�أن �أك����ون رائ����داً ع��ب�ر واقع����ة حقيقي����ة التقطته����ا عندما م����ررت ب�أحد 

الم�ستثمرين لدينا.
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�أخرج �أداة التنظيف 
قبل �أن تقدم �أي ن�ص كتابي، من الحكمة دائماً �أن تخ�ضعه لتنظيف 
نهائي قبل تحريره. هدفك هو �صقل الن�ص حتى درجة الكمال, بالتوثق 
من �أنه يلبي المعايير الت���ي تحتويها قائمة التدقيق لديك, والتي يمكن 

�أن تق�سمها �إلى جز�أين:

الج���زء الأول: م���ن قائم���ة التدقيق يج���ب �أن تركز على الأ�ش���ياء 
الدقيقة المحددة، والآليات, والأ�سلوب: هل دققت ثانية كتابة الكلمات 
التي لم تكن متوثقاً منها؟ هل قر�أت ب�ص���وت عالٍ لتلاحظ �أين يتوقف 
�ص���وتك طبيعياً؛ كي تعرف �أين ت�ض���ع الفوا�ص���ل؟ ه���ل �أي من جملك 
طويلة جداً ومعقدة؟ هل و�ض���عت علامات اقتبا�س، والفوا�ص���ل العليا 

في الأمكنة ال�صحيحة؟
هل لديك كثير من تراكيب الجمل في �ص���يغة المبني للمجهول؟ هل 
كل جمل���ة تعطي معنى؟ هل يمكن ل�ش���خ�ص غير ملم بمو�ض���وعك �أن 
يفهم ماذا تحاول �أن تقول له؟ بعد �أن تحل م�س���ائل الأ�س���لوب هذه، لا 

بد لك من العودة لدرا�سة الن�ص من منظور تركيبي متداخل.
الج���زء الث���اني: من قائم���ة تدقيقك لا بد �أن ت�س���لط ال�ض���وء على 
ق�ضايا التركيب، والو�ضوح, وال�سياق, والان�سياب العام: هل في الن�ص 
فكرة مقنعة؟ هل ت�ص���ل �إلى ا�س���تنتاج مترابط؟ هل تقدم لم�س���تمعيك 

�أمثلة محددة تبقى في الذاكرة لدعم الأفكار التي تحاول تو�ضيحها؟
هل انتقالك بين المقاطع �س���ل�س ومنطقي؟ هل �سير كتابتك محدد 

بحيث ينقل القارئ بثقة من البداية �إلى النهاية؟

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



55

بناء ج�سر فوق نهر ال�س�أم

�أم�ض���ى قريب لهذا الم�ستثمر ما يقارب ال�ساعتين يعالج طلبية كبيرة 
في �أحد �أك�ش���اك الخدمة الذاتية للت�ص���وير. »وبالتركي���ز على مثال من 
الحياة الواقعية, يو�ضح �أن جميع الأ�شخا�ص الم�شغولين الذين لي�س لديهم 
الوقت الكافي, يمكن �أن ن�صل �إليهم على الم�ستوى ال�شخ�صي، تمكنت من 

التو�ضيح بعبارات �سريعة وعملية لا تُن�سى ماهية �شركتنا.

ولا تخ�شَ، حتى عند كتابة تقرير ر�سمي, �أن تفاجئ جمهور الم�ستمعين 
�أحياناً. معالجة جديدة لمو�ضوع ما يمكن �أن تبعث الحيوية فيه وبكتابتك. 
فكر كيف ي�س���تطيع المتحدثون الجيدون �إثارة اهتم���ام الجمهور, ب�إلقاء 
�س����ؤال يثبت جوابه �أنه مفاجئ. مثلًا، قد ي�س����أل متحدثٌ الحا�ضرين �أن 
يخمنوا خام�س �أكبر اقت�صاد في العالم -بعد الولايات المتحدة، واليابان، 
و�ألمانيا، والمملكة المتحدة- ثم فاجئهم بالك�ش���ف عن الجواب �أنها لي�ست 
كندا �أو فرن�سا �أو ال�صين، لكن... كاليفورنيا. هذا يو�ضح الفكرة بطريقة 
�أك�ث�ر ت�أثيراً من �أن تذكر على نحو ب�س���يط دَمِ���ثٍ �أن الإنتاج الكلي لولاية 

كاليفورنيا يتجاوز 1.3 تريليون دولار �سنوياً.

 ويمكن ل�ش���خ�ص في �س���ياق و�س���ائل علاجية مبدعة �أن يثير اهتمام 
م�ستثمرين مرتقبين و�أن يكتب: »ا�ستجابة لطلبات الزبائن والم�ستهلك,ين 
قامت �شركتنا ب�إحداث خط منتجات �سيناف�س على نحو ناجح في ال�سوق 
المتو�سع«. �أو عو�ضاً من ذلك, يمكن �أن يكتب: »ما هو ال�شيء الم�شترك بين 
الخنف�س���اء ال�صغيرة ذات ال�ص���وت، وقنديل البحر ذي العيون البارزة, 
والروبوت�س )الرجال الآليين( الذين يرق�ص���ون الدبكة الإ�س���بانية؟ �إنها 
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جميع���اً دم���ىً تتفاعل مع بع�ض���ها لأج���ل الأطفال العاجزي���ن، اخترعها 
عباقرة الهند�سة عندنا الذين �أدركوا فيها ميدان ربح واعد«. �أيها تعتقد 

�ست�ستولي على انتباه القراء؟

الأ�س�س الأربعة للكتابة الجيدة:

التفكير كما يفكر كاتب الخطابات يحتم التركيز على ال�صفات 
التي تحدد الكتابة الم�ؤثرة:

• الو�ضوح: لغتك تحمل �أفكارك على نحو مبا�شر ووا�ضح. اللغة المب�سطة 
�إذا ا�ستُخدمت، ف�سيفهمها فوراً 99% من جمهور م�ستمعيك.

ينتقل  تكتبه  وكل جزء مما  منطقياً,  ت�سير  مناق�شتك  التما�سك:   •
بالم�ستمعين �إلى الخاتمة.

• قوة الحجة: كتابتك مقنعة. �إنها تقنع القراء �أن يغيروا �آراءهم �أو 
�سلوكهم �أو كليهما.

القراء  وقت  تهدر  لا  �إنها  مقت�ضبة.  مقت�صرة  كتابتك  الإيجاز:   •
بمعلومات لا علاقة لها بالمو�ضوع, ولا ت�ستنفد �صبرهم بالإ�سهاب 

في الكلام.

كلما كانت المعلومات التي تريد �إي�صالها بكتابتك �أقرب �إلى التجريد،  
كانت الحاجة �أكثر �إلحاحاً؛ كي تنظر فيها من زاوية �إن�س���انية على نحو 

مثير للف�ضول.
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اجعل هدفك �إمكانية القول الوا�ضح

جميع الكتابات -�س���واء ق�صد منها �أن ت�س���مع �أم تقر�أ- ت�ستفيد على 
نحو قوي من تجربة قراءتها ب�صوت مرتفع.

تقول نونان: »حيث تتعثر بدل«. وهي ن�صيحة على كل كاتب �أن ي�صغي 
�إليه���ا. �إذا كنت مثل معظم النا�س، ف�إنك تميل �إلى خف�ض ال�ص���وت، �أي 

تلفظ كلمات �أي �شيء تقر�أه بعقلك على نحو �صامت.

هذه الطريقة تك�سبك ال�سرعة والفاعلية في معالجة المعلومات، ولكن 
له���ا ثمن: القراءة بهذه الطريقة ت�س���مح لعقلك ب�س���د الفجوات، وتجاوز 
الأخطاء والمرور فوقها، وتجاهل العبارات الخرقاء التي ت�صبح وا�ضحة 
لك عندما تقول الكلمات ب�ص���وتك على نحو فعل���ي. مثالياً، �أنت بحاجة 
�إلى �أن تقر�أ ب�ص���وت عالٍ مرتين: في الأولى، تقر�أ لت�س���مع نف�سك بغر�ض 
تعرف الجمل الإ�شكالية و�ضبطها في الن�ص. ثم في الثانية، تقر�أ ل�شخ�ص 
راغب في �إعطائك الن�ص���يحة ال�صادقة. ول�ست بحاجة �إلى نقد مف�صل 
من م�ستمعك، وربما ال��سؤال الأكثر قيمة والوحيد الذي تحتاج �أن ت��سأله 
هو: ماذا علق في ذهنك من الن�ص الذي قر�أته؟ �إذا لم ي�ستطع م�ستمعك 
تع���رف النقاط الرئي�س���ة التي كنت تحاول �إي�ص���الها، ف�أن���ت تحتاج �إلى 

العودة �إلى لوح الر�سم )ال�سبورة(.

»�إمكاني���ة الق���راءة والفهم هم���ا وجهان لعملة واحدة«؛ بح�س���ب قول 
م�ست�ش���ار الات�صالات بيرلمان. »�إنك لن ت�ستطيع جعل م�ستمعيك يفكرون 

ويعملون ما تريدهم �أن يعملوه �إذا لم يفهموه؛ الو�ضوح �أداة الإقناع«.
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جون كليتون

»فك���ر في جمهور الح�ض���ور«، هكذا تب���د�أ الن�ص���يحة �إلى كتَّاب عالم 
التجارة. ت�شير الن�صيحة بحق �إلى �أن �أي �شخ�ص يقر�أ مذكرتك، �أو كتيب 
ت�ش���ويق، �أو عر�ض���اً �س���يكون لديه توقعات محددة عليك تلبيتها. الكتابة 
ال�ش���نيعة تف�شل في التف�سير وال�شرح؛ �إنها فجة، مغرقة في الذاتية، �أو في 
�أف�ض���ل الأحوال لي�ست ذات �صلة مبا�ش���رة بالمو�ضوع. حيث ت�سعى جميع 
الكتاب���ات التجاري���ة �إلى تحقيق هدف -مثلًا, بيع منت���ج �أو توثيق عملية 
م���ا. وتحقيق ذلك الهدف يعتمد على تفاع���ل القارئ مع كلماتك: يعتقد 
القارئ �أن منتجك هو الأف�ض���ل, �أو يمك���ن �أن يفهم كيف يكرر طريقتك 
ويحاكيها. �إذا لم تفكر قطّ في ذلك القارئ -والا�س���تجابة التي تريد �أن 
تكون لديه- ف�إن كتابتك لن تحقق الغر�ض منها. ولكن هناك حالات عليك 
تجاهل م�ستمعيك فيها. �أحياناً، يفقد التفكير كثيراً في جمهور الم�ستمعين  
كتابَك الحيويةَ. ويعمل التركيز على الم�س���تمعين كعائق �أو معرقل يمنعك 
من ال�سير، وي�ساعدك التخل�ص من تلك الأغلال �أو العوائق  على التوجه 
�إلى حي���ث �أن���ت ذاهب, ولكن احتف���ظ بهذه الأغلال قريب���ة منك؛ لأنك 
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�س���تحتاجها فيما بعد. تبحث المقالة خم�س حالات محددة من الأف�ض���ل 
فيها التقليل من �أهمية هذه الن�صيحة الكلا�سيكية.

تحديد الهدف الخط�أ

�إذا كنت تنظم ر�سالتك ومحتواها ولهجتها حول جمهور محدد -كما 
يجب لك �أن تفعل- فمن الأف�ضل �أن تتحقق �أنك تملك الر�سالة المنا�سبة. 
اللغة الغام�ض���ة التقنية التي �صيغت بهدف الت�أثير في المهند�س، �ستترك 
الرج���ل العادي مرتبكاً. كذلك ال�ش���روحات العادية الب�س���يطة �س���تجعل 

المهند�س يمل.

وم���ع ذلك، تق���ول ل���وري روزاكي�س، م�ؤلف���ة كتاب »المدي���ر التنفيذي 
المتعلم«: »ال�شخ�ص الذي تكتب �إليه لي�س بال�ضرورة الم�ستمع الوحيد - �أو 
الأكثر �أهمية«. وتو�ض���ح روزاكي�س �أن الجمهور الأولي )الذي طلب منك 
�إن�شاء الكتاب(, قد يختلف عن الجمهور الأ�سا�سي )الذي يعمل بناءً على 
كتابك �أو ر�سالتك(. وكلاهما يختلفان عن الجمهور الثانوي )الذي ربما 
يقدم اقتراحات �أو ي�س���تخدم ات�صالك ب�أ�ساليب �أخرى(. بالإ�ضافة �إلى 
ذلك, ت�شعر روزاكي�س �أن لمعظم الوثائق نوعين �إ�ضافيين من الأ�شخا�ص: 
حرا�س �أبواب، يمنعون ر�سالتك من الو�صول �إلى الأ�شخا�ص المق�صودين، 

ومراقبين يدققون في تفاعلك مع جمهورك الأ�سا�سي.

مثلًا، لنقل �أنك اكت�شفت �أن �صديقاً لك يعمل في �شركة تود �أن تبيعها 
تجهيزات. تملأ ر�س���التك الترويجية بذكريات مرحة عن عبث الطفولة 
و�أن���ت تتذكر ه���ذا ال�ش���خ�ص. لكنه ال�ش���خ�ص الأولي فقط: ال�ش���خ�ص 
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الأ�سا�س���ي هو وكيل م�ش�ت�ريات لا يهتم فعلياً بما فعلتموه عام 1974. قد 
يعمل رئي�س �ص���ديقك الذي �أوذي مزاجه كحار����س باب ويرف�ض تمرير 
تلك الر�س���الة الفجة. وقد يعمل رئي�س���ك كمراقب عندما يكت�ش���ف هذا 
الإخفاق وي�ؤنبك على كتابة ر�س���الة و�ص���لت مع ذلك �إلى �شخ�ص محدد. 
فمن الأف�ض���ل �أن تتجاهل تماماً الأ�شخا�,ص وتبني ر�سالة البيع ا�ستناداً 

�إلى نقاط القوة في منتجاتك.

الكتاب الجيدون لا ينتق�صون من
 قيمة جمهورهم؛ �إن ذلك لا ينجح.

الكتاب الم�ؤثرون يكتبون بم�ستوى جمهورهم.

الكتابة �إلى �أُنا�س من الما�ضي

الكتاب �أحياناً مثل الجنرالات، يخططون لك�س���ب حرب ما�ضية بدل 
ح���رب قادمة, ويركزون على �ش���خ�ص م�ض���ى لا على �ش���خ�ص حا�ض���ر. 
عر�ض���ك الأخ�ي�ر ال���ذي قدمته رُفِ����ض لأنه رك���ز على نح���و طفيف على 
التنفي���ذ. لكن �إذا كان عر�ض���ك الحالي يتوج���ه �إلى وكالة مختلفة، ف�إن 
تلك الوكالة قد تهتم ب�سيرتك �أو با�ستخدامك معالجات مبدعة �أكثر من 

اهتمامها بجوانب �أو مظاهر التنفيذ الأ�سا�سية.

الم�ش���كلة الكبيرة مع الأ�ش���خا�ص هي �أنك لا تعي �أن���ك تكتب لهم. �إنك 
تنتهي دائماً ب�إ�ضافة كل تلك التفا�صيل حول تنفيذ الم�شروع �إلى كل العرو�ض 
الم�س���تقبلية؛ لأن���ك لا تدرك �أن تلك كانت �س���مة تخ�ص �شخ�ص���اً �س���ابقاً. 

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



62

كتابة مقترحات مقنعة

والم�ش���كلة الأك�ب�ر ت�أتي عندما تكتب لا �ش���عورياً �إلى �ش���خ�ص من الما�ض���ي 
البعيد: �أ�ستاذة اللغة الإنكليزية المغالية في الانتقاد، ت�ضع علامات حمراء 
على كل ورقة ت�سلمها لها، تحاول اكت�شاف نقاط ال�ضعف دائماً بدل نقاط 
القوة. وقد �أ�ص���رت �أنه عليك �أن ت�س���تخدم �أح���دث المفردات، ركزت على 
الآليات, مثل عدم �إنهاء الجمل بحروف الجر, بدل �أن تركز على ر�سالتك 
عل���ى نحو كلي. حتى الآن, كلما حاولت الكتاب���ة تفكر �أنه عليك �أن تحدث 
انطباعاً جيداً لديها، مما ينتج عنه �ألم و�ضياع الوقت نتيجة عملك المتعب 
في الكتابة. كل ذلك ي�سفر عنه كتابة متكلفة وثقيلة ومتعثرة. �أما الآن ف�إن 

مدرّ�ستك القديمة لن تقر�أ كتيبات المبيعات التي ت�صدرها.

ال�ش���خ�ص الذي �س���يقر�أ هذا المن�ش���ور قد يعتقد �أنه م���ن المفيد �أن 
تنه���ي جملة بحرف جر. طالما �أن لغتك مفهومة، ف�إن ال�ش���خ�ص يكون 
مهتم���اً عل���ى نحو رئي�س بما يفعل���ه المنُْتَج، لا بالآليات التي ت�ص���ف بها 

هذا المنتج.

التعالي على الجمهور

غالباً ما يعرف قرا�ؤك عن المو�ض���وع �أقل مما تعرف )لهذا ال�س���بب 
عليه���م �أن يق���ر�ؤوا مادت���ك(. ولكن عندم���ا تبالغ في التركي���ز على هذا 
المبد�أ، ف�إنك تحاول تب�سيط كل �شيء. وهي عملية لا تحبطك فقط، ولكن 
�أي�ض���اً نادراً ما ت�س���اعد القارئ. يقول دونالد �إم. موريه في كتابه »�صيغة 
المراجع���ة«: »�إن الكُتَّاب الجيدين لا ينتق�ص���ون م���ن جمهورهم؛ �إن ذلك 

غير مجدٍ. الكتَّاب الم�ؤثرون يكتبون بم�ستوى جمهورهم«.
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يمكن لقرائك �أن يعرفوا هل كنت تعتقد �أنهم حمقى؛ و�سيغ�ضبون من 
ذلك. لذلك بدل عدّهم »الحلقة الأ�ضعف«، فكر في قرائك على �أنهم لم 
يتعلموا حتى الآن بع�ض الاخت�ص���ارات والرموز الخا�صة بالمو�ضوع، �أو لم 
يتعرفوا مفاهيم معينة. �إنهم كما كنت �أنت قبل �أن تكت�س���ب هذا الحجم 
م���ن المعرفة. وهكذا يو�ص���ي موريه �أن تكتب لنف�س���ك: »الكُتَّاب الم�ؤثرون 
يفكرون وي�ش���عرون بالطريقة نف�س���ها التي ي�ش���عر بها قرا�ؤه���م، �إنهم لا 

يقفون بعيداً ولكن بجانب قرائهم«.

وعندم���ا يراجعون ما كتبوه، يكون لديهم الثق���ة ب�أنهم يتحدثون �إلى 
�أنف�س���هم قائلين: »تمهل!«، �أو »لقد �ض���اع ما كنت تقوله، لم �أفهمك«, �أو 

»هذا رائع! افعل المزيد من ذلك«.

عندما تكتب، لا تتخبط وتغُ�صْ في تحليل م�ستوى خبرة 
م�ستمعيك �أو ذكائهم. وفر ذلك لعملية المراجعة

وهكذا، فعندما توثق عملية الم�صادقة على ر�صيدك الم�صرفي، ابتعد 
ع���ن التعابير المجازية المغالية في التب�س���يط )هذا القر�ض مثل المنحة(. 
عو�ض���اً من ذلك، �ص���ف بدقة م���ا تريد واكتب ما تري���د معرفته. عندما 
تكتب، لا تتخبط وتغُ�صْ في تحليل م�س���توى خبرة م�ستمعيك �أو ذكائهم. 
وف���ر ذلك لعملية المراجعة، حيث يجب عليك �أن تدر�س كل فكرة وكلمة, 

وت�أكد �أنك �أعطيت م�ستمعيك ن�صاً كافياً و�شرحاً وم�ساحة لفهمه.
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التخلي عن الموقف في �سبيل ال�صنعة

الكتاب���ة -حتى العملية منه���ا و�أكثرها تقنية- في �ص���ميم بنيتها هي 
�شخ�ص���ية، وهي عملية �إبداعية. عندم���ا تربط بين الكلمات، ف�أنت تقوم 
بذل���ك على نحو منفرد وا�س���تثنائي، اعتماداً على �شخ�ص���يتك. وعندما 
يق���ر�أ الآخرون تل���ك الكلمات، فهم ينف���ذون �إلى ما وراء تل���ك الكلمات 
)ربما لا �ش���عورياً(؛ ليروا �شخ�ص���يتك وموقفك. وعندما لا ي�س���تطيعون 

الإح�سا�س بوجودك في الكلمات، ربما يتوقفون عن القراءة.

 وهكذا، فعندما تركز �إلى حد كبير على القارئ وال�سامع بحيث تقمع 
ذات���ك، ف�إنك لن تت�ص���ل بالجمهور. يق���ول ويليام زين�س���ر، م�ؤلف كتاب 
»حول الكتابة الجيدة«: �إن الكتابة تت�ض���من ال�صنعة والموقف. »من حيث 
ال�صنعة، لي�س هناك �أي مبرر لخ�سارة القارئ ب�سبب �صنعة غير متقنة. 
�إذا غف���ى القارئ لأنك كنت مهم�ل�اً فيما يتعلق ببع�ض التفا�ص���يل، ف�إن 
الخط����أ كله خط�ؤك«. يقول ويليام: »ولكن عندم���ا يتعلق الأمر بموقفك، 
فعليك �أن ترتاح وتقول ما تريد قوله. �إذا خ�س���رت القارئ لأنه لا يحبك 

�أو لا يحب ما تقوله، فليكن ذلك �إذن.

�إن العر�ض الذي تكتبه �سيموّل برنامجاً ت�ؤمن به. عندما تكون هادئاً 
وتدع ذلك بادياً عليك، ت�أتي كتابتك مفعمة بالحيوية، وي�ؤمن م�ستمعوك 
به���ا كما هو حالك. �إذا ركزت على قرائك فق���ط، فلن تتمكن من تبيان 

ال�سبب الذي يدفعهم �إلى الإيمان بما تقول.
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م���ا تزال ه���ذه الق�ض���ايا منا�س���بة ج���داً؛ ك���ي تتحققه���ا في �أثناء 
المراجعة؛ »هل يوجد كثير من �شخ�صيتي فيما �أكتب هنا؟«، »هل حقاً 
�أت�صل بهذه الوكالة المعنية؟«. لكن عندما تكتب الم�سودة الأولى, عليك 
�أن تعبر عن نف�سك تماماً وعن موقفك �أكثر مما تركز على الم�ستمعين 

�أو القراء.

ا�ستبدال ال�صياغة بالفكرة
الكتاب���ة والتفك�ي�ر في نظر معظ���م النا�س �أم���ران مترابطان. عندما 
تكتب و�ص���فاً لبرنامج حا�س���وب )�س���وفت وير( تريد �أن تن�شئه �شركتك، 
ف�إنك تدرك مدى ت�أثير هذه الق�ضية في �أجزاء �أخرى من البرنامج. �أنت 
لم ت���درك ذل���ك في الاجتماع الخا�ص بالتطوي���ر، �أو �أنت تعبث بالنموذج 
الأ�سا�سي. لا م�شكلة في ذلك - فعلًا �إنه �شيء مفيد. ولكن ذلك يعني �أن 

دماغك يجب �أن يعمل وين�شط و�أنت تكتب.

  عل���ى �أي حال، التركيز الكبير على ما يتوقعه منك الجمهور ينتج عنه 
�ص���يغة �أو قالب ت�ش���عر �أن عليك تلبيته، وربما حتى تحرر ملفاً ن�س���خته من 
مجموعة موا�ص���فات �س���ابقة. وقد ي�ص���بح مكرراً ومبت���ذلًا، بحيث لا تعمل 
عقلك فيه - وهكذا لا تدرك �أبداً م�ضامين ما يعانيه البرنامج ب�سبب ذلك.

وفي المقابل, قد تخيفك ال�ص���ياغة بحي���ث �إنك لا تجر�ؤ على تغييرها 
بم���ا يكفي لتلبية متطلبات اللحظة الحالية. مث�ل�اً, �إذا كنت تكتب خبراً 
�صحفياً المرة الأولى، و�أمامك ثلاثة نماذج �سابقة على مكتبك كنماذج، 
فربم���ا تجد نف�س���ك مكبلًا في محاكاة الأ�س���لوب )ال�س���طر المخ�ص����ص 
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للتاريخ، العبارات الق�ص�ي�رة وكلمات الا�ستفهام متى، �أين، ماذا، من(, 
�إلى درجة �أنك ت�صل في النهاية �إلى محاكاة تفتقر �إلى الخ�صو�صية.

لا يج���ب �أب���داً �أن تف�س���ر �أهمية ذل���ك. في الواقع، ربم���ا لم تكن قادراً 
على �إدراك تلك الأهمية لك. مهما كان المو�ض���وع الذي تكتب عنه، عليك 
�أولًا تو�ض���يح ت�سل�سل �أفكارك حول هذا المو�ضوع، ثم ت�ستطيع التوجه نحو 
الأ�ش���خا�ص الذين تخاطبهم. الكُتَّاب الجيدون يك���ون لديهم عادة فكرة 
وا�ض���حة ع���ن م�س���تمعيهم �أو قرائهم. ولكن لديهم �أي�ض���اً ثق���ة بالنف�س: 

معرفة �أن الكلمات تنبع من الداخل من خبراتهم وقدراتهم البارعة.

قراءات �إ�ضافية
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يجد كثير من المديرين م��سألة تنظيم م�ضمون عرو�ضهم �إنما تنطوي 
على �ص���عوبة؛ لي�س ذلك بم�س���تغرب. الن�ص���ائح المتعلقة بهذا المو�ض���وع 
بال���ذات تكثر. تقدم المقالات في هذا الق�س���م بع�ض���اً م���ن �أكثر الخطط 
موثوقية فيما يتعلق ب�إن�شاء العر�ض التجاري. وبالرغم من �أن كُتَّاب هذه 
المختارات يقدمون �أفكاراً متنوعة، ف�إن مو�ض���وعات عامة معروفة تظهر 
في تو�صياتهم. يتفقون جميعاً، مثلًا، على �أنه من الأهمية بمكان �أن تذكر 
في عر�ضك �أنك تتفهم قلق القارئ, �أو م�شكلته, �أو التحدي الذي يواجهه 
في مرحلة مبكرة من عر�ضك. ت�شمل المكونات المطلوبة الإ�ضافية، الحل 
الذي تقترحه -يقدم بلغة وا�ضحة واثقة- �إ�ضافة �إلى نقاط ثانوية تدعم 

مناق�شتك الرئي�سة.
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جاين�س �أوبو�شو�سكي

يقول م�ست�شار العرو�ض التجارية توم �سانت: »بالرغم من �أن العرو�ض 
الجيدة بحد ذاتها نادراً ما تك�سب �صفقات تجارية، فال�سيئة منها يمكن 

�أن تخ�سر هذه ال�صفقات حتماً«.

الخط����أ الأك�ب�ر الوحيد ال���ذي قد ترتكب���ه عندما تكتب عر�ض���اً، هو 
�أن تخبر الزبون كل �ش���يء عن �ش���ركتك؛ كما يو�ضح �س���انت. والواقع �أن 
العرو�ض الفاعلة لي�س���ت عن عمل���ك التجاري، �إنها تتعل���ق بعمل زبونك 
المرتق���ب وتجارته. فف���ي كتابه »عرو�ض تجارية مقنعة: الكتابة لتك�س���ب 
مزيداً من الزبائن والعملاء والعقود«، يقدم �سانت �إر�شاداً ي�سير خطوة 

خطوة في �صياغة عرو�ض تجارية تركز على الزبون وتك�سب تجارياً.

لتكن كتابتك هادفة
يقول �سانت: �إخبار النا�س �أن عليهم �إعداد  عر�ضهم التجاري وترتيبه 
»كمن ي�ض���يء غرفة مظلمة, وي�ش���اهد ال�صرا�ص�ي�ر تتبعثر. يلج�أ رجال 
الأعم���ال �إلى كل �أنواع المبررات؛ ك���ي يتجنبوا كتابة عر�ض يركز محتواه 
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على ما يهم الزبون. �إنهم يعيدون �إنتاج عرو�ض قديمة, ويغيرون �أ�سماء 
ثون معلومات �أ�سا�سية. �أو ربما يقومون بعر�ض معطيات  ال�ش���ركة, ويحدِّ
غير مطلوبة. ويجمعون كل معلومات الت�س���ويق الداخلية التي ي�ستطيعون 
العث���ور عليه���ا. لي�س الزبائن المرتقب���ون  مهتمين بكمية هذه التفا�ص���يل 
وحجمها, وهي لي�س���ت بذات �ص���لة بالمو�ض���وع, وهم حتم���اً لا يريدون �أن 

يعملوا عقولهم؛ كي يفهموا ماذا يمكن ل�شركتك �أن تقدم لهم.

الأخطاء ال�سبعة القاتلة في كتابة العر�ض
1- الف�شل في التركيز على م�شكلات الزبون التجارية والفوائد التي 

تعود عليه -يبدو م�ضمون العر�ض عاماً غير محدد.

2- عدم وجود تركيب مقنع للعر�ض -العر�ض يكون مجرد �إفراغ معلومات.

3- عدم تمييز هذا الزبون مقارنة بزبائن �آخرين.

4- الف�شل في تقديم عر�ض ذي قيمة يفر�ض نف�سه.

5-النقاط الرئي�سة لا تعطى الأهمية، والافتقار �إلى القوة والفاعلية، وعدم 
وجود م�ساحات ملفتة مغايرة لباقي العر�ض )عدم وجود �إ�ضاءات(.

6- �صعوبة قراءة النقاط الأ�سا�سية؛ لأنها مليئة بتعابير غير وا�ضحة، 
وجمل طويلة �أكثر مما يجب �أو مغرقة في التقنية.

