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تعتمد قيمة 
ونتيجة أيِّ اجتماع

ــم فيهــا، ومــن هنــا يبــرز  ــرات يصعــب التحكُّ ة عوامــل ومتغيِّ علــى عــدَّ
دور المديريــن فــي قيــادة اجتماعاتهــم لتحقيــق نتائــج ملموســة، 
المتابعــة  وتســتحق  للتطبيــق،  وقابلــة  ــة  ذكيَّ قــرارات  واتخــاذ 
تعليــم  يجــب  الأســباب  هــذه  ولــكلِّ  فيهــا،  المســتثمر  والوقــت 
اجتماعــات  ويقــودون  مــون  ينظِّ كيــف  فيــن  والموظَّ المديريــن 

ومثمــرة. وهادفــة  ة  إنســانيَّ
ــون الاجتماعــات ويديرونهــا ويخرجــون منهــا بفوائــد  هنــاك مــن يحبُّ
ــاً  لونهــا إلــى جلســات عصــف ذهنــي تنعكــس إيجابيّ ــة، بــل ويحوِّ جمَّ
ــاك مــن يكرهــون  ســات، وهن ــكار فــي المؤسَّ علــى مســتويات الابت
حضــور  علــى  وإجبارهــم  ة  الســلبيَّ تجاربهــم  بســبب  الاجتماعــات 

اجتماعــات طويلــة ومملــة وغيــر هادفــة.
فــي عــام 2017 نشــرت مجلــة »هارفــارد بيزنــس ريفيــو« دراســة 
اســتقصائية اعتــرف فيهــا أكثــر مــن نصــف المديريــن بــأنَّ اجتماعاتهم 
مونهــا  ينظِّ لمــن  عائــداً  ــق  تُحقِّ ولا  العمــل  فــرق  وقــت  تُهــدر 
ويحضرونهــا، واشــتكى 65% منهــم أنَّ الاجتماعــات تمنعهــم مــن 
عندمــا  شــعورُك  ســيكون  فكيــف  الحقيقــي،  عملهــم  اســتكمال 
ة، ولا متوافقة  تحضــر اجتماعــاً لا يُثمــر عــن قــرارات هادفــة أو واقعيَّ
تهــا؟  ســتك برمَّ ة إدارتــك المباشــرة، ومؤسَّ مــع رؤيــة واســتراتيجيَّ
ــع هــو أن يضطــربَ جــدولُ أعمالــك فتضطــرَّ إلــى  الشــعور المتوقَّ
العمــل ســاعاتٍ إضافيــةً لتعويــض وقــت الاجتمــاع، وســتفقد ثقتــك 
ب مــن حضورهــا، ثــمَّ تكتشــف  بالاجتماعــات اللاحقــة، وقــد تتهــرَّ

ــرة! فمــا الحــل؟ هــا كانــت مثمــرة وخرجــت بنتائــج مؤثِّ أنَّ
ــص الدكتــور »ســتيفن روجيلبيــرج« في علــم إدارة الاجتماعات  يتخصَّ
مُخرجاتهــا  ل  وحــوَّ درَسَــها  وقــد  ونتائجهــا،  ــراتها  ومؤشِّ وأبحاثهــا 
لــكلِّ  ــة  المثاليَّ الأعــداد  علــى  ــزاً  مُركِّ للقيــاس،  قابلــة  أرقــام  إلــى 
اجتمــاع، ومــن يحضرُهــا، وكيــف يتــمُّ تنظيمهــا واختتامهــا، والشــكل 
إدارة  »علــم  كتابــه  وفــي  فيهــا،  المشــاركين  لجلــوس  المناســب 
ــة الأداء« يطرح فلســفته  الاجتماعــات: كيــف تقــود فريقــك إلــى قمَّ
ــداً أنَّ  فــي إدارة الاجتماعــات ويمــزج فيهــا بيــن الفــنِّ والعلــم، مؤكِّ
ــة ومهــارات  ــة ومنفتحــة وابتكاريَّ ات إيجابيَّ عــون بشــخصيَّ مــن يتمتَّ
ات  ــون حضــور الاجتماعــات، وأنَّ ذوي الشــخصيَّ ــة يُحبُّ اتصــالات قويَّ
ــة  الاختباريَّ بالأعمــال  يســتمتعون  ومَــن  ــة  والانطوائيَّ ــة  التحليليَّ
والعمــل  المَعامِــل،  فــي  أوقاتهــم  قضــاءَ  لــون  يفضِّ ــة،  والعلميَّ
ــا استشــارتهم عــن بعــد، وتحفيزهــم إلــى  منفرديــن، وهــؤلاء يمكنن
ــة يُبدعونهــا. المشــاركة مــن خــال تقاريــر يكتبونهــا، واستشــارات فنيَّ
ــه لا يمكــن اعتبــار الاجتماعــات إهــداراً للوقــت مــا  وخلاصــة القــول أنَّ
لــم نجعلهــا نحــن كذلــك، فمــن المهــمِّ أن يجتمــع النــاس للتعبيــر عــن 
أنفســهم، وتبــادل الأفــكار، وحــلِّ المشــكلات، واســتيعاب دوافــع 
ــة عــن بعــد  واحتياجــات بعضهــم بعضــاً. ولأنَّ الاجتماعــات الافتراضيَّ
هــة  ــة مُوجَّ ة وتحفيزيَّ لا تكفــي، ســنبقى بحاجــة إلــى لقــاءات إنســانيَّ
مَمــة للتطويــر  ــة مُصَّ ة وفنيَّ للتعبيــر والتأثيــر، وإلــى اجتماعــات رســميَّ

