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Meeting.…إدارة الاجتماعات Management

·  ص 8:52 في 2007, 8فبرایر 

الاھتمام . أُناقش ھنا كیفیة إدارة الاجتماعات بنجاح. كتبت في مقالة سابقة عن سِمات الإجتماعات الفاشلة
الأكبر في ھذه المقالة ھو باجتماعات العمل

ما ھو اجتماع العمل؟

تختلف اجتماعات . دین فأكثر في موضوع ما بھدف اتخاذ قرار ما أو تحلیل مشكلةھو تَحدث فر
عن المناقشات والأحادیث المستمرة بین الأفراد في أن الاجتماعات تُعقد لھدف محدد في موعد العمل

الاجتماعات قد تكون مخططة قبل فترة طویلة مثل عدة ساعات أو عدة أیام أو عدة . ومكان محدد مسبقا
تتصف بعض اجتماعات العمل بالرسمیة . ور وقد یتم عقد الاجتماع في الحال لمواجھة مشكلة طارئةشھ

الشدیدة مثل اجتماعات الجمعیات العمومیة ومجلس الإدارة وبین شبھ الرسمیة مثل الاجتماعات بین 
.إدارتین من إدارات المؤسسة

ما فائدة الاجتماعات؟

نقل معلومات أومناقشة المواضیع من وجھات نظر مختلفة أواتخاذ الاجتماع یُتیح تبادل الخبرات أو 
مثل -فعندما یكون لدینا مشكلة في العمل . قرارات تحتاج أن یتفق علیھا اكثر من فرد او أكثر من جھة

  ونحاول الوصول إلى سبب المشكلة-عیوب في المنتج النھائي أو انخفاض الإنتاجیة أو تناقص المبیعات
اع بین الاطراف ذات الصلة بالموضوع لبحث الأسباب ومناقشتھا یكون مفیدا جدا للوصول فإن عقد اجتم

كذلك یتم عقد اجتماعات لنقل نعلومات وتقییم الأداء واتخاذ قرارات مثل اجتماعات . إلى الأسباب الحقیقیة
.تقییم الأداء السنویة واجتماعات الجمعیات العمومیة للشركات

بدائل الاجتماعات

عقد الاجتماعات یعني حاجة المدعُوین . نس قبل الدعوة لعقد اجتماع أن ھناك بدائل للاجتماعاتلا تََ
ھذا . للاجتماع للانتقال إلى مكان الاجتماع وتَفرغھم للاجتماع حتى انتھائھ ثم العودة إلى مكان عملھم

الاجتماعات إذا ما كانت الوقت المستھلك والذي قد یصاحبھ مصاریف انتقال قد یتم توفیره بإحدى بدائل 
:من ھذه البدائل.تفي بالغرض

المُحادثات التلفونیة، تبادل المراسلات، استقصاء مكتوب، إصدار تقریر، تبادل المعلومات إلكترونیا، 
توزیع نشرة دوریة

أحیانا یكون الاجتماع ھو أنسب وسیلة وأحیانا یكون اتصال تلفوني كافیا وأحیانا تكون أي وسیلة من 
ھذا یتوقف على عدة امور مثل طبیعة المعلومات التي یُراد تبادلھا أو . وسائل الأخرى ھي المناسبةال

.الحصول علیھا او طبیعة القرارات التي نرید أن نتفق علیھا

:أمثلة
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ربما أمكننا إرسال اسقصاء للعملاء لمعرفة .  نرید عقد اجتماع لكي نتعرف على تقییم العملاء لمنتجاتنا-أ
على الجانب الآخر فإن عقد اجتماع یساعد على . م أو طلبنا منھم ملأه عند حضورھم لمكان البیعرأیھ

یدخل في المفاضلة ھنا طبیعة المنتج وتقبل . استیضاح مقصد العمیل والقدرة على رؤیة تعبیرات وجھھ
.العملاء لتخصیص وقت للاجتماع مع مندوب الشركة

طالما . ع مدیري الإنتاج لیُخبرھم بأرقام ا لمبیعات في الفترة السابقة مدیر المبیعات یود عقد اجتماع م-ب
.لن یكون ھناك نقاش وكل ما ھو مطلوب ھو إبلاغھم بالأرقام فالاجتماع لا فائدة منھ

 مدیر قسم التطویر یدعو لاحتماع لكي یشرح لمسئولي الإنتاج النظام الجدید المقترح لتخطیط الإنتاج -ت
الاحتماع ھنا قد یكون أفضل وسیلة للحاجة لتوضیح فائدة التغییر وأھدافھ . رائھمولكي یتعرف على آ

وشرح النظام المقترح والحصول على رأي المشرفین

الاجتماع ھنا لا .  المدیر یرید عقد اجتماع مع مرؤوسھ لكي یناقشا أداء المرؤوس في الفترة السابقة-ث
ھ ھي أفضل وسیلة لمنع سوء الفھم وإتاحة الفرصة بدیل عنھ إذ إن مناقشة ھذه الأمور وجھا لوج

للتوضیح والمناقشة

عند المفاضلة بین عقد اجتماع وبین بدائل الاجتماعات فلابد من ان نأخذ في الاعتبار تكلفة عقد 
فلاشك ان مدیر الشركة سیعقد اجتماعات أقل مع مدیري الأفرع في القارات المختلفة عما . الاجتماعات
وكذلك یؤخذ في الحسبان أھیة الموضوع وخطورة عدم عقد الاجتماع. عا في نفس البلدلو كانوا جمی

الاجتماعات عن طریق الحاسوب او عن طریق شبكة الفیدیو یمكن تصنیفھا على انھا اجتماعات أو بدائل 
ھذه الوسائل تمكننا من عقد اجتماعات بینما كل منا یتواجد في مكان مختلف. للاجتماعات

جتماع الناجحسمات الا

الاجتماع الناجح ھو اجتماع لھ سبب قوي لعقده ویُعقد في مكان ووقت مناسبین ویؤتي ثماره من حیث 
المناقشة وتبادل الآراء والاتفاق على قرارات ویستغرق الوقت المناسب ویستتبعھ خطوات تنفیذیة

تنظیم الاجتماع

ما قبل نستعرض ھنا ھذه الأمور مقسمة إلىاع؟اجتم)قیادة(ما الذي علیك أن تفعلھ حین تقوم بتنظیم 
الاجتماع وأثناء الاجتماع وبعد الاجتماع

قبل الاجتماع: أولاً

فإن لم یكن ھناك حاجة فلا تُضَیِّع ” ھل ھناك حاجة للاجتماع؟“:  اسأل نفسك أولاً:الحاجة للاجتماع
في عقد الاجتماعأما إن كانت ھناك حاجة حقیقیة فلا تتردد . وقتك ووقت الآخرین

جدول الأعمال أو أجندة (حدد الھدف من الاجتماع والنقاط التي ستتم مناقشتھا : الھدف وجدول الأعمال
لا تحاول مناقشة العدید من المواضیع المتفرقة التي تحتاج وقتا طویلا والتي لا تخص كل ). الاجتماع

التناقش مع الزملاء أو المرؤوسین أو یمكنك . تذكر أنھ یمكنك عقد عدة اجتماعات أخرى. الحاضرین
في الاجتماعات المُطولة قد یكون من . المشاركین في تحدید ھدف الاجتماع والنقاط التي ستناقش
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أما في الاجتماعات القصیرة . المناسب والمفید تخصیص وقت محدد لكل نقطة من النقاط التي ستناقش
تأكد من أن .  وقت لكل نقطة أمرا مبالغاً فیھفربما یكون تحدید) من خمس دقائق إلى ساعة ونصف(

الھدف من الاجتماع وجدول الأعمال مناسبا لكي لا تفاجأ في الاجتماع بأن ھذه النقاط لا تحتاج مناقشة أو 
أنھا قد بحثت من قبل أو أنھ ینبغي مناقشة أشیاء أخرى قبل الوصول إلى ھذه النقاط

