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 مفهوم ومراحل الاجتماعات الفعالة.
 نواع الاجتماعات المختلفة وضوابطها
 
.ا
 إدارة الاجتماعات والتقنية الرقمية.
 تقنيات مستخدمة في إدارة الاجتماعات.

: محاور الدورة 



مقدمة عن دورة إدارة الاجتماعات لفعالة 

ساسيةالإداريةالمهاراتمنتُعدالفعّالةالاجتماعاتارةإد
 
بشكلهمتسالتيالا

هدافوتحقيقالعملك فاءةرفعفيمباشر
 
مجرديستلفالاجتماعات.المؤسسيةالا

فراد،تجمع
 
داةهيبللل

 
فكار،لتبادلتُستخدمتنظيميةا

 
القرارات،اذواتخالا

داء،ومتابعة
 
.المشكلتوحلالا



مقدمة عن دورة إدارة الاجتماعات لفعالة 

نهافعّال،بشكلإلاجتماعاتتُدإروعندما إلتوإصلعزز وتوإلجهد،إلوقتتوفرفا 
عضاءبين
 
ما.يةوإلمسؤولإلوضوح منبروحإلجماعيإلعملوتدعمإلفريق،إ

 
إ

دإرةضعف لىفيؤديإلاجتماعاتإ  كسينعمماإلجهود،وتشتتإلموإردهدرإ 
نتاجيةعلىسلبًا هميةتبرز هناومن.إلا 

 
وتحديداع،للاجتمإلجيدإلتخطيطإ

هدإفه
 
دإرةبوضوح،إ .إلمرجوةائجإلنتتحقيقلضمانباحترإفيةوإلنقاشإلوقتوإ 



مفهوم الاجتماعات 

هممنالاجتماعاتويعدّ 
 
دواتا

 
فياتالمؤسسعليهاتعتمدالتيالإداريةالا

هدافوتحقيقالجهودوتوجيهالعملتنظيم
 
فراد،معتجمجردليستوهي.الا

 
لل

راءوتبادلالحوارعلىتقوممخططةإداريةعمليةبل
آ
تائجنإلىللوصولالا

هةالجلدىوالمهنيالإداري الوعيمستوىالاجتماعنجاحويعكس.محددة
ثرهفاعليتهزادتوهادفًا،منظمًاالاجتماعكانفكلماالمنظمة،

 
علىالإيجابيوا

داء
 
.العامالا



مفهوم الاجتماعات 

مةلقاءاتهيالاجتماعاتالاجتماعاتمفهوم
َّ
وشخصينتجمعمنظ

 
ك ثر،ا

 
يتما

راء،تبادلمعيّن،موضوعمناقشةبهدفعقدها
آ
وقرارات،اتخاذالا

 
ابعةمتا

عمال
 
ومؤسسةداخلوخططا

 
ساسوسيلةالاجتماعاتوتُعد.عملجهةا

 
منيةا

تنسيق،الجهودتوحيدفيتسهمحيثوالتنظيمي،الإداري التواصلوسائل
عمال،

 
.جماعيةبطريقةالمشكلتوحلالا



مفهوم الاجتماعات 

مفهوم الاجتماعات الفعّالة
 
َّ
م   ة ومخط

َّ
ط   ة بعناي   ة الاجتماع   ات الفعّال   ة ه   ي لق   اءات منظ

ه داف واض حة ومح ددة، وي تم فيه 
 
ا اس تثمار تُعقد لتحقي ق ا

فر  ل ص   ورة ممكن  ة، م   ع ض  مان مش   ار 
 
كة الوق  ت والجه   د با

ي  ة قابل  ة إيجابي  ة م  ن جمي  ع الحر  ور، والخ  روم بنت  ائج عمل
.للتنفيذ



مفهوم الاجتماعات 

مفهوم الاجتماعات الفعّالة
و مدة الانعقاد

 
، بل ولا يُقاس نجاح الاجتماع بعدد الحرور ا

بمدى تحقق الهدف، وجودة القرارات المتخذة، ووضوح 
.المسؤوليات بعد انتهائه



مفهوم الاجتماعات 

ة، حيث وتعكس الاجتماعات الفعّالة مستوى الاحتراف الإداري داخل المؤسس
:تقوم على

وضوح الهدف•
حسن التنظيم•
إدارة الوقت•
التواصل البنّاء•
المتابعة الجادة•



مفهوم الاجتماعات 

رئيسية مراحل الاجتماعات الفعّالة تمر الاجتماعات الفعّالة بثلث مراحل
:مترابطة، وهي

