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  محمد ابراهيم بدرة المعمارالدكتور 
  عيسى ميغاري: قدم الكتاب

  
 للنشر ترين إيلاف محفوظة الحقوق جميع © ٢٠٠٨
 ھذا من جزء أي إنتاج إعادة أو طبع إعادة المسموح غير من, الفكرية الملكية لحماية الدولي للقانون وفقاً  محمي المطبوع ھذا

 قواعد أية في المطبوع ھذا مضمون تخزين أو أخرى وسيلة أية أو الضوئي التصوير طريق عن أو إلكترونية صورة أيب المطبوع
 ذلك بما المقروء أو المسموع أو المرئي الإعلام صور من صورة أي أو إلكترونية مواقع أية على ملخصة أو كاملة نشرھا أو بيانات
.للنشر ترين إيلاف من مسبقة خطية موافقة دون قصد وبأي غرض لأي الفنية والأشكال الغلاف
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 مقدمة
نبهــــت فيــــه زميلــــي في العمــــل إلى ضــــرورة حضــــوره الاجتمــــاع الــــذي  يومــــاً  ذكــــر جيــــداً أ

ــــادين حينهــــا تلقــــى زميلــــي كلامــــي .. ســــيعقده مــــدير المؤسســــة في المكــــان والزمــــان المعت
كمــــــــــان .. أووووف: "وأجــــــــــابني بتــــــــــأفف عجيــــــــــب.. بامتعــــــــــاض وضــــــــــيق شــــــــــديدين

أنكـرت "..!!..من الاجتماعـات مـن غـير فائـدة مللتأنا .. كلام فارغ وثرثرة..تماعاج
لكــني في قــرارة نفســي تفهمــت موقفــه وموقــف الكثــيرين مثلــه ممــن .. علــى زميلــي موقفــه

إن المشـكلة ليسـت في الاجتمـاع ذاتـه، بـل .. صار الاجتماع بالنسبة لهـم مـن غـير معـنى
تماعــات الــتي لا يعــرف أحــد ســبب انعقادهــا، ومــتى دار đــا هــذه الاجفي الطريقــة الــتي تــُ

  !! ..ستختتم، وإلى ما أفضت إليه
في  –إن أي مؤسســـة تبحـــث بداهـــة عـــن تطـــوير ربحهـــا وتنافســـها، ولا ســـبيل إلى ذلـــك 

  :إلا بأمرين اثنين -تصوري
حســن إدارēــا لمواردهــا البشــرية مــن خــلال الاعتمــاد علــى كــوادر مؤهلــة ومحفــزة علــى  ▪

 .شعور بالولاء لهاقدر كبير من ال

الــــدأب بانتظــــام علــــى التقيــــيم والتقــــويم واستشــــراف المســــتقبل وتوقــــع المشــــاكل قبــــل  ▪
 ..وكذا تجويد صناعة القرار داخلها.. حدوثها وبالتالي التخطيط لها

وفي ســبيل ذلـــك كلـــه لا بـــد مـــن أدوات فاعلـــة تـــأتي الاجتماعـــات علـــى رأســـها، مـــن .. 
نفوســــهم مــــن شــــعور قــــوي بالانتمــــاء والــــولاء  حيــــث أĔــــا تحفــــز الأعضــــاء بمــــا تبثــــه في

 ومن حيث أĔـا تـؤهلهم إذ تتـيح تواصـلاً  ,للمؤسسة من خلال إشراكهم في صنع القرار
بـــين مســـتويات الخـــبرة في داخـــل المؤسســـة بمـــا يســـمح توريـــث الخـــبرة ورفـــع الـــروح المعنويـــة 

مهــارات يتوقــف علــى مــدى امــتلاك القــائمين عليهــا  كلــه  وذلــك... للأعضــاء المشــاركين
  ....إدارة الاجتماعات وحسن الاستفادة منها



 2

علـــى أن الاجتماعـــات ذاēـــا، إذا لم تحســـن إدارēـــا ســـتأتي بآثـــار عكســـية، إذ ســـتكون 
لا تزيـــــد علـــــى أن تنـــــزع الكلفـــــة، وتصـــــيب .. حينهـــــا مضـــــيعة للوقـــــت، مهـــــدرة للجهـــــد

  ...الأعضاء بنزيف حاد في روح الجد والشعور بالولاء للمؤسسة
وفي تراثنــا أن دودة .. وإنمــا مــا يفضــي إليــه.. لذاتــه جتمــاع لــيس مقصــوداً إن شــكل الا..

ثم قالـــت العنكبـــوت .. الحريــر ضـــربت بنســـجها، فجــاءت العنكبـــوت وضـــربت بنســجها
نسجي أردية الملوك، " :فأجابت دودة الحرير)..!!(نسجي مثل نسجك  :لدودة الحرير

ير في عـــرف النـــاجحين فلـــيس كـــل اجتمـــاع عُقِـــد جـــد..  .."ونســـجك مصـــيدة الـــذباب
  ..đذا الاسم
ويأخـذ .. اليـد علـى مكمـن الـداء -بحـق -يضـع " إدارة الاجتماعات للقـادة"إن كتاب 

بيد من يريد صادقا اكتساب عادات الناجحين في إدارة الاجتماعات التي لا بد منهـا، 
.. !؟ولعمري إذا كان ثمة من أمر لابد أن نفعله، لماذا لا نفعله على أكمـل وجـه ممكـن 

.. إن اعتبـــار حســـن إدارة الاجتماعـــات مهـــارة يجعـــل الأمـــر قـــابلا للاكتســـاب والتطـــوير
ــــاء إضــــافية علــــى  نوبداهــــة لا يكــــو  ــــزال يــــرى في التــــدريب أعب ــــا بــــالكلام مــــن لا ي معني

.. بـــل المعـــني مَـــنْ فهِـــم أن الاســـتثمار الحقيقـــي هـــو الاســـتثمار في الإنســـان.. مؤسســـته
  ...عبر إيجاد العنصر البشري المؤهَّل والمحفَّز باستمرار وأدرك أن نجاح مؤسسته يمر حتما

