
 اتالاجتماع إدارة : محاضرة

 الاجتماع تعريف :أولاً 
  .معلومات تبادل أو قرارات، اتخاذ معين، موضوع مناقشة đدف الأفراد من لعدد رسمي غير أو رسمي تجمع هو الاجتماع

في مكان معين للتداول والتشاور وتبادل الرأي في موضع  أكثرعبارة عن تجمع شخصين أو "على أĔا  اتالاجتماععرفت 
" .معين  

نلجأ إليها عندما نرغب في أفضل الحلول قرار بشأن أمر أو أمور معينه و  اتخاذحشد من الأفراد للبحث أو أو ع ا عرفت أنه جمكم
 راء وعطاء من الأفراد المكونة لهكثر ثأأن الجماعة  مؤداهللمشكلات وتقوم على مفهوم العمل الجماعي المتعاضد الذي 

  اتالاجتماع إدارة أهمية :ثانياً 
 .بكفاءة الاجتماع أهداف تحقيق ضمان -

  .ردوالموا الوقت استخدام تحسين -

 .الموضوع عن الانحراف تجنب -

 .الفريق بين والتواصل التعاون تعزيز -

 .والمتابعة الالتزام مستوى رفع -

 اتالاجتماع أنواع :ثالثاً 
  :في أي عمل إلى أقسام عديدة يمكن حصرها في الآتي  اتالاجتماعيمكننا أن نقسم 

ات الغرض منها هو تبادل المعلومات بين العاملين بصورة جماعية مما يوفر الوقت الاجتماع، وهذه تبادل المعلومات اجتماعات -
  .والجهد أفضل مما لو تمت بصورة فردية 

تكون لأخذ القرارات في القضايا موضوع  اتالاجتماعن هذه وهي تختلف عن سابقتها بأ :القرارات اتخاذ اجتماعات  -
  .البحث

ات الغاية منها التباحث والتدارس من خلال ما يسمى بالعصف الذهني الاجتماعوهذه  :البحث والدراسات اجتماعات  -
ع وجانب جزئي ات تكوين أكثر من مجموعة عمل وكل مجموعة تكلف ببحث ودراسة موضو الاجتماعوالفكري ، ويمكن في هذه 



وهى تعقد đدف اكتشاف مشكلات غامضة أو البحث عن عرض أفضل لتحسن , خاص đا ضمن الموضوع العام الذي يبحث
  .ات يساعد في القضاء على المشكلات في مهدها قبل أن يستعصى حلها الاجتماعإنتاجية العمل ، وهذا النوع من 

  تي تدعو إليها حاجة طارئة غير متوقعة وغير متضمنة في خطط المؤسسةات الالاجتماعوالمراد đا  :طارئة اجتماعات  -

متضمنة في برنامج العمل في المؤسسة يغلب عليها الطابع الرسمي تحكمها اللوائح والأنظمة وإما تكون  :روتينية دورية اجتماعات -
  .سنوية أو شهرية أو أسبوعية

ات البروتوكولية ، وهذا النوع يختلف عن سابقاته بأنه الاجتماعلها ما يسمى بومث :مظهرية شكلية احتفالية إعلامية اجتماعات -
  .اجتماع غير منتج بعكس السابقات 

الهدف منها تغير اتجاهات الأفراد بتعلم المعرفة واكتساب بعض المهارات وتتوقف فعاليتها على مدى  :علمية تعليمية اجتماعات -
على إدارته باقتدار ومهارة ، وتعقد عادة على المحاضرات والوسائل البصرية المساعدة  الاجتماععلى تمكن قائد  الاجتماعتمكن قائد 

  .والطرق الفعالة للعروض الشفهية 

ويحضرها عدد كبير من الناس ، وفي مثل هذا  الاجتماعوتعقد đدف توصيل معلومات إلى المشاركين في  :إعلامية اجتماعات -
  .لا يكون هناك مجال للمناقشة وطرح الأسئلة ات عادة الاجتماعالنوع من 

، ولا يصدر عن مثل هذا النوع من اعر والمعلومات بخصوص موضوع معينوتبادل الأفكار والآراء والمش المناقشة اجتماعات -
أو  ، ويكون الغالب فيها أيضا موضوع معين لأعضاء الجماعة أو فهم وجهات نظر الآخرينات قرارات أو خطة عملالاجتماع
  .على معلومات قبل اتخاذ قرار معينالحصول 

  .وēدف إلى توفير المعلومات المرتدة للموظف فيما يتعلق بأدائه  :تقويم الأداء اجتماعات -

 الاجتماع إدارة مراحل :رابعاً 
 :رئيسية مراحل بثلاث الاجتماع إدارة تمر

 الاجتماع قبل: 

  .الاجتماع من الهدف تحديد -   

 .(Agenda) لالأعما جدول إعداد -   

  .المناسبين المشاركين اختيار -   



 .الإلكتروني الاجتماع رابط أو والمكان الوقت تحديد -   

 .التفاصيل كافة مع مسبقاً  الدعوات إرسال -   

 .(إلخ تقارير، تقديمية، عروض) اللازمة المواد تحضير -   

 الاجتماع أثناء:  

