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W	مقــدمة

شنــأت فكــرة قناشــات المائــدة المســتدرية فــي أوائــل القــرن الســادس الميــادي عــى يــد الملــك آرثــر 

ــدة سمــتدرية  ــوا جيلســون حــول مائ ــور الحــرب وكان ــي أم ــاش ف ــاد أن جيتمــع بسرفــاهن للنق ــذي اعت ال

لا يكــون عــى رأســها شــصخ قيــود النقــاش، بــل الــكل متســاو فــي إبــداء رأيــه ليخــرج أكبــر قــدر مــن 

الأفــكار والآراء، لتصبــح بعــد ذلــك قناشــات المائــدة المســتدرية أحــد السوــائل الفعالــة لمناشقــة ومضــوع 

ــزام  ــرأي ويتــولى ميســر إدارة النقــاش لضمــان الالت ــداء ال ــع فيهــا فنــس الحــق فــي إب مــا يكــون للجمي

بســياق الموضــوع وعــدم الحيــاد عنــه. ولقــد أثبتــت قناشــات المائــدة المســتدرية فعاليتهــا كحأــد أضفــل 

طــرق جمــع البيانــات الكيفيــة والخــروج بمعلموــات وفيــرة ونتائــج قيمــة حيــن يتــم إدارهتــا وتنظيمهــا 

بشــكل جيــد. 

وستــعى منظمــة العمــل الدوليــة، فــي إطــار اختصاهصــا، إلى تعزيــز قــدرات المسسؤــات عــى المســتوى 

ــم  الموقــي والمحلــي مــن أجــل دعــم الباثحيــن عــن العمــل فــي ســعيمه للصحــول عــى عمــل. وقــد ت

ــة  ــز الجامعي ــن بالمراك ــم للعاملي ــة الداع ــل الدولي ــة العم ــروع منظم ــار شم ــي إط ــل ف ــذا الدلي ــداد ه إع

ــر المهنــي فــي صمــر. ويعــد المشــروع جــزءًا مــن تعــاون أوســع لدعــم التجويــه المهنــي لطــاب  للتطيو

ــة  ــة الأيرمكي ــل مــن الوكال ــة بالقاهــرة وبتميو ــادة الجامعــة الأيرمكي ــة، بقي ــة الميرص الجامعــات الحكموي

للتنميــة الدولية.يتــم اعلاتمــاد، فــي إطــار المشــروع، عــى قناشــات المائــدة المســتدرية لأحصــاب 

الأعمــال للصحــول عــى بيانــات كيفيــة مــن أحصــاب الأعمــال عــن ســوق العمــل المحلــي واحتياجاتــه 

مــن المهــارات والمعــارف التــي تعمــل الجامعــات الميرصــة عــى تزويــد لاطبهــا وجيرخيهــا بهــا، وبالتالــي 

ــز الهفــم لتطــورات واجتاهــات ســوق العمــل بعمــق وعــن قــرب.  تلعــب هــذه اللقــاءات دورًا فــي تعزي

وقتــوم رماكــز التطيوــر المهنــي بتنظيــم تلــك النقاشــات بشــكل صنــف ســنوي وتتنــاول فيهــا خمتلــف 

ــن  ــا بي ــل م ــوق العم ــورات س ــترك لتط ــم المش ــاون والهف ــز التع ــهنأا تعزي ــن ش ــي م ــات الت الموضعو

ــة. ــات الميرص أحصــاب الأعمــال والجامع

ــي  ــر المهن ــز التطيو ــن بمراك ــا رئيســيًا للعاملي ــل هــو أن يكــون جرمعً والهــدف الرئيســي مــن هــذا الدلي

بالجامعــات الميرصــة لتنظيــم قناشــات المائــدة المســتدرية لأحصــاب الأعمــال بــدءًا مــن حرملــة 

ــاءًا عــى  ــل بن ــم وضــع هــذا الدلي ــه. وقــد ت ــي ل ــر النهائ ــة التيرق ــى كتاب ــم النقــاش وحت التخطيــط لتنظي

دراســة أضفــل الممارســات العالميــة، والمعفرــة التراكميــة والــدروس المســتفادة التــي تــم الصوــول إليهــا 

مــن خــال تنظيــم أكثــر مــن 32 قنــاش للمائــدة المســتدرية لأحصــاب الأعمــال حتــى تاريــخ طباعــة هــذا 

الدليــل فــي عــدد 14 رمكــزًا للتطيوــر المهنــي فــي عــدد 8 جامعــات يرصمــة بإشــراف ودعــم فنــي مــن قبــل 

منظمــة العمــل الدوليــة. 

ومأنــل أن خيــدم هــذا الدليــل الــذي بيــن أيدينــا رماكــز التطيوــر المهنــي مــن أجــل تنظيــم المزيــد مــن 

ــد المســتدرية لأحصــاب الأعمــال الناحجــة فــي المســتقبل. الموائ

السيد إيريك أوشلان

مدري القيرف الفني للعمل اللائق لدول شمال أقيرفيا 

ومدري مكتب منظمة العمل الدولية بالقاهرة
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W	شكر وتقدير

تتهجو الهجات اليرشكة بالشكر لقيرف العمل بمسسؤة 

رسج لأبحاث الموسح لقيامهم بإعداد هذا الدليل حتت 

الإرشاف والمراجعة الفنية لقيرف عمل رشموع المراكز 

الجامعية للتطريو المهني بمنظمة العمل الدولية.
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W	المرحلـة الأولى: التخطيط

11 تحديـد الموضـوع وأهـداف المائـدة المسـتديرة بوضـوح وإجماع .

فريـق العمـل عليهـا والتأكـد أن الجميـع لديهـم نفـس المفهوم.

e	 حتديد الموضوع، وبجي أن يتم حتديد ومضوع واحد قفط حتى

لا يتم شتتيت وقت وحمتوى النقاش. 

e	 الوابج المعفرة  وهي  النقاشية،  للجلسة  حمددة  أهداف  وضع 

الوصحل عليها نم المشاركين حتت الموضوع المحدد، وضفيل 

أن تكون 3 أهداف لىع الأكرث حتى يتركز النقاش وحلمه خاصة 

أن وقت النقاش المحدد يضفل ألا يتجاوز الساعتين لىع أصقى 

قتدري.

e	 التضحير الجيد لما سيتم مناشقته في كل هدف نم الأهداف

)أسئلة مبدئية( والمنظور الذي بجي أن يتم مناشقة الهدف نم 
لاخله.

e	 اجلاتماع التضحيري عم قيرف العمل لمشاركة الرؤية والأهداف

والمفاهيم حتى يتم وتزعي الأدوار وحوتيد الرؤية لتفادي أي وسء 

فتاهم سمتقبلً. ويتم أضًيا لاخل هذا اجلاتماع رماجعة الدروس 

المستفادة نم النقاشات السابقة. 

