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أساسيا

ت 

 أهداف البرنامج التدريبي :
مددد  أ ام عم هددد   ثانيدددةاج باجد جددد مهندددد  خ أئىدددا   تدددد ي    –)كيمدددا   تمكددد    إجددد يهددددذ  دددرا اج رندددامي اجتدددد ي   

 . داذ اجمرجوةترغ  بها اجشركة م  أجل تحق ق الأمراعاة جمستوى اججدا ات اجت  مع اجوظيف  ع   أكمل خج  

 :  أن في نهاية الدورة التدريبية سيكون المتدرب قادر على

 . ات خ فوا د اجتماعالا يعرذ .1

 . ات خ اج رختوكول اجخاص بهاجتماعالامستويات يحد   .2

 .أ داف  خيساعد ع   تحق قخ  جتماعالا يدير .3
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أساسيا

ت 

 إدارة الاجتماعات

 مقدمة:
ات جتماعدات عندما نرغ  فد  اجوودول لأف دل اجح دول ج مشدكقتس تقدا  جدو ة الاجتماعنح  عا ة ما ن جأ إج  الا 

فقد    كمدا أند   جتمداعمسئوجية كل اجمجتمع   خ جيست قاورة ع   قا دد الا جتماعاجمشا ك   ح ث أن س ر الابجو ة 

ات حت  نىل إج  الأ دداذ جتماعبعض أبجديات إ ا ة الا جتماعم  اج رخ ى أن يتع   اجمشا ك   الأع ام ف  الا

 . جتماعاجمرجوة م  الا

 1نشاط 

 ات:جتماعتعريف الا
ا فد  موودوع أخ أكثدر فد  ج سدة  و عبا ة ع  تجمع شخى   أخ أكثر م  اجنا  مع بع ه  جكد  يتناقشدو  جتماعالا

 .خيكثر استخدامها ف  مجال الأعمال خاجسياسة  سمية

يجدددد  كمددددا يقددددول اجباحددددث  اجتمدددداع  يتقندددد  س خ  ا ة أ أنفدددد  يجدددد  ع دددد  ا  ا   اجندددداج   اجتمدددداعيعت ددددر إ ا ة أ  

ات سدد ئة اجتماعدداجفكددرة اجعامددة جكث ددر مدد  الأشددخاص اجددري  شددا كوا فدد   نإات س خمددع كجدد  فددجتماعددحىددول الا  كيددان

م دديعة أخ وددياعاو ج وقددت س خكث ددراو مددا تدددل أخ  تكانددات جتماعددت دد  الا أناجسدديةرة خاجتوجيدد   دد   إجدد اجتنظددي  ختفتقددر 

 . اتجتماع  الااج عف ف  ت  جوان تش ر عبا اته  ع  

 : اتجتماعواع الاأن
واع أنددددات تبعدددداو جتعددددد  أسددددو تىددددنيفها س خ يمددددا ي دددد  أ دددد  جتماعددددواع جقأنددددخجددددو  عدددددة  إجدددد يشدددد ر كث ددددر مدددد  اجبدددداحث   

 ات ختىنيفاتهاجتماعالا

 : م  ح ث اجمدة أخ اجزم  .1

تعقد بىو ة  خ ية قد تكون أس وعية أخ شهرية أخ سنوية أخ ئقف  س خيغ   ع  ها اجةابع  : ات  خ يةاجتماع .أ

 . اجدا مة خاجمجاجو ف  ا  ا ات اجحكومية خاجشركات اج جاناجرسم  خم  أمث تها 
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أساسيا

ت 

تعقدد ك مدا  عدت اجحاجدة إج هدا ) جديو  نداح خقدت محدد  جعقدد ا   جبحدث مشداكل أخ  : ات غ در  خ يدةاجتماعد .ب

 . ا  ةمواويع ط

  : م  ح ث اجشكل .2

أسد وب اجتىدويت فد   مثدلظمدة محدد ة أنخ  قدوان  يتحك  ف  تكوينهدا خفد  سد ر إجراماتهدا  : ات  سميةاجتماع .أ

اجفتددرة أخ عددد  اجمددرات اجتدد  يحددق ج ع ددو ف هددا اجكددق  س أخ حددق الأغ  يددة فدد  إودددا  اجقددرا  س أخ س  جتمدداعالا

 اجمحد ة ج ع و ج كق .

 غ در مق دددةظمدة محدد ة ختتسد  باجمرخندة خاجسدهوجة س أنأخ  قدوان  لا يحكد  تكوينهدا  :  سدميةات غ در اجتماعد .ب

 . اجقرا  اتخاكقواعد أخ أوول ج مناقشة أخ كيفية ب

  : م  ح ث اجمستوى  .3

 . ات اججامعة اجعربية خ  ئة الأم  اجمتحدةاجتماعمثل  : ات ع   اجمستوى اجعاجم اجتماع .أ

 . مج و اجوز ام خمج و اجشو ى  اجتماعمثل  : اجدخجةات ع   مستوى اجتماع .ب

  ف  اجشركات اج جانمجاجو ا  ا ات خ  اجتماعمثل  : ات ع   مستوى اجمنظمات ف  اجقةاع اجخاصاجتماع .ج

