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في وضعت لخدمة كل طالب و طالبة منـشغلين         كتب متنوعة المواضيع،      
و تنـور   تصقل مهارام وترشد خطاهم     ل،   وهو العمل الطلابي   العمل الجماعي العام  

في حيث تقدم هذه السلـسلة   وتوفرعليهم سنوات من التجارب والخبرات،      طرقام  
  . ولمختلف المنظمات الطلابيةعرض عصري ولغة ميسرة للجميع

  

  وهـو  تصدر هذه السلسلة بدعم ورعاية الاتحاد الوطني لطلبة الكويت        و  
 بجهود المؤسـسين    اًوحيد لطلاب وطالبات دولة الكويت، عرفان     و ال الممثل الشرعي   

 . بيد العاملين لما فيه خير الوطن وصالح أمة الإسلام العظيموأخذاً
  
  

 .هذا و الحمدالله رب العالمين
 



 

@óïiþÜa@pbáÅå¾a@pbÈbánua@ @

 (öa‡èg) 
أهدي هذا العمل المميز إلى كل الجموع الطلابيـة والقيـادات النقابيـة              

 في تغيير   السابقة و الحالية في مختلف المنظمات الطلابية، وبالأخص إلى الذين ساهمو          ا

مجرى العمل الطلابي، و إلى الذين يسعون إلى بناء منارات تضيء طريق من يأتي من               

ساهما طيبا ومباركا  في     إلمولى عز وجل أن يسهم هذا الكتاب        بعدهم، راجين من ا   

لف الكليات والجامعات والاتحادات الطلابية في دولة       ثراء ساحة العمل الطلابي بمخت    إ

ن وجد أي تقصير قد يشوب هذا الكتاب، ونحن      إالكويت وخارجها، وأخيرا نعتذر     

ن الكمال فقط الله تعالى، ونسأل المولى أن        أن التقصير من صفات البشر و     أنعترف ب 

 .ن ينفع ذا الكتابأنصيب ولا نخطئ و
  

 ،،،هذا و الله الحمد و الثناء

 المؤلف
  عبداالله سلطان بورقبة
نائب رئيس الاتحاد العام 

 لطلبة و متدربي الهيئة



 

 @óïiþÜa@pbáÅå¾a@pbÈbánua@ @

@ @

I@‹Ù’@óÔbiH@ @
@ @

خ العزيز أســامة عيسى ماجد الشاهين على       أتقدم ببطاقة شكر إلى الأ      
ن تـضيف   أ هذه السلسة المباركة التي نسأل المولى عز وجل          عدادإ مشاركته لي في  

  .   مسيرة الحركة الطلابية الكويتيةتقدما في
  

يئـة   العزيز نبيل محمد المفـرح رئـيس اله        الأخيضا إلى   أتقدم بالشكر   أو  
 و إلى جميع أعضاء الهيئة التنفيذية في الاتحاد الوطني لطلبة الكويت علـى               ،التنفيذية

   .رعايتهم لهذه السلسلة الطلابية
  
  

  يماني الجازم لإ ،تقدم ذا الشكرأو
  المأمونبمقولة الخليفة 

  
 .)يشكر االله يشكر الناس لا من لا(
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@ @
رسلين، سيدنا محمد وعلى    الحمد الله رب العالمين، والصلاة والسلام على خاتم الأنبياء والم           

  :آله وصحبه أجمعين، وبعد
 علـى   رقبة، بالاطلاع بـاكراً   عبد االله بو  / شرفني الزميل النشط والصديق العزيز      

لكاتب والكاتـب بمـا     ل... التعليق عليه والتقديم له      ، وطلب مني مشكوراً   إصداره القيم هذا  
 .يلزم

 في هـذا    الية وعزيمـة غاليـة     همة ع   الكاتب فأقول إن زميلي وصديقي ذا      أما عن   
من كانت  " في الجاد من الأمور والمفيد من المعارف، و        الزمان، حيث ينشغل وهو لا يزال شاباً      

 .إن شاء االله تعالى" بدايته محرقة، كانت ايته مشرقة

التي حرمت  "المختصر المفيد" حقق بشكل مميز معادلة هوأما عن الكتاب فأقول إن  
 والكثير من الإصدارات، فهو مختصر بشكل يناسب مـزاج شـباب            منها العديد من الكتب   

 . في المكتبة النقابية عموما والطلابية خصوصااًبير كاليوم ومفيد لكونه يسد نقصاً

أسأل االله القدير أن يوفق مؤلف هذه المادة القيمة لكل خيرٍ وصـلاح، وأسـأله                 
انعقاد اجتماعات ناجحة للمنظمـات     سبحانه وتعالى أن يحقق المرجو من هذا الكتاب، وهو          

 .الطلابية
@ @
@ @
@ @
@ @
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@ @
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@ @
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 ٥ @óïiþÜa@pbáÅå¾a@pbÈbánua@ @

  
السلام على سيد المرسلين محمـد بـن        الحمدالله رب العالمين و الصلاة و       

.                لى من تبعهم بإحسان إلى يوم الدين وع ،له و صحبه أجمعينآوعلى  عبداالله 
 ،،وبعد  
نسمع به و خاصة في مجال العمل النقابي         مصطلح كثيرا ما  ) الاجتماعات(  

حيـث  ، ات الطلابيـة    بشكل عام و بشكل خاص في العمل الطلابي أي في المنظم          
 أوقـام في     أغلـب   يقضون  العمل الطلابي     مجال  في غلينتشالم الدراسات أن    تشير  

 فهـي   بالفعـل ،  نعم   خذ أغلب الوقت  أي أن الاجتماعات ت   أ ،)١)(الاجتماعات(
يمكـن لأي    لا و ،عد لب المنظمة و أساسها      تستحق هذا الوقت لان الاجتماعات ت     

ن أغلـب القـرارات     أ وكلنـا يعلـم      ،ماعـات ن تستغني عن دور الاجت    أمنظمة  
 ـإوالتصورات المهمة التي يتم العمل ا في المنظمة تخرج بعد الموافقة عليها و                اقراره

  .في الاجتماعات
  

ن هذه الاجتماعـات    أماذا لو افترضنا    مهماً جداً    طرح سؤالا أهنا  و    
  تدار بشكل الصحيح ؟  لابالأساس وفاشلة 

  وقاتنا نقضيها بشكل سلبيأهذا يعني أن أغلب   بأنابةـالإجتكون ـ س  
نا شخصيا  أوا سيؤثر بشكل جذري على المنظمة،       و مهدر للوقت بدون أي نتائج مم      

 فقمت على تـشخيص العلـة مجموعـة          يت الكثير من الاجتماعات الفاشلة،    عان
  فوجدت ،ة أبرز نقاط الخلل في الاجتماعات الفاشل       من خلالها  تبين لي ) ٢(استبيانات

@
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   !قبل أن نبدأ    

 كان رئيسا للاجتماع    ء شخص سوا  لأي  همة لابد   مصطلحات م هنالك    
لو منها  مة التي لايخ  ه أن يكون ملما بتلك المصطلحات النقابية الم       ،اً عضو أو اً مقرر أو

   :جتماعاأي 
  :الاجتماع* 

 لمناقشة موضوعات   ين في مكان وفي وقت محدد     الأفراد عدد من    هو التقاء   
   .لتوصل إلى أهداف محددةلمعينة 

  : المنظمة* 
هـداف ماديـة و معنويـة       أي مجموعة تسعى لتوحيد الجهود لتحقيق       ه  

وعادة ماتتفرع   ،)إلخ. ..ة  طلابيالقوائم  الطلابية و الجمعيات العلمية  و     الات  الاتحاد(
  .تلك المنظمة لجان و هيئات داخليةمن داخل 

  :الهيئة* 
  )و مكتبأو هيئة داخلية ألجنة (أي جهة متفرعة من داخل المنظمة هي   

  :لأغلبيةا* 
وهي السند القانوني لإصدار القرارات و التوصيات بما أن أسلوب العمل             

  .ي منظمة ناجحةأالإطار الذي تسير عليه الجماعي هو 
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@óïiþÜa@pbáÅå¾a@pbÈbánua@

  - :      لى قسمين إ         الأغلبية        و تنقسم 
أن يكون عدد المؤيدين أكثر من المعارضين        ):العاديةالأغلبية   ( الأغلبية -١

 تتخذ فيهـا أغلـب      التي الأغلبيةهي   و ،دون تحديد عدد معين للمؤيدين    
 .القرارات في المنظمة 

 حيث   ،ددة بعدد معين من المؤيدين    المح الأغلبيةوهي  -:)الخاصة(الأغلبية   -٢
تشترط اللوائح عند إصدار قرارات معينة بتحقيق أغلبية خاصة حتى تصدر           

و شروط لاتخاذ مثل هذه     بحيث يتم وضع ضوابط     القانونية  هذه القرارات   
  :يضا إلى قسمينأوتنقسم ،  حساسة التي غالبا ماتكون قراراتقرارات ال

  : المطلقةالأغلبية -أ
 فـيهم المتغيـبين عـن حـضور         العاملين بمن  الأعضاءوهي نصف عدد      
  .لمطلقة للعاملين ا الأغلبية وتسمى أيضا  ،الاجتماع

  : الثلثينالأغلبية -ب
  . العاملين الحاضرينالأعضاء ثلثاهي    

  - :         ب القانوني     النصا  * 
 الأخـذ  و يتم    اًيكون الاجتماع قانوني  ما يكتمل   وهو النصاب الذي عند     

  و النصاب القـانوني يكـون        ، عن الاجتماع  تنتجتوصيات التي   القرارات و   البكل  
  .١+  وهي نصف عدد الحاضرين و الغائبين ، العادية الأغلبيةصحيحا بحضور 
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  :الأعمالجدول * 
 فهو يحدد   ،التي ستناقش في الاجتماعات و ترتيبها     ويحدد مجموعة المواضيع      

ويمنع ، مسار النقاشات في الاجتماع بحيث يبقى الجميع في خط واحد منظم للنقاش        
وكما أنـه   ، طروحة للنقاش  عدا مايستجد من أعمال        الم المواضيع الغير    لىالتطرق إ 

  .يعتبر العمود الفقري لأي اجتماع
  :الأعماليستجد من  باب ما* 

 التي تستجد في الاجتماعات و يرغب أحد أعضاء مجلـس           الأعمالهي  و  
  . الطارئة و المستجدة الأموروعادة يناقش فيها ، المنظمة في طرحها و مناقشتها 

  :التقارير الدورية * 
بـشكل  أو رؤساء الهيئات    ي المنظمة   ي تقدم من قبل قياد     التي وهي التقارير   

خـر   الخارجية و المحيطـة بالمنظمـة وأ       الأجواء وذلك بغرض التعرف على      دوري،
ا أكد من   أالت و  ،تعرف على خط سير العمل للمنظمة      و ال  نظمة،التطورات داخل الم  

 تقرير الكليات، مثل تقرير اللجنة الإعلامية،     ( لهاالمرسومة  تسير على نفس الخطوات     
  .)تقرير الهيئات وغيرها، تقرير الجامعات 
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  :الاجتماع رئيس *
و من  أ عادة مايكون الرئيس     وهو، إليه مهام إدارة و تنظيم الجلسة        هو شخص تسند  

   )١(.ينوب عنه
  

المقصود هنا بالرئيس هو رئيس المنظمة أو رئيس لجنة أو رئـيس هيئـة               :ملاحظة
  وهذا يعود إلى حسب نوع الهيئة الـتي تعقـد           ،مكتبداخلية أو رئيس    