و�أخطاء  )الإملاء(,  التهجئة  -�أخطاء  الم�صداقية  قتل  عوامل   -7

القواعد والتنقيط، والا�ستخدام الخاطئ لا�سم الزبون، والتكوين 
غير المتنا�سق, و�أخطاء مماثلة �أخرى.
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م���ا يريده الزبائن ه���و حلول تعر�ض على نحو وا�ض���ح تفر�ض نف�س���ها. 
يقول �س���انت: �إن الأ�سا�س هو �أن العر�ض وثيقة مبيعات. ولكي تقنع زبائنك 
بانتقاء منتجاتك وخدماتك، عليك �أن تو�ضح لهم �أن لديك الحل لم�شكلتهم 

التجارية, و�أن ما تقدمه له قيمة. وخلا�صة القول، يجب �أن تكون مقنعاً.

الخطوات الأربع للإقناع
الكتابة هي واحدة من �أ�ص���عب تحديات الات�ص���ال التي علينا التغلب 
عليها. عندما تكون تحت ال�ض���غط )موعد نهائي لتقديم عر�ض يلوح في 
الأفق ويكاد ينق�ضي(، من المحتمل �أن تلج�أ �إلى تقديم معلومات بطريقة 
تريح���ك �أنت, �أكثر من تقديمه���ا كما يود الزبون المرتقب �أن ي�س���تلمها. 
ويقترح �س���انت فكرة من ال�ص���حافة, وا�ستخدام الأ�س���لوب المركز: ابد�أ 
بالحقيق���ة �أو بمجموع���ة الحقائق الأك�ث�ر �أهمية للقارئ, ث���م انتقل �إلى 
الحقيقة الآتية الأهم. وهكذا، ب�ص���ياغة وثيقتك بهذه الطريقة، ت�س���مح 
للقراء �أن يتوقفوا عن القراءة عندما ي�ستوعبون معلومات كافية.  ي�صبح 
التح���دي, �إذن, ه���و �إدراك �أه���م الحقائق من منظور الزب���ون المرتقب. 

يعر�ض �سانت عملية من �أربع خطوات للم�ساعدة على ذلك:

1- افهم حاجات الزبون وم�شكلاته

 »لخ�,ص على نحو مقت�ضب, الموقف التجاري، مركزاً على الفجوات 
التي يجب �إغلاقها �أو المقدرة المطلوب اكت�س���ابها«. ويتابع �س���انت قائلًا: 
بالبرهن���ة �أن���ك �أ�ص���غيت �إلى فري���ق الزب���ون وفهمت حاجاته���م، ف�إنك 
ت�ساعدهم على ال�شعور بالثقة, و�أن عرو�ضك �ستكون ملائمة ل�شركتهم.
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 �سبعة �أ�سئلة حول العر�ض المركز على الزبون
يقول �سانت: »قبل �أن يلم�س القلم الورقة، وقبل �أن تداعب �أطراف 
�أ�ص���ابعك �أي زر �أو مفتاح، عليك �أن تجيب عن الأ�سئلة ال�سبعة الآتية: 

هذه الأ�سئلة �ست�ضطرك �إلى تطوير منظور يركز على الزبون«.
1- ما هي حاجة الزبون �أو م����شكلته؟ �س���واء كان الزبون المرتقب قد 
وجه طلباً محدداً �أم �أنت �أبديت الا�س���تعداد لتقديم حل، لا تخلط 
بين ما ت�س���تطيع �أن تعطيه للزبون وبين ما ي�س���تطيع هو �أن يح�صل 

عليه من هذا الطلب.
2- م���ا ال���ذي يجعل هذه الم����شكلة جدي���رة بالح���ل؟ �أو ما الذي يجعل 

هذه الحاجة ت�ستحق المعالجة؟
م بت�أنٍ. ا�س����أل نف�س���ك، لماذا الآن؟ ما ال���ذي يجعل هذا الموقف  قوِّ

موقفاً لا يمكن تجاهله، ولماذا هذا هو الوقت المنا�سب للعمل؟
3- ما هي الأهداف التي يجب تحقيقها في �أي عمل تقوم به؟ قبل �أن تقترح 
�أي �شيء، تحقق �أنك تفهم المعايير التي يحكم بها الزبون المرتقب على 

النجاح. ما الذي يحاول �إنجازه؟ ما الذي يحاول تجنبه؟
4- �أي ه���دف م���ن الأه���داف له الأولوية الق����صوى؟ بعد �أن تكون قد 
تثب���ت في النتائج المرغوبة لدى الزبون، حدد �أيها �أكثر �أهمية. ثم 
قدم عر�ض���ك بهذا النظام -الأكثر �أهمية ثم الأقل- وبهذا, تثبت 

�أنك تفهم كيف تفكر ال�شركة.
5- م���ا هي المنتجات /التطبيقات العملية/ الخدمات التي �أ�س���تطيع 
تقديمها والتي �س���تحل الم�شكلة �أو تلبي الحاجة؟ كما هو معهود، 
ل م�ش���كلة ما بطرق عدة. انظ���ر �إلى المقاربات. كلما يمك���ن �أن ُحت
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كن���ت مبدع���اً في دمج ما علي���ك تقديمه فيما تعرف���ه عن حاجات 
الزب���ون، كان من الأرجح �أن تتمكن من جعل عر�ض���ك متميزاً عن 

البقية.

6- ما هي النتائج التي يحتمل �أن ت�س���فر عنها كل تو����صية مرتقبة؟ 
ق���م بتخمين الرج���ل المثقف ا�س���تناداً �إلى خبراتك ال�س���ابقة. هل 

�ستو�صل تو�صياتك الزبون �إلى �أهم �أهدافه؟

7- بمقارن���ة النتائ���ج بالنتائ���ج والأه���داف المرغوب���ة للزبون، ت�س����أل �أي 
تو����صية هي الأف����ضل؟ انتق الخيار الأف�ضل للزبون, وا�ستخدم ذلك 
ك�أ�سا�س لعر�ضك. قاوم �إغراء التو�صية بحل يعطيك �أعلى هام�ش ربح 

)�أو فائدة(. فكر على المدى الطويل �أن تقيم علاقة تحافظ عليها.

2- ركز على النتائج التي يريد الزبون تحقيقها
كي���ف يقي�س الزب���ون المرتقب النجاح؟ ما نوع النتائ���ج التي يحتاج الزبون 
المتوق���ع �أن يراها؛ كي تكون منتجاتك وخدماتك مرغوبة؟ بالرغم من �أنه من 
البديهي �أن تذكر الم�شكلة ثم تقدم الحل، مع ذلك تذكر �أن الهدف هو التحفيز 

والتحري�ض على الحل، و�أن الم�شكلة قد لا يكون فيها ما يكفي من ذلك.

يكتب �سانت: »تواجه معظم الأعمال ع�شرات الم�شكلات والاحتياجات, 
ومعظمه���ا لن يتم حله �أبداً. لماذا؟ لأن حل الم�ش���كلة لا يبدو �أنه ي�س���تحق 
الجهد. �إنك تحاول �إقناع الزبون �أن الم�شكلة التي تت�صدى لها هي م�شكلة 

لا بد �أن تكون ثابتة هكذا وبهذا الو�ضع.
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3- ان�صح بحل ما

معظ���م العرو�ض تهمل ه���ذه الخطوة على نحو لا ي�ص���دق. وبدلًا من 
ذلك، ف�إنها ت�صف المنتجات والخدمات دون ربطها باحتياجات الزبون. 
لا تك���ن �س���لبياً �أو غير فاعل عندم���ا تقترح حلًا. ا�س���تخدم عبارات مثل 
»نو�ص���ي، نن�ص���ح ب���ـ ...�أو نحثكم على...؛ كي تو�ص���ل فكرت���ك بطريقة 

�إيجابية قوية. لا بد �أن يقتنع الزبون �أن العائد �سيكون كبيراً.

وتحتاج �أي�ضاً �أن تبرهن على �أنك قادر على تنفيذ الحل -�أنك ت�ستطيع 
ن اقتراحك �أو  �إنج���ازه في الوقت المح���دد وطبقاً للموازن���ة. لذلك �ض���مِّ
عر�ضك مراجع و�شهادات �أو حالات درا�سية؛ ولكن تذكر �أن القليل منها 

يكفي هنا. �شهادة �أو بينة مت�ألقة واحدة �أف�ضل �إقناعاً و�أقل ثرثرة.

4- اجعل عر�ضك ب�سيطاً

من ال�س���هل �أن تن�سى �أن الزبائن لي�سوا على اطلاع على عملك كما �أنت. 
لا ترتكب خط�أ �إرباك القراء �أو فقد اهتمامهم, بت�شتيت انتباههم بكثير من 
التفا�ص���يل الفنية �أو العبارات الغام�ض���ة. اجعل عر�ض���ك ق�صيراً ومقت�ضباً 
ووا�ض���حاً قدر الإمكان. ا�ستخدم ال�صور التو�ض���يحية وتجنب الاخت�صارات 
كلم���ا ا�س���تطعت. حاول �أن تجعل جملك ق�ص�ي�رة. ليكن هدف���ك 15 �إلى 18 
كلمة لكل جملة. عندما ت�صف عمليات معالجة، افعل ذلك بطريقة الخطوة 
خط���وة وعل���ى نحو ب�س���يط؛ مبرراً جمي���ع النقاط الرئي�س���ة في �أثن���اء ذلك. 
النموذج الوا�ض���ح الثخين، والتروي�س���ات، والرموز التو�ضيحية, وترك فراغ 
بلا لون �سي�ساعدك على تو�ضيح �أفكارك. كلما كان عر�ضك مقروءاً بو�ضوح، 

�أ�صبحت فر�صك �أف�ضل في �أن ي�صبح الزبون المحتمل زبوناً حقيقياً.
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نيك مورغان

�إنه���ا الثانية �ص���باحاً, الليلة التي ت�س���بق تقديم �إ�س�ت�راتيجية �إنعا�ش 
للمبيع���ات الهابط���ة. لم ت�أتِ ب�ش���يء طوال ه���ذه الأ�س���ابيع - حتى الآن. 
�آه, وجدتها! �إنها ن�ش���ر العلام���ة التجارية، لقد �أدركت ذلك فج�أة، وغداً 
�ستقف �أمام هيئة الإدارة وتقترح - معجون �أ�سنان دال على الذكاء. نعم 

معجون �أ�سنان دال على الذكاء.

���وق ماركة تجاري���ة من معجون  �ش���ركة البرمجيات ال�ص���غيرة �ست�سِّ
�أ�س���نان, يحت���وي على رقاقة �ص���غيرة توزع معلومات عن تنظيف �أف�ض���ل 
للأ�س���نان, وتعي���د طل���ب المعج���ون عندما ينته���ي الأنبوب الح���اوي على 
المعجون. �ستحتاج �إلى �إن�شاء اتفاقيات �شراكة مع وال مارت و فيديك�س، 
ولكنك �س���تكمل كتابة التفا�ص���يل فيما بعد. الآن, ح���ان وقت العمل على 
كتابة عر�ض���ك, والوقت ق�ص�ي�ر لديك, والكتابة لم تكن �أف�ض���ل مو�ضوع 

في نظرك.
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�إليك عملية كتابة �س���ريعة تتكون من ثلاث خطوات، �ست�ساعدك على 
التعبير عن نف�سك بو�ضوح. و�إذا وجدت �أن لديك وقتاً فيما بعد لإ�ضافة 
بع�ض اللم�س���ات، فهذا جي���د, ولكن عندما تكون �أهدافك الرئي�س���ة هي 

ال�سرعة والو�ضوح، ف�إن ذلك ي�ساعد على �إنجاز العمل.

�أولًا: �ضع اقتراحك �أو النقطة الرئي�سة
تلك النقطة لا بد �أن تكون جملة واحدة تعبر عن الفكرة ومزاياها للجمهور 

المعني. وفي هذه الحالة, قد تكون الفكرة المطروحة على النحو الآتي:
�س���ينع�ش برنامجنا لن�شر علامة تجارية لمعجون �أ�سنان ذكي مبيعات 

ال�شركة المتدنية.
لا حظ �أن العر�ض لا ي�ستوعب كامل الفكرة وغناها. �إن هذا الطرح لا 
يذكر اتفاقيات ال�شراكة مع وول مارت وفيديك�س مثلًا، وكذلك لا ي�شرح 
م���ا هو هذا المعجون الذك���ي. لكنه يحدد بالتف�ص���يل الفائدة التي يتوقع 
الح�ضور ومجل�س الإدارة �سماعها. لاحظ �أي�ضاً �أن الفكرة والفائدة منها 
مرتبطتان على نحو مبا�ش���ر, لا على نحو غير مبا�شر. مثل هذا الو�ضوح 

والب�ساطة هما من �أ�سا�سيات كتابة الاقتراحات الجيدة.

ثانياً: طور الأفكار الثانوية التي تدعم اقتراحك 
الذي قدمته

  �إليك هذه الاحتمالات القليلة:
جميع م�س���تخدمي الحوا�س���يب لدينا ي�س���تخدمون معجون �أ�س���نان - 

لدينا �سوق مقيد لم�صلحتنا بن�سبة دخول 100% �إلى هذا ال�سوق.
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ر �شراءِ معجون �أ�سنان قبل نفاد الأنبوب عمل ممل متعب. تَذَكُّ
�سيحب الم�ستهلكون �أنبوب معجون �أ�سنان ناطق.

�س�ي�ربط زبائنن���ا النف�س المنع����ش بمنظومتنا؛ ولذلك �س�ي�رغبون في 
�شراء المزيد من منتجاتنا.

لديك هنا الآن �أربع �أفكار ثانوية. ولكن ما هو الترتيب الذي يجب �أن 
ت�ضعهم فيه؟ ما هو الرابط الذي �سيجمعهم معاً؟

�أخيراً, اختر �أف�ضل بناء لمناق�شتك
الآن ح���ان وقت اختي���ار المبد�أ التنظيمي الذي �سي�س���مح لك �أن تبني 
مناق�ش���تك ب�أقوى �أ�س���لوب ممكن. �إليك �أربعة مب���ادئ تنظيمية يمكنك 

ا�ستخدامها، التي من الأف�ضل �أن تعتمد على طبيعة مناق�شتك.

الم�شكلة / الحل
غالباً ما يكون الأ�س���لوب الأقوى والأ�سرع لتنظيم مناق�شة هو �أ�سلوب 
الم�ش���كلة / الحل وي�سهل اتباعه؛ لأنه يتطابق مع عملية التفكير ال�شائعة. 
ر �ش���راءِ  وفي ه���ذه الحالة، واحدة من الأفكار الثانوية هي م�ش���كلة: تذكُّ

معجون �أ�سنان قبل نفاد الأنبوب عمل ممل متعب.
الأفكار الأخرى لي�س���ت م�ش���كلات ولي�س���ت حلولًا للم�شكلة التي نحن 
ب�صددها. لذلك عليك �أن تتعرف م�شكلات �أخرى يمكن �أن ن�ستفيد من 

الأفكار الثانوية كحلول لها:
مبيعاتنا تت�ضاءل
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- يمكننا تعزيز مبيعاتنا بن�ش���ر علامتنا التجارية لت�ص���ل �إلى �س���وق 
معجون الأ�س���نان المربح؛ لأن جميع م�س���تخدمي الحوا�سيب ي�ستخدمون 

�أي�ضاً معجون الأ�سنان.
يتفاع���ل الزبائ���ن مع منتجاتن���ا الحالية فق���ط عندم���ا يعملون على 
حوا�س���يبهم ال�شخ�ص���ية، نري���د لعلامتن���ا التجاري���ة �أن تم����س حياتهم 

ال�شخ�صية والمهنية.
- بعد �أن ي�شتري زبائننا معجون الأ�سنان الذكي، �سيربطون برنامجنا 
ب�شعور ماتع واثق يعطيهم �إياه النَفَ�سُ المنع�شُ، لذلك �سيرغبون في �شراء 

المزيد من منتجاتنا.
تَذكر �شراءِ معجون الأ�سنان قبل �أن ينفذ الأنبوب متعب وممل.

- معجون الأ�س���نان الذكي �سي�ض���من �أن زبائننا �سيكون لديهم دائماً 
معجون �أ�سنان في متناول �أيديهم، وهم �سيقدرون هذه الو�سيلة المريحة.

م����ن ال�ص����عب �أن نلفت انتباه الم�س����تهلكين في �س����وق تجاري مزدحم 
عالي التقنية.

- �أنبوب ناطق لمعجون �أ�سنان �سيلفت انتباههم؛ لأنه جديد ومختلف 
ومن الناحية التقنية متطور جداً.

ال�سبب / النتيجة

ه����ذا المب����د�أ التنظيمي ق����د يكون فاع��ل�اً تماماً، لكن ه����ذه العلاقة 
التنظيمي����ة بين ال�س����بب والنتيجة غير موج����ودة في الأف����كار الفرعية. 
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ولهذا �س����يكون لزاماً �إعادة �صياغة هذه الأفكار؛ لتقوية الروابط بينها 
كما في ما يلي:

لدينا قاعدة معلومات لجميع م�س���تخدمي الحوا�سيب عندنا. ولأنهم 
يدركون �أهمية ال�ص���حة ال�س���نية الجيدة، �سي�س���تخدمون جميعاً معجون 
الأ�س���نان. يواج���ه كل واحد منهم التحدي اليوم���ي في التحقق �أن لديهم 

معجون �أ�سنان في متناول اليد.

�إذا ا�س���تطعنا معالج���ة ذلك التح���دي ب�أن نجعل من ال�س���هل عليهم 
الو�ص���ول �إلى هذه الحاجة ال�ص���غيرة ولكنها حيوية، �سيكون م�ستخدمو 

الحوا�سيب �شاكرين و�سيحبون هذا الأنبوب الناطق.

 �إ�ض���افة �إلى ذل���ك، �س�ي�ربطون م���ا ب�ي�ن النَف����سَ المنع����ش وعلامتنا 
التجارية. ولذلك �س���يكون لديهم تداعيات �أفكار �إيجابية تو�ص���لهم �إلى 

�شراء المزيد من منتجاتنا.

المقارنة/ التباين

ا�س���تخدام المقارن���ة والتباين هي طريقة جيدة لإبراز محا�س���ن �أحد 
النم���اذج في الوق���ت الذي تظهر فيه م�س���اوئ النم���وذج الآخر. وفي هذه 
الحال���ة، �إنك �ستو�ض���ح كيف �أن ت�س���ويق معجون الأ�س���نان الذكي يقدم 
مزايا �أكثر من الفكرة الحالية على طاولتنا: �إطلاق حملة بريد �إلكتروني 

با�ستخدام بيانات م�صورة م�ست�أجرة.
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ما هي ال�س���مات التي ت�ش�ت�رك فيها هذه الخط���ط؟ هذه هي المقارنة 
وهي جزء من نقا�ش���ك. في هذه الحالة الأمر ب�سيط: كلاهما يهدف �إلى 

زيادة المبيعات، وهنا ينتهي الت�شابه. يمكنك �أن تبد�أ بالطريقة الآتية:

خط���ة ن�ش���ر العلام���ة التجاري���ة, وخط���ة التو�س���ع بوا�س���طة البريد 
الإلكتروني ت�شتركان في هدف واحد:�إنعا�ش المبيعات المت�ضائلة.

والآن, ح���ان وق���ت الانتقال �إلى ج���زء التباين من مناق�ش���تك. وهنا 
تتن���اول �أف���كارك الثانوية واحدة تل���و الأخرى، معتمداً عل���ى مزاياها في 

الوقت الذي تثبت فيه ق�صور الخطة الأخرى.

جميع م�ستخدمي الحوا�سيب ي�ستعملون معجون الأ�سنان, ولدينا �سوق 
خا�ص بنا هنا، وبن�سبة اختراق ت�صل �إلى 100%. عندما نتوجه �إلى هذا 
ال�س���وق، ف�إننا نم���د يد العون لأنا�س يعرفوننا ويعرف���ون منتجاتنا جيداً. 
ونحن لا نتوقع الو�ص���ول �إلى هذا الم�س���توى من �ش���هرة العلامة التجارية 
و�س���ط قوائم علامات تجارية مر�س���لة بالبريد الإلكتروني الم�أجور. ومع 
الأخذ بعين الاعتبار م�ستوى الر�س���ائل التجارية الإلكترونية التي ت�صل، 
ف�إن هذه الخطة قد تدمر فعلياً م�ص���داقيتنا مع �أولئك الذين يعرفونَنا. 
���رُ �ش���راءِ معجون �أ�س���نان قبل نف���اد الأنبوب عمل متع���ب وممل. �إن  تذكُّ
معجون الأ�سنان الذكي الذي ننتجه لن ي�ضمن لزبائننا فقط عدم نفاده 
لديهم، ولكنه �س���يوفر الوق���ت الذي كان عليهم ق�ض���ا�ؤه في الذهاب �إلى 
ال�س���وق ل�ش���راء المزيد. يحتمل �أن كثيراً من النا�س الذين يتلقون بريدنا 
الإلك�ت�روني �س���يدركون �أن ذلك هدراً للوقت، ومهم���ا جَمّلْنا هذا البريد 
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بالأجرا�س وال�ص���افرات، ف�إننا لا ن�صل �إلى النا�س بطريقة جديدة؛ هذه 
التقنية م�ض���ى زمانها. لكن �أنبوب معجون الأ�س���نان ناطق - تطور تقني 
جدي- فيه الدعابة وال�شعور بالحداثة, واحتمال �أن ي�صبح مادة مرموقة 
بين النا�س ومرغوبة جداً. �إن المكانة التي نكت�سبها من هذا المنتج المبدع 
�سيعزز �سمعة عرو�ضنا الأخرى. �سيربط الزبائن النفَ�سَ المنع�ش والتقانة 
المتقدمة بمنتجاتنا، و�سيرغبون في �شراء المزيد منها. وعلى النقي�ض من 
ذلك، لن يقدم الت�س���ويق الإلكتروني �شيئاً جديداً متميزاً للم�ستهلك كي 
يربط���ه بمنتجاتن���ا. �أولئك الذي���ن يدركون �أن الر�س���الة الإلكترونية هي 

م�صدر �إزعاج، يمكن �أن ي�صلوا �إلى هذا الإدراك لمنتجاتنا.

الترتيب الزمني

المناق�شات التي تبنى وفق خطوط الترتيب الزمني يمكن �أن ت�سلط 
ال�ض����وء عل����ى الوقت والمعطيات التي ا�س����تخدمت في الم�ش����روع. وعلى 
�س����بيل المثال, قامت �ش����ركتك ال�صغيرة للبرمجيات �س����ابقاً بتو�سيع 
علامتها التجارية، لت�ش����مل منتجات ا�ستهلاكية �إ�ضافية كالحيوانات 

الناطقة المح�شوة.

يمك���ن لعر�ض الخط���وات المختلفة الت���ي تمت بها العملي���ة، والنتائج 
التي �أدت �إليها بح�س���ب الترتيب الزمني �أن ي�ساعد دعواك في �أن تو�سيع 
العلام���ة التجارية لمعجون الأ�س���نان الذكي هو فكرة جي���دة, و�أن القيام 
بذل���ك قد يكون ذا جدوى، حتى �إن نظمت مناق�ش���تك با�س���تخدام واحد 

من مبادئ التنظيم الأخرى.

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



82

ت�سليط ال�ضوء على التركيب

بع���د �أن ترتب �أفكارك الثانوية ب�إحدى ه���ذه الطرق الأربع، تحتاج �إلى 
�إثرائها بالتفا�ص���يل التي تقوي دعواك: ا�ستخدم الطرح الرئي�س لفكرتك 
ك�أداة �ض���بط ومراجعة -لا تُدْخل �شيئاً لا يدعم هذا الطرح الرئي�س الذي 
يجب �أن يكوّن الجملة المو�ض���وعية في فقرتك الأولى، �أما الأفكار الثانوية، 
فيجب �أن تكون هي الجمل المو�ضوعية للفقرات الآتية مع بع�ض التعديلات. 
كل م���ا بقي لك �أن تفعله هو و�ض���ع خاتمة �س���ريعة تعزز الأفكار الرئي�س���ة 

الكبيرة في �إ�ستراتيجيتك، وال�سعي �إلى نيل التزام الجمهور بها.

الوثيق���ة التي لديك، وبع���د �أن تكون قد �أنهيت ه���ذه العملية، ربما لا 
تكون ممتازة من ناحية البلاغة والأ�س���لوب، ولكنها وا�ضحة و�سليمة من 

الناحية المنطقية؛ وتلك بداية جيدة.
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هولي ويك�س

هن���اك كثير من الن�ص���ائح حول تعري���ف الكتاب���ة التجارية الجيدة، 
معظمه���ا يتعار����ض مع بع�ض���ه. ق���راء الكتاب���ة التجارية يريدون ن�ص���اً 
وا�ض���حاً، لكن الكتَّاب غالباً ما يت�ش���جعون لجعل معلوماتهم ذات مظهر 
م لهم المعلومات بب�س���اطة وعلى نحو مبا�ش���ر،  جيد. يريد القراء �أن تقدَّ

لكن الكتاب يُدْفعون �إلى جعل ما يكتبون بارزاً ومتميزاً.

يريد القراء الو�صول �إلى �آخر �سطر ب�سرعة، لكن الكتاب يُنْتَقدون �إذا 
�أهملوا التفا�ص���يل الخلفية التي قد يبحث عنها �أحدهم. ي�ص���عب متابعة 
الن�ص���ائح المتباينة، والو�ض���وح قد يكون �أول معيار ي�س���قط. لا لأن تفكير 
الكات���ب غير وا�ض���ح -وه���ي مذمة متك���ررة- �أو لأن الكاتب غير �ص���ادق 
فكرياً ويحاول �إخفاء الحقيقة وراء لغة �ضبابية، ولكن لأن الكاتب يحاول 

خلط الأفكار المتعار�ضة للأ�سلوب والعر�ض وم�ستوى التفا�صيل.

وفي الحقيقة، توجد طريقة �أف�ض���ل ل�ص���ياغة الكتابة التجارية، وهي 
�أن تبد�أ من هذه الحقائق الثلاث:
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الق���راء في عالم التجارة ي�س���عون �إلى الم�ض���مون، حيث وقتهم �ض���يق 
ويبحثون عن الحلول.

�أولًا، م���اذا يعني ذل���ك في نظر الكتَّاب؟ يج���ب �أن يخرجوا من اللغة 
التجارية المثيرة للعواطف والإعجاب. فيما يتعلق بالقراء الذين يهتمون 
بالم�ض���مون، تحمل اللغة بب�س���اطة معلوماتٍ و�أف���كاراً والعلاقات بينهما. 
فاللغ���ة الجيدة �أقرب م���ا تكون �إلى كبير الخدم الجيد، تعمل ب�سلا�س���ة 
في خدمة القارئ دون الالتفات �إليه. ثانياً، التنظيم �أمر حا�سم. �أياً كان 
التحلي���ل الذي تق���وم به �أو الأعمال التي تدعمها، ف����إن مقدار ما يجذب 
الق���راء �إلى مذكرتك �أو تقري���رك، يعتمد غالباً عل���ى العر�ض والترتيب 

المنطقي للمعلومات والأفكار.

نقطة البداية

يحك���م القارئ المهتم بالم�ض���مون م���ن مقدمتك هل كان���ت مذكرتك 
جديرة بالوقت الذي يم�ضيه. ومع ذلك، البداية هي المكان الذي يتراخى 
ويبطئ فيه كثير من الكتاب؛ هذا هو الخط�أ. لا بد �أن تجيب افتتاحيتك  
عن �س����ؤال القارئ: »لم���اذا �أقر�أ هذه؟«. �إنك تحتاج �أن تثبت متانة �ص���لة 

الن�ص المكتوب باهتمام القارئ وفائدته له.

�إلي���ك ه���ذه المقالة حول ن�ص الكتاب���ة التجارية الكلا�س���يكية: »مبد�أ 
مينت���و الهرم���ي: المنطق في الكتاب���ة والتفكير وحل الم�ش���كلة«، من ت�أليف 

بربارا مينتو، وهي وا�ضحة الفائدة. تقول مينتو:
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الأ�سلوب ال�صديق للقارئ
كتاب���ة جمل وا�ض���حة تهتم بالم�ض���مون، ربما يكون �ش���اقاً عل���ى �أنا�س 
يري���دون لكتابته���م �أن تجري وتن�س���اب بنعومة. فكر في هذا: ال�س���بب في 
ان�سياب تهويدات الأطفال )�أغاني النوم( هو �أنك تحاول �أن تجعل الطفل 
يغط في النوم. الجمل المن�سابة �أميل �إلى �أن تكون طويلة وثقيلة و�إيقاعية. 
الجمل المبتورة لي�س���ت �أف�ض���ل منها -كثير منها يمكن �أن ي�شتت الانتباه. 
يريد القراء الموقف الو�سطي- جملًا جادة ر�شيقة تحمل م�ضموناً جيداً.

