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 مقدمة

هناك اعتقاد سائد بأن عقد الاجتماعات من المسائل البدٌهٌة التً لا تحتاج إلى كبٌر عناء ، و لعل ما نعانٌه الان من مشاكل ادارٌة فً كثٌر من 
 المؤسسات ٌؤكد حقٌقة أن الاجتماعات لٌست بهذا المستوى من البساطة و السهولة ولعل أوضح المشكلات فٌما ٌتعلق بالاجتماعات ٌتمثل فً : 

 
 . المشاركٌن ٌخشون من ضٌاع الوقت فٌتجنبون الاجتماعات  -

 .الاداء فً بعض المؤسسات ٌتأثر سلباً بكثرة الاجتماعات و طولها -

 . انعقاد الاجتماعات فرصة سانحة للتسٌب  -

 . الاجتماعات تتخبط ولا تتحقق اغراضها  -

 . عدم الالتزام بمواعٌد بداٌة و نهاٌة الاجتماعات  -

 تعرٌف الاجتماعات

 . وسٌط فعال لتجمٌع المواهب و القدرات و اعطاء نتائج اكبر من المجهود الفردي للجمٌع  -

 . نتائج محددة  لإنجازن شخصٌن او اكثر لهم أدوار فاعلة و ذلك هو تبادل للمعلومات و الافكار بٌ -

معٌنة بهدف الوصول إلى نتائج مثمرة ( موضوعات)لتئام عدد معٌن من الناس تجمعهم صفة مشتركة فً مكان محدد لمناقشة موضوع  -

 . ضمن إطار زمنً محدد 

 . هً عبارة عن تجمع شخصٌن أو أكثر فً مكان معٌن للتداول و التشاور و تبادل الرأي فً موضوع معٌن الاجتماعات  -

 . و المعلومات  الآراءمباشر أو غٌر مباشر لٌتم فٌه تبادل الافكار و  عبر تجمعاداة ادارٌة للمعالجة و تحقٌق أهداف وخطط المنظمة  -

 . المرجوة منها فً اقل وقت ممكن و برضى غالبٌة الاعضاء الاجتماعات الفعالة هً التً تحقق الاهداف  -

 دراسات و ارقام

 .معظم المدٌرٌن ٌقضً اغلب وقته فً الاجتماعات  -

  .٪ من وقته فً اجتماعات٩٦اشارت الى ان المدٌر ٌقضً  الامرٌكٌة بعض الدراسات -

 .ملٌون اجتماع ٌومٌاً  8١عدد الاجتماعات فً الولاٌات المتحدة  -

 .اجتماع سنوٌا 3٤٤المدٌرٌن ٌشترك فً بعض  -

 .٪ من وقت العمل ٌذهب و ٌقضً فً الاجتماعات ٠٤ -٪ 3٤دلت بعض الدراسات الحدٌثة على ان ما بٌن  -

 .٪ من الاجتماعات ٌكون مفٌدا و مجدٌا ٥١فً المتوسط فقط  -

 ات.و اخرى تضٌع الوقت و تهدر الطاقو تنجز الاعمال،  الوقت هناك اجتماعات توفر -

 

 ادارة الاجتماعات
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 تكلفة الاجتماع 

