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لمحة عن الاتصال 
الأهداف
· تكوين تصوّر أساسي للمفاهيم الرئيسية المتعلقة بالاتصال والتواصل
· تعلّم أهمية الاستراتيجية الفعّالة الخاصة بالاتصال والتواصل وعناصرها الأساسية
المواد
· نسخات عن الأوراق المعدّة للتوزيع
· ورقة عرض
· أقلام تأشير 
· حاسوب نقّال
· جهاز عرض
· شاشة
لمحة (2.5- 3 ساعات)
المقدّمة/ القواعد الأساسية/ تمرين كسر الجليد (20 دقيقة)
الأهداف والمواضيع (5 دقائق)
المصطلحات الأساسية (5 دقائق)
التحدّيات في وجه أشكال الاتصال والتواصل الفعّالة (10 دقائق)
تمرين: الهاتف (10 دقائق)
لمحة عن استراتيجية الاتصال والتواصل (5 دقائق)
تمرين: أسئلة أساسية عن إعداد استراتيجية للاتصال والتواصل (10 دقائق)
تحديد الهدف (5 دقائق)
تحديد جمهورك المستهدف وتحليله (20 دقيقة)
تمرين: تحليل الجمهور (10 دقائق)
إعداد رسالة فعّالة ونقلها (20 دقيقة)
تمرين: صياغة رسالة (25 دقيقة)
نصائح لإلقاء الخطب (10 دقائق)
تحديد الأشخاص المناسبين لنقل الرسالة (10 دقائق)
تحديد الأدوات المناسبة لنقل الرسالة (10 دقائق)
التعامل مع وسائل الإعلام (15 دقيقة)
الاستنتاجات/الأسئلة/ التقييم (15 دقيقة)
ملاحظة للمدرّب: 
عند طرح هذه الوحدة التدريبية، تذكّر ما يلي: 
· شجّع المشاركات على روح التفاعل والنشاط. 
· صُمّم هذا المنهاج التدريبي لتعزيز المعارف والمهارات الخاصة بكلّ مشاركة. 
· حافظ على نظرة واقعية عند رسم توقّعاتك. تقدّم هذه الجلسة  لمحةً عن الاتصالات. عدّل توقّعاتك تبعاً لمستوى خبرة المشاركات وتآلفهنّ مع هذا الموضوع. 
· فكّر دوماً في الخبرات التي ستضفيها المشاركات على الجلسة. حتى وإن لم يكن ذلك مدوّناً ضمن ملاحظات المدرّبين، لا تتردّد بالاستناد إلى معارفهنّ واطلب منهنّ إطلاع الأخريات على تجاربهنّ. 
سيغطّي هذا العرض مفاهيم الاتصالات الأساسية، مثل استراتيجيات الاتصال، وتحليل الجمهور، ومحتوى الرسالة، وأدوات نقل الرسالة. يمكن تقديم هذا العرض بمفرده إذا كان وقتك محدوداً، أو كمقدّمة لعروض أخرى تتناول مواضيع أكثر تحديداً ضمن الوحدة التدريبية المتعلقة بالاتصال والتواصل. إذا كانت هذه هي المرة الأولى التي تتعرّف فيها معظم المشاركات إلى موضوع الاتصال والتواصل، من المستحسن أن تبدأ بعرض هذه اللمحة، كي يتآلفنَ مع المفاهيم الأساسية قبل أن تطرح عليهنّ مواضيع أكثر تعقيداً. إذا كنتَ تنوي أن تعرض هذه اللمحة، فضلاً عن جميع العروض الأخرى أو بعضٍ منها، قد ترغب في حذف بعض مقاطع هذه الفقرة أو تلخيصها، مما يتيح لك المزيد من الوقت للتعمّق في هذه المواضيع في وقت لاحق من ورشة العمل. 