22 تحديد المشاركين في المائدة المستديرة )من لديهم المعلومات .

لديهم  بالموضوع، مما يجعل  اهتمام  ولديهم  النقاش  التي ستثري 

رغبة حقيقية في المشاركة(.

e	 بناءًا لىع الموضوع الذي مت حتديده يتم حتديد عونية المشاركين

إليه  ينتمون  الذي  القطاع  حيث  نم  دمهتوع،  سيتم  النيذ 

ووضعمه داخل منشآمهت.

e	 المحتملين المشاركين  عم  للتواصل  الطرق  أضفل  حتديد  يتم 

)تليوفن- فاكس- خطاب...إلخ(.
e	 يزيد أن  بجي  )لا  دمهتوع  سيتم  النيذ  المشاركين  عدد  حتديد 

العدد نع 15 صخش )ِرشكة( حتى يمكن إدارة قناش جيد(. 

في النقاشات التي تتم من خلال الإنترنت لا يزيد عدد 

المشاركين عن 10 أشخاص )شركات( لضمان الإدارة 

الجيدة للجلسة.
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e	 حيث نم  المشاركين  اختيار  في  والتنوع  اخلاتلاف  رماعاة 

الخلفيات القثافية وجمالات العمل للوصحل لىع أكبر قدر نم 

التنوع في الأفكار والآراء.

)أنظر ملقح )1( لمعايير اختيار الرشكات المشاركة في النقاش(

33 تحضيـر المكان الذي سـيتم عقد المائدة المسـتديرة به وتجهيزه .

بـالأدوات اللازمـة، ويفضـل أن يكـون مـكان بـه مائدة مسـتديرة 

لتناسـب الطبيعة الخاصـة للنقاش. 

)خطوة غير مطلوبة في حالة عقد النقاش عبر الإنترنت(

e	:يجب أن يكون المكان

e	.جيد التيوهة

e	.سماحته مناسبة لعدد الأخشاص النيذ مت دمهتوع

e	 سـهل الصوـول إليه. )جيـب إخطار بوابـات الجامعة والكلية

بجوـود الفاعليـة وووجد متطعوين لإرشـاد المدنيوع لمكان 

الجلسة(.

e	.ذو سمتوى متنابس عم المشاركين المدنيوع

e	.الإضاءة به جيدة

e	 بـه الأدوات اللازمـة للنقـاش )مـع التأكـد مـن أهنـم يعملون

.)Projector( ميكرووفن، شاشـة عـرض :)جيـدًا

e	 بالإجـراءات للالتـزام  اللازمـة  الأدوات  وبـه  جيـدًا،  معقـم 

احلاترازيـة ثمـل: الكمامـات والمعقمـات الكوحليـة )بـات 

هـذا المطلـب ضروريـًا فـي ظـل أزمـة فيـروس كورونـا(.
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في حالة النقاشات من خلال الإنترنت يتم استبدال الخطوة الثالثة بهذه الخطوة

33 تجهيز رابط الجلسة..

eehttps://us02web.zoom.us/ :)Zoom( الدوخل لىع عقوم بنرامج

ee.اشلاتراك في المعقو ورشاء خسنة صخرمة

ee الدوخل لىع المعقو )الأضفل استخدام المعقو لتنظيم اجتماع جديد لأن البدائل المتاحة به

أكبر(، وعمل اجتماع جديد، عم الرحص لىع:

ee.ستمية اجلاتماع بامس الجلسة

ee.Branding وضع شعار الجامعة والمركز حتت بند

ee اختيار اليوم والتقويت المتقف عليمه عم الرحص لىع زيادة وقت اجلاتماع نع القوت

المتقف عليه بساعة )في حالة استطراد بعض الحاضنير في الحديث والرخوج نع 

القوت المحدد أو حدوث أية شماكل تكنولجوية قد ؤتدي إلى خأتير النقاش(.

ee.عدم وضع كلمة رس لجلاتماع تيسيرًا لىع المشاركين

ee.)Registration Required( اختيار بديل التجسيل مطلوب

ee حتى يمكن بدء الجلسة حتى في ،)HoSt( السماح للمشاركين للدوخل قبل المضيف

حالة حدوث شماكل قتنية لسحاب المضيف.

ee وضع المشاركين في وضع الصامت عم دوخلمه حتى لا وشتش الوضضاء لىع انيرخلآ

.)Mute Participants upon Entry(
ee Automatically Record meeting- In the( اختيار جستيل اجلاتماع بشكل أوموتاتيكي

 .)cloud
ee حتى يمكن رعض )Screen Sharing( التأكد نم السماح للمشاركين بعرض شاشامهت

الأجندة وإلقاء العرض التقديمي للمركز.

ee اختيار ضميف بديل يكون أضًيا جسمل وصخرم، سحتبًا لحدوث أية شماكل عم

.(Choose Alternative HoSt) المضيف الأصلي

ee Copy( فحظ اجلاتماع وعمل خسنة للدوعة لإرسال الرابط المتاح بها للمشاركين

.)Invitation
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44 تحديد موعد المائدة المستديرة.

جيـب حتديـد عومـد مناسـب لمختلـف الضحـور، ويمكن استكشـاف ذلك 

مـن الخل مكالمـات تلينوفية عم بعض المشـاركين المحتمليـن، والتفاهم 

والفتـرات  السرـمية  الإجـازات  أيـام  جتنـب  وجيـب  الجامعـة.  إدارة  مـع 

التـي ينشـغل فيهـا أحصـاب الأعمـال ثمـل هنايـة السـنة الماليـة، وغيرها، 

بالإضافـة إلى جتنـب الفتـرات التـي يكـون فيهـا أضعـاء المركز شمـغولون 

بمهـام أخـرى كفتـرة اختبـارات هنايـة العـام وغيرها.

55 إعـداد جـدول زمنـي لليـوم )أجنـدة اليـوم( حتـى يمكـن معرفـة .