  ...الكتاب، ويؤجر الكاتببنرجو من االله أن ينفع 
  عيسى ميغاري

  25/3/2007الجزائر 
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 الاجتماعات

  
مقارنـة مـع جوانـب الإدارة الأخـرى، لمجموعـات للكثيـر مـن الانتقـادات تعرضت اجتماعـات ا

دارة جتماعـــات المُـــلاولســـوء الحـــظ، تـــم الافتـــراء بدرجـــة واســـعة علـــى هـــذه الأداة الإداريـــة، فا
ــبطريقــة ســليمة يمكــن أن تُ  ن جــودة اتخــاذ القــرارات وتزيــد كفــاءة اســتخدام وقــت المــدير، حسِّ

 اللجــان فــي الإدارة بقــدر مــا هــي كثــرةفــي ويتفــق المــديرون عمومــاً علــى أن المشــكلة ليســت 
  .نإدارة اللجا في
  

أوضــحت دراســة رعتهــا شــركة ثــري إم أن عــدد الاجتماعــات والمــؤتمرات فــي الصــناعة قــد 
ــاً فــي العشــر ســنوات الســابقة وأن تكاليفهــا زادت ثلاثــة أمثــال تقريبــاً، تقتــرح  ،تضــاعف تقريب

مــــن موازنــــات شــــؤون % 15إلــــى % 7بعــــض المصــــادر أن معظــــم المشــــروعات تصــــرف 
ل الإيمـان بهـذا عنـدما يـدرك الفـرد أن اجتماعـاً لمـدة جتماعـات، يسـهالاالعاملين لديها علـى 

. دولار 500دولار يكلـف المنشـأة حـوالي  60000أعضاء متوسط أجورهم  8ساعة يضم 
ـــاً  ـــد طبق ـــذي يقضـــيه المـــدير فـــي الاجتماعـــات يزي كمـــا تظهـــر البحـــوث أن مقـــدار الوقـــت ال

مـن وقـتهم % 30ي ربما يقضي مـديرو المسـتوى الأوسـط حـوال. لمستوى المدير في المنشأة
تقريبــــــاً مــــــن وقــــــتهم % 50جتماعــــــات، بينمــــــا يقضــــــي مــــــديرو المســــــتوى الأعلــــــى الافــــــي 

زيــادة تكــاليف  علــىوتكــون هــذه الأرقــام دلالــة واضــحة ). 1979ســييبولد، (بالاجتماعــات 
  ).17ص ص  37(أجور المشاركين  زيادة بسببالاجتماعات 

  
عــــات مرتبطــــة بالعمــــل، بــــل إن الكثيــــر مــــن وقــــتهم فقــــط فــــي اجتما نولا يقضــــي المــــديرو 

ينخـرط العديـد حيـث الاجتماعات المرتبطـة بغيـر الوظيفـة تتطلـب جـزءاً جوهريـاً مـن وقـتهم، 
من المديرين بشدة في أنشطة مدنية مثل أنشطة مجالس المـدارس المحليـة ومجـالس الفنـون 
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ــــة ــــرامج الشــــباب والأنشــــطة الديني ــــي اجتماعــــات . وب ــــتم معظــــم أعمــــال هــــذه المنشــــآت ف وت
والمـــدير الـــذي يقضـــي أربـــع ســـاعات فقـــط فـــي اجتماعـــات مدنيـــة كـــل أســـبوع، . جموعـــاتم

  .منخرطاً في هذا النشاط تهسيقضي ما يعادل سنة من حيا
  

يقضـــي المـــديرون  إذتؤكـــد هـــذه الأرقـــام علـــى أهميـــة المهـــارات الجيـــدة لإدارة الاجتماعـــات، 
دى فعاليـــــة إدارة تلـــــك يتحـــــدد نجـــــاحهم لدرجـــــة كبيـــــرة بمـــــو جتماعـــــات، الاوقتـــــاً طـــــويلاً فـــــي 

عـــدم فعاليـــة إدارة الوقـــت أو الإجهـــاد تعـــوق إنتاجيـــة مـــدير  وإذا افترضـــنا أن. الاجتماعـــات
مهــارات التفــويض تخلــق إحباطــاً لثلاثــة أو أربعــة مرؤوســين،  الــتحكم فــيعــدم أن بمفــرده، و 

 أجـل هـذا أطلـقمـن . مهارات إدارة الاجتماعات تـؤثر علـى أداء كـل فـرد حاضـر افتقادفإن 
ؤســف لهــا، لكــن إضــاعة وقــت الآخــرين إضــاعة وقتــك مســألة يُ : "متــذمراً  همتــهمــدير تنفيــذي 

  ".مسألة لا يمكن التسامح بشأنها
  
رغــــب، ولا توجــــد شــــركة أو منظمــــة لا تعقــــد يكثيــــر منــــا يحضــــر اجتماعــــات أكثــــر ممــــا ..

خــرط يناجتماعــات، مــؤتمرات، لجــان، حفــلات تعــارف، ونــدوات، أمــا خــارج العمــل فمعظمنــا 
أنشــطة تتضــمن حضــور اجتماعــات، كالاجتمــاع الخــاص بآبــاء الطــلاب، أو الأعمــال فــي 
كنت اجتماعيـاً أكثـر وازداد عـدد المنظمـات التـي  وكلما ..ة، أو اجتماع مجلس البناءالخيري

ولاســتثمار الوقــت  تشــترك فيهــا، كلمــا كــان متوقعــاً منــك حضــور اجتماعــات ولقــاءات أكثــر،
ت فإن أفضل الحلول هو أن تجعلها تعمل لصالح وقتك، المصروف في حضور الاجتماعا

  .)176ص  19( أي لصالحك
 

والاجتمــاع هــو تعبيــر عــن العمــل الجمــاعي، وبمعنــى آخــر فــإن الاجتمــاع يمثــل لقــاء بــين "
أكثـــر مـــن فـــرد فـــي مكـــان محـــدد وزمـــان معـــين، مـــن أجـــل مناقشـــة موضـــوع أو موضـــوعات 