والتغييــر.

كلُّ الطرق تقود إلى 
الاجتماعات

يســعى كلُّ القــادة والمديريــن إلــى عقــد وإدارة اجتماعــات مثمرة 
ــا،  ــر بعــض العوامــل ســلباً فــي اجتماعاتن ــرة، ولكــن قــد تؤثِّ ومؤثِّ
فتجعلنــا نهــدر الوقــت الثميــن فــي أعمــال أكثــر نفعــاً، ويرجــع هــذا 
ــد للاجتماعــات وعــدم تحديــد  الإهــدار إلــى عــدم الإعــداد الجيِّ
الوقــت  إدارة  هــو  اجتمــاع  أيِّ  فــي  النجــاح  فمحــور  أهدافهــا، 

ــق النتائــج المســتهدَفة. ــة تحقِّ ــذكاء وفاعليَّ ب

ــي بســاعات العمــل كــي تشــارك فــي اجتمــاع مهــم أو  أنــت تضحِّ
تديــره، فــكلُّ ســاعة تقضيهــا فــي أيِّ اجتمــاع هــي وقــت مســتثمر 
الإهــدار  هــذا  ومثــل  أخــرى،  ــةً  مهمَّ فيــه  تنجــز  أن  يمكــن  كان 
التركيــز  وبيــن  بينهــم  ويحــول  فيــن  الموظَّ يشــغل  قــد  للوقــت 
ــة والحاســمة، فــإن لــم يتــح لهــم الوقــت  علــى مهامهــم الخاصَّ
ــر  تهــم تتأثَّ الكافــي للعمــل بســبب كثــرة الاجتماعــات، فــإنَّ إنتاجيَّ
ســلباً، ويصبحــون أقــلَّ فاعليــة وإبداعــاً، ويشــعرون بالضغــوط لأنَّ 
ــق. لديهــم الكثيــر مــن الأشــياء التــي يجــب إتمامهــا فــي وقــتٍ ضيِّ

ســاتهم  يــرى معظــم المديريــن تقريبــاً، أنَّ الاجتماعــات فــي مؤسَّ
تجربــةٌ مريعــة، فــكلُّ يــومٍ ينعقــد فــي »الولايــات المتحــدة« 55 
ــة  مليــون اجتمــاع عمــل، ووفقــاً لمــا جــاء فــي تقريــر نُشِــر فــي مجلَّ
11 مليــون  1976، فــإنَّ هنــاك  ريفيــو« عــام  بيزنــس  »هارفــارد 
اجتمــاع تُعقَــد كلَّ يــوم، ومــن الواضــح أنَّ هنــاك زيــادة مضطــردة 
فــي عــدد الاجتماعــات مــع مــرور الوقــت، مــع اعتبــار الاجتماعــات 
المناقشــات،  لتعزيــز  واحــدة  كوحــدة  معــاً  النــاس  لجمــع  أداةً 

والأفــكار، وللتنســيق بينهــم بشــكلٍ أفضــل.

جمال بن حويرب
المدير التنفيذي

مؤسسة محمد بن راشد آل مكتوم للمعرفة



3

نــا منتجــون، ولكــن  كثيــراً مــا نعتقــد أنَّ مجــرد »انشــغالنا« يعنــي أنَّ
ــل، فــإنَّ هــذا الاعتقــاد يجانــب الصــواب،  كمــا يمكنــك أن تتخيَّ
ف  فليــس المطلــوب إلغــاء كلِّ الاجتماعــات، فهدفنــا هــو التعــرُّ
اه في المقابل، إذ باتت الاجتماعات  إلــى فوائدهــا، ومــا تمنحنــا إيَّ
ةً فــي عالــم الأعمــال، وهنــاك شــكاوى شــائعة  ســمةً أساســيَّ
حــول افتقارهــا إلــى التنظيــم، وخــروج المناقشــات عــن المســار 

المنشــود.

