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 التخطيط لمرآز موارد: الفصل الأول
 

ويبدأ التخطيط باستكشاف مѧا  . للتخطيط أهمية آبيرة في ضمان أن يؤدي مرآز الموارد دوراً مفيداً      
. هѧѧي المعلومѧѧات التѧѧي يحتѧѧاج النѧѧاس إليهѧѧا، وتحديѧѧد الطريقѧѧة التѧѧي تمكѧѧن مѧѧن تلبيѧѧة هѧѧذه الحاجѧѧة للمعلومѧѧات   

المѧѧوارد، وتقريѧѧر مѧѧا هѧѧي الأنشѧѧطة التѧѧي يجѧѧب إجراؤهѧѧا  يتضѧѧمن التخطѧѧيط وضѧѧع أهѧѧداف واضѧѧحة لمرآѧѧز  
آمѧا يتضѧمن التخطѧيط تحديѧد طريقѧة تقيѧيم مرآѧز المѧوارد، للتثبѧت مѧن مѧدى تحقيقѧه               . لتحقيق هѧذه الأهѧداف    

 .لأهدافه

ويجѧب أن  . ليس التخطيط شيئاً يحدث مرة واحدة في البداية فقط، بل هو جزء مѧن عمليѧة متواصѧلة                 
 . وضع خطط جديدة للاستمرار في تطوير مرآز المواردتستخدم نتائج التقييم في

 :يتضمن هذا الفصل ما يلي 
 .تقدير الحاجات للمعلومات ١-١
 .التخطيط الاستراتيجي ٢-١
 .وضع خطة عمل ٣-١
 .أمثلة على استماراتنصائح عملية حول إجراء المقابلات و ٤-١

 :ومن الفصول الأخرى المتعلقة بموضوع هذا الفصل
 .اللجان الاستشارية ٢-٢
 .ات العمل والتشبيكشبك ٣-٨
 .المراقبة والتقييم .٩
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٢

 :تقدير الحاجات للمعلومات ١-١
من ذلك معرفة ما    . من المهم معرفة بعض الأمور عن الأشخاص الذين سيستعملون مرآز الموارد           

هي المعلومات التي يحتاجونها، وما هي المعلومات التي تقدمها المؤسسѧات الأخѧرى، وإلѧى أي حѧد تجѧري                    
 ".إجراء تقدير للحاجات"هذه العملية تدعى . م للمعلوماتتلبية حاجاته

وحتى بعد إنشاء مرآز الموارد، يجب إجراء تقدير للحاجات مѧرة آѧل عѧام أو عѧامين، للتحقѧق مѧن                       
 .أن مرآز الموارد ما زال يلبي حاجات من يستعملونه للمعلومات

 :ويبحث تقدير الحاجات في ما يلي 

 لموارد؟من هم الذين سيستعملون مرآز ا .١
أعمارهم، جنسهم، مستوياتهم التعليمية، مستوى إجادتهم للقراءة والكتابة، نوع العمل الѧذي يقومѧون              

 .به

 ما هي حاجاتهم للمعلومات؟ .٢
 ما هي المواضيع الرئيسية التي يحتاجون إلى معلومات بشأنها؟
 ما هي المواضيع الأخرى التي يحتاجون إلى معلومات بشأنها؟

 ؟)حسب الأولوية(ن المواد في مرآز الموارد لأي غرض سيستعملو
 ما هي الأنشطة التي سيكون للمواد فيها أآبر قدر من الفائدة؟

 العالمية؟/الإقليمية/الوطنية/ما هو مدى أهمية المعلومات المحلية
 أية أشكال من المواد ستكون ذات فائدة؟

 ).لكتابة التقارير وتكوين أفكار جديدة للأنشطة(المقالات  •
 ).للحصول على صورة شاملة عن موضوع ما(تب والوثائق الأخرى الك •
 ).للمساعدة في تخطيط الأنشطة(المشورة الشخصية  •
 ).للمساعدة في أنشطة التدريب(أدلة التدريب  •
 ).للتدريب والتثقيف الصحي(أشرطة الفيديو  •
ة ما  للحصول على معلومات حديثة عن التطورات الجديدة ومعرف       (خلاصات لمقالات منشورة     •

 ).يجب متابعته منها
لمعرفѧѧة مѧѧا هѧѧي التطѧѧورات الجديѧѧدة التѧѧي تطѧѧرأ فѧѧي مجѧѧال موضѧѧوع مѧѧا،   (النشѧѧرات الإخباريѧѧة  •

 ).ومعرفة ما تقوم به المؤسسات الأخرى

 ما هي المواد المتوفرة؟ .٣
 ما هي المصادر الأخرى الموجودة للمواد المنشورة أو غير المنشورة؟

 لعاملين الصحيين أن يدفعوا مقابل شرائها؟آم تبلغ تكلفة المواد؟ وهل بقدرة ا
مثѧѧل أدلѧѧة التѧѧدريب، أو  (مѧѧا هѧѧي الفجѧѧوات الموجѧѧودة، سѧѧواءً مѧѧن ناحيѧѧة المواضѧѧيع، ونѧѧوع المѧѧواد     

 ، والمستوى التعليمي؟)مثل الكتب، أو المواد السمعية البصرية(، واللغة، والشكل )المراجع
 ما هي المصادر الأخرى الموجودة للمعلومات؟

 .والدوائر الحكوميةالخدمات  •
 .المنظمات الأهلية •
 ).الصحف، الإذاعة، التلفزة(وسائل الإعلام العام  •
 .خدمات البريد الإلكتروني والإنترنت •
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 آيف يمكن نشر وإيصال المعلومات؟ .٤
مثل قوائم الموارد، أو    (ما هي وسائل نشر وإيصال المعلومات الأنسب للمستعملين لمرآز الموارد           

