
الم�ؤتمر الدولي
ال�سابع للغة العربية 160

عر�ض تجربة تدريب موظفي الم�ؤ�س�سات ل�صياغة الوثائق 
الر�سمية باللغة العربية مع مراعاة الدقة اللغوية

�أ. محمد فتحي المعداوي 

مقدمة
اختلاف العملية التعليمية عن العملية التدريبية

وي�ستنتج من ذلك
جدا، خا�صة المحتوى المطلوب لعلوم اللغة العربية، والذي يحتاج ل�سنوات من التعليم الأ�سا�سي والثانوي. ق�صير  للتدريب  المحدد  الوقت  	•

التدريبية، حيث يكون الم�شارك غير  العملية  في  الأمر  عك�س  المهمة،  لتلك  متفرغا  العلم  طالب  يكون  ما  غالبا  التعليمية،  المراحل  في  	•
متفرغ، حتى �أثناء ح�ضور البرنامج، �إ�ضافة لم�س�ؤولياته الاجتماعية.

لوحظ، في الوثائق العربية، م�ساحة غير مقبولة من الأخطاء اللغوية. 	•
�أهم القواعد الإملائية، بهدف عر�ض وثيقة ر�سمية خالية من الأخطاء الإملائية،  ولذا �سيكون التركيز- في البرنامج المذكور-  على  	•

محددة المعاني الم�ستهدفة من الوثيقة.

المنهجية الحديثة للبرنامج:	
ا�ستخدام التفكير الابتكاري في الدقة الإملائية و�أ�ساليب التدريب عليه

المحدودة  الحلقات  من  والفنية  الإدارية  ال�صياغة  برامج  في  ال�صياغة  دقة  حلقة  �أن  التدريبية،  البرامج  م�صممي  من  كثير  يح�سب 
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الفاعلية، و�أنه ينح�صر في حدود ر�سم الكلمة ر�سمًا �صحيحًا، لي�س غير !!
بيد �أن الأمر يتجاوز هذه الغاية بكثير. �إذ ثمة غايات �أبعد و�أو�سع من وقف درو�س الإملاء على ر�سم الكلمة الر�سم ال�صحيح، و�إنما هو 
�إلى جانب هذا العون للم�شاركين على �إنماء لغتهم و�إثرائها، وتربية قدراتهم الثقافية، ومهاراتهم الفنية، فهو و�سيلة من الو�سائل الكفيلة 
التي تجعل الم�شارك قادرا على كتابة الكلمات بالطريقة التي اتفق عليها �أهل اللغة، و�أن يكون لديه الا�ستعداد لاختيار المفردات وو�ضعها في 

تراكيب �صحيحة ذات دلالات  وا�ضحة.
�أو ب�سوء نية، وفقا  �إلى التبا�س المعني المق�صود �سواء بح�سن نية،  �إلى ذلك، ف�إن الخط�أ الإملائي للكتابة الر�سمية، قد ي�ؤدي  �إ�ضافة 

للأمثلة التالية:
" وقدره...........  مبلغا  "ا�ستلمت  	•

فهل ا�ستخدام كلمة ا�ستلمت تعني لغويا الا�ستلام فعلا !!!! 
وما هو الفرق اللغوي بين كلمة ا�ستلمت، وكلمة ت�سلمت ؟

وقدره................" مبلغا  مخل�ص،  ال�سيد  الحا�ضرين  " �سلم 
من �أخذ ومن �أعطى !!!!!

المنا�سب:  المكان  في  الفا�صلة  و�ضع  �أهمية  وما  الآتية،  العبارات  من  كلا  بين  الفرق  و�ضح  	•
العفوعنه م�ستحيل ينفذ فيه الحكم بالإعدام.

العفوعنه، م�ستحيل ينفذ فيه الحكم بالإعدام.

العفوعنه م�ستحيل، ينفذ فيه الحكم بالإعدام.

في محا�ضر التحقيق، ما هو الفرق بين:
�س: هل تعتقد �أن �سعيد قد ارتكب الجريمة ؟

ج: لا �أعتقد �أن �سعيد قد ارتكب الجريمة.

