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٢ المكان والأثاث والمعدات: الفصل الثالث

 :الموقع والمساحة والبنية ١-٣

 : اختيار الموقع١-١-٣

نسѧѧѧبة للأشѧѧѧخاص الѧѧѧذين  يحتѧѧѧاج مرآѧѧѧز المѧѧѧوارد إلѧѧѧى أن يكѧѧѧون الوصѧѧѧول إليѧѧѧه سѧѧѧهلاً بال    
فقѧѧد . ويجѧѧب أن يتحѧѧدد موقعѧѧه بنѧѧاءً علѧѧى مѧѧن هѧѧم مسѧѧتعملوه ومѧѧا هѧѧو المكѧѧان المتѧѧوفر. سيسѧѧتعملونه

علѧى سѧبيل المثѧال، إذا آѧان         . يكون مناسباً أن يتواجد في مكان مѧا يѧذهب إليѧه المسѧتعملون بانتظѧام               
قد يكون مناسباً أن يتواجѧد  أغلب المستعملين لمرآز الموارد من العاملين الصحيين في منطقة ما، ف    

المرآѧѧѧز فѧѧѧي مستشѧѧѧفى المنطقѧѧѧة، أو فѧѧѧي مكاتѧѧѧب الإدارة الصѧѧѧحية اللوائيѧѧѧة، حيѧѧѧث يѧѧѧأتي العѧѧѧاملون 
وإذا آѧѧان أغلѧѧب المسѧѧتعملين للمرآѧѧز مѧѧن المجموعѧѧات المجتمعيѧѧة، فقѧѧد  . الصѧѧحيون لتسѧѧلم رواتѧѧبهم

 .أو مدرسةيكون مناسباً أن يتواجد المرآز بجوار سوق تجاري أو محطة للنقل العام 

فمѧن الأرجѧѧح أن يكѧون مرآѧѧز المѧوارد أآثѧѧر قѧدرة علѧѧى     . يجѧدر التفكيѧر مسѧѧبقاً بهѧذا الأمѧѧر    
الاسѧѧتمرار إذا اسѧѧتطاع جѧѧذب عѧѧدد واسѧѧع مѧѧن المسѧѧتعملين، مثѧѧل الممارسѧѧين الصѧѧحيين، وطѧѧلاب     
الطѧѧب والتمѧѧريض، والمثقفѧѧين الصѧѧحيين، وأعضѧѧاء اللجѧѧان الصѧѧحية المجتمعيѧѧة، وأعضѧѧاء طѧѧواقم   

 .صحية اللوائية، وغيرهمالإدارة ال

. مѧن المفضѧѧل اختيѧѧار موقѧѧع لا يتعѧѧرض إلѧѧى مѧا يشѧѧتت الترآيѧѧز مثѧѧل الضѧѧجيج أو الѧѧروائح   
ويجѧب أن يكѧون الوصѧول إليѧه         . وينبغي أن يكѧون مرآѧز المѧوارد جѧذاباً ومشѧجعاً علѧى الاسѧتخدام               

 مѧѧن يجѧѧب ألا يكѧѧون ). بمѧѧن فѧѧيهم الأشѧѧخاص ذوي الإعاقѧѧات  (ميسѧѧراً لكѧѧل مѧѧن يمكѧѧن أن يسѧѧتعمله   
ومن المهم أن توجد لافتة واضحة تدل عليѧه، وإرشѧادات للوصѧول             . الصعب الاستدلال على مكانه   
 ).ربما على شكل خريطة(إليه في أية مواد إعلامية عنه 

 : تحديد المساحة٢-١-٣

ستعتمد مساحة مرآز الموارد على عدد الأشѧخاص الѧذين يتوقѧع أن يسѧتعملوه، والأنشѧطة           
 ѧѧري فيѧѧط أن تجѧѧي يخطѧѧاحة    . هالتѧѧن مسѧѧوفر مѧѧا يتѧѧدار مѧѧى مقѧѧاً علѧѧتعتمد أيضѧѧا سѧѧن . آمѧѧيكون مѧѧس

الضروري التفاوض مع الإدارة لتحديد موقѧع مناسѧب، وخاصѧة إذا آѧان هنѧاك طلѧب علѧى المكѧان                      
 .لغايات وأغراض أخرى

يمكن أن يتراوح مرآز الموارد من مجموعة مѧن الرفѧوف فѧي إحѧدى الغѧرف، إلѧى غرفѧة            
يجѧب أن تكѧون مسѧاحة الموقѧع بقѧدر يكفѧي لكѧي               . نشطة المتعلقѧة بѧه    أو أآثر مخصصة للمرآز والأ    