 ؟)رية، أو خدمات التزويد بالمراجعنشرات الإحاطة الدو
 ما هي إمكانية توفير هذه الوسائل؟

خѧѧلال إجѧѧراء مقѧѧابلات فرديѧѧة، أو تنظѧѧيم نقѧѧاش فѧѧي مجموعѧѧات    يمكѧѧن إجѧѧراء تقѧѧدير الحاجѧѧات مѧѧن   
، أو من خلال الطلب من      )نقاش منظم مع مجموعة صغيرة من مستعملين محتملين لمرآز الموارد         (مرآزة  

مѧѧن الأفضѧѧل إجѧѧراء المقѧѧابلات والمناقشѧѧات لأنهѧѧا تتѧѧيح  .  للمرآѧѧز أن يعبئѧѧوا اسѧѧتمارةالمسѧѧتعملين المحتملѧѧين
أمѧا إذا تѧم اسѧتخدام اسѧتمارة، فينبغѧي أن يكѧون مѧن السѧهل علѧى                    . الفرصة للالتقاء بالناس ومناقشة حاجѧاتهم     

أن يضѧع  ويمكن تحقيق ذلك من خѧلال إدراج أآثѧر الإجابѧات احتمѧالاً، بحيѧث يلѧزم للشѧخص                    . الناس تعبئتها 
 .إشارة على مربع صغير، أو أن يضع دائرة حول آلمة

ويقѧѧدم . فكثѧѧرة المعلومѧѧات يمكѧѧن أن تسѧѧبب الالتبѧѧاس . مѧѧن المهѧѧم جمѧѧع المعلومѧѧات الضѧѧرورية فقѧѧط  
 . إرشادات بسيطة حول إجراء المقابلات ومثالاً على استمارة لتقدير الحاجات١-٤-١الجزء 

آز للمعلومات، من المهم معرفة مѧا هѧي المعلومѧات التѧي             إلى جانب تقدير حاجات المستعملين للمر      
فذلك سيسѧاعد علѧى ضѧمان أن يغطѧي مرآѧز المѧوارد الفجѧوات الموجѧودة بѧدلاً                    . تقدمها المؤسسات الأخرى  

آما سѧيتيح ذلѧك فرصѧة للاتصѧال بالمؤسسѧات الأخѧرى العاملѧة               . من تكرار الأعمال التي يقوم بها الآخرون      
). التشѧبيك شѧبكات العمѧل و    : ٣-٨انظѧر الجѧزء     (ا يمكن أن يفيد العمل مستقبلاً       في المجالات ذات الصلة، مم    

 .ويمكن أن تجرى مقابلات مع طواقم المؤسسات الأخرى أو أن يطلب منهم أن يعبئوا استمارة

 . مثالاً على استمارة موجهة للمؤسسات الأخرى التي تقدم المعلومات٢-٤-١يقدم الجزء  

 

 ي مجموعات مرآزة على تحديد الحاجات للمعلوماتيمكن أن يساعد النقاش ف
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٤

 :التخطيط الاستراتيجي ٢-١
يѧدعى هѧذا   . ينبغي أن يكون لمرآز الموارد غاية واضحة وخطة عامة للأنشطة علѧى المѧدى البعيѧد            

. الأمѧѧر بالخطѧѧة الاسѧѧتراتيجية، والتѧѧي تعتبѧѧر إطѧѧاراً عامѧѧاً لوضѧѧع الخطѧѧط واتخѧѧاذ القѧѧرارات القصѧѧيرة الأمѧѧد   
 : الخطة الاستراتيجية ما يليوتتناول
تأخѧذ،  (الغاية أو الغايات العامة لمرآز الموارد خѧلال فتѧرة محѧددة، مثѧل السѧنوات الخمѧس القادمѧة                      •

 ). في العادة، شكل عبارة عامة أو اثنتين
 عبѧѧارات تصѧѧف الطѧѧرق المختلفѧѧة التѧѧي بواسѧѧطتها سѧѧيقوم   ٦-٤تأخѧѧذ، فѧѧي العѧѧادة، شѧѧكل  (الأهѧѧداف  •

 ).غايته العامةمرآز الموارد بتحقيق 
 .من شأنها أن تمكن مرآز الموارد من تحقيق أهدافه) خطط عمل(خطط لأنشطة محددة  •

ينبغي أن تعكس الخطة الاستراتيجية رسѧالة مرآѧز المѧوارد، والتѧي تكѧون، فѧي العѧادة، علѧى شѧكل                        
 .ى البعيدعبارة عامة تصف القيم الخاصة بمرآز الموارد وما الذي يسعى المرآز إلى تحقيقه على المد

من المهم أن يشارك أفراد طاقم مرآز الموارد والمستعملين له في وضع الخطة الاستراتيجية، مما                
ومن المهم لأفراد الطاقم أيضاً أن يكونوا على دراية بالخطѧة الاسѧتراتيجية،             . يضمن إغناء الخطة بمعارفهم   

 الѧѧذين يخѧѧدمهم المرآѧѧز، ومѧѧا هѧѧي بحيѧѧث يكѧѧون واضѧѧحاً لهѧѧم مѧѧا الѧѧذي يهѧѧدف مرآѧѧز المѧѧوارد إليѧѧه، ومѧѧن هѧѧم
 .الخدمات المتوفرة، ولماذا تنال بعض الخدمات أولوية على حساب غيرها

ويجѧب أن تتѧيح الخطѧة درجѧة مѧن        . ينبغي أن تجري مراجعة وتعѧديل الخطѧة الاسѧتراتيجية بانتظѧام            
مكѧن إجѧراء   وي. المرونة لمرآز الموارد لكѧي يتغيѧر مѧع الوقѧت، اسѧتجابة لمѧا يسѧتجد مѧن حاجѧات وظѧروف                   

