كيف تنظم وتدير الإجتماعاتMaking Meetings Work
إعادة النظر في جلسات الاجتماع:
لابد أن تكون هي الأداة الكفيلة بتقديم يد العون في الوقوف على القرارات والوصول إلي المعلومات وتنفيذ الإجراءات المتفق عليها. 
1- تكلفة جلسات الاجتماعات :
قد تكون مكلفة إذا ما وضعت في إطار المقارنة بساعات العمل للأفراد المشاركة بها لكنها تراجع عنصر الكفاءة نتيجة لمشاعر الإحباط وانتقاء الدافع وعرقلة العمل. 
2- تحمل المسئولية: 
- ابدأ بالإعداد وتوفير كل البيانات والحقائق أو المعلومات التي قد تحتاج إليها. 
- قم بقراءة الأشياء علي نحو مسبق إذا اقتضي الأمر ذلك. 
- لاتسرع في الحديث ما لم يتوفر لديك السبب المقنع. 
- قم بإلغاء الاجتماعات غير المهمة وعلل سبب عدم حضورها. 
3- إعادة التفكير في جلسة الاجتماع: 
الاجتماعات هي وسيلة للوصول إلي غايات أخري مثل 
- توصيل التعليمات والمعلومات للأفراد.
- التفاوض بشأن صفقة معينة واتخاذ القرارات. 
- التحاور حول الأشياء المختلفة وحل الصراعات. 
- وضع خطة معينة. 
- الجلسات المنتظمة لإجراء مجموعة من الأشياء السابقة. 
4- أسباب فشل الاجتماعات 
- التشتت والمقاطعات 
- نقص التركيز. 
- عدم تحقيق الهدف. 
- السياسات المتبعة وتدخل الأمور الشخصية. 
- نقص أو فقر الإعداد. 
- سوء القيادة. 
- نقص الإمكانيات 
- التوقيت غير المناسب. 
- غياب الأطراف المعنية. 
- الإجراءات غير المثمرة. 
- الغرض غير الواضح
- الاجتماعات غير الضرورية. 
- تواجد أطراف غير معنية. 
التخطيط والإعداد
1- مدي أهمية الإجتماع 
- التعرف علي ما يجري من أمور. 
- الحاجة إلي إتخاذ قرار سريع. 
- الاجتماعات المنتظمة (كل أسبوع أو شهر أو ثلاثة أشهر). 
2- الأفراد المشاركة في الإجتماع
عليك بالتفكير الجاد في دعوة هذه الفئات من الأفراد
- الأفراد التي لابد من الحصول علي موافقتها الفعلية 
- إلا في حالة توفر القدرة على الحصول علي مثل هذا الإستحسان بعد ذلك دون 
الحضور الفعلي لهم. 
- الأفراد التي تمتلك الخبرة المطلوبة أو المعلومات. 
- الفئة التي تمتلك نصيباً من الإبداع والذكاء من شأنه ان يساعد المجموعة المشاركة 
ككل علي تتبع الأفكار. 
- الفئات المعنية بتنفيذ القرارت. 
حاول تجنب هذه الفئات من الأفراد 
- الأفراد التي إعتادت علي السلوك غير المشجع أو التي يصعب السيطرة عليها مهما 
حاولت. 
- الأفراد التي لا ترغب أو تحتاج إلي المشاركة. 
- الأفراد التي يتم دعوتهم إعتباراً للبرتوكول السياسي والأوجه الدبلوماسية. 
- الفئات التي تزيد من عدد الأفراد المشاركة لحد يزيد من من صعوبة الجلسة وإهدار 
الوقت. 
3- المعلومات المسبقة: 
إرسال المعلومات المسبقة : 
ارسال جداول تشتمل علي أكثر من بند من القضايا موضع النقاش في الجلسة للتأكد من موعد وعقد الاجتماع. ممكن أن يتضمن الجدول نوعية المعلومات التي قد تطرحها أو يحتاجها أفراد معينة. 
​​​​​​
كيفية التعامل مع مثل هذه المعلومات: 
- القراءة أو المرور السريع للتتمكن من تحديد حاجتك للإطلاع عليها. 
- عمل الملاحظات حول الأشياء التي ترغب في توضيحها
جدول الأعمال 
1- تقييم البنود 
تشجيع المشاركة في وضع البنود بطرح الأسئلة علي مختلف الأفراد بخصوص البنود التي يجب إدراجها بجدول الأعمال. 