 :تشمل ما يلي
 .مكان للمواد مرتبة على رفوف •
 . مكاتب وطاولات ومقاعد: مكان عمل للطاقم والمستعملين •
 .مكان للعرض •
 .مكان لآلة تصوير الوثائق أو آلة الاستنساخ أو آلة الطباعة، إن لزم ذلك •
 .زم ذلكمكان لطاولة آمبيوتر، إن ل •
 .متسع للاجتماعات، وربما أنشطة التدريب أيضاً •
 .مكان لحفظ المواد في انتظار أن يجري تصنيفها وتنظيمها •
 . مكان آمن للمعدات الثمينة، مثل جهاز الفيديو •
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٣ المكان والأثاث والمعدات: الفصل الثالث

 : ضمان وجود بنية آمنة٣-١-٣

يجب ان تكون حالة المبنى الذي يضم مرآز الموارد جيدة لتجنب أي ضرر ناتج عن مياه                 
ويساعد على الحماية من الطقس نصب سѧتائر علѧى النوافѧذ ووضѧع حاجѧب للمطѧر نѧاتئ              . لأمطارا

ويساعد وجود شبكة للبعѧوض علѧى النوافѧذ فѧي حمايѧة النѧاس والمѧواد مѧن الحشѧرات،                     . من السطح 
 .وخاصة في ساعات المساء

. لعمѧѧلوتعتبѧѧر الإنѧѧارة الطبيعيѧѧة مريحѧѧة ل. يجѧѧب أن تتѧѧوفر فѧѧي مرآѧѧز المѧѧوارد إنѧѧارة جيѧѧدة  
 .ولكن يجب حماية المواد من التعرض لأشعة الشمس القوية

ولذلك، مѧن   . من الضروري حماية المواد والمعدات في مرآز الموارد من احتمال السرقة           
المهѧѧم أن يكѧѧون مѧѧن الممكѧѧن إغѧѧلاق النوافѧѧذ والأبѧѧواب بشѧѧكل محكѧѧم خѧѧارج أوقѧѧات اسѧѧتخدام مرآѧѧز  

 .الموارد
 

 مساحة مرآز الموارد: معلومة

للمساعدة في اتخاذ القرار بخصوص المساحة المناسبة لمراآز الموارد والمكتبات، جѧرى         
تطѧѧوير إرشѧѧادات عامѧѧة للمكتبѧѧات ومراآѧѧز المѧѧوارد فѧѧي مؤسسѧѧات التعلѧѧيم العѧѧالي، وقامѧѧت بتبنيهѧѧا    

توصѧѧي هѧѧذه الإرشѧѧادات بتѧѧوفير مسѧѧاحة  . مراآѧѧز المѧѧوارد فѧѧي المستشѧѧفيات والمؤسسѧѧات الصѧѧحية 
وبالنسѧبة  . ٢م٥٠٠كل طالب بدوام آامل، بحيث لا تقل المساحة الإجمالية عن            آحد أدنى ل   ٢م٠٫٤٢

للمؤسسات غير الأآاديمية أو التدريبية، تعتمد الحسابات في العادة على عدد أفراد الطاقم العѧاملين               
 .بدوام آامل

ففي الأصل، تѧم إجѧراء هѧذه الحسѧابات          . تدرك الإرشادات أيضاً الحاجة إلى مكان للدراسة       
ولكن نظراً إلى الترآيѧز الجѧاري   . ـة بدوام آامل/ طالب١٦ى أساس مكان واحد على الأقل لكل   عل

، إلѧѧى جانѧѧب تنѧѧامي اسѧѧتخدام    )والѧѧذي يتطلѧѧب اسѧѧتخدام المѧѧوارد بقѧѧدر أآبѧѧر     (علѧѧى الѧѧتعلم الѧѧذاتي   
 .التكنولوجيا، آأجهزة الكمبيوتر والفيديو، أصبح من المهم إتاحة متسع أآبر لغايات الدراسة
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٤ المكان والأثاث والمعدات: الفصل الثالث

 :تخطيط تصميم المكان ٢-٣
. قبѧѧل البѧѧدء بوضѧѧع الأثѧѧاث والمعѧѧدات، مѧѧن الأفضѧѧل أن ترسѧѧموا مخططѧѧاً للمكѧѧان المتѧѧوافر  

 .فبإمكان مخطط آهذا أن يساعد في تصميم المكان بشكل يحقق أقصى استفادة ممكنة

من المهم الانتباه إلى مكان وجود مقابس الكهربѧاء، بحيѧث يمكѧن وضѧع أجهѧزة الكمبيѧوتر                    
آمѧا مѧن المهѧم معرفѧة أي الجѧدران           . تصوير الوثائق والمعدات الكهربائية الأخرى قريباً منهѧا       وآلة  