 .مراجعة سنوية للخطة لإدراج الحاجات والظروف المستجدة فيها

 : آيف تضعون خطة استراتيجية١-٢-١

ـѧѧѧة مرآѧѧѧز المѧѧѧوارد أو أعضѧѧѧاء اللجنѧѧѧة /يجѧѧѧب أن توضѧѧѧع الخطѧѧѧة الاسѧѧѧتراتيجية مѧѧѧن قبѧѧѧل مسѧѧѧؤول 
سسѧة التѧي يشѧكل      الاستشارية لمرآز الموارد أو غيرهم من المستعملين للمرآز، إلى جانب طѧاقم إدارة المؤ             

 .وتقع المسؤولية العامة للخطة الاستراتيجية على عاتق الإدارة. المرآز جزءاً منها

قѧرروا مѧن سѧتدعون إلѧى        . من الأفضل تخصѧيص يѧوم منفѧرد لعقѧد اجتمѧاع للتخطѧيط الاسѧتراتيجي                
 .اًووضحوا لهم الغاية من الاجتماع مقدم)  أشخاص١٠-٥من المحبذ أن يكون عددهم بين (الاجتماع 

حѧاولوا إجѧراء الاجتمѧاع فѧي        . قرروا مѧن سѧيقوم بѧدور ميسѧر الاجتمѧاع ومѧن سيسѧجل الملاحظѧات                 
مѧѧن المفيѧѧد تѧѧوفير لوحѧѧة قلابѧѧة وأقѧѧلام    . غرفѧѧة مناسѧѧبة بحيѧѧث لا يتعѧѧرض الاجتمѧѧاع للمقاطعѧѧة أو الإزعѧѧاج    
 . رطباتآما يجدر تقديم بعض الم. عريضة، ومواد لاصقة أو دبابيس لتعليق الأوراق الكبيرة الحجم

 بعѧѧض الأسѧѧئلة الرئيسѧѧية التѧѧي يجѧѧدر أخѧѧذها بالاعتبѧѧار عنѧѧد التخطѧѧيط لمرآѧѧز   ٢-٢-١يѧѧورد الجѧѧزء  
أتيحوا أآبر قѧدر مѧن النقѧاش المفتѧوح، ودونѧوا            . بإمكانكم استخدام هذه الأسئلة بهدف توجيه النقاش      . الموارد

" مثلѧى "نѧه تѧم التوصѧل إلѧى أهѧداف      قѧد تجѧدون أ  . آل الأفكار، مع الإشارة إلى تلѧك التѧي يѧتم الاتفѧاق بشѧأنها             
محѧددة، وممكنѧة القيѧاس    : يجѧب أن تكѧون الأهѧداف   . تحتاج إلى تعѧديل فيمѧا بعѧد لكѧي تصѧبح ممكنѧة التحقيѧق             

أي أن (، وممكنة التحقيق، ومناسѧبة، ومحѧددة بإطѧار زمنѧي     )لكي يكون بإمكانكم معرفة إذا ما تحققت أم لا   (
تسѧѧمى مثѧѧل هѧѧذه الأهѧѧداف بالإنجليزيѧѧة ).  سѧѧيتم تحقيقهѧѧا خلالهѧѧايكѧѧون هنѧѧاك اتفѧѧاق علѧѧى الفتѧѧرة الزمنيѧѧة التѧѧي
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“SMART ”  ةѧѧѧѧѧارات التاليѧѧѧѧѧاراً للعبѧѧѧѧѧاختص :Specific) ددةѧѧѧѧѧأي مح( ،Measurable)  اسѧѧѧѧѧة القيѧѧѧѧѧأي ممكن( ،
Achievable) أي ممكنة التحقيق( ،Relevant) أي مناسبة( ،Time-limited) أي محددة بإطار زمني.( 

وقѧد يلѧزم أن تقومѧوا بأخѧذ الملاحظѧات       . اء مѧن وضѧع الخطѧة فѧي الاجتمѧاع          قد لا يكون ممكناً الانته     
واسѧѧتخدامها فѧѧي صѧѧياغة خطѧѧة اسѧѧتراتيجية يمكѧѧنكم فيمѧѧا بعѧѧد توزيعهѧѧا علѧѧى الآخѧѧرين لأخѧѧذ مѧѧوافقتهم أو          

 .ملاحظاتهم عليها

 : أسئلة رئيسية للتخطيط لمرآز الموارد٢-٢-١
 :الرؤية .١

 س سنوات؟آيف تريدون أن يكون مرآز الموارد بعد خم
من ناحية الموارد البشѧرية والمعѧدات والمѧوارد    (ما الذي يلزمكم لكي يكون من الممكن تحقيق ذلك         

 ؟)المالية

 :الوسط الخارجي .٢
ما هي التوجهات في قطاع الصحة أو القطاعѧات الأخѧرى التѧي مѧن المحتمѧل أن تѧؤثر علѧى مرآѧز           

 الموارد؟
لتѧѧي تعمѧѧل فѧѧي قطѧѧاع الصѧѧحة والقطاعѧѧات ذات مѧѧا هѧѧي الأطѧѧراف الرئيسѧѧية المقدمѧѧة للمعلومѧѧات، وا

 العلاقة؟
 أية صلات مع المؤسسات الأخرى قد تكون ذات أهمية؟

 ما هو الأثر الذي يمكن أن تحدثه المؤسسات الأخرى على مرآز الموارد؟
 ما هو الأثر الذي يمكن أن تحدثه التطورات التقنية؟

 ما سيكون تأثير معرفة الناس بمرآز الموارد؟ 

 :ةالرسال .٣
 ما هي القيم التي سيتبناها مرآز الموارد؟
 من هم الذين سيخدمهم مرآز الموارد؟

