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 :ةــــمقدم
يتم من خلالها  يالت الطريقة في يؤثر أنه في أهميته وتكمن المهمة، الإدارة موارد من الوقت يعتبر

الحياة،  في هتملك مورد أعظم الوقت يعدو وكل إنتاج،  عمل، لكل وعاء أنه كما الأخرى، الموارد استثمار
ه أن :وثانيهماتشترى،  ولا تباع لا حرة سلعة الوقت أن :، أولهماخاصيتين في الموارد الأخرى عن ويختلف
 .تسترده أن يمكنك لا تنفقه أن بمجردلأنه  استغلاله، حسني أن إلا اختيار ى الفردلد ليسف دخاره،ا لايمكن

 
 

في مجالات الحياة، وذلك لأهميتها وكونها عاملًا  قضية جديرة بالاهتمام والعناية الوقت إدارة تعدو 
رئيساً في نجاح أي جهد بشري، وتحقيق أهداف الفرد والمجتمعات بجميع مستوياتها وأولوياتها، كما تمثل 

والوصول إلى النجاح والتميز  الطلبة في تحقيق أهدافهم،ح لنجا ةمهم الإدارة الفعالة للوقت ركيزة
 على الاستفادة القصوى من الوقت المتاح، والمواهب الشخصية المتوفرة لديهم، الأكاديمي، حيث تساعدهم 

دارة تنظيم حأصب ومن ثم إدارة وتطوير الذات لدى  عمليات تحسين في الفاعلة المداخل أحد يمثل وقت وا 
 .الطلبة

 
 

منتجة لا يمكن أن نتصور بيئة عمل فاعلة و ف، فردالاجتماعات جزءاً لا يتجزأ من حياة ال وتمثل
همة مالالوسائل كما أنها إحدى ، المنشودة للفرد والمجتمع حقق من خلالها الأهدافتدون اجتماعات فعالة ت

وبين أعضاء هيئة التدريس والطلبة من ، الطلبة من جهةتبادل وجهات النظر بين من خلالها التي يتم 
على العمل  الطلبة شجعتو  ،يميةكفاءة العملية التربوية والتعل جهة أخرى، والتي تنعكس بدورها على

 عقد من خلال وذلك الاجتماعات، وقت إدارة على والتركيز الاهتمام من لابد لذا ،الإيجابي المثمر
نهائها الاجتماعات  المختلفة، بأبعاده للاجتماعات عنصر التخطيط على التركيزو  لها، المحدد الوقت في وا 

 تكاملية، نظرة إليها والنظر التنفيذ، والمتابعة، :الأخرى مثل رالعناص في المؤثر العنصر يعتبر بمثابة لأنه
 .البعض بعضها عن بمعزل وليس

 

 :ويمكن تناول محتوى البرنامج التدريبي على النحو التالي
 

 
 
 



 

 

 

 ـذاتال رـويـتط اراتـمه مـقس -  يةرـحضيـالت نةـالس ادةـمع

 

4 

 

 الجلسة الأولى
دارته  مفهوم الوقت وا 

 :أهداف الجلسة 
 :من المتوقع في نهاية الجلسة أن يكون المتدرب قادراً على

 عرف على مفهوم الوقت أن يت 
 أن يعدد أنواع الوقت. 
 أن يذكر خصائص الوقت. 
 إدارة الوقتبمفهوم  عرفأن ي. 
 أن يستنتج أهمية إدارة الوقت. 
 خصائص إدارة الوقت ومبادئها حددأن ي. 

 

  :محتوى الجلسة
 :ويتضمن

 مفهوم الوقت -1
 .أنواع الوقت -2
 .خصائص الوقت -3
 .إدارة الوقتمفهوم  -4
 .ة إدارة الوقتأهمي -5
 .ء إدارة الوقتىمباد -6
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دارته  مفهوم الوقت وا 
 :مفهوم الوقت -3

 أو ،وزمن حركة هأن وينظر إليه البعض علىما،  لأمر قدر الزمان من مقدار هو اللغة في الوقت 
 وقت ضمن إلا تؤدى حركة من جانبه، وما إلى الوقت كان إلا يؤدى عمل من ما إذ ووقت، عمل
 .محدد

  الزمنية الفترة الفعل، أو الحياة، كما أنه أو العملية تكتمل خلالها من التي الفترة بأنه رف الوقتيعو 
 .بداية اليوم حتى نهايته من يبدأ والذي ،الرسمي العمل ليوم

  الشيء اختيار ساعد فيي بما الوقت ورقابة تخطيط وتنظيم عملية على مفهوم الوقت يطلقو 
 نظر وجهة وهذه قصير، في وقت كثيرة بأعمال القيام وبالتالي ه،المراد عمل الصحيح المناسب

 .وطبيعته إدارية للوقت
  ونهاية بداية لها فترة معينة تمثّل قياس وحدة يعد والذي ،الزمن من الجزء يقصد بالوقت ذلكو، 

 من فيه وما بذل ،عمل من فيه تم ما خلال الزمن من ذلك قيمة تكمن والنهاية البداية ومابين
 .دجه

  باعتباره القائد سيما وقت لا الجامعى، المجتمع في النادرة الهامة الموارد أحد الوقت يمثلكما 
 المتاحة الإمكانيات استثمار المنشودة من خلال يةجامعال الأهداف تحقيق عن الأول المسؤول
لى فاعلًا، استثماراً   جامعيال مالتنظي أفراد من العديدة الإنسانية إشباع الحاجات ذلك جانب وا 

 الأمور ، كأولياءجامعيال التنظيم خارج من وغيرهم ،بةوالطل ،كأعضاء هيئة التدريس، والإداريين
 .المجتمع المحلي أفراد من الجامعةب علاقة له من وكل ،يالمجتمع المدنوالمؤسسات 

  الخصائص  إطار ضمن منجز بعمل رسمي للقيام المحددة الزمنية الفترة بأنه الوقت يعرفو
 (.الإتقان – التكلفة – الجهد - لسرعةا)

 

 الوقتيرتبط  إذ الحياة، مجالات كافة في مفهومه يظهر الزمان أبعاد من كبعد الوقت أهمية وتبرز
 يأهمية ف الأكثر العنصر بأنه وصف البعض الوقت فلقد والمكان، الزمان: هما الإنسان وجود في ببعدين
 . ياةلحا يعني ضياع لوقتا تضييع وأن، الحياة
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 :أنواع الوقت -1
 :هي رئيسة أنواع أربعة إلى عام بشكل الوقت يمكن تقسيم

 والتخطيط ،والتحليل ،التفكير لعملية الوقت من النوع هذاو  :Creative Time الإبداعي الوقت( أ)
 فيها سيمار  النشاطات من اً كثير  أن الإنجاز، ويلاحظ مستوى وتقويم العمل، تنظيم على علاوة المستقبلي،

 .وتقويم وتوجيه علمي تفكير إلى بحاجة الوقت، فهي من النوع هذا
 التحضيرية التي الزمنية الفترة الوقت من النوع هذا يمثلو : Preparatory Time التحضيري الوقت (ب)

 أو معدات تجهيز أو معينة أو حقائق معلومات جمع في الوقت هذا يستغرق وقد العمل، في البدء تسبق
 .العمل تنفيذ في البدء قبل مهمة مكتبية مستلزمات أو ،آلات أو، قاعات

 الذي العمل تنفيذ في تستغرق التي الزمنية الفترة ويشير إلى :Productive Time الإنتاجي الوقت( جـ)
الوقت،  استغلال فاعلية ولزيادة التحضيري، الوقت في له والتحضير ،الإبداعي الوقت في التخطيط له تم

 في يقضى الوقت الذي وبين العمل، تنفيذ أو الإنتاج، في يستغرق الذي الوقت بين طالبال ازنيو  أن يجب
 أو العادي، الإنتاج وقت: هما رئيسيين قسمين إلى عام بشكل الإنتاجي الوقت ويقسم والإبداع، التحضير

 .المبرمج غير أو الطارئ، أو العادي، غير الإنتاج المبرمج، ووقت أو الطارئ، غير
 بنشاطات للقيام الوقت هذا عادة يخصصو :Overhead Time العام أو المباشر غير الوقت( د)

 ةجامعال كمسؤولية بغيرها، علاقتها ة، وعلىجامعال مستقبل على الواضح تأثيرها لها عامة، فرعية
 بةطلال وحضور المجتمع، في كثيرة وهيئات وجمعيات بمؤسسات فيها المسئولين وارتباط ،جتماعيةالا

 .معينة مؤسسات افتتاح أو لدعوات تلبية أو لندوات
 

 :وهناك من يقسم الوقت إلى قسمين رئيسين هما
، ويتصرف فيه كما يشاء بميل طالبت الذي يستطيع أن يتحكم فيه الوهو الوق: الوقت القابل للتحكم -

  0إرادته وحريته
ويصرف أحياناً في أمور  ،ورقابته طالب،الوقت الذي لا يخضع لتحكم ال وهو :الوقت غير قابل للتحكم -
 0والاتصالات الهاتفيةمشاهدة التلفزيون، والخروج مع الأصدقاء، : ه مثلعمال قليلة الفائدة بالنسبة لوأ
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 :خصائص الوقت -1
 عامة، بصفة ملكهان التي الموارد من آخر مورد أي فيها يشاركه لا خصائصعدة ب الوقت يتميز