�أو يمكن تزوير تلك ال�شهادة !!!!
ماذا لو �أ�ضيفت الفا�صلة في الإجابة كالآتي:
ج: لا، �أعتقد �أن �سعيد قد ارتكب الجريمة.

وما هو الفرق بين:
�سئل المتهم ف�أجاب:.....

�سئل المتهم ثم �أجاب  :.....
�سئل المتهم و�أجاب........:

كما �أن من الملاحظ  تدني الدقة الإملائية للإن�سان العربي، و�أن العملية التعليمية، والجهود المبذولة  من �أ�ساتذتنا الأفا�ضل لقواعد 
الإملاء، انخف�ض ت�أثيرها فلم تعد تقدم النتائج المطلوبة،  بعد انتهاء فترة التعليم الأ�سا�سي والدخول في مرحلة التعليم الفني والجامعي، 

و�إهمال الاهتمام اللغوي، �أوالاعتماد على لغات �أجنبية، في تلك المرحلة التعليمية، مما �أدى �إلى �شيوع الأخطاء اللغوية. 

   والدليل على ذلك ما يلي:
قلة الاهتمام با�ستخدام علامات الترقيم، مما ي�ؤدي لاحتمالات تغيير مدلول الن�ص الر�سمي، كما �سبق �إي�ضاحه في الأمثلة ال�سابقة. 	•
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الكلمة. في  للهمزة  ال�صحيح  غير  الا�ستخدام  	•
ر�سمي. بتوجيه  ذلك  يكون  وقد  �إهمالها،  �إلى  ي�ؤدي  مما  والو�صل  القطع  همزة  بين  التفرقة  عدم  	•

. والمتطرفة  المتو�سطة  للهمزة  ال�صحيحة  والدقة  الا�ستخدام  �سوء  	•
المربوطة. والتاء  المفتوحة  والتاء  المربوطة،  والتاء  المربوطة  الهاء  بين  التفرقة  عدم  	•

بالحروف. الأرقام  كتابة  في  ال�شائعة  الأخطاء  	•
مبرر. دون  ا�ستخدامها  في  الإفراط  �أو  الجر،  لحروف  الخاطئ  الا�ستخدام  	•

اللينة. الألف  ا�ستخدام  �أخطاء  	•
والظاء. ال�ضاد  حرفي  بين  الخلط  	•

الا�سماء. وجر  ون�صب  رفع  في  الخط�أ  	•

وهناك الكثير من تلك الأخطاء ال�شائعة والمنت�شرة، والتي �سيكون من نتيجتها:
الإليكتروني  الا�سترجاع  �صعوبة  �إلى  ذلك  ي�ؤدي  قد  مثلا،  الأمنية  المعلومات  مجال  وفي  �إليكترونيا،  المعلومات  ا�سترجاع  في  الأخطاء  	•

لمعلومة �أمنية هامة.
المظهر غير الملائم عند �صياغة الوثائق الر�سمية، خا�صة تلك الوثائق التي تعر�ض على  كبار ال�شخ�صيات، والتي لا ي�صح �أن ت�شوبها  	•

�أي �أخطاء. 
ويمكن �أن يتم علاج تلك ال�صعوبة ال�شائعة للأخطاء الإملائية، بربط بع�ض قواعد الإملاء بالنطق ال�صحيح الذي يتميز به الإن�سان 
العربي، مما ي�ساعد على �سرعة ا�سترجاع القواعد اللغوية ال�سابق تخزينها في الذهن.  ويتم التطبيق العملي على ذلك من خلال ور�ش 

العمل.

برنامج �صياغة الوثائق الر�سمية باللغة العربية
�أهداف  البرنامج:

الوظيفية. ال�صياغة  م�شكلات  لحل  الإبداعي  التفكير  ا�ستخدام  	•
الوظيفية. ال�صياغة  وموا�صفات  �أنواع  على  التعرف  	•

الوظيفية. ال�صياغة  وموا�صفات  معايير  تطبيق  	•
واللغوية. المعلوماتية  ال�صحة  ل�ضمان  للمرا�سلات  ال�سليم  التدقيق  قواعد  	•

الكتابي. العمل  �أجزاء  لكافة  الفعالة  ال�صياغة  على  القدرة  	•
العربية. اللغة  في  والنحوية  الإملائية  الدقة  م�شكلات  على  •	 التغلب 