 : تكلفة اجتماع اسبوعً فً السنة  -

 عدد الافراد* تكلفة الساعة لكل فرد * مدة الاجتماع = تكلفة الاجتماع 

 اشخاص  1عدد الحضور  \ريال  ٩٤متوسط تكلفة الساعة للحضور  \بفرض اجتماع لمدة ساعتٌن 

 ريال  3٦٦٥٤= ١٥*1*٩٤*8= التكلفة السنوٌة 

 .ٌضاف الى هذه التكلفة مصروفات الضٌافة او الطٌران او حجز المكان  *

 . هذا بخلاف تعطٌل اعمال الافراد المشاركٌن بالاجتماع  *

 أنواع الاجتماعات 

 :من حٌث المستوى هناك -

 . اجتماعات مؤسسٌة   -اجتماعات دولٌة  -اجتماعات عالمٌة 

 :من حٌث الانتظام هناك -

 .اجتماعات غٌر دورٌة -اجتماعات دورٌة 

 :من حٌث الصلاحٌة هناك -

 .اجتماعات قرارات  -اجتماعات توصٌات 

 :من حٌث الرسمٌة هناك  -

 . اجتماعات غٌر رسمٌة  -اجتماعات رسمٌة 

 :من حٌث النظم الاجراءات هناك  -

 . اجتماعات غٌر شكلٌة  -اجتماعات شكلٌة 

 :من حٌث الهدف من الاجتماع هناك  -

 . اجتماعات اتخاذ قرارات  -اجتماعات عرض معلومات 

 فوائد الاجتماعات 

 .تعطً الفرصة للجمٌع للمشاركة فً اتخاذ القرارات  -

 .تكرس روح الفرٌق الواحد فً العمل  -

 .من خلال الاجتماعات ٌتم تقدٌم احدث و اصح المعلومات من اوثق المصادر  -

 . آرائهمتعطً الفرصة للمشاركٌن للتعبٌر عن  -

  .ٌمكن من خلالها استكشاف و تقٌٌم الافكار و معرفة الخبرات  -

 .ٌتم الوصول إلى اتفاق اجماعً -
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 .مكان جٌد للتدرٌب و التعلٌم -

   .تمنح الادارة فرصة ذهبٌة لتشكٌل فرق العمل -

 .القرارات المتخذة من خلال الاجتماعات أكثر شرعٌة من الفردٌة -

 ٌأخذ كل فرد على عاتقه مهمة تنفٌذ ما اتفق علٌه. الاجتماع ٌخلق جواً من الالتزام بحٌث -

 التعرف على وجهات النظر المختلفة، واكتشاف المواهب والطاقات. -

 تدرٌب أصحاب الكفاءات الناشئة والمبتدئٌن فً العمل. -

 المراحل الرئٌسٌة لعملٌة إدارة الاجتماعات

عملٌة ادارة الاجتماعات تنقسم الى ان  كٌنان إدارتها بطرٌقة فعالة ، و ٌشٌرلكً تحقق الاجتماعات اهدافها المرجوة ، فلا بد من العمل على 

 : الى ثلاث مراحل اساسٌة 

 . مرحلة ما قبل انعقاد الاجتماع  :المرحلة الاولى 

 . مرحلة اثناء انعقاد الاجتماع  :المرحلة الثانٌة 

 . مرحلة ما بعد الانعقاد  :المرحلة الثالثة 

 

 . مرحلة ما قبل انعقاد الاجتماع : المرحلة الاولى 

 :فً المرحلة الاولى ٌتم تحدٌد الخطوات التالٌة 

 اسباب و الهدف من عقد الاجتماع  •

 تحدٌد من سٌحضر الاجتماع  •

 تحدٌد دور قائد الاجتماع  •

 تحدٌد دور مقرر الاجتماع  •

 تحدٌد زمان الاجتماع  •

 تحدٌد مكان الاجتماع  •

 تجهٌز المستلزمات الاساسٌة  •

 ٌد جدول الاعمال تحد •

 توجٌه الدعوة •
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 أسباب عقد الاجتماعات 

 .عندما تكون هناك حاجة لأفكار و ابداعات فً موضوع ما  .1

 .عندما تكون هناك مشكلة تتطلب معرفة اراء و اقتراحات لحلها  .2

 

 . عندما ٌرٌد المدٌر إبلاغ اعضاء الاجتماع معلومات أو توجٌهات أو تعلٌمات محددة  .3

 . عندما ٌرٌد أن ٌشرك الاعضاء معه فً عملٌة الشورى و أن ٌتحمل الجمٌع المسئولٌة  .4

 . عندما ٌرٌد المدٌر عرض اقتراح او امر ما ، و ٌرٌد ان ٌسمع لآراء الاعضاء حول صلاحٌة افكاره  .5

