
 بسم الله الرحمن الرحيم 

 تلخيص المحاضرة السابعة 

 للدكتور : عبد الرحيم خليل

 مهارات ادارية .

 01المحاضرة رلم 

الاجتماعات إدارة مهاارت  
 

 إدارة الاجتماعات بكفاءة وفعالية مهارات     

هي(  نقاط01  : ): في المحاضرة محتىياث أهم تحذيذ ويمكه)   

1-  الاجتماعاث تعريف  

2-   ثالاجتماعا أهميت

3-  الاجتماع  أعضاء أدوار

 4-  الاجتماعاث أوىاع  

5- الاجتماعاث في المؤثرة القىي 

 ( الاجتماعاث ديىاميكيت)  ، الاجتماعاث  حياة ورةد -6                   

 (الاجتماع وبعذ  ، واثىاء ، قبل)  الاجتماعاث  في  الاداريت العملياث  ـ7

 الت .فع  الغير  الاجتماعاث  سماث  -8            

 .الخاصت  الحالاث  بعض  مع  التعامل -9                         

 .للمذيريه الاجتماعاث إدارة مهاراث تىافر أهميت - 11                         

 

 مقدمة

   : التالي  تسمع  قد  اجتماع  أي  بعد

 يمكن الا أشارك في الاجتماع!كان 

لم يكن في الاجتماع أي شي يخصني  -0  
! 

 ! لا أري مبرراً لعقذ الاجتماع -2

.♦ ساعات كان ممكن أن ٌستغرق ساعة واحدة ! ثلاث  استغرق  ما 

 تابع
 

  الاجتماعات سلاح ذو حدين : تعتبر

 ات    العلاق  سوء  ، الخصام ، للوقت  مضيعة

    العمل في  المجموعة لإشراك  جيدة  سيلة أو..

                     الأهداف  لتحقيق  والبدائل الوسائل آخر  اجعلها ، لذاتها  هدف  وليست  وسيلة  الاجتماعات

   في الإدارة  صحيت  غير  ظاهرة  الفرعيت  واللجان  الاجتماعاث  كثرة 

   تابع  



  تكمن  وهنا)  ، المجموعة  داخل العمل  بها   ٌدار  التً  والطرٌمة  المجموعة ثمافة عن الاجتماعات تعبر

 (المتبادلة  الزٌارات  أهمٌة

  بجودة  الاجتماعات  جودة  تماس  ولهذا   فمط  المائد  ولٌس  المجتمعٌن  كل  مسإولٌة  الاجتماع سٌر

 .فٌها المشاركٌن

 . بفعالٌةإدارة الاجتماعات لكً تعمل معاً  أبجدٌاتض بع  الاجتماع  فً  المشاركٌن  مجموعة  تتعلم  أن ٌجب

 الاجتماعات تعرٌف

 لإنجاز وذلن فاعلة أدوار لهم أكثر أو  شخصٌن بٌن  للمعلومات تبادل عملٌة بؤنها:  الاجتماعات تعرٌف ٌمكن

 . محددة مهام

 الاجتماعات أهمٌة

 . بالأعمال  للمائمٌن  مهمة  معلومات  تمدم -0

 . آرائهم عن للتعبٌر  الأشخاص  لهإلاء  الفرصة  تعطً -2

 .الخبرات  ومعرفة  الأفكار  وتمٌٌم  استكشاف  خلالها  من  ٌمكن -3

 . جماعً  أتفاق  إلى  الوصول  ٌتم -4

 . والتعلٌم  للتدرٌب  جٌد  مكان -5

 . العمل  فرق  لتشكٌل  ذهبٌة  فرصة  الادارة  تمنح -6

 . الفردٌة  من  شرعٌة أكثر  الاجتماعات  خلال  من  المتخذة  المرارات -7

 . علٌه  اتفك ما  تنفٌذ  مهمة  عاتمه  على  فرد كل  ٌؤخذ  بحٌث  من الالتزام  جوا  ٌخلك  الاجتماع -8

 الاجتماعات الفعالة تملل من الاعمال الورلٌة وتمفز على الروتٌن . -9

 

 الاجتماع  أعضاء أدوار                                   

 ( :المائد ، المنسك ، الأمٌن ، المشاركون )  :الأعضاء وأهم

 :  leaderلائد الاجتماع :  - أ

 الأعمال  جدول  ووضع  الاجتماع  هدف توضٌح وعلٌه . 

