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  " أسلوب الاجتماعات و الاجتماعات الموجھة "  ٩المحاضرة 

:أسلوب الاجتماعات و الاجتماعات الموجھة  -١٤  

:بالاجتماعات  دالمقصو -  

. وھو عبارة عن التقاء شخصین أو أكثر لتحقیق ھدف ما -  

أو عن طریق الوسائل التكنولوجیة مثل الفیدیو كونفرنس  يالمعتمد على الحضور الشخص يو قد یأخذ الاجتماع الشكل التقلید -
. أو خلال شبكة الانترنت أو  الانترانت و تكون إدارة الاجتماعات من خلال احد الحضور بناء على مكانة رسمیة أو غیر رسمیة  

حقیقة الأمر نجد أن  ي، ولكن ففالكثیر من المدیرین یعتقدون أن اجتماعاتھم ضروریة و مجدیة و تؤدى دورھا بكفاءة و فعالیة   -
.وقت أقل  و تعطى نفس النتائج المتوقعة منھا  يھذه الاجتماعات و كان من الممكن أن تختصر ف يكثیر من الأوقات تضیع ف  

كما أن بعض المدیرین یظنون انھ بإطالة مدد الاجتماعات و دعوة أكبر عدد من الزملاء و العاملین و نقاش اكبر عدد من  -
.الموضوعات أو النقاط یحققون الفائدة المرجوة من ھذه الاجتماعات   

ن طرق إعداد و إدارة ھذه  و من الاجتماعات الغیر فعالة تكوین لجان قد تدوم لفترات طویلة لدراسة موضوع ما إلا ا -
ً أو اشترك فیھا أشخاص غیر مناسبین  .الاجتماعات تجعلھا تستنزف أوقات العاملین و خاصة إذا كان حجم ھذه الجان كبیرا  

: عوامل و أسس نجاح الاجتماعات و إدارتھا بكفاءة و فعالیة *   

 –المحادثات (مثل  اجتماعھل یمكن تحقیقھا بدون  سیحققھا و يالأھداف الت يدراسة مدى الحاجة لعقد اجتماع و ما ھ -١
 .فإن كان لابد من الاجتماع فیجب وضوح أھدافھ و موضوعاتھ لجمیع المشاركین ) المكتبات 

 .یستعرضھا الاجتماع و ملاحظة أولویاتھا أو أھمیتھا لنقاط النقاش  يالت الأرقامالمعلومات اللازمة و البیانات و  يالبحث ف -٢

سیتم فیھ عقد الاجتماع من حیث المسافة و خاصة عند حضور أعضاء من  يمن مناسبة و صلاحیة الموقع الذ التحقق -٣
 .مواقع أخرى و التأكد من صلاحیة المكان للاجتماع 

 .تحدید المدة الزمنیة المناسبة للنقاش لكل اجتماع على حده  -٤

 .للاجتماع توزع على المشاركین فیھ  أعمالیجب عمل جدول  -٥

تتطلب المشاركة فإن على المدیر تشجیع الأعضاء الذین  يعندما یتعلق الاجتماع باتخاذ قرار ما و خاصة القرارات الت -٦
 .سیحضرون على المشاركة 

 .تج عنھ قرارات أو بتطبیق ما سین بأھدافھحصر حضور الاجتماعات على الأعضاء الذین لھم علاقة مباشرة  يینبغ -٧

آخر لحظة دون إشعار المشاركین بفترة كافیة لأن  يیجب عدم تغییر موقع الاجتماع المعلن عنھ أو إلغائھ ف -٨
 .ذلك یسبب قلقا و تذمرا 

  :المھارات الفردیة لإدارة الاجتماعات * 

إن قیادة و نجاح الاجتماعات تعتمد على المھارة الفردیة أو الشخصیة للقیادي و التي تعمل على تطویر علاقة الثقة و الاحترام  -
  :بینھ و بین المشاركین وكل ذلك یتطلب ما یلي 

 .للقاء و المشاركة بالتدرج و عدم محاولة جذب انتباه الحضور فور انعقاد ا الإصغاءالاھتمام بالحصول على ) ١

 .العمل على أن یقوم المختصین بالرد على الأسئلة المطروحة ) ٢

 .العمل على توجیھ الأسئلة للمشاركین بطریقة تسمح بالحوار ) ٣

 .جدال أثناء الحوار  يعدم الدخول ف) ٤

  .الوقت المخصص لذلك  ينھاء الاجتماع فإالحرص على بدء و ) ٥
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  :اجبة على مدیر الاجتماع متطلبات و* 

 . يالمحاضرة و المحاضرة مع الأسئلة و المناقشة و العصف الذھن أھمھامن  يإتقان أسالیب التدریب الأساسیة و الت) ١

 .التمكن من استخدام الوسائل التدریبیة المختلفة ) ٢

 .المھارات اللغویة من خلال الوضوح و الفصاحة عند التحدیث ) ٣

 .التفصیلیة الجانبیة التابعة لھ  الاجتماع و الموضوعات بأھدافالإلمام ) ٤

 .من حیث التخصصات و بعض الملامح الشخصیة  للاجتماعالعلم بالشخصیات الحاضرة ) ٥

 .الجید  صاتنالإ) ٦

 .الحزم و السیطرة على نجاح سیر الاجتماع) ٧

 .بروح المرح و الدعابة المناسبة  التحلي) ٨
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