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المقدمة
الحمد لله وحده، والصلاة والسلام على نبيه وآله، وبعد :

ــة عــلى  ــات الخيري ــن الجه ــد م ــوالى إنشــاء وتأســيس العدي ــه ت فبفضــل الل

ــا  ــي احتاجه ــات الت ــح البداي ــت أولى مفاتي ــة، وكان ــنوات الماضي ــدى الس م

المؤسســون لتلكــم الجهــات والعاملــون فيهــا حــن الانطلاقــة وبعدهــا النظــر 

مــاذا عمــل الآخــرون؟ وإلى أيــن انتهــوا ؟  بــل وماهــي غايــة طموحاتهــم ؟

فبــادر وقــف ســعد وعبدالعزيــز المــوسى - تلبيــة لحاجــة الميــدان وتحقيقــاً 

لغايــات عظمــى - إلى دعــم عــدة مشــاريع  خــلال الســنوات الثــلاث الماضيــة 

ــا  ــك لم ــة  ( وذل ــات المماثل ــة للجه ــارات الميداني ــي الزي ــادرة ) تبن تحــت مب

للزيــارات مــن أثــر سريــع في نقــل المعرفــة واكتســاب الخــرة والاطــلاع عــلى 

الممارســات الناجحــة، واســتفاد منهــا الكثــير .

وقــد جــرى توثيــق هــذه الزيــارات وإثراؤهــا بالخــرات المتوفــرة لــدى فريــق 

العمــل، واســتكتاب المختصــن، ثــم قيــدت وهــا نحــن ننشرهــا في هــذا 

الكتــاب، مشــاركة للخــير، وتحقيقــاً للأســوة الحســنة، ورغبــة في أداء فاعــل، 

وعطــاء متــن مــن رجــالات الخــير والعطــاء، مؤملن أن يكــون في هــذا الكتاب 

قيمــة مضافــة في مكتبــة العمــل الخــيري، بمــا تضمنــه مــن إجــراءات عمليــة، 

وأدوات منهجيــة، وخطــوات ســهلة ميــرة.

ونبتهــل إلى اللــه الكريــم أن يجعــل هــذا الكتــاب مــن العلــم الــذي ينتفــع 

بــه ويكتــب أجــره لــكل مــن عمــل عليــه ويبــارك للشــيخن الموقفــن ســعد 

وعبدالعزيــز ابنــي عبداللــه المــوسى، رحــم اللــه مــن مــات وأطــال عمــر مــن 

بقــي عــلى طاعــة وعمــل صالــح وحســن خاتمــة وبــر مــن الذريــة.





شكر وتقدير
شكر نزفه لكل من ساهم في إعداد هذا الدليل ومراجعته وتطويره وإخراجه

ونخص منهم بالذكر المهندس/ عبدالله بن عبدالرحمن البسام 

الذي قام بالجهد الأكثر وتحمل العبء الأكر فلهم منا جميعا جزيل الشكر والتقدير



المحتويات



الوحدة الأولى : 
الاستعداد للزيارة

الوحدة الثانية : 
تنفيذ الزيارة

الوحدة الثالثة : 
ما بعد الزيارة

الوحدة الرابعة : 
نماذج مساعدة





دليل
الزيارات

الميدانية
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تمهيد

فبهداهم اقتده :
شرفــه اللــه بكونــه مــن أولي العــزم مــن الرســل بــل كليــم اللــه، فلــما 

ــه، لم  ــة إلي ــادر بالرحل ــه؛ ب ــمًا لا يعلم ــم عل ــن يعل ــود م ــم بوج عل

ــه مــن العــر  ــة ولا مســؤولية، فــكان في رحلت ــدٌ ولا مكان يقعــده بعُ

ــه ِوســلَّمَ يقــول: )يرحــمُ  ــهُ علي ــيُّ صــلىَّ الل ــد مــا جعــل النب والفوائ

اللــهُ موسى،لــو كان صــر لقُــص َّعلينــا مــن أمرهما()البخــاري 3401(، 

فــما أحــوج روادنــا لمثــل هــدي مــوسى عليــه الســلام؛ فــما زال البــشر 

ــل،  ــر جي ــلًا إث ــم جي ــن بعــض وتتطــور معرفته ــم م يســتفيد بعضه

ــات  ــن منحوت ــة؛ وب ــذه المعرف ــير ه ــل وتثم ــائل لنق ــون وس ويبدع

ــه. ــم ضالت ــن يجــد الحكي ــدات المتأخري ــل وتغري الأوائ

وبــن يديــك أخــي الكريــم »دليــل الزيــارات الميدانيــة« نهــدف مــن 

ــاءة؛ مــن خــلال إرشــادك  ــة وكف ــك أكــثر فاعلي ــه لجعــل زيارات خلال

ــماذج  ــن الن ــة م ــع مجموع ــل، م ــة للممارســات الأمث ــة عملي بطريق

ــة. والمنظــمات البصري

ونقصــد بالزيــارات الميدانيــة : الزيــارة التــي يقــوم بهــا شــخص 

ــاز  ــرة، وتمت ــة أو خ ــاب معرف ــرض اكتس ــرى بغ ــة أخ ــق لجه أو فري

ــه بكونهــا وســيلة سريعــة في نقــل  ــاز ب ــة فيــما تمت ــارات الإثرائي الزي

ــل. ــرى وتكتم ــائل الأخ ــع الوس ــورة م ــا الص ــح به ــرة، وتتض الخ



وسائل 
اكتساب

 الخبرة
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وسائل اكتساب الخبرة :
لا تختلــف الوســائل في سرعــة نقــل الخــرة فقــط ،بــل تتفــاوت في مســتوى الخــرة المنقــول أيضًــا وللتوضيــح يمكــن تقســيم 

الخــرات إلى :

• خبرة مباشرة)فعلية( : 

يمارس المتعلم الخرة بنفسه وفي ظروفها الطبيعية.

• خبرة شبه مباشرة )ممثلة( : 

يطلع عليها ولا يمارسها ) العروض المرئية أو الصوتية، المقابلات، القصص، المعارض التوثيقية (.

• خبرة غير مباشرة ) مجردة ( : 

يطلع على نتائجها ) النظريات، القوانن، اللوائح، المؤشرات (.

عــادة لا تقــدم الزيــارات خــرات عميقــة لكــن إن اتقــن تصميمهــا فســيمكنك ذلــك مــن الحصــول عــلى مســتوى عميــق 

مــن الخــرة في فــرة وجيــزة نســبيًا.

فوائد الزيارات :
للزيارات الميدانية فوائد عديدة إذا أحسن ترتيبها ومنها:

الانطلاق من حيث انتهى الآخرون

التعرف على متطلبات النجاح

استكشاف التحديات ووسائل التعامل معها

 اكتشاف الأسرار غير المدونة للمشاريع ومنتهى طموح القائمين عليها

1

٢

3

٤

تكوين علاقات مثمرة

بناء تحالفات تعزز موقعك في السوق

تسويق جهتك وتعريف الآخرين بأهدافك

6

7

5





الوحدة الأولى : 
الاستعداد للزيارة
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الاستعداد للزيارة:
ــة  ــارة، وحســن الإعــداد يرفــع مــن فاعلي ــة تشــمل الإجــراءات التــي يحســن تنفيذهــا قبــل الــشروع في الزي هــذه المرحل

الزيارة،كــما أنــه يحســن إدارة مواردكــم )الوقــت، المــال، الجهــد(، ولا ينبغــي التقليــل مــن شــأن هــذه المرحلــة أبــدًا، وأول 

هــذه الإجــراءات :

أ. تحديد أهداف الزيارة:
من النقاط المهمة لإطلاق أي مبادرة وجود أهداف جيدة لها، وحتى تكون أهدافك جيدة تأكد من كونها:

