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صناعة القرار

منهج يرتكز الى مرجعية خاصة  :صناعة القرار 
ويعتمد على الدراسة والتحليل وليس مجرد رد 
فعل استجابة للأزمات والحالات الطارئة بدون 

.منهجية
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آلية صنع القرار

دراسة الحالة وتحلیلھا وتحدید الفرص والتھدیدات  وذلك : تقییم الموقف  -1
/  مالیة/ اداریة (–) احصائیات/ تقاریر/ دراسات( المعلومات بالاعتماد على

وتنتھى ) أدوات تحلیل / نماذج / قاعدة بیانات ( ، نظم دعم القرار )فنیة 
الدراسة بوضع الاھداف التى یسعى القرار لتحقیقھا اذا لم تكن ھذه الاھداف 

.واضحة محددة فأى قرار یتخذ یكون فاشلا
وھى الخیارات الممكنة وكل بدیل یمكن أن یكون قراراً  :  تولید البدائل  -2

وكلما زادت البدائل كلما كانت فرصة نجاح القرار أكبر  وجود بدیل واحد  
یلغى عملیة صنع القرار ویحتاج تولید ھذه البدائل الى الاستعانة بالخبرات  

اللازمة
الخبرة التى تقوم على أساس علمى 
الخبرة الجماعیة أفضل من الفردیة 

الخبرة الخارجیة فیمكن استئجارھا أو شرائھا 
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وتتم بالدراسة والتحلیل باستخدام معاییر والمفاضلة  : المفاضلة بین البدائل -3
:  مثال لھذه المعاییر . الافضلالبدیل  الىبدون معاییر لا تقود 

تحقیق الھدف فىمدى الكفاءة  -  والزمنیة  حجم التكلفة المادیة والبشریة    
مدى القبول والتفھم لدى الأفراد -مدى الانسجام مع أھداف المؤسسة العامة

حجم التداعیات السلبیة -خدمة أھداف أخرى فىمدى المساھمة 

اختیار أحد البدائل واستبعاد البدائل الاخرى: ترجیح البدیل الأفضل  -4

آلية صنع القرار
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آلیة التنفیذ جزء من القرار وبدونھا یكون القرار مجرد نیة :وضع آلیة التنفیذ  -5
طیبة وان كثیرا من القرارات فشلت بسبب عم وجود آلیة مناسبة للتنفیذ وتتضمن 

-:آلیة التنفیذ 
المعنیون وأدوارھم الاشخاص -المعنیة وأدوارھا الاقسام

الوسائل اللازمة للتنفیذ -والمیزانیةللتنفیذ الزمنىالبرنامج 
القرار یحتاج الى متابعة أثناء التنفیذ وقد یحتاج الى تطویر أو تعدیل لامانع  :المتابعة والتصحیح  -6

من إلغاء القرار إذا تبین من المتابعة أنھ خطأ
القرار یحقق نتائج ولابد من تحمل مسئولیة ذلك:المسئولیة  -7

آلية صنع القرار
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توصیات عامة لصناعة قرارات ناجحة 
 التفكیر أھم من التصویت:  
 التفكیر یؤدى الى تولید البدائل أما مجرد التصویت على أحد البدائل فلا

یعنى أنھ الأفضل
 الخروج من ضیق النزعات الشخصیة:  
 إشراك الآخرین فى صناعة القرار:
  احتمالات الخطأ فى القرار الفردى أكبر أما القرار الجماعى فھو

أقرب للصحة والقبول
إدرس ما تجھل ولاتكتفى بما تعلم   :
-  معلومات إضافیة عن أسباب المشكلة
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توصیات عامة لصناعة قرارات ناجحة 
- معلومات عن معوقات تنفیذ القرار
- معلومات عن وجھة النظر المعارضة
 لا تقرر لغیرك ولاتدع غیرك یقرر لك :
 عندما تقرر لغیرك تعطیة المجال للھروب من المسئولیة

وعندما تجعل غیرك یقرر لك لإنت تبحث عن مھرب من 
المسئولیة
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مواصفات القرار الفعال

 التركیز على ما ھو صحیح لا ما ھو مقبول وان كان یجب
تحقیق ھذا القبول لدى الأفراد

عدم تفضیل الحل الوسط على حساب الحل الصحیح
 ًلا یوجد قرار صحیح لكل الظروف وانما یكون القرار فعالا

ضمن ظروف محددة
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مھارة الإنصات