الـذي سـيتم فيـه مناقشـة كل هـدف والحـرص على  الوقـت 

مناقشـة كافـة الأهـداف فـي الوقـت المحـدد. )أنظـر ملحـق )2( 

الأجنـدة( لنمـوذج 

e	:يتم تخصيص وقت للآتي

e	 قتديـم ميسـر الجلسـة لنسفـه ولليرفـق ودورهـم والهـدف

الجلسـة. نم 

e	 تعيرـف المشـاركين لأسفنـمه والمسسؤـات التـي يعملون

. بها

e	 الكلمـة افلاتتاحيـة لرئيـس الجامعـة أو عميـد الكليـة أو نم

ينوبهـم )إن وجد(.

e	 عـرض قتديمـي عـن رماكـز التطيوـر المهنـي بالجامعـات

بالمحافظـة  المهنـي  التطيوـر  ودورهـا بشـكل عـام ورمكـز 

بشـكل خـاص. )جريـى أن يكـون العـرض خمتصـر وحمدد، 

ومـن المضفـل أن يتـم عـرض مـا تـم القيـام بـه بنـاءًا لىع 

صوتيـات مـن قناشـات سـابقة(.

e	.المناشقة الرئيسية عم وضع وقت حمدد لكل هدف

e	.الختام والتأكيد لىع ما مت الوصول إليه في آرخ الجلسة

e	 مـع مراعـاة تخصيـص وقـت للمشـاركين لبنـاء علاقـات فيمـا

بينهـم، فـي حالـة وجـود إمكانيـة لذلـك.
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66 المشاركين . دعوة 

e	 به عند دمهتوع المشاركين  إخبار  الذي سيتم  الملصخ  ضحتير 

الجلسة ومدهتا ومكان  )بالتليوفن(. وبجي أن يتضمن أهداف 
انعقادها والتاريخ وأجندة اليوم والمزايا التي ذجتب المشاركين 

للوضحر.

e	 سيوقم الذي  الأخشاص  الصخش/  امس  معفرة  لىع  الرحص 

الخطاب  جوتيه  يتم  حتى  عنه  سينوب  نم  أو  الجلسة  بوضحر 

السرمي له )وساء بالبيرد العادي أو الإلكتروني(.

e	 الأجنــدة به  مـقفر  الجــامعة  مـن  رســمي  خطــاب  إرســال 

)أنظر ملقح )3( و)4( لنموذج الخطاب(. ويتم الطباعة باستخدام 
عليها  المطبوع  به  الخاصة  والأرظف  المركز  خطابات  نماذج 

المركز  مطبعوات  إرسال  الممكن  ونم  والجامعة.  المركز  شعار 

للرشكات المدوعة لتعمهفير بالمركز. 

e	 المواقفة لىع وأتكيد  السرمي  الخطاب  لتأكيد ووصل  اصتلاال 

اعتذار  حالة  في  بالمشاركين.  هنائية  قائمة  وإعداد  المشاركة، 

في  صخش  شرتيح  في  استئذاهن  يتم  المشاركة،  نع  الصخش 

منبص مماثل لىع دراية بممارسات التظويف بالرشكة. )أنظر 

عم  وممثليها(،  المدوعة  الرشكات  متابعة  لنموذج   )5( ملقح 

التأكيد لىع ضرورة وضحر صخش واحد نم كل رشكة مدوعة 

حتى لا تكون القاعة مزدحمة.

e	.اصتلاال قبل الجلسة بثلاثة - أربعة أيام للتأكيد لىع المشاركين

e	 التأكيد لىع المشاركين قبل الجلسة بيوم نع قيرط التليوفن أو

.)WhatsApp( البيرد الإلكتروني أو بنرامج

77 تحضير الفريق النهائي الذي سيحضر المائدة المستديرة..

يتضمن الفريق كل من:

e	 وعدم الجميع  شماركة  لىع  والرحص  المناشقة  لتيسير  ميرس، 

احتكار بعض الأخشاص للمشاركة، ولضمان أن تكون المناشقات 

دائما ضمن أهداف الجلسة.

e	 يتم التي  الجلسة  والنقاشات داخل  المحلاظات  لتدوني  مدون، 

الوجرع إليها قًحلاا عند حتليل النتائج وكتابة التريرق.

في النقاشات التي تتم من خلال الإنترنت يتم توضيح 

أن أسلوب انعقاد الجلسة سيكون من خلال الإنترنت، 

وتوضيح البرنامج الذي سيتم استخدامه لذلك.

يجـب التأكـد مـن توزيـع 

الأدوار بشكل جيد، بحيث 

لا يقوم شخص واحد بأكثر 

من دور خالل النقاش.
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e	 فــي الميســر  بمســاعدة  ليقــوم  أكثــر،  أو  )إداري(  سمــاعد 

الإداريــات الخاصــة بالجلســة والاهتمــام بتفويــر المــواد ووتزيعها 

ــك. ــة إلى ذل ــة الحاج ــي حال ــاركين ف ــى المش ع

e	.)وصمر رغوتوفافيا وفيدوي )إن وجد

88 تحديد/ إعداد الميزانية .

عـدد  التاليـة:  للمتغيـرات  وقًفـا  المسـتدرية  المائـدة  تكاليـف  ختتلـف 

المشـاركين- جأتيـر قاعـة للنقـاش أم اسلاـتعانة بقاعـة فـي المركـز- جحـم 

الضيافـة- أسـعار المـواد التـي سـيتم اسـتخداهما )فـي الخطـوة التاليـة(- 

وجـود قمابـل مـادي للمتطعويـن مـن عدمـه. جيـب أن يتـم عمـل قتييـم 

دقيـق للتكاليـف المتقوعـة للتأكـد مـن كهنوـا تتقف مـع الميزانيـة المتاحة، 

وفـي حالـة جتاوزهـا الميزانيـة يتـم إعـادة النظـر فـي البنـود المختلفـة مـع 

ضمـان عـدم الإالخل بضـرورة هظـور المركز بشـكل لائـق أمـام المدنيوع. 

99 تحضيـر المواد التي سـيتم اسـتخدامها في المائدة المسـتديرة. .