ات ا جكترخنيدة خاجتد  تكدون مد  ئددقل جتماعددات خ د  الاجتماعداسدتحدا  نوعدداو جديدداو مد  الاخيجدد  ا شدا ة إجد  

 شددبكة ا نترنددت  اعتمددا او ع دد أخ اجت يفونددات اجمحموجددة  أخ الأجهددزة اج وحيددة  جدد أجهددزة اجحاسدد  اآتة يقددات ع دد  

 كج  نتيجة ج مستحدثات اجدخجية اجخاوة بظهو  أحد الأخبئة.خ 

ات ا جكترخنية سوى فد  اجتأكدد مد  خجدو  اجتة  دق جتماعات اجعا ية ع  الاجتماعلا تخت ف قواعد خ محد ات الاخ 

 . جتماعالا إج اجمدعوي   إج ع ي  خ اجتأكد م  إ سال اجدعوة ا جكترخنية  جتماعت  عقد الااجرى سوذ ي

  :اتجتماعالا أسباب عقد
 :ات خم   ره اجم ر اتجتماعتوح د اججهو  اججماعية خعقد الا إج  ناح م ر ات قوية خخاوحة تدعو 
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أساسيا

ت 

الأطددراذ اجمعنيددة كافددة  ددو عددا ة أف ددل طريقددة جتبددا ل اجمعددا ذ خاجخ ددرات  اجتمدداعاجقددرا :  اتخدداكاجحاجددة إجدد   .1

 .خاجتوول إج  أف ل اجقرا ات

 .تغ  ر اجووع اجقا   إج خجو  ما يدعو  .2

 .أئرى  إج تنشي  الأفكا  خاآ ام خاجخ رات ب   اجعام    م  فترة  .3

 .خجو  مشك ة أخ ق ية مع نة تتة   اجمتابعة خاجتق ي  اجمستمر .4

  .سهوجة توزيع اجمها  خاجمسؤخجيات ختأم   تحق ق اجتنس ق أثنام اجتنف رتشك ل فرق عمل خ  .5

ختدددد ي ه  خزيددا ة معددرفته  ختنميدددة مهددا اته  اجسددد وكية  جتمدداعتحق ددق إيجابيددات اج قدددام اجمباشددر بدد   أع دددام الا .6

 .بسرعة خ قة خاجفنية

 . ات اجفر يةاجقرا  خس  ة فعاجة ج تشاخ  ختقوي   جتماعفالا أف  ية اججهو  اججماعية .7

 .اجج د اجمثمر يتي  تدفق الأفكا  جتماع: الاالابتكا اجقد ة ع    .8

ئدري  يكدون تتة   منهي إقامة عققة عمدل مدع   جد : ك ما ظهرت أطراذ جديدة ف  ساحة عام    استقبال .9

 .جتماع ناح س   خجي  جق
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 ات:جتماعمراحل عملية إدارة الا

ثددق  مراحددل  إجدد تنقسدد  خ ات أ دددافها اجمرجددوة س فددق بددد مدد  اجعمددل ع دد  إ ا تهددا بةريقددة فعاجددة جتماعددجكدد  تحقددق الا

 : أساسية   

 . جتماععقاد الانامرحلة ما قبل  •

 . جتماععقاد الانمرحلة أثناء الا  •

 .جتماعالا عقادنمرحلة ما بعد ا •

 : جتماععقاد الاأنمرحلة ما قبل 

ورخ  ؟ بمعن   دل ثمدة حاجدة ماسدة  جتماعس ع ي  أن تفكر ف  عدة أمو س مثل:  ل الا اجتماعق ل أن تقر  عقد 

؟ خ دل  نداح أ  بدديل ممكد  عد   درا جتمداعبعض م  خقت اجعمل م  أجل  را الا خاستهقحبفريق اجعمل  جتماعجق

 .ت يفون  أخ غ ر كج  م  اجوسا ل اتىالإجرام  س كإ سال  ساجة ع ر اج ريد ا جكترخن  أخجتماعالا

 جك  يكون فعال يج  مراعاة ما ي   : اجتماععند ا عدا  جعقد 

  . جتماع: ) اجمدير اجمسئول ع  أمر عقد الا جتماعتحديد اجهدذ م  الا .1

 أخ م  ين ب  . جتماع: ) اجمدير اجمسئول ع  أمر عقد الا جتماعتحديد الأع ام اجمشا ك   ف  الا .2

   : يجدد  أن تراعد  عددد  الأشدخاص اجدري  سددتدعو   جقجتمداع أقددل مدا يمكد   فك مددا كثدر عددد  عدد  اجمشدا ك .3

أع ام الاجتماع كان  عُروة ج فشدلس اج هد  إلا إكا كدان  اجهددذ مد  الاجتمداع  دو اجحىدول ع د  مع ومدات 

تخص جميدع أخ اقتراحات م  كل أع ام اجفريقس أخ كانت اجق ية اجت  يت  بحثها ف  الاجتماع ق ية عامة 

 .أع ام فريق اجعمل

عقدده فد  اجوقدت غ در اجمناسد س  جتمداعأنسد  الأخقدات جعقدده  فأحدد أسدباب فشدل الا : أئتدر جتمداعتوق ت الا .4