 :توقف عن الكلام ) 1(
  شجع المتحدث على الكلام) 2(
 أشعر المتحدث برغبتك في السماع) 3(
 لا تشوش على عملیة الاستماع) 4(
  ضع نفسك مكانھ) 5(
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 كن صبوراً واحتفظ بھدوئك) 6(
  تقبل النقد والرأي الآخر) 7(
  اطرح بعض الأسئلة) 8(
 تدبر في معاني الكلمات) 9(
  ))غیر اللفظیة (( انتبھ إلى التصرفات ) 10(

مھارة الإنصات
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كیف تفسد اجتماعا؟؟؟؟؟؟؟؟

  قاطع المتحدث قبل أن یصل إلى نتیجة كلامھ
 غیر موضوع الحدیث بإثارة انتباه الحاضرین إلى أشیاء أخرى
  حاول أن تثیر المتحدث وتشككھ في نفسھ
  تحدى المتحدث واعمل على بلبلة أفكاره
عارض المتحدث عندما ینتھي من حدیثھ
  تھكم علیھ واسخر مما یقول
انشغل بحدیث جانبي مع احد المتدربین  
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الاتصال ھي المركبة التي تسمح للقائد بإنجاز كل مھامھ1.

من وقتھ في الاتصال والتعامل مع  %80المرء یقضى 2.
الآخرین

الاتصال عملیھ ضروریة للأمر بالمعروف والنھى عن المنكر 3.
والدعوة إلي االله

الاتصال یساعد الناس على أن یعیشوا جماعھ ذات أھداف 4.
.وعقائد وأماني ومعلومات مشتركة 

أھمیة الاتصال
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فن الحوار
للغة من معجم لسان العرب ا  :.تعریفھ 

 الرجوع عن الشىء وإلى الشىء : الحوْر  .
 التجاوب : التَّحاور او.. المجاوبة : المحاورة  .
 أى ما  : كلمتُھ فما أحاد إلىّ جواباً ، وما رجع إلىّ حواراً : تقول

. رد جواباً 
 ًأى جواباً : كلمتھ كلمتھ فما رد إلىّ حواراً : وتقول أیضا  .
 لم یرجع ولم یرد .. فلم یُجْر جواباً : ومنھ .
 أى یتراجعون الكلام : وھم یتحاورون : وتقول  .
 مراجعة الموقف والكلام فى المخاطبة : والمحاورة. 
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آداب الحوار

طلب الحق  1.

.الخلاف طبیعة بشریة 2.

.حسن البیان 3.

.الظرف المناسب 4.

.لا تستأثر بالحدیث 5.

.المتحدث البارع 6.

.لا تقاطع محدثك 7.

.إبدأ بنقاط الإتفاق 8.

.إفھم من أمامك 9.
.أین المثال والطرفة 10.
.حادثھ بإسمھ 11.
.لا تقول أنا وأنت12.

أین دلیلَك13.

الحیدة  14.

.الأمانة 15.

.لا تھاب ولا تحقر 16.

.من قال لا أعلم فقد أفتى 17.

.كن أكثر ذكاء فى حدیثك18.

.لا تغضب 19.

.اعترف بالخطأ20.

.وأغضض من صوتك 21.

.احترم الطرف الأخر 22.

.لا تستطرد 23.

.العلم 24.

.تجنب الخطأ 25.

.أحسن عرض ما لدیك26.

.لكل مقام مقال 27.

.لا تتعجل فى الرد علیھ 28.

] .عرفٌ واحد [ المیزان الواحد 29.

.رتب أفكارك 30.

.العدل والإنصاف 31.

.لا لتضخیم الجانب الواحد 32.

.أفحمتھ 33.

.لا تتعصب 34.

.أُنظر إلى نفسك 35.

..أنھ الحوار بنفس مھارة البدایة 36.
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تشجیع المناقشة
یعتمد نجاح أي مناقشة على مساھمات المشاركین
یؤدي الاستخدام الماھر للأسئلة الى تشجیع المناقشة
 تنقسم الأسئلة إلى أربع أنواع  :

)تفتح مجالا واسعا لردود الأفعال( عامة  -1   
) فتح مجال محدود لردود الفعال–تركز على فكرة واحدة ( محددة  -2  
)یسمح للمتطوعین بالإجابة–یتم توجیھھا للمجموعة ( غیر مباشرة  -3  
)یتم توجیھھا لشخص معین( مباشرة  -4  