المكتوبة. الات�صالات  في  الحديثة  والتقنية  الواقعية،  المتغيرات  مع  تتعامل  لا  تقليدية،  ن�صو�ص  على  الاعتماد  عدم  	•
الوظيفية.  ال�صياغة  في  الم�ستخدمة  النماذج  مختلف  •	 تطوير 

والكتابة. الكلام  في  ال�شائعة  اللغوية  الأخطاء  تجنب  	•
لتنفيذه. للآخرين  وتعليمه  الهدف  تحقيق  من  التمكن  	•

قائمة محتويات البرنامج
البرنامج تقديم  	•

الوظيفية ال�صياغة  تعتر�ض  التي  الم�شكلات  	•
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الوظيفية وتطويرال�صياغة  والإبداع  الابتكار  	•
الوظيفية  ال�صياغة  �أ�س�س  	•

الوظيفية: لل�صياغة  والإملائية  النحوية  الدقة  	•
علامات الترقيم والوقوف 	-

	�أ�شكال الحروف و�أق�سام الكلام الجمل -
تذكير العدد وت�أنيثه وتمييزه 	-

ا�سماء الإ�شارة والا�سماء المو�صولة 	-
-	 الألف اللينة في �آخر الأ�سماء والأفعال والحروف

	�أدوات الا�ستفهام -
قواعد الهمزة )الو�صل والقطع، المتو�سطة، المتطرفة( 	-

زيادة بع�ض الأحرف 	-
	�إعراب الا�سماء والأفعال ونائب الفاعل والمفعول به -

كان و�أخوتها و�إن و�أخوتها 	-
حروف الجر وحروف العطف 	-

الأخطاء الإملائية ال�شائعة 	-
والداخلية  الخارجية  الر�سائل  	•

الوظيفية لل�صياغة  ال�شكلية  ال�شروط  	•
الكتابي   العمل  و�أجزاء  لأنواع  الأ�سلوبية  ال�صياغات  مهارات  	•

التقارير   و�صياغة  •	 كتابة 
الر�سمية    المذكرات  •	 �صياغة 
محا�ضرالاجتماعات   �صياغة  	•

الوظيفية  لل�صياغة  الأ�سلوبية  المراجعة  	•

تطبيقات وحالات  ومختبر عملي:
- �أولا: ور�ش عمل، "عر�ض وثائق واقعية؛ لتدقيقها لغويا، وتحديد الأخطاء الواردة بها"

- ث�أنيا: حالات وتطبيقات عملية للمهارات الإملائية العربية  
- ثالثا: حالات وتطبيقات عملية لل�صياغة الفنية للوثائق الر�سمية )التقاريروالمذكرات الر�سمية( 

- رابعا: مختبر �إعداد و�صياغة وعر�ض التقارير.
- خام�سا: تطبيقات �إملائية يومية.	 

�أ�ساليب التدريب المتبعة في البرنامج
اللغوية. المهارات  اكت�ساب  في  التقدم  مدى  لقيا�س  التدريب؛  نهاية  في  و�أي�ضا  التدريب،  قبل  اللغوي،  الم�ستوى  لقيا�س  اختبار  	�إجراء  o

البرنامج. محتويات  لمختلف  مب�سط  تقديمي  عر�ض  	o
للم�شاركين: العملي  التطبيق  	o

- تطبيقات فردية للم�شاركين.
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- تق�سيم الم�شاركين لمجموعات عمل، في حدود �أربعة م�شاركين لكل مجموعة.
- التقييم التبادلي لأداء المجموعات، على �أن يكون في �صورة م�سابقات بين  المجموعات.

البرنامج: محتويات  كافة  على  العملي  التطبيق  	o
- القواعد الإملائية اللازمة ل�صياغة الوثائق الر�سمية.