مرحلة ما قبل الاجتماع : اولاً 
ساس الحقيقي لنج(مرحلة الإعداد والتخطيط)

 
اح الاجتماع، تُعد هذه المرحلة الا

:وتشمل
لماذا يُعقد الاجتماع؟تحديد الهدف• 
مشكلت حل–إداري –تخطيطي )ما النتيجة المتوقعة؟ تحديد نوع الاجتماع•
(عصف ذهني–متابعة –



مفهوم الاجتماعات 

عمال
 
إعداد جدول الا

ولوية•
 
ترتيب الموضوعات حسب الا

تحديد وقت لكل محور •
اختيار المشاركين 

دعوة المعنيين فقط لرمان الفاعلية•
تجهيز المعلومات والوثائق

.تجميع البيانات والتقارير اللزمة مسبقًا•



مفهوم الاجتماعات 

توزيع الدعوات والمواد
.إرسالها مبكرًا لتهيئة المشاركين 

همية هذه المرحلة 
 
ن جودة تقلّل من العشوائية، وتوفّر الوقت، وتزيد م: ا

النقاش



مفهوم الاجتماعات 

ثناء الاجتماع : ثانياً 
 
مرحلة ا

واقع عملي، في هذه المرحلة يتم تحويل التخطيط إلى(مرحلة التنفيذ والإدارة)
:وتشمل

افتتاح الاجتماع بوضوح
الترحيب بالحرور •
عمال•

 
توضيح الهدف وجدول الا



مفهوم الاجتماعات 

.إدارة الوقت بفاعلية الالتزام بالمدة المحددة لكل محور 
إدارة الحوار•
إتاحة الفرصة للجميع•
منع المقاطعات•
توجيه النقاش نحو الهدف•



مفهوم الاجتماعات 

تلخيص النقاط المهمة
كيد على ما تم الاتفاق عليه

 
.التا

اتخاذ القرارات
.بوضوح وحسم عند الحاجة 

همية هذه المرحلة 
 
هدافه دو: ا

 
.ن انحرافضمان سير الاجتماع بسلسة وتحقيق ا



مرحلة ما بعد الاجتماع : ثالثاً 

(والتقييمالمتابعةمرحلة)الاجتماعبعدمامرحلة
هميةتقللامرحلةوهي

 
:وتشملسابقاتها،عنا

:يترمنالاجتماعمحررإعداد
القرارات•
التوصيات•
المهام•
المسؤوليات•



مرحلة ما بعد الاجتماع 

.توزيع المحرر على جميع المشاركين والمعنيين
وكل

 
كد من التزام كل طرف بما ا

 
إليهمتابعة التنفيذ التا
تقييم الاجتماع

هل تحقق الهدف؟•
ما نقاط القوة والرعف؟•

سلوب الاجتماعات 
 
التحسين المستمر تطوير ا

.المستقبلية 
همية هذه المرحلة 

 
فعال، وضمان: ا

 
تحويل القرارات إلى ا

.استمرارية النجاح 



ما أول خطوة لنجاح الاجتماع ؟: نشاط 



:الصحيحة السؤالاختر الإجابة 

الاجتماع؟أول خطوة لنجاح ما 

مباشرةالمواضيع مناقشة ( أ 

بوضوح تحديد هدف الاجتماع ( ب

الاجتماع اختيار مكان ( ج

كتابة محضر الاجتماع( د



:الإجابة الصحيحة

تحديد هدف الاجتماع بوضوح( ب



نواع الاجتماعات المختلفة وضوابطها
 
ا



مفهوم الاجتماعات إدارياً وأهميته  

طة يت: تعريف الاجتماع إداريًا الاجتماع هو 
َّ
فراد عملية تفاعلية مخط

 
م فيها جمع الا

و توصيات تخدم
 
هداف المعنيين لمناقشة قرايا محددة، والخروم بقرارات ا

 
ا

.  العمل 
همية الاجتماعات

 
ا

فراد والإدارات•
 
تعزيز التواصل بين الا

دعم اتخاذ القرار الجماعي•
فكار•

 
تبادل الخبرات والا

متابعة تنفيذ الخطط•
حل المشكلت والتحديات•
رفع مستوى الانتماء والعمل بروح الفريق•



مفهوم الاجتماعات 

خصائص الاجتماعات الفعّالة
وجود هدف واضح•
عمال•

 
تنظيم مسبق وجدول ا

مشاركة فعّالة من الحرور •
إدارة جيدة للوقت•
الخروم بنتائج وقرارات محددة•



:الاجتماعات الناجحة تؤدي إلى
تحسين جودة القرارات•
رفع الإنتاجية•
تقليل الوقت والجهد المهدور •
زيادة الالتزام بتنفيذ القرارات•
رفع الروح المعنوية للموظفين•