استيعاب آلية سير العمل في )مشروع / منظمة( 1

تحديد عوامل نجاح )مشروع / منظمة( ٢

اكتشاف سر تميز )مشروع / منظمة(3

استكشاف أبرز التحديات التي واجهت إطلاق )مشروع / منظمة(٤

استكشاف سبل التعاون مع )مشروع / منظمة(5

اقتناص أفكار  إبداعية لتطوير عمل )مشروع/ منظمة(6

الاطلاع على الأنماط القيادية والإدارية )مشروع/ منظمة( 7

من أهداف الزيارات الميدانية :

الوحدة الأولى :

واقعية

محددة

طموحة

1

٢

3

٤

واضحة



الأهداف
وفرق العمل
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ب. حصر الجهات المناسبة:
ــك مناســب يســاعدك في  ــك ســتحتاج إلى شري ــك مثمرة!لأن لا يكفــي أن تكــون أهدافــك طموحــة وواضحــة لتكــون زيارت

تحقيقهــا، وأول خطــوة للعثــور عــلى هــذا الشريــك هــي حــصر أكــر قــدر ممكــن مــن الجهــات المناســبة؛ لتتســع دائــرة 

الاختيــار، ويمكنــك الوصــل لهــذه الجهــات بالاســتفادة مــن:

الخبراء في قطاع ما يعرفون مالا يعرفه الطارئ عليه، ويمكنهم إرشادك إلى الجهات 
والشخصيات المناسبة لتحقيق أهدافك. أهل 

الخبرة :

العاملون 
المميزون :

الشبكة العالمية 
»الانترنت«:

الأدلة 
المتخصصة:

العاملون في القطاع سواء السابقون أو الحاليون يعرفون بحكم مهامهم الجهات 
المشابهة والمساندة لهم، وعادة لديهم قدرة جيدة على المفاضلة بين هذه الجهات.

يمكنك الوصول من خلال محركات البحث ومنصات التواصل الاجتماعي لعدد كبير من 
الجهات والأشخاص)شكل3(.

تصدر عدد من الجهات الإشرافية أدلة متخصصة  تحوي معلومات أولية عن قطاع ما، 
تعتبر هذه الأدلة بداية جيدة للوصول للجهات المناسبة )جدول1(.

المركز الدولي للأبحاث
والدراسات »مداد«

دليل الجمعيات الخيرية لدول
 مجلس التعاون الخليجي

الدليل
الناشر

وزارة الشؤون الاجتماعية دليل الجمعيات الخيرية بالمملكة

الخبرات الذكية دليل المؤسسات الوسيطة

رابطة الإعلام الهادف دليل المؤسسات الإعلامية الهادفة

الجمعية السعودية لطب 
الأسرة والمجتمع

دليل الجمعيات 
الطبية الخيرية

يحدث يومياً

617

٤5

95

٤6

عدد الجهات
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الإلكتروني
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فقد تجد جهات غير تقليدية يمكنك الاستفادة منها.

مثــال ) منظمــة معنيــة بالاستشــارات الأسريــة يمكنهــم زيــارة مركــز اســتقبال مكالمــات العمــلاء »كــول ســنر« لشركــة 

اتصــالات أو مركــز الدعــم الفنــي لمؤسســة تقنيــة!(

فكّر خارج الصندوق

ــه  ــالي يمكن ــصر الت ــا، والعن ــة بينه ــيدفعك للمفاضل ــذا س ــبة وه ــات المناس ــع الجه ــارة جمي ــن زي ــن م ــن تتمك ــد ل بالتأكي

ــك. ــاعدتك في ذل مس

ج. اختيار الجهة المناسبة:
ــواردك  ــع م ــب م ــع، وتتناس ــا أنف ــك له ــون زيارت ــل أن تك ــي تأم ــات الت ــب الجه ــار أنس ــتحاول اختي ــة س ــذه المرحل في ه

ــة: ــراءات التالي ــام بالإج ــك القي ــة يمكن ــل نتيج ــول لأفض ــد(، وللوص ــال، والجه ــت، والم )الوق

تحديد المعايير الرئيسة:
فكــر مــع فريقــك مــا الــذي يجعــل جهــة مــا أقــدر عــلى تحقيــق أهدافــك، يمكــن أن تكــون الإجابــات بعــض الاقراحــات 

المذكــورة أدنــاه: 

ــا  ــات، وهــو م ــن الجه ــة ب ــير، ستســتخدمها للمفاضل ــة أو خمســة معاي يفــرض أن تخــرج بعــد هــذا الإجــراء بأهــم ثلاث

ــالي. ــال للإجــراء الت ســيؤهلك للانتق

عمر  المنظمة

أثر  المنظمة

تخصص المنظمة

نوع المستفيدين

مؤسسية العمل

سهولة الزيارة

ينبغي أن تتذكر أهداف الزيارة عند صياغة المعايير

ملاحظة
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وضع أوزان للمعايير:
في هــذا الإجــراء ســيتم إعطــاء كل معيــار مــن المعايــير الســابقة نســبة مــن مئــة، عــلى أن يكــون مجمــوع هــذه النســب 

مئــة، تمثــل هــذه النســبة مــدى أهميــة المعيــار مقارنــة ببقيــة المعايــير، يوضــح ذلــك المثــال التــالي:

بنهايــة هــذا الإجــراء ســيكون لديــك تصــور عــن المعايــير التــي ســتحاكم الجهــات عــلى ضوئهــا، ومقــدار أهميــة كل معيــار 

مــن هــذه المعايــير، وقبــل تطبيــق المعايــير عــلى الجهــات يلزمــك القيــام بالإجــراء التــالي:

جمع المعلومات الرئيسة عن الجهات:
ــك  ــا؛ يمكن ــاعدك في تقييمه ــا لتس ــية عنه ــات رئيس ــع معلوم ــتحتاج لجم ــات س ــلى الجه ــا ع ــك دقيقً ــون حكم ــى يك حت

الحصــول عــلى هــذه المعلومــات مــن خــلال: المواقــع الإلكرونيــة للجهــات، النــشرات التعريفيــة، ســؤال المطلعــن والاتصــال 

الهاتفــي أو الإلكــروني.

نجاحك في هذه المهمة يجعلك قادرًا على القيام بالإجراء التالي.

المجموع

الوزن المعيار

عمر  المنظمة

30%استهداف المنظمة لنفس شريحتنا

جودة المنتجات

%10

وجود أدلة ولوائح

سهولة التواصل
%15

%30

%15

%15

%100
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المفاضلة الرقمية بين الجهات:
بداية في هذا الإجراء ستقوم بتقييم الجهات بدرجة من عشرة حسب المعايير التي حددناها يوضحه المثال التالي:

عمر 
المنظمة

استهدافها
لشريحتنا

جودة  
المنتجات

الانفتاح 
على الآخرين

الابتكار 
والإبداع

المعيار
المنظمة

610٤8٤منظمة س

تفعيل أوزان للمعايير:

606المجموع

عمر
 المنظمة

استهدافها
لشريحتنا

جودة
 المنتجات

الانفتاح على 
الآخرين

الابتكار
والإبداع

المعيار
المنظمة

15%15%30%30%10%الوزن
610٤8٤التقييم
التقييم
الموزون 

01 ×60.3×100.3×٤0.15×80.15×٤
0.631.٢1.٢0.6

ــات  ــار الجه ــلى اختي ــق ع ــج،لم يب ــوع النات ــب المجم ــا حس ــم رتبه ــحة، ث ــات المرش ــلى الجه ــابقة ع ــوات الس ــق الخط طب

ــة: ــوة التالي ــب إلا الخط الأنس

لكــون المعايــير ليســت متســاوية في الأهميــة؛ لــذا ســنقوم بحســاب الدرجــات الســابقة حســب أهميتهــا، يوضــح ذلــك المثــال 

أدناه:
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راجــع النتائــج مــع فريقــك ولا مانــع مــن العــودة للخطــوات الســابقة إن اكتشــفتم خلــاً يســتدعي ذلــك، يمكنكــم إضافــة 

معايــير أو تعديــل أوزان إن لــزم الأمــر.

