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كلية العلوم الإنسانية والاجتماعية
قسم العلوم الإنسانية
المستوى : الثالثة تخصص ' إعلام واتصال  ' 
     مقياس : تقنيات الاتصال  
المحور الثاني : تقنيات الاتصال الشفهي  / محاضرة  بعنوان :أسلوب المحادثة ، وإدارة الاجتماعات 
أولا:  أسلوب المحادثة : 
1 - مفهوم أسلوب المحادثة : هي شكل من الأشكال التواصلية التي تجمع بين متحدثين أو أكثر وبهذا تكون المحادثة عبارة عن تفاعل شفهي وخطاب وحوار في الوقت نفسه ، كما أن هناك من يعتبرها أنها نشاط لغوي بين مشاركين اثنين في الفعل على الأقل ، كما أنها تعني تفاعل وتبادل الكلام بين شخصين أو أكثر 
- ومنه نجد أن المحادثة هي الحوار ، المخاطبة والتخاطب الذي يحدث بين مشاركين اثنين أو أكثر ، مع التناوب في الأدوار بين عناصر التخاطب 
2- مبادئ وأسس المحادثة :- الطلاقة والدقة في الحديث ، - النطق والنظام الصوتي السليم في الحديث ، - التمهل في الحديث والإلقاء ، - لغة الاشارات والرموز ( الاتصال والتواصل الغير لفظي واستخدامه أثناء المحادثة كتحريك الحاجبين ، احمرار الوجه ، تشبيك الأصابع ، رفع الأيدي ، ،،،،،الخ كلها لها معاني ودلالات تؤثر على فعالية المحادثة بين الطرفين ) 
3- خطوات عملية المحادثة : تمر عملية المحادثة بالخطوات الأساسية الآتية : 
- افتتاحية المحادثة : ويتم فيها تحديد المشاركين في المحادثة ، تأكيد الاستعداد للتواصل ، إلقاء التحية بالكلام وحتى المصافحة ،  كما أنها تتم بعبارات ( أهلا بك ، صباح الخير ، طاب يومك ،،،) أو بعبارات أخرى مثل ( هل أنت من منطقة كذا ؟ هل تريد المساعدة ؟ ) إذ انه لا يليق الدخول في موضوع المحادثة دون مدخل أو افتتاحية والتي تختلف وتتنوع بتنوع الموضوع والأطراف المشاركة في المحادثة 
- التغذية المتقدمة :

أي إعطاء فكرة عامة عن موضوع الحديث ، والزمن الذي يستغرقه  .

- العمل : يمثل بؤرة المحادثة ، أي الهدف الذي يقصده المتحدث من حديثه ، وتعد هذه  الخطوة أطول خطوات المحادثة من حيث الزمن ، وفي هذه المرحلة تحدث أنواع التفاعلات بين المتحدث والمستمعين كافة
- التغذية الراجعة :

عكس التغذية المتقدمة، تنعطف المحادثة التي تمت بتوصيل المراد من الحديث ، أي أن العمل قد تم ، والهدف من الحديث قد  أنجز ، وينتظر المتحدث تعليقات المستمعين أو مقترحاتهم أو اتخاذ القرارات .
- الختام : ويكون بصيغ مختلفة توحي بإنهاء المحادثة كاستخدام عبارات مثل : هكذا إذن ، عندي موعد الآن ، نلتقي ثانية ، أو إبداء الرغبة في إنهاء الحديث كالنظر إلى الساعة ، أو إحداث حركات تدل على العجلة ،،،، الخ  ، كما قد يكون الختام يتضمن عبارات تدل على تحديد موعد  أخر مستقبلا لمواصلة الحديث
4- أنواع المحادثات : المحادثة الحوارية ، المحادثة التعليمية ، المحادثة التدريسية ،،،، الخ  
ثانيا : تعريف أسلوب إدارة الاجتماعات : 

1- تعريف إدارة الاجتماعات : 
1-1 تعريف الاجتماع : يعرف الباحث ( فهد بن سعود بن عبدالعزيز العثيمين ) الاجتماعات بأنها ” عبارة عن تجمع شخصين أو أكثر في مكان معين للتداول والتشاور وتبادل الرأي في موضوع معين “.
- أما الاجتماعات الفعالة فهي الاجتماعات التي تحقق الأهداف المرجوة منها في اقل وقت ممكن وبرضا غالبية الأعضاء ، ومهما اختلفت وجهات النظر في تعريفهم للاجتماع فهي كلمة للدلالة على التئام عدد معين من البشر في مكان ما لمناقشة موضوع معين يهدف للتوصل إلى هدف محدد
1-2 تعريف إدارة الاجتماعات :  تعتبر إحدى الوسائل الأساسية في إقامة اتصال فعال بين الموظفين  وبين الإدارة ، على اعتبار أنها تسمح بتبادل الآراء والأفكار والمواقف بين أفراد المؤسسة على اختلاف مستوياتهم الإدارية ، كما تعني إدارة الاجتماعات القدرة على الاستفادة من الإمكانات البشرية المتاحة و الإمكانات المادية المتوفرة لتوجيه الاجتماع، وقيادة المشاركين فيه بأقصى كفاءة ، وأقل تكلفة، وأقل وقت لتحقيق الأهداف المرسومة 