 ما هي حاجاتهم؟
 آيف سيعمل مرآز الموارد على تلبية حاجاتهم؟

 :الغاية .٤
 ما هي الغاية العامة والبعيدة الأمد لمرآز الموارد؟

 آيف ستدعم الغاية رسالة المرآز؟

 :الأهداف .٥
  للأعوام القليلة القادمة؟ما هي أهداف مرآز الموارد

 آيف ستدعم هذه الأهداف الغاية العامة؟
 هل الأهداف محددة، وممكنة القياس، وممكنة التحقيق، ومناسبة، ومحددة بإطار زمني؟

 :خطة العمل .٦
 ما هي الأنشطة التي يجب إجراؤها لتحقيق الأهداف؟

 آيف سيتم إجراء هذه الأنشطة؟
 من الذين سيقومون بإجرائها؟

  ستبدأ هذه الأنشطة ومتى ستنتهي؟متى
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٦

 هل ستكون لهذه الأنشطة معالم أو نتائج ممكنة القياس؟
 آيف سيمكنكم معرفة متى تنتهي الأنشطة؟

 ، وهل هي متوفرة؟)الطاقم أو الموارد المالية أو المعدات(ما هي الموارد اللازمة 

 :الاتصال .٧
 ما هي الفئات المختلفة التي يجب الاتصال بها؟

 الرسائل التي يجب إيصالها إليها؟ما هي 
 آيف يمكن إيصال هذه الرسائل؟

 ما هو موقع خطط الاتصال ضمن الخطة الاستراتيجية العامة؟

 : الاحتمالات المختلفة .٨
 هل جرى البحث في الاحتمالات المختلفة أو الأوضاع الطارئة وأخذ خطط بديلة بالاعتبار؟

 هل هذه الخطط واقعية؟

 :تالسياسات والإجراءا .٩
 هل تم إعداد سياسات عمل مدونة لمرآز الموارد؟
 هل السياسات والإجراءات الموجودة تدعم الخطة؟

 هل ستلزم أية سياسات جديدة؟

 :الموارد .١٠
 لتنفيذ الأنشطة التي خطط لها؟) الموارد المالية والمعدات والطاقم(هل تتوفر الموارد 

 إذا لم تكن متوافرة، فهل يمكن الحصول عليها؟
 ناك تقديرات واقعية للموارد اللازمة؟هل ه

 هل يمكن استخدام خطة العمل لإعداد موازنات؟

 :المراقبة والتقييم .١١
 آيف ستجري مراقبة وتقييم الخطة الاستراتيجية؟

 من سيتحمل مسؤولية المراقبة والتقييم؟

 

 

 

 

 للمرآز في يمكن أن يشترك أفراد الطاقم والمستعملون
 وضع استراتيجيات مرآز الموارد
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٧ التخطيط لمركز موارد: الفصل الأول

 :وضع خطة عمل ٣-١
وضѧѧع خطѧѧة العمѧѧل يعنѧѧي تحويѧѧل الأفكѧѧار المطروحѧѧة خѧѧلال التخطѧѧيط الاسѧѧتراتيجي أو التقيѧѧيم إلѧѧى    

توضѧع خطѧة العمѧل    . ويعني أيضاً تحديد الخطوات التي يلزم القيام بها لتحقيق غايѧات مرآѧز المѧوارد        . واقع
 بالتشѧѧاور مѧѧع أعضѧѧاء اللجنѧѧة   ـѧѧا،/ـѧѧة عليѧѧه /ـѧѧة المشѧѧرف /ـѧѧة مرآѧѧز المѧѧوارد والمسѧѧؤول  /مѧѧن قبѧѧل مسѧѧؤول 

 .الاستشارية لمرآز الموارد وغيرهم من المستعملين للمرآز

 :ومن المفيد وضع خطط عمل لكل مجال من مجالات عمل مرآز الموارد، مثل  
 .جمع الموارد المالية •
 .اختيار وطلب المواد •
 .تنظيم المواد •
 .إدخال البيانات في الكمبيوتر •
 .تقديم خدمات المعلومات •
 .ترويج لمرآز المواردال •
 .التشبيك والتعاون •

 : آيف تضعون خطة عمل١-٣-١

وضѧѧع الأهѧѧداف، وتقيѧѧيم الأهѧѧداف، وتحديѧѧد العمѧѧل الѧѧلازم  : تتكѧѧون خطѧѧة العمѧѧل مѧѧن سѧѧبع خطѧѧوات  
لتحقيѧѧق الأهѧѧداف، والبحѧѧث فѧѧي آيفيѧѧة تقيѧѧيم النشѧѧاط، والاتفѧѧاق علѧѧى إطѧѧار زمنѧѧي للنشѧѧاط، وتحديѧѧد المѧѧوارد    

 .، وصياغة الخطة النهائية، وتقييم النتائج)لتقنيةالبشرية والمالية وا(

 :وضع الأهداف .١
يجب أن  . يلزمكم تحديد أهداف واضحة قادرة على توجيه عملكم نحو تحقيق غايات مرآز الموارد            

آمѧا يجѧب أن تكѧون الأهѧداف         . تكون الأهداف ممكنة التحقيق، لا أن تكون طموحة أآثر من الѧلازم           
، بحيѧث   )ثال، القيام بعدد محدد من الأنشطة خلال فتѧرة زمنيѧة محѧددة            على سبيل الم  (ممكنة القياس   

 :اسألوا أنفسكم ما يلي. يمكنكم معرفة ما إذا تم تحقيقها
 ما الذي نريد تحقيقه؟ •

 نشѧѧر المعلومѧѧات التѧѧي ستحسѧѧن معرفѧѧة العѧѧاملات والعѧѧاملين الصѧѧحيين       :مثѧѧال علѧѧى الغايѧѧات  
 .المحليين بشأن المشاآل الصحية المحلية