)خطـوة غيـر مطلوبة فـي حالة عقـد النقاش عبـر الإنترنت(

e	 طباعـة وتجهيـز أي مـوارد سـيتم الاحتيـاج إليهـا فـي الجلسـة

والتأكـد مـن توافرهـا فـي الوقـت المحـدد:

e	 الأجنـدة، متضمنـة أهـداف الجلسـة )جريـى التأكـد مـن أن

الأرقـام مكتوبـة باللغـة العربيـة(.

e	.أداة لتجسيل النقاش وساء وصت قفط أو وصت ووصرة

e	 بطاقـات الأسـماء )مـع وضع اسـم المدوع بخط كبير واسـم

لمسـاعدة  قفـط  الشـركة  باسـم  الاكتفـاء  وعـدم  شـركته، 

الميسـر ىلع دعـوة المشـاركين لمداهتلاخـم(.

e	.حيرشة بها عنوان الجلسة للعرض في الخلفية

e	.أوراق وألاقم تكفي عدد المشاركين في الجلسة

e	.)مطبعوات نع المركز )في حالة ضفتيل ذلك

e	 الضيافـة )شمـروبات- أمكلاوت( لىع أن تكـون كافية لعدد

المشـاركين في الجلسة.

e	 أدوات التعقيـم والكمامـات )إن كان الوضع العام في الدولة

يتطلب ذلك(.

الــدروس  أحــد  تعــد 

ــتفادة من النقاشات  المس

الســابقة هــي الاســتعانة 

برعاة من الشركات لتقديم 

بعــض المواد فــي النقاش 

مثل الكمامات والمطهرات 

والمطبوعــات.
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W	المرحلة الثانية: عقد المائدة المستديرة

القـدوم قبـل الموعد بنصف سـاعة للتأكد من تجهيـز القاعة والأدوات  	.1
وتنظيـم المقاعـد فـي شـكل دائـرة حتـى يكـون أسـهل للجميـع رؤيـة 

بعضهـم البعـض والنقـاش بسـهولة. )يجـب أن تكـون القاعـة مجهـزة 

تمامـا فـي موعـد عقـد النقـاش وقبـل حضـور المشـاركين(.

تسـجيل الإداري للمشـاركين عنـد دخولهـم. )سـيتم ذلـك تلقائـي فـي  	.2
حالـة النقاشـات عبـر الإنترنـت(.

إرسـاله  تـم  الـذي  الزمنـي  الجـدول  فـي  المحـدد  الموعـد  فـي  البـدء  	.3

ركين. للمشـا

يجب التأكد من عدم وجود ضوضاء أثناء النقاش. 	.4

تيسير الجلسة. 	.5

مـن الممكـن بث كلمـة رئيس الجامعـة أو الكلمات الافتتاحية بشـكل  	.6

عـام على مواقـع التواصـل الاجتماعي كنوع مـن عرض للأنشـطة التي 

يقوم بهـا المركز.

تسـجيل النقـاش بأكثـر مـن جهاز، والتأكـد من جودة الصـوت لضمان  	.7
توثيـق جيـد للنقـاط. )سـيتم ذلـك تلقائـي فـي حالـة النقاشـات عبـر 

الإنترنت(.

كتابـة ملاحظـات أول بـأول )مـع مراعاة كتابة أسـماء المشـاركين وفقًا  	.8
لمـكان جلوسـهم وتدوين المشـاركات بالأسـماء وأسـماء الشـركات(. 

كتابة توصيات مبدئية تم اسـتخلاصها من الجلسـة وإعطائها للميسـر  	.9
ليقـوم بعرضهـا، مـع التأكيـد على كونهـا مبدئية.

في النقاشات التي تتم من خلال الإنترنت أيضا يتم 

دخول الاجتماع قبل الموعد بنصف ساعة للتأكد من عدم 

وجود مشاكل تقنية ولاستقبال المشاركين.

يجـب البـدء فـي الموعد 

حتى لو كان رئيس الجامعة 

أو مـن سـينوب عنـه لـم 

يحضـروا بعـد، ويمكـن أن 

يشاركوا بكلمتهم الترحيبية 

فـور دخولهم.

يجب التنسيق مع رئيس 

الجامعة أو المسؤولين رفيعو 

المستوى الذين سيفتتحون 

الجلسـة وتوجيههـم بـأن 

الهـدف مـن الجلسـة هـو 

الاستماع للمشاركين وبالتالي 

عدم تجـاوز مـدة تقديمهم 

للجلسة 10 دقائق وأن تكون 

مداخلاتهـم للضرورة فقط، 

كمـا يجـب توضيـح دور 

الميسـر والـذي يهدف إلى 

إدارة النقاش وليس رئاسة 

الجلسة مما يستلزم وجوده 

المائدة. على رأس 

16eeالمائدة المستديرة لأصحاب الأعمال: التخطيط والتنفيذ

القسم الأول: مراحل تنظيم المائدة المستديرة



10.  قيـاس رضـا المشـاركين عـن الجلسـة مـن خالل اسـتبيان قصير يتم 
توزيعـه عليهـم، قد يتضمـن الأسـئلة التالية: 

e	 ما مدى رضاؤك نع النقاش لىع قمياس نم 1 إلى 5 بحيث أن

1 أقل درجة و5 ألىع درجة؟

e	في رأكي كيف يمكن سحتين النقاشات القادمة؟

11.  تصوير صورة جماعية للحاضرين خلفيتها لوحة بشعار المركز.

W	المرحلة الثالثة: بعد المائدة المستديرة

1.  اجتمـاع فريـق العمـل لمراجعـة أهـم الـدروس المسـتفادة مـن اليـوم، 

وقيـاس نجـاح اليـوم )أنظـر ملحـق )7( لبعـض المؤشـرات المقترحـة 

لقيـاس نجـاح النقـاش. 

2.  إرسـال بريـد إلكترونـي لشـكر المشـاركين على حضورهم ومشـاركتهم 

فـي المائـدة المسـتديرة، وتوزيـع قائمة الحضـور بمعلومـات التواصل 

إذا تـم طلـب ذلـك خالل النقاش.

تـم  التـي  المعلومـات  مـع  كتابتهـا  تـم  التـي  الملاحظـات  تجميـع    .3

توثيقهـا مـن الجلسـة وتحليلهـا للوصـول لنتائـج أولية لنقـاش المائدة 

المسـتديرة.

4.  كتابـة فقـرة عن النقاش لنشـرها على صفحة المركز وإرسـالها لوسـائل 

الإعالم، مـع ضرورة ذكر الشـركاء فـي التنظيم ووضع رابـط لصفحاتهم 

)إن وجد(.