يُرجى منك تعديل عروض "الباوربوينت"، والتمارين، والأمثلة، والأوراق التي ستوزّعها على المشاركات قبل ورشة العمل. لقد أُعدّت هذه الموادّ بحيث تناسب جمهوراً عالمياً، وبالتالي تدعو الحاجة إلى تعديلها كي تلائم السياق المحلي بشكلٍ أفضل، فضلاً عن خلفية المشاركات ودرجة خبرتهنّ. كما يجب استخدام المصطلحات، والصور، والأمثلة من بلد المشاركات أو منطقتهنّ قدر الإمكان، كي تكون ذات صلة ببيئتهنّ. 
يُقصد بهذا الدليل أن يكون مرجعاً مرافقاً لعرض "الباوربوينت" الموافق له. إنّ القسم الأكبر من المعلومات التي ستحتاج إليها موجودٌ ضمن قسم الملاحظات في كلّ عرض. تتضمّن هذه الوثيقة تعليماتٍ إضافية عن كيفية تنشيط بعض التمارين، فضلاً عن المعلومات التي لم تتّسع لها الملاحظات المذكورة في عرض "باوربوينت". من هنا، لا يُقصد بهذا الدليل أن يُستخدم وحده، بل أن يكون مرجعاً مكمّلاً للعرض. 
إذا كان هذا العرض هو الأوّل في ورشة العمل، أطلب من المشاركات التعريف عن أنفسهنّ ثم أتلُ القواعد الأساسية قبل الانطلاق في محتويات الجلسة. يمكن أن تبدأ أيضاً بتمرين لكسر الجليد لمساعدة المشاركات على التعرّف إليك وإلى بعضهنّ البعض بشكل أفضل. إلى جانب ذلك، يمكن أن تطلب من كلّ مشاركة تحديد توقّعاتها من ورشة العمل التدريبية. إنّ فهم توقّعات المشاركات سيتيح لك تكييف عروضك قدر الإمكان لملاءمتهنّ، ويساعدك في الربط بين أهداف الجلسات واهتمامات المشاركات. 
ملاحظة للمدرّب: المصطلحات الأساسية (الشريحة رقم 5)
أطلب من المشاركات تعريف المصطلحات أولاً، ومن ثم إعتمد تعريفاً مشتركاً استناداً إلى إجاباتهنّ والتعريفات الواردة أدناه. يمكن أن تناقش بعد ذلك كيف يمكن أن تكون التعريفات أكثر تحديداً استناداً إلى سياقها العام (لا بالنسبة للمرشّحين في الانتخابات فحسب، بل أيضاً للمجموعات التي تنظّم حملات مدافعة وتعمل على توعية العامة تجاه قضية معيّنة إلخ.). فما الذي تعنيه هذه المصطلحات ضمن إطار حياة المشاركات وعملهنّ؟ 
يمكن أن تطلب من المشاركات أيضاً اقتراح مصطلحات أخرى متعلقة بالاتصال والتواصل، يعتقدنَ بضرورة تعريفها منذ بداية الجلسة. أعلمهنّ أنّ بإمكانهنّ إيقافك في أيّ وقت خلال الجلسة للاستفسار عن نقطة ما أو إذا اعتبرنَ أنّ مصطلحاً معيّناً يحتاج إلى المزيد من النقاش.  
الاتصال: 
· تعريف القاموس: نقل المعلومات أو الأخبار أو تبادلها. 
· عملية البعث برسائل عن طريق أقنية معيّنة إلى متلقٍّ واحد أو أكثر. 
· "أيّ عمل يقدّم شخص بموجبه معلومات إلى شخص آخر أو يتلقّاها منه بشأن احتياجاته، ورغباته، وأفكاره، ومعارفه. قد يكون الاتصال مقصوداً أو غير مقصود، وينطوي على إشارات تقليدية أو غير تقليدية، كما يمكن أن يتّخذ أشكالاً لغوية أو غير لغوية، ويتجلى من خلال طرق محكية أو غيرها". (اللجنة الوطنية المشتركة لاحتياجات الأشخاص ذوي الإعاقات الشديدة في مجال الاتصال، 1992، ص.2)
· تتطلّب عملية الاتصال وجود مرسل، ورسالة، ومتلقٍّ. لا تنسَ هذا الأمر لأنّ استراتيجية الاتصال السليمة ستركّز على كلٍّ من هذه العناصر. 