أي أن ) 8هــ ص 1417زيـدان ، " (وعات معينة، والخروج بنتائج محددة حول هـذه الموضـ
الاجتماع هـو تجميـع الأشـخاص لتحقيـق هـدف أو أكثـر، ومـن الممكـن إنجـاح الاجتماعـات 

  : من خلال
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  .توضيح مفهوم ماهية الاجتماع الفعلية •
  .الاجتماعات عدم نجاحمعرفة أسباب  •
  .منها اختبار أنواع الاجتماع المختلفة واختيار الأنسب •
  .والتقنيات الرئيسة وتطبيقها التعريف بالمهارات •

  

  أهمية الاجتماعات
  

فكر في الطريقـة التـي تسـتخدمها أفضـل الشـركات فـي : اكبير  اة عائدفعَّالجتماعات الللاإن 
فبينمـا  ،العمـل فرقعتمد على إدارة اجتماعاتها لكي تتفاعل مع مناخ العمل المتغير والذي ي

لـيص حجـم العمالـة وفـي خفـض الرواتـب فـي كانت غالبية الشركات غارقة إلى أذنيها في تق
تســعى جاهــدةً إلــى التوصــل لطــرق جديــدة " جنــرال إليكتريــك"العقــد الماضــي، كانــت شــركة 

بليـون دولار  27.9نمـت إيـردات هـذه الشـركة مـن  1993إلى عـام  1984فمنذ عام . للنمو
بليــون  5.2بليــون دولار إلــى  2.3كمــا أن أرباحهــا قــد قفــزت مــن . بليــون دولار 60.5إلــى 
وبطبيعــة الحــال لــم تــأتِ هــذه النجاحــات بســهولة، فقــد اســتلزمت تغييــرات جذريــة فــي . دولار

  :)258ص  32( كيفية قيام الشركة ومديريها وعامليها بأداء أعمالهم
  

 "قرر أن ) 1981منذ عام " جنرال إليكتريك"رئيس مجلس إدارة شركة " (جاك ويلش
تماعــــات الاســــتبدادية وتوجيهــــات الإدارة الشــــركة لــــن تــــنجح إلا بــــالإقلاع عــــن الاج

يكمــــن فــــي تطبيــــق مفهــــوم الاجتماعــــات " جــــاك"وكــــان الحــــل الــــذي قدمــــه . العليــــا
والعـاملين فـي  وتجمع هذه الاجتماعات بـين المـديرين. الموسعة في الشركة بأكملها

ويطلــب  ،منتــديات مفتوحــة يُســمح فيهــا للعــاملين بطــرح جميــع الأســئلة التــي تشــغلهم
  .ين الإجابة على هذه الأسئلةمن المدير 

  
  كــان وضــع اســتراتيجيات العمــل الرئيســة للشــركة يــتم فــي اجتماعــات منتظمــة لكبــار

المــديرين، الـــذين يـــرأس كـــل مـــنهم إحــدى وحـــدات الشـــركة، وفـــي هـــذه الاجتماعـــات 
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جميــــع الطــــرق  عاليــــة الطاقــــة كــــان الحاضــــرون يتلقــــون تشــــجيعاً علــــى استكشــــاف
ـــدائل و  ـــةالب ـــو  ،الممكن ـــى قب ـــدة والمبتكـــرةوعل وكانـــت المشـــروعات  ..ل الأفكـــار الجدي

فـــي المكســـيك والهنـــد والصـــين هـــي " جنـــرال إليكتريـــك"الجديـــدة التـــي أقامتهـــا شـــركة 
  .النتيجة المباشرة لهذه الاجتماعات

  
  ــــذي يقــــع فــــي " جنــــرال إليكتريــــك"فــــي المصــــنع المبهــــر التــــابع لشــــركة بــــايمون "وال

Bayamon  " بورتـــو ريكـــو"بــــ "Puerto Rico تـــم تنظـــيم المـــوظفين فـــي فـــرق ،
 ..تتولى مسؤولية وظائف محددة فـي المصـنع مثـل الشـحن والتجميـع ومـا إلـى ذلـك

كانــت هــذه الفــرق تتــألف مــن مــوظفين مــن مختلــف أجــزاء المصــنع، فمــثلاً لــم يكــن و 
فريــق الشــحن يتــألف مــن بعــض المــوظفين فــي قســم الشــحن فقــط، وقــد مكــن ذلــك 

اقشــة كيفيــة تــأثير التغييــرات أو التحســينات المقترحــة من ممثلــي الأقســام المعينــة مــن
وكـــان . ع النقـــاشو علـــى الجوانـــب التـــي يخـــتص بهـــا كـــل مـــنهم فـــي العمليـــة موضـــ

ولـــم يكـــن  ،الموظفـــون الـــذين يـــؤجرون بالســـاعة يـــديرون هـــذه الاجتماعـــات بأنفســـهم
 .ون يتدخلون في هذه الاجتماعات إلا بناءً على طلب الفريقنيالموظفون المع

  
قــدمت نتــائج تجربــة هــذا المصــنع أدلــة واضــحة ومقنعــة علــى أن الطريقــة التــي تتبعهــا  وقــد

فبعـــد عـــام واحـــد مـــن بـــدء المشـــروع زادت إنتاجيـــة . طريقـــة ناجحـــة" جنـــرال إليكتريـــك"شـــركة 
يســي بالولايــات المتحــدة بنســبة مــوظفي هــذا المصــنع عــن إنتاجيــة زملائهــم فــي المصــنع الرئ

أيضـــاً فـــي % 20تتوقـــع زيـــادة أخـــرى بنســـبة  كانـــت دارةالإ إن  لـــيس هـــذا فقـــط، بـــل، 20%
  .العام المقبل