ترتيب الجهات حسب الأولوية:
أنــت الآن جاهــز لإعــداد قائمــة بالجهــات التــي ترغــب زيارتهــا مرتبــة حســب الأولوية،بنــاء عــلى محصلــة الأرقــام التــي 
نتجــت ونتيجــة مراجعتكــم الحدســية لهــا،  يمكنكــم الآن التنســيق مــع الجهــات ذات الأولويــة، علــمًا أنكــم قــد لا تتمكنــون 

مــن زيــارة الجهــات الأفضــل لظــروف خارجــة عــن إرادتكــم لكنكــم ســتنتقلون للجهــات التــي تليهــا في الأفضليــة.

د. التواصل مع الجهات:
إن تحديــدك للجهــات المناســبة لا يعنــي أن الموضــوع انتهــى؛ فســتحتاج للتواصــل معهــا لرتيــب أمــور الزيــارة، ونقــرح 

عليــك التــالي :

ينظم ) نموذج ٢ (  عملية ترتيب الجهات حسب الأولويةراجع النموذج

المراجعة الحدسية للنتائج:
للأســف قــد تعطــي الأرقــام أحيانـًـا نتائــج مضللــة؛ ناقــش مــع فريقــك النتائــج التــي توصلتــم لهــا، هــل هنــاك نتائــج غــير 
ــة جهــات، وقــد تكــون نتائــج  ــارة ثلاث ــال قــد ترغــب مــع فريقــك بزي ــاج تدخــلاً منكــم، فعــلى ســبيل المث ــة تحت منطقي
التقييــم الســابق جعلــت المراكــز الثــلاث الأولى لجهــات متشــابهة! تغنــي زيــارة واحــدة منهــا عــن البقيــة، أو قــد تكــون 

الجهــة ذات الرتيــب الرابــع في نفــس مدينــة الجهــة ذات المركــز الأول! مــما يوفــر عليكــم مشــقة الســفر.



رة
زيا

لل
اد 

عد
ست

الا

٢6

التواصل المبدئي:
ــا بنفســك وبمنظمتــك بصــورة مختــصرة،  بدايــة يفضــل أن تقــوم بعمليــة تواصــل مبــدئي دون خــوض في التفاصيــل، معرفً
وتعــرض فيهــا رغبتــك القيــام بزيــارة لهــم مبينــا الأهــداف الرئيســة لزيارتــك، قــد لا يكــون مــن المناســب في هــذه المرحلــة 
الدخــول في التفاصيــل كجــدول الزيــارة وأســماء الأشــخاص الذيــن ترغــب بمقابلتهــم، والأنشــطة التــي ترغــب الاطــلاع عليهــا 

فقــد تكــون التفاصيــل ســبباً لاعتــذار الجهــة المضيفــة، أو تأخــير الموافقــة.

ــة  ــم استفســارات، وفي حــال وجــود موافق ــن استفســاراتهم إن كان لديه ــة، وأجــب ع ــة مبدئي احــرص عــلى أخــذ موافق
ــارة. ــاشر مــع المســئول عــن موضــوع الزي ــب التواصــل المب اطل

ــا  ــك وطلبً ــصًرا بجهت ــا مخت ــك تعريفً ــد مــن الجهــات بعــث خطــاب رســمي لهــم؛ ينبغــي أن يحــوي خطاب تفضــل العدي
صريحًــا بزيارتهــم، والأهــداف الرئيســة للزيــارة، والفــرة المقرحــة للزيــارة، احــرص عــلى الحصــول عــلى رد رســمي بقبــول 

الزيــارة.

الحصول على موافقة رسمية من جهة عليا يسهل لك العديد من الإجراءات التالية.

ملاحظة

اختيار الوسيلة المناسبة للتواصل:
ــد  ــدي )العــادي أو المســجل(، الري ــة، الناســوخ،الريد التقلي ــف، الرقي ــا : الهات ــد مــن وســائل التواصــل منه ــاك العدي هن
الإلكــروني، منصــات التواصــل الاجتماعــي )تويــر، فيــس بــوك...(، الموقــع الإلكــروني الرســمي، التواصــل الشــخصي،أنظمة 

خدمــة العمــلاء، ولــكل جهــة وســيلتها الأكــثر فاعليــة.

مــن الجيــد اختيــار الوســيلة الأمثــل للتواصــل مــع كل جهــة، والتــي بالتأكيــد ســتختلف باختــلاف الجهــة، يمكنــك تحديــد 
الوســيلة المثــلى مــن خــلال الســؤال، أو مــن خــلال التجربــة، أو بالحــدس أحيانًــا، المهــم أن تتواصــل مــع الجهــة بالوســيلة 
الأنســب لهــم لا الوســيلة الأنســب لــك؛ عــادة مــا تمكنــك الوســيلة المثــلى مــن التواصــل مــع صاحــب الصلاحيــة بشــكل 

ــا مــا تخضــع لنــوع مــن أنــواع الأرشــفة أو التوثيــق. مبــاشر أو شــبه مبــاشر، ولا يتأخــر الــرد بواســطتها كثــيراً، وغالبً
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يقدم ) نموذج 3  ( صيغة قياسية لخطابك .راجع النموذج

الاتفاق على تفاصيل الزيارة:
بعد الحصول على الموافقة، يلزمك الاتفاق على التفاصيل مع منسق الجهة المضيفة ومنها:

توقيت الزيارة

الشخصيات التي ترغب في مقابلتها

مدة الزيارة

الأنشطة التي ترغب الاطلاع عليها

النماذج أو الوثائق التي ترغب الحصول عليهامكان الزيارة

جدول العمل

اختيار الموعد المناسب

احرص على

نهاية الأسبوع - ماقبل وبعد الإجازات الرسمية  مباشرة - بعد نهاية الدوام الرسمي الأيام النشطة

وجود أنشطة

وجود الشخصيات المميزة

موعد مريح لك

موعد مريح لمضيفك

تجنب

مواسم ركود العمل - فترات إعداد الخطط والموازنات

مقابلة شخصيات جديدة - بعيدة عن مجريات العمل

مواعيد الحجوزات الضيقة - جداول العمل التى لا تسمح لك بالراحة الضرورية

اللقاءات خارج وقت العمل - مواسم ذروة العمل - التنسيق المتأخر
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هـ. التحضير للزيارة:
جمع معلومات تفصيلية عن الجهة:

احــرص عــلى التعــرف عــلى الجهــة التــي ســتزورها ؛ لتتمكــن مــن الحصــول عــلى أقــى فائــدة مــن الزيــارة، ومــن المعلومات 
التــي يحســن معرفتها :

•  رؤية ورسالة وأهداف المنظمة.
•  أبرز الشخصيات المميزة في المنظمة ومجالات تميزهم.

•  الميزة التنافسية للمنظمة.
•  أبرز تجارب المنظمة في السابق.

•  أنشطة المنظمة الحالية.

جمعك للمعلومات السابقة سيمكنك من تحديد »ما« الأسئلة التي ستطرحها وعلى »من« .

تحديد الأسئلة التي ترغب بطرحها:
راجــع أهــداف الزيــارة، وتأمــل نقــاط التميــز في المنظمــة المــزورة، تأمــل تجاربهــا الناجحــة والتحديــات التــي مــرت بهــا، 

ودون أبــرز التســاؤلات التــي تحقــق أهدافــك، أحــرص أن تكــون أســئلتك:

مركزةواضحة متسلسلةلبقة غير محرجةعميقة

تحديد جدول الزيارة:
جــدول الزيــارة هــو الوثيقــة التــي تنظــم ســير اللقــاء مــن حيــث المواضيــع التــي ســتناقش، والوقــت المحــدد لــكل محــور، 

وترتيــب هــذه المحــاور، يمكنــك الاســتفادة مــن المداخــل التاليــة في تقســيم محــاور جــدول الزيــارة:

التقسيم الزمني

التقسيم الموضوعي

التقسيم المقارن

التقسيم حسب الأولوية

التقسيم النظمي

ماضي، حاضر، مستقبل.

التخطيط، التمويل، التنظيم والموارد البشرية، التنفيذ، التوجيه والرقابة.

التأسيس، التوسع.

القضايا الأهم أولاً ثم التي تليها.

