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القاعدة ١: ھذه القواعد لجامعة الدول العربیة تكتفي بذاتھا، باستثناء التعدیلات التي قدمتھا وستقدمھا الإدارة، وسیتم النظر 
فیھا كأنھّا اعتمدت في وقت مبكر من الدورة. لا توجد قواعد أخرى من الإجراءات قابلة للتطبیق. 

القاعدة ٢: اللغة العربیة ھي اللغة الرسمیة، للعمل في اللجنة. 

القاعدة ٣: سیتم تمثیل كل بلد بحضور مندوب واحد. 

القاعدة ٤: قد تم قبول وثائق تفویض جمیع الوفود عند التسجیل. لا یجوز التعدیل في الحقوق والامتیازات، أو في أوراق 
اعتماد أي عضو دون الحصول على موافقة خطیة من الأمین العام. یتم جلوس أي ممثل مؤقتا عند اعتراض أحد أعضاء 

اللجنة وذلك بنفس الحقوق التي یتمتع بھا غیرھم من الممثلین، في انتظار قرار من الأمین العام. 

القاعدة ٥: المــــــــــمثلون عــــــــــن المــــــــــراقــــــــــبين المعتمدین لدیھم نفس الحقوق التي تتمتع بھا جمیع أعضاء اللجنة، إلا أنھم لا 
یستطیعون التوقیع أو التصویت على مشاریع القرارات أو التعدیلات. ولا یجوز لممثل أي دولة غیر عضوة في الأمم المتحدة 

أو مراقب معتمد تناول اللجنة إلا بموافقة مسبقة من المدیر. 

القاعدة ٦: بقدرة الأمین العام أو أحد أعضاء الأمانة المعینین من قبلھ تقدیم في أي وقت إما بیانات مكتوبة أو شفاھیة للجنة. 

القاعدة ٧: یقوم مدیر اللجنة بإعلان افتتاح واختتام كل جلسة، وقد یعتمد أي اقتراح إجرائي إن لم یكن ھناك اعتراض كبیر. 
وسیقوم المدیر بتنفیذ ھذه القواعد، وبالسیطرة الكاملة على سیر كل جلسة. سیقوم بإعطاء الحق في الكلام، وطرح الأسئلة 
وإعلان القرارات والبت في نقاط النظام، وضمان وفرض احترام ھذه القواعد. كـما یجوز للمدیر نقل واجباتھ مؤقتا إلى عضو 

آخر من موظفي اللجنة.  في وسع موظفي اللجنة تقدیم المشورة للوفود.  

القاعدة ٨: یجوز للمدیر إعلان المشاورات المفتوحة عند ما لا یقل عن واحد-ربــــع أعضاء اللجنة (كما أعلن في بدایة الدورة 
الأولى) موجودة. 

ً من أجل  ً في المؤتمر. حضور أغلبیة الأعضاء یكون ضروریا یعُتبر عضو اللجنة بمثابة المفوَّض المُسجل المُعتمََد رسمیا
التصویت على أي مُقترََح جوھري. من المفترض اكتمال النصاب القانوني إلا إذا كان ھناك طعن محدد وتم إثبات الغیاب. لن 

یتم نداء بالأسماء لتحدید وإثبات اكتمال النصاب القانوني.  

القاعدة رقم ٩: الاحترام  

تخضع إجراءات جامعة الدول العربیة لمجموعة من القواعد، ھذه القواعد تسُمى الإجراءات البرلمانیة. قد تشُكل الإجراءات 
البرلمانیة تحدیاً لھؤلاء الغیر معتادین على ممارستھا. ومع ذلك، فقد تم إعداد النظام بأسلوب منطقي من أجل تیسیر وتسھیل 

النقاش المثمر والجید من أجل حمایة حقوق جمیع الوفود. 

وتفرض الإجراءات البرلمانیة مستوىً معین من الاحترافیة والاحترام المتبادل بین جمیع المشاركین. ویجب على المندوبین 
أن یتجنبوا السلوك الفوضوي والحفاظ على احترام جمیع المندوبین والموظفین. وخلال المناقشات الرسمیة، یجب على 

المندوبین الحفاظ على المعاییر التالیة: 

١. عدم التحدث حتى یتم السماح لھم بواسطة رئیس الجلسة، ویجب الوقوف لمخاطبة الھیئة؛ 

٢. یجب مخاطبة رئیس الجلسة باحترام مثلاً" صاحب الفخامة"، الخ؛ 

 2



٣. لا یجب تعدي الفترة المسموح فیھا بالكلام بعد أن یطرق الرئیس المطرقة؛ 

٤. یجب عدم توجیھ الكلام إلى أفراد معینین، بل یجب توجیھ الكلام للمجلس بأكملھ؛  

٥. یجب تجَنبُ استخدام الضمائر الشخصیة عن طریق الإشارة إلى الزملاء المندوبین مثلما یقُال" مندوب ------- من" أو " 
المُتحدث السابق"، وبالأحرى الإشارة إلى وفدك بصیغة الشخص الثالث؛ 

٦. یجب تمریر ملاحظات من أجل التواصل بدلاً التحدُث بصوت مرتفع ویجب عدم الحركة في غرفة الاجتماع بینما ھناك 
مندوب آخر یلُقي كلمتھ؛ 

٧. كُن دقیقاً 

یقوم مُدیر الجلسة فوراً بطلب النظام من أي مندوب یكون قد فشل في الالتزام والامتثال للقواعد. فإن لجنة الجامعة العربیة 
تعُد بمثابة محاكاة دبلوماسیة رسمیة. مطلوب من جمیع المشاركین الحفاظ على أعلى مستویات الاحترافیة أثناء جمیع 
الفعالیات والأنشطة المتعلقة بالمؤتمر: ممنوع استخدام الكحول أو المواد المُخدرة الغیر قانونیة أثناء حدث أو مناسبة رسمیة 
في مؤتمر باریس الدولي الذي یحاكي نموذج الأمم المتحدة. إذا تم اكتشاف أن المشاركین في المؤتمر ینتھكون ھذه 
السیاسة، سوف یتم الإبلاغ عنھم إلى المستشار الخاص بھم، ویتم استبعادھم من البرنامج دون توجیھ أي إنذار. مسموح 
بالتدخین فقط في الأماكن المُخصصة لذلك. قد یتم إبلاغ الشرطة المحلیة عن أي نشاط غیر قانوني. لن یتم التسامح مع أي 
لغة فظة، أو استخدام ألفاظ تحوي أي ھجوم أو كلمات مسیئة، داخل أو خارج سیاق الدور الذي یقوم بھ المندوب. في حالة 

حدوث عنف جسدي من أي نوع، سوف یتم استدعاء الشرطة المحلیة. 

القاعدة رقم .١: اللباس المناسب 

أثناء انعقاد الجلسة، یجب على جمیع المشاركین في المؤتمر ارتداء الملابس المھنیة الملائمة للمناقشات الرسمیة 
الدبلوماسیة. كما یحُظر ارتداء اللباس التقلیدي الخاص بالمنطقة.  

قد یؤدي انتھاك الالتزام بقواعد اللباس الملائم إلى الطرد المؤقت من الجلسة، استبعاده كموظف، أو، إذا استمرت المشكلة، 
یتم الاستبعاد بشكل دائم من المؤتمر. في أغلب الظروف، إذا تم التغییر وارتداء اللباس الملائم، فإن ذلك یضمن عودة 

المندوب للمشاركة في المؤتمر.   

القاعدة رقم ١١: القیام بالدور المُحدد  

عند المشاركة في مؤتمر باریس الدولي الذي یحاكي نموذج الأمم المتحدة، یلعب المندوبین دور الدبلوماسیین حسبما ھو 
 والنوعیة وتطویر خبرات القیادة لدى  محدد لھم من بلادھم. من الضروري من أجل إنجاح البرنامج من ناحیة الجودة
المشاركین أن یقوم جمیع الوفود بتمثیل بلدانھم بأكبر قدر من الدقة. یجب على المندوبین أن یفكروا من منطلق مصالح 
دولھم وأھدافھم السیاسیة، وبالتالي یتجنبون النقاش القائم على المعتقدات والخلفیة الشخصیة. وھذا یھدف إلى الحفاظ على 

أقصى مستویات النزاھة الأكادیمیة في أثناء انعقاد المؤتمر، بالإضافة إلى تعزیز أھداف التعلم المركزیة للممارسة.  