  
فما أكثـر الاجتماعـات  ،مصادفةإن الاجتماعات التي تؤدي إلى مثل هذه النتائج لا تحدث 

التــي تــدار بشــكل ســيء فــي الشــركات فــي وقتنــا هــذا، وبــدلاً مــن تقــديم الإســهامات لزيــادة 
كـم  ..جتماعات تجعل الموظفين أقـل كفـاءة وفعاليـةفعالية الشركة ورفع كفاءتها فإن هذه الا

  مرة سمعت فيها فرداً يشكو من اشتراكه في اجتماع آخر عديم الجدوى؟ 
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أصــبحت زيــادة  ، فقــدمــع اهتمــام الشــركات فــي الوقــت الحــالي بإنجــاز الكثيــر بأقــل القليــلو 
لاقة مـا بـين أو مجموعة بينها ع(أي منظمة ف .فعالية الاجتماعات أكثر أهمية من ذي قبل

كبيــرة و الهميــة تظهــر الأعبــارة عــن كــائن حــي يتــنفس أثنــاء الاجتماعــات، و ) اثنــين وأكثــر
حـــس التـــدخل، الاتصـــال، اتخـــاذ : للاجتماعـــات بالنســـبة للمنظمـــة مـــن خـــلالكثيـــرة الفوائـــد ال

يمكــن تلخــيص أهميــة الاجتماعــات فــي و . .القــرارات، حــل المشــكلات، الإبــداع، بنــاء الفــرق
  :ليةالنقاط التا

  ـــر للوقـــت ـــى اســـتخدام فعَّـــال أكث ـــى صـــعيد ال(تســـاعد الاجتماعـــات عل مؤسســـة، عل
  ).المستوى الفرديأو جماعي، المستوى الفريق أو ال

  تنـــتج غالبـــاً قـــرارات جماعيـــة، وبالتـــالي الاجتماعـــات ن لأتحســـن فـــي صـــنع القـــرار
نفــس الوقــت تتــيح للشــخص فــي ، و )بســبب تعــدد وجهــات النظــر(موضــوعية أكثــر 

  .حد المشاركة في صنع القرارالوا
  رفع الروح المعنوية للأعضاء المشـاركين بسـبب مشـاركتهم فـي عمليـة صـنع القـرار

 )مهمـا كانـت رتبتـه أو منصـبه(يحـق لكـل عضـو و ) فعَّـالاحال كـان الاجتمـاع في (
  .صوت واحد فقط

  لأفـراد مـن كافـة الاختصاصـات بـين اتوفر الاجتماعات التفاعل والتواصـل والنقـاش
إتاحة الفرصة للتعبير عن الـرأي، و لخبرات، مما يؤدي إلى تفهم مواقف الآخرين، وا
حتكاك بين أفراد حديثي الخبرة مـع مـن هـم أكثـر الاو إيصال المعلومات والبيانات، و 

  .خبرة منهم، مما يؤدي إلى اكتساب خبرات ومهارات جديدة
 واجــه إنجــاز تســاهم الاجتماعــات فــي التعــرف علــى المشــكلات والصــعوبات التــي ت

  .الأعمال مبكراً مما يساعد على التخطيط لها
 روح الانفتـاح بـين جميـع المسـتويات، وتعـزز العلاقـات الإنسـانية  تالاجتماعـا بثت

  .بين الأعضاء
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  :الاجتماعات لديك تقييم
إذا كانـــت العبـــارات لا تنطبـــق (ضـــع إشـــارة أمـــام عبـــارة تميّـــز الاجتماعـــات التـــي تحضـــرها 

  ). أية إشارةكثيرا، فلا تضع 
 الاجتماعات لديك تقييم)1(الجدول رقم

  .واحد أو اثنان من الأعضاء يبطئون سير الاجتماع بأحاديث طويلة مفككة  1

2  
لا تنتهي اجتماعاتنا حتـى يكـون واضـحا أن كـل مـن كـان يريـد قـول شـيء قـد أخـذ الفرصـة

  .لذلك
 

3  
ليـــه بـــاقي الأعضـــاء واحـــدا تلـــورأي مـــا ، يـــرد عبـــعنـــدما يســـاهم أحـــد الأعضـــاء بفكـــرة أو

 .الآخر

 

4 
لا تبـــدأ المناقشـــات حتـــى يصـــبح واضـــحا أن كـــل عضـــو داخـــل حجـــرة الاجتماعـــات يـــتفهم

 .أو الهدف المطلوب بلوغه ،قرار فيهالالموضوع المطلوب اتخاذ 

 

  .العديد من الأفكار والمقترحات يجب إعادة طرحها مرتين أو ثلاثا قبل الرد عليها 5

6 
أو وزن أكثـر مـن بـاقي الأعضـاءذى القائد أو الرئيس الرسـمي للمجموعـة بـأي نفـو لا يحظ

 .عند عرض وجهة نظره 

 

7 
وإنمـــا يتكلمـــون عـــن الآخـــرين كمـــا لـــو كـــانوا خـــارجلا يخاطـــب الأعضـــاء أحـــدهم الآخـــر،

 .الحجرة

 

8 
إذا لــم يــتم الوصــول إلــى الهــدف مــن الاجتمــاع فــي الوقــت المحــدد، نرتــب موعــدا لاجتمــاع

 . ق، ولا نمد وقت المناقشة ونستنفذ الوقتحلا

 

  .إبداء المشاعر أو الأحاسيس داخل المجموعة هو شيء مرفوض بشدة 9

10 

ــــف معــــه ــــدما يختل ــــى مقعــــد ســــاخن عن ــــس عل ــــه يجل ــــالهجوم ضــــده أو بأن لا يشــــعر أحــــد ب
قموضـوعا يتعلـ الأفـرادالآخرون، لأن الفكرة متى طرحت على مائدة الاجتماعـات يعتبرهـا 

مــع بعضــهم الأفــرادككــل، وتــتم مناقشــتها علــى هــذا الأســاس حيــث يتحــدث جميــع  بــالفريق
 .البعض