 :ومنها ضوئها، على معها تعاملي أن يجبوالتي  خاصة، بصفةطالب وال
 دقيقة ( 60)و اليوم، في ساعة (24) يملكطالب  فكل بالتساوي، طالب كل يملكه إذ محدد، الوقت

 .أيام في الأسبوع( 7)في الساعة، و
 فإن ما مضى منه لا يعود ولا يُعوَّضد، ن تخزين الوقت لاستخدامه فيما بعلا يمك. 
  ًالوقت يمضي سريعا. 
 الوقت لا يمكن شراؤه. 
 لوقت هو أغلى ما نملكه على الإطلاقا. 
 استثمار الوقت بشكل فعّال يزيد من قيمته، والعكس يعرضه للتلف. 
  (.لكل وقت نشاط خاص به ويجب أن يتم فيه)تفاضل الوقت 

 

 :مفهوم إدارة الوقت -4
 وضعم الإدارة بهدف مشتغلين بعلو الوقت بالعديد من الاجتهادات من قبل الإدارة مفهوم  يحظ

 :واضح له، وفيما يلي نعرض لهذه التعريفاتمحدد و تعريف 
 لكل  المستمر والتقويم ،والتحليل ،التخطيط من المستمرة العملية تشير إدارة الوقت إلى تلك

 فترة زمنية في بها يعمل التي ةجامعال في العمل ساعات أثناء الفرد هاب يقوم التي النشاطات
 .إلى الأهداف المنشودة المتاح، وصولاً  الوقت من ستفادةالا بهدف معنية،

 

  تعين التي والوسائل الطرق الرشيد للوقت، وهي الاستخدام وعلم فنبأنها إدارة الوقت تعرف و 
يجاد نوع منو  ،أهدافه تحقيق في وقته من ىالقصو  الاستفادة على طالبال  ما حياته في التوازن ا 

 .فوالأهدا والرغبات الواجبات بين
  في الوقت، وتعنى الاستخدام الأمثل  يتم تنفيذهاالأنشطة والأعمال التي  إلىإدارة الوقت تشير و

معرفة كيفية قضاء  هداف هامة، وتتضمنإلى تحقيق أ يوالإمكانيات المتوفرة بطريقة تؤدللوقت 
 .والتخطيط للاستفادة منه بشكل فعال في المستقبل ،وتحليلها ،الوقت في الزمن الحاضر

  تحقيق ما نريد تحقيقه بالوقت المتاح، ذلك أن العمل فوق  ىتعني إدارة الوقت بفعالية القدرة علو
، فمهما كان الطلبةوقت  ىيعتبر أحد مصادر الضغط عل ،السيطرة عليه ىوعدم القدرة عل ،الطاقة
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لتعامل مع في مثل تلك الحالة، ومن أهم الطرق المتبعة ل الوقت المتاح لهم، فإنه لن يكون كافياً 
 .الوقت استعمال مفكرات يومية، والتخطيط للأولويات ىالضغوطات عل

 

 :يتعاملهم مع الوقت المتاح لهم وه ييختلفون ف طلبةوتوجد أربعة أنماط من ال
لا يحسن استخدام الوقت، حيث لايع ماذا يمكن أن يفعل، فهو غير  يالذ طالبوهو ذلك ال :المضيع للوقت- 

 0، وغير قادر على الانتفاع بهمدرك لأهمية الوقت
الوقت المتوفر لديه، والهدف هنا  ييقوم بالمهام المحددة له ف يالذ طالبالوهو ذلك  :المستخدم للوقت -

 0هو شغل الوقت فقط
من مجرد الاستخدام حيث  من الوقت أكثرالاستفادة القادر على  طالبالوهو ذلك  :المستفيد من الوقت -

 0شئ أكثر فعالية وأكثر نفعاً  يوقته ف طالبينفق ال
يحقق نتائج معينة، أو يصل إلى أهداف محددة من  يالذ طالبالويقصد به ذلك  :المستثمر للوقت -

 0يمارسها فيما يتاح له من وقت يخلال الأنشطة والمجهودات الت
 

  :وأهدافها أهمية إدارة الوقت -5
 :(1)و رقم يتم مشاهدة الفيدي)تتمثل أهمية إدارة الوقت فيما يلى

  على التخطيط الجيد داخل المؤسسة الجامعية من خلال وضع خطط قابلة للتنفيذ  طالبالمساعدة
 0وفق جدول زمنى محدد

 0المؤسسة الجامعية يتحديد مهام واختصاصات الأفراد العاملين ف 
  0بشكل موضوعى، بحيث يتم تحديد الوقت اللازم لإنجاز هذه الأعمال الطلبةتقسيم العمل بين 
 0تحديث وتبسيط إجراءات العمل  المتبعة واستبعاد ما هو غير ضرورى 
 لتنفيذ خطواتها على نحو يؤكد  يتحقيق جودة عملية صنع القرار من خلال توفير الوقت الكاف

 0تسلسلها
  بحيث يتناسب توقيت دراسةال يفمن الطلبة  منسوبي الجامعةتحديد الوقت المناسب لتوجيه ،

 0هم وظروفهمالتوجيه مع استعداد
  الوقت المناسب، بحيث لا تؤدى إلى  يف واجباتهم، وكيفية إنجاز طلبةالتفعيل عملية الرقابة على

 0وجود نوع الصراعات داخل الجامعة
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 :إلى تحقيق مجموعة من الأهداف لعل من أبرزهاتهدف ، فإنها هداف إدارة الوقتأما بالنسبة لأ
 .المجتمع ومكانته فيطالب ال دور إلى إضافة داءالأ وتطوير الذات لتنمية الوقت توفير -
 . العمل مجال في والابتكار الإبداع في للتفكير الوقت توفير -
 . يمكن ما لأقل الضائعة الفرص كلفة وتقليل ،الحياة من المثلى الإفادة -
 . الزلل في والوقوع الفراغ من طلبةال حماية -
 . بالحياة والاستمتاع والاستجمام للراحة مناسب وقت توفير -
 .المجتمع في ومكانته الفرد دور ىلإ إضافة الأداء وتطوير الذات لتنمية الوقت توفير -
 .العمل مجال في والابتكار الإبداع في للتفكير الوقت توفير -
 .يمكن ما لأقل عة الضا الفرع كلفة وتقليل الحياة من المثلى الإفادة -
 .الحياةب والاستمتاع والاستجمام للراحة مناسب وقت توفير -
 تحقيقه يريد ما بمعرفة بفعالية وقته يدير الذي طالبال عيتمت بحيث ،يةؤ الر  حووضو  ،الأولويات معرفة -

 الأهداف وتحديد ،الحياة في أجله من يسعى ما علمي وهو ،عينه أمام واضحة فأهدافه الحياة، في
 وتحديد ،الفكر تنظيم في تساعد ، حيثالوقت إدارة في أساسية خطوة هو الأجل والقريبة البعيدة

 .الأولويات
 ناحية من الفوضويطالب ال عن يختلف وعمله وقته في المنظمطالب فال ،خرينالآ احترام كسب -

 .والاحترام المحبة
 

 :مبـادئ إدارة الوقـت -6
إدراك مهام ومسئوليات الفرد الوظيفية، وتحديد : تستند إدارة الوقت على عدد من المبادئ ومنها

ل اليومى المطلوب إنجازها، وتبسيط العمل من خلال الدراسة المتأنية لإجراءاته وأنشطته، أولويات العم
: لاثةوتحديد الوقت اللازم لإنجاز كل جزء من العمل، وكل دور وظيفى، والتمييز بين أنواع الوقت الث

   0بداعىى، والوقت الإنتاجالوقت التحضيرى، والوقت الإ
 

 :ى المبادئ التاليةأن إدارة الوقت تستند عل كما
 أن حين في الوقت، في تنظيم الأولى الخطوة يعد للوقت اليومي التخطيط إنحيث  :الوقت تحليل مبدأ( أ)

يجب  لذا الملائم، غير التخطيط أو اليومي فقدان التخطيط في يتمثل للوقت السيئة للإدارة الأساسي السبب
 اليومي فالتخطيط، الوقت تضييع مشكلة على ضيسيق الذي الفعال التخطيط إلى أن يلجأ طالبعلى ال
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 بالنسبة الجوهرية النقطة ولكن جدول زمني، ضمن إنجازها يجب التي المهام على تحتوي قائمة بإعداد يبدأ ما غالباً 
 .القائمة إعداد كيفية في تتمثلطالب  لأي

 

 محدد زمني دولج ضعو  يجب، و هرمي بشكل عادة الأهداف تتحددحيث  :الجيدة الأهداف وضع( ب)
 .المحددة الفترة خلال تحقيقها في والفاعلية الكفاءة مدى قياس في المساعدة ابتغاء للأهداف،

 قائمة من الخطة تتألف بحيث يومية خطط إعداد طالبال على ينبغيحيث  : اليومي للوقت التخطيط (جـ)
 العمل ابتداء قبل أو ،اليوم لعم انتهاء بعد الخطة يضع أن ويجب لإنجازها، زمني وجدول ،الأعمال من
 .المقرر بالعمل للقيام الأولويات ترتيب عليه يجب كما التالي، اليوم في
 من فبالرغم المرونة، عامل في إدارته لوقته هو طالبال به يتصف أن يجب ما أهم إنحيث  :المرونة (د)