- ال�صياغة الفنية للوثائق الر�سمية على مختلف �أنواعها.
للم�شاركين. اليومي  الإملائي  التدريب  	o

التدريبي. الم�سابقات  ن�شاط  	o
بالم�ؤ�س�سة. الخا�صة  الر�سمية  الوثائق  بع�ض  من  نماذج  تدقيق  	o

القيا�س التقييمي قبل البرنامج وبعده:
ويهدف �إلى:

قيا�س م�ستوى الم�شاركين فيما يخت�ص بقدراتهم اللغوية و�صياغة الوثائق، قبل بداية البرنامج، للتخطيط الدقيق ل�سيرالبرنامج، ويف�ضل  	-
�أن يتم ذلك قبل بداية البرنامج بفترة ملائمة، لتحديد نقاط ال�ضعف والقوة، خا�صة القواعد اللغوية.

متابعة مدى تقدم الم�شارك �أثناء التدريب، وعلاج �أي ثغرات يتم اكت�شافها. 	-
قيا�س النتائج المحققة بدقة، في نهاية البرنامج ومدى العائد من العملية التدريبية.  	-

وفيما يلي بع�ض الم�ؤ�شرات عن �أحد البرامج التدريبية الذي �أقيم في القاهرة: 
التقييمعدد الم�شاركين

- تقييم قبل التدريب
من 12 الى20 48% %
من 21 الى 40%30 %
من 31 �إلى %12%40

- تقييم بعد التدريب:
من51 الى%15%60
من 61الى%10%70
من71الى %30%80
من 91�إلى%45%95

ملاحظات على نتائج التقييم القبلي والبعدي:
�أن يعطي علوم الإملاء، والتي يق�ضي فيها  – ي�ستطيع  �أيام تدريبية  – ع�شرة  �أن البرنامج التدريبي، محدد المدة  من الخط�أ الاعتقاد  	•

طالب العلم عدة �سنوات.
– في  الله  – �أكرمهم  الأفا�ضل  �أ�ساتذتنا  بها  تف�ضل  التي  الكبيرة  للجهود  ا�سترجاع ذهني،  �إلا  ماهو  البرنامج،  به  يقوم  ما  ف�إن  لذا،  	•

خلال �سنوات عديدة في مرحلة التعليم الأ�سا�سي والثانوي.
العربية. اللغة  قواعد  في  ثري،  ذهني  مخزون  تكين  في  الكريم،  القر�آن  ف�ضل  نغفل  �أن  يجب  لا  كما  	•

. التدريبية  البرامج  �أحد  م�شاركي  من  جدا،  محدودة  �شريحة  �إلا  تمثل  لا  المقدمة،  البيانات  تلك  �أن  	•
الر�سمية، ويمتد  الوثائق  الإملائية في  الأخطاء  �شيوع  �إلى  ي�ؤدي  ؛ مما  اللائق  بالم�ستوى  لي�ست  الم�ؤ�س�سات،  اللغوية لموظفي  المهارات  �إن  	•
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ت�أثيره بال�سلب على �أمن و�سلامة المعلومات الواردة بتلك الوثائق، �إ�ضافة �إلى الت�أثير الخطير على مهابة واحترام ودقة اللغة العربية.
الحاجة الى بحوث علمية ميدانية، على م�ستوى �أكبر و�أ�شمل، لتحديد الواقع الدقيق لهذه الم�شكلة، وبالتالي العمل على تقديم الحلول  	•

الجذرية ؛ لا�ستعادة لغتنا العربية �أ�س�سها ال�صحيحة في الم�ؤ�س�سات الحكومية والاقت�صادية.
ومحا�ضر  العمل  ومذكرات  التقارير  مثل  الر�سمية،  للوثائق  الفنية  ال�صياغة  العربية،  للغة  التعليمية  المناهج  ت�شمل  �أن  �ضرورة  	•

الاجتماعات الر�سمية. وقد يكون ذلك في مرحلة التعليم الثانوي.