مدخلات، عمليات، مخرجات.
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ينظم  ) نموذج ٤ (  عملية إعداد جدول عمل الزيارةراجع النموذج

ماذا تفعل إذا  كان وقت الزيارة لا يكفي لمناقشة المواضيع التي تحتاج؟
يمكنك، الاستفادة من أحد الخيارات التالية:

أ. حذف المواضيع الأقل أهمية.

ب.ترتيب المواضيع حسب الأولوية.

ج. تقسيم فريقك إلى قسمن أو أكثر يناقش كل فريق جزءا من المواضيع مع المعنين به.

ملاحظة

الدور
المسمى

رئيس الفريق

مقرر

ميسر

عضو فريق

الإشراف على تحقيق أهداف الزيارة.

كتابة محاضر اللقاءات، وتدوين الملحوظات.

يقوم الميسر بإدارة الحوار ومحاولة الوصول للمعرفة المطلوبة.

عادة ما يكون العضو أحد المعنيين بالقضايا محل النقاش.

تحديد فريق الزيارة:
بعد تحديد جدول الزيارة، يلزمك تحديد فريق الزيارة، تساعدك الأسئلة التالية على تحديد فريق الزيارة:

•  ما الأسئلة التي ستبحث الزيارة عن إجابات لها؟ )سبق تحديدها(.
•  ما التخصصات المناسبة للمواضيع التي ستناقش؟

•  من سيقابلنا هناك؟
•  ما السمات الشخصية التي ينبغي توفرها في أعضاء الفريق؟

•  ما الأعمار المناسبة للفريق الزائر؟
•  ما المهام المساندة التي يحتاجها فريق الزيارة؟

•  ما العدد المناسب لتشكيل الفريق؟

تحديد مسؤوليات الفريق:
هناك مسؤوليات رئيسة عادة ما تكون في الفريق الزائر ومنها:
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يمكن أن يقوم شخص بأكثر من مسؤولية عند الحاجة.

ملاحظة

إكمال ترتيبات السفر :
لا تهمل هذه النقطة! فقد تفشل زيارتك بسببب تأخرك في إجراء بسيط كالإجراءات التالية:

•  حجز وسيلة المواصلات.
•  حجز مقر مناسب للسكن.

•  إكمال الإجراءات الرسمية إن وجدت.
•  ترتيب وسيلة مواصلات مناسبة عند الوصول.

•  تجهيز الأدوات اللازمة. )انظر شكل ٧(
•  إرسال ما تحتاجه الجهة المزروة قبل الزيارة بزمن كاف )أهداف الزيارة،جدول الزيارة، أسماء الفريق، الشخصيات 

    التي ترغبون اللقاء بها، الأنشطة التي ترغبون المشاركة فيها...(.
•  إبلاغ المشاركن في الزيارة بالتفاصيل قبل الزيارة بزمن كاف.

•  العناوين ومعلومات الاتصال المهمة.
•  التأكيد على الجهة المزورة.

•  خطة بديلة )حاول توقع المعوقات التي قد تقع وفكر مسبقًا في التصرف الذي ينبغي عليك القيام به(.

احرص على التواصل المباشر مع رئيس فريق الجهة المزورة وتأكد من استيعابه لما تريدونه منه.

ملاحظة



أحضرها
معك





الوحدة الثانية : 
تنفيذ الزيارة
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الوحدة الثانية :

نتوقــع أنــك بذلــت جهــدًا مشــكورًا للقيــام بالإجــراءات الســابقة، وقبــل المواصلــة لدينــا معلومتــان لــك، الأولى قــد تزعجــك 
وهــي: أن وقــت الراحــة لم يحــن بعــد! فــما زلنــا نحتــاج المزيــد مــن الجهــد والمثابــرة ، أمــا المعلومــة الأخــرى فرائعــة: وهــي 
أن أي جهــد بــذل في الســابق ســتجد أثــره بشــكل ملحــوظ في هــذه المرحلــة، لــذا ســنناقش في هــذه الوحــدة الإجــراءات 

والمهــارات التــي تحتاجهــا أثنــاء تنفيــذ الزيــارة؛ نتمنــى أن تجــد فيــه إشــارات تجعــل زيارتــك أكــثر فاعليــة.

أ.وسائل الحصول على الخبرة:
رزقنــا اللــه  خمــس حــواس وزاد آخريــن حاســة سادســة، ومــا أجمــل أن نســتثمر مــا حبانــا اللــه بــه لتحقيــق رضــاه، لــذا 

فنحــب أن ننبهــك إلى عــدد مــن الوســائل التــي ينبغــي أن تســتثمرها في زيارتــك:

• الاستماع:
احــرص عــلى الإنصــات لمــا يــدور أثنــاء النقاشــات فقــد خلــق اللــه لــك أذنــن اثنتــن ولســاناً واحــدًا لتســتمع أكــثر مــما 
تتحــدث، أنصــت لكبــار العاملــن وصغارهــم ، ولأخصائيــي العلاقــات العامــة والفنيــن، ولا تفــوت فرصــة الاســتماع 
ــد مــن التعمــق  ــك يحفــزه لمزي ــا يقــول المتحــدث فذل ــك واهتمامــك لم ــد تفاعل ــك، أب ــك ذل ــا أمكن ــى م للمســتفيدين مت

ــل. والتفصي

• السؤال:
أ.السؤال المباشر:

الســؤال المبــاشر وســيلة رئيســة للوصــول للمعلومــات التــي تبحــث عنهــا، كــما يمكنــك اســتخدامه لإعــادة مســار الحديــث 
لدائــرة اهتماماتــك متــى مــا حــاد الحديــث عنهــا، احــرص عــلى طــرح أســئلتك في الوقــت المناســب وعــلى الشــخص المناســب 
وبصياغــة مناســبة، احــرص أن تكــون أســئلتك واضحــة، ولبقــة، و تجنــب الأســئلة المركبــة مــن أكــثر مــن ســؤال أو التــي 
تحــوي مفــردات غــير مفهومــة )أجنبيــة، عاميــة، تخصصيــة جــدًا( ، ســتجد في الجــدول التــالي بعــض أنــواع الأســئلة التــي 

يمكنــك اســتخدامها:
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المسمى طبيعة السؤال
الدور

مغلق

مفتوح

توضيح

إسهاب

له إجابات محددة

له إجابات غير محددة

يشرح أمرًا لم يتضح

يقدم المزيد من المعلومات حول الموضوع

يؤكد المعلومات التي حصلت عليها

يدفع للتفكير العميق

تدعيم

تأملي

هل الأفضل الشراء أم الاستئجار؟

ما أسباب نجاح المشروع )س(؟

ماذا تقصد بـ )...( ؟ 

لو حدثتنا بتفصيل أكثر عن ) ..(

ما الذي يؤيد استنتاجاتك؟

ما أبرز ثلاث تحديات واجهتكم أثناء مرحلة التأسيس؟

ملاحظة

- دون الأسئلة الرئيسة مسبقًا.

- اطرح أسئلتك على الشخصيات المناسبة.

- اطرح أسئلتك في الوقت المناسب.

- صغ أسئلتك بصورة واضحة ومحددة.

- تجنب الأسئلة الحساسة«صغها بصورة مطمئنة«.

- احرص على الأسئلة العميقة.

- لا مانع من طرح الأسئلة المهمة أكثر من مرة وعلى أكثر من شخص وبأكثر من طريقة.