 .والأعمدة متينة بما يكفي لتحمّل تعليق الرفوف عليها

 :ويجب أن يضمن تصميم المكان ما يلي. يجب أن يتاح متسع آاف من المكان للرفوف 
 .الرفوفتحقيق أقصى استفادة ممكنة من المكان المتاح لوضع  •
 .سهولة وصول المستعملين إلى الرفوف •
 .أآبر بعد ممكن للرفوف عن أشعة الشمس المباشرة •

على سبيل المثال،   . ويجب أن تؤخذ الأنشطة التي ستجري في مرآز الموارد في الاعتبار           
إذا آان المكان سيستخدم للاجتماعات والتدريب، فيجب أن ترتب الرفوف بشكل يتيح متسѧعاً آافيѧاً                

 .آما يجب أن يسمح المكان بتنقل المقاعد المتحرآة بسهولة. ذه الأنشطةله

ويجѧѧب أن يتضѧѧمن . مѧѧن الجѧѧدير أن يѧѧتم التفكيѧѧر بكيفيѧѧة جعѧѧل مرآѧѧز المѧѧوارد يبѧѧدو جѧѧذاباً     
 .المخطط وضع بعض البسط ونباتات الزينة والملصقات الزاهية الألوان

 : آيف تقيسون المكان اللازم للرفوف١-٢-٣

 المكان اللازم للرفوف، يجب أولاً معرفة عدد الكتب التي ستوضع علѧى آѧل               لمعرفة حجم  
لحساب ذلك، قيسوا عرض الرف، ثم استخدموا بعض الكتѧب لتقѧدير عѧدد الكتѧب التѧي يتسѧع                   . رف

آѧرروا الحسѧاب أربѧع مѧرات، باسѧتخدام آتѧب مختلفѧة فѧي آѧل                  ). بشكل غيѧر مكѧتظ    (لها رف واحد    
 :على سبيل المثال. مرات الأربعثم احسبوا متوسط الناتج لل. مرة

 .٥١حوالي  = ٤ ÷ ٢٠٥ = ٥٤ + ٤٩ + ٥٧ + ٤٥

خمѧس  (قدروا حجم رصيد المواد التي ستتوفر في مرآز الموارد علѧى مѧدار فتѧرة محѧددة                   
للقيѧѧام بѧѧذلك، احسѧѧبوا العѧѧدد الحѧѧالي للمѧѧواد، وقѧѧدروا عѧѧدد المѧѧواد التѧѧي       ). أو عشѧѧر سѧѧنوات، مѧѧثلاً  

. ، واجمعѧѧوا الأرقѧѧام معѧѧاً)وضѧѧع سياسѧѧة لرصѧѧيد المѧѧواد: ١-١-٤ انظѧѧر الجѧѧزء(ستضѧѧاف آѧѧل عѧѧام 
اقسѧموا الحجѧم التقѧديري    . تذآروا أن تطرحوا من المجموع عدد الكتب التي يمكن أن يستغنى عنها         

 .لرصيد المواد على عدد الكتب لكل رف، فتحصلون على عدد ما سيلزمكم من رفوف

 ذلѧك فѧي الاعتبѧار عنѧد إعѧداد ومراجعѧة             إذا آان المكان المتѧاح للرفѧوف محѧدوداً، فضѧعوا           
سѧѧيلزمكم أن تحѧѧددوا بعنايѧѧة أيѧѧة مواضѧѧيع ومѧѧواد ستضѧѧاف إلѧѧى   . السياسѧѧة المتعلقѧѧة برصѧѧيد المѧѧواد 

الرصيد الحالي، وتضمنوا أن يتم التخلص بانتظام من المواد الأقدم أو تلك التي لم تعد تتماشى مѧع                  
 الاحتفѧѧاظ بهѧѧا بѧѧبعض أنѧѧواع المѧѧواد، مثѧѧل   وقѧѧد يلѧѧزمكم أن تضѧѧعوا حѧѧداً للمѧѧدة التѧѧي يمكѧѧن   . الѧѧزمن

 .الدوريات
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٥ المكان والأثاث والمعدات: الفصل الثالث

 تصميم مناسب لمرآز موارد متوسط الحجم
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٦ المكان والأثاث والمعدات: الفصل الثالث

 : توفير المكان لمختلف الاستخدامات٢-٢-٣

 إلѧѧى جانѧѧب حاجѧѧة مرآѧѧز المѧѧوارد إلѧѧى الرفѧѧوف، فسѧѧيحتاج أيضѧѧاً إلѧѧى متسѧѧع للمسѧѧتعملين،   
 . وللتدريب والاجتماعات، ولخزن المواد وعرضهاوللطاقم،