الرسالة: 
· تعريف القاموس العام: بيان يتضمّن معلومات أو أخبار أو نصائح أو طلبات أو ما شابه تُنقل عن طريق ساعٍ، أو إذاعة، أو هاتف، أو أيّ وسيلة أخرى. 
· تعريف رسالة الحملة: وفقاً للجنة الوطنية الديمقراطية (الولايات المتّحدة)، الرسالة: تعرّف بالمرشّح وبأوجه اختلافه عن خصمه؛ هدفك، من خلال حملتك، أن يتذكّرها الناخبون خلال توجّههم إلى صناديق الاقتراع.
· إنها الأساس القيّم الذي يؤيّد موقف المرشّح تجاه القضايا كلّها."
النشاط: التقاط الرسائل (الشريحة رقم 7)
أطلب من كلّ مشاركة كتابة رسالة على ورقة، تلخّص ربّما هدفها بالنسبة لورشة العمل هذه. أطلب منها أن تكوّر الورقة على شكل طابة، ومن ثمّ ترميها لك، أي المدرّب، عندما تعدّ حتى ثلاثة. سجّل كم كرة استطعتَ التقاطها. يبيّن هذا الأمر، بشكل سريع، أنه في ظلّ انهمار "الرسائل" عليك في أيّ وقت، لن تتمكّن من "تلقّي" إلا قلّة منها. يمكن أن تسأل المشاركات لمَ يعتقدنَ أنّ الرسائل التي أمسكتَ بها وصلت إليك. قد تأتي الإجابات على ذكر طريقة التسديد أو التوقيت. إذا كان الأمر كذلك، إعتمد على هذه المفاهيم كي تشرح أهمية تكييف الرسالة بحيث تلائم ظروف الجمهور. 
النشاط: الهاتف (الشريحة رقم 9)
بهدف إثبات أهمية إعداد الرسائل الواضحة والسليمة، جرّب التمرين التالي: 
· أطلب من الجميع الوقوف وتشكيل حلقة. إبدأ بهمس رسالة عن مرشّحة معيّنة في أذن الشخص الواقف إلى يمينك. إحرص على أن تكون الرسالة معقّدة وطويلة، مثلاً: "فلانة مرشّحة لانتخابات المجلس المحلي. كانت عضواً في المجلس المحلي على امتداد السنتين الماضيتين وأثبتت اهتمامها بخدمة سكّان مدينة X. إذا صوّتم لها، ستحرص على بناء المزيد من المستشفيات والمدارس، وعلى تأمين المجلس المحلي لخدمات أفضل للفقراء." دوّن الرسالة على ورقة لئلا تنسها، لكن لا تظهرها لأحد.
· أطلب من النساء تمرير هذه الرسالة كلمةً بكلمة عن طريق الهمس بها إلى المشاركة الواقفة إلى يمينهنّ. عندما تبلغ الرسالة المرأة الأخيرة في الحلقة، أطلب منها أن تلفظها بصوت جهوريّ. أخبر المجموعة ما كانت الرسالة الأصلية (في العادة، تكون مختلفة جداً). 
· جرّب النشاط مجدّداً، على أن تكون الرسالة قصيرة هذه المرة واطلب من المشاركات تكرارها ثلاث مرات. مثلاً: "هَنا وهب: من أجل تحسين الفرص التربوية والاقتصادية لجميع القرويين! هَنا وهب: من أجل تحسين الفرص التربوية والاقتصادية لجميع القرويين! هَنا وهب: من أجل تحسين الفرص التربوية والاقتصادية لجميع القرويين!"