- سجل الأسئلة الطارئة واطرحها في الوقت المناسب.
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ب. السؤال غير المباشر:
ــل  ــدر أن يعــرف عــدد المشركــن؛ ســأل أحــد رعاتهــم عــن عــدد الإب ــه وســلم في غــزوة ب ــه علي ــي صــلى الل ــا أراد النب لم
التــي ينحرونهــا كل يــوم، فذكــر الراعــي أنهــا بــن التســع والعــشر ؛فعلــم النبــي صــلى اللــه عليــه وســلم أن عددهــم بــن 
التســعمائة والألــف، قــد يكــون الســؤال عــن بعــض  الأمــور مزعجًــا للمســتضيف لكنــه مهــم لــك كبعــض التفاصيــل  الماليــة 
أو القانونيــة أو الفنيــة؛ فهنــا فكــر في طــرح أســئلة غــير مبــاشرة تمكنــك مــن الوصــول لمبتغــاك دون إحــراج الآخريــن أو 

إثــارة حساســيتهم.
عــلى ســبيل المثــال يمكنــك بــدل ســؤال شــخص عــن مرتبــه، أن تســأل عــن نســبة الأجــور في الموازنــة، ثــم يمكنــك الســؤال 

عــن عــدد العاملــن، وهنــا يمكنــك اســتنتاج متوســط الأجــور إذا كنــت تعــرف موازنــة المــشروع.

•  المشاهدة:
تؤكــد  الدراســات عــلى أن الإنســان يتعلــم مــن المشــاهدة أكــثر مــما يتعلــم مــن الســماع المجــرد، وهــو مــا يؤكــد عــلى 
أهميــة القيــام بجــولات ميدانيــة مدروســة أثنــاء الزيــارة وإلى اختيــار مواعيــد زيــارة  أثنــاء ســاعات العمــل الرســمي، وفي 

مواســم نشــطة، وبالقــرب مــن مياديــن التنفيــذ لتتمكــن مــن حضــور الفعاليــات القائمــة.

•  المعايشة:
تؤكــد الدراســات العلميــة أيضًــا إ أن الإنســان يتعلــم مــن الممارســة أكــثر مــما يتعلــم مــن المشــاهدة،لذا فــما أجمــل أن 
تجعــل ضمــن جــدول الزيــارة منشــطاً يتيــح لــك مشــاركة العاملــن فيــه، احــرص عــلى اختيــار مهــام مناســبة لا تســبب 
لهــم حرجًــا ولا تعطــل أعمالهــم، ولا تعرضــك لمخاطــر صحيــة أو أمنيــة، احــرص أن يكــون هنــاك متســع مــن الوقــت في 
ــن فريقــك في  ــو اســتطعت أن يشــارك كل واحــد م ــدة ل ــة الفائ ــك مضاعف ــة، ويمكن ــك لتســتمتع بالمشــاركة العملي زيارت

منشــط مختلــف.

•  الاطاع على الوثائق:
ــا، يتيــح لــك فهــم العمــل بشــكل مفصــل؛ فمــن خــلال تحليــل  تعــد وثائــق العمــل في الجهــات المؤسســية كنــزاً معلوماتيً
البيانــات يمكــن التوصــل إلى معايــير ومــؤشرات مرجعيــة تفيــدك كثــيراً في تصميــم عملــك، غالبًــا مــا تتحفــظ الجهــات عــلى 
ــا مــن إســاءة اســتخدامها، اطلــب مــا تحتــاج بشــكل مبــاشر ووضــح الهــدف مــن طلبهــا، وأكــد  الكثــير مــن وثائقهــا خوفً
عــلى أنــك لــن تســتخدمها لأغــراض أخــرى، فــإن رفــض طلبــك فتفهــم ذلــك وخفــض مســتوى طلباتــك للمســتوى المقبــول 

لديهــم.

•  المنتجات التسويقية:
ســتكون المنتجــات التســويقية أول وســيلة تقابلــك في رحلتــك، بــدء مــن الموقــع الإلكــروني فالتصميــم الخارجــي و الداخــي 
للجهــة مــرورًا بالمطبوعــات التعريفيــة والمعــارض الداخليــة وانتهــاء بالهدايــا التذكاريــة، هــذا الكــم مــن المنتجــات صمــم 
ليثــير إعجــاب المعنيــن بالمؤسســة وليرســم صــورة محــددة لديهــم، يمكنــك بالنظــر العميــق لهــذه المنتجــات اكتشــاف قيــم 

و ثقافــة ومعايــير المنظمــة، وربمــا أكــثر مــن ذلــك.



كيف 
تتعامل مع 
الملحوظات
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ملاحظة

قبل اللقاء:

راجع أهداف الزيارة مع فريقك.

أعد النظر مع فريقك في الأسئلة التي تنوون البحث عن إجاباتها.

راجع مع فريقك مهامهم ومسؤولياتهم.

تأكد من إحضار الأدوات والتجهيزات اللازمة ومن كونها تعمل بصورة سليمة.

- احرص على شيء من الملاطفة في بداية الزيارة.
- عرف بنفسك وبفريقك وبمنظمتك.

- اطلب التعرف على المستضيفين.
- ذكر الحاضرين بأهداف الزيارة.

- استعرض جدول الزيارة.
- اطلب البدء بتنفيذ جدول الزيارة بلباقة.

- احرص على ضبط الوقت قدر الإمكان.
- تأكد من قيام موثق الزيارة بدوره.

- أنصت وتجنب المقاطعات.
- احرص على السماع من أكثر من شخص.

- اطرح أسئلتك في الوقت المناسب.
- اطلب مشاهدة الوضع على الطبيعة.

- جرب معايشة البرامج القائمة.
- اطلب نماذج مما قد تحتاج إليه.

- تواصل مع العاملين والمستفيدين.
- في ختام الزيارة اشكر المستضيفين على تقبلهم للزيارة.

- قدم لهم الهدايا التذكارية إن كان ذلك مناسبًا.

ب.إدارة جدول الزيارة:
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ج. إدارة الحوار:
• أنصت للمتحدث وتجنب المقاطعات غير المدروسة.

• دون الأفكار والملحوظات التي تمر عليك.
• حاصر الاستطرادات غير المفيدة.

• اطرح الأسئلة المهمة أكثر من مرة وبأكثر من طريقة وعلى أكثر من شخص.
• مارس الدور المناسب أثناء الحوار

متى يستخدم؟
أدوار المحاور الرئيسة

المستوى

التوجيه 
) مستوى السيطرة على مسار الحديث (

عالي

منخفض

وقت ضيق - البحث عن معلومات محددة - خبرة جيدة 
بالموضوع

خبرة ضعيفة بالموضوع - متسع من الوقت - الحاجة 
لمعلومات عامة عن الموضوع

السرعة
 ) الزمن المعطى لمناقشة عنصر (

عالية

منخفضة

وقت ضيق - معلومات منخفضة الأهمية - جدول عمل 
مزدحم

متسع من الوقت - معلومات جوهرية

التركيز
)مستوى التفاصيل المذكورة عن العنصر (

عالي

منخفض

معلومات جوهرية - معلومات غير متاحة في مكان آخر

معلومات مكررة - غير جوهرية - متاحة في أماكن أخرى
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• تعامل بحكمة مع بعض التحديات التي قد تواجهك أثناء الحوار، ومنها:

التحدي

المتحدث يكرر كلامًا 
إنشائيًا

- اطرح أسئلة استيضاحية )كيف؟ متى؟ مثِّل؟ لماذا؟(.
- اطرح أسئلة تأملية )ما أبرز 3 أسباب لـ..؟، ما العامل الأبرز لـ ..؟(.

أساليب مقترحة

المتحدث يتحفظ على 
معلومات جوهرية

- بين أهمية هذه المعلومات لمؤسستك، وأنك لن تسيء استخدامها.
- أسأل أسئلة ذكية تستنتج منها، هذه المعلومات.

- أسأل عنها شخصًا آخر.

المتحدث يتسم 
بالتواضع وهضم الذات

- بين أهمية هذه المعلومات لمؤسستك، وأنك لن تسيء استخدامها.
- أكد على أثر هذه المعلومات في تطوير مؤسستك، وعلى الأجر المترتب  

    على استفادتكم منها.
- اسأل أسئلة تدفعه للإسهاب.

- اجعله يتكلم عن جهود الآخرين لا جهوده.

المتحدث غير ملم 
 أطلب بطريقة لبقة مقابلة شخص أو أشخاص أقدر منه على نقل الخبرة.بتفاصيل العمل

المتحدث يستطرد في 
مواضيع لا تهمك

- اسأل أسئلة تعيده للموضوع )توجيه عالي(
- اسأل أسئلة مغلقة.

