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إن كنت تطالع ھذه الوثیقة، فأنت في الغالب سوف 
تستضیف جلسة في ویكیمانیا 2021 أو ستشارك 
في واحدة منھا. الدلیل الإرشادي التالي ھو مرجع 

توجیھ ذاتي موجھ إلیك. الھدف منھ إرشاد 
خطواتك أثناء أعمال صیاغة كلمة جاذبة لزملائك 

الویكیمیدیین، ممارستھا وإلقائھا علیھم.
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نبذة

مرحبا!

یشتمل ھذا الدلیل الإرشادي على ممارسات نوصي بھا 
وأمثلة وتدریبات. إنھ یتناول الخطوات الرئیسیة في 

الاستعداد لإلقاء كلمة:

دقق في الموضوع●

كتابة موجز العرض●

تصمیم المرئیات●

إلقاء كلمتك●

الممارسة فالممارسة●

جذب جمھورك●

ما الموجود في ھذا الدلیل؟لمن ھذا الدلیل؟
صمم ھذا الدلیل الإرشادي لمن یستضیفون جلسات 

ویكیمانیا الذین یعتزمون تقدیم عرض، بغض 
النظر عما إذا كان العرض وجھا لوجھ أو عن 

طریق جلسة مسجلة سلفًا. یجوز أن تكون جلستك 
محاضرة أو كلمة سریعة أو دراسة حالة أو تدریب 

إرشادي أو غیرھا. 

ربما یكون لدیك مقدار من الخبرة في إلقاء الكلمات 
وتبحث عن تذكیر، أو أنك لم یسبق لك مخاطبة 

جمھور من قبل. مھما كان الأمر، ھذا الدلیل موجھ 
إلیك.

مقدمة
ویكیمانیا 2021



لكي تحصل على شھادة مقابل المشاركة في سلسلة تعریف المحاضرین في ویكیمانیا 2021 یجب 
علیك أن تشارك في جزئین من سلسلة تعریف المتحدثین ھذه:

بادئ ذي بدء، خذ وقتك ولا تتسرع. استخدم ھذا الدلیل الإرشادي بالطریقة الأنفع لك. ھذا یعني أنھ یمكنك ●
استخدام ھذا الدلیل الإرشادي بالتسلسل أو بالتركیز على الأجزاء التي تحتاج إلیھا دون غیرھا. رجاءً لا تظن 

أن علیك أن تقرأ كل صفحة والانتھاء من كل تمرین موجود!
صمم ھذا الدلیل كي یساعدك في الاستعداد لجلستك في ویكیمانیا 2021. طالعھ ونفّذ التمارین وطبقھا على ●

موقفك أنت
یوجد في كل قسم صفحة تحمل العنوان «حان دورك»، وھي تحتوي على تمرین علیك أن تقوم بھ. لو كنت ●

ترغب في تلقي شھادة مشاركة، ارفع إجاباتك مستخدمًا نماذج التقدیم المقدمة والموجودة في كل صفحة
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تابع...

كیف تستخدم ھذا الدلیل الإرشادي

المشاركة النشیطة في جلستین اثنتین مباشرتین، حیث ستكون مستعدًا ومعك مواد الغرض منھا ●
ممارسة مخاطبة الجمھور باللغة الإنكلیزیة

علیك ان تنجز على الأقل 5 من بین التدریبات السبعة الموجودة في ھذا الدلیل الإرشادي. التمارین ●
ونماذج التقدیم موجودة في الصفحات التي تحمل الاسم «حان دورك» التي تراھا في نھایة كل قسم 
من ھذا الدلیل الإرشادي. سوف یراجع فریق تنمیة المجتمع كل مھمة مقدمة لتحدید ما إذا كانت قد 

استكملت بطریقة متأنیة وشاملة ومعقولة أم لا

كیف تصبح مؤھلاً للحصول على شھادة مشاركة

مقدمة
ویكیمانیا 2021

 نبذة
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أسئلة وإجابات
ما العمل لو كنت اعتزم تسجیل جلستي مقدمًا لتعرض في 

ویكیمانیا؟

ما زال بإمكانك استخدام ھذا الدلیل الإرشادي! الفرق ●
الوحید بینك وبین المتحدثین وجھا لوجھ ھو أنك لن 
تستضیف جلسة أسئلة وإجابات مباشرة بل یمكنك 

اختیاریًا الإجابة عن الأسئلة مستخدمًا الدردشة بینما 
یجري تشغیل تسجیلك. ما زالت المواضیع التي 

یتناولھا ھذا الدلیل الإرشادي منطبقة علیك

ماذا لو كنت سأستضیف جلسة تفاعلیة (ورشة عمل على 
سبیل المثال)؟

ربما ان ھذا الدلیل الإرشادي مازال مفیدا،لكن التركیز ●
منصب على مخاطبة الجمھور لا على تنظیم 

الجلسات. للاطلاع على إرشادات عن تنظیم الجلسات، 
تواصل مع فریق تنظیم ویكیمانیا كي یقدموا لك 

المساندة

یمكنك أیضًا الذھاب إلى صفحة «موارد تنظیم ●
الجلسات» الموجودة في نھایة ھذا الدلیل الإرشادي 

كي تطلع على موارد إضافیة

ماذا لو كنت احتاج لمزید من المساندة الموجھة للمتحدثین؟

لدینا مجموعة تیلیغرام مكرّسة للمتحدثین في ویكیمانیا كي یطرحوا ●
أسئلتھم وتبادل الآراء مع الآخرین. في حالة المحاضرین المؤكدین، 
یجب أن یكونوا قد وصلتھم رسالة إلكترونیة تحتوي على مزید من 

المعلومات. یرجى التواصل مع فریق تنمیة المجتمع لو لم تفعل ذلك 
على عنوان البرید الإلكتروني 

comdevteam@wikimedia.org
یضم قسم «الموارد» الموجود في نھایة ھذا الدلیل الإرشادي مواد ●

یمكنھا تقدیم مساعدة إضافیة في إعداد كلمتك
لو كنت ترید الحصول على مساندة شخصیة، یمكنك التواصل مع ●

فریق تنمیة المجتمع على عنوان البرید الإلكتروني 
comdevteam@wikimedia.org

بمن اتصل لو كانت لدي أسئلة؟

للأسئلة المتعلقة بویكیمانیا، یمكنك حضور ساعة مقر تتناول ●
ویكیمانیا أو زیارة صفحة المساعدة على موقع ویكیمانیا. یمكن 

الاطلاع على المزید من المعلومات عبر ھذا الرابط 
https://wikimania.wikimedia.org/wiki/20

21:Submissions/Help_desk
لو كانت لدیك أیة أسئلة فنیة تتعلق بویكیمانیا، یرجى الاتصال ●

بمیلدا سالكیوتي على العنوان 
msalciute-ctr@wikimedia.org

لو كانت لدیك أسئلة عن الدعم المقدم للمحاضرین، یرجى ●
الاتصال بفریق تنمیة المجتمع على العنوان 

comdevteam@wikimedia.org

مقدمة
ویكیمانیا 2021
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إن الموضوع الرئیسي لأول ویكیمانیا افتراضیة لھذه السنة ھو 
العید العشرین لویكیبیدیا

تأكد من متابعة صفحة ویكیمانیا على الوب لمزید من المعلومات:
https://wikimania.wikimedia.org/wiki/Wikimania

سوف نستضیف ویكیمانیا عبر منصة المؤتمرات Remo. وسیحضر كافة الحضور الجلسات عبر ●
https://remo.co/  : Remo     الصفحة الرئیسیة لمنصة .Remo

كما ستستعین ویكیمانیا بمنصة تحمل اسم Streamyard حیث یمكن لكل من المتحدثین ومقدمي ●
الكلمات إلقاء كلماتھم أو التقدیم منھا. سوف تعرض ھذه العروض المباشرة على منصة Remo كي 

 : Streamyard یشاھدھا الجمھور. الصفحة الرئیسیة لمنصة
https://streamyard.com/    

أثناء جلستك سوف یؤطرك شخص من أجل المساندة في الإنتاج وسیقوم بمساعدتك في حل أي مشاكل أو ●
عقبات فنیة

بصفتك متحدث سوف تلقي كلمتك مستخدمًا Streamyard لو كانت جلستك بصیغة من الصیغ التالیة: ●
محاضرة أو اجتماع مداولة أو نقاش طاولة مستدیرة أو دراسة حالة أو تدریب إرشادي. سوف ترسل إلیك 

أسئلة الجمھور باستخدام وثیقة مشتركة وسیمكنك الاطلاع على الأسئلة عبر الوثیقة أثناء فقرة الأسئلة 
والإجابات من كلمتك

● Remo أما في حالة من یعتزمون استضافة ورشة عمل أو كلمة سریعة، سوف تكون جلستك على منصة
حیث سیتاح لك إمكانیة الوصول إلى لوحة رقمیة وخیار مشاركة الشاشة وأدوات أخرى.

لو كنت تسجل جلستك مسبقًا، لدیك خیار الانضمام إلى جلستك مستخدما منصة Remo والإجابة عن ●
أسئلة الجمھور بینما تشاھد التسجیل.

أمور من المستحسن أن تعرفھا

مقدمة
ویكیمانیا 2021

الحاضر،
الماضي،

المستقبل



مقدمة

لو كنت ممن یحبون قوائم التحقق، إلیك قائمة 
بالبنود التي یجب النظر إلیھا بعین الاعتبار 

وتنفیذھا قبل ویكیمانیا وأثناء انعقادھا وبعدھا.

طالع ھذا الدلیل واستخدمھ :)●
اكتب كلمتك●
الممارسة فالممارسة فمزید من الممارسة!●
تحقق من أمورك التقنیة بدءً باتصالك ●

بالإنترنت وإعداد الكمبیوتر ومنصة الفیدیو 
التي تستخدمھا كي تلقي كلمتك

لو كنت تسجل جلستك مسبقًا، سجل عدد من ●
نسخ التسجیل قبل اختیار أفضل واحد منھا

روّج لجلستك على الإنترنت على قنوات ●
ویكیمیدیا المعنیة بالأمر

تحقق من سرعة الإنترنت لدیك. لأغراض البث التدفقي ●
للمقاطع المرئیة، نحبّذ أن تكون سرعة الرفع لدیك ما لا 

یقل عن 3 میغابت في الثانیة.1 استخدم موقع مثل 
librespeed.org كي تتحقق من ذلك. لو كانت 
السرعة لدیك أقل من السرعة التي نحبذّھا، تحقق من 

إمكانیة ترتیب التقدیم من مكان آخر فیھ سرعة رفع 
أفضل أثناء تقدیمك للجلسة

أعدّ مكانك، ویشمل ذلك الإضاءة والخلفیة ومكان ●
الكمبیوتر المحمول

ضع جوارك بعض الماء لو كنت تظن أنك سوف تكون ●
قلقًا2

تحقق من أمورك التقنیة مرة أخرى●
مارس كلمتك قبل جلستك●
حافظ على ھدوئك●

قبل

في نفس الیوم
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رفع شرائح عرضك التقدیمي إلى كومنز●
حدّث صفحة تقدیم عرضك التقدیمي على موقع ●

ویكي ویكیمانیا بإضافة وصلة إلى الشرائح وأیة 
مواد أخرى

بعد

قائمة تحقق

.1 https://support.streamyard.com/hc/en-us/articles/360055264412-How-Do-I-Test-My-Internet-Speed-  :على إرشادات تتعلق بالتحقق من سرعة الإنترنت على الوصلة StreamYard یحتوي موقع

.2 https://www.anxietycentre.com/anxiety-disorders/symptoms/dry-mouth-anxiety/  :أحد أسباب جفاف الحلق ھو القلق

ویكیمانیا 2021

للمتحدثین



الخطابة
العامة
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نظرة عامة على
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خطابة

قبل بدء التفكیر في كلمتك، ھیا بنا نلقي نظرة على ما نعنیھ حینما نذكر خطابة 
عامة رائعة.

ھیا بنا نتدبر آخر كلمة رائعة سمعتھا. تخیل أنك تخبر صدیق لك عن ھذه الكلمة. 
ماذا ستقول لصدیقك؟

قد یدور بخلدك ما یلي...

الكلمة الرائعة، كما ترى، قد تعني عدة أمور تستدعي ردود أفعال مختلفة. لكن، حینما 
نفحص الأمر فحصًا متعمقًا، سترى أن الكلمات الرائعة تحتوي على مكونات معروفة 

تجعل منھا كلمات «رائعة».