.  يحتѧاجون إلѧى مكѧان للجلѧوس وقѧراءة المѧواد      الأشخاص الذين يستعملون مرآѧز المѧوارد    
وتعتبر الطاولات الصغيرة أفضل من الكبيرة، لأنهѧا        . لذلك، ينبغي توفير مكان للطاولات والمقاعد     

تجميعهѧѧا معѧѧاً لتشѧѧكيل طاولѧѧة آبيѧѧرة عنѧѧد  فѧѧيمكن ترتيبهѧѧا بشѧѧكل منفصѧѧل، أو  . تسѧѧمح بمرونѧѧة أآبѧѧر
 .ومن المريح استخدام طاولات ومقاعد يمكن طيها. اللزوم

إذا آان مرآز الموارد صغيراً، فѧيمكن أن توضѧع آلѧة            . من المفيد توفر آلة تصوير للوثائق      
آما قد يلزم أن تكون آلة التصѧوير خѧارج المرآѧز إذا             . التصوير خارج المرآز، لتخفيض الضجيج    

ومѧع ذلѧك، فيجѧب أن تكѧون آلѧة التصѧوير       . نت تتشارك في استخدامها أقسام أخرى في المؤسسѧة        آا
فѧѧي مكѧѧان قريѧѧب جѧѧداً مѧѧن مرآѧѧز المѧѧوارد، لكѧѧي لا يضѧѧطر المسѧѧتعملون إلѧѧى الѧѧذهاب بѧѧالمواد التѧѧي  

 .يرغبون بتصويرها إلى مكان بعيد

وارد أو فѧي غرفѧة       يحتاج إلى مكان للعمل، سواءً في داخѧل مرآѧز المѧ            طاقم مرآز الموارد   
 .ويلزم أن تتوفر لعمل الطاقم مكاتب ومقاعد وخزائن للملفات ورفوف. محاذية

إذا آѧѧان مرآѧѧز المѧѧوارد متواجѧѧداً فѧѧي غرفѧѧة تسѧѧتعمل آѧѧذلك للتѧѧدريب، فيلѧѧزم تѧѧوفير مكѧѧان     
. للطاقم في غرفة محاذية، لكي يتمكنوا من مواصلة عملهم أثنѧاء اسѧتخدام مرآѧز المѧوارد للتѧدريب                 

ن الطاقم يعمل في غرفة منفصلة، فمن الجيد أن يكون مكان عمѧل واحѧد أو أآثѧر مѧن أفѧراد                      وإن آا 
الطاقم قريباً من المدخل الرئيسي لمرآѧز المѧوارد، لكѧي يكѧون بإمكѧان الطѧاقم مشѧاهدة المسѧتعملين                     

 .وتقديم المساعدة لهم عند اللزوم

رد، إذ تكѧѧون المѧѧواد  فѧѧي مرآѧѧز المѧѧواالتѧѧدريب والاجتماعѧѧاتمѧѧن المناسѧѧب إجѧѧراء أنشѧѧطة  
 مثلاً إذا آان متواجѧداً فѧي   –ولكن إذا آان مرآز الموارد مكاناً دائم الانشغال      . اللازمة في المتناول  

.  فإن الاجتماعات ستصرف انتبѧاه الأشѧخاص الѧذين يسѧتعملون المرآѧز للدراسѧة             –مؤسسة تدريب   
ة مثѧѧل الاجتماعѧѧات فѧѧي مثѧѧل هѧѧذه الحالѧѧة، مѧѧن الأنسѧѧب تخصѧѧيص غرفѧѧة منفصѧѧلة محاذيѧѧة للأنشѧѧط   

ومѧѧن المفيѧѧد تѧѧوفر لوحѧѧة إعلانѧѧات وطاولѧѧة أو رف     . وحلقѧѧات التѧѧدريب وعѧѧرض أشѧѧرطة الفيѧѧديو   
للعرض في هذه الغرفة، وذلѧك لعѧرض المعلومѧات مѧن مرآѧز المѧوارد ذات العلاقѧة بالاجتمѧاع أو                      

 .حلقة التدريب

 : للمواد التاليةمكان خزنيلزم  
 .ن يتم تصنيفها وتنظيمهاالمواد الواردة حديثاً والتي تنتظر أ •
 .المواد الأقدم التي يجري إصلاحها أو إلغاؤها •
 .الأعداد السابقة من الدوريات، إذا لم يتوفر لها متسع في الغرفة الرئيسية لمرآز الموارد •
 .القرطاسية والمعدات الصغيرة الحجم •
 ).التي يلزمها خزانة يمكن قفلها بإحكام(المعدات الثمينة  •