ــن يحضــرون  ــف إجــراء اختبــار لبعــضٍ ممَّ ومــن هنــا يحــاول المؤلِّ
ــة  ث إلــى القــادة خــال الجلســات التدريبيَّ الاجتماعــات، فهــو يتحــدَّ
ــات  ف إلــى مــدى جــودة اجتماعاتهــم والإحاطــة بإحصائيَّ للتعــرُّ
الاجتماعــات المفيــدة والاجتماعــات غيــر المثمــرة، وتشــير النتائــج 
إلــى أنَّ 50٪ إلــى 70٪ مــن الاجتماعــات هــي إهــدار للوقــت، 
وبعــد إجــراء اســتقصاء شــمل مــا يزيــد علــى ألــف شــخص حــول 
ــة اجتماعاتهــم، أظهــرت النتائــج أنَّ 22٪ مــن الاجتماعــات  إنتاجيَّ
مثمــرة بشــكلٍ تــام، فــي حيــن أنَّ 44٪ مــن الاجتماعــات مثمــرة 
بصــورة كبيــرة، و27٪ مــن الاجتماعــات مثمــرة نوعــاً مــا، و٪6 
مــن  و٪1  الكافــي،  بالقــدر  مثمــرة  ليســت  الاجتماعــات  مــن 
يهــمُّ هــو  مــا  الاجتماعــات غيــر مثمــرة علــى الإطــاق، ولكــنَّ 

ــد علــى الاســتثمار فــي تلــك الاجتماعــات. العائ

تطوير الاجتماعات
تجربــة  ر  تطــوِّ التــي  والأدوات  العوامــل  مــن  الكثيــر  هنــاك 
الاجتماعــات، مثــل أداة تقييــم جــودة الاجتماعــات التــي تحتســب 
الوقــت المُهــدَر فــي الاجتمــاع مــن خــال تحديــد المجريــات غيــر 

المفيــدة التــي حدثــت فيــه، وهــذا التقييــم يشــمل مــا يلــي:
• تصميم الاجتماع.

ات الوقت. • ديناميكيَّ
• التواصل.

• المناقشات.
• ما بعد الاجتماع. 

عليهــا  بنــاءً  يُحتسَــب  ــطة  المتوسِّ لات  للمعــدَّ معاييــر  وهنــاك 
ــرات: المؤشِّ بعــض  وهــذه  الاجتمــاع،  فــي  المُهــدَر  الوقــت 

• إذا كانت نسبة الوقت المُهدَر 20٪، فإنَّ اجتماعاتك مثمرة.
• إذا تــراوح الوقــت المُهــدَر بيــن 21٪ و40٪، فــإنَّ اجتماعاتــك 

قــد أخفقــت ولــم تثمــر.
ل الوقــت المُهــدَر علــى 41٪، فــإنَّ اجتماعاتــك  • إذا زاد معــدَّ
ــط. ل أقــلُّ مــن المتوسِّ بحاجــة إلــى تطويــر كبيــر، لأنَّ هــذا المعــدَّ

ــص مــن الاجتماعــات لــن يجعــل مــكان العمــل أفضــل،  إلَّ إنَّ التخلُّ
فالحــلُّ هــو الحــدُّ مــن الاجتماعــات غيــر المثمــرة، ففــي مرحلــة مــا، 
ــة لتنظيــم وإدارة وترتيــب ســير العمــل  تكــون الاجتماعــات مهمَّ

فــي  الحــلُّ  يكمُــن  هنــا  ومــن  العمــل،  فــرق  ومتابعــة  وتحفيــز 
ــة للاســتفادة  إصــاح أســلوب الاجتمــاع واســتخدام طريقــة علميَّ

مــن الوقــت بحكمــة. 

الأفــراد  لتواصُــل  الفرصــة  كإتاحــة  عديــدة،  مزايــا  للاجتماعــات 
الذهنــي،  والعصــف  العلاقــات،  وبنــاء  إنســاني،  بأســلوبٍ 
القــادة  قِبَــل  ســية مــن  الثقافــة المؤسَّ والتنســيق، واســتيعاب 
فيــن، وتعزيــز روح الفريــق، والالتــزام بالأهــداف، كمــا تُتــاح  والموظَّ