إذا شعر أحد المندوبین أن أحد زملائھ أو زملائھا لا یؤدي دوره طبقاً لتلك التوجیھات، وأن الوضع یتداخل مع العمل المناسب 
للإجراءات، في ھذه الحالة یجب على المندوب التحدُث إلى ممثل مؤتمر باریس الدولي الذي یحاكي الأمم المتحدة. 
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تحت أي ظرف من الظروف إذا قام مندوب باتھام مندوب آخر بعدم القیام بدوره بدقة أثناء الإجراءات الرسمیة، فإن ھذا  من 
شأنھ أن یشكل شرخاً فنیاً في الشخصیة من جانب الشخص الذي یوجھ الاتھام. 

ً تشجیع المشاركین للمساھمة  یجب على اللجنة أن تعمل أولاً وقبل كل شيء على أساس أنھا تجربة للتعلمُ، وأنھ یجب دائما
في الإجراءات كلما أمكن لھم ذلك. إن أفضل وسیلة لتحسین المھارات تكون من خلال المشاركة الفعالة. 

القاعدة رقم ١٢: المقترحات، الخطابات وقائمة المتحدثین 

تبدأ القرارات في بدایة المؤتمر. تبدأ المھمة الأولى لأي مندوب بتعریف أعضاء الوفود التي تتطابق أھداف أفكارھم 
وسیاستھم مع أھدافھم، حسبما تم البحث قبیل المؤتمر. تبدأ العملیة مع بدایة التسجیل. بمجرد البدء في جلسات المجلس، 
تقوم المجموعات بتقدیم مسودة صیغة القرار وإحضاره للمجلس لمناقشتھ، وتعدیلھ، والتصویت علیھ بواسطة اللجنة 

بأكملھا.  یتم التنقل في ھذه العملیة من خلال المقترحات، أو الإجراءات التي قد یتخذھا المجلس. 

إذا كانت الاقتراحات ھي أدوات النقاش، فإن قوائم المتحدثین تكون لبَنِات البناء. دائماً ما تستخدم النقاشات الرسمیة مكبرات 
الصوت، أو النظام الذي یستخدمھ المندوبین لإلقاء الكلمات. یقوم الرئیس بإدارة النقاش، وبتعریف كل دولة بالدور. قد لا 
تظھر دولة على قائمة المتحدثین مرتین، ولكن قد یتم إضافتھا مرة أخرى بعد انتھاء كلمتھا. بین كل متحدث والآخر، یعطي 
الرئیس الفرصة للمندوبین كي یقدموا مقترحاتھم بقولھ" ھل ھناك أي نقاط أو مقترحات على الأرض؟" في ھذا التوقیت، 
یمكن للمندوبین رفع بطاقاتھم (بــــــــــطـاقــــــــــات مكتوب علیھا اسم الدولة)، یقوم الرئیس بتعریفھم، ثم یعلن اقتراح. معظم 
المقترحات تحتاج إلى ثانیة، أي، تأیید شفوي من قبل مندوب آخر. كما أن غالبیة المقترحات تحتاج إلى التصویت بواسطة 
المجلس. إذا فشل التصویت على المقترح، لا یتم اتخاذ أي إجراء ویتم الاستماع إلى المقترح التالي أو المتحدث التالي. 

یحتاج البعض إلى كلمات إجرائیة، كما سیتم التوضیح في الفقرة التالیة. 

ً بین 30 ثانیة ودقیقتان. قد یقرع الرئیس المطرقة عندما ینتھي وقت  كلمات المندوب تخضع لتوقیت زمني، تماما
المتحدث. إذا كان ھناك وقت متبقي في نھایة الكلام الرسمي، على المندوب أن یتخلى عن ذلك الوقت. ھناك ثلاث وسائل 

مناسبة للتخلي: 

التخلي للرئیس یعني ببساطة أنھ قد تم الاستغناء عما تبقى من وقت ویستطیع الرئیس في ھذه الحالة أن یقدم المتحدث 
التالي. فیعلن،" لقد تنازلت مصر عن الوقت المتبقي للرئیس".  

التخلي عن نقاط معلومات یعني أن مندوبین آخرین قد یسألون المتحدث أسئلة في الفترة المتبقیة من وقتھ أو وقتھا. 
فسیعلن، “أن لبنان تتخلى عن الوقت من أجل نقاط المعلومات." وھنا، المندوبین الراغبون في إلقاء أسئلة یرفعون بطاقات 

ً للمتحدث الفرد. الوقت المحسوب ھو فقط  التعریف بدولھم، ینتظرون الرئیس لیأذن لھم، ثم یسألون سؤالاً لا یكون موجھا
الوقت الذي یستغرقھ المتحدث في الإجابة، ولیس وقت إلقاء الأسئلة. فیعلن أیضا، “أن مندوب السودان یرغب فیما إذا كان 

المتحدث یضع في اعتباره..." سوف یقوم الرئیس بسؤال المندوب إذا كانوا یرغبون في قبول السؤال، وحینھا یقبلون 
الوقت ویبدؤون في الإجابة، أو من حقھم أن یتراجعوا عن الإجابة. فقط الإجابات عن نقاط تخص معلومات ھي التي یحتسب 

فیھا الوقت. 

التنازل لدولة أخرى یعني أن یتم تحویل الوقت المتبقي إلى مندوب آخر. یجب تسمیة الدولة المحددة؛ الدولة المحددة من 
حقھا أن تقبل أو ترفض التنازل عن الوقت. یعلن،" قطر تتخلى عن الوقت المتبقي لھا لصالح-----------." الوقت المتنازل 

عنھ قد لا یخضع للتنازل عنھ مرة أخرى. 
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القاعدة رقم ١: الأمُور الإجرائیة 

یجب استدعاء نقطة نظام إذا تم التعامل مع الإجراءات البرلمانیة بشكل غیر لائق، سواءً من جانب مندوب أو من جانب 
حــــــــــدث ھذا الأمر قد یقاطع المُتحدث إذا لزَِمَ الأمْر؛ الرئیس لن یحسب ھذا الوقت على الوقت المُخصص  إذا  الرئیس. 
للمُتحدث. لا یجب استخدام ھذه النقطة لأي غرض آخر سوى خرْق قواعد الإجراءات البرلمانیة. بعد الاستماع إلى المبررات 
والحیثیات، یقوم الرئیس على الفور بإعلان ما إذا تم انتھاك القواعد بالفعل. في حالة ما إذا كان الرئیس غیر متأكد من ذلك، 
یتم تكلیف أحد البرلمانیین المحنكین بفحص كتاب الدلیل. في حالة نشوب أي نزاع حول القواعد یكون ممثل(ممثلي) المجلس 

القومي ھُم المخولین بالسلطة المطلقة. 

ویتم استخدام نقطة امتیاز شخصي لجذب انتباه الرئیس إلى الملھیات الفعلیة التي تنال من قدرة مندوب على المشاركة في 
الإجراءات. ھذه النقطة قد تقاطع مُتحدث ما. أمثلة على ذلك تشمل درجة حرارة الغرفة التي قد تكون غیر مریحة، ضوضاء 
داخل أو خارج قاعة المجلس، درجة صوت المتحدث، إعاقة أو عرقلة مشاھدة الإجراءات، الخ. إذا كان الأمر في نطاق 

تصرُف الرئیس أو الرئیسة، علیھ/ علیھا أن یخفف من ھذه الملھیات ویستمر/ تستمر قدماً في الجلسة.  

قد یتم طلب الاستفسار أو تقصي برلماني إذا احتاج أي مندوب إلى تفسیر حول الإجراءات الحالیة، أو إذا كان یرغب في 
طرح سؤالاً یتعلق تحدیداً بالإجراءات البرلمانیة. ھذه النقطة قد تقاطع المتحدث. لا یتم استخدام ھذه النقطة لطرح سؤال 
جوھري أو لطرح سؤال مباشر لمندوب آخر.  ھذه النقطة وسیلة مساعدة رائعة جداً للمندوبین الجُدد على الإجراءات 

البرلمانیة. 

تسُتخدم نقطة إعادة النظر من أجل إبلاغ الرئیس بأن الدولة التي ترفع النقطة أو الأمر ترغب في تغییر تصویتھا، فقط بعد 
التصویت الأساسي. تُستخدم ھذه النقطة بعد التصویت على مستند جوھري وقبل أن تنتقل اللجنة إلى عمل آخر.  یقوم 
الرئیس بتسجیل التغییر وإعلان إذا ما كان ھذا التغییر یؤثر على نتیجة التصویت. إذا كان الرئیس لا یعلم التصویت السابق 
للدولة أو إذا كان غیر متأكد من النتیجة النھائیة الجدیدة، یجب إعادة أخْذ الأصوات مرة أخرى. والدولة التي تستخدم 

النقطة تستطیع أن تُصوت "بنعم"، “لا"، أو" تمتنع"، أو" لا مع حقوق". لا یوجد ترتیب أثناء الاقتراع.  