المھم ألا تدعو من. لوظائف التي تحتاج لدعوتھا للاجتماعحدد الأسماء أو ا: )المشاركون(المدعوون 
وعلى نفس الدرجة من الاھمیة ألا . احدا لا علاقة لھ بالموضوع أو لن یَستفید أو یُفید بحضوره الاجتماع

لماذا؟ لأن دعوة شخص للاجتماع بدون ان . تنسى أن تدعو شخصا أو جھة لھا دور كبیر في الاجتماع
 لحضوره یؤدي إلى ضیاع وقت ھذا الشخص وإصابتھ بالإحباط وكذلك یؤدي إلى یكون ھناك سبب جید

عدم شعوره ھو والآخرین بجدیة الاجتماعات، علاوة على ان زیادة عدد الحاضرین یعني زیادة صعوبة 
أما عدم دعوة شخص لھ تأثیر كبیر في الاجتماع فإنھ سیؤدي إلى عدم . التناقش والتحاور بشكل جید

 الوصول إلى الھدف من الاجتماع نتیجة عدم وجود ذلك الشخص الذي نحتاج أن نعرف منھ القدرة على
معلومات مھمة أو نستشیره في القرار أو نحتاج موافقتھ على القرار وبالتالي سنُضطر إلى عقد الاجتماع 

مرة أخرى او اتخاذ قرارات غیر سلیمة

قل یكون التفاعل جیدا أما عند زیادة العدد فإن عندما یكون عدد المشاركین في حدود عشرة أفراد أو أ
في بعض الحالات یمكن تلافي زیادة . تنظیم الاجتماع یكون أصعب والوقت المتاح لمشاركة كل فرد أقل

العدد بعقد الاجتماع أكثر من مرة مثل أن تقوم بعرض نظام عمل جدید على كل إدارة من إدارات 
عض الحالات یكون لابد من زیادة العدد مثل الجمعیات العمومیة ولكن في ب. المؤسسة في اجتماع منفصل

والاجتماعات التي تحتاج خبرات كثیرة وممثلین لجھات مختلفة كثیرة

فلابد ان یكون زمن الاجتماع مناسبا لھم وھذا .  الاجتماع بما یتناسب مع الحاضرین حدد زمان:الزمان
علیك أن . لبرید الإلكتروني لمعرفة الأوقات المناسبة لھمقد یتطلب الاتصال بھم تلفونیا أو عن طریق ا

الاجتماعات الداخلیة تجنب عقد. تراعي العطلات الرسمیة وأوقات بدایة ونھایة العمل وأوقات الراحة
التي تدوم لمدة ساعة مثلا قبل فترة الراحة او الغداء أو نھایة الداوم مباشرة لأن الاجتماع قد یطول لربع 

 كذلك تجنب عقد الاجتماع بعد الراحة مباشرة أو عند بدایة الداوم لأن ھذا قد یؤدي إلى .ساعة أخرى
تأخر كثیر من المدعوین وحضورھم غیر مستعدین حیث أن بعضھم قد یحتاج استرجاع موضوع 

خذ في اعتبارك كذلك مواعید الصلاة. الاجتماع قبل الاجتماع مباشرة

لیس ھناك مدة مناسبة . عرف المدعوون متي یفرغون من الاجتماعحتى ییُفضَّل تحدید مدة الاجتماع
إن . لكل الاجتماعات فبعض الاجتماعات قد تدوم لربع ساعة وبعضھا قد یدوم لساعة أو اثنین أو أكثر

كانت معظم الاجتماعات في المؤسسة تستمر لساعتین فأكثر ففي الغالب ھناك خطأ كبیر في إدارة 
أن تًوقع إمكانیة. الاجتماعات ھي أحد أنشطة العمل ولیست ھي العمل نفسھلا تَنس أن. الاجتماعات

بعض . یًطول الاجتماع قلیلا وبالتالي تأكد من إمكانیة استخدام مكان الاجتماع لمدة أطول قلیلا
وفي ھذه الحالة ینبغي تحدید فترة راحة قصیرة كل نظرا لطبیعة الموضوعالاجتماعات قد یكون طویلا

راعِ في مواعید فترات الراحة مواعید الصلاة .صف تقریباً حتى لا یفقد الحاضرون تركیزھمساعة ون
للراحة ثم إیقافھ مرة أخرى للصلاة وحتى تتجنب خروج ودخول حتى لا تضطر لإیقاف الاجتماع

لأداء الصلاةالحاضرین

حضر الاجتماع بمعنى أن یكون مناسبا للعدد الذي سی حَدِّد مكان الاجتماع والذي یجب أن یكون:المكان
تَوقع احتمالیة .  لیس كبیرا ولا صغیرا-حجم القاعة أو الغرفة او منضدة الاجتماعات مناسبا لذلك العدد 

تأكد من وجود الوسائل المساعدة للتحاور والعرض في مكان الاجتماع والتي تتوقع . زیادة العدد قلیلا
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حاول اختیار مكانا یسھل . عرض، فیدیو، حاسوباستخدامھا مثل سبورة، عارض بیانات، شاشة 
في حالة الاجتماعات . الوصول إلیھ ویكون مجھزا بوسائل التدفئة أو التبرید إن كان ھناك حاجة لذلك

فسیكون علیك توفیر بعض المشروبات أو الأطعمة ویكون من ) التي تستمر بضع ساعات(الطویلة 
لاجتماعالضروري وجود دورات میاه قریبة من مكان ا

قد ) من شخصین إلى ستة أشخاص(في حالة الاجتماعات الصغیرة . ادرس كیفیة جلوس المشاركین
أما في . تكون منضدة مستدیرة جیدة جدا وقد تكون منضدة مربعة أو بیضاویة أو مستطیلة مناسبة كذلك

ستطیل یكون الاجتاماعات الاكبر فإن استخدام منضدة مستطیلة أو بیضاویة أو الجلوس على شكل م
قد یكون من الأفضل أن یجلس المشاركین في صفوف ) أكبر من أربعین(في حالة العدد الكبیر. مفضلا

على شكل ھلال بحیث یجلس قائد الاجتماع على منصة لكي یراه الجمیع ویستطیع كذلك أي شخص 
لب النُعاس تأكد من ان المقاعد مریحة ولكن لا تستخدم مقاعد مریحة جدا كي لا یغ. المشاركة

بین كل مقعدین -بقدر الإمكان- سنتیمتر30اترك مسافة قدر. الحاضرین

جھز دعوة اجتماع موضحاً فیھا مكان وزمن الاجتماع وأسماء أو وظائف المدعوین : دعوة الاجتماع
 یعرف المدعوین أنھم لكي: لماذا؟ أولا. للاجتماع وموضوع الاجنماع والنقاط التي سیتم مناقشتھا

لكي یستعد المدعوون للاجتماع بدراسة الموضوع او : ثانیا. عوون للاجتماع ویعرفون زمانھ ومكانھمد
لكي یكون الجمیع على بَیِّنة من موضوع الاجتماع والنقاط : ثالثا. تحضیر بیانات أو التحاور فیما بینھم

 تأكد أن الدعوة للاجتماع .المختلفة التس ستطرح وبذلك تقل فرص الخروج عن تلك النقاط اثناء الاجتماع
واضحة وانك لم تنس توضیح أي أمر ذي أھمیة فتأكد أنك حددت مكان الاجتماع وزمانھ بما لا یقبل 

اللبس وأن أسلوب كتابة الھدف من الاجتماع والنقاط التي ستطرح مكتوب بطریقة واضحة وأنك حددت 
قبل إرسالھا جتماع وإبداء رأیھیمكنك ان تطلب من زمیل قراءة دعوة الا. المدعوین بشكل واضح

إن لم یكن مكان الاجتماع معروفا للمدعوین فقم بتوضیح ذلك في دعوة الاجتماع عن طریق .للمدعوین
إن كان الاجتماع مقررا منذ فترة طویلة فقد یكون من المناسب تذكیر . الكتابة أو إضافة خریطة بسیطة