 للاجتماع  النهائً  والتوجه  العام  السٌر  عن  الأول  المسإول  ٌعتبر . 

 واحدة  بوتمة  فً  المشاركٌن  كل  عن  ٌصدر ما  صهر . 

 المشاركٌن  ومسإولٌات أدوار  توضٌح . 

 المشاركٌن  بٌن  والانسجام  الألفة روح  اٌجاد . 

 لائد  ولٌس  عضو  كؤنه  النماش  فً  ٌشارن . 

 المرارات تنفٌذ  فً  السلطة  من  أكثر  الالناع  ٌستخدم . 

 :   facilitator: المٌسر  ) المنسك (  - ب

 المشاركٌن  بٌن  النزاع  فض . 

 ء .الآرا  بٌن  والاختلاف الاتفاق  نماط  توضٌح 

 النزاع  موضع  تحدٌد . 

 النماش  وترتٌب  تنظٌم . 

 المتعارضة الأفكار  بٌن  محاٌد  ٌبمى . 

 : Recorderالأمٌن :  -ج

 الأعمال  بجدول التذكٌر . 

 والابداعٌة  الجٌدة الأفكار تدوٌن . 



 المرارات  تسجٌل . 

 المعلمات سلة وتدوٌن جمع . 

 بند  لكل  الولت  ضبط . 

 والتفصٌلات  الحواشً كثرة عند الرئٌسً الأعمال بجدول التذكٌر . 

 المشاركون :  -د

 المحدد  الولت  فً  الحضور . 

 المسبك  للاجتماع ذهنٌا ً ونفسٌاً . الإعداد 

 مفٌدة  أفكار  تمدٌم . 

 الة .فع  أسئلة  طرح 

 الاتهامات  وتبادل  الكلام  مماطعة  تجنب . 

 ومتكاملة ناضجة غٌر أحكام اصدار فً  الاسراع  عدم . 

  اكثر مرونة ( .  المرارات  فً  اجماع إلى  الوصول ( 

 ( . الالتزام)   علٌه المتفك  الولت  فً  المرارات  من  المطلوب  إنجاز 

 

 الاجتماعات أنواع 

 (  والتموٌم التخطٌط ، الأداء متابعة المشكلات، حل المنالشة، الإعلامٌة،) : : أنواعها أهم

 الإعلامٌة : -0

 كبٌر حضور . 

 ومعلومات أخبار توصٌل . 

 أسئلة هنان لٌس . 

 المنالشة : -2

 والالتراحات  الأراء  تبادل . 

 عمل خطة ولا لرار ٌصدر لا . 

 للنماش الجمٌع تشجٌع . 

 .تعاونً  مناخ توفٌر . 

 حل المشاكل : -3

 معلومات  لدٌهم معٌنٌن أفراد على تمتصر . 

 المرارات اتخاذ عملٌة فً بدٌل من أكثر تمدٌم . 

 متابعة الاداء : -4

 البرامج خلال  من الخطة تنفٌذ  متابعة . 

 الأداء فً والجودة بالولت  الالتزام على تركز . 

 دورٌة أسبوعٌاُ أو شهرٌاً . اجتماعاتها 

 التخطٌط والتموٌم : -5

 فصلٌاً أو سنوٌاً . اجتماعاتها 

 الانحراف وتصحٌح  جدٌدة  أهداف وضع . 

 

 

 



 المإثرة فً الاجتماعات :الموى 

 : بالمجموعة  ٌتؤثران  الفردي والسلون الفردي التفكٌر ـ أ

 عن مختلفة  المرارات  ما تكون هذه  فغالبا  المجموعة لبل من المرارات صنع  ٌتم  عندما  

 . فردي بشكل  تصنع  التً  تلن

 ٌخضعون الأفراد وتجعل دورها  تلعب التً الاجتماعٌة الغرٌزة من  نوع وجود هذا وسبب  

 . ذاته  المرار  اتخاذ أثناء وفً  المرار  لبل النماش  فً تإثر وهذه  السائدة  للضغوط

 صحة  مدى  عن  ٌتساءلون  أو وتحفظات  شكون  عن  ٌعبرون  الذٌن  الأشخاص  على  الضغط  ٌتم -ب  

 . المجموعة اجماع لمبول وذلن  الأكثرٌة أراء

ً الأشخاص الذٌن  -ج   هذا  عن  تخلو  إذا  مصدالٌتهم  سٌفمدون  أنهم ٌشعرون  الاجتماع  فً  ٌتخذونا مولفا