 عقد الاجتماعات أسباب 

 حل المشكلات  -          الابتكار  -          التفاوض  -اتخاذ القرار           -

 المتطلبات القانونٌة  -          تبادل المعلومات  -          الاتصال  -

 التعلٌم و التوجٌه -          التخطٌط  -            كسب الالتزام -

 غٌر وجٌهة اخرى أسباب 

 الاهداف المستترة  -          الاجتماعات الدورٌة  -           التفاوض المفرط  -

 الضغوط و تمرٌر القرارات ممارسة -            المسؤولٌةالتخلص من  -

 لٌس الاجتماع هو الوسٌلة الوحٌدة لاتخاذ القرار 

 حل المشكلة و اتخاذ القرار من خلال المسؤول نفسه  -

 اٌصال المعلومات بواسطة تقرٌر مكتوب او خطاب -

 التشاور علً الهاتف -

 فلا تعقد الا الاجتماع الضروري الذي لا بدٌل له  -

 من ٌحضر الاجتماع ؟

 :قواعد عامة 

 اجعل عدد الاعضاء اقل ما ٌمكن  -

 الاجتماع  لأهدافادع الاعضاء المناسبٌن  -

 81٤٤ - 81 – 1: قاعدة  \العدد المناسب  -
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 :عوامل تحدد ضرورة الاشتراك فً الاجتماع 

 مدى المشاركة فً صنع القرار  -

 توفٌر معلومات محددة  -

 توفٌر خبرة معٌنة او مهارات محددة  -

 تهٌئة بدٌل مناسب من خلال تدرٌبه و تعلٌمه  -

 ان ٌكون ذا صلة بالموضوعات المطروحة للنقاش فً الاجتماع  -

 ان تتوافر لدٌه الرغبة و الحافز للمشاركة فً الاجتماع  -

 ان ٌكون قادرا على العمل الجماعً  -

 الا ٌكون من النوع الذي ٌفرض رأٌه على الآخرٌن  -

 (خجول و غٌر منفتح اجتماعٌا)الا ٌكون من النوع الذي لا ٌستطٌع التحدث امام الاخرٌن  -

 نسبة حضور الاجتماع ؟ تحسن كٌف 

 . اجعل الاجتماعات التً تدٌرها اكثر فاعلٌة و كفاءة  -

 .ابدأ الاجتماع و أنهه فً الوقت المحدد  -

 . أعقد الاجتماع فً المكان و الزمان الأكثر مناسبة للأعضاء  -

 . و تكٌٌفها و الضٌافة الجٌدة  تهاإضاءلا تهمل جاذبٌة الحجرة و  -

 . اجعل الاعلان عن بعض الاخبار المهمة فً الاجتماع  -

 . سجل اسماد الغائبٌن فً محاضر الجلسات  -

 . قم باستبدال الذٌن ٌتكرر غٌابهم  -

 كٌف تجعل الاعضاء ٌحضرون فً الوقت المحدد ؟

 . برمج الاجتماعات لتبدأ فً اوقات ملفته للانتباه  -

 . ابدأ فً الوقت المحدد و لا تنتظر احداً  -

 . اغلق الباب عندما ٌبدأ الاجتماع  -

 . ضع اهم النقاط على رأس الجدول  -

 . الخاصة بالمتأخرٌن فً البداٌة ضع المواضٌع ذات الاهمٌة  -

 . تحدث للمتأخرٌن عن أهمٌتهم فً تطور و نجاح المجموعة و الاجتماع  -

 . أعرف منهم اسباب التأخٌر  -
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 دور قائد الاجتماع 

 . علٌه ان ٌوضح هدف الاجتماع  -

 . ان ٌسٌر بالاجتماع فً الاتجاه الصحٌح  -

 . ان ٌحفز الاعضاء و ٌحافظ على استمرارٌة حماسهم  -

 . ان ٌوجه النقاش نحو الهدف  -

 . ما عنده  بأفضلان ٌساعد كل عضو على المشاركة و الاسهام  -

 . ان ٌحافظ على النظام  -

 . ان ٌطبق القواعد و الاجراءات دون خوف او محاباة  -

 