يمكѧѧن اسѧѧتخدام طاولѧѧة لوضѧѧع .  للمѧѧواد الجديѧѧدة والإعلانѧѧات وغيرهѧѧاضمكѧѧان عѧѧرويلѧѧزم  
المواد الجديدة عليها، ورفوف عرض مائلة للدوريات، ولوحѧة إعلانѧات لعѧرض الإعلانѧات عليهѧا           

 ).أدوات العرض: ٢-٣-٣انظر الجزء (
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٧ المكان والأثاث والمعدات: الفصل الثالث

 :اختيار الأثاث والمعدات ٣-٣

 : الرفوف١-٣-٣

ومѧѧن المفيѧѧد  . لتقѧѧارير وصѧѧناديق النشѧѧرات  يحتѧѧاج مرآѧѧز المѧѧوارد إلѧѧى رفѧѧوف للكتѧѧب وا     
 .استخدام رفوف يمكن تعديلها لتلائم المواد المختلفة الارتفاع

 :ويجب أن تكون الرفوف على النحو التالي 
 .مصنوعة من مادة جيدة •
 .متينة •
 .مدعمة على مسافات تساوي متراً تقريباً لتجنب ارتخائها •
بالارتفѧاع،  )  بوصѧة  ١٤-١٢( سم   ٣٥-٣٠بالعمق، ويفصلها   )  بوصات ٨( سم   ٢٠بمساحة   •

بѧين الѧرف الأسѧفل والأرض لتسѧهيل عمليѧة           )  بوصѧات  ٨-٤( سم   ٢٠-١٠مع وجود مسافة    
 . التنظيف ولتجنب أي ضرر للرفوف من تدفق المياه

 .اءيفضل أن لا تكون لها خلفية صلبة لإتاحة المجال لأقصى قدر من مجرى الهو •
يفضل أن يتوفر لها رف علوي أو غطاء من أعلى لحماية المواد في حال تسرب الماء مѧن                 •

 .السقف
 .من الخلف) ممكّنة(مدعمة  •
 .ليست مرتفعة آثيراً بحيث لا يكون من الصعب بلوغ الرف العلوي •

مثѧل رفѧوف منخفضѧة      (ينبغي اختيار أحجام مختلفة من الرفوف لتناسب الأماآن المختلفѧة            
 ).نوافذ ورفوف أعلى على طول الجدران، أو رفوف حرة توضع في الممراتتحت ال

وتوجد هذه بأحجام مختلفѧة، مѧع عѧدد متنѧوع           . في أحيان آثيرة، يمكن شراء رفوف جاهزة       
وآبѧديل  ). خشѧبية أو معدنيѧة  (من الرفوف في آل وحدة منها، وبѧألوان مختلفѧة، ومѧن مѧواد مختلفѧة               

فѧوف، وهѧو مѧا قѧد يكѧون أقѧل تكلفѧة وأفضѧل مѧن ناحيѧة تѧوفير                      لذلك، يمكن توصية نجار بصѧنع الر      
 .عمالة محلية

مѧن المفيѧѧد اسѧѧتخدام دعامѧѧات الكتѧѧب لكѧѧي تبقѧى الكتѧѧب فѧѧي وضѧѧع عمѧѧودي عنѧѧدما لا يكѧѧون    
ومن الممكن شراء الѧدعامات أو      ). ترتيب المواد على الرفوف   : ١-٥-٥انظر الجزء   (الرف ممتلئاً   

آبѧديل  ) أآيѧاس قمѧاش محشѧوة بحصѧى مѧن الفѧول      ( الفѧول   صنعها من الخشѧب، أو اسѧتعمال أآيѧاس        
 .عنها

 : أدوات العرض٢-٣-٣

 .هناك أنواع عديدة من الأدوات التي تساعد على عرض مختلف المواد 

 أو لوحات النشرات أو لوحات الѧدبابيس تفيѧد للإعѧلام عѧن الاجتماعѧات                لوحات الإعلانات  
كنهѧا أن تفيѧد فѧي تبѧادل المعلومѧات بѧين المسѧتعملين            آمѧا أنѧه يم    . القادمة والمѧواد الجديѧدة ومѧا شѧابه        

يجب أن تتوفر لوحة إعلانات واحدة على الأقѧل داخѧل مرآѧز        . للمرآز حول المواضيع التي تهمهم    
وينبغي أن تعلق لوحة أخرى خارج مرآز الموارد للفت انتباه المارين، ولعرض ساعات             . الموارد
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٨ المكان والأثاث والمعدات: الفصل الثالث

خѧرى فѧي المؤسسѧة، مثѧل منطقѧة الاسѧتقبال وعلѧى              ويمكن تعليق لوحات أخرى في أمѧاآن أ       . العمل
 .مداخل غرف الاجتماعات أو مواقع التدريب