2- أهمية إدارة الاجتماعات : 

- تساعد الاجتماعات على الاستخدام الفعال للوقت 
- رفع الروح المعنوية للأعضاء المشاركين بسبب مشاركتهم في صنع القرار 

- توفر الاجتماعات التفاعل والتواصل والنقاش بين أفراد كافة الاختصاصات والخبرات ، مع إتاحة الفرص للتعبير عن الرأي بكل حرية 

- تساهم الاجتماعات في التعرف على المشكلات والصعوبات التي تواجه انجاز الأعمال 

- تعزز الاجتماعات روح الانفتاح بين مختلف المستويات الإدارية مع تفعيل العلاقات الإنسانية بين الأعضاء 

- تعد الاجتماعات مظهر من مظاهر الديمقراطية القائمة على مشاركة مختلف الأعضاء في الإدلاء بآرائهم وأفكارهم ومواقفهم ، مع سيادة وسلطة الجماعة في اتخاذ القرار بدل سيادة وسلطة الفرد الواحد 

3- خطوات إدارة الاجتماعات الناجحة – التحضير للاجتماع
	قبل الاجتماع 
	أثناء الاجتماع 
	بعد الاجتماع 

	· - التأكد ما إن كان الاجتماع ضروريا من عدمه 
1. 
- يجب تحديد هدف الاجتماع بوضوح قبل الدعوة للاجتماع .

2. - لابد من تحديد زمان ومكان الاجتماع بوضوح لا ليس فيه ، وينبغي مراعاة أن يكون ذلك مناسباً لأغلبية المشاركين في الاجتماع .
3. - اختيار المشاركين بعناية و كلَّما قلَّ العدد كاف أدْعى لنجاح الاجتماع
4. - يجب إعداد جدول أعمال الاجتماع قبل الاجتماع بوقت كاف ويكون إعداده من قبل لجنة تحضيرية خاصة بذلك أو يكون من قبل الجهة المسئولة عن الاجتماع والداعية له .

5. - إبلاغ المشاركين بهدف الاجتماع وجدول أعماله وزمانه ومكانه وما قد يطلب من بعضهم بصورة خاصة ، ويكون ذلك قبل الاجتماع بوقت كاف يمكنهم خلاله الاستعداد للاجتماع ويقدر وقت كل اجتماع بما يناسبه .

6. - يلزم الجهة التي تعد للاجتماع أن تجهز له ما يحتاج إليه من أوراق وأقلام وغذاء وماء وأجهزة عرض وملفات معلومات ووسائل نقل وأماكن نوم إن طال الاجتماع وأمثال ذلك .

7. - لابد أن يعد المسئول عن إدارته خطة لذلك .

- ينبغي لكل مشارك في الاجتماع أن يعد نفسه بدنياً ونفسيا وفكريا ومعلوماتيا للاجتماع ، وأن يستعرض نفسيات المشاركين في الاجتماع وكيف سيتعامل معهم
	1. - التزام الجميع بالحضور في الوقت والمكان المحددين سلفاً .

2. الحضور للاجتماع بنشاط وحيوية ، وألا يكون مرهقاً .

3. - السلام على الجميع عند الحضور وتحيتهم بتحية الإسلام .

4. - افتتاح الاجتماع بحمد الله والصلاة والسلام على رسول الله ثم تلاوة شيء من القران إن أمكن .

5. - التعريف بالحضور إن لم يسبق بينهم تعارف وبيان مهمة كل واحد في الاجتماع .

6. - اختيار مسئول الاجتماع ومقرره إن لم يسبق بيان ذلك .

7. - تذكير الحاضرين بجدول الأعمال وترتيبه في العرض وزمن كل فقرة من الجدول إن أمكن ذلك .

8. - تحديد نهاية الاجتماع ليكون الجميع على بينة من أمرهم .

9. - إتاحة الفرصة للجميع للمشاركة في الحوار والنقاش بالعدل والسوية .

10. - عدم الخروج من أي فقرة من الفقرات جدول الأعمال قبل اتخاذ قرار محدد وواضح فيها وتسجيل ذلك أولا بأول - - ولابد أن تكون القرارات بالإجماع أو الأغلبية من الحاضرين أو حسب لوائح ونظم المؤسسة .

11. - لفت نظر أي عضو يخرج في حديثه عن موضوع الاجتماع ، أو يعود للحديث فيه بعد اتخاذ قرار فيه ، أو يسيء إلى غيره ، وليكن هذا التذكير بأدب ولطف في العبارة .

12. - في نهاية الاجتماع تعلن القرارات والنتائج التي تم التوصيل إليها وما يخص كل عضو منها .

- إنهاء الاجتماع في وقته المحدد وعدم تمديده إلا لضرورة أو بموافقة الحاضرين ، مع توجيه الشكر للمشاركين على حضورهم ومشاركتهم
	- إعداد محضر الاجتماع وتوزيعه على الذين حضروا والذين كان  من المفترض حضورهم ولم يحضروا
1. - تزويد كل عضو بما يخصه من قرارات الاجتماع .