 توزيع بمعنى اليوم، في دقيقة لك ويقومون بتخصيص يراعونه، لا طلبةال من كثيراً  فإن العامل هذا أهمية
 أن يسيطر يستطيع لا هلأن مؤكد، فشله يكون العمل هذا ومثل على الأنشطة، بكامله الرسمي العمل وقت
 .وقته كل على

 ما وهذا الأولويات، في وضع المساعدة هي للتخطيط وظيفة إن أهمحيث  :الأولويات حسب التخطيط (و)
ذا الوقت، تخصيص ذلك يعني، والوقت إدارة بقل في تقع الأولويات أن إلى يوصل  تحديد يتم لم وا 

 أي عند الممكنة الأمور من يصبح المهمة الأنشطة نسيان فإن الفشل، وضعها أصاب أو الأولويات
 .الخطة لتعديل محاولة

 ،منها الإقلال ينبغي الطبيعة الروتينية ذات اليومية الأعمال إنحيث  :الروتينية الأعمال من الإقلال (ز)
 .للوقت فعالية أكثر استثمار إلى نصل حتى

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 ـذاتال رـويـتط اراتـمه مـقس -  يةرـحضيـالت نةـالس ادةـمع

 

11 

 

 ثانيةالجلسة ال
دارة الأولويات  مهارات إدارة الوقت وا 

 :أهداف الجلسة 
 :من المتوقع في نهاية الجلسة أن يكون المتدرب قادراً على

 أن يعدد خطوات إدارة الوقت 
 أن يطبق مهارات إدارة الوقت. 
  لويات للأنشطة اليومية حسب مصفوفة الوقتأن يمارس إدارة الأو. 

 

  :محتوى الجلسة
 :ويتضمن

 خطوات إدارة الوقت -1
 .مهارات إدارة الوقت -2
 .إدارة الأولويات حسب مصفوفة الوقت -3
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دارة الأولويات  مهارات إدارة الوقت وا 
 

 :إدارة الوقتخطوات  -3
 :خلال عدة خطوات تتمثل فىمن إدارة الوقت تتم عملية 

 المحور كوكذل رشيد، جهد لأي الموجه الأهداف حيث يعتبر تحديد: والآولويات الآهداف تحديد( أ)
، ممكناً  الأهداف تحقيق يصبح الوقت وبإدارة ممكنة، الوقت إدارة تكون فيها التخطيطية، للعملية الأساس
 .المناسب بالشكل توظيف الوقت على الأهداف تحديد يساعد بحيث

 لكل بالنسبة يمضيه الذي الوقت بتسجيل القيام طالبال علىحيث يجب : وتسجيله الوقت تحليل( ب)
 أو اليومية الواجبات قائمة"الأنشطة، ويعرف ذلك بـ  كتل بتحليل يقوم ذلك ثم بعد به، يقوم نشاط

 ومضيعات للمشكلات دقيق تعريف إلى تقود وتحليله الوقت تسجيل في الدقيقة ، والمعلومات"الأسبوعية
 ثم ومن به، القيام ينوي ما أو أعمال من به قام النظر فيما إعادة طالبال على يالوقت، لذا ينبغ

 .أمثل استخداماً  وقته استخدمالجهد في  وبذل ،مسؤولية مهمة أو لكل المناسب الوقت خصيصت
 كثير فشل عويرج الزمن والوقت، للعام اعتبار دون طبالتخطي القيام يمكن حيث لا: الوقت تخطيط( جـ)

 بكافة الخط ضمن المناسب بالشكل الوقت وتوظيفه بعنصر الكافي الاهتمام عدم إلى والأعمال الجهود من
تكون  أن حةجالنا الخطة مقومات من "هبقول الوقت التخطيط  ارتباط، وقد أكد البعض على مستوياتها

 ".معينة منيةز  بفترة محددة
دارة وامتلاك ،لتنفيذ المهام مز اللا الوقت ويعنى توفير :الوقت تنظيم( د)  لتنفيذ نحتاجها التي الوسائل وا 

 يعني الوقت، وتنظيم الوقت لا إدارة لأساسيات بالنسبة طللتخطي تالياً  التنظيم وبذلك يكونة، مرسوم خطة
نما راحة، بلا الجد  تسيطر أن  مندلاً ب المحيطة، الظروف على والسيطرة ،السعادة من المزيد يعنى وا 
 .علينا

 العمل، خطة تنفيذ خلالها من يتم التي الخطوة وهي ،السابقة للخطوات الفعلي المحك تمثلو  :التنفيذ( هـ)
 الخطوات تطبيق في والمهارة القدرة خلال تحقق من الذي النجاح مدى تبين التي الخطوة أنها إلى إضافة
 يوم كل بداية في نظرة إلقاء من لابدالجيد  التنفيذ لضمانوالإمكانات، و  الجهود جميع وتوظيف السابقة،

لغاء ،اليومية القائمة إلى  التي الأولويات وتحديد تقويم، يحتاج إلى ما وتقويم ،ضروري غير نشاط كل وا 
 .المحددة بالمواعيد المهام في إنجاز والبدء للطوارئ، وقت ترك مع إنجازها يجب
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 :مهـارات إدارة الوقـت -1
التعامل  يف "ة باركينسوندقاع"ـمهارة إدارة الوقت بأنها القدرة العالية على تطبيق ما يسمى ب تعرف
بعدم ترك الوقت يتمدد ليشغل أكثر مما هو مخصص للمهمة الاتصالية، كما  يضتق يمع الوقت، والت

لى وأثمن الموارد غبل إنه أ–وليس قيداً  ،تعنى هذه المهارة القدرة العالية على التعامل مع الوقت كمورد
المتاحة جميعاً، نظراً لأنه لا يمكن استرجاعه أو استعاضته، كما أن الفائض والمتبقى منه لا يمكن 

 .تخزينه
 

 :ببعض المهارات الأساسية ومنها طالبوتتطلب إدارة الوقت داخل الجامعة ضرورة تمتع ال
 ا إدارة الوقت، فعن طريقها يتم تحديد تتطلبه يمهارة التواصل مع الآخرين، وتعد من أهم المهارات الت

 .لهمجوانب العمل، وتوصيل الأفكار 
 0ظل المعوقات الخارجة عن إرادته يمهارة السيطرة على الوقت المتاح للعمل ف 
  لسلوك فقط، بل يحتاج ذلك إلى تعديالمهارة تعديل السلوك، ولا يقتصر الأمر هنا على تعديل 

 0لتعامل مع الوقتا يلسلوكياته وممارساته ف طالبال
 ترتيب الأعمال حسب أهميتها طالبمهارة تحديد الأهداف وأولويات العمل اليومى، بحيث يستطيع ال 
 0مراحل تنفيذها يمهارة التخطيط وما تتضمنه من إعداد الخطة وتسلسلها الزمنى ف 
 0الوقت المناسب، وما تتطلبه من تحديد وقت التوجيه وسبله يمهارة التوجيه ف 
  همة، والأعمال مهمة وغير المعلى التفرقة بين الأعمال ال طالبالتمييز وما تشمله من قدرة المهارة

 0يسهل تنفيذها عن الأعمال الصعبة يالت
 القرار ومتابعته، وما تحتاجه عملية صنع القرار من  تخاذمهارة اتخاذ القرار، وتحديد الوقت المناسب لا

 0كنة، وتقييم كفاءة الحلول البديلةمهارات جمع البيانات، وطرح الحلول المم
 

 

 :حسب مصفوفة الوقتإدارة الأولويات للأنشطة اليومية  -1
مع الوقت، لكن الوقت ليس هو المشكلة، فهو الشئ الوحيد  كلات في تعاملهمش طالباليواجه 

الوقت بصورة إدارة كيفية  واتعلميلم  بعض الطلبة إنما المشكلة أن، الذي يملكه الجميع بالتساوي كل يوم
نشطة ولعل مصفوفة إدارة الأولويات هي من أفضل النماذج التي تساعد على التمييز بين الأ، جيدة
وفق أهميتها، تقسيم متطلبات الحياة  طالبحيث يستطيع ال ، توذلك لتحديد الأولويا ،لة والمهمةالعاج

 :إدارة الأولويات مصفوفةيبين المخطط التالي و 
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 مــــمه

 غير طاريء)غير عاجل  ( ريءطا)ل ــعاج
 أمور مهمة وعاجلة

 (مربع الواجبات)
 أمور مهمة وغير عاجلة

 (مربع الجودة والقيادة)
 -المشاكل الطارئة -الأزمات -امتحان

 -المواعيد النهائية -حضور اجتماع مهم
 إعداد بحث أو مشروع بحثي مهم

الاختبارات تحديد  -التخطيط للمستقبل
 -بناء العلاقات -الرياضة -الفصلية

 التدريبحضور الدورات 

 مــــغير مه

 أمور غير مهمة وعاجلة
 (مربع الفشل)

 أمور غير مهمة وغير عاجلة
 (مربع الهروب والضياع)

 -الإيميلات والتقارير -الاتصالات الهاتفية
الأنشطة  - غير ضروريةالاجتماعات 

 .زيارات الاصدقاء المفاجئة -الرياضية

 -الفائدة والمزدحمةالأمور عديمة 
 -السهرات اليومية -الإيميلات الخاطئة

 البرامج التليفزيونية غير المهمة
 

 مصفوفة إدارة الأولويات( 3)شكل 
 

 :ومن الشكل السابق يمكن توضيح المكونات التالية
يجب أن نعرف أن الأمور الهامة أصبحت (: مربع الواجبات)أمور مهمة وعاجلة : المربع الأول( أ)
،  إهمالها أو تأجيلها أو بسبب عدم التخطيط الجيد لها، فنعتاد على معالجة الأزمات ستعجلة بسببمُ 

