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 مفهوم الاجتماعات

 عبارة عن تجمع شخصينن وو وثرير  يك مثيان

معيينن تدتييداول واتتشيياور وتبييادل اتييرو   ييك 

موضوع معنن 

هك اتتك تحقق الأهداف  الاجتماعات اتفعاتة

اتمرجوة منها  ك اقل وقت ممثن وبرضى 

غاتبنة الأعضاء 
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 الانطباعات عن الاجتماعات

  إن إدارة و  شيييييييكء تعنيييييييك ضيييييييرورة حصيييييييول

الاجتماعات ، ومع ذتك  إن اتفثرة اتعامة تثرنر من 

الأشيييخال اتيييذنن شيييارثوا  يييك اجتماعيييات  ييين ة 

اتتنظنم وتفتقر إتى ات ينطرة واتتوجنيه هيك ون تديك 

الاجتماعييييات ثانييييت مضيييينعة وو ضييييناعا  تدوقييييت ، 

وثرنيييرا  ميييا تيييدل وو تشييينر عبييياراتهم عييين جوانييي  

.اتضعف  ك تدك الاجتماعات 
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  تحدنل بعض اتعبارات عن الاجتماعات

ما تـــدل أو تشيــــر إليـــــــــــــه 
العبــــــــارة العبارة م

دلالة عمى عدم وجود هدف 
للاجتماع لا أرى مبرراً لعقد الاجتماع 1

يشير إلى أن نتيجة الاجتماع 
كانت معدة سمفاً 

كان وجودي في الاجتماع 
شكميا 2

إشارة إلى انه قد استثني من 
قرارات الاجتماع

لم يكن في الاجتماع أي 
شيء يخصني 3
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الاجتماعات أهمية

اتتوصل إتى درا ات ثامدة وشامدة وم تفنضة ومتأننة تدقرارات 

اتمتعدقة باتمواضنع اتثبنرة ، وذتك من خلال تنوع اتخبرات 

.واتتخصصات

تت م باتنضج واتعمق واتصدق  اتتوصل إتى قرارات جماعنة

واتموضوعنة

 واتجهود بنن الإدارات  اتتن نق بنن مختدف ووجه الأنشطة

.والأق ام داخل اتمنظمة اتواحدة وو مع اتمنظمات الأخرى 
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الاجتماعات أهمية

بمن هو وقدم  إتاحة اتفرصة تدموظفنن حدنرك اتخبرة تلاحتثاك

( .اتتدرن  ) منهم خبرة وممار ة وتجربة       

وتوجنهاتهم ووجهات  إتاحة اتفرصة تدقادة تتوصنل آرا هم

نظرهم إتى بقنة اتعامدنن عن طرنق الأعضاء اتمشارثنن ، ثما 

.توصنل مطات  وشثاوى اتعامدنن تتنح  ك نفس اتوقت 

من خلال إتاحة اتفرصة تهم  ر ع معنونات الأعضاء اتمشارثنن

.تدتعبنر عن آرا هم وو ثارهم واتمشارثة  ك صنع اتقرارات 
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  تماذا نعقد الاجتماعات ؟

 اطار منا   تتحقنق اتم  وتنة اتتضامننة  ى الاداره.

 من ا ضل اتو ا ل لإتخاذ اتقرار اتجماعى اتمبنى عدى

.اتشورى 

 اتتحقق من متابعة ما تم الإتفاق عدى إنجازه وتبادل

.اتخبرة  نها 

 جمدة اتعقول واتخبرات ورناء اتحوار اتجند وثبر بثرنر

 1+1من مجموع ثل عقل وخبرة عدى  حده   

..........او 35او   14=1+1+1+1+1+
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  تماذا نعقد الاجتماعات ؟

 قوة اتشعور بالإنتماء واتتلاحم.

 إمثاننة الإ تفادة من تثامل الأنماط اتمختدفة من

.الأعضاء تصاتح اتهدف 

 مناخ جند تلإبداع والإبتثار.