المتحدث يذكر أشياء غير 
مقنعة

 أسأل أسئلة تتطلب تدعيم مزاعمه بلباقة وذكاء.
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د.تسجيل الملحوظات:
• أي الطرق أفضل:

يختلــف النــاس في الخيــار الــذي يفضلونــه لتســجيل المعلومــات، ففــي الوقــت الــذي يفضــل البعــض فيــه تســجيل رؤوس 
ــا، وقــد تجــد مــن يفضــل اســتخدام الرســوم  نقــاط في كراســةـ نجــد آخريــن يفضلــون توثيــق الزيــارة بالفيديــو، أو صوتيً
لتوثيــق مشــاهداته، اخــر الوســيلة التــي تتقنهــا مراعيًــا طبيعــة الزيــارة وأهدافهــا، علــمًا أنــه يمكنــك الجمــع بــن أكــثر مــن 

وســيلة، لكــن تجنــب الوســائل التــي قــد تثــير حساســية مضيفــك وتمنعــه مــن الاسرســال في منــح الخــرة.

• بين الاختصار والتفصيل:
نظريًــا الأمــر ســهل حيــث يمكننــا القــول: »تجنــب الاختصــار المخــل و التفصيــل الممــل« أمــا عمليًــا فالتفريــق بينهــما قــد 
يصعــب، لكــن إن كانــت أســئلة الزيــارة كتبــت بعنايــة فيمكننــا القــول أن أي معلومــة تســاعدنا في الإجابــة عــلى أســئلتنا 

مهمــة ومــا عداهــا فغــير مهــم.

 • بين السرعة والدقة:
قــد تتفاجــأ بســيل مــن المعلومــات أثنــاء الزيــارة مــما يجعلــك تعيــش تحديــا في تدويــن مــا يــرد كــما يجــب، وفي مثــل 
ــر الثابــت أو  هــذه الحــالات يمكنــك اللجــوء للوســائل التــي تزيــد سرعــة ودقــة التدويــن كالتســجيل الصــوتي، أو التصوي
المتحرك،ومــن المهــم مراجعــة ملحوظاتــك قبــل انتهــاء الزيــارة لتتــدارك أي قصــور ناتــج عــن الرعــة أو الدقــة، كــما أن 
وجــود أكــثر مــن مــدون قــد يقلــل مــن أثــر هــذه المشــكلة، معرفتــك بالمعلومــات المتاحــة في موقــع أو مطبوعــات مضيفــك 

قــد يخفــف ضغــط تدويــن المعلومــات.

• جهز قوالب مسبقة لتدوين المعلومات:
وجــود قوالــب مصممــة مســبقًا يســاعد في عمليــة التدويــن وفي عمليــة التحليــل ويقلــل مــن احتماليــة فقــدان المعلومــات؛ 

لــذا احــرص عــلى تطويــر نمــاذج مناســبة لتســجيل ملحوظاتــك.

• اعد صياغة ملحوظاتك بصورة واضحة ودقيقة في أقرب فرصة:
مــن المهــم إعــادة صياغــة ملحوظاتــك بالصــورة المناســبة للتقريــر في أقــرب فرصــة، فذلــك يقلــل مــن احتــمال نســيان أو 
تحريــف مــا كتــب أثنــاء الزيــارة، و لتصــوغ ملحوظاتــك بشــكل جيــد يجــب أن يكــون لديــك تصــور شــبه مكتمــل عــن 

شــكل التقريــر النهــائي المطلــوب إعــداده.

• اطلب من المشاركين مراجعة التقرير وتسجيل إضافاتهم وتعدياتهم:
بعــد إعــادة صياغــة ملحوظاتــك مررهــا عــلى فريــق الزيــارة واطلــب منهــم تســجيل ملحوظاتهــم أو اقــراح تعديلاتهــم إن 
وجــدت، احــرص عــلى المبــادرة في تحريــر وتمريــر الملحوظــات عــلى فريــق العمــل قبــل انشــغالهم بأشــياء أخــرى وقبــل 

نســيانهم تفاصيــل الزيــارة.

يقدم ) نموذج 8 (  تصميمًا مقترحاً لبطاقة تدوين معلومةراجع النموذج





الوحدة الثالثة: 
مابعد الزيارة



رة
زيا

 ال
عد

ماب

٤٤

الآن وبعــد أن انتهــت الزيــارة بنجــاح، بقــي لــك اســتثمار المعلومــات التــي - وفقــك اللــه - للحصــول عليهــا، ونقــرح عليــك 
الإجــراءات التاليــة لتصــل إلى النتيجــة المرجــوة:

أ. تحليل الأفكار: 
هدفنــا الرئيــس هــو الاســتفادة مــن الأفــكار والــرؤى والمشــاهدات التــي تحصلــت عليهــا أثنــاء الزيــارة، والتــي تصنــف عــلى 

أنهــا بيانــات خــام؛ والتــي تحتــاج لعــدد مــن العمليــات كي تســتفيد منهــا، ولعــل أبــرز هــذه الإجــراءات:

• التصنيف :
يمكــن تصنيــف الأفــكار حســب أســئلة الزيــارة، بحيــث تجمــع الملحوظــات المتعلقــة بــكل ســؤال مــع بعضهــا، أو يمكــن 
تصنيفهــا حســب وحــدات العمــل في منظمتــك؛ فــما يتعلــق بالمــوارد البشريــة يجمــع مــع بعــض ومــا يتعلــق بالعلاقــات 

العامــة يوضــع مــع بعــض وهكــذا، أو يمكــن اتبــاع أي تصنيــف مناســب تــراه.

• التحرير:
تقــوم في هــذه المرحلــة بجمــع المتشــابه وحــذف المكــرر وإعــادة الصياغــة، وتحــرص عــلى الدقــة والاختصــار والوضــوح قــدر 

الإمــكان حتــى تكــون الفكــرة جاهــزة للإجــراء التــالي.

• التقييم:
تقــوم في هــذه المرحلــة بفحــص الأفــكار مــن خــلال عــدد مــن المعايــير لاســتبقاء المناســب واســتبعاد غــير المناســب، ولرتيبها 
ــلى  ــارة وع ــير المخت ــلى المعاي ــير ع ــكل كب ــد بش ــراء يعتم ــذا الإج ــاح ه ــا - ،ونج ــك ضروريً ــة - إن كان ذل ــب الأهمي حس

التطبيــق الســليم لهــا، ويمكــن الاســتفادة مــن المعايــير التاليــة:

الوحدة الثالثة :

الزمنالتكلفة البشريةالتكلفة الماديةالسهولة

المخاطر المحتملةالعائد )الأثر(
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كما يمكن إعادة تقييم المستبعد من الأفكار بالمعايير التالية:

تناسب إذا زال ظرف معينيمكن تطويرهاتناسب مستقبلًا

يقدم ) نموذج 9 ( إطارًا مقترحًا لتقييم الأفكارراجع النموذج

ب.إعداد التقرير:
ــر  ــة لتطوي ــه، وستســتخدم هــذه الوثيق ــت إلي ــا توصل ــي تحــوي خلاصــة م ــة الت في هــذا الإجــراء ســتقوم بإعــداد الوثيق
منظمتــك في الفــرة القريبــة والبعيــدة، وينبغــي أن تســتحضر أن هــذه الوثيقــة ســتكتب ليســتفيد منهــا أنــاس لم يشــاركوا 
في الزيــارة، كــما أنهــا ســتحفظ خلاصــة جهدكــم إن نســيتموه نتيجــة بعــد العهــد، وعــادة مــا تتكــون هــذه الوثيقــة مــن:

1.الغاف:
ويحوي الغلاف عادة العناصر التالية:

2. المقدمة:
وتحوي المقدمة عادة العناصر التالية:

تاريخ كتابة التقريراسم الجهة المزورةعنوان التقرير 

شعار الجهة الراعيةشعار الجهة المزورةشعار المنظمة

أسماء فريق الزيارةأهداف الزيارةخلفية تنفيذ الزيارة

اسم معد التقريرتعريف بمحتوى التقريرأسماء الفريق المضيف
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3.ملخص تنفيذي:
ملخص للتقرير فيما لا يزيد عن صفحة.