 .بعد كج  بمدة طوي ة جتماعكان  يقع حد  مع   ف  ب ئة اجعمل ف ت  عقد الا
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ت 

ا ب جغرافددد  بددد   بشدددكل  ق دددق  بح دددث يكدددون  نددداح تقددد جتمددداعالاأن تُعدددد مكدددان  : يراعددد   جتمددداعمكدددان الا .5

حددرص ع دد  أن يكددون ثمددة نددوع مدد  اجتقددا ب بدد    ددؤلام الأشددخاص أنفسدده . خيتعدد   كددرج  اجمشددا ك    يدد س خا

ع ددر  جتمدداعخأن ترسدد ها جلشددخاص اجددري  سيشددا كون فدد  الا جتمدداعتخىدديص جدددخل جلعمددال اجخاوددة بالا

 .خاقتراحاته   اج ريد ا جكترخن   حت  يجهزخا أفكا  

 :  جتماعالاجدول أعمال إعداد 

يكون  أنيج  خ والسكرتير  جتماعويتولي إعداده رئيس الاس  جتماعالا نجاح خ  ك  ر ف  ج   جتماعالاجدخل أعمال 

جدخل خقد يت م  اججميع ف  مسا  مع    خاوحة خمحد ة باجتوق تات اجقزمة ج مواويع  بقامعمل  أجندةعبا ة ع  

 : اجنقاط اجتاجية الأعمال اجمثاج  

 جتماعاجهدذ م  الا        تا يخ      مدت   

 حدخث   كان م       أسمام اجمشا ك    ي  اقشة اجرخت نيةمواويع اجمن 

  مواويع اجنقاش اجىعبة أخ اجقاب ة ج جدل  أ  أعمال أئرى تستجد . 

 : جتماعالاوتنظيم قاعة  اختيار

تدوفر عدد   الاجتماعداتيتة   نجداح تحديد مكان عقد الاجتماعس خ   اجر يساجمسئول إشراذ ب يتوج  سكرت ر الاجتماع

 :  الاجتماع س خم  ت   اجعوامل كان م  اجعوامل اجمهمة ف  م

    مناسبة حج  اجقاعة جعد  اجمشا ك      ات خمقاعد الاجتماعمناسبة ترت   ما دة 

  ا وامة خاجتهوية خاجحرا ة اجمق مةتوافر   جة     ئةة خبةاقات تحد  أماك  ج و  اجمشا ك 

 توافر كافة الأجهزة خالأ خات اجقزمة جعرض اجموووعات 
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أساسيا

ت 

  : جتماعإعداد وإرسال الدعوة والمعلومات اللازمة للا

يكون كج  ق ل موعد عقد  أنخيراع  إعدا  خإ سال اجدعواتس اجمسئول اجر يس   بإشراذيتوج  أي او سكرت ر الاجتماع 

 . جتماعجدخل أعمال الا بهايرفق  أنبوقت كاذ س خ  الاجتماع

  جتماععقاد الانمرحلة أثناء الأ : ثانيةالمرحلة ال

خيتوقدف نجداح إ ا ة جفتدرة اجمحدد ة ج دايدة خنهايدة اجج سدة   س ع )اجت  تت  ئقل فترة عقد الاجتمداتشمل كافة اجفعاجيات ا

 : مراعاة اجنقاط اجتاجية مع عدا  جها ف  اجمرح ة اجسابقة الاجتماع ف   ره اجمرح ة ع   مدى جو ة ا

إن نجداح الاجتمداع يتة د  مد  اجقا دد اجح دو  مبكدراو جد س بح دث يتداح جد  اجوقدت  : الحضوور فوي الوقول المحودد .1

جقجتماع خاستكمال بعض اجمع ومات أخ الأشيام اجناقىدة اجمسدتجدة باجنسدبة اجكاف  لاتخاك كافة اجترت بات اجقزمة 

 جقجتماع اجت  يعت ر خجو  ا ورخ ياو جنجاح .

اجح و  ف  اجوقت اجمحد  جقجتماع سوذ يعة    يو الاجتماع فروة جته ئة  : تهيئة المشاركين للاجتماع .2

ل شخص ف  اجمكان  اجمخىص ج  مسبقاوس أخ ترح سوام أكان كج  م  ح ث اجتأكد م  ج و  ك  ي اجمشا ك   

 كج  مفتوحاو بحس  ح و  اجمشا ك   مع ورخ ة خجو  أماك  مخىىة ف  اجغاج  ج قيا ات ف  اججهاز ا  ا  .