 تبنى اتقرارات واتحماس تتنفنذها بشثل جند.
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تماذا نعقد الاجتماعات ؟

 اتتغد  عدى نزعات اتفردنه وغدو اتفرد وتقدبات اتمزاج

.ونواحى اتضعف اتطبنعنه

  اتتأثند اتدا م عدى الأوتونات وتوحند اترؤا  ى اتمهام

.الا ا نة وات نا ات  واتضوابط 
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اتتأصنل اتشرعك 
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ونواع الاجتماعات

من حنث اتمدة وو اتزمن :وولا

وهييك اتتييك تعقييد بصييورة :  اجتماعييات دورنيية

دورنة قد تثون و بوعنة وو شهرنة وو  نونة 

وو خلا ه 

وهيك اتتيك تعقيد ثدميا :  اجتماعات غنر دورنية

تيينس هنيياك وقييت محييدد ) دعييت اتحاجيية إتنهييا 

.تبحث مشاثل وو مواضنع طار ة ( تعقدها 
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ونواع الاجتماعات

من حنث اتشثل  :راننا

وهك اتتك نيتحثم  يك تثوننهيا و يك  ينر :  اجتماعات ر منة

و ييدو  اتتصييونت  ييك ) إجراءاتهييا قييواننن وونظميية محييددة 

الاجتماع ، حق الأغدبنة  ك إصدار اتقرار ، عدد اتمرات اتتك 

( .نحق تدعضو  نها اتثلام ، اتفترة اتمحددة تدعضو تدثلام 

وهيك اتتيك لا نحثيم تثوننهيا قيواننن :  اجتماعات غنر ر منة

وو ونظمة محددة وتت م باتمرونية وات يهوتة ، ولا نوجيد تهيا 

قواعد وو وصول تدمناقشة وو ثنفنة اتخاذ اتقرار 
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ونواع الاجتماعات

من حنث اتم توى  :راترا

اجتماعات عدى اتم توى اتعاتمك وو اتدوتك  

اجتماعات عدى م توى اتدوتة  

 اتخ.....اجتماعات عدى م توى اتولانات وو اتمحا ظات  
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ونواع الاجتماعات

من حنث الانتظام 

ومن حنث اتصلاحنة 

ومن حنث اتر منة 

ومن حنث اتنظم والإجراءات
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وما وهم هذه اتتق نمات  هو ح   اتهدف 

من الاجتماع

اجتماعات عرض اتمعدومات

ت ننر الامور –متابعه :   )اجتماعات اتخاذ اتقرارات

_.......-)..........



( ادارة الاجتماعات ) سلسلة مهارات قيادية  16

:اتفوا د اتر ن نة تدتخطنط تلاجتماعات

 نعمل اتتخطنط عدى توضنح الأهداف تثل من اتقا د

 والأعضاء

 نبنن اتتخطنط م بقا  الإمثاننات اتمادنة واتبشرنة

واتمعدومات واتمدخلات  اتمطدو  ا تخدامها

نحدد اتتخطنط مراحل اتبنود واتوقت اتلازم لإنجاز ثل بند 

نح م الاوتونات وا دو  اتخاذ اتقرار وا س اتخاذه  

 نمثن اتتخطنط من تطبنق مبدو والأوتونة ودرا ة اتبدا ل

  وتقننمها ومن رم اتبدء بما هو وهم
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( ادارة الاجتماعات ) سلسلة مهارات قيادية  18

اتمراحل اتر ن نة تعمدنة إدارة الاجتماعات

 تنق م إتى رلاث مراحل و ا نة هك:

 مرحدة ما قبل انعقاد الاجتماع  :اتمرحدة الأوتى.

 مرحدة ورناء الانعقاد الاجتماع  :اتمرحدة اتراننة.

 مرحدة ما بعد الانعقاد  :اتمرحدة اتراترة.

ولأهمنة ثل مرحدة من هذه اتمراحل ، واشتمال ثل    

منها عدى عدد من اتخطوات والأدوار اتر ن نة ، 

. إننا  وف نتطرق تثل منها بشكء من اتتفصنل 
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مرحدة ما قبل انعقاد الاجتماع :  اتمرحدة الأوتى

ت بق هذه اتمرحدة عقد الاجتماع ، ونج   نها الاهتمام بعيدة وميور وو  

 :خطوات وتدك الأمور وو اتخطوات هك  

اتمييدنر اتم يي ول عيين وميير عقييد )  :تحدنييد اتهييدف ميين الاجتميياع 1.