لا تستخدم الأسئلة المحددة والمباشرة الا بعد أن یطمئن المشاركون للمناقشة 
الجماعیة



17

تشجیع المناقشة
)أمثلة(

1 ( اسأل عن الشعور والآراء ) لمساعدة الأشخاص على التعبیر عن أفكارھم–
)جذبھم للمناقشة 

؟.......ما رد فعلك تجاه*     
؟.......كیف تشعر تجاه *     
؟........ما أفكارك حول*     
؟.....ما الوسائل الأخرى للوصول إلى*     
2 ( اطلب إعادة الصیاغة ) لمساعدة الأشخاص على فھم بعضھم البعض(

؟......ھل تطلب مني أن *     
؟.....ھل تقول إن .سأحاول أن أفھم موقفك *     
؟.....ھل تعني أن, قبل أن نواصل المناقشة *     
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تشجیع المناقشة
)أمثلة(

3 (شجع المشاركة في النقاش
ما شعورك حیال ھذا الأمر؟, أحمد *     
كیف تجیب على سؤال أمجد ؟ , محمود *     
أود أن أسمع رأي سیف حول ھذا الأمر؟, قبل أن نواصل المناقشة *     
لم نسمع رأي یاسر حتى الآن ما شعورك تجاه ھذا الموضوع یا یاسر ؟*     
4 (اطلب تقدیم ملخص  

ھل یتفضل أحد بتقدیم ملخص, لقد استمعنا الى عدد من الاقتراحات *     
ھل تلخص لنا أھم اعتراضاتك یا علي ؟, من الواضح أن علي غیر موافق*     
ھل یلخص لي أحد ما الذي تم حتى الآن؟, لقد فقدت المتابعة *     
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تشجیع المناقشة
)أمثلة(

5 (اطلب الایضاح 
؟....ماذا تفعل في حالة , لم أفھم التعلیق ؟؟؟*     
ھل تود أن نتوقف لمدة دقیقة لشرح , علي . لقد شاھدت علي وھو یھز رأسھ *     

كیفیة تطبیق التعلیمات الجدیدة على قسمك ؟
؟...ماذا أفعل عندما. لا یزال الموقف غیر واضح بالنسبة لى*     
6 (اطلب أمثلة

؟..ھل یمكنك تقدیم بعض الأمثلة على ما تقول, زید *     
.ھل یمكن أن تقدم مزید من الإیضاح ؟لا أعتقد أنني قد فھمت, سیف*     



20

تشجیع المناقشة
)أمثلة(

7 (اختبر الموافقة بالإجماع
فلنأخذ الأصوات برفع . یبدو اننا قد توصلنا الى اتفاق على ھذا الموضوع *     

؟...ھل یقبل الجمیع فكرة . الأیدي 
؟......ھل تشعر أیضا ب , أیمن *     
؟...دعوني أتأكد أن الجمیع موافقون على, قبل أن ننتقل الى البند التالى*     
8 (خذ الخطوة الأولى

؟...في اعتقادكم كیف یجب أن*     
كیف تقترح أن نبدأ العمل؟, علي *     
كیف تقترح , محمود.أود أن أتلقى اقتراحاتكم حول الوسائل الممكنة لبدء العمل*     

أن نبدأ؟
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تشجیع المناقشة
)أمثلة(

9 (استكشاف الأفكار بطلب المزید من التفاصیل
ما الوسائل الأخرى لمعالجة المشكلة؟*     
ھل لدیك إضافة على ما سبق قولھ؟, أحمد*     
ھل ھناك امور أخرى یجب أن تؤخذ في الاعتبار؟*     
أقترح أخذ استراحة) 10   
أقترح أن نأخذ استراحة لمدة عشر دقائق, لقد ناقشنا ھذه المشكلة لمدة ساعة تقریبا*     
اقترح اتخاذ اجراء) 11   
أقترح أن نأخذ آراء الآخرین.لاحظت أن علي قد استأثر بغالبیة الحدیث*     
ھل تعتقدون أنھ من المفید ترتیب بنود جدول الأعمال حسب الأھمیة قبل بدء المناقشة؟*     
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12 (أوقف الاجراء واطلب من المجموعة أن تتكلم عن شيء ما
أعتقد انھ من المفید أن یخبرنا كل شخص . دعونا نوقف المناقشة لعدة دقائق *     