  اجمشا ك  تحية  •

 تقدي  أ  أع ام جد  جقجتماع •

 جقام ج مجموعةتحد  ج مشا ك   ع  اجهدذ م  الاجتماع خبخاوة إكا ما كان كج  يمثل أخل اج •

خالأمو   الاستراحاتمواع د خ ببعض اجتع يمات أخ اجتوج هات سوام ما يتع ق منها بمدة الاجتماع  اجترك ر •

  .أخ الأشيام اجمة وبة منه  ف  اجمستق لس ورخ ة جمناقشتها ف   را الاجتماع جهااجت  

يج  ع   مسئول الاجتماع مراعاة تس ر عم ية تنظي  اجمناقشة بةريقة س سة خوحيحةس ج:  المناقشة تنظيم .3

 اجنقاط اجتاجية :
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أساسيا
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م  ئقل توجي  اجمجتمع   نحو بنو  الاجتماع )جدخل الأعمال  خعد  اجسماح   :التحكم في المناقشة •

يتة   من  أن يقول  باجخرخج عنها إلا ج  رخ ة اجت  يست زمها اجنقاش حول بعض بنو  الاجتماعس خ را

ف  بداية الاجتماع ك مة موجزة خمختىرة يبعث م  ئقجها  ساجة خاوحة ج مجتمع    يما يتىل بما 

ف     ا ه ينبغ  تحقيق  م  الاجتماعس خف  نفو اجوقت يُة   من  إتاحة اجفروة ج حاوري   بدام 

خجئ  اجري  قد يخت ف معه س حدخ  اجوقت اجمخىص جقجتماعس خجلإنىات جما يقوج  اآئرخن حت  أ

 خعد  اجسماح بتدائل اجموووعاتس أخ اجسيةرة ع   اجمناقشة م  ق ل أشخاص محدخ ي  ف  الاجتماع.

خمد  أجدل   أن يكدون  نداح اتفداق ع د  اآ ام با جمداع ع د  أغ د  اج ندو  س جدرا اجىدع مد    :القورارات اتخاذ •

 مراعاة اآت :ر يو الاجتماع ج ف نبغ اجووول إج  قرا ات س يمة ف  حدخ  اجوقت اجمتاح جقجتماع 

 الاقتىددا يةاجمعدداي ر اجمتع قددة بد جددة تحق ددق اجهدددذ خاجتك فددة  ختووددي تووددي   جيددة اجووددول إجدد  قددرا س  -

 .خاجمرخنة  ة اجق ولخ  ج

تسددج ل اآ ام اجددوا  ة حددول كددل بنددد مدد  بنددو  الاجتمدداعس خبخاوددة فدد  اجمواودديع اجمث ددرة ج جدددلس مدد  ق ددل  -

سكرت ر الاجتماعس خاجىياغة الأخجية ج قرا  اجمتخر حدول  درا اج ندد بح دث يقدو    ديو الاجتمداع فد  نهايدة 

 .اجمشا ك   حوج اجمناقشة بةرح اجقرا  اجمقترح خأئر   ام 

ع   أند  إكا جد  تُجدد محداخلات   ديو الاجتمداع ج وودول إجد   ع   اجقرا . حل اجخقفات اجمتع قة بالاتفاق -

 قرا  متفق ع ي  ب   اجمشا ك   فإن بإمكان  اج جوم إج  خاحد م  اج دا ل اجتاجية لاتخاك اجقرا :

خئاوددة إكا مددا كانددت جديدد  اجقددوة أخ اجىددقحية اتخدداك قددرا  انفددرا  س أ  مدد  طددرذ   دديو الاجتمدداعس  ✓

  .اجت  تسم  ج  برج 

  .تأج ل الاجتماع  تاحة اجوقت جعقد ج سة أخ ج سات أئرى لاحقة تكون أكثر مق مة لاتخاك اجقرا  ✓

  .كون ججنة مشك ة جهرا اجغرض أخ جهة استشا يةكانتإحاجة اجموووع إج  طرذ  ئر  ✓

  . أ  الأغ  يةاجتىويت م  أجل اجحىول ع    ✓
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إحاجددة اجمووددوع إجدد  اجشددخص الأخل أخ اجسدد ةة الأخجدد  فددد  اتخدداك اجقددرا  فدد  اججهددازس مثددل مج دددو  ✓

 ا  ا ةس م  أجل أن تتخر اجقرا  اجر  تراه مق ماو باجنسبة ج ق ية موووع اجخقذ.

قةس خأياو كان الأمر فدإن م  اج رخ   أن يقو    يو الاجتماع بإنهام الاجتماع بةريقة عم ية خجب  :الجلسة إنهاء .4

  :الاجتماعات غاجباو ما يت  إنهاؤ ا أخ ائتتامها ف  اجحالات اجتاجية

  .أن تكون كافة بنو  جدخل الاجتماع قد تمت مناقشتها خت  اتخاك اجقرا ات اجمناسبة بشأنها •

عكدو مىدداةية أن يكون اجوقت اجمتاح جقجتماع قد انته س ح دث أن إنهدام الاجتمداع فد   دره اجحاجدة سدوذ ي •

  .خجدية   يو الاجتماع ف  الاجتزا  باجوقت اجمخىص

بمواو ة الاجتماع إما بسد   طدول اجوقدتس أخ  الا تما شعو    يو الاجتماع بأن اجمجتمع   قد فقدخا اجحما  أخ  •

  .ا   اقس أخ اجخقذ اجناشئ ب   اجمجتمع  س أخ حت  بس   تزامن  مع عة ة أخ مناسبة ف  اج و  اجتاج 

