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مقدمة. 1  :Time Management Concept
.للاجتماعبالنسبةتماما  الحالهووهذاللوقت،مضيعةتعتبرأهدافهاتحققلاعمليةأي

لهاخلامنالاتصالاتوسائلأفضلمنفهيالجماعية،للمشاركةومهمةفعالةوسيلةزالتماالاجتماعات

اديةالاقتصالحياةمظاهرمنأساسيمظهروهي.الآخرينخبراتمنوالاستفادةالنظر،وجهاتتبادليتم

.والصناعيةوالاجتماعية

هنريوصلتلقد،منظمةأيةفيالمديروقتتستنفذالتيالنشاطاتأحد  هوأنالغربيةالدولفيالاجتماع
.Hمنتزبرغ Mentzbergفيويعقد.الاجتماعاتفيوقتهمن%69يقضيالأمريكيالمديرأنإلى

.عمليومكلفيجتماعامليون15إلى،12بينماالأمريكيةالمتحدةالولايات

:كذلككانتفإذا؟ضروريةالاجتماعاتهذهجميعفهل

.اعليتهفعلىذلكيؤثرأندوناجتماع،كلفييقضىالذيالوقتمنضئيلولوجزء،توفيريمكنهل-

.أفضليكونآخربديلعنالبحثيمكنناهلأو

المتاحةالمواردمنكبيرجزءتوفيروبالتاليمثلا ؟،الهاتفيةبالاتصالاتعنهاالاستغناءيمكنهلأو

.للاجتماع
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 Define of Meeting: مفهوم الاجتماع، وأركانه . 2

Webster'sوبسترقاموسيعرّف Dictionaryأومشكلةلبحثالأفرادمنعدا  تجمع:بأنهالاجتماع

.الطقوسإجراءلأغراضيتخذمكانإنهأو،معينأمربشأنقراراتخاذ

شةلمناقماومكانزمانفيالأفرادمنمعينعددالتقاءعلىللدلالةاجتماعكلمةتستخدم:عامبشكل

.ذاتهبحدهدفا  وليسوسيلةالاجتماعاتتعدوبهذا.محددهدفإلىالتوصلبهدفمعينموضوع

:   الاجتماعأركان 

. Group of peopleمن الأفراد مجموعة . أ

. Defined timeزمان محدد .  ب
 Defined place.  مكان محدد. ج
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Objectives:الاجتماعأهداف.3 of meetings
:إلىطبيعتهاختلفتمهماالاجتماعيهدف

لعملامشكلاتبحثبهدف،المنظمةفيالأخرىلتنفيذيةاوالإداراتالعلياالإدارةبينالكامللتعاونا-

.المنظمةأنحاءكافةفيالمستمروالتحسينالتطويرعلىوالعملالسلبياتومناقشة

الاستماعوالحاليةللمشكلاتالضروريةبالتفاصيلوالإلمامالمطروحةللموضوعاتالتفصيليةالدراسة-

.الموضوعجوانبكافةفيالمختلفةالنظرلوجهات

.أيضا  علميةوالمنهملكلالفنيةالنظروجهةإلىبالاستماعوالاستشاريينالمختصينخبرةمنالاستفادة-

.أدائهيفالجادةالمشاركةالتنفيذعلىللقائمينيتيحديمقراطيأسلوبهوالذيبالإجماعالقراراتخاذ-

.القراراذاتخفيالمشاركةمسؤوليةلتحملمستقبلا  وإعدادهاالصغيرةالقياداتلتدريبالفرصةإتاحة-

ساسيةالأالأهدافتحقيقالعملعنالمسؤولونيستطيعحيثللمنظمةالجماعيةالقيادةمفهومتحقيق-

.أجلهامنوجدتوالتيللمنظمة
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:منهامذكرالمعاييرمنعددوفقالاجتماعاتتصنف:الاجتماعاتتصنيفمعايير.4

rightness:الصلاحيةمعيار.أ criteria
Standard:المستوىمعيار.ب criteria
Procedures:والإجراءاتالنظممعيار.ج and systems criteria
uniformity:الانتظامأوالدوريةمعيار.د criteria

Formality:الرسميةمعيار.هـ criteria
:نوعلكلموجز  شرح  يليوفيما

rightness:الصلاحيةمعيار.أ criteria
وخطواتإجراءاتإلىتحتاجمقترحاتأوتوجيهاتتقديمهدفها:الصلاحيةمحدودةاجتماعاتهناك•

.عليهاللموافقةتالية

.معينةبإجراءاتالالتزامأو.قواعدتحديدأو.القراراتاتخاذ:صلاحيةلهاأخرىواجتماعات•

Standard:المستوىمعيار.ب criteria
.الإداراتأوالأقساممستوىعلىاجتماعاتتوجدقدإذ:الاجتماعمستوىأي