أثر الاجتماعات الفعاّلة؟



:تلعب الاجتماعات دورًا محوريًا في
نقل الرؤية والسياسات من الإدارة إلى الموظفين•
قسام المختلفة•

 
تنسيق الجهود بين الا

تعزيز العمل الجماعي وبناء العلقات المهنية•
فراد في اتخاذ القرار•

 
إشراك الا

معالجة المشكلت قبل تفاقمها•

دور الاجتماعات في بيئة العمل 



نها تتيح
 
قوى وسائل الاتصال المباشر؛ لا

 
:تُعد الاجتماعات من ا

التفاعل الفوري •
فعال•

 
قراءة ردود الا

توضيح النقاط الغامرة•
ك ثر فاعلية من المراسلت المك توب•

 
ة في القرايا تقليل سوء الفهم ولهذا فهي ا

المعقّدة

الاجتماعات كوسيلة اتصال



مفهوم الاجتماعات 

نواع الاجتماعات 
 
ا

اجتماعات إدارية•
اجتماعات تخطيط•
اجتماعات متابعة•
اجتماعات طارئة•
حل المشكلت اجتماعات •
اجتماعات عصف ذهني•
اجتماعات تدريبية•
اجتماعات تنسيقية •
اجتماعات افتراضية •



نواع الاجتماعات المختلفة وضوابطها
 
ا

ساسيًا من بيئة الع
 
مل، ولكل الاجتماعات تشكّل جزءًا ا

ليات تنظيم خاصة، مع ضوا
آ
بط نوع منها غرض محدد وا
لرمان فعاليتها ونجاحها



الاجتماعات الإدارية/ 1
.اتخاذ القرارات الإدارية والسياسات العليا: الهدف•
.الإدارة العليا والمديرون المسؤولون: المشاركون•
.رسمية ومنظمة: الطبيعة•
:الروابط•
الالتزام بالجدول الموضوع مسبقًا•
تحديد المسؤوليات والقرارات بوضوح•
تسجيل محرر رسمي للجتماع•

نواع الاجتماعات
 
ا



اجتماعات التخطيط/2
.وضع الخطط قصيرة وطويلة المدى: الهدف•
.تحليلية واستراتيجية: الطبيعة•
:الروابط•
هداف واضحة•

 
تحديد ا

مراعاة الموارد المتاحة•
صحاب العلقة مباشرة•

 
مشاركة ا

نواع الاجتماعات
 
ا



اجتماعات المتابعة/3
.متابعة تنفيذ الخطط والمهام: الهدف•
.تقييمية وتحليلية: الطبيعة•
:الروابط•
مراجعة ما تم إنجازه مسبقًا•
تحديد معوقات التنفيذ والحلول•
توثيق التقدم بشكل دوري •

نواع الاجتماعات
 
ا



الاجتماعات الطارئة/ 4
زمة: الهدف•

 
و ا
 
.معالجة مشكلة مفاجئة ا

.سريعة وحاسمة: الطبيعة•
:الروابط•
عقد الاجتماع فورًا عند الحاجة•
التركيز على الحلول وليس النقاش المطوّل•
تعيين مسؤوليات واضحة فورً •

نواع الاجتماعات
 
ا



اجتماعات حل المشكلت/ 5
.تحليل مشكلة واقتراح حلول مناسبة: الهدف•
.تفاعلية وعصف ذهني تحليلي: الطبيعة•
:الروابط•
جمع البيانات والمعلومات قبل الاجتماع•
راء•

آ
الاستماع لجميع الا

تقييم البدائل قبل اتخاذ القرار•

نواع الاجتماعات
 
ا



اجتماعات العصف الذهني/6
فكار جديدة وحلول مبتكرة: الهدف•

 
.توليد ا

.مفتوحة وغير رسمية غالبًا: الطبيعة•
:الروابط•
فكار•

 
ثناء طرح الا

 
تجنّب النقد ا

تشجيع المشاركة الحرة•
فكار للمعالجة لاحقً •

 
تدوين جميع الا

نواع الاجتماعات
 
ا



الاجتماعات التدريبية/7
.رفع ك فاءة الموظفين وتطوير مهاراتهم: الهدف•
.تعليمية وتفاعلية: الطبيعة•
:الروابط•
هداف التدريب•