ق ل أن يقو    يو الاجتماع بإنهام الاجتماعس يتوج  ع ي  أن يعة  اجمشا ك   م خىاو يتع ق بما  ا  م  مناقشات 

خمقترحددات فدد  اجج سددةس خمددا تدد  اجتووددل إجيدد  مدد  قددرا اتس خبعددد كجدد  يمكدد  جددر يو اجج سددة أن ينهدد  الاجتمدداع بعبددا ة 

فددة فدد  الاجتمدداع خأخ  اجتددرك ر بأننددا قددد اتفقنددا ع دد  ....ع ثدد  جةيفددة حاسددمة كددان  يقددول عأشددكرك  ع دد  مسددا متك  اج ةي

  .ينه  الاجتماع

 2نشاط 

 الأدوار الرئيسية لأطراف الاجتماع :

 : رئيس الاجتماع

مراجعة كافة اجتع يمات خاجمع ومات خاجتجه زات اجقزمة جقجتماع ق ل ح و  الأع ام س ختوجي  ججنة اجسكرتا ية  .1

 . الأع ام اجمشا ك   ف  اجوقت خاجمكان  اجمحد  باستقبال

خأن يعمددل ع دد  ا سددتفا ة منهددا س خت دد  اجمراحددل   أن يستح ددر فدد  ك ندد  اجمراحددل الأ بددع اجتدد  يمددر بهددا الاجتمدداع .2
 : الأ بع   
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تشك ل الاجتماع : مرح ة اج دم بالاجتماع س خف   ره اجمرح ة يدد   اجمشدا كون بع ده  بع داُ خيسدعون  .أ
 . جمعرفة مواقف اآئري  خئ فياته 

اجمرح ددة اجعاوددفة : مرح ددة اجنقدداش خاجددر  س خفدد   ددره اجمرح ددة ي دددأ اجمشددا كون بالانفتدداح خالأنهمدداح فدد   .ب
 . قد تؤ   إج  سوم تنظي  الاجتماعمناقشات ختحديات كقمية س 

مرح دة اجتة يددع : مرح ددة اجعمددل بإنتاجيدة س خف هددا تتةددو  الأفكددا  خيدت  اجووددول إجدد  تسددويات س خترسددي   .ج
 . إطا  عا  خاو  يمك  اججميع م  معرفة ما  و مة وب منه 

 .  يمرح ة الأ ام : مرح ة اجنتا ي س خف ها يوجد اجمجتمعون إجماعا خيحى ون ع   اجنتا . 

الاجتماع ف  اجوقدت اجمحدد  مدع مراعداة اجترح د  باجمشدا ك   س خإتاحدة اجفرودة جهد  ج تعريدف بأنفسده  س  افتتاح .3
خحىر اجغدا     س خاجتدرك ر بهددذ خأ ميدة الاجتمداع أخ مراجعدة نتدا ي اجج سدة اجسدابقة س خاجتعريدف باجمواوديع 

 . اجمحد ة ج مناقشة س خاجتأك د ع   ا جتزا  باجوقت

 . إئتيا  مقر  خججنة وياغة جوقا ع ج سة الاجتماع س خكج  با تفاق مع أع ام الاجتماع .4

طرح موووعات الأعمال ف  اجوقت اجمحد  س ختشجيع الأع ام ع   إبدام خجهات نظدر   خإسدتثا ة حماسده   .5
 .خ افع ته  ج مشا كة ف  اجنقاش

 . اعإعةام اجعناية اجكا ية جنوع الأسئ ة اجت  تثا  ف  الاجتم .6

توجي  اجنقاش خمنع  م  الانحراذ عد   دفد  ) إيقداذ اجنقاشدات اججان يدة س إسدتئثا  بعدض اجمشدا ك   بداجكق   .7
 .   اج …. جفترة طوي ة 

 . حفظ اجنظا   ائل الاجتماع س خاجحس  ف  مواجهة أ  محاخلات ج خرخج بالاجتماع ع   دف  .8

 .   اجسماح لأ  فر  بالانحراذ عنهافرض   اب اجحديث خقواعد اجمناقشة ع   اجمشا ك   خعد .9

إئتيددا  الأسدد وب اجمق دد  ج تعامددل مددع اجمشددا ك   خفقدداو جددنم  شخىددية كددل فددر  مددنه  )اجمعددا ض س خاجمتعدداج  س  .10
 اج  .…. خاجمتعى  س خاجثرثا  س خاجمنةو  

خينها أخلاو ب و ة اجنقاشات ج حىول ع   إجماع ع   اجنتا ي س خكج  مد  ئدقل ا عدقن عد  نقداط ا تفداق ختدد .11
 . بأخل س خإعا ة مناقشة نقاط ا ئتقذ خا عقن ع  أقرب اجنتا ي اجمحتم ة جلإتفاق
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إئتتددا  الاجتمدداع فدد  اجوقددت اجمحددد  بشددكل مث ددر جحمددا  الأع ددام س خيراعدد  إعددا ة تددرك ر الأع ددام بأ ددداذ  .12
س توجيد  اجشدكر جلع دام  الاجتماع خما تحقق منها س ت خيص أ   ما توول إجي  الاجتماع مد  نتدا ي خقدرا ات