4.صلب التقرير:
ويحوي العناصر التالية:

5.الخاتمة:
وتحوي عادة:

• التوصيات: تحدد الآلية التي يمكنك من خلالها الاستفادة من الأفكار المناسبة.
• أســئلة عالقــة: تحــدد الأســئلة التــي مازلــت تبحــث عــن إجابــة لهــا، أو تقيــد أســئلة جديــدة طــرأت تحتــاج إلى بحــث 

عــن إجابــة لهــا.

6.مرفقات:
وتحوي عادة:

• وثائق تم الاستفادة منها.
• النماذج التي تم استخدامها.

ج.دمج التقارير المتفرقة:
ــارة فإنــك ســتحتاج إلى دمــج توصيــات هــذه التقاريــر في وثيقــة واحــدة، حيــث  في حــال قامــت المنظمــة بأكــثر مــن زي
ســتقوم بتصنيــف التوصيــات ومــن ثــم تحريرهــا، وقــد تحتــاج إلى إعــادة تأهيــل بعــض الأفــكار غــير المتســقة  ) مــن خــلال 

التطويــر أو إعــادة التقييــم ( لتنتــج تقريــراً شــاملاً.

د.تفعيل التقرير:
لا يخفــى عــلى كريــم علمكــم أن الجهــد الســابق لم يبــذل لتظــل الأفــكار حبيســة الأوراق، وإنمــا بــذل لترجــم هــذه الأفــكار 

إلى مشــاريع عمليــة ولبــث الــروح في هــذه التوصيــات يمكنكــم اتبــاع الأســاليب التاليــة:
• عرض نتائج الزيارة في الاجتماعات الرسمية المناسبة.
• مناقشة توصيات الزيارة من قبل الوحدات المعنية.

• ترجمة التوصيات في الخطط الاسراتيجية أو التنفيذية.
• تعديل اللوائح أو السياسات والإجراءات بناءً عليها.

• تبني مبادرات أو برامج أو أنشطة انطلاقاً منها.

أفكار منتخبة غير مرتبطة بالمحاورالأفكار المنتخبة لكل محورأسئلة )محاور( الزيارة

انطباعات عامةأفكار قابلة للتطويرأفكار مستقبلية



كيف تتعامل
مع التوصيات





الوحدة الرابعة: 
نماذج مساعدة
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الوحدة الرابعة :

نموذج 1: تحديد أهداف الزيارة:

أ.تمهيد:
لتحديد أهداف الزيارة ناقش مع فريق العمل النقاط التالية:

• أهداف منظمتكم الاسراتيجية.
• نقاط القوة والفرص لمنظمتكم وكيفية استغلالها.

• نقاط الضعف والتحديات التي تواجه منظمتكم وكيفية التعامل معها.
• الأنشطة التي نعتزم القيام بها.

• معايير ومؤشرات الأداء الحالية والمتوقعة.
• الجوانب التي تحتاج إلى تطوير في المنظمة.

• أفضل الممارسات في القطاع وموقعنا منها.

مــن خــلال المراجعــات الســابقة حــدد مواطــن الغمــوض والشــك، والجوانــب التــي تحتــاج إلى تحســن وتطوير، والإشــكالات 

التــي تحتــاج إلى حلــول، وصغهــا عــلى شــكل أهــداف )واضحــة، واقعيــة، طموحة، ومحــددة(.

مثال: تحديد أفضل الممارسات في استقطاب الموظفن المتميزين والمحافظة عليهم.

1

٢

3

٤

5

ب. نموذج تحديد أهداف الزيارة:
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نموذج ٢: اختيار الجهات المناسبة:

أ.تمهيد:
من خلال استخدام وسائل البحث المختلفة خرجنا بقائمة الجهات التالية :

1

٢

3

٤

5

6

7

8

9

ب.تحديد معايير المفاضلة بين الجهات وأوزانها:
من خلال مراجعة أهداف الزيارة ومناقشة فرق العمل خرجنا بالمعايير التالية للمفاضلة بن الجهات:

الوزنالمعيار

100%المجموع

قدر مع فريق العمل مدى أهمية كل معيار بإعطائه جزء من 100.
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ج. المفاضلة بين الجهات:
قــم بتقييــم الجهــات بإعطائهــا درجــة مــن )10( لــكل معيــار، ثــم اضرب درجــة كل معيــار بوزنــه، ثــم اجمــع الدرجــات 

الناتجــة لتحصــل عــلى تقييــم الجهــة.

مثال

اسم الجهة: مركز الأسرة للاستشارات

بند التقييم

الدرجة من )10(

الوزن

الدرجة الموزونة

الدرجة الإجمالية

المعايير

عدد الأنشطةسمعة الجهةتشابه المستفيدينعمر الجهة

5978

%15%٢5%30%30

750٢.٢5٢.1٢.٤

7.5

اسم الجهة: مركز الأسرة للاستشارات

بند التقييم

الدرجة من )10(

الوزن

الدرجة الموزونة

الدرجة الإجمالية

المعايير

عدد الأنشطةسمعة الجهةتشابه المستفيدينعمر الجهة

بطاقة تقييم جهة:
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د. ترتيب الجهات:
ــم  ــة ق ــير منطقي ــج غ ــاك نتائ ــق، إذا كان هن ــع فري ــا م ــا، راجعه ــي حققته ــات الت ــب الدرج ــات حس ــب الجه ــم برتي ق

ــارة: ــحة للزي ــات المرش ــة للجه ــب الأولوي ــة حس ــة مرتب ــل قائم ــذا العم ــن ه ــينتج ع ــا؛ س بتعديله

1

٢

3

٤

5

6

7

8

9

ملحوظاتاسم الجهةالترتيب



دة
اع

س
 م

ذج
ما

ن

5٤

نموذج 3: خطاب طلب الموافقة على زيارة:

أ.تمهيد:
يمتاز الخطاب الجيد بكونه:

مقنعواضح سالم من الأخطاءمختصر

ب. النموذج :

شعار جهتك

سعادة/ )...اسم المسؤول...( )....منصبه...(                                                                              حفظه الله
السلام عليكم ورحمة الله وبركاته. أمابعد،

        فنســأل اللــه أن يثيبكــم عــلى مــا تبذلــون مــن جهــود مشــكورة ومبــادرات نوعيــة، ونحــن في ) ... اســم جهتــك...( 
نرغــب في زيــارة جهتكــم العامــرة بغــرض )... الإشــارة إلى أهــداف الزيــارة...(، ونقــرح أن تكــون الزيــارة في الفــرة بــن 

)...( و )...(.
علــمًا أن )... اســم الجهــة ...( جهــة )... تعريــف مختــصر بالجهــة...(، وســيكون لموافقتكــم عــلى الزيــارة أثــر ملمــوس 

في تطويــر عملنــا، شــاكرين موافقتكــم ســلفًا،،،

والله يحفظكم وبرعاكم..

منصب موقع الخطاب

اسم موقع الخطاب

ملحوظات:
• نسعد باستقبال مراسلاتكم عر أحد الوسائل المدونة أدناه.

• نأمل تزويدنا باسم منسق الزيارة وبوسيلة التواصل المباشر معه.

الريد الإلكروني                       الناسوخ                        الجوال                       الهاتف                 ص ب                الرمز الريدي

التاريخ :
الوضوع :

الرقم :



55

نموذج ٤: تحديد جدول الزيارة:

أ.تمهيد:
قمنــا في النمــوذج الأول بتحديــد أهــداف الزيــارة، وســنقوم بعــد قليــل بتحديــد الأســئلة التــي ستســاعدنا إجاباتهــا عــلى 
تحقيــق أهدافنــا، يمكننــا إيــكال مهمــة صياغــة الأســئلة لأحــد الموظفــن، أو لمجموعــة محــدودة في ورشــة عمــل أو لعــدد 

أكــر باســتخدام الاســتبانات.