إن كان موضوع الاجتماع قد .  الإلكتروني أو التلیفونالمشاركین قبل الاجتماع بیوم عن طریق البرید
یُفھم خطأ من بعض المشاركین أو إن كان دور بعض المشاركین غیر واضحاً فیمكنك الاتصال بھم 

دعوة الاجتماع تكون قصیرة بحیث تكون . لتوضیح الأمورتلیفونیاً أو عن طریق البرید الإلكتروني
 أغلب الأحیانفيمكونة من ورقة واحدة او ورقتین

إن كنت ستوزع مستندات أو تقاریر أو بیانات على المدعوین لقراءتھا قبل الاجتماع   :توزیع المستندات
قبل الھدف من توزریع مستندات وتقاریر وغیرھا . فتأكد من توزیعھا قبل الاجتماع بوقت كاف لقراءتھا

ل بدء الاجتماع وذلك لتقلیل وقت الاجتماع أن یكون المدعوین على درایة بتفاصیل الموضوع قب
للمدعوین للاطلاع علیھ قبل الاجتماع فلا ترسل كم كبیر ما ترسلھ كُن واعیاً في اختیار. الاجتماع

إن أمكن حاول تجھیز تقریر . التي لیست ضروریة والتي یصعب قراءتھاالأوراق او التقاریرمن
ن كنت ستقوم بتوزیع بعض المستندات أثناء إ. مختصر یوضح الموضوع وقد تُرفق بھ بعض البیانات
من المستندات الجیدة التي قد توزعھا قبل أو عند . الاجتماع فتأكد من تجھیزھا قبل الاجتماع بوقت كاف

نظرا لسھولة قراءتھ 3تقریر أبدء الاجتماع ھو 

الجیدة التي یجب غَرسھا بشدة في المؤسسة أن یقوم العاملون بالاستعداد الجید للاجتماعات من الأشیاء 
علیك أن تتوقع أن المدعوین في بعض الأحیان لن یقرؤوا ولكن. والاطلاع على المعلومات المرسلة إلیھم

كعمیل أو ما أرسلتھ إلیھم ولن یمكنك إلزامھم بذلك خاصة عندما یكون المدعوون من مؤسسة أخرى 
وأنت مضطر للتعامل مع ھذا ھذه لیست الحالة المثالیة ولكنھا تحدث كثیرا في عالمنا العربي . مورد
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للتوزیع أثناء الاجتماع لكي یحصل لذلك فقد تقوم بتجھیز بعض النسخ الإضافیة من التقریر. الموقف
تعدا لعرض الموضوع في بدایة وقد تكون مس. علیھا من لم یَطَّلِع علیھا ولم یُحضرھا إلى الاجتماع

  وقد تستعین ببعض الوسائل المساعدة البسیطةالاجتماع بالشرح

تَوفُّر البیانات والحقائق یؤدي إلى تقلیل . قم بتجھیز أي بیانات قد تحتاجھا في الاجتماع: تجھیز البیانات
حاول . جمعھا قبل الاجتماعالمھاترات والجدال وتقلل فرص تأجیل الاجتماع لجمع بیانات كان من السھل 

توقع أسئلة المدعوین وجھز الإجابات بقدر الإمكان

أثناء الاجتماع: ثانیاً

قد یتأخر بعض .في الموعد المحدد وحاول البدءكُن متواجدا قبل موعد بدء لاجتماع: بدء الاجتماع
 بعض الحاضرین ولكن قد یمكنك أن تبدأ على الرغم من تأخر. المدعوین لأسباب مقبولة وغیر مقبولة

في أحیانٍ أخرى سوف تُضطر للانتظار لحین حضور شخص ما لما یلعبھ من دور أساسي في ذلك 
من المفترض أن . عدم احترام المواعید ھي عادة سیئة عند بعض الناس وعلیك التعامل معھا. الاجتماع

ات مع أطراف خارجیة؟ إنك تشجع المؤسسة ثقافة احترام مواعید الاجتماعات ولكن ماذا عن الاجتماع
بالاتصال بالحاضرین قبل ولكن یمكنك تقلیل تأثیر ذلك. باحترام المواعیدإلزام الجمیعلن تستطیع

الاجتماع لتذكیرھم بموعد الاجتماع، وبمحاولة بدء الاجتماعات في موعدھا طالما كان ذلك ممكنا، 
وبشكر ھؤلاء الذین یحضرون في الموعد المحدد

الترحیب . التذكیر بالھدف من الاجتماع وجدول الاجتماعابدأ بالترحیب بالحاضرین ثم: ولىالدقائق الأ
قد یأخذ دقیقة أو بضع دقائق حسب طبیعة الاجتماع فحین یكون الاجتماع داخل نفس المؤسسة لا نحتاج 

جتماع الایكون من المناسب بدأللكثیر من الترحیب ولكن حین یكون الاجتماع مع جھة أخرى فربما
لاحظ أن . قُم بالترحیب بشكل صادق ولا تقم بھ بشكل روتیني. ببعض عبارات الترحیب والكلام الودي

الدقیقة أو الدقائق القلیلة التي ترحب فیھا بالحاضرین لیست وقتا ضائعاً لأنھا ضروریة لتفاعل 
حیب وقتا طویلاولكن انتبھ لكیلا یأخذ التر. الحاضرین بشكل جید وشعورھم بالارتیاح النفسي

لا تخرج عن موضوع الاجتماع واتبع جدول الأعمال : الالتزام بھدف الاجتماع وجدول الأعمال
إن خرجت أنت عن موضوع الاجتماع فلن تستطیع أن تطلب من الآخرین عدم طرح . الموضوع

شكل سلیم ھذا یتطلب بالطبع أن یكون جدول الأعمال قد أُعد ب. مواضیع غیر مدرجة في جدول الأعمال
تجنب . وإلا فَسَتُفاجأ أحیانا بأنھ ھناك نقاط یجب مناقشتھا قبل مناقشة النقاط المذكورة في جدول الأعمال

. الانسیاق إلى موضوعات عامة أو مشاكل ثانویة أو مشاكل مھمة ولكن لا علاقة لھا بموضوع الاجتماع
ني مناقشتھا في الاجتماع ولكن یمكنك قد تُثار مواضیع عمل أخرى ذات أھمیة في الاجتماع وھذا لایع

الخروج عن موضوع الاجتماع ھو .لمناقشة تلك المواضیع المھمةعقد اجتماعات أخرى في وقت لاحق
من أشھر أسباب فشل الاجتماعات فاحترس من الوقوع في ھذا الخطأ

 عن الاجتماع بقدر لا تنشغل بالرد على التلیفونات أو بأي أمور خارجة: الابتعاد عن الشواغل الأخرى
لا تسمح لمن لیسوا في الاجتماع . ھذه اول خطوة لتطلب من الحاضرین إغلاق تلفوناتھم. الإمكان

بمقاطعة الاجتماع إلا في حالات الضرورة القصوى جدا

استخدم الوسائل المساعدة المناسبة مثل السبورة في حالات عصف الذھن أو عارض : الوسائل المساعدة
استخدام ھذه الوسائل بشكل جید یساعد كثیرا . اقشة نتائج وأرقام أو عرض رسومات وخرائطالبیانات لمن

الوسیلة المناسبة تختلف من اجتماع لآخر ولا یُشترط ان تكون ھي الوسیلة الأكثر . في كفاءة الاجتماع
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لول التي یمكنك استخدام السبورة لكتابة مقترحات حل المشكلة ثم تقوم بوضع علامة على الح. تقدما
تُستبعد ثم تقوم بترقیم الحلول الباقیة حسب أفضلیتھا فھذا یمنع العودة لمناقشة أحد الحلول المرفوضة لأن 

یمكنك استخدام عارض البیانات لعرض أرقام . السبورة توضح أننا ناقشنا ھذا الحل وتوصلنا لعدم جدیتھ
عندكم في “لوقت الضائع في أن تقول وإحصائیات فھذا سیجعل الجمیع یرون نفس الأرقام وستتجنب ا