· ناقش مع المشاركات ما الذي يكشفه هذا النشاط عن طريقة نقل الرسائل. إطرح عليهنّ الأسئلة التالية: 
· أيّ الرسائل نُقلت بوضوح ضمن الحلقة؟ لماذا؟
· ما الذي كان يشوب/يميّز الرسالة الأولى؟
· ماذا يعلّمنا هذا النشاط عن عملية صياغة الرسائل؟
النشاط: تحليل الجمهور (الشريحة رقم 17)
· قسّم المشاركات على مجموعات صغيرة واطلب منهنّ التفكير في الأسئلة التالية: 
· ما هي أهمّ القضايا التي تشغل بال مناصرينا والأشخاص الممكن إقناعهم؟ ما الذي يعجبهم؟ وما لا يعجبهم؟ ما الذي يحفّزهم؟
· ما هي الكلمات أو العبارات ذات الصلة بجمهورنا وفي بلادنا؟
· إمنح المشاركات 10 دقائق كي يجبنَ عن الأسئلة. 
· إذا سمح الوقت بذلك، أعد دمج المجموعات معاً لمناقشة الإجابات.  
النشاط: مثال تحليل الجمهور (الشريحة رقم 18)
يمكن تنفيذ هذا النشاط للتعمّق في النقاش حول مثال عن مشروع القانون المتعلق بتدريس التربية المدنية والدين في المدارس. 
إقرأ التصريحات أدناه واطلب من المشاركات مناقشتها وتقرير أيّها يمثّل الاستراتيجية الأكثر فعالية: 
· إنني أنظّم مؤتمراً صحفياً بشأن مشروع القانون يتعلق بتطبيق الدروس الدينية في المدارس. جمهوري هو كلّ من يتابع نشرة الأخبار (تصريح غير فعّال)
· خلال هذا المؤتمر الصحفي، أريد أن أتواصل مع الأهل الذين لم يتوصّلوا إلى قرار بعد بشأن قضية التربية الدينية. هؤلاء الأهل تابعوا مرحلة التعليم الثانوي وهم اليوم موظّفون. أودّ أن تتوصّل هذه المجموعة إلى استنتاج مفاده أنّهم يقرّرون ما هو الأفضل بالنسبة لأطفالهم، لا يصدرون حكماً متعلقاً بالدين (أكثر فعالية)
ناقش لمَ يعتبر التصريح الثاني أكثر فعالية (استخدام الكلمات ذات الصلة، مدى اهتمام الجمهور المستهدف بالقضية إلخ.)
ملاحظة للمدرّب: خصائص الرسالة الفعّالة (الشريحة رقم 20)
إسأل المشاركات أولاً ما هي خصائص الرسالة الفعّالة برأيهنّ. أكتب إجاباتهنّ على ورقة عرض واجمع الإجابات المتشابهة. بعد ذلك، قارن إجاباتهنّ بالخصائص الواردة في الشريحتين 14 و15. إحرص على تعديل الأمثلة بحيث تناسب السياق العام والمشاركات.  
· واضحة ووجيزة (مفهومة وقصيرة)- إنّ الرسالة الطويلة التي تتعمّق في تفاصيل مسهبة، ويتمّ ربطها ببرنامج حزب سياسي يصل إلى مئة صفحة لا تعتبر رسالة. تذكّري أنّ الرسالة هي بيان وجيز وشامل لرؤيتك. لا يملك الأشخاص صبراً كبيراً للاستماع إلى خطابات طويلة. إذا كنتِ لا تستطيعين إيصال رسالتك خلال أقل من دقيقة، فمن المؤكّد أنك ستفقدين اهتمام جمهورك وربّما دعمهم أيضاً. إنّ وقت الجميع محدود، لذا يجب أن تقنعيهم بسرعة. مثلاً: "حان وقت التغيير. إنّ الأسر العاملة في كولومبيا البريطانية قد سئمت من الحكومة غير العابئة باحتياجاتها. حان وقت التركيز على ما يهمّ الشعب: الصحة والتربية. لقد حان وقت التغيير."