 .وهو شعور كاذب بالأهمية ،والانشغال الدائم ،بالأهمية فيعطي انطباعاً 
ويؤكد على التخطيط (: مربع الجودة والقيادة)أمور غير مهمة وغير عاجلة : المربع الثاني( ب)

ذا تم  طالبن الأنشطة مهمة وغير عاجلة، ويجب أن يؤديها الإ والإبداع، حيث بنفسه، ولكن ليس الآن، وا 
فاعل في تأديتها، فسيؤدي هذا إلى تحوّل الأمور المهمة  طالبإهمال أو تأجيل هذه الأنشطة أو لم يكن ال

 مساحة المربع الأول، وبالتالي إلى ظهور ضغط مُستعجلة، مما يؤدي إلى اتساع إلى أمور
  إلى تقليل مساحة والإرهاق، والقلق، والمزيد من الأزمات، أما إنفاق الوقت في هذا المربع فسيؤدي العمل،

من الأمور غير  قبل حدوثها، يجعل الكثير المربع الأول تلقائياً، فالتخطيط والاستعداد، ومنع المشكّلات
 .عاجلة
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، ويجب على لاستجابة للضغوطويهتم با(: مربع الفشل)أمور غير مهمة وعاجلة : المربع الثالث( جـ)
 ه، حيث ينفق الكثير من الوقت في هذا المربع لكيمن أن تستعين بشخص آخر ليقوم بها بدلاً  طالبال
 .هلآخرين، وليس بالضرورة لأولوياتستجيب لأولويات اي
ضياع عن وهو ما يعبر (: مربع الهروب والضياع)أمور غير مهمة وغير عاجلة : المربع الرابع( د)

 . أن يؤديها أبداً  طالبعلى ال ، لذا لا يجبالأنشطة غير مهمة وغير عاجلة، حيث إن الوقت والجهد
 
 

توقف عن انجاز ماهو ويحدد أولوياته، وأن ي ،هرة وقتفي إداأن يفكر قليلًا  طالبويجب على ال
ير العاجل، أي المربع حيث يلتقي المهم مع غه نفاق معظم طاقتالطالب إويجدر ب ،غير مهم وغير عاجل
مكن من إنجاز جميع المهام دون الإحساس بضغط يتوس ته،بذلك لن يتبدد وقو ، الثاني من المصفوفة

 .الوقت
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 ثالثةالجلسة ال
دارتها الاجتماعاتماهية   وا 

 :أهداف الجلسة 
 :من المتوقع في نهاية الجلسة أن يكون المتدرب قادراً على

  فهوم الاجتماعاتم علىيتعرف أن. 
  يبين أهمية الاجتماعاتأن. 
 أن يميز بين أنواع الاجتماعات. 
 بمفهوم إدارة الاجتماعات وأهدافها أن يلم. 

 

 :ويتضمن :محتوى الجلسة
 مفهوم الاجتماعات. 
 أهمية الاجتماعات. 
 أنواع الاجتماعات. 
 مفهوم إدارة الاجتماعات وأهدافها. 
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دارت  هاماهية الاجتماعات وا 
 :مفهوم الاجتماعات -3

تعرف الاجتماعات بأنها تبادل للمعلومات والأفكار بين شخصين أو أكثر لهم أدوار مختلفة وفعالة  -
 .من أجل تحقيق وانجاز هدف محدد

 الـرأي وتبـادل ،والتشـاور ،للتـداول معـين مكان في أكثر أو شخصين تجمع إلى الاجتماعات وتشير -
 .معين موضوع في

 الأفكـار نقـل يمكـن بموجبهـا وعمليـة اجتماعيـة الاتصـال، مهـارات مـن مهـارة اتتعـد الاجتماعـو  -
 الاجتماعـات إدارة خلال ومن هذه العملية، في شريكاً  يصبح حتى لآخر، شخص من والمعلومات

 الجيـد بـالتخطيط وذلـك جهـود الآخـرين، مـن النتـائج أفضـل علـى الحصـول فـن طالـبال يمـارس
 .للاجتماع

ـــادل الأفكـــار والآراء تعـــرف الاجتماعـــات بو  - ـــين الأفـــراد لتب ـــي تـــتم ب أنهـــا جميـــع أشـــكال اللقـــاءات الت
وتحقيق التفاهم بين المجموعة، وتعتبـر الاجتماعـات بكافـة أشـكالها أداه اتصـال فعالـة  ،والمعلومات

فـــي حـــل مشـــكلات العمـــل أو الحصـــول علـــى البيانـــات والمعلومـــات لاتخـــاذ  يمكـــن الاســـتعانة بهـــا
فئات الطلبة، أو مع طط، وتبادل وجهات النظر، ومناقشتها مع العاملين أو مع القرارات، ورسم الخ

 .المتعاملين مع الجامعة والهيئات الخارجية
عـن  مـا مشـكلة لبحـث معـين نشـاط فـي العـاملين مـن لجماعـة فكـري لقـاء الاجتماعـات هـيو  -

 .الآراء وتبادل والمناقشة الدراسة طريق

 والتخطيط استغلالها، أحسن ما إذا عنه غنى لا إدارياً  وسيطاً  الاجتماعاتمما سبق يتضح أن 
إلى  الوصول أجل من محدد مكان أعمال، وفي جدول وفق معينين أفراد مع بمثابة الالتقاء لها، وهي

لها أثرها  الرئيس والأعضاء من كل بها يقوم التي الأدوار معرفة كما أن وضعها، تم تحقيق الأهداف التي
 إدارة إدارة الاجتماعات أن أن يتذكر الرئيس على ويجب الاجتماعات، ونجاح اليةفع زيادة يالواضح ف

دارة للمتناقضات،  شخصية يكون أن عليه لذا والشخصيات المختلفة، والآراء للأفكار المتنوعة، والميول وا 
 .المحددة الأهداف حول توحيد الآراء على وقادرة المتناقضات، مع هذه التعامل تحسن مرنة
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 :أهميـة الاجتماعـات -1
 :تتمثل أهمية الاجتماعات في

 في الاتصال أساليب أهم من أنها ، كماالإدارة الجامعية في الديمقراطية مظاهر تعد مظهراً من 
 .الجامعة

  بداء القرار، اتخاذ في الأعضاء من كل عضو مساهمةتضمن ، لذا بحرية أثناء الاجتماع رأيه وا 
لال الاجتماعات أكثر شرعية من القرارات الفردية، وتقلل الاجتماعات ن القرارات المتخذة من خفإ

 .الفعالة من الأعمال الورقية، وتعطيل العمل، وتبتعد عن البيروقراطية والروتين الإدارى
 للتعبير عن أرائهم، ويمكن  فرادتقديم معلومات معينة للقائمين بالأعمال، وتتيح الفرصة لهؤلاء الأ

 .ومعرفة الخبرات ،الحقائق، وتقييم الأفكار من خلالها استكشاف
  هامن وسائل التنسيق داخل الجامعة، وهى بذلك تساعد على تحقيق أهداف وسيلة هامةتعد ،

وأهداف الإدارات المختلفة فيها، لأنها تحقق وحدة الفكر والفهم لأهداف الجامعة، وخططها، 
 .وسياساتها

  العاملين، وتنمية العلاقات الإنسانية في الجامعة، تحقيق التعاون، ورفع الروح المعنوية لدى
 .وتحقيق المزيد من الترابط والفهم المشترك، والتعاون بين الجامعة وعملائها الخارجيين

  ية لهم في الرأي جامعنظراً لإشراك الإدارة ال أعضاء هيئة التدريسلطلبة و لرفع الروح المعنوية
 .وسماع وجهات نظرهم

 ووجهات النظر حول المشكلات التربوية  ،ية من وسائل تبادل الرأيجامعلتعتبر الاجتماعات ا
 .تكلالحلول وأيسرها بالنسبة لهذه المشوالتعليمية المختلفة، وهذا يسهل الوصول إلى أحسن ا

  تساعد الاجتماعات على اتخاذ قرارات سليمة، نظراً لوضع الآراء ووجهات النظر المختلفة في
 .هذه القرارات الاعتبار قبل اتخاذ مثل

  بالقرارات المتخذة بأسلوب ديمقراطي  أعضاء هيئة التدريسالطلبة و إقناع  يفتساعد الاجتماعات
 .إلى احترام هذه القرارات وتنفيذها أعضاء هيئة التدريسالطلبة و مما يدعو  ،جماعي

 لمختلفةاكلية وكليات الجامعة تساعد الاجتماعات في نقل المعلومات والبيانات بين أقسام ال. 
 بعكس والموضوعية، والصدق، والعمق، بالنضج، تتسم جماعية قرارات إلى لتوصلتساعد في ا 

 . الشخصية والمصالح بالتحيز أحياناً  وتتصف شخصية، قدرات على تعتمد التي الفردية القرارات
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  أو واحدةال الجامعة داخل والأقسام الإدارات بين والجهود الأنشطة أوجه مختلف بين التنسيقتيسر 
 .الأخرى الجامعات مع

 وتجربة وممارسة خبرة منهم أقدم هو بمن للاحتكاك الخبرة حديثي للعاملين الفرصة تتيح 
 (.التدريب)

