
ثقافتنا تمثلنا
culture represents us

مهـــــــــــا�ات
 الاجتمــــــــــاع

 تم صنع محتوى الملف بناءً على آ�ائكم وتفاعلكم من خلال الاستطلاع الذي نُشر في ايميل التواصل الداخلي



الاجتماعات وسيلة مهمة في التواصل
ولكــن إذا أهملنــا مهــا�ات الاجتمــاع 
قــــــد نخســــــر فائــــــدة الاجتمــــــاع 
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 جهــز محـاور الاجتماع، ومــن الممكن عقد جلسة

عصف ذهني مـع زملائك لتحديد المحـــاور

 حجز القاعة وتحدد وقت ومدة الاجتماع واختصر

مدة الاجتماع بقدر المستطاع

 تأكـــد من إرســـال المستنـــدات للمشاركيـــن قبـــل

الاجتماع فـي حال كان الاجتمـــاع يتطلـــــب ذلــــك

حدد الهدف من الاجتماع ونوعه:

اجتماع شخـصي أو مع مجموعة

 حدد المشاركين في الاجتماع، وتأكد من مناسبة

الوقت للجميع

في حــال كــان الاجتمــاع إلحاقــي، جهـز محضر

الاجتماع الأول و جميع المستندات المهمة

 قبــــل الاجتمـــــاع

أشعــر المدعويـــن في حــال طــرئ إلغـــاء أو

تأجيل أو تغ�ير لوقت الاجتماع بأس�ع وقت
 تأكد من القاعة مجهزة والتقنيات تعمل بشكل

جيــــــد
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احرص على إرسال الدعوة قبل الاجتماع بوقت كاف ليتمكن المدعو�ن من �نظيم وقتهم

من المهم أن تحتوي دعوة الاجتماع على:

تا��خ ووقت الاجتماعموضوع الاجتماع  الحضور الأساس�ين والحضور الاختيا��ينمكــان الاجتمـــاع محــاور الاجتمـــاع
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خـــلال الاجتمــــاع

 استقبل الحضور بابتسامة ورحب بهم وعرف بنفسك

في حال كنت ال�اعي للاجتماع

 استعد للاجتماع وركز على الهدف الاساسي بحيث

تكون مشاركا�ك ومداخلاتك فعالة

 ركز بكل النقاط المذكورة في الاجتماع واحرص

على تدوينها بوضوح، أو كلف زميل لك بتدوينها
التـــزم بالإطـــــار الزمنــــــي المحــــــدد للاجتمــــــاع

 حفز الموظف الصامت على المشاركة اسأله عن

 �أيه بالموضوع أو وجه له سؤال مباشر لان �أي

  الجميع مهم

 ارسال استفسا�ات المدعو�ن التي ليس لديك إجابة

عليها عبر الب��د

 لخص جميع النقاط المذكورة في الاجتماع وو�ع

المهام، واقت�ح موعد للاجتماع القــــادم

احــرص عـلى أن يكــون جهــاز الجــوال

بوضــع الصامـــت



بعــــد الاجتمـــــاع
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 حدد وقت الاجتماع المستقبلي المتفق عليه أرسل أشكر المشاركين على حضورهم وودعهم بــأدب

دعوة للحضور

 أرسل ب��د إلكت�ونــي بعد الاجتمـــاع مباشـرة لخص

 فيه النقاط المذكورة في الاجتماع بط��قة واضحة

والمهام المطلوبة من الحضور ووقت التسليم
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