 
وضوح ا

تحديد المحتوى والوسائل التعليمية•
ثر التدريب بعد الاجتماع•

 
تقييم ا

نواع الاجتماعات
 
ا



الاجتماعات التنسيقية/ 8
قسام المختلفة: الهدف•

 
.توحيد جهود الفرق والا

.تنظيمية وتعاونية: الطبيعة•
:الروابط•
عمال بدقة•

 
تحديد جدول الا

الالتزام بالوقت•
قسام•

 
متابعة تنفيذ القرارات بين الا

نواع الاجتماعات
 
ا



الاجتماعات الافتراضية/ 9
.تكلفةعقد الاجتماعات عن بُعد لتوفير الوقت وال: الهدف•
.رقمية عبر منصات الاتصال المرئي: الطبيعة•
:الروابط•
كد من جاهزية التقنية والإنترنت•

 
التا

الالتزام بالوقت والمشاركة الفعّالة•
الحفاظ على خصوصية المعلومات•

نواع الاجتماعات
 
ا



ي اجتماع
 
ضوابط عامة لنجاح ا

.تحديد الهدف والنتائج المتوقعة قبل الاجتماع.1
عمال واضح وموزّع مسبقًا2.

 
.إعداد جدول ا

.اختيار المشاركين المناسبين فقط3.

.الالتزام بالوقت المحدد للبدء والانتهاء4.

.إدارة الحوار بشكل منظم وتشجيع المشاركة5.

.توثيق القرارات والمخرجات بشكل رسمي6.

.تابعة تنفيذ القرارات بعد الاجتماع7.

.تقييم الاجتماع لتحسين الاجتماعات المستقبلية8.

ي اجتماع
 
ضوابط عامة لنجاح ا



ي اجتماع
 
ضوابط عامة لنجاح ا

.تحديد الهدف والنتائج المتوقعة قبل الاجتماع.1
عمال واضح وموزّع مسبقًا2.

 
.إعداد جدول ا

.اختيار المشاركين المناسبين فقط3.

.الالتزام بالوقت المحدد للبدء والانتهاء4.

.إدارة الحوار بشكل منظم وتشجيع المشاركة5.

.توثيق القرارات والمخرجات بشكل رسمي6.

.تابعة تنفيذ القرارات بعد الاجتماع7.

.تقييم الاجتماع لتحسين الاجتماعات المستقبلية8.

ي اجتماع
 
ضوابط عامة لنجاح ا



ليةهدف،،نوعاجتماعلكل
آ
يعجملكنمحددة،وا

الجيد،التخطيطفيتشتركالفعّالةالاجتماعات
هذه.يقةالدقوالمتابعةالبناء،التفاعلالوقت،إدارة

تائجالنوتحقيقالفاعليةزيادةترمنالروابط
.والجهدللوقتهدردونالمرجوة



م 
 
 صح ا

 
:خطا

عقد اجتماع ناجح دون وجود جدول يمكن 
عمال 

 
.واضح ؟؟ا



:الإجابة
 
 
خطا

عمال ينظم النقاش و: التوضيح
 
يمنع جدول الا

.ترييع الوقت



الة؟ما هو أثر الاجتماعات  الغير فعّ 



:في المقابل، الاجتماعات غير المنظمة تؤدي إلى
هدر الوقت•
فكار•

 
تشتّت الا

ضعف اتخاذ القرار•
شعور المشاركين بالملل وعدم الجدوى•

الة؟أثر الاجتماعات  الغير فعّ 



:لا يكون الاجتماع ضرورياً إلا إذا
راء مباشرة•

آ
تطلّب الموضوع تبادل ا

احتام لاتخاذ قرار جماعي•
ك ثر من جهة•

 
استدعى تنسيقًا بين ا

ما المعلومات البسي•
 
طة، فيُفرّل إذا كان هناك مشكلة تحتام نقاشًا مشتركًا ا

خرى 
 
.إيصالها بوسائل ا

ا؟متى يكون الاجتماع ضروريً 



همية الاجتماعات 
 
.إبراز ا

ساسيًا في العم
 
همية الاجتماع  تُعدّ الاجتماعات عنصرًا ا

 
ل الإداري ابراز ا

اذ القرار داخل والتنظيمي، إذ تمثّل وسيلة فعّالة للتواصل، التنسيق، واتخ
هميتها في كونها تجمع الجهود وتوحّد الرؤى نح. المؤسسات