رؤاهــم. لمشــاركة  كبيــرة  فرصــة  للقــادة 

كيف ترى نفسك في 
الاجتماع؟

الذاتــي،  الحكــم علــى وعيِنــا  فــي بعــض الأحيــان، لا نســتطيع 
فالإنســان بطبيعتــه لا يســتطيع قيــاس نقــاط ضعفــه بشــكلٍ 
الشــجاعة  الأكفــاء  غيــر  القــادة  يملــك  ولا  ومســتمر،  واضــح 
هــم لا يحظَــون بمهــارات  الكافيــة لمواجهــة أنفســهم بحقيقــة أنَّ
ــة، ولــذا فــإنَّ الخاســر هنــا هــو فريــق العمــل الــذي  ــة قويَّ قياديَّ
غيــر  بعواقبهــا  الشــعور  علــى  ويُجبَــر  الاجتماعــات  تلــك  يحضــر 
المثمــرة  غيــر  الممارســات  أنَّ  هــو  الأخطــر  والجانــب  المثمــرة، 
ســة بســبب الروتيــن،  قــد تصبــح هــي النمــط الســائد فــي المؤسَّ
ــى المديــرون الآخــرون النمــط نفســه، فتطــال  وبمــرور الوقــت يتبنَّ
مُســتهدفاً  شــكلًا  هنــاك  أنَّ  غيــر  الجــدد،  القــادة  العــدوى 
لمهــارات الاجتماعــات، فضــاً عــن بعــض الأســاليب للتوفيــق بيــن 
ــة والواقــع مــن حولنــا، وهــي الصــورة التــي يجــب  صورتنــا الداخليَّ

أن يســعى القــادة إلــى رؤيتهــا.
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زات وتأثيرها  فَهم التحيُّ
في إدراكنا

ــة  فــي عــام 1974، كان هنــاك برنامــج يــذاع فــي الراديــو عبــر محطَّ
«، تنــاول البرنامــج  ــة، بعنــوان »شــريكٌ فــي بيــتٍ ريفــيٍّ حكوميَّ
ــات، وكلُّ الرجــال  ــة، حيــث »كانــت كلُّ النســاء قويَّ مدينــة خياليَّ
كانــوا ذوي مظهــر حســن، ومســتوى كلِّ الأطفــال أعلــى مــن 
ــراً بهــذا المنظــور اقتــرح أســتاذ الفلســفة »ديفيــد  ــط، وتأثُّ المتوسِّ
ة  مايــرز« مصطلــح »ظاهــرة ليــك وبيجــون«، الــذي يشــير إلى كيفيَّ
مَيــل بنــي البشــر إلــى المبالغــة فــي تقديــر ذواتهــم وقدراتهــم، 
ــط،  ــون أنَّ مســتواهم أعلــى مــن المتوسِّ فمعظــم النــاس يظنُّ
غيــر أننــا فــي الحقيقــة نعانــي جميعنــا مــن العيــوب، فحيــن أُجْــرِي 
اســتقصاء حــول الأمــان فــي أثنــاء القيــادة، أشــارت نســبة ٪88 
هــم مــن بيــن أفضــل 50٪ مــن الســائقين، فنحــن  نــة إلــى أنَّ مــن العيِّ
ــا نحــن عليــه، وهــذا  نميــل إلــى تقييــم أنفســنا بشــكلٍ أفضــل ممَّ

مــا يحــدث فــي كلِّ الظــروف وعلــى جميــع المســتويات.

التركيز على قادة 
الاجتماعات

مــون اجتماعاتهــم  اكتشــف الباحثــون أنَّ قــادة الاجتماعــات يقيِّ
بمحابــاة أكبــر مقارنــةً بســواهم مــن غيــر القــادة، ويمكننــا القــول 
خــاذ القــرار تجعــل القــادة  إنَّ مناقشــة الأفــكار والمشــاركة فــي اتِّ
ــة  ث عــن الاجتماعــات باعتبارهــا تجربــة إيجابيَّ ســاً للتحــدُّ أكثــر تحمُّ
نظــر  فــي  يبــدو  الاجتماعــات  فحضــور  ذلــك،  فــي  والاعتقــاد 
فيــن، غيــر أنَّ  ــة، مقارنــةً بغيرهــم مــن الموظَّ القــادة فكــرةً إيجابيَّ
عــن  تختلــف  بعــض الأحيــان  أنفســهم فــي  إلــى  القــادة  نظــرة 

ــة. الصــورة الحقيقيَّ

تقييم الاجتماعات 
ســات أن تســتخدم برامــج محاســبة لتعزيــز الوعــي  يمكــن للمؤسَّ
الذاتــي، ومــن هنــا فــإنَّ القــادة بحاجــة إلــى اكتســاب المزيــد مــن 
المهــارات والخضــوع لمزيــدٍ مــن التدريــب، إذ يجــب أن يكونــوا 
بعــد  وتأتــي  الناجحــة،  الاجتماعــات  إدارة  بــأدوات  درايــة  علــى 
بــاً لتــرك بعــض  ف إلــى ردود الأفعــال تجنُّ التدريــب مرحلــة التعــرُّ
شــين مــن دون مناقشــة مشــكلاتهم ورؤاهــم  فيــن مهمَّ الموظَّ