(الاجتماع 

اتميدنر اتم ي ول عين )  :تحدند مين اتيذ   يوف نيدعى تلاجتمياع 2.

 (ومر عقد الاجتماع وو من نننبه

 (ر نس الاجتماع وات ثرتنر)  :إعداد جدول وعمال الاجتماع 3.

 ثرتنر الاجتمياع تحيت إشيراف )  :اختنار وتنظنم قاعة الاجتماع 4.

(اتر نس

 يثرتنر )  :إعداد وإر ال اتدعوة واتمعدومات اتلازمية تلاجتمياع 5.

(الاجتماع تحت إشراف اتر نس
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مرحدة ما قبل انعقاد الاجتماع: تابع 

اتمدنر اتم  ول عن ومر عقد : ) تحدند اتهدف من الاجتماع 1.

(الاجتماع 

من اتمهم ون نفثر اتمدنر م بقا قبل الاجتماع ون أل نف ه عن  

اتغرض وو اتهدف منه ؟

 هل هو ون   و ندة تتحقنق اتهدف ؟ 
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مرحدة ما قبل انعقاد الاجتماع: تابع 

:وهداف الاجتماعات 

1-  طرح بعض اتمعدومات وو تبادل الأ ثار والآراء بشأن
موضوعات محددة 

2-   اتعمل عدى اتقنام ببعض اتتغننرات  ك طرق وو اتن
اتعمل 

3- مناقشة بعض ات نا ات

4- إعداد بعض اتتقارنر حول موضوع معنن

5-  توضنح بعض الأمور اتمرتبطة باتعمل وو الأ راد

6- اتحصول عدى تأنند بعض الأ راد تبعض الأ ثار
  اتخ ،. …واتمقترحات 
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مرحدة ما قبل انعقاد الاجتماع: تابع 

 اتمدنر : ) تحدند من اتذ   وف ندعى تلاجتماع

(  من نننبهاتم  ول عن ومر عقد الاجتماع وو 

 نج  عدى اتمدنر اتم  ول ون نفثر  ك تحدند ما إذا ثان

آخر  ننن  شخصا  وم  وف  بنف ه وف نروس الاجتماع 

عنه ، و ك ثلا اتحاتتنن نج  عدنه

  ون نتذثر ونه ثدما قل عدد اتمشارثنن ثدما ثان و ضل

 وان نتأثد من توا ر عدة شروط  ك الأعضاء اتمزمع

  :دعوتهم تحضور الاجتماع وهمهما ندك 
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مرحدة ما قبل انعقاد الاجتماع: تابع 

1-  ون نثييون ذا صييدة باتموضييوعات اتمطروحيية تدنقييا   ييك

الاجتماع 

2-  ون تتوا ر تدنه اتخبرة والإتمام باتموضوع.

3-  ون تتوا ر تدنه اترغبة واتحا ز تدمشارثة  ك الاجتماع.

4-  ون نثون قادرا عدى اتعمل اتجماعك.

5-  ولا نثون من اتنوع اتذ  نفرض رونه عدى الآخرنن.

6-  ولا نثييييون ميييين اتنييييوع اتييييذ  لا ن ييييتطنع اتتحييييدث ومييييام

( .خجول وغنر منفتح اجتماعنا ) الآخرنن 
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مرحدة ما قبل انعقاد الاجتماع: تابع 

 ونضاف إتى اتشروط ات يابقة باتن يبة تدميدنر اتم ي ول عين

وميير عقييد الاجتميياع وو ميين نثدفييه بر ا يية الاجتميياع ،ون ندييم 

.بخطوات ومبادئ إدارة الاجتماعات وون نثون  عالا  

  إر يال اتيدعوات : وتفند هذه اتخطوة  ك عيدة وميور وهمهيا

واتمعدوميييات تدميييدعونن تلاجتمييياع قبيييل عقيييده بوقيييت ثيييا ك 

وبذتك نتمثنون من اتتحضنر تلاجتماع بشثل جند ، واختنيار 

.وترتن  مثان الاجتماع 
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مرحدة ما قبل انعقاد الاجتماع: تابع 

 (ر نس الاجتماع وات ثرتنر: ) إعداد جدول وعمال الاجتماع 3.