   .الاجتماع
  
  :الاجتماع مقرر *

صياغة   و تنسيقها و      الاجتماعاتهو من يقوم بدعوة أعضاء المنظمة إلى          
  )٢(.كون أمين السر أو من ينوب عنه مايةوهو عاد،محاضرها 

  
و أو الهيئة الداخلية    أة  و اللجن أالمقصود هنا بأمين السر هو أمين سر المنظمة          :ملاحظة

  .  تعقد الاجتماعوهذا يعود إلى حسب نوع الهيئة التي  ،مكتب

                                                 
 )٤٠( لمزيد من التفاصيل أنظر إلى الباب الخامس ص)1
 )٥٣( لمزيد من التفاصيل انظر إلى باب السادس ص)2
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_@@  
  لمــاذا نجتمع ؟

 في هذه الحياة مبنيـة علـى        الإنسانيجب أن تكون كل خطوة يخطوها         
، في الحيـاة  ه   خط مسار   له  ترسم الأهداف  فهذه    ،أهداف واضحة و محددة سابقا    

وفي واقع  ، واضح لها   هدف  بغير ان تعقد اجتماع  أطيع  تست  لا  أو الهيئة    كذلك المنظمة 
 في علم   ة الدراسات الحديث  تها أسباب فشل الاجتماعات كما أثبت      أهم    أن أحد  الأمر

معرفـة سـبب عقـد       عـدم    و  أ الهدف من الاجتماع        هو عدم وضوح   الإدارة
  .لذلك فهي تفشل غالبا: الاجتماعات أصلا

 ومن خلال   ،ونا إلى عقد الاجتماع    علينا معرفة السبب الذي يدع     ومن هنا   
ه في وقتٍ   تالي نحقق البو ،ن نصل إلى هدف هذا الاجتماع     أسبب نستطيع   لمعرفتنا ل 

   .قياسي إن شاء االله تعالى
 الـتي تـدعو إلى عقـد         الدوافع ا بأ الأهدافن نسمي   أننا نستطيع   أ إذ  

ت مـن    التي تعقد أغلب المنظمات الاجتماعـا      الأهدافبعض   وهذه   :الاجتماعات
  :أجل تحقيقها

  :الأهداف  من  نماذج
  :تخاذ قرارات خاصة تتعلق بالمنظمةا -١

صياغة توجهها تجاه قضية مستجدة، أو تـشكيل    طلب دعم مالي لها، أو     
  .لجنة لدراسة أو متابعة قضيةٍ ما م المنظمة
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  :  الموضوعة لهاالأهداففق الخطة و وهل هي تسير و ، عمل المنظمة  متابعة خط-٢
 اجتماعات المنظمة الطلابية لوضع خطتها العامة،       وفي العادة تخصص أول     

  .بجانب تكليف لجاا بوضع الخطط وعرضها في الاجتماعات اللاحقة لاعتمادها

  :و المنظمةأف بين أعضاء الاجتماع ل الرغبة في التعارف و التأ-٣
ف مهم   وهذا يكون هدف جانبي في اجتماع المنظمة الطلابية، ولكنه هد           

 الفردية التي لـن تخـدم       ء تضعف قوة المنظمة وتزداد الترعة     فبدون ترابط الأعضا  ،
  .بالضرورة أهداف المنظمة المنشودة

 ير مهارام السلوكية و الفنية و تغي      ة في تدريب أعضاء المنظمة و تنمية       الرغب -٤
  :الأفضلو توجهام نحو أناعام ق

وحيد الرؤى وتشارك المعرفة، ويتم      فالاجتماعات وسيلة لنقل الخبرات وت      
تأهيل الكثير من القيادات النقابية المستجدة عبر دعوا للمشاركة في اجتماعات مع            

  .الزملاء الأكثر خبرة

لة سوف تؤثر على    و مشك أ وجود قضية عالقة يتطلب حلها في أسرع وقت          -٥
  :مستقبل المنظمة

اجتماع اتحاد طلبة الجامعـة      مثل اتخاذ إدارة الجامعة لقرار يمس الطلبة، و         
  .تباعها لتحقيق ذلك الموقفامن أجل تحديد الموقف من القرار، والآليات الواجب 



 

 ١٦

_@# 

@óïiþÜa@pbáÅå¾a@pbÈbánua@ @

@ @

 
_@#



 

 ١٧

_@# 

@óïiþÜa@pbáÅå¾a@pbÈbánua@ @

_@#@ @
  أنواع الاجتماعات

 يعقـد مـن أجـل       منها ما ، و أشكال متعددة      كثيرة جتماعات صور للا  
لغرض التعـارف بـين أعـضاء       أو   ة يعقد لمشاكل معقد   و منها ما  ، مشاكل عالقة 

شاور في أمور بسيطة و اعتيادية، وقد سبق        تالو لغرض وضع خطة عمل و     أ ،المنظمة
  .في الباب الثاني بيان نماذج من أهداف اجتماعات المنظمات الطلابية

ين عا تنقسم إلى نـو    ه كانت أهداف  أياًنأتي هنا لنقرر أن تلك الاجتماعات         
  :ين همايرئيس

  :  الاجتماعات الرسمية-١
 ويخـضع    الاجتماع،  قواعد إدارة  وفقدارا  الاجتماعات التي تتم ا   وهي    

 الهيئة  أوفي المنظمة     في إدارة الاجتماعات   الأساسيةنظام إدارة هذا النوع إلى القواعد       
 النـصاب القـانوني     يمثلـون الأعـضاء   ويتطلب عقدها عدد معين من       .الداخلية

 محدد يضم قائمة بالمواضـيع      أعمالدد في هذه الاجتماعات جدول      يح و للاجتماع،
 تصدر فيها مجموعة من القرارات و التوصيات الـتي تخـص            التي سيتم مناقشتها و   

  الحاضـرين، إلزاميتـها بالأعـضاء  خذ قوا القانونية وأتالهيئة ومستقبل المنظمة أو  
  . وهي تنقسم بدورها إلى نوعينينوب عنه،و من أويترأسها الرئيس 

حـة  اعات مكتوبة في اللائ    في بعض المنظمات تكون لوائح إدارة الاجتم       :الملاحظة
  .الداخلية
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  : الاجتماعات الدورية -ا
 أمور المنظمة بشكل عــام وتتم فيها       ا تدار فيه  وهي الاجتماعات التي    

 وهذه الاجتماعات تعقد بـشكل دوري      ا وبرامجها وأعمالها وفعاليتها،     متابعة شؤ
 وفي هذا النوع من الاجتماعات      و لوأح المنظمة،  أعضاء الس   أيتفق عليه    بحسب ما 

 في بداية الجلسة و يسمح لأعضاء إدراج أي موضـوع           الأعمالمناقشة جدول   يتم  
  .الأعمالقبل أقرار الموافقة على جدول 

  -:ويتم مناقشة المواضيع التالية 
  خطة المنظمة بشكل عام * 
عن طريـق تقـديم     . (يعزاها إلى أحد الأفراد   أ تم    التي بالقراراتالتأكد من العمل    *

  )تقارير مفصلة
  .عمال المنظمة بشكل دوريم أيتقي* 
  .مناقشة مواضيع جديدة *
  . وضع مقترحات و مناقشتها و إقرار المناسب منها *

  :نائية ث الاجتماعات الاست-ب
مناقشة قضية معينة و     بشكل طارئ من أجل      وهي الاجتماعات التي تعقد     

يـة  أغلب )الخاصة (الأغلبيةو بطلب من    أ رئيس المنظمة    يدعو إلى هذه الاجتماعات   
 ـ   ة الرسمي ات المنظمة للاجتماع  وتسير عليه كل لوائح   ، الثلثين   دا جـدول    فيمـا ع
و التعـديل جـدول     أضافة  إو لايجوز   ، حيث يحدد جدول أعماله مسبقا       الأعمال
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 ـ       بقرار من صا   لاإ الأعمال تعقـد هـذه    وير،  يحب الدعوة مع ذكر أسـباب التغ
جلا من مجلس المنظمة     في حالات الطوارئ التي تتطلب حسما عا        فقط الاجتماعات

نعقاد الاجتماع الدوري أو عندما تدعو الحاجة لمناقشة        ابشكل يتعذر الانتظار لحين     
  .تطلب الأمر لعقد اجتماع خاصة لمناقشتةيموضوع مهم و متشعب بحيث 

  
  :مثال

و يحجم من دور    أو الكلية قرارا مفاجئا يمس الطلبة       أإصدار إدارة الجامعة      
  .اعات استثنائيةجتمااج في تلك الحالات إلى عقد فتحت، العمل النقابي 

  : من الاجتماعات هوخرالآوالنوع 
  : الاجتماعات الغير الرسمية -٢

مناقـشة  د المنظمة لتبادل و جهات النظـر و       عى لها أفرا  وهي لقاءات يتد    
 و لاتخـضع هـذه       معينـة،  اقتراحات المحيطة دف الخروج بتصورات و     الأوضاع

 ،يم الاجتماعات  الرسمية كما انه لايوجد لها نـصاب قـانوني           اللقاءات للوائح تنظ  
 الأشـخاص ين احد   ي كما يحق تع   لإدارة الاجتماعات، وتدار حسب المفاهيم العامة     

ولا يؤخذ بأي قرار يخرج من      ،ن يكون رئيس المنظمة     أ وليس من الضروري     هالترأس
مجلس منظمـة في     بعد رفعها إلى مجلس المنظمة و عرضها على          إلاهذه الاجتماعات   

  : حالات منهاالرسمية في  ويلجأ إلى الاجتماعات غيرجتماعاته الرسمية،ا
  .المستجدينستقبال الطلبة اجلسة عصف ذهني لإعداد حملة  
ية مهمة للمنظمة أو مفيـدة       لتشارك المعلومات حول قض     تنويري اجتماع 
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  .عضاءللأ
  . ترابط القدامىاجتماع غير رسمي للتعرف على أعضاء جدد أو لزيادة 
 وائح الاجتماعـات   في ظل ل   لحل قضية يصعب حلها   اجتماع غير رسمي     

   .الرسمية
  .داخل المنظمةعضوين أو أكثر حل خلاف شخصي بين  
   .كشوف المقترعينفرز اجتماع أعضاء إحدى قوائم الانتخابات ل 
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   الاجتماعاتإدارة آلية

 ـ      الأساسيةبعد تعرضنا إلى المفاهيم النقابية          ثيرا في   و الـتي سـتفيدنا ك
 هنا و أصف     أقف ،وأنواعهاالاجتماعات  هداف   و بعد تعرفنا على أ     ، الاجتماعات

ن يكـون ناجحـا   ألايمكن للعمل النقابي  و أبواب نظرية فقط     اأ السابقة ب  الأبواب
يعتمد   الجوانب العملية و عادة ما     أهم تعد من    اتالاجتماعو ،بدون الجانب العملي  

  . و جدية المنظمة في إدارة الاجتماعاتداءأمستقبل نجاح المنظمة على 

منـها  تفصيل كل مرحلة    ونشرح في هذا الباب آلية إدارة الاجتماعات و         
مـن اجتماعـات     ن الكـثير  اأن أقول   يؤسفني  ن نذكر المراحل    أوقبل  ، على حدة 

لك حرصت على شـرحها وتفـصيلها        لذ ،تلك المراحل المنظمات الطلابية تفتقد    
الاقتراحات التي تمكن القارئ إن شاء        بمجموعة من     وتطعيم كل مرحلة على حدة    