 إنتѧѧاج رزمѧѧة معلومѧѧات عѧѧن تشѧѧخيص وتѧѧدبير حѧѧالات الإسѧѧهال الحѧѧاد        :علѧѧى الأهѧѧداف مثѧѧال 
 .وتوزيعها على آافة العيادات الصحية في المنطقة خلال الأشهر الثلاثة القادمة

 :تقييم الأهداف .٢
وقѧد يѧؤدي ذلѧك إلѧى التأآيѧد علѧى            . يساعد تقييم الأهداف علѧى تحديѧد مѧا إذا آانѧت الأهѧداف مناسѧبة               

 :اسألوا أنفسكم ما يلي. لغائها أو تعديلهاالأهداف أو إ
 هل الهدف يتناسب مع غايات وأهداف مرآز الموارد؟ •
متѧوافرة لتحقيѧق هѧذا الهѧدف؟ إذا لѧم           ) المѧوارد الماليѧة والمعѧدات والطѧاقم       (هل الموارد اللازمة     •

 تكن متوافرة، فهل يمكن الحصول عليها؟
 ى إنجاز هذا الهدف؟ما هي المشاآل التي يمكن أن تظهر أثناء العمل عل •

 وقѧت الطѧاقم، مѧواد ذات علاقѧة تتѧوفر فѧي مرآѧز                :مثال علѧى المѧوارد اللازمѧة لإنجѧاز الهѧدف          
 .الموارد أو يمكن الحصول عليها من مكان آخر، قرطاسية، جهاز تصوير الوثائق، بريد
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 التخطيط لمركز موارد: الفصل الأول
 
٨

 إنتѧѧاج رزمѧѧة معلومѧѧات عѧѧن تشѧѧخيص وتѧѧدبير حѧѧالات الإسѧѧهال الحѧѧاد :مثѧѧال علѧѧى هѧѧدف معѧѧدل
 . عيادة صحية ومؤسسة تدريب خلال الأشهر الستة القادمة٢٠ها على وتوزيع

 :تحديد العمل اللازم لتحقيق الهدف .٣
ويمكѧن إدراج هѧذه المهѧام فѧي قائمѧة علѧى             . يتوجب تحديد سلسلة المهѧام المطلوبѧة لإنجѧاز الأهѧداف          

 :اسألوا أنفسكم ما يلي. شكل خطوات
 يب؟ما هي المهام اللازمة لإنجاز الهدف، وبأي ترت •

 :مثال
التخطيط لمحتويات رزمة المعلومات وتقرير طريقة توزيعهѧا، بالتشѧاور مѧع أفѧراد الطѧاقم                 .١

 .الآخرين والمستعملين للمرآز
 .حساب التكاليف ووقت الطاقم، والتأآد من توفر الأموال والوقت .٢
 .توزيع المسؤوليات .٣
 ).البحث في مرآز الموارد، الاتصال بالمؤسسات الأخرى(جمع المعلومات للرزمة  .٤
 .طلب إذن من الناشرين لاستنساخ المادة .٥
 .استنساخ المادة، وإعداد الرزم .٦
 .توزيع الرزم .٧

 :البحث في آيفية تقييم النشاط .٤
 أنفسѧكم   اسألوا. يجب أن تتضمن خطة العمل وضع خطط لمعرفة إلى أي مدى يحقق النشاط أهدافه             

 :ما يلي
 آيف يمكن أن نعرف ما إذا أنجزنا أهدافنا؟ •

 :مثال
 .الاتصال بخمس عيادات لمعرفة ما إذا آانت قد تسلمت الرزم .١
إدراج نمѧѧوذج تقيѧѧيم فѧѧي الرزمѧѧة، لسѧѧؤال العѧѧاملين الصѧѧحيين مѧѧا إذا آانѧѧت المعلومѧѧات قѧѧد         .٢

قيمѧوا  . لمسѧتقبلية حسنت معارفهم، وآيف استعملوا المعلومات، وآيѧف يمكѧن تحسѧين الѧرزم ا             
 .الردود الواردة في النماذج

 .بعدئذ، أدرجوا خطط التقييم في خطة عملكم
 ):تظهر خطط التقييم بخط غامق مع تسطير(مثال 

، وتقريѧѧѧر طريقѧѧѧة بمѧѧѧا فѧѧѧي ذلѧѧѧك نمѧѧѧاذج التقيѧѧѧيمالتخطѧѧѧيط لمحتويѧѧѧات رزمѧѧѧة المعلومѧѧѧات،  .١
 .رآزتوزيعها، بالتشاور مع أفراد الطاقم الآخرين والمستعملين للم

 .حساب التكاليف ووقت الطاقم، والتأآد من توفر الأموال والوقت .٢
 .توزيع المسؤوليات .٣
 ).البحث في مرآز الموارد، الاتصال بالمؤسسات الأخرى(جمع المعلومات للرزمة  .٤
 .طلب إذن من الناشرين لاستنساخ المادة .٥
 .إعداد نماذج التقييم .٦
 .استنساخ المادة، وإعداد الرزم .٧
 .توزيع الرزم .٨
 .لاتصال بالعيادات لمعرفة ما إذا آانت قد تسلمت الرزما .٩
 .تعديل خطط توزيع الرزم إذا لم تكن قد وصلت بعض العيادات .١٠
 .تقييم الردود الواردة في نماذج التقييم واستخدامها لتخطيط العمل المستقبلي .١١



 Healthlink Worldwide                                                                                                    دليل مركز الموارد

٩ التخطيط لمركز موارد: الفصل الأول

 :الاتفاق على إطار زمني .٥
سيساعدآم ذلѧك لمعرفѧة     .  يجب أن تتم   عند تحديدآم لكل مهمة، قرروا ما الوقت الذي تحتاجه ومتى         

