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 ادارة الاجتماعات بفعالٌة:

المدٌرٌن ٌعتقدون ان اجتماعاتهم ضرورٌة ومجدٌة وتؤدي دورها بكفاءة وفعالٌة ولكن فً حقٌقة الأمر نجد ان كثٌر من الاوقات تضٌع الكثٌر من ــ 

 فً هذه الاجتماعات وكان من الممكن ان تختصر فً وقت اقل وتعطً نفس النتائج المتوقعة منها.

ودعوة اكبر عدد من الزملاء والعاملٌن ونقاش اكبر عدد من الموضوعات او النقاط ٌحققون  ان بعض المدٌرٌن ٌظنون انه بإطالة مدد الاجتماعاتــ 

 الفائدة المرجوة من هذه الاجتماعات.

ها ــ ومن هذه الاجتماعات الغٌر فعالة تكوٌن لجان قد تدوم لفترات طوٌلة لدراسة موضوع ما الا ان طرق اعداد وادارة هذه الاجتماعات تجعل

 ت العاملٌن وخاصة اذا كان حجم هذه اللجان كبٌرا او اشترك فٌها اشخاص غٌر مناسبٌن.تستنزف اوقا

 عوامل واسس نجاح الاجتماعات وادارتها بكفاءة وفعالٌة:

بد من وهل ٌمكن تحقٌقها بدون اجتماع مثل )المحادثات ـ المكاتبات(فإن كان لا/ دراسة مدى الحاجة لعقد اجتماع وما هً الأهداف التً سٌحققها 3

 الاجتماع فٌجب وضوح اهدافه وموضوعاته لجمٌع المشاركٌن.

 الاجتماع وملاحظة اولوٌاتها او اهمٌتها لنقاط النقاش./ البحث فً المعلومات اللازمة والبٌانات والارقام التً ٌستعرضها 2

وخاصة عند حضور اعضاء من مواقع اخرى والتأكد من سٌتم فٌه عقد الاجتماع من حٌث المسافة / التحقق من مناسبة وصلاحٌة الموقع الذي 1

 صلاحٌة المكان للاجتماع

 تحدٌد المدة الزمنٌة المناسبة للنقاش لكل اجتماع على حده./ 4

 / ٌجب عمل جدول اعمال للاجتماع توزع على المشاركٌن فٌه.5

 فإن على المدٌر تشجٌع الاعضاء الذٌن سٌحضرون على المشاركة. / عندما ٌتعلق الاجتماع باتخاذ قرار ما وخاصة القرارات التً تتطلب المشاركة6

 ٌنبغً حصر حضور الاجتماعات على الاعضاء الذٌن لهم علاقة مباشرة بأهدافه او بتطبٌق ما سٌنتج عنه من قرارات./ 7

 فٌة لأن ذلك ٌسبب قلقاً وتذمراً.ٌجب عدم تغٌٌر موقع الاجتماع المعلن عنه او الغائه فً آخر لحظة دون اشعار المشاركٌن بفترة كا /8

 المهارات الفردٌة لإدارة الاجتماعات:

ونجاح الاجتماعات تعتمد على المهارة الفردٌة او الشخصٌة للقٌادي والتً تعمل على تطوٌر علاقة الثقة والاحترام بٌنه وبٌن المشاركٌن ان قٌادة 

 وكل ذلك ٌتطلب ما ٌلً: 

 والمشاركة بالتدرج وعدم محاولة جذب انتباه الحضور فور انعقاد اللقاء. / الاهتمام بالحصول على الاصغاء3

 / العمل على ان ٌقوم المختصٌن بالرد على الاسئلة المطروحة.2

 / العمل على توجٌه الاسئلة للمشاركٌن بطرٌقة تسمح بالحوار.1

 / عدم الدخول فً جدال اثناء الحوار.4

 الوقت المخصص لذلك./ الحرص على بدء وانهاء الاجتماع فً 5

So0onA 

 

 

 

 