·  ملفتة للانتباه (لإقناع الناخبين/المناصرين/صانعي القرار)- ما الذي يهمّ الأشخاص في البلد الفلاني؟ يجب أن تتناول المواضيع التي تهمّ جمهورك المستهدف. قد ينشغل الناس بقضية الإرهاب أو الأمن، لكن هل هذه هي القضايا التي ستحدّد كيف سيصوّتون؟ كلا. من الأرجح أنهم متحمّسون لقضايا أخرى تؤثّر على حياتهم اليومية مباشرةً، مثل التوظيف، والتعليم، والرعاية الصحية. هذه هي القضايا التي ستؤثّر على قرارهم بالتصويت والقضايا التي يدعمونها. لذا، يجب أن توضّح في رسالتك لمَ يمكن أن يهمّهم مضمون الرسالة. 
· مختلفة (ما الذي يميّزك/يميّز قضاياك عن الآخرين)- إذا كان الجميع يتحدّثون عن معارضتهم للفساد (من منا لا يعارض الفساد؟) وتأييدهم للديمقراطية (ومن لا يفعل؟)، فكيف إذاً يميّز الناخب بين المرشّحين؟ إنّ الحزب السياسي الذي يشرح رؤيته عن الدولة الفلانية بمعدّل متدنٍّ من الفساد، أو يفسّر ما هو مصير المتورّطين في الفساد، يمكن أن يميّز نفسه عن الآخرين ويثبت أنّه ينتهج مقاربة مختلفة. يجب أن توضّح كيف تختلف عن خصمك. نسجاً على المنوال نفسه، عندما تروّج لسياسة أو إصلاح تشريعي، يجب أن ترسم صورة عما يمكن أن يحدث إن لم تحرز تقدّماً في تحقيق هذا الإصلاح، أو ما قد يحدث إن فضّل صانعو القرار اعتماد سياسة أخرى. مثال: فكّر في معجون أسنان. تتعدّد العلامات التجارية المرتّبة على رفوف المتاجر، لكن من الأرجح أن تختار المعجون الذي تخبرك الإعلانات أنّه يمنحك رائحة فم "منعشة وبنكهة النعناع". 
· متّصلة (بالقضايا التي تهمّ الناخبين)- يجب أن تكون رسالتك مهمّة؛ إنّ صندوق النقد الدولي موضوع اقتصادي مهمّ، لكنّ معظم الناخبين لا يفهمون كيف يمكن أن يتّصل بحياتهم اليومية. إذا تحدّثتَ عن قضايا اقتصادية مثل سعر المواد الغذائية والوقود، وأقساط التعليم، وتوافر فرص العمل، من الأرجح أن تكون على اتّصال بالهموم المباشرة للناخبين. 
· ثابتة على فكرة واحدة- لا يتعلّق الأمر بسرد الرسالة بالطريقة نفسها كلّ مرة، لكن بتكرارها مرّةً تلو الآخر، لدرجة أنك ستجيبين عندما يسألك النادل عن طلبك للغداء: "في الدولة الفلانية، إنّ القضايا التي باتت على المحك فائقة الأهمية. يجب أن نبذل المزيد من الجهود لمعالجة تكلفة التعليم المرتفعة. إذا كان باستطاعتنا جعل التعليم بمتناول كلّ الناس، من الأرجح أن ينال الأولاد شهادات مدرسية وينعموا بمستقبل أفضل... آه، نعم، أودّ أن أطلب طبق XXX (أذكر وجبةً شعبية) لو سمحت." أذكريها مراراً وتكراراً إلى أن يغطي أفراد أسرتك وجيرانك آذانهم. ثقي بي، لن يبدأ ناخبوك/جمهورك بسماعك إلا عند هذه المرحلة فقط. إذا سمعك الناس تقولين فكرةً معيّنة عندما تطرقين أبوابهم، ثمّ قرأوا فكرة أخرى على أحد ملصقاتك، وسمعوا فكرة ثالثة على نشرة الأخبار، سيصابون بالحيرة، أو الأسوأ من ذلك، لن يعرفوا ما هي رسالتك بالضبط. 
النشاط: تحديد الرسائل الفعّالة (الشريحة رقم 22)
· قسّم المشاركات إلى مجموعات صغيرة. إقرأ الأمثلة التالية واطلب من المشاركات تحديد ومناقشة أيّها الرسالة الأكثر فعالية: 
· المثال الأول
· غير فعّالة: إذا كنا نريد أن نحرز تقدّماً في المستقبل، يجب أن نتقبّل بعض الإصلاحات الاقتصادية التي يمكن ألا تكون الأفضل. 