 .متابعة تنفٌذ النتائج التً تم التوصل لها  -

 المقرر  \السكرتٌر 

 . تجهٌز الدعوة و تجهٌز أجندة الاجتماع  -

 . قبل الاجتماع و اثناءه و بعده ..( المكان ، الاستقبال ، الضٌافة )التأكد من سٌر الامور الادارٌة  -

 . تدوٌن الملاحظات الدقٌقة عن فعالٌات الاجتماع  -

 .كتابة محضر الاجتماع لتكون سجلاً دائماً و رسمٌاً  -

 . مساعدة القائد طوال الاجتماع  -

 . حفظ الوثائق و توفٌرها عند طلب القائد  -

 (موعد و مدة الاجتماع) الزمان 

 شاور المشاركٌن فٌه  -

 ( نهاٌة الظهٌرة  -نهاٌة الدوام )لا ٌكون وقت نضوب النشاط و الحماس  -

 لا ٌكون متأخر لٌلاً  -

 لا ٌكون ٌوم عطلة و مبكرا  -

 ساعات 4 – ٥من  -
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 المكان

 قرٌب للمشاركٌن -

 جاهزا ومعد ومتسع -

 غٌر مكلف مادٌا -

 خالً من الضوضاء -

 درجة الحرار مناسبة -

 التهوٌة -

 الطاولات مناسبة -

 خارج المنظمة أو داخل المنظمة -

 نموذج ترتٌب الجلوس فً غرفة الاجتماعات

 طرٌقة الدائرة -

 طرٌقة حرف الٌو شٌب -

 طرٌقة المستطٌل -

 طرٌقة المسرح  -

 مقعدك على طاولة الاجتماعات دورك فً الاجتماع ومدى أهمٌتك للشركة.أحٌانا ٌحدد  -

 التجهٌزات والمستلزمات الأساسٌة

 أدوات مكتبٌة –منادٌل  –أكواب ماء  –دفاتر  –اقلام  أساسٌة: -

 

 سماعات –مٌكرفون  ثانوٌة: -

 

 لوحات الاسماء -

 

 شرٌط فٌدٌو –سبورة بٌضاء  –عرض الشرائح )السلاٌدز(  –شاشة عرض  –كمبٌوتر  –بروجكتر  مرئٌة: -

 

 الضٌافة -

 

 جدول الأعمال

ٌعتبر جدول الأعمال الطرٌق الذي سوف ٌسٌر علٌه الاجتماع، وهو الذي ٌحدد معالم الاجتماع حتى لا ٌكون هناك خروج عن مسار الاجتماع 

ٌكون عبارة عن ورقة توزع على المشاركٌن قبل من حٌث الموضوع والزمن المحدد وهو له دور كبٌر جدا فً إنجاح الاجتماع، وٌنبغً أن لا 

الاجتماع، بل ٌجب أن ٌكون عبارة عن وثٌقة عمل تعمل كدلٌل ٌبقً الجمٌع فً مسار معٌن وتمنع استغراق أقل المواضٌع أهمٌة بمعظم وقت 

ها مع الوقت المحدد للاجتماع، الاجتماع، وٌشتمل جدول الأعمال على الموضوعات التً سٌناقشها الأعضاء، مع مراعاة ترتٌبها وتناسب

هناك نقاط أساسٌة ٌجب أن ٌشتمل علٌها جدول  ومراعاة توزٌع وقت الاجتماع على هذه الموضوعات على حسب أهمٌتها ودرجة تعقدها.

 الأعمال وهً: 

والموضوعات التً سٌتم مناقشتها، اسم الجهة التً ستعقد الاجتماع ، وتارٌخ الانعقاد وساعته ، والمشاركون فً الاجتماع، ومكان الاجتماع، 

وتحدٌد المسؤول عن كل نقطة أو موضوع ، والوقت المقترح لكل نقطة ، والتقارٌر والأبحاث والموضوعات التً ٌنبغً مراجعتها. ثم ما 

 .الأعمال ٌستجد من
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 تسلسل البنود

 ًالتسلسل المنطق 

 التسلسل من حٌث الصعوبة 

 التسلسل من حٌث السهولة 

  الظروف الملازمة للأعضاءالتسلسل حسب 

 طرٌقة جدول أعمال الجرس لتنظٌم وترتٌب موضوعات الاجتماع 

 طرٌقة الجرس

 