 طلبةال بقية إلى نظرهم ووجهات وتوجيهاتهم، آرائهم لتوصيل الاجتماع في لمشتركينل الفرصة تتيح 
 مطالب توصيل الوقت نفس في تتيح كما الاجتماعات، يف المشاركين الأعضاء طريق عن

 .طلبةال وشكاوى
 عن للتعبير لهم الفرصة إتاحة خلال من الاجتماعات يف المشاركين الأعضاء معنويات رفعت 

 .القرارات صنع في والمشاركة وأفكارهم، آرائهم،
 

 :اتـأنواع الاجتماع -1
 أنواعها، وتحديد ت،الاجتماعا تصنيف حددها الباحثون عند التي التصنيفات من توجد عديد

 :وتشمل أنواع الاجتماعات ما يلى
 ويعقد هذا الاجتماع بغرض التنوير فقط بما تم إنجازه من عمل أو بموقف التنفيذ في :الاجتماع التنويري -

 .نشاط ما أو لنقل أو تعديل في نشاط أو سياسة ما
معة بعض المشكلات مع بعض والتي تعقد حينما تواجه الجا :اجتماعات حل المشكلات مع العملاء -

فئات المتعاملين معها، أو الجمهور الخارجي كالموردين، أو الموزعين، أو مؤسسات المجتمع، ويكون 
 .الهدف من الاجتماع التعرف على مواطن المشكلات، وأسبابها، واقتراح الحلول المناسبة لمواجهتها

أو الكليات،  الجامعة خطة تطوير يتم ندماع الاجتماعات هذه مثل عقد حيث يتم :خطة تطوير اجتماع -
 تبادل الرأي يتطلب طارئ موضوع بحث أو لمناقشة الأفراد جديدة، ويلتقي أو تخصصات برامج وفتح
 غايات محددة باتجاه ودفعه العمل تنشيط إلى الاجتماعات هذه مثل جماعي، وتهدف قرار واتخاذ

 .الطارئة المطروحة المهمة انجاز في للنجاح لوالتكام التعاون بأهمية اهتمام الأفراد وتوضيح،
المرحلة  ،على مرحلتين وتعقد لحل مشكلة أو أكثر، وعادة ما يتم ذلك :اجتماعات لحل المشكلات -

لتقييم المقترحات المطروحة واختيار  :لاستنباط الأفكار وطرح المقترحات، والمرحلة الثانية :الأولى
ارة معينه أو في تخصص معين داخل الجامعة لتدارس المشكلات أصلحها، حيث يجتمع العاملون في إد

 مفصلة حلول إلى التوصل الاجتماعات من النوع هذا التي تواجههم، وطرح تصوراتهم لحلها، كما يستهدف
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 مهمة مسألة الأعضاء غالبية قبل من الحل قبول عنصر كان إذا بخاصةو  معينة، لمشكلة ومقبولة
تعرضت  ما اذا الاجتماعات من النوع هذا مثل إلى يتم اللجوء ما وعادة فيذ،التن فعالية لضمان وحاسمة
  . عليه العاملين جميع بموافقة وثيقاً  ارتباطاً  مرتبطاً  الحل وكان معينة، لمشكلة الجامعة

مجلس مجلس الجامعة، )التي تتخذ فيها القرارات  وهي الاجتماعات :اجتماعات التقييم واتخاذ القرار -
معدة بشكل محدد تشمل  ، وذلك بأن تكون هناك أجندة(واللجان الجامعية المختلفةمجلس القسم،  الكلية،

 اتخاذ للمجتمعين قبل وقت كاف، وتكون سلطة القرارات المتوقع أن تصدر استناداً إلى مادة مكتوبة ترسل
 التصويت في الحقعضو  لكل ويكون المشاركين، لجميع متاحة الاجتماعات من النوع هذا مثل في القرار
 السيطرة في الاجتماعات من النوع هذا مثل الاجتماع في رئيس مهمة تنحصر المتخذ، وقد القرار على
 باقي مثل مثله القرار في الرأي إبداء سلطة له بين الأعضاء، وسيكون والتفاعلات الأمور مجريات على

 .الأعضاء
المجازة، حيث تكون المهام قد حددت،  لتنفيذ الخططوتعقد هذه الاجتماعات  :القرارات اجتماعات تنفيذ -

المسئولين عن التنفيذ، والزمن، والظروف المطلوبة  والقرارات قد اتخذت مسبقاً، وتم تحديد الأشخاص
 .للتنفيذ

 

 :إذ صنفا أنواع الاجتماعات كما يلي " بورمان"و" بورمان"ومن أكثر تصنيفات الاجتماعات شهرة تصنيف 
 .غرضه تحقيق التناغم، وتأكيد نفوذ رموز السلطة(: قوسط)اجتماع شكلي  -
 .وأين؟ ،ومتى؟ ،وماذا يعمل؟ ،توضيح من يعمل؟ ويهدف إلى: اجتماع توضيحي -
 (.في الاجتماع لمشاركينا) إعطاء التعليمات للحاضرين ويهدف إلى: اجتماع تعليمي -
الاختصاص ليبني عليها  الحصول على المعلومات والنصائح من ذوي ويهدف إلى: اجتماع استشاري -

 .المسئول قراره
اتخاذ القرارات وتحديد وسائل تنفيذها، ويعد هذا النوع من أصعب إلى  ويهدف: اجتماع اتخاذ القرارات -

 .أنواع الاجتماعات
 

ويمكن تقسيم أنواع الاجتماعات تبعاً لتعدد أسس تصنيفها، وفيما يلي أهم أنواع الاجتماعات 
 :وتصنيفاتها

 :وتقسم الاجتماعات إلى :لمدة والزمنمن حيث ا -
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 أو سـنوية، أو شـهرية، أو أسبوعية، تكون قد ،دورية بصورة تعقد التي وهي: الدورية الاجتماعات 
 بشـــكل وتعقـــد المعلومـــات، وتبـــادل التشـــاور إلـــى وتهـــدف الرســـمي، الطـــابع عليهـــا ويغلـــب خلافـــه،
 مهمـة أو مشـروع عـن مسـئول صشـخ كـل يقـدممـا  وعـادة والأنشـطة، المشـروعات حالة في منتظم
 .التنفيذ وسير الراهن، بالموقف إفادة ما،

 ــر الاجتماعــات ــةال غي  محــدد وقــت هنــاك فلــيس إليهــا، الحاجــة دعــت كلمــا تعقــد التــي وهــي: دوري
 لمناقشـة الكليـة أو للجامعـة طـارئ كمجلـس طارئـة، مواضـيع أو مشـاكل بحث إلى وتهدف لعقدها،

 جانـب مـن دراسـتها فـي السرعة تتطلب طارئة مشكلة الجامعة واجهت حينما تعقد كما فجائية، أزمة
 أو المتخصصــــين الخبــــراء مــــن بمجموعــــة أيضــــاً  الاســــتعانةمــــن خــــلال  أو المســــئولين، مــــن عــــدد

 .للجامعة الخارجي النطاق إلى سيمتد المشكلة تأثير كان إذا الجامعة مع المتعاملين
 :حيث تصنف الاجتماعات إلى :من حيث الشكل -
 محـددة، وأنظمـة قـوانين إجراءاتهـا سـير وفـي ،تكوينهـا فـي يتحكم التي وهي: الرسمية جتماعاتالا 

 يحـــق التـــي المـــرات وعـــدد القـــرار، إصـــدار فـــي الأغلبيـــة وحـــق الاجتمـــاع، فـــي التصـــويت وأســـلوب
 .للكلام للعضو المحددة والفترة الكلام، فيها للعضو

 محــددة، أنظمــة أو قــوانين تكوينهــا يحكــم لا يالتــ الاجتماعــات وهــي: الرســمية غيــر الاجتماعــات 
 . القرار اتخاذ كيفية أو للمناقشة، أصول أو قواعد لها يوجد ولا والسهولة، بالمرونة وتتسم

 

 :مفهـوم إدارة الاجتماعـات -4
 والتنظيم،  التخطيط، خلال من لها المسبق الإعداد يتم التي إدارة الاجتماعات بأنها العملية تعرف

 المجتمعين للوصول بين الذهني والعصف الأفكار وتبادل التفاعل، يتم حتى المتابعة،و  والتقويم،
 حتى، تسلط وبشفافية بدون الأعمال، جدول على المطروحة للقضايا والنتائج الحلول أفضل إلى

 .القرار صنع في شاركوا بأنهم الجميع يشعر
  المتاحة الماديةو  مكانات البشريةمن الإ الاستفادة على الاجتماعات بأنها القدرة تعرف إدارةو 

 الأهداف لتحقيق ،وقت وأقل تكلفة، وأقل كفاءة، فيه بأقصى المشاركين وقيادة لتوجيه الاجتماع،
 . له المرسومة

 وبين الموظفين بين فعال اتصال تحقيق في مةمهال الوسائل إحدى الاجتماعات إلى وتشير إدارة 
 ،والآراء ،الأفكار بتبادل والوظيفي، وتسمح تماعيالاج التفاعل فرص توفر لأنها ،الإدارة
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 اختلاف على الجامعة المعينين في الأفراد بين والمعلومات النظر ووجهات ،والاتجاهات
 .الإدارية مستوياتهم

 

