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المراحل الرئیسیة لعملیة إدارة الاجتماعات

 تنقسم إلى ثلاث مراحل أساسیة ھي:
 مرحلة ما قبل انعقاد الاجتماع : المرحلة الأولى.
 مرحلة أثناء الانعقاد الاجتماع : المرحلة الثانیة.
 مرحلة ما بعد الانعقاد : المرحلة الثالثة.

ولأھمیة كل مرحلة من ھذه المراحل ، واشتمال كل منھا على    
عدد من الخطوات والأدوار الرئیسیة ، فإننا سوف نتطرق لكل 

.منھا بشيء من التفصیل 
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الاجتماع مرحلة ما قبل انعقاد : المرحلة الأولى 
تسبق ھذه المرحلة عقد الاجتماع ، ویجѧب فیھѧا الاھتمѧام بعѧدة أمѧور أو خطѧوات        

 :وتلك الأمور أو الخطوات ھي  
)المدیر المسئول عن أمر عقد الاجتماع : ( تحدید الھدف من الاجتماع 1.
المѧدیر المسѧѧئول عѧن أمѧر عقѧѧد    : ( تحدیѧد مѧن الѧذي سѧѧوف یѧدعى للاجتمѧاع      2.

 )الاجتماع أو من ینیبھ
 )رئیس الاجتماع والسكرتیر: ( إعداد جدول أعمال الاجتماع 3.
)سكرتیر الاجتماع تحت إشراف الرئیس: ( اختیار وتنظیم قاعة الاجتماع 4.
سѧكرتیر الاجتمѧاع   : ( إعداد وإرسال الدعوة والمعلومѧات اللازمѧة للاجتمѧاع    5.

)تحت إشراف الرئیس
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مرحلة ما قبل انعقاد الاجتماع: تابع 

المدیر المسئول عن أمر عقد : ( تحدید الھدف من الاجتماع 1.
)الاجتماع 

من المھم أن یفكر المدیر مسبقا قبل الاجتماع ویسأل نفسھ عن  
الغرض أو الھدف منھ ؟

  ھل ھو أنسب وسیلة لتحقیق الھدف ؟ 
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عمرحلة ما قبل انعقاد الاجتما: تابع 
:أھداف الاجتماعات 

1-  طرح بعض المعلومات أو تبادل الأفكار والآراء بشأن
موضوعات محددة 

2-  العمل على القیام ببعض التغییرات في طرق وأسالیب
العمل 

3- مناقشة بعض السیاسات
4- إعداد بعض التقاریر حول موضوع معین
5-  توضیح بعض الأمور المرتبطة بالعمل أو الأفراد
6- الحصول على تأیید بعض الأفراد لبعض الأفكار

 الخ ،. …والمقترحات 
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مرحلة ما قبل انعقاد الاجتماع: تابع 
 المدیر المسئول عن : ( تحدید من الذي سوف یدعى للاجتماع

)  من ینیبھأمر عقد الاجتماع أو 
 یجب على المدیر المسئول أن یفكر في تحدید ما إذا كان سوف

آخر عنھ ، وفي  ینیب شخصاًأم سوف  بنفسھیرأس الاجتماع 
كلا الحالتین یجب علیھ

   أن یتذكر أنھ كلما قل عدد المشاركین كلما كان أفضل
 وان یتأكد من توافر عدة شروط في الأعضاء المزمع دعوتھم

  :لحضور الاجتماع أھمھما یلي 
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مرحلة ما قبل انعقاد الاجتماع: تابع 
1-    يѧѧاش فѧѧة للنقѧѧوعات المطروحѧѧلة بالموضѧѧون ذا صѧѧأن یك

الاجتماع 
2-  أن تتوافر لدیھ الخبرة والإلمام بالموضوع.
3-  أن تتوافر لدیھ الرغبة والحافز للمشاركة في الاجتماع.
4-  أن یكون قادرا على العمل الجماعي.
5-  ألا یكون من النوع الذي یفرض رأیھ على الآخرین.
6-  ألا یكون من النوع الذي لا یستطیع التحدث أمام الآخرین