التطبيق اليومي الفردي للم�شاركين:
ويهدف هذا الن�شاط �إلى:

التقييم اليومي للم�شارك. 	-
المتابعة اليومية لملاحظة مدى ا�ستيعابه لمو�ضوعات البرنامج، والقدرة على التطبيق العملي. 	-

ي�شمل هذا الن�شاط، القواعد الإملائية و�صياغة مختلف انواع الوثائق الر�سمية، كالتقارير وغيرها. 	-

 التدريب الإملائي اليومي للم�شاركين 
ويهدف هذا الن�شاط �إلى:  

التدريب على ر�سم الحروف والكلمات ر�سمًا �صحيحًا مطابقًا لما اتفق عليه �أهل اللغة من �أ�صول فنية تحكم �ضبط الكتابة. 	-
تذليل ال�صعوبات الإملائية التي تحتاج �إلى مزيد من العناية، كر�سم الكلمات المهموزة، �أو المختومة بالألف، �أو الكلمات التي تت�ضمن بع�ض  	-

حروفها �أ�صواتًا قريبة من �أ�صوات حروف �أخرى، وغيرها من م�شكلات الكتابة الإملائية .
وفهم  اللغوية،  والتراكيب  المفردات  قراءة  من  والتمكن  تجويده،  على  ي�ساعدهم  مما  الخط،  تح�سين  على  الم�ؤ�س�سات  موظفي  تدريب   	-

معانيها فهمًا �صحيحًا.
ح�سن  الموظفين  بتعويد  الأذن  وتربية  المنقول،  الإملاء  خلال  من  والمحاكاة  الملاحظة،  طريق  عن  العين  بتربية  الإملاء  در�س  يتكفل  	-
و�ضبط  القلم،  �إم�ساك  على  لع�ضلاتها  بالتمرين  اليد  وتربية  الحروف،  لبع�ض  المتقاربة  الأ�صوات  الإن�صات،وتمييز  وجودة  الا�ستماع، 

الأ�صابع، وتنظيم حركتها.
	�أ�ضف �إلى ما �سبق كثيًرا من الأهداف الأخلاقية، واللغوية المتمثلة في تعويد موظفي الم�ؤ�س�سات على النظام، والحر�ص على توفير مظاهر  -
التي  والعبارات  المفردات  من  بح�صيلة  الموظفين  مد  فيكفل  اللغوي  الجانب  �أما  عندهم.  الفني  الذوق  ينمي  مما  الكتابة،  في  الجمال 

ت�ساعدهم على التعبير الجيد م�شافهة وكتابة.
ومن المفيد �أن يقوم المدرب، ب�إقناع الم�شاركين في البرنامج التدريبي، ب�أهمية هذا الن�شاط التدريبي، كي يتعرف الموظفين على مواطن 

ال�ضعف اللغوي لديهم، على �أن يكون هذا الن�شاط في ختام كل يوم تدريبي.
    كما يجب على المدرب بعد تقييمه لدر�س الإملاء للم�شاركين، مناق�شة الأخطاء اللغوية معهم علانية في اليوم التالي – دون �إ�شارة 

لا�سم الم�شارك - وتوجيههم للاحتفاظ بحالات الإملاء لكل منهم ؛ لمتابعة مدى التقدم في الدقة الإملائية.

ن�شاط الم�سابقات التدريبي:
يعتبر ن�شلط الم�سابقات، من �أهم الأن�شطة التدريبية في البرنامج، ويتم تق�سيم الم�شاركين �إلى مجموعات عمل لتنفيذ المهام التدريبية 

الآتية:
- ن�شاط التطبيقات والحالات التي تنفذها فرق العمل.

- تنفيذ ن�شاط الم�سابقات بين المجموعات.
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من الملاحظ، �أن الاهتمام بالحلقات التدريبية الخا�صة باللغة العربية، لي�ست بالدرجة المنا�سبة، لذلك اعتمدنا في هذا البرنامج على 
لوحة  وتعليقها على  م�سابقة،  كل  الناتجة من  النقاط  ت�سجيل  مع  والجماعية،  الفردية  التطبيقات  بعد  المجموعات،  الم�سابقات بين  ن�شاط 
ظاهرة للم�شاركين، وفي نهاية البرنامج، يتم تحديد المجموعة الفائزة بالم�سابقة والتي قامت بتح�صيل العدد الأكبر من النقاط، والترحيب 

بهم وتحفيزهم �ضمن ن�شاط ختام البرنامج. وقد �أدى ذلك الن�شاط �إلى ما يلي:
- الا�ستفادة من ظاهرة الاهتمام بالم�سابقات.

