
 



All that is reported in this project, videos, documentation, contents, texts, images, artistic work and graphics, are the property of the author, are protected by copyright, as well as by intellectual property rights. It is therefore absolutely forbidden to copy, appropriate, redistribute, reproduce 
any part, content or image present, because they are the result of the work and the intellect of the author himself.  It is forbidden to copy and reproduce the contents in any form. The redistribution and publication of content is prohibited, not expressly authorized by the author. 

D

W

L

  الشرائح
للمعلمين

 الاجتماعات جزء مهم من العمل اليومي لكل واحد منا. إنها اللحظة

 التي يتم فيها اتخاذ القرارات وإعطاء التعليمات حول كيفية المضي

 قدمًا. ولجعلها تعمل بشكل أفضل، قمنا بتقسيمها إلى ثلاثة أجزاء:

 قبل وأثناء وبعد. تواصل، لتكون واضحًا بشأن ما يدور حوله.

 الأداء، ليكون لديك السلوكيات الصحيحة أثناء الاجتماع، سواء

 شخصياً أو عن بعد. معرفة كيفية التمييز بين متى تستمع ومتى

 تتدخل ومتى تشارك بنشاط في تحقيق النتيجة. بعد الاجتماع، كن

 واضحًا بشأن ما يجب فعله وكيفية التصرف خلال الأوقات المحددة.

.الاجتماعات التي تمثل حقًا القوة الدافعة لعملنا اليومي

اجتماعات اتخاذ القرار

تلبية الأفكار جنبا إلى جنب مع الناس



رارقلا ذاختا   تاعامتجا 
___________________________________________ 

 

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
 

ةیركفلا ةیكلملا  قوقح  كلذكو  ،رشنلا  قوقح  بجومب  ةیمحمو  ،فلؤملل  كلم  يھ  ،تاموسرو  ةینف  لامعأ  ،روص  ،صوصن  ،تایوتحم  ،قئاثو  ،ویدیف  عطاقم  ،عورشملا  اذھ  يف  درو  ام  لك  . 
ھسفن فلؤملا  ركفو  لمع  جاتن  اھنلأ  ،ةدوجوم  ةروص  وأ  ىوتحم  وأ  ءزج  يأ  جاتنإ  وأ  عیزوت  ةداعإ  وأ  صیصخت  وأ  خسن  ًاتاب  ًاعنم  عنمی  كلذل  . 

فلؤملا نم  حیرص  نذإب  لاإ  هرشنو  ىوتحملا  عیزوت  ةداعإ  رظحُی  لاكشلأا . نم  لكش  يأب  ىوتحملا  جاتنإ  ةداعإو  خسن  . 

 

 
رصتخم  فصو 

 
ءادلأاو ،لاصتلاا  ةیسیئر : لحارم  ثلاث  ىلع  زیكرتلا  عم  ،ةلاّعف  تاعامتجا  روضح ) وأ  ةرادلإ ( لیلد  نع  ةرابع  ةرودلا  ، 
ينھذلا فصعلا  مادختسا " كلذ  يف  امب  ،اھنیسحتل  تاحارتقلااو  تاعامتجلاا  يف  ةعئاشلا  تلاكشملا  فصو  متی  ذیفنتلاو .  
ةیبلسلاو ،ةیباجیلإاو  ،عادبلإاو  ،تامولعملا  عامتجلاا ( ءانثأ  ةیسیئر  ریكفت  تاظحل  تس  فاشكتسا  متی  ریضحتلل . يسكعلا " ، 

دعب طیطختلا  ةیمھأ  ىلع  دیكأتلا  متی  ،ارًیخأ  ةكرتشملا . تارارقلا  ىلإ  لوصولاو  ةكراشملا  نیسحتل  حیضوتلاو ) ،رعاشملاو   
تاودأ ،حیحص  لكشب  اھتراد  إ تمت  اذإ  ،تاعامتجلاا  نوكت  نأ  نكمی  ةذختملا . تارارقلل  لاعفلا  ذیفنتلا  نامضل  عامتجلاا   

ةكرتشملا فادھلأا  قیقحتو  ةلاّعف  تارارق  ذاختلا  ةیوق  . 
 
حوضولاو ،تقولا  ةرادإو  ،ریكفتلا  طامنأ  ةمءاومو  ،ةعومجملا  تایكیمانیدل  ةیعاولا  ةرادلإاو  ،قیقدلا  ریضحتلا  للاخ  نم   
تاظحل جذومن  مدقی  ةدیفمو . ةجتنم  تاعامتجا  ىلإ  ةیاغلل " ةمحدزم  تاعامتجا " نم  تاعامتجلاا  لیوحت  نكمی  ،ذیفنتلا  يف   

عیمج لبق  نم  ةطشنلا  ةكراشملا  لیھستو  رارقلا  ذاختا  ةیلمع  ھیجوتل  امًیق  ارًاطإ  ،صوصخلا  ھجو  ىلع  ،تسلا  ریكفتلا   
عامتجلاا يف  نیكراشملا  . 