  . ايجابيمن إدارة الاجتماع بشكلاالله تعالى 
  : مهمةم هذا الباب إلى ثلاثة مراحلسفينق

  . مرحلة ماقبل عقد الاجتماع-أ  
  . أثناء الاجتماع-ب  
  . الاجتماعانتهاءعند  -ج  
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  :قبل عقد الاجتماع  مرحلة ما-أ
 من ضمن   الأهمولى المراحل في الاجتماعات وتعد      أوتعد هذه المرحلة من       

 يجب مراعاا قبل البـدء في       ةرشادات مهم راحل الثلاث التي سوف نتعرض لها، إ      الم
  -:اجتماعأي 

ديد الواجبـات    له بشكل جيد و خاصة تح      الإعدادالتحضير للاجتماع و     -١
 .المطلوبة سابقًا والتكاليف الجديدة التي يجب القيام ا

و أمكانية حل المـشكلة     لى عقد اجتماع رسمي  التأكد من إ        الدعوة إ  قبل -٢
في خاصة  ،  عقد مثل تلك الاجتماعات الرسمية     المعضلة من غير الدعوة إلى    

 .الاستثنائيةالاجتماعات الرسمية 
 و  البيانات والأرقام (صطحاب بعض المعلومات التي تفيد الاجتماع مثل        ا -٣

 ).إلخ  ... المراد مناقشتهقرارالنص 
توفير كـل   و) الإضاءة والتهوية والنظافة  ( المكان المناسب للاجتماع   توفير -٤

 الأوراق، الـسبورة،   الأقـلام، (مثل  المستلزمات التي تفيد هذا الاجتماع      
 .)الطاولة

 ديد  الشريحة  تح و ماع مبكرا من قبل مقرر الاجتماع،      الدعوة للاجت  هتوجي -٥
و مجلس قيادي   أو مكتب   أ لجنة   أعضاء(التي سوف تدعوها إلى الاجتماع      

 .)إلخ...
ماع حاول أن تأتي بمن ينوب      ستطاعتك حضور الاجت  اعند شعورك بعدم     -٦

 .عنك
 هذا لتفاعل اـتمعين   طاولة دائرية الشكل او بيضاوية و     أحرص ان توفر     -٧

 .ولتضمن التواصل البصري من الجميع  ،مع المواضيع التي تطرح
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 سوف نشرح خطـوات هـذه       الآنهمة  وبعد ذكر تلك الملاحظات الم      
  -:ة بكل تفصيل وهي كالتاليالمرحل

 وذلك عن طريق دعوة     ،تتم الدعوة إلى عقد الاجتماع من قبل مقرر الاجتماع         -١
 أيام من موعد عقد الاجتمـاع الرسمـي         ة الاجتماع إلى الاجتماع  قبل ثلاث      أعضاء

هذا يرجع  سوف تدعوها و   الشريحة التي    باختيار وقبل تقديم الدعوة عليك      ،الدوري
 الأشخاصحرص على دعوة    ا و ،على حسب الهيئة التي سوف تدعوها إلى الاجتماع       

  . فقطالمعنيين
  

  :  محاور رئيسية مهمه هي كتالي٥يجب ان تحتوي الدعوة على 
   الموضوع  -ج   الزمان  -ب      المكان-أ  
   مدته-هـ   نوع الاجتماع  -د  

  :جتماع عبر وسائل منها عضاء الاأ الدعوة إلى إرسالويتم 
 الرسائل الهاتفية القصيرة، وتمتاز هذه الوسيلة بالسهولة ولكنها تفتقد          :SMS  -أ

  .رفة الموافقة على الحضور من عدمهإلى ضمانة الوصول ومع
 – أو تكليف سكرتير المنظمة الطلابيـة        – عبر اتصال مقرر الاجتماع      :هاتفيا -ب

 علم وموافقـة العـضو علـى        بكل عضو مدعو للاجتماع والتأكد من     
  .الاجتماع

 وتفتقد هذه الوسـيلة     –الناسوخ–العادي أو جهاز الفاكس      عبر البريد    :كتابيا-ج
  .إلى ضمانة الوصول غالبا ومعرفة الموافقة على الحضور من عدمه
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 وهي وسيلة عصرية مناسبة مع تـوافر الاتـصال بـشبكة            : البريد الالكتروني  -د
  .المنازل وأماكن العمل والجامعات والمعاهدالمعلومات العالمية في 

  :نصيحة
في موقع الاجتماع قبل وقت بـدء          وان يتواجد أعلى أعضاء الاجتماع      

 كإلقاء( الروتينية في الاجتماعات     الأمور وذلك للتخلص من     ماع بربع ساعة،  الاجت
  .) الشخصيةالأخبارالتحية و تبادل 

 الاجتمـاع،   لة للدعوة لذلك  ستخدام أكثر من وسي   على مقرر الاجتماع ا     
  .ونقترح القيام بالتذكير في ذات يوم الاجتماع كإجراء احتياطي إضافي

كـد  أ بعد حضور أعضاء الاجتماع إلى الاجتماع في الموعد المتفق عليه  يتم الت             -٢
نصاب القـانوني يعتـبر     كتمل ال اذا  إفقبل بدء الاجتماع،     )١()النصاب القانوني (من  

ر الرئيس أو مقـرر     خأجراءات البدء للاجتماع حتى ولو ت     إالاجتماع صحيحا وتتم    
خـرى  ألم يكتمل  يتم تأجيل موعد  البدء في الاجتماع إلى ساعة         ذاإالاجتماع ، و  

خـر  آجيل الاجتماع إلى موعد     أذا استمر التأخير يطرح موضوع ت     اكحد أقصى و    
هـذا علـى     التمديد لساعة أخرى و    لأعضاءجيله ويحق   وذلك بعد الاتفاق على تأ    

  ..حسب المصلحة التي تقتضيها المنظمة

  :ملاحظة
 النصاب   كانو مقرر الاجتماع وأ من رئيس الاجتماع   تأخر كل  ةفي حال   

                                                 
 ١٠ صـ   الأول تجد تعريفها في الباب)1
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ينوب وب عن الرئيس و    يتم البدء في الاجتماع و يتولى رئاسة الجلسة من ين          مكتملاً
بدأ يعتـبر   حضورهما و الاجتماع قد      وفي حالة    ،الاجتماع من ينوب عنه   عن مقرر   

لية يحق لهما التدخل في آ     الاجتماع ولا  في   رئيس الاجتماع و مقرره عضوان عاديان     
  .إدارة الاجتماع

ع و مقـرر    يجوز لأي منظمة إلغاء هذا المقترح نظرا لأهمية منصبي رئيس الاجتما          و(
  .)الاجتماع

  :ملاحظة
 ـ    ن يرسل من ينوب     أي شخص   يحق لأ    ة عنه إلى الاجتماع بشرط موافق

 ولكن  ،يرغ مقرر الاجتماع عن هذا التغي     بلااأعضاء الجلسة على الشخص المناب، و     
 الأخـرى  الأمورمن  غيرها والاقتراحات و الآراءالشخص المرسل سيشارك في أبداء      

 .ويت على القراراتولكن دون حق التص
ويقوم بتسجيل أسمـاء    ،  اع  عن بدء الاجتماع بشكل رسمي       يعلن مقرر الاجتم   -٣

مناصبهم في محـضر الغيـاب و        الغائبين و  مناصبهم والأعضاء لحاضرين و   الأعضاء ا 
 .الحضور الذي يرفق مع محضر الاجتماع

الاجتماع بشكل رسمي يعتـبر كـل       علان أمين السر عن بدء      إ وفي حال   
 يتـضرر الحاضـرين      حتى لا  ، وذلك   متأخرا عن الاجتماع   الإعلان أتى بعد    عضو

  يـضيف عملـه إلى     أنيجوز للعضو المتأخر     كما أنه لا  اكرا بسبب تأخر غيرهم،     ب
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  )١ (.)الأعماليستجد من  باب ما( إلى  بل يتم تأجيل عملهالأعمالجدول 

  -:نصيحة
 في الوقـت المحـدد      كربالمضور  الح عن   الأعضاءذا كنت تعاني من تأخر      إ  

  :الآتية العمل بالخطوات إلا فما عليك ،للاجتماعات
خاصة مـن   لأماكن المناسبة لجميع الأعضاء و    ختيار ا احرص على   ابداية    - أ

 ).الجغرافية ( الناحية 
 . الوقت و ضرورة  الالتزام بالمواعيدبأهمية الأعضاءذكر   - ب
 . للانتباه في أوقات ملفتة أبرمج الاجتماع ليبد  - ت

 .١٠:١٥  في الساعة-:مثلا  
 فإن هذه الطريقة سوف تجعل المتـأخر        الاجتماع، أأغلق الباب عندما يبد     - ث

 .ليها الآخرينيشعر بالحرج نتيجة التفات وانتباه 
حضور  على   الأعضاء ليحرص   م النقاط في بداية جدول الأعمال،     ضع أه   - ج

 .الاجتماع مبكرا
ه من المـشاركة    منعن و ضع نقاطه على جدول الأعمال و       حرم المتأخر م  ا  - ح

 وهذه الطريقة قد لا تصلح في كل المنظمـات      الأعمال،في ترتيب جدول    
 . مسبقا من قبل الرئيس و مقرر الاجتماعالأعمالنظرا لترتيب جدول 

الملتـزمين  و  أفي حضور الاجتماعـات     ) المنضبطين (الأعضاءطلب من   ا  - خ
ور أجل الحض من  ) المتأخرين( على   ابالوقت المحدد للاجتماعات أن يضغطو    

                                                 
 )١١( تجد تعريفها في الباب الأول صـ )1
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 .بالمواعيد المحددة للاجتماعات
 حاول أن تضع حدا لهذا الموضوع عن         ، الاجتماعات تأخر تكرر   في حالة   - د

الأسـباب  و إحالتهم إلى لجان تحقيـق لمعرفـة         أطريق لفت النظر إليهم     
  .لتزام بالوقت المحدد للاجتماعاتراء التأخر و عدم الاالرئيسية و

 الأعـضاء   ويقوم كل  الأعمالن بداية ترتيب جدول      يعلن مقرر الاجتماع  ع     -٤
اخل  كي يضيفه د   ،بتقديم مقترحام وأعمالهم إلى مقرر الاجتماع  كتابيا أو شفهيا         

 ـ   والأولوية، الأهمية حسب   الأعمالجدول   ين  ويتم ذلك عن طريـق التـصويت ب
 يس،تين ترجح الكفة التي فيها الـرئ      راء المصو آ تساوي    في حالة  ، الحاضرين الأعضاء

 التـصويت علـى     للأعضاءأما بالنسبة إلى الاجتماعات الرسمية الاستثنائية لايجوز        
 لبنـد أو بنـود      لكونه ينعقد خصيصاً  و حتى الاعتراض عليه     أ )١ ()الأعمالجدول  (

  . معينة
  :ملاحظة

 ،يل هذا الموعـد  قبالأعمالفي بعض المنظمات الطلابية يتم ترتيب جدول        
) البريـد الالكتـروني     (  إلى مقرر الاجتماع عن طريق       مقترحامعن طريق تقديم    

  . للمنظمة
  :ملاحظة

 التـصويت علـى ترتيـب جـدول          الحاضرين متأخرين  للأعضاءلايحق    
  .  الأعمال