أمѧا النسѧخ الأقѧدم مѧن الѧدوريات،          .  تفيѧد لعѧرض أحѧدث الѧدوريات الѧواردة          الرفوف المائلة  
 .فيمكن خزنها تحت الرفوف

  وقطѧع قمѧاش معلقѧة علѧى الجѧدران      رفوف سلكية وحاملات للنشراتويمكن أن تستعمل  
وينبغѧي أن تسѧتخدم لعѧرض       . بهدف عرض النشѧرات والكتيبѧات والѧدوريات والنشѧرات الإخباريѧة           

أمѧا النسѧخ الأقѧدم فيجѧب أن توضѧع فѧي             . أحدث النسخ الواردة مѧن الѧدوريات والنشѧرات الإخباريѧة          
 .صناديق النشرات على الرفوف

 الرفوف المائلة مفيدة لعرض الدوريات
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٩ المكان والأثاث والمعدات: الفصل الثالث

  على الحائطآيف تصنعون وسيلة عرض: معلومة

يمكѧѧنكم صѧѧنع وسѧѧيلة عѧѧرض علѧѧى الحѧѧائط مѧѧن القمѧѧاش لعѧѧرض المѧѧواد الخفيفѧѧة الѧѧوزن،         
 .آالكراسات والنشرات الإخبارية

اثنѧوا  ).  أقѧدام  ٣( سѧم    ١٠٠علѧى   )  أقѧدام  ٨( سѧم    ٢٤٠أحضروا قطعة قماش بقياس يقѧارب        
 مѧن النصѧف عѧن    اطووا قطعة القماش). بوصة واحدة( سم  ٢٫٥القطعة من جميع أطرافها بحوالي      

 سѧѧѧم ٥خيطѧѧѧوا القمѧѧѧاش بѧѧѧالعرض تحѧѧѧت الطيѧѧѧة بحѧѧѧوالي  . طريѧѧѧق تجميѧѧѧع الضѧѧѧلعين الأقصѧѧѧر معѧѧѧاً
خيطوا على طول الأضѧلع الثلاثѧة المتبقيѧة لكѧي          . بحيث تترآوا متسعاً لإدخال عصاً فيه     ) بوصتين(

 .ترتبط طيتا القماش معاً

 بѧѧأن تضѧѧعوا  ضѧѧعوا علامѧѧات علѧѧى القمѧѧاش لصѧѧنع جيѧѧوب للنشѧѧرات أو المجѧѧلات، وذلѧѧك     
خيطѧوا حѧول الأشѧكال المتكونѧة     . نشرات أو مجلات على القماش وترسموا خطاً حولهѧا بالطباشѧير        

 .على طول خطوط الطباشير

أسѧفل الطѧرف    )  بوصѧات  ٣( سѧم    ٨قصوا فتحة بعرض آل مѧن الأشѧكال المتكونѧة بحѧدود              
 . جاثنوا الفتحة للأسفل وخيطوا أطرافها لكي لا ينسل النسي. العلوي لكل شكل

اربطѧوا  . أدخلوا عصاً خشѧبية أو قضѧيباً معѧدنياً فѧي المكѧان الѧذي ثنيѧت فيѧه قطعѧة القمѧاش                        
 .خيطاً بطرفي العصا أو القضيب وعلقوا قطعة القماش على مسمار أو خطّاف

 

 : الأثاث والمعدات الأخرى٣-٣-٣

 :سيحتاج مرآز الموارد أيضاً إلى ما يلي 
 .ستعملينطاولات ومقاعد ومكاتب للطاقم والم •
 .خزانات مقفلة لأشرطة الفيديو والمواد السمعية البصرية الأخرى •
خزانات للملفات مع ملفات معلقة لمواد مثل التقارير والأوراق الصغيرة الحجѧم والنشѧرات           •

 .والكتيبات وقصاصات الصحف والصور
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١٠ المكان والأثاث والمعدات: الفصل الثالث

ت صѧѧناديق نشѧѧرات للمѧѧواد ذات الغѧѧلاف اللѧѧين، آالنشѧѧرات والكتيبѧѧات والѧѧدوريات والنشѧѧرا  •
 .الإخبارية

صѧѧѧناديق خѧѧѧرائط أو صѧѧѧناديق آرتونيѧѧѧة أو محѧѧѧافظ آبيѧѧѧرة الحجѧѧѧم للمѧѧѧواد الكبيѧѧѧرة مثѧѧѧل          •
 .الرسومات أو الملصقات