 
 

ةیسیئرلا  طاقنلا 
 

ةلاّعف تاعامتجا  ىلإ   ةجاحلا 
 

رظنُی ام  اًبلاغ  نكلو  ،ةیرورض  تاعامتجلاا  نوكت  ثیح   ،" لصتم ملاع  يف " شیعن  اننأ  موھفم  ةقرولا  حرطت   
لمع ىلإ  يدؤت  ةدیج " تارارق  ذاختلا  تاودأ " ىلإ  تاعامتجلاا  لیوحت  وھ  فدھلاو  ءبع . اھنأ  ىلع  اھیلإ   
نیینعملا صاخشلأل  حمست  يتلاو  ،ةدیج  تارارق  ذاختا  متی  ثیح  تاعامتجا  ىلإ  ةجاحب  نحن  . " كرتشمو حضاو   

فرصتلا ةیفیك  نع  ةحضاو  ةركفب  ةرداغملاب  ". 
 

رارقلا عنص  تاعامتجلا  يثلاثلا   لكیھلا 
 
ریضحتلا لصاوتلا :( لبق ) ةیمھلأا : ةیواستم  لحارم  ثلاث  ىلإ  رارقلا  ذاختا  عامتجا  مسقنی  ،ةیلاثملا  ةیحانلا  نم   

ثیح ،مظنمو  طشن  لكشب  عامتجلاا  ءارجإ  ذیفنتلا :( ءانثأ ) ھسفن . عامتجلاا  لبق  نیكراشملا  كارشإو  لصاوتلاو   
تاءارجإ ىلإ  تارارقلا  لیوحت  متی  ثیح  ،ةعباتملا  ةلحرم  ذیفنتلا :( دعب ) اھذاختاو . تارارقلا  ةشقانم  متت   

ةسوملم . 
 

قسّنمُلل يسیئرلا   رودلا 
 

دیدحتو ،اھقیقحت  نیعتی  يتلا  ةجیتنلا  دیدحت  يف  ھتمھم  صخلتتو  عامتجلاا . حاجنل  يرورض  قسنملا  نإ   
ىلع ظفاحی  عامتجلاا  نأ  نمضی  امك  ةكراشملل . نیبسانملا  صاخشلأا  رایتخاو  ،ةمزلالا  فراعملاو  تاراھملا   

نیحیحصلا ةریتولاو  هاجتلاا  . 
 

نیكراشملا دادعإو  قبسملا   لمعلا 
 

اوقلتی نأ  نیكراشملل  يغبنیو  عامتجلال . نیكراشملا  عیمج  دادعإ  وھ  ددصلا  اذھ  يف  ةمساحلا  بناوجلا  دحأ  نإ   
عورشملا نع  ةلصفم  تامولعم  بناج  ىلإ   ،) عوبسأ لبق  كلذ  نوكی  نأ  لضفیو  فاك ) تقو  لبق  ةوعدلا  ، 
دادعتسلاا ىلع  درف  لك  دعاسی  اذھو  ةدملاو . ،ناكملاو  ،تقولاو  ،خیراتلاو  ،نیكراشملاو  ،فرشملاو  ،فدھلاو   

رارقلا ذاختا  ةیلمع  نم  ءزج  ھنأب  روعشلاو  بسانم  لكشب  . 
 

 



رارقلا ذاختا   تاعامتجا 
___________________________________________ 

 

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
 

ةیركفلا ةیكلملا  قوقح  كلذكو  ،رشنلا  قوقح  بجومب  ةیمحمو  ،فلؤملل  كلم  يھ  ،تاموسرو  ةینف  لامعأ  ،روص  ،صوصن  ،تایوتحم  ،قئاثو  ،ویدیف  عطاقم  ،عورشملا  اذھ  يف  درو  ام  لك  . 
ھسفن فلؤملا  ركفو  لمع  جاتن  اھنلأ  ،ةدوجوم  ةروص  وأ  ىوتحم  وأ  ءزج  يأ  جاتنإ  وأ  عیزوت  ةداعإ  وأ  صیصخت  وأ  خسن  ًاتاب  ًاعنم  عنمی  كلذل  . 

فلؤملا نم  حیرص  نذإب  لاإ  هرشنو  ىوتحملا  عیزوت  ةداعإ  رظحُی  لاكشلأا . نم  لكش  يأب  ىوتحملا  جاتنإ  ةداعإو  خسن  . 