                                                 
 )١١( صـ تعريفها في الباب الاول  تجد )1
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  :ملاحظة
و التي قد طلب تأجيلها     أ السابق   الأعمال التي لم تناقش في جدول       الأمور  
لك يتم و   ذ وبعد   الأعمال الجديد، لاجتماع يتم وضعها في مقدمة جدول       إلى هذا ا  

  . لهذا الاجتماع المستجدة الأعمالضع 
 
الموافقـة  قراره وا ليتم الأعمال بعد الاتفاق المبدئي  يتلو مقرر الاجتماع جدول          -٥

بـداء  ا و في هذه اللحظة يحق لأي عضو          ، اتمعين الأعضاءالنهائية عليه من قبل     
 بعـدها تـتم     مكانه طلب تعديله مرة أخـرى،     إب و الأعمالحظاته على جدول    ملا

  . من قبل الرئيس الاجتماعالأعمالالموافقة النهائية عليه ليتم تصديق جدول 
باب مايـستجد مـن     ج الزمني المحدد لجدول الأعمال و      يتم الاتفاق على البرنام    -٦

 المتعلقـة   الأمـور ها من    الحاضرين وغير  والأعضاءأعمال  من قبل مقرر الاجتماع       
 .بوقت الاجتماع

 : أثناء الاجتماع-ب
 المرحلة الثانية و هي مرحلة لاتقل أهمية        أبعد التجهيز الجيد للاجتماع تبد      

  .  وكما أا تعتبر لب الاجتماعاتعن المرحلة السابقة
ثنـاء  أ التي لابـد مـن مراعاـا         الإرشاداتلك عزيزي القارئ هذه بعض      لذ

  :الاجتماع
 . للمتكلم و الاستماع له بشكل جيدالإنصات -١
و بند والبرنامج الـزمني     أالتقيد بالوقت الذي يحدده الميقاتي لكل شخص         -٢
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  .الأعماللجدول 
 عدم الخروج عن رأي رئيس الاجتماع -٣
 .بداء الرأي بشكل علمياثناء المناقشة و أالاستئذان  -٤
 .داخل الاجتماع التي تطرح الأسئلةالاستماع بشكل جيد إلى  -٥
  .الآخرينكن مرنا في التعامل مع  -٦

وقبل أن نسهم في شرح الخطوات نود أن نعطي صورة مبسطة عن جدول          
  :كيفية مناقشة المواضيع المدرجة بالترتيبالأعمال و
 . الأعمالإقرار جدول   -أ 
، والتأكد مـن إنجـاز      التصديق عليه جتماع السابق و  إقرار محضر الا    -ب 

 .التوصيات الصادرة عنهالقرارات و
 .لدورية و مناقشة تقارير الواجبات مناقشة التقارير ا  -ج 
 الأعمـال  ( التي قد تم تأجيلها في الاجتماعـات الـسابقة         الأعمال  -د 

 ).المؤجلة
  . الجديدةالأعمال الاجتماع الحالي والأعمال جدول -ـه
  . الأعمال باب مايستجد من -و
  .ذا أمكنام، مكانه وزمانه القاد تحديد موعد الاجتماع -ز

 :خطوات مرحلة أثناء الاجتماع -١
  ،الترحيب بالحضور ئيس الاجتماع بافتتاح الاجتماع و    في البداية يقوم ر    )١

  .جله عقد الاجتماع الذي من أالأساسيبتوضيح الهدف  من ثم يقوم
ن المهام التي قد تم     أالتأكد من    السابق و  الأعماليقوم على مراجعة جدول      )٢
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 على أكمل وجه و بنفس الخطـة        هفراد المنظمة قد نفذ   أتكليف فيها أحد    
،  ذا العمل  ويتم ذلك عن طريق تقديم تقرير كامل      الأعضاء،  التي رسمها   

 يقوم رئيس الاجتماع بتصديق الاجتمـاع       ،بعد التأكد من تنفيذ العمل    
 .غلاق المحضر المتعلق بالاجتماع السابقابق وإالس

 للمنظمة التي يقدمها    )١()التقارير الدورية (سة إلى مناقشة    ينتقل رئيس الجل   )٣
 .  فيهاالمختلفةواللجان  المنظمة و رؤساء الهيئات ي من قياديكل

 التي قد تم تأجيل نقاشـها في الاجتمـاع          الأعماليناقش رئيس الجلسة     )٤
يـل  فراد مجلس المنظمة تأج   و بعد طلب أ   أما بسبب ضيق الوقت     االسابق  

 .مناقشتها إلى الاجتماع القادم
ويعطي ،  لهذا الاجتماع    الأعمال رئيس الجلسة بمناقشة جدول      بعدها يبدأ  )٥

 تكليفات تستوجب تنفيذها وهـذا بعـد        ذا كانت هناك  إوامر التكليف   أ
 .عضاء مجلس المنظمة على التكليفاتالاتفاق من قبل أ

 :ملاحظة
الاجتماع قـد   ن مقررأ بعد التأكد من لا النقطة التالية إ  إلىلايتم الانتقال     

  .حرر الملخص كل نقطة يمر ا الاجتماع 
  

 الأعمـال يفتتح رئيس الاجتماع باب مايستجد من أعمال فيتم اخـذ            )٦
و الوقت الـذي    أ  من وقت الاجتماع   لجديدة و يتم مناقشتها فيما تبقى     ا

                                                 
 )١١(صـ  تجد تعريفها في باب الاول )1
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 .)عمالأباب مايستجد من (خصص لهذا الباب 
 :ملاحظة

و أ الأعمالذا لم يسعف الوقت اتمعون في مناقشة بعض أعمال جدول           إ  
ن تكون لها   أباب مايستجد من أعمال فأنه يتم تأجيلها إلى الاجتماع القادم بشرط            

جتماع بكتابة عليها    بذلك يقوم مقرر الا     القادم، الأعمالأولوية المناقشة في جدول     
اصيل في بـاب كيفيـة      التف( الاجتماع القادم    يتم تذكرها في  ذلك ل كلمة مؤجل و  
 .)صياغة المحاضر

 الاجتماع  انتهاء يعلن رئيس الاجتماع عن      الأعمالبعد التأكد من جدول      )٧
عداد ملخـص جـدول     افي الوقت المحدد و يطلب من مقرر الاجتماع         

وأيـضا  شته و الاتفاق عليه،     تم مناق   بشكل مختصر ما    ويذكر فيه  الأعمال
ذا انتهى الاجتمـاع في الوقـت       ا،   أجلت في هذا الاجتماع        التي الأمور

 اتمعون الحاجـة الملحـة إلى       الأعضاءو  أى رئيس الاجتماع    أالمحدد ور 
غلبية الخاصـة   أالتمديد في عمر الاجتماع يحق لهم ذلك وهذا بعد موافقة           

 .يزيد عمر التمديد عن ساعة كاملة  ن لاأوهي الثلثين بشرط 
  :ملاحظة

رر الاجتماع التأكد من تسجيل الدقيق لوقائع الاجتماع في المحضر          على مق   
  .المخصص لذلك

ماع في الوقت المحدد ويراعى عنـد       م الاجتماع من قبل رئيس الاجت     تيخت )٨
 الحاضرين على التزامهم في الوقـت       الأعضاءختتام الاجتماع شكر جميع     ا

الحماس في نفوس   مع ضرورة بث     ، المتأخرين الأعضاءيضا معاتبة   أالمحدد و   
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 ).٤(اضرين عند الانتهاء من الاجتماع  الحالأعضاء
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 :ملاحظة
وامـر  مايكلف به من واجبـات وأ     يجب على كل شخص تسجيل كل         

  . هذا العمللانجازبشكل دقيق مع معرفة الوقت المحدد 
 :لية إدارة النقاشات داخل الاجتماعآ-٢

جتماعات تعـود إلى     الرئيسية وراء ضياع وهدر الوقت الا      الأسبابأحد    
رائهم و ملاحظام بشكل    آلية محددة تمكن أعضاء الاجتماع من ابداء        آعدم وجود   

لذلك نقدم لـك     ،  القصوى من تلك المناقشات      الاستفادةعلمي و مفيد بحيث تتم      
  .احدث الوسائل المستخدمة في إدارة النقاشات و الحوارات

ناقشة تقرير   اتخاذ قرار و م     فكرة و  بداءأوكما نعلم أنه عند طرح مقترح و        
 لإمكانيـة  فانه  لابد من فتح باب النقاش للحاضرين وذلك           و التعليق على خطوة،   

  . التوصل إلى نتيجة إيجابيةةرائهم وذلك بغيآالاستماع إلى 
  :لية النقاش تكون كالتاليوآ
 يعلـن   الأعمـال  في جدول    مقترحو يناقش أي    أ عندما يطرح رئيس أي نقطة       -١

 الحاضرين برفع أيديهم لطلب     الأعضاءثم يقوم   ،رئيس عن فتح باب النقاش      بعدها ال 
ي شـخص     ولايحق لأ   و المقترح أ النقطة     لهذهو حتى الانتقاد    أ و المشاركة    المناقشة

 عـن   بعدها يتحدث و يعبر   ،   بعد أن يأذن له رئيس الاجتماع بالحديث       الحديث إلا 
ذا إ و ،و المقترح أقطة  قصى في هذه الن   دقائق كحد أ  ٣رأيه بمدة زمنية قصيرة لاتتجاوز      

 من الحديث حق له التمديد إلى فترة زمنية أخرى من قبل رئيس الاجتمـاع               لم ينته 
 في   أو المقتـرح المطـروح     هذا بالنسبة إلى النقطة    (. دقيقتين ٢ن لاتتجاوز   أبشرط  
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   .) للنقاشالأعمالجدول 
 :ملاحظة

 و المقتـرح  أى النقطة   و ملاحظته عل  أه  وعلى الشخص الذي يبدي انتقاد      
 بحيث تعود بالمنفعـة علـى       بناءةسس موضوعية و  أ بشكل مبني على     ن ينتقد أعليه  

  .   أو الاقتراحمقدم النقطة
 :ملاحظة

لايحق لأي شخص التحدث إلا بعد أن يأذن له رئيس الاجتماع أو يطلب               
و أذا حاول الشخص التحدث بـشكل متكـرر         إ و ،استشارته أو رأيه في الموضوع    

رئيس الاجتماع طرده من الاجتماع وذلـك       ولة فرض رأيه على الحاضرين يحق ل      امح
  .مرات٣نذاره أكثر من إبعد 

 فعليـه أن يـشرح      و مقترحـا    أ اًذي يقدم برنامج   أما بالنسبة إلى الشخص ال     -٢
حاضرين لل هذا ليفسح اال   و  دقائق   ٥ اموضوعه على الحاضرين بمدة زمنية أقصاه     

 ن لا أن يمدد في وقته بـشرط       أ كما يحق له   ، على هذا المقترح    بالتعليق الأعضاءمن  
 مقـدم   ة حاج ة وفي حال  الأخرى، للأعماللك ليفسح اال    يتجاوز الدقيقتين و ذ   

في ذلك الوقت يحق    و ضافياًإاً  يطلب من رئيس الاجتماع وقت     يضاأالطلب إلى وقت    
 .لقبول أو الرفض التمديد للمتحدثللرئيس ا

