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�إعداد ملخ�ص تنفيذي
يحمل معنى العمل التجاري

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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