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 سابعاي ايفصٌ

 إداز٠ الاجتُاعات

 

 :دٚز ز٥ٝظ الاجتُاع*

بسٕٚ قٝاز٠ تٛد٘ زؾ١ ا٫دتُاع  ٫ يمهٔ إٔ ٜتدٌٝ ادتُاع

في ؾعاي١ٝ  ا٫دتُاع زٚضاّ َكلرٜاّ يتشكٝل أٖساؾ٘, يصا ًٜعب ض٥ٝؼ

 :ا٫دتُاع, ٖٚصٙ الم١ُٗ تتهُٔ

 .المؿاضنين المحت٣ٛ/ خلدات ٚأؾهاض .0

 .ايتؿاعٌ/ أغًٛب َعاؾ١ المحت٣ٛ بين المؿاضنين .1

تٓعِٝ المعًَٛات ٚالمؿاضنين يتشكٝل ٖسف  ايتٓعِٝ/ ططٜك١ .2

 .ا٫دتُاع

 

 /ايكساز تٓعِٝ اجتُاعات صٓع*

اض ٚشيو يًشؿاظ ع٢ً تطنٝع ا٫ْتباٙ تٓعِٝ ادتُاعات قٓع ايكط

ٚاْهباط سًٗا, ٚيهٞ ٜهٕٛ قطاضى ضؾٝسٶا ٥٬َُٚاّ  ع٢ً المؿه١ً

 :عًٝو بما ًٜٞ
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ٖٚٞ عباض٠ عٔ تٛؾلر سًٍٛ َتعسز٠ ؿٌ  :ؼسٜس ايبسا٥ٌ .0

بعس  المؿه١ً ٚايتي غٛف ٜهٕٛ َٔ نُٓٗا ايكطاض ايطؾٝس

 .عًُٝتي ايعكـ ايصٖني ٚأغًٛب المجُٛع١ ا٫لز١ٝ

ٜتٛؾط أَاّ المؿاضنين في ا٫دتُاع  :ٝاض بين ايبسا٥ٌا٫خت .1

 :َٓٗا أغايٝب عسٜس٠ ٫ختٝاض ٚنع ايكطاض

 ايتكٜٛت بأخص أقٛات المؿاضنين سٍٛ قطاض َعين. 

 ع٢ً قطاض َعين ا٫دتُاع بين المؿاضنين. 

 أغًٛب المجُٛع١ ا٫لز١ٝ. 

 عًٝٗا بين المؿاضنين ايتكِٝٝ ع٢ً أغاؽ المعاٜلر المتؿل. 

  ع٢ً أغاؽ المعاٜلر َٔ ا٭ع٢ً إلى ا٭ز٢ْ سػب ايلذتٝب

 .َعٝاض نٌ

 َكاض١ْ اظزٚاز ايبسا٥ٌ ع٢ً أغاؽ المعاٜلر يتػٌٗٝ قٓع 

 .ايكطاض

 .تؿذٝع المٓاقؿ١ .2

ٚإٔ ٜسيٞ  المٓاقؿ١ ايٓادش١ تعتُس ع٢ً َػاُٖات المؿاضنين

نٌ بسيٛٙ بٓٛع َٔ اؿط١ٜ في عطض ا٭ؾهاض, نُا إٔ ا٫غتدساّ 

ايصٟ ٜجطٟ المٓاقؿ١, ٖٚصٙ ا٭غ١ً٦ ٖٞ ع٢ً ايٓشٛ  ٖٛ ا٭َجٌ يٮغ١ً٦

 :ايتايٞ
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 فا٫ّ ٚاغعاّ يطزٚز ايؿعٌ المتٛقع١  عا١َ: ٖٚٞ ايتي تؿتض