القِ�صر لي�س ميزة في الكتابة التجارية، لكن الإيجاز ميزة. الكتابة 
التجارية المهتمة بالقارئ �شاقة �أي�ضاً على �أنا�س يعتقدون �أن العبارات 
المعق���دة تجعلهم �أذكى في نظر الق���ارئ. عندما يغو�ص القارئ المهتم 
بالم�ض���مون في �ص���ياغات عباراتك، فلا تبدو في نظ���ره �أنيقاً �أو ذكياً؛ 

تبدو مغروراً ومن�شغلًا بذاتك.
 ومم���ا يدعو �إلى الا�س���تغراب �أن لغة �أهل المهنة الواحدة، لي�س���ت 
�ضارة بالكتابة التجارية الجيدة، �إذا كانت تلائم جمهورك الأ�سا�سي. 
ا�س���تخدام لغة �أهل المهنة كالاخت�ص���ارات هي طريقة محكمة وفاعلة 

للات�صال بين الخبراء.
لك���ن هناك ثلاث���ة مواقف لا يمكنك فيها ا�س���تخدام ه���ذه اللغة: 
عندم���ا تك���ون بلا معن���ى، �أو عندم���ا لا تفهمها �أن���ت، �أو عندما يكون 

قرا�ؤك غير ملمين بها.
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�إذا كان لديك م�س���تمعون متنوعون وتريد ا�ستخدام الم�صطلحات 
ف  الفني���ة؛ لأن م�س���تمعيك الأ�سا�س���يين ي�س���تخدمونها، عنده���ا ع���رِّ
م�ص���طلحك لدى ا�س���تعماله الم���رة الأولى. �أم���ا فيما يخ����ص تقريراً 

طويلًا، ففكر في �إ�ضافة مرادف تف�سيري للعبارات الع�سيرة.

المقدم���ة الفاعلة تخبر بخفة ور�ش���اقة عن الحدث ال���ذي يدور حول 
�أربعة عنا�صر:

1- الموقف: و�صف �س���ريع �أولي للموقف التجاري الحالي يهدف �إلى 
تثبيت القارئ.

2- العلة )العقدة(: م�ش���كلة ت�ش���و�ش الموقف - الحدث الذي ترويه. 
وهو �سبب كتابتك المذكرة �أو التقرير.

3- ال�س����ؤال: ق���د يكون: »م���اذا يج���ب �أن نفعل؟« �أو }كي���ف يمكننا 
�أن نعم���ل؟« �أو }ما ه���و العيب في ما حاولنا القي���ام به؟« لا يجب 

بال�ضرورة �أن يكون ال��سؤال معلناً، فقد يكون �ضمنياً.
4- الجواب: ردك على ال�س����ؤال وحلك العق���دة. التريث الذي تظهر 

فيه هذه العنا�صر يمكن �أن يتغير. و�إليك مثالين:

الموقف - العقدة - الحل
)ال��سؤال »ماذا يجب �أن نفعل؟« ��سؤال �ضمني(.

ازدادت �ش���عبة الو�ساطة على مدى ربع القرن الما�ضي, حيث �سعى 
النا����س �إلى و�س���ائل بديلة لحل النزاعات لا ينتج عنها كلفة مقا�ض���اة 
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عالية �أو معالجة عدائية. لكن القلق يزداد حيث �إن هناك م�س���تويات 
متفاوت���ة في تدريب الو�س���طاء، ولهذا ف����إن نوعية الو�س���اطة لا يمكن 

التنب�ؤ بها.

�أقترح �أن ن�ستخدم مكانة م�ؤ�س�ستنا لنكون في طليعة حركة تجعل معايير 
ممار�سة الو�ساطة معايير احترافية, بحيث يح�صل الو�سطاء على �إعداد 
عالي الج���ودة ومنتظم في كل ولاية, و�س���يكون لدى الأف���راد والمجتمعات 

الأهلية المحلية الذين يطلبون الو�ساطة ثقةٌ في كفاءة الو�سطاء.

ال�س�ؤال - الموقف - العقدة - الحل

ماذا ن�س���تطيع �أن نعمل لنجعل الو�س���اطة احتراف���اً, بحيث لا نفقد 
ق���وة الدفع التي اكت�س���بناها على مدى ن�ص���ف ق���رن؟ في المقام الأول 
لج�أ الأف���راد والمجتمعات المحلية �إلى الو�س���اطة؛ لتجنب النفقة ونزاع 
التقا�ض���ي. لكن الزيادة في عدد الو�سطاء مع تفاوت م�ستوى التدريب, 
يجعل من نوعية الو�س���اطة �أمراً لا يمكن التنب�ؤ به وي�س���بب الا�س���تياء. 
�أق�ت�رح �أن ن�س���تخدم مكان���ة م�ؤ�س�س���تنا لتق���ود حركة لإن�ش���اء معايير 
لممار�س���ة الو�س���اطة, بحيث يح�صل الو�س���طاء على تدريب عالٍ حيثما 
كان���وا يعي�ش���ون، وبذلك يمكن للأف���راد والمجتمعات الأهلي���ة �أن تكون 

لديهم الثقة في م�ؤهلات الو�سطاء.

لاحظ �أن تغيير ترتيب العنا�ص����ر ما زال ير�ض����ي القارئ فيما يتعلق 
بالمقدم����ة. لكنه يغير اللهج����ة والجو العام مع المث����ال الثاني الذي يبدو 

�أكثر حزماً.
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بناء الهرم

الآن, ح���ان الوقت لتتقدم بق�ض���يتك التي تداف���ع عنها. لدى مينتو 
تو�ص���يتان؛ �أولًا، ابتعد مبدئياً عن الجمل, وار�سم مخططاً للمعطيات 
والحج���ج التي لديك كجزئيات معلوماتية �ص���غيرة يمكن ا�س���تيعابها. 
ثاني���اً، اجمع جزئي���ات المعلومات وعلقه���ا على نحو ه���رم مبتدئاً من 
الأعل���ى �إلى الأ�س���فل. فالمعلوم���ات في �أ�س���فل الهرم تط���ور الأفكار �أو 
النقاط في الأعلى وتدعمها. ت�سير المناق�شة �أفقياً عبر الجزئيات على 
الم�س���توى الخا�ص بها، وتدعم دائماً الجزئية المرتبطة بها في الم�ستوى 
الأعلى. ربما تفكيرك من الأ�سفل �إلى الأعلى في الهرم، �إلا �أن كتابتك 

�ست�سير من الأعلى �إلى الأ�سفل.

لنقل �إنك التحقت �أخيراً ب�شركة متو�سطة الحجم لت�صنيع الأغذية. 
�أنت مكل���ف كنائب لرئي�س التطوير التجاري �أن تتعرف �أ�س���واقاً جديدة 

وتولي م��سؤولية �إيجاد منتجات لهذه الأ�سواق.

توق���ف نمو المبيع���ات في خط الإنتاج الرئي�س لل�ش���ركة، وهو الأطعمة 
المجمدة، و�أ�ص���بح ال�س���وق كا�س���داً على مدى ثلاث �س���نوات متوا�ص���لة. 
وكذلك تعرفت �س���وقاً واعدة جديدة: الأ�س���ر العاملة ب�ي�ن الأعمار 35 و 
55 لديه���م �أذواق رفيع���ة، ويبتع���دون عن الأطعمة المحفوظ���ة والمكونات 

الا�ص���طناعية،تريد �أن تقنع اللجنة التنفيذية في �ش���ركتك ب�إيجاد �سوق 
مجمدة بنَفَ�س �أوروبي لذوي الدخل العالي.
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بع�ض الأفكار النهائية

• في مقدمة كل ق�سم �ضع النقاط القيمة والتي لها ثِقَل. يحب القراء 
الأ�س���لوب ال�صحفي - حتى �إن كان الحدث يحزن قلوب الملايين. 
ال�ص���حفيون يتخل���ون ع���ن ه���ذا الأ�س���لوب في العن���وان الرئي�س، 
ولكنهم يريدون �أن ي�س�ي�روا مع القارئ يداً بيد في �أثناء �أفكارهم 
ومناق�شاتهم حتى الخاتمة والنتيجة. يكره القراء ذلك، با�ستثناء 

ق�ص�ص الجرائم البولي�سية.

• ا�ستخدم الحكم الذي يتوجه نحو القارئ لتحديد الم�ستوى المنا�سب 
للتفا�صيل. يفتخر كثير من الكتَّاب المغالين في الو�صف ب�شموليتهم، 
في حين يهنئ المقلون �أنف�س���هم على كتاباتهم المخت�ص���رة المثيرة 
للإعجاب. وكلا النوعين ي�سيء للقراء؛ وبهذا ي�سيئون لأنف�سهم. 
المغالون في ال�شرح يجازفون بخ�سارة القراء في خ�ضم التفا�صيل، 
في حين قد يعطي المقلون  انطباعاً �أنهم مفكرون �س���طحيون. من 
وجه���ة نظ���ر القارئ: الكامل �أو ال�ش���امل تعني الوافي لكل �ش���يء, 
والمخت�صر تعني القليل والق�صير، فالهدف لا بد �أن يكون الإيجاز 

الذي يعني �أن يكون الن�ص محكماً قدر الإمكان ولكنه تام.

• نقح وفقاً للمبد�أ القائل: لي�س هناك قالب �أو معيار ثابت. كتَّاب عالم 
التج���ارة يطلبون الجمل المقولبة، ولكن النموذج �أو القالب ي�ش���وه 

المذكرة �أو التقرير الذي يتوجه نحو القارئ, ويهتم بالم�ضمون.
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مب���ادئ التنظيم الجيد: افتتاحيات �س���ريعة مركزة، المهم والقيِّم في 
مقدمة كل ق�س���م، م�ستوى من التفا�صيل �أح�سِن تقديره، الهيكل الهرمي 
كما و�ص���فته الكاتبة مينتو -كل ما �س���بق يقدم لك خدمة �أف�ض���ل من �أن 
تلوي محتوى مذكرتك �أو تقريرك ليتلاءم مع قالب عام غير م�ض���مون. 
�سي�س���اعدك التنقي���ح وفق���اً للمبد�أ �أكثر من الن�ص���يحة القديمة: »�ض���ع 
المذكرة جانباً مدة 48 �س���اعة وعد �إليه���ا«. تلك نظرة فاعلة كي تعطيك 
نظرة جديدة �إلى ما كتبت، ولكن متى كانت �آخر مرة ا�ستطعت �أن تدخر 

فيها 48 �ساعة من وقتك؟
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عندما تختار اللهجة والأ�سلوب المنا�سبين للات�صال التجاري، ت�صبح 
الوثيق���ة هذه �أك�ث�ر فاعلية. المختارات في هذا الق�س���م تقدم الن�ص���يحة 
ل�ض���مان �أف�ض���ل ت�ل��اؤم ممك���ن. �س���تتعرف ال�ص���فتين اللت�ي�ن تحددان 
اللهجة: م�س���توى الحيوية في الن�ص ودرجة التقيد بال�ش���كليات والعرف. 
وتجد مقترحات ل�ض���بط هاتين ال�ص���فتين؛ كي تجد اللهجة ال�ص���حيحة 
للن�ص الذي بين يديك. و�س���تجد �أي�ض���اً مقترحات لا�ستخدام الأ�سلوب؛ 
كي ترتبط عاطفياً مع قرائك، وتحقق الأ�س���لوب الوا�ضح الم�ؤثر, وتكيِّف 

�أ�سلوبك مع نوع الن�ص الذي تكتبه.
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ريت�شارد بيرك

يع���اني كثير من الكت���اب انتقاءَ الكلمات والإع���راب وتركيب الن�ص. 
لكن و�ض���ع الكلمات على الورق لا يعني �أن الكتابة قد �أنجزت. ان�س���جام 
جو الن�ص ولهجته مع المنا�سبة التي يُكتب لأجلها )الح�ضور( هي واحدة 
م���ن �أهم خط���وات الكتاب���ة. اللهجة والج���و العام للن�ص من ال�ص���فات 
ر �أو تجذب القراء، وهل  التي ي�ص���عب الإم�س���اك بها, وهي تحدد هل تنفِّ
الح�ض���ور ي�ضحكون معك �أم عليك، وهي تحدد �أي�ضاً هل تعطي انطباعاً 
�أن���ك فظ �أم عراَّف عاقل. ر�س���م مع���الم حل مبني عل���ى العقلانية فيما 
يتعلق بم�شكلة معقدة لا يجذب القراء �إلى طريقة تفكيرك, ما لم ترتبط 
الكتاب���ة بهم على نحو عميق. وت�ت�رك اللهجة غير الملائمة القراء بحالة 
عقلية �س���يئة فيما بعد. فاللهجة المنا�س���بة ت�س���مح للق���ارئ �أن يركز على 

الم�ضمون على نحو هادئ.

لدى معظم رجال الأعمال الناجحين �إح�س���ا�س �ش���ديد بما هو ملائم 
عندما يتحدثون مع الآخرين. لكن كثيرين يف�ش���لون في تطبيق ذلك على 
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كتابتهم - البريد الإلكتروني، الر�س���ائل، المذكرات , العرو�ض. غالباً ما 
تكون كتابتهم قا�س���ية ور�س���مية �أو على �س���جيتها وعامية. كذلك ت�صدر 
عنهم ن�ص���و�ص مثالي���ة في التفا�ؤل تخ�ص مواقف تحت���اج �إلى مزيد من 
الرزان���ة, �أو خطرة ت�س���تدعي مزيداً من الحيوي���ة. وفيما يخ�ص اللهجة 
المنا�سبة لكل موقف، ف�إنك تحتاج �إلى مراقبة دقيقة لخا�صيتين- م�ستوى 

الحيوية, ودرجة التم�سك بال�شكليات والعرف.

�أنت تقي�س الحيوية التي يحملها الن�ص بال�س����ؤال: »ما مدى الفتور �أو 
الحرارة التي يجب �أن تكون فيها هذه المذكرة؟«. �إن الدرجات الق�صوى 
لميزان الحرارة الكتابي يك�ش���ف م���دى الخيارات المتواف���رة. �إليك �أمثلة 

على كلتا الدرجتين المتناق�ضتين.

ال�س���اخنة: يع���رف �أي �ش���خ�,ص لم يدفن ر�أ�س���ه في الرم���ال �أخيراً، 
الم�ش���كلات الكبيرة التي لدينا في ال�سوق التجاري. ت�صيبنا جماعات 
م���ن المناف�س�ي�ن المدربين جيداً بج���روح مميتة وهي ت�س���تهدف المواد 
الأ�ض���عف في خ���ط �إنتاجنا. ونتيجة لذلك، ف�إننا ن�س���تنزف مواردنا. 
كي���ف نوق���ف النزيف؟ نتخلى عن �أ�ض���عف منتجاتن���ا ونحول طاقتنا 
�إلى المنتج���ات الأق���وى. وه���ذا يعني �أنه علينا وب�س���رعة و�ض���ع خطة 
ت�س���ويق؛ كي نو�ض���ح جيداً مزايا منتجاتنا للجمه���ور. علينا �أن نقدح 
زناد تفكيرنا ب�أ�سرع ما يمكن لنخرج ب�إ�ستراتيجية فاعلة. �إذا تعثرنا 

بهذا، ف�إننا �سنقف جميعاً في �صف العاطلين عن العمل.

الفات���ر: في هذا الوق���ت، ربما يك���ون معظمنا على عل���م بالتحديات 
الحا�س���مة التي نواجهها في ال�س���وق. يقتطع المناف�سون في ال�سوق من 
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ح�ص���تنا ويقللون م���ن عائداتنا. الح���ل الوحيد قد يكون الا�س���تغناء 
ع���ن بع�ض منتجاتنا الأقل نجاحاً, بحي���ث نركز على الأكثر نجاحاً. 
وللقيام بذلك، علينا �أن نجعل جهود الت�سويق �أكثر فاعلية و�سلا�سة؛ 
كي نو�ص���ل �إلى الم�س���تهلك �ش���يئاً ذا قيم���ة. وهذا يتطل���ب التخطيط 
لدورات تطوير �إ�س�ت�راتيجية فاعل���ة. �أقترح �أن نتقدم بكل ال�س���رعة 
المت�أنية؛ لكي نطور �أ�س���لوباً قابلًا للحياة. �إن نتائج الف�شل في التحرك 

ب�سرعة وبو�ضوح، يمكن �أن تكون م�ؤلمة حقاً.

وبالرغم من �أن هذين الن�ص�ي�ن يحملان الم�ض���مون والمق�صد نف�سه -
حث القارئ على العمل- �إلا �أنهما يختلفان على نحو كبير في اللهجة. الن�ص 
ال�ساخن يلج�أ �إلى المبالغة )�صورة النعامة(, وال�صفات القوية )مميت(, 
والا�ستعارات القتالية؛ كي يعبر عن حالة الا�ستعجال. بالإ�ضافة �إلى �أفعال 

قوية و�صور وا�ضحة �أحياناً وجارحة كي يثير القارئ.

الن����ص الفات���ر �أقل �إفزاعاً, وبهذا ف�إن �ص���فة الا�س���تعجال تكون �أقل 
و�ض���وحاً. �إن���ه يعتمد �أكثر على الق���ارئ؛ كي يتبين خط���ورة الموقف عبر 

قراءة ما بين ال�سطور قليلًا.

في الوق���ت ال���ذي كان في���ه الن�ص ال�س���اخن نداءً تحذيري���اً للتحرك 
والعمل، ف�إن الن�ص الفاتر ربما لن يحدث ذعراً؛ لأنه يبتعد عن الانفعال 
والإثارة العاطفية. الخا�ص���ية الثانية التي يجب �أن نقي�سها هي الالتزام 
بال�ش���كليات. كما هو الحال بالنظر �إلى م�س���توى الحيوي���ة، ف�إن الالتزام 
على نحو المذكرة يعتمد على المنا�سبة وميول المتلقي و�شخ�صية ال�شركة. 
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�أنت بحاجة �إلى �أن تعرف ما هو المنا�سب للموقف. في �شركة ت�أمين موقرة 
مثلًا، من الأف�ض���ل �أن تبقى دائماً �ضمن المجال الر�سمي. وعلى النقي�ض 
من ذلك، �إذا كانت �شركة ت�صنع �ألواح التزلج على الثلج، ف�إن هذا النوع 
من التم�س���ك بالر�س���ميات قد ي�سبب الا�ستهزاء, وير�س���ل مذكرتك �إلى 

ملف غير محدد, وتدور في حلقة مفرغة.

بع�ض الأمثلة:

ن�ص غير ر�سمي: لقد ا�ستلمتم التقرير بتاريخ 14/1 حول ما ��سأقوله: 
مبيعاتن���ا بد�أ يُ�ش���تم منها رائحة كريهة. مناف�س���ونا ي�ؤذوننا بطريقة 
خط���رة، وهم ي�س���حبون النقود من جيب���ي ومن جيوبك���م. الطريقة 
الوحيدة للخروج من ه���ذه الورطة )اللخبطة( قد يكون برمي المواد 
الخا�س���رة م���ن منتجاتن���ا, وا�س���تخلا�ص الرابح منها. �س���نكون من 
الما�ض���ي ما لم نعمل على تزييت الأدوات الت�سويقية, ونقنع الجمهور 
�أن ا�س���تخدام منتجاتنا �س���يحدث في حياتهم لحظات من الن�ش���اط 
والف���رح الغامري���ن. علين���ا ابتداع الأفكار ب�أ�س���رع م���ا يمكن لنخرج 
بخطة مده�ش���ة. �إذا لم تفعل ذلك, ف�سن�س����أل جميعاً: »تريد ال�سمك 

المقلي مع هذا؟« )كما يقول الباعة في الطرقات(.

ن�ص ر�سمي: ق�صيرو النظر فقط، هم الذين ربما لا يدركون موقفنا 
ال�سيئ فيما يخ�ص ح�صتنا في ال�سوق.

و�ص���لت �أرقام مبيعاتنا �إلى الح�ضي�ض، ومناف�سونا ينت�صرون علينا, 
مما ي�ض���ر كثيراً بمواردنا المالية. الح���ل الوحيد ربما، هو �أن نتخلى عن 
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�أقل معرو�ض���اتنا ربحاً، ونرك���ز اهتمامنا على �أكثر المنتجات نجاحاً. �إن 
برنامج ت�س���ويق ح�سن الإعداد يخ�ص�ص لتقوية الطلب الا�ستهلاكي، هو 

�شيء حا�سم ومهم.

�إذا ف�شلنا في ا�ستنباط مثل هذه الإ�ستراتيجية، ف�إن هذا �سيجعل من 
كل مخاوفنا الأخرى ق�ضية لا قيمة لها مقارنة بما �سيحدث.

الن�ص غير الر�سمي ت�س���يطر عليه التعابير العامية اليومية. وعو�ضاً 
م���ن الا�س���تعارات البلاغية الأكثر رفعة، ي�س���تخدم لغ���ة العامة والثقافة 
ال�ش���عبية، الت���ي بعد ثلاثين �س���نة من الآن �سي�ص���عب عل���ى القراء فهم 
معناها. �أما الآن، فهذه اللهجة في التعبير يمكن �أن تت�صل ب�أنواع محددة 

من الم�ستمعين.

عل���ى النقي����ض من ذل���ك، الن����ص الر�س���مي لا ي�س���عى �إلى مثل تلك 
العلاق���ة ال�شخ�ص���ية, ويتجن���ب اللغ���ة العامي���ة. �إن���ه يبع���د الكاتب عن 
جمهوره. وفي الوقت الذي يرى بع�ض القراء �أن هذه اللهجة فيها كيا�سة 
وتلط���ف، يعدها الآخرون ل�س���ياق تجاري محدد. �س���تجد من نواح كثيرة 
�أن القرارات المتعلقة بال�ش���كليات والحيوية تتداخل, ومو�ضوعات الكتابة 

غير الر�سمية تميل �إلى كونها �ساخنة �أو دافئة على الأقل، ولي�س دائماً.

الكتاب���ة الر�س���مية كما هو معه���ود فات���رة، لكنها يمكن �أن تت�ض���من 
عنا�ص���ر فيها دفء �أحيان���اً, مثل الا�س���تعارات والجمل الق�ص�ي�رة التي 

تحمل معنى العمل القوي.
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ن���ادراً ما يتحقق, حتى عند الكتاب المحترفين، الجو العام الملائم �أو 
اللهجة الملائمة في الم�سودة الأولى. 

يحتاج الأمر �إلى �إح�س���ا�س رفيع و�شحذ مت�أنٍ للمهارات، حتى في تلك 
الحالة قد لا ت�ض���من �أنك عثرت على اللهجة المنا�سبة. للتوثق من ذلك، 
اطل���ب من بع�ض من تثق بحكمهم �أن يخت�ب�روا الن�ص قراءةً, وانظر في 
رد فعله���م. هل يعتق���دون �أن الن�ص فيه من الحيوية �أو المبالغة �أكثر مما 
يجب, فيما يخ�ص الجمهور والمنا�سبة؟ �أو هل هو جامد �أكثر مما يجب؟ 
وفي المقاب���ل, ه���ل يعتقدون �أن الكتاب���ة بعيدة جداً عن الق���ارئ, �أم فيها 
كثير من رفع الكلفة كما يقال؟ ما هي الكلمات �أو العبارات التي تُغْ�ضب؟ 
كيف يمكن تغييرها لت�ؤدي الغر�ض المطلوب الآن؟ لي�س ا�ستخدام القراء 
الفاح�ص�ي�ن علم���اً يتطلب كثيراً من ال���ذكاء، ولكن �أولئ���ك الراغبين في 
تج�ش���م هذا العناء ينتجون ن�صو�ص���اً �أكثر فاعلية على الدوام. وقد يبدو 
ا�ستخدام القراء الفاح�صين عناءً كبيراً، لكن هذه الممار�سة, عند الكتَّاب 
الملتزم�ي�ن ب�إنتاج كلام فاعل له ت�أثير في النف����س، تكون من جانبهم �أقل 
ا�ستهلاكاً للوقت من الا�ستمرار في العناء منفرداً وبلا جدوى. وي�ستطيع 
القراء الفاح�صون  الم�ساعدة على �إر�شادك؛ كي ترجع �إلى جادة ال�صواب 
قبل �أن تتوه. �إ�ض���افة �إلى ذلك, من المفيد الم�شاركة في عناء الكتابة. وفي 
الختام، تبقى الكتابة ممار�س���ة فردية, و�أنت الم�س����ؤول �أخيراً عن تطوير 

المحتوى الملائم, �إ�ضافة �إلى العثور على اللهجة المنا�سبة.
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�ستيفر روبينز

عرف تيم والا�س �أن لديه م�شكلة: كان الم�ستهلكون يتذمرون من عملية 
ت�سليم المنتجات الم�صنعة بح�سب طلبهم، وكانوا �أي�ضاً غير م�سرورين من 
هيئ���ة الموظفين لأنها لا تتجاوب معه���م. وقد عرف �أن الحاجة تدعو �إلى 
تغي�ي�ر كبير, ولكنه لم يكن واثقاً هل يجب البدء بكتابة مذكرة غا�ض���بة 
�أخ���رى. �إذن, عو�ض���اً م���ن ذلك قرر والا�س م���ع �أحد الزبائ���ن ه�ؤلاء �أن 
يجري ت�صويره على �ش���ريط لي�صف تجربته مع ال�شركة, و�إحباطاته في 

طلب تغييرات.

و�أخيراً, تم عر�ض ال�ش���ريط ومدته 15 دقيق���ة على 400 موظف من 
الم�ص���نع في �سل�س���لة من تجمعات �ص���غيرة. يروي دالا�س م���ا حدث: »قلة 
منه���م تكلم���وا فعلياً، وقلة كان���وا بحالة دفاع عن النف����س. ومثلهم كانوا 

يقولون: لا بد �أن نفعل �شيئاً حيال ذلك. لا بد �أن نفعل �شيئاً«.

�أ�ص���بح �ش���ريط الفيديو هذا مادة محفزة وم�سرعة للعمل، ركزت 
اهتمام عمال الم�ص���نع والمديرين على م�شكلة لم يتمكن �أحد من حلها 
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ل�س���نوات؛ بح�سب قول والا�س. ولكن ال�شريط المح�صور كان تو�ضيحياً 
كلا�س���يكياً لأهمية الات�ص���ال في مبادرة التغيير, وهو عن�صر �أ�سا�سي 
يتم التغا�ضي عنه غالباً عندما يحاول القادة تغيير الم�ؤ�س�سة؛ بح�سب 

قول الخبراء.

يق���ول دان �إ����س. كوه�ي�ن، ال���ذي جمع ق�ص����ص والا�س وق���ادة تغيير 
ناجح�ي�ن �آخرين, بالتع���اون مع الم�ؤلف جون بي كوت���ر, في كتابهما »قلب 
التغيير«، يقول: »التغيير والات�ص���ال ي�سيران يداً بيد، ومع ذلك غالباً ما 

كنت �أ�سمع قادة ي�شتكون، قلت �إن هذا ما نفعله، ثم لا يحدث �شيء«.

»في النهاية، �إنه الات�صال والعاطفة  - قدرة الموظفين على الا�ستجابة 
على الم�س���توى ال�شخ�صي- هما اللذان ي�ساندان الا�ستعجال بالتغيير، ولا 
ب���د من �إعادة �ش���حنهما مرة تلو المرة. التغيير لي�س �س���باقاً م�س���افة 50 

ياردة، �إنه �سباق طويل )ماراثون(«.

يقول كوهين وخبراء �آخرين: �إن �إي�صال هذه الحاجة والا�ستعجال هو 
�أمر حا�سم لجميع النا�س خلف تغيير مقترح. التوجيهات والمذكرات من 
الأعلى لي�س���ت كافية: تدعو الحاجة �إلى ر�س���ائل وا�ضحة مدعومة ب�أمثلة 
ملمو�سة؛ كي يركز الموظفون ويح�شدوا جهودهم وراء هذا العمل. الر�سل 
المنا�سبون لا بد �أن يكونوا في مقدمة ال�صفوف، يدعمون الأفكار ويوفرون 
حلق���ة الربط الرئي�س���ة في مجموعة الأ�ش���خا�ص التي تق���دم المعلومات. 
معظ���م جهود التغي�ي�ر تنقل معلومات ع���ن التغيير المرغ���وب، ولكن هنا 
تقف معظم الات�ص���الات. فالمديرون الذين يرغبون في �ص���نع تغيير دائم 
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في م�ؤ�س�س���ة ما, يحتاجون �إلى �إقامة تخاطب دائم مع الأ�شخا�ص الذين 
ب�إمكانهم تقديم المعلومات اليومية عمّا ينجح وما لا ينجح.

لتكن المعلومات مرئية

»للم�ؤ�س�س���ات �أنظم���ة منيع���ة متعددة وجي���دة التطوي���ر, تهدف �إلى 
المحافظ���ة عل���ى الو�ض���ع الراه���ن«؛ كما يكتب بي�ت�ر �س���ينغ, و�آخرون في 
كتابهم »رق�صة التغيير«. لذلك على القادة الذين يريدون �إطلاق مبادرة 
م�س���تمرة، �أن يفهموا �أولًا »كيف �أن التغيير المهم يبد�أ محلياً دائماً وعلى 

نحو ثابت، وكيف �أنه ينمو مع مرور الوقت«؛ كما يقولون.

لهذا ال�س���بب, كان عر�ض ال�شريط المرئي, لهذا الزبون غير الم�سرور 
ال���ذي ي�ش���تكي م���ن المنتجات والخدم���ات, على مجموعات �ص���غيرة من 
الموظف�ي�ن, له ت�أث�ي�ر �أكبر كث�ي�راً من مذكرة ت�ص���در عن رئي����س الهيئة 

التنفيذية تلخ�ص الحاجة �إلى علاقات �أف�ضل بالزبائن.

لم يطّلع الموظفون على �أثر الف�شل في معالجة الموقف فح�سب، ولكنهم 
تمكنوا مبا�شرة من البدء في الحديث عن �أفكارهم الخا�صة, فيما يتعلق 

بالتغييرات التي يمكنهم القيام بها للتعامل مع الم�شكلة.

وبالمثل، ي�ست�ش���هد �س���ينغ و�آخرون بق�ص���ة مبادرة �صيانة لم�صنع على 
م�س���توى الأمة، �أطلقتها �ش���ركة كيميائي���ة بكثير من التهلي���ل والتزمير، 
ث���م توقفت هذه المب���ادرة بعد �أن حققت بداية نتائ���ج قوية. احتفل فريق 
الإدارة بنجاح برنامجهم الرائد ب�إقامة حفلة، وقد �أ�صدروا كتيباً ي�صف 
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الإ�س�ت�راتيجية الجديدة, لدى ثقتهم �أن الآخرين في ال�شركة يريدون �أن 
يتعلموا من خبرتهم.