5.  كتابـة تقريـر إداري نهائـي عـن الورشـة )عـدد المشـاركين ومناصبهـم، 

أهـم النقـاط المثـارة، التحديـات التـي حدثت والـدروس المسـتفادة(

المسـتديرة  المائـدة  فـي  تـم  الـذي  النقـاش  لتوثيـق  تقريـر  كتابـة    .6

المصالـح  الملخـص لأصحـاب  والتوصيـات، وإرسـال  النتائـج  وأهـم 

والمشـاركين.

7.  توثيـق الـدروس المسـتفادة مـن الحدث )مـا يجب تكـراره، وما يجب 

تجنبه(.

في النقاشات التي تتم من خلال الإنترنت يتم التقاط 

صورة جماعية )Screen Shot( للحاضرين في النقاش 

بعد استئذانهم لتشغيل الفيديو. كما يمكن إرسال رابط 

لاستمارة استطلاع رأي للمشاركين من خلال الخانة 

المخصصة للمحادثة لاستطلاع رأيهم في النقاش.
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٢

				   تيسير كيفية 

المستديرة المائدة 



W			 الميسر يتبعها  التي  الخطوات 

المستديرة المائدة  في 

ت	عفير الميرس لنهسف والهدف نم ووجده.  .1

قت	ديمه للمشاركين لتعفير أمهسفن. .2

ف	ـي حالـة وجـود رئيـس الجامعـة أو عميـد الكليـة قتديمـه ليقـوم بإلقاء  .3

الكلمـة افلاتتاحيـة فـي حـدود 10 دقائـق.

قت	ديمـه مـن سـيوقم بعـرض دور المركـز ومـا قيـوم بـه مـن أعمـال،  .4

وعـرض عـن شمـروع المراكـز الجامعيـة للتطيوـر المهنـي ككل )لىع ألا 

يزيـد العـرض عـن 10 دقائـق(.

ع	ـرض أجنـدة اليـوم والوقاعـد العامـة للنقـاش قبـل البـدء في الجلسـة  .5

)أنظـر ملحـق )6((.

الالتزام بأهداف النقاش والتأكد نم شماركة الجميع ووضوح شماركتمه. 	.6

التأكد نم السيطرة لىع أي ضوضاء قد رثؤت لىع سير النقاش. 	.7

ت	لخيـص النتائـج أو مـا تـم الصوـول إليـه فـي آخـر الجلسـة )ضفيـل أن  .8

قيـوم بهـا مديـر رمكـز التطيوـر المهنـي حتـى شيـعر المشـاركون بـأن 

شمـاكلمه وصوتياهتـم تـم سـماهعا وسـيتم الأخـذ بهـا(.

خ	تـام الجلسـة بشـكر المشـاركين وسـؤالمه نع أيـة إضافـات لدمهي لم  .9

ستـمح لهـم الصرفـة بإبدائها.

W			 الجيد للتيسير  نصائح 

المستديرة للمائدة 

e	 ،ضحتير أسئلة جيدة لإرثاء النقاش لىع كل هدف نم الأهداف

مما سيبرز مهف الميرس للموضوع أمام الحاضنير.

e	 أو احتكار صخش  عدم  وضمان  المشاركة  لىع  الجميع  جشتيع 

جممعوة بعينها للنقاش.

e	 ،عدم ؤسال الحاضنير أن تكون مدامهتلاخ وقًفا لتتريب جلمهسو

إلا للرضورة في حالة عدم رغبتمه في المشاركة.

e	 ،الجلسة قفط أهداف  بمناشقة  المشاركين  التزام  الرحص لىع 

وعدم الرخوج نع السياق. 

أحد الدروس المسـتفادة 

النقاشـات  مـن  الهامـة 

السـابقة هـو عـدم قيـام 

فريق العمل بمركز التطوير 

المهنـي بعمـل مداخالت 

النقـاش بحيـث يتم  أثنـاء 

إعطـاء أكبر قـدر من وقت 

النقاش لأصحاب الأعمال 

وبالتالـي فهمهـم ومعرفـة 

متطلباتهم، وفي حالة وجود 

استفسـارات لديهـم بعـد 

التقديمـي، يقـوم  العـرض 

بالـرد  مديـر المركـز فقـط 

عليهم بالإجابات المناسبة.
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e	 ووهسلة بسلاسة  رخلآ  هدف  نم  لنلاتقال  نرمة  خطة  وضع 

حالة  النقاش وفي  لكيفية سير  رؤية  الميرس  لدى  يكون  بحيث 

الرخوج نع التتريب يتمكن نم الوجرع للهدف الذي مت ختطيه 

رمة أرخى. ويتم انلاتقال نم هدف رخلآ في حالة فتور النقاش 

شماركات  نم  لدمهي  ما  استنذفوا  قد  الحاضنير  بأن  والشعور 

فيما صخي هذا الهدف.

e	.رماعاة الجدول الزمني حتى يتم مناشقة جميع الأهداف

e	 البدء بالأسئلة العامة ونم مث إلى الخاصة لتقليل سماحة الترتو

وكرس الجليد بين المشاركين.

e	 ،التفاعل الإجيابي في الجلسة بدون التثأير لىع الآراء أو جوتيهها

فترة  كل  وتلخيهصا  وآرائمه  المشاركين  عم  التركيز  قيرط  نع 

للتأكد نم مهف الجميع، وجتنب إجابة الميرس نع الأسئلة التي 

يطهحرا هو حتى لا هجوي الآراء، وعدم المشاركة بآرائه الصخشية 

حتى لا رثؤي لىع سير النقاش.

e	 ويرمح إجيابي  الجلسة  في  العام  الوج  يكون  أن  لىع  الرحص 

وعجشم للجميع للإدلاء بآرائمه دون أن حيكم عليمه أحد.

e	 المشاركين حتى يمكنه المختلفة ولغة سجد  التعبيرات  متابعه 

الترصف في وقت منابس لجعل المشاركين أكرث فتالًع وراحة.

e	 الجميع وذتكير  عليها  السيطرة  لا  الجلسة  تيسير  لىع  التركيز 

الجميع لىع  يتعجش  المشاركين متساويين حتى  بأن كل  دائما 

المشاركة، عم عدم شماركته بالرأي إلا في أضيق الحدود.

e	 القثة بالنسف وقتدري شماركات الأرفاد، والفحاظ لىع ابتسامة

دائمة والوقوف بوضع به حرتيب لمشاركات الحاضنير.
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كيفية كتابة التقرير التفصيلي 
المستديرة المائدة  عن 

٣



W	خطـوات كتابة التقرير

كتابة جستيل النقاش كما حدث بالضبط )يرفتغ التجسيل(، وهي  	.1

خطوة نم الممكن أن وقيم بها أحد المتطعوين المتميزني بالكتابة 

الجيدة بالمركز. 

