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ي 
 قدمها؟أمن هو جمهور حلقة العمل الت 

 
 

ي 
 التأكيد عليها لهذا الجمهور؟ د أو ما جوانب البيان الت 

 
 

ي 
 حلقة العمل؟ نشدها منأما المعلومات أو النتيجة الت 

 

 دليل حلقة العمل : فهم البيان
 

ي المكتبات على تنظيم حلقة عمل حول العناصر الرئيسية 
ن
ي مجال ف

ن
ن ف لبيان الإفلا تساعد هذه الوثيقة المتخصصي 

ي ذات الصلة لى المواد وموارد المعلومات إ الوصوليمكن و  . واليونسكو بشأن المكتبات متعددة الثقافات
ن
مجموعة أدوات ف

 . تنفيذ البيان
 
 

 مرحلة البدء .1
ن  توصيل محتوى البيان وأهداف الخدمات متعددة الثقافات هو العمل  حلقةمن الهدف العام  ن والمستخدمي  للموظفي 

 من الجمهور المستهدف.  ها والمنظمات المجتمعية أو غي  
 

عد حلقة العمل كما 
ُ
، أو تعزيز ت ن فرصة لمعالجة أهداف محددة، مثل جمع المعلومات بشأن احتياجات المستخدمي 

ي 
ن
ن ف  المكتبات.  مجال الدعم المقدم من ممثلىي الحكومة المحلية، أو إذكاء الوعي لدى المتخصصي 

 

، فإن أولى خطوات تنظيم حلقة العمل هي تحديد  وبالنظر إلى ن كي 
منها  الغرضنطاق الجمهور المحتمل ومجالات الير

ا إلى إجابات بعض الأسئلة و بوضوح.  وجمهورها
ً
 . الأساسيةيجب تخطيط حلقة العمل استناد

 

 

ي الحسبان أن الجماهي  المختلفة لها احتياجات مختلفة من المعلومات، وتوقعات مختلفة، و 
ن
ي وضع أنها ضع ف

ن
ستكون ف

هو كل جمهور و وع الخدمات متعددة الثقافات. أنواع مختلفة من التعليقات، أو اتخاذ إجراءات بشأن موض إبداء ها ل يخول
العمل وتقديمها ومتابعتها  ، يجب أن تكون عملية تخطيط حلقةومن ثم  . المعلومات سياق فريد وفرص لتبادلبمثابة 

تقديم حلقة من  المحدد لمكتبة ا هدفالمعلومات، وتحقيق وتلبية احتياجاته من  لجمهور هذا اخصيصًا لبالكامل مصممة 
 . لهذا الجمهور العمل 
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 تخطيط حلقة العمل .2
ا ، فريدة حلقة عمل بطابع ومتطلبات تخطيط تتسم كل

ً
 وغي  ذلكلمكان وحجم الجمهور والمدة والموارد الداعمة، ل ووفق

ي الحسبان  ،عواملال من
ن
ي يأخذ ف

ا إلى جدول زمنن
ً
يجب تخطيط جميع جوانب حلقة العمل بعناية منذ وقت مبكر، استناد

 الجمهور المستهدف، واحتياجاتهم من المعلومات، والأهداف المحددة للمكتبة. 
 

ة مع أفراد الجمهور المستهدف كلما كان ذلك و  ا، على امتداد عملية التخطيط، قم بالتشاور أو التعاون مباشر
ً
يساعد  إذ ممكن

كة، ذلك  ن على وضع أهداف واضحة ومشير منظمي حلقة العمل من مراعاة المتطلبات الثقافية أو اللغوية  فضلا عن تمكي 
 للجمهور.  الفريدة

 
ا  ويتبلور 

ً
عمل مدتها ساعة  حلقةيصف نموذج جدول الأعمال التالىي و العمل.  حلقةأعمال  أجندةمن خلال التخطيط أيض

 واحدة. 
 

 

بيان الإفلا واليونسكو بشأن المكتبات متعددة 
 الثقافات 

 أجندة حلقة العمل -

 

حيب والتقديم 1 ن وتقديمهم  دقائق 10 الت  ن الرئيسيي  حيب بالمشاركي    . الير
  بوضوح. تحديد أهداف الحلقة 

  وأي مواد داعمة يتم  ،جندة الأعماللأ عرض لمحة عامة
 توزيعها. 