 

 
ریكفتلل تسلا " تاظحللا  تاعامتجلاا و"  تایكیمانید 

 
عادبلإا ةیعوضوملا . تانایبلاو  قئاقحلا  ضرع  تامولعملا : عامتجلاا : ءانثأ  ثدحت  تاظحل " تس  ـل " جذومن  : 
طاقنلا دیدحت  ةیبلسلا : تاحرتقملل . ةیباجیلإا  بناوجلاو  ایازملا  مییقت  ةیباجیلإا : ةركتبم . لولحو  راكفأ  حارتقا   
ةیلمعلا ةیصخشلا . براجتلاو  ىؤرلا  ىلع  ءًانب  ءارلآا  نع  ریبعتلا  روعشلا : ةلمتحملا . بویعلاو  ةجرحلا  : 

دراوملا صیصختو  تارارقلا  ذیفنت  ةیفیك  يف  ریكفتلا  . 
 

ركفلا ةاذاحم   ةیمھأ 
 

يتلا تاعبقلا " لثم " ةیعیبط ) رثكأ  وأ  ةلضفم  ریكفت " ةظحل  ھیدل " صخش  لك  نأ  ىلع  دكؤن  نأ  مھملا  نم   
ثیح  ،" كرتشم ریكفت  تاظحل " عامتجلاا  ءانثأ  كانھ  نوكت  نأ  يرورضلا  نمف  اذل  ونوب .( يد  دراودإ  اھركتبا   
زكری مث  ،عادبلإا  ىلع  عیمجلا  زكری  ،لاثملا  لیبس  ىلع  ریكفتلا ) نم  عونلا  سفن  ىلع  نیكراشملا  عیمج  زكری   

رطاخملا مییقت  ىلع  عیمجلا  ). 
 

ينمزلا لودجلا  مارتحاو  تقولا   ةرادإ 
 
زیكرتلاو ،ةلاطلإا  عنمو  ،تقولا  طبض  يرورضلا  نمف  عامتجا . يأ  حاجنل  يرورض  رمأ  تقولا  ةرادإ  نإ   

نإ قئاقد .( لبق 5-3  لضفی  ددحملا ) تقولا  يف  لوصولاو  ةدنجلأاب  مازتللااو  ،ةیلاحلا  ةلحرملا  ةفیظو  ىلع   
ةلاعف ریغ  جئاتنو  ،ةعرستم  تارارق  ذاختاو  ،زیكرتلا  نادقف  ىلإ  يدؤی  نأ  نكمی  تقولل  ئیسلا  مادختسلاا  . 

 
يفیصلا ءاشعلاو  رولیات   لاثم 

 
میھافم قیبطت  ةیفیك  حضوی  ،لاثملا  اذھ  للاخ  نمو  يفیص . ءاشع  میظنت  ًایلمع : ًلااثم  باتكلا  اذھ  مدقی   
ذاختلا لاعفلا  عامتجلاا  لحارمو  ،تسلا  ریكفتلا  تاظحلو  ،ةعومجملا  تایكیمانیدو  ،قبسملا  لمعلاو  ،ریضحتلا   

تارارقلا . 
 

لمع  ذیفنت و 
 
طیطختلا دعی  حضاو . لكشب  ةددحم  ریغ  تاءارجإ  وأ  ةحضاو  ریغ  تارارقب  تاعامتجلاا  كرت  نم  رذحی   

عیمج لبق  نم  اھمھفو  ةیرورضلا  تاءارجلإا  عیزوت  نامضل  اًیرورض  ارًمأ  عامتجلاا  ءانثأ  تقولل  بسانملا   
نیكراشملا . 
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اجتماعات اتخاذ القرار

أي دور الأدوار المتوسطة المديرين

1


اجتماعات في الشركة

تقسيمها إلى 3 أجزاء


قبل: الاتصال

أثناء: الأداء

بعد: تنفيذ


المدخلات والمخرجات اللازمة

أدوار الاجتماع

كن نشيطًا: العصف الذهني العكسي

2
الدعوة للاجتماع

ماذا تتوقع
ماذا تسأل

كيفية الاستعداد بشكل صحيح

3 ديناميكيات الاجتماع الـ 6 لحظات
المثال التطبيقي العملي الأول

4

كيفية إدارة لحظات مختلفة


المعلومات - العمليات

الإبداع - الإيجابية
السلبية - المشاعر

5

إدارة العواقب: تنفيذ


شارك في من يفعل ماذا

التوقيت والالتزام الذي تم


احترام الأوقات
ما بعد نتيجة خلال

6

دعونا نتدرب على توحيد الآليات


المثال العملي الثاني

تقديم المساهمة الخاصة بك


كن تشاركيا
خليك في دورك

7
يحكم الاجتماع

كن وسيطا / مشاركا
"تعليم استخدام "اللحظات الست

8

المدير ودور المشرف

 هل يستحق الأمر ألا تكون مشاركًا، بل مجرد

وسيط؟


ومع ذلك، ينبغي أن ينظر إليها على أنها مفيدة
خلال الاجتماع

أي دور الأدوار المتوسطة المديرين