ة. المســتقبليَّ

الأفعــال  ردود  اســتقبال  للقــادة  يمكــن  أخــرى،  ناحيــة  مــن 
جعــل  ــة  كيفيَّ يعرفــوا  لكــي  فيهــم  موظَّ مــن  المجهولــة 
فيــن فــي  ف إلــى رأي الموظَّ ــة، وللتعــرُّ الاجتماعــات أكثــر إنتاجيَّ
أســلوبهم أثنــاء الاجتمــاع، ويمكــن الحصــول علــى ردود الأفعــال 
فيــن حــول انطباعهــم  المذكــورة بتوجيــه ســؤال بســيط للموظَّ
عــن الاجتمــاع الأخيــر، علــى أن تكــون الإجابــة مــن خــال اختيــار 
ــر عــن رأيــه، إذ تســاعد  ــة التــي تعبِّ ــف لأحــد الوجــوه التعبيريَّ الموظَّ
ز رغبتهــم  فيــن علــى اندماجهــم وتعــزِّ معرفــة انطباعــات الموظَّ
فــي مناقشــة الأشــياء التــي يرغبــون فــي تطويرهــا مــن خــال 

العناصــر. لتلــك  وتقييمهــم  أفعالهــم  ردود 

عوامل تساعد على 
نجاحك كقائد 

إلــى  تنظــر  أن  فيجــب  مثمــراً،  اجتماعــاً  تديــر  أن  تريــد  كنــت  إذا 
ــب  ــم نفســك بصــدق، فضــاً عــن تجنُّ نفســك فــي المــرآة وتقيِّ

مثــل: ة  الســلبيَّ الأفــكار  بعــض 
• أن يُبقي الحاضرون هواتفهم المحمولة مفتوحة.

• أن ينخرط الحضور في أحاديث جانبية.
ة الحاضرين. ث القائد أكثر من بقيَّ • أن يتحدَّ

• مشاركة عضو أو اثنين فحسب في الحوار وصمت الآخرين.

ــة آمنــة تشــمل كلَّ مــن ســيحضر  ــب ذلــك بوضــع خطَّ يمكنــك تجنُّ
وبعــد  ــة،  القياديَّ مهاراتــك  فــي  إيجابيــاً  أثــراً  وتتــرك  الاجتمــاع، 
الاجتمــاع يجــب تقييــم العناصــر الســابقة والنظــر فــي مردودهــا 

ــة. بجديَّ

الصورة التي تريد أن 
تراها في المرآة

تلــك  تجعــل  ومشــاركتهم،  وتحفيزهــم  الآخريــن  بمســاعدة 
اتهــا وتبــذل  ات احتياجــات الآخريــن علــى قائمــة أولويَّ الشــخصيَّ
أقصــى مــا فــي وســعها لإرضائهــم، فهُــم يهدفــون إلــى جعــل 
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ر، فالمعرفــة والمهــارات والقــدرات  كلِّ مَــن يرونــه ينمــو ويتطــوَّ
ــة لتكويــن فريــق ناجــح، والقائــد الخــادم يشــعر بــأنَّ  عوامــل محوريَّ
ــة لمشــاركة ســلطته مــع أفــراد فريقــه، ويُعــدُّ هــذا حجــر  لديــه الحريَّ
ــه يجــب أن  ســة ناجحــة، إذ يحــدث العطــاء لأنَّ ــةِ مؤسَّ الأســاس لأيَّ
ــن مــن إدارة اجتماعاتــك بأســلوب الخبــراء،  يحــدث، ولكــي تتمكَّ

ضــع فــي اعتبــارك مــا يلــي:
• إدارة الوقت.

ال. • الاستماع الفعَّ
• تقبل الخلافات.

الة. • المشاركة الفعَّ
• السعي إلى إجماع الآراء.

توظيــف  الذاتــي  بالوعــي  عــون  يتمتَّ الذيــن  القــادة  يســتطيع 
تِهــم،  الأشــخاص المناســبين، واكتشــاف مهاراتهــم، ومواطــن قوَّ
ــك لا تجيــد إدارة الاجتماعات مثلما  فضــع فــي اعتبــارك حقيقــة أنَّ
ــة  ــك مــع التدريــب والمحــاولات والتجريــب والعقليَّ تعتقــد، ولكنَّ

ــراً. المناســبة ســتصبح خبي

م في وقت  تحكَّ
الاجتماع

ــد  ــا يولِّ ة الاجتماعــات لتشــغل الكثيــر مــن الوقــت، ممَّ ــم مــدَّ تتضخَّ
اختــزال وقــت  يــاً للحاضريــن، ولــذا فــإنَّ  ل تحدِّ الضغــوط ويشــكِّ
رونــه  يوفِّ الــذي  بالوقــت  فيــن  الموظَّ علــى  يعــود  الاجتمــاع لا 
الضغــوط  مــن  ومقبــولًا  معقــولًا  نوعــاً  ينتــج  بــل  فحســب، 

اهتمامهــم. وتعزيــز  تركيزهــم  لشــحذ  ــة  الضروريَّ

ــة للاجتمــاع مــن أهــمِّ عوامــل الوصــول إلــى  تعــدُّ الفتــرة الزمنيَّ
ــة فــي  اجتمــاع مثمــر، وهنــاك مجموعــة مــن الاقتراحــات العمليَّ

هــذا الصــدد:

اعقد اجتماعات أقصر
• اخلق حالة من العصف الذهني.