اختاذ رقار ما إذا كان سيتم كتابة النقاشات بشكل ملصخ أم بشكل  	.2

صفتيلي.

ريرحت	 التريرق، أي إعادة الصياغة باللغة العربية وضبط الجمل  .3

والمدالاخت ورماجعة اللغة والإلامء، وسيعرض المسق التالي لبعض 

النصائح فيما يتعلق بتريرح التريرق.

كتابة ملصخ التريرق، وفيه يتم وضع أهم قناط المناشقة التي أثيرت  	.4

في المائدة المستدرية، وأهم التصويات بشكل منقس وجممع.

يتم وضع مسق بمقحلا التريرق يتضمن اتلآي:  	.5

e	.)ملقح: ثوتيق المناشقات التي تمت صفتيليًا )اختياري

e	.ملقح: أجندة النقاش

e	 اسلاـم بهـا  )ومضـح  أبجديـًا  ترمبـة  بالضحـور  قائمـة  ملحـق: 

الضحـور. مـن  فـرد  لـكل  الشـركة(  واسـم  الظويفـي  والمسـمى 

e	 ملحـق: بعـض الصـور المختلفـة مـن النقاش )عم وضـع تعفير

حتـت كل وصرة للضحـور بها(.

W	نصائـح لتحرير التقرير

e	.يتم إعادة صياغة التريرق باللغة العربية الحصفى

e	 يتـم سقتـيم كل مداخلـة لعـدة قنـاط ىلع أن ضتمـن كل قنطة

منصفلة. فكـرة 

e	 يتـم حـذف أي مداالخت ليـس لهـا قلاعـة بالموضـوع أو أسـئلة

اسـتيضاحية للميسـر )ليـس المصقـود هنـا الأسـئلة الرئيسـية 

التـي يتـم النقـاش وحلهـا ولكـن المصقـود الأسـئلة التـي قيـوم 

الميسـر فيهـا باسلاـتيضاح واسلاتسفـار مـن المشـاركين(. 

e	 يمكـن إعـادة ترتيـب حديـث المشـارك )لىع سـبيل المثـال: إذا

ذكـر أنـه سـيتحدث عـن الثث قنـاط وحتـدث عـن أربعـة يمكن 

تعديـل ذلـك، أو إذا خـرج نع السـياق مث عاد لحدثيـه، يتم ذحف 

الحديـث خـارج السـياق ووضعـه فـي قنطـة منصفلـة إذا كان 

هامًا(.
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e	 فـي حالـة اسـتخدام المتحدث اسـتعارة يتم وضـع الموصقد نم

كملاـه وليس التعبير المسـتخدم.

e	 :المثـال رعبيـة، ىلع سـبيل  الإجنليزيـة إلى  الكلمـات  يوحتـل 

)كـورس( يتـم يوحتلهـا إلى )دورة تدريبيـة(، )أونيلان( يتـم يوحتلها 

إلى )عـن يرطـق الإنتنرـت(.

e	 ،كتابـة معانـي المصطلحـات باللغـة الإجنليزيـة بالعربيـة بجانبها

مـع وضـع المصطلـح الإجنليـزي بين سوقـين.

e	.رماجعة التريرق بالنسبة لوقاعد اللغة العربية وللأخطاء الإلامئية

W	نصائح لكتابـة ملخص التقرير

e	 تـم التـي  المناشقـة  قنـاط  لأهـم  رئيسـية  عناويـن  وضـع  يتـم 

تناولهـا، وذلـك اعتمـادا لىع التيرقـر المبدئـي بالمحلاظات الذي 

تـم كتابتـه أثنـاء النقـاش مـن قبل المـدون، عم التأكـد نم وضع 

عنـوان للتصويـات.

e	 يتم رقاءة التريرق التصفيلي- بعد ريرحته- أو اسلاـتماع لتسـجيل

الجلسـة مـرة أخـرى، ووضـع كل فكـرة حتـت العنـوان الرئيسـي 

الخـاص بها.

e	 يتـم تلخيـص النقـاط العرفيـة ودهجما حتـت العناوني الرئيسـية

وحـذف أي فكـرة مكررة.

e	 يتـم سقتـيم بنـد التصويـات وقفـا للموضعوـات المختلفـة أو

وقفـا لمتخـذ القـرار الـذي سـتكون التصويـة فـي نطـاق عملـه.

e	 رماجعـة ملخـص التريرق بالنسـبة لوقاعد اللغـة العربية وللأخطاء

الإلامئية.
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W	التقرير تنسيق 

e	:أهمية تنسيق التقارير

e	.يدل لىع تنظيم الكابت

e	.هسيل نم عملية رقاءة التريرق

e	 العناويـن بيـن  والتقرفـة  الكلمـات،  بعـض  ىلع  بالتركيـز 

لـه. يتحـدث  الكاتـب  أن  القـارئ  شيـعر  والعرفيـة،  الرئيسـية 

e	(Mudir) - (Akhbar) :يتـم اختيـار خطـوط رعبيـة للكتابـة ثمـل

.(Arabic Transparent) - (Simplified Arabic)

e	 جيـب التقرفـة بيـن العنـوان والمتن باسـتخدام التنسـيق بحث

وقيـل  سـمكا،  وأكثـر  جحمـا  أكبـر  الرئيسـية  العناويـن  تكـون 

اسلاـتعانة  يتـم  العناويـن.  سمـتيوات  فـي  النـزول  مـع  ذلـك 

بالقائمـة المتفوـرة فـي بنرامـج )MS Word( لتحديـد نـوع الكلام:  

 .(Normal) - (Heading 1) - (Heading 2) - (Heading 3)

e	 (Bold) - (Italic) باسـتخدام:  الهـام  الـكلام  ىلع  التركيـز 

 .(Underl ine)

e	 التأكـد مـن بيـن سوقـين مـع  المصطلحـات الإجنليزيـة  كتابـة 

إجنليـزي. بخـط  كتابتهـا 

e	.استخدام ملاعات التقريم والوفاصل

e	 ،رماعـاة عـدم تـرك سمـافة بيـن الصفلـة والنقطـة ومـا قبلهمـا

وحـرف العطـف )الـواو( ومـا يليـه.

e	 لـكل الرقفات مـع حوتيد هجة الـكلام نم اليمين )Justify( عمـل

إلى اليسار.

e	 عنـد وضـع الصـور وكذلك عند وضـع التعليق حتتهـا بجي التأكد

مـن وضعهـا داخل إطار )Text Box( حتى سيـهل يرحتكها. 

