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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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�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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 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 
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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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