ع   ما قدموه س تك يف الأع ام بإنجاز ما أخكل إجيد  مد  مهدا  س إبدقع الأع دام بموعدد الاجتمداع اجقدا   إن 
 . جز  الأمر

ف  نهاية الاجتماع ع ي  أن تُركر اجمشا ك   بالأ داذ اجت  عقد الاجتماع م  أج هاس خبا جرامات اجت  سد ت  اجعمدل 

 .اجت  ت  اجتوول إج هاع  ها  خاجنتا ي 

 : أعضاء الاجتماع

يعتمد نجاح الاجتماع ع   مددى تفهد  كدل مد    ديو خأع دام الاجتمداع جدل خا  اجمة وبدة مدنه  ختنف در ا ع د  اجوجد  
 : اجمة وب س خم   ره الأ خا 

 . معرفة اجهدذ م  الاجتماع خاجدخ  اجر  ي عب   ي  .1
 . بموووعات الاجتماع ق ل ح و ه حت  يشا ح ف  الاجتماع بفعاجيةقرامة اجمع ومات اجمرتبةة  .2
اجح دددو  إجددد  مكدددان  الاجتمددداع فددد  اجوقدددت اجمناسددد  س أخ الاعتدددرا  خإنابدددة ع دددو  ئدددر م ددد  باجموودددوع فددد   .3

 . اجح و  عن 
 . إلا لأسباب ورخ ية يأكن بها   يو الاجتماع الانعقا عد  مغا  ة قاعة الاجتماعات أثنام  .4
 . ا ستئران ج مشا كة ف  إبدام اجرأ  خاجمناقشة س خأن تكون بشكل موووع  خئاج  م  اجتح ز أخ اجتعى  .5
 . ا ستفسا  ع  اجمع ومات أخ اجموووعات غ ر اجواوحة أخ غ ر اجمفهومة أثنام الاجتماع .6
 . غام إج ه ا ستعدا  اجعاج  جتق ل اآئري  خا و .7
 . ا بتعا  ع  ا تجا ات اجس  ية نحو الاجتماع أخ بعض اجموووعات اجمةرخحة  ي  ج نقاش .8
 . ا جتزا  بآ اب اجحديث مع اآئري  أثنام اجنقاش أخ ا ستفسا  .9
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 نعقاد:مرحلة ما بعد الإ : المرحلة الثالثة

 :   اجمرح ة اجت  ت   انتهام ج سة الاجتماع س خيت  ف ها اجقيا  بعدة ئةوات أ مها ما ي   

 : توثيق الاجتماع

 : يت م  اجنقاط اجتاجية ع   أنإعدا  مح ر مة وع برج   يت فو  انتهام الاجتماع 

 . عنوان يش ر إج  موووع الاجتماع ختا ي  خمكان انعقا ه .أ

 . قا مة الأشخاص اجمشا ك   .ب

 خااعترا ات الأشخاص اجري  ج  يح ر  .ج

    يو الاجتماع اس  . 

 جدخل الأعمال .ه

 . م خص ع  ما ت  اجقرا  ع ي  ف  كل بند ف  جدخل الأعمال .خ

 . ئقوة توزيع اجمسئوجيات بالأسمام ع   ا جرامات اجتنف رية .ز

 . تحديد نهاية الاجتماع خموعد الاجتماع اجتاج  .ح

اجمح ر ختأكد اجر يو م  ئ دوه مد  الأئةدام فإند  يقدو  خكافدة الأع دام اجحاودري  بداجتوةيع خبعد الانتهام م  إعدا  

 . ع ي  خم  ث  توزيع نسخة من  ع   كل الأع ام اجمشا ك   ف  الاجتماع

  : تقييم الاجتماع

جتعرذ ع   يعت ر تق ي  الاجتماع م  ق ل   يو كل اجتماع خكافة الأع ام اجمشا ك   ئةوة  امة خ   تهدذ إج  ا

 . اجمشكقت اجت  تعرض جها الاجتماع خاجعمل ع   تفا يها ف  الاجتماعات اجمق  ة

ق دل  –اجتد  لا يسدتغرق م ؤ دا أكثدر مد   ةيقدة  –تق ي  الاجتمداع  استما ةالأع ام ملم خاجةريقة اجبسيةة ج قيا  برج  

 : ةالأسئ ة اجتاجي الاستما ةتت م  خ مغا  ته  مكان  أخ مقر الاجتماع س 

 .  ل كان   را الاجتماع مف دا ج  ؟ نع  / لا •
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 .  ل تمكنت م  قول كل ما تريد قوج  ف  الاجتماع ؟ نع  / لا •

 .  ل أنت  اض ع  كيفية إ ا ة الاجتماع ؟ نع  / لا •

 .  ل تعرذ ما يتوج  ع ي  فع   نتيجة جقجتماع ؟ نع  / لا •

 .  ل جدي  أ  تع يقات أئرى ؟ نع  / لا •

 : تنفيذ القرارات المتخذةمتابعة 

تع ر اجحى  ة ا جماجية جقجتماعات  ا ماو ع   مدى نجاح ت   الاجتماعات س خكث راو ما يتوقدف كجد  ع د  عنىدري  
 : أساس     ما

