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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؟
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�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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