.المنظمةداخلتتمماعادةوهي.ككلالمنظمةمستوىعلىأو

إداريةمجالساجتماعأو،متعددةمنظماتتشملبحيثوطنيمستوىعلىالاجتماعاتتوجدوقد
.متنوعةلمنظمات

والوكالاتوالهيئات،الدوليةالمنظماتكاجتماعاتدولعدةيتضمندوليمستوىعلىتكونوقد
.المنظمةخارجتتمماعادةوهي.ذلكوغير،المتخصصة
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Procedures and systems criteria: النظم والإجراءات معيار . ت
،المساهمةللشركاتالعموميةالجمعياتاجتماعات:مثل،معينةوإجراءاتبنظمتلتزمالتيالاجتماعاتهي

،التصويتوحق،المساهمينللأعضاءالاجتماعفيالاشتراكحقالقواعدتحددحيث،المهنيةوالنقابات
.والإجراءاتالنظمهذهمنتتحررالتيالاجتماعاتمنالكثيرنجد،بالمقابل.وغيرهاالأصواتأخذوطريقة

uniformity:الانتظامأوالدوريةمعيار.ث criteria
ثابتةاعيدمووفيمنتظمبشكلتعقدالتيالاجتماعاتوهي،الانتظامأوالدوريةصفةالاجتماعاتمنالكثيرتأخذ

.محددةموضوعاتلدراسة

تمليحلاعاجلا  موضوعا  لدراسةوتعقد،الطارئةبالاجتماعاتتسمىالتيالدوريةغيرالاجتماعاتوهناك
.الدوريالاجتماعيعقدحتىوالتأخيرالانتظار

Formality:الرسميةمعيار.ث criteria
.العملبسيرتتعلققضاياعدةأومعينةقضيةلبحثتعقدرسميةاجتماعاتهناك-

نتائجاتالاجتماعهذهوتظهر،والتوديعالاستقبالكدعواتمختلفة،مناسباتفيتعقدرسميةغيرواجتماعات-
.جيدبشكلأديرتإذاحسنة

لاجتماعايكونفقد.مثلا  الوزراءمجلساجتماعاتفييحدثكما،دوريةبصفةالرسميةالاجتماعاتتعقدوقد
.شهريا  أوأسبوعيا  

.ئةطارمشكلةلمناقشةتعقدالتيالاستثنائيةالعموميةالجمعياتكاجتماعدوريةغيربصفةتكونوقد

.اللجانواجتماعاتالعموميةالجمعيةواجتماعاتالإدارةمجلساجتماعات،الرسميةالاجتماعاتأهمومن

الزواجوحفلات،والمحاضراتوالندواتالعشاءوحفلاتالشايحفلاتفمنهاالرسميةغيرالاجتماعاتأما
.الأخرىالاجتماعيةوالمناسبات

عموميةالالجمعيةاجتماعاتتأخذقدفمثلا  .للتصنيفمعيارمنأكثرالاجتماعيأخذقدالعمليةالناحيةومن
.الخ…الرسميةومعيار،والانتظامالدوريةومعيار،والإجراءاتالنظمكمعيارمعاييرعدةالمساهمةللشركة
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:الاجتماعإدارةمهارات.5

:هماأساسيتينمرحلتينالاجتماعإدارةعمليةتتضمن

.والتحضيرالإعدادمرحلةأي،الاجتماععقدقبلالإدارة-

ينالمرحلتمنكلو.والرقابةوالمشاركةوالقيادةالتنظيمأي،الاجتماعانعقادمرحلةفيوالإدارة-

.اللازمةالمهاراتتوافريتطلب

Prepare:والتحضيرالإعدادمرحلةمهارات:أولا   for Meeting Skillsالتحضيرمرحلةتتضمن

:الآتيةالمهاراتتوافرضرورةللاجتماع

Define:الأهدافتحديد.أ of objectives
select:المشاركيناختيار.ب of participants
time:الاجتماعوقتتحديد.ج of Meeting
place:الاجتماعمكانتهيئة.د of Meeting
The:الأعمالجدولإعداد.ه Agenda
Invitation:للاجتماعالمشاركيندعوة.و Participants
Secretary(الاجتماعسكرتير)الاجتماعسرأميناختيار.ز of meeting

.لكل منهاشرحٌ موجز : و فيما يلي
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:الآتيالاجتماع رئيس أهم المهارات الواجب توافرها في من  Define of objectives: الأهداف تحديد مهارة.أ
.محددةبكلماتparticipantsالمشاركينتخاطببحيث،ومفهومواضحبشكلالأهدافتحديد•
.الاجتماععقدقبلالأهدافصياغةيتمأنيجب•