لمزيد عن تنسيق التقارير أنظر ملحق )10(.
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الملاحق

٤



W	)1( ملحق 

معايير اختيار الشركات المقترح دعوتها

1 المركزي 	. الهجاز  لتصنيف  )وقًفا  بالمحافظة  القطاعات  أهم  تمثيل 

للتعبئة العامة والإصحاء(.

2 )وبالتالي ستتقطب العديد نم 	. مجح الرشكة ووزهنا داخل المحافظة 

الجيرخين الجامعيين الجدد(.

3 قتاعط صصخت الرشكة عم التصصخات التي يتم خدمتها داخل المركز. 	.

4 المنأشة خاصة وليست حكموية )نظرًا لفقو التعيين الحكموي كما أن 	.

إرجاءات التعيين به خمتلفة(.

5 تعاون المنأشة السابق عم المركز.	.

وجمعية  التجارية  للغرفة  ممثل  دعوة  على  التأكيد  مع 

المستقبل  في  ستفيد  معهم  علاقات  لبناء  المستثمرين 

للوصول للشركات والتعاون المثمر معهم. 

يجب دعوة من ستضيف مشاركتهم للنقاش فقط حتى لا يشعر 

المدعو بالحرج من عدم قدرته على الإدلاء برأيه، أو يعيق النقاش 

بمداخلة خارج السياق.
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W	)2( ملحق 

نموذج لأجندة اليوم

المائدة المستديرة حول

)يذكر عنوان الجلسة(

التجسيل والتحريب بالمشاركين٠٠:11 - ٠٥:11

قمدمة وتعارف الحاضنير٠٥:11 - ١٥:11

رعض نع رماكز التطريو المهني بالجامعات ودورها١٥:11 - ٢٥:11

قناش فمتوح وحل .........١١:٢٥ - ١٢:٥٠

الختام والتصويات١٢:٥٠ - ٠١:٠٠

فــي حالــة النقاشــات 

عبــر الإنترنــت: يتــم 

إضافــة الجملــة التالية: 

ــر  ــية عب ــة نقاش )جلس
ــت( الإنترن
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W	)3( ملحق 

نموذج خطاب الدعوة

السيد/ ة/...............

رسي )الهجة( أن تدوعكم لوضحر المائدة المستدرية وحل )الموضوع(،

)...( صباحاً/ الساعة  )التاريخ( نم  المواقف  )اليوم(  ويم  والذي سيتم قعده 

رًهظا إلى الساعة )...( صباحاً/ رًهظا في )المكان(.

هيدف النقاش إلى )نبذة خمترصة نع الأهداف الرئيسية للجلسة(، )قفرم 

لسيادتكم أجندة اليوم(.

بجراء أتكيد الوضحر قبل ويم )ذيكر اليوم( نم لاخل اصتلاال ب )ذيكر امس 

الصخش ورمق التليوفن(، وفي حالة ووجد أية استسفارات بجراء التواصل 

لىع هذا المقر أضًيا.

وإننا إذ سرنل لسيادتكم هذه الدوعة، فإننا نتطلع لوضحركم وإرثاء سيادتكم 

للمناشقة.

                   وضفتلوا بقبول وارف التحية والتقدري،،،

التقويع )امسلا والفصة(

ملحوظة: يتم طباعة الخطاب على الشكل المحدد للمركز 

استخدامه، مع الحرص على وضع شعار الجامعة والمركز 

في أماكنهما.

فــي حالــة النقاشــات 

عبــر الإنترنــت يتــم 

إضافــة الجملــة: وذلــك 

عبر الإنترنت باستخدام 

.)Zoom( برنامــج
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نموذج خطاب رابط المائدة المستديرة 

في حالة النقاشات من خلال الإنترنت

السيد/ ة/ ...............

حتية طيبة وبعد،،،

إيماءًا إلى قبول سيادتكم وضحر المائدة المستدرية وحل )الموضوع(، والذي 

سيتم قعده ويم )اليوم( المواقف )التاريخ( نم الساعة )...( صباحًا/ رهظاً إلى 

 ،(Zoom) بنرامج  باستخدام  الإنتنرت  عبر  وذلك  رهظاً،  )...( صباحًا/  الساعة 

قفرم لسيادتكم رابط التجسيل للنقاش:

)----------(

رتك  سيادتكم  نم  سيطلب  للرابط،  الدوخل  بعد  أهن  بالإحاطة  التكرم  بجراء 

امسلا والبيرد الإلكتروني الخاص بكم حتى يمكنه إرسال رابط الدوخل المبارش 

للنقاش لىع البيرد الإلكتروني، لذلك وجرن نم سيادتكم التكرم بالتأكد نم 

إدخال البيرد الإلكتروني بشكل سليم. وفوتيرا للقوت ويم النقاش، يمكنكم 

بدء التجسيل نم الآن وسيوقم البنرامج بإرسال رابط الدوخل لسيادتكم لىع 

الوفر ليتم استخداهم ويم النقاش.

هجاز  المحمول/  الهافت  لىع   (Zoom) بنرامج  حتميل  نم  التأكد  بجراء 

الحابس الآلي الذي سيتم الدوخل منه. وفي حالة الغربة في الوصحل لىع 

دمع فني بوصخص التعامل عم البنرامج بجراء اصتلاال بالمقر التالي: )ذكر 

رمق أحد المنقسين بالمركز(. نتطلع للقائكم وإرثاء سيادتكم للمناشقة. 