القاعدة رقم ١٤: صیاغة القرارات 

یُعتبر تمریر قوائم المتحدثین أمراً حساسا؛ً لكن، یجب أن یكون التركیز الحقیقي في المجلس على وضع وتمریر القرارات. 
كما تم التوضیح، غالباً ما یبدأ المندوبین في كتابة القرارات عند بدایة المؤتمر-تــــــــفاصــــــــيل شكل ومُحتوى القرارات توجد 

أدناه في صفحة ٢٢– ٢٤. ھنا یشرح كیفیة تقدیم مشروع صیاغة قرار أمام الھیئة لوضعھ في الاعتبار.  

المقترح بإدخال صیاغة قرار یأتي بورقة عمل أمام المجلس للمناقشة، أو التعدیل، وبالتالي یتم التصویت علیھ. تم شرح 
العملیة بالكامل ھنا. 

الخطوات  

١. صیاغة قرار      

 ٢. بناء دعم 

٣. موافقة الرئیس 

٤. مقدمة مشروع القرار 
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٥. توثیق الرئیس 

٦. عبارات عملیة إجرائیة 

٧. حدود المناقشة 

٨. حقوق الرعاة 

٩. القائمة الجدیدة للمتحدثین.  

الشرح 

١-تتشارك الدول المتوافقة في الرأي من أجل صیاغة القرار؛ جمیع المؤلفین أو الكُتاب یُسمون رعاة. 

٢-إقــناع الدول الأخرى على التوقیع، أي، الدول التي تدعمك من بین جمیع المندوبین الحاضرین ولا تكون عموما من ضمن 
الرعاة، إلى أن یصل إلى رعاة أو موقعین، بحد أدنى ثلاثة مجتمعین. 

I/ ،I/A) ٣-يـــــجب على الرئیس اعتماد جمیع أشكال الصیاغة، یؤكد على العدد الصحیح للرعاة والموقعین، یمنحھم تسمیة
II/A ،B). على الرئیس أن یبلغ الرعاة عندما یتم اعتماد الصیاغة. 

٤-» تقوم المغرب بتقدیم مشروع قرار x/x للرئیس. یستلزم واحدا آخر فقط. 

تقدیم القرار فقط أثناء مناقشة الموضوع المطروح. بعد تمریر المقترح، یتم توزیع نسخ (ورقــــــــــيـة أو الكترونیة) لجمیع 

الدول؛ الآن یستطیع المندوبین مناقشة الصیاغة باستخدام قائمة المتحدثین. 

٥-يؤكد الرئیس على أن جمیع الدول حصلت على نسخة من لغة الصیاغة، ویصادق شفاھیا على الرعاة والجھات الموقعة. 

٦-يــــــــــطــلــب الرئیس من الرعاة الوقوف وقراءة الشروط التنفیذیة في المشروع قبل الشروع في الاستمرار مع قائمة 
المتحدثین. 

٧-» تقوم تونس بالقیام بقصر المناقشة حول صیاغة القرار x/x. حیث أنھ یحتاج إلى تصویت ثانٍ، بالأغلبیة. في معظم 
الأحوال، یكون حسب اھتمام الرعاة لقصر النقاش على مشروع القرار الخاص بھم فوراً أو عاجلاً بعد تقدیمھ، حتى 

یستبعدوا الصیغ المنافسة. 

٨-بــــــــــعـد النجاح في قصر النقاش، یقوم الرئیس بتقدیم الرعاة لمدة تتراوح بین 3-5دقائق، یسمي حقوق الرعاة، في ھذه 
الأثناء یقوم الرعاة بمناقشة القرار بتوسیع و/أو بالتخلي عن نقاط المعلومات. 

٩-بعد استكمال حقوق الرعاة، یبدأ الرئیس في قائمة متحدثین جدیدة حول مشروع القرار، وتتواصل المناقشة. 

 6



یجوز تقدیم عدة مشاریع قرارات في نفس الوقت عن طریق صیاغة المقترح التالي" تنتقل البحرین لتقدیم صیغة قرار أمام 
الرئیس." یجوز مناقشة جمیع ھذه المواضیع إلى أن یتم قصْرھا على واحد فقط. من الضروري جداً أن تكون نشِط وفعّال، 

حیث أن النقاش قد یحتدم من أجل تقدیم وقصر النقاش حول قرار واحد بعینھ. 

الرعاة ھم الكُتّاب الأساسیین الذین قاموا بصیاغة مشروع القرار، المُدرَج على رأس المستند. بعد تقدیم مشروع القرار، 
یجوز للرعاة الانصراف وذلك بعد إرسال طلب كتابي للرئیس. یجوز لراعٍ واحد فقط أن یحتفظ بمسودة قرار في أرض 
الواقع. لا یجوز إضافة رعاة جُدد بعد التقدیم إلا إذا قام الرعاة الآخرین جمیعاً بالانسحاب. في حالة انسحاب جمیع الرعاة، 
یسأل الرئیس إذا كانت أي دولة أخرى ترغب في تولي دور الراعي. كل من یرغب أن یفعل ذلك یحق لھ أن یكون راعي في 
ً من أرض  ذلك الوقت. إذا لم یرغب أحد في أن یكون الراعي في ذلك الوقت، یفشل مشروع القرار ویُستبعد تلقائیا

المفاوضات بصفة دائمة.  

الموقعین ھم الدول التي تتفق عموماً مع مشروع القرار، أو التي تجده مفیداً بحیث أنھ یحتاج المناقشة، لكنھم لیسوا كُتّاب 
أساسیین. الموقعین غیر مطالبین حسب النظام بالاحتفاظ بنسخة من مشروع القرار الموضوع على الطاولة، ویحق لھم 

طلب الانصراف من خلال طلب كتابي یوجھ للرئیس. ھم مدرجین في نھایة المستند. 

تصحیح مسودة المشروع 

بعد تقدیم مسودة القرار، یجوز تغییرھا فقط عن طریق التعدیلات. ھذه العملیة مشابھة بشكل لافت لعملیة مسودة القرار، 
مع عدة اختلافات صغیرة. یجب على المندوبین كتابة التعدیلات المقترحة على استمارة التعدیلات-تــــــــــوجــــــــــد تفاصیل شكل 

الاستمارة ومحتواھا في صفحة 25. 

المقترح الذي یطلب إدخال تعدیل یأتي بالتعدیل على الطاولة للمناقشة. یجب أن تحتفظ التعدیلات برعاة بواقع 1/8 من 
إجمالي عدد الدول الحضور، بحد أدنى دولتان. یجوز لإجراء التصحیح إدخال تعدیلات على البنود أو المواد الفعالة. یجب 
أن یعتمد الرئیس جمیع التعدیلات، ویؤكد العدد الصحیح للرعاة، مؤكداً على أن تلك التعدیلات لھا معنى، ویعین لھا اسماً. 

یحتاج ھذا المقترح إلى ثانیة واحدة لكي یتم تمریره. 

بعد إدخال التعدیل، یؤكد الرئیس إذا ما كان ھذا التعدیل ودي أو غیر ودي، مواتي أو غیر مواتي. التعدیل الودي أو الملائم 
ھو ذلك الذي یوافق علیھ من قبل رعاة مسودة القرار. یقوم الرئیس بقراءة التعدیل بصوت مرتفع، ثم یسأل كل راع من 
الرعاة إذا كانوا موافقون على ھذا التعدیل. إذا وافق جمیع الرعاة على التعدیل، یتم تنفیذ التغییر فوراً في مسودة القرار 
بدون أخْذ الأصوات. إذا رفض التعدیل واحد أو أكثر من الرعاة، في ھذه الحالة یُعتبر التعدیل غیر ملائم ویبقى على الطاولة 
للمناقشة وللتصویت الموضوعي. إذا رغب المجلس، یجوز أن تقتصر المناقشة على تعدیل واحد، على الرغم من أن 

المجالس لا تعتبره ضروریاً.  