ویمكنك استخدام عرض …” صفحة كذا في التقریر في العمود الثاني رقم المبیعات وفي صفحة كذا
البیانات كذلك لعرض صور للمنتج مثلا ویمكنك استخدام الحاسوب مع عارض البیانات لعرض نتائج 

وھكذا……بعض المقترحات

أظھر الاحترام لكل الآراء . لى المشاركة بخلق جو یساعد على ذلكشجع الحاضرین ع: المشاركة الفعالة
أتح الفرصة للجمیع بالمشاركة بإعطائھم فرصة للكلام . ولكل الحاضرین واظھر اھتمامك بمشاركتھم

وبمنع الآخرین من مقاطعتھم او احتقار آرائھم

لمشاكل عند الحاجة مثل عصف استخدم الوسائل المساعدة في تحلیل ا: وسائل التحلیل واتخاذ القرارات
.استخدم التصویت لاتخاذ القرار في الحالات المناسبة. الذھن ومخطط ھیكل السمكة ومخطط باریتو

عند الحاجة، وجھ نظر الحاضرین إلى عدم الخروج عن الموضوع أو استخدام : السیطرة على الاجتماع
د بین المشاركین من یتكلم كثیرا ومن یتحدث توقع أن تج. النقد الجارح أو تكرار ما تم مناقشتھ من قبل

علیك أن تتعامل مع كل حالة بحكمة وبما تسمح بھ سلطتك . بانفعال زائد ومن یستھین بآراء الآخرین
بالنسبة للآخرین

من مرؤوسیك أو زملائك بتسجیل النقاط الأساسیة في الاجتماع قم باختیار شخص ما: محضر الاجتماع
محضر الاجتماع لابد أن یحتوي على مكان وزمان وموضوع . ر للاجتماعتمھیدا لكتابتھا كمحض

الاجتماع وأسماء المشاركین وأھم النقاط التي نوقشت وأھم نتائج وقرارات الاجتماع وكذلك اسم مُعد 
مَحضَر الاجتماع یكون مُختصراً وعادة یكون في حدود ورقة أو ورقتین في .مَحضر الاجتماع

دیةاجتماعات العمل العا

انھ الاجتماع بتلخیص أھم ما اتفق علیھ وبالخطوات التالیة ومن سیقوم بالتنفیذ ومن : قبل نھایة الاجتماع
في بعض . قد تحتاج لعمل نفس الشيء عند انھاء كل نقطة من نقاط جدول الأعمال. سیقوم بالمتابعة

في ھذه .  اتخاذ القرارالأحیان قد تجد أن زمن الاجتماع لم یكف لبحث الموضوع بصورة تمكننا من
الحالة لا تحاول اتخاذ قرار لمجرد أن یكون الاجتماع قد انتھى بقرارات ولكن اطلب استكمال بحث 

الموضوع في اجتماع لاحق

قد تكتفي . في النھایة علیك أن تَختتم ببعض كلمات الشكر كما بدأت بكلمات الترحیب: نھایة الاجتماع
زملاء یعملون في حالة الاجتماعات مع” ركم ومشاركتكم الفعالةنشكركم عل حضو“ببضع كلمات مثل 

مدینة بعض المشاركین منأما في حالة الاجتماعات التي یأتي إلیھا. في نفس المؤسسة وفي نفس الموقع
اخرى أو قارة أخرى فقد تاخذ بضع دقائق بعد نھایة الاجتماع لشكرھم وتحیتھم وقد تسألھم عن رحلة 

 العلاقة الودیة مع الآخرین تساعد على التعاون معھم مستقبلاتذكر أن. عودتھم

بعد الاجتماع: ثالثاً

تَحرَ . في خلال یوم أو یومین) أو إرسالھ(قم بكتابة محضر الاجتماع وتوزیعھ : توزیع محضر الاجتماع
الدقة والأمانة في كتابة محضر الاجتماع حتى لا یعترض أحد علیھ
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قم بمتابعة تنفیذ القرارات أو تأكد لذلك. لا یعقبھا تنفیذ للقراراتعات ناجحةتجنب عقد اجتما: المتابعة
قد یكون من الجید طلب تقدیم تقریر بتطور التنفیذ أو عقد في بعض الحالات.من أن ھناك من یقوم بذلك

كانت قد أدت اجتماع بعد فترة لمتابعة التنفیذ ومناقشة أي مشاكل أو دراسة تأثیر تنفیذ القرارات وما إذا 
إلى النتائج المرجوة

لذلك فإن قدرتك على . الإنسان یتعلم من أخطائھ إذا كان لدیھ الرغبة في معرفة أخطائھ: تقییم الاجتماع
والمشاركة فیھا تتحسن إذا قمت بالتفكیر في أدائك في الاجتماع بعد انتھائھ وتحلیل إدارة الاجتماعات

قد تسأل بعض الزملاء عن رأیھم في إدارتك للاجتماع . تغلب علیھاأسباب القصور والتفكیر في كیفیة ال
أو كل فترة زمنیة (یُمكن كذلك أخذ رأي العاملین في المؤسسة في بعض الاجتماعات . أو مشاركتك فیھ

عن طریق استقصاء أو عن طریق الأحادیث غیر الرسمیة) كستة أشھر أو سنة

المشاركة في الاجتماع

للاجتماع بجمع ومراجعة أي بیانات أو معلومات قد تطلب منك أو دا قم بالاستعدادلكي تكون مشاركا جی
إن لم یكن جدول الأعمال واضحاً أو لم تفھم . یُتَطرق إلیھا في الاجتماع في مجال تخصصك أو وظیفتك

إن كنت ستحتاج أي وسائل مساعدة في . دورك في ھذا الاجتماع فاتصل بمنظم الاجتماع للاستیضاح
توفرھا في مكان فتأكد من) مثل عارض بیانات أو سبورة أو الدخول على الشبكة الدولیة(جتماع الا

في حالة الاجتماعات التي تتضمن تفاوض ادرس موقفك . الاجتماع عن طریق الاتصال بمنظم الاجتماع
قش مع تنا.ادرس كذلك موقف الفریق الآخر وأسالیبھ التفاوضیة. التفاوضي وما ترید الوصول إلیھ

مدیرك إن لزم الأمر لمعرفة الحدود التي یمكنك التفاوض فیھا

خذ معك أي . اذھب إلى مكان الاجتماع قبل الموعد بدقائق قلیلة لكي تتأكد من تواجدك عند بدایة الاجتماع
تعرف على المشاركین واستغل تلك الفرصة . بیانات قد تحتاجھا وأي تقاریر وصلتك من منظم الاجتماع

حاول بدایة الاجتماع إن امكن وأنت ھادئا ونشیطا ولست بحاجة عاجلة . علاقة عمل طبیة معھملبناء 
للأكل أو الشرب أو الذھاب لدورة المیاه

ركز على الھدف من الاجتماع وتجنب . شارك في المناقشة بجدیة واستخدم عبارات واضحة ومھذبة
ولكن لا تحول الاختلاف إلى معركة قد تختلف مع آخرین في وجھة نظرك. الصراعات الشخصیة

لا تستخدم الاجتماع للتشھیر بأخطاء الآخرین أو . اترك للآخرین الفرصة في التعبیر عن رأیھم. شخصیة
احترم نظام الاجتماع وتعاون مع منظم الاجتماع . للتھرب من مسؤولیاتك ولكن كن بنَّاء في مناقشتك

وأمانتك وأنت تعرض حججك في الاجتماع مھما تكن لا تَتَخل عن صدقك . للسیطرة على الاجتماع
الضغوط

لا تجلس طوال الاجتماع مُثبّتا نظرك على شاشة حاسوبك المحمول فالھدف من الاجتماع أن نتفاعل 
أغلق ھاتفك المحمول وفي حالات الضرورة .وجوه بعضنا البعض وأن نرى- ولیس كحواسیب-كبشر 
 حالة الضرورة القصوى جدا وفي ھذه الحالة استاذن منظم الاجتماع ولاترد علیھ إلا في” صامتا“اجعلھ 