 

  .يكون على البعض أحيانا أن يصيحوا لجذب انتباه الآخرين 11

12 
فكــرة أو اقتــراح مــا، غالبــا يرجعــون إلــى صــاحب الفكــرة أوعلــىعنــدما يختلــف الأعضــاء

 . ل عرض أسباب رفضهمالاقتراح للتأكد من صحة ما فهموه، قب

 

 نوافـــق أحيانـــا علـــى أحـــد الحلـــول أو أحـــد أســـاليب العمـــل ، لأن الاجتمـــاع قـــد أرهـــق جميـــع 13
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 .الأعضاء

  .إنهم يغادرون الاجتماعات مفعمين بالطاقةالأفرادغالبا ما يقول 14

15 
عاقـةالمجموعـة يحـاول إفـييوجـد عضـو اً من الصعب أن تقدم فكرة أو اقتراحا، لأنـه دائمـ

 .الفكرة أو السخرية منها

 

16 
مشــكلتنا ليســت فــي رفــض الأعضــاء للمشــاركة، وإنمــا فــي أن جميــع الأعضــاء يرغبــون فــي

 .التحدث في وقت واحد

 

17 
متـأخرين إلـى الاجتماعـات، ويطلبـون السـماح لهـم بالمغـادرة مبكـرا، وكثيـرا مـاالأفراديصل 

 .يتم استدعاؤهم للرد على الهاتف، وغير ذلك

 

18 
قبــــل انعقــــاد جلســــات حــــل المشــــاكل أو اتخــــاذ القــــرارات، يكــــون لــــدينا وقــــت للتفكيــــر فــــي

 .الموضوعات، ومن ثم نذهب إلى غرفة الاجتماعات مهيئين للمناقشة

 

19 
نــت قائمــةغالبــا مــا يتوجــب علينــا إعــادة  تنظــيم الاجتماعــات عنــدما نكتشــف أن قراراتنــا كا

 .قول بعض الأعضاء أنهم قد أعادوا التفكير، أو عندما يعلى معلومات غير مكتملة

 

20 
عندما يشكو أحد الأعضاء من خروج الاجتمـاع عـن مسـاره تسـتطلع آراء بعـض الأعضـاء

 .الآخرين لمعرفة ما إذا كانوا يوافقون أم لا

 

  .يميل الأعضاء  إلى مقاومة فكرة عقد اجتماع آخر 21

  .ها وتنتهي في موعدها، في موعدتبدأ الاجتماعات على وجه العموم 22

23 
يبــدو أننــا نقضــي قــدرا ضــخما مــن الوقــت فــي بدايــة أغلــب اجتماعاتنــا، فــي محاولــة تحديــد

 .المشكلة التي يفترض أن نقوم بالعمل على حلها

 

24 
رغم أنه لا يوجد أحد يحب أن يرى فكرتـه فـي موضـع النقـد، فإنـه لا أحـد يلجـأ إلـى التحفـز

 .تماعاتنا عندما يكون هناك اختلاف ماأو إلى حمل الأضغان في اج

 

25 
نتهــي مــن الاجتمــاع، يوجــد أحيانــا بعــض الارتبــاك حــول مــا تــم الوصــول إليــه، أونبعــد أن 

 .حول المسؤول عن التنفيذ

 

26 
يوافــق جميــع الأعضــاء علــى أنهــا أفضــل مــا يمكننــا اتخــاذهو نأخــذ قراراتنــا دائمــا بالإجمــاع،

 .مةمن قرارات في ظل الظروف القائ

 

27 
تنتهــــي المناقشــــات غالبــــا عنــــدما يبــــدو أنــــه لا يوجــــد أي تــــأثير علــــى الموضــــوع المطــــروح

 .للمناقشة أمام المجموعة

 

28 
عنـــــدما تقـــــع صـــــراعات جـــــادة بـــــين المشـــــاركين يتـــــدخل أعضـــــاء آخـــــرون مـــــن المجموعـــــة

 .لمساعدتهم على حلها
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  .ل ما دار في الاجتماعيتبع العديد من الاجتماعات مناقشات في مكاتب الأعضاء حو  29

 .تنتهي اجتماعاتنا بالتأكد من التزام جميع الأعضاء بالنتيجة أو الهدف الذي توصلنا إليه 30

  مجموع الأرقام الزوجية 

  مجموع الأرقام الفرديــة 

  المجمــــوع النهـــــــــائي 

  
  بارات المرقمة فرديا، وعدد الع)التي اخترتها(اجمع عدد العبارات المرقمة زوجيا. 

 اطرح عدد العبارات المرقمة فرديا من عدد العبارات المرقمة زوجيا. 

  
  :مفتاح الاستبيان

 10-15 أنت تعقد اجتماعات بناءة ومثمرة. 

 5-9 إن تجربتك في اجتماعاتك حول المعدل.  
  يلـة إن اجتماعاتك تولد استياءً شديدا مـن الوقـت الـذي تسـتغرقه، والنتـائج القل 5أقل من

  .التي تتوصل إليها
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 :أخطاء الاجتماعات القاتلة
على الرغم من أهمية الاجتماعـات، إلا أن الدراسـات أشـارت إلـى أن الكثيـرين يشـتكون مـن 

للنـزاع والخـلاف بـين الأفـراد، ولا تنجـز الأعمـال  مضيعة للوقت ومجالا لكونهاالاجتماعات 
  :تماعات القاتلة في النقاط التاليةالمطلوبة منها غالباً، و يمكن تلخيص أخطاء الاج

 هدر الوقت والجهد. 

 جدول أعمال مشتت.  
 عدم التوازن في المشاركة من قبل الأعضاء.  
 فشل الاجتماع في التوصل إلى قرارات سليمة.  
 عدم وضع خطط لتنفيذ القرارات الناتجة عن الاجتماعات.  