القاعدة رقم ١٥: مُحتوى وشكل القرارات 

یجب أن تعكس مسودة القرار وضع الدول الراعیة واھتماماتھا حسبما تقرر من أبحاث المندوبین. لا بد من البرھنة على 
التمكن من الموضوع والإلمام بھ عن طریق الاستشھاد والإشارة للخلفیة ذات الصلة والإجراءات السابقة – یجب الاقتباس 
من المصادر بشكل سلیم. یتم التعامل مع الانتحال والسرقة بشكل حازم في نموذج جامعة الدول العربیة وقد ینجم ذلك عن 
اتخاذ إجراءات تأدیبیة. إذا كان ھناك تضارب في مسودة القرار، أو إذا كان ھناك تشابھ ملحوظ، مع مسودة قرار سابقة تم 

اعتمادھا، یتم الحكم باستبعادھا من الجدول عند عرضھا. 
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یجب أن تكون مسودة القرار موجزة، وكل عبارة لھا غرض، ویجب أن تتبع الشكل الصحیح والقواعد النحویة المذكورة 
ھنا. یجب أن تكون مسودة القرارات متفردة نحویاً-فـــــهي تقوم بوظیفة الجملة الطویلة الممتدة، المنظمة والمرتبة في شكل 
لھ معیار ومستوى. مقدمة المسودة تشرح وتصف المشكلة، تسترجع الإجراءات السابقة ذات الصلة، وتشرح الحیثیات 
المنطقیة وراء الإجراءات التي تقترحھا مسودة القرار. المقدمة لا تحدد أي إجراءات. قد لا یتم تعدیلھا بعد عرض مسودة 
القرار، لذا یجب على المندوبین أن یحتاطوا جیدا عند إعداد مسودة القرار.  تحتوي العبارات الافتتاحیة على جمل وعبارات 
إیضاحیة تصریحیھ وتبدأ بكلمات وعبارات، مثل: إذا تم استخدام نفس الكلمة التوضیحیة أكثر من مرة، فیجب استعمال 
كلمات نوعیة مثل" أضف" أو" أیضاً".  للتأكید، یمكنك استخدام كلمات تدل على الحال أو عبارات مثل: " منزعج جداً"، " 

نلاحظ ببالغ القلق"، الخ. 

" وبالتالي فقد تقرر أن تكون الدول الأعضاء في جامعة الدول العربیة": مكتوبة بالخط العریض بعد الافتتاح، ما یعني أن 
التالي یشیر إلى إجراءات سوف تتخذھا الجامعة العربیة. 

تشكل الفقرات الفعالة الجزء الأخیر من مشروع القرار. وھي تصریحات فعلیة تعُرب عن الكیفیة التي یتخذھا المجلس 
لمواجھة القضیة حسبما ھو موضح في الموضوع والمقدمة. یمكن تعدیل الفقرات الفعالة باستخدام تصحیحات أثناء عملیة 

المناقشة. تبدأ العبارات الفعالة باستخدام كلمات أو عبارات تعني الحركة أو الإجراء. 

القاعدة رقم ١٦: القرارات المكتوبة مسبقاً 

من صمیم روح الدبلوماسیة ودقة لعب الأدوار، یحظر استخدام القرارات المكتوبة مسبقاً. القرار المكتوب مسبقاً یعَُرَّف على 
أنھ ورقة عمل كاملة مكتوبة من جانب وفد دولة واحدة قبیل بدء المؤتمر والتي تم تصمیمھا كي تمُرر من خلال تصویت لجنة 
دون مناقشة أو مراجعة. الدور الرئیس الذي یلعبھ برنامج اللجنة ھو تطویر مھارات قیادة قویة بین المشاركین، بالإضافة 
إلى العمل الجماعي المبني على التعاون، خلق تسویات، والتفاوض من أجل حمایة المصالح الوطنیة. لن یتم أي من ھذا إذا 

تم كتابة القرارات من جانب أفراد خارج محیط وبیئة اللجنة. 

القاعدة رقم ١٧: المضمون/ المُحتوى وشكل التعدیلات 

یجب كتابة التعدیلات بشكل واضح ومقروء على استمارة التعدیل الرسمیة، حیث بالإمكان الحصول على ھذه الاستمارة من 
الرئیس في أي وقت. بعد تحریر مسودة التعدیل، تحصل على 1/8 من الدول الحضور كرعاة (بـحــــــــــد أدنى دولتان) ویتم 

اعتمادھا وترقیمھا بواسطة الرئیس، حیث یكون من الممكن عرضھا وتقدیمھا. ومن ثم یقرر الرئیس إذا ما كانت تلك 
التعدیلات ملائمة وودیة أم لا. للمزید من المعلومات حول ھذه العملیة انظر الصفحة رقم 21. فیما یلي عینة لتعدیل ملائم. 
لاحظ أن المندوبین یحاولون فقط تفریغ# مسودة القرار"، " رعاة التعدیل"، وصیغة التعدیل". یقوم الرئیس بتعیین# 

التعدیل" وتحدید الحالة إذا كانت ملائمة أو غیر ملائمة بعد ذلك. 

القاعدة رقم ١٨: حالات الأزمات 

تھدف حالات الأزمات إلى مواجھة الطلبة بتحدیات فوریة من أجل محاكاة الحالات الطارئة التي تحدث في دبلوماسیة العالم 
الواقعي والــجغرافــية السیاسیة، كما تھدف إلى تعزیز خبرات المندوب، وتمكین المندوبین من تطویر مھارات حل المشكلات 

وھم في حالة ضغط شدید ووقت مقید وضیق. 

القاعدة رقم ١٩: تعلیق أو إرجاء الاجتماع  
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كلما یُفتح باب الجلسة، یجوز لمندوب الانتقال لوقف الاجتماع، لوقف جمیع وظائف اللجنة حتى الاجتماع التالي، أو تأجیل 
الاجتماع، ومن أجل تعلیق جمیع أعمال اللجنة في فترة انعقاد المؤتمر. یجوز لمدیر المؤتمر أن یحسم ھذه المقترحات 
ویخرجھا عن النظام. عندما تكون المقترحات متمشیة مع النظام، ففي ھذه الحالة لا تخضع ھذه المقترحات للمناقشة إنما 
تخضع فوراً للتصویت، مع منع أي مقترحات لھا السبق، ویتطلب أغلبیة من أجل التمریر. سوف یُعتبر اقتراح التأجیل 

خارج النظام قبیل انقضاء ثلاثة أرباع الوقت المُخصص للاجتماع الأخیر للجنة. 

القاعدة رقم .٢: الشروع في التصویت الموضوعي 

ھناك ثلاث وسائل لبدء التصویت. من الضروري ملاحظة أن المناقشة قد تقتصر وقد لا تقتصر على موضوع یتم التصویت 
علیھ – استیعاب وتفھُم كیف أن قائمة المتحدثین تتأثر بالتصویت من الأمور الحرجة الحساسة.  

المقترح بإیقاف المناقشة بشكل دائم ینھي المناقشة في موضوع، یضع مسودة قرار، أو تعدیل غیر ملائم، ویشرع في 
إجراء التصویت على ذلك الموضوع بالإضافة إلى أي موضوعات فرعیة أخرى. 

ً المقترح بإغلاق المناقشة، باستثناء أنھ یسمح لقائمة الدول التي تتحدث  المقترح بإغلاق قائمة المتحدثین تحاكي تماما
بالفعل أن تتحدث قبل الانتقال مباشرة إلى التصویت. لن یتم إضافة متحدثین جُدد. ھذا الاقتراح یُعَد خارج النظام إذا تم 

اتخاذه أثناء الإنشاء الأولي لقائمة المتحدثین. 

الوسیلة الثالثة والنھائیة للشروع في تصویت موضوعي ھي ببساطة السماح بانتھاء صلاحیة قائمة المتحدثین. بعد 
استنفاذ قائمة المتحدثین، إذا لم ترغب أي دولة بإضافتھا إلى القائمة، یُغلق باب المناقشة وینتقل المجلس فوراً إلى 

تصویت. لھذا السبب من الضروري جداً الحفاظ على القائمة العامة للمتحدثین وقوائم موضوعات المتحدثین. 

إجراءات التصویت 

بعد إغلاق باب المناقشة بواسطة أحد الوسائل المذكورة أعلاه، ینتقل المجلس إلى إجراءات التصویت. في ذلك الحین، یجب 
إغلاق أبواب قاعة المجلس، لا یُسمح لأي أحد بالخروج أو الدخول من القاعة، ویجب توقف جمیع المحادثات وتداول 
الملاحظات. یجوز للمراقبین الرسمیین للكلیة الحضور أثناء إجراءات التصویت لكن یُطلب منھم عدم دخول القاعة أو 
ً في ھذا المجلس، بما في ذلك  الخروج منھا إلى أن تكتمل عملیة التصویت. یُطلب من المندوبین الغیر مسجلین رسمیا

رؤساء الوفود، المغادرة قبیل بدء إجراءات التصویت.  