 . المولف  ذلن  خطؤ  تمدم  التً  الاثباتات  عن  النظر  بغض المولف

 .واحدة بعضا  بعضهم تبنً  فً  موالف الأشخاص  ٌجامل  لد ـ د

 ( . العٌون  لغة)  الاعتراض  عدم أو  التامة  الموافمة  بالضرورة  ٌعنً لا  الصمت ـ هـ

  المخاطرة أو(  الجماعات  ٌسع لا ما  الأفراد ) ٌسعى  الزائد التحفظ إلى إما  المجموعة  أراء  تمٌل  ـ و  

 . الزائدة

 . الأعمال  للٌلة  الكلام  كثٌرة  أنها  الاجتماعات  سمات  من ـ ز

 (  الاجتماعات دٌنامٌكٌة)  الاجتماعات حٌاة دورة  

 تمر الاجتماعات الفعالة بؤربع مراحل حتى تصل الى مجموعة منسجمة ومنتجة :

 ( :formingالتكوٌن : )  -0

 . ٌدرس المشاركون فً الاجتماع بعضهم بعضاً بطرٌمه مهذبة ولبمة 

 . ٌُسعى المشاركون لمعرفة خلفٌات وموالف بعضهم بعضا 

 . ترسٌخ لواعد أساسٌة 

 : والرد النماش أو العاصفة ( أو  Adolescence)  المراهمة : -2

 كلامٌة  منالشات فً الانهمان . 

 بعضهم  المشاركون ٌتحدى لد   ً  . بعضا

 وخلفٌاتهم  انطباعاتهم  تمٌٌم  إعادة . 

 تجنبها ٌمكن ولا مرحلة أخطر تعتبر . 

 التطبٌع : -3

 تسوٌات إلى الوصول ٌتم . 

 الامام إلى الأمور لتحرٌن تحالفات  صنع . 

 منهم  مطلوب هو ما  الجمٌع ٌعرف . 

 (  : Adulthood)الرشد  الأداء :  -4

 . ٌصل المشاركون إلى اجماعاً فً المرارات 

 . ٌحصلون على نتائج فعالة ومإثرة ومدعومة بكفاءة 

 الاجتماع فً آخر شًء كل  على والانتاج الأداء  فٌها  ٌتفوق . 

 

 



 الاجتماعات فً الإدارٌة العملٌات

 

 الاجتماع  لبل  ما ـ أ                              

 التنشٌط  -د                                    الاجتماع  اثناء ـ ب

 

 ما بعد الاجتماع  –ج                               

 

 ( : الأعمال  جدول  وضوح):   الاجتماع  لبل ما - أ

 ( 80/  20،  ٌتو بر  لاعدة)،  انعماده  لبل  ٌحدد  الاجتماع  نجاح  من%   80 أن  ٌمال 

  والجهد  الوسع  واستفراغ  الله مع  العهد  وتجدٌد  الأجر  واستشعار  النٌة  استحضار -0

 .  العمل  لإتمان  والطالة

 الاجتماع :  لهذا  التخطٌط -2

 الأعمال  جدول  تحدٌد   (what  ) 

 الأشخاص،  المكان،  الزمان  تحدٌد 

(When , Where , Who   ) 

 المشاركٌن  أعباء فً فكر  . 

 السٌطرة  من  مزٌد  إلى  الحاجة زادت  العدد  زاد  كلما  لأنه  ٌمكن ما  ألل  العدد  اجعل  

 .  للمشاركٌن  المناسب  الولت  اٌجاد فً  وصعوبة  والادارة

 الاجتماع : فً الاشتران ضرورة تحدد عوامل -3

 A - المرار .  صنع  فً  المشاركة  مدى 

 B- محددة .  معلومات توفٌر 

 C- محددة .  مهارات  أو  معٌنة  خبرة توفٌر 

 D- والتعلٌم . التدرٌب خلال من  مناسب  بدٌل  تهٌئة 

  .  مسبك وتفكٌر إعداد  إلى  تحتاج  التً  تحدٌد المواضٌع الصعبة : -4

 تنظٌم وتهٌئة مكان وظروف الاجتماع : ) التسهٌلات ( : -5

  ، الحرارة الملائمة.التهوٌة 

 . الإضاءة 

 . الماء، الشاي ، المهوة 

 . الأوراق ، الأللام ، السبورة 

 . ) عدم وجود ما ٌلفت الانتباه ) ضوضاء ( ، ) جوال 

 التطهٌر :  -6

 ودون بسرعة  ذلن  ٌتم أن على وأسرتهم  حالهم عن بالسإال ، المجتمعٌن  عمول  اراحة 

 تصنع .