ل الاجتماع السابق. • حلِّ
• سَل الآخرين عن مدخلاتهم.

• استفد من ردود أفعالهم وانطباعاتهم.
فضــول  لتثيــر  مألوفــة  غيــر  أوقــات  فــي  الاجتماعــات  اعقــد   •

فيــن. الموظَّ
ــن  ــم الجميــع أنَّ الضغــوط المعقولــة تفيــد الاجتمــاع وتحسِّ • علِّ

فيــن. أداء الموظَّ
ص وقت الاجتماع قدر المستطاع. • قلِّ

فيــن، وتســفر  ــرة فــي إحبــاط الموظَّ ب الاجتماعــات المتأخِّ • تتســبَّ
عــن نتائــج أقــلَّ جــودة، وأفــكارٍ أقــل.

• يســمح إلغــاء عشــر دقائــق مــن وقــت الاجتمــاع بوجــود فتــرة 
ــة. انتقاليَّ

• بعض الموظفين يحتاجون إلى السفر لحضور اجتماع آخر.
الاجتماعــات  ــة  خاصيَّ لتشــغيل  إلكترونيــاً  تطبيقــاً  اســتخدم   •

الســريعة.

فائقــة  »الاجتماعــات  يُدعــى  مفهــوم  هنــاك  الواقــع،  وفــي 
الســرعة«، ويوضــع هــذا النــوع مــن الاجتماعــات ضمــن التقويــم 
ــة،  الإلكترونيَّ ــرات  المفكِّ مــن  وغيرهــا  جوجــل  ــرة  لمفكِّ الزمنــي 
ســات جعــل الاجتماعــات قصيــرة  واعتمــاداً عليــه تحــاول المؤسَّ

قــدر الإمــكان.

الاجتماعات فائقة 
السرعة

هــذا النــوع مــن الاجتماعــات شــائع فــي بعــض بيئــات العمــل مثــل 
والمستشــفيات،  الإطفــاء،  وإدارات  ة،  العســكريَّ ســات  المؤسَّ
والهــدف مــن مثــل هــذه الاجتماعــات تقديــم فكــرة مختصــرة 
حــول الأدوات التــي نجحــت وتلــك التــي أخفقــت والأســباب فــي 
الأعمــال  جــداول  ذات  القصيــرة  وللاجتماعــات  الحالتيــن،  كلتــا 
انتبــاه  تداعــي  دون  تحــول  لكونهــا  إيجابــي  تأثيــر  المختصــرة 

بالإجهــاد. وشــعورهم  فيــن  الموظَّ
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سمات الاجتماعات السريعة
• تتراوح بين 10 و15 دقيقة.

• تنعقد في نفس الوقت كلَّ يوم.
• هناك جدول زمني ثابت لوقت بدئها ووقت انتهائها.

• تنعقد في الصباح.
• تنعقد في مكانٍ ثابت.

• يحضرها بعض المشاركين عن بُعد.

ة لتنبيه الحاضرين حين ينتهي الاجتماع  وهناك وسائل تكنولوجيَّ
 ،»Roombot«و  »Buddytruk«و  »Tripping.com« مثــل 
فــي  الاجتماعــات  ينهــون  لا  الذيــن  القــادة  تعاقــب  وبعضهــا 
د، ويجــب ألَّ يخشــى القــادة إنهــاء الاجتماعــات  الوقــت المحــدَّ
ما حيــن ينتهــون مــن التعبيــر عــن أفكارهــم كــي لا  ــراً، لا ســيَّ مبكِّ

يهــدروا جهودهــم فــي مناقشــات لا طائــل منهــا.

جدول الأعمال ونظام الدعم
تبــدأ كلُّ كتــب إدارة الأعمــال التــي تتمحــور حــول الاجتماعــات 
ــة قبــل بــدء الاجتمــاع، غيــر أنَّ  ــة وضــع خطَّ بالإشــارة إلــى أهميَّ
عــي أن هــذه ليســت فكــرة صائبــة لتصميــم  هنــاك دراســات تدَّ
ــر بالســلب فــي جــودة الاجتمــاع، إذ إنَّ  الاجتماعــات لكونهــا تؤثِّ
بعــض الأفــكار الجديــدة قــد تنبثــق فــي أثنــاء ســريان الاجتمــاع.