بعد تأمین القاعة، یطلب الرئیس إن كان ھناك أي نقاط أو مقترحات. ھذا الوقت فرید من نوعھ حیث أن مقترحات محددة 
تكون مرتبة داخل النظام أثناء إجراءات التصویت، بالإضافة غلى النقاط الإجرائیة. إذا لم یتم عمل أي من تلك المقترحات 

الخاصة، یقوم الرئیس بعمل تصویت من خلال البطاقات. 

ویجري التصویت بالبطاقات في نفس الطریقة المتبعة في التصویت الإجرائي، على الرغم من أنھ یجوز للدول التصویت" 
بالامتناع" بالإضافة إلى التصویت" بنعم" و" لا". یجب على جمیع الدول التصویت. كل عضو دولة یدلي بصوتھ مرة 
واحدة، لكن عامةً المراقبین لا یشاركون في التصویت الموضوعي/ الدائم. لا بد من الحصول على أغلبیة في التصویت 
الموضوعي/الدائم (أكــــــــثر من 50%) للتمریر. یعتبر التصویت بالبطاقة وسیلة تصویت افتراضي، یتم استخدامھا دائماً إذا 

لم یتم عمل أي من المقترحات التالیة. 

المقترح بإجراء تصویت بالدور عن طریق النداء یسمح لكل دولة بالتصویت منفردة. یبدأ الرئیس بمكان عشوائي في 
القائمة، ثم یتبع الترتیب الأبجدي ویسأل كل دولة عن كیفیة تصویتھا.  
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الاقتراح بتبني الموافقة عبارة عن معیار لتوفیر الوقت قد یُستخدم إذا كان التصویت متوقع أن یكون بالإجماع. ھذا النوع 
من التصویت لا یحتاج إلى ثواني، ولا كلمات إجرائیة أو تصویت إجرائي. 

الاقتراح بتقسیم السؤال یسمح للمجلس بالتصویت على قطع من مسودة القرار بشكل منفصل أو على حده. على المندوب 
الذي یقدم ھذا الاقتراح أن یُحدد أي جزء سوف یتم التصویت علیھ على حده، كل جزء یكون على الأقل عبارة واحدة كاملة. 

نصائح عامة 

١-التفاوض 

یھدف التفاوض إلى التوصل إلى تسویة متبادلة. فھو الحوار الذي یتم بین شخصین أو أكثر، بین دول أو أطراف الذین 
یھدفون إلى الوصول إلى تفاھم نھائي عام، أو یھدفون إلى حل نقطة اختلاف حرجة. التفاوض عبارة عن عملیة طویلة من 
خلالھ یحاول كل طرف مشمول بالتفاوض إلى الحصول على میزة، لكي یستكشف وضع الطرف الآخر، ولكي یجد نتیجة 
متفق علیھا بینھما. " التفاوض لیس سیاسة. التفاوض طریقة. التفاوض عن شيء تستخدمھ عندما یكون في صالحك، 

ویكون شيء لا تستخدمھ عندما لا یكون في صالحك."    جون بولتون 

" لا یجب أبداً أن نتفاوض بدافع الخوف. لكن، دعونا لا نخشى التفاوض."  جون ف. كینیدي  

التفاوض من خلال نموذج یحاكي اجتماع الأمم المتحدة 

أن تكون مفاوضا جیداً ضروري جداً في مناقشة ناجحة أثناء الاجتماعات التي تخضع للمراقبة أو التي لا تخضع للمراقبة. 
حل المشكلات، التعاون، والحل الوسط جمیعھا تُشكل صور التفاوض. العدید من المندوبین لا یلقون بالاً لأھمیة التحضیر 
للمفاوضات. تُعتبر مھارات التفاوض الملائمة من العوامل الضروریة والحیویة عندما یتعامل المندوبین مع مواضیع 
حساسة. الدبلوماسیة الموجودة في اجتماع خاضع للمراقبة یجب أن تنعكس على الاجتماعات الغیر خاضعة للمراقبة من 

أجل التوصل إلى قرارات فعالة. المفاوضات الفعالة سوف تضمن تمثیلاً جیداً لوضع دولتك. 

نصائح توضع في الاعتبار: 

ھذا عندما تكون مھاراتك في التفاوض في المتناول. علیك أن تُفكر في الحل الذي تقدمھ على أنھ مُنتَج وأنت تحاول أن تبیع 
ً في اعتبارك أن أي تغییر/ أو تعاون مع المندوبین الآخرین على  ھذا المُنتَج وتتفاوض من أجل أن تفوز بالصفقة واضعا

الرحب والسعة من أجل تطویره.  

١. خطط لجمیع التكتیكات: اعمل على تشكیل أفكار حیویة حول ما تود دولتك أن ترى في مسودة القرار. تأكد من أنك 
متمكن من النقاط التي ترغب في التفاوض علیھا وتلك التي لا ترغب في التفاوض علیھا.  كلما كنت مستعداً استعداداً جیداً، 

كلما زاد شعورك بالثقة في أثناء المفاوضات. وبالتالي فإن ھذا سوف تُسفر عنھ نتیجة رصینة ومبررة.  

٢. ابحث عن حلفاء: ابحث واتصل بمندوبین في نطاق كتلتك الإقلیمیة. ھذا ھو أبسط تكنیك یُمكن استخدامھ في البحث 
والعثور على مندوبین لدیھم نفس التوجھ. لكن، إذا وجدت أن المجموعة التي تعمل معھا لا تفي باحتیاجات دولتك، لا تخشَ 
أن تُبدل المجموعات وذلك طبقاً لوقت المؤتمر. ضع في ذھنك دائماً ماذا تأمل بلدك أن تُحقق وتأكد من أن رفاقك المندوبین 

یعرفون ھذه الأھداف. إذا كنت لا توافق على فكرة، لا تتردد في أن تقول إنھا ضد سیاسة بلدك. 
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ً من الضروري أن تتخلى عن شيء تریده، تأكد من أنك لا تتخلى عن أي شيء  ٣. الوصول لحل وسط: بینما یكون غالبا
مھم جداً قد یؤدي إلى نھایتك في المفاوضات الحاسمة داخل المؤتمر. 

٤. استمع: في المقام الأول یجب أن تستمع قبل أن تحاول توصیل أفكارك للآخرین. من خلال الإنصات لما یقولھ المندوبین 
الآخرین سوف تكون قادراً على أن تبني على أفكار الآخرین، تفھم احتیاجاتھم وتضیف المزید للنقاش. كما أن الاستماع 

یبین مدى احترمك للزملاء المندوبین في مجموعتك.  

٥. اجرِ حوارات من واحد لواحد: التحدُث مع فرد أو التحدث في مجموعة صغیرة تعتبر أفضل وسیلة لتكتشف وضع 
مندوب حول قضیة ما. أما المجموعات الأكبر فھي تناسب العصف الذھني. 

ً "یفقد المندوبین أعصابھم". الحفاظ على ھدوء أعصابك سوف یساعد  ٦. حافظ على ھدوءك: في الاجتماعات، أحیانا
ً أن یكون مستوى  مجموعتك في تحقیق المزید كما أنھا سوف تكون موضع ملاحظة من قبَِل ھیئة المؤتمر. حاول دائما
ً أو أنك ترفع  ً جداً حتى لا ینزعج الجمیع. إذا شعرت أنك محبطا ً جداً ولا مرتفعا صوتك معتدلاً، بحیث لا یكون منخفضا

صوتك، اعفِ نفسك واستأذن من المجموعة لبضع دقائق لكي تحافظ على ھدوءك وتسیطر على نفسك.  

ً فعالاً: تأكد من أنك لدیك الوقت الكافِ لكي تستمع إلى جمیع أفكار المندوب حتى تكون لدیك  ٧. استخدم الوقت استخداما
ً في مسودة  القدرة على مناقشتھا أثناء النقاش. احرص على ألا تھدر الوقت في الجدل حول تفاصیل تافھة لا تؤثر جدیا

القرار ككل. 

٨. احترم كل الناس طیلة الوقت: لا تلقِ أوامر بشدة ولا تقل لأي زمیل من الزملاء المندوبین ماذا یفعلون وماذا لا یفعلون 
ً وتعامل مع زملاءك المندوبین بأعلى درجات  ً دائما ً ما یشعرون بالإھانة ولن یتعاونوا معك. كن مھذبا حیث أنھم غالبا

الاحترام.  