فلنبدأ الآن, عن شعوره
أشرك الآخرین في شعورك) 13   
أعتقد أنكم لا تعطون محمد الفرصة لشرح موقفھ*     
عندما , أعتقد اننا یجب أن نؤجل المشكلة الى الأسبوع القادم. أنا فقدت التركیز *     

ما رأي الآخرین؟.نحصل على المزید من الحقائق
ساند الآخرین) 14   
دعونا نعطي فرصة لباھر للتعبیر عن رأیھ*     
حان الآن دور أسامة أتح لھ الفرصة للشرح. لقد قلت ما ترید ,علي *     

تشجیع المناقشة
)أمثلة(
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15 (استوضح الإیحاءات المتضمنة
ألیس كذلك؟. فإنھم لن یتعاونوا معنا, اقتراحك یوحي بأنھ ما لم نستخدم القوة *     
ألیس كذلك؟. اقتراحك یوحي بأننا لن نستطیع مجاراة الجدول الزمني *     
ھل ھذا افتراض جید؟. افتراضك یفترض أننا لن نتمكن من التقید بالخطة *     
اختبر الأھداف أو التوجیھ) 16   
ھل ھذه ھي أھم الأھداف؟*     
ھل ھذا ھو السؤال الصحیح ؟*     
ھل ھذه ھي الطریقة الوحیدة للتنفیذ؟*     

تشجیع المناقشة
)أمثلة(
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تشجیع المناقشة
)أمثلة(

17 (واجھ الاختلافات  
رغم أنك لم تعترض إلا أنني ألاحظ أنك غیر موافق ألیس كذلك؟, أسعد*     
ھل ھناك شيء مالا توافقین علیھ؟.یبدو أنك معترض على الموضوع , سالم *     
اعكس الأدوار) 18   
ما ھو رد فعلك حیال الاقتراح؟. افترض أنك المسئول لعدة دقائق *     
ما شعورك اذا عاملتك بنفس الطریقة؟*     
والآن ما ھو رد فعلك حیال الاقتراح؟. لماذا لا تأخذ دور المدعو لعدة دقائق *     
استطلع النتائج) 19   
ما أسوأ ما یمكن أن یحدث؟, لو تم التنفیذ بھذه الطریقة*      
كیف سیؤثر على باقي أجزاء الخطة ؟, لو نجح الأمر * 
ركز على اختیار الاجراء) 20   
یجب علینا الاختیار بین ھذه البدائل ,لقد درسنا كافة الاحتمالات *     
لقد حان وقت الاختیار. لقد ناقشنا الجانبین بعنایة *     
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احذر ھذه الأسئلة القاتلة

وھي التي لا یمكن لأحد أن یجیب علیھا: أسئلة التعجیز
غیر المفھومة: الأسئلة المبھمة 
التي تشعر من توجھ لھ أنك تستخف بھ: الأسئلة التافھة 
التي تعرف أنت إجابتھا مسبقاً: الأسئلة الإستراتیجیة 
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ادارة الخلافات– مھارات ضروریة 

ظاھرة صحیة اذا تمت معالجتھا بحكمة
 لیس المھم التخلص من الخلافات ولكن كیفیة التركیز على

:المجالات البناءة فیھا مثل 
زیادة الحافز والجھد لإنجاز العمل) 1   
زیادة التفكیر ألابتكاري) 2   
فھم متزاید للمواقف المعارضة لأي قضیة ) 3   
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ادارة الخلافات– مھارات ضروریة 

ما الذي یسبب الخلاف
)سوء تفاھم بسبب عدم الاستماع الجید(  سوء الاتصال) 1    
یخو ض أشخاص نفس التجربة ویخرجوا  (اختلاف المفاھیم) 2    

)بوجھة نظر مختلفة
یؤدي الى تحدید الأعمال المقبولة بشكل  (  اختلاف القیم) 3    

)مختلف
یرید كل شخص من الأشخاص  (   اختلاف النتائج المفضلة) 4    

)حلا مختلفا لنفس المشكلة
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ادارة الخلافات– مھارات ضروریة 
تقسم حسب الاھتمام بكسب الموقف أو الاھتمام بالحفاظ :  مداخل علاج الخلاف

:على العلاقات وھذه المداخل ھي
یتضمن رابحا وخاسرا) الانتصار أھم من العلاقة( الإصرار) 1    
الطرفان یعملان معا ) اھتمام بالانتصار والحفاظ على العلاقة (  حل المشكلة) 2    

.لإیجاد حل یرضى الطرفین
مدخل تراجعي عند تعذر الوصول لحل ویقدم كلا الطرفین (  المقایضة) 3    