 .  مدى ةيا  الأع ام اجمشا ك   ف  الاجتماع بإنجاز اجمها  اجموك ة إج ه  أخلا بأخل •
اتخاك ا ف  الاجتماع إج  اججهات خالأشخاص كخ  اجعققة س خةيامه  بتنف ر مدا مدى خوول اجقرا ات اجت  ت   •

 .جام ف ها
 

 :جتماعالا أثناءالسائدة  الاتصال أساليب

 أسدداج  ختبددا ل اجمع ومددات  تىددالات عددا ة مددا تتبددع عم يددة الاجتماعددفدد  اجعمددل اججمدداع  خع دد  خجدد  اجتحديددد فدد  الا 

  :يمك  حىر ا ف  ئمسة نماكج   يسية خفقاو جد جة اجمركزية خاجقمركزية الأساج  محد ة أثنام   ام اجمهمة.  ره 

 . كل اجمع ومات تمر م  ئقل شخص خاحد يش ر إج  أن :النجمة"نموذج  -1

ختبا ل اجمع ومات ب   الأع ام اجمشا ك    تىال  جة عاجية م  اجمركزية ف  الا إج يش ر :   "Y" نموذج حرف -2
 . خأي او تمر اجمع ومات م  ئقل شخص خاحد جتماعف  الا

بددد   أع دددام اجمجموعدددة ختبدددا ل  تىدددال  جدددة عاجيدددة مددد  اجقمركزيدددة فددد  الا خجدددو  إجددد يشددد ر : نمووووذج دالووودائرةد -3
 .  اجمع ومات

 .  الانفتاح ب   الأع ام اجمشا ك  يش ر إج    جة م   : نموذج دالشبكةد ذو القنوات المتعددة -4

  ع ر س س ة م  الأفرا تس ر اجمع ومات يش ر إج    جة م  الانغقق ح ث أن  : نموذج السلسلة -5
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 :   خن غ ره أس وب بت ن  أطراذ الاجتماع تقرا اعوامل تؤثر ع   ختوجد 

  ره اجمهمة  نجازأخ إجحاح اجوقت  س خئىا ص اجمهمة اجمنيةة بها )م  ب نها وغوط جتماعط يعة   اسة الا  -

ح ددث يددؤثر الأسدد وب  س خ  جددة اجتفاعددل اجقا مددة بدد   أع ددام اججماعددةجتمدداعشخىدديات الأفددرا  اجمشددا ك   فدد  الا -

 بد  مسدتوى أ ام اجمهمدة خ  جدة اجرودا كمدا يدؤثر ع د  مد  ق دل الأع دام  خاستقباجهاع    قة نقل اجرساجة اجمتبع 

 أع ام اجمجموعة. 

د تكددون أكثددر  قددة مدد  اجنقددل بدد   أع ددام اجمجموعددة عندددما تمددر  ددره اجرسدداجة مدد  ئددقل قنددوات ق   ددة فاجرسدداجة قدد

 . كانخمحد ة خمباشرة قد  ا م

 خالانفتداح كجد  مد  ئدقل   جدة اجمركزيدة أخ اجقمركزيدة يت د س خ ع د  أ ام اجمهمدة خ ودا الأفدرا  الأساج  ختؤثر ت   

 كدانك مدا ف جتمداعبد   الأفدرا  اجمشدا ك   فد  الا تىدالاجت  يتىف بهدا اجنمدوكج اجمسدتخد  فد  عم يدة الا الانغققأخ 

 "Y"   كما فد  نمدوكج عاجنجمدةع خنمدوكجالانغققب   أع ام اجمجموعة يتس  بد جة عاجية م  اجمركزية )أخ  تىالالا

 تدن    جة اجتفاعل ب   أع ام اجمجموعة خمحدخ ية تبا ل اجمع ومات خاجعكو وحي .  إج أ ى كج  

 نداح احتمدالاو  أنفسدنجد  (Y) شخص عأع ف  نموكج عاجنجمةع خاجشخص ع دع ف  اجنموكج حدرذ إج إكا ما نظرنا  مثال

 ري  اجشخى   )أس دد  فد   ج إنا عندما ننظر أنتفاعل اجشخى   مع بقية الأع ام محدخ  جداو. ف  ح    أنك  راو ب

 .  جة اجتفاعل ب    ري  اجشخى   خبقية الأشخاص اآئري  عاجية جداو  أننموكج اجدا رة خنموكج اجشبكة نجد 
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 :وفقاً لنموذج الاتصال السائدفاعلية الأفراد المشاركين فى الاجتماعات 

نجاح الأفرا  اجمشا ك   ف  الاجتماع ف  اجقيا  بدخ    يعتمدد ع د    جدة سدهوجة الاتىدال  يمدا ب دنه  بمدا يمكدنه  مد  

ن خجدو  أ  عوا دق لأتبا ل اجمع وماتس خبما يتي  جه  مد  حريدة اجمشدا كة خاجتع  در عد    ا هد   خن خجدو  أ  عدا قس 