اسѧألوا  . ما إذا آانت خطѧة العمѧل تسѧير حسѧب الجѧدول الزمنѧي أم أنѧه يلѧزم تعѧديل الجѧدول الزمنѧي                         
 :أنفسكم ما يلي

 )انتبهوا لأن تتجنبوا الانتقاص في التقديرات(ما هو الوقت الفعلي اللازم لكل مهمة منفردة؟  •
 متى سيتم إنجاز آل خطوة؟ •

 . يوماً خلال فترة ثلاثة اشهر١٨وعه  ما مجم:مثال

 :تقييم خطة العمل .٦
 :اسألوا أنفسكم ما يلي

 آيف ستعرفون ما إذا أنجزت المهام الفردية؟ •
 هل أخذتم في الاعتبار إمكانية حدوث أية تقطعات؟ •
 هل حاولتم أن تعملوا أآثر من اللازم أو أقل من اللازم؟ •

فمѧن السѧهل المغѧالاة فѧي تقѧدير مѧا يمكѧنكم              . نفيѧذها يجب أن تكون خطѧة العمѧل واقعيѧة إذا مѧا شѧئنا ت              
 :على سبيل المثال. عمله، مما يؤدي إلى خيبة الأمل والفشل

هѧل يمكѧنكم    . يمكن أن تنفد النشرات التي خططتم لضمها إلى الرزمة، وأن يلزم إعادة طباعتها             .١
                      ѧل الانتهѧا قبѧادة طباعتهѧر إعѧب أمѧيلزمكم ترتيѧل سѧر، أم هѧيء آخѧداد     التعويض عنها بشѧن إعѧاء م

 الرزم؟
سيأخذ أحد أفراد الطاقم العامل في إعداد الرزمة إجازة سѧنوية لسѧتة أسѧابيع خѧلال الفتѧرة التѧي                      .٢

هѧل بإمكѧانكم إعѧادة ترتيѧب الجѧدول الزمنѧي للعمѧل، أم هѧل يمكѧن             . خططتم لإعداد الرزمѧة خلالهѧا     
 لشخص آخر أن يقوم بهذا العمل؟

 :إعداد الصيغة النهائية لخطة العمل .٧
واحصѧلوا علѧى ردود وملاحظѧات زملائكѧم فѧي العمѧل، ثѧم عѧدلوا الخطѧة مѧرة               . وا خطѧة العمѧل    عدل

 .أخرى إن لزم الأمر
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١٠

 :نصائح حول إجراء المقابلات وأمثلة على استمارات ٤-١
 
 

 :نصائح حول إجراء المقابلات
 .أعدوا للمقابلة مسبقاً ووضحوا الغاية منها •
شخاص الذين ستقابلونهم مسѧبقاً، إن أمكѧن، مثѧل نѧوع            اعرفوا بعض المعلومات عن الشخص أو الأ       •

 .العمل الذي يقومون به، والمواضيع التي تهمهم
ستسѧѧاعد . اآتبѧѧوا قائمѧѧة بالأسѧѧئلة، مѧѧع تѧѧرك فراغѧѧات بѧѧين الأسѧѧئلة لتسѧѧجيل إجابѧѧات الأشѧѧخاص فيهѧѧا  •

 .سلسالأسئلة التي يمكن الإجابة عليها بوضع إشارة أو بكلمة واحدة على سير المقابلة بشكل 
نحن نخطѧط لإقامѧة مرآѧز مѧوارد         : "فكروا بعبارة افتتاحية توضح سبب طرحكم لهذه الأسئلة، مثل         •

 ".ونريد أن نضمن أن تكون الخدمات التي سيقدمها المرآز مفيدة لك… من أجل 
 ). دقيقة٣٠(لا تطيلوا وقت المقابلات، على أن تغطي ما يكفي لخدمة الغاية منها  •
هѧا أنكѧم عنѧدما تنهѧون المقѧابلات وتحللѧون النتѧائج،         /الشѧكر للشѧخص، وأعلمѧوه     أنهوا المقابلة بتقديم     •

 .ستوزعون ملخصاً للنقاط الرئيسية
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١١ التخطيط لمركز موارد: الفصل الأول

 : استمارة لتقدير الحاجات للمعلومات١-٤-١

يمكѧѧѧن اسѧѧѧتخدام الأسѧѧѧئلة التاليѧѧѧة فѧѧѧي نقاشѧѧѧات لمجموعѧѧѧات مرآѧѧѧزة أو فѧѧѧي مقѧѧѧابلات فرديѧѧѧة أو فѧѧѧي  
فقѧد يكѧون مѧن المفيѧد اسѧتخدامها          .  المحتملѧة لѧبعض هѧذه الأسѧئلة        ويجري تعѧداد بعѧض الإجابѧات      . استمارات

عنѧѧد اسѧѧتخدامكم للاسѧѧتمارات، أدرجѧѧوا الإجابѧѧات المحتملѧѧة مѧѧع مربѧѧع . لاسѧѧتحثاث الإجابѧѧات مѧѧن الأشѧѧخاص
 .صغير بجوار آل منها، بحيث يلزم للشخص أن يضع إشارة داخل المربع

 ين به؟/هل يمكنك التحدث بإيجاز عن العمل الذي تقوم ) أ(١
 )الفئة المستهدفة(ين الخدمات لهم /على سبيل المثال، الأنشطة والمهام، الناس الذين تقدم

 __________________________________________________ 

 __________________________________________________ 

 __________________________________________________ 

فѧѧي ) معѧѧدلات المѧѧرض والوفيѧѧات  (مكنѧѧك التحѧѧدث بإيجѧѧاز عѧѧن المشѧѧاآل الصѧѧحية الرئيسѧѧية      هѧѧل ي )ب(١
 منطقتك؟