 :أهـداف إدارة الاجتمـاعـات -5
 :تهدف إدارة الاجتماعات إلى تحقيق مجموعة من الأهداف لعل من أبرزها

 والأخطار المشاكل يعرف أن فرد يستطيع كلبحيث  المرسومة، الأهداف إلى وصولال يف مساهمةال -
 .به الخاصة مشاكله على مقتصراً  يكون الأمر أن من بدلاً  الجامعة لها تتعرض التي

شعار المشتركين العمل، يالديمقراطية ف من جو إشاعة  -  والإدارة، المسئولين أنفس في بمكانتهم وا 
قامة  على وجمعها، والحصول المعلومات إعطاء في والمشاركة،  بين المشتركين يةاجتماع علاقات وا 
الأخرين،  تفكير في والتأثير المشكلات، حل إلى والوصول ،يجماع اتفاق إلى والوصول هم،اقتراحات
 .العمل على وحثهم

 إليها نتميي التي والهوية الجماعة بروح وتنمية الشعور الجماعية، والمشاركة ،الجماعي العمل تنمية -
يجاد ،المعلومات وتحديثها ومراجعة ،فردال  للخروج والآراء الخبرات وتمازج إضافية، معلومات وا 

 .المجموعة بنجاح فرد كل مساهمة ومدى الجماعي، الهدف تحقيق في والمساهمة ،بالأنسب
 علوتفا مشاركة الاجتماع في عضو لكل يكون أن خلاله من الذي يمكن الإبداعى التفكير دعم -

 الحلول وضع في تسهم التي القرارات اتخاذ اتجاه بالجماعة في إيجابى داخل الاجتماع، والسير
 معالجتها يمكن لا قضايا يعالج الاجتماع أن ويبقى الجامعة، تقدم وازدهار أجل من الجادة والإجابات
 .كونفرانس الفيديو أو الهاتف من خلال

دراك بتفصيلاتها، للاجتماعات الأنواع المختلفة على الوقوف - وكيفية  وعملها وأهميتها، اللجان مفهوم وا 
 .المؤسسة قرارات في تشكيلها، وتأثيرها

 وضع كما يتم ووسائل، أنشطة من زملاؤهم به يقوم ما على يمكن الإطلاعحيث  :والتنسيق التكامل -
 التي الأساسية بويةالتر  المبادئ ، وتفهمبمشاركة الجميع الاجتماعات هذه في للجامعة العام البرنامج

 .البرنامج هذا عليها يقوم
 في عضو لكل يكون أن خلاله من الإبداعى الذي يمكن التفكير عيالجماعي، وتشج العمل روح غرس -

 .على الجميع بالنفع يعود وتفاعل مشاركة الاجتماع
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 رابعةالجلسة ال
 مراحل إدارة الاجتماعات ومهاراتها

 :أهداف الجلسة 
 :نهاية الجلسة أن يكون المتدرب قادراً علىمن المتوقع في 

 حدد مبادئ إدارة الاجتماعاتأن ي. 
 أن يستنبط مراحل إدارة الاجتماعات 
  لإدارة الاجتماعاتالمهارات اللازمة  يطبقأن. 
 أن يتعرف على متطلبات الإدارة الفعالة للوقت والاجتماعات. 

 

 :ويتضمن :محتوى الجلسة
 .مبادئ إدارة الاجتماعات -1
 مراحل إدارة الاجتماعات -2
 .لإدارة الاجتماعاتالمهارات اللازمة  -3
 .متطلبات الإدارة الفعالة للوقت والاجتماعات -4
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 مراحل إدارة الاجتماعات ومهاراتها

 :مبادئ إدارة الاجتماعات -3
 :هيالمبادئ والأسس التي تحقق الفائدة القصوى من الاجتماعات ف توجد مجموعة من 

الأخذ بأفكار المجتمعين ومقترحاتهم، وتبنيها في عملية اتخاذ القرار، وبخاصة تلك التي تؤثر في  -
 .ومستقبلهم عملهم

 .في طلب الأفكار والمقترحات من المجتمعين في صيغة استفهامالاجتماع  رئيسينبغي ألا يتردد  -
 .ن تجاه الاجتماعلابد من استثمار السلوك غير اللفظي للتغرف على مشاعر المجتمعي -
 .أن يدفع المتحفظين على المشاركة والإدلاء بآرائهم الاجتماع رئيسعلى  -
( اثنين أو أكثر)وجود جماعة من الأفراد : وللاجتماع الإنساني ثلاثة أركان لابد من توافرها وهي -

 وجود شخص بينهم قادر على التأثير، و بينهم علاقات ولهم أهداف مشتركة يرغبون في تحقيقها
 .الإيجابي فيهم

عملية التأثير إلى تنسيق جهود أفراد الجماعة وتنظيم العلاقات بينهم وتوجيه  تعتمد الاجتماعات على -
 .نشاطاتهم لتحقيق الهدف

تختلف المشاركة في الاجتماعات باختلاف الأهداف المرجوة منها، فهناك اجتماعات غرضها تزويد  -
رير من المختصين، وهناك اجتماعات غرضها التوجيه المجتمعين بالمعلومات أو الاستماع للتقا

عطاء التعليمات، أو التعريف والتخطيط، أو التوضيح والشرح، وهناك اجتماعات غرضها الحصول  وا 
ن ، كما أعلى المعلومات والنصائح من ذوي الاختصاص، وأخرى لحل المشكلات واتخاذ القرارات

 .كرها يتناقض، كلما اتجهنا شطر النوع الأخيرعدد المشاركين في أنواع الاجتماعات الآنف ذ
ومقترحاتهم، وتبنيها في عملية اتخاذ القرار، إن كانت مناسبة، وبخاصة تلك  الأعضاءالأخذ بأفكار  -

 .التي تؤثر في عملهم
 أن يدفع المتحفظين على المشاركة إلى التعليق على الموضوعات غير الاجتماع رئيسى عل -

 .الحساسة
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 :دارة الاجتماعـاتمراحـل إ -1
 إن حيث ، فعالة بطريقة إدارتها على العمل من بد فلا ، المرجوة أهدافها الاجتماعات تحقق لكي    

 :(4)يتم مشاهدة الفيديو رقم ) هي أساسية مراحل ثلاث تمر الاجتماعات إدارة عملية
 أهمية مدى تحديد يتم يهاوف ، الاجتماع عقد المرحلة هذه وتسبق :الاجتماع انعقاد قبل ما مرحلة( أ)

لى الاجتماع،  وسيلة خلال من فعالية أكثر بصورة الأهداف تحقيق أهمية ومدى ،يضرور  هو مدى أى وا 
 :في تتمثل خطوات أو أمور بعدة الاهتمام المرحلة هذه في ويجب الاجتماعات، غير أخرى

 تبادل أو المعلومات عضب طرح: مثل للاجتماعات أهداف عدة وتوجد: الاجتماع من الهدف تحديد -
 العمل، وأساليب طرق في التغييرات ببعض القيام على العمل أو محددة، موضوعات بشأن والآراء الأفكار

 الأمور بعض توضيح أو معين، موضوع حول التقارير بعض إعداد أو السياسات بعض مناقشة أو
 يجب لذا والمقترحات، الأفكار لبعض عضاءالأ بعض تأييد على الحصول أو الأفراد، أو بالعمل المرتبطة

 أنسب هو وهل ؟، منه الهدف أو الغرض عن نفسه ويسأل الاجتماع، قبل مسبقاً  الاجتماع رئيس يفكر أن
 .   الهدف؟ لتحقيق وسيلة

 إذا ما تحديد في يفكر أن الاجتماع رئيس على يجب حيث:  للاجتماع يدعى سوف الذي من تحديد -
 أن عليه يجب الحالتين كلا وفي عنه، آخر شخصاً  ينيب سوف أم بنفسه، الاجتماع يرأس سوف كان

 المزمع الأعضاء في شروط عدة توافر من يتأكد وأن أفضل، كان كلما ،المشاركين عدد قل كلما أنه يتذكر
 :ما يلي أهمها الاجتماع لحضور دعوتهم

 الاجتماع في للنقاش المطروحة بالموضوعات صلة ذا يكون أن. 
 بالموضوع والإلمام الخبرة لديه رتتواف أن. 
 الاجتماع في للمشاركة والحافز الرغبة لديه تتوافر أن . 
 الجماعي العمل على قادراً  يكون أن . 
 الآخرين على رأيه يفرض الذي النوع من يكون ألا . 
 الآخرين أمام التحدث يستطيع لا الذي النوع من يكون ألا. 
 الاجتماع، إنجاح في جداً  كبير دور الاجتماع أعمال لجدول نإ حيث: الاجتماع أعمال جدول إعداد -

 أن يجب بل الاجتماع، قبل المشاركين على توزع ورقة عن عبارة الاجتماع يكون ألا يجب لذلك ونظرا
 أهمية المواضيع أقل استغراق وتمنع معين، مسار في الجميع يبقي كدليل عمل وثيقة عن عبارة يكون
 وتاريخه، الاجتماع، من الهدف: هي المثالي الأعمال جدول نقاط أن يبين ماك الاجتماع، وقت بمعظم
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 أو الصعبة النقاش ومواضيع الروتينية، المناقشة ومواضيع فيه، المشاركين وأسماء انعقاده، ومكان ومدته،
 .تستجد أخرى أعمال وأي للجدل، القابلة