ومع ذلك، حتى بعد �أن تو�س���ع هذا البرنامج لي�صل �إلى عدة م�صانع 
�أخرى، فقد ف�شل البرنامج لحظة انتقال �أول المتدربين ومغادرته.

عندم���ا �أع���اد الفريق تجميع نف�س���ه واختار ت�ض���ييق ب����ؤرة اهتمامه, 
ركزوا على الم�ضخات التي هي عر�ضة للم�شكلات، وهي مع ذلك حا�سمة 
في كفاءة الإنتاج الكلي. وقاموا بعزل �أ�س���و�أ ع�ش���ر م�ضخات. هذا الجهد 
المركز تو�س���ع لي�ض���م ثلاثة ع�ش���ر موقعاً مختلفاً. وبالرغم من �أن بع�ض 
الم�ص���انع ما تزال ترف�ض التغيير، �إلا �أن البرامج التي تر�س���خت �شجعت 
فري���ق الإدارة عل���ى تو�س���يع الجهد؛ للت�ص���دي لتحديات �ص���يانة �أو�س���ع 
وعمليات �إ�ص�ل�اح �شامل للم�صنع. فا�س���تنتج الفريق �أن البدء بال�صورة 

ال�صغيرة للتغيير كان هو الأف�ضل.
و�أي�ضاً في مثال �آخر، ي�صف كوهين وكوثر مديرَ م�شتريات كان يحاول 
تخفي����ض التكاليف دون كثير من النجاح. لذلك، جمع بهدوء �أنواعاً من 
يت جميعاً ب�أ�س���عار مختلفة على نحو مده�ش من  قفازات عمالية، ا�ش�تُ�ُرر

باعة مختلفين، من قبل مديرين في �أرجاء البلد.
و�ض���ع القفازات على نحو كومة على الطاولة - كا�ش���فاً عن كثير من 
الت�ش���ابه. ودعا مديريه للدخول؛ وب�سرعة فهموا الم�شكلة. هذه »ال�صورة 
الم�ستح�ضرة«, كما ي�سميها كوهين وكوثر, تقدم نوعاً من المواجهة المثيرة 
والمفاجئة مع الحقائق, يمكنها �إقناع الموظفين بالحاجة �إلى التغيير  بع�ض 

الموانع العاطفية التي ت�ساند الو�ضع الراهن و�إزالتِها.
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الات�صال يجب �أن يكون طريقاً 
ذا اتجاهين من لحظة 
�إعلان مبادرة التغيير.

دور الإدارة المحوري
في كتاب���ه بعنوان »قادة التغيير الحقيق���ي« يقول جون �آر. راتزن باخ: 
�إن الموقع الذي غالباً ما تتجاهله المخططات التنظيمية -المدير الو�سط-  
قد يكون حا�سماً لمبادرة التغيير. ويقول �أي�ضاً: �إن المديرين ذوي المراتب 
الو�سطى يلعبون دوراً على درجة عالية من الأهمية؛ لأنهم هم الم��سؤولون 
مبا�شرة عن تح�ينس الأداء عبر الأ�شخا�ص في ال�شركة. وه�ؤلاء المديرون 
ه���م الأكثر الت�ص���اقاً بمخاوف الموظف�ي�ن, وهم الذين يثبت���ون على نحو 

يومي �إيمان ال�شركة بجهد التغيير.
دون ه���ذا الإثبات، يمكن للموظفين ال�س���اخرين �أن لا يكتثروا ب�آخر 
الإعلان���ات م���ن مكتب رئي����س الهيئ���ة التنفيذي���ة. وقد �أ�ص���بح تجاهل 
توجيه���ات التغيير فناً في �أحد الم�ص���انع, حتى �إن الموظفين ا�س���تخدموا 
-Another Fine Program برنام���ج جمي���ل �آخ���ر- AFP الاخت�ص���ار
لو�ص���ف مبادرات التغي�ي�ر. »كثير من الق���ادة لا يفكرون في الم�ض���امين 
طوال هذه العملية«؛ كما يقول كوهين. »لذلك عندما ت�سمع �أنت و�أنا عن 
التغي�ي�ر المرة الأولى في بع�ض �إعلانات ال�ش���ركة، فلا �أحد ي�س����أل: ماذا 
يعن���ي هذا لي ولعملي؟ وفي هذا المعنى، ه���ل رئي�س الهيئة التنفيذية هو 

الأكثر م�صداقية؟
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المديرون في الموقع المتو�س���ط هم المفتاح لإي�ص���ال التغيير؛ لأنهم هم 
الأ�ش���خا�ص الذي���ن ينظ���ر �إليهم موظفوه���م �أولًا ليروا ه���ل هناك قبول 
حقيق���ي للفك���رة. ويق���ول كوهين: »لا ي���درك كثير م���ن الق���ادة �أنه دون 
المديري���ن في الموقع الو�س���ط خلف فك���رة التغيير، ف�إن كث�ي�راً من النا�س 
يعتقدون »ل�س���ت م�ض���طراً �إلى لتغيير. لن يحدث التغيير على �أي حال«.
ويتابع كوهين قائلًا: »في معظم الحالات تقول المرتبة الأدنى: اترك هذا 

الأمر، �إذا لم يخبرني مديري ب�أهمية ذلك, فلن يحدث �شيء«.

ولأن المديرين في المراكز المتو�س���طة ي�شغلون هذا الدور المركزي، ف�إن 
تجزئة خطة نقل الفكرة تبقى من �أركان مبادرة التغيير؛ كي يكون ه�ؤلاء 
المديرون الهدف الأول بعقد جل�س���ات �ص���غيرة معهم. لكن كن م�ستعداً: 
ه�ؤلاء المديرون �سيكونون تواقين �إلى طرح �أ�سئلة والح�صول على تفا�صيل 
حول تعاريف العمل، و�إعادة الهيكلة، والتعوي�ض وال�سيا�س���ات الجديدة؛ 

لأنهم يعرفون �أنهم �سي�سمعون �شكاوى ومخاوف موظفي وحداتهم.

�إيجاد حلقة التغذية الراجعة ]عائد المعلومات[
 لا تن�س �أن الات�صال هو طريق ذو اتجاهين منذ لحظة �إعلان مبادرة 
التغيير. عندما ي�س���اعد النا�س في و�ضع ت�ص���ميم عمليات جديدة، ف�إنه 
يُرجّح �أن ي�س���تخدموا هذه العمليات. وكلما �أ�سهم النا�س في الإجابة عن 
�أ�س���ئلة تتعلق بكيفية العمل، ازدادت �إ�س���هاماتهم في طريقة القيام بهذا 
العمل. وقد �أجرى كوهين في �ش���ركة طائرات  درا�سة ا�ستطلاعية, حيث 
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كان الرئي����س التنفيذي الجدي���د واثقاً بالحاج���ة �إلى التغيير في طريقة 
معالجة م�شكلات الإنتاج ب�سرعة وو�ضوح.

لخ�ص الم�ش���كلة بخطوطها العري�ض���ة للإدارة العليا, وكذلك حدد ما 
كان يل���زم �أن يحدث في الاجتماعات. وكي ي�ص���ل �إلى موظفي الخطوط 
الأمامية، قام المدير الجديد بق�ضاء وقت يتجول في الم�صنع للحديث مع 

الموظفين حول هذا العمل.

وب���دل �أن يدعوه���م �إلى قاعة الاجتم���اع، وجد �أن, حج���رة التدخين 
مث�ل�اً, تلتق���ي فيها المجموع���ات. عادة م���ا كان يبد�أ ب�س����ؤال العمال عن 
ال�شركة والم�شكلات التي واجهوها, ثم يطلب منهم الن�صيحة فيما يخ�ص 

م�شكلات الإنتاج التي تهدد ب�إغلاق الم�صنع.

�أوج���دت الجولة الأ�س���بوعية نوع���اً من برنامج تلقائ���ي لمعلومات ترد 
�إلى الإدارة: عندما تم تنفيذ الأفكار الجديدة والخطوات، رجع الرئي�س 
التنفيذي في �أيام قليلة ليتحدث �إلى العمال عن التغييرات وردود �أفعالهم 

واقتراحاتهم؛ ل�ضبط العملية وملاءمتها.

في �شركة �أخرى، �أن��شأ الرئي�س التنفيذي برنامجاً للتقرير الأ�سبوعي، 
حيث يجمع ر�ؤ�س����اء الوحدات �أ�س����ئلة وم�ش����كلات تواجه مبادرة التغيير. 
ووفقاً لـ كوهين، �س����مح هذا البرنامج با�س����تخدام اجتماعات على نطاق 
ال�شركة كلها؛ لمواجهة الق�ضايا وجهاً لوجه, وقيا�س نوع الت�ضليل الذي يرد 
حول التغيير في الوقت الذي يبد�أ التغيير الإيجابي بالظهور. ومن الأهمية 

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



106

العثور على اللهجة والأ�سلوب المنا�سبين

�أي�ض����اً �أن نتذك����ر �أن حلقة عائد المعلومات �أو التغذي����ة الراجعة يمكن �أن 
تكون طريقة جيدة للاحتفال بالنجاحات الكبيرة منها وال�صغيرة.

���حْه لهم.اختر قرارات  �إذا لم يلاحظ النا�س الفرق الحا�ص���ل، فو�ضّ
على م�س���توى عالٍ ولافت تو�ص���ل الر�س���الة �إلى كل مواقع ال�ش���ركة. كلما 

تباينت الطرق الجديدة مع القديمة �أكثر، كانت الر�سالة �أقوى.

قراءات �إ�ضافية
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ماذا على ال�شعر �أن يقول لكتّاب عالم التجارة؟

�سوزان جي. باركر

عندم���ا بد�أ مايكل هنري �إدارة حلقات الدرا�س���ة ال�ش���عرية، توقع �أن 
يرى �أقل من ع�ش���رين �شخ�ص���اً �أو نحو ذلك يح�ضرون جل�ساته في حلقة 

الدرا�سة للكتاب, في لايت هاو�س في دنفر.

ولده�ش���ه، فقد كان معظ���م الطلاب في منت�ص���ف الأربعينيات, وكانوا 
محامين، و�أطباء, ومديرين م�ساعدين. ولده�ش الطلاب، ات�ضح �أن حلقات 

الدرا�سة هذه كانت لتح�ينس الات�صال والتوا�صل الكتابي في العمل.

تقول �س���وزان بوك هوف، المديرة ال�سابقة لتقانة المعلومات في �شركة 
ت�صنيع طبية: »كتابة ال�شعر قد ح�سنت من كتابتي التجارية«. وتقول �إنها 
ا�شتركت في تلك الجل�س���ات في لايت هاو�س؛ كي تعمل �شيئاً مبدعاً. �إنها 
ت�س���اعدك على فهم ما يح�ص���ل عليه النا�س من كتابتك. �إنني الآن �أكثر 
قدرة كثيراً على التركيز على الهدف الكلي لات�صالي, بدل �أن �أغو�ص في 

تفا�صيل لا يفهمها �أحد«.

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



108

العثور على اللهجة والأ�سلوب المنا�سبين

المعرفة القابلة للتحويل
يمك���ن لمعرفة ال�ش���عر �أن يكون له���ا عدد من المناف���ع للكتاب في عالم 
التجارة؛ بدءاً من تعلم ا�س���تخدام الا�س���تعارات المنا�س���بة اللغوية, حتى 
تنظي���م عر�ض يتمتع بالحد الأق�ص���ى م���ن الت�أثير. وذل���ك لأن التركيز 
والمعرفة اللذين تحتاجهما لكتابة ال�ش���عر على نحو جيد, يمكن ب�س���هولة 
�أن نحولهم���ا لتح�س�ي�ن �أي م�ش���روع كتاب���ي؛ بح�س���ب قول ه�ن�ري, المدير 

الم�ساعد في لايت هاو�س.

»يتعلم الطلاب الاهتمام والتركيز في ق�ص���يدة �ش���عر با�ستخدام لغة 
�سوية وا�ضحة, والأفعال فيها حيوية, ويقولون: »انتظر, يمكنني ا�ستخدام 

ذلك في مذكرة«.

�إحدى مزايا درا�سة ال�شعر وكتابته هي �أنها ت�ساعد 
المديرين التنفيذيين على التعبير عن �أفكار معقدة بكلمات 

ب�سيطة.

التمكن من �أنماط معينة في ال�شعر قد تكون معرفة مفيدة في الكتابة 
التجارية. يُكْتَب ال�ش���عر غالباً ب�أنماط معينة, وفيها الق�ص���يدة اليابانية 
الم�ؤلفة من �س���بعة ع�ش���ر مقطعاً مق�س���مة �إلى ثلاثة �أ�س���طر, وال�سدا�سية 
الإيطالي���ة, ث���م الق�ص���يدة الغنائي���ة الإيطالي���ة الم�ؤلفة من �أربعة ع�ش���ر 
�سطراً التي تتطلب �سهولة اللغة و�إيجاز التعبير. وبالمثل, تتبع الات�صالات 
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التجاري���ة �أنماطاً متميزة, مثل كتابة ال�ص���فحات الكبيرة التجارية على 
النمط المحا�س���بي، والتقارير والمذكرات؛ هذا ما تو�ضحه ماري بينارد، 
وهي �أ�ستاذة اللغة الإنكليزية في كلية باي�سون, وتدر�س طلاب الماج�ستير 

والمديرين التنفيذيين في عالم التجارة كتابة ال�شعر. 

تق���ول بينارد: »فيما يتعلق ببع����ض المديرين التنفيذيين, ف�إن الخوف 
من �إن�ش���اء ق�صيدة �ش���عر يقل عند ا�ستخدام نمط محدد من الق�صائد. 
وتوج���د كثير من القواع���د الناظمة في كتابة ال�ش���عر بالأنماط المحددة. 
وفيم���ا يتعلق ببع�ض���هم, �إنها مرحلة تغيير مريح���ة؛ لأنهم معتادون على 

العمل بتلك الطريقة«. 

�إي�صال الأفكار المعقدة

مي���زة �أخ���رى لكتاب���ة ال�ش���عر ودرا�س���ته هي �أنه���ا ت�س���اعد المديرين 
التنفيذي�ي�ن عل���ى �ش���حذ قدراته���م؛ للتعبير ع���ن �أفكار معق���دة بكلمات 
ب�س���يطة. وفي م�س���رحية رومي���و وجوليت, تقول جوليت: »م���اذا يوجد في 
ه���ذا الا�س���م؟ ذلك الذي ن�س���ميه وردة/ �أي كلمة �أخ���رى يمكن �أن تفوح 
منها رائحة بتلك الحلاوة نف�سها!«. في هذه الكلمات يبين هنري الفكرة 

المجردة لت�سمية الأ�شياء ب�أ�سلوب ماتع ح�سي.

�ساعدت الدرو�سُ التي تعلمتها بوك هوف من ممار�سة �صنعة ال�شعر، 
في عملها كم�ست�ش���ارة. لقد و�ضعت �أخيراً كتيباً عن قوة المبيعات �شرحت 

فيه برنامجاً جديداً للحا�سوب.
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لنكف عن ا�ستخدام عبارات: تحمل الم�س�ؤولية؛ التفكير 
خارج �إطار الدعم والت�أثير. اعمل على �إيجاد طريقة جديدة 

لتو�ضيح فكرتك.

عو�ض���اً من ا�س���تخدام لغة غير وا�ض���حة ت�ش���تت الفكر، »ف�إنني كتبت 
الفكرة بالإنكليزية الواقعية«, وتتابع بوك هوف: »�أ�صل �إلى �أعماق الفكرة 
ويح���ب الزبون ذلك. الأمر الآخر الذي �أنتبه ل���ه هو العبارات المبتذلة. لا 
�أ�س���تطيع على الإطلاق تحمل تلك العبارات �أكثر م���ن ذلك، عبارات مثل 
الرافع���ة وق���وة الت�أثير، الت����آزر �أو نوافذ للفر����ص؛ �إنها ت�ش���عرني بالتقي�ؤ. 
عندما ي�س���مع النا�س عبارة مبتذلة, توا�صل عقولهم العمل تلقائياً؛ لأنهم 
�سمعوها كثيراً من الإدارة. �إنها لا تعني �شيئاً. �إذا �أتيت ب�شيء �أكثر �صدقاً 
ولم تك���ن تطي���ل الكلام الممل، ف����إن النا�س ينتبهون �أكثر لم���ا تقول«. تعمل 
�س���وزي فريدمان في �إدارة الأعمال والإنتاج في �شركة كوارك، وهي �شركة 
لن�ش���ر البرمجيات. تعم���ل يومياً مع زم�ل�اء في الولايات المتح���دة و�أوروبا 
والهند, وتتوا�ص���ل معهم عبر الر�س���ائل الإلكترونية على نحو رئي�س. تقول 
فريدمان: »�إن ملفات درا�س���ة ال�شعر �ساعدتها على تطوير ات�صال جديد, 

و�أ�ساليب لحل الم�شكلات تفيد خ�صو�صاً في المواقف الم�شحونة عاطفياً«.

وتق����ول �س����وزي: »كانت لدي �ص����عوبة في جع����ل الأمريك����ي والهندي 
ي�ص����غون �إلى بع�ضهم. وتمكنت عبر ا�ستعمال ال�شعر من �إي�ضاح �أهمية 

الإ�صغاء, و�أخذ الوقت الكافي لفهم وجهة نظر الآخر«.
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وتتابع �سوزي: »ا�ستخدمت ال�شعر لم�ساعدة الآخر على التوقف للت�أمل, 
بدل �أن ي�ص���رف همه على فكرة ما«. تروي بينارد ق�ص���ة مدير تنفيذي 
ل�شركة ت�أم,ين وقد �أ�صبح �شديد الحما�سة بعد واحدة من دورات الإدارة 
التي �ش���ارك فيه���ا, �إلى درجة �أنه �أم�ض���ى رحل���ة الع���ودة بالطائرة �إلى 
موطنه وهو يكتب ق�ص���ائد �شعرية. وهو يم�ض���ي الآن معظم �أيامه يكتب 
ال�ش���عر بمفرده �أحياناً, ومع موظفيه �أحياناً �أخرى. يقدم معلمو ال�ش���عر 

هذه الأفكار ال�سبع ل�صقل كتابتك التجارية:

ن ب�سرعة دوِّ
اكتب م�س���ودة �أولى واعرف �أنك �س���تكتب �أخرى, وربما واحدة ثالثة. 
»يفهم معظم ال�شعراء الجيدين �أن الم�سودة الأولى لأي ق�صيدة يكتبونها 
تك���ون رديئة«؛ كما يقول هنري. »لكن عليهم �إنتاج هذه الن�س���خة الأولى. 
فكثير من كتاب عالم الأعمال م�صابون بالعجز؛ يجل�سون وينظرون �إلى 
ال�شا�ش���ة. يتوقفون هنا، وي�ؤجلون العمل, وهذا يزيد من م�ستوى ال�ضغط 
لديهم«. ويتابع هنري: »الكتاب المبدعون، وال�ش���عراء خا�صة، يعرفون �أن 
�أهم عمل هو تدوين ما لديك على الورق. هذا يعطيك �شيئاً تعمل به, ثم 

تقوم بتحريره«.

ا�ستخدم �صيغة المبني للمعلوم
ا�س���تخدام �صيغة المبني للمجهول هو �أ�س���لوب للتهرب من الم��سؤولية. 
يق���ول ه�ن�ري: »في �أوقات كث�ي�رة, تقدر الكتاب���ة التجارية �ص���يغة المبني 

للمجهول، مثل قولك ]فُقِد �أربعة ع�شر مليون دولار[.
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في الوقت الذي ي�ش���عر فيه من يكتب في عالم التجارة بال�ض���غط؛ كي 
يجعلوا كتابتهم مبهمة، ف�إنهم في هذه الحالة لن يو�صلوا ر�سالتهم. علينا 
الإقرار بذلك. يعدك النا�س �شخ�ص���اً �أكثر �صدقاً عندما تكون وا�ضحاً, 

وهم �سيرغبون �أكثر في العمل معك.

تجنب العبارات المبتذلة مهما كلف الأمر
يكفي ا�س���تعمال عبارات مثل »تحمل الم��سؤولية؛ �أو فكر خارج الإطار؛ 
�أو ق���وة الرفع والت�أثير«. �أوجد طرقاً جديدة وا�ض���حة لإي�ص���ال فكرتك. 
يثن���ي هنري على هذا الن�ص من التقرير ال�س���نوي �س���نة 2000 ل�ش���ركة 

IBM، الذي يتحدث عن الات�صال ال�سريع:

  لم تكن الأمور بتلك الطريقة قبل �س���نة. في ذلك الوقت، بدا 
وك�أن انطلاقة م�ش���روعات الإنترنت كانت �س���تتولى ال�سيطرة 
عل���ى زم���ام الأم���ور, و�أن الم�ش���روعات التقليدي���ة ذات الطرق 
القديمة ]التي تعتمد الطين والآجر[ تقوم بقفزات وا�س���عة في 

عالم المتابعة الإلكترونية, �أو يتم �سحقها.

الآجر والملاط -القفز بكلتا القدمين »يدحل �أو ي�س���حق«, كلها �ص���ور 
م�شوقة وا�ضحة بلغة مجازية ولي�ست مبتذلة؛ كما يقول هنري.

غِّري  طول جُملك

�س في  يق���ول مارك جيلي���د، وهو كاتب من �س���ان فران�سي�س���كو يدرِّ
�صف لطلاب التجارة، يدعى ال�شعراء في مكان العمل، يقول: »الكتابة 
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الجيدة في عالم الأعمال لا بد �أن تكون لغة التخاطب وت�س���تطيع �سماع 
تناغمه���ا. اللغة التي يمكن قراءتها وتتمتع بم�س���توى ع���الٍ يتنوع فيها 

طول الجمل. المزج الجيد بين الجمل الق�صيرة والطويلة ي�سر الأذن.

ا�ستخدم �أقل ما يمكن من الكلمات
يق����ول جيليد: »يتوقف الأم����ر على تدقيق لغتك ب�ش�����أن �أي كلمة لا 
ت�����ؤدي دوره����ا. عليك �أن ت�س����تمر في حملة بحث ع����ن كلمات لا داعي 
ء تلك الجمل الطويلة بكثير من  ����ط. جزِّ لها. �أما ن�ص����يحة هنري: ب�سِّ
�أ�شباه الجمل, حتى تكون ثلاث �أو �أربع جمل؛ �إنها تعطي اللغة حيوية, 
وتوفر طاقة القارئ ووقته. �إذا لم تكن ر�س����التك وا�ض����حة، �سي�صاب 

النا�س بالإحباط.

اقر�أ كتابتك ب�صوت عالٍ
قراءة �ش���يء كتبته ب�صوت عالٍ، �أو على الأقل نطق الكلمات والتلفظ 
به���ا، ي�س���اعدك على ك�ش���ف العيوب التي م���ا كنت لتتعرفه���ا لولا ذلك. 
م�ش���كلات مث���ل التكرار، والغمو����ض، والانتقالات الخاطئة, وال�ص���ياغة 
الخرق���اء �س���تظهر �أمام���ك عندم���ا ت�س���مع الكلمات, وتجهد نف�س���ك في 

�إ�سماعها قراءة الن�صو�ص التي ترد فيها.

اقر�أ ال�شعر

ي�س���هل الو�ص���ول �إلى ال�ش���عر �أكثر مما يعتقد كثير من النا�س. يكتب 
�شعراء معا�صرون مثل بيلي كولينز, و�إيليزابيث بي�شوب، ومارك �ستراند, 
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وج���ون كينون، ق�ص���ائدَ تروي ق�ص�ص���اً؛ وهذه الأ�س���ماء قليل من كثير. 
وهم يقومون بذلك ب�أ�س���لوب غنائي محكم يجذب الق���ارئ �إليه. وتقدم 
المخت���ارات ال�ش���عرية مثل: »ق�ص���ائد مفي���دة« جمعها غاري�س���ون كيلور, 
وكذل���ك ق�ص���ائد �أمريكية مف�ض���لة �س���اعد في تحريرها �أمير ال�ش���عراء 
ال�س���ابق في �أمريكا روبيرت بين�سكي، مجموعةَ ق�صائد �شعرية كنماذج. 
ي�شمل مجلد بين�س���كي تعليقات قراء, من بينهم مديرون تنفيذيون, عن 

مدى ت�أثرهم بهذه الق�صائد ال�شعرية.

»�أك�ث�ر الخراف���ات رواج���اً حول ال�ش���عر هي �أن���ه يتوجه نح���و النخبة 
المثقفة«؛ كما يقول جيليد. 

»وكلم���ا �أكثرت من قراءة ودرا�س���ة �شك�س���بير, ات�ض���ح لي �أن ال�ش���عر 
�أق���رب ما يكون �إلى لب الرواية من���ه �إلى الأطروحة الأكاديمية. �إن �أكبر 
مفهوم �س���ابق لدى النا�س هو �أنهم لا ي�ستطيعون كتابة ال�شعر. من المفيد 
ج���داً, كرجل بالغ, �أن تتحدى نف�س���ك لعمل �أ�ش���ياء ربما اعتقدت �أنك لا 

يمكنك القيام بها«.

قراءات �إ�ضافية
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تيودور كيني

�صرحت �آين راند: »الكتابة �شيء يمكن للمرء تعلمه. لي�س هناك لغز 
فيها«. في عام 1969، وعلى مدى �س���ت ع�ش���رة �أم�س���ية، �أزالت الروائية 
الفيل�س���وفة الغمو�ض عن الكتابة في �سل�س���لة من محا�ضرات غير ر�سمية 
�ألقتها �أمام مجموعة �صغيرة من الزملاء. وقد �سجلت محا�ضراتها على 
�شريط. وبعد ت�سع ع�شرة �سنة على وفاتها عام 1982، تم �إعدادها للن�شر، 
ون�شرت بعنوان »الفن غير الق�ص�صي«. وبالرغم من �أنها ا�شتهرت �أكثر 
من �أي �ش���يء �آخر على مدى �س���نتين بروايتيها »ر�أ�س النبع« عام 1943، 
و »جب���ال الأطل�س لم تكترث« عام 1957، فقد كر�س���ت راند باقي حياتها  
للفن غير الق�ص�ص���ي ح�ص���رياً، نا�ش���رة فل�س���فتها في المو�ض���وعية عبر 
�أحاديث ومقالات في ال�ص���حف ومقالات �أدبية. المو�ض���وعية كانت وتبقى 
مو�ض���ع جدال، لك���ن راند �أكدت �أنها قدمت المو�ض���وعية دائماً بو�ض���وح 

وعلى نحو ملفت للانتباه.

وبالرغ���م م���ن كل نجاحه���ا، لم تول���د ران���د كاتب���ة؛ عل���ى الأقل في 
اللغ���ة الإنكليزي���ة. تكلم���ت الإنكليزية بتع�ث�ر ولم تكتبها بعد.وفي �س���ن 
الع�ش���رين،غادرت رو�س���يا ال�ش���يوعية �إلى الولايات المتحدة عام 1926. 
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وقد ا�س���تغرقت �س���نوات ك���ي تتمكن من اللغ���ة الإنكليزية الت���ي تبنتها, 
وعمل���ت جاهدة في �أثناء مراحل عملها لتح�س�ي�ن �ص���نعتها. قالت راند: 
�إن �أك�ث�ر العنا�ص���ر الثلاثة �أهمي���ة في الكتابة غير الق�ص�ص���ية الفاعلة 
هي »الو�ض���وح، والو�ض���وح، ثم الو�ض���وح«. وم���ا بعد ذل���ك، كانت ت�ؤمن 
بالكتاب���ة من العقل الباطن �أولًا دون تدخل م���ن العقل الواعي. وعندما 
تو�ضع الم�سودة الأولى على الورق، عندها يمكن �أن يبد�أ التحرير. و�إليك 

�أفكارها الآتية لكتابة وا�ضحة قوية كما هي راند نف�سها.

حدد المو�ضوع والفكرة الرئي�سة
ن�صحت راند الكتاب بالإجابة عن �أ�سئلة ثلاثة في م�ستهل كل م�شروع:

• عن ماذا �س����أكتب؟ حدد المو�ضوع وتوثق من ا�ستطاعتك معالجته 
على نحو كافٍ �ضمن حدود الم�شروع.

• م���اذا �أري���د �أن �أق���ول حول هذا المو�ض���وع؟ حدد الفكرة الرئي�س���ة 
لخطتك �أو م�شروعك -وجهة النظر التي تريد �إي�صالها.

• ه���ل م���ا يجب علي قوله جدي���د؟ �إذا لم يكن كذل���ك، �إذن لا تكتب 
�أبداً؛ كما تن�صح راند.