 

 إشعار الدعوة للاجتماع

 فً اسرع واقرب فرصة متى :

 كافة المشاركٌن فً الاجتماع لمن :

 بالبرٌد الالكترونً –بالفاكس  –بالهاتف  –شفوٌا  كٌف :

 الموضوعات المطلوب من العضو عرضها –جدول الأعمال  –مكانه  –موعد البدء والانتهاء  –تارٌخ انعقاد  –اسم الاجتماع  مشتملا على :

 المرحلة الثانٌة : مرحلة أثناء الانعقاد الاجتماع

  الاجتماع فً وهً تشمل كافة الفعالٌات التً تتم خلال فترة عقد الاجتماع )الفترة المحددة لبداٌة ونهاٌة الجلسة(، وٌتوقف نجاح إدارة

هذه المرحلة على مدى جودة الإعداد لها فً المرحلة السابقة، كما ٌعتمد على مدى تفهم كل من رئٌس وأعضاء الاجتماع للأدوار 

 المطلوبة منهم وتنفٌذها على الوجه المطلوب.

 سهم ودافعٌتهم للمشاركة فً طرح موضوعات الأعمال فً الوقت المحدد ، وتشجٌع الأعضاء على إبداء وجهات نظرهم واستثارة حما

 النقاش.

 . إعطاء العناٌة الكافٌة لنوع الأسئلة التً تثار فً الاجتماع 

 . ) توجٌه النقاش ومنعه من الانحراف عن هدفه ) إٌقاف النقاشات الجانبٌة ، استئثار بعض المشاركٌن بالكلام لفترة طوٌلة .... الخ 

 هة أي محاولات للخروج بالاجتماع عن هدفه .حفظ النظام داخل الاجتماع ، والحسم فً مواج 

 . فرض آداب الحدٌث وقواعد المناقشة على المشاركٌن وعدم السماح لأي فرد بالانحراف عنها 

  ، اختٌار الأسلوب الملائم للتعامل مع المشاركٌن وفقاً لنمط شخصٌة كل فرد منهم )المعارض ، والمتعالً ، والمتعصب ، والثرثار

 الخ( . والمنطوي .... 
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  بلورة النقاشات للحصول على إجماع على النتائج ، وذلك من خلال الإعلان عن نقاط الاتفاق وتدوٌنها أولا بأول ، وإعادة مناقشة

 نقاط الاختلاف والإعلان عن اقرب النتائج المحتملة للاتفاق .

  إعادة تذكٌر الأعضاء بأهداف الاجتماع وما اختتام الاجتماع فً الوقت المحدد بشكل مثٌر لحماس الأعضاء ، وٌراعى فً ذلك :

تحقق منها ، تلخٌص أهم ما توصل إلٌه الاجتماع من نتائج وقرارات ، توجٌه الشكر للأعضاء على ما قدموه ، تكلٌف الأعضاء 

 بإنجاز ما أوكل إلٌه من مهام ، إبلاغ الأعضاء بموعد الاجتماع القادم إن لزم الأمر .

 شات المجموعة ؟كٌف تبث الروح فً مناق

 اعقد الاجتماعات فً الصباح 

 قدم ضٌافة جٌدة كلما زاد وقت الاجتماع 

 كن قائداً مرناً ٌسهل سٌر المناقشات ولٌس قائداً مستبداً 

 رتب المقاعد لٌسهل الاتصال البصري بٌن الأعضاء واجعل عددها مناسباً لهم 

 وجه أسئلة للأعضاء الجامدٌن لتشركهم فً النقاش

 أسماء الأعضاء الخاملٌن خلال النقاشردد 

 أعط الأعضاء مزٌداً من المسؤولٌات ودعهم ٌعقدون اجتماعات بدٌلة وٌرأسون اللجان الفرعٌة 

 المرحلة الثالثة : مرحلة ما بعد الانعقاد

 : ًوهً المرحلة التً تلً انتهاء جلسة الاجتماع , وٌتم فٌها القٌام بعدة خطوات أهمها ما ٌل 

