
 الفصل السادس عشر

 تدوٌن محاضر الاجتماع

 المحتوٌات:

 : الاهداف 

 بعد اكمال هذا الفصل ٌجب ان ٌكون باستطاعتك عمل الىتً:

 التعرف على عناصر واجراءات واشكال تدوٌن المحاضرات. -

 التمكن من الٌة تدوٌن المحاضر. -

  تدوٌن محاضر الاجتماع: 

تعتبر المحاضر مستندات قانونٌة مهمة للقرارات والانجازات التً قامت بها الشركة او المجموعة بالاضافة 

الى انها ادوات معلوماتٌة مهمة وعادة ما تعطى مسؤولٌة المحاضر للأشخاص المؤهلٌن والموثقٌن من قبل 

 المنشاة.

 :عناصر المحضر 

 للمحاضرات ثلاث عناصر رئٌسٌة هً:

 الخاتمة . -3  .صلب الموضوع -2.   لمحضرمقدمة ا -1

 مقدمة المحضر: 

 تأتً دائما فً مقدمة الصفحة وتحتوي على أهم المعلومات الواردة فً المحضر.

 وعلى سبٌل المثال:

 زمن ومكان وأغراض الاجتماع. .1

 اسم وظٌفة رئٌس الاجتماع. .2

ب القانونً لمناقشة الاعمال عدد الحضور )خاصة فً الهٌئات التً تتطلب اجتماعاتها اكتمال النصا .3

 التجارٌة أو لتمرٌر اقتراحات(.

 أسماء الحضور وشركاتهم ووظائفهم. .4

)أسهل طرٌقة للحصول على هذه المعلومات هو أن تمرر ورقة لٌكتب كل فرد اسمه و وظٌفتة  .5

 وشركته(.

 :صلب المحضر 

 ٌحتوي صلب المحضر على ماتم تداوله فً الاجتماع.

o  القرارات التً تم اتخاذها والاقتراحات والمعلومات التً وردت وأفضل طرٌقة لكتابة صلب المحضر

 عمال الاجتماع.أ هو اتباع تسلسل الموضوعات كما جاءت فً جداول

o  وجدول الاعمال ٌمثل البنود التً سوف ٌتم مناقشتها فً الاجتماع , وٌقوم بتحضٌرها قبل الاجتماع

من ٌفوضه بذلك , فإذا كان هناك جدول للاجتماع تأكد من حصولك على  عادة رئٌس الشركة أو

صورة منه قبل الاجتماعاو على الاقل فً بداٌة الاجتماع , لكن ٌجب أن تكون مرنا اذ ٌمثل جدول 

 الاجتماع نقاطا ارشادٌة فقط ولاتعتبر بنودة معتمدة لأنها ربما تتغٌر نتٌجة لبعض الاعتبارات.

 ٌحتوي صلب المحضر على الآتً:وفً بعض الحالات 



o  اسماء ووظائف كل الذٌن قدموا تقارٌر فً الاجتماع مع تلخٌص لتقارٌرهم , واذا كان التقرٌر

 مكتوباً ٌمكن ارفاقه.

o . اسماء المتحدثٌن الاخرٌن مع ملخص لأقولهم 

o تسجٌل نتٌجة التصوٌت وعدد الذٌن ب نعم والذٌن صوتوا ب لا وعدد الممتنعٌن عن التصوٌت. 

 :الخاتمة 

 تحتوي على أربعة معلومات مهمة هً :

 .زمن نهاٌة الاجتماع 

 .اسم ووظٌفة وتوقٌع كاتب المحضر 

 .ًواذا تمت طباعة المحضر بواسطة شخص آخر ٌجب كتابة اسمة اٌضا 

 .تواقٌع الاعضاء الذٌن حضروا الاجتماع 

 خطوات وإجراءات تدوٌن المحاضر:

 سٌساعدك فً الحصول على الافكار الرئٌسٌة وبالتالً ٌساعدك فً  جهز جدول اعمال الاجتماع لانه

 تنظٌم نقاط المحاضر.

   ابدا  بتسجٌل المعلومات المهمة الخاصة بمقدمة المحضر : زمن ومكان الاجتماع وعدد الحضور

 والهدف من عقد الاجتماع.....الخ.

