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 أجتياعات إدارة ِ تحضر ِ تنسيق ىَارات

 اميقدىة
فعّامة ىن أدِات  ٍِي أداة ,تعتبر أجتياعات ىن أكثر الأساميب اميستخدىة بيجال أتصأت في ىختنف اميجأت

اتخاذ امقرار ، ِىن خٕل ٍذٌ امدِرة ييكن امتعرف عنٓ امطرق امتي تؤدي إمٓ تطّير إنتاجية أجتياعات ِزيادة 
 ,تجة ِىفيدةىن ,فعامة ,ِذمك ىن خٕل امتعرف عنٓ الأساميب امتي تؤدي إمٓ ِجّد اجتياعات ناجحة ,ىردِدٍا

امطريقة امتي ىن خٕمَا يكّن مك  ِامتعرف عنٓ ,ٔبتعاد عن ىساِئَاأجتياعات ِاإيجابيات  ِكيفية أستفادة ىن
 .أجتياعات  خصدِر ىؤثر في أجتياع ِطرق امتعاىه ىع امشخصيات اميختنفة امتي ت

 الأٍداف
  امتحضير مٕجتياعات ِامتخطيط مَاامتعرف عنٓ أساميب 
 دارة أجتياعاتاميب اميختنفة لإزيادة امقدرة عنٓ استخداو الأس 
 كيف تجعه اجتياعاتك ىنتجة ِىفيدة 
  عنٓ امتعاىه الأىثه ىع اميجتيعينامقدرة 
 امتعرف عنٓ ىعيقات سير أجتياع 
 الأسس امعنيية لإدارة أجتياعات 
 امعّاىه اميحددة مننجاح في كتابة ىحاضر أجتياع ِتقارير امنجان 
 ىراحه إعداد ىحضر أجتياع أِ تقرير مجنة 
 ِكيفية ترتيب قاعات الأجتياعات امترتيبات امخاصة بجّ ِىكان أجتياع 
 حتّْيام
  أسس ِىبادئ امتنظيً :تنظيً امعيه ِالأفراد 
 ًالإجتياعات ِامنقاءات امرسيية ىَارات تنظي 
  طبيعتَا ، أٍييتَا ، ِأنّاعَا :أجتياعات 
 ىا ٍّ أجتياع امناجح 
  ًأجتياعاتتنظي 
 تبنيغ امدعّات أستعداد مٕجتياعات ِ 
 قّاعد إدارة أجتياعات 
 ىفسدات أجتياعات 
  أنّاعَا ِأسس تدِينَا :ىحاضر أجتياعات 
  امخصائص ِأسنّب امتعاىه :أنياط اميجتيعين 
 د ىحضر أجتياع أِ تقرير امنجنةالأعيال اميطنّبة أثناء أجتياع ِإعدا 
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  أجتياع أِ تقرير امنجنة في صّرتُ امنَائيةكتابُ ىحضر 
  أٍيية أجتياعات في اميفَّو الإداري امحديث 
 أجتياعاتتنظيً  إشكأت 
  (ِ امينتقيات ِ امندِات ِ ِِرش امعيه اميؤتيرات  أجتياعات ِ  ) بين امفرق 
  أبعاد أجتياعات ِاميؤتيرات امرسيية 
 استراتيجية أجتياعات ِاميؤتيرات 
  ىعّقات تنظيً  أجتياعات ِامّصّل منقرارات 
  ىصادر امحصّل عنٓ ىعنّىات متطّير  أداء أجتياعات 
 امخطّات امعينية لإنجاز تنظيً أجتياعات ِاميؤتيرات ِامندِات 
 تيثه أدِار لإجتياعات إفتراضية 
  ىَارات إعداد ِكتابة اميذكرات ِامرسائه. 
  (ِامتقارير  اميراسٕت )ىَارات امكتابة الإدارية امفعامة .  
  ( يدِياً ، بامبريد الأمكترِنٓ )ىعامجة امبريد امّارد ِامصادر . 
 تنظيً اميؤتيرات امصحفية ِإصدار امبيانات الإعٕىية. 
 