  تجدول وعمال الاجتماع دور ثبنر جدا  ك إنجاح الاجتماع

 ننبغك ولا نثون عبارة عن ورقية تيوزع عديى اتمشيارثنن قبيل

الاجتماع مرل اتبنانات اتتك توزع  ك اتشوارع ، بيل نجي  ون 

ورنقيية عمييل تعمييل ثييدتنل نبقييك اتجمنييع  ييك نثييون عبييارة عيين 

م ييار معيينن وتمنييع ا ييتغراق اقييل اتمواضيينع وهمنيية بمعظييم 

وقت الاجتماع 
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مرحدة ما قبل انعقاد الاجتماع: تابع 

:نقاط جدول الأعمال اتمراتك هك 3.

 اتهدف من الاجتماع

 تارنخه ومدته ومثان حدوره

(قرار ابق-معدومة)ترتن  جدول الأعمال بشثل منطقك 

 مواضنع اتمناقشة اتروتنننة

 مواضنع اتنقا  اتصعبة وو اتقابدة تدجدل

. وعمال وخرى ت تجدوو  
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مرحدة ما قبل انعقاد الاجتماع: تابع 

( ثرتنر الاجتماع تحت إشراف اتر نس: ) اختنار وتنظنم قاعة الاجتماع 4.

  نتطد  نجاح الاجتماعات تو ر عدد من اتعوامل اتمهمة  ك مثان

:الاجتماع ، وتدك اتعوامل هك 

منا بة حجم اتقاعة تعدد اتمشارثنن -1     

منا بة ترتن  ما دة ومقاعد الاجتماعات  -2     

توا ر ثا ة الأجهزة والأدوات اتلازمة تعرض اتموضوعات -3     

توا ر درجة الإضاءة واتتهونة واتحرارة اتملا مة  -4     

.خطة وبطاقات تحدد وماثن جدوس اتمشارثنن  -5     

     *
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شثل الاجتماع

 من اتهدف عدى ثبنر حد إتى نعتمد الاجتماع شثل وبخصول

 حنث تبنضاو او اتدا ر  اتشثل هما شثدنن ان   و الاجتماع،

  . اتمجتمعنن بنن اتتفاعل من قدر اثبر نتنحان

? √√
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مرحدة ما قبل انعقاد الاجتماع: تابع 

:  إعداد وإر ال اتدعوة واتمعدومات اتلازمة تلاجتماع  5.

( ثرتنر الاجتماع تحت إشراف اتر نس)   

    

ونراعك ون نثون ذتك قبل موعد عقد الاجتماع بوقت     

.ثاف ، وان نر ق بها جدول وعمال الاجتماع 
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  اتمرحدة اتراننة

 مرحدة ورناء الانعقاد الاجتماع 
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مرحدة ورناء الانعقاد : اتمرحدة اتراننة 

  الاجتماع

  وهك تشمل ثا ة اتفعاتنات اتتك تتم خلال  ترة عقد

(  اتفترة اتمحددة تبدانة ونهانة اتجد ة ) الاجتماع 

ونتوقف نجاح إدارة الاجتماع  ك هذه اتمرحدة عدى :

مدى جودة الإعداد تها  ك اتمرحدة ات ابقة  -     

مدى تفهم ثل من ر نس ووعضاء الاجتماع تلأدوار  -     

اتمطدوبة منهم وتنفنذها عدى اتوجه اتمطدو  
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مرحدة ورناء الانعقاد الاجتماع:  اتمرحدة اتراننة

 الأدوار اتمطدوبة من وعضاء الاجتماع : وولا :
 معر ة اتهدف من الاجتماع واتدور اتذ  ندعبه  نه.