 __________________________________________________ 

 __________________________________________________ 

 __________________________________________________ 

 ين حالياً بهدف الحصول على المعلومات؟/إلى أين تتوجه )أ(٢
 .الدوائر الحكومية �
 .المؤسسات الأهلية �
 .وسائل الإعلام العام �
 .المكتبات العامة �
 ________________________________) الرجاء التحديد(غير ذلك  �

  لا نعم    ين فيها معلومات مفيدة لك؟  /هل هناك مرآز موارد أو مكتبة تجد )ب(٢
 __________________________________الجواب نعم، فأين؟ إذا آان  

يѧѧن أن تكѧѧون متѧѧوفرة فѧѧي مرآѧѧز المѧѧوارد   /مѧѧا هѧѧي المواضѧѧيع التѧѧي تلزمѧѧك معلومѧѧات حولهѧѧا وتѧѧود    ٣
 المقترح؟

 __________________________________________________ 

 __________________________________________________ 

 لمواضيع الأآثر أهمية من بين هذه المواضيع؟ما هي ا ٤
 __________________________________________________ 

 __________________________________________________ 
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١٢

 أي نوع من المواد قد يكون مفيداً، وأيها له الأولوية؟ )أ(٥
 .الكتب �
 .مواد التدريب �
 .المجلات �
 .النشرات الإخبارية �
 .ة الفيديوأشرط �
 _______________________________) الرجاء التحديد(غير ذلك  �

 ي الأنواع المختلفة من المواد؟/آيف يمكن أن تستخدم )ب(٥
 .التوعية الذاتية/للتعلم الذاتي �
 .التدريب/في التعليم �
 .في العمل مع المجتمع �
 .لتخطيط الأنشطة �
 _______________________________) الرجاء التحديد(غير ذلك  �

 ين أن يكون التوازن بين المواد المطبوعة والمواد السمعية البصرية؟/آيف تفضل )ج(٥

 __________________________________________________ 

 ين أن تكون المواد؟/تفضل) لغات(بأية لغة  ٦

 __________________________________________________ 

 افي الذي يمكن أن يكون الأآثر نفعاً؟ما هو الترآيز الجغر ٧
 .محلي �
 .وطني �
 ________________________________إقليمي أو دولي أو آلاهما  �

 ما هي الخدمات التي ينبغي أن يقدمها مرآز الموارد؟ ٨
 .الإعارة �
 ).إعلام المستعملين للمرآز بالمواد القادمة حديثاً(الإحاطة الدورية  �
 .قوائم الموارد �
 .لوثائقاستنساخ ا �
 .الإرشاد بشأن موارد مفيدة �
 _______________________________) الرجاء التحديد(غير ذلك  �

 ين من المفيد توفرها؟/ما هي المعدات والمعينات التعليمية التي تعتبر ٩
 .جهاز فيديو �
 .جهاز عرض الشرائح �
 .جهاز العرض الرأسي �
 .آلة استنساخ �
 .جهاز تصوير الوثائق �
 _______________________________)  التحديدالرجاء(غير ذلك  �
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١٣ التخطيط لمركز موارد: الفصل الأول

 ين أن يقام مرآز الموارد؟/أين تفضل )أ(١٠

 __________________________________________________ 

 ين أن يكون مرآز الموارد مفتوحاً؟/متى تفضل )ب(١٠

 __________________________________________________ 

 رى علينا أن نأخذها بالاعتبار؟هل هناك أية أمور أخ ١١

 __________________________________________________ 

 __________________________________________________ 

 __________________________________________________ 
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 التخطيط لمركز موارد: الفصل الأول
 

١٤

 : استمارة للمؤسسات الأخرى التي تقدم المعلومات٢-٤-١

قѧد  . الية مثالاً على استمارة موجهة للمؤسسات الأخرى التѧي تقѧدم المعلومѧات            تعرض الصفحات الت   
يلѧѧزمكم إدخѧѧال تغييѧѧر علѧѧى بعѧѧض أجزائهѧѧا لكѧѧي تѧѧتلاءم مѧѧع احتياجѧѧاتكم، مثѧѧل التصѧѧنيفات المدرجѧѧة تحѧѧت        

 "من الذين يستعملون المعلومات في مرآز الموارد لديكم؟: "السؤال

آما مѧن المفيѧد ذآѧر التѧاريخ         . تطلبون تعبئة هذه الاستمارة   تذآروا إدراج فقرة تمهيدية توضح لماذا        
 .ولا تنسوا ذآر العنوان الذي يجب أن تعاد الاستمارة إليه. الذي ترغبون أن تعاد فيه الاستمارة إليكم
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١٥ التخطيط لمركز موارد: الفصل الأول

 :استمارة للأطراف التي تقدم المعلومات

ين سيسѧѧتعملونه نحѧѧن نخطѧѧط لإقامѧѧة مرآѧѧز مѧѧوارد، ونعمѧѧل حاليѧѧاً علѧѧى تقѧѧدير حاجѧѧات النѧѧاس الѧѧذ       
بإمكѧانكم،  . وفي إطار تقدير الحاجات، نجري مسحاً للمؤسسѧات الأخѧرى التѧي تقѧدم المعلومѧات               . للمعلومات

من خلال الإجابة على هذه الاستمارة، مساعدتنا في ضمان أن لا يعمل مرآѧز المѧوارد الجديѧد علѧى تكѧرار                   
 .الخدمات القائمة

أضѧيفوا الاسѧم    : [إلѧى ] أضѧيفوا التѧاريخ   [ة وإعادتهѧا قبѧل      سنكون شاآرين لكم تعبئتكم لهذه الاسѧتمار       
 ].والعنوان