في رأیك ما ھي مكونات كلمة رائعة؟

تریث قلیلاً وتدبر الأمر بعنایة

عامة رائعة

شارك المتحدث وجھة نظر طیبة لم 

أفكر فیھا من قبل.

مھلاً! لقد كانت ھذه الكلمة مرحة!

كانت القصص التي رواھا المتحدث آسرة 
للغایة. لم یتشتت انتباھي أبدًا.

لقد حفزتني على المبادرة بالتصرف.

تعلمت من ھذه الكلمة 
شيء جدید.

نظرة عامة على الخطابة العامة
ویكیمانیا 2021



الخطابة العامة الرائعة
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مكونات
رغم أن ما نعتبره كلمة «رائعة» قد یختلف من مقام 
إلى آخر ومن شخص لآخر، توجد مكونات معروفة 

متعددة یمكنھا أن تساعدنا في تحدید ما إذا كانت 
كلمة ما رائعة أم لا. تشتمل ھذه على ما یلي:

أن تحقق الغرض منھا●

سوف نناقش ھذه المكونات بمزید من التفصیل 
في الأقسام التالیة من ھذا الدلیل الإرشادي.

الكلمة الرائعة ھي كلمة یوجد لھا غرض 
واضح ویمكنھا أن تصل إلى الجمھور 

بالطریقة التي صممت من أجلھا

البساطة●
الكلمة الرائعة بسیطة وواضحة. تركز على 

رسالة واحدة رئیسیة ولا تحاول تناول 
مجموعة كبیرة من النقاط المختلفة

قصص نابضة بالحیاة●
تحكي الكلمة الرائعة قصص نابضة بالحیاة 

یتجاوب معھا الجمھور وتساعده في رسم 
صورة مرئیة لما یتحدث المتحدث عنھ 

والشعور بھ

بدایة ووسط ونھایة●

تتسم الكلمة الرائعة بنظام یساعد الجمھور في 
متابعة الحدیث واستیعاب كل نقطة

التواصل مع الجمھور●

تشارك الكلمة الرائعة معلومات وثیقة الصلة 
بالجمھور وتُقدّم بأسلوب یؤسس اتصال حقیقي بھم

حماسة وشغف حقیقیین●

الكلمة الرائعة ھي كلمة یرى المتحدث فیھا حقًا أن 
الموضوع آسر للغایة للدرجة التي تدفعھ أن 

یشارك الأمر مع الآخرین

نظرة عامة على الخطابة العامة
ویكیمانیا 2021



خطابة عامة رائعة
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أمثلة
حینما تشاھد الآخرین یلقون كلمات، یمكنك أن تبدأ بتحدید ما الذي یؤتي ثماره وما لا 

یؤتي ثماره. یمكنك من ثمّ أن تطبق ھذه الرؤى على كلمتك أنت.

إلیك بضع أمثلة على كلمات رائعة. اختر واحد منھا وشاھده (أو شاھدھا 
جمیعًا لو كنت مھتمًا!).

خطاب دانانجایا ھیتیاراتشتشي في توستماسترز 2014

مدة المقطع المرئي: 7 دقائق و53 ثانیة

خطاب محمد قحطاني في توستماسترز 2015

مدة المقطع المرئي: 11 دقیقة و25 ثانیة

https://www.youtube.com/watch?v=OUtRHPaEidg

https://www.youtube.com/watch?v=24DOvuZWaD0

https://www.youtube.com/watch?v=nSGqp4-bZQY

كلمة میغیل موراتشیمو في رایتسكون 2020

مدة المقطع المرئي: 12 دقیقة و14 ثانیة

كلمة أساف بارتوف في المنتدى الرقمي الوطني 2018

مدة المقطع المرئي: 7 دقائق و37 ثانیة

عرض تقدیمي للدكتور فیشر-كاتز للأبحاث العلمیة

مدة المقطع المرئي: 7 دقائق و53 ثانیة

إضافي! من المفید أیضًا أن ترى كلمة سیئة حتى تعلم ما یجب علیك أن تتجنبھ. إلیك واحدة:

ھل ھذه كلمة رائعة؟ لماذا؟●
ما الذي دفعتني ھذه الكلمة ●

للتفكیر فیھ أو الشعور بھ؟
ما الذي أظن كان الغرض ●

منھا؟ ھل حققت ذلك الغرض؟
ھل ألاحظ المكونات المذكورة ●

سلفًا؟
مقارنة بأسلوبي في مخاطبة ●

الجمھور، ما ھو مستوى ھذه 
الكلمة؟

https://www.youtube.com/watch?v=bbz2boNSeL0

https://www.youtube.com/watch?v=Iqq1roF4C8s

نظرة عامة على الخطابة العامة
ویكیمانیا 2021

بینما تشاھد، اسأل 

نفسك الآتي:



 فكر في العودة إلى تجربة ألقیت فیھا
 حدیثًا رائعًا. إذا كنت تفكر في نفسك ،

 "لكنني لم أتحدث أبدًا!" دعنا نذكرك أن
 الحدیث یحدث في جمیع السیاقات

 والأحجام ، كبیرھا وصغیرھا. یمكن
 أن یكون الحدیث عرضًا تقدیمیًا تقدمھ

 أثناء اجتماع عمل ، أو محادثة تقنع
 صدیقًا بفعل شيء ما ، أو عشاء مع
 العائلة حیث شاركت خبرًا ، أو حتى
 محادثة أجریتھا مع نفسك عندما كان
 علیك إقناع نفسك بذلك. شجاع. اختر
 لحظة ألقیت فیھا حدیثًا رائعًا واسأل

 نفسك ، "ما ھي المكونات التي جعلت
ھذا الحدیث رائعًا؟"

تمرین
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حان دورك
نظرة عامة على الخطابة العامة

 فكر في ھذا واكتب أفكارك في ثلاث إلى
أربع جمل أو نقاط نقطیة على الأقل.

ویكیمانیا 2021



دقق في
الموضوع
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الخطوة 1
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الھدف
استیعاب ھدفك

حینما تقرأ ھذا القسم، ستكون بالفعل قد اخترت 
موضوعك ویحتمل أن یكون لدیك فكرة عامة عن ما 

الذي سوف تتحدث عنھ في ویكیمانیا. اعتبر ھذه 
الصفحة فرصة كي تصقل رسالتك وتوضحھا.

من الأھمیة أن تستوعب ما الذي ترغب في مشاركتھ 
(موضوعك) وما الذي ترید أن یستوعبھ الجمھور 

(النواتج)، بل أیضًا لماذا تستضیف ھذه الجلسة أساسًا. ھذا 
ھو الھدف، وھو عنصر ھام في مرحلة صیاغة كلمتك.

یمكن أن یكون ھدفك أمر مرھون بموضوعك أو وجھة نظر عمومیة. ربما تكون تحاول 
إقناع جمھورك أو تغییر وجھة نظره أو حثّھ أو تبیّن شيء لھ أو تعرفھ على شيء.

ما ھو الھدف؟

تریث قلیلاً وتدبر الأمر بعنایة

إلیك بعض الأسئلة لتطرحھا على نفسك كي تحدد الھدف من جلستك:

لماذا أجمع ھؤلاء الأفراد معًا؟ ما الحاجة لذلك؟●
كیف یمكنني تصمیم جلسة تساند ھذه الحاجة وتقدیمھا؟●
ما الذي أرغب منھم استیعابھ من ھذا؟●
ما الذي یمكنني عملھ لتحقیق ھدفي؟●
ما الذي یعوق تحقیق ھذا الغرض؟●

دقق في الموضوع
ویكیمانیا 2021



ما ھو الامر الذي ارغب فیھ ان یترسخ في ذھن جمھوري؟●

لو كان مفروضًا عليّ أن أخبر جمھوري شيء واحد، ما سیكون؟●

لو كانت رسالتي معقدة مركبة ھل یمكنني تبریرر ذِكر كل من ھذه ●

النقاط؟ ما ھو الأمر الھام في كل واحدة منھا؟

17

الرسالة

التعبیر عن رسالتك الرئیسیة
یساعد تحدید ھدفك في الوصول إلى الرسالة الرئیسیة 

لجلستك. ھذه ھي النقطة المحوریة التي ترغب من 
جمھورك أن یحملھا معھ بعد جلستك.

تذكر، اجعلھا بسیطة وركز على رسالة رئیسیة واحدة.

تریث قلیلاً وتدبر الأمر بعنایة

إلیك بعض الأسئلة لتطرحھا على نفسك كي تحدد الرسالة الرئیسیة 
لجلستك:

 الرئيسية

دقق في الموضوع
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تَوقّع جمھورك وما الذي قد یرغب في أن یتعلمھ منك 
أمر ھام في تصمیم جلسة مفیدة وجذابة.

18

التعرف على جمھورك

حینما تخصص وقت للتفكیر في من سینضم لجلستك، أو 
بدیلا عن ذلك، لمن ھذه الجلسة موجھة، یمكنك أن 

تتجنب الوقوع في فخ تنفیرھم أو مضایقتھم أو التحدث 
عن أمر لا یھمھم.

من السھل افتراض أن جمھورك سیكون مشابھًا لك أو 
یھتم بذات الأمور التي تھتم بھا أو لدیھ نفس معتقداتك بل 
وربما نفس المعاني التي تربطھا بالكلمات، إلا أنھ یجب 

علیك ألا تفترض ھذا.

لن تعلم على وجھ التحدید من سیحضر كلمتك، إلا أنك 
تعلم سلفًا أن جمھورك سیكون مجموعة متنوعة. ماذا 
تعلم أیضًا عنھم؟ سوف ترى في الصفحة التالیة ورقة 
تحلیل للجمھور تحتوي على أسئلة ستساعدك في تدبر 

أمر جمھورك. رغم أنك لن تستطیع الإجابة عن الأسئلة 
إجابة دقیقة، إلا أنھ تمرین مفید تقوم بھ كي تخطط 

لكلمتك.

ماذا تعلم؟

1. كتبت كلا من منظمة الصحة العالمیة والبنك الدولي تقریر عالمي یتناول الاحتیاجات الخاصة. ھذا التقریر مناسب كي تعرّف نفسك على أنواع الاحتیاجات الخاصة الموجودة:

 https://www.who.int/publications/i/item/9789241564182

تذكیرات مفیدة

ربما لا یكون جمھورك على درایة ●

بموضوعك. قدم نبذة سریعة كافیة 

وتعریف قصیر بموضوع جلستك

قد لا یعرف جمھورك المصطلحات التي ●

تستخدمھا. استخدم كلمات شائعة أو فسّر 

الكلمات المتخصصة. ینطبق ھذا على 

الاختصارات أیضًا. تجنبھا أو فسّرھا 

حینما تذكر أول مرة

ربما یكون استخدامك للغة الإنكلیزیة ●

صعب الفھم. استخدم كلمات بسیطة 

والفظ كلماتك كاملة وتحدث بسرعة 

معقولة

یضم جمھورك أفراد یحتاجون حاجات ●

خاصة مختلفة أو لدیھم احتیاجات خاصة. 

انظر إلى الأمر بعین الاعتبار حینما تُعِد 
كلمتك1

جمھورك
دقق في الموضوع
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ما ھي الخلفیات الاجتماعیة والثقافیة التي 
ینتمون إلیھا (الدین أو النوع أو الفئة العمریة 

أو المستوى التعلیمي ...)؟

ما الذي یعرفھ جمھورك عن الموضوع 
الذي ستتناولھ؟

19

تحلیل الجمھور
ورقة تحلیل للجمھور2.

2. ألھمنا بتصمیم ھذه الورقة ورقة تحلیل الجمھور التي صممھا مدرب المتحدثین أندرو دلوغان. تضم ورقتھ قائمة أطول بالأسئلة لو كنت ترغب في معرفة 

 http://sixminutes.dlugan.com/wp-content/uploads/2013/01/audience-analysis-worksheet.pdf :المزید

ما ھو نوع مشاركتھم في ویكیمیدیا؟

ما الذي سیفاجئھم في موضوعك؟

ما الذي لا تعلمھ أنت عنھم؟

ما الذي قد یجعلھم یشعرون بالإحراج؟

ما الذي ربما یشعرون بھ حال بدئك 
لجلستك؟

كیف یمكنك تطویع نبرة صوتك لھذا 
الجمھور؟

كیف ستكون ربما ردة فعلھم على ما 
تقولھ؟

ما الذي ربما یرغبون في أن یعلموه 
منك؟

كیف یمكنك التواصل معھم بأفضل سبیل 
ممكن؟

ما ھي اللغة أو اللغات التي یشعرون فیھا 
بمستوى جید؟

معلومات عن الجمھور أسئلة
كیف یمكنك تحسین كلمتك كي 

تلائم جمھورك

دقق في الموضوع
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في ھذا التمرین ، اكتب إجابتك على السؤال في ثلاث إلى أربع جمل أو نقاط نقطیة على الأقل.