.للجميعمعروفةتكونأن•

.فيهايساهمأنعضولكلالفرصةتتيحأن•

.تحقيقهنبغييماإلىتشيرأنيجب•

.قصيرا  الاجتماعكانولوحتىبإيجازالاجتماعأهدافتدونأنيفضل•

select:المشاركيناختيارمهارة.ب of participants
لعدةممثليناأم،المنظمةداخلمنالأعضاءهؤلاءأكانسواءأعضائهعدديحددالذيهوالاجتماعهدفإن

Agenciesوكالاتأوcommissionsهيئاتأوorganizationsمنظمات الأفراداختيارفييراعىأنشرطبلكن؛.

costالوقتتكلفةيبرروبما،فيهمشاركتهممنالاجتماعيحققهاالتيالفائدةحجم of timeهذهلقاءالمنصرف

.الأهدافتحقيقفيالاسهامعلىقدرتهمومدى،المشاركة

فياتالقراراتخاذفيبالمشاركةلهمتسمحالتياللازمةبالسلطةتمتعهمومدى،المشاركةفيرغبتهممدىوكذلك

.الاجتماع

ينبالفكريالتواصلمشكلاتزادتكلماالاجتماعحجمزادكلمالأنهبالاهتمامجديرالاجتماعحجمتحديدمسألةإن

.الأعضاء

يؤدياوهذالآخرون،يعيهماويفهميدركأعضائهمنعضوكلفإن،صغيرا  الاجتماعكانكلماالمقابلةالجهةوفي

.إنتاجا  أكثرالاجتماعاتهذهوتصبحبينهمفيماوالثقةالألفةمنجوخلقإلى
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time of Meeting Skill: وقت الاجتماع تحديد مهارة. ت
جدولبالمشاركينالأعضاءالتزامهو،نهايتهوالاجتماعبدايةأي،الاجتماعوقتيحددالذيالرئيسيالاعتبارإن

.أعماله

.بذلكالمشاركينالأعضاءجميعيعلمأنيجبالاجتماعمدةتحديدتمفإذا

عقديستغرقهالذيالتقريبيبالزمنالمشاركينالأعضاءإعلاممنمانعفلاالاجتماعوقتتحديدعدمحالةوفي

.الاجتماع

The:الأعمالجدولإعدادمهارة.ث Agenda
تتناولسوفالذيلترتيباحسبالاجتماعفيللمناقشةالمطروحالموضوعلتفاصيلبرنامجعنعبارةالأعمالجدول

.به

.الاجتماعأهدافلتحقيقتغطيتهايتوجبالتيلموضوعاتاالأعمالجدولويبين

لتشاورابعدوذلك،للاجتماعالدعوةبطاقاتبإعدادالسكرتيريقومومكانهالاجتماعموعدعلىالرأييستقرأنبعد

حضورلالدعوةإليهمترسلالذينالأشخاصأسماءعلىأيضا  الاتفاقويتم.(الجلسةرئيس)الاجتماعرئيسمع

.الاجتماع

:عادةالبطاقةفيويحدد

.الاجتماعوساعةوتاريخهالاجتماعمكان-

.السابقالاجتماعمحضرعنصورةالبطاقةمعيرفقوقد-

.لهالمدعوالاجتماعأعمالجدولعنوصورة-

.الاجتماعقبلالأعضاءعليهاليطلعتقاريرأومذكراتأومستنداتأية-
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منهمللكتسلمأنأوالمسجّلبالبريدإماللاجتماعالدعوةهذهبإرسالالسكرتيرويقوم

ماعالاجتأعضاءإلىالدعوةوصولمنلتأكداكافبوقتالاجتماعموعدقبلوذلكباليد،

تنداتوالمسالتقاريرمختلفعلىالاطلاعمنالأعضاءيتمكنولكي،المناسبالوقتفي

.والمذكرات

نسخةويرسل،الاجتماعرئيسمنموقعةletterبرسالةتتمماعادةللاجتماعوالدعوة

.الاجتماعأعضاءمنعضولكلمنها

 Secretary of meeting(: سكرتير الاجتماع ) أمين سر الاجتماع مهارة اختيار . ج
: تتضمن هذه المهارة الآتي

ةالقانونيبالنواحيالكافيةالخبرةناحيةمنفيهاللازمةالشروطتوافرضرورة•

.الاجتماعاتعقدعندمراعاتهايجبالتيوالشكلية

.الاجتماععقدبأهدافالتامةمعرفته•

Reportsالتقاريركتابةبأصولوالمعرفةاللغاتمنمجموعةإتقان• .
.عالاجتمافيالمشاركينلآراءوالتلخيصوالانتباه،الجيدالإصغاءعلىالقدرة•

.الوقتعلىوالحفاظبالمواعيدالالتزام•

طلوبةالموالبياناتالمعلوماتعلىالحصولفيوالمشاركينالاجتماعرئيسمساعدة•

.تأخيردونالمحددةالأوقاتفي



Meeting:الاجتماعإدارةمرحلة:ثانيا   Management
:الآتيةلمهاراتاتوافرضرورةالمرحلةهذهتتطلب

بطالمنضوالسلوكالوقتاحترامعلىلتعودابهدف،المحددالوقتفيالاجتماعجلسةفيالبدء.