جيدًا يجب التفكير وع الاجتماع، لذا حيث إن اختيار المشاركين يعتمد على ن: اختيار المشاركين -
قبل الاجتماع في اختيار الشخص المناسب للاجتماع، فأنت بحاجة لأصحاب المعلومات في 

 .اجتماع المعلومات، وبحاجة لأصحاب السلطة في اجتماع صنع القرارات
لمناسب فمن الأمور الداعمة لنجاح الاجتماعات هو انعقادها في الوقت ا: اختيار موعد الاجتماع -

والذي  ،درس بعناية الوقت الملائم للاجتماعيأن  الاجتماع ى رئيسوفي المكان المناسب، لذا عل
واستعداد المشاركين، ولا مانع من كسر الروتين وعقده في أوقات مبكرة، مثل  هيعتمد على استعداد

 . الاجتماع قبل الدوام الرسمي أو على وجبة إفطار أو غذاء
يسهم بشكل مباشر في فعالية الاجتماعات، ، حيث مكان انعقاد الاجتماع يمثل فوتت: تدبير المرافق -

كما أن راحة المشاركين وتجهيز مكان الاجتماع بوسائل الراحة والعرض الجيد، وملائمة وسائل 
التدفئة، أو التبريد، أو الإضاءة، أو التهوية، كل هذه الأمور تسهم في راحة المشاركين، وهذا 

 .وبالتالي في قرارات الاجتماع ،أفكارهم وآرائهمجودة في سيسهم بدوره 
وهي أن تكون غرفة  ،وتعد من الأمور المهمة التي يجب عدم إغفالها: ملائمة العرض للمشاركين -

الاجتماع مجهزة بشاشة عرض أو حامل ورق يراه جميع المشاركين، بحيث يكون ترتيب المشاركين 
 .ملائم لوضع العرض ووضوحه

ويراعي أن يكون ذلك قبل موعد عقد الاجتماع : رسال الدعوة والمعلومات اللازمة للاجتماعإعداد وا   -
 .بوقت كاف، وأن يرفق بها جدول أعمال الاجتماع

 المحددة الفترة) الاجتماع عقد فترة خلال تتم التي الفعاليات كافة وتشمل :الاجتماع انعقاد مرحلة( ب)
 :وهى الخطوات بعضالمرحلة  هذه وتتضمن ،( الجلسة ونهاية لبداية
 تاحـــة بالمشـــاركين، الترحيـــب فيهـــا ويـــتم: المحـــدد الوقـــت فـــي الاجتمـــاع افتتـــاح  لهـــم الفرصـــة وا 

 الجلسة نتائج مراجعة أو الاجتماع وأهمية بهدف والتذكير الغائبين، وحصر بأنفسهم، للتعريف
 .بالوقت زامالالت على والتأكيد للمناقشة، المحددة بالمواضيع والتعريف السابقة،

 الاجتماع أعضاء مع بالاتفاق وذلك الاجتماع، جلسة لوقائع صياغة ولجنة مقرر اختيار. 
 نظــرهم، وجهــات إبــداء علـى الأعضــاء وتشــجيع المحــدد، الوقـت فــي الأعمــال موضــوعات طـرح 

 .النقاش في للمشاركة ودافعيتهم حماسهم واستثارة
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 الاجتماع في تثار التي الأسئلة لنوع الكافية العناية إعطاء. 
 بعـــض واســـتئثار الجانبيـــة، النقاشـــات إيقـــاف) هدفـــه عـــن الانحـــراف مـــن ومنعـــه النقـــاش توجيـــه 

 .طويلة لفترة بالكلام المشاركين
 هدفه عن بالاجتماع للخروج محاولات أي مواجهة في والحسم الاجتماع، داخل النظام حفظ. 
 بـــالانحراف فـــرد لأي لســـماحا وعـــدم المشـــاركين، علـــى المناقشـــة وقواعـــد الحـــديث آداب فـــرض 

 .عنها
 المعـارض،) مـنهم فـرد كـل شخصـية لـنمط وفقاً  المشاركين مع للتعامل الملائم الأسلوب اختيار 

 . والمنطوي والثرثار، والمتعصب، والمتعالي،
 الاتفـاق نقـاط عن الإعلان خلال من وذلك النتائج، على إجماع على للحصول النقاشات بلورة 

ـــدوينها ـــأول، أولا وت عـــادة ب ـــائج أقـــرب عـــن والإعـــلان الاخـــتلاف نقـــاط مناقشـــة وا   المحتملـــة النت
 .للاتفاق

 إعــادة: ذلــك فــي ويراعــى الأعضــاء، لحمــاس مثيــر بشــكل المحــدد الوقــت فــي الاجتمــاع اختتــام 
 الاجتمـاع إليـه توصـل مـا أهـم وتلخـيص منهـا، تحقـق ومـا الاجتمـاع، بأهـداف الأعضـاء تذكير
 مــا بإنجــاز الأعضــاء وتكليــف قــدموه، مــا علــى للأعضــاء شــكرال وتوجيــه وقــرارات، نتــائج مــن
 .مهام من إليهم أوكل

 

 السابقة، المرحلة في لها الإعداد جودة مدى على المرحلة هذه في الاجتماع إدارة نجاح ويتوقف
 الوجه على وتنفيذها منهم المطلوبة للأدوار الاجتماع وأعضاء رئيس من كل تفهم مدى على يعتمد كما

 :ويتطلب ذلك ب،المطلو 
  والدور الاجتماع من الهدف معرفة: فى وتتمثل: الاجتماع أعضاء من المطلوبة الأدوارتحديد 

 في يشارك حتى حضوره قبل الاجتماع بموضوعات المرتبطة المعلومات وقراءة فيه، يلعبه الذي
نابة الاعتذار أو المناسب، الوقت في الاجتماع مكان إلى والحضور بفعالية، الاجتماع  عضو وا 

 لأسباب إلا الانعقاد أثناء الاجتماعات قاعة مغادرة وعدم عنه، الحضور في بالموضوع ملم آخر
 .والمناقشة الرأي إبداء في للمشاركة والاستئذان الاجتماع، رئيس بها يأذن ضرورية

  لوماتوالمع التعليمات كافة مراجعة يف وتتمثل: الاجتماع رئيس من المطلوبة الأدوار أهمتحديد 
 الأعضاء باستقبال السكرتارية لجنة وتوجيه الأعضاء، حضور قبل للاجتماع اللازمة والتجهيزات
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 بها يمر التي الأربع المراحل ذهنه في يستحضر وأن المحدد، والمكان الوقت في المشاركين
 .منها الاستفادة على يعمل وأن  الاجتماع

 بعدة القيام فيها ويتم الاجتماع، جلسة انتهاء تلي التي حلةالمر  وهي :الاجتماع انعقاد بعد ما مرحلة (جـ)
 : ما يلي أهمها خطوات

حيث يجب فور انتهاء الاجتماع إعداد محضر مطبوع بذلك، ويجب أن يتضمن : توثيق الاجتماع -
عنوان يشير إلى موضوع الاجتماع وتاريخ ومكان انعقاده، وقائمة بأسماء الأشخاص : المحضر

عتذارات الأشخاص الذين لم يحضروا، واسم رئيس الاجتماع، وجدول الأعمال، وملخص المشاركين، وا
عن ما تم القرار عليه في كل بند في جدول الأعمال، وخلاصة توزيع المسئوليات بالأسماء على 

 .قادمالإجراءات التنفيذية، وتحديد نهاية الاجتماع وموعد الاجتماع ال
على أهمية قيام رئيس كل اجتماع وكافة الأعضاء المشـاركين بتقيـيم  طوةخوتؤكد هذه ال: تقييم الاجتماع -

الاجتماع بعد الانتهاء منه، وذلك بهدف التعرف على المشـكلات التـي تعـرض لهـا الاجتمـاع، والعمـل علـى 
تفاديها في الاجتماعات المقبلة، والطريقة البسيطة لفعل ذلـك هـي الطلـب مـن الأعضـاء مـلء اسـتمارة تقيـيم 

تمـــاع، والتـــي لا يســـتغرق ملؤهـــا أكثـــر مـــن دقيقـــة، قبـــل مغـــادرتهم مكـــان أو مقـــر الاجتمـــاع، وتتضـــمن الاج
 : الاستمارة الأسئلة التالية

 لا/  نعم ؟ لك مفيدا الاجتماع هذا كان هل . 
 لا/  نعم ؟ الاجتماع في قوله تريد ما كل قول من تمكنت هل . 
 لا/  نعم ؟ الاجتماع إدارة كيفية عن راض أنت هل . 
 لا/  نعم ؟ للاجتماع نتيجة فعله عليك يتوجب ما تعرف هل . 
 لا/  نعم ؟ أخرى تعليقات أي لديك هل . 