احكم على جمهور الم�ستمعين
���اب في عالم, الأعمال �إلى جمهور.  يكت���ب معظمنا, وحتماً جميع الكتَّ
�إذن, لك���ي نكتب على نحو مقنع، نحتاج �أن نتعرف خ�ص���ائ�ص الجمهور 

المق�صود بالكتابة.
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�أن�شئ خطة عمل
كانت راند, �ش����أنها �ش����أن الكتَّاب الخبراء، ت�ؤمن �إيماناً را�سخاً بقوة 
ال�ص���ورة المجمل���ة. واقترح���ت اختيارين لقيا����س اكتمال هذه ال�ص���ورة 
المجملة؛ الأول, اختبار الجوهر �أو اللهب: ال�صورة المجملة تكتمل عندما 
ن�ستطيع فهمها ككل موحد. »�إذا كان هذا التركيب الموجز غير وا�ضح في 
ذهنك، فلن ت�س���تطيع الحفاظ على الم�شهد الكلي لم�شروعك, �أو �أن تحدد 
ما يرتبط به؛ �إذن �س���تبرز الم�شكلات«؛ كما قالت راند. الاختيار الثاني, 
هو العلاقة ال�س���ببية ]العلة والمعلول[. هذا الاختيار الذي اقتب�س���ته راند 
من فل�سفة �أر�سطو طالي�س وعدلته، يقول �إن الاختيار يكتمل عندما تو�ضع 
�سل�سلة خطوات منطقية وت�س���رد بالتف�صيل وفق مبد�أ ال�سبب والنتيجة, 

وت�ؤدي �إلى ا�ستنتاج مثبت.
�ضع الم�سودة انطلاقاً من العقل الباطن

كانت راند ت�ؤمن ب�إبداع العقل الباطن الإن�ساني. قالت: »في �أثناء الكتابة 
عليك �أن تتبنى الفر�ضية: عقلي الباطن �صحيح �أو مخطئ«. اقترحت راند 
�أن تكت���ب دون توق���ف �إلى �أبعد مدى ممك���ن, دون التخطيط والتفكير ملياً 
عند كل جملة. لا تنزلق �إلى التحرير �أو القيام بتغيرات كبيرة في الم�سودة, 
وحاول العمل بت�سل�س���ل تام. تقول راند: كل ذلك �سيتيح زيادة �إنتاج عقلك 

الباطن �إلى الحد الأق�صى, ويقلل الحاجة �إلى التدوين �أو التحرير.

اكتب على نحو مو�ضوعي
اقترح����ت ران����د مقارب����ة من ثلاث����ة م�س����تويات فيما يخ�����ص تحرير 

الن�ص.
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�أولًا، ركز على بناء وهيكلية العمل. في هذا الم�س���توى، تحتاج �إلى التوثق 
من �أن العمل ي�سير على نحو منطقي ويحترم ذكاء القارئ.

ثانياً، ركز على الو�ض���وح. تحقق �أن كتابتك تنقل بال�ض���بط ما تق�ص���ده 
منها. تحذر راند الكتَّاب من الإفراط في تكثيف الأفكار -�أن تح�ش���ر 
�أ�شياء كثيرة في جملة �أو فقرة واحدة- والأتمتة ]التلقائية[ -ت�سل�سل 

روتيني في تفكير الكتَّاب يفتر�ض على القارئ كثيراً من التفكير.
ثالثاً، انظر في الأ�سلوب. معلوماتها هي:

 • لا تعقد فكرة ب�سيطة. 
• كلما كانت الكلمات �أ�سهل، كانت �أف�ضل. 

• لا ت�س���تخدم ال�س���خرية ولا ال�ص���فات التي تنطوي عل���ى ازدراء �أو 
دعابة غير لائقة.

• لا ت�ستخدم الملحوظات المبتذلة.
• لا ت�ستخدم كلمات مترادفة غير �ضرورية.

قراءات �إ�ضافية
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جون كليتون

�أخ�ي�راً، �أعطيت ال�ض���وء الأخ�ض���ر لتطوير م�ش���روعك المدل���ل، �أنت 
مقتنع �أنه لن يكون ناجحاً فح�س���ب، لكنه ينقذ ال�ش���ركة التي كانت تنتج 
�إما مكا�س���ب منخف�ض���ة جداً, �أو �س���لبية على مدى عدة �سنوات ما�ضية. 
فكرتك -يحتمل �أن تكون منتجاً رابحاً وفي مو�ض���عه الملائم- تعمل على 
الوقت ال�ض���ائع في م�ص���نع قائم؛ لذلك ف�إن المجازفة �ص���غيرة جداً. كل 
الدلائل - تبدو جيدة. يوجد �شيء واحد فقط يحول بينك وبين كل ذلك 

المجد: تقديم العر�ض.

لقد كتبت 20 م�س���ودة ولم ت�س���تقم �أي واحدة منها. در�س���ت جمهور 
الح�ض���ور - �أولًا مديرك، ثم نائبه رئي�س الق�س���م، ثم �إذا �س���ار كل �شيء 
عل���ى ما يرام، مجل����س الإدارة. مديرك رجل واقعي يريد الحقائق فقط 
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وباخت�صار قدر الإمكان. ونائبة رئي�س الق�سم �أقرب �إلى �أن تكون مفكرة 
�شاملة، �إنها تحب العر�ض محاطاً ب�سياق ن�صي.

كلما فهمت المنطق الأ�سا�سي �أكثر، وهو هذا النوع من 
الكتابة، تمكنت من ا�ستخدامه بفاعلية �أكبر.

لي�س لديك فكرة ماذا �سيكون رد مجل�س الإدارة، لكن لديك �شك �أن 
رد المجل����س له علاقة كبيرة بطريقة تق���ديم نائبة الرئي�س هذا العر�ض؛ 
�إذن ه���ي عقبتك الحقيقية. لقد فك���رت في كل ذلك، لكن ما زال هناك 
�شيء مفقود. يقر�أ ه�ؤلاء الأ�شخا�ص ع�شرات العرو�ض �أو الاقتراحات كل 
�ش���هر. كيف يكون اقتراحك مميزاً؟ كيف ت�ستطيع �إقناعهم �أن عر�ضك 
متميز وي�س���تحق ال�ضوء الأخ�ض���ر؟ �أنت بحاجة �إلى التفكير ملياً في نوع 

الكتابة الذي �ست�ستخدمه.

تقول �آن بوفورت، م�ؤلفة كتاب »الكتابة في العالم الواقعي«: }لي�س نوع 
الكتاب���ة الروايةَ البولي�س���ية فقط، �أو ق�ص���ة الخيال العلمي, �أو الق�ص���ة 
الرومان�سية. كل نمط متكرر من �أنماط الأدب له تقاليده المتبعة«. �سواء 
كنت تكتب عر�ض���اً، �أم خبراً �صحفياً، �أم مذكرة عن الو�ضع الراهن, �أم 
تقري���راً مخبري���اً، ف�إن الاحتمال �أنه �س���يتوافق مع نوع م���ن هذه الأنواع. 
وكلما حددت ب�س���رعة �أكبر ن���وع الكتابة وتقاليده���ا، تمكنت من الكتابة 
بفاعلية وب�س���رعة كبيرتين. ثم ي�ص���بح ال�س���ر تحقيقَ الآمال العامة بما 
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يكف���ي؛ كي تبين �أنك ب���ارع, ومخالفةَ هذه الآم���ال والتوقعات بما يكفي؛ 
لإظهار �أنك متميز عن المجموعة.

�إنها واحدة من �أ�صعب تحديات الكتابة التي يجب �أن تفهم بلا لب�س. 
تابعت بوفورت �أربعة موظفين ل�س���نة واح���دة وهم يقومون بمهام الكتابة 
في عمله���م بوكالة خدمات غير ربحية. وج���دت بوفورت �أن معظم كتابة 
ه�ؤلاء الأ�ش���خا�ص اندرجت تحت واحد من �أ�ص���ل خم�س���ة �أو �س���تة �أنواع 
للكتابة، مثل المذكرات الداخلية، �أو ر�س���ائل الزبائ���ن، �أو اقتراحات, �أو 

الأخبار ال�صحفية. حَدَدَ الأ�سلوب �أكثر ال�صفات الأ�سا�سية في الم�ستند:

ال�س���مات البلاغي���ة: كل �أ�س���لوب يخاطب �آمال جمه���وره واحتياجاته 
بطريقة معينة. مثلًا، �أ�س���لوب الكتابة في محا�ضر الاجتماعات يُتوقع 
منه م�س���تنداً خطياً لما ح�ص���ل في الاجتماع - وبتحديد �أكثر، خلا�صة 
الق���رارات التي اتُخذت. يحتاج الم�س���تمع هذه المعلومات ليبقى مطلعاً 
على م�س���تجدات ال�سيا�س���ة التنظيمي���ة، وهكذا تختل���ف توقعاته عن 
الزبائن الذين يحتاجون �إلى معلومات عن الإنتاج, �أو الموردين الذين 
يحتاجون �إلى الموا�ص���فات. وفيم���ا يخ�ص الاق�ت�راح المتعلق بمنتجك 
الجديد، ف�إن الأ�س���لوب ي�س���تدعي من البداية الاع�ت�راف بالمخاطر، 
والفوائد المحتملة لل�ش���ركة - كل ذلك في جملتين. فكر في الافتتاحية 
على �أنها كافية لنائب مدير م�ش���غول جداً, ولا يتمكن من قراءة �أكثر 

من جملتين. 
المحت���وى: عر�ض م�ش���روع جديد يحتاج �إلى ق�س���م افتتاحي، وق�س���م 
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�أطول ي�ص���ف ماهية المنتج الجديد �أو جوهره، وق�سم يو�ضح المطالب 
التي �سي�ض���عها هذا المنتج �أمام الم�ؤ�س�سة, و منها التحليلات الخا�صة 
بالكلفة والأرباح، وق�س���م �أخير ي�ضع المنتج في الإطار الأكبر لأهداف 

ال�شركة ور�سالتها.
وعل���ى النقي����ض م���ن ذلك, تحت���وي محا�ض���ر الاجتماعات ملخ�ص���اتٍ 
للمو�ض���وعات الت���ي نوق�ش���ت في الاجتماع. يجب �أن لا ت�ش���مل محا�ض���ر 
الاجتماعات مو�ضوعات لم تناق�ش: اكت�ساب عقد جديد، �أو مبادئ تقويم 

جديد, �أو تعوي�ض جديد؛ مهما كانت �أهمية هذه المو�ضوعات للجمهور.

التركيب: لكل نوع من الم�س���تندات توجد خطوط �إر�شاد عامة تنظم 
المعلومات. عر�ض منتج جديد, مثلًا, يتبع عمليات الفكر لمدير غارق 
في العمل. لذلك يجب تحديد كل ق�س���م بو�ضوح بف�صله عن الأق�سام 
الأخرى - فكر في �إعطاء مديرتك التنفيذية فر�ص���ة مدتها دقيقتان 
لتلقي نظرة على العر�ض، ومراجعة �ش���املة يمكن �أن ت�س���تمر ثلاثين 
دقيق���ة. �إذا احتاج���ت المدي���رة �إلى مزيد من التفا�ص���يل، فربما من 

الأف�ضل  �أن تلتقي بك �أو بفريق عملك �شخ�صياً.

عنا�صر الأ�سلوب الفني: في هذا ال�سياق عليك �أن تقرر اللغة المنا�سبة، 
كا�س���تخدام لغة �أهل المهنة مثلًا، مظاهر ال�ص���فحة و�شكلها... �إلخ. 
مثلًا, ت�س�ي�ر المذكرات وفق �شكل محدد للتروي�سة )ر�أ�س ال�صفحة(، 
فيها �س���طور تدل على ال�شخ�ص الذي �أن�ش����أ المذكرة والجهة المر�سلة 
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�إليها، والتاريخ ومو�ضوع المذكرة. بالإ�ضافة �إلى ذلك، تتوجه المذكرات 
عادة �إلى �أ�شخا�ص لديهم �إلمام على الأقل بالم�سائل المطروحة، وهكذا 
قد تحتوي على معلومات مبدئية وخلفية �أقل واخت�ص���ارات �أكثر مما 
يوجد في م�س���تندات الأنواع الأخرى، التي تعالج المو�ضوعات نف�سها. 
وفيما يتعلق بعرو�ض التجارة، يجب �أن تبقى لغة �أهل المهنة في حدها 

الأدنى- لا تُلغى تماماً.

اللغة الخا�صة ب�أهل المهنة هي مجموعة مبادئ �أو قوانين تدل القارئ 
على �أن الكاتب خبير في هذا المجال المحدد من الن�شاط, �إذا ا�ستخدمت 
بحكمة. ولا بد �أن تكون مقرونة ب�ص���ياغة وا�ض���حة ب�سيطة, و�أفعال فيها 
حركة ون�ش���اط. وفي كتابه »تحليل النوع«، يلاحظ جون �إم. �س���والي�س �أن 
الم���رادف الحديث لكلم���ة ت�ص���نيف ]Classification[ ه���ي كلمة النوع 
الأدب���ي ]Genre[، وه���ي تنطب���ق عل���ى �أ�ش���ياء مث���ل المو�س���يقى المرئية 
)الفيديو(، الم�ؤتمرات الرئا�سية ال�صحفية، برامج الألعاب والدمى ذات 
الأ�سمال المتدلية الف�ضفا�ضة. ولكن فيما يتعلق بالمعنى الخا�ص والمحدد 
المتكرر في الات�صال للأغرا�ض الخا�صة، ف�إن كلمة نوع �أو �صنف، جديرة 
بالانتب���اه؛ لأنها تر�س���خ �أهدافاً بلاغية تتعلق بالأ�س���لوب, وت�س���اعد على 
تحقيقه. مثلًا، �أ�سلوب ال�سيرة الذاتية له �أهداف محددة جيداً )مبدئياً 
للح�صول على عمل(، وله �أي�ضاً معايير لغوية و�شكلية تنظيمية وتركيبية 

تطورت؛ لأنها �أف�ضل �أ�سلوب لتحقيق تلك الأهداف.
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كي���ف نميز نوعاً م���ن �أنواع الفنون الأدبية؟ يقترح �س���والي�س المعايير 
الآتية:

بغ�ض النظر عن النوع الأدبي، ف�إنك مدين لقرائك ب�صفات 
�أ�سا�سية محددة للكتابة الجيدة: الو�ضوح والاخت�صار 

وف�سحة بي�ضاء خالية.

نوع الفن الأدبي هو واقعة ات�صال �ضمن محيط محدد. ربما يكون 
عاماً �أو عادياً )فاتورة ح�س���اب �سوق تجاري(, �أو واقعة نادرة ومهمة 
)من�ش���ور باب���وي(. والجمهور قد يكون مح���دداً �أو كبيراً - ولكن كما 
ت���دل عبارة »واقعة ات�ص���ال«، ف�إننا لا ننظر �إلى الم�س���تند �أو العر�ض، 
ولك���ن ننظ���ر �إلى �إي�ص���ال الر�س���الة �إلى الجمه���ور وتو�ض���يحها. �إن 
الجانب الدقيق في مقترحنا الخا�ص بالمنتج الجديد، هو وجود ثلاث 
وقائع ات�صال ت�شترك في هذا المقترح: الو�صول �إلى المدير، وم�ساعدة 
الرئي����س، و�أخيراً مجل����س الإدارة. ومن الممك���ن �أن تحتاج �إلى ثلاثة 

مقترحات مختلفة قليلًا لكل واقعة.

لكل نوع من الكتابة هدف �أو مجموعة �أهداف محددة. مثلًا، خبر 
�صحفي عن نائب رئي�س ال�شركة لل��شؤون الحكومية يفتخر بالتعوي�ض 
الجديد. لكن الأهداف الإ�ضافية ربما هي تكوين ر�أي عام �أو التلميح 
�إلى �أجندة ت�ش���ريعية لل�س���نة القادمة. ومن المفيد �أن تفكر ب�أ�ساليب 
متقدمة حول ما يمكن �أن تكون هذه الأهداف. مثلًا، الاقتراح الخا�ص 
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بمنت���ج جديد، �إذ تريد �أن يدر هذا المنتج ربحاً لل�ش���ركة. ولكن ماذا 
عن مناف�س���ة الوحدات الأخرى في ال�ش���ركة؟ ما مدى �أهمية ذلك في 
�ش���ركتك؟ هل يج���ب التركيز ببراعة, �أم هل يج���ب �أن تكون جاذبية 
العر����ض �ص���ارخة؟ هل يوجد في ال�ش���ركة قوانين �ض���د التناف�س بين 

الأق�سام؟

مث�ل�اً,  و�أ�س���لوبها.  الكتاب���ة وم����ضمونها  ببن���اء  الأه���داف  تتحك���م 
يقارن �سوالي�س بين ر�س���الة الخبر الجيد )ي�سرني �أن �أعر�ض عليكم 
العمل...(, ور�س���الة الخبر ال�سيئ )ي�ؤ�س���فني �أن �أعلمكم �أن طلبكم 
قد رف�ض من قبل اللجنة...(. �أحد �أهداف ر�س���الة الخبر الجيد هو 
الرد ب�س���رعة و�إيجابية، وهي �شخ�صية وتثير العاطفة. وعلى العك�س 
من ذلك، ف�إن ر�س���الة الخبر ال�س���يئ غير �شخ�صية, وغير عاطفية, 
وتهدف �إلى الإ�ش���ارة �إلى �أن الات�ص���الات قد انته���ت. تدور العرو�ض 
ح���ول دف���ع البيروقراطية )موظف���ي الإدارة المتنفذي���ن( �إلى تجربة 

�شيء جديد -  وهو دائماً منظور م�ؤلم في نظرهم.

الحاف���ز هو �أن البيروقراطية قد تك�س���ب المال من الفر�ص���ة المتاحة. 
ربما لا يك���ون الجمهور مدركاً تماماً كلَّ ه���ذه الأغرا�ض. وبالفعل, حتى 
الكاتب -خا�ص���ة الكاتب الغر- قد لا يفه���م كل ما يحققه هذا النوع من 
الكتابة �أو ذاك. هذه ال�سمة الأخيرة هي ال�سبب الذي يجعل من الأف�ضل 
اتب���اع �أن���واع �أ�س���اليب الكتاب���ة المعترف به���ا في �أغلب الأحي���ان. وعليك 
الاحتفاظ بعن�ص���ر المفاج�أة الحا�س���م؛ كي تجعل كتابت���ك متميزة. لكن 
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هذه النظم والأنماط قد �أن�ش����أت منطقاً �أ�سا�سياً ومبد�أً لعر�ض الأ�سباب 
عل���ى مر ال�س���نين؛ لخدمة �أهداف هذا الن���وع �أو ذاك من الكتابة. وكلما 
ا�س���تطعت �أن تفه���م المنطق الأ�سا�س���ي وهدف ه���ذا النوع م���ن الكتابة، 
ا�ستطعت ا�ستخدامه بفاعلية �أكثر؛ كما تقول بوفورت. وقد تحدث كاتب 
مِنحٍ، �أجرت بوفورت مقابلة معه، عن �صراعاته مع �إجراءات كتابة المنح 
الحكومية, �إلى �أن فهم الأغرا�ض العميقة لهذا النوع من الكتابة في �إطار 

برامج �أعمال وكالات التمويل الحكومية.

ي�س���مح الخبراء �أن يكون هناك كثير من الغمو�ض في مفهوم �أ�س���لوب 
الكتابة. مثلًا، لا �أحد يريد �أن يناق�ش هل الإعلان عن منتج جديد �أمام 
جمهور ال�ص���ناعة هو نوع مختلف عن الإعلان �أمام جمهور ا�ستهلاكي. 
الفك���رة هي �أن معظم �أنواع الم�س���تندات تتبع تقاليد لتحقيق �أغرا�ض���ها. 
ف�أولئك الذين ي�س���تخدمون بانتظام نوعاً من الكتابة، يعرفون تقاليدها 

معرفة تامة؛ و�إن يكن تلقائياً ولا �شعورياً �أحياناً.

�أ�س���هل طريقة للكتَّاب الأغرار لإدراك �أهمية ه���ذه التقاليد هي �أولًا 
الاقت���داء. عندما تع���رف مداخل ن���وع الكتابة ومخارج���ه، يحين الوقت 

لتبد�أ بالتجربة بت�أنٍ.

المفتاح النهائي للنجاح هو تلبية الآمال الأ�سا�سية, ثم تجاوزها بناحية �أو 
ناحيتين محددتين مح�سوبتين. القاعدة الطبيعية هي �أن لا تغامر في تجربة 
جدي���دة الم���رة الأولى عندما تك���ون الأخطار كبيرة ج���داً. لا تجعل منتجك 
الحا�س���م والمهم في العر�ض الأول الذي تقدمه. �إذا كنت مبتدئاً، فاح�ص���ل 
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على م�س���اعدة من �شخ�ص يعرف مداخل هذا النوع من الكتابة ومخارجه. 
�أو ادر����س على الأقل نماذج لعرو�ض نجحت �س���ابقاً. وي�أتي الخطر الوحيد 
في هذه الطريقة الأخيرة, في حالة كون هذه النماذج لي�س���ت مر�ضية. وكما 
تو�ض���ح م�ست�ش���ارة الات�ص���ال لي كلارك جونز في مقالتها بعن���وان »خزانة 
الإ�ض���بارة فيها حياة الإغ���راء: �آراء ثاقبة لم�ست�ش���ارة محترفة«، حيث تقول 
فيه���ا: �إنك تقلد بطريقة عمياء ما تجده في ملف الخزانة وهو مجرد �إعادة 

لأخطاء الما�ضي, وبهذا تف�شل في تلبية حاجات قرائك.

عندما ت�ص���بح خبيراً في نوع من الكتابة و�أ�س���اليبها، ت�س���تطيع تغيير 
عاداتها و�أعرافها. وهذا ينطبق على المديرين, وخا�ص���ة الذين يوجهون 

الآخرين في مو�ضوعات كتاباتهم و�أ�ساليبها. 
�أن���ت مطل���ع على نوعية الجمه���ور و�أهداف���ه المتعددة وم���ا تريد �أنت 
نف�س���ك �أن تق���ر�أه. الآن حان الوقت لترى هل النم���اذج في الملفات تحقق 
�أغرا����ض نوع الكتابة التي تريدها. تقول بوف���ورت �إنها تابعت الكتاب في 
�أثن���اء �أعمالهم ووجدت ظاه���رة متماثلة. طلبت بوف���ورت من بيرغيت، 
وهي كاتبة متمر�س���ة في �أ�س���لوب العرو�ض، �أن تنظر ثانية في بع�ض �أوائل 
العرو����ض التي كتبته���ا للم�ؤ�س�س���ة. وكان ردّ بيرغيت: لا عج���ب �أنني لم 
�أح�ص���ل عل���ى تل���ك المنحة! »انظ���ري ماذا فعل���ت!«. عندم���ا نظرت �إلى 
الما�ضي، ا�ستطاعت بيرغيت �أن ترى الطريقة التي خالفت بها الأعراف 
في �أ�س���لوب الكتابة. تو�ضح الق�صة تو�صية بوفورت الأ�سا�سية للأ�شخا�ص 
في عالم الأعمال وال�ساعين �إلى تح�ينس كتابتهم: عليك �أن ت�صبح مت�أملًا 
في �أف���كارك ودوافعك. وتقترح بوفورت الحف���اظ على ملفات لما تكتبه -
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ربما عدة ملفات لعدة �أ�س���اليب و�أنوع من الكتابة- والرجوع �إليها دورياً. 
كي���ف يلبي �أي من تلك الملفات معاي�ي�ر الكتابة, �أو يخالف تلك المعايير؟ 
كي���ف لب���ت تلك الق���رارات حاج���ات القراء, �أو ف�ش���لت في ذل���ك؟ ماذا 
كانت نتيجة كل �إعلان ر�س���مي؟ هل حقق النتيجة التي �أردتها؟ هل كان 
لزاماً عليك �أن ت�س���تعر�ض ثانية تفا�ص���يل الم�سودات المتعددة؟ على ماذا 
تدلك الم�ستندات الفا�ش���لة فيما يخ�ص حاجات جمهورك؟ �إن الت�أمل في 
�أفكارك ودوافعك هي م��سؤوليتك وعليك تحملها. الواقع �أن �أي مدير قد 

لا يعطيك �أي تعليق على كتابتك. فالمدير يهتم  بالنتائج:

�إنه ي�س���عى �إلى ك�س���ب ود الم�ستهلك، والح�ص���ول على قبول العر�ض, 
والت�أث�ي�ر في ر�أي العام���ة. �إلى �أي م���دى �أدت كتابت���ك �إلى تل���ك النتائج 
�أو ف�ش���لت في ذلك؟ هذا هو ال�س����ؤال الذي ي�س���اعدني على الإجابة عنه 

تحليلك الخا�ص �أ�سلوبَ كتابتك.

قراءات �إ�ضافية
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يواجه جميع المديرين تحديات جديدة في مهمات الكتابة التي عليهم 
القيام بها, في ع�ص���ر ات�س���م بالا�س���تعمال المتزايد للبري���د الإلكتروني، 
واقت�صاديات تدعمها تكنولوجيا متطورة, و�ضغط مت�صاعد؛ كي ن�ستوعب 
ب�سرعة ونعمل بمقت�ضى م�ضمون الات�صالات الكتابية. ت�ساعدك المقالات 
في هذا الق�س���م على معالجة �أكثر هذه التحديات المثبطة للهمم. وكذلك 
ت�س���اعد ر�ؤ�ساءك المبا�ش���رين على تحويل الأفكار التقنية البحتة �إلى لغة 
مقنعة, ت�ص���ل �إلى القراء الذين يفتق���رون �إلى خلفية تقنية. وتركز على  
مختارات �إ�ض���افية من �أجل كيفية كتابة مح�ض���ر تنفيذي فاعل, وكيفية 

التوثق �أن ن�صاً ما يتبع قيود الطول.
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نيك مورغان

في عام 1999، ن�ش���رت �إدارة هارفارد للات�صال مقالة عر�ضت فيها 
بجر�أة ما �أ�س���مته »الو�صايا الع�ش���ر للبريد الإلكتروني«. وقد ا�ستحوذت 
المقالة على كثير من التعليقات المفيدة عن دور هذا الأ�سلوب الجديد من 
الات�صال في الحياة الم�شتركة. وقد حان الوقت �أن ننظر �إلى الوراء لنرى 
�أياً من هذه الو�صايا ما زال له معنى, و�أياً منها يحتاج �إلى مراجعة, وهل 

هناك �ضرورة لو�صايا جديدة.

جميعنا اليوم �أكثر براعة في ا�س���تخدام البريد الإلكتروني. وبالفعل، 
في عام 2001 كان �أ�سرع نمو في قطاع م�ستخدمي البريد الإلكتروني من 
كبار ال�سن. ومع ذلك, ا�ستمرت بع�ض عاداتنا القديمة, واختفى �إحجام 
الأجي���ال القديمة عن ا�س���تخدام البريد الإلكتروني, وبرزت م�ش���كلات 
جديدة منذ ن�ش���ر الن�س���خة الأ�ص���لية الأولى. وكانت �أهم م�شكلة في عام 
1999 ه���ي التحمي���ل الزائد في المعلومات الذي و�ص���ل �إلى حد الإغراق, 

وتفاقمَ ب�سبب التبني الوا�سع للبريد الإلكتروني.

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



132

التغلب على تحديات خا�صة بالكتابة

ي�سمي الخبراء البريد الإلكتروني نمطاً من �أنماط الات�صال خالياً من 
الاحتكاك تقريباً، وهذا يعني �أنه من ال�سهل القيام به. ف�أنت ل�ست م�ضطراً 
�إلى الذهاب �إلى مكتب البريد �أو البحث عن طابع؛ يكفي �أن ت�ض���غط على 
زر ك���ي تغطي العالم ب�أفكارك. �أ�ص���بح هذا الو�ض���ع اليوم �أكثر ر�س���وخاً. 
والآن, �أ�ص���بح كل مواط���ن في ه���ذا الع�ص���ر الحديث على خ���ط الإنترنت 
والبري���د الإلكتروني, وعلي���ه �أن يتعامل مع كمية هائلة م���ن الأمور التي لا 
قيمة لها. بالإ�ض���افة �إلى البريد الإلكتروني الذي لا قيمة له، �أ�صبح لدينا 
الآن الإعلانات التي تظهر فج�أة و�أنماط �أخرى من الم�ضايقات التي تبطئ 

العمل اليومي؛ لف�صل المعلومات المفيدة عن الترهات.

كيف ن�س���تطيع التعامل مع هذه الأزمة الح���ادة؟ ي�ؤيد دوغلا�س نيل، 
وهو زمي���ل باحث في مركز خدمات الحا�س���وب، �أن ت�أخ���ذ موقفاً فاعلًا 
في التحك���م بتدف���ق البري���د الإلك�ت�روني, وخ�صو�ص���اً بتعلي���م زملائك 
ا�س���تخدام البري���د الإلكتروني بتعق���ل. يقول دوغلا����س: »الفكرة هي �أن 
عليك اتخاذ الإجراءات و�أن لا تكون �س���لبياً. يجب مكاف�أة الذين يعملون 
الخ�ي�ر, وت�ش���رح لأولئك الذين يرتكبون الخط�أ �أنه���م قد �أخط�ؤوا. يجب 
�أن لا يجن جنونك، غي ذلك الو�ض���ع؛ فمن يعاني ب�ص���مت �سي�ستمر في 
المعاناة!«. يو�صي نيل بعملية من خطوتين للتعامل مع البريد الإلكتروني؛ 
�أولًا، حل���ل البريد الذي تتلقاه وا�ض���عاً جدولًا يبين المفيد من غير المفيد, 
وع���دد المرات التي تتلقى فيه���ا النوعين كليهما, ثم �أخ�ب�ر بلباقة �أولئك 
الذين ير�س���لون �إليك بانتظام بريداً عديم الفائ���دة �أن يكفوا عن ذلك. 
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ثم يو�ضح نيل �أن الحمولة الزائدة في البريد هي بح�سب مقدرة المتلقي: 
بع�ضهم تغرقه ع�شر ر�سائل �إلكترونية في اليوم، في حين ي�ستطيع �آخرون 

التعامل ب�سهولة مع مئة ر�سالة.