) .خجول وغیر منفتح اجتماعیا ( 
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مرحلة ما قبل انعقاد الاجتماع: تابع 

   نѧѧئول عѧѧدیر المسѧѧبة للمѧابقة بالنسѧѧروط السѧѧى الشѧѧاف إلѧویض
أمѧѧر عقѧѧد الاجتمѧѧاع أو مѧѧن یكلفѧѧھ برئاسѧѧة الاجتمѧѧاع ،أن یلѧѧم     

.بخطوات ومبادئ إدارة الاجتماعات وأن یكون فعالاً 

       اѧور أھمھѧدة أمѧي عѧوة فѧدعوات   : وتفید ھذه الخطѧال الѧإرس
والمعلومات للمدعوین للاجتماع قبل عقده بوقت كѧافي وبѧذلك   
یتمكنون من التحضیر للاجتماع بشكل جید ، واختیار وترتیب 

.مكان الاجتماع 
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مرحلة ما قبل انعقاد الاجتماع: تابع 

رئѧѧѧѧѧیس الاجتمѧѧѧѧѧاع  : ( إعѧѧѧѧѧداد جѧѧѧѧѧدول أعمѧѧѧѧѧال الاجتمѧѧѧѧѧاع    3.
 )والسكرتیر

  لجدول أعمال الاجتماع دور كبیر جدا في إنجاح الاجتماع
    لѧاركین قبѧى المشѧینبغي ألا یكون عبارة عن ورقة توزع عل

الاجتماع مثل البیانات التي توزع في الشوارع ، بل یجب أن 
وثیقѧة عمѧل تعمѧل كѧدلیل یبقѧي الجمیѧع فѧي        یكون عبارة عѧن  

مسѧѧار معѧѧین وتمنѧѧع اسѧѧتغراق اقѧѧل المواضѧѧیع أھمیѧѧة بمعظѧѧم   
وقت الاجتماع 
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مرحلة ما قبل انعقاد الاجتماع: تابع 
:نقاط جدول الأعمال المثالي ھي 3.

الھدف من الاجتماع •
تاریخھ ومدتھ ومكان حدوثھ •
)قرارسابق-معلومة(ترتیب جدول الأعمال بشكل منطقي •
مواضیع المناقشة الروتینیة •
وأي أعمѧال أخѧرى   مواضیع النقاش الصعبة أو القابلѧة للجѧدل   •

.تستجد 
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مرحلة ما قبل انعقاد الاجتماع: تابع 
النسبیة، لأھمیتھا وفقا تناولھا في الموضوعات ترتیب یجب 

 وعلى ، ) ذلك أمكن إن ( موضوع كل مناقشة وقت وتحدید
 : الاجتماع أعمال جدول إعداد عند التالیة القواعد مراعاة
من بالھدف الصلة ذات الموضوعات على الاقتصار 

. الاجتماع
الموضوعات عن المشاركین الأفراد یعرفھ ما مراعاة 

  . للنقاش المطروحة
تشیر ( الإمكان قدر الاجتماع زمن إطالة عدم على العمل 

 علیھ الحفاظ یمكن وتركیزھم الأفراد انتباه أن إلى الدراسات
. ) ساعتین عن المتوسط في المدة تزد لم إذا
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مرحلة ما قبل انعقاد الاجتماع: تابع 
النسبیة لأھمیتھا وفقا تناولھا في الموضوعات ترتیب

السابق الاجتماع محضر ىعل التصدیق.
الدراسات تشیر( الاجتماع لعقد الملائم الوقت اختیار  

  بین ذھنیة یقظة حالة في یكونون الأفراد أن إلى
 الثانیة والساعة صباحا والنصف التاسعة الساعة
  بین –خفیفا غذاء تناولوا إذا – أو ظھرا عشرة