)تنازلات
لیب اوتحتاج ان تساعد الآخرین لإیجاد اس) العلاقة أھم من الانتصار(  التنازل) 4    

لحفظ ماء الوجھ عند التخلي عن مواقفھم
لا حاجة لإیجاد حل فوري لكل موقف وقد یستخدم كحل مؤقت حتى التفادي ) 5    

.تھدأ النفوس أو لجمع معلومات
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ادارة الخلافات– مھارات ضروریة 
 خمسة أسالیب : ( معالجة الخلاف(

تبادل الآراء حول الموقف والتعبیر بحریة عن الرأي وتتطلب جھدا : المواجھة ) 1   
انفعالیا ودرجة عالیة من المھارات الفردیة

غیر مناسب ( تقسیم الاختلافات والوصول الى تسویة مرضیة للأطراف :  التسویة) 2   
)عادة للمؤسسة

تظل المشكلة دون حل بل قد تصبح ( تھدئة المشاكل بدلا من مواجھتھا:  التھدئة) 3   
)  أسوا بمرور الوقت 

فرض الحل المرضي من وجھة نظر واحدة فقط : استخدام السلطة ) 4   
قیام بعض الأشخاص بتكوین تحالف لإجبار الآخرین على قبول وجھة :  التحالف) 5   

وأن رأیھم لم یؤخذ  التواطؤ -العزلة- التكتل-الغدر–یؤدي الى شعور الآخرین ( نظرھم 
  ).في الاعتبار

أشارت الأبحاث أن المواجھة أفضل مدخل لحل الخلافات كما یمكن في بعض الأحیان    
.استخدام التسویة أو السلطة أو التحالف بدلا من تھدئة المشاكل الھامة أو تفادیھا 
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)معالجة المواجھة أثناء الاجتماع ( مھارات ضروریة 

توضیح الأھداف) 1
عند الاشتباك لا تكون ھناك فرصة لفھم (  الحث على الفھم) 2

)المقابل للانشغال بإعداد الرد
لا یمكن الوصول الى نتائج (  التركیز على الاعتبارات المنطقیة) 3

)صائبة عند تجاوز الانفعال الحد 
الحلول البدیلة التي تتضمن جمیع احتیاجات (  ایجاد البدائل) 4

) وجھات النظر
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5 (وسیلة فعالة لعلاج الخلاف بإعطاء الوقت :  جدولة المشكلة
لدراسة الحجج

6 (استخدام روح المرح )  أحیانا(
7 (إشعار الجمیع بالمواعید التي یجب الالتزام بھا
8 (إشراك الجمیع في العملیة
9 (إتاحة الوقت للتفكیر

)معالجة المواجھة أثناء الاجتماع ( مھارات ضروریة 
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10 ( أخذ استراحة ) طلب وقت مستقطع(
11 (إحالة الأمور الى لجنة فرعیة
12 (السماح بإطلاق المشاعر القویة
 انھ نتاج طبیعي  , یجب عدم تفادي الخلاف أثناء الاجتماع

الا أنھ یجب  , لوجھات نظر یتمسك أصحابھا بھا بقوة 
.احتواؤه وتوجیھھ نحو حل المشكلة

)معالجة المواجھة أثناء الاجتماع ( مھارات ضروریة 
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1 (محاولة أحد الأشخاص السیطرة على المناقشة
یجب عدم السماح لأي مشارك ثرثار بأن یسیطر على        

فالمساھمة العامة ضروریة لنجاح الاجتماع.المناقشة
البعض یحاول التحكم لأنھ أكثر خبرة أو أكبر سنا     
تجنب النظر نحو المشارك كبیر السن عند طرح السؤال     
حاول التحدث مع ھذا الشخص بصفة خاصة أثناء الاستراحة    

معالجة المواقف الصعبة– مھارات ضروریة 
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2 (رغبة احد الأشخاص في الجدل

قد یكون مدعي علم أو مزود بالمعلومات الخاطئة أو مجرد شخص مشاغب 
یجب أن تتمالك أعصابك ویطرح علیھ الأسئلة كي یغریھ بالكلام أو الإدلاء  

ثم یسلمھ الى المجموعة, بالإفادات البعیدة عن المعنى 
عادة ما تتضایق المجموعة كلھا منھ وقد تثور ضده الآراء أو یسود صمت    