ي استعراض عاملجمهور ا اصطحب  دقيقة 20 عرض البيان 2
ن
 للبيان من خلال ف

نامج عرض تقديمي ب  بوينت. باور ير

مثل التحليل  ،جمع المعلوماتقم بنشاط ل  دقيقة 15 حلقة العملنشاط  3
أو أي تبادل  ،جماعيةمناقشات عقد أو  ،المجتمعي 

ي ضوءآخر 
ن
 العمل. حلقة أهداف  للمعلومات ف

ئ الفرصة ل  دقائق 10 المناقشة 4 تقديم لأسئلة و طرح اشارك نتائج النشاط، أو هن 
 التعليقات. 

نهائية معلومات الال  5
 لحلقة العمل

ي ستتم لحلقة العمل. مثل،   دقائق 5
ن بوضوح نوع المتابعة النر بي ّ

المعلومات، وعقد حلقات عمل تبادل مزيد من 
 إضافية، وإعداد تقارير رسمية، وما إلى ذلك

  م معلومات الاتصال لتشجيع التبادل
ّ
قد

 المستمر. 

 

عد 
ُ
موجزة محددة عنه  ولمحة ،قدرة المكتبة على تنظيم حلقة العمل، ومدة حلقة العمل، وحجم الجمهور المستهدف وت

ي عملية التخطيط
ن
ن  تختلفعلى سبيل المثال، . جوانب رئيسية ف ة للموظفي  بالمقارنة  متطلبات تخطيط حلقة عمل صغي 

ة من المجتمع.   فرصةومع ذلك، سواء تم تصميم حلقة العمل لتكون  مع متطلبات حلقة عمل مخصصة لمجموعة كبي 
اسية مطلوبة. تبادل موجز غي  رسمي للمعلومات، أم كنشاط موسع لجمع المعلومات، تظل هناك اعتبارات تخطيط أسل

 قائمة التحقق التالية عناصر التخطيط الرئيسية:  وتعرض
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 قائمة التحقق لتخطيط حلقة عمل

  ي تنشدها  ،واحتياجاته من المعلومات ،حدد الجمهور
 . من حلقة العمل المكتبة والأهداف النر

 

  أو ، ن ن المحتملي  م قم بإجراء اتصالات غي  رسمية مع المشاركي  مدى و  ،عام مدى توفر الجمهور المستهدف بوجهقيِّ
 اهتمامه. 

 

  ن ب الأدوار حسب الحاجة للموظفي 
ّ
ن  ،حدد ورت ن  ،أو المتطوعي  جمي  ن بصورة  ،أو المير هم من المساهمي  أو غي 

ة.   مباشر

  د تاري    خ الحلقة
ّ
 . انعقادها  وموعد أك

  .د مكان انعقاد حلقة العمل
ّ
 أك

 

  أو بوسائل أخرى مصممة خصيصًا  ،وموعدها ومكانها من خلال الدعوات الرسميةتاري    خ حلقة العمل  أعلن رسميًا
ونية  : للجمهور المتوقع )مثل إذا كان و ذلك(. وما إلى الملصقات والمكالمات الهاتفية والدعوات المطبوعة أو الإلكير

 . واضحة تعليمات ومعلومات اتصال احرص على أن تكونمطلوبًا  الحضور تأكيد 

 

  
ّ
، ومعدات الحاسوبب المواد الداعمة المطلوبة )مثل المستندات المطبوعة، وأدوات الكتابة، وأجهزة حدد ورت

جمة، وما إلى ذلك(.  ،المؤتمرات عن بعد   أو مؤتمرات الفيديو، ومعدات الير

 

  ها من جمة، أو غي 
ا لمتطلبات الير

ً
ا إذا لزم الأمر )وخطط مسبق

ً
ع المستندات مسبق

ّ
 الاجراءاتوز
  الوصول على النحو المطلوب(. ي  تيسل اللازمة

 

 تيبات ها من الير تيبات اللازمة لتوفي  المرطبات أو غي   الخاصة المناسبة للجمهور المستهدف.  اتخذ الير
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 عقد حلقة العمل .3
ن الأساسي لحلقة العمل. محتوى البيان هو محل  كي 