لا تدخل في أحادیث جانبیة مع من بجوارك حتى وإن كانت في . واخرج للرد في أقل وقت ممكن
لا تعبث بلحیتك كثیرا وأنت تستمتع للآخرین ولا تُمضِ الوقت مُتأملاً في قاعة . موضوع الاجتماع

الاجتماع نظراً لحاجتك لخبرات الآخرین وھذه دیك قناعة داخلیة بأھمیةیجب أن یكون ل. الاجتماع
القناعة یجب أن تظھر في إنصاتك للآخرین والمشاركة في المناقشة
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بعد الاجتماع، انقل وجھة نظر المشاركین في الاجتماع لمن یُھمھ الأمر من مدیریك ومرؤوسیك 
ارك بدورك في تنفیذ القرارات التي اتفق علیھاش. وزملائك لیتعرفوا على خلفیة قرارات الاجنامع

وأخیراً، ادرس أي مشاكل حدثت لك في الاجتماع وفكر في كیفیة التغلب علیھا في المستقبل

:من المواقع المفیدة في ھذا الموضوع

doc.meetm/content/org.ngoce.www://http   إدارة الاجتماعات

Meeting Management Basics  
html.index/man_mtg/dev_staff/hr/edu.ucar.fin.www://http

Managing Meetings  
htm.meetings/meetings/lskl_grp/org.managementhelp.www://http

How to Lead
htm.1howto/academicleadershipsupport/edu.wisc.ohrd.www://http

 

المراجع التي استعنت بھامن

Essential ManualManager’s  
0789435195/dp/lerHel-Robert-Manual-Managers-Essential/com.amazon.www://http



موقع الإدارة والھندسة الصناعیة 11

الاجتماع إعداد دعوة-الاجتماعات 
 ص 3:14 في 2007, 15مارس 

Meeting Invitationأمثلة لدعوة الاجتماع أو 

 وتناولت أھمیة كتابة دعوة الاجتماع بشكل یبین إدارة الاجتماعاتبقة كیفیة ناقشت في مقالة سا
مكان وزمان الاجتماع، المشاركون، قائد الاجتماع مدة الاجتماع، موضوع : المعلومات الأساسیة مثل

لمزید من التوضیح أستعرض ھنا بعض . ات تحضیریة مطلوبةالاجتماع، جدول الأعمال، أي خطو
الأمثلة لدعوات تكون سببا في فشل الاجتماع ثم أستعرض في النھایة دعوة اجتماع مكتوبة بشكل جید

دعوة اجتماع

السادة مدیري الأقسام مدعوین لاجتماع یوم السبت القادم الساعة التاسعة صباحا في غرفة الاجتماعات 
وذلك لمناقشة أمور خاصة بالعمل 3-رقم 

ما رأیك في دعوة الاجتماع ھذه؟

ولكنھا لم توضح سبب الاجتماع بل إنھا تشیر إلى . إنھا توضح من ھم المدعوون ومكان وزمان الاجتماع
ھل ھذا توضیح لموضوع الاجتماع؟ من المؤكد أن اجتماع العمل سیكون . أن الاجتماع لھ علاقة بالعمل

نتیجة لعدم علم المدعوین بموضوع الاجتماع ولا . لعمل فما الفائدة من ذكر ذلك في الدعوةلھ علاقة با
بجدول الأعمال ولا بدورھم في الاجتماع فإن أحدا منھم لن یكون مستعدا للاجتماع فلا یمكنھ تحضیر 

ون بأن یترتب على ذلك أن یفاجئ المدعو. بیانات أو دراسة أي موضوع لأنھ لا یعرف ما ھو الموضوع
الاجتماع یناقش موضوع یحتاج منھم تجھیز بیانات أواستشارة آخرین وربما إجراء تجارب أو الاتصال 

الاتجاه الأول ھو . وقد یأخذ الاجتماع أحد اتجاھین. بجھات خارج المؤسسة كالموردین أو العملاء
نھا لم تعتمد على دراسة الإصرار على اتخاذ قرارات في الاجتماع وبالتالي تصدر قرارات غیر سلیمة لأ

الاتجاه الثاني ھو تأجیل الاجتماع أو بلُغَة أخرى عقد اجتماع آخر بعد دراسة . الموضوع بشكل جاد
الموضوع

ھل الاجتماع سیستمر لمدة نصف . ھي أنھا لم توضح مدة الاجتماعالمشكلة الأخرى في ھذه الدعوة
وء أن الموضوع غیر مبین فلا یستطیع المدعوون ساعة أو ساعتین أو ثلاث ساعات؟ ومما یزید الأمر س

. وبالتالي فإن المدعوین لا یستطیعون تنظیم جدول عملھم في الفترة التالیة للاجتماع. توقع مدة الاجتماع
فبعض المدعوین قد یضطر لإتاحة عدة ساعات في جدول عملھ للاجتماع وھو ما قد یؤدي إلى تأخیر 

 یُتصور أن الاجتماع لن یزید عن نصف ساعة وبالتالي یعطي مواعید والآخر قد. بعض الأعمال الھامة
عمل بعد میعاد الاجتماع بنصف ساعة وھو ما یؤدي إلى مشكلة إذا طال الاجتماع عن ذلك

فقط في الحالات التي یقوم فیھا تجدر الإشارة إلى أن عدم تحدید موضوع الاجتماع قد یكون أمرا مقبولا
. ري مثل أن یعلن إفلاس الشركة أو استقالتھ أو دمج الشركة مع شركة أخرىشخص بإعلان أمر ھام وس
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ولكن في الاجتماعات العادیة التي یتم فیھا اتخاذ قرارات فإن الموضوع وجدول الأعمال ودور 
المشاركین لابد أن یكون واضحا

دعوة لحضور اجتماع

رجاء الحضور للأھمیة. ة الجمعةالسادة السكان مدعوون لاجتماع یوم الجمعة القادم بعد صلا

فھي لم تحدد جدول الأعمال ولا موضوع الاجتماع . ھذه الدعوة تماثل سابقتھا في الأخطاء وتتفوق علیھا
بدایة الاجتماع محددة بانتھاء صلاة الجمعة وھو ما یختلف من مسجد لآخر . ولم تحدد مدة الاجتماع

مكان الاجتماع غیر محدد ولكن یمكننا . ظرون الآخرینوبالتالي فبعض السكان سیحضرون مبكرا وینت
ھذه الأمور تؤدي إلى عدم . افتراض أنھ یوجد مكان محدد لاجتماعات السكان وإن كان یفضل كتابتھ

حضور كثیر من السكان لأنھم لا یعرفون ما ھو سبب الاجتماع والبعض الآخر قد یحضر ثم یجد أنھ لم 
 یفتح الباب لأي أحد أن یطرح أي موضوع وھو مایؤدي لتطرق ھذا كذلك.یكن ھناك سبب لحضوره

الاجتماع لمواضیع كثیرة وھو مایؤدي عادة إلى عدم اتخذ قرارات أو اتخاذ قرارات خاطئة

دعوة اجتماع

السید مدیر المدرسة یدعوكم لحضور اجتماع لمناقشة الأمور التعلیمیة في المدرسة وذلك لكي تصل 
 المنشودالمدرسة إلى المستوى

رفع مستوى التدریس اللغات والعلوم بالمدرسة: موضوع الاجتماع

غرفة الاجتماعات الرئیسیة بالمدرسة: مكان الاجتماع

السید مدیر المدرسة: قائد الاجتماع

 الساعة الثانیة ظھرا2007 مارس 11یوم الأحد : موعد الاجتماع

جمیع المدرسین والإداریین: المشاركون

جدول الأعمال

 مناقشة مستوى تدریس اللغة الإنجلیزیة وإمكانیة تحسینھ من الساعة الثانیة إلى الثالثة-1
 مناقشة مستوى تدریس اللغة العربیة وإمكانیة تحسینھ من الساعة الثالثة إلى الرابعة-2
 مناقشة مستوى تدریس العلوم وإمكانیة تحسینھ من الساعة الرابعة إلى الخامسة-3
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 بموعد الاجتماعرجاء الالتزام