 يحق لأي شخص من الحاضرين      و برنامجا أ مقترحا   الأشخاصد   عندما يقدم أح   -٣
 غير واضـحة    نقطة معينة مبهمة أو    يأ   على  ستفهاما   أن يبدي نقطة    الأعضاءمن  
 وهذا بعد أن يرفع يده ويأذن له رئـيس الاجتمـاع            أو البرنامج المقدم،  المقترح  في  
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و أالمقتـرح    من و قت مقدم      الاستفهامن لايحسب  وقت  نقطة       أبشرط  ،بالتحدث  
 كما أنه لايجوز لشخص نفسه أن يبدي نقطة ملاحظة  مرة أخرى علـى               ،البرنامج

  .نفس النقطة في نفس الموضوع
مقتـرح أو  و بدائلهم علـى أي    أ الحاضرين طرح حلولهم البديلة      للأعضاء يحق   -٤

 الرئيس عـن    علانإوهذا طبعا بعد      ، لهم    مكفول  وهذا حق شرعي   ،برنامج مقدم 
، ن تكون تلك التعديلات مقدمة بشكل علمي و مفهوم          أ بشرط   نقاش،فتح باب ال  

 في تلـك الحلـول و       الأفضل بكل تلك الحلول و محاولة أخذ        الأخذوعلى الرئيس   
 تقديم حلولهم بعد تعديلها و هذا طبعـا بعـد           للأعضاء كما يحق    ،التصويت عليها 

 تعـديل بـسبب      في حالة عدم التوصل إلى     لاغ مقرر الاجتماع عن هذه الخطوة،     با
خر آهذا التعديل إلى    بتأجيل   يطلب رئيس الاجتماع أما      ،كثرة التعديلات وتعقيدها  

 التوصـل إلى     اتمعين بغـرض   الأعضاءجتماع غير رسمي بين     او عقد   أالاجتماع  
 .و العمل اأفضل هذه التعديلات 

  :ملاحظة
 ن يبدي نقطة على أي مقترح     أ من حقوق أي عضو حاضر في الاجتماع          

  :ذلك طبعا بعد فتح باب النقاش الأعمال ويتم مناقشته في جدول 
  :وتتمثل النقاط في صورة مختلفة 

   نقطة دخول في نقاش  -ب  ستفهام     انقطة -أ  
  نقطة ملاحظة -د     نقطة إيضاح  -ج  
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  :ملاحظة
  :يتم بثلاثة طرق التصويت داخل الاجتماعات 

  .اليدتصويت المباشرة عن طريق رفع ال طريقة -١
 تعدد  وهذا في حالة   الأسماء، على   التصويت المباشر بالمناداة   طريقة -٢

  .عدد أعضاء الحاضرين
  .طريقة التصويت السري -٣

و عـن طريـق طلـب       أ كما يحق للرئيس قفل باب النقاش في أي نقطة مثارة            -٥
  .غلاق ذالك النقاشإ بللأعضاءغلبية العادية الا

  : عند انتهاء الاجتماع-ج
 وهذه بعض   ،دارة الاجتماعات ا آليةخر مرحلة في باب     آذه المرحلة   تعد ه   
  : على أفراد المنظمةةالفائدة الجم التي تعود بالإرشادات
  . بالقرارات التي كلفت اشكل جيد والتزم محضر الاجتماع بقرأا -١
  .فق إطار زمني محددضع خطة للعمل الذي كلفت به و -٢
  نت تعليقاتك مفيدة أم غير ذلك؟هل كا: قيم دورك في الاجتماع -٣
  هل أديت واجباتك بالشكل المطلوب منك؟: سأل نفسك عن أعمالكا -٤
  . الأخطاء في الاجتماع المقبلتأكد من أن لا تتكرر نفس -٥
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  :الأخيرةخطوات المرحلة 
 و يجـب أن   ،جتماعمحضر الا تجهيز و تلخيص وقائع و    بتماع  يقوم مقرر الاج   -١

  : التالية يتضمن المحضر الخطوات
تاريخه و مكـان    و لاجتماع ونوع الهيئة اتمعة   عنوان يشير إلى نوع ا      -أ 

  .نعقادها
م ذكرها  ويت( و المتغيبين عن حضور الاجتماع       سماء المشاركين أقائمة ب   -ب 

  .)في محضر الغياب و الحضور
  .سم رئيس الاجتماع و مقرر الاجتماع ا  -ج 
 . المقدمة ئيةالإجرا و التقارير الأعمالجدول   -د 

  . عليه في كل بند في جدول الأعمالملخص بكل ما تم الاتفاق -هـ 
رص على متابعة   الحو) سجل متابعة التكليفات  (فات في    تدوين كل التكلي   -و

  .)١(التكليفات من قبل  أمين السر المنظمة 
ذا أمكـن   اموعد اية الاجتماع و تحديد بداية الاجتماع القـادم           كتابة   -ز

  .ذلك
لمزيد من التفاصيل و المعلومات يمكنك الذهاب إلى باب كيفية صـياغة              

  .المحاضر
 بعد تأكد رئيس الاجتماع و مقرر الاجتماع من صحة محضر الاجتماع يطلب             -٢

 . الحاضرين التوقيع على المحضرالأعضاءمن 
                                                 

 )٦٢( التكليفات في الباب التاسع صةمكانك الاطلاع على سجل متابعإ ب)1
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التي قد دونـت    و الاجتماع التكاليف التي قد كلفت إلى أفراد المنظمة          يتلو مقرر -٣
التاريخ  الذي لابد من الانتهاء من تكليفات، مع ذكر الوقت و  في سجل متابعة ال   

 وعلى أمين سر المنظمة متابعة      كلف الفرد بالقيام به،   تنفيذ هذا العمل الذي قد      
مـن تنفيـذ الأعمـال      أكد   المكلفين للت  الأفراد بشكل دوري مع     الأعمالهذا  

  )١ (.شكل المطلوبالب

  

و لا  ، من رئيس المنظمة و أمين سرها بنسخة من محضر الاجتمـاع              يحتفظ كل  -٤
ل رئيس المنظمـة    لم يكلف من قب    ي شخص في المنظمة الاحتفاظ ا ما      يخول لأ 

  .ن باب الحفاظ على أسرار المنظمةبذلك وهذا م
   .الأصليعداد المحضر عند اية الاجتماع من وقت الاجتماع ا لايحسب وقت -٥
م الاجتماع بشكل دوري مع مقرر الاجتمـاع        ي يقوم رئيس الاجتماع على تقي     -٦

 الأسئلة وتتضمن) م الاجتماع يستمارة تقي ا(استمارات تسمى   عن طريق توزيع    
  :الآتية
  لا/هل كان الاجتماع مفيدا لك؟ نعم   - أ
  لا/ل كل ماتريد في الاجتماع؟ نعمهل تمكنت من قو  - ب
  لا/ دارة الاجتماع؟ نعم ا عن كيفية هل أنت راضٍ -جـ
  لا/نعم بعد الاجتماع؟هل تعرف مايتوجب عليك فعله -د 
  لا/  هل لديك أي تعليقات أخرى؟ نعم -ـه

                                                 
 )٦٢(ص) لمزيد من التفاصيل المتعلقة بسجل متابعة التكليفات بإمكانك الذهاب إلى الباب التاسع( )1
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 التوصل إلى حلـول لكـل المـشاكل         بإمكانك الأسئلةه   على هذ  وبناء  
 التأقلم مع  م في ييضا يساعد هذا التقي   أ و ،المعوقات التي قد تواجهك في الاجتماعات     و

 وذلك مـن    ،الهيئات الداخلية سواء كانت كبيرة أم صغيرة      كل أشكال المنظمات و   
نـب   وعلى أعـضاء المنظمـة تج      ، المنشودة من الاجتماعات   الأهدافأجل تحقيق   

 .عوا فيها في الاجتماعات السابقة التي وقالأخطاء
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  الاجتماعرئيس 

ربـان   هو قائـد الدفـة و      الاجتماعكما تعلم عزيزي القاري أن رئيس         
ن أ لذلك على الشخص الذي يترأس الاجتماعـات       ،الاجتماعأثناء انعقاد   السفينة  

  : مهمةمراحلبأربعيعرف أن الجلسة دائما ما تمر في 
  :" الاجتماعتشكيل "وهي تسمى بمرحلة: الأولى المرحلة 

 و في هذه المرحلة يـدرس المـشاركون         ،وهي مرحلة البدء في الاجتماع      
وهذه المرحلة عـادة     معرفة اطباع الاخرين و خلفيام،       بعضهم بعضا و يسعون إلى    

  .جديدة أو هيئة ماتكون في أول لقاء للاجتماعات في منظمة 
  :"الذروة"مرحلة  :المرحلة الثانية

 المشاركون في   وفي هذه المرحلة يبدأ   ،  وهي مرحلة النقاش و الاخذ و الرد        
 ، ايضا التحديات الكلامية و اثبات الوجود      ناقشات وتبدأ المالانفتاح و الاماك في     

عدم الوقت و وقد تؤدي هذه المرحلة إلى عصف في الاجتماع مما ينتج عنها هدر في              
  .الوصول إلى أي نتيجة

ن حازما في   كسك للاجتماع و  لذلك كن حذرا من هذه المرحلة عند ترأ         
 في حالة    وهذا طبعا  ، النقاش بشكل ائي   إيقافطر الامر إلى    اضمواقفك حتى ولو    

  .تطاول أحد الأعضاء على زملائه أو دوران النقاش في حلقة مفرغة
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  :"التطبيع " مرحلة : المرحلة الثالثة
تصل إلى نقطـة     و الأفكاروفيها تتطور   ، وهي مرحلة العمل نحو الانتاج        
أحرص في هذه المرحلة على      .. بين جميع الحاضرين في الاجتماع     سويات  اتفاق و ت  

  .التركيز على الافكار التي يتم التوصل إليها 
  :"الحصـــاد " مرحلة : المرحلة الرابعة 

 و يتم فيها أيضا تبادل       ، اتمعون بحصاد نتاج هذه المناقشات     أحيث يبد   
الاعضاء اتمعون، وهي المرحلة الـتي  الافكار في الاطار الذي يتم و ضعة  من قبل    

يجب أن يهتم ا رئيس الاجتماع ومقرره جيدا، لكوا تحدد مدى إنتاجية المنظمة             
  .الطلابية

 على مراحل الاجتماع أصبح بأمكانـك الـسيطرة         ن تعرفت أوالان بعد     
وحاول ان تتعرف على    ، اتمعينختلفت عقليات   امهما  ، على مجريات الاجتماع    

  .رحلة التي يمر ا الاجتماع من ثم تعامل مع هذه المرحلة بالـشكل المطلـوب                الم
  :رئيس الاجتماع مسؤوليات 

و ايضا الحفاظ   ، الخروج عن هدفه     منيقوم على توجيه الاجتماع و يمنعه         
فتتاح الجلسة  اوهو الشخص الذي يقوم على      ، على الجو النظامي داخل الاجتماع      

  . لها  بالوقت المحدداائهاو 
خاصة اذا أخل هذا    س الجلسة منع أي شخص عن الحديث و       ذ يحق لرئي  إ 

و قد يـصل الامـر في بعـض           ،الشخص بالاداب العامة للاجتماعات   



 

 ٤٣

_@% 

@óïiþÜa@pbáÅå¾a@pbÈbánua@ @

 أكثر من مرة ولم يكترث هذا الـشخص         ه اذا تم تنبيه   هالاحيان إلى طرد  
  .الاجتماعباوامر رئيس 

فقة رئيس الجلسة    بعد موا  ي عضو ترك الاجتماع و مغادرته إلا      لايمكن لأ  
  .على ذلك