ي حلقة و الير
ن
ن ف ا للمشاركي 

ً
ي تسليم هذه الوثيقة مسبق

حيثما أمكن، ينبعن
رجم البيان إلى أكير من الجمهور. العمل باللغة المناسبة لذلك 

ُ
:  متاحة لغة 20ت نت على الرابط التالىي  على الإنير
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 من خلال برنامج باوربوينت لمساعدة المكتبات على تنفيذ حلقة العمل. لمحة عامة عن البيان تتوفر و 
 

ي الحسبان أن حلقة العمل و 
ن
ا فرصة  هي ضع ف

ً
ي سياق الخدمات متعددة  لتناولأيض

ن
الأهداف المحددة للمكتبة ف

، أو اتخاذ قرارات تخصيص  ن الثقافات، مثل تحديد فرص لتطوير المجموعات، أو التماس مداخلات لتدريب الموظفي 
 الموارد للخدمات الجديدة. 

 

، قد تتضمن حلقة العمل مجموعة من الأنشطة المحتملة؛ مثل أنشطة جمع المعلومات أ و تبادلها. وفيما يتعلق وبالتالىي
اتيجيات لمساعدة  بهذا الجانب من حلقة العمل توفر مجموعة أدوات تنفيذ البيان مجموعة من القوالب والاسير

 المكتبات على فهم الخدمات متعددة الثقافات المناسبة لمجتمعها وتطبيقها وتعزيزها. 
 

 :  وقد تتضمن بعض الأنشطة والأساليب المحددة ما يلىي
 
 

 ن من  إدراج ن المشاركي  ي أثنائها أم بعدها، لتمكي 
ن
ي أجندة الأعمال، سواء قبل حلقة العمل أم ف

ن
وقت اجتماعي ف

 . مفتوحة وغي  رسمية مناقشة موضوع الخدمات المتعددة الثقافات مناقشة
 

 

  ،ي إطار مبادرة "تحليل المجتمع وتقييم الاحتياجات" )انظر مجموعة أدوات التنفيذ
ن
جمع المعلومات ف

 الملحق ب(. 

 
 

  تبادل الأفكار خلال جلسة عامة تركز على عناصر محددة  إضافة إلى، للنقاشتقسيم الجمهور إلى مجموعات
امج الخاصة  ي موارد المعلومات أو الخدمات أو الير

ن
من البيان، وكيف يمكن أن تنعكس هذه العناصر ف

 بالمكتبة. 

 
 

 ي الذي تخدمه المكتبة.  كل منها خصيصًا   تنظيم سلسلة من حلقات العمل، يصمم
ن
 للمجتمع الثقاف

http://www.ifla.org/publications/iflaunesco-multicultural-library-manifesto
http://www.ifla.org/publications/iflaunesco-multicultural-library-manifesto
http://www.ifla.org/publications/iflaunesco-multicultural-library-manifesto
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 متابعة حلقة العمل .4
أو إعداد تقارير، أو أنشطة أخرى لتعزيز الرسائل  ،اتصالات المتابعةكلما أمكن ذلك،   ،أن تخططعلى المكتبات يجب 

ي تخدمها. ، أو للحفاظ على حوار مفأو التماسها  الرئيسية لحلقة العمل، أو لتقديم معلومات إضافية
توح مع المجتمعات النر

، أو الاجتماع ن ن  ويشمل ذلك الأنشطة الداخلية والإدارية، مثل تقديم التدريب المستمر للموظفي  ن المحليي  بالمسؤولي 
 نتائج حلقة العمل.  للاستفادة من

 

ن ممثل للمكتبة ليكون جهة اتصال بشأن القضايا والمعلومات و   ،المتعلقة بالبيانوفقا لما تقتضيه الحاجة، قم بتعيي 
ي أثناء حلقة

ن
ن على معلومات الاتصال به ف  العمل.  وخدمات التعددية الثقافية، وتأكد من حصول المشاركي 

 
ي و 

ن
اتيجيات الموضحة ف ي تكمّل الأهداف والاسير

تقدم الإفلا مجموعة من الإرشادات والبيانات والمطبوعات الإضافية النر
للاطلاع على قائمة كاملة بمطبوعات الإفلا، انظر الرابط: و  . متعددة الثقافات بيان الإفلا واليونسكو بشأن المكتبات

publications-http://www.ifla.org/ifla  . 
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