 
و تحقيق وتبرز ا
هداف المشتركة

 
الا



همية إلاجتماعات 
 
برإز إ .إ 

تي
آ
همية الاجتماعات في الا

 
:تكمن ا

تحقيق التواصل الفعّال.1
يهات وتقليل توفّر الاجتماعات قناة مباشرة لتبادل المعلومات وتوضيح التوج

.سوء الفهم
دعم اتخاذ القرار.2

صول إلى تساعد على مناقشة البدائل والاستفادة من خبرات المشاركين للو
ك ثر دقة

 
.قرارات ا

قسام.3
 
تنسيق الجهود بين الا

و التعارض في المهام
 
.تسهم في توحيد العمل وتفادي الازدواجية ا



همية إلاجتماعات 
 
برإز إ .إ 

حل المشكلت .4
.مناسبةتمكّن من تحليل المشكلت بشكل جماعي واقتراح حلول عملية و

داء والتنفيذ.5
 
متابعة الا

.ميّزينتُستخدم لمراجعة ما تم إنجازه ومحاسبة المقصّرين وتحفيز المت
تعزيز العمل الجماعي.6

.ركةتنمّي روح الفريق وتزيد من الشعور بالانتماء والمسؤولية المشت



همية إلاجتماعات 
 
برإز إ .إ 

نقل الخبرات والمعرفة .7
فراد وتطوير المهارات المهنية

 
.تتيح تبادل الخبرات بين الا

تحفيز المشاركة والابتكار.8
فكار الجديدة والإبداعية

 
.تشجّع على طرح الا

تنظيم الوقت والجهد.9
.دى الطويلالاجتماعات المخططة تقلّل من العشوائية وتوفّر الوقت على الم

تحقيق الشفافية .10
ينتوضّح السياسات والتوجّهات وتعزّز الثقة بين الإدارة والموظف



الاطلع على انواع الاجتماعات 

نواععلىالاطلعيعدّ 
 
ساسيةالجوانبمنالاجتماعاتا

 
الحديثة،الإدارةفيالا

ثرمنلهلما
 
سلوباختيارفيمباشرا

 
المختلفةقفالموامعللتعاملالمناسبالا

هدافهافيمتشابهةالاجتماعاتكلفليست.العملبيئةداخل
 
وا

 
لا

آ
بلياتها،ا

.رجوّةالموالنتائجالمشاركين،وطبيعةمنها،الغرضباختلفتختلف
نواعمعرفةإن

 
تماعالاجتوظيفعلىوالإداريينالقادةتساعدالاجتماعاتا

قصىوتحقيقوالجهد،الوقتهدروتجنّبالصحيح،بالشكل
 
منممكنةئدةفاا

.لقاءكل



الاطلع على انواع الاجتماعات 

نواع،عدةإلىالاجتماعاتتنقسم
 
برزهامنا

 
تُعقدالتيالدوريةالاجتماعاتا

تعزيزعلىدتساعوهيالمستجدات،ومناقشةالعملسيرلمتابعةمنتظمبشكل
عراءبينالتنسيقواستمراريةالتواصل

 
الطارئةاتالاجتماعوهناك.الفريقا

مرحدوثعندتُعقدالتي
 
ومفاجئا

 
اتخاذيفسرعةوتتطلبعاجلة،مشكلةا

إطالةدونالنقاشوحسمالقرار



الاطلع على انواع الاجتماعات 

نواع،عدةإلىالاجتماعاتتنقسم
 
برزهامنا

 
تُعقدالتيالدوريةالاجتماعاتا

تعزيزعلىدتساعوهيالمستجدات،ومناقشةالعملسيرلمتابعةمنتظمبشكل
عراءبينالتنسيقواستمراريةالتواصل

 
الطارئةاتالاجتماعوهناك.الفريقا

مرحدوثعندتُعقدالتي
 
ومفاجئا

 
اتخاذيفسرعةوتتطلبعاجلة،مشكلةا

إطالةدونالنقاشوحسمالقرار



تسجيل إلحضور 