تقييم الغرض: ثلاثة أسباب لإدراجة 
- إخطار الأفراد المشاركة 
- مناقشة هذا البند 
- إتخاذ قرار بشأن هذا البند. 
من المهم أن تحدد مدى أهمية الموضوح المطروح للبحث والنقاش: 
2- البنود القياسية: 
تلتزم بالآتي:- 
- وقائع الجلسة السابقة. 
- إعتذارات عدم الحضور 
- بند أول ، ثاني ، ثالث ، ... إلخ. 
- تاريخ وموعد الجلسة المقبلة. 
3- الترتيب: 
- أسبقية البنود الأكثر أهمية كي يتم التعامل معها في البداية. 
- أسبقية البنود الأقل أهمية وذلك بعدم المخاطرة بعدم استكمال البنود الأكثر أهمية. 
- أسبقية البنود التي تؤثر علي فرد أو فردين بشكل مناسب حتي تستطيع هذه الفئة 
مغادرة الجلسة فور الانتهاء حرصاً علي عدم إهدار الوقت. 
- تأجيل الموضوعات المثيرة للجدل حتي نهاية الجلسة. 
4- التوقيت: 
أسباب توضيح الفترة الزمنية: 
- الحفاظ علي السيناريو المرسوم للجلسة. 
- لتأكد علي إدراك كل الأفراد لضيق عامل الوقت. 
- التلميح من الناحية النفسية إلي عدم قبول بعض الأنماط السلوكية مثل المناقشة 
المستطردة عن بعض الموضوعات المفضلة. 
- توفير المزيد من سبل التحكم. 
- دفع الأفراد المشاركة بما يتوفر لهم من إدراك تام بإنتفاء إحتمالات الجدال الطويل
غير الهادف. 
- تعيين الأهداف التي يمكن تحديدها التخطيط مما ينمي الشعور بالإنجاز لدي الأفراد 
المشاركة. 
قيادة جلسات الاجتماع
1. الأعداد 
يحتاج إليها رئيس جلسة الاجتماع لتحقيق النجاح المرغوب عن طريق جدول أعمال واقعي و هادف ومرتب .وتكون الاطراف المشاركة لها:
مقدمات وتشجيع والاستماع وسيطرة حتي تكون النتائج هي:
الرضا القانع والانجاز المطلوب للعمل.
2. المناقشة والمشاركة الفعالة: 
- التشجيع: بدعوة الأفراد والتشجيع المستمر للتحاور والمناقشات ومن الأفضل تحديد حد أقصي من الوقت لطرح وجهة نظر معينة كعشرة دقائق للرأى الأول وأخرى لوجهة النظر المعارضة. 
- الإتصال الجيد: أسلوب غاية في الفاعلية ، حيث يمكن استخدام الإشارات والنظرات والاتصال بالعين والأسئلة وما شابه ذلك من الأشياء المختلفة كي توضح للأفراد إلتزامك بالإنصات. ويجب الاسيعاب الجيد لوجهات نظر الآخرين. وهو إحدي الحيل الفعالة في التعامل مع من يحاول مقاطعة الحديث. 
3. السيطرة علي الأمور: 
- عن طريق إختيار واستخدام الحلفاء. 
- الاجراءات الرسمية وعنصر التوقيت المحدد والسلوك. 
- تحاشى الانزلاق إلي الجلسات العديدة والمحاورات الجانبية. 
القواعد الأساسية: 
- الموافقة أو إتخاذ قرار. 
- تأكيد ما تم الاتفاق عليه. 
- تحديد ما سيتم فعله وسبب إختيار أشخاص بعينها و حد أقصى للتنفيذ
- تسجيل القرار ضمن الملاحظات أو وقائع الجلسة.
4. تقييم معدلات النجاح: 
عرض ملخص سريع في نهاية الإجتماع والنتائج وإنجاز العمل هما الأمران الذى نسعي إلي تحقيقهما سوياً. 
القصة القصيرة: 
تمثل القصة القصيرة نموذجاً جلياً علي إنجاز العمل المطلوب من جلسة العمل علي حساب شعور الأفراد بالرضا. وهي تمثل ما أسفرت عليه الجلسة من تغطية شاملة لكل البنود المعنية بها. 
التسوية (حلول الوسط)
لعل في حلول الوسط قد يصل بنا إلي نتائج استكمال الأعمال المختلفة بالاضافة إلي رضا الأطراف المشاركة وبعض هذه الأفكار الخاصة بذلك:- 
- إنهاء الجلسة بشكل سريع مع إسناد بعض المهام للجان متفرعة أو مجموعة عمل كى تستمر في العمل عليها. 