 .معدات اتصال •
 .بنود صغيرة مثل القرطاسية •

يمكѧѧن أن تسѧѧتخدم خزانѧѧات الملفѧѧات وصѧѧناديق النشѧѧرات لخѧѧزن مѧѧواد عديѧѧدة مѧѧن أنѧѧواع         
هѧا تتѧيح تقسѧيم المѧواد إلѧى مجموعѧات معلمѧة بوضѧوح                وتعتبر خزانات الملفѧات أفضѧل لأن      . متماثلة

حسѧѧب الموضѧѧوع، بينمѧѧا تكѧѧون المѧѧواد التѧѧي توضѧѧع، عѧѧادةً، فѧѧي صѧѧناديق النشѧѧرات مѧѧن مواضѧѧيع     
آما أن خزانات الملفات تساعد علѧى حمايѧة المѧواد        . مختلفة، وذلك لتوفير متسع أآبر على الرفوف      

 .من الغبار

 .عدات قائمة بالأثاث والم٤-٣-٣يعرض الجزء  

 تستخدم صناديق النشرات لحفظ المجلات والمواد الأخرى ذات الغلاف اللين
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١١ المكان والأثاث والمعدات: الفصل الثالث

 آيف تصنعون محفظة لخزن الملصقات: معلومة

وإذا لѧم يكѧن لѧديكم متسѧع مѧن المكѧان لصѧندوق               . ينبغي أن تخزن الملصقات بشكل مسѧطح       
. ت آبѧѧديل عنѧѧه خѧѧرائط، أو آѧѧان ينقصѧѧكم المѧѧال الѧѧلازم لشѧѧرائه، فيمكѧѧنكم صѧѧنع محفظѧѧة تصѧѧميما     

 .ويمكنكم أن توقفوا المحفظة بشكل عمودي خلف مجموعة رفوف أو إلى جانب خزانة ملفات

لصنع محفظة، أحضروا قطعتين من ألواح صلبة، أو ورق مقوى ومتين جداً، بحجم أآبѧر        
اصѧنعوا مفصѧلاً مرنѧاً عѧن طريѧق إلصѧاق شѧريط لاصѧق                . قليلاً من حجم أآبر ملصѧق يѧراد خزنѧه         

 .ول حافة واحدة لكل لوح، وعلى الجهتينمتين على ط

ألصقوا قطعاً غير عريضة من الكرتون على الحواف الثلاث المتبقية لأحѧد اللѧوحين علѧى                 
وألصقوا خيوطѧاً علѧى الطѧرف الخѧارجي لكѧل مѧن اللسѧانين المتقѧابلين وعلѧى الطѧرف                     . شكل ألسنة 

 .الخارجي لكل من اللوحين

. تقѧѧابلين لمنѧѧع الملصѧѧقات مѧѧن الانѧѧزلاق إلѧѧى الخѧѧارج   اربطѧѧوا الخيطѧѧين علѧѧى اللسѧѧانين الم   
 .واربطوا الخيطين الآخرين معاً لإغلاق المحفظة
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١٢ المكان والأثاث والمعدات: الفصل الثالث

 : قائمة بالأثاث والمعدات٤-٣-٣

فيمѧѧا يلѧѧي قائمѧѧة بالأثѧѧاث والمعѧѧدات التѧѧي يغلѧѧب أن يحتاجهѧѧا مرآѧѧز المѧѧوارد، بمѧѧا فѧѧي ذلѧѧك    
كن الرجوع إلѧى الفصѧل السѧادس للمزيѧد مѧن            ويم). تلك التي يلزم تبديلها بتكرار    (المواد المستهلكة   

 .التفاصيل حول معدات الكمبيوتر
 

 :الأثاث
 طاولات ومقاعد للمستعملين للمرآز

 ومقاعد للطاقم) أو طاولات(مكاتب 
 طاولة للكمبيوتر والطابعة

 رفوف
 رفوف مائلة لعرض الدوريات

 للملفات) خزانات(خزانة 
 حاملات سلكية للنشرات

 فيديوخزانة للتلفاز وال
 خزانة لفهارس البطاقات 

 )موطئ(آرسي صغير 
 بسط للأرض

 :معدات الاتصال
 آلة تصوير الوثائق

 جهاز العرض الرأسي
 جهاز عرض الشرائح

 جهاز تلفاز
 جهاز فيديو

 جهاز آمبيوتر
  (UPS) منظم للكهرباء 

 طابعة
 هاتف

 :معدات صغيرة
 مقص حاد متوسط الحجم

 مبراة أقلام
 مسطرة

 (stapler)مكبس للأوراق 
 ختم مطاطي باسم وعنوان مرآز الموارد

 ختم بالتاريخ
 محبرة  للأختام

 يمكن قفله، مع الأقفال صندوق للمصروف
 سلة أو سلتين للمهملات

صندوقان، على الأقل، طويلان وغير عريضين 
 لحفظ بطاقات التسجيل

 :مواد قابلة للاستهلاك
 دفتر ملاحظات للزائرين
 دفتر لتسجيل الاستعارات
 دفتر لتسجيل الإحصاءات