 ٌ رٌده بسهولة ٌجب كتابة أي اكتب لكل بند عنوانه حتى ٌتسنى للقارئ الوصول الى البند الذي

اقتراح بدقة وبنفس كلماته ولتتمكن من عمل ذلك ٌمكن ان ٌطلب الرئٌس من كل من ٌقدم اقتراحا ان 

 ٌقوم بكتابته كاملاً.

  اكتب النقاش الذي تم عن كل بند ثم القرار الذي تم اتخاذه وفً الواقع ٌتم فً الاجتماعات عادة عمل

ه إنتخاذ القرارات فإذا كان الموضوع ٌتعلق بتوصٌل المعلومات فشٌئٌن هما توصٌل المعلومات وا

المحضر اما اذا كان الموضوع اتخاذ قرارات فٌجب  لاٌضمناضافة شكل محدد للمحضر ولكن ٌجب 

 كتابتة الآتً:

 القرار المتخذ )ماهو(. .1

 المسؤولٌات الموكلة )لمن(. .2

 التارٌخ المحدد لإكمال المهمه )متى(. .3

 

 دور من نقاشات فً الاجتماع امر غٌر مفٌد احٌانا وفً غاٌة الصعوبة بالغضافة  أن كتابة كل ماي

الى ان قراءة التفاصٌل غٌر الضرورٌة تعتبر مضٌعة للوقت ثم انها لاتضٌف شٌئاً ذا أهمٌة للقرار 

 المتخذ.

 ٌمكن تدوٌن ذلك فً المحضر بإٌجاز  فً حال التصوٌت الشفهً على الاقتراحات بدون عد الاصوات

: تمت الموافقة على الاقتراح او رفض اما فً حال حساب عدد الاصوات فٌجب ان ٌحتوي المحضر 

 على عدد المؤٌدٌن وعدد المعارضٌن وعدد الممتنعٌن عن التصوٌت.

 لمعلومات.اكتب المسودة بعد انتهاء الاجتماع مباشرة وعندما تكون ذاكرتك ماتزال قرٌبة العهد با 

  ٌجب ان ٌكون المحضر موجزاً ومناسباً وٌجب ان تتم كتابة تقارٌر اللجنة ان وجدت وإلحاقها

 بالمحضر ضمن الملاحق .

  اختم المحضر بطرٌقة مهنٌة بالكتابة المختصرة لمعلومات مهمه مثل زمن نهاٌة الاجتماع .اسمك 

 )كاتب المحضر,توقٌعك,اسم طابع المحضر(

ٌس بتوزٌع مسودة المحضر للمراجعة وبعد ذلك تحول الى محام قبل توزٌعها ٌجب ان ٌقوم الرئ

  النهائً للمصادقة علٌها )هذه الخطوه لٌست ضرورٌة فً جمٌع الاحوال(

 



 كتابة محاضر الاجتماع 

 تطبٌق عملً 

 اقرأ محضر الاجتماع التالً ونظمه بطرٌقة نموذجٌة صحٌحة.

كان الاجتماع ممتازا بكل المعاٌٌر وحضر جمٌع المدعوٌن الستة فً قاعة الاجتماعات  .1

الرئٌسٌة فً الشركة وعلى الرغم من انه تأخر قلٌلاً عن الموعد المحدد لبدئه حٌث لم 

الا انه تم  8/11/1991ٌبدأ الا فً الساعة التاسعة والربع صباحاً من ٌوم السبت 

 الاجتماع فً الساعة الثانٌة عشر . رئٌسانهاؤه بحزم من قبل 

بٌن الاجتماعات هذا العام وخصص لمناقشة بعض الامور  9وكان الاجتماع ٌحمل رقم  .2

المتعلقة بتطوٌر اعمال الشركة وكان النقاش ٌدور حول ثلاث مذكرات احدهما عن 

التدرٌب فً الشركة والاخر عن التسوٌق والثالث عن اعداد مٌزانٌة مصروفات العام 

 لقادم وقد اسهم فً اعداد هذه المذكرات مجموعة من المختصٌن فً الشركة. ا

ورأس الاجتماع رئٌس مجلس الاداره السٌد مشعل ابراهٌم وحضره كل من محمد  .3

ابراهٌم نائب الرئٌس وفٌصل ابراهٌم المدٌر العام واحمد سعٌد مدٌر الشؤون الادارٌة 

لعامة فً الشركة وثامر عبدالله مدٌر والمالٌة وعبد العزٌز ناصر مدٌر العلاقات ا

 التدرٌب.