٩. قدم نقداً بناءً في العُمْق: بدلاً من النقد السلبي اللاذع لأحد المندوبین، علیك التركیز على تقدیم النقد البناء من خلال 
ً قدْر المستطاع. إذا لم تعجبك فكرة، حاول تقدیم البدیل  البناء على الأفكار المتكونة لمندوب وفي نفس الوقت كُن مؤدبا

البنَّاء. حاول أن تنتقد الأفكار ولیس الناس. 

10. أسِس علاقات: على الرغم من أنھ قد یبدو مغریاً أن تتصل بمندوب زمیل من" باكستان"، " البرازیل"، أو "السوید"، 
ن اتصالات أفضل مع مندوب عن طریق معرفة اسمھ أو اسمھا وھو أو ھي من أي بلد.  اسأل المندوب عن  بإمكانك أن تُكَوِّ
أفكاره أو أفكارھا وعن انطباعاتھ حول المناقشة. إظھار الاھتمام بزملائك المندوبین في بدایة المؤتمر سوف یساعدك في 
الحصول على المزید من الدعم فیما بعد ویساعدك في تكوین صداقات دائمة. الشعور الرصین بالثقة مھم في تطویر الأفكار 

المتمیزة. 

١١. احضر، تتبع، وتدبر: أولاً وقبل أي شيء، یجب أن تكون على أعلى درجة من التیقظ من خلال الاستخدام الواعي للغة 
الجسد، والتواصل البصري الجید وبیئة محیطة غیر مُشتتة. ثم، أنصت إلى المتحدث وتابعھ بفعالیة من خلال إیماءات 
الرأس المُشجِعة، من خلال عبارات التشجیع والصمت الیقظ المنتبھ. أخیراً، فكر نحو المتحدث من خلال تلخیص تطور 

وتدبر الأفكار والمشاعر التي یعبر عنھا. 

١٢. لا تُقاطع: اسمح للآخرین من أن یستكملوا أفكارھم وآراءھم أفضل من مقاطعتھم في منتصف الجملة. فھذا یساعد 
ً في كتابة وتسجیل أفكارك حتى تستطیع أن تسترجعھا عندما ینتھي المندوب من الحدیث. وھذا یعینك على ألا تنسَ  أحیانا

الأفكار ویعینك على الانتباه الكامل للموضوع الذي تتم مناقشتھ.  
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ل الأفكار: ابدأ بتكوین قرار عن طریق الكتابة. أفضل من الانتظار حتى آخر دقیقة، ابدأ في تسجیل أفكار الزملاء  ١٣. سجِّ
المندوبین فوراً على ورقة بیضاء. 

١4. كن مصدر للمعلومات: عن طریق تقدیم نصوص القرار للزملاء، تزویدھم بالخرائط أو المعلومات حسبما یحتاجون، 
وبالتالي تظھر أنك قیمة للمجموعة.  

أسالیب التكتیك في المفاوضات 

 ً O تبَنَِّي موقف معقول: ھذه الاستراتیجیة تعُتبر من التكتیكات الشائعة والأكثر تأثیرا وفعالیة. باختصار ھي أن تكون منفتحا
للحلول الوسط، والاقتراحات والتنازلات.  قد لا توافق على كل ما یقُال وینُاقش، لكن استمع إلى المقترحات وخُذ الأفكار 

العملیة المناسبة. في النھایة، الحل الوسط ھو المفتاح إلى المفاوضات الناجحة.  

O اطلب المزید في العرض الأول: في الأول اطلب أكثر مما تتوقع بالفعل وھذه استراتیجیة ممتازة في التفاوض. ھذا المنھج 
ً أو  یجعل المفاوضات تحت السیطرة وقد یجبر الخصم على تقدیم أول عرض جاد. من جھة أخرى، قد یبدو الطلب صعبا

مستحیلاً لدرجة أن الطالب ینُظر إلیھ على انھ لیس مھتم بالتفاوض بحسن نیة.  

O الطلب الزائف: ھذه أیضاً وسیلة أخرى تقلیدیة من وسائل التفاوض. عندما تعرض طلب ثم تتراجع، یقوم المندوب بإقناع 
ً یمكن إتباعھ وعمل نفس الشيء.  ً یضع للآخرین نموذجا الآخرین بأن بلده معقولة وصادقة في مفاوضاتھا. من ھنا أیضا

وھناك تكتیك ذات صلة وھو أن تقنع الخصم بأن العرض الحالي ھو الخط الأخیر لدیھ.  

O التفاوض مع السُلطة: باستخدام ھذا التكتیك، یحاول المندوب أن یقُنع الآخرین بأنھ أو بأنھا المندوب الأكثر معرفة حول 
موضوع أو قضیة معینة. رأي المندوب الذي یتفاوض من موقع قوة سوف یكون لھ وزن أعظم في صیاغة القرار. 
فالمندوب الذي یبدو أنھ القائد سوف یجذب أتباع ویكسب تأیید لإجراءاتھ/ لإجراءاتھا. بالطبع، النجاح في تأسیس ذلك 

الوضع والمكانة، إذا ثبت أنھ خطأ سیكون أمراً خطیراً. 

O لعب دور الخصم ضد خصم آخر: ھذا التكتیك یساعد المندوب في أن یكون الید العلیا ضد خصم أقوى عن طریق تركھ یوه 
أو توجھ طاقاتھ في الاتجاه الخطأ. في بعض الأحوال، الخصم لن یبلع الطعُْم وقد یجد المندوب نفسھ في وضع أضعف ولیس 

أقوى. 

O الغضب: قد یستخدم المفاوض أسلوب الغضب من أجل لفت الانتباه إلى نقطة ما. الغضب قد یكون حقیقي أو مصطنع. في 
كلتا الحالتین، الغضب یكون علامة على جدیة وضع المفاوض ویثُیر الشكوك حول معقولیة وضع الخصم. لكن، قد یسبب ھذا 

التكتیك ردود فعل واستجابة غاضبة مساویة. 

O الھجوم: قد یستخدم المندوب أسلوب الھجوم عن طریق التأكید على سقطات وأخطاء في مناقشة الخصم. كما أن ھذا 
الأسلوب یضُعف ثقة الخصم في الوضع الذي تبناه. حاذر من استخدام ھذا التكتیك مع الحلفاء وإلا فإنك ستخلق لنفسك أعداءً 

جُدُد. علاوة على ذلك، فإن الموقف العدائي قد یضایق مندوب ومیل لدرجة أنھ یصبح أكثر تعناً تجاه القضیة. 

O الاستسلام/ التنازل: ھذا النوع من التكتیك في بعض الأحیان قد یضع حداً للخسارة المتوقعة ویترك المجال للمندوب لكي 
یخاطب مشاعر وأخلاقیات وعدالة الخصم. لكن، قد لا تأخذ الخصم رحمة أو شفقة إذا تم استخدام ھذا التكتیك في توقیت 

متأخر جداً في المفاوضات؛ بدلاً عن ذلك، قد یسُتفز الخصم "ویذھب إلى درجة القتل." 
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ً حول قضیة ما مما ھي حقیقةً. عند تحدید النقاط حول اتفاق  ً وأكثر تفرقا O تقسیم المسائل: أحیاناً، تبدو الدول أكثر تقسیما
عام، قد یتم تقلیص مساحات الخلاف. عند التفاوض على قرار، قد یرغب المندوبین في تحدید العبارات أو الجمل التي لا 

یتفقون معھا، ویركزون طاقاتھم على حل ھذه الأمور عن طریق التفاوض أو التسویة.  

١١. الذكاء العاطفي:  

العمل الجماعي ومزایاه 

O رد الفعل/ التعلیق: الحصول على تعلیقات إیجابیة أو سلبیة من الزملاء مھم جداً. لأن الشخص قد یتقدم وینمو فقط من 
خلال النقد البنَّاء الذي یوجھھ الآخرون داخل أي جماعة. 

 داخل مجموعة ویحفزه   قدرات الشخص لكي یؤدي أداءً مھم O العلاقات: تكوین علاقات صحیة مع الأفراد قد ینمي
على العمل للحصول على نتائج أفضل.  