مؤقت وبالتالي یمكن أن یوجھ الرئیس أسئلة مباشرة الى الباقین لحفظ التوازن
عادة ما یدرك المجادل ما یدور ویتوقف عن المزید      
اذا لم یتوقف على الرئیس ان یتخذ موقفا مباشرا ویوضح لھ ان اعتراضاتھ     

.تقاطع سیر الاجتماع ویتوجھ نحو شخص آخر لمواصلة المناقشة
 

معالجة المواقف الصعبة– مھارات ضروریة 
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3 (قیام أحد الأشخاص بإجراء مناقشة أخرى مع جیرانھ
تحدث عادة في المجموعات الكبیرة    
بدعوة الشخص لإشراك الجمیع في آرائھ* المعالجة قد تكون     

الصمت ثم النظر تجاه الشخص الذي یسبب المشكلة*                         

4 (الشخص الخجول أو فاقد الثقة بالنفس
على الرئیس أن یطرح سؤالا في مجال خبرتھ حتى یتكلم بثقة وبمجرد بدئھ     

بالحدیث وذوبان الجلید سیكون مساھما جیدا
    

معالجة المواقف الصعبة– مھارات ضروریة 
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معالجة المواقف الصعبة– مھارات ضروریة 
5 (الشخص المعادي أو المتشكك

لرئیس أو متشككا في فائدة الوقت  لیتخذ بعض الأفراد موقفا معادیا للاجتماع أو     
الضائع

قد یكون السبب خبرتھم السابقة بالاجتماعات أو بنقص خبرة الرئیس في إدارة     
الاجتماع وإدارة المناقشة

مسؤولیة الرئیس إیضاح الھدف من الاجتماع  
مر یتطلب أقصى حساسیة لاااذا كان الموقف المعادي ذا طبیعة شخصیة فان ا  

وإشعار الشخص بوجود اھتمام حقیقي بآرائھ
6 (الشخص الذي یحاول أن یأخذ الرأي بدلا من أن یعطیھ

یظن البعض من تجاربھم أن الرئیس لا یرید حقیقة استقطاب الأفكار بل یفضل      
أن یطلب الآخرون رأیھ وھؤلاء یردون على السؤال بسؤال

الأفضل تحویل السؤال إلى المجموعة ثم العودة إلى الشخص الذي طرحھ    
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  والأفكار والاتجاهات القيم مجموعة هو:المناخ
-الإدارية والمستويات-الأفراد علاقاتتحكم التى
 المنظمة داخل

المناخ 
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سمات المناخ  الصحى للاجتماع
).روح الفریق ( المسؤلیة الجماعیة  -1
الشورى -2
.المؤسسیة  -3
.استثمار الطاقات وتفجیرھا  -  4
.الحوار الفعال  -5
.رضا الأعضاء  -6
.التفاھم والانسجام  -7
.الإحساس بالعدل  -8
)الثقة –التقدیر –الأمان ( إشباع الحاجات  -9
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العوامل التي تجعل مناخ الاجتماع صحیا  
علاقات الأفراد خارج الاجتماع
قیم واتجاھات وأفكار الأفراد خارج الاجتماع
تخفیف الأحمال وتفقد الأفراد
احترام الوقت والنظام
الثناء على الانجاز
تطبیق الخطط
دعم الآخرین
القناعات
ترشید ضغوط العمل
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النتائج المترتبة على المناخ الصحي 

قرارات فعالة
حماسة ودافعیة
ثقة واستمراریة
نجاحات مستمرة
حوارات بناءة مثمرة
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الإجراءات اللازمة لتھیئة مناخ الاجتماع 

 ابدأ بطرح رأى  غریب وشاذ واعرضھ وناقشھ ثم تراجع
عنھ لكسر الحاجز النفسي لكي یقول الجمیع ما عنده 

 تحدید زمن معلن وكاف لكل فقرة
  عدم السماح لسیطرة فرد أو مجموعة على الحوار
 عدم تسفیھ رأى الآخرین مھما كان
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الإجراءات اللازمة لتھیئة مناخ الاجتماع 

 عدم السماح بإشارات لفظیة أو غیر لفظیة تدل على عدم
القبول أو التسفیھ 

 الرجوع إلى المعاییر في تقییم الأداء
  توفیر مناخ قبول العذر وحسن التوجیھ عند وقوع الخطأ
 توفیر مناخ حسن الظن والثقة فى الآخرین
  الحرص على توثیق المعلومات عن الأفراد أو الأشخاص أو

  الأحداث


