
مقدمة

تعد إدارة أي اجتماع فناً يجب على
الإداري الناجح أن يتقنه، ومع ذلك
فإن الفكرة العامة لكثير من
الأشخاص الذين شاركوا في
اجتماعات سيئة التنظيم وتفتقر
إلى السيطرة والتوجيه هي أن تلك
الاجتماعات كانت مضيعة للوقت،
وكثيراً ما تدل أو تشير عباراتهم
إلى جوانب الضعف في تلك
الاجتماعات. وسوف نتناول هنا
طريقتين من الطرق الفعالة لإدارة

الاجتماعات.

طرق ادارة الاجتماعات

الطريقة العادية

المجموعة الشكلي

العصف الذهني

طرق اخرى

خطوات الطريقة العادية

الاتفاق علي موعد ومكان الاجتماع

توزيع بنود جدول الاعمال

اقرار جدول الاعمال في بداية
الاجتماع

اقرار محضر الاجتماع السابق

مناقشة بند بند من جدول الاعمال

خطوات المجموعة
الشكلية

الاتفاق علي موعد ومكان الاجتماع

توزيع بنود جدول الاعمال

اقرار جدول الاعمال في بداية
الاجتماع

اقرار محضر الاجتماع السابق

مناقشة بند بند من جدول الاعمال

خطوات مناقشة البند

نحدد العناوين الفرعية للبند

تطرح البنود الفرعية بند بند
ويطلب من كل شخص كتابة رأيه

فرديا

كتابة جميع الاراء في مكان بارز
بدون تكرار

الاعتراضات والاستفسارات

التصويت علي جميع الاقتراحات

في حالة الاقتراحات المتعارضة ( الاسم )
تعطي لكل شخص 3 - 5 صوت

بروز رأي جماعي - يتم اعتماد فرق كبير
بين رأي معين وباقي الاراء ويتم الاعتماد

علي هذا الرأي

عدم بروز رأي جماعي - نصوت مرة
اخرى ولكل شخص صوت واحد

في حالة الاقتراحات المتكاملة

التصويت لكل اقتراح علي حدة

صوت واحد لكل شخص والحسم
بالاغلبية

خاتمة

تعلمت في هذ الكورس طرق
إدارة الاجتماعات:  الطريقة العادية
 المجموعة الشكلية  العصف

الذهني