خذ �أ�س���بوعاً �أو نحو ذلك لو�ض���ع ج���دول بالبريد الق���ادم �إليك؛ كي 
تعال���ج �أي م�ش���كلات يظهرها التحلي���ل. وعلى المدى الق�ص�ي�,ر ما زالت 
التو�صية ب�أن تقوم ب�إجراء فرز يومي ل�صندوق بريدك الإلكتروني لمعرفة 
الأولويات. قم بم�س���ح �ش���امل لكامل القائمة الواردة: �إليك �أول ما تفعله 
وه���و �إلغ���اء جميع ما لي�س له قيم���ة. ثم اجمع الباقي طبق���اً للعمل الذي 
يلزم���ك، تماماً كما كن���ت تفعل في بريدك الحقيقي عل���ى مكتبك. يقول 
خ�ب�راء الفاعلية: يجب �أن تعال���ج الأوراق والوثائق مرة فقط في المكتب, 
وتق���رر عندم���ا تنظر �إليه���ا المرة الأولى ه���ل عليك �أن تلقي به���ا جانباً, 
�أو تحتف���ظ بها في ملفاتك, �أو ت�ض���عها على قائمة العم���ل. يمكنك �إدارة 

بريدك الإلكتروني بالطريقة نف�سها.

عندما تتج����اوز قائمة العم����ل, يمكنك �إدارة بري����دك الإلكتروني 
بالطريقة نف�سها.

عندما نتجاوز ق�ضية »البريد المثقل«, ف�إن الو�صايا التي عدنا بها من 
جب���ل الأرقام عام 1999، قد ميزت بع�ض الأوق���ات التي �أنت بحاجة �أن 
تفكر فيها مرتين قبل ا�ستخدام زر »الإر�سال«. وقد �أعدنا �صياغة بع�ضها 

على نحو طفيف لم�ستخدمي البريد الإلكتروني ذوي الثقافة الرفيعة.
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ا�ستخدم البريد الإلكتروني عندما يكون
هو القناة الأكثر فاعلية لحاجتك

قلن����ا قبل ثلاث �س����نوات: »يبدو �أن معظم النا�س ين�س����ون �أن هذا 
ه����و بريد �إلكتروني, وه����و نموذج حديث لم����ا كان �أجدادن����ا القدامى 

ي�ستخدمونه: الر�سالة.

حتى بريدك الإلكتروني الملغى, يمكن 
تفعيله وقراءته في قاعات المحاكم 
من قبل محامين لي�سوا �أ�صدقاءك

�إن هذا التج�س���يد الحدي���ث لتلك الر�س���الة التقليدي���ة القديمة، هو 
الأف�ض���ل للر�سائل الق�ص�ي�رة غير الر�س���مية التي يجب �أن تُكتب وتُقر�أ. 
الر�سائل التي لا تقع �ضمن تلك الفئة، ربما يُف�ضل التعامل معها بطريقة 

مختلفة«.

كانت هذه ن�ص���يحة جيدة حينئذٍ وتبقى كذلك. لدينا الآن في الواقع 
خيارات �أكثر في جعبة قنوات الات�صال كي ن�أخذ منها: الر�سائل الفورية، 
والر�س���ائل الن�ص���ية، وغ���رف التخاط���ب, والهات���ف المحم���ول لجمهور 
المراهقين. هذه القنوات �س���ريعة ومبا�ش���رة -وهنا مفتاح الحل- ويمكن 
�إتلافه���ا �أكثر من البريد الإلك�ت�روني. فالبريد الإلك�ت�روني دائم, وهنا 
تكمن الم�شكلة. وعندما تحتاج طباعة �شيء, ا�ستخدم البريد الإلكتروني. 
وفي عالم الأعمال، يجب �أن تقت�صر قائمة الاحتياجات تلك على الطلبات 
الحقيقية �أو الا�ستف�س���ارات �أو الردود؛ وبعبارة �أخرى, الهيكل الأ�سا�سي 
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لتفا�صيل العمل اليومي. فيما يتعلق بالأحاديث العادية, والثرثرة اليومية, 
وتبادل الخطابات, والتوا�ص���ل المعلوماتي, والجوانب الم�سلية الأخرى في 
عالم التجارة، ا�س���تخدم الهاتف �أو �إحدى الو�س���ائل الرقمية الأخرى, �أو 

اللقاء وجهاً لوجه. )�سنتحدث عن ذلك لاحقاً(.

وفيما يخ�ص الر�س���ائل التي لها طابع الديمومة �أو تكون �أكثر �أهمية, 
فك���ر في كتابة ر�س���الة حقيقي���ة على ورق جمي���ل م�ؤرخة وموقع���ة باليد, 
وتُر�س���ل عبر البريد. عندها �س���تُده�ش لما تحدثه هذه الر�سالة التقليدية 

من �أثر �شخ�صي في ع�صر الأرقام الزائلة.

لا تطبع بريدك الإلكتروني �أبداً

هذه التو�ص���ية �أي�ض���اً لم تثبت �ص���حتها مع مرور الزمن. �إننا نحاول 
�إيج���اد مكت���ب بلا �أوراق لنحافظ على الأ�ش���جار. ولكن ب�س���بب الطبيعة 
الم�شاك�س���ة لمجتمعن���ا، ربما �س���تحتاج �أن تحتفظ بن�س���خ مطبوعة للبريد 
الإلك�ت�روني ال���ذي �أر�س���لته, بالإ�ض���افة �إلى ال���ذي تلقيته. وكم���ا عرفنا 
جميع���اً، حتى البريد الإلكتروني الذي تم �إلغا�ؤه يمكن ا�س���تعادته، ولكن 
لماذا المجازفة؟ اطبع بري���دك وتمهل قليلًا لترثي الحقيقة التي لا يمكن 
نكرانه���ا, وه���ي �أن »المكتب الخالي من الورق لن ي�ص���ل في وقت قريب«. 
يق���ول توني دي روميو والدور، وهو باحث �إ�س�ت�راتيجي وخبير تكنولوجيا 
المعلوم���ات: »يج���ب �أن لا تن�س���ى �أن البريد الإلكتروني و�س���يلة قوية جداً 
ودائمة, وتمثل مخاطر حقيقية مهمة لل�ش���ركات. ولا �ش���ك �أن ف�ض���يحة 
�ش���ركة �إينرون و �أندر�سون تحمل في طياتها كثيراً من الدرو�س حول هذه 
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الفك���رة. �إذا ا�س���تُخدم البري���د الإلكتروني للأهداف الخط����أ، يمكن �أن 
تكون له عواقب �سيئة.

لا تقل �ش���يئاً لا تريد �أن يق���ر�أه كل النا�س في مرحلة من المراحل. �إذا 
كنت م�ص���راً على �أن تقول �ش���يئاً يحتمل �أن يكون موجب���اً لإقامة دعوى، 

فاحتفظ بن�سخة خا�صة ب�سجلاتك.

لا تر�سل �شيئاً بالبريد الإلكتروني يفتر�ض
�أن يكون خالياً من الأخطاء

�أثبت���ت الأي���ام ق���وة ر�أينا ح���ول هذه التو�ص���ية التي �أ�ص���ابت الهدف 
تماماً. قلنا في ذلك الوقت: »بكل ب�س���اطة, ي�س���تحيل ت�ص���حيح التجارب 
الطباعي���ة على نحو ناجح على �شا�ش���ة الحا�س���وب«. وهذا �ص���حيح الآن 
كما كان حينئذٍ. �إذا كان يفتر�ض �أن يكون الات�صال خالياً من الأخطاء، 
فاطبع ن�س���خة من الحا�س���وب, ثم خذ م�س���طرة واقر�أ ببطء �س���طراً �إثر 
�س���طر, ثم �أعد القراءة من الأخير كلمة كلم���ة. تذكر �أن مدقق التهجئة 
لا يكت�ش���ف الكلمات الخط�أ التي لُفظت على نحو �صحيح.وليقر�أ �شخ�ص 

�آخر كلماتك �أي�ضاً.

لا ت�شطب �أ�سماء من دفتر عناوينك
تبقى هذه الن�ص���يحة وثيقة ال�ص���لة بالتحديات المتوقعة خ�صو�ص���اً. 
وم���ع ذل���ك, لا تبدو �أنها التح���دي الأكبر الذي نواجه���ه في عالم الواقع. 
الاحتف���اظ بدفتر عناوي���ن جديد على الدوام, ومعرفة كيفية ا�س���تعماله 
يوفران الوقت، لي�س كثيراً من الوقت، ما لم تكن ميالًا �إلى �إر�س���ال كثير 
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من الأخبار والمن�شورات. ولماذا تريد فعل ذلك؟ هذا العمل ي�صنف تحت 
عن���وان الر�س���ائل المزعجة �أو غ�ي�ر المرغوبة. وهي لب الم�ش���كلة في زيادة 

التحميل المعلوماتي.

لا تر�سل �أبداً بريداً �إلكترونياً )م�سل�سلًا(
ير�سله كل من ي�ستلمه �إلى �شخ�ص �آخر

هذه ن�صيحة �أف�ضل من �أي ن�صيحة عرفناها في ذلك الوقت. انظر, 
مثلًا, �إلى �شركة مايكرو�سوفت؛ �إذ �إن الر�سائل الإلكترونية التي �أر�سلها 
موظفون �أ�سا�سيون �أو�صلتهم �إلى قاعة المحكمة, ولم يكن هذا ما �أرادوه. 
ه���ذا مثال يمكنن���ا جميع���اً �أن نتعلم من���ه. فالر�س���ائل الإلكترونية, من 
الناحية القانونية, تخ�ص ال�ش���ركة التي تزود نظام الخدمة والات�صال؛ 
لي�س���ت لك خ�صو�صية كفرد. ويمكن للمحكمة �أن تنتزع �سجلات البريد 
الإلكتروني من ال�ش���ركة, كما ح�صل ل�شركة مايكرو�سوفت. �إياك، �إياك 

�أن تدون �أي �شيء لا تريد �أن يُقر�أ في قاعة المحكمة. نقطة انتهى.

لا تنقل �إ�شاعة �أو تلميحاً حول
�أ�شخا�ص حقيقيين

نكرر هذه الن�ص���يحة ل���دى تذكرنا الرج���ل الإنكليزي ال���ذي تباهى 
ب�إنجازاته الجن�سية في بريد �إلكتروني، ليجد �أن التفاخر هذا قد انت�شر 
وو�ص���ل �إلى �آلاف متلقي الر�س���ائل الإلكترونية في �س���اعات. تجنب ن�ش���ر 

معلومات زائفة عن �أنا�س حقيقيين �أحياء.
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�سيرتد ذلك عليك وي�ؤرقك. حتى بريدك الملغي يمكن تفعيله وقراءته 
في قاعات المحاكم, من قبل محامين لي�سوا �أ�صدقاءك.

ولا يجب �أن تفعل ذلك مع ال�شركات التي تعمل معها �أو التي قد تعمل 
معها يوماً ما في ال�سنوات الأخيرة؛ نمت هذه الممار�سة، و�أ�صبحت موقعاً 
على ال�ش���بكة. لدى معظم ال�شركات موقع واحد منحط على الأقل ي�ضلل 

وي�شوه ال�سمعة �أو ي�ستولي على منتجات ما.

يبدو �أن هذه الن�ص���يحة تتعل���ق بمدة بعيدة، لنقل ع���ام 1999. هذه 
المواقع هي في متناول اليد عندما تدر�س عر�ض عمل من �شركة ما.

لا ت�ستبدل �أبداً باجتماع �ضروري
وجهاً لوجه ر�سالةً �إلكترونيةً

ت�ؤكد هذه الفكرة الأدلة الواقعية لت�س���ريحات عمال تمت عبر البريد 
الإلكتروني. �إليك ما قلناه في ذلك الوقت, ويجب على كل مدير �أن ي�ضع 
تلك الجمل في �إطار برونزي في مكان بارز في مكتبه: لا توبخ �أو تكافئ �أو 

تطرد �أياً من مر�ؤو�سيك عن طريق البريد الإلكتروني.

هناك حلقة جهنمية تنتظر �أولئك الذين يقومون بذلك. لدينا واجب 
تج���اه �إن�س���انيتنا للقيام بهذه الالتزامات؛ �س���واء كان ي�ص���عب القيام بها 
�شخ�صياً �أم ي�سهل ذلك. تذكر �أنه عندما تحاول �إقناع �شخ�ص ما للقيام 
بعم���ل من الأعمال, �أو �إذا �أراد �ش���خ�ص �أن يقنع���ك، فلا بديل عن اللقاء 

وجهاً لوجه.
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تذكر هذا الت�سل�سل الهرمي:
�أولًا الاجتماع, ثم الات�صال الهاتفي,

ثم البريد ال�صوتي, ثم البريد الإلكتروني
هذه التو�ص���ية ما زالت �صحيحة. ولإحداث �أعظم الأثر، اعقد اجتماعاً. 
هنا يكون لديك مجال وا�سع عري�ض في التقابل وجهاً لوجه. الات�صال الهاتفي 
يلغي لغة الج�سد، ولكن يحافظ على لهجة ال�صوت وطبقته والتبادل الحيوي 
للحديث. وتح�ص���ل بالبريد ال�ص���وتي عل���ى لهجة التخاط���ب لا على الحوار 
الح���ي. والبريد الإلك�ت�روني لي�س حيوياً ولا دقيقاً عل���ى نحو كبير. ومن هنا 
ي�أتي �س���وء الفهم المتكرر فيما يتعلق بالفكاهات التي تر�س���ل بوا�سطة البريد 
الإلكتروني, ومعها تلك الزخارف والتزيينات ال�ص���غيرة، و�إن تكن �ضرورية 
التي ي�ستخدمها النا�س للدلالة على العاطفة. النتيجة النهائية �أن 80% من 
الو�ص���ايا الع�ش���ر للبريد الإلكتروني ما زالت �صحيحة, وما يقارب من %20 
لم ت�ص���لح �أو �أنه���ا لم تع���د واردة الآن. ماذا عن الن�ص���يحة الت���ي لم نعطها 

حينئذٍ ويمكن �أن نعطيها الآن؟ واحدة فقط. و�صيتنا الحادية ع�شرة:

يمكن الو�صول �إلى بريدك الإلكتروني, ويمكن 
ا�سترجاعه, ويمكن �أن ي�ستعمل �ضدك؛ ا�ستخدمه فقط 

عند ال�ضرورة الق�صوى

البري���د الإلك�ت�روني هو م���ن �أنم���اط الات�ص���ال الفاعلة كث�ي�راً عند 
ا�س���تخدامه بتعقل، ولكن كن حري�ص���اً في هذا المجال؛ �إنه جنة المغرمين 

برفع الدعاوى الق�ضائية.
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تعليم رجلُ التقانة الكتابةَ

جون كليتون

تق���ول الفكاهة القديم���ة: المهند�س هو من �أولئك الأ�ش���خا�ص الذين 
يف�ض���لون تفكيك جهاز الهاتف �إلى قطع, �أكثر من ا�س���تعماله للات�صال 
بالآخري���ن. ه���ذه الفكاهة تك�ش���ف عملياً حقيقة م�س���لماً به���ا عن عالم 
الهند�س���ة. تركيز المهند�ينس �أحياناً على �آلية عمل �شيء يجعلهم ي�سهون 
ع���ن الغر�ض الأك�ب�ر منه. ه���ذا التركيز عل���ى التحليل والفهم ي�س���اعد 

المهند�س في عمله؛ ولكنه يحبطك كمدير له.

لنق���ل �إنك تريد �أن تعر�ض ق�ض���ية زيادة مقدار موارد ال�ش���ركة. �إذا 
لم يكن �أع�ض���اء الهيئة العاملة لديك قادرين على التو�ض���يح بنحو مقنع 
كيفية ترجمة م�ش���روعاتهم المقترحة �إلى عائدات تجارية �أ�سا�سية، ف�إن 
اقتراحك �س���يموت في مهده. لح�سن الحظ توجد �إ�ستراتيجيات ت�ستطيع 
ا�ستخدامها؛ لم�ساعدة المهند�ينس ونماذج �أخرى في الهيئة العاملة لديك 

على �إن�شاء نثر وا�ضح قوي الحجة.
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لماذا يكتبون بتلك الطريقة؟

ثقافة المهند�ينس و�شخ�صياتهم ت�ستحق الثناء على عملهم الذي طور 
مجالات حياتنا على نحو كبير. �إذ �إن �إنجازاتهم �أتت على نحو �أ�سا�س���ي 
م���ن معالجة الأ�ش���ياء ببراعة. فيما يتعلق بهم, ف����إن الأهمية الأكبر هي 
لل�ش���يء ال���ذي تدركه بالحوا�س؛ كم���ا يقول البروف�س���ور دانييل دينغ من 
جامعة فيري�س �س���تيت، المتخ�ص�ص بالكتابة التقنية والعلمية. �إن عملهم 

هو الت�صميم والتحكم. 

تجلّ���ي, بالطبع, مثل هذه الاهتمامات لغة المهند�س�ي�ن التي ت�ؤدي �إلى 
تركي���ب جم���ل طويلة مليئة بالأ�س���ماء, و�ص���يغ المبني للمجه���ول: »برغي 
خ�ش���بي 10 ـ 32 عيار 1,75«. يميل المهند�س���ون, زي���ادة على ذلك, �إلى 
تنظي���م �أفكارهم ح���ول فهمهم جه���ازاً معيناً، لك���ن نظراءهم من غير 
المهند�س�ي�ن -وكذل���ك المديرون- �أق���ل اهتماماً بالأ�ش���ياء التي تدخل في 
تركي���ب هذا الجهاز وبطريقة عمله, من اهتمامهم بما يمكن �أن يحققه 

هذا الجهاز نف�سه.

في معظم الأوقات لا يرغب المهند�س���ون في نق���ل �أفكار لمن هم خارج 
مجال تخ�ص�صهم, لأنهم لي�س���وا واثقين بالطريقة التي ينقلون بها هذه 
الأفكار �إلى من يفتقر �إلى معرفة متخ�ص�صة. »جميعنا نبقى في منطقة 
الراحة«؛ هذه ملحوظة تبديها بريان، ويجدر بالذكر �أن بريان مهند�س���ة 
متدربة وكاتبة تجارية م�س���تقلة. وتتابع قائلة: »في نظر المهند�ينس، ذلك 
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يعني �أنه ربما يكون لديهم خبرة قليلة في التحدث بلغة �إنكليزية وا�ضحة 
و�س���هلة مع الأ�ش���خا�ص العاديين«. وهكذا ي�ص���عب على المهند�ينس فهم 
كيفي���ة الكتاب���ة لجمهور �آخر غير جمهورهم؛ كما تق���ول رون تولي، التي 
تعلم مهند�س�ي�ن طلبة �أ�سلوبَ الكتابة في جامعة كي�س وي�سترن ريزيرف. 
»هناك فرق �شا�س���ع في المهارة العملية بين المهند�س�ي�ن و�أي جمهور �آخر. 
ولديهم خوف كبير من الانزلاق �إلى التب�س���يط«. بالإ�ض���افة �إلى ذلك, لا 
ي�ش���عر بع�ض المهند�ينس والفنيين المخت�ص�ي�ن بالراحة في ميدان الكتابة 
الذاتية. العمل التكنولوج���ي هو عمل قائم على قوانين غاية في التعقيد؛ 

والكتابة الجيدة �أي�ضاً هي عمل معقد ولكن قواعده �أقل ثباتاً.

وهك���ذا يتردد المهند�س���ون في العمل بميدان لا يت�س���م بالمو�ض���وعية؛ 
لأنهم معتادون على عالمهم المتكرر الجاهز.

تح�سين توا�صل المهند�سين

لا بد للأ�شخا�ص التقنيين من نقل معرفتهم المتخ�ص�صة �إلى جمهور 
غير تقني؛ بهدف ال�س��ي�ر قدماً في عملهم, وتعزيز هذا التقدم. و�إليك 
�أربع طرق يمكن للمدير �أن ي�ساعد بها ه�ؤلاء التقنيين والمهند�ينس على 

القيام بذلك.

للتوا�صل على نحو �أف�ضل مع المهند�سين,
عليك �أن تتبنى بع�ضاً من لغتهم.
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1- حدد احتياجات الجمهور:

يقول بول �أندر�س���ون، مدير مركز الكتاب���ة الممتازة في جامعة ميامي، 
�أوهايو: »يواجه المهند�س���ون الم�ش���كلة نف�س���ها التي نواجهها جميعاً: كيف 
نتحدث عما نقوم به من �أعمال ب�أ�ساليب تفيد الآخرين؟«. يعتاد المهند�سون 
على الإجابة عن �أ�سئلة من مهند�ينس �آخرين، ولكن المهند�ينس يطرحون 
�أ�سئلة تخدم حاجات مختلفة كما جرت العادة. لذلك عليك تو�ضيح تلك 

الاحتياجات المختلفة.

يقول �أندر�س���ون: عندما يفهم المهند�س���ون ما يري���ده القارئ، ف�إنهم 
�س���يجدون من ال�سهل �إن�شاء جمل مف�صلة وا�ضحة. لنقل مثلًا �إن خبيرة 
معادن في م�صنع لل�سيارات كانت تبحث عن �سبب انك�سار عمود المكب�س 
)بي�س���تون رود(. قد تكون ميالة �إلى تقديم نتائجها كما لو �أنها تخاطب 
جمهوراً �آخر من خبراء المعادن، وت�س���تخدم م�صطلحات محددة, وت�ضع 
النتائ���ج في �إط���ار تجي���ب فيه عن �أ�س���ئلة ل���دى مخت�ص�ي�ن بمجالها. لن 
ت�س���اعد مناق�شة الخ�صائ�ص المعدنية لعمود المكب�س مهند�سي الت�صميم 
الذي���ن يبحثون عن معلومات حول �إعادة ت�ص���ميم المكب�س، ولن ي�س���اعد 
ذلك المديرين الذين يريدون معرفة كم من الوقت يلزم لإيجاد حل لهذه 
الم�ش���كلة, و�أي العمليات �ستت�أثر نتيجة لذلك. يقول �أندر�سون: كلما نجح 
المديرون في تحديد الأ�سئلة التي تحتاج �إلى �إجابة، كان نجاح المهند�ينس 

�أكبر في مواجهة التحدي وفقاً ل�شروطهم.
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»رك���ز على �س���هولة الا�س���تعمال لا على �س���هولة الق���راءة«؛ كما يقول 
�أندر�سون. لدى المهند�س�ي�ن معرفة �أكبر بمفهوم كيفية ا�ستخدام القراء 
لما كتبه ه�ؤلاء المهند�س���ون, �أكثر من معرفتهم بمفهوم �س���هولة القراءة؛ 

وهو مفهوم يبدو غام�ضاً لهم.

كيف تجعل حاجات القراء �أكثر و�ض���وحاً عل���ى نحو ملمو�س؟ يمكنك 
�أن تح���اول �إيج���اد ممثل للقراء؛ وهو �ش���خ�ص ت�ص���فه بالتف�ص���يل. �آلان 
كوبر، م�ؤلف كتاب »نزلاء يديرون الملج�أ:لماذا ت�صيبنا التقنيات المتطورة 
بالجن���ون؟ وكيف ن�س���تعيد �س�ل�امة العق���ل؟«، يقترح تعريف المهند�س�ي�ن 
�شخ�صيةً افترا�ضية, ولكن من بين الجمهور تحديداً. ولما كان المهند�سون 
يحبون ال�شيء الحقيقي الملمو�س، ف�إن كوبر ين�صحنا با�ستخدام محددات 
خا�ص���ة, و فيها الا�س���م والوجه؛ ليكون هذا ال�ش���خ�ص متميزاً. »مثلًا, لا 
نق���ول فق���ط: �إن �إميلي ت�س���تخدم برمجيات تجارية. بل نق���ول: �إن �إميلي 
ت�ستخدم ن�سخة وُورد بيرفكت 5.1؛ كي تكتب ر�سائل �إلى جدتها... وتقود 
�س���يارة زرق���اء ذا لون داكن، وهي م���ن نوع تويوتا كاب���ري, طراز 1991،   
وفيها كر�س���ي �أطفال رمادي من البلا�س���تيك مرب���وط في الخلف, وفيها 

ك�شط ب�شع على الم�صد الخلفي«.

2- افح�ص بدقة:

عندما لا ي�شعر التقنيون المخت�صون بالراحة وهم يخاطبون جمهوراً 
غير تقني، اجل�س معهم وا�س����أل ذلك النوع من الأ�س���ئلة التي ت�ستخل�ص 
به���ا �أجوب���ة تبحث عنه���ا. تقول بري���ان: »�أوا�ص���ل طرح �أ�س���ئلة لجعلهم 
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ينزلون �إلى الم�ستوى المنا�سب؛ ما هو الغر�ض من وراء ذلك؟ كيف و�صلت 
م���ن النقطة )�آ( �إلى النقطة )ب(؟ هل يفه���م جمهورك تلك الكلمة؟«. 
ويواف���ق رون ت���ولي عل���ى �أن التفاعل م���ع الآخرين هو الأ�س���لوب الوحيد 
لم�س���اعدة المهند�س�ي�ن على تجاوز مج���ال معرفته���م؛ �إنها فقط م�س����ألة 

»تدريب، تدريب«.

3- �ساعدهم على �إن�شاء الوثيقة الخطية:

عندما تحرر بريان تقرير المهند�س�ي�ن، ف�إن »علي �أن �أعيد التنظيم«؛ 
كم���ا تقول. وغالب���اً ما تن�ش����أ الحاجة �إلى �إع���ادة التركي���ب؛ لأن الكاتب 
لم ي�س���تخدم �أي ملخ����ص تمهي���دي م���ن �أي ن���وع )�أو ق���د يكت���ب ذل���ك 
الملخ����ص كخط���وة �أخيرة(. فمث�ل�اً, المعلوم���ات الحقيقية ق���د تظهر في 
ق�س���م التو�ص���يات, �أو العك����س بالعك����س. وتج���د بري���ان �أن هذه الم�ش���كلة 
مثيرة لل�س���خرية؛ تقول: »المهند�س الذي يخط���ئ في ترتيب �أجزاء تقرير 
حول درا�س���ة للمياه الجوفية نف�س���ه، لا يمكن �أن يفك���ر في �إتمام خطوات 
الدرا�سة تلك كيفما اتفق«. ي�ستطيع المدير م�ساعدة التقني المخت�ص على 
�إع���داد كتابته, بتق���ديم ملخ�ص تمهي���دي �أو وثيقة كعين���ة تخدم كقالب 
�أ�سا�سي. وي�ستطيع الكاتب ا�ستخدام مثل هذا النموذج الحقيقي الملمو�س 
بالطريقة نف�سها التي ي�ستخدم فيها مجموعة من ال�صيغ, �أو يتبع �أنظمة 
معينة, وهو مدرك �أنها �ستنجح لأنها مثبتة. يمكن للمديرين �أي�ضاً زيادة 
وْا بع�ضاً من لغتهم. ماذا لو  فاعليتهم في التوا�ص���ل مع المهند�س�ي�ن �إذا تبنَّ
�أنك �س���ميت الملخ�ص التمهيدي مخططَ متابعةٍ عند ت�س���ليمه للمهند�س؟ 
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معظم المهند�ينس مطلعون على مخططات المتابعة التي ت�سرد بالتف�صيل 
الخط���وات التي هم بحاج���ة �إلى اتخاذها؛ للانتقال م���ن حالة �أولية �إلى 
النتيجة المرغوبة؛ هذا ما يفعله الملخ�ص التمهيدي؛ لماذا لا ن�ضعه في مثل 

هذا الإطار �إذن؟!

4- �ساعدهم على تحرير �شكل ما يكتبون وتكوينه:

يمكن �أن ت�س���اعد هذا النوع من التقني�ي�ن على �إنجاز عمل كتابي قوي 
ووا�ضح, عن طريق العمل معهم على �إلغاء لغة �أهل المهنة الغام�ضة �أحياناً, 
وكذلك التخل�ص من الجمل غير الوا�ض���حة. فقد تحتوي الم�س���ودة الأولى 
للتقرير كثيراً من اللغة التقنية, وكثيراً من �صيغ المبني للمجهول, وكثيراً �أو 

قليلًا من التنازلات؛ وهذا لا يعني �أن �أفكار التقرير لي�ست �سليمة.

توجد قواعد ب�س���يطة حول كيفية �إلغاء �ص���يغ المبني للمجهول, �أو �أن 
ن�س���تبدل بالكلمات الكبيرة �أخرى �صغيرةً مثلًا. �إ�ضافة �إلى  ذلك, تتيح 
�أدوات معالجة الكلمات في الحا�س���وب تطبيق مثل تلك القواعد ب�س���رعة 
وعل���ى نحو �ش���امل، بالرغم من �أنها بعيدة ع���ن درجة الكمال. ولكن من 
الأف�ض���ل �أن يتم ذلك بعد �إتمام ن�س���خة الم�س���ودة. لي�س هناك �ض���رورة 
لتغو����ص الكاتبة �أو الكاتب بالتفا�ص���يل الكث�ي�رة, �إلى �أن يكتمل التدوين 

النهائي على الورق.

عندم���ا تكتم���ل كتابة الوثيقة، قدم الم�س���اعدة للكات���ب �أو الكاتبة على 
تكوين �ش���كل التقرير, بحيث ي�سهل الو�ص���ول �إلى المعلومات. ثم �أبرز �أهم 
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الأف���كار بو�ض���عها في �أعلى ال�ص���فحة بم���ا يطلق عليه التروي�س���ة، وكذلك 
ب�إن�ش���اء قوائ���م الطباعة بالأح���رف العري�ض���ة �أحياناً، مما ي�س���اعد على 
�إي�ص���ال الأفكار التي تريدها من كتابة هذا الم�س���تند �أو الوثيقة. والمكاف�أة 
الإ�ض���افية ه���ي �أن مثل هذا التكوين للورقة, يمك���ن �أن يعو�ض عن الكتابة 

ال�ضعيفة.

قراءات �إ�ضافية
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جون كليتون

الا�س���تجابة لطلب عرو�ض �أمر وا�ض���ح ومبا�ش���ر. حيث ت�صف تاريخ 
�ش���ركتك، والخدمات �أو الإنت���اج، وجدول تنفيذ الطل���ب، والدعم الذي 
تقدم���ه، وحجر العثرة الوحيد هو الق�س���م الذي �س���يقر�ؤه كل �ش���خ�ص: 
الخلا�ص���ة التنفيذية. ما هو هدفه���ا؟ �إذا �أجبت: �إنها تلخي�ص للعر�ض، 

ففكر ثانية.