إضافي! یمكنك أیضًا الإجابة عن السؤال، «ما الذي قد تفعلھ كي تمنع ھذه المخاوف من أن تصبح حقیقة؟»

إلیك تمرین آخر نقدمھ لك كي تجربھ. ھذا التمرین اسمھ أسوأ مخاوفي. تنتاب أمھر المتحدثین مخاوف قبل 
إلقاء كلمتھم.

تمرین

20

أن یصاب الجمھور بالملل ویغادر المكان●ربما ھو خوف من...
أن ترتسم على أوجھ الجمھور نظرات ملؤھا الحیرة●
أن لا یدرك الجمھور رسالتك الرئیسیة●
أن تلقي نكتة لا یضحك علیھا أحد●
أن تنسى ما ترید أن تقولھ●

... والقائمة تستمر إلى ما لانھایة!

اختر أضخم مخاوفك من القائمة (أو مخاوف أخرى غیر مذكورة) واسأل نفسك، «ما الذي قد تفعلھ كي 
تتحقق ھذه المخاوف؟» نعم، أنت لم تقرأ ھذا السطر قراءة خطأ!

دقق في الموضوع

لو كان أضخم مخاوفك على سبیل المثال ھو أن تنسى ما ترید قولھ، یمكنك أن تحولھ إلى حقیقة حینما لا 
تستعد لإلقاء كلمتك أو حینما لا تحضر معك ملاحظات تساعدك في تذكر النقاط التي تتناولھا أو كتابة 
ملاحظاتك بخط غیر مقروء یربكك أثناء إلقاء كلمتك. إن الھدف من ھذا التمرین ھو أن تفكر في أسوأ 

المواقف حتى تكون على درایة بھا وبالتالي تلافیھا.

ویكیمانیا 2021

حان دورك



كتابة 
موجزك
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ما الذي یذكر أولاً ثم ثانیًا ثم ثالثًا... ثم أخیرًا؟●
 ما الذي تتحدث عنھ في كل مدة؟ ●
كیف ترتبط الأفكار بعضھا البعض؟●

یساعدك التنظیم في روایة سرد مترابط یستوعبھ 
جمھورك.

22

التنظیم
تنظیم كلمتك

قبل أن تشرع في كتابة كلمتك، من المفید أن تكتب أولاً 
مخطط لھا. المخطط ھو خطة مكتوبة لكلمتك. ینقسم 
المخطط إلى جزئین اثنین: التنظیم والمحتوى. سوف 

نناقش أولاً التنظیم.

تنظیم جلستك ھو كیف ستنظم المحتوى لیصبح كلمة 
مترابطة. سوف تكتشف لاحقًا أن وجود تنظیم واضح قد 

یجعل من عملیة كتابة محتوى كلمتك أسھل. ستكون مھمة 
التنظیم ھي ھیكل یوجھك نحو ما ترید مشاركتھ.

أسئلة یجب طرحھا في شأن التنظیم

ثمة أنواع مختلفة من السبل التي یمكن بھا للمرء تنظیم 
كلمتھ1، إلا أن التنظیم الشائع الذي تتبعھ كثیر من الكلمات 
والقصص والأفلام ھو ھذا الأمر السھل (الذي لا شك في 

بداھتھ): بدایة ووسط ونھایة. لدیك مقدار كبیر من الحریة 
لو اتبعت ھذا التنظیم. ما الذي یمكنك أن تضیفھ في بدایة 
ووسط ونھایة؟ إذھب إلى الصفحة التالیة كي تطلع على 

بعض الاقتراحات.

تنظیم شائع

  «Story structure – the hidden framework that hangs your story together»:  1. لو كنت مھتمًا بالاطلاع على أنواع تنظیم أخرى، اذھب إلى ھذه المقالة التي تحمل العنوان

https://www.presentation-guru.com/on-structure-the-hidden-framework-that-hangs-your-story-together/  

كتابة موجزك
ویكیمانیا 2021



موجز رسالتك الرئیسیة●
تذكیر بنقاطك الرئیسیة●
دعوة للعمل●

القصة رقم 1 ونقطتك●
القصة رقم 2 ونقطتك●
القصة رقم 3 ونقطتك●

23

تنظیم شائع
البدایة ھي اللحظة التي تستحوذ فیھا على 

انتباه جمھورك. تحتوي غالبًا على 
عنصرین اثنین: جذب للانتباه ورسالتك 

الرئیسیة

البدایة

الوسط ھو الوقت الذي تشارك فیھ نقاطك 
الرئیسیة. غالبًا ما یتبع قاعدة الثلاثة2، أي 

عرض 3 عناصر، على سبیل المثال:

الوسط

نھایة كلمتك ھي اللحظة التي تراجع فیھا كلمتك 
وتترك لجمھورك شيء یتذكرونھ. غالبًا ما 

تشتمل على واحد مما یلي3:

النھایة

 https://en.wikipedia.org/wiki/Rule_of_three_(writing) :2. یمكنك الاطلاع على المزید عن قاعدة الثلاثة ھنا

3. كي تطلع على أفكار عن كیفیة كتابة ملخصك ومقدمتك، طالع كتاب میغي میبس بعنوان «Speak Out, Call In: Public Speaking As Advocacy »، الفصل 

 https://speakupcallin.pressbooks.com/chapter/chapter-6-organizing-and-outlining/  :السادس

لا تَنْسَ أن ما تشد بھ الانتباه یجب أن یكون مرتبطا 
بموضوعك، أو أفضل من ذلك، برسالتك الرئیسیة

شد الانتباه: بدلاً من أن تبدأ بالقول، «اسمي [قل اسمك] 
وسأتحدث عن [موضوعك]،» ابدأ بطریقة تشد بھا انتباه 

الجمھور.بعض الأفكار:

الرسالة الرئیسیة: بعد شدك للانتباه، اكشف الفكرة المحوریة 
التي ترغب في أن یحملھا جمھورك معھ أو السبب المحوري 

الذي جمعتھم في ھذا الیوم لأجلھ

بیان جريء●
استفھام بلاغي●
اقتباس●

حقیقة مثیرة للاھتمام●
مفاجئة●
قصة شخصیة●

كتابة موجزك
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غیّر التنظیم كما یحلو لك! نظّم كلمتك في عدة طرق 
استنادًا إلى التنظیمین الاثنین المذكورین: البدایة 

والوسط والنھایة وتنظیم ویكیمانیا الماضي والحاضر 
والمستقبل. كیف ستتغیر كلمتك حینما تستخدم تنظیم 

واحد لا الآخر؟

24

الماضي

الحاضر

المستقبل

الماضي
الحاضرالحاضر
المستقبل

المستقبل

المستقبل

المستقبل

المستقبل النھایة

جربھا بنفسك

الوسط

البدایة

الفكرة 4الفكرة 3الفكرة 2الفكرة 1

تحثّك ویكیمانیا ھذه السنة أن تستخدم ھذا التنظیم: الماضي والحاضر والمستقبل. ھناك اقتراح أن تخصص 
20% من كلمتك للماضي و40% للحاضر و40% للمستقبل. بینما أننا نحثّك على استخدام ھذا التنظیم، 

كیف ستستخدمھ على وجھ التحدید یتطلب مقدار من الابتكار والتفكیر. إلیك بعض الأفكار التي تتعلق بكیفیة 
دمجك لتنظیم البدایة والوسط والنھایة المبیّن في الصفحة الأخیرة مع تنظیم الماضي والحاضر والمستقبل:

المستقبل

سوف یعتمد تنظیمك على موضوع ●
كلمتك والغرض منھا والصیغة لذا 

استخدم ھذا في صفة نقطة بدایة
إن اختیار تنظیم ھو عملیة تنمو. جرب ●

تنظیم محدد ولا تمنع حدوث تغییرات 
بینما تتقدم في العملیة

كتابة موجزك
ویكیمانیا 2021
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فكر في كیفیة الانتقال إلى الخاتمة●
اكتب نھایتك التي یجب تذكّرھا، ویجوز أن تكون دعوة للعمل أو ●

مراجعة رسالتك الرئیسیة أو موجز بنقاطك الرئیسیة

25

المحتوى
إلیك اقتراح عن الخطوات التي یجب علیك اتباعھا حینما تكتب موجزك استنادًا إلى 

تنظیم البدایة والوسط والنھایة:

1. اكتب الوسط

2. اكتب البدایة

جمّع المحتوى●
فكّر في النقاط الرئیسیة. دوّن كل أفكارك كتابةً●
فكّر في جمھورك. ما الذي قد یرغبون في معرفتھ؟ ما الذي قد یسألونھ؟ ما ●

ھي الاعتراضات التي قد یطرحونھا؟ أضف أفكارًا استنادا إلى ھذا
اشطب بعض النقاط واختر أھمھا●
رتّب النقاط. ما ھو الترتیب الذي ینتج عنھ ترابط وتسلسل منطقي؟●
احرص على أن یتحقق تسلسل منطقي بین نقطة وأخرى. كیف یمكنك تحقیق ●

ذلك؟ إلیك أمثلة على صیغ:

التتابع (ھذا بعد ذاك)●
السبب والتأثیر (ھذا سببھ ذاك)●
مثال بعد فكرة عامة●
مثال مضاد أو انتقاد للفكرة السابقة●

أكتب ما تشد بھ الانتباه●
أكتب رسالتك الرئیسیة. حاول ربط ما تشد بھ الانتباه بالرسالة ●

الرئیسیة

3. اكتب النھایة

بعد اختیار تنظیم، الخطة التالیة في تصمیم موجزك ھي كتابة محتوى كلمتك. یمكنك استخدام جمل كاملة أو نقاط قصیرة. 
یمكنك البدء بنقاط ومن ثم تحویلھا إلى جمل كاملة. ھذا الأمر یرجع لك. ما ستكتبھ ھنا سیكون لاحقًا الوثیقة التي ستستخدمھا 

كي تمارس منھا إلقاء كلمتك. سوف نناقش ھذا الأمر لاحقًا في قسم «الممارسة فالممارسة».

لو كنت تستخدم أمثلة أو كلمات ●
وثیقة الصلة بالمقام، أحرص 

على تفسیرھا للحاضرین الذین 
ربما لیسوا على درایة بھذه 

الأمور
احذر من التركیز كثیرًا على ●

نقاطك أو تكرارھا أكثر مما 
ینبغي

لا تسھب كثیرًا. فلتكن نقاطك ●
موجزة

توقع أسئلة جمھورك وادمجھا ●
في كلمتك حیثما أمكن

كتابة موجزك
ویكیمانیا 2021

تذكیرات مفیدة
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بعض التلمیحات
البدایة

أمثلة على أخطاء شائعة
الوسط

النھایة

لا تبتعد عن رسالتك الرئیسیة وأضف تفاصیل تبیّن ●
نقاطك فقط حسب الحاجة

تناول بالحدیث ما تعرفھ وابحث في الأمر بحثًا ●
مناسبًا ولا تھوّل الأمور وإیاك والكذب!