 .المحدد الوقت في الاجتماع بدء -   

 .والأهداف الأعمال جدول توضيح -   

 .بفعالية والمناقشات الوقت إدارة -   

 .للمشاركة للجميع الفرصة إعطاء -   

 .وتوثيقها المهمة النقاط تلخيص -   

 الاجتماع بعد:  

 .وتوزيعه الاجتماع محضر كتابة -   

  .والمهام المسؤوليات تحديد -   

  .القرارات تنفيذ متابعة -   

  .القصور أوجه ومعالجة الاجتماع تقييم -   

  .يات وسلبياتهاالاجتماعإيجابيات : خامسا

  :الإيجابيات ) 1(

  .لة ومتأنية التوصل إلى دراسة كاملة وشام -1

  .اتسام القرارات بالنضج والعمق والصدق والموضوعية عكس القرارات الفردية التي تصطبغ بالتحيز والمصالح الشخصية -2

صـــبغة النقـــاش والحـــوار الجمـــاعي بالديمقراطيـــة القائمـــة علـــى احـــترام آراء الآخـــرين فكـــل عضـــو يســـتطيع أن يعـــبر عـــن آرائـــه  -3
  .كزه الوظيفيوأفكاره بحرية مهما اختلف مر 

وســيلة مهمـــة مـــن وســائل التنســـيق بـــين مختلــف أوجـــه الأنشـــطة والجهــود والقضـــاء علـــى الازدواجيــة وإزالـــة أســـباب الخـــلاف  -4
  .وتقريب وجهات النظر



أداة ناجحـــة للتـــدريب نتيجـــة احتكــاـك الخـــبرات الحديثـــة والقديمـــة عـــن طريـــق النقـــاش والحـــوار وتبـــادل الـــرأي وتولـــد الأفكــاـر  -5
  .ات الخلاقة والمقترح

تتيح الفرصة للقيادات الإدارية وتوصيل آرائهم وتوصياēم ووجهات نظرهم إلى العاملين كما تتـيح في نفـس الوقـت توصـيل  -6
  .شكاوي العاملين إلى القيادات الإدارية العليا 

قـط ممـا يجعـل القـرارات تسهم في رفع معنويات الأعضاء المشاركين فالعضو مهما أختلـف مركـزه الـوظيفي لـه صـوت واحـد ف -7
  .بعيدة عن السيطرة وتحكم أصحاب المراكز العليا والنفوذ 

  :السلبيات) 2( 

  .ات بالمصالح الشخصية والصراع بين الأعضاء قد يهدر الجهود ويكون وسيلة للتنافر وعدم الوفاق الاجتماعصبغة  -1

قــد . وحــة وصــعوبة التوصــل إلى قــرار Ĕــائي يتفــق عليــهالنقــاش واخـتـلاف الــرأي ووجهــات النظــر حــول القضــايا المطر  احــترام -2
ة العامـة ممـا يلجأ اĐتمعين إلى الحـل الوسـط للتوفيـق بـين وجهـات النظـر المختلفـة حـتى إذا لم يكـن هـذا القـرار سلـيماً ولا يراعـي المصـلح

  .الاجتماعيهدم قيمة 

ء عائقــاً كبــيراً في الاتصــال بيــنهم فالأشــخاص الــذين قــد تشــكل الاختلافــات في المســتويات الثقافيــة والوظيفيــة بــين الأعضــا -3
لتأييــد والقبــول مــن بقيــة اوالتحــدث لمــدة أطــول وغالبــاً مــا تحظــى آرائهــم ب الاجتمــاعيحتلــون مراكــز وظيفيــة عليــا يميلــون إلى الـتـحكم في 

  .الأعضاء

 ات قـــد يـــدفعالاجتماعـــبـــاللوائح الـــتي تحكـــم  ، وعـــدم إلمــامهمارات القياديـــة في إدارة المناقشـــةإلى المهـــ الاجتمـــاعقائـــد  افتقــار -4
الأعضـاء عـن المواضـيع المطروحـة وانشـغالهم في مناقشـات ثنائيـة ممـا يفقـد ، وانصراف انتباه الاجتماعببعض الأعضاء للسيطرة على جو 

  .ات أهميته في تحقيق أهدافهالاجتماع

فالقائـد الـذي ينـتهج الأسـلوب . لنتـائج المتوقعـة منـهوا الاجتمـاع وشخصية قد ينعكسان علـى قـيم الاجتماعئد إن سلوك قا -5
، والــتي تميــل إلى الــروتين تطبيــق الإجــراءات الرسميــة والقــوانين ممــا يــؤثر ةالتســلطي ربمــا حــال بــين بقيــة الأعضــاء والتوصــل إلى قــرارات بنــاء

  .على نفسيات الأعضاء بصورة سيئة

 