- تحدث مع الأطراف المشاركة موضحاً ما قمت به من تحديد حد أقصي للوقت المخصص للجلسة الرسمية. 
- قم بتنظيم الجلسات المسبقة إذ يتم مناقشة قضية معينة من قبل مجموعة صغيرة من الأفراد كي يتم عرض هذه المناقشات في الجلسة الأساسية. 
1- حسن الاتصال: 
التأكيد علي أهمية الآخرين:- 
هناك بعض الأمثلة علي السلوك المؤكد علي أهمية الآخرين في أثناء الجلسة (للتجاوب مع السلوك السلبي والإيجابي)
- يسعدني أن أراك هنا معنا ، فأنت تعرف هذا الأمر ما يفوق معرفتي به بقدر كبير. 
- نحن بحاجة إلي خبرتك الواسعة بشأن هذا الأمر. 
- لم يكن ذلك ما أبحث عنه إلا انه مثال جيد علي نوع المعلومات ومستوي التفاصيل التي نحتاج إليها. 
- أعرف أنك لم تكن محظوظا في التعامل مع هذا الأمر سابقاً لكنني علي يقة تامة من قدرتك علي التعامل معه الآن فقد مررت بذلك من ذي قبل. 
الكشف عن الأمور. 
الإفصاح في اللحظة التي تدلي فيها بمعلومات عن نفسك كي تدفع الآخرين نحو هذا السلوك. 
المشاركة الفعلية: 
دفع الأفراد نحو الإنخراط في الجلسة ةتشجيع المشاركة الفعلية لنختلف الأطراف
التفهم للآخرين: 
إظهار استيعابك للطريقة التي يشعر بها شخص ما. 
التأييد: 
تأييد شخص آخر. 
2- التعامل مع التحديات : 
يصعب التعامل مع التحديات أو الأطراف المعارضة لأنها تشكل عبء في حالة عدم معالجتها من قبل رئيس اللجنة ونتائجها الناجمة تترتب في: 
- إهدار الوقت وعرقلة تتبع بنود جدول الأعمال حتي يتم التوصل إلي حل بشأن تلك التحديات
- عدم التوصل إلي النتائج المنوطة بجدول الأعمال. 
- ضرورة عقد جلسات إجتماع أخري. 
- إنخفاض الروح المعنوية للأطراف المشاركة. 
- فقدان الثقة والمصداقية في شخصك وفي الآخرين. 
- إحباط الأفراد المشاركين والمشاركة في الجلسات القادمة. 
التركيز علي بعض القضايا: 
المشكلة الأساسية تتجسد في إقتناع كثير من الأفراد بأن المحك السياسي من هذه الإجتماعات هو تحقيق النصر أو الهزيمة لأشخاص آخرين لذا يجب أن تحاول التركيز علي القضية من خلال الإلتزام بالمنطق. 
حشد التأييد: 
المواقف تتطلب تأكييد الحقيقة التي تقر بسعي الجميع نحو هدف واحد وليس إلي غايتين متباينتين مع توضيح هذه الحقيقة أمام الجميع. 
استغلال فترات الراحة: 
تستطيع ان تقترح راحة قصيرة لتقف أنت والأطراف المعارضة علي الكيفية التي تمضي بها قدماً أو تقريب وجهات النظر أو حل الأمور بصفة شخصية. 
ضبط النفس 
لا يجب عليك السقوط في فوهة الانفعالات ، حيث تتراجع عن ذلك تتراجع عن ذلك أن تجذب الآخرين نحو نفس الهوية. 
الخضوع للأمر الواقع: 
من الأفضل أن ترضح لآراء الآخرين عن طيب خاطر لإثارة الموضوع. 
3- التعامل مع الإدارة الغير فعالة: 
التطوع:
تولي مقاليد الأموربالاجتماع. 
- تسجيل الملاحظات ووقائع الجلسة: يمنح هذا الأمر القدر الكافي لإجراء نوع المقاطعة أو تهدئة إيقاع الأمور تحت مسمع الرغبة في تسجيل كل الحقائق بصورة دقيقة. 
- إتباع مثال يحتذى به الآخرين يوضح مدى إمكانية المشاركة. 
مبادرة الهجوم: 
تقترح قيادة الإجتماع مع طلب دعم الآخرين. 