   .محاضر الاجتماعاتاعداد جدول الاعمال ويساعد مقرر الاجتماع في  
 لم  ن نقطة إلى أخـرى اذا     ومن صلاحيات الرئيس بأنه يستطيع الانتقال م       

 خر الاجتمـاع  آ  إلى يؤجلهاحل يرضي الجميع بشرط ان      يتم التوصل إلى    
 يتم الدعوة    لتلك النقطة،  حل إلىاتمعون   ذا لم يتوصل  إ و ليتم مناقشتها، 

الرئيس من أجل حـل     قبل  غير رسمي من    رسمي آخر أو  جتماع  اإلى عقد   
  . العالقةهذه النقطة

غلبيـة  يحق أيضا لرئيس الاجتماع فض الاجتماع وهذا بعد موافقـة الا           
  .الخاصة وهي أغلبية الثلثين
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  الأعضاء داخل الاجتماعأنماط 
تبـاينين في أشـكالهم وتـصرفام       مإن االله سبحانه وتعالى خلق البشر         

شخصيتهما و تـصرفاما ،     مختلفين في   إلا وتراهما   فلا تكاد ترى اثنين     وطباعهم،  
   أهمها  ، وهذه الاختلافات ترجع إلى أمور عدة       رحمة االله عز وجل في عباده،      وهذه

  .البيئة التي يعيش فيها الإنسان
نمـاط   أ" مـدى الاخـتلاف  في      و لكن الذي يعنينا هنا من هذه المقدمة هو تبيان           

 ومن الصعوبات التي قد تواجه رئيس الاجتماع هـو          ،"الأعضاء داخل الاجتماع    
  .الأنماط المختلفةكيفية التوفيق بين كل تلك 

اخل  لك نمط كل شخص د     لذلك نقدم لك هذا الجدول الذي سوف يبين         
  .الاجتماع وكيفية التعامل معه

 عندهم مقدرة عالية على  الأشخاص بعض   هناكن  أ ستجد   : ملاحظة هناك  
جتماع، لـذلك    أي انه يتحول إلى أكثر من نمط داخل الا          ،التلون داخل الاجتماع  
  . بشكل مستمر الأعضاءمتابعة أحرص على التركيز و

لـذا ينبغـي لـرئيس      ، و لاشك بأن لكل نمط عزيزي القارئ إيجابياته و سلبياته           
أهداف الاجتماع بأقـل     لتحقيق   ذلك قدرة كل شخص و    الاجتماع أن يستفيد من   

  :قت ممكنو
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 م
أنماط سلوك 

  الأعضاء
  سمات السلوك

اقتراحات موجهة لرئيس 
  الاجتماع

التعالي والتكبر على    العضو المتعالي   ١
  .الاجتماعأعضاء 

 وجه إليه أسئلة صعبة أو أعـد       
 . تعليقاته لباقي الأعضاء لمناقشتها

العضو سريع    ٢
  الرد 

لا يعطــي فرصــة 
يره للـتفكير في    لغ

 .الأسئلة المطروحة 

شكره واقترح اشـتراك أفـراد      ا
 .  من الأعضاء في المناقشةآخرين

ــضو   ٣ العــ
  المعترض 

يعترض على كـل    
  . فكرة تطرح

 على هـدوء أعـصابك،      ظحاف
شكره على أفكـاره الجيـدة،      ا
طرح أفكاره الخاطئـة علـى      او

  . الأعضاء لمناقشتها
ــتكلم في  العضو الثرثار   ٤ يـــ

وعات خارج  موض
  . موضوع المناقشة

 النقاط  اطرحقاطعه، وأشكره ثم    
ــابع  ــشتها، وت ــوب مناق المطل

  . الموضوع
  

ــضو   ٥ العــ
  المشاغب

يعمل على عرقلـة    
  . الاجتماعسير 

احتفظ دوئك، ووضح أهميـة     
 والغرض الأساسي من    الاجتماع

  . انعقاده
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 م
أنماط سلوك 

  الأعضاء
  سمات السلوك

اقتراحات موجهة لرئيس 
  الاجتماع

ــضو   ٦ العــ
  المتعصب

يرفض تماماً تقبـل    
الأفكار الأخـرى   

   .المطروحة

أطرح أفكاره على باقي الأعضاء     
ره بضيق وقـت    للمناقشة، وذكّ 

الاجتماع وباستعدادك لمناقـشة    
  . الاجتماعأفكاره معه بعد 

ــضو   ٧ العــ
  الصامت 

لا يـــشارك في 
  . المناقشة

ثن عليه، وشجعه على الاشتراك     ا
في المناقشة، وقم بتوجيه الأسئلة     

  . هلة إليهالس
العضو العيي    ٨

) غير الفصيح(
عجز عن الإفصاح   

. عن ارائه ومشاعره
ماذا تعني بكذا، بـل     : لا تقل له  

  . أعد ما قاله بلغتك
يهمس مع الاخرين    العضو الهامس  ٩

في موضوع جانبي   
.  

سـأله  ادعه باسمـه و   الا تحرجه،   
سؤالاً سهلاً، أو أعـد النقطـة       
الأخيرة للحديث واسـأله عـن      

  . حظاته حولهاملا
ــضو  ١٠ العــ

  المخطئ
يقدم ملاحظاته بغير   

  . عناية
: ق على ملاحظاتـه بـالقول     علّ

وهذه وجهة نظر في الموضـوع،      
ولكن كيف يمكن التوفيق بينـها      
وبين وجهة النظـر الأخـرى؟      

 ). أذكر وجهة النظر الصحيحة(
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 م
أنماط سلوك 

  الأعضاء
  سمات السلوك

اقتراحات موجهة لرئيس 
  الاجتماع

ــضو  ١١ العــ
ــب في  الراغ

  المساعدة

ــمن  ــشارك ض ي
ــدنيا  ــدود ال الح

لـن  للمشاركة ويع 
ــه في  ــن رغبت ع
مساعدة الاخـرين   

  . له

شجعه بصورة مستمرة لتقـديم     
أفكاره، بخاصة عنـدما تخـف      
الحماسة تجاه مناقشة الموضـوع     

  . المطروح

ــشارك في  العضو الخائف ١٢  لا يـ
  . المناقشة

ثن عليـه   ااسأله أسئلة سهلة، و   
جعلـه  اكلما كان ذلك ممكناً، و    

  . يشعر بأهميته
ــضو  ١٣ العــ

  المشاجر
ــرفض ــار ي  أفك
  . الآخرين

عرض أفكاره علـى اموعـة      ا
  . لتحكم عليه

العضو غـير    ١٤
  المهتم 

لا يـــشارك في 
  .المناقشة

    ن له  اسأله عن طبيعة منصبه، وبي
كيف يمكنه أن يفقد ويستفيد من      
مناقــشة الموضــوع المطــروح 

  . للنقاش
ــضو  ١٥ العــ

  المتذاكي
يطرح أسئلة خادعة   
وفيها قـدر مـن     

   .الحيلة والبراعة

كن يقظاً للأسئلة التي يطرحها،     
وقم بعرضها علـى الأعـضاء      

  . للإجابة عنها
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 م
أنماط سلوك 

  الأعضاء
  سمات السلوك

اقتراحات موجهة لرئيس 
  الاجتماع

ــاراً  العضو المبادر  ١٦ ــرح أفك يقت
جديـــــدة في 
الاجتماع أو يقترح   
طرقاً مغايرة لمعالجة   
المــــشكلات 
المطروحــــة في 

  . الاجتماع

طرح أفكاره  اشكره، وشجعه، و  ا
  . على الآخرين للنقاش

ــضو  ١٧ العــ
  الملخص 

ــوم بت ــيص يق لخ
ــار  أفكــــ

ومقترحام الأعضاء
  . وتعليقام

ترك له فرصة للتلخيص بما يتسع      ا
له الوقت، وحاول أن تستفيد من      

. تلخيصه لخدمة هدف الاجتماع

ــوم بتوضــيح  العضو المنسق ١٨  يق
ــين  ــات ب العلاق
مختلــف الأفكــار 
والمقترحات ويعمل  
ــب   ــى تقري عل
وجهات النظر بين   

  . الأعضاء

وصل إليـه   اشكره، واطرح ما ت   
من رأي تنسيقي على الأعـضاء      
للمناقشة، لا تنجرف دائمـاً إلى      
الرأي التنـسيقي فقـد يكـون       

  . الصواب في غيره
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 م
أنماط سلوك 

  الأعضاء
  سمات السلوك

اقتراحات موجهة لرئيس 
  الاجتماع

ــضو  ١٩ العــ
  الموضح 

ــرح آراءه  يطــ
ومقترحاته علـى   
ــة   ــورة أمثل ص
توضيحية وأدلـة   

  . وبراهين عقلية

استمع لرأيه وأمثلته وحـاول أن      
تستفيد منها في خدمة أهـداف      

  . الاجتماع

٢٠ ــذكير   ه العضو الموج ــوم بت يق
الأعضاء بأهـداف   
الاجتماع الـتي تم    
ــا  ــاق عليه الاتف
ويلفــت الأنظــار 
إليها إذا ما انحرفت    

  . المناقشة عنها

اشكره، واستجب لما يطرحه من     
توجيه وتذكير صائب، واغتنمها    
فرصة لضبط الاجتماع وتوجيـه     
الأعضاء للالتزام بتوجيـه هـذا      

  . العضو الموجه

ــلاءه   لعضو المنشطا ٢١ ــث زم يح
ــى  ــضاء عل الأع
ــاذ  ــاز واتخ الإنج

  . القرارات

اترك له فرصة لحـث زملائـه       
ودعوم للإنجـاز، علـى أن لا       
يكون ذلك على حساب جودة     

  . الإنجاز ونضوج القرار
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 م
أنماط سلوك 

  الأعضاء
  سمات السلوك

اقتراحات موجهة لرئيس 
  الاجتماع

ــضو  ٢٢ العــ
الباحث عـن   

  المعلومات 

يطلب دائماً مزيداً   
ــات  ــن المعلوم م
والتوضيحات ذات  
الــصلة بموضــوع 

  . شالنقا

فسح له اال للاستيضاح على     ا
أن تكون المعلومات المطلوبة تخدم     

  . هدف الاجتماع

العضو المدلي   ٢٣
  بالمعلومات 

يقــدم دائمــاً  
المعلومات ويـدلي   

  . بما عنده من آراء

فسح له اال لتقديم ما عنده من       ا
معلومات يمكن أن تخدم هـدف      

  . الاجتماع
  
  

ــضع   العضو الناقد ٢٤  آراء يخــ
ــات و مقترحــ

الأعــضاء لمعــايير 
معينة، مما يجعله يثير    
العديــد مــن  
التساؤلات حـول   
إمكانية تطبيق هذه   

  . المقترحات

اشكره على إثراء النقاش، وامنعه     
من تعقيد الموضوع والوصول إلى     

  . طريق مسدود
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 م
أنماط سلوك 

  الأعضاء
  سمات السلوك

اقتراحات موجهة لرئيس 
  الاجتماع

ــضو  ٢٥ العــ
الباحث عـن   

  الآراء

ــث   ــاً يبح دائم
ويسأل عـن الآراء    
والمقترحات مـن   
قبــل زملائــه  

  .عضاءالأ

اشكره على بحثـه عـن الآراء،       
طلب منه رأيه في الموضوع قبل      او

  . أن يطلب آراء زملائه

ــدوين   العضو المدون  ٢٦ ــوم بت يق
  الاقتراحات

لا تمنعه من التدوين وتـسجيل      
الملاحظات والاقتراحات شريطة   
أن لا تشغله عن متابعة الحـوار       