 قراءة اتمعدومات اتمرتبطة بموضوعات الاجتماع قبل
.حضوره حتى نشارك  ك الاجتماع بفعاتنة 

 اتحضور إتى مثان الاجتماع  ك اتوقت اتمنا   ، وو
الاعتذار وإنابة عضو آخر مدم باتموضوع  ك اتحضور 

.عنه 
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مرحدة ورناء الانعقاد الاجتماع:  اتمرحدة اتراننة

 الأدوار اتمطدوبة من وعضاء الاجتماع : وولا :

  عدم مغادرة قاعة الاجتماعات ورناء الانعقاد إلا لأ با

ضرورنة نأذن بها ر نس الاجتماع 

 الا ت ذان تدمشارثة  ك إبداء اترو  واتمناقشة ، وون

.تثون بشثل موضوعك وخاتك من اتتحنز وو اتتعص  

 الا تف ار عن اتمعدومات وو اتموضوعات غنر اتواضحة

.وو غنر اتمفهومة ورناء الاجتماع 
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مرحدة ورناء الانعقاد الاجتماع:  اتراننة اتمرحدة

 وهم الأدوار اتمطدوبة من ر نس الاجتماع : راننا:

1-  مراجعة ثا ة اتتعدنمات واتمعدومات واتتجهنزات اتلازمة

تلاجتماع قبل حضور الأعضاء ، وتوجنه تجنة ات ثرتارنة با تقبال 

.الأعضاء اتمشارثنن  ك اتوقت واتمثان اتمحدد 
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مرحدة ورناء الانعقاد الاجتماع:  اتراننة اتمرحدة

2-   ون ن تحضر  ك ذهنه اتمراحل الأربع اتتك نمر بها الاجتماع

:وتدك اتمراحل الأربع هك وون نعمل عدى الا تفادة منها ، 

 مرحدة اتبدء بالاجتماع ، و ك هذه اتمرحدة  :تشثنل الاجتماع

ندرس اتمشارثون بعضهم بعضا ون عون تمعر ة مواقف 

.الآخرنن وخدفناتهم 

 مرحدة اتنقا  واترد ، و ك هذه اتمرحدة  :اتمرحدة اتعاصفة

نبدو اتمشارثون بالانفتاح والانهماك  ك مناقشات وتحدنات 

.ثلامنة ، قد تؤد  إتى  وء تنظنم الاجتماع 
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مرحدة ورناء الانعقاد الاجتماع:  اتراننة اتمرحدة

 اتمراحل الأربع اتتك نمر بها الاجتماع  تابع:

 مرحدة اتعمل بإنتاجنة ، و نها تتطور الأ ثار  :مرحدة اتتطبنع

ونتم اتوصول إتى ت ونات ، وتر نخ إطار عام واضح نمثن 

.  اتجمنع من معر ة ما هو مطدو  منهم 

 مرحدة اتنتا ج ، و نها نوتد اتمجتمعون إجماعا  :مرحدة الأداء

.ونحصدون عدى اتنتا ج 
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مرحدة ورناء الانعقاد الاجتماع: اتمرحدة اتراننة 

3-  ا تتاح الاجتماع  ك اتوقت اتمحدد مع مراعاة

اتترحن  باتمشارثنن ، وإتاحة : اتنواحك اتتاتنة 

اتفرصة تهم تدتعرنف بأنف هم ، وحصر اتغا بنن ، 

واتتذثنر بهدف ووهمنة الاجتماع وو مراجعة نتا ج 

اتجد ة ات ابقة ، واتتعرنف باتمواضنع اتمحددة 

.تدمناقشة ، واتتأثند عدى الاتتزام باتوقت 
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مرحدة ورناء الانعقاد الاجتماع: اتمرحدة اتراننة 

4-  ، اختنار مقرر وتجنة صناغة توقا ع جد ة الاجتماع

.وذتك بالاتفاق مع وعضاء الاجتماع 

5-  ، طرح موضوعات الأعمال  ك اتوقت اتمحدد

وتشجنع الأعضاء عدى إبداء وجهات نظرهم وا ترارة 

.حما هم ودا عنتهم تدمشارثة  ك اتنقا 
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مرحدة ورناء الانعقاد الاجتماع:  اتمرحدة اتراننة