ــي الاجتماعــات العديــد مــن الأهــداف التــي تتجــاوز  يجــب أن تغطِّ
ــات،  ــة، وإســناد المهمَّ خــاذ القــرارات المهمَّ أيَّ جــدول أعمــال كاتِّ
وتشــجيع الآخريــن علــى الاندمــاج، ومــن المهــمِّ أن نعــرف كيــف 
ــة »بــن فرانكليــن«: »حيــن  نضــع جــدول أعمــال يتفــق مــع مقول

طــت للفشــل«. ــك تكــون قــد خطَّ تفشــل فــي التخطيــط، فإنَّ

ه  التخطيط للاجتماع وكأنَّ
حفل زفاف

ــك تعطــي المزيــد مــن الاهتمــام  ــط لحفــل زفافــك، فإنَّ حيــن تخطِّ
ات،  للتفاصيــل الصغيــرة، وخطُّ ســير الأنشــطة، والطــرق والمنهجيَّ
ــق نفــس المبــادئ علــى تنظيــم الاجتمــاع، بصفتك  ويجــب أن تطبِّ

المســؤول عــن وقــت الآخريــن وتجربتهم.

يجــب ألَّ نذهــب مطلقــاً لمقابلــة العمــاء مــن دون تخطيــط أو 
طــون  إعــداد، ولــذا يجــب أن يعــدَّ القــادة للاجتماعــات مثلمــا يخطِّ
للمناســبات، فالأمــر لا يســتغرق ســوى بضــع دقائــق، والعامــل 
ــف عليــه وصولــك إلــى هدفــك هــو أن تضــع  الرئيــس الــذي يتوقَّ
ــم  ــارك عامــل الإنجــاز كــي تحظــى باجتمــاعٍ ناجــح، ومــا ل فــي اعتب

ــب الاجتمــاع التواصــل المباشــر، يمكنــك أن تديــره مــن خــال  يتطلَّ
.»Teams تطبيقــات مثــل: »زووم« و»ميمــو« و»وبينار« و»تيمز

إعداد جدول الأعمال
موضوعات يجب تضمينها في جدول الأعمال

يات. • إلقاء الضوء على المخاطر والتحدِّ
م بناءً على معايير ثابتة. • قياس مدى التقدُّ

رات. ة تغييرات أو تطوُّ • تقييم أيَّ
• تحديد المناطق والنقاط التي تحتاج إلى تطوير.

ــة تغييــرات فــي  ــة والإعــان عــن أيَّ • تقديــم معلومــات محوريَّ
ســة. المؤسَّ سياســة 

والتخطيــط  المُناســبة  الإجــراءات  خــاذ  باتِّ الآخريــن  مطالبــة   •
ة. تيجيَّ ا للاســتر

ةِ إنجازات صغيرة. • الاحتفال بالانتصارات وبأيَّ
• مناقشة الفُرص الجديدة.

• استعراض المنتجات، والأفكار، وردود الأفعال الجديدة.

وجهــة  بيــن  ــق  توفِّ أن  يمكنــك  أهدافــك،  د  تحــدِّ حيــن  فقــط، 
نظــرك وبيــن رؤى الآخريــن، وتحــذف المحتــوى إذا اكتشــفت أنَّ 
س لأعمــال أهــم. ــص للاجتمــاع يمكــن أن يُكَــرَّ الوقــت المخصَّ

ق العمل مهمٌّ دائماً تدفُّ
ــق  يتعلَّ آخــر  جــزءٌ مهــمٌّ  الأعمــال، هنــاك  جــدول  تضــع  أن  بعــد 
الاجتمــاع  بدايــة  ــص  تخصِّ أن  يجــب  إذ  الموضوعــات،  بترتيــب 
ــة لأنَّ معظــم الموضوعــات التــي تأتــي  للموضوعــات الأكثــر أهميَّ
مــة جــدول الأعمــال تحصــل علــى القــدر الكافــي مــن  فــي مقدِّ
ــدرَج مــن  ــي اســتراتيجية بســيطة تُ الوقــت والاهتمــام. حــاول تبنِّ
ــاً كان  ــط، وأيَّ خلالهــا موضوعــات جــدول الأعمــال بشــكلٍ مبسَّ
فيجــب  أعمالــك،  جــدول  فــي  بعه  ســتتَّ الــذي  الزمنــي  المســار 
ــة،  الأولويَّ حــول  ــه  كلُّ الأمــر  ويتمحــور  الإمــكان،  قــدر  توضيحــه 
ــام الاجتمــاع بأســئلة الحضــور. ومــن الأفــكار المفيــدة أيضــاً اختت

إلا أنَّ جــدول الأعمــال وحــده ليــس حــاًّ ناجعــاً، فجميعنــا جلســنا 
شــة، لــذا  فــي اجتماعــات بــا جــدول أعمــال وكانــت الرؤيــة مشوَّ
ــد، والخطــوة التالية  يجــب أن تعمــل علــى إعــداد جــدول أعمــال جيِّ