مدیر المدرسة

2007 مارس 5تحریرا في 

ما رأیك في دعوة الاجتماع ھذه؟

ھذه الدعوة تمیزت بتوضیح الموضوع وجدول الأعمال ومكان وزمان الاجتماع ومدة الاجتماع وسبب 
 ھذا جید ولكن ھناك مشكلة في ھذه الدعوة وھي أن جمیع المدرسین والإداریین سیحضرون. الاجتماع
ألا ترى أن معظم الإداریین وكثیر من المدرسین لن یكون لھم دور في الاجتماع؟ لماذا یقضي . الاجتماع

ماالذي سیساھم بھ . مدرس التاریخ ومدرس الألعاب الریاضیة ثلاث ساعات في اجتماع لا یخصھ
السلبي لحضور كَم المسئول عن حافلات نقل الطلبة أو المسئول عن الأطعمة بالمدرسة؟ انظر إلى التأثیر 

بل لونظرت إلى . لا شك أن القاعة ستكون مُزدحمة بعشرات المدرسین والإداریین. كبیر من الأشخاص
جدول الأعمال لوجدت أن ھذا الاجتماع یمكن تقسیمھ إلى ثلاثة اجتماعات أولھا لمناقشة تدریس 

طریقة یمكن دعوة مدرسي وبھذه ال. الإنجلیزیة والآخر لتدریس العربیة والثالث لتدریس العلوم
الإنجلیزیة فقط للاجتماع الأول ومدرسي العربیة للثاني ومدرسي العلوم للثالث مما سیجعل عدد 

یمكن كذلك دعوة من لھ علاقة بكل اجتماع من . المشاركین أقل ویوفر وقت المدرسین للأعمال الأخرى
العربیة والإنجلیزیة ویدعى مسئول معمل الإداریین فمثلا قد یدعى مسئول معمل اللغات لاجتماعي اللغة 

الأمر الأخیر ھو أن مدة . العلوم لاجتماع العلوم وكذلك قد یحضر وكلاء المدرسة كل الاجتماعات
الاجتماع ثلاث ساعات ومع ذلك لم یتم تحدید وقت للراحة في جدول الأعمال

إدارة التدریب: من
 قسم صناعة الزجاج-إدارة الإنتاج: إلى

 اجتماعدعوة

تدعوكم إدارةا لتدریب إلى حضور الاجتماع السنوي لمناقشة احتیاجات إدارتكم التدریبیة

2008مناقشة الاحتیاجات التدریبیة لإدارة الإنتاج في عام : موضوع الاجتماع

 بمبنى إدارة التدریب5غرفة الاجتماعات رقم : مكان الاجتماع

مدیر التدریب: قائد الاجتماع

 الساعة الثانیة ظھرا2007 مارس 18یوم الأحد : اعموعد الاجتم
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مدیر قسم الزجاج والمشرفین على الإنتاج: المشاركون

جدول الأعمال

)ثلث ساعة( مناقشة نقاط القوة والضعف في التدریب خلال العام المنصرم -1

)ثلاثة أرباع ساعة( مناقشة الاحتیاجات التدریبیة الفنیة -2
)نصف ساعة( التدریبیة الإداریة  مناقشة الاحتیاجات-3

برجاء دراسة الاحتیاجات التدریبیة قبل الاجتماع وذلك في ضوء التغیرات التكنولوجیة المتوقعة ونقاط 
وكما تعلمون فإن نتیجة الاجتماع تؤخذ كأساس لعملیات التدریب في العام القادم. الضعف لدى العاملین

1234برجاء الاتصال بإدارةا لتدریب على تلفون في حالة وجود أي استفسار عن الاجتماع ف

مدیر التدریب
محمد نور/الأستاذ

2007 مارس 7تحریرا في 

ما رأیك في ھذه الدعوة؟ إن الأمور كلھا واضحة فالمكان والزمان والموضوع والحضور وجدول 
صنیع الزجاج كذلك فإن الاستعداد المطلوب من جھة قسم ت. الأعمال موضحین بشكل جید في الدعوة

من الجید وجود رقم التلفون للاستفسار عن أي شيء یخص الاجتماع. موضح في الدعوة

ھل لابد لكل اجتماع من دعوة اجتماع؟ ھناك اجتماعات عمل تتسم بانخفاض الطابع الرسمي مثل أن 
قد . ة اجتماعیطلب المدیر من المرؤوس أن یجتمع بھ لمناقشة أدائھ ففي ھذه الحالة قد لایتم كتابة دعو

قد تتفق مع زمیلك في نفس الشركة ونفس القسم .یقوم المدیر بطلب اجتماع فوري لمواجھة مشكلة ما
ولكن في ھذه . على أن تجتمع معھ لمناقشة أمر ما فیكون من السُخف كتابة دعوة اجتماعونفس المكان

مسبقا شفھیا بمعنى أنھ سیكون الحالات فإنھ یتم إخبار مرؤوسك أو زمیلك بكل أركان دعوة الاجتماع 
في حالة الاجتماعات التي . قبل الاجتماعأن یجھزهعلى علم بمكان وزمان وھدف الاجتماع وما علیھ

تعقد بشكل فوري لمواجھة مشكلة طارئة جدا فإن على منظم الاجتماع أن یعلن سبب الاجتماع وأھدافھ 
في بدایة الاجتماع
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اجتماعإعداد محضر

·  م 12:25 في 2007, 20مارس 

أُناقش ھنا كیفیة كتابة . إعداد دعوة اجتماعوكیفیة ” إدارة الاجتماعات“ناقشتُ في عدة مقالات سابقة 

محضر الاجتماع ھو وسیلة لتسجیل أھم أحداث . Minutes of Meetingمَحضر الاجتماع 
وقرارات الاجتماع فھو یَخدم عدة أھداف

تسجیل قرارات الاجتماع بحیث لا تُنسى وبحیث یُمكن متابعتھا

توضیح نتائج الاجتماع لمن لم یحضر الاجتماع

توضیح الجھات والأشخاص الذین حَضروا الاجتماع

تلخیص مُناقشات وقرارات الاجتماع

من الفوائد غیر المباشرة لمحضر الاجتماع أنھ یوضح ما إذا كان الاجتماع انتھى إلى قرارات أم أنھ 
مُجرد جلسة حوار ومناقشات لا فائدة منھاكان

مُكوِّنات محضر الاجتماع

موضوع الاجتماع، مكان وزمان : لابد أن یحتوي محضر الاجتماع على المعلومات الأساسیة وھي
الاجتماع، أسماء الحاضرین والجھات التي یُمثلونھا في الاجتماع، اسم رئیس أو مقائد الاجتماع، اسم مُعد 

 اتخذت، أي أحداث یكون ھناك قیمة التيمحضر الاجتماع، تاریخ كتابة محضر الاجتماع، القرارات 
وقد یتم تسجیل اعتذار من . قد یتم توضیح تاریخ الاجتماع التالي ووقت انتھاء الاجتماع. من تسجیلھا

اعتذر عن حضور الاجتماع

كیف تقوم بتسجیل المسودة الأولى لمحضر الاجتماع؟

 على مَحمَل الجد لأن إعداد محضر إذا أُوكل إلیك تسجیل محضر الاجتماع فعلیك أن تأخذ الأمر
فقد . الاجتماع بشكل مُحدد وواضح یُساھم بشكل أساسي في نجاح الاجتماع في الوصول إلى غایتھ

یتسبب غُموض محضر الاجتماع أو إغفالھ لذكر أمرٍ ھام في حدوث مشاكل عدیدة مثل عدم تنفیذ بعضا 
جھات المشتركة في الاجتماعمن قرارات الاجتماع أو التسبب في حدوث تنازع بین ال

یجب أن تحضر قبل انعقاد . یجب أن تكون عل علم بموضوع الاجتماع وسبب انعقاده وجدول الأعمال
ھذه . الاجتماع وأن تصطحب معك الأدوات التي ستسدخدمھا لتسجیل المسودة الأولى لمحضر الاجتماع