O الإدارة الذاتیة: تشیر إدارة الذات إلى تحمل المسئولیة الكاملة عن كل تصرُف یؤدیھ الشخص داخل أي جماعة. ھذا 
الشعور بتحمل المسئولیة لا یشُكل عبئاً على كاھل الفرد لكنھ یمكن أیضاً أن یكون الحافز إلى إخراج أفضل أداء ممكن. 

ما الذي یجب تجنبھ في العمل الجماعي؟ 

O درجة الكمال: قد یكون الكمال نقطة الارتفاع والسقوط في أداء الشخص. الكمال، نظریاً، ینطوي على الكثیر من الكبح، 
بمعنى أنھ یحتوي على أثر سلبي قوي جداً یؤثر على مستوى إبداع الشخص ویمنع الناس من أخذ أي نوع من أنواع 

المجازفة على الإطلاق.  

O تجنب المخاطر: تجنب المخاطر یعني محو أي شكل من أشكال المخاطر. فالناس یفعلون ما ھو أكید أكثر مما ھو غیر 
أكید. لكن، قد ینتج عن ھذا نتیجة نھائیة عادیة لأن المجازفة قد تسمح بتدفق الإبداع وقد تؤدي إلى نتائج عظیمة. 

O الموقف الدفاعي:  

بالتأكید، الموقف الدفاعي لا یعني حمایة أنفسنا من الآخرین. فالناس یصبحون دفاعیین لأنھم لا یرغبون في تجربة المشاعر 
الغیر مریحة داخلھم. أن تكون دفاعیاً سوف یمنع مؤقتاً ما لا یحبونھ. الحل المباشر للتعامل مع موقفك الدفاعي ھو أن تترك 

نفسك تجرب ھذه المشاعر، كما ھي غیر مریحة، حتى تساعد نفسك على الإبداع والازدھار داخل المجموعة. 

م نفسك، استرخِ:  -نصائح خاصة بالخطابة أمام العامة: نظِّ

قبیل الوقوف على المنصة لتلقي خطابك، علیك بالتوازن والثقة بنفسك. كل واحد یمر بالشعور بالخوف قبل إلقاء خطابھ. 
الموضوع عادي تماماً. لكن، الوقوف أمام جمْع من الناس والظھور بمظھر الواثق، ومعرفة كیف تسترخي قبل وأثناء إلقاء 
الخطاب شيء بالإمكان تعلمھ. فن الخطابة العامة تصیر أسھل كلما قمت بھذا الفعل، ما علیك إلا أن تأخذ نفساً عمیقاً، اھدأ 

واسترخ وأظھر للجمھور أنك خبیر في الموضوع. 

ركِّز على الرسالة 
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ز على رسالتك. ولكي تستطیع أن تفعل ذلك، علیك أن تتمكن من الموضوع الذي تتناولھ. علیك  لا تخرج عن الموضوع. ركِّ
أن تبحث. اعرف موضوعك وما الذي ستقول عنھ وكیف ترغب في أن تتكلم منھ. كلما عرفت، كلما زادت ثقتك في نفسك. 

اجعل كلامك قصیر ومباشر. 

التدریب یجعلك ممتاز 

التدرب على الخطبة ھو أفضل وسیلة لتحسین الخطابة أمام الجموع. بإمكان أن تتدرب أمام المرآة، أمام والدیك أو أمام 
الأصدقاء، كما أنك تستطیع أن تسجل فیدیو لنفسك.  فكرة أخرى لتطویر خطابك أمام الناس ھو أن تشاھد الخطب السابقة 
التي ألقاھا أساتذة متخصصین في الخطابة أمام الناس. تذكر أنھ ھؤلاء الأساتذة قد یكونون مصدر إلھام لك لكن احتفظ 

بأسلوبك وشخصیتك الخاصة. 

الصوت: 

تقنیات الخطابة تحافظ على جعْل جمھورك منتبھ، مشغول بالموضوع، ومغمور بالمعلومات ومقتنع. الأدوات الأساسیة 
للخطابة ھي:  

o .الطاقة والتركیز: لكي تفرض أو تُركز على الأمور الھامة

o .غیر المنعطف: لا تلقِ خطابك بطریقة رتیبة، لكن علیك التنویع في طبقات صوتك لكي توصل المعنى

o لكي تسمح لمستمعیك أن ً ً ھاما الوقفات والصمت: من الضروري جداً أن تتوقف بعد أن تقول شیئا
یستوعبوا المعلومات. 

٤-إعداد نماذج خُطب الأمم المتحدة  

الخطاب الجید لا یعتمد فقط على ما تقول لكن أیضاً یعتمد على الطریقة التي تلقي بواسطتھا ھذا الخطاب! 

ً كما تخاطب عقولھم. ولكي تقنع الآخرین أنك  أنت تحاول أن تُقنع الآخرین! لكي تنجح، لا بد أن تُخاطب مشاعرھم تماما
تمتلك حلاً لمشكلة معینة أو رأي صحیح، علیك أولاً أن تجذب انتباھھم. ثم، من خلال استخدام اللغة الشفویة الجیدة ولغة 
الجسد الملائمة، یجب أن تحوز على انتباھھم وتجعلھم یرغبون في التصرف حسبما تُرید وطبقاً لتعلیماتك. لا تنسَ: أن ما 
تقول وكیف تقولھ كلاھما لھما نفس الدرجة من الأھمیة. في الواقع، یعتقد الكثیرون أن الأخیرة أكثر أھمیة! بمجرد أن 

تجلس، سوف یكون ھناك متحدثین آخرین. كیف سیتذكرك الناس؟ 

تقنیات وأسالیب الكلام 

الحصول على انتباه المستمعین 

١) المزاح من التقنیات الخطرة أثناء المناقشة، خاصة عند مناقشة موضوعات جادة. 

٢) المدفع الرشاش: استخدم أمثلة سریعة الإطلاق، كدس الأدلة. 

٣) ابدأ كلامك باقتباس: اقتباس قصیر، حكمة، مثل شعبي، قصیدة، الخ... سوف یقوم بتلخیص الوضع. إذا نجحت في 
الحصول علیھ من أحد ممثلي بلدك، كلما كان ذلك ملائماً. إذا كنت ماھراً وذكیاً، علیك بتكرار استخدام ھذه التقنیة. 
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ً لتشیر إلیھ، ابدأ بعبارة:"  ً معینا ٤) ابدأ بتصریح مفاجئ.  استخدمھ مباشرة لیؤدي إلى المشكلة. إذا لم یكن لدیك موقفا
تصور أن...." 

٥) البدء بسؤال بلاغي، شيء ما یعرف الجمھور الإجابة علیھ. احذر من ھذه التقنیة. قد تكون بدایة ضعیفة.  

٦) البدء بمثال معین من المشكلة. ابدأ من الصفر من جانب ملموس ومن ثم علیك بالبناء على ھذا. في المناقشات التي 
على نطاق ضیق، سیكون لدیك العدید من الفرص لكي تتكلم. أما في المناقشات ذات النطاق الواسع، قد لا تستمتع بنفس 

الرفاھیة. 

٧) احذر من حدود الوقت أثناء خطابك، وامنح نفسك نھایة قویة قبل أن یقاطعك الرئیس. 

الاستحواذ على الانتباه: 

١) استعرض مدى المشكلة. استخدم أمثلة، إحصائیات، وأراء الخبراء. 

٢) استعرض أثار المشكلة. كیف أنھا تؤثر على الناس؟ استخدم أمثلة وحقائق. 

٣) استعرض أسباب المشكلة. ھذه النقطة قد تكون صعبة. 

٤) استعرض كیف أن المشكلة تؤثر على الآخرین. كُن واضحاً. 

٥) قدم حلك أو من الأفضل، حل مشترك من عدة وفود. كُن واضحا بخصوص الوقت، الثمن، الناس والمصادر الأخرى 
المطلوبة. 

٦) حاول استخدام صور مرئیة على اعتبارھا ضد المصطلحات الجافة. ارسم لھم صورة. 

اعرض كیف أن الحل المقدم منك سوف: 

یقلل أو یمحو سبب(أسباب) المشكلة 

یقلل أو یمحو الأعراض 

یساعد الناس 

ینتج عنھ مزایا 

یخفض التكالیف؛ ویزید من الكفاءة 

٧) ارسم السیناریو المعاكس الرھیب إذا لم یتم قبول خطتك. 