 ينبغي ولذا تكاليفه، وتؤدى ،قراراته تنفذ لم إن للاجتماع حيث لا قيمة: متابعة تنفيذ القرارات المتخذة -
بإرسال  المتابعة وتكون تماع،الاج سكرتير ذلك في ويساعده الأمر، هذا على أن يشرف الرئيس على

 تكون وكذلك بهذه التكاليف، والأخرى الفترة بين وتليفونياً  شفهياً  وتذكيرهم للأعضاء، الاجتماع محضر
  المتخذة للقرارات وتطبيقهم التزامهم اللاحق عن الاجتماع في الأعضاء محاسبة طريق عن المتابعة
 على التدقيق تم حيث اللاحق الاجتماع بداية في ذلك نبها،  ويكو  تكليفهم تم التي للتكاليف وأدائهم
 .الاجتماع السابق محضر
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 .لإدارة الاجتماعاتالمهارات اللازمة  -3
 :تتطلب الإدارة الفعالة للاجتماعات ضرورة توافر مجموعة من المهارات لعل من أبرزها

 :وتشمل :مهارات العلاقات بين الأشخاص( أ)
  لك من خلال اشراك الآخرين في النقاش، واستنباط المعلومات وذ(: التساؤل)طرح الأسئلة

كيف يرتبط هذا بأجندة )والآراء، وتوضيح القضايا، والتركيز على النقاش حول شيء محدد 
 (.الاجتماع؟

 وطلب كيز على النشاط، أو إعادة توجيههوذلك من خلال إعادة التر : عمل الملخصات ،
الموقف الذي وصلت إليه المجموعة حتى يتم الانتقال  موافقة بتجميع الأفكار معاً، وتوضيح

 .إلى الموضوع التالي، وتوضيح القرارات حتى يتم تدوينها في محضر الجلسة
 تكمن  يالأسباب التتحديد و  ،وذلك من خلال فهم ما يدور في الاجتماع: الاستماع النشط

 .وتتأكد أنك سمعت بشكل صحيح ،ورائه، وتكرار ما قيل
 التقاط إشارات غير لفظية تعبر عن  ىوهى القدرة عل: جيدة للأفراد والمشاعرالملاحظة ال

الشك، وعدم الموافقة، والدعم، واللامبالاة، والتوتر، والغضب، وملاحظه هذه المعلومات 
هو المهم،  فرادوالاستجابة لها يساعد في تجنب المواقف الصعبة، وأحياناً ليس ما يقوله الأ

 .ومون بها هذه الأمور هي التي تهمولكن الطريقة التي يق
  إعطاء معلومات واضحة، وذلك من خلال توضيح غرض المناقشة، وتوضيح ما تم

 .الوصول إليه من قرارات، وتوضيح الحقائق
للاجتماعات دون  ةفمن المهم حفظ سجلات دقيق :مهارة إعداد المحضر الجيد للجلسة (ب)

قرارات، ولا يمكن مساءلة الأشخاص الذين تعهدوا تتعثر السياسات، وتختلف عن ال ةمحاضر جيد
ولكن من الضروري تسجيل  ،بالتزامات معينة، وليس من الضروري تسجيل كل تفاصيل المناقشة

توضيح النقاط التي تبين بعض الملاحظات والنصائح عند تدوين ، و كل القرارات والحلول مثلاً 
 :محضر الجلسة

  ه ملحوظةتكون مختصرة، ويمكن كتابتها في صور. 
  عندما يكون السكرتير متيقناً ومستوضحاً من طريقه تسجيل شيء ما عليه أن يستوضح من

 .الرئيس
  تكون مفهومه لمن تغيب عن الاجتماع. 
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 تكون غير متميزة وتعكس حقائق الاجتماع. 
 تدون القرارات وتشمل من يعمل ماذا ومتى. 
 تدون مباشرة بعد الاجتماع. 
 د الاجتماع يضمن اتخاذ إجراءات وحلول، وسوف تجد نموذجاً تسليم المحضر مباشرة بع

 .لتسجيل محضر الاجتماع
 :ويتم فيها :مهارة إعداد ملخص النقاط الهامة (جـ)

  التأكد من أن هناك ضرورة لعقد الاجتماع، وأن الاجتماع هو أفضل طريقة لمعالجة
 .الموضوع قيد البحث

 عل غرض الاجتماع واضحاً لكل من سيدعى التأكد من دعوة كل المعنيين للاجتماع، وج
 .للاجتماع

 التأكد من إعداد الترتيبات اللازمة. 
  وضع أجندة فعالة توضح توقعات واضحة للاجتماع، محضر الاجتماع مختصر، واضح

النقاط الأساسية،  والقرارات التي تم التوصل إليها، والإجراءات التي ستتخذ  ىويركز عل
 .أثناء الاجتماعات

  الأعضاء أدوارهم وما هو متوقع منهم،تفهم 
 وعلى رأسها الإصغاء والتفاعل  ،التزام رئيس الاجتماع والأعضاء بقواعد التواصل الفعال

 . مع الأفكار المطروحة
  ممارسة ديمقراطية الحوار والمساواة بين جميع الأعضاء، والتعامل مع السلوكيات المعطلة

 للاجتماع بصورة فاعلة 
  نهائه في الوقت المحدد، بحيث لا يتم إضاعة الوقتبدء الاجتماع و  .ا 
 تدوين القرارات والتوصيات والتكليفات وكل ما تم التوصل إليه. 
 تحديد مسؤوليات المتابعة بوضوح . 
 التواصل مع المشاركين إلى اتخاذ قرارات ملائمة . 
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 :متطلبات الإدارة الفعالة للوقت والاجتماعات -4
 :الاجتماعات ما يلىالوقت و فعالية إدارة تتضمن عوامل نجاح و 

 .عها قبل عقد الاجتماعيوز تو  الأجندة الاجتماع رئيستحضير  -
 .التشاور مع المشاركين قبل الاجتماع -
يجعل المشاركين أكثر  ،وذلك من خلال معرفة متى يبدأ الاجتماع، ومتى ينتهي تحديد زمن الاجتماع -

 .التزاماً بالوقت
 .والقضايا المهمة جتماعالتركيز على محتوى الا -
 .تشجيع المشاركين على النقاش والحوار -
 .مناقشة الأفكار والابتعاد عن النقاش الشخصي غير المرغوب فيه -
 .إنهاء الاجتماع بملخص واضح لما تم فيه -

          

وتدار بكفاءة وفعالية، بحيث يحدد الغرض  ،كي تحقق الاجتماعات أهدافها، يجب أن يخطط لهاول
د يحديتم تعرف الغرض منه، كما يجب أن فلا يطلب من العضو التوجه إلى اجتماع دون أن ي منها،

الأعضاء الذين يشتركون فيه وموعده، فضلًا عن إجراء المراجعة النهائية قبل الاجتماع، وعادة ما يستعين 
 .ماترئيس الاجتماع بعدة وسائل للإيضاح تسهل مهمته، وليستوعب الأعضاء ما يقدمه من معلو 

 

الجامعة  يالاجتماعات فالوقت و يجب توافرها لضمان فعالية إدارة  يالمتطلبات الت العديد هناكو 
 :وتتضمن ما يلى

 من الاجتماع، النهائي والناتج الاجتماع، أهداف حيث يجب تحديد :الاجتماع لإجراءات التخطيط -
 الاجتماع، ومكان الأعضاء بموعد ارإخط وسيلة وتحديد الاجتماع، في سيشاركون الذين الأعضاء وتحديد
 مع الاجتماع، لمكان المادية الترتيبات وتحديد إليها، الأفراد يحتاج التي اللازمة والمعلومات الوقت وتحديد
 توافر من التأكد للاجتماع بالإعداد القائم كما يجب على الاجتماع، لعقد مكان وأنسب وقت أنسب تحديد
 .بوقت كاف الاجتماعبداية  قبل المساعدات هذه كل
 أهداف تحديد الاجتماع رئيس على يقع حيث :موضوعات المناقشة في الاجتماعو  الأهداف تحديد -

 محددة، بكلمات المشاركين الأهداف هذه تخاطب وأن العبارات الفضفاضة، عن بعيداً  بوضوح الاجتماع
 معروفة تكون وأن، المسئول رالمصد صورة في تكون وأن الاجتماع، عقد قبل صياغة الأهداف تتم وأن
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 ما إلى لا ،يتحقق أن يجب ما إلى بوضوح تشير وأن فيها، للإسهام عضو لكل الفرصة تتاح وأن للجميع،
 .يفعل أن يجب
إعداد كافة الترتيبات اللازمة  ينبغي الاجتماع أعمال جدول مناقشة في البدء فقبل  :للاجتماع التهيئة -

 .قصيرة مقدمة أو تهيئة عمل خلال من رينالحاض تهيئةع، و لعقد الاجتما
 الرئيس من كل يعرفحيث يجب أن  :الاجتماعات وقت استغلال في والأعضاء الرئيس دورتحديد  -

 .الاجتماعات ونجاح فعالية زيادة على الواضح وأثرها منهم، كل بها يقوم أن يجب التي الأدوار والأعضاء
 يؤكد لأنه ضرورات النجاح من حيث يعد ضرورة :تكليف ولا حرج بدون بمسئوليهم الأعضاء التقاء 

 حيويتها من يزيد ومشروعاتها، مما المجالس أعمال كل في القاعدة من والتحمس الاشتراك شمول
 .المنتجة الأعمال على وقدرتها

 يجب النجاح في إدارة اجتماع فعال  رئيس الاجتماع تحقيقيستطيع  فحتى :تهيئة المناخ للاجتماع
وتحديد محاور  ،الأجواء بعض ملخص سريع لكل نقطة، مما يساعد على تركيز الانتباه أن يهيئ
ن يلجأ في بعض الأحيان إلى أن يتحمل مسئولية إدارة الاجتماع شخص غيره، بحيث ، وأالنقاش

يتمكن من الحفاظ على هدوء أعصابه، والنجاح في تقويم مجريات الأمور، وهذا بدوره يشجع النقاش 
 .اً والبحث مع

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 