إن أخر الكلمات أو الأفكار التي یسمعھا الجمھور ●
قد تكون آخر شيء سیتذكرونھ، لذا احرص على أن 

تختم كلمتك بنقطة مقنعة
كي تضفي صبغة من الختام على كلمتك، حاول ألا ●

تنھي كلمتك فجأة أو بعبارة مفاجئة مثل «ھذا كل ما 
في الأمر! شكرًا لكم.» أو 

«That’s it! Thanks»

الاسم المستخدم لصفحة النقاش العام في ویكیبیدیا ●
الإنكلیزیة ھو «Village Pump»، وتسمى اسم 
آخر في مواقع أخرى. ذات الصفحة یطلق علیھا اسم 
«المیدان» أو «café» أو «boardwalk» أو 

 «under the tree» بل وأیضًا «canteen»
على مواقع ویكي مختلفة

● ETLAs أو TLAs إن إلقاء كلمة تحتوي على كثیر من
أو fnords سینتج عنھا دائمًا أن بعض الأفراد على 

أقل تقدیر لن یستوعبوا ما تقول. (ھل فھمت ھذه 
العبارة؟)

سرد تاریخ مشروع محلي أو نزاع من بدایتھ إلى نھایتھ ●
بینما ما ینفع الجمھور لیس إلا درس عام

تكدیس الموجز بمقدار من المعلومات أكثر من اللازم ●
بغض النظر عن الوقت المتاح، ومن ثَمّ انتھاء الوقت قبل 

تناول نصف المواد، وبالتالي إصابة الجمیع بخیبة الأمل

ابدأ بمساعدة الجمھور في الإجابة عن السؤال، «لماذا ●
یجب عليّ أن أھتم بالأمر؟»

استخدم البدایة كي تؤسس رابطا بینك وبین الجمھور●
ساعدھم في استیعاب ما تعتزم أن تخبرھم بھ وتقدم ●

لھم علامات بارزة طوال الطریق حتى یعلموا كیف 
یمكنھم متابعتك. استخدم على سبیل المثال عبارات 

مثل «أرغب في أن أقدم لكم ثلاثة دروس مستقاة من 
خبرتنا» أو «بعد دراستيّ لحالتین اثنتین، سوف أفتح 

باب النقاش»

أخطاء شائعة
إضافة مقدار كبیر من التفاصیل في القصص●
عدم إضافة ما یكفي من سیاق أو تقدیم سیاق ملتوي ●

ومتشابك
استخدام لغة ومصطلحات متخصصة دون تفسیرھا●
الاتكال على عادات محلیة أو مصطلحات لا یعلمھا ●

جمھورك المتنوع
أن تشیر إلى أفراد بعینھم: ذكر أسماء أفراد أو لومھم ●

حینما تذكر دروس سلبیة الطابع

كتابة موجزك
ویكیمانیا 2021



یمكن أن تعلمّ أفكار ھذین المفكرین النسویین الویكیمیدیین دروس ھامة

ملخص ودعوة للعمل●

النقطة 3: المستقبل●

27

مقدمة عن الأداة [س]مثال على كلمة رقم 1

ما الذي یمكننا أن نتعلمھ من الحركة النسویة؟مثال على كلمة رقم 2

البدایة

الوسط

النھایة

شد الانتباه●

الرسالة الرئیسیة●

النقطة 1: الماضي●

النقطة 2: الحاضر●

«ھل سبق وأن أردت أن تفعل [مھمة ما]؟»

«قد ینتج عن استخدام [س] تغییرالمنھجیة التي تعتمدھا [ص]»

كیف یمكن الحصول على أداة [س] واستخدامھا كي تغیّر حیاتك

كیف ستبدو الحیاة الآن مستخدمًا أداة [س]

كیف حسنّت الأداة [س] حیاتي

كیف تستخدم الأداة [س]. عرض عملي

ما ھي الإمكانات المستقبلیة ومنافع استخدام أداة [س]

كیف كان شكل الحیاة قبل استخدام الأداة [س]

أمثلة 
على الموجزات

البدایة

الوسط

النھایة

        شد الانتباه ●

الرسالة الرئیسیة●

دعوة للعمل●

النقطة 1: الماضي●

النقطة 2: الحاضر●

النقطة 3: المستقبل●

«إلیكم مقطع مرئي یحتوي على مفكرین اثنین من الحركة النسویة»

«استغل میزتك!»

لماذا ھذه المشكلة لا زالت قائمة: الإنكار والتھمیش والتجنب

ما الذي یمكننا أن نفعلھ كي نصل إلى مستقبل نسوي:

جھود الأرشفة والتأریخ طویلة الأمد ذات أھمیة شدیدة●
عقد تحالفات ودور الأغلبیة الصامتة●

الكفاحات التي مرت بھا الحركة النسویة

كتابة موجزك
ویكیمانیا 2021



تمرین
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كتابة موجزك

 اكتب الخطوط العریضة لحدیثك في ویكیمانیا.
 یمكن أن یكون رسمًا تقریبیًا للغایة مع بضع

 نقاط نقطیة أو نص مفصل بجمل كاملة. اختر
الخیار الذي تشعر براحة أكبر معھ.

ویكیمانیا 2021

حان دورك



تصمیم 
المرئیات
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الخطوة 3



حینما ترد الكلمة «مرئیات»، غالبا ما یظن الأفراد أن المقصود بھا ھو 
شرائح تقدیمیة. ویظنون أیضًا «لا شك أن كلمتي لا بد أن تحتوي على 

شرائح تقدیمیة.» ھل أنت واحد منھم؟

30

المرئیات
شرائح أو لا شرائح، تلك ھي المسألة...

تكون الإجابة أحیانًا باستخدام كلمات لا غیر●

أحیانًا تكون عن طریق عرض مرئي بدون شریحة تقدیمیة، مثل رسم بیاني أو ●
سبورة بیضاء أو صورة أو شيء منظور

وأحیانًا تكون الشرائح التقدیمیة ھي الحل●

ربما یدور بذھنك الآن سؤال «حسنًا، كیف یمكن للجمھور في المستقبل الوصول إلى كلمتي لو لم أشارك شرائحي التقدیمیة 
(مفصلة، مكتظة بالكلمات)؟» الإجابة ھي أن یمكن أن یكون لدیك شرائح تقدیمیة مفصلة مكتظة بالكلمات تشاركھا مع 

جمھورك بعد إلقاء كلمتك! علیك أولاً أن تحرص على أن كلمتك مثیرة لاھتمام جمھورك الذي یحضر جلستك. الشرائح 
التقدیمیة المفصلة المكتظة بالكلمات لن تساعدك في تحقیق ھذا الأمر. اذھب إلى الصفحة التالیة كي تطلع على بعض 

التلمیحات.

ھیا نتظاھر بأنك قررت بالفعل تصمیم شرائح تقدیمیة. یغلب على الجمیع سكب كافة المعلومات في الشرائح، وبالتالي الحصول 
على شرائح مفصلة مكتظة بالكلمات. إلا أن ھذا الأمر لیس دائمًا المقاربة الصحیحة. لم لا1؟

ھذا الأمر قد یصبح مشتتًا للانتباه. كیف یمكن للمرء التركیز على قراءة شریحة تقدیمیة ●
والإنصات إلیك في ذات الوقت؟ قد یصبح ھذا الأمر صعبًا صعوبة بالغة على من لغتھم الام 

لیست ھي الانجلیزیة

قد یصبح الأمر مملاً. قد یتحول وجود شرائح تقدیمیة مكتظة بالنصوص أو تعج بالتفاصیل ●
إلى أمر رتیب وممل وینتج عنھ أن تفقد انتباه جمھورك

 https://www.youtube.com/watch?v=Iwpi1Lm6dFo :أمثلة على شرائح تقدیمیة مفصلة مكتظة بالكلمات وتَبِعَاتھا « How to avoid death by Powerpoint» التي تحمل العنوان TEDx 1. تتناول كلمة دیفید فیلیب في

أحیانًا الشرائح التقدیمیة لیست ھي الحل! بدلا من طرح السؤال «ما ھي 
الشرائح التقدیمیة التي یجب عليّ تصمیمھا؟» ارجع للخلف خطوة 
واسأل نفسك السؤال التالي: كیف یمكنني مشاركة رسالتي بطریقة 

تحقق غرضي وتصل إلى جمھوري بأفضل طریقة ممكنة؟

تصمیم المرئیات
ویكیمانیا 2021
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تلمیحات عن

أثناء تصمیم الشرائح التقدیمیة2
یجب أن تساند شرائحك التقدیمیة ما تقولھ، لا أن تكون مركز الاھتمام. ●

اسأل نفسك، ھل كل شریحة تقدیمیة ضروریة؟
اجعل الشرائح التقدیمیة أبسط ما یمكن●
ضع فكرة واحدة فقط في كل شریحة●
لا تخشَ وجود شرائح خالیة أو مساحات فارغة●
استخدم أقل عدد من الكلمات قدر الإمكان في كل شریحة●
استخدم ذات الأسالیب والألوان واللغة في العرض التقدیمي كاملاً●
استخدم رسوم بسیطة ذات مغزى●
استخدم خط كبیر بما یكفي حتى تسھل قراءتھ●
تجنب استخدام تحریك مبالغ فیھ أو مؤثرات صوتیة●
استعن بتباین لوني ملائم كي تیسر الأمر على من یعانون من ضعف ●

البصر3
فكّر في تیسیر الوصول4●
اختتم عرضك التقدیمي بشریحة موجز وأخرى تبیّن فیھا لجمھورك كیفیة ●

الاتصال بك أو التواصل معك لاحقًا

موارد تساعدك
ابحث عن صور ورسوم مفتوحة المصدر مستخدمًا واحد مما یلي من مواقع:●

●https://commons.wikimedia.org :ویكیمیدیا كومنز
●https://creativecommons.org / :المشاع الإبداعي
●https://unsplash.com : Unsplash
●https://illlustrations.co / :رسومات
●https://thenounproject.com/   :The Noun  مشروع

TED:  https://blog.ted.com/10-tips-for-better-slide-decks/ 2. لمزید من التلمیحات عن الشرائح التقدیمیة، اذھب إلى

https://webaim.org/resources/contrastchecker/  :3. إلیك أداة تحقق من مستوى تباین الألوان كي تتأكد أن ألوانك متباینة بما فیھ الكفایة

 WC3 Web Accessibility Initiative:  https://www.w3.org/WAI/teach-advocate/accessible-presentations/  4. لمزید من التلمیحات عن كیفیة تیسیر الوصول إلى شرائحك التقدیمیة، زر مبادرة

الشرائح التقدیمیة

استخدم قالب العروض التقدیمیة الذي نستخدمھ في ویكیمانیا: ●
https://bit.ly/wikimaniapresentationtemplate

تصمیم المرئیات
ویكیمانیا 2021

لا تصمم كلمة استنادًا إلى شرائح 

تقدیمیة. صمم شرائح تقدیمیة استنادًا 

إلى كلمتك.
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أمثلة على
الشرائح التقدیمیة

إلیك أمثلة على ما یجب علیك فعلھ وما علیك أن تتجنبھ5:

أمثلة على شرائح تقدیمیة رائعة من فعالیات ویكیمانیا سابقة.

بسیطة واضحة ویسھل استیعابھامكتظة ویصعب فھمھا

نتیجة واضحةكثیرة التفاصیل، على ماذا التركیز؟

●  «Wikidata: building bridges every single ،2018 كلمة لیدیا بینتشر في
day»:

 https://wikimania2018.wikimedia.org/wiki/Program/Wikidata:_building_bridges_every_single_day
كلمة مارتن دامر في Sum of all paintings» ،2017 » (شرائح تحتوي على ملاحظات ولا تحتوي ●

علیھا):
 https://wikimania2017.wikimedia.org/wiki/Submissions/The_Sum_of_all_paintings_is_just_the_start

  « 6 dos and don’ts for next-level slides, from a TED presentation expert»: بعنوان TED 5. ھذه الشرائح التقدیمیة مأخوذة من مقالة

https://ideas.ted.com/6-dos-and-donts-for-next-level-slides-from-a-ted-presentation-expert/ 

تصمیم المرئیات
ویكیمانیا 2021
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تصمیم المرئیات

 ھل تبحث عن أسوأ أو أفضل شریحة (أو أي نوع
 آخر من الصور المرئیة) رأیتھا من قبل في عرض
تقدیمي في الماضي؟ لماذا كان الأفضل أم الأسوأ؟

 اكتب شرحًا في ثلاث جمل على الأقل أو نقاط نقطیة
 لسبب كونھ الأفضل أو الأسوأ أو كلیھما!

تمرین

ویكیمانیا 2021

حان دورك



إلقاء
كلمتك 
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الخطوة 4



تكلم ببطء ولا تسرع في الكلام، خاصة لو كانت اللغة الإنكلیزیة ھي ●
لغتك الأم

نوّع سرعتك كي تبدو كلمتك مثل حوار تفاعلي●

«Speech, Pause, Emotion, Volume» وھو اختصار للكلمات ،«SPEV» 1. ھناك اختصار باللغة الإنكلیزیة یساعدك في تذكر مكونات الإلقاء ھو

http://sixminutes.dlugan.com/pause-speech/  :2. كتب أندرو دلوغان في منشور في مدونة مشاركًا منافع وأسالیب استخدام الوقفات في كلمتك
35

حال الانتھاء من إعداد موجزك، خطوتك التالیة ھي ممارسة 
إلقائھا. بینما أن الموجز (یشتمل ذلك على التنظیم والمحتوى) ھو 

«ماذا»، سیكون إلقائك للكلمة ھو «كیف».