٨) اطلب منھم اتخاذ إجراء وطالب بدوافع تجاه: اللعب النظیف العادل، الرغبة في الإنقاذ، أن یقدموا العون، الفخر، الذكاء، 
المجتمع. 
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في نھایة كلمتك، عُد إلى الجملة التي تشیر إلى الموضوع واعد قولھا. طالبھم بمد ید العون والتأیید بحثھم على فعل شيء 
ما، ملخصا النقاط الھامة، ومشیراً إلى نیتك أنت في أن تفعل شیئاً. أغلق بمناشدة قویة لاتخاذ إجراء.  

٥-ورقة الوضع 

ما ھي ورقة الوضع؟ 

ھي مقال یذكر بالتفصیل بسیاسات بلدك حول الموضوع الذي یخضع للنقاش في لجنتك. كتابة ورقة عن الوضع سوف 
یساعدك على تنظیم أفكارك حتى تتمكن من مشاركة وضع بلدك مع باقي أعضاء اللجنة. إذا قمت بتحضیر بحث مكثف، 
یجب أن تكون ورقة الوضع سھلة الكتابة. فھي تقدم رؤیة بخصوص موضوع معین حول ما قامت بھ بلدك على النطاق 

المحلي، على النطاق العالمي، وماذا تستطیع أن تقدم بلدك مستقبلاً (التصور والتخیل مطلوب بدرجة عالیة) 

أسئلة لا بد من الإجابة علیھا في ورقة الوضع: 

أسئلة عامة •

ما الاسم الرسمي لبلدك؟ 1.

في أي منطقة في العالم تقع بلدك؟ 2.

كم مساحة بلدك بالمیل المربع؟ 3.

من جیران بلدك؟  4.

كیف تصف الممیزات المادیة ومناخ بلدك؟ 5.

أسئلة ثقافیة: •

كم عدد السكان الذین یعیشون في بلدك؟ 1.

ما المكونات العرقیة في بلدك؟ 2.

ما اللغة الرسمیة في بلدك؟ 3.

ما اللغات الأخرى التي یتحدثون بھا في بلدك؟ 4.

ما ھي عاصمة بلدك؟ 5.

كیف تصف نوعیة الحیاة بالنسبة للمواطن المتوسط في بلدك؟ 6.
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أسئلة سیاسیة: •

متى تم تأسیس بلدك؟ 1.

ما نوع الحكومة لدى بلدك؟ 2.

من قادة بلدك، اذكر بعض منھم؟ 3.

من ھم حلفاء بلدك؟ من ھم أعداء بلدك؟ 4.

ما نوع الأیدیولوجیات (السياسية، الدینیة، أو غیرھا) التي تؤثر على حكومة بلدك؟ 5.

ما الأمور الداخلیة التي قد تؤثر على سیاسة بلدك الخارجیة؟ 6.

متى أصبحت بلدك عضواً في الأمم المتحدة؟ 7.

أسئلة اقتصادیة: •

ما ھو مجموع الناتج المحلي الإجمالي في بلدك؟ 1.

ما الموارد الطبیعیة في بلدك؟ 2.

ما ھي عملة بلدك؟ 3.

ما ھي الصادرات والواردات الأساسیة في بلدك؟ 4.

من ھم الشراء الأساسیین في التجارة مع بلدك؟ 5.

نصائح وتعلیمات عامة توضع في الاعتبار:  •

ابحث عن إجابة للأسئلة التالیة إذا كانت متاحة •

التزم بمصادر جدیرة بالثقة! •

ً ما یكون من الأفضل أن یكون لدیك إجابة على أكبر عدد • لا تجزع إذا لم تجد جمیع الحلول. لكن، دائما
من الأسئلة. 
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یتكون الھیكل الأساسي لورقة الوضع من عنوان وأربع أجزاء في صفحة واحدة باستثناء المراجع: 

العنوان (معلومات عامة) 

اسم الدولة بالكامل 

اسم اللجنة 

الموضوع 

اسم المندوب(لا تذكر اسم المدرسة) 

ف لدى بلدك)  الشعار( أو عَلَم الدولة إذا لم یكن الشعار مُعَرَّ

الفقرة الأولى: نص افتتاحي( 4- 5 جمل) بحد أقصى 25% من إجمالي النص( بحد أدنى %20) 

لماذا یُعتبر ھذا الموضوع مھم لبلدك؟ 

لماذا تولي بلدك اھتمام بھذا الموضوع عموما؟ً 

ما خلفیة تعامل بلدك وتاریخھا مع ھذا الموضوع؟ 

الفقرة الثانیة: الحركات القومیة( 5- 8 جمل) بحد أقصى 35% من إجمالي النص( حد أدنى %25) 

ما سیاسة بلدك القومیة لحل المشكلة؟ 

ما المعاییر/ الإجراءات التي اتخذتھا بلدك للتصدي على المستوى القومي؟ 

الفقرة الرابعة: توصیات لاتخاذ إجراء( 5- 8 جمل) بحد أقصى 35% من إجمالي النص( حد أدنى 
 (%25

ما التوصیات التي ترغب بلدك أن ترى المجتمع الدولي متخذا لھا لمواجھة المشكلة؟ 1.

ما الدور الذي تود أن تراه بلدك یلعبھ المجتمع الدولي لمواجھة الموضوع؟ 2.

تعلیمات ونصائح عامة توضع في الاعتبار: 

لا تنتقد بلدك أبداً، وضح الجوانب السلبیة لكن أعد التأكید بالقول إن بلدك تسعى إلى حل مسالة •
معینة 
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كُن موضوعیاً لكن لا تنتقد بلدك. •

تذكر، أنت تُمثل بلدك وتروج لھا في المجتمع الدولي! العرض المسيء لھ نتیجة سلبیة علیك •
كمندوب وعلى بلدك! 

أنت تكتب ورقة وضع، تذكر حقائق، أرقام، أحداث، تواریخ، الخ. •

من غیر المفید (حــــــــــتى إنھ من الخطأ) أن تكون ورقة الوضع مُعدة بشكل استعراضي فني، لا •
تضف تعبیرات مصورة، مشاعر، أو أي شيء فني في ورقة الوضع! 

لا تبدأ ورقة الوضع باقتباس یھدف إلى قصد شخص ما، فھدفك لیس جذب القارئ، إنما لكي •
تضع حقائق فقط، لیس إلا. 

مع ذلك یجوز لك، أن تقتبس عن أي مسئول في بلدك، إذا كان الاقتباس دقیق وفي المكان •
المناسب (في الفقرة الأولى، الثانیة أو الثالثة) 

تعلیمات ونصائح عامة توضع في الاعتبار: 

ً كما ذُكرت. أیضاً، تستطیع أن • لا تجزع، فأنت لست مضطراً إلى أن تتبع التعلیمات تماما
تركز على جانب واحد من جوانب الموضوع، لكن حاول قدر الإمكان ألا تھمل الجوانب 

الأخرى. 

یجب أن تكون خلاقاً مبدعاً في الفقرة الرابعة، لأن ما تكتبھ أنت فیھا حساس من حیث ھل •
ورقة الوضع التي قمت أنت بإعدادھا تستحق جائزة! 

تستطیع أن تستدعي في مخیلتك حقائق معینة، لكن لا تتجاوز حدود الحقیقة. علیك •
بالتركیز على بعض المعلومات التي قد تكون مفیدة من جانب معین، لكي تختلق حقائق 

شبیھة تماماً للواقع. 

إذا كنت غیر متأكد، من حقائقك المصطنعة من خیالك، علیك أن تنساھا والتزم بالمعلومات •
التي لدیك.  

تعلیمات ونصائح عامة توضع في الاعتبار: 

اكتب بقدر المستطاع في كل فقرة، ثم امسح الجمل التي لیست مفیدة مثل الأخرى، •
بتلك الطریقة تستطیع أن تثق أنك تمتلك معلومات وفیرة، لكنھا في نفس الوقت ضروریة.  

لیست كل المعلومات ضروریة! •
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علیك بالإشارة إلى الإرشادیین! فھم یساعدونك في كتابة على الأقل 40% من ورقة •
الوضع خاصتك! 

علیك أن تقوم بزیارة موقع CIA.GOV وموقع UN.ORG للحصول على المزید •
من المعلومات العامة عن بلدك (هذه المواقع الالكترونیة مفیدة جداً) 

في جامعة لوس أنجلس، سوف یواصل المُدربین على تذكیرك بأن تنسى استعمال •
ویكیبیدیا أو مقال یمكن تغییره.  نحن نقول لك تجنب ذلك، لك علیك أن تشیر إلیھ على أنھ 

الملجأ الأخیر لك. 

تذكر دائماً أن المعلومات قد لا تكون دقیقة. •

  MLA یجب كتابة المراجع في صیغة
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