6- إعطاء اتعنانة اتثا نة تنوع الأ  دة اتتك ترار  ك

.الاجتماع 

7-  توجنه اتنقا  ومنعه من الانحراف عن هد ه  (

إنقاف اتنقاشات اتجانبنة ، ا ت رار بعض اتمشارثنن 

( .اتخ .... باتثلام تفترة طوندة 
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مرحدة ورناء الانعقاد الاجتماع:  اتمرحدة اتراننة

8-  حفظ اتنظام داخل الاجتماع ، واتح م  ك مواجهة

.و  محاولات تدخروج بالاجتماع عن هد ه 

9-  رض آدا  اتحدنث وقواعد اتمناقشة عدى 

.اتمشارثنن وعدم ات ماح لأ   رد بالانحراف عنها 

10-  اختنار الأ دو  اتملا م تدتعامل مع اتمشارثنن

و قا  تنمط شخصنة ثل  رد منهم
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مرحدة ورناء الانعقاد الاجتماع:  اتمرحدة اتراننة

11-  بدورة اتنقاشات تدحصول عدى إجماع عدى اتنتا ج

، وذتك من خلال 

الإعلان عن نقاط الاتفاق وتدوننها وولا بأول  -       

وإعادة مناقشة نقاط الاختلاف والإعلان عن اقر   -       

.اتنتا ج اتمحتمدة تلاتفاق 
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مرحدة ورناء الانعقاد الاجتماع:  اتمرحدة اتراننة

12-  اختتام الاجتماع  ك اتوقت اتمحدد بشثل مرنر تحماس

:  الأعضاء ، ونراعى  ك ذتك 

إعادة تذثنر الأعضاء بأهداف الاجتماع وما تحقق منها  -        

تدخنل وهم ما توصل إتنه الاجتماع من نتا ج وقرارات  -        

توجنه اتشثر تلأعضاء عدى ما قدموه  -        

تثدنف الأعضاء بإنجاز ما ووثل إتنه من مهام  -        

إبلاغ الأعضاء بموعد الاجتماع اتقادم إن تزم الأمر  -        
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ثنف تثون مشارثا منتجا  

اتوصول  ك اتوقت اتمحدد( 1

الا تعداد تلاجتماع( 2

عدم اتدخول  ك محادرات جانبنة( 3

الانتباه والا تماع( 4

اتبقاء مشارثا( 5

تقدنم الأ ثار تدمناقشة( 6

دعم الأ ثار اتمفندة اتتك نطرحها اتر نس وو اتمشارثون( 7
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ثنف تثون مشارثا منتجا  

اتحثم عدى جودة الأ ثار اتمقدمة وعدم اتتقند بأ دو  اتتقدنم( 8

درس اتمشثدة بموضوعنة( 9

اتم اهمة بات دوك اتمنضبط تلاجتماع( 10

عدم ات ماح تدظروف اتمحنطة بأن تشتت انتباهك مرل اتضجة ( 11

وو اتظروف غنر اتمرنحة

ثتابة ملاحظات منظمة( 12

تنفنذ الاجراءات اتمتفق عدنها( 14
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قال ر ول الله صدى : عن اتبراء رضك الله عنه قال 

ما من م دمنن ندتقنان  نتصا حان : الله عدنه و دم 

رواه وبو داود. إلا غُفر تهما قبل ون نفترقا 
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المناخ

تهيئة المناخ اللازم  
لجعل الاجتماع فعالا
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 والأ ثار والاتجاهات اتقنم مجموعة هو:المناخ

-الإدارنة واتم تونات-الأ راد علاقاتتحثم اتتى

  اتمنظمة داخل
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  الإجراءات اتلازمة تتهن ة مناخ الاجتماع

 ابدو بطرح روى  غرن  وشاذ واعرضه وناقشه رم تراجع عنه

تث ر اتحاجز اتنف ك تثك نقول اتجمنع ما عنده 

 تحدند زمن معدن وثاف تثل  قرة

 عدم ات ماح ت نطرة  رد وو مجموعة عدى اتحوار

 عدم ت فنه روى الآخرنن مهما ثان
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  الإجراءات اتلازمة تتهن ة مناخ الاجتماع