 .ٖٚٞ أقٌ خطٛض٠

 قسز٠؛ ٚقس تهٕٛ قطد١  قسز٠: ٖٚٞ ايتي ع٢ً ؾهط٠

 .ٚيهٔ تػتدسّ بعس ا٫ط٦ُٓإ

 ِتٛدٝٗٗا إلى المجُٛع١ َباؾط٠,  غلد َباؾط٠: ٖٚٞ ايتي ٜت

 .أقٌ خطٛض٠ ٖٚٞ

 ؾدل َعين, ٚقس  َباؾط٠: ٖٚٞ ايتي ٜتِ تٛدٝٗٗا إلى

 .تهٕٛ َطبه١, ٚيهٔ تػتدسّ بعس ا٫ط٦ُٓإ

 :ايكعب١ َعاؾ١ المٛاقـ .3

تعتُس ا٫دتُاعات ع٢ً ايتؿاعٌ بين المؿاضنين, يصا ٜتٛقع 

المٛاقـ ايتي َٔ ؾأْٗا إٔ تكًٌ َٔ ؾاع١ًٝ ا٫دتُاع,  سسٚخ بعض

 :َٚٓٗا

 ايػٝطط٠ ع٢ً المٓاقؿ١: ٚايع٬ز  دامقاٚي١ أسس ا٭ؾ

 باؿسٜح اْؿطازٜاّ إلى ٖصا ايؿدل "المػٝطط" بإٔ ٜعطٞ

 .ايؿطق١ يػلرٙ َٔ المؿاضنين

 َباؾط  ضغب١ أسس ا٭ؾدام في اؾسٍ: ٚايع٬ز باؽاش َٛقـ

َٔ قبٌ ايط٥ٝؼ نسٙ بأْ٘ ٜهٝع ٚقتاّ ثمٝٓاّ باعلذانات٘ ايتي 

 .ا٫دتُاع تكاطع غلر

 ام بإدطا٤ َٓاقؿ١ أخط٣ َع دلراْ٘: ٚايع٬ز قٝاّ أسس ا٭ؾد

ايط٥ٝؼ ٚايٓعط إلى ٖصا ايؿدل, ٚعاز٠ َا  ٜهٕٛ بكُت

 .ا٫دتُاع ايٓعاّ إلى ٜ٪زٟ ٖصا إلى إعاز٠
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  ٍايؿدل اـذٍٛ أٚ ؾاقس ايجك١: ٚايع٬ز ٜهُٔ بططح غ٪ا

ٖصا ايؿدل اـذٍٛ يٝهػط سادع ايطٖب١  في فاٍ خلد٠

 .ٚاـٛف يس٣ ٖصا ايؿدل

  المتؿهو: ٚايع٬ز ٜهٕٛ بًباق١ ايط٥ٝؼ  المعازٟ أٚايؿدل

بٛدٛزٙ  ٚإؾعاض ٖصا ايؿدل بمهاْت٘ ٚاٖتُاّ سكٝكٞ

 .ٚآضا٥٘

 ٘ٝايؿدل ايصٟ واٍٚ إٔ ٜأخص ايطأٟ بس٫ّ َٔ إٔ ٜعط: 

ٜهٕٛ بكٝاّ ايط٥ٝؼ بتشٌٜٛ ايػ٪اٍ إلى المجُٛع١ ثِ  ٚايع٬ز

 .ايػ٪اٍ ايعٛز٠ إلى ايؿدل ايصٟ ططح

 :إزاض٠ اـ٬ؾات .4

ْٚؿػٝات  تعتلد اـ٬ؾات ظاٖط٠ قش١ٝ ٫خت٬ف تؿهلر

المؿاضنين في ا٫دتُاعات, ٖٚصٙ اـ٬ؾات ؾٝٗا داْب غًبي ٚداْب 

ػاٚظْا اؾاْب ايػًبي ٚضنعْا ع٢ً اؾاْب اٱهابٞ  إهابٞ. ؾإشا

غٛف ٜططح ؾٝ٘ ايعسٜس َٔ اٯضا٤  ؾػٛف لس إٔ المٛقـ أٚ المؿه١ً

عسٜس٠ يصيو  ٜجطٟ غاس١ ا٫دتُاع عًٍٛ ٚا٭ؾهاض ٚٚدٗات ايٓعط مما

ٶُا في إزاض٠ اـ٬ؾات خكٛقاّ اؾٛاْب  ٜتشٌُ ض٥ٝؼ ا٫دتُاع زٚضٶا َٗ

 .اٱهاب١ٝ

 

 :َا ايرٟ ٜطبب اترلاف*

ايٓعط غٛا٤  ٜٓؿأ اـ٬ف عاز٠ عٓس تعاضض ضغبات أٚ ٚدٗات

 :ع٢ً المػت٣ٛ اؾُاعٞ أٚ ايؿطزٟ ٚقس ٜطدع اـ٬ف إلى
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 ٍبعسّ ا٫غتُاع اؾٝس أٚ عسّ ايلذنٝع  ٚشيو غ٤ٛ ا٫تكا

 .أٚ غ٤ٛ ؾِٗ ٚد١ٗ ْعط اٯخطٜٔ

 ٸٌ  اخت٬ف المؿاِٖٝ بين ؾدكين سٍٛ ْؿؼ ايتذطب١, ٚن

 .المؿاِٖٝ َُٓٗا ي٘ ٚد١ٗ ْعط ٫خت٬ف

  اخت٬ف ايكِٝ بين ا٭ؾدام وسز قبٍٛ أٚ ضؾض ٚدٗات

 .اٯضا٤ ايٓعط أٚ

 اخت٬ف ايٓتا٥ر المؿه١ً عٝح نٌ ؾدل ٜطٜس س٬ّ 

 .المؿه١ً كتًؿاّ يٓؿؼ

 :فِٗ اترلاف*

ٚدٗات  ٜػاعس ؾِٗ اـ٬ف ع٢ً إهاز أؾهٌ المداضز ؾُع

ايٓعط في ٚد١ٗ ْعط َؿلذن١ أٚ ضبما قاٜس٠, بٝس إٔ نٌ خ٬ف ي٘ 

قسز٠ ي٘؛ ٭ٕ ايع٬ز اـاط٧ قس ٜٛغع زا٥ط٠ اـ٬ف,  إغلذاتٝذ١ٝ

 :يًد٬ؾات َٚٔ ٖصٙ ايع٬دات

 ٫ْتكاض أِٖ َٔ ايع٬ق١اٱقساض َٚهُْٛ٘ إٔ ا. 