  
أو ربمــا يســتمر إلــى مــا بعــد  قــد لا يبــدأ الاجتمــاع فــي الوقــت المحــدد، :هــدر الوقــت والجهــد

الوقت المقرر لنهايته، ومن الممكن قضاء ساعات طويلـة وأحيانـاً أيامـاً وشـهوراً فـي النقـاش 
دون التوصـــل الـــى نتيجـــة تـــذكر، و إذا تـــم التوصـــل إليهـــا فتكـــون قيمتهـــا لا تـــوازي الوقـــت 

  .المصروف في نقاشها
  

اعــات، فهــو يمضــي بــلا هــدف، أنــواع الاجتم إ وهــذا يــؤدي إلــى أســـو  :مشــتت جــدول أعمــال
  .وبلا تحضير من قبل كثير من المشاركين، مما يجعلهم لا يشاركون فعلياً في النقاش

  
وذلــك بســبب بعــض المشــاركين مــن قتلــة : عــدم التــوازن فــي المشــاركة مــن قبــل الأعضــاء
ســماعها جيــداً والتفكيــر  يأخــذوا وقــتهم فــيالأفكــار، الــذين يســارعون إلــى نقــد فكــرة قبــل أن 

أو بسبب تسـلط الـبعض  ..ها، وبالتالي لن تجد بعض الأفكار الجيدة طريقها إلى الظهوريف
على مجريات الأمور مما يـؤدي إلـى التوصـل فـي النهايـة إلـى قـرارات ) أو رئيس الاجتماع(

ممـا يـؤدي إلـى حرمـان ) أو أشخاص محددين فـي الاجتمـاع(تعكس رأي شخص واحد فقط 
  .ية الأكثر موضوعيةالمجموعة من القرارات الجماع
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بســبب عــدم التحضــير الجيــد أو ضــعف : فشــل الاجتمــاع فــي التوصــل إلــى قــرارات ســليمة
  .خلفية المشاركين، أو بسبب الخلافات

  
فمـا قيمـة الاجتمـاع إذا لـم تنفـذ  :عدم وضع خطط لتنفيذ القرارات الناتجة عـن الاجتماعـات

بعـد أن أصـبحنا :" علـى هـذه الأخطـاء معلقـاً ) م1988(قراراته وتوصياته؟ يقول مالكوم بيل 
فــي مواجهــة هــذه المشــكلات، قــد يعزينــا ذلــك بــأن نتخلــى عــن محاربتهــا، وبــأن نختــار حيــاة 

  ).779 ص 15" (خالية من الاجتماعات
  

مــا  ن يعلــم أحـدإهـذا الموضــوع، فمـا  ومـن المفارقــات أنـه رغــم الشـكاوي التــي صـدرت بشــأن
، فبدلاً من أن يطلق تنهيدة ارتياح، إذ به يشـعر بـالقلق بأن اجتماعاً سيعقد وأنه لم يدع إليه

كــل الأحــوال إذا لــم نخطــط نحــن لعقــد الاجتماعــات فســيقوم الآخــرون فــي و  !!..وعــدم الثقــة
بذلك، وسنتحمل نحن النتائج، فالأفضل أن نكـون مبـادرين، وأن نقـرر دائمـاً الاسـتفادة منهـا 

جـل تحسـين الأداء أبديل للاجتماعات مـن أنه لا ب علماعلى أفضل وجه ممكن في حياتنا، 
ة فسـنربح فعَّالـفي مجال العمـل وكـل جوانـب حياتنـا، وإذا أخـذنا بأسـباب قيـام الاجتماعـات ال

  .أداة قوية وناجحة في حياتنا
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  أنواع الاجتماعات
  
  
 

  ):302ص  16(أمثلة على أهم اللجان والاجتماعات 
  
 ة عليـا أو فريـق عمـل رئيسـي للمنظمـة، هناك ضرورة دائمة لتكوين مجلس إدارة أو لجن

حتــــى ولــــو كانــــت ملكــــاً خاصــــاً، ويجتمــــع كــــل شــــهر، ويتكــــون المجلــــس مــــن أعضــــاء 
محــدودين ومختــارين بعنايــة مــن ذوي المعرفــة والتجربــة، والأفــق الواســع والعقــل الــراجح، 
والنزاهة المشهودة، وربما بعض كبار المساهمين، كمـا يكـون مـن ضـمنهم المـدير العـام 

  .فيذي الأول في المنظمة، وربما أحد المديرين الرئيسيين في المنظمة أيضاً التن
  

وهـــذه اللجـــان والاجتماعـــات وفـــرق العمـــل تعـــزز مفهـــوم العمـــل الاســـتراتيجي والرئيســـي 
الجماعي من خلال عدة أشخاص، ممـا لـه ثمـار كبيـرة علـى اسـتقرار المنظمـة وسـلامة 

  .القرارات والوجهة، بإذن االله
  

إن الشـركات الناجحـة فـي أمريكـا وحـول العـالم تقـاد بشخصـين أو أكثـر علـى : يقول تيد
وهذا يعني وضع مفهوم عمل الفريق في مستوى كبار التنفيذيين الذين يتحملـون . قمتها

  ).61(مسؤولياتهم الكاملة في قيادة الشركة 
  

ا يجــب أن يكــون للمؤسســة التجاريــة حكومــة، وفــي واقــع الأمــر فإنهــ: ويقــول بيتــر دركــر
تحتــاج لكــلٍّ مــن تنظــيم الإدارة العامــة واتخــاذ القــرارات النهائيــة وآخــر للمراجعــة العامــة 

ـــيم ـــذي ومجلـــس إدارة، وينبغـــي فصـــل مجلـــس . والتقي ـــى مـــدير تنفي ـــاج إل فالمؤسســـة تحت
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أن ينظـر إلــى الشـركة ككــل، وهــذا  وعلــى مجلــس الإدارةالإدارة عـن عمليــات المؤسسـة، 
الشركة لا ينبغي أن تكـون لهـم السـيطرة علـى المجلـس،  يعني أن المديرين العاملين في