الخلا�ص���ة التنفيذية هي »ت�سمية خاطئة«؛ كما يقول �سانت، م�ؤ�س�س 
�ش���ركة �سانت وم�ؤلف كتاب: »عرو�ض تجارية مقنعة: الكتابة لأجل ك�سب 
زبائن وم�س���تهلكين وعقود«. ما تحاول القيام به فعلياً هو عر�ض ق�ضيتك 
التجاري���ة بالتف�ص���يل. وهكذا تحتاج الخلا�ص���ة التنفيذية �إلى �أ�س���لوب 
مختلف كلياً عن بقية العر�ض؛ �أ�س���لوبٍ يقِيم توازناً بين �إعطاء معلومات 
�أ�سا�س���ية فاعلة وطريقة مقنعة ح�س���نة التوثيق والإثبات. والأهم من كل 
ذلك، يجب �أن تثبت الخلا�ص���ة التنفيذية فهماً وا�ضحاً لحاجات الزبون 
الفعلية. والطريقة الجيدة للقيام بذلك هي �أن يت�ض���من عر�ضك مراجع 
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للمعلومات عن خدماتك التي تقدمها. عليك �أن ت�ص���ف النتائج, وت�أثير 
الأداء الذي يجب �أن يكون قابلًا للقيا�س تماماً.

اكتب وعينُك على الجمهور
الخلا�ص���ة التنفيذي���ة القوية تتم �ص���ياغتها و�أنت ت�ض���ع في ذهنك, 
عل���ى نحو ثابت, الجمهور الذي تتوجه �إلي���ه: يهتم المديرون التنفيذيون 
بالأ�ش���ياء الأ�سا�س���ية التي يمكن تقديمه���ا لا بالتفا�ص���يل. »يقر�أ المدير 
التنفيذي باحثاً عن كلمات �أ�سا�س���ية وعن ال�س���عر«؛ كما تقول �ستا�س���يا 
كيلي رئي�س���ة كاتلو ق�س���م الكتاب���ة. »�إذا �أُعجب المدير بهذه الخلا�ص���ة, 

ف�سي�سلمها �إلى م�ساعد ويطلب منه قراءة العر�ض كله«.

لهذا ال�س���بب, ين�ص���ح بد بورتر روث، م�ؤلف كتاب »تطوير العر�ض: 
كي���ف ترد العطاء وتربحه«, بو�ض���ع �أكثر المعلوم���ات �أهمية في الفقرتين 
في مقدمة الخلا�ص���ة. يق���ول روث: »ق���د لا يقر�أ المدي���ر التنفيذي �أكثر 
من ذلك«، ولكن روث يحذر من �أن }كتبة الردود على طلبات العرو�ض 

التجارية �سيقر�ؤون كامل الن�ص«.

وهك���ذا، ف�إن هن���اك جمهوراً �إ�ض���افياً للخلا�ص���ة التنفيذية: مديرو 
المراكز الو�س���طى الذين �س���يقدمون معلومات عنك, وعن العر�ض الذي 
تقدم���ه �إلى الكب���ار في الإدارة. ول���ذا تحق���ق �أن تق���دم له���م الخلا�ص���ة 
التنفيذية بالأدوات التي تعمل لم�صلحتك؛ بح�سب قول بورتر روث. ولكي 
ت�صل �إلى هاتين المجموعتين من الجمهور, لا بد للخلا�صة �أن تركز على 

ثلاثة �أمور:
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1- الم�شكلة �أو الحاجة ال�ضرورية:

هذه النقطة ربما تكون �أكثر تحدياً مما تبدو �أولًا. يقول بورتر روث: 
غالب���اً }تُكتب الردود على طلبات العرو�ض بطريقة �س���يئة. ربما عليك 
تحديد الق�ضايا التجارية �أو ق�ضايا العمل؛ لأن العر�ض قد كتبه �شخ�ص 
تقني يرى من منظوره فقط«. »لا بد �أن تقنعهم �أن هذه م�ش���كلة ت�ستحق 
�أن نفعل �شيئاً حيالها«؛ بح�سب قول �سانت. »المناف�س الأكبر لك في هذه 

النقطة هي �أنهم لا يفعلون �شيئاً، بل ينفقون المال على �أمر �آخر«.

2- التو�صية بالحل و�شرح قيمته:

ين�ص���حنا �س���انت قائلًا: »توثق من تقديم تو�ص���ية وا�ضحة جازمة«. 
مثلًا, قل �شيئاً على هذا المنوال »نو�صي بتنفيذ محتوى برمجيات الإدارة 
المتكاملة في كل ال�شركة«. ثم ت�شرح قيمة الحل الذي تو�صي به. هنا، �أنت 
لا ترك���ز على ماهية الحل، ولكن على عوائده ومزاياه. يقول بورتر روث: 
هن���اك حاج���ة �إلى �أن تقول مث�ل�اً: »هذا الحل �س���يخف�ض هيئة العاملين 
عندكم في حدود خم�س���ة �أ�شخا�,ص و�س���يتيح نظام C R M الإجابة عن 
الأ�س���ئلة بطريقة مبا�ش���رة على الخ���ط الدولي بدل معاودة الات�ص���ال«، 

وهذا �أف�ضل من الحديث عن التفا�صيل الفنية.

3- قدم الإثبات:

�أعط الأ�س���باب الأ�سا�س���ية التي تجعل من �ش���ركتك ال�ش���ركة المنا�سبة 
لتقديم الحل، وهنا يمكنك �أن تكون متميزاً. �أبرز منهاج عمل فريد مثلًا، 
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�أو قدم درا�سة �سريعة عن عملك ال�سابق. و�إليك فكرة �أخرى: قدم �شهادات 
�إثب���ات من زبائن را�ض�ي�ن عن عمل �ش���ركتكم. ولكن لا تنج���رف كثيراً �أو 
تبتع���د في تركيزك ع���ن الزبون المرتقب, وتحول اهتمامك نحو �ش���ركتك. 
»العر�ض المقدم لي�س حول البائع, ولكن يتعلق بالزبون«؛ كما يقول �سانت. 
والحكم المبني على التجربة يقول: توثق في الخلا�ص���ة التنفيذية من ذكر 

ا�سم الزبون ثلاث مرات, كما تذكر ا�سم �شركتك ثلاث مرات.

اجعل م�ستوى تقانة المعلومات
م�ستكملًا جميع ال�شروط 

يقدم الخبراء هذه المعلومات الأخرى لكتابة خلا�ص���ة تنفيذية تلفت 
الانتباه, وتحظى بعمل تجاري:

ا�ستخدم مكونات ال�صفحة, وعلم الر�سم, والخطوط لإبراز ر�سالتك
 �ستجعل العناوينُ الرئي�س���ة )�أعلى ال�صفحة(, والإ�شارات التزينية  
ت�صفحَ الخلا�صة التنفيذية �سهلًا. ويمكن للر�سوم الح�سنة الاختيار �أن 
تو�ص���ل الفكرة الرئي�سة. ا�ستخدم ر�سماً تو�ضيحياً يبرز م�شكلة الزبون. 

يقول �سانت: »يمكن لهذا �أن يثبت فعلياً فهمهم مدى �سوء الو�ضع«.

لتكن الخلا�صة التنفيذية وا�ضحة خالية من الأخطاء وفي 
�صميم المو�ضوع

تن�صحنا كيلي ب�أن ن�شطب اللغة الغام�ضة. و�أكثر التعابير التي تزعج 
كيل���ي: World – Class )م���ن �أح�س���ن الموج���ود(, Turnkey )جاه���ز 
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للا�س���تعمال(, Value added )قيم���ة م�ض���افة(, Leverage )دع���م 
وم�ساندة(؛ وخا�ص���ة عند ا�ستخدامها ك�أفعال. �ص���حح بعناية التجارب 
الطباعي���ة؛ كما يقول بورت���ر روث. »ليكن لديك دائماً نظرة جديدة عند 
مراجعة الخلا�ص���ة التنفيذي���ة، ودقق الأخطاءَ اللغوية والتنا�س���ق الكلي 
للخلا�ص���ة, ومو�ض���وعات الترغيب التجاري. غالباً ما تكون الخلا�ص���ة 

التنفيذية عر�ض بيع وتجميعاً لعنا�صر مختلفة«.

عندما تكون في مزاج ي�س���مح لك بالتحرير، توثق من بقاء الخلا�صة 
التنفيذية التي تعدها وفية للا�سم الذي تحمله. »�أبقِ خلا�صتك التنفيذية 
ق�ص�ي�رة - �صفحة �أو �ص���فحتين فيما يتعلق ب�أول خم�س وع�شرين �صفحة 
م���ن ن�ص العر����ض الكلي، وليكن هناك �ص���فحة �إ�ض���افية لكل خم�س�ي�ن 

�صفحة تلي ذلك«؛ بح�سب تو�صية �سانت.

ا�ستفد من التكنولوجيا

�إذا كنت تقدم العر�ض �إلكترونياً، فا�ستخدم وظائف الربط والات�صال 
في برنامج مايكرو�سوفت )وورد(. اجعل الأمر �سهلًا لهم؛ ليطلبوا مزيداً 

من المعلومات فيما يلي من التقرير.
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جون كليتون

يع���ود التعلي���ق م���ن الرئي�س���ة على تقري���ر جهدت لإنج���ازه طوال 
�أ�س���ابيع: »هذا جيد، ولكن يحتاج �أن يكون �أق�ص���ر كثيراً«. ترفع يدك 
محبطاً. هي لم تخبرك ماذا تخت�ص���ر وكيف؟ لا يحتوي تقريرك كل 
المعلومات التي تحتاجها اللجنة لاتخاذ قرار حول الم�ش���روع فح�س���ب، 
ولكنه �أي�ض���اً يجمع تلك المعلومات بطريقة جيدة. كل ق�س���م فيه يعزز 
النقا�ش وي�سير به قدماً، لي�س فيه �شيء م�ضل �أو غريب. تبرز مواقف 
مماثلة في كثير من مواقع العمل؛ ن�شرة تعريف تحتفظ بها في �صفحة 
واحدة؛ و�ص���ف للم�ش���روع يقت�ص���ر على مئتي كلمة؛ خلا�صة تنفيذية 
)�إجرائية( لتقرير مف�صل معقد. �إليك بع�ض الأفكار لاخت�صار طول 

التقرير دون فقدان المعنى.

انظر جيداً وب�إمعان �إلى البناء
�أي الأج���زاء هي التي تدعم ال�س���قف, و�أي منها يمكن �إزالته دون �أن 

ينهار البناء برمته؟ 
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ربم���ا تك���ون الن�ص���يحة القديم���ة ن�ص���يحة جي���دة, وهي تق���ول: قم 
بالا�س���تعرا�ض الأولي للر�س���الة, ثم علي���ك بمراجعتها. هذه الن�ص���يحة 
جي���دة للتقارير المطولة والمقالات، ولكن عندما تكون مقيداً بحيز مع,ين 
ف�إن التقارير ت�صل �إلى حد دمج ثلاثة �أعمال لتقوم بعمل واحد. لا تعلن 

عما �ستقول، قل هذا الذي تريد.
مثلًا، ربما تبعت ن�ص���يحة مدر�س���ك الق���ديم للغ���ة الإنكليزية, وهي 
�أن تت�ض���من فقرتك التمهيدية جملة ت�س���تعر�ض على نحو �أولي كل نقطة 
تريد عر�ض���ها. �إليك اخت�صاراً �سهلًا: احذف الفقرة التمهيدية, وانتقل 

مبا�شرة �إلى ما تريد قوله في الر�سالة.
�إ�ض���افة �إلى ذلك، البناء الذي �أ�ش���دته قد يك���ون �أمتن من حاجتك. 
ربما �أدخلت في ر�سالتك معلومات تف�صيلية خلفية. هل يحتاج جمهورك 
مثلًا �إلى كل تلك المعلومات التف�ص���يلية لكي يقتنع بمناق�ش���تك؟ �إذا كان 
الج���واب بالنفي، فلخ�ص تلك التفا�ص���يل وعلى نحو مقت�ض���ب, وانقلها 

مبا�شرة �إلى ال�سطر ال�سفلي.
و�أخ�ي�راً, بع�ض �أج���زاء البناء قد لا يكون �ض���رورياً. �إذا وجد جزء 
للعر����ض والتباه���ي، يمك���ن �إزالته. اح���ذف �أي جزء لا ي�ب�رز فكرتك 

الأ�سا�سية.

التزم بالأمور التف�صيلية

ن لب طرحك العر�,ض وتكون العموميات ثانويةً. لذلك  التفا�صيل تكوِّ
اجع���ل كتابتك وجبة ذات مادة د�س���مة، فيها قليل من العموميات. يمكن 
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ة �أن تبقى في عقل جمهورك مدة �أطول  لإح�صائية واحدة, �أو حادثة معّرب
من العموميات، وعادة تنقل تلك الحادثة �أو الإح�صائية ر�سالتك العامة 

�أكثر من �أي �شيء �آخر.

فك���ر كيف يق�ض���ي ال�سيا�س���يون وقتهم الثمين في خط���اب جدل يبرز 
ق�صة عَلَم �أو بطل. �إنهم يعرفون �أن �سرد ق�صة )جندي جريح، �أو عمال 
م�سرح,ين �أو مقال( هو الأ�سلوب الأمثل لعر�ض برنامج �سيا�سي )تطوير 

�أ�سلحة، �أو مزيد من �ضمان البطالة, �أو تخفي�ض ال�ضرائب(.

ا�ستخدم تكوين ال�صفحة ب�إبداع

قد تفكر في البداية �أن �إ�ضافة �إي�ضاحات �أو عناوين ر�أ�سية �سي�ستنفد 
حيزاً كبيراً من ال�ص���فحات، لكن الواقع �أن هذا الأ�س���لوب قد ي�ساعدك 

على التقليل من الكلمات التي تحتاجها لتو�ضيح ر�سالتك.

عناوين ر�أ�سية )التروي�سة(:

تفيد العناوين الر�أ�س���ية في تو�ض���يح تنظيم التقرير, و�إلغاء الحاجة 
�إلى الجم���ل المو�ض���وعية في كل فق���رة، وكذل���ك توفر م�س���احة بي�ض���اء, 
وت�س���اعد القارئ على الت�ص���فح ال�س���ريع. لكن الطريقة التي تو�ضع بها 
هذه العناوين -و�ضعهم في �سطر خا�ص بهم ثم ترك �سطر فارغ– ت�أخذ 
حيزاً كبيراً. لذلك �إذا �أردت الا�س���تفادة من الفراغ دون �أن تخ�س���ر هذه 

العناوين، فاجعلها كمقدمة لكل فقرة.
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الجداول:

�إذا �أردت �أن تق���ارن �أو تظهر التباين بين خيارات مختلفة، يتم ذلك 
عن طريق جدول لا بوا�س���طة ن�ص متوا�ص���ل. ولي�س من المفرو�ض بدايةً 
تكرار �أ�س���ماء �ش���ركات مختلفة، مثلًا، �أو تكرار المعايير التي تحكم بها. 
الأهم من كل ذلك �أن الجدول يَعر�ض بطريقة محكمة مقارناتٍ معقدة. 
ي�س���تطيع القراء �إيجاد الت�شابه والتباين بين »�آ« و »ب« من الخيارات، �أو 
»ب« و »ج« �أو ب�ي�ن »�آ« و »ب« و »د«. لن تكون م�ض���طراً �إلى كتابة كل �أوجه 

الت�شابه والتباين بين مختلف الخيارات.

ومي���زة �إ�ض���افية: تتغ�ي�ر توقع���ات جمه���ورك عندم���ا ينظ���رون �إلى 
الج���داول. �إنهم لا يتوقعون جملًا طويلة, وربم���ا يرغبون في النظر �إلى 

الن�ص ب�أحرف �أ�صغر.

خرائط ور�سوم بيانية:

فك���ر في الوقت الذي ت�س���تغرقه كتابة تعليمات: يقع �ش���ارع مابل عند 
الإ�ش���ارة ال�ضوئية الثالثة، ويوجد محل ديني عند �إحدى الزوايا, وقطعة 
�أر�ض لل�س���يارات الم�س���تعملة عن���د الزاوية الأخرى، لكن �إذا و�ص���لت �إلى 

حدود مدينة كلارك�س ديل, تكون قد ذهبت بعيداً.

تقدم الخريطة المعلومات نف�سها باخت�صار و�سهولة وو�ضوح، وكذلك 
تنقل ج���داولُ المتابعة والخرائط التنظيمية العلاق���اتِ المعقدة على نحو 

ي�سهل فهمهما.
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التركيز )الاهتمام الخا�ص(:

للتوثق من �أن جمهورك �س���يتذكر ما يج���ب عليك قوله، قد تميل �إلى 
ا�س���تخدام عب���ارات مثل: »ه���ذا مفت���اح كل المو�ض���وع«... �أو »�إذا �أبعدتم 
مق�صداً واحداً في هذه الوثيقة, فليكن الثاني«..., وعو�ضاً من ذلك �ضع 
تلك الر�سالة �أو ذاك المق�صد الذي تريده بالخط العري�ض؛ وبذلك تكون 

قد عبرت عن تلك الفقرات �ضمنياً.

خف�ض من لهجتك

�شيء ما في كتابة تقرير يجعل كثيراً من النا�س يتبنون لهجة ر�سمية 
بيروقراطي���ة. عندم���ا تكتب به���ذه الطريقة، ت�س���تخدم كلمات �أكبر, 
وعبارات اعترا�ضية بين هلال,ين وعدداً �أكبر من الجمل المركبة. �إذا 
انتقلت �إلى �أ�سلوب �أقل ر�سمية, فقد تجد �أنك تكتب ن�صو�صاً �أق�صر. 
�إلي����ك واحداً من الأمكن����ة التي تبد�أ منها: المخت�ص����رات. ا�س����تخدم 
)العبارات الق�ص��ي�رة المخت�ص����رة(. لن يوفر ل����ك تبديل Can not بـ 
won فراغاً �أو حيزاً كثيراً, ولكن ا�س����تعمال 

,
t ب����ـ Will notو ،Can

,
t

المخت�ص����رات هو الذي �سي�س����اعدك على تجنب الأ�س����لوب الر�س����مي 
المطول البيروقراطي؛ كما يبين �إدوارد بي. بيلين في كتابه »ا�س����تعمال 

اللغة الإنكليزية«.

طريق���ة �أخرى لتغيير �أ�س���لوب كتابتك وطريقتها, ه���ي التحدث �إلى 
الجمهور مبا�ش���رة، م�س���تخدماً ال�ض���مائر ال�شخ�ص���ية you، �أنت، �أنتم. 

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



160

التغلب على تحديات خا�صة بالكتابة

 ،You ربم���ا كان لديك مدر�س لم ي�س���مح لك با�س���تخدام ذلك ال�ض���مير
�أنت؛ لذلك عملت على تطوير �أ�ساليب مطولة، مثلًا:

The lights must be turned off  before the office is vacated.

يجب �أن تُطفَ�أ الأ�ضواء قبل �إخلاء المكتب. ولكن ال�ضمير You ممتاز 
عند ا�س���تخدامه في معظم الن�ص���و�ص التجارية، وا�ستخدامه ي�سمح لك 

�أن تكتب بطريقة �أق�صر, مثلًا:
You must turn off the lights before you leave.

وبهذا وفرنا ما يقدر بـ 25% بين الجملة الأولى والثانية.

اخت�صر واجمع
تفح����ص وثيقت���ك جملة جملة باحث���اً عن طرق لاخت�ص���ار الكلمات, 

ب�ضم جملتين وجعلهما جملة واحدة. ت�أمل هذه الجمل:

يبح���ث هذا العر�ض في فوائد العقود الخارجية. �إن تو�ص���يتي هي �أن 
تخف����ض النفقات النثرية عن طريق العقود لعمليات غير �أ�سا�س���ية؛ مثل 

خدمة الزبائن, والإنجازات النهائية, ووظائف دعم �أخرى.

الجمل���ة الأولى: )يبح���ث ه���ذا العر�ض في فوائد العق���ود الفرعية 
الخارجي���ة( هي عبء زائد. قم ب�إلغائها واكتب عو�ض���اً منها: يمكننا 
خف����ض النفقات النثرية على نحو كب�ي�ر بالتعاقد الفرعي الخارجي, 
مثل وظائ���ف الدعم غير الأ�سا�س���ية, كخدمة الزبائ���ن, والإنجازات 

النهائية.
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لق���د �أعلنت الآن عن مو�ض���وعك وذك���رت موقفك من���ه بكلمات تقل 
بمقدار الن�صف عن ال�صياغة الأولى. و�إليك مثالًا �آخر: »عندما لا يكون 
طول الوثيقة م�ش���كلة للقارئ، ت�س���تطيع �إدخال كثير م���ن العبارات التي 

ت�ساعد على تحديد ما تريد التحدث عنه بدقة«.
الجملة ال�سابقة ت�ضم بع�ض الكلمات التي لا حاجة �إلى �أن تكون بهذا 
التحديد، »الوثيقة«، »للقارئ«، ف�إذا حذفنا هاتين الكلمتين، تبد�أ الجملة 
ال�س���ابقة هكذا: عندما لا يكون الطول م�شكلة... �إلخ, هنا انخف�ض عدد 
الكلمات دون �أن نخ�س���ر المعن���ى. �إليك بع�ض الطرق الأخرى لاخت�ص���ار 

الكلمات:

احذف الألقاب الطويلة:
ب���دل �أن تكت���ب »بوب �س���ميث م�س���اعد نائ���ب الرئي�س للات�ص���الات 
الم�شتركة والعلاقات الحكومية« يقول... يمكنك �أن تكتب: »الناطق بوب 

�سميث« يقول... 

ابحث عما هو وا�ضح:
ب���دل �أن تكت���ب »م���ن الوا�ض���ح �أن هذا يعن���ي �أننا �س���نحتاج �إلى رفع 
الأ�س���عار؛ الأمر ال���ذي قد يخف�ض المبيعات«، يمكن���ك �أن تكتب »حاجتنا 
�إلى رفع الأ�س���عار ق���د تخف�ض المبيعات«. ابحث عن كلمة: من الوا�ض���ح, 
�أو الوا�ض���ح، وانظر �إذا كنت ت�ستطيع حذف الجمل التي ترد فيها هاتين 
الكلمتين �أو تهذيبها. ومع ذلك، �إذا كان �ش���يء ما وا�ض���حاً، لماذا ت�ض���يع 

حيزاً ثميناً في قوله وكتابته؟
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التغلب على تحديات خا�صة بالكتابة

ا�س���تبدل بالكلم���ات الطويلة كلماتٍ �أق�ص���ر منها. ي�ش�ي�ر بريان �أي. 
غارنر في كتابه »كتابة قانونية بلغة ب�س���يطة«، �إلى بع�ض الطرق ال�س���هلة 
لإحكام لغتنا و�ضبطها. قد يوفر كل تغيير في حد ذاته حيزاً قليلًا, ولكنه 

كتوفير بن�سات قليلة ت�ؤدي في النهاية �إلى �شيء له قيمة.

ل العبارات التي تحتوي »of« �إلى عبارات في �صيغة التملك  حوِّ
 The �إلى   The success of the company عب���ارة  ح���ول  مث�ل�اً: 

company,s success نجاح ال�شركة.

ا�ستبدل بالعبارات التي تحتوي على الت�ضخيم كلماتٍ �أب�سط 
منها مثلًا: An adequate number ت�صبح Enough كافٍ. وكذلك 
عب���ارة not with standing the fact that بالرغ���م م���ن حقيق���ة �أن، 
ت�ص���بح Although بالرغم من. وعب���ارة During such time في �أثناء 

.While ذلك الوقت، تعني بب�ساطة

ا�ستخدم �أفعال المبني للمعلوم
تتطل���ب تراكي���ب المبني للمجهول ح�ش���و الكلام. �إذا عدن���ا ثانية �إلى 
المثال الأخير تحت عنوان خف�ض من لهجتك، ترى �أن تجنب ا�س���تخدام 
 The lights يتطلب ا�س���تخدام �ص���يغة المبني للمجه���ول You ال�ض���مير
must be turned off before the office is vacated ال�صيغة الواردة 

�آنفاً فيها �إطناب -كثرة كلام- �أكثر من �صيغة الفعل المبني للمعلوم.
You must turn off the lights before you leave

يجب �أن تطفئ الأنوار قبل �أن تغادر.

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



163

خم�س خطوات �سريعة لترتيب كتابتك وتهذيبها

لا تعبر عن رقم بكلمات و�أرقام

لي����س هن���اك حاج���ة �إلى كتاب���ة »اثنا ع�ش���ر 12 �شخ�ص���اً ح�ض���روا 
الاجتم���اع«. �إم���ا الرقم في حد ذاته يُعد مقب���ولًا �أو الكلمة فقط. يحتوي 
دليل الأ�س���لوب لديك على �إر�شادات محددة ب�ش����أن التعبير عن الأرقام 
ك�أع���داد, �أو التعبير عنها ككلمات، �إلا �أن المبادئ العامة الآتية يمكن �أن 

توفر لك حيزاً في الورقة:

1- لا ت�ضاعف الكتابة، �أي لا تكتب كلمات و�أرقاماً معاً.

2- ا�ستخدم الأرقام للأعداد الكبيرة )200,000، لا مئتا �ألف(.

قد تبدو بع�ض هذه المعلومات م�شكوكاً فيها مثل الن�صيحة العامة حول 
�أ�سلوب الكتابة الجيدة. ومع ذلك, ف�إن الكتابة الجيدة تكون مخت�صرة.

الم�ش���كلة التي انطلقنا لحله���ا كانت: مديرتك �أخبرتك �أن تخت�ص���ر 
تقريرك بما يعادل 30%. اتباع هذه الأفكار يمكن �أن يحقق ذلك. 

و�إذا ع���ادت �إلي���ك لتقول: »هل تدري؟ تلك الن�س���خة الأق�ص���ر كانت 
�أف�ضل كثيراً«, ف�ستكون تلك جائزتك.

قراءات �إ�ضافية
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تجنب الأخطاء والحماقات اللغوية

حت���ى �أبرع الكتَّاب في ع���الم التجارة والأعمال تربكه���م قواعد اللغة 
وتحرجهم. �إنك تريد �أن تتب���ع القواعد وتثبت بذلك ذكاءك واهتمامك 
بالتفا�ص���يل. وم���ع هذا، تعرف �أنك ل�س���ت ملم���اً بكل القواع���د اللغوية. 
و�إ�ضافة �إلى ذلك, ترى �آخرين من حولك يخالفون قواعد لغوية معروفة 
ط���وال الوق���ت )مثلًا, ف�ص���لُ ج���ز�أي الم�ص���در �أو ا�س���تخدام �أجزاء من 

الجملة(. ما العمل؟ يمكن للمقالات في هذا الق�سم �أن ت�ساعدك.

ت�ؤيد العديد من المختارات الآتية التعامل مع الم�ش���كلات اللغوية التي 
ل�س���ت متوثقاً من حلها. مثلًا، ت�س���تطيع تجنب خط�أ محرج با�س���تخدام 
كلم���ة Praise يم���دح, �إذا لم تك���ن واثق���اً ه���ل Complement تتمة, �أم 

.Praise يمدح, هي المرادف ال�صحيح لكلمة Compliment

مقالة �أخرى تقدم الحجة المقنعة �أنه من الأف�ض���ل �أحياناً عدم اتباع 
قاع���دة لغوية على نح���و تقليدي، ومع ذلك، ن���رى �أن بع�ض القواعد مثل 
)عدم الف�ص���ل �أبداً بين جز�أي الم�صدر( هي قواعد قديمة, واتباعها قد 

يعطي كتابتك طابع التكلف.
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كلمات �أ�سيء ا�ستخدامها, وبع�ض
حماقات الكتابة الأخرى

كتاب المبادئ الأولى للمدير

كري�ستين بي. دوناهو

نقدر المديرين لقيادتهم ومهارات �إدارتهم ور�ؤيتهم, ولي�س لتم�سكهم 
بقواعد اللغة والتنقيط. ومع ذلك, ف�إن المقدرة على التوا�صل عن طريق 
الكلمة المكتوبة هي �ش���يء حا�س���م. يمك���ن للأخطاء اللغوي���ة والعبارات 
الخرق���اء والإهم���ال �أن ت�ش���و�ش ر�س���التك وتقو����ض م�ص���داقيتك. حتى 
عندم���ا لا يكون هناك �أي ملحوظة من ه���ذا القبيل، ف�إن �أخطاء الكتابة 
�ش���يء محرج تماماً. و�إليك حالة واقعية وثيقة ال�ص���لة بالمو�ضوع: ر�سالة 
�إلكترونية تُعْلِم الموظفين عن م�شكلات في �شبكة الحا�سوب, كان يفتر�ض 
 We apologize for any inconvenience this may :أن تُفه���م هكذا�
cause: ترجمته���ا: نعت���ذر عن �أي �إزعاج قد ي�س���ببه هذا..., وقد فهمت 

  We apologize for any incontinence this :الر�س���الة فعلي���اً هك���ذا
may cause. ترجمتها: نعتذر عن �أي �سل�س للبول قد ي�سببه هذا...
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تجنب الأخطاء والحماقات اللغوية

�إذن، نورد فيما يلي مبادئ �أولية حول بع�ض الأخطاء الكتابية ال�شائعة.