4- تنظيم اللجان ومجموعات العمل: 
مزايا اللجان هي إنجاز العمل والتركيز علي قضية واحدة وخفض حدة الأمور وسهولة حل المشاكل بصورة أكثر خصوصية وإمكانية عقد ثفقات وإدخار الوقت بالجلسة الأساسية. 
عيوب اللجان ومجموعات العمل : 
- قد ترفض الجلسة الرئيسية أو لا تقبل القرار المتخذ أو ما تم التوصل إليه من نتائج. 
- 
- قد يؤدي اللجان إلي شعور واهي بنوع من الوقاية يجعلك لا تتوقع معارضة قوية في الجلسة. 
- قد تسبب في ثقل عبء العمل الواقع علي كاهل الأعضاء نتيجة ضرورة التواجد بجلستين. 
- يؤدي إلي التعسر في التفاصيل والأمور الفنية الخاصة بالقضية. 
- يسهل السيطرة عيل مثل هذه اللجان إلا في حالة وجود الشخص المسؤل. 
	


الملخص: 
- حاول الاعتماد علي الأنماط السلوكية الخمسة في التحاور مع الآخرين للتأكيد علي أهمية الآخرين والكشف عن الأمور والمشاركة الفعلية والتفهم للآخرين والتأييد . 
- إلتزم الصمت في ضبط النفس مع التركيز علي القضايا وليس السلوك. 
- حاول إجراء بعض الخطوات في تلك الجلسات التي لا يتحلي رئيسها بالسيطرة الكافية. 
- يمكن للجان أو مجموعات العمل أن تكون يد العون للجلسات الرئيسية عن طريق التعامل مع الأمور المختلفة خارج هذه الجلسات وعمل التقارير بما تم التوصل إليه. 
مرحلة النتائج والإجراءات العملية: 
1- التصويت: 
الجلسات الغير رسمية لا تكترث بعملية التصوميت علي الإطلاق. 
- الصوت الراجح:
حالة يتم التصويت فيها من خلال صوت رئيس الجلسة عند تساوى عدد الأصوات 
المعارضة. 
- التصويت السري:
يتم علي شرائح من الورق ( مثل الانتخابات الفعلية) واستخدام عملة معينة يتم وضعها 
في صندوق يحمل علامة التأييد أو الرفض. 
أساليب تصويت أخري: 
الأساليب الأكثر شيوعاً المستخدم في رفع الأيدى علي الموافقة أو الرفض ، كما يستخدم في إتخاذ قرار من قبل كل فرد. 
2-تسجيل وقائع الجلسة: 
الملاحظات المدونة بخصوص الإجتماع ويجب ان تشتمل بشكل عام علي العديد من العناصر الشائعة:- 
- التاريخ والتوقيت الخاص بالاجتماع. 
- قائمة الأفراد الحضور. 
- الاجراءات المتفق عليها. 
- الأشخاص المنوط بهم في تنفيذ هذه الإجراءات. 
- تاريخ وتوقيت جلسة الإجتماع القادمة. 
- الكيفية التي يتم بها تسليم بنود جدول الأعمال. 
3- إجراءات ما بعد الجلسة: 
- مراجعة الأداء وطرح السؤال الخاص بكيفية القيام بنفس هذا الأمر أو بصورة مخافة وما قد يتغير إذا تم القيام بعمل آخر. 
- مراجعة ما تم التعرف عليه من صفات خاصة بالأفراد أو الآخرين والذي من شأنه أن يساعدك في التعامل معهم في الجلسات القادمة. 
- هل تم التوصل إلي ما كنت ترغب إليه ، وما السبب الذى أدى إلي عدم تحقيق ذلك في غياب القدرة علي تحقيقه. 
- إجراء نوع من التحاور مع احد الأشخاص الذي تكون لديه شعور سلبي نحو هذه الجلسة كي تحاول الإصلاح من الكسور السيء في الإجتماع كي تتمكن من عرض الوقائع في المستقبل.
- تقييم جلسة الاجتماع وهل كانت اهداراً للوقت بحيث يمكن التوقف عن التواجد بها. 
- إخطار الأطراف التي لم تتمكن الحضور في حالة الضرورة بالاضافة إلي تشجيل وقائع الجلسة . 
- إتخاذ الإجراءات الضرورية. 
- البدء في تخطيط الجلسة القادمة. 