 ).إلا إذا كان سكرتير الاجتماع    (
شغل بالتـدوين   أنإذا أن عضواً      

عن متابعة الحوار فيمكن توجيه     
بعض الأسئلة له، كأن تسأله عن      

  . رأيه فيما قيل
  
  )فن إدارة الاجتماعات ( هذه الانماط منقولة من كتاب الدكتور علي الحمادي *
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ى التلون   هو ذلك العضو القادر عل     الأنماطنقول بأن أفضل أنواع تلك      وأخيرا نختم و  
 يحقـق   نأيضا بحيث يـستطيع     أ و ،مصلحة  الاجتماع  ة و و التكيف حسب الحاج   

  :التوازن بين أمرين مهمين 
  

 وذلك من أجل تحقيـق الأهـداف         ،المساهمة في توجيه الحوار و النقاش      -١
 .وأقصى كفاءة بأقل جهد الاجتماعالمرجوة من 

م إثارم و إزعاجهم ما     الحرص على إرضاء و إقناع زملائه الأعضاء و عد         -٢
  . أمكن ذلك
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  اعمقرر الاجتم

 مـور أيقوم بعـدة    ، و وكما ذكرنا أنفا فهو أمين سر او من ينوب عنه            
هو الذي يرسل الدعوات إلى حضور الاجتماعات       : نستطيع تلخيصها في هذا العبارة    

 ،الاجتماع محاضر الاجتماعات بالتعاون مع رئيس        تحرير جداول الاعمال و  عداد  او
 و أخيرا يقـوم     ، أو الهيئة  لمنظمة الاجتماعات ل   سجلات يضا يقوم بالمحافظة على   أو

بـداء  اكما يحق لهـا     ،  جتماعاتالاتخذت في   أبمتابعة و مراقبة تنفيذ القرارات التي       
  .لذين يتقاعسون عن اداء واجبامالملاحظات على الاشخاص ا

وراء كل رئيس منظمة طلابية ناجح مقرر اجتماعات        "وأكاد أجزم بأنه      
نه يربط أعضاء المنظمة ببعضهم، ويتأكد من تحول القرارات النظرية          حيث أ "! ناجح

  . أو القصورنبه رئيس المنظمة إلى أماكن البطءإلى تطبيقات عملية، وي

   : لمقرر الاجتماعنصائح
تخاذهـا في   اعليه بالتعرف على القرارات و التوصـيات الـتي قـد تم                

  . الاجتماعات السابقة
 ـ       الاجتماع  على مقرر     اول أن يكون منتبها على مجريات الاجتماع و يح

 لقواعـد   الاجتمـاع  نـسيان رئـيس      تصحيح اداء الاجتماع في حالة    
  .الاجتماعات أو غيرها
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التأكد قبل الانتقال من عمل إلى أخر في جدول الاعمال أنـه قـد        بعلية   
  .اصيلدون كل المعلومات المهمة ذا العمل مع ذكر أهم التف

 المحافظة على مستندات و مستلزمات الاجتماعـات        الاجتماععلى مقرر    
  .لية شخصيةوعنها مسؤويعتبر مسؤولا  للمنظمة

 المنظمة حـاول بـأن تكـون مهمـة          جتماعاتا وللحفاظ على سرية   
حـد  أأو    بحيث يكون أمين سـر     ن لاتتجاوز الشخصين  أ الاجتماعمقرر

   مانـة  الأ  الذي ينوب عنه في حالة غيابه وعليه بأن يتصف بصفة          الأعضاء
  .  و المقدرة على حفظ الاسرار
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  لية صياغة محاضر الاجتماعات آ

  -:بداية
أن أغلب القرارات التي تقر في الاجتماعات لايتم العمل ا و تعتـبر             سف  مع الأ *

عدة أسباب ولكن السبب الـذي       يعود إلى    الأمروهذا  ، كار من غير تطبيق     مجرد أف 
  المحاضـر  تحريـر بكيفية   جتماع  لمام مقرر الا  إعدم  صدده هو    هذا الفصل    نحن في 

خر بطريقة مختـصرة بحيـث      و الآ  فالبعض  يحرر بشكل تفصيلي ممل        الاجتماعات  
  . لاحقًالايمكن فهمها

هنالك بعض المصطلحات التي    ،صياغة المحاضر لحة  لية الصحي  الآ نرشدك إلى أن  و قبل   
  : وهي ن يعرفهاأمن الواجب على مقرر الاجتماع 

  -:همهاأول تلك المصطلحات وأو
  -:محضر الاجتماع

يتعلق بالجلسة من حيث     هو عبارة عن تقرير يكتبه مقرر الاجتماع و يوضح كل ما          
 ـموعد انعقادها و مكاا و الحضور و الغياب و جـدول                     ارات و القـر   الالأعم

  الجلـسة،  و التوصيات و الاعتراضات و التحفظات و النقاشات و موعد اختتـام           
 سجل رسمي للأعمال و القرارات فحسب بل هـو أيـضا            ولايعد محضر الاجتماع  

 وتكـون مـسؤلية تحريـر       لومات عن مختلف اللجان و الاعضاء،     وسيلة لتوثيق المع  
ولكن ليس بالضرورة أن يكون هو الـذي        ) هأو من ينوب عن   لامين السر   (المحاضر  

  .ماع  وهذا يعود إلى نوع الاجتماعيكون مقررا للاجت
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  :فظةاالح
 هي ليـست ذات أهميـة       و  ورقة مرفق مع محضر الاجتماع و       ألية  آ مسجلة   وهي

تسجيل النقاشات بشكل كامل و ذلك للرجوع       تنحصر في   يفتها  ن وظ أذ  إقصوى  
  .همية لها عند الأ

  
  -:القرارات
مور التي وافق عليها اتمعون و تأخذ طابع الالزام للجهة الموكل بتنفيذها             وهي الأ 

  . عدم تنفيذهاا في حالةو يحاسب عليه
  

  -:التوصيات
مور التي وافق عليها اتمعون و لا تأخذ طابع الإلزام للطرف الموكل إليـة              وهي الأ 

  .ل و التحبيذولكنها تأخذ طابع التفضي، بتنفيذها ولا يحاسب عليها 
  والتصويت مكفول لكل الحاضرين في الاجتماع

  : نوعين و نوعية التصويت 
   الرفض- الموافقة    ب-أ

 التأيد   الرفض هنا  يعني  المعارضه وعدم       فموافق هنا تعني التأيد على المقترح المقدم و       
 بـرأي    أن هذا القرار قد تم أقراره و الموافقه عليـه          ةعلى  المقترح المقدم و في حال      

  .على هذا القرار )* التحفظ( يحق للشخص الرافض لهذا المقترح  اتمعونالاغلبية
 وهو إذا تم إقرار أي مقترح بعد الموافق عليـه يحـق في هـذه الاثنـاء                  :التحفظ*
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للمعارضين أن يسجلو تحفظهم على هذا القرار الذي أقر و يتم تسجيل تحفظهـم و   
كار القـضية أو الممارسـة       ا هـو أسـتن     صدقأسباب تحفظهم  في المحضر وهو ي      

  . المطروحة
  -:  لمقرر الاجتماعات عند تحرير المحاضرنصائح مهمة

أن يكون ملما بالقواعد النقابية العامة و خاصة        مقرر الاجتماع   بداية على   -١
 ـ   الاجتمـاع  لرئيس ا دواعد الاجتماعات ليقوم على أرشا    المتعلقة بق   ة في حال

   .ت لاجتماعاا أخلاله بالنظم
من أوراق و أقلام    صياغة المحاضر  أن يكون مستعدا و لديه كل مستلزمات         -٣     

  .و غيرها 
  . بحفظ جدول الاعمال جيدا و الرجوع إليه في حالت النسيان ه علي-٤     
ن يكون مطبوعـا    أمكن و   أذا  إيجب توافر محضر الاجتماع السابق عنده        -٥     

  .بشكل واضح 
 و  و التي تم تحويلها إلى لجان خاصة        أعلقة  مور الم ات على الأ   ملاحظ ة كتاب -٦     

  .كذلك أي أمر لم يناقش أو نوقش و أجل اتخاذ قرار بشأنه
  )لية صياغة محاضر الاجتماعاتآ(

لية التي تستخدم لصياغة محاضر الاجتماعات بالشكل الصحيح وهـي          هذه هي الآ  
  -:تالي الك
و رسمـي   أرسمـي عـادي     ( اع  لاجتم في بداية الاجتماع يتم تسجيل نوع ا       -١

مجلس ( نعقاده و مكانه واسم الهيئة اتمعة       اورقم الاجتماع و تاريخ     ) أستثنائي
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سـم رئـيس    اخـيرا   أويذكر  ) دارية  إهيئة  ، مجلس أستشاري   ، لجنة  ، قيادي  
  .الاجتماع و مقرره 

) يـاب الحضور و الغ  ( يتم كتابة أسماء الاشخاص الحاضرين و الغائبين في محضر           -٢
  .الذي يرفق مع محضر الاجتماعات 

  .ستخدام صياغة الماضي عند تحرير الاجتماعات ا عليه -٣
مام النقطة التي   أسمه  اسم كل عضو سوف يتحدث و تسجيل        ا عليك بتسجيل    -٤

  . حتى يتم التعرف على صاحب تلك النقطة لاحقا،و يطرحهاأسوف يشرحها 
القرارات التي  أهم النقاشات و  تمعون و   ثم يذكر في التقرير كل نقطة ناقشها ا        -٥

 وتكون النقاط مرتبة في المحضر حسب ترتيب مناقشتها في          ،بشأن كل منها  أتخذه  
  . الموجود عند الرئيس و مقرر الاجتماعجدول العمال

ويذكر في المحضر الجديـد     " الموافقة على المحضر السابق   " هي   أول نقاط المناقشة  و-٦
 وهذا طبعا بعد التأكد      المحضر السابق،   في   وافقو او عدلو  ماذا كان اتمعون قد     

 ـ       ، قد أنجزت وتم تنفيذها    الأعمالمن أن كل     جراء إ وبعـدها يقـوم المقـرر ب
بأنه قد   ويوقع على المحضر     ، الذي يحتفظ به    السابق التعديلات في المحضر الرسمي   

  .د ذكر التعديلات في المحضر الجديكما يجب... عدل عليه في تاريخ كذا 
 يقوم  الأعضاءو  أذا كانت هنالك تقارير مقدمة إلى الاجتماع من قبل اللجان           إ -٧

ورد في التقريـر و      ن يسجل ما  أ إلى التقرير المرفق بالمحضر دون       بالإشارةالمقرر  
  ...و للعضو كذاأ.. . للجنة كذا"التقرير المرفق " يكتفي بكلمة 
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ان كي يمكن الفـصل بـين        عنو الأعمال يجب أن يكون في كل بند في جدول          -٨
  .عرفة مكان كل موضوع لم عليكالبنود و للتسهيل على 

 عند تسجيل أي بند لايتم صياغة تقرير مفصل حول كل متحدث وما قاله كل               -٩
 و   المؤيـدة و المعارضـة     الآراءمشارك باليتم الاكتفاء بصياغة تقديم خلاصـة        