تحمل الطریقة التي نتحدث بھا أثرًا كبیرًا على الرسالة التي 
یتلقاھا الجمھور. فكر في آخر مرة سمعت فیھا كلمة رتیبة. حتى 
لو كان المحتوى مھمًا إلى حد ما، لو كان الإلقاء ضعیفًا، ربما لم 

ینتبھ الأفراد أو وصلتھم رسالة غیر مفھومة أو فیھا لبس.

بوجھ عام، الكلمة الملقاة بعنایة تتسم بطابع حواري تفاعلي وتماثل في نمطھا الموضوع الذي تتناولھ.

كیف یمكن إلقاء كلمة سوف یرغب جمھورك في الإنصات إلیھا؟

السرعة

رحّب بالوقفات. ھذه الوقفات قد تكون وسیلة رائعة للتركیز على أمور أو ●الوقف
التعبیر عن مشاعر معینة أو تفسح لك الوقت كي تفكر2

تخلص من كلمات الحشو مثل «um» أو «like» أو «یعني» أو «ھل ●
تفھمني» واستخدم بدیلاً عنھا الوقفات

تجنب الإسھاب●

الإلقاء
الشفھي وغیر الشفھي

إلقاء كلمتك
ویكیمانیا 2021

الإلقاء الشفھي
إلیك قائمة بالعناصر التي یجب أن تنظر إلیھا بعین الاعتبار كي تحسّن من إلقائك للكلمة1:
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الإلقاء غیر الشفھي
إلیك قائمة بالعناصر التي یجب أن تنظر إلیھا بعین الاعتبار كي تحسّن من إلقائك غیر الشفھي3:

استخدم حركات یدین ملائمة لمحتواك●حركات الیدین
استخدم حركات یدین تساعد في إضفاء حركة على كلمتك●

استخدم نظرات لطیفة●التواصل البصري
انظر مباشرة إلى شاشتك أو تجاه الكامیرا●
إن أمكن، حاول قراءة وجوه جمھورك: ھل ھم مصغیین؟ یعتریھم الملل؟ ●

وجھھم مقطبة دلیلاً على الاعتراض؟

لیكن وجھك مسترخیًا مبتسمًا وترتسم علیھ سمات الانتباه●تعبیرات الوجھ
استخدم تعبیرات وجھ متماشیة ومشاعرك، أن یظھر على وجھك على سبیل ●

المثال الحزن حینما یكون شعورك ھي الحزن

لتكن طریقة وقوفك مسترخیة●طریقة الوقوف
استخدم وقفة منفتحة لا منغلقة●

استخدم نبرة صوت دافئة حواریة غیر رتیبة●المشاعر
عبر عن مشاعر وثیقة الصلة بك وبكلمتك. ھل ترغب في التعبیر عن الحیرة ●

أو الاندھاش أو الامتعاض أو الحماس؟
لا تختلق المشاعر أو تزیفھا. یمكن للبشر التعرف على الزیف●
لو كنت لا تجد غضاضة في التعبیر عن ضعفك، عبر عنھ●

اختر مستوى صوت عالٍ بما فیھ الكفایة حتى یمكن للأفراد أن یسمعوك ●مستوى الصوت
وفي ذات الوقت لا یكون جھوریًا أكثر من اللازم

لا تھمس ولا تصیح●

«Gesture, Eye Contact, Expression, Posture» وھو اختصار للكلمات ،«GEEP» 3. ھناك اختصار باللغة الإنكلیزیة یساعدك في تذكر مكونات الإلقاء غیر الشفھي ھو

إلقاء كلمتك
ویكیمانیا 2021

الإلقاء
الشفھي وغیر الشفھي



تعبیرات الوجھ. استخدم تعبیرات وجھ تلائم كلماتك كي تساعدك في إضفاء حیاة ومشاعر على ما تقولھ●
الخلفیة. تأكد من أنك في مكان ھادئ توجد فیھ إضاءة جیدة. لا بأس في أن تعرض على الجمھور أغراض ●

شخصیة في خلفیتك منذ أنھا تساعد في إظھارك بشرًا یمكنھم التفاعل معھ. یمكنك أیضًا تشویش الخلفیة لو كنت 
تفضل ذلك

موقع حاسوبك المحمول/المكتبي. لا تكن بعیدًا كثیرًا أو قریبًا للغایة، بل یجب أن یكون وجھك ویدیك في الصورة. ●
ضع حاسوبك المحمول على مكان مرتفع حتى لا تنظر إلیھ من فوق

المساندة المرئیة. تأكد من أنك على درایة كافیة بأیة مساعدات مرئیة سوف تستخدمھا. اختبرھا مسبقًا حتى تعلم ●
كیف تشغل مرئیاتك وتتحكم فیھا
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ما الذي علیك النظر إلیھ بعین الاعتبار حینما تلقي كلمة افتراضیة؟

الإلقاء الشفھي
أقرأ من نص أم لا أقرأ من نص؟ حینما تلقي كلمة افتراضیًا، من السھل (بل أنھ مغري) القراءة من نص ●

مكتوب. طریقة الإلقاء ھذه قد تصبح رتیبة ومملة، إلا لو كنت قادرًا على القراءة من نص مكتوب كما لو كنت 
مشارك في حوار. بدلاً من ذلك، استخدم موجز یحتوي على نقاط أو بعض الجمل. احرص على أن تمنح نفسك 

ما یكفي من الوقت للممارسة حتى تشعر بالثقة والراحة!
صوتك. ینھض صوتك في الإلقاء الافتراضي بدور رئیسي في عرضك التقدیمي. احرص على لفظ كلماتك ●

واستخدم صوت أكثر حیویة من ذلك الذي تستخدمھ في الحدیث وجھا لوجھ. استعن بممارسات الإلقاء الشفھي 
المذكورة في الصفحة السابقة كي تساعدك في ھذه الخطوة.

الإلقاء غیر الشفھي

التقنیة
الإنترنت والتقنیات الأخرى. تحقق من اتصالك بالإنترنت. تحقق من المنصة الافتراضیة التي سوف ●

تستخدمھا كي تلقي كلمتك

الإلقاء
الافتراضي

إلقاء كلمتك
ویكیمانیا 2021



تحدث دون معانٍ مستترة، بعیدًا عن السخریة أو ●
المواربة على سبیل المثال، لو استخدمت العبارة 

« ...Oh interesting» كي تعني أنك تظن أن 
الأمر غریب، قد لا یستوعب شخص اللغة الإنكلیزیة 

لیست لغتھ الأم المعنى المستتر
استخدم تعبیرات ذات مغزى4 كي تساعد في توجیھ ●

  Today I want to talk» جمھورك مثل
 Next I will» أو «about... 

«summarize... 
● «r» و «t» الفظ الكلمات. تبیّن أن لفظ الأحرف

یساعد غیر متحدثي اللغة الإنكلیزیة في استیعاب 
متحدثي اللغة الإنكلیزیة لغة أم5

مارس! أثناء الممارسة، انتبھ لسرعتك وطریقة ●
نطقك. مارس مع متحدثي اللغة الإنكلیزیة لغة أم 

وغیر متحدثیھا وأطلب رأیھم وملاحظاتھم
لا تخجل من لكنتك! كل منا لدیھ لكنة، حتى ھؤلاء ●

الذین یظنون أنھم لیس لدیھم لكنة لأنھم من متحدثي 
اللغة لغة أم

تجنب استخدام التعابیر الاصطلاحیة أو الاستعارات أو ●
التعبیرات غیر القیاسیة مثل التعبیر الإنكلیزي 

«let’s touch base»
تجنب استخدام اختصارات مثل الاختصار الإنكلیزي ●

 estimated time of اختصار) «ETA»
(arrival

تجنب استخدام تجنب المرجعیات الثقافیة أو المشاھیر أو ●
العلامات التجاریة أو اقتباسات من أفلام. لو كنت تحتاج 

لاستخدام مرجعیات ثقافیة، فسرھا
كن حذرًا حینما تستخدم دعابات. ما ھو دعابة في ثقافتك ●

ربما لیس دعابة في مقام آخر
استخدم لغة بسیطة ولا تقع في فخ التعالي●
تحدث ببطء وأضف وقفات. مرة أخرى لا تقع في فخ ●

التعالي.
توقع أن الأفراد سوف یرتكبون أخطاء وتقبل ھذا الأمر. لا ●

تجعل الأفراد یشعرون بالإحراج بسبب لغتھم
كن متقبلاً للآخرین وقادر على تطویع نفسك للكیفیة التي ●

یستخدم بھا الآخرین اللغة الإنكلیزیة
ابذل جھدًا واطلب منھم التوضیح●
ابحث عن مرادفات للكلمات صعبة النطق أو غیر الشائعة●
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تدبر اللغة
سواء كانت اللغة الإنكلیزیة ھي لغتك الأم أم لا، سوف 

تحتاج أن تنظر بعین الاعتبار إلى أن جمھورك ینتمي إلى 
خلفیات لغویة مختلفة وربما یواجھ صعوبة في استیعاب ما 
تقولھ. إلیك بعض التلمیحات التي یجب أن تنظر إلیھا بعین 

الاعتبار حینما تستعد لكلمتك:

   «Presentation Language for Non-native4. لمزید من الأمثلة على التعبیرات ذات المغزى، اذھب إلى مقالة ریبیكا إیزیكیال بعنوان

Speakers»:  https://www.presentationprep.com/presentation-language-for-non-native-speakers/ 

  «A sociolinguistically based, empirically researched pronunciation syllabus for English as an international 5. ھذا الجزء مأخوذ من دراسة الدكتورة جینیفر جینكینز سنة 2002 بعنوان

language»:

 https://www.researchgate.net/publication/249238138_A_Sociolinguistically_Based_Empirically_Researched_Pronunciation_Syllabus_for_English_as_an_International_Language

إلقاء كلمتك
ویكیمانیا 2021



ھل ترى أن الأمر مفاجئ لو قلنا إن مخاطبة الجماھیر یثیر الخوف 
الشدید، مثل الخوف من الموت6؟
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الشعور بالقلق

لماذا تسبب مخاطبة الجماھیر ھذا الكم الكبیر من الخوف؟ تثیر مخاطبة الجماھیر لدى الكثیر منا 
مخاوف غریزیة: الخوف من المجھول أو الخوف من الفشل أو الخوف من أن یكون رأي الآخرین 
فیك سیئًا. كما تبیّن أن القلق المصاحب لمخاطبة الجماھیر مرتبط بتكریس المرء لنفسھ مقدار كبیر 

للغایة من الانتباه (سلبي الطابع)7.

الحقیقة ھي أنھ مھما كان مقدار الطمأنینة الذي تتلقاه من خارجك، ستظل تشعر بخوف. إلیك نصیحة 
واحدة: دع الخوف یحفزّك ویذكرك أنك تنمو وتخاطر وتتعلم. ارقص مع الخوف8. دعھ یوجھك نحو 

الطریق.