  وضفتلوا بقبول وارف التحية والتقدري،،،

التقويع )امسلا والفصة(
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نموذج قائمة متابعة الشركات المدعوة 

وممثليها

اسم

الشركة

اسم

المدعو
الوظيفة

رقـم

التليفون

البريد 

الإلكتروني

لديه 

 WhatsApp
للتواصل

نعم/ لا

قام بتأكيد 

الحضور

نعم/ لا
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القواعد العامة للمائدة المستديرة

رعف الأيدي للوصحل لىع الكلمة حتى لا يتم قماطعة انيرخلآ.◄◄

احترام الآراء، واخلاتلاف عم الفكرة هسفنا وليس الصخش.◄◄

الالتزام بالأجندة عند التطرق للموضعوات المختلفة.◄◄

الالتزام بالقوت المحدد لكل مداخلة.◄◄

القواعد العامة في حالة النقاشات عبر الإنترنت

ee.اختيار وضع الصامت للميكروفون في حالة عدم الحديث

ee.)استخدام الفيديو اختياري )يفضل فقط فتحه في نهاية الجلسة للصورة الجماعية

ee.استخدام خاصية رفع الأيدي للحصول على الكلمة حتى لا يتم مقاطعة الآخرين

ee.احترام الآراء، والاختلاف مع الفكرة نفسها وليس الشخص

ee.الالتزام بالأجندة عند التطرق للموضوعات المختلفة

ee.الالتزام بالوقت المحدد لكل مداخلة
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بعض المؤشرات المقترحة لقياس نجاح 

المائدة المستديرة

إن قياس نجاح أي مائدة مستديرة اعتمادًا على مؤشرات 

المحايد  التقييم  يساعد على  أن  للقياس من شأنه  قابلة 

للنقــاش واســتخلاص دروس مســــتفادة والعمـل على 

الدائم له، وفيما يلي بعض المؤشرات المقترحة  التطوير 

التي يمكن الاعتماد عليها لتحقيق هذا الغرض:

عدد الرشكات المشاركة في النقاش )لا قيل نع 10 رشكات(.◄◄

عدد الأخبار الفحصية التي سيتم رشنها )لا قيل نع خبنير(.◄◄

)لىع ◄◄ إليها.  الوصول  مت  التي  للتطبيق  القابلة  التصويات  عدد 

الأقل ثلاثة صوتيات رئيسية جديدة(.

هدف ◄◄ بكل  متعلقة  بمدالاخت  المشاركة  الرشكات  كل  اشتراك 

نم أهداف النقاش.

رضا المشاركين نع الجلسة )ويمكن قياهس باستبيان صغير يتم ◄◄

ملئه في هناية الجلسة(.
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الجدول الزمني لتنظيم المائدة المستديرة

بعد الحدث يوم 
الحدث

قبل الحدث

أسبوعين يوم يوم 3 أيام أسبوع أسبوعين شهر المسؤول النشاط

تحديد موضوع وأهداف 

الجلسة

تحديد المشاركين المحتملين 

تحديد مكان عقد الجلسة

تحديد موعد عقد الجلسة

وضع أجندة عامة للنقاش

تحديد الميزانية والتكلفة 

المتوقعة

تحديث العرض التقديمي عن 

المركز

دعوة المشاركين

تحضير الفريق النهائي للجلسة

التعاقد على الضيافة

تجهيز المواد التي سيتم 

توزيعها

التأكيد على المشاركين

تجهيز قائمة الحضور النهائية

تسجيل المشاركين

تسجيل النقاش

كتابة خبر صحفي عن النقاش

اجتماع فريق العمل لتقييم 

النقاش

كتابة تقرير النقاش التفصيلي
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أسئلة إرشادية لتنظيم المائدة المستديرة

ما هو ومضوع المائدة المستدرية وما هي أهداهفا؟◄◄

نم هم المشاركين المحتملين؟◄◄

متى وأني سيتم قعد اللقاء؟◄◄

ما هي الميزانية المتاحة، وما هي التكلفة المتقوعة؟◄◄

كيف سيتم سقتيم وقت النقاش )أجندة الحدث(؟◄◄

إضافة ◄◄ ذو  ليكون  المركز  نع  التقديمي  العرض  حتديث  يمكن  كيف 

للمشاركين؟

كيف سيتم وتزعي الأدوار لىع المنظمين؟◄◄

ما هي وسائل الإلاعم التي سيتم التواصل معها بالخبر الفحصي نع ◄◄

المائدة المستدرية؟

ما هي المحاور الرئيسية التي سيتم سقتيم قناط المناشقة والتصويات ◄◄

وقًفا لها؟

نم هم أحصاب المصالح النيذ سيتم إرسال التريرق لمه؟◄◄
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تنسيق التقارير

ضبط الصفحة:◄◄

Page Layout          Page setup
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◄◄)Portrait( يتم اختيار اتجاه الصفحة ليكون

يتم تحديد الهوامش كالتالي:◄◄

Top: 3 cm	 Bottom: 3 cm	 Left: 3 cm	 Right: 3 cm

ضبط صفحة الغلاف◄◄

e	)Borders( مث )Home( يتم وضع إطار للحفصة الأولى نم
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)Header and Footer( ضبط الهوامش

◄◄ ،)Header( نع قيرط الضغط ترمين لىع سماحة الـ )Header( وضع عنوان التريرق بخط صغير في الـ

عم التأكد نم اختيار )Different first page( حتى لا يظره العنوان في حفصة الغلاف.

◄◄.)Borders and Shading( يتم وضع عنوان التريرق وإحاطته بهامش نم حتته نع قيرط

◄◄                                                )Page numbers( مث )Insert( وضع أرقام الحفصات في الهامش الفسلي نم لاخل

.)Bottom of page( مث

اسم التقرير وتحته هامش

توثيق نقاش المائدة المستديرة

Header
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 وضع قائمة المحتويات

العنوان ◄◄ )Heading 1( وما هو  الرئيسي  العنوان  ما هو  وتضيح  لذلك نع قيرط  التريرق  هجتيز  أولً: 

العرفي )Heading 2( واختيار الخط المنابس لكل منهما.
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◄◄ Table of( مث اختيار )References( ثانيًا: وضع قائمة المحتيوات بشكل أوموتاتيكي، وذلك نم لاخل

.)contents

وضع الصور والجداول◄◄

بجي أولً وضع إطار نع قيرط )Insert( مث )Text Box(، مث يتم اختيار قماس الإطار المنابس، مث يتم 

.)Table( أو )picture( مث ،)Insert( الوقوف داخل الإطار مث الضغط لىع

عند الغربة في وضع تعليق حتت الوصرة، يتم وضع إطار جديد نع قيرط )Insert(، مث )Text Box(، مث 

يتم اختيار الإطارني معًا باستخدام )Shift( والضغط لىع الإطارني، مث يتم جمع إطار الوصرة وإطار التعليق 

معًا )Grouping( حتى هسيل يرحتكمه.
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