. ) مساء والخامسة الظھر بعد الثانیة الساعة
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مرحلة ما قبل انعقاد الاجتماع: تابع 

)سكرتیر الاجتماع تحت إشراف الرئیس: ( اختیار وتنظیم قاعة الاجتماع 4.
  یتطلب نجاح الاجتماعات توفر عدد من العوامل المھمة في مكان

:الاجتماع ، وتلك العوامل ھي 
مناسبة حجم القاعة لعدد المشاركین -1     
مناسبة ترتیب مائدة ومقاعد الاجتماعات  -2     
توافر كافة الأجھزة والأدوات اللازمة لعرض الموضوعات -3     
توافر درجة الإضاءة والتھویة والحرارة الملائمة  -4     
.خطة وبطاقات تحدد أماكن جلوس المشاركین  -5     
      



14

شكل الاجتماع
 وانسب الاجتماع، من الھدف على كبیر حد إلى یعتمد الاجتماع شكل وبخصوص
 التفاعل من قدر اكبر یتیحان حیث لبیضاويوا الدائري الشكل ھما شكلین

  . المجتمعین بین

? √√
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مرحلة ما قبل انعقاد الاجتماع: تابع 

:إعداد وإرسال الدعوة والمعلومات اللازمة للاجتماع  5.
)سكرتیر الاجتماع تحت إشراف الرئیس(    

   
ویراعي أن یكون ذلك قبل موعد عقد الاجتماع بوقت كاف ،     

.وان یرفق بھا جدول أعمال الاجتماع 
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مرحلة أثناء الانعقاد الاجتماع : المرحلة الثانیة 

  وھي تشمل كافة الفعالیات التي تتم خلال فترة عقد الاجتماع
)  الفترة المحددة لبدایة ونھایة الجلسة ( 
ویتوقف نجاح إدارة الاجتماع في ھذه المرحلة على  :

مدى جودة الإعداد لھا في المرحلة السابقة   -     
مدى تفھم كل من رئیس وأعضاء الاجتماع للأدوار المطلوبة   -     

منھم وتنفیذھا على الوجھ المطلوب 
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مرحلة أثناء الانعقاد الاجتماع: المرحلة الثانیة 

 الأدوار المطلوبة من أعضاء الاجتماع : أولا  :
 معرفة الھدف من الاجتماع والدور الذي یلعبھ فیھ.
 قراءة المعلومات المرتبطة بموضوعات الاجتماع قبل حضوره حتى

.یشارك في الاجتماع بفعالیة 
  الحضور إلى مكان الاجتماع في الوقت المناسب ، أو الاعتذار وإنابة

.عضو آخر ملم بالموضوع في الحضور عنھ 
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مرحلة أثناء الانعقاد الاجتماع: المرحلة الثانیة 

 الأدوار المطلوبة من أعضاء الاجتماع : أولا  :
  عدم مغادرة قاعة الاجتماعات أثناء الانعقاد إلا لأسباب ضروریة یأذن

بھا رئیس الاجتماع  
  الاستئذان للمشاركة في إبداء الرأي والمناقشة ، وأن تكون بشكل

.موضوعي وخالي من التحیز أو التعصب 
  الاستفسار عن المعلومات أو الموضوعات غیر الواضحة أو غیر

.المفھومة أثناء الاجتماع 
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مرحلة أثناء الانعقاد الاجتماع: المرحلة الثانیة 

 الأدوار المطلوبة من أعضاء الاجتماع : أولا  :
 الاستعداد العالي لتقبل الآخرین والإصغاء إلیھم.
  الابتعاد عن الاتجاھات السلبیة نحو الاجتماع أو بعض الموضوعات

.المطروحة فیھ للنقاش 
 الالتزام بآداب الحدیث مع الآخرین أثناء النقاش أو الاستفسار.
 أھم الأدوار المطلوبة من رئیس الاجتماع : ثانیا:
1-  مراجعة كافة التعلیمات والمعلومات والتجھیزات اللازمة للاجتماع قبل

