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خم�س خطوات �سريعة لترتيب
 كتابتك وتهذيبها

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. 
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 ،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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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.
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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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