 :المؤسسة .١
 _________________________________________: اسم المؤسسة 

  _____________________________:عنوان الشارع والعنوان البريدي 

 __________________________________________________ 

 _________________:    رقم الفاآس ________________: رقم الهاتف 

 _______________: موقع الإنترنت____________     : البريد الإلكتروني 

 _______________________________: اسم ووظيفة الشخص المسؤول 

 _______________________________________: عدد أفراد الطاقـم

 _______________________________________:نشطة الرئيسيـةالأ

__________________________________________________ 

 __________________________________________________ 

 __________________________________________________ 
  

 
 :مرآز الموارد .٢

 :ز دور مرآز الموارد وأنشطته الرئيسيةي بإيجا/اشرح.  أ 

 _______________________________________________     

 _______________________________________________     

 _______________________________________________     

 _______________________________________________     
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 التخطيط لمركز موارد: الفصل الأول
 

١٦

  لا نعم    هناك شخص مسؤول عن أنشطة المعلومات؟   هل . ب 
إذا آѧѧان الجѧѧواب نعѧѧم، الرجѧѧاء ذآѧѧر المسѧѧمى الѧѧوظيفي لهѧѧذا الشѧѧخص، وخبرتѧѧه، والوقѧѧت الѧѧذي   

 :يخصصه للأنشطة المتعلقة بالمعلومات

 _______________________________________________     

 _________________________________    ______________ 
 
 :حجم ومحتوى رصيد المواد .٣

 _____________________آم عدد المواد الموجودة في مرآز الموارد؟ .  أ

 ______________________________ما هي المواضيع الرئيسية؟ . ب
 

 ما هي أشكال المعلومات التي تجمعونها؟. ج
 .الكتب �
 .النشرات الإخبارية/المجلات �
 .أشرطة الفيديو �
 .الشرائح المصورة �
 .الملصقات �
 __________________________) الرجاء التحديد(غير ذلك  �

 ما هي الفجوات الموجودة في رصيد المواد؟.  د
، أو المسѧتوى    )آتѧاب، دليѧل   (الرجاء تحديد النѧوع، مثѧل المѧواد المرجعيѧة، أو اللغѧة، أو الشѧكل                 

 :التعليمي

 ________________________________    _______________ 

 _______________________________________________     

 : مصادر واستخدام المعلومات .٤
 ما هي مراآز الموارد الأخرى المتواجدة محلياً؟.  أ 

 _______________________________________________     

 _______________________________________________     

 _______________________________________________     

 ما هي المؤسسات الوطنية والإقليمية والدولية التي تحصلون على المعلومات منها؟. ب

 _______________________________________________     

 _______________________________________________     

 _______________    ________________________________ 



 Healthlink Worldwide                                                                                                    دليل مركز الموارد

١٧ التخطيط لمركز موارد: الفصل الأول

 من الذين يستعملون المعلومات في مرآز الموارد لديكم؟. ج 
 .المدربات والمدربون/المدرسات والمدرسون �
 .العاملات والعاملون في المستشفيات �
 .عاملات وعاملو صحة المجتمع �
 .المجموعات المجتمعية �
 __________________________) الرجاء التحديد(غير ذلك  �

 آيف يجري استخدام المعلومات؟.  د
 .في التعليم والتدريب �
 .للتشارك مع زملاء العمل �
 .آمراجع شخصية �
 .آأساس لإعداد مواد خاصة بكم �
 .للأبحاث �
 ).ي أمثلة إن أمكن/أعط(لحل المشاآل  �
 __________________________) الرجاء التحديد(غير ذلك  �

 :تنظيم المعلومات .٥
 مواد المعلومات لديكم؟آيف تخزنون .  أ 

 .في ملفات آبيرة �
 .منظمة على رفوف �
 .مكومة على رفوف �
 .غير مرتبة بنظام �
 __________________________) الرجاء التحديد(غير ذلك  �

إذا آانت المواد منظمة، فما هو نظѧام التصѧنيف الѧذي تسѧتخدمونه؟ الرجѧاء التفصѧيل أو إرفѧاق                     . ب
 .مثال

 ____________________    ___________________________ 

  لمعالجة المواد وتيسير الوصول إليها؟قمتم بتطويرهاما هي الأنظمة التي . ج 
 . فهرس بطاقات �
 .قاعدة بيانات على الكمبيوتر �
 .قاعدة بيانات على الموقع الإلكتروني �
 __________________________) الرجاء التحديد(غير ذلك  �

 :خدمات المعلومات .٦
 ي خدمات المعلومات الرئيسية التي يقدمها مرآز الموارد لديكم؟ما ه 

 . الإعارة �
 ).إعلام المستعملين للمرآز بالمواد القادمة حديثاً(الإحاطة الدورية  �
 .قوائم الموارد �
 .استنساخ الوثائق �
 .الإرشاد بشأن موارد مفيدة �

 .الإنترنت �
 البريد الإلكتروني �
 .الأقراص المدمجة �

 _______________________________) تحديدالرجاء ال(غير ذلك  �
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 التخطيط لمركز موارد: الفصل الأول
 

١٨

 :تيسر الخدمات .٧
الأدراج، تصميم المكان، ممѧرات     (ما مدى تيسر التسهيلات البنيوية للمستعملين لمرآز الموارد         .  أ

 ؟)ضيقة

 _______________________________________________     

 ما هي ساعات عمل مرآز الموارد؟. ب 

 ___________    ____________________________________ 

 ؟)مثلاً، هل هو قريب من وسائط النقل العام(هل المرآز متيسر بسهولة . ج 

 _______________________________________________     

 ؟)في صفوف، أو حول أطراف الغرفة(ما هو نظام ترتيب الرفوف .  د 

 _______________________________    ________________ 
 

 .شكراً على تعبئة هذه الاستمارة 
 