كان مجلساً خارجيـاً بصـورة تامـة خالصـة،  متىأكثر فاعلية و المجلس يصبح أقوى  لأن
أعضــاؤه ممــن لــم يســبق لهــم أن خــدموا أبــداً كمــوظفين بــدوام كامــل داخــل  كــان متــىو 

ـــة مـــن مجلـــس الإدايلعكـــان  ذاإ و . الشـــركة ـــا أن نحصـــل علـــى مكاســـب حقيقي ـــه رة، ن فإن
علينا انتقاء أفراده بعناية فائقة، فكـل مـن شـركات الأعمـال الكبيـرة والصـغيرة معـاً  يتعين

تحتــــاج إلــــى أعضــــاء فــــي مجــــالس إدارتهــــا ممــــن يتمتعــــون بــــالخبرة وبوجهــــات النظــــر 
والمصــالح المغــايرة والمختلفــة عــن تلــك التــي تتمتــع بهــا الإدارة، ولا يمكــن تحقيــق ذلــك 

  ).33(لمتعاملة مع الشركة أو بجلب مورديها أو عملائها بجلب ممثلي البنوك ا
  
  لا بـــدأن يكـــون هنـــاك اجتمـــاع رســـمي كـــل أســـبوع أو أســـبوعين مـــع جميـــع المرؤوســـين

المباشــرين، ســواء كــانوا مــديري إدارات أو مشــرفين أو مــوظفين، والهــدف الأســاس مــن 
ة عمليـات التطـوير هذا الاجتماع هو المتابعة المستمرة لتنفيذ الأهداف والخطط ومناقشـ

والتخطــيط، ومعالجــة المشــاكل الحــادة والمزمنــة وذات التشــعب فــي المنظمــة، ومناقشــة 
 .الأفكار الجديدة والصعوبات المختلفة واتخاذ اللازم بشأنها

  
 مــع المرؤوســين ) أو كــل شــهرين علــى أقــل تقــدير(يُنصــح بعمــل اجتمــاع أو لقــاء شــهري

 .وحاً لنقاش أي موضوع أو مشكلةومرؤوسي المرؤوسين، ويكون عاماً و مفت

  
  يَحسُــن أن تكــون هنــاك لجنــة دائمــة أو فريــق عمــل دائــم لمتابعــة تنفيــذ بعــض القــرارات

والأنظمة واللوائح والتوجيهات العامة التي لا ترتبط بإدارة محددة، ولا يقل عـدد أعضـاء 
ة، هـــذه اللجنـــة أو هـــذا الفريـــق عـــن ثلاثـــة، ولا يزيـــد عـــن ســـبعة، بحســـب حجـــم المنظمـــ

 ووجودها في المنظمات الكبيـرة جـداً أمـرٌ شـبه واجـب، ويجـب تجديـد أعضـائها كـل فتـرة
 .)كل سنتين مثلاً (
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  يُنصــح بشــدة أن تكــون هنــاك لجــان أو فــرق عمــل مؤقتــة لكــل مشــروع إداري أو إنشــائي
أو تنظيمــــي أو آلــــي معــــين، تنتهــــي مهمتهــــا بانتهائــــه، وكــــذلك يــــتم تكوينهــــا فــــي حالــــة 

  .الطارئةو ل الكبيرة والمتشعبة الحوادث والمشاك
  

 :أنواع الاجتماعات
  

الاجتماعـات تــتم علــى مسـتويات مختلفــة، بعــض هـذه الاجتماعــات قــد يكـون علــى المســتوى 
وبضـعها يكـون حجمـه كبيـرا وبعضـها  ..الدولي وبعضها على المستوى الإقليمي أو المحلي

  .ير الرسميةغمنها الرسمية و  منها عاديا، إلى جانب ذلك فإن الاجتماعات
  

لجنـة أو فريـق عمـل،  اسـمتسميات مختلفة لهذه الاجتماعات، فقـد يطلـق عليهـا  ثمةكما أن 
الـخ، وإذا أخــذنا عامـل الــزمن بالنسـبة لهــذه الاجتماعـات فســوف نجــد ..…أو لقـاء أو مــؤتمر

اجتماعات دورية تعقد بصفة منتظمة وفي مواعيد محددة، كالاجتماعات الأسبوعية  ثمةأن 
، ونسـتطيع تصـنيف الاجتماعـات هرية، أو غير دورية تعقـد متـى دعـت الحاجـة إليهـاأو الش

   :كالتالي من ناحية الحجم
  

النقــاش أكثــر ويكــون  لأشــخاصكــل االمــرجح حضــور مــن  :الاجتماعــات الصــغيرة
  .وتكون السيطرة سهلة انفتاحا

ـــرة داد الإعـــ، ويكـــون توليـــد أفكـــار أكثـــرلإمكانيـــة هنـــاك تكـــون  :الاجتماعـــات الكبي
مستوى يكون كما ، حاجة لمستوى سيطرة أعلى، وتكون هناك المكاني أكثر رسمية
  .أعلى احتمالات التغيب

  
  :إلىأيضا  ويمكن تصنيف الاجتماعات

o  عاديةاجتماعات.  
o  رسميةاجتماعات.  
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أكثـر فوضـوية، وحيويـة، وشـمولية،  :تتميـز بكونهـا :العاديـة وأالرسمية غير  الاجتماعاتف

تنظــيم وضـبط كبيــرين، ويشــعر النــاس  إلــىون الــروتين فيهــا قلـيلا، ولا تحتــاج وإبداعيـة، ويكــ
تؤدي مسـتويات الطاقـة الأعلـى إلـى ملـل و بارتياح أكبر بمشاركتهم في الاجتماعات العادية 

  .أقل
  

فتتميــز بــالإجراءات الرســـمية، وبوجــود جــدول أعمـــال  الاجتماعــات الرســـمية التقليديــةأمــا 
صصـــــة لســـــير الاجتمـــــاع، وبغـــــض النظـــــر عـــــن أنـــــواع هـــــذه مـــــدروس، وبتحديـــــد أدوار مخ