2. - تبليغ الجهات التي لم تحضر الاجتماع بما يجب عليها تنفيذه من قراراته .

3. - حسن توديع المشاركين في الاجتماع .

4. - وضع خطة تنفيذية لتنفيذ قرارات الاجتماع ودوام متابعة ذلك وتقوم مدى التقدم نحو تحقيق هدف الاجتماع .

- التحضير للاجتماع المقبل  بناء على ما تمت الاستفادة منها خلال الاجتماع السابق


4- أنواع الاجتماعات : هناك عدة تصنيفات للأنواع الاجتماعات نذكر منها : 
- اجتماعات إعطاء المعلومات : تتيح هذه الاجتماعات الفرصة للآخرين لمعرفة مختلف المعلومات والقرارات والإجراءات التي تم اتخاذها ، أو أي معلومات أخرى يراد معرفتها من قبل الآخرين 
- اجتماعات طلب المعلومات: تتيح هذه الاجتماعات مناقشة وتبادل وجهات النظر وانتزاع معلومات حول عديد المواضيع المتناقش حولها ، بمعنى جمع أكير قدر من المعلومات من الأطراف المشاركة والمعنية بالاجتماع ومواضيعه 
- اجتماعات خاصة بالإقناع : قائمة على مهارة التأثير والإقناع الواجب توفرها لدى مدير الاجتماع ، وتكون من خلال طرح قرارات أو معلومات حول قضايا ومواضيع معينة بقصد إقناع الأطراف المشاركة ، مثل طرح خطة جديدة ، مشروع جديد ،،،الخ 
- اجتماعات حل المشكلات والتفكير الإبداعي(  اجتماعات توليد الأفكار أو العصف لذهني للأفكار ) : وهي تلك الاجتماعات القائمة على التفكير البناء والإبداعي بغية توليد وإنتاج اكبر قدر ممكن من  الأفكار للوصول لمختلف الحلول اللازمة للمشكلات المطروحة 
- اجتماعات الخاصة باتخاذ القرار : تركز على ضرورة تبادل الآراء والأفكار والمواقف حول مواضيع معينة ومناقشتها بغية اتخاذ قرار جماعي حولها 
- ومنها أيضا الاجتماعات الرسمية والغير رسمية ، اجتماعات اللجان الخاصة أو الدائمة ، الاجتماعات الصغيرة أو الكبيرة ،،،،،،الخ 
5- مشكلات إدارة الاجتماعات و أساليب التعامل معها : 
	المشكلة 
	الأسباب 
	أساليب التعامل 

	قيام أحد المشاركين بالتدخل من خلال  سؤال أو تعليق ليس لهما 
علاقة بموضوع المناقشة 
	- عدم وضوح أهداف الاجتماع
 – وجود توتر أو ضغط 
	- إعادة توضيح الأهداف 
- التنبيه إلى ضرورة الالتفاف نحو مواضيع النقاش 

	حوار جانبي بين عضوين من
المشاركين 
	- إثارة أمر ما  خلال المناقشة أدى إلى ذلك
- الشعور بالملل و عدم الاهتمام من  المشاركين
- طول مدة الاجتماع .
	- صمت الرئيس للحظات .

- عمل شيء ما كتقليب الأوراق للحصول على
الصمت .

- الطلب من المتحاورين بعرض أفكارهما على المشاركين  بلباقة 

	الجدل بين المشاركين 
	- تحمس الأعضاء للموضوع المطروح .

 -اعتبار المشاركين الاجتماع فرصة طيبة للتعبير عن خواطرهم و أفكارىم 

-التعصب للآراء و ووجود شحناء بين بعض المتحاورين .
	- التركيز على مبدأ ليس مهما معرفة من هو على صواب و من هو على خطأ و إنما معرفة الصواب .

-التوقف واسترعاء الانتباه إلى أهداف الاجتماع و ضرورة المشي قدما لتحقيقها

	سيطرة واحد من المشاركين أو اثنين على الاجتماع
	-توافر سرعة البديهة لدى هؤلاء 
- رغبتهم في مساعدة الرئيس على تحقيق أهداف الاجتماع 
-الرغبة في جذب انتباه رئيس الاجتماع أو الأعضاء .
	- المقاطعة بلباقة كأن يقول  الرئيس : استفدنا جدا من كلامك و لا أريد مقاطعتك و لكن لضيق الوقت فلنباشر بالاستماع لوجهات نظر
الآخرين .

- تكليف العضو المسيطر ببعض المهام الإجرائية كوثيق ما يناقش في الاجتماع

	توتر الأعضاء ورغبتهم في المغادرة 
	- طول مدة الاجتماع أو تجاوزه  للوقت المحدد له  .

-عدم فعالية الاجتماع و شعور الأعضاء بذلك و بتضييع أوقاتهم
	-تحديد اهتمام المشاركين من خلال سرد قصة أو طرفة .

-إنهاء الجلسة و أخذ استراحة .

- إنهاء الاجتماع إذا كاف عدد المتوترين كبيرا .