 دفتر حسابات
 ملفات

 

 
 بطاقات تسجيل

 
 :مواد قابلة للاستهلاك

 حبر وورق لآلة التصوير
 شفافيات

 لمبات احتياطية لجهازي العرض 
 
 

 أقراص تخزين للكمبيوتر
  أشهر٦-٣تجديد البرامج ضد الفيروس آل 

 حبر وورق للطابعة

 
 :مواد قابلة للاستهلاك

     ورق أبيض عاديدبابيس سحب       
 أقلام رصاص          ورق ملون للعرض

 ممحاة                    مغلفات بريدية
 دبابيس للمكبس        أختام

 أقلام حبر جاف        صمغ أو غراء
 أقلام عريضة           شريط لاصق حاجب

 ورق آربون            حبر للأختام
 مشابك للأوراق        أربطة مطاطية

 )مستطيلة أو بشكل آخر، عدة ألوان(لاصقات 
 إن 3Mوشريط لاصق سحري (شريط لاصق 

 )أمكن
 حبر ثابت أبيض وأسود
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١٣ المكان والأثاث والمعدات: الفصل الثالث

 :العناية بالمواد ٤-٣
تحتѧѧاج المѧѧواد إلѧѧى حمايѧѧة مѧѧن الشѧѧمس والحѧѧرارة والرطوبѧѧة والمطѧѧر والحريѧѧق والغبѧѧار        

 .والحيوانات والحشرات

ن الجو الجاف قد يتلѧف المѧواد بفعѧل الغبѧار أو             آما أ . يمكن أن تسبب الرطوبة تعفن المواد      
ويمكѧن المحافظѧѧة علѧى المѧѧواد فѧي حالѧѧة جيѧدة مѧن خѧѧلال تكييѧف الهѧѧواء أو التهويѧة الجيѧѧدة،        . النمѧل 

 .والتنظيف بشكل منتظم

ويمكѧن  . ويساعد الهѧواء النقѧي والتنظيѧف علѧى منѧع الإصѧابة بالحشѧرات القارضѧة للѧورق                  
ضع أرجل الرفوف في صѧفائح تحتѧوي علѧى المѧاء أو خلѧيط مѧن               حماية المواد من النمل بواسطة و     

وينبغѧѧي تنظيѧѧف مرآѧѧز المѧѧوارد بحѧѧرص أآبѧѧر إذا آѧѧان يسѧѧمح فيѧѧه بتنѧѧاول الطعѧѧام       . الكѧѧاز والمѧѧاء 
ويمكѧن عنѧد اللѧزوم اسѧتخدام المبيѧدات          . والشراب، لئلا يجذب فتѧات الطعѧام الحشѧرات والقѧوارض          

ي اسѧѧѧتخدامها إلا فѧѧѧي نهايѧѧѧة اليѧѧѧوم، لѧѧѧئلا يستنشѧѧѧقها  ولكѧѧѧن لا ينبغѧѧѧ. الحشѧѧѧرية المنزليѧѧѧة الاعتياديѧѧѧة
 .آما ينبغي أن يتم تنظيف المرآز بانتظام، لكي لا تتجمع بقاياها. المستعملون للمرآز

ينبغѧي أن لا تعبѧѧأ الرفѧوف باآتظѧѧاظ، لأن ذلѧѧك يمنѧع تѧѧدفق الهѧѧواء ويمكѧن أن يسѧѧبب التلѧѧف      
 .للمواد عند تناولها أو إرجاعها إلى الرف

للتلف أية مواد هامة ولا يمكѧن اسѧتبدالها، فينبغѧي وضѧعها فѧي مغلفѧات متينѧة           إذا تعرضت    
 .لمنع استمرار تلفها أو ضياع صفحات منها) معلمة بلاصقات(
 

 آيف تنظفون الكتب من الغبار: معلومة

لتنظيѧѧف الكتѧѧب والمѧѧواد الأخѧѧرى مѧѧن الغبѧѧار، احملوهѧѧا بحيѧѧث يكѧѧون ظهرهѧѧا إلѧѧى الأعلѧѧى   
إن محاولѧѧة تنظيفهѧѧا بمسѧѧح حѧѧواف الصѧѧفحات  . حات لإزالѧѧة الغبѧѧار عنهѧѧا وانفضѧѧوها مѧѧا بѧѧين الصѧѧف 

 .بقطعة قماش يمكن أن تؤدي إلى دفع الغبار إلى داخل الصفحات بدلاً من إزالته

 