الأعمالجدولببنودالمقررةالموضوعاتضمنبالنقاشالالتزام.

خلالمنيتمذلكفإنالأعمالجدولبنودمنبندأوموضوعتأخيرأوتقديمإلىالحاجةدعتلو

.الموافقةعدمأوالتعديلعلىبالموافقةذلكفيالحاضرينرأيويؤخذالأعضاء،أحداقتراح

هحديثمنالآخرالعضوانتهاءقبلالكلامعدمومراعاةالاجتماعرئيسمنالأذنطلببعدالتحدث.

يستخدمدق)الكلمةطلبخلالهامنيبينورقةبكتابةأواليدبرفعإما،:بطريقتينيكونالكلمةطلب

Words.(الكلماتطلبسجليسمىالورقةمنبدلا  سجل order record

11تطوير مهارات إدارة الاجتماعات: المحاضرة السابعة17الأول، تشرين05



:الاجتماعفاعليةعلىالحكممؤشرات.6

oالمشاركينبينالمتبادلالاحترام.

oتحقيقهافيورغبتهمالاجتماعبأهدافالمشاركينالتزام.

oالتعاونروحسيادةcooperation .

oمعظمفيهايشاركالتيالبناءةالمناقشاتنحووالاتجاهالآخرينوملاحظاتلأفكارمشارككلإصغاء

.جميعهمأوالمشاركين

oالصراعحالاتوتجنبالهدامالنقدعنالابتعاد.

oجماعيةبصورةالقراراتاتخاذ.
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Models in meeting Management:إدارة الاجتماع نماذج مساعدة في . 7
الأعمالنموذج يبين جدول 

)      (جمعية –مؤسسة –شركة 

سكرتارية                           مجلس الإدارة 

:اجتماع مجلس الإدارة                          التاريخ : الموضوع 

:الساعة :                   المكان 

.المصادقة على محضر الاجتماع السابق 

:الموضوعات المطروحة 

………

  ………

  ………

ما يستجد من موضوعات 

رئيس مجلس الإدارة
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للاجتماع   نموذج دعوة 

)           (جمعية –مؤسسة –شركة 

سكرتارية مجلس الإدارة

إعلان دعوة

……………………………  : المساهم السيد / العضو / حضرة 

جتماعالحضوردعوتكمقرر()وتاريخ()رقموالقرار()رقمبجلستهالإدارةمجلسقرارعلىبناءً 
:اليالتالأعمالجدوللمناقشةوذلك()المكان()الساعة()تاريخ()يوم(…العاديةالعامةالهيئة)

………

………

:  موضوعاتما يستجد من 

.مية الرجاء الحضور في المكان والزمان المحددين أعلاه أو إرسال من ينوب عنكم بالوكالة الأصولية والرس

رئيس مجلس الإدارة 
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الجلساتمحضر

()رقمجلسةمحضر

……………السيد:برئاسةاجتماعهالإدارةمجلسعقد2000//فيالواقع………يوممن………الساعةفي
……………………………………………..……:السادةوالأعضاء………السيدالسرأمينوحضور

…………………:عذربدونوتغيب……………………:بعذروتغيب
ً الاجتماعكانولما وبعد،أعمالهاجدولالجلسةرئيستلافقد()أصلمن()أكثريةبحضورقانونيا

:التاليةالقراراتاتخذتوالمداولةالمناقشة

المخالفوالرأينالهاالتيوالأصواتالقرارخلاصةالقراررقم

عديلتدونعليهالموافقةوتمت//بتاريخوالمنعقدة//رقمالسابقةالجلسةمحضرتليبالإجماع-آ
:التاليةالتعديلاتإجراءبعدأو(بالأكثرية–بالإجماع)

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

  ……………
أمين الصندوق      أمين السر       نائب الرئيس     رئيس الجلسةعضوعضو       

:التوقيع

: الاسم 

شوهد وصدق

مديرية الخدمات الفنية بدمشق

________________

.تستخرج صور محاضر الجلسات موقعة من الرئيس أو أمين السر إشعاراً بالمطابقة للأصل 
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انتهت المحاضرة السابعة
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