 تذكٌرٌة .  كلمة 

 . المجتمعٌن  ونفسٌات  عملٌات  على  التعرف -7

 : الاجتماع  فً  المشاركٌن  جمٌع  رإٌة -8

 الأفضل فمن بٌنهما فٌما  والمنالشة المحاجة كثٌرا أنهما معروف  شخصان  هنان كان إذا 

 الاجتماع . فً بعضهما ممابل أو بجانب  ٌجلسا ألا

 

 



 المٌادة( :  فن ممارسة ٌجب: ) الاجتماع  أثناء - ب

 الاعمال . بجدول الالتزام    -0

 المشاركٌن .  بعض  ٌحضر  لم  وإن  المحدد  الولت  فً ابدأ  -2

 . الأعمال جدول  بنود حسب  الولت وجزء  لسم -3

 . ونصف ساعتٌن عن الاجتماعات  مدة تزٌد لا أن الأفضل  من -4

 الاجتماع . من  ساعة  بعددلائك (   10) لصٌرة  استراحة فترة  اعط -5

 . الأعمال  جدول  بشرح  الاجتماع  أبدأ  -6

 . الأولوٌات  رتب -7

 ) ضبط سٌر النماش ( . بها  بدأت  التً المضٌة من انتهً -8

 . والتركٌز  الانتباه انعدام رالب -9

 . المشاركون  ٌموله ما  مع تفاعل  -01

 . المشاركٌن  خبرات استثمر  -00

 . المختلفة  النظر  وجهات  بٌن  الدمج  حاول  -02

 .  التنفٌذ  فً  أفضلٌة ولها  نهائٌة  حلول  كؤنها  التراحاتن  تعرض لا  -03

 . الجٌد والعمل الفكرة على واثنً اشكر   -04

 . واحد بمعٌار  الجمٌع مع التعامل  -05

 شجع الجمٌع على الاشتران فً النماش وطرح وجهات نظرهم .  -06

 . الأنسب أنه رأٌت إذا أجله أو الاجتماع انهً  -07

 . كالأولى  الأخٌرة الساعة الربع استخدم  -08

 ودون وسجل المهم منها . نتائج  من به خرجت ما لخص  -09

 ) الإبداعٌة ( . التملٌدٌة غٌر الأفكار تصادر  لا  -21

 ما بعد الاجتماع : ) المتابعة والتشجٌع ( : -ج

 الالتزام : -0

 . ماذا ، من ، متى ، ..... الخ 

 المتابعة والمساندة : -2

 . الأمٌن 

 . المائد 

 التمٌٌم : -3

 . الادارة 

 . المشاركٌن 

 المكان . ،  الزمان  ، الاعمال  جدول 

 وسائل التمٌٌم : -4

 . ) استبٌان ) دون كتابة اسماء 

 . الممابلة 

 الذاتً .  التمٌٌم 

 التنشٌط : ) التحفٌز والتجدٌد ( : -د

 للاجتماعات  والنشاط الحٌوٌة إعادة . 

  لل .والم  السآمة  على والمضاء  والرتابة الروتٌن كسر 

 الفعالة الاجتماعات بؤهمٌة  الدائم التذكٌر . 

 والوسائل  والاسلوب العرض فً  والابداع التجدٌد . 