الخلط بين الإ�سهاب و�سعة المعرفة

يح���اول كثير من النا����س �أن يحدثوا �أثراً طيب���اً, و�أن يثبتوا معيارهم 
وخبرتهم بالتعبير عن الأفكار بجمل طويلة مركبة, ذات كلمات متعددة 
المقاطع. فتكون النتيجة ر�سالة غام�ضة وغير مفهومة: »لقد عانينا زلات 
في �أف�ض���ل �أداء لمعدات الت�ص���نيع في المنطقة الثالث���ة. لذلك من الواجب 
علين���ا �أن نبا�ش���ر ب�إغلاق تل���ك المنطقة, وننفذ ذلك ح���الًا, ونبد�أ عملية 

تحقيق في الو�ضع«.

�إن م���ا يعجز مثل ه�ؤلاء الكتاب عن فهمه �أن �أف�ض���ل كتابة تجارية لا 
يمكن م�ش���اهدتها، وهذا يعني �أن فكرة الر�س���الة تحتل الموقع المركزي لا 
الكلمات المنمقة: كان يمكن كتابة الر�س���الة ال�س���ابقة كالآتي: »�ستتوقف 
عمليات الت�صنيع في المنطقة الثالثة, حتى نتمكن من البحث عن م�صدر 

الم�شكلات«.

ذِكْرُ ما هو وا�ضح

الكت���اب الذين يقعون �ض���حية المبالغة في الكتابة، يميلون �أي�ض���اً �إلى 
ح�ش���و جملهم بكلمات غير �ض���رورية في محاولة للتركي���ز على فكرتهم: 
»تخطط ال�ش���ركة، وهي تم�ض���ي قدماً، لتقديم عقاقير جديدة للموافقة 
عليها عام 2001. ومن الوا�ضح �أن عملية التقديم الحالية لي�ست فاعلة«. 
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فعبارة »وهي تم�ضي قدماً«، زائدة ولا �ضرورة لها، وفي الجملة الثانية لا 
بد �أن الفكرة وا�ضحة بما يكفي, بحيث �إن ا�ستعمال عبارة »من الوا�ضح« 

لا �ضرورة له.

تحويل الأ�سماء �إلى �أفعال

تحويل الأ�سماء �إلى �أفعال �أ�صبح ممار�سة �شائعة هذه الأيام, �إلى درجة 
�أن الكلمات تظهر في كثير من القوامي�س؛ ولهذا ي�ستغرب بع�ضهم عندما 
يعلمون �أن ذلك لي�س من القواعد ال�ص���حيحة. �أما الأ�شخا�ص الملتزمون 
بالقواعد البحتة، فما يزالون ي�ستنكرون هذه الممار�سات, وما زال هناك 
احتمال قوي �أن رد فعل جمهورك �س���يكون �س���لبياً. بع�ض الأ�س���ماء التي 
كثر ا�س���تعمالها ك�أفعال, التي يمكن تجنبها: مهند�س Architect,حافز 

 .Impact أثر� ،Incent

عدم توافق الفاعل مع الفعل

الأ�سماء التي تفيد معنى المجموعة: 

مجموعة Group - فريق Team - �إدارة Management - جمهور 
الم�ستمعين Audience - منظمة Organization: ت�أخذ �صيغة المفرد 
 The implementation team meets to discuss strategy  :للفعل
  once a week. After the meeting it distributes a list of next

steps
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تجنب الأخطاء والحماقات اللغوية

 الترجم���ة: يجتم���ع فريق التنفيذ لمناق�ش���ة الخطة مرة في الأ�س���بوع. 
بع���د الاجتم���اع, يوزع جدول بالخط���وات الآتية. their و They لا ي�ص���ح 
ا�س���تعمالهما مع الأ�سماء التي تفيد معنى المجموعة. �إذا كان ذلك مثيراً 

لل�ضحك، �أعد كتابة الجملة هكذا:
The team members meet…after the Meeting they distribute...

تجنَّبْ �إثارة الجن�س مذكر/ م�ؤنث

كثير من الكتاب، على �أمل �أن يتجنبوا م�شكلة الجن�س كلياً، يختارون 
�ضمير ال�شخ�ص الثالث في حالة الجمع they، بدل المفرد المذكر He، �أو 

المفرد الم�ؤنث she، مثال:
The customer may not be aware they can request this 

service.

 الترجم���ة: ق���د لا يدرك الزب���ون �أن با�س���تطاعتهم )بدل ا�س���تعمال 
با�ستطاعته �أو ا�ستطاعتها( طلب هذه الخدمة.

يا ح�سرتاه! اجعل المبتد�أ في الجملة جمعاً فتكون �صحيحة:
The customers may not be aware they can request…

ف�شل تدقيق التجربة الطباعية

ه���ذا هو الحد الأخ�ي�ر في الكتابة التجارية الجي���دة. مواعيد �إنجاز 
نهائية كثيفة، �إلهاء وت�ش���تت، محاولات للقي���ام بمهمات متعددة - غالباً 
م���ا تتك���رر هذه المواقف, وتجعل من ال�س���هل حدوث الهف���وات. يمكن �أن 

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



كلمات �أ�سيء ا�ستخدامها, وبع�ض حماقات الكتابة الأخرى

171

ي�س���اعد مدقق الإملاء في ح���ال الأخطاء الطباعية الب�س���يطة: الأخطاء 
الإملائية وتكرار الكلمات. لكن و�سائل الت�صحيح هذه لا تفيد في �أخطاء 

 Incontinence / Inconvenience التفكير مثل كلمة

وكم���ا ورد في الأمثل���ة ال�س���ابقة. �ض���ع جانب���اً، دقائ���قَ, الوثيقة التي 
�أُنج���زت ودُققت, ثم قم بمراجعة �ش���املة لهذه الوثيقة, وبنظرة جديدة 
قدر الم�س���تطاع. تعد هذه الخطوة مهمة على نحو ا�ستثنائي عندما يكون 

المو�ضوع م�شحوناً بالعاطفة �أو يكون ح�سا�ساً جداً.
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كيف تكتب على نحو �صحيح دون 
معرفة القواعد؟

جون كليتون

تق���وم بكتابة تقرير حول زي���ارة لك لمكتب تابع لك���م، وتطبع الجملة 
.Every one here, even she, believes her data are flawed :الآتية
كل واحد هنا, حتى هي، تعتقد �أن معطياتها منقو�ص���ة. تتوقف محتاراً, 
ه���ل يجب �أن �أقول even her؟ �إنها لا تبدو �ص���حيحة، ولكن لا ت�س���تطيع 
�أن ت�ض���ع يدك على ال�س���بب. تقف لتت�أمل، وربما ترجع �إلى كتابٍ لقواعد 
اللغة، وتفقد ت�سل�س���ل الأف���كار لديك. وقد تبد�أ في الحال بالت�س���ا�ؤل هل 
 data يجب �أن تكون data are أو هل� ،believe يجب �أن تكون believes

is. �إن مث���ل هذا الحوار العقلي ينتق�ص من قدرتك الإنتاجية ومن ثقتك 
بقدرت���ك الكتابية. ت�س���توعب اللغة الإنكليزية، بقدرته���ا غير المحدودة، 
الم�ؤث���رات م���ن ثقافات ولغ���ات مختلفة, وت�ض���ع �أمامنا �أحيان���اً تحديات 
تبطئ عمل �أبرع الكتاب. �إنها ورطة: الكتابة الرديئة تبعث بر�سائل �سيئة 
للق���راء، ولكن التوقف عن المعالجة الجدية لتعقيدات القواعد والتطبيق 
يهدر الوقت والمال. الحل الأكثر نجاعة هو تطوير �إ�ستراتيجيات لتجنب 
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هذه الورطات؛ ولا عيب في ذلك. �إننا ن�س���تخدم ب�س���هولة الاخت�ص���ارات 
لح���ل م�ش���كلات �أخ���رى. فكر كيف ت�ض���يف �أرقام���اً في ذهن���ك بتجميع 
الع�ش���رات والمئات؛ �إنه لي�س غ�شاً. ال�شيء المهم هو �أن النتيجة �صحيحة، 
ول�س���ت بحاجة �إلى �إثبات معرفتك بعلم الح�س���اب. ينطبق المبد�أ نف�س���ه 
على الت�أليف )الإن�شاء(.ل�ست م�ضطراً �إلى �إثبات معرفتك بقواعد اللغة 
الغام�ضة. يمكنك بب�س���اطة �أن تو�صل المعنى بتقريبه �إلى عبارة م�ساوية 

ي�سهل التعامل معها؛ فب�إعادة كتابة الجملة تتجنب الق�ضية المربكة.

دعنا نعود �إلى ق�ض���ية ال�ضمير في المثال ال�س���ابق، هل يجب �أن يكون 
her �أم she؟. الجواب ال�صحيح هو She؛ لأن ال�ضمير يعود على الفاعل 

لا على المفعول به في الجملة. ولكن ل�ست بحاجة �أن تعرف ذلك.

لنكتب جملة �ص���حيحة. يمكنك بب�س���اطة تجنب الم�س����ألة با�ستخدام 
ا�سم ال�شخ�ص ثانية بدلًا من ال�ضمير: 

Every one here, even Linda, believes her data are flawed. 

الآن, فيم���ا يخ�ص الذين يولون اهتماماً كب�ي�راً للفعل believes، �إنه 
�ص���حيح, لأن كلم���ة Every one �ض���مير تنكيري )غير مح���دد(, وهذه 
ال�ض���مائر ت�أخذ دائماً فعلًا في �ص���يغة المفرد. ولكن يمكنك �أي�ضاً �إعادة 
كتاب���ة الجملة لتجنب ذلك التركيب: ون�س���تخدم Each person عو�ض���اً 

 .Every one من

 ,Data ًر�سميا .Data و�أخيراً, هناك م��سألة الفعل الذي ن�ستخدمه مع
مثل Criteria �أو Media، ا�س���م في �صيغة الجمع، وهكذا يتطابق مع فعل 
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في حال���ة الجمع Data are. ولكن قل���ة من النا�س يعرف هذه القاعدة �أو 
.Data is يطبقها, �إلى درجة �أن كثيراً من الخبراء يقبل المفرد

ومع الأخذ بعين بالح�س���بان حالة عدم الح�س���م في ه���ذه الأمور، ف�إن 
�أف�ضل حل هو �سيا�سة الابتعاد: �إعادة كتابة الجملة بحيث لا تتطلب كلمة 

Data، ا�ستخدم فعل:

Each person here, even Linda, believes there are flaws in 

her data. Or … flaws weaken her data.

�إذا لم تع���رف قاع���دة لغوية, ف�أعد �ص���ياغة الجملة بحيث ت�س���تطيع 
ا�س���تخدام قاعدة لغوية تعرفها حقاً. لكن ك���ن منتبهاً؛ كي لا تغير معنى 

ال�صيغة الأ�صلية. انظر �إلى بع�ض الأمثلة الأخرى: 
The proposal will sink on swim or swim on its merits.   

�سي�سقط العر�ض �أو ينجح بناء على مزاياه.

هل تحتاج كلمة Its �إلى فا�ص���لة عليا؟ القاعدة هي �أن It’s  هي بديل 
عن It is، في حين �أن its ت�ش�ي�ر �إلى التملك )�إذن الجملة �ص���حيحة كما 
كتب���ت(. لكن �إذا لم تكن متثبتاً في القاعدة، ف�أعد كتابة الجملة عو�ض���اً 

من البحث عنها في القامو�س.
The merits of the proposal will determine if it sinks or 

swims. 

The effect of the regulation will be to raise Costs.

ت�أثير التنظيم �سيكون رفع التكاليف.
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هل الكلم���ة التي نكتبها effect �أم affect؟ �إذا كان ا�س���ماً، فالأغلب 
�أن الكلمة affect) effect ت�ستخدم كا�سم فقط في ن�صو�ص متخ�ص�صة 
للإ�ش���ارة �إلى التعبير عن الم�ش���اعر(؛ �إذن الجملة �ص���حيحة كما كتبت. 

ولكن لماذا لا نتجنب الق�ضية, ون�ستخدم بديلًا لكلمة effect؟
The result of the regulation will be to raise costs.

يظهر هذا المثال كيف يمكن ا�س���تخدام �أ�س���لوب الابتع���اد �أو التجنب 
نف�س���ه في انتق���اء الكلم���ات. ت�ش�ي�ر مارل�ي�ن �س���افانت, في كتابه���ا »ف���ن 
الإملاء«, �إلى �أن الألفاظ المجان�سة )كلمات لفظها مت�شابه ولكن تختلف 
كتابة ومعنى( ت�س���بب م�ش���كلات خا�ص���ة؛ لأن مدقق الإملاء لن يرى �أي 
�شيء خط�أ عند �إ�ساءة ا�ستخدامها. تقول مارلين: تت�ضمن بع�ض الألفاظ 

المجان�سة الكلمات المربِكة الآتية:

 Capital عا�ص���مة -capitol الكونغر����س- complement تتم���ة - 
 palette - س���قف الحلق / حا�سة الذوق� palate - إطراء� compliment

لوحة �ألوان الر�سم.

عندما ت�ص���ادفك كلمة فيها �إ�ش���كال، ركز على المعنى الذي تق�صده 
بدل التركيز على الكلمة نف�س���ها، عندها �ستكون �أكثر قدرة على التفكير 
 ،congress ا�س���تخدم كلمة ،capitol في بديل جيد. بدل ا�س���تخدام كلمة
 ،Albany أو� Washington ا�ستخدم كلمة ،capital وعو�ضاً من ا�ستخدام
وب���دل ا�س���تخدام compliment، ا�س���تخدم praise, وب���دل ا�س���تخدام 

.Available colors ا�ستخدم ،palette
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تذكر �أن فكرة الكتابة لي�س���ت ا�ستعرا�ض���اً لع���دد الكلمات �أو القواعد 
الت���ي تعرفه���ا. التزامك تجاه القرّاء ه���و �أن تكون متمكناً من المو�ض���وع 
الذي تناق�ش���ه, و�أن تنقل معرفتك بهذا المو�ضوع بكل و�ضوح.و في معظم 
الأحيان تن��شأ م�شكلات الا�ستخدام اللغوي من رغبة في المغالاة وا�ستعرا�ض 
للمعرفة, مثلًا: الاخت�صارات: i.e و e.g.، كثير من النا�س يخلط بينهما, 
وغالب���اً يكون الترقيم )ا�س���تعمال الفوا�ص���ل والنق���ط( خاطئاً. يمكنك 

تجنب هذين الاخت�صارين با�ستخدام العبارات:
 .i.e يعني بدل : In other words 

.e.g مثلًا بدل : For example

عل���ى كل ح���ال, هذا ما تعني���ه هاتان العبارتان. لماذا تزعج نف�س���ك 
بتزي�ي�ن تلك المع���اني باخت�ص���ارات من اللغ���ة اللاتينية, الت���ي يفهمها 

جمهورك على نحو غام�ض؟

وماذا عن الكلمتين Who  ,Whom؟ في كتابها »دليل المدير للكتابة 
 There’s a bonus for whoever :التجاري���ة« ت�ش�ي�ر �س���وزان بالمث���ال
finishes on time. توج���د مكاف�أة لكل من ينتهي في الوقت المحدد. هل 

يج���ب �أن نكت���ب Whomever؟ من يهت���م بذل���ك Who cares؟ )�أو �إذا 
كنت تف�ضل، من يهمه الأمر To whom does it matter(. دعونا نكتب 

الجملة ثانية:
If you finish on time, you get a bonus.

�إذا �أنهيتم في الوقت المحدد، تح�صلون على مكاف�أة.
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كــل مـا تحتــاجــه هــو معرفــة كيفيــة تحديد الم�ش���كلة. ل�ـست بحــاجة 
�إلى معــرفــ���ة كيــف ت�ص���حح الخط����أ، ولكن كيــ���ف تبـتعد عن���ه. مثــلًا, 
م�شكلة »Whom �أو Who« تبرز عندما يت�ضمن ��سؤالك �أحرف جر مثل 
to, for, against: لذل���ك عندم���ا ترى �أنك كتبت �س����ؤالًا به �أحرف جر، 

�أعد كتابته دون �أحرف الجر، مثلًا، ا�ستبدل:
Who are you speaking to?  -   To Whom are you speaking?

)وهي لي�ست �صحيحة فيما يتعلق بالمثالين النحويَّين( �أو وهي بالرغم 
من كونها �ص���حيحة، فهي متكلفة ر�سمية جداً. لماذا لا نبتعد عن �أحرف 

Who is your audience? :الجر ونكتب

لاح���ظ �أن التركي���ز هنا على �إع���ادة كتابة الجمل. لا ب�أ����س �أن تكتب 
الجمل خط�أ في المرة الأولى.

وفي الحقيقة, من الأف�ضل �أن تكتب الجمل خط�أ في البداية؛ كي ت�ستطيع 
التركيز على �سل�س���لة �أفكارك. لهذا ال�س���بب, تعود لت�صحح ما كتبته فيما 
بع���د. وم���ن الأف�ض���ل �أن تعيد كتابة عدة جم���ل في الم�س���ودة الثانية من �أن 

ت�ستمر في مقاطعة عملية التفكير؛ كي تكتب ب�إتقان من المرة الأولى.

كثير من الكتاب يفعلون �أي �شيء للابتعاد عن القواعد اللغوية المت�شابكة 
- وهي قواعد في تغير متوا�ص���ل على �أي حال، كما يتغير الا�س���تعمال. �إذا 
كن���ت واحداً من �أولئك الكتاب, فقد تجد �أن ا�س���تنباط �أ�س���اليب للابتعاد 

عن هذه القواعد �سيوفر لك الوقت, ويجنبك ال�شعور بالإحباط.
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هل اتباع القواعد يوقع
ر�سالتك في الخط�أ؟

كري�ستينا بيلا�سكا دوفيرني

هل ت�سقط ال�سماء �إذا �أنهيت جملة بحرف جر؟ هل تتعطل الجاذبية 
�إذا ف�صلت بين جز�أي الم�صدر؟ كلا بالطبع. 

في الحقيقة, �إن �أكثر قرائك ثقافة لن يرف لهم جفن ولن يده�ش���وا؛ 
لا لأنه���م �أ�ص���بحوا معتادي���ن عل���ى اخت�ص���ارات وارتج���الات الر�س���الة 
الإلكترونية, بحيث باتوا لا يلاحظون عندما يخالف �أحد قاعدة ما. �إنهم 
ما يزالون يلاحظون جيداً. ال�س���بب هو �أنه���م يعرفون �أن بع�ض القواعد 

اللغوية لي�ست قواعد على الإطلاق - ولم تكن قط. 

هذه لي�س����ت قواعد, وتُعْ����رف بالخرافات بين مجموعة الأ�ش����خا�ص 
الذين ي�س����تخدمونها. �إنها قد تعيق كتابتك, وتمنعها من �أن تكون قوية 
ومبا�ش����رة وفاعل����ة كما يج����ب �أن تكون. �إلي����ك �أربعاً من ه����ذه القواعد 

الخرافية الأكثر �شيوعاً:
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لا تختم �أبداً جملة بحرف جر

هذه واحدة من �أكثر الخرافات ثباتاً، بالرغم من تعليقات ا�س���تمرت 
قرون���اً في محاولة للخلا�ص منها. �إن �أ�ص���ول ه���ذا الخوف تكمن في علم 
 A :الا�ش���تقاق والاحترام الوا�سع ل�س���لطة اللغة, وم�ؤلف القامو�س الممتاز

.Dictionary of Modern American Usage

في اللغ���ة اللاتينية Preposition ح���رف جر يعني »الوقوع قبل«, وفي 
اللغ���ة اللاتينية يقع حرف الجر فعلًا قب���ل الكلمات الأخرى، �إنه الجزء 
الوحي���د من الكلام الذي لا يمكن �أن ينهي جمل���ة. لكن اللغة الإنكليزية 
لي�س���ت اللغة اللاتينية. وبالرغ���م من �أن قواعد اللغة الإنكليزية ت�ص���اغ 
على نمط اللغة اللاتينية، �إلا �أن اللغتين مختلفتان جداً, وبع�ض القواعد 

لا يمكن ترجمتها على نحو جيد.

يقال �إن ون�س����تون ت�شر�ش����ل، عندما انتُقد لإنه����اء جملة بحرف جر، 
قال �ساخراً:

«That is the type of arrant Pedantry up with which I shall not 

put».

بمعن���ى: تلك هي نوع من حذلقة رديئة ل���ن �أتحملها. وكما تثبت هذه 
الجملة المتكلفة على نحو م�ض���حك، ف�إن الالتواءات البنيوية ال�ض���رورية 
لإبق���اء الجملة خالية من حرف جر في نهايته���ا، ينتج عنها كلام �أخرق 

طنان, لن يكون الأداة الأمثل لإي�صال ر�سالتك.

تجنب الأخطاء والحماقات اللغوية
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لا ت�شطر الم�صدر
الحقيق���ة ه���ي �أن بع�ض كلمات الم�ص���در تتطلب �أن لا تُ�شْ���طَر. انظر �إلى 
 Our CEO expects to more than double revenues :ه���ذه الجمل���ة

.this year

�أي: يتوق���ع الرئي�س التنفيذي �أكثَر من م�ض���اعفة م�ص���ادر الدخل 
هذه ال�سنة.

حاول �إعادة كتابة الجملة؛ كي تلغي ف�صل جز�أي الم�صدر. لي�س هناك 
طريقة للقي���ام بذلك دون فقدان المعنى الدقيق للجملة الأ�ص���لية. �إليك 
  We are trying to immediately solve any customer- :مثالًا �آخر

.service problems that arise

 �أي: نحاول �أن نحل فوراً �أي م�ش���كلات قد تن��شأ في خدمة الم�ستهلك. 
  immediately - يربك المعن���ى immediately و to  :تغي�ي�ر مو�ض���عي

 .are trying تحدد عبارة

�إذا و�ض���عنا immediately بع���د solve، فهذا يجعل الجملة ر�س���مية 
متكلفة �أكثر مما يجب، ونقل كلمة Immediately �إلى نهاية الجملة لي�س 

.arise جيداً؛ لأن الكلمة هناك تبدو ك�أنها ت�صف �أو تحدد

وفيما يخ�ص الم�ص���در الم�ش���طور، ف�إن �أف�ض���ل رهان هو اتخاذ الم�سار 
الو�س���ط. �إذا ا�ستطعت تق�سيم الم�صدر �أو �ش���طره دون تغييٍر للمعنى, �أو 
ح�ص���ول غمو�ض �أو انقطاع في م�س���ار الجملة، فافعل ذلك؛ كما ين�ص���ح 

غارنر.

هل اتباع القواعد يوقع ر�سالتك في الخط�أ؟
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But أو� With لا تبد�أ �أبداً جملة بـ

قم بعملك! وام�ضِ قدماً؛ لن تكون وحدك. قامو�س �أوك�سفورد ي�ست�شهد 
بجمل تبد�أ بـ »and« ويعود تاريخها �إلى القرن العا�ش���ر. يقول غارنر: �إن 
 H.L. :عالماً في ال�ستينيات در�س �أعمال كتَّاب من �أعلى الم�ستويات من بينهم
Mencken  و Lionel Trilling، وقد وجد �أن 9% تقريباً من الجمل التي 

وردت تبد�أ بـ but و and، وك�شف بحث غارنر عن نتائج مماثلة.

ي�س���تبدل بع�ض الكتاب بكلمة But كلمةَ However في بداية الجملة، 
معتقدي���ن �أن بعمله���م ه���ذا ت�س�ي�ر الأم���ور بق���وة وحيوي���ة، في ح�ي�ن �أن 
However، التي تتبعها الفا�ص���لة الإجبارية، هي مطب لفظي لل�س���رعة 

يزعج القارئ ويبطئه.

لا تكتب �أبداً فقرة من جملة واحدة

تغيُر طول الفقرة، �ش����أنه �ش����أن تغير طول الجملة، �س���مة من �سمات 
الكات���ب المتمي���ز الماه���ر. كتاب���ة فقرة م���ن جملة واح���دة �أ�س���لوب جيد 
للاحتف���اظ بانتباه الق���ارئ, �أو للتركيز على نقطة مهم���ة؛ فقط لا تبالغ 

في القيام بذلك.

قراءات �إ�ضافية

تجنب الأخطاء والحماقات اللغوية
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الم�سهمون

 A.T. Kearney جون كليتون: كاتب مقره في مونتانا. تمتد زبائنه من -

�إلى الجمعية الوطنية الجغرافية.

- نيك ريدين: م�ست�شار مقيم في �أتلانتا.

- بيفر�ي�لي ب���الارو: در�س اللغ���ة والأدب ودورات الكتابة في جامعة ييل، 
كورنيل, و ويل لوك.

- كري�ستينا بيلي زا�سكا دو فيرني: م�سهمة في �إدارة هارفارد المحدثة.

- جاين�س �أوبو�شو�سكي: م�سهمة في �إدارة هارفارد المحدثة.

- نيك مورغان: م�سهم في �إدارة هارفارد المحدثة.

- هولي ويك�س: م�ست�شار ات�صالات, مركزه جامعة كامبريدج.

- ريت�شارد بيرك: كاتب في عالم التجارة، مركزه برن�س تون، ن�شر عمله 

في التقرير الإخباري الأمريكي العالمي.

- �س���تيفر روبين���ز: رئي����س م�ؤ�س�س���ة Venture Coach, وه���ي �ش���ركة 
تدريب تنفيذية.
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- �س���وزان ج���ي. باركر: مرا�س����لة م�س����تقلة، تعم����ل في كامبريدج، تحمل 
�شهادة ماج�ستير.

- تيودور كيني: كتب لنف�سه �أو كتب لآخرين �سبعة كتب.

- كري�ستين بي. دوناهو: م�سهمة في �إدارة هارفارد المحدثة.
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�سل�سلة كتب هارفارد
الأ�سا�سية للأعمال التجارية

الأمثل  التفكير  التجارية  بالأعمال  الخا�صة  الورقية  هارفارد  كتب  �سل�سلة  تقدم 
�إليه قادة الفكر في العالم والباحثون والمديرون في مجال الإدارة.  لأحدث ما تو�صل 
�صممت هذه الكتب من �أجل القادة الذين ي�ؤمنون بقوة الأفكار في �إحداث تغيير في 
العمل. تجدي هذه الكتب نفعاً للمديرين مهما كانت م�ستويات خبراتهم وتجاربهم، 
بيد �أنها �أجدى نفعاً لكبار المديرين التنفيذيين والمديرين العاملين. �إ�ضافة �إلى ذلك، 

ت�ستخدم هذه الكتب على نطاق وا�سع في برامج التدريب والتطوير التنفيذي.

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



188

 

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



189

�سل�سلة كتب هارفارد
الأ�سا�سية للأعمال التجارية

في عالم الأعمال المعا�صر �سريع الخطى، يحتاج كل �إن�سان �إلى مرجع �شخ�صي- 
مكان يلج�أ �إليه للن�صح والم�شورة، �أولمعلومات �ضرورية لفهم حالة �أو م�شكلة، �أو �أملًا 

في الح�صول على �إجابات عن ت�سا�ؤلات.

الكتب  هذه  تقدم  بالغر�ض.  تفي  التجارية  الأ�سا�سية  هارفارد  كتب  �سل�سلة  �إن 
المخت�صرة والدقيقة ن�صائح عظيمة الفائدة للقراء مهما كانت م�ستويات خبراتهم 
مهاراتك  دائرة  بتو�سيع  مهتماً  بالإدارة  العهد  �سواء كنت مديراً حديث  وتجاربهم، 
الكتب المكر�سة  �إلى المكوث في القمة، ف�إن هذه  �أم مديراً تنفيذياً متمر�ساً ومتطلعاً 
لإيجاد حلول للم�شكلات تزودك ب�أفكار ثاقبة، و�إلماعات ذكية يعتمد عليها، و�أدوات 
تحتاج �إليها لتح�ينس �أدائك و�إنجاز �أعمالك. �سرعان ما ت�صبح عناوين هذه ال�سل�سلة 

�أ�صدقاء دائمين لك، و�أدلاء موثوقين.
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المدير الم�ستعد لبذل الجهد وتحقيق النجاح

تجمع �سل�سلة المدير الم�ستعد لبذل الجهد وتحقيق النجاح المقالات الملائمة من �إدارة 
هارفارد الحديثة و�إدارة ات�صالات هارفارد من �أجل م�ساعدة كبار المديرين ومتو�سطي 

الدرجة منهم على �شحذ مهاراتهم وزيادة فاعلياتهم واكت�ساب الميزة التناف�سية.

وقت  لتوفير  �إليها  الو�صول  نحو مخت�صر ويمكن  على  ال�سل�سلة  هذه  قدمت  وقد 
المديرين الثمين. تقدم هذه الكتب الأفكار الثاقبة المعتمدة والموثوقة و�أ�ساليب تح�ينس 

�أداء العمل وتحقيق النتائج ال�سريعة. 

o b e i k a n d l . c o m
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مع�ضلات الإدارة
عر�ض تف�صيلي لتطورات �إدارية محددة من 

�صفحات كتب هارفارد التجارية

 كم تتمنى لو كان بو�سعك �أن تلج�أ �إلى مجموعة من الخبراء ا�ستر�شاداً بهم عندما 
�إداري قا�سٍ؟ هذا ما تقدمه لك �سل�سلة كتب مع�ضلات الإدارة على وجه  تتعر�ض لتحدٍ 
الدقة.  كل كتاب منها زاخر بالفكر الثاقب وي�ضع �أمامنا عدة م�آزق مربكة ومحيرة وي�سهم 
في توفير حلول لها م�ستعيناً بحكمة �صفوة الخبراء. باقة من الكتب المكر�سة لتوفير حلول 
للمديرين كي يمتلكوا ملكة   العون  يد  بغية مد  �آ�سر  ب�أ�سلوب  الإدارية �صيغت  للم�شكلات 

التمييز ويجروا محاكمات عقليةً �صائبةً لدى معالجتهم مع�ضلات الإدارة اليومية.

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