وفً بداٌة الاجتماع صرف الكثٌر من الوقت فً الاحادٌث الجانبٌة التً لٌس لها صلة  .4

موضوع التدرٌب وتحدث الجمٌع عن اهمٌة التدرٌب فً بالاجتماع ثم بدأ نقاش 

ع ادائهم الشركة وعن المشاكل التً تواجه الموظفٌن فً سبٌل تحسٌن مستوٌاتهم ورف

العملً وفً اخر النقاش تم تكلٌف مدٌر التدرٌب بالاتصال مع مركز للتدرٌب لوضع 

تصور للدورات التدرٌبٌة المطلوبة وتقدٌر تكلفتها ورفع تقرٌر بذلك فً الاجتماع 

 القادم .

وفٌما ٌتعلق بالتسوٌق اتفق الجمٌع على انخفاض مستوى المبٌعات فً الاشهر  .5

منافسة الشدٌدة وعدم اتباع الشركة لطرق حدٌثة فً التسوٌق الماضٌة وذلك بسبب ال

وفً نهاٌة الاجتماع تم الاتفاق على عمل حملة اعلامٌة ورصد مبلغ ثلاثمئة ألف ريال 

 على ان ٌتم التنسٌق فً الامر لاحقا .

م تمت مناقشة مٌزانٌة العام 1999وفٌما ٌتعلق باعداد المٌزانٌة لمصروفات عام  .6

لقوة والضعف فٌها ثم كلفوا السٌد مدٌر الشؤون الادارٌة والمالٌة الماضً ونقاط ا

 باعداد مشروع المٌزانٌة المطلوبة وعرضها على الاجتماع القادم بعد اسبوعٌن .

وكالعادة فً مثل هذه الاجتماعات ٌتولى مدٌر العلاقات العامه التفاهم مع رئٌس  .1

بكتابة المحضر وطباعتة مجلس الاداره ووضع جدول اعمال الاجتماع كما ٌقوم 

 وتوزٌعه للتوقٌع.

 

 

 

 

 

 

 



 والحل:

 محضر الاجتماع

 بتطوٌر اعمال الشركةالخاص 9الاجتماع ٌحمل رقم 

فً قاعة الاجتماعات الرئٌسٌة فً 8/11/1991الساعة التاسعة والربع صباحاً من ٌوم السبت بدأ الاجتماع 

 الشركة .

 ل ابراهٌم وحضر الاجتماع ستة اشخاص هم:رأس الاجتماع رئٌس مجلس الاداره السٌد مشع

 .رئٌس مجلس الاداره  مشعل ابراهٌم .1

 .محمد ابراهٌم نائب الرئٌس .2

 .فٌصل ابراهٌم المدٌر العام .3

 .احمد سعٌد مدٌر الشؤون الادارٌة والمالٌة .4

 .عبد العزٌز ناصر مدٌر العلاقات العامة .5

 ثامر عبدالله مدٌر التدرٌب. .6

 التالٌة: نوقشت فً الاجتماع الامور

 موضوع التدرٌب: -1

 اكد الجمٌع على ان التدرٌب ٌحسن من الاداء العملً.

تكلفتها  وكذلكللدورات المطلوبة  اتمع مركز للتدرٌب لوضع تصور لاجراء الاتصالاتكلف مدٌر التدرٌب 

  فع تقرٌر بذلك.ور

 التسوٌق: -2

 ً السوق .اكد الجمٌع انخفاض مستوى المبٌعات بسبب المنافسة الشدٌدة ف

 الف ريال . 333تم الموافقة على الخطة التسوٌقٌة الجدٌدة بتكلفت 

 م:1999اعداد المٌزانٌة عام  -3

فً الموازنة وكلف السٌد مدٌر الشؤون الادارٌة والمالٌة بإعداد مشروع وة تم مناقشة نقاط الضعف والق

 المٌزانٌة وعرضها فً الاجتماع القادم بعد اسبوعٌن .

 تماع الساعة الثانٌة عشر من نفس الٌوم.انتهى الاج

 كتب المحضر وطبعه.

 مدٌر العلاقات العامة.

 عبد العزٌز الناصر.
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