بینما أن الخوف قد لا یختفي تمامًا، إلا أنھ ثمة طرق للتخفیف من وطأتھ:

الممارسة ھي أفضل خطوة فعالة في تقلیل مستوى الخوف●
تخیل في ذھنك إلقائك للكلمة من بدایتھا لنھایتھا●
ضع في متناولك مشروب لان  التوثر  یسبب العطش●
تنفس تنفسًا عمیقًا قبل الجلسة●
حوّل الأدرینالین إلى طاقة إیجابیة●
تذكّر أن جمیع جمھورك یرید منك أن تنجح!●
تذكّر أن ھذه الكلمة حوار من قلبك یتناول أمر أنت شغوف بھ. إنھا لیست عرض مسرحي9●
تذكّر أن مستوى المجازفة لیس مرتفعًا. أنت لست تركض لتنقذ حیاتك في نھایة الأمر●
حدد مخاوفك. ما الذي تخاف منھ. ھل ھو النبذ؟ المھانة؟●
تذكّر أنك لو ارتكبت خطأ، لن یحدث أمر جلل. بل ربما یغلب الظن أن جمھورك لن یلاحظ●

  «Is public speaking really more feared than 6. ھذا مأخوذ من دراسة كلا من الدكتورة كارین دویر ومارلینا دیفیدسون 2012 التي تحمل العنوان

death?»:

 https://www.researchgate.net/publication/271993200_Is_Public_Speaking_Really_More_Feared_Than_Death

 «Self-focused attention and public speaking anxiety»: 7. ھذا مأخوذ من دراسة الدكتور جون دالي وآخرین 1989 التي تحمل العنوان

 https://www.sciencedirect.com/science/article/abs/pii/0191886989900251

 Steal the Show:  https://stealtheshow.com/podcast/seth-godin-public-speaking/  8. تأتي فكرة «الرقص مع الخوف» من سیث غودین في حلقة من بودكاست

 «The 7 secrets of the greatest speakers in history»:  https://www.youtube.com/watch?v=i0a61wFaF8A التي تحمل العنوان TEDx 9. یفسر ریتشارد غرین ھذا في كلمة في

إلقاء كلمتك
ویكیمانیا 2021

تلمیحات
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إلقاء كلمتك

تمرین

السرعة

الوقف

المشاعر

مستوى الصوت

ما ھو النقیض؟الإلقاء الشفھي

راجع مفاھیم الإلقاء الشفھي وغیر الشفھي من الصفحات السابقة. ثم اسأل نفسك: ما قد یكون نقیض 
التوصیات الشفھیة وغیر الشفھیة؟

مستعینًا بالجداول المبینة في ھذه الصفحة، اسرد ما لا یقل عن نقیض واحد محتمل لكل من توصیات الإلقاء 
الشفھي وغیر الشفھي. على سبیل المثال، نقیض «السرعة» (في الإلقاء الشفھي) قد یكون: التحدث بسرعة 

كبیرة أو ببطء شدید أو استخدام نبرة صوت رتیبة. توجد نقائض كثیرة محتملة.

إضافي! بینما تسرد النقائض، تدبر أیضًا تبعات تنفیذ النقیض. لو استخدمنا مثال «السرعة» مرة أخرى، قد 
یؤدي التحدث بسرعة كبیرة إلى أن یصعب على جمھورك استیعاب ما تقولھ.

ما ھو النقیض؟الإلقاء غیر الشفھي

حركات الیدین

التواصل البصري

تعبیرات الوجھ

طریقة الوقوف

ویكیمانیا 2021

حان دورك
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الخطوة 5

الممارسة 
فالممارسة



أحد المفاھیم الخاطئة الأخرى المتعلقة بالممارسة ھي أن الممارسة تجعل كلمتك تبدو كما لو كان الشخص قد تدرّب 
علیھا. ھذا الأمر غیر صحیح! لو شعرت أن كلمتك تبدو كما لو كنت قد تدرّبت علیھا، فأنت لم تمارسھا بما فیھ 

الكفایة1.
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الممارسة
مبكرًا وتكرارًا

أحد المفاھیم الخاطئة المتعلقة بالممارسة ھي أن الممارسة یجب أن 
تحدث بعد كتابة كلمتك وحفظھا غیبًا. إلا أن ھذا الأمر خطأ! ابدأ 

حال تصمیم موجز، بل وقبل أن ترى أنك مستعدًا.

كلما زادت ممارستك قل اعتمادك على الموجز. سوف تساعدك 
الممارسة على اكتساب الثقة وأن تشعر بقلق أقل. سوف تساعدك في 

تنقیح كلمتك وتحسینھا. سوف تساعدك في أن تبدو كلماتك طبیعیة 
وكذلك إلقاء كلمتك دون تخطي الزمن المخصص لھا. إن قائمة المنافع 

لا حصر لھا!

ھل یجب علیك أن تحفظ كلمتك غیبًا؟

الممارسة ھي أساس الشعور بالاستعداد

 https://www.ted.com/participate/organize-a-local-tedx-event/tedx-organizer-guide/speakers-program/prepare-your-speaker/rehearsals :ھذا الأمر TED 1. تناقش

2. میغي میبس توضح ھذا الأمر في كتابھا الذي یحمل العنوان «Speak Out, Call In: Public Speaking As Advocacy »، الفصل الحادي 

 https://speakupcallin.pressbooks.com/chapter/rehearsing-your-presentation/  :عشر

ربما تسأل نفسك، ھل یجب عليّ أن أحفظ غیبًا أم أن اقرأ من نص مكتوب أم شيء بین بین؟ كما ناقشنا فیما سلف 
في صفحة «الإلقاء الافتراضي»، حینما تتخذ ھذا القرار، اسأل نفسك «ما ھو الخیار الذي سیجعلني أبدو كما لو 

كنت أجري حوارًا؟»

تحمل مسألة قراءة نص مكتوب مخاطر أن تصبح نبرة صوتك رتیبة ومملة، بینما أن الحفظ غیبًا یحمل مخاطر أن 
تنسى نقاطك. السبیل الشائع في ھذا الشأن ھو التحدث المترجل2، وھو لیس الحفظ غیبًا ولا القراءة من نص 
مكتوب، بل ھو استخدام ملاحظات قصیرة توجھ كلمتك. یتطلب الأمر الممارسة ومنفعتھ ھي أن تصبح نبرة 

صوتك حواریة غیر مختلقة.

الممارسة فالممارسة
ویكیمانیا 2021



دوّن ملاحظات. دوّن أي شيء تلاحظھ، مثل نقطة ترغب في تغییرھا أو تذكیر كي تقلل من سرعتك أو ●
قصة تشعر أنھا سوف تكون رائعة

مارس في جو واقعي. یعني ھذا أن تمارس في ذات الغرفة مرتدیًا نفس الملابس وأثناء ذات الوقت من ●
الیوم. كما أنھ یعني أنك تستخدم ذات ملاحظات الخطاب والمرئیات والتقنیات التي سوف تستخدمھا أثناء 

الكلمة الفعلیة
سجل الوقت الذي استغرقتھ. سجل الوقت الذي استغرقتھ بدءً من الصفر كي تعلم مقدار الوقت الذي ●

تكلمت فیھ ووصولاً إلى الصفر (أي من 20 دقیقة وصولاً إلى الصفر لو كانت كلمتك ستستغرق 20 
دقیقة) كي ترى إن كانت كلمتك لا تتخطى الوقت المخصص لھا

سجل نفسك. سجل نفسك صوت وصورة وشاھد التسجیل باحثًا عن سبل تستھدف بھا التحسین●
جرّب. مارس مستخدمًا نبرات صوت وإیماءات وسرعات مختلفة. جرّب في تنظیم كلمتك وكیف یمكنك ●

روایة كل قصة وكیف تبدأ الكلمة وتنھیھا
مارس مع آخرین. جِد أصدقاء أو زملاء أو أفراد عائلتك كي تمارس معھم وتسمع لرأیھم وملاحظاتھم●
مارس في مقامات مختلفة. مارس أثناء الاستحمام. مارس بینما تتمشى. مارس حینما تعد وجبة الإفطار●
شاھد كلمات وحلل كلمات الآخرین3●
لقد ذكرنا ھذا من قبل وسوف نقولھ مرة أخرى. مارس كثیرًا ومرارًا وتكرارًا. مارس إلى أن تصل إلى ●

یوم إلقائك للكلمة. كلما مارست أكثر تحسّن شعورك وكانت كلمتك أفضل
مارس كلمتك، نعم، لكن علیك أن تمارس أن تكون نفسك أیضًا4! كن الشخص الذي یشعر بالحماس ●

للموضوع الذي سوف تتناولھ بالحدیث. حینما یحین أوان إلقاء كلمتك، سوف تلقي الكلمة بصدق وسیسھل 
علیك أن تكسب ثقة جمھورك وتجذب انتباھھ

الآن ومنذ أننا ناقشنا المنافع العدیدة للممارسة، إلیك بعض التلمیحات 
المتعلقة بكیفیة الممارسة:
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  Six Minutes وأندرو دلوغان من   Manner of Speaking ( https://mannerofspeaking.org/speech-analyses/ )  3. جون زیمر من  (http://sixminutes.dlugan.com/video-critiques/   ) أجروا

تحلیلا للخطابات. طالع المزید عن عملھم وجرب بنفسك

 Steal the Show:  https://stealtheshow.com/podcast/seth-godin-public-speaking/  4. ھذا الأمر منبعھ سیث غودین الذي یتحدث عن ھذا الأمر في حلقة من بودكاست

كیف
تمارس

الممارسة فالممارسة
ویكیمانیا 2021



«أظن أنھ كان بوسعك أن تقدم موضوعك 
بأسلوب أفضل»

أمثلة على الآراء والملاحظات

تذكّر أن تكون منفتحًا للتغییر. استخدم الممارسة والآراء 
والملاحظات كي تحسّن من مستواك.

تحرى الصدق. الآراء والملاحظات الصادقة أفضل من ●
الآراء والملاحظات اللطیفة

كن سریعًا. قدم الآراء والملاحظات بُعَید الكلمة، حیث یكون ●
تذكرك للأمور في أفضل حالاتھ

كي تحسّن من مستوى ممارستك، من الأھمیة بمكان أن تمنح نفسك آراء وملاحظات 
وكذلك جمع آراء وملاحظات من الآخرین.
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الآراء والملاحظات

سواء كانت الآراء والملاحظات مصدرھا أنت أو الآخرین، یجب أن 
تكون بناءة. الآراء والملاحظات الجیدة ھي آراء وملاحظات بناءة. 

الآراء والملاحظات البناءة ھي أي آراء وملاحظات، إیجابیة كانت أم 
آراء وملاحظات بناءةسلبیة، یمكنك استخدامھا كي تحسّن من مستواك. ھي:

«أظن أنك یجب أن تقدم مقدار أقل من التفاصیل في 
القصة الأولى التي رویتھا. الجزء الثاني من القصة 

لم یضف جدید إلى نقطتك.»

آراء وملاحظات ھدامة

لقد كنت تتحدث بسرعة شدیدة جعلت من الصعب 
متابعة الأفكار. أقترح علیك أن تقلل من سرعتك، 

خاصة في البدایة»

«أعجبني أنك عرضت جانبین اثنین للمسألة. لقد 
منحنا نحن الجمھور فرصة أن نستنبط رأینا 

الخاص»

«الطریقة التي انتقلت بھا من نقطتك الأولى إلى 
الثانیة جعل من حججك تبدو مترابطة. أظن أنھ 

یمكنك أن تتبع نفس السبیل في الختام»

«لقد أعجبتني كلمتك للغایة»

«لم أستوعب قصتك الثانیة»

أن تكون قابلة للتنفیذ: یمكنك أن تفعل شيء كي تحسّن من ●
مستواك استنادًا إلى الآراء والملاحظات

أن تكون محددة: لیست غامضة أو عمومیة بل موجھة ومحددة●

تلقي الآراء والملاحظات من الآخرین

ما ھي الآراء والملاحظات الجیدة على أیة حال؟

كیف تقدم آراء وملاحظات بناءة

في ذات الوقت، تذكّر أن الآراء والملاحظات، خاصة الآراء 
والملاحظات التي قد تبدو سلبیة لیست حكمًا على شخصك بل 

تعلیق على قدراتك الحالیة التي تنمو باستمرار5.

بینما تمارس، سوف تلاحظ أجزاء من كلمتك یبدو من الصعب قولھا أو أجزاء تشعر أنھا غیر مختلقة. دوّن 
ملاحظاتك على ھذه اللحظات. فكّر في مكونات الكلمة الجیدة (طالع صفحة «مكونات مخاطبة الجمھور الرائعة») 

وما مقدار ما تفعلھ حسب ھذه الأمور. لا تخشَ التغییر – ھذا ھو أھم جزء!

 https://en.wikipedia.org/wiki/Mindset#Fixed_and_growth_mindset :5. طالع مفھوم عالمة النفس كارول دویك عن عقلیة النمو

الممارسة فالممارسة
ویكیمانیا 2021



ھل مرئیاتي تحسّن بالفعل من كلمتي؟ ھل كل شيء ضروري؟●
لو كنت تستخدم شرائح تقدیمیة، ھل كانت انتقالاتي سلسة؟●
لو كنت تستخدم شرائح تقدیمیة، ھل أقرأ من الشرائح (وھو أمر ●

یجب تجنبھ)؟

إلیك بعض الأسئلة التي تطرحھا على نفسك أثناء 
الممارسة. لو طلبت من آخرین أن یكونوا جمھورك 
أثناء الممارسة، یمكنك أیضًا أن تقدم لھم ھذه الأسئلة 

كي یجیبوا عنھا.