 صفات الاجتماعات غٌر الفعالة 

 الاجتماعات .  تؤجٌل -0

 موعده . عن متؤخر  ولت  فً  الاجتماعات  بدأ -2

 الأعمال .  جدول  غٌاب -3

 والأمٌن .  المشاركٌن  استعداد  عدم -4

 والمنالشة .  الحدٌث  احتكار -5

 . لرارات  اتخاذ دون  فمط  المعلومات  تبادل  على الاجتماع التصار -6

 الدوام .  على لبعض  بعضهم  الأعضاء مماطعة -7

 الاجتماع .  اثناء  الجانبٌة  المنالشات  كثرة -8

 المرارات .  لتنفٌذ  والمتابعة  الالتزام عدم  -9

 الاجتماعات .  أهمٌة  بعدم  الشعور   -01

 .المرار   أخذ  آلٌة  وضوح  عدم   -00

 والحواشً .  الاستطرادات  كثرة   -02

 المجموعة .  برأي  التؤثر   -03

 الحماس .  وعدم  والبرود  الرتابة   -04

 الخاصة  الحالات  بعض مع  التعامل كٌفٌة

 الحضور . عن المتؤخر -0

 الصامت .  -2

 المهاجم ) العدوانً (.  -3

 كثٌر الكلام ) الثرثار ( . -4

 الجانبٌة . المحادثات -5

 .والمعارضة  النمد كثٌر -6

 كثٌر المزاح ) الفكاهً ( . -7

 شارد الذهن .  -8

  الاجتماعات لمهارات أخر رأي

 عوامل نجاح الاجتماعات وإدارتها بكفاءة وفاعلٌة .أولا : 

 .: نماط أساسٌة لمراجعه التجهٌز للاجتماعات ثانٌا 

 .المهارات الفردٌة لإدارة الاجتماعات ثالثا : 

 بكفاءة وفاعلٌة . عوامل نجاح الاجتماعات وإدارتهاأولا : 

 ( هً :عوامل   8) أهم هذه العوامل فً : وٌمكن تحدٌد  ♦

دراسة وتحدٌد مدى الحاجة لعمد اجتماع من عدمه ، وما هً الأهداف التً سٌحممها ، ومدى تحمٌك  -0

 هذه الأهداف دون الحاجه لعمد اجتماع .

 .منالشتها  سٌتم التً والموضوعات الاجتماع لأهداف الدلٌك التحدٌد -2

 تجمٌع البٌانات والمعلومات اللازم توافرها فً الاجتماع . -3

 فٌه ) إضاءة ، تكٌٌف ،هدوء ....الخ (  المتوافرة والإمكانٌات الاجتماع عمد مولع صلاحٌة من ؤكدالت -4

 تحدٌد المدة الزمنٌة للاجتماع وتمسٌم الولت على الموضوعات . -5

كافٌة وتوضح الأجندة :  بفترة الاجتماع مدع لبل المشاركٌن على الاجتماع أجندة وتوزٌع إعداد -6

 أهداف الاجتماع ، المشاركٌن ،الموضوعات ، المدة الزمنٌة ..؟؟



بها مسبماً وتوجٌه استمصاءات   إعلام المشاركٌن ٌتم أن ٌجب لرارات لاتخاذ تعمد التً الاجتماعات -7

 ممترحاتهم . تجهٌز أو طرح أسئلة تشجعهم على

 المباشرة بالموضوع . العلالة ذوي للؤعضاء فمط الاجتماع حضور -8

 للاجتماعات التجهٌز لمراجعة أساسٌة نماط: ثانٌا

 الاجتماع . أجندة مراجعة من التؤكد -0

 الاجتماع ) أوراق ، اللام ، عرض ، ...الخ (  فً المستخدمة الأدوات توافر من التؤكد -2

 المتولعة . ومخرجاته وموضوعاته  أهدافه تحدد والتً للاجتماع الافتتاحٌة الكلمة مراجعة -3

 تركٌز . إلى تحتاج والتً الرئٌسٌة للنماط المسبك التحدٌد  -4

 . الكافٌة للمعلومات المشاركٌن تلمً من التؤكد -5

 . الاجتماع عمد مولع جاهزٌة من التؤكد -6

 الاجتماعات  لإدارة الفردٌة المهارات: ثالثا

 مهارة ( هً : 00: ) فً المهارات هذه أهم تحدٌد وٌمكن ♦

 الجمٌع ٌتفك التً التساإلات بداٌة واعرض بالتدرج ولكن اللماء انعماد فور الانتباه جذب تحاول لا -0

 .إجابتها على

 تخصه.  التً المطروحة التساإلات على المختص إجابة على الحرص -2

 آرائهم . عن للتعبٌر للآخرٌن الفرصة وإتاحة المجادلة تجنب  -3

 الاجتماع . ولت واحترم الآخرٌن نظر وجهة احترم -4

 طرحه . ٌتم لما واستٌعابهم المشاركٌن انتباه من التؤكد -5

 الاجتماع . عمد أثناء لطٌفة بكلمات الأجواء تلطٌف -6

 تجنب مماطعة المتحدثٌن . -7

 تجنب سٌطرة أشخاص بعٌنهم على الاجتماع . -8

 ذكر النماط التً تم التوصل الٌها باختصار فً نهاٌة الاجتماع . -9

 بعد عمل خطة كتابة على نتائج الاجتماع وٌمكن’ تحدٌد المهام المطلوبة والمسإولٌن عنها بناءا  -01