قم .  أو حاسوبMP3أو جھاز الأدوات قد تكون قلم وعدة أوراق وقد تكون جھاز تسجیل صغیر 
بتسجیل أسماء من حضروا الاجتماع أو قم بتمریر كشف حضور واطلب من كل مشارك التوقیع أو 

یُفضل أن تجلس قریبا من قائد الاجتماع حتى . وَضع علامة أمام اسمھ أو تسجیل اسمھ إن لم یكن مسجلا
ویمكنك أنك تعرف أسماء المتحدثینتأكد من . یمكنك استشارتھ في أي أمرٍ متعلق بمحضر الاجتماع

رسم شكل تخطیطي لأماكن جلوس المشاركین بحیث ترجع إلیھ عند الحاجة ویمكنك أن تطلب من 
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لا تُحاول تسجیل كل . قُم بتسجیل القرارات وأھم المناقشات والتوضیحات التي قِیلت. المتحدث تقدیم نفسھ
 الأحادیث الخارجة عن أمور العمل ولا تُسجل لا تُسجل. كلمة وكل رأي ولكن سجل الأشیاء الھامة

سجل القرارات والمواضیع حسب ترتیب حدوثھا في الاجتماع أو حسب ترتیب . تفاصیل المناقشات
كُن حریصا ودقیقا فیما تكتب لِكیلا یرفض المشاركون بعد ذلك التوقیع على محضر . جدول الأعمال

أو قبل الانتقال إلى فقرة قبل نھایة الاجتماعكتبتھ وذلكقبول المشاركین لماقد تتأكد أ من.الاجتماع
أخرى في جدول الأعمال

بعض الاجتماعات یكون لھا طابع رسمي جدا مثل اجتماعات الجمعیات العمومیة ومجالس الإدارات وما 
في ھذه . ھذه الاجتماعات قد تتمیز بصیغة محددة لمحضر الاجتماع أو باشتراطات خاصة. إلى ذلك

في ھذه المقالة نتحدث عن اجتماعات العمل الرسمیة . ت علیك مُراعاة تلك الاشتراطات الخاصةالحالا
العادیة

بعد الاجتماع قُم بإعداد مسودة محضر الاجتماع مما سجلتھ أثناء الاجتماع واعرضھا على قائد الاجتماع 
حاول . حضر الاجتماع النھائيثم مررھا على المشاركین للتوقیع أو إبداء أي ملاحظات ثم قم بتوزیع الم

في بعض الاجتماعات الرسمیة جدا یتم . إنجاز مسودة محضر الاجتماع في أقرب وقت بعد الاجتماع
التصدیق على محضر الاجتماع في أول الاجتماع التالي

قد . محضر الاجتماع قد یتكون من ورقة أو اثنتین أو عدة أوراق حسب تفاصیل الاجتماع ومدى رسمیتھ
إرفاق بعض المستندات بالاجتماع كجدول زمني أو رسم توضیحيیتم 

:أمثلة للأخطاء في إعداد محضر اجتماع

المثال التالي یوضح محضر اجتماع لتحدید سبل تقلیل وقت انتظار العملاء قبل الحصول : المثال الأول
على الخدمة

اجتماعمحضر

حصول على الخدمةتقلیل وقت انتظار العملاء قبل ال: موضوع الاجتماع

5غرفة الاجتماعات رقم : مكان الاجتماع

 إبراھیم سعد-مدیر العملیات: قائد الاجتماع

 الساعة الثانیة ظھرا2007 مارس 11یوم الأحد : موعد الاجتماع

دراسة كیفیة تقلیل وقت انتظار العملاء بعد وصول عدة شكاوى خلال الشھر : الھدف من الاجتماع
الماضي

دار في الاجتماعملخص لما 
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:بعد دراسة الموضوع تقرر الآتي

تحسین مكان الانتظار

تقلیل الوقت اللازم لخدمة العمیل

تدریب موظفي المبیعات لرفع مستواھم

ماذا تُلاحظ على دعوة الاجتماع السابقة؟ بالإضافة إلا أن الدعوة لم توضح من ھم المشاركون في 
رف ما ھو؟ إن الدعوة لم تحدد من سیقوم بتنفیذ القرارات ولا متى ھل تع. الاجتماع فإن ھناك خطأ فادح

من . إن القرارات ھي عبارة عن شعارات عامة جدا وغیر دقیقة. سیتم تنفیذھا ولا كیف سیتم تنفیذھا
الطبیعي أن یُعقد نفس الاجتماع بعد عدة أشھر ولا یكون شیئا قد تغیر وبالتالي تكون الاجتماعات كعَدَمھا 

ھا أفضل في ھذه الحالةبل عدم

المثال التالي یوضح محضر اجتماع لتحدید لدراسة أسباب المشاكل في جودة المنتج : المثال الثاني
وأسلوب تحسینھا

اجتماعمحضر

رفع مستوى الجودة: موضوع الاجتماع

5غرفة الاجتماعات رقم : مكان الاجتماع

 إبراھیم سعد-مدیر الجودة: قائد الاجتماع

 الساعة الثانیة ظھرا2007 مارس 11یوم الأحد : جتماعموعد الا

:المشاركون

 مدیر الإنتاج-فرید حسن

 مدیر التخطیط-نور فتحي

 مدیر الصیانة-محمد أحمد 

 مھندس الجودة-نبیل كریم

دراسة أسباب مشكلات جودة المنتج وأسلوب تحسینھا: الھدف من الاجتماع
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ملخص لما دار في الاجتماع

لاجتماع الساعة الثانیة والنصف وقد بدأ بشرب بعض العصائر ثم حدد مدیر الجودة أھداف بدأ ا
وقد تحدث مدیر التخطیط موضحا أن معظم المشاكل ھي بسبب أخطاء في الإنتاج مما أثار .الاجتماع

 تحفظھ وقد أبدى مدیر الصیانة. حفیظة مدیر الإنتاج الذي ادعى أن جمیع عملیات الإنتاج تتم بشكل رائع
وبعد ذلك توقف الاجتماع لفترة راحة . على اتھامات مدیر الإنتاج بأن أعمال الصیانة لا تتم بشكل جید

خمس دقائق

:بعد فترة الراحة قرر المجتمعون

 تشكیل فریق عمل من إدارة الجودة والإنتاج والصیانة والتخطیط لدراسة أسباب مشاكل جودة
ي الإدارات خلال عشرة أیامالمنتج على أن تقدم تقریرھا لمدیر

 مارس الساعة الثانیة ظھرا في نفس المكان25یتم عقد الاجتماع التالي یوم الأحد 

بعد ذلك حیَّا مدیر الجودة جمیع الحضور وتبادلوا الأحادیث الودیة

مدیر الجودة

2007 مارس 12تحریرا في

 

 ماذا تلاحظ على دعوة الاجتماع السابقة؟

 على معظم المعلومات الأساسیة ولكن یعیبھا أمر خطیر وھو أنھا تبدو كوصف تفصیلي لما إنھا تحتوي
محضر اجتماع العمل ینبغي أن یقتصر على الأشیاء الھامة وخاصة القرارات أما . حدث في الاجتماع

وصف الأحادیث التي دارت وقترات الراحة فھو أمر لا یُكتب في محضر الاجتماع

لمثال التالي یوضح محضر اجتماع لتحدید جدول الرحلات في المدرسة في نصف العام ا: المثال الثالث
 الدراسي الثاني
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اجتماعمحضر

غرفة الاجتماعات تحدید جدول الرحلات في نصف العام الدراسي الثاني وذلك فيتم عقد اجتماع بھدف 
 حسن سامح وقد بدأ الاجتماع یوم - المدرسةمدیروقد قاد الاجتماع الأستاذ الفاضل. الرئیسیة بالمدرسة

وقد حضر الاجتماع وكلاء المدرسة ومشرف الرحلات .  الساعة الثانیة ظھرا2007 مارس 11الأحد 
ومشرفو المواد