اجتع  ر ع    ا ه س قد يؤ   إج  اجحدد مد  فعاجيدة اجمجموعدة فد  تحول  خن مشا كة الأفرا  بحرية ف  الاجتماع خ خن 

  .أ ام اجدخ  أخ الأ خا  اجمناطة به 

اجسدددا د بددد    تىددالات تعتمدددد ع ددد  نمددوكج أخ ندددوع الاجتماعدد  جددة فاع يدددة الأفدددرا  اجمشددا ك   فددد  الا أنيت ددد  ح ددث 

 تكاندددك مدددا ف أع ددام اجمجموعدددة اجدددر  يعكسددد  بندددام اججماعدددة خط يعدددة اجمهمدددة أخ اجمشدددك ة اجتددد  تعمدددل ع ددد  معاججتهدددا

قددد  (Y) اجنجمدةعس أخ نمددوكج حدرذ"نمدوكج  نفدإاجمهمدة تتة د  إجدرامو سدريعاو خ  جدة محددخ ة مدد  اجمع ومدات خاجخ درة 

 ب   أع ام اجمجموعة.  تىاليكون أكثر اجنماكج مقممة باجنسبة جعم ية الا

اجقرا س كما  دو اجحدال باجنسدبة جمعظد   اتخاكاجمهمة تتة     جة عاجية م  اجخ رة خاجمع وماتس خ قة ف   تكانأما إكا 

بد    تىدالنموكج اجشبكة  بمدا يكدون أكثدر اجنمداكج مقممدة باجنسدبة جعم يدة الا نإات كات اجمها  ا بداعيةس فجتماعالا

  . أع ام اجمجموعة

 

  :جتماعأثناء الا المشاركينماط أن

 3نشاط 

 :بين الأطراف المشاركين التالية قد يلاحظ رئيس الاجتماع بعض السلوكيات

 . تحف ز الأع ام ختوج هه  نحو إنجاز اجمها  اجت  م  أج ها تشك ت اججماعة ون حاخجي أطراذ •

مدد  ئددقل اجووددول إجدد   اجعمددل ع دد  بقددام اجمجموعددة متماسددكة خع دد  عم هددا كوحدددة خاحدددةأطددراذ يحدداخجون  •

 . قرا ات مشتركة ختشجيع الأع ام ع   اجمشا كة خحل اجمشكقت اجقا مة ب نه 

إعاقددة اجمجموعددة عدد  تحق ددق خ  ق ددق مددآ به  اجشخىددية ع دد  حسدداب اآئددري اجعمددل ع دد  تحأطددراذ يحدداخجون  •

 . يكون بع ه  مىد او ج ىراع أثنام الاجتماعاتخ  أ دافها
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أساسيا

ت 

 

ات مدد  اجمجددالات اجتدد  ينشددأ ف هددا اجىددراع خاجخددقذ بدد   الأفددرا س ح ددث يحدداخل كددل طددرذ اجتددأث ر فدد  اجةددرذ جتماعددتعددد الا

 إجد ي   مجموعة م  الأفرا  يخت فون ف  شخىياته  خئ فيداته س الأمدر اجدر  يدؤ    جتماعالا أنكج   إج اآئر. ي اذ 

  :ات ما ي  جتماعلأع ام اجمشا ك   ف  الاماط اجشا عة ب   انظهو  اجعديد م  اجمشاكل جديه . خم  أ   الأ

 اجشخىية اجساكتة )اجخجوجة . •
  .اجشخىية اجثرثا ة •
  .اجشخىية اجمهم ة •
 )اجس  ية . جتماعاجشخىية اجعازفة ع  الا •
 . اجشخىية اجمجا جة )اجمشاغبة  •
  .اجشخىية اجمدعية ج معرفة •
 اجشخىية غ ر اجمتعاخنة. •
 اجشخىية اجمتى دة جلئةام. •
 اجشخىية اجخ  رة. •
 .اجشخىية اجقوية •
 .اجشخىية ا يجابية •

 4نشاط 
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أساسيا

ت 

 

 :قام بالإعداد والمراجعة وابداء الرأى للإصدار الثانى من هذا البرنامج

 الشركة القابضة د/ الحسن الصادق

 شركة الدقهلية د/ أحمد مختار

 شركة الفيوم د/ أحمد ممدوح

 شركة الغربية د/ أيمن العماوى

 شركة الغربية سعيد أحمد عباس الضاحىد/ 

 شركة الدقهليه د/ شريف الشافعى

 شركة الفيوم د/ صابر علوانى

 شركة الدقهلية د/ محمد أحمد حامد

 شركة مياه القاهرة أ/ محمد جمال

 شركة مطروح د/ محمد سمير

 شركة سوهاج د/ محمود أحمد السيد عزالعرب

 القابضةالشركة  د/ محمود جمعه

 الشركة القابضة د/ وائل عبدالرحيم أبو المجد

 شركة صرف الإسكندرية أ/ إسلام فاروق

 شركة الشرقية م/ رانيا محمد أحمد عامر

 شركة البحيرة م/ محمد غنيم

 شركة الغربية أ/ محمود صلاح

 شركة الدقهلية د/ نيفين منصور

 *ترتيب الأسماء حسب الأبجدية