 .الاجتماع انتهاء

 إعداد مذكرة ) محضر ( الاجتماع وإرساله لجمٌع المشاركٌن .  -00

 :إن المول وخلاصة

 بكفاءة دورها وتإدى  ومجدٌة ضرورٌة اجتماعاتهم أن ٌعتمدون المدٌرٌن من الكثٌر 

 وكان الاجتماعات هذه فً تضٌع الأولات من كثٌر أن نجد الأمر حمٌمة فً ولكن وفعالٌة

 منها . المتولعة النتائج نفس وتعطى ألل ولت فً تختصر أن الممكن من

 الزملاء من عدد أكبر  ودعوة الاجتماعات مدد بإطالة انه ٌظنون المدٌرٌن بعض إن 

 هذه من المرجوة الفائدة ٌحممون النماط أو الموضوعات من عدد أكبر ونماش والعاملٌن

 الاجتماعات .

 أن إلا ما موضوع لدراسة  طوٌلة لفترات تدوم لد لجان تكوٌن فعالة الغٌر الاجتماعات من 

 حجم كان إذا وخاصة العاملٌن أولات تستنزف تجعلها الاجتماعات هذه وإدارة إعداد طرق

 مناسبٌن . غٌر أشخاص فٌها اشترن أو كبٌرا اللجان هذه

  وفعالٌة بكفاءة وإدارتها الاجتماعات نجاح وأسس عوامل : 

وهل ٌمكن تحمٌمها دراسة مدى الحالة لعمد اجتماع وماهً الاهداف التً سٌحممها  -0

 وضوح فٌجب الاجتماع من لابد كان فإنالمكاتبات (  –بدون اجتماع مثل ) المحادثات 

 .المشاركٌن لجمٌع وموضوعاته أهدافه



 وملاحظة الاجتماع التً ٌستعرضها والأرلام والبٌانات اللازمة المعلومات فً البحث -2

 لنماط النماش . أهمٌتها أو أولوٌاتها

 المسافة حٌث من عمد الاجتماع فٌه سٌتم الذى المولع وصلاحٌة مناسبة من التحمك -3

 .للاجتماع المكان صلاحٌة من والتؤكد أخرى موالع من أعضاء حضور عند وخاصة

 .للنماش لكل اجتماع على حدة  تحدٌد المدة الزمنٌة المناسبة  -4

 .توزع على المشاركٌن فٌه ٌجب عمل جدول اعمال للاجتماع  -5

 فإن المشاركة تتطلب التً المرارات وخاصة ما لرار باتخاذ الاجتماع ٌتعلك عندما -6

 . المشاركة على سٌحضرون الذٌن الأعضاء تشجٌع المدٌر على

 أو بؤهدافه مباشرة علالة لهم الذٌن الأعضاء على الاجتماعات حضور لصر ٌنبغً ـ -7

 . لرارات من عنه سٌنتج ما بتطبٌك

 إشعار دون لحظه آخر فً إلغائه أو عنه المعلن الاجتماع مولع تغٌٌر عدم ٌجب -8

 وتذمرا . للما ٌسبب ذلن لأن كافٌة بفترة المشاركٌن

 الاجتماعات لإدارة الفردٌة المهارات

 تطوٌر على تعمل والتً للمٌادي أو الشخصٌة الفردٌة المهارة على تعتمد الاجتماعات ونجاح لٌادة إن ♦

 ٌلى : ما ٌتطلب ذلن وكل المشاركٌن وبٌن والاحترام بٌنه الثمة علالة

 انعماد فور الحضور انتباه جذب محاولة وعدم بالتدرج والمشاركة الاصغاء على بالحصول الاهتمام -0

 اللماء .

 .المطروحة بالرد على الاسئلة العمل على ان ٌموم المختصٌن  -2

 . بالحوار تسمح بطرٌمة للمشاركٌن الأسئلة توجٌه على العمل -3

 أثناء الحوار .عدم الدخول فً جدال  -4

 لذلن . المخصص الولت فً الاجتماع وإنهاء بدء على الحرص -5

 

 انتهت المحاضرة

 soonahإعداد : 

 

 

 

 

 

  

 

 

                                                                                               