وقد تم الاتفاق على أن تبدا الرحلات برحلة إلى متحف العلوم في الأسبوع الخامس ثم یلي ذلك رحلة إلى 
وقد تقرر أن تكون ھناك رحلة ترفیھیة إلى مدینة الألعاب مرة . سبوع السابعمصنع أسمنت الشرق في الأ

وسوف یوق مشرف الرحلات بالتعاقد مع شركة النقل . أسبوعیا في الأسابیع من التاسع إلى الثاني عشر
وسوف یتولى مدرس التریبة الریاضیة الإشراف علر الرحلات الترفیھیة . حسب الجدول الموضوع

 العلوم الإشراف على رحلة متحف العلوم ویتولى مدرس الدراسات الإشراف على رحلة ویتولى مدرس
وسوف یسمح بحضور مرافق مع كل طالب مع الأخذ في الاعتبار أن كل رحلة . الشرق للأسمنت

وسوف یتم . ستتكون من حافلتین بمعنى أن عدد الطلبة والمرافقین في كل رحلة سیكون ثمانون فردا
فیفة في كل رحلة وسوف یتولى مشرف الرحلات تنسیق ذلك مع مطعم المدرسةتوفیر وجبات خ

ماذا تلاحظ على دعوة الاجتماع السابقة؟ على الرغم من أنھا احتوت معلومات دقیقة وواضحة ووضحت 
المسئولیات إلا أن أسلوب إخراجھا سيء لأن القارئ لا یستطیع الوصول إلى أي معلومة سوى بقراءتھا 

 المفضل توضیح المعلومات الأساسیة كالزمان والمكان والمشاركین وموضوع الاجتماع وقائد من. كلھا
كذلك یجب توضیح قرارات الاجتماع في . الاجتماع على شكل نقاط كما سبق في الدعوتین السابقتین

فكان من الأنسب وضع جدول یوضح مواعید الرحلات ثم توضیح النقاط . شكل نقاط أو في شكل جدول
عامة أسفل الجدول على شكل نقاط منفصلةال

لعلك تكون أدركت بعض الأخطاء في كتابة محضر الاجتماع مما یساعدك على تلافیھا عند قیامك بإعداد 
محضر اجتماع

:مواقع حول نفس الموضوع

How to take  of meetingminutes  
html.meeting-business-minutes_3815_how/com.ehow.www://http

Taking minutes 
htm.tipstakingminutes/tipsacrl/organizationacrl/is/acrlbucket/ala/org.ala.www://http

Tips of taking minutes  
htm.tipstakingminutes/tipsacrl/organizationacrl/is/acrlbucket/ala/org.ala.www://http

How to take minutes Minutes-Take/com.wikihow.www://http
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الفاشلةمن سمات الاجتماعات

·  ص 8:25 في 2006, 6دیسمبر 

التي تھدف إلى مناقشة مواضیع العمل والوصول إلى قرارات ھي وسیلة ھامة للوصول إلى الاجتماعات
ولكن في بعض الأحیان أو ربما كثیر من الأحیان تتمیز الاجتماعات بالفشل وتصبح . السلیمةالقرارات 

من سمات ھذه الاجتماعات الفاشلة. مَضیعة للوقت

ما قبل الاجتماع

ویزید الطین بلة أن تكون غرفة .  دعوة عدد كبیر من الحاضرین ربما وصل إلى الثلاثین أو الأربعین-أ
ة لاستقبال ھذا العددالاجتماعات غیر مجھز

 عدم وضوح الھدف من الاجتماع والمواضیع التي ستناقش والقرارت المطلوب اتخاذھا-ب

 عدم التحضیر الجید للاجتماع بقراءة تقاریر والوقوف على الحقائق مما یؤدي إلى اعتماد الاجتماع -ت
لاجتماععلى المھاترات والصوت المرتفع وكذلك الاستماع لأول مرة للحقائق في ا

 عدم توفر أدوات مساعدة للاجتماعات في غرفة الاجتماعات مثل عارض البیانات وشاشة أو سبورة-ث

بدایة الاجتماع

الاجتماع یبدأ بعد میعاده بربع أو نصف ساعة والحاضرون یتوافدون … عدم احترام میعاد الاجتماع-أ
قد یحضر متأخرا) منظم الاجتماع (تباعا والداعي للاجتماع

تجد الحاضرین یتساءلون لماذا عُقد ھذا الاجتماع ولا یعرفون .  الھدف من الاجتماع عدم وضوح-ب
الإجابة

مناقشة الحقائق توجیھ المناقشة بالتلمیح إلى القرار الذي یرید المدیر اتخاذه قبل-ت

عدم حضور ھؤلاء الأشخاص قد .  عدم حضور أشخاص لھم دور أساسي في موضوع الاجتماع-ث
یكون نتیجة عدم دعوتھم أصلاً او نتیجة عدم إھتامھم بالحضور او نتیجة تعمدھم عدم الحضور لكي 

یفشل الاجتماع

 وجود عدد من الحاضرین الذین لا یعرفون سبب وجودھم-ج

وسط الاجتماع

الحوار واتخاذ القرار: أولاً

 واستعذاب التحاور فیھاعن موضوع الاجتماع إلى موضوعات فرعیة أو خارجیة تماماً الخروج-أ

 الدخول في تفاصیل دقیقة وبالتالي فقدان التركیز على الھدف الأصلي للاجتماع-ب
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تجد ھذا یوبِّخ ذاك وشخص یستھزئ .  عدم تشجیع لغة الحوار والمناقشة والحقائق ولاحترام المتبادل-ت
بزمیلھ

 الكثیرةخلال الاجتماع بالنكات) التھریج( والضحك الزائد  المزاح-ث

 عدم السماح للحاضرین بعرض الحقائق بشكل مرتب ومقاطعتھم بالأسئلة والمھاجمة-ج

 مھاجمة الشخص الذي یقوم بعرض الموضوع والاعتراض على ترتیبھ في عرض الموضوع مما -ح
یجعلھ غیر قادر على استكمال الشرح

تَنَاقُش من لا یَعرف مع من لا یَعرف عن ما لا یَعرفون-خ

دم السیطرة على الاجتماع وعدم منع من یرید فشل الاجتماع من تنفیذ مخططھ ع-د

 قیام المستمعین بالشرح الجانبي لبعضھم-ذ

شيء التحدث عن كلام جمیل ومواضیع عظیمة ثم لا یتم تنفیذ أي-ر

والباقون یصدقون على كلامھ وتحول الاجتماع الذي یفترض أن تناقش فیھ ” المدیر“ شخص یتكلم -ز
حقائق ومعلومات إلى محاضرة في مبادئ الحیاة والعمل یلقیھا كبیر الاجتماع

 سیطرة المصالح الشخصیة على مناقشات الاجتماع-س

 الكذب والنفاق-ش

أمور تنظیمیة: ثانیا

وھذا یكون في منتھي السوء .  السماح للحاضرین باستخدام التلیفون المحمول داخل غرفة الاجتماعات-أ
د كبیر من الحاضرینعند وجود عد

 التدخین داخل غرفة الاجتماعات-ب

 السماح بھبوط لغة الحوار-ت

 دخول وخروج الحاضرین من وإلى الاجتماع-ث

 استدعاء أشخاص لحضور الاجتماع بعد بدء الاجتماع بمدة كبیرة-ج

نھایة الاجتماع

 طول زمن الاجتماع لساعات وساعات لأسباب غیر منطقیة-أ
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تجد الاجتماع ینتھي وكلٌ یمضي إلى حالِ سبیلِھ ولا أحد یدري ھل تم . تھاء بقرارت واضحة عدم الان-ب
اتخاذ قرار أم لا

ما بعد الاجتماع

 الكل مستاء ومتململ-أ

لا أحد یفعل شیئا..… الأمور لا تتحسن-ب

الاجتماعات التالیة

 تكرار نفس الأخطاء كل اجتماع-أ