ب. تحديد أسئلة الزيارة:

مثال

الهدف : تحديد أفضل الممارسات لاستقطاب الموظفين المتميزين والمحافظة عليهم.

مستوى الأهميةالزمن المقدرالسؤال

هل تفضل الجهة استقطاب المتميزين أم صناعتهم؟ ولماذا؟

هل واجهت الجهة مشكلة في تســرب الموظفين المتميزن؟ وكيف تعاملت معها؟

هل هناك قياس دوري لرضى الموظفين؟ كيف يطبق؟ وما أثره؟

ما معدل الدوران في الوظائف العليا في الجهة؟

ما الحوافز المادية المقدمة للعاملين في الوظائف العليا؟

ما الحوافز المعنوية المقدمة للعاملين في الوظائف العليا؟

5

7

٢

٤

6

٤

متوسط

مهم

متوسط

مهم

متوسط

مهم

ج. نموذج لتحديد أسئلة الزيارة:

الزمن المطلوب لمناقشة أسئلة الهدف

الأسئلة الهامة

جميع الأسئلة

13 د

٢8 د
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مستوى الأهميةالزمن المقدرالسؤال

الزمن المطلوب لمناقشة أسئلة الهدف

الأسئلة الهامة

جميع الأسئلة

ج. نموذج لتحديد أسئلة الزيارة:

الهدف : 
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د. مدخل لإعداد جدول عمل الزيارة:
ــب محــاور  ــار مدخــل مناســب  لرتي ــا الآن اختي ــا، يلزمن ــا تقريبيً أنتجــت الإجــراءات الســابقة عــددًا مــن الأســئلة، وزمنً
جــدول عمــل الزيــارة )عنــد الحاجــة راجــع ص 30(، بعــد تحديــد المدخــل المفضــل اجمــع الأســئلة المتعلقــة بــه، ثــم قــم 
بتقديــر الوقــت المتوقــع لــكل محــور وأضــف دقائــق احتياطيــة لــه )خمــس دقائــق عــلى ســبيل المثــال(، ســتحتاج لإضافــة 

بعــض المحــاور التــي تفرضهــا طبيعــة النــاس ومراســم الزيــارات كالتعــارف وتعريــف الحضــور بمنظمتــك ونحــو ذلــك.

ه. نموذج جدول عمل الزيارة:

الزمن المقدرالمحور

• لا تنس إضافة الفعاليات المستهدف الاطلاع عليها لجدول عمل الزيارة  )زيارة المرافق، مشاهدة الفعاليات...(.
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نموذج 5: تشكيل فريق الزيارة:
أ.تحديد سمات فريق الزيارة:

تساعدك الأسئلة التالية في تحديد فريق الزيارة المناسب:

ما التخصصات المناسبة للمواضيع التي ستناقش؟

ما المهام المساندة التي يحتاجها الفريق؟

ما الأعمار المناسبة للفريق الزائر؟

ما السمات الشخصية التي ينبغي توفرها في الفريق؟

من سيقابلنا ؟

ما العدد المناسب لتشكيل الفريق؟

ب.تحديد أسماء فريق الزيارة:

الموافقهالتبليغالاسم

ج. تحديد مسؤوليات فريق الزيارة:

الاسمالمهمة

رئيس الفريق

مقرر

ميسر

عضو
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العملالاسم

نموذج 6: نموذج تحديد تفاصيل الزيارة:

معلومات أولية

الفريق الزائر

تاريخ الزيارة

العنوان

المدينة

الهاتف

اسم المنسق

الدورالمبنىالحي
الدور

وقت الزيارة
من

إلى

الجوال

الجوال

أهداف الزيارة

تفاصيل الزيارة
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الزمن المقدرجدول الزيارة

الشخصيات التي نرغب بمقابلتها

أخرى
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نموذج 7: متابعة إجراءات التحضير للزيارة:

التحققالمسئولالإجراء

تم تحديد أهداف الزيارة

تمت المفاضلة بين الجهات

تم التواصل المبدئي مع الجهة المرشحة للزيارة

تم الاتفاق على تفاصيل الزيارة مع الجهة المستضيفة

تم ترتيب الإجراءات الرسمية )إن وجدت(

تم حصر الجهات المناسبة

تم اختيار الجهات المناسبة للزيارة

قبلت الجهة المرشحة طلب الزيارة

تم تحديد فريق الزيارة

تم إعداد قائمة بالأدوات اللازمة للزيارة

تم تحديد معايير المفاضلة بين الجهات

تم جمع معلومات تفصيلية عن الجهات المختارة للزيارة

تم تحديد أسئلة الزيارة

تم تأكيد مشاركة الفريق

تم تجهيز الأدوات اللازمة

تم الاتفاق على خطة بديلة في حال حدوث أي طارئ

تم جمع المعلومات الرئيسة عن الجهات

تم إعداد خطاب موجه للجة المرشحة للزيارة

تم تحديد جدول الزيارة

تم حجز وسيلة المواصلات

تم التأكيد على الجهة المستضيفة

تم حجز السكن



دة
اع

س
 م

ذج
ما

ن

6٢

نموذج 8: نموذج بطاقة تدوين معلومة:
أ.تمهيد:

افــرض أن لديــك جــدول عمــل فيــه )6( محــاور ولا تتجــاوز الأســئلة في المحــور الواحــد الـــ )5( أســئلة، يمكنــك تصميــم 
ــة: البطاقــة التالي

وعنــد ورود معلومــة مفيــدة يقــوم المقــرر بتدويــن المعلومــة في المســاحة المخصصــة ويضــع إشــارة عــلى المحــور  وعــلى 
الســؤال صاحــب العلاقــة؛ مــما يســهل عملــة التدويــن والفــرز، ويســجل المقــرر بعــد انتهــاء الزيــارة مراجعاتــه للبطاقــات 

التــي جمعهــا  مثــال: )تدمــج مــع ( )تنقــل لـــ..( ) تعــاد صياغتهــا..( ونحــو ذلــك .

السؤال

السؤال

نتيجة المراجعة

نتيجة المراجعة

رقم البطاقة

رقم البطاقة

 الموارد البشرية

 الموارد البشرية

التسويق

التسويق

 تنمية الموارد

 تنمية الموارد

 التخطيط

 التخطيط

الأول

الأول

الثاني

الثاني

الثالث

الثالث

الرابع

الرابع

الخامس

الخامس

الجودة

الجودة

أخرى ...

أخرى ...

المحاور

المحاور

مثال

التسويق من خلال مواقع التواصل الاجتماعي أجدى من الأساليب التقليدية

11تدمج مع الفائدة الموجودة في بطاقة رقم ٧
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السؤال

رقم البطاقةنتيجة المراجعة

الأول

الثاني

الثالث

الرابع

الخامس

المحاور

ج. نموذج بطاقة تدوين معلومة:
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نموذج 9: نموذج لتقييم الأفكار:
أ.تمهيد:

بعــد عمليــة تصنيــف البطاقــات وتحريرهــا بصــورة نهائيــة، تحتــاج الآن للقيــام بعمليــة تقييــم الأفــكار التــي اقتنصتهــا، 
تحتــاج بدايــة لتحديــد معايــير تقييــم الأفــكار ومــن ثــم تحتــاج لتطبــق هــذه المعايــير عــلى مــا بــن أيدينــا، يوضــح ذلــك 

المثــال التــالي:

توفرالفكرة
الموارد
البشرية

تؤجلتقبلالعائد ترفضتطور
توفر

الموارد
المالية

الأمان

التوصيةمعايير التحكيم

استبدال فكرة الموقع الإلكتروني في 
مرحلة التأسيس بحساب فاعل في 

تويتر

استثمار اليوتيوب في التسويق 
للمشاريع

استثمار الساعات التطوعية لطلاب 
الجامعة

الاقتصار على العاملين المتفرغين
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الفكرة
تؤجلتقبل13 ترفضتطور ٢٤

التوصيةمعايير التحكيم

ب.نموذج تقييم الأفكار:
المحور : 