 توثٌق الاجتماعأولاً :  -

 تقٌٌم الاجتماع ثانٌاً : -

 متابعة تنفٌذ القرارات المتخذة ثالثاً : -

 أولاً : توثٌق الاجتماع

 : ٌجب فور انتهاء الاجتماع إعداد محضر مطبوع بذلك، وٌجب أن ٌتضمن المحضر النقاط التالٌة 

 . عنوان ٌشٌر إلى موضوع الاجتماع وتارٌخ ومكان انعقاده 

  الأشخاص المشاركٌن .قائمة بأسماء 

 . اعتذارات الأشخاص الذٌن لم ٌحضروا 

 . اسم رئٌس الاجتماع 

 . جدول الأعمال 

 . ملخص عن ما تم القرار علٌه فً كل بند فً جدول الأعمال 

 . خلاصة توزٌع المسئولٌات بالأسماء على الإجراءات التنفٌذٌة 

 . ًتحدٌد نهاٌة الاجتماع وموعد الاجتماع التال 

 تهاء من إعداد المحضر وتأكد الرئٌس من خلوه من الأخطاء فانه ٌقوم وكافة الأعضاء الحاضرٌن بالتوقٌع علٌه ومن ثم وبعد الان

 توزٌع نسخة منه على كل الأعضاء المشاركٌن فً الاجتماع .

 ثانٌاً : تقٌٌم الاجتماع

  بعد الانتهاء منه، وذلك بهدف التعرف على المشكلات من المهم قٌام رئٌس كل اجتماع وكافة الأعضاء المشاركٌن بتقٌٌمه كل اجتماع

 التً تعرض لها الاجتماع والعمل على تفادٌها فً الاجتماعات المقبلة .

  قبل  –التً لا ٌستغرق ملؤها أكثر من دقٌقة  –والطرٌقة البسٌطة لفعل ذلك هً الطلب من الأعضاء ملء استمارة تقٌٌم الاجتماع

  وتتضمن الاستمارة الأسئلة التالٌة :ماع ، مغادرتهم مكان أو مقر الاجت
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 هل كان هذا الاجتماع مفٌدا لك ؟ نعم / كلا . -

 هل تمكنت من قول كل ما ترٌد قوله فً الاجتماع ؟ نعم / كلا . -

 هل أنت راض عن كٌفٌة إدارة الاجتماع ؟ نعم / كلا . -

 هل تعرف ما ٌتوجب علٌك فعله نتٌجة للاجتماع ؟ نعم / كلا . -

 أي تعلٌقات أخرى ؟ نعم / كلا .هل لدٌك  -

 ثالثاً : متابعة تنفٌذ القرارات المتخذة

  : ٌتوقف نجاح أي اجتماع على عنصرٌن أساسٌٌن هما 

 مدى قٌام الأعضاء المشاركٌن فً الاجتماع بإنجاز المهام الموكلة إلٌهم أولا بأول. -

 مدى وصول القرارات التً تم اتخاذها فً الاجتماع إلى الجهات والأشخاص ذوي العلاقة، وقٌامهم بتنفٌذ ما جاء فٌها.  -

 إذا لم تكن رئٌساً كٌف تزٌد من أهمٌتك ؟

 كن موجوداً فً الوقت المحدد

 اجلس قبالة قائد المجموعة

 كن مستعداً للاجتماع

 شارك فً أحداث الاجتماع

 

 النقاشلا تحتكر 

 أحسن الاصغاء 

 تكلم بحٌث ٌفهمك الجمٌع

 التزم بجدول الأعمال

 مٌز أفكارك عن الآخرٌن

 كن متفائلاً 

 استثر روح التحدي والقوى الكامنة

 قم بنقد الآراء ولٌس الأشخاص

 إٌاك والنقاشات الفردٌة

 تسلم قٌادة المجموعة عند الضرورة

 انجز الأعمال المطلوبة منك بدقة وعناٌة
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 فن التعامل مع مشكلات الاجتماع :
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