  .لم يقتضي الاجتماع خلاف ذلك   ماالمتحفظون وهذا
و التحفظ مع ذكر كل عدد      أو الرفض   أ يجب تدوين نتائج التصويت بالموافقة       -١٠

 ووفق عليها   ءن يذكر في المحضر جميع المقترحات الرئيسة سوا       أمنهم كما يجب    
لاتذكر سم الشخص الذي تقدم بالتعديل، و     اكر  م عدل عليها مع ذ    أ تم رفض أ

  . و سحبت الأعمالعادة المقترحات الموجودة في جدول 
 حيث  ، يجب مراعاة الدقة ولوضح عند كتاب قرارات  و توصيات الاجتماع           -١١

م صياغة المقترح في المحضر على نص القرار بشكل واضح و على من             تيجب أن ت  
  . تدوين المواعيد النهائية للتنفيذضافة إلى إ مسؤلية متابعة هذا القرار هتقع علي

  .بالأحرف العريضةيذية التنفوالإجراءات  إلى القرارات الإشارة يجب -١٢
اجتماع و تم طلب    أمام المواضيع التي قد تم تأجيلها       أيضا الملاحظات   أ ويضع   – ١٣

  .أو الاجتماع فعليه تبيان نوعية هذه اللجنة غير رسمي لها،
 الأعضاء للتوقيع عليه من قبل      راجع الرئيس مسودة الاجتماع بدقة،    ن ي أ يجب   -١٤

    .راره في الاجتماع اللاحققلإو 
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  سجل متــابعة التكليفات

 سهامة طيبـة،  إيخ الحركة الطلابية و   بداعية في تار  إيعد هذا الباب خطوة       
متابعتها بشكل دقيق من قبل أمـين       هذا الباب على تحديد التكليفات و     حيث يقوم   
نجاز التكليفات في الوقت المحدد لها و القضاء على         إوهذا حفاظ على    ، سر المنظمة   

فهو عبارة  عطل تحركات المنظمة الطلابية،     يوشل  يالتأجيل الذي عادة ما     سويف و تال
ذلك لتميز بـين كـلا مـن        رفاقه مع جدول أعمال الاجتماع  و      إعن جدول يتم    

وكما جتماع ناجح،   اعادة مايخرج منها أي     التكليفات التي   القرارات والتوصيات و  
 حيث يتم تسجيل كل البيانات      ن هذا السجل مختص فقط بمتابعة التكليفات      إذكرنا ف 

 المعلومات المتعلقة ذا التكليف    أو البيانات و   بوقت إنجازها  ءالمتعلقة بالتكليفات سوا  
  .واسم الشخص المكلف ذا الانجاز

ولا بداية تسجيل المعلومـات الروتينيـة       أتالي  ال ذلك السجل ك   توخطوا  
  .) ونوع الهيئة اتمعة- الاجتماع تاريخ –رقم الاجتماع (جتماع اي أالمتعلقة ب

و عادة سم الشخص المسؤول عن المتابعة التكليفات وه      اثم بعد ذلك كتابة       
  .مايكون أمين سر المنظمة
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  -:تباع الخطوات التالية ابعد ذلك 

  ).التكليف و رقم( التكليف و رقمه تحت خانة ةكتاب -١
سـم  اكتابة أسم الشخص المسؤل عن انجاز هذا التكليـف و يكتـب              -٢

 .)ن ؟ ـــم(الشخص تحت خانة 
ويكتب التاريخ تحـت     التكليف   نجازإسوف يتم فيه    كتابة التاريخ الذي     -٣

  ).مـــتى ؟ ( خانة 
 ـ       -٤ ة بـالتكليف تحـت خانـة       يتم تدوين الملاحظات و النقـاط المتعلق

 ).الملاحظات(
 وعادة مـا  ) نتائج المتابعة ( كاليف تحت خانة    يتم كتابة النتائج متابعة الت     -٥

 ).الخ..... - متأخر – مؤجل –نجز أ(الآتية  الأمورتكتب 
سوف تحقق كـل    من التسويف و   ذن االله سوف تتخلص   إذه الطريقة ب    

  . نجازات المحددة في الوقت المطلوبالإ
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  بسم االله الرحمن الرحيم
  نموذج سجل متابعة التكيفات

  ................... جتماع رقم الا
  ..... .............جتماعتاريخ الا

  .................... المتابعة لؤومس
  

 نتائج المتابعة  الملاحظات  متى  من  تكليف رقم
       / ل تنفيذه ؤوأسم مس  ) ١(تكليف رقم 
       /  تنفيذه لؤومسأسم   ) ٢(تكليف رقم 
       /  تنفيذه لؤومسأسم   ) ٣(تكليف رقم 
       /  تنفيذه لؤومسأسم   ) ٤(تكليف رقم 
       /  تنفيذه لؤومسأسم   ) ٥(تكليف رقم 

 



 

 ٦٦

_@(  

@óïiþÜa@pbáÅå¾a@pbÈbánua@

 
_@(



 

 ٦٧

_@(  

@óïiþÜa@pbáÅå¾a@pbÈbánua@

_@(@ @
  مظاهر الاجتماعات الناجحة و الفاشلة

ليـة الـصحيحة لإدارة الاجتماعـات       اطلعت علـى الآ   ن  أ وبعد   نلآاو  
عليك بالانتقال إلى الخطوة التالية     غلب المنظمات الطلابية الناجحة،     المستخدمة في أ  و

 فعليك أن تتعرف على اجتماعاتك الـسابقة هـل   ،جتماعاتكييم او هي خطوة تق 
  ولنـسهل  ، كانت دون مستوى الطمـوح     سير على المسار الصحيح أم اا     كانت ت 

عليك العملية قدمنا لك مجموعة من المظاهر التي سوف تعرفـك علـى نوعيـت               
ء ناجحـة  جتماعاتك سواان وصاعدا على نوعية     ولكي تتعرف من الآ    ،اجتماعاتك

  :أم لم تبذل المستوى المطلوب بعد

  -: الناجحة  الاجتماعاتمظاهر
  .ح الهدف من الاجتماع وضو -١
 .جتماع في الوقت المحدد للاجتماعتحقيق أهداف الا -٢
الالتزام بقواعد و نظم الاجتماعات و خاصة المتعلقة بالبرنـامج الـزمني             -٣

 .للاجتماع
 والميقاتي ما لم يكن هو      مقرر الاجتماع ورئيس الاجتماع   تحديد كلا من     -٤

 .ذاته المقرر
 .توافر المكان المناسب للاجتماع و اهز بمستلزمات الاجتماع -٥



 

 ٦٨

_@(  

@óïiþÜa@pbáÅå¾a@pbÈbánua@

  -:مظاهر الاجتماعات الفاشلة
  . عدم وجود جدول أعمال -١
 . مع قلة الانتاجيةكثرة الاجتماعات -٢
 .التراعات و المشاحنات و عدم الالتزام بأوامر رئيس الاجتماع -٣
 .ق وقت الاجتماع أكثر من الوقت الذي حدد لهاستغرا -٤
 .روج بقرارات معينةعدم الخ -٥
 .فقدان النصاب و عدم انعقاد الاجتماع -٦
ة لعـرض   عدم التجهيز الجيد للاجتماعات كالحضور بدون أوراق مجهـز         -٧

 .المعلومات او الاستبيانات



 

 ٦٩ @óïiþÜa@pbáÅå¾a@pbÈbánua

ó¸bƒÜa@ @

 ـ إلى مفهوم الاجتماعات وأنواعهـا  وكيف       الكتابتعرضنا في هذا       أدارـا  ة  ي
 دارةإ المـستخدمة في    بذلك باالله ثم بأحدث الكتب والأساليب     مستعيناً   بالشكل الصحيح، 

ن تـنجح   أيمكن    و النقاط لا   الإرشاداتوكل هذه   ت الناجحة،   الاجتماعات في المؤسسا  
نجـاح  أ من أجـل   الحاضرين   الأعضاءدون نية صادقة من قبل       الاجتماعات لوحدها من  

 .الاجتماع
 :المهمة التي نختم ا هذا الكتيبخيرا هذه بعض النقاط أ

فلا  ،تلهيك الاجتماعات على أداء واجباتك وعباداتك  لربك        حرص على ألا  ا -١
 .جلوعات تغضب االله عز جتمااخير في 

 أوقات  اختيار واحرص على     المناسبة لعقد الاجتماعات،   الأوقات باختيارعليك   -٢
 ذروة النشاط وعلى سبيل مثال اللاوقات المثالية لعقد الاجتماعات تكون مـن           

 إلى الـساعة     مساء٤ًالساعة  (و من    أ )صباحا١١صباحا إلى الساعة  ٩ الساعة(
 ).يةهذا ما أثبته الدراسات المتعلقة بالطاقة البشر) (مساء٦ً

عـد  نـه ب  لأ تتجاوز الـساعتين   ن تنجز أي اجتماع في مدة زمنية لا       أحاول   -٣
يفقدون التركيز بالتالي مما سـيؤثر علـى أداء         الساعتين يقل نشاط الحاضرين و    

 .تماع ويكون الاجتماع مهدرا للوقتالاج
الدعاء بدعاء أمير المؤمنين الفاروق عمـر       جتماع  احرص دائما عند اية أي      او  
 .بن الخطاب

 )الأوقاتوالبركة في  هم إنا نسألك صلاح الساعات،الل(
‡à¨a@ë@a‰ç@µ¾bÈÛa@lŠ@ 



 

 ٧٠ @óïiþÜa@pbáÅå¾a@pbÈbánua

Êua‹¾a@ @

تـدريبات  "تنمية المهارات القيادية والـسلوكية       (إسماعيل محمد السيد   
 .القاهرة)  المنظمة العربية للتنمية الإدارية"وأنشطة

 ). فن إدارة الاجتماعات (علي الحمادي. د 

 ). وصية ومهارة لإدارة الاجتماعات الناجحة (علي الحمادي. د 

،  ماهيتـها، أهميتـها    "اريـة الاتصالات الإد " ( فهد بن سعود العثيمين    
  )أساليبها

، "ترجمة مركز التعريب والبرمجة   ") قواعد إدارة الاجتماعات  ( كينان كيت 
  .الدار العربية للعلوم ، الطبعة الأولى

  .تحاد المنظمات الطلابيةا)  الوقتإدارة ( مصطفى محمد الطحان 

  .)م العشرة في إدارة العمل النقابيالمفاهي (حمود عقلة العتري.م 

  .على الانترنت )naqabi( مجموعة من البحوث من موقع 



  السيرة الذاتية للمؤلف
  

  عبداالله سلطان بورقبة العتيبي : الاسم 
  ٣/١/١٩٨٦: من مواليد

  

  قابيةـبرات النـالخ
  

  باحث متخصص في شئون العمل الطلابي و النقابي  

  نائب رئيس الاتحاد العام لطلبة و متدربي الهيئة  

  .العامة للتعليم التطبيقي و التدريب 

طلابي في صحيفة الوطن تحت زاوية      سبوعي عن العمل ال   أيكتب بشكل    

  ).تفاؤل(

  ويكتب في أكثر من مجلة بشكل دوري عن العمل الطلابي و النقابي  

  ) أبواب –الاتحاد ( ابرز تلك المجلات  

  .تقلد العديد من المناصب القيادي النقابية  

  له سلسلة من المؤلفات المتعلقة بالعمل الطلابي برعاية 

  . الكويتلطلبة الاتحاد الوطني 

  
  للتواصل مع المؤلف

Aborgobh@hotmail.com 