حضور الأعضاء ، وتوجیھ لجنة السكرتاریة باستقبال الأعضاء المشاركین في  
.الوقت والمكان المحدد 
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مرحلة أثناء الانعقاد الاجتماع: الثانیة  المرحلة

2-  أن یستحضر في ذھنھ المراحل الأربع التي یمر بھا الاجتماع  وأن یعمل على
:الاستفادة منھا ، وتلك المراحل الأربع ھي 

 مرحلة البدء بالاجتماع ، وفي ھذه المرحلة یدرس : تشكیل الاجتماع
.المشاركون بعضھم بعضا ویسعون لمعرفة مواقف الآخرین وخلفیاتھم 

 مرحلة النقاش والرد ، وفي ھذه المرحلة یبدأ : المرحلة العاصفة
المشاركون بالانفتاح والانھماك في مناقشات وتحدیات كلامیة ، قد تؤدي إلى  

.سوء تنظیم الاجتماع 



21

مرحلة أثناء الانعقاد الاجتماع: الثانیة  المرحلة

 المراحل الأربع التي یمر بھا الاجتماع  تابع:
 مرحلة العمل بإنتاجیة ، وفیھا تتطور الأفكار ویتم الوصول  : مرحلة التطبیع

إلى تسویات ، وترسیخ إطار عام واضح یمكن الجمیع من معرفة ما ھو 
. مطلوب منھم 

 مرحلة النتائج ، وفیھا یولد المجتمعون إجماعا ویحصلون : مرحلة الأداء
.على النتائج 
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مرحلة أثناء الانعقاد الاجتماع: المرحلة الثانیة 

3-   افتتاح الاجتماع في الوقت المحدد مع مراعاة النواحي
الترحیب بالمشاركین ، وإتاحة الفرصة لھم : التالیة 

للتعریف بأنفسھم ، وحصر الغائبین ، والتذكیر بھدف 
وأھمیة الاجتماع أو مراجعة نتائج الجلسة السابقة ، 

والتعریف بالمواضیع المحددة للمناقشة ، والتأكید على 
.الالتزام بالوقت 
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مرحلة أثناء الانعقاد الاجتماع: المرحلة الثانیة 

4-  اختیار مقرر ولجنة صیاغة لوقائع جلسة الاجتماع ، وذلك
.بالاتفاق مع أعضاء الاجتماع 

5-  طرح موضوعات الأعمال في الوقت المحدد ، وتشجیع
الأعضاء على إبداء وجھات نظرھم واستثارة حماسھم 

.ودافعیتھم للمشاركة في النقاش
6- إعطاء العنایة الكافیة لنوع الأسئلة التي تثار في الاجتماع.
7-  إیقاف ( توجیھ النقاش ومنعھ من الانحراف عن ھدفھ

النقاشات الجانبیة ، استئثار بعض المشاركین بالكلام لفترة 
) .الخ .... طویلة 
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مرحلة أثناء الانعقاد الاجتماع: المرحلة الثانیة 
8-  حفظ النظام داخل الاجتماع ، والحسم في مواجھة أي محاولات للخروج

.بالاجتماع عن ھدفھ 
9-  فرض آداب الحدیث وقواعد المناقشة على المشاركین وعدم السماح لأي

.فرد بالانحراف عنھا 
10 -  اختیار الأسلوب الملائم للتعامل مع المشاركین وفقاً لنمط شخصیة كل

فرد منھم
11 -  بلورة النقاشات للحصول على إجماع على النتائج ، وذلك من خلال

الإعلان عن نقاط الاتفاق وتدوینھا أولا بأول  -       
وإعادة مناقشة نقاط الاختلاف والإعلان عن اقرب النتائج المحتملة للاتفاق -       
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مرحلة أثناء الانعقاد الاجتماع: المرحلة الثانیة 
12-  اختتام الاجتماع في الوقت المحدد بشكل مثیر لحماس