45

أسئلة الآراء

أسئلة عامة

أسئلة عن المحتوى والتنظیم

أسئلة عن طریقة الإلقاء

أسئلة عن المرئیات

كیف یمكنني التحسین؟●
ما الذي یبرز لك؟●
ما الذي یمكنني تغییره كي أصبح أفضل؟●
ھل أبدو مستعدًا استعدادًا جیدًا؟●
كیف یحتمل أن یكون رد فعل الجمھور على ھذا؟●
ھل یحتمل أن یجعل ھذا جمھوري یشعر بالملل؟●
ھل قد یجعل أي شيء جمھوري متحیرًا؟●
ما ھي الأسئلة التي قد تدور بذھن الجمھور؟●

ما كانت أفضل العناصر؟●
ما ھي اللحظات التي شعرت فیھا بفقدان الصلة أو ●

الحیرة؟
ھل الرسالة الرئیسیة واضحة؟ ھل یمكن توضیح ●

أفكاري توضیحًا أكثر؟
ھل كان استنتاجي فعالاً؟●
ھل كانت النقاط أو القصص وثیقة الصلة ●

بالموضوع ومثیرة للاھتمام ومقنعة؟
ھل كانت ثمة لحظات كنت فیھا مسھبًا؟●
ھل كانت الانتقالات التي اتبعتھا من نقطة لأخرى ●

سلسة؟

ھل أنھیت كلمتي في الموعد المحدد لھا؟●
كیف كان حالي وسرعة الكلام؟ ھل كنت سریعًا للغایة أم بطیئًا؟ ●

ھل كنت أغیر من سرعة كلامي؟
● «like» أو «so» أو «um» ھل كنت استخدم كلمات حشو مثل

أو «یعني» أو «ھل تفھمني»؟
ھل كنت أتحدث كما لو كنت في حوار؟●
ھل كانت نبرة صوتي صادقة؟●
ھل تماثل نبرة صوتي المحتوى؟●
ھل بدا في نبرة صوتي القلق؟●
ھل كان صوتي عالیًا أكثر من اللازم؟ ھل كان منخفضًا كثیرًا؟●
ما ھو نوع الإیماءات التي استخدمھا؟ ھل كانت إیماءاتي متزامنة ●

مع كلماتي؟
ماذا عن حركات جسدي؟ ھل كان جسدي منغلقًا أم منفتحًا؟●
ما ھو نوع تعبیرات الوجھ التي استخدمھا؟●
أین تنظر عیناي؟●
ھل أنا في وضع جید أمام الشاشة؟●
ھل الكامیرا مصوبة تجاه أنفي من الأسفل؟●
ھل توجد إضاءة كافیة في الغرفة؟●
ھل خلفیتي مشتتة للانتباه؟●

والملاحظات

الممارسة فالممارسة
ویكیمانیا 2021



46

الممارسة فالممارسة

تمرین

سجّل نفسك تمارس ما لا یقل عن 3 دقائق من كلمتك 
وأعد تشغیل التسجیل لنفسك. بینما تشاھد التسجیل، دوّن 
أیة آراء وملاحظات لدیك مستخدمًا الأسئلة المذكورة في 

الصفحة السابقة. احرص على أن تقول أكثر من «لقد 
كنت سیئًا» أو «لقد كانت جیدة». استفض في أسباب أن 
الكلمة كانت جیدة أو سیئة، وكیف تظن السبیل لتحسین 

مستواھا.

 اكتب ملاحظات لنفسك في ثلاث إلى أربع جمل على
 الأقل أو نقاط نقطیة.

قد ینتابك شعور بالحرج حینما تفعل ھذا، ●
إلا أنھ مفید بالفعل! لا تتردد، ھذا التسجیل 

لك أنت كي تشاھده ویمكنك حذفھ لاحقًا
مشاھدة تسجیلاتك سیساعدك على ملاحظة ●

ما تجیده وما وجب علیك تحسینھ وھذا 
سیساعدك على تحسین مستواك

لیس علیك أن تسجل نفسك بعد الانتھاء من ●
حفظ كلمتك غیبًا. یمكنك التسجیل في أي 
وقت كان. یمكنك تسجیل الكلمة كاملة أو 

مجرد جزء منھا

ویكیمانیا 2021

حان دورك

تذكیرات مفیدة
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الخطوة 6



كرر أسئلة الجمھور أو اقرأھا علیھم قبل الإجابة عنھا. یساعد ھذا المستمعین الآخرین في ●
استیعاب ما ھو السؤال وكذلك یمنحك الوقت كي تفكر في إجابة

استخدم الأسئلة والإجابات كي تعزز نقاطك الرئیسیة. ارجع إلى نقاطك وقتما كان ذلك ملائمًا●
لتكن الإجابات واضحة وقصیرة. حاول ألا تبدو كما لو كنت تدافع عن نفسك وتجنب الإسھاب●
لو تلقیت سؤال تفضل عدم الإجابة عنھ، قل ببساطة «أفضل عدم الإجابة عن ھذا السؤال»●
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ھل سبق لك أن حضرت كلمة تخطى فیھا المتحدث الزمن 
المخصص لھ وبالتالي لم یتسع الوقت للأسئلة والإجابات؟ 

نحن نقول إن ھذا حدث لك لأنھ أمر شائع1. تخصیص وقت 
للأسئلة والإجابات والاستعداد كما ینبغي لھا لا یمنحك مجرد 
برھة للتفاعل مع الأفراد الذین أتوا لیسمعوك تتكلم، بل یبین 

لھم أیضا أنك تحترمھم وتحترم آرائھم.

قبل الأسئلة والإجابات

 « Leading the Perfect Q&A»:  http://sixminutes.dlugan.com/leading-the-perfect-qa/  1. یناقش أندرو دلوغان ھذا الأمر في مدونتھ التي تحمل عنوان

استعد للأسئلة والإجابات مقدمًا حینما تتوقع الأسئلة التي ربما یطرحھا الجمھور. قد یساعدك ●
التفكیر في الأسئلة التي ربما یطرحھا جمھورك في تحدید المحتوى الذي سوف تضمھ إلى 

كلمتك
مارس كلمتك حتى تنھي إلقائھا في الموعد المحدد وبالتالي إفساح ما یكفي من وقت للأسئلة ●

والإجابات

أثناء الأسئلة والإجابات

الأسئلة
والإجابات

جذب جمھورك
ویكیمانیا 2021



إن لم تعلم الإجابة، أقرّ أولاً أنك لا تعلم الإجابة. لا تكذب ولا تتظاھر بأنك تعلم ●
ولا تسھب وتلف وتدور حول السؤال. بعد الإقرار بذلك، توجد عدة خطوات تالیة 

یمكنك اتباعھا:
اطلب من السائل توضیح السؤال. ربما تساعدك إعادة صیاغة السؤال في ●

استیعاب ما ھو الأمر الذي یتناولھ السؤال
اسأل جمھورك إن كان أحدھم یعلم الإجابة عن السؤال وحثھم على التحاور ●

بعد جلستك
شارك ما تعلمھ الذي ربما یكون مشابھًا أو مساویًا●
دوّن بیانات الاتصال بالشخص وقل إنك سوف ترد علیھ بعد أن تبحث في ●

الأمر. وتابع معھ بالفعل!
لا تسمح لشخص واحد أن یھیمن على الأسئلة والإجابات. حث الأفراد الذین لا ●

یطرحون أسئلة في الغالب على طرح أسئلة
حینما یبدو أحد الأسئلة خارج نطاق الموضوع، قل «أشكرك على السؤال. إنھ ●

سؤال خارج نطاق الموضوع إلا أنھ یسعدني أن أناقشھ معك لاحقًا»
لو طُرح علیك سؤال یتطلب مقدار من المعرفة المسبقة، لا تفترض أن كل شخص ●

یتمتع بذات القدر من المعلومات المسبقة وتأكد من تقدیم سیاق قبل الإجابة عن 
السؤال

توقع الأسئلة. حاول دمج إجابتھا في كلمتك حیثما أمكن●
احترم أسئلة السائلین حتى لو كانت الأسئلة تبدو بدیھیة أو مكررة لك. أجب عن ●

السؤال بأسلوب لطیف
ماذا لو لم یطرح أي شخص سؤال؟ إلیك بضع تصرفات یمكنك عملھا:●

إنھاء الجلسة مبكرًا. توجھ بالشكر لجمھورك على حضورھم وشارك معھم ●
كیف یمكنھم الاتصال بك لاحقًا

اجمع الأسئلة من الزملاء والأصدقاء قبل الجلسة وأجب عن تلك الأسئلة أثناء ●
الأسئلة والإجابات

أحضر معك أسئلة أعددتھا قبل الجلسة وأجب عنھا أثناء الأسئلة والإجابات●
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الأسئلة 
تابع ...

ما ھي الأسئلة التي 
تظن أن جمھورك قد 

یطرحھا؟

جذب جمھورك
ویكیمانیا 2021
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احترم ما یعلمونھ وما یحتاجونھ●
فكّر في كیفیة جعل كلمتك یسیرة الوصول للأفراد من خلفیات مختلفة وقدرات متباینة●
فكّر في استخدامك أنت للغة واستخدام جمھورك للغة. ارجع إلى صفحة «تدبر اللغة» لإرشادات في ●

ھذا الشأن
انھِ الكلمة في الوقت المخصص لھا●

إلیك بضع تلمیحات إضافیة یمكنك تدبرھا كي تجذب جمھورك.
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مزید من

اجعلھم یشعرون بالترحاب
في بدایة كلمتك، یمكنك عرض شریحة تقول «مرحبًا، سوف نبدأ بعد بضع دقائق.» أو ●

ذھنیة « .Welcome, we’ll start in a few minutes» أو ادعوھم للوصول إلى حالة 
معینة مستخدمًا سؤال أو موسیقى أو نشاط ممتع

أخبر جمھورك كیف یمكنھم التفاعل معك ومتى. یمكنك أن تقول على سبیل المثال «استخدم خاصیة ●
رفع الید في ختام الكلمة» أو «Use the ‘raise hand’ function at the end» أو 

«اطرح سؤالك في الدردشة أثناء الجلسة» أو 
«Ask your questions in the chat during the session»

أخبرھم ما یمكنھم توقعھ من الجلسة●

عرفھم على الأمور

احترمھم

تواصل معھم
إن أمكن، اطرح علیھم أسئلة●
جِد سبل كي تتحدث معھم، لا أن تخاطبھم●

جذب جمھورك
ویكیمانیا 2021
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ھذا التمرین یعتمد على سیناریو. اقرأ السیناریو المذكور في ھذه 
الصفحة واكتب إجابتك.
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جذب جمھورك

تمرین

تخیّل أنك انتھیت توًا من إلقاء كلمتك. انتھیت من إلقاء كلمتك في موعدھا المحدد ویغمرك شعور 
بانشراح الصدر. تشعر شعورًا طیبًا حیال إلقائك للكلمة. تسأل الجمھور لو كان لدیھم أیة أسئلة 

وترى بعض الأسئلة تبدأ في الظھور في خانة الدردشة. تقرأ السؤال الأول ویتردد في ذھنك «أنا 
محظوظ! لقد كان ھذا سؤال ظننت أنھ سوف یطرح عليّ وأعلم بالضبط كیف أجیب عنھ.» تجیب 
عن ھذا السؤال دون عناء وتنتقل إلى السؤال التالي. یا للبؤس. طرح علیك سؤال یشكك في النقاط 
التي تناولتھا. یقول الشخص أنھ یعارض تمامًا كل ما تقولھ ویرغب في أن یعلم كیف ستتعامل مع 

المخاطر التي یثیرھا مشروعك.

 كیف ترد؟ إذا كان من المفید أن یكون لدیك المزید من السیاق لھذا السیناریو ، فیمكنك بناء
 إجابتك على حدیثك الخاص. اكتب ردك على سؤال عضو الجمھور في جملتین أو نقطتین

على الأقل.

ویكیمانیا 2021
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/Libraries. https://speakupcallin.pressbooks.com/chapter/chapter-6-organizing-and-outlining
● Story structure – the hidden framework that hangs your story together. Presentation .(2016، 22 مایو/أیار) جي. مكماھون

 /Guru. https://www.presentation-guru.com/on-structure-the-hidden-framework-that-hangs-your-story-together
Rule of three (writing).  (2021، 4 یونیو/حزیران). في ویكیبیدیا. ●

https://en.wikipedia.org/w/index.php?title=Rule_of_three_(writing)&oldid=1026892146
● How to write a speech outline. Manner of Speaking. .(2020، 12 یونیو/حزیران) جیھ. زیمر

/https://mannerofspeaking.org/2020/06/12/how-to-write-a-speech-outline

الخطوة 3: تصمیم مرئیات
● YouTube. .[مقطع مرئي] How to avoid death by Powerpoint .(14 ،2014 أبریل/نیسان) .[TEDx] دي. فیلیبس

https://www.youtube.com/watch?v=Iwpi1Lm6dFo
● Society for Disabilitiy Studies. (2021). Accessibility Guidelines for Presentations.