	


الملخص:
- يجب عليك التفكير في عملية التصويت كي تضمن استخدام الأسلوب الصحيح في ذلك. 
- قم بإنتاج سجل من القرارات التي تم إتخاذها والمهمات التي تم اسنادها للتنفيذ العملي. 
- لاتنهى علاقتك بجلسة الاجتماع فور الانتهاء منها ، حيث تقوم بتحليل هذه الجلسة للتعرف علي مزايا وعيوب ما حدث والتعرف علي أسباب ذلك كي تتعلم من الخبرة التي تكتسبها بالفعل. 
الجوانب النظرية في إعداد وكتابة التقارير
الفصل الأول: الإطار العام لإعداد وكتابة التقارير.
التقارير والمؤسسات:
الأساس التي تبني عليه الإدارة قراراتها فتمدها بالمعلومات اللازمة أو توجه نظر الآخرين لما يجب عليهم القيام به. 
المنشآت والمؤسسات في الوقت الحاضر لها هيكل متشابك لاتتم عملية التنسيق بين الإدارات بسهولة إلا عن طريق التقارير والمراسلات المكتوبة. ط
النظرة السريعة علي الهيكل التنظيمي للمنشأة يعطى إنطباعاً أولياً عن السبل التي يمكن أن يصل إليها التقرير ويؤثر فيها ويتخذ التقرير الشكل الرسمي أي إلي المستويات الإدارية العليا للموافقة ثم إلي أسفل للتنفيذ كذلك يمكن للتقرير ان يتجه أفقياً ويستخدم كأساس لبدء علامات يعتمد عليها المساهمون بالمنشأة. 
ضروريات التقارير: تحتوى التقارير علي المعلومات الأساسية مثل:- 
1- موضوع التقرير متمثلاً في العنوان والموضوع. 
2- اسم كاتب التقرير 
3- اسم الشخص المقدم إليه التقرير. 
4- الغرض من التقرير. 
أقسام التقرير: 
1- صفحة العنوان 
2- قائمة المحتويات 
3- ملخص التقرير
4- الغرض من التقرير 
5- النتائج. 
والخلاصة ينفرد بها جزء خاص لأنها تتعرض باختصار واقتضاب للنظرة العامة للتقرير وهي تجمع للاستنتاجات التي تم التوصل إليها. 
التوصيات: 
تطبيق ما ورد بالتقرير والدراسات المستقبلية المتوقعة كذلك يذكر الأسباب وراء تلك التوصيات. 
هيكل الكتابة الفعالة: 
نمط يتبعه كاتب التقرير أو يعتمد الكاتب علي معلوماته والأسس الخاصة به وهو أمر يزيد من صعوبة إعداد التقارير وتواجه الكاتب مشكلات عدة منها:- 
1- مشكلة تصميم التقرير ليقوم بوظيفة معينة ويعني بغرض معين في منشأة ما. 
2- مشكلة معرفة من أين يبدأ وما هي الخطوات الواجب إتباعها في الكتابة. 
3- مشكلة معرفة من أين يبدأ وما هي الخطوات الواجب إتباعها في الكتابة. 
أهمية التقارير: 
1- تزودنا بالحقائق والمعلومات. 
2- تسهل من عملية التنسيق بين الإدارات. 
3- تعمل علي زيادة كفاءة العمليات. 
4- تساعد في التعرف علي وجهات النظر. 
الكتابة الإدارية علم ، فن ، مهارة:- 
علم: يخضع لمنهج علمي لعرض البيانات والحقائق ومصادرها. 
فن: لا ويتطلب قدرة غير عادية لكن يحتاج للقدرة الفردية لإبراز المواهب والقدرات. 
مهارة: احد أدوات الاتصال الفعالة ويتم تنميتها بالتدريب. 
تصنيف التقارير كالآتي:- 
1- علي أساس الموضوع 
2- علي حسب درجة شكليتها (رسمية – غير رسمية) 
3- من حيث الحجم (مذكرة – رسالة) 
4- حسب الجهة الموجهه إليها (داخية – خارجية)
5- حسب الصورة التي تخرج عليها (مكتوبة – شفهية). 
الخطوات المنطقية لإعداد التقرير: 
1- تحديد المشكلة (الموضوع). 
2- تحليل المشكلة. 
3- تصميم جدول الأعمال. 
4- البحث عن المعلومات. 
5- تنظيم عرض المعلومات.
6- تفسير الحقائق. 
7- كتابة التقارير. 