ــة اســتخدام جــدول الأعمــال خــال الاجتمــاع. ــر أهميَّ تفسِّ

استثمار وقت الاجتماع
الهيكلــة وتنظيــم الاجتمــاع لا بــدَّ أن تثمــر عــن المزيــد من الإبداع، 
جهودنــا  بيــن  التوفيــق  إلــى  نميــل  نحــن  والمرونــة.  والمتعــة، 
ة،  ــة أو ســلبيَّ والوقــت المتــاح لنــا، وقــد تكــون تلــك النقطــة إيجابيَّ
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ــف علــى الوقــت. تنشــأ المخــاوف حيــن لا يتناســب  فالأمــر يتوقَّ
الوقــت المتــاح مــع جهودنــا، فتتداعــى جــودة المناقشــة، غيــر 
خــاذ قــرار باســتخدام جــدول أعمــال ذي تقويــم زمنــي ليــس  أنَّ اتِّ
ر مــا المــدة المناســبة  ــب أن تقــرِّ أمــراً يســيراً، فهــذا المســار يتطلَّ
ــؤ بأســئلة  لــن تســتطيع التنبُّ ــك  لــكلِّ نقطــة، والأمــر خــادع لأنَّ
الحضــور، وفضــاً عــن ذلــك يمكــن للقــادة أن يتقاســموا القيــادة 
ات مــع قــادة آخريــن لتيســير النقــاش حــول عناصــر  والمســؤوليَّ
جــدول الأعمــال، ووجــود شــخص مســؤول بشــكلٍ مباشــر ســيثمر 
عــن اجتماعــات أفضــل لأنَّ العديــد مــن الآراء ســيكون مســموعاً 
المهــارات  لتطويــر  رائعــةً  فرصــةً  يُعــدُّ  ممــا  الاجتمــاع،  خــال 
أكثــر تحفيــزاً،  القــادة الآخريــن وجعــل الاجتمــاع  لــدى  ــة  القياديَّ
وســيضمن لــك المســؤول المباشــر عــن الاجتمــاع أن يعقــد أفــراد 
الفريــق مناقشــات بعــد انتهــاء الاجتمــاع، وإرســال جــدول الأعمال 
ســلفاً سيســاعد الحضــور علــى الاســتعداد لتعزيــز تركيزهــم علــى 
ســموا  الاجتمــاع، وبالنســبة إلــى قــادة الاجتمــاع فعليهــم أن يتَّ
بيــن  ــة، ويعيــدوا تنظيــم جــدول الأعمــال، ويبقــوا متأهِّ بالتلقائيَّ
لحــالات الطــوارئ المحتملــة أو المفاجــآت، وكلمــة الســرِّ هنــا هــي 
ــة لإلغــاء الاجتمــاع مــا لــم تكــن قــد  المرونــة، فلديــك مطلــق الحريَّ
جمعــت كلَّ الموضوعــات فــي جــدول أعمالــك، فحافــظ علــى 
د جــدول أعمالــك باســتخدام الدفتــر نفســه، ولكــن بتواريــخ  تجــدُّ
متباينــة، وحــاول أيضــاً إشــراك أعضــاء الفريــق الآخريــن الذيــن لــم 

يشــاركوا فــي الاجتماعــات بعــد.

الرقم السحري 
للمشاركين في الاجتماع 
ــص  ــف مقابلــة مــع »جــو إس. لاكــر«، وهــو متخصِّ أجــرى المؤلِّ
رائعــة  فرصــة  هــا  أنَّ يعتقــد  فهــو  الضخمــة،  بالاجتماعــات 
ات  عــون بشــخصيَّ للمســاهمة بالتعــاون مــع الزمــاء الذيــن يتمتَّ
رســائل  بعــض  ومتابعــة  كبيــرة،  مجموعــات  إطــار  فــي  مرحــة 
ــم أشــياء جديــدة فــي غضــون ســاعة  البريــد الإلكترونــي، وتعلُّ
ته  واحــدة؛ أي فــي فتــرة الاجتمــاع، غيــر أنَّ هنــاك هجومــاً شــنَّ
صــة تُدعــى »برايــن آنــد كومبانــي« علــى هــذا  ســة متخصِّ مؤسَّ
النــوع مــن الاجتماعــات، إذ أوضحــت أنَّ كلَّ فــرد إضافــي يزيــد 
العــدد إلــى مــا يفــوق ســبعة أشــخاص ســيكون لــه أثــر ســلبي فــي 
ســة »جــروب  ته مؤسَّ ــة الاجتمــاع، وهنــاك هجــوم آخــر شــنَّ إنتاجيَّ
داينامكــس«، إذ فحصــت العلاقــة بيــن عــدد المشــاركين فــي 
الاجتمــاع وجودتــه، وقــد أشــارت إلــى أنَّ الاجتماعــات الضخمــة 
ة، فقــد صــار بعــض الأعضــاء