/https://disstudies.org/index.php/sds-annual-conference/accessibility-guidelines-for-presentations
● tips on how to make slides that communicate your idea, from TED’s in-house expert. 10 .(2014، 15 یولیو/تموز)  .TED

/https://blog.ted.com/10-tips-for-better-slide-decks
● dos and don’ts for next-level slides, from a TED presentation expert. 6 .(2019، 13 یونیو/حزیران)  .TED

/https://ideas.ted.com/6-dos-and-donts-for-next-level-slides-from-a-ted-presentation-expert
● How to Make Your Presentations Accessible to All. .(لا یوجد تاریخ) .WC3 Web Accessibility Initiative

/https://www.w3.org/WAI/teach-advocate/accessible-presentations
●/Contrast Checker. https://webaim.org/resources/contrastchecker (لا یوجد تاریخ) .WebAIM
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الخطوة 4: إلقاء كلمتك
Advice for speakers and sessions.  (2021، 25 فبرایر/شباط). في موقع میتا-ویكي التابع لویكیمیدیا. ●

https://meta.wikimedia.org/w/index.php?title=Events/Accessibility&oldid=21152578#Advice_for_speakers_and_s
essions

● Best Tips for Virtual Presentations with Virtual Keynote Speaker Mark Bowden (Part #1) .(2020، 24 مارس/آذار) إم. بودن
YouTube. https://www.youtube.com/watch?v=vYwN2LFDeFA .[مقطع مرئي]

● Self-focused attention and public speaking anxiety. Personality and .(1989) جیھ. ئیھ. دالي وئیھ. إل. فانغلیستي وإس. جي. لورنس
Individual Differences, 10(8), 903-913. https://www.sciencedirect.com/science/article/abs/pii/0191886989900251

● Speech Pauses: 12 Techniques to Speak Volumes with Your Silence. Six Minutes. .(2012، 19 أغسطس/آب) ئیھ. دلوغان
http://sixminutes.dlugan.com/pause-speech/ 

● Is public speaking really more feared than death?. Communication Research .(2012) كیھ. كیھ. دوایر وإم. إم. دیفیدسون
.Reports, 29(2), 99-107

● Presenting in English when you’re not a native speaker. Presentation Prep. .(لا یوجد تاریخ) آر. إیزیكیال
https://www.presentationprep.com/how-to-present-in-english-non-native-speaker/ 

● Step-by-Step – Presenting Internationally. Presentation Prep. .(لا یوجد تاریخ) آر. إیزیكیال
https://www.presentationprep.com/international-presentations/ 

● Public Speaking Tips: Overcome Your Nerves. Franchetti Communications. .(2015، 9 یونیو/حزیران) إس. فرانشیتي
https://franchetti.com/public-speaking-tips-overcome-your-nerves/ 

● YouTube. .[مقطع مرئي] The 7 secrets of the greatest speakers in history .(2014، 5 نوفمبر/تشرین الثاني)  .[TEDx] آر. غرین
https://www.youtube.com/watch?v=i0a61wFaF8A

● The 8 Key Elements of Highly Effective Speech. Psychology Today. .(2012، 10 یولیو/تموز) ئي. ھاغان       
https://www.psychologytoday.com/intl/blog/words-can-change-your-brain/201207/the-8-key-elements-highly-

 effective-speech
● A sociolinguistically based, empirically researched pronunciation syllabus for English as an .(2002) جیھ. جینكینز

 international language. Applied linguistics, 23(1), 83-103.
https://www.researchgate.net/publication/249238138_A_Sociolinguistically_Based_Empirically_Researched_Pr

onunciation_Syllabus_for_English_as_an_International_Language
● Online Public Speaking. Speak Out, Call In: Public Speaking as Advocacy. University of Kansas .(2019) إم. میبس

Libraries. https://speakupcallin.pressbooks.com/chapter/chapter-14-online-public-speaking/ 
● Tower Of Babble: Nonnative Speakers Navigate The World Of 'Good' And .(2021، 25 أبریل/نیسان) سي. ماككوسكر وآر. كوھین

 'Bad'. NPR.
Englishhttps://www.npr.org/sections/goatsandsoda/2021/04/25/989765565/tower-of-babble-non-native-speake

rs-navigate-the-world-of-good-and-bad-english?t=1621422027130
● Native English speakers are the world’s worst communicators. BBC. .(2016، 31 أكتوبر/تشرین الأول) إل. موریسون

https://www.bbc.com/worklife/article/20161028-native-english-speakers-are-the-worlds-worst-communicators
● Seth Godin on Public Speaking and Performing During High Stakes .(2015، 21 دیسمبر/كانون الأول) .(مضیف) إم. بورت

 Steal The Show. Heroic Public Speaking. .[حلقة بودكاست صوتي] Situations (No. 57)
https://stealtheshow.com/podcast/seth-godin-public-speaking/ 

● Rehearsals. .(لا یوجد تاریخ) .TED
https://www.ted.com/participate/organize-a-local-tedx-event/tedx-organizer-guide/speakers-program/prepare

-your-speaker/rehearsals
● YouTube. .[مقطع مرئي] Managing Fear .(2013، 13 فبرایر/شباط)  .Toastmasters International

https://www.youtube.com/watch?v=9A80QdJPR9Uhttps://www.youtube.com/watch?v=d1u7THOudfw
● Rough .[حلقة بودكاست صوتي] How To Speak Bad English (Season 5, No. 7) .(2021، 21 أبریل/نیسان) .(مضیفان) جي. وارنر وآر. كوھین

Translation. NPR. https://www.npr.org/transcripts/989477444
● A Road Map to Successful Communication. .(لا یوجد تاریخ) .WE

https://a.storyblok.com/f/52095/x/44888cfdc1/kpmg-workbook-updated.pdf

الخطوة 5: الممارسة فالممارسة
●Speech Critiques. Six Minutes. http://sixminutes.dlugan.com/video-critiques/  .(لا یوجد تاریخ) ئیھ. دلوغان
● Speech Analysis #1: How to Study and Critique a Speech. Six Minutes. .(2008، 18 ینایر/كانون الثاني) ئیھ. دلوغان

http://sixminutes.dlugan.com/speech-evaluation-1-how-to-study-critique-speech/ 
● Speech Preparation #8: How to Practice Your Presentation. Six Minutes. .(2008، 9 مارس/آذار) ئیھ. دلوغان

http://sixminutes.dlugan.com/speech-preparation-8-practice-presentation/ 
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الخطوة 5: الممارسة فالممارسة (تابع)
● How to get Useful Feedback: A Speaker’s Guide. Six Minutes. .(2015، 18 أغسطس/آب) ئیھ. دلوغان

http://sixminutes.dlugan.com/feedback-speaker/ 
Fixed and growth mindset.  (2021، 20 مایو/أیار). في ویكیبیدیا. ●

https://en.wikipedia.org/w/index.php?title=Mindset&oldid=1024198874#Fixed_and_growth_mindsets_in_males
_vs._females

● Elements of a Great Speech. Franchetti Communications. .(2015، 22 أكتوبر/تشرین الأول) إس. فرانشیتي
https://franchetti.com/elements-of-a-great-speech/ 

● Why You Should Practice Your Presentation 10 Times Before Taking Stage. Inc. .(2019، 18 نوفمبر/تشرین الثاني) سي. غالو
https://www.inc.com/carmine-gallo/why-you-should-practice-your-presentation-10-times-before-taking-stage.

html
● Rehearsing Your Presentation. Speak Out, Call In: Public Speaking as Advocacy. University of .(2019) إم. میبس

Kansas Libraries. https://speakupcallin.pressbooks.com/chapter/rehearsing-your-presentation/ 
● Seth Godin on Public Speaking and Performing During High Stakes .(2015، 21 دیسمبر/كانون الأول) .(مضیف) إم. بورت

 Steal The Show. Heroic Public Speaking. .[حلقة بودكاست صوتي] Situations (No. 57)
https://stealtheshow.com/podcast/seth-godin-public-speaking/ 

● Rehearsals. .(لا یوجد تاریخ) .TED
https://www.ted.com/participate/organize-a-local-tedx-event/tedx-organizer-guide/speakers-program/prepare

-your-speaker/rehearsals
●Speech Analyses. Manner of Speaking. https://mannerofspeaking.org/speech-analyses/  .(لا یوجد تاریخ) جیھ. زیمر

الخطوة 6: جذب جمھورك
● Leading the Perfect Q&A. Six Minutes. .(2007، 2 نوفمبر/تشرین الثاني) ئیھ. دلوغان)

http://sixminutes.dlugan.com/leading-the-perfect-qa/ 
● Giving a Presentation – Q & A Strategies. Presentation Prep. .(لا یوجد تاریخ) آر. إیزیكیال

https://www.presentationprep.com/q-and-a-strategies/ 
● The first 5 minutes of a meeting matter the most. This is exactly how you should .(2019، 12 یونیو/حزیران) ئي. كیث

 spend them. Business Insider.
https://www.businessinsider.com/first-5-minutes-of-a-meeting-matter-the-most-2019-6?r=DE&IR=T

● Fail-Proof Q&A Prep. Duarte. .(لا یوجد تاریخ) إس. باتیرسون
https://www.duarte.com/presentation-skills-resources/fail-proof-qa-prep/ 

Thrive Global.  (2020، 23 أكتوبر/تشرین الأول). Priya Parker’s Top 5 Tips for Leading a Meaningful Virtual Gathering [مقطع ●
YouTube. https://www.youtube.com/watch?v=2yLjrYijlIw .[مرئي

لمزید من المطالعة
مؤسسة دوارتي.●

○Resource Hub: https://www.duarte.com/resources/#guides-and-tools
○ TEDx talk titled “Nancy Duarte uncovers common structure of greatest communicators”:

https://www.youtube.com/watch?v=1nYFpuc2Umk
●TEDx

○TEDx Speaker Guide: https://storage.ted.com/tedx/manuals/tedx_speaker_guide.pdf
○TEDx Speaker Guide (Illustrated): https://storage.ted.com/tedx/manuals/IllustratedTEDxSpeakerGuide.pdf

●Mattan Griffel
○ Griffel’s presentation titled “Building Great Presentations”:

/https://www.slideshare.net/mattangriffel/building-great-presentations-14607985
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موارد تنظیم الجلسات
Aspiration ● Facilitation Wiki: 

https://facilitation.aspirationtech.org/index.php?title=Main_Page
● Facilitation: Session Design Guidelines: 

https://facilitation.aspirationtech.org/index.php?title=Facilitation:Ses
sion_Design_Guidelines&oldid=182

● Power Dynamics and Inclusion in Virtual Meetings: 
https://aspirationtech.org/blog/virtualmeetingpowerdynam

Community Tool Box ● Developing Facilitation Skills: 
https://ctb.ku.edu/en/table-of-contents/leadership/group-facilitation
/facilitation-skills/main

Fabriders ● Tips for Designing an Effective Workshop Session: 
https://www.fabriders.net/session-design-tips/
Virtual Session Support Materials: 
https://www.fabriders.net/virtual-session-support-materials/
Virtual Session Design Canvas V 1.0: 
https://www.fabriders.net/canvas-v1/

Hyper Island ● Hyper Island Toolbox: https://toolbox.hyperisland.com/

Leading Groups 
Online

● Leading Groups Online: A Down-and-Dirty Guide: 
http://www.leadinggroupsonline.org/

Liberating Structures ● Liberating Structures Menu: 
https://www.liberatingstructures.com/ls/

MitOst ● Learning Companion for Facilitators: 
https://theodor-heuss-kolleg.de/publication/facilitation-step-by-step/

Stanford University ● Facilitating Group Discussion: Facilitator Guidelines: 
https://web.stanford.edu/group/resed/resed/staffresources/RM/traini
ng/facilguide.html

Trainings.350.org ● Resources for Meeting Facilitators: 
https://trainings.350.org/for/meeting-facilitators/

Training for Change ● Tools: https://www.trainingforchange.org/tools/