: الأعضاء ، ویراعى في ذلك 
إعادة تذكیر الأعضاء بأھداف الاجتماع وما تحقق منھا  -        
تلخیص أھم ما توصل إلیھ الاجتماع من نتائج وقرارات  -        
توجیھ الشكر للأعضاء على ما قدموه  -        
تكلیف الأعضاء بإنجاز ما أوكل إلیھ من مھام  -        
إبلاغ الأعضاء بموعد الاجتماع القادم إن لزم الأمر  -        
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كیف تكون مشاركا منتجاً

الوصول في الوقت المحدد) 1
الاستعداد للاجتماع) 2
عدم الدخول في محادثات جانبیة) 3
الانتباه والاستماع) 4
البقاء مشاركا) 5
تقدیم الأفكار للمناقشة) 6
دعم الأفكار المفیدة التي یطرحھا الرئیس أو المشاركون) 7
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كیف تكون مشاركا منتجاً

الحكم على جودة الأفكار المقدمة وعدم التقیید بأسلوب التقدیم) 8
ادرس المشكلة بموضوعیة) 9

المساھمة بالسلوك المنضبط للاجتماع) 10
عدم السماح للظروف المحیطة بأن تشتت انتباھك مثل ) 11

الضجة أو الظروف غیر المریحة
كتابة ملاحظات منظمة) 12
تنفیذ الاجراءات المتفق علیھا) 14
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مرحلة ما بعد الانعقاد: تابع 
 ًتوثیق الاجتماع : أولا:  
 یجب فور انتھاء الاجتماع إعداد محضر مطبوع بذلك ، ویجب أن یتضمن

:المحضر النقاط التالیة 
.عنوان یشیر إلى موضوع الاجتماع وتاریخ ومكان انعقاده  -1   
.قائمة بأسماء الأشخاص المشاركین  -2   
.اعتذارات الأشخاص الذین لم یحضروا  -3   
.اسم رئیس الاجتماع  -4   
.جدول الأعمال  -5   
.ملخص عن ما تم القرار علیھ في كل بند في جدول الأعمال  -6   
.خلاصة توزیع المسئولیات بالأسماء على الإجراءات التنفیذیة  -7   
 تحدید نھایة الاجتماع وموعد الاجتماع التالي -8   
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مرحلة ما بعد الانعقاد: تابع 

 تقییم الاجتماع : ثانیا:
 الطریقة البسیطة لفعل ذلك ھي الطلب من الأعضاء ملء استمارة تقییم الاجتماع

قبل مغادرتھم مكان أو مقر الاجتماع –التي لا یستغرق ملؤھا أكثر من دقیقة –
:  ، وتتضمن الاستمارة الأسئلة التالیة 

.كلا / ھل كان ھذا الاجتماع مفیدا لك ؟ نعم   -                
.كلا / ھل تمكنت من قول كل ما ترید قولھ في الاجتماع ؟ نعم    - 
.كلا / ھل أنت راض عن كیفیة إدارة الاجتماع ؟ نعم   - 
.كلا / ھل تعرف ما یتوجب علیك فعلھ نتیجة للاجتماع ؟ نعم   - 

كلا / ھل لدیك أي تعلیقات أخرى ؟ نعم   -                      
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مرحلة ما بعد الانعقاد: تابع 
 متابعة تنفیذ القرارات المتخذة : ثالثا:

تعبر الحصیلة الإجمالیة للاجتماعات دائما على مدى نجاح تلك 
الاجتماعات ، وكثیرا ما یتوقف ذلك على عنصرین أساسیین 

:  ھما 
مدى قیام الأعضاء المشاركین في الاجتماع بإنجاز المھام   - 1     

.الموكلة إلیھم أولا بأول
مدى وصول القرارات التي تم اتخاذھا في الاجتماع إلى   -2    

.الجھات والأشخاص ذوي العلاقة ، وقیامھم بتنفیذ ما جاء فیھا