الاجتماعــــات والتســــميات المختلفــــة، فإنــــه يمكــــن القــــول بــــأن الاجتماعــــات التــــي تــــتم داخــــل 
 .O.reilly( :المنظمــات أو الإدارات غالبــاً مــا تقــع فــي واحــد أو أكثــر مــن الفئــات التاليــة

1993. p. 72) (15 780 ص( 

  .اجتماعات إعطاء المعلومات للآخرين .1
  .اجتماعات طلب المعلومات .2
  .الاجتماعات الخاصة بالإقناع .3
  .اجتماعات حل المشاكل والتفكير الإبداعي .4
  .الاجتماعات الخاصة باتخاذ القرار .5

  
تتيح هذه الاجتماعات الفرصة للآخـرين لمعرفـة  :ـ اجتماعات إعطاء المعلومات للآخرين1

يــة معلومــات أخــرى يُــراد معرفتهــا مــن القــرارات أو الإجــراءات التــي تــم اتخاذهــا بالفعــل، أو أ
قبـــل الآخـــرين، وغايتهـــا الأساســـية توضـــيح المعلومـــات المعطـــاة التـــي قـــد تتعـــرض للتشـــكيك 

نفـس الوقـت فـي وللتحدي، وبالتالي كان لا بد من التحضير الجيد للمعلومات وللاجتماع، و 
، وعلـى مـدى يعتمد نجاح هذه الاجتماعات على مهارة قائـد الاجتمـاع فـي العـرض والإقنـاع

 .جدول الأعمال الواضح والمعد مسبقاً  تباعاولا بد من  ..مصداقيته

  



 21

ــ اجتماعــات طلــب المعلومــات2 تبــادل وجهــات النظــر، و تتــيح هــذه الاجتماعــات مناقشــة  :ـ
مواضـــيع مطروحــــة وذلـــك فـــي وانتـــزاع معلومـــات مـــا كـــردود واســـتجابات أثنــــاء الاجتمـــاع، 

حــدث هــذه الاجتماعــات قبــل اجتماعــات صــنع ومطلــوب جمــع معلومــات عنهــا، وعــادة مــا ت
فــــي مشــــروع مهــــم، فــــي اتخــــاذ خطــــوات مــــا، (القــــرار لجمــــع المعلومــــات اللازمــــة لاتخــــاذه 

  .، ويكون التحضير المسبق لكل من طالبي المعلومات ومعطيها... ) اوغيره
  
عـادة يطـرح أحـد الأعضـاء فـي هـذه الاجتماعـات قضـية  :ـ الاجتماعات الخاصة بالإقنـاع3

إقنـــاع الآخـــرين بهــا، مثـــل خطـــة جديــدة، أو مشـــروع جديـــد، إن مهــارة وقـــدرة رئـــيس  بغــرض
الاجتماع في إنجاح هذه الاجتماعات تعتمد بشكل رئيس على قدراته التأثيريـة ومهاراتـه فـي 
الإقنــاع، ولــذلك كــان لا بــد مــن تحضــيره المســبق، وترتيــب النقــاط التــي سيعرضــها بطريقــة 

  .ةفعَّال
  
ــ اجتماعــات حــل ال4 ــداعيـ ــر الإب وتهــدف إلــى تشــجيع المشــاركين علــى  :مشــكلات والتفكي

ل جديدة أو حلول لمشكلة ما، ويكون التخيل والإبـداع مـن عمالتفكير للحصول على فرص 
متعـددة مـن قبـل المشـاركين،  يتم الحصول علـى رؤىً و  ،العناصر الرئيسة لهذه الاجتماعات

مسـؤولية تسـهيل ومسـاعدة الآخـرين علـى ) وبقية الأعضـاء(ويقع على عاتق قائد الاجتماع 
التفكير وتوليد الأفكار، وغالباً تفقد هذه الاجتماعـات أهميتهـا عنـدما يكتشـف الأعضـاء بـأن 
رئيس الاجتماع قد اتخذ مسبقاً حلولا للمشكلة المطروحة، وأن الهدف الخفي لهـذا الاجتمـاع 

  ).781 ص 15(الشكلي هو الحصول على موافقة الأعضاء حول القرار المتخذ  
  
تركز هذه الاجتماعات على البحث عن المعلومـات  :ـ الاجتماعات الخاصة باتخاذ القرار5

يـة يسـتند عليهـا قبـل يقوم الأعضاء بالمساهمة بما لديهم لبنـاء قاعـدة بيانـات حقيقو اللازمة، 
تلعــــب دوراً كبيــــراً فــــي نجــــاح هــــذه ) تــــوفر المعلومــــات(، فدرجــــة الاســــتعداد راتخــــاذ أي قــــرا

مـــن ناحيـــة القـــوة اللازمـــة لاتخـــاذ  المناســـبينلاجتماعـــات، ولا بـــد مـــن حضـــور المشـــاركين ا
إن تـــدخل جميــــع . المعلومـــات اللازمــــة مـــن أجــــل الاختيـــار الأصــــوب ناحيــــةالقـــرار، ومـــن 
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رغم أنـه ستماعهم لبعضهم البعض أمر مطلوب الأطراف بطرح وجهات نظرهم المتعددة، وا
  .الآراءنزاع نتيجة لاختلاف  يفضي إلىقد 
  

الاجتماعــات الخاصــة بحــل المشــكلات واتخــاذ القــرارات مــن أصــعب الاجتماعــات التــي  تعــد
ولســوء الحــظ فــإن معظــم الاجتماعــات فــي الشــركات والمنظمــات يبــدو أنهــا (يمكــن إدارتهــا، 

    :يتطلبان  وذلك لأنهما ).تقع في إطار هذين النوعين 
  .ـ تحضيراً وتخطيطاً دقيقاً 

  .جتماع من قبل رئيس الاجتماعإدارة حازمة للا ـ
  .ـ ضرورة الفهم الكامل لجميع العمليات المتعلقة بحل المشكلات واتخاذ القرارات