 عدم ات ماح بإشارات تفظنة وو غنر تفظنة تدل عدى عدم اتقبول

وو اتت فنه 

 اترجوع إتى اتمعاننر  ك تقننم الأداء

 تو نر مناخ قبول اتعذر وح ن اتتوجنه عند وقوع اتخطأ

 تو نر مناخ ح ن اتظن واترقة  ى الآخرنن

 اتحرل عدى تورنق اتمعدومات عن الأ راد وو الأشخال او

 الأحداث
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مرحدة ما بعد الانعقاد: اتمرحدة اتراترة 

 وهك اتمرحدة اتتك تدك انتهاء جد ة الاجتماع ، ونتم  نها

:اتقنام بعدة خطوات وهمها ما ندك 

  تورنق الاجتماع: وولا  

 تقننم الاجتماع : راننا

 متابعة تنفنذ اتقرارات اتمتخذة: راترا
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مرحدة ما بعد الانعقاد: تابع 

  تورنق الاجتماع : وولا: 
 نج   ور انتهاء الاجتماع إعداد محضر مطبوع بذتك ، ونج  ون

:نتضمن اتمحضر اتنقاط اتتاتنة 

.عنوان نشنر إتى موضوع الاجتماع وتارنخ ومثان انعقاده  -1   

.قا مة بأ ماء الأشخال اتمشارثنن  -2   

.اعتذارات الأشخال اتذنن تم نحضروا  -3   

.ا م ر نس الاجتماع  -4   

.جدول الأعمال  -5   

.مدخل عن ما تم اتقرار عدنه  ك ثل بند  ك جدول الأعمال  -6   

.خلاصة توزنع اتم  وتنات بالأ ماء عدى الإجراءات اتتنفنذنة  -7   

 تحدند نهانة الاجتماع وموعد الاجتماع اتتاتك -8   
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مرحدة ما بعد الانعقاد: تابع 

 تقننم الاجتماع : راننا:

 اتطرنقة اتب نطة تفعل ذتك هك اتطد  من الأعضاء ملء ا تمارة

قبل –اتتك لا ن تغرق مدؤها وثرر من دقنقة –تقننم الاجتماع 

مغادرتهم مثان وو مقر الاجتماع ، وتتضمن الا تمارة الأ  دة 

:  اتتاتنة 

.ثلا / هل ثان هذا الاجتماع مفندا تك ؟ نعم   -                

.ثلا / هل تمثنت من قول ثل ما ترند قوته  ك الاجتماع ؟ نعم    - 

.ثلا / هل ونت راض عن ثنفنة إدارة الاجتماع ؟ نعم   - 

.ثلا / هل تعرف ما نتوج  عدنك  عده نتنجة تلاجتماع ؟ نعم   - 

ثلا / هل تدنك و  تعدنقات وخرى ؟ نعم   -                      
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مرحدة ما بعد الانعقاد: تابع 

 متابعة تنفنذ اتقرارات اتمتخذة : راترا:

تعبر اتحصندة الإجماتنة تلاجتماعات دا ما عدى مدى نجاح 
تدك الاجتماعات ، وثرنرا ما نتوقف ذتك عدى عنصرنن 

:  و ا ننن هما 

مدى قنام الأعضاء اتمشارثنن  ك الاجتماع بإنجاز  -1     
.اتمهام اتموثدة إتنهم وولا بأول

مدى وصول اتقرارات اتتك تم اتخاذها  ك الاجتماع  -2    
إتى اتجهات والأشخال ذو  اتعلاقة ، وقنامهم بتنفنذ ما 

.جاء  نها
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ثنف تتعامل  مع بعض  اتحالات  *  

-:اتخاصة  

.المتأخر  عن  الحضور  1.

.الصامت  2.

( .العدواني ) المهاجم  3.

( .الثرثار) كثير  الكلام  4.
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وفي الختام

أرجو من الله العلي القدير

أن أكون قد وضحت لكم الفكرة،،، 

وفي أمان الله ،،،

:أخــــــوكـــم

عبد الله جمعه وافي. م