· فعّالة: إنّ الإصلاحات الاقتصادية المعتمدة ليست الأفضل، لكنها الخطوة الأولى إذا كنا نريد أن تنمو دولتنا وتزدهر في المستقبل. 
· ناقش لمَ تعتبر الرسالة الثانية أكثر فعالية. إنّ الرؤية التي تمثّلها تتوافق مع انفعالات الجمهور الذي يسمعها. إسأل المشاركات عن أمثلة لحملات مدافعة أو حملات مرشّحين من بلادهنّ أطّرت الرسالة من منظور تأثيرها العاطفي. 
· المثال الثاني
· فعّالة: بالنسبة لمعظم الأسر، ما زال من الصعب جداً تسديد كافة الفواتير شهرياً. الحال تتحسّن فعلاً- الجميع يتّفق على أنّ الدولة المعنيّة في طريقها إلى الانتعاش- لكنّ الأمر لن يحدث بين ليلة وضحاها. لذا، نحن نتّخذ تدابير معزّزة اليوم لضمان مجتمع مزدهر لأولادنا وأولاد أولادنا. 
· غير فعّالة: في هذا البلد، الاقتصاد بحاجة إلى تحسين، وهذا الأمر يستغرق وقتاً. الوضع من السوء لدرجة أنّ صندوق النقد الدولي والبنك الدولي لا يتوقّعان منا تسديد قروضنا في الحال. كونوا صبورين. إذا انتخبتموني، سأضمن أن تنالوا زيادةً في الأجور في نهاية المطاف.  
· ناقش لمَ تعتبر الرسالة الأولى أكثر فعالية. ساعد المشاركات على إدراك أنّ رسالتهنّ يجب أن تقوم على توقّعات معقولة، مع تحفيز جمهورهنّ وإلهامه في الوقت نفسه من خلال الحديث عن مستقبل أفضل. فضلاً عن ذلك، يجب أن يشعر المستمع وكأنه جزء من الحل كي يقرّر تقديم دعمه لك. يجب أن يشعر أنّ لديه دوراً يؤديه، وأنّ الخطوة الأولى تتمثّل بدعمك. 
النشاط: صياغة الرسائل الفعّالة (الشريحة رقم 27)
بعد تمرين للعصف الذهني للتفكير في الكلمات التي تناسب السياق وتتّبع أسس صياغة الرسائل، قسّم المشاركات إلى مجموعات صغيرة من 3-4 أشخاص للمجموعة الواحدة. 
أطلب من كلّ مجموعة التفكير في أمثلة عن رسائل فعّالة وغير فعّالة تتناول قضية الاقتصاد، ومن ثم صياغة رسالتها الخاصة. يجب أن تتكوّن الرسالة من جملتين كحدّ أقصى وتتميّز بالخصائص التالية: 
· واضحة ووجيزة- سهلة الفهم
· ملفتة للانتباه- لإقناع الناخبين
· مختلفة- تميّزك عن الآخرين
· متّصلة- بالقضايا التي تهمّ الناخبين
إمنح المشاركات 10-15 دقيقة للعمل على رسالة من جملتين، ومن ثم إجمعهنّ للاستماع إلى الرسائل. ليس من الداعي أن تسمع كلّ الرسائل، بل يكفي أن تسأل متطوّعتين فقط. كرّر المظاهر الأساسية لصياغة الرسائل وشدّد على الجوانب التي أغفلنَ عن ذكرها. [image: image1.png]
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أعدّت آيمي هاملين هذا العرض والكتيّب. يودّ المعهد الديمقراطي الوطني أن يعترف أيضاً بجهود المساهمين في الإعداد، مثل كارولين هوبار، سوزان كمب، سوزان ماركام، أليسون مولينبيك، كريستال روزاريو، وريبيكا تركنغتون. 
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