 اٖتُاّ ا٫ْتكاض باـ٬ف َع ا٫ستؿاظ  سٌ المؿه١ً ٖٚسؾٗا

 .بايع٬ق١

 تعصض ايٛقٍٛ إلى ْتٝذ١  المكاٜه١ ٖٚٛ َسخٌ تطادعٞ عٓس

 .َطن١ٝ

 ايتٓاظٍ ٖٚٛ عهؼ اٱقطاض بمع٢ٓ تكسِٜ ايع٬ق١ ع٢ً 

 .ا٫ْتكاض
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 ًَٛاتايتؿازٟ ٖٚٛ تأدٌٝ اؿٌ ست٢ تٗسأ ا٭ٚناع ٚػُٝع َع 

 .أنلد

 :َعاتد١ اترلاف*

 :َٓٗا يع٬ز اـ٬ف أثٓا٤ ا٫دتُاع تٛدس عس٠ أغايٝب

 المٛاد١ٗ: عٝح ًٜكٞ نٌ ؾدل ضأٜ٘ عط١ٜ ٚتتطًب دٗسٶا اْؿعايٝاّ-

 .ٚشٖٓٝاّ

 ايتػ١ٜٛ: ٜٚككس بٗا ايٛقٍٛ إلى تػ١ٜٛ َطن١ٝ يٮططاف 

 .المؿاضن١

  ايتٗس١٥: ٜٚككس بٗا تٗس١٥ المؿانٌ ٚالمحاؾع١ ع٢ً

 .ٜٓتٗٞ ا٫دتُاع زٕٚ سٌ ٬قات, ٚغايباّايع

 ٞاغتدساّ ايػًط١ لمعاؾ١ اـ٬ف: ٚشيو بؿطض اؿٌ المطن 

 .َٔ د١ٗ ٚاسس٠ ؾكط

  ايتشايـ: ٚشيو بتهٜٛٔ ؼايـ بين ا٭ؾدام ٱدباض

 .قبٍٛ ٚد١ٗ ْعطِٖ ٚتُٗٝـ ضغبات اٯخطٜٔ اٯخطٜٔ ع٢ً

ؾإْ٘  أغًٛب المٛاد١ٗ؛ ٚأخلراّ أؾهٌ ايع٬دات ؿٌ اـ٬ف ٖٛ

 واؾغ ع٢ً َكالح اؾُٝع, ٚضغِ ا٫خت٬ف ؾإِْٗ قس ٜؿلذنٕٛ في

 .سًٍٛ ؾعاي١ يًُؿه١ً

 :َعاتد١ المٛاج١ٗ أثٓا٤ الاجتُاعات*

إهاب١ٝ يتذٓب أٚ يتساضى اـ٬ف أثٓا٤ ا٫دتُاع  ٖٓاى أغايٝب

 :ًٜٞ ؾعٓسَا ٜٓؿأ اخت٬ف عًٝو بما

 تٛنٝض ا٭ٖساف ٚايٛقٍٛ إلى اتؿام سٛلشا. 

o b e i k a n d l . c o m



 

 والاجتماعات إدارة الأفراد ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 

058 

 ًٚد١ٗ ايٓعط المدتًؿ١ ٢ ايؿِٗ ٚايلذنٝع ع٢ًاؿح ع. 

  ايلذنٝع ع٢ً ا٫عتباضات المٓطك١ٝ َٔ سكا٥ل ٚسذر

 .ٚالمؿانٌ ٚاؿًٍٛ المُه١ٓ ٚبطاٖين

 إهاز ايبسا٥ٌ ٚشيو بتكسِٜ بسا٥ٌ َٔ قبٌ المؿاضنين 

 .يت٬في اـ٬ف

  دسٚي١ المؿه١ً ٚشيو بتسٜٚٔ ٚدسٚي١ المؿه١ً يًسضاغ١

 .َا٤ ايٛد٘ ٚايبشح ؿؿغ

  اغتدساّ ا٭غًٛب المطح ٜؿٝس في ؽؿٝـ سس٠ ايٛقـ

 .المؿانٌ ٚتمٗٝس ايططٜل ؿٌ

 :المػازى اتدٝد في الاجتُاع ٜكّٛ بما ًٜٞ*

 ا٫غتعساز ي٬دتُاع  

 ٜكسّ ا٭ؾهاض يًُٓاقؿ١  

 ٜٜٔػتُع إلى أؾهاض اٯخط. 

 بمٛنٛع١ٝ ٜسضؽ المؿه١ً. 

 ٜػاِٖ في ايػًٛى المٓهبط ي٬دتُاع. 

 ا٫غلذداع١ٝ إلى ض٥ٝؼ ا٫دتُاع ٜكسّ المعًَٛات. 

 ٜٓؿص اٱدطا٤ات المتؿل عًٝٗا.  

*** 

o b e i k a n d l . c o m