- الحما�س المتزايد بحالات الم�سابقات؛ لمعرفة القواعد اللغوية ال�سليمة، �أحيانا من المادة العلمية، و�أحيانا عن طريق البحث الإليكتروني من 
مواقع اللغة العربية بالإنترنت، مما دفعهم للتعمق من القواعد اللغوية ب�شكل �ساعد على تحقيق البرنامج لأهدافه المرجوة.

- خلق جو من المرح والمتعة بين مجموعات العمل، �أثناء تنفيذ كل حالة، و�أي�ضا بعد �إعلان نتيجة كل حالة من حالات المناف�سات، وبالتالي 
البعد عن م�شاعر الملل التي ت�صاحب بع�ض البرامج التدريبية.وبالتالي يعتبر هذا الن�شاط من �أهم الأن�شطة التدريبية والتي �ساعدت على 

تحقيق البرنامج لأهدافه في فترة وجيزة.

تدقيق نماذج من بع�ض الوثائق الر�سمية
ويمثل هذا الن�شاط التدريبي، �أهمية كبيرة للم�شاركين، حيث يقدم لهم نماذج – غير هامة �أو �سرية – من الواقع الفعلى للم�شاركين 

مقدمة من م�ؤ�س�ساتهم، ويهدف هذا الن�شاط �إلى:
- التعرف على �أ�سلوب الم�ؤ�س�سة التابع لها الم�شارك، من ا�سلوب ت�صميم الوثائق الر�سمية، والطريق لتطوير النماذج بما يتم�شى مع التطوير 

التكنولوجي للم�ؤ�س�سة.
- تطوير ال�صياغة الفعالة لمختلف �أ�شكال الوثائق الر�سمية – التقارير، المذكرات، وغيرها – بما يتفق مع ال�صياغة الفعالة لأهداف تلك 

الوثائق، ثم �إعادة �صياغة تلك الوثائق بالإ�سلوب العلمي والعملي ال�سليم.
- التعرف على ما قد يوجد من �أخطاء �إملائية �شائعة، وبيان كيفية تدقيقها وفقا لقواعد اللغة العربية ال�صحيحة.

- قيام الر�ؤ�ساء والمديرون، بتوجيه مر�ؤو�سيهم لاتباع القواعد اللغوية والفنية وال�شكلية ال�صحيحة، مما ينمي مهاراتهم في ذلك الأمر.

مقترحات وتو�صيات الباحث:
- دعم المجل�س الدولي للغة العربية، في م�ؤتمره الدولي ال�ساد�س للغة العربية، ق�ضية الاهتمام باللغة العربية في كافة الم�ؤ�س�سات الحكومية 

والاقت�صادية.
- �إ�شراف المجل�س الموقر، على تنفيذ بحث علمي متكامل، من عينات مختلفة من الدول العربية في م�ؤ�س�سات حكومية واقت�صادية،  للوقوف 

على مدى التطبيق العلمي ال�صحيح لقواعد اللغة العربية.
الحكومية  الم�ؤ�س�سات  في  للعاملين  العربية  للغة  ال�سليمة  المهارات  رفع  بهدف  الموقر،  المجل�س  من  فني  ب�إ�شراف  تدريبية  برامج  تنفيذ   -

والاقت�صادية.
للغة العربية في  التعليمية  – �ضمن المناهج  – التقارير والمذكرات وغيرها  �أ�شكالها  الوثائق الر�سمية بمختلف  ب�إدراج �صياغة  التو�صية   -

المرحلة الثانوية التعليمية.
- لوحظ �أن بع�ض خبراء التدريب ي�ستبعدون المو�ضوعات الخا�صة بالدقة اللغوية في برامج �صياغة التقارير والمذكرات الر�سمية ، وقد يكون 

ذلك لعدم الاقتناع ب�أهمية تلك الجل�سات التدريبية، �أو قد يكون ل�ضعف مهاراتهم بذلك الأمر.
لذلك، نقترح على المجل�س الموقر، التوا�صل مع الأجهزة الحكومية والم�ؤ�س�سات الاقت�صادية، والتي تقوم - �ضمن خطتها التدريبية – 

بتنظيم برامج ل�صياغة الوثائق الر�سمية، ب�ضرورة احتواء تلك البرامج، على مو�ضوعات تخ�ص الدقة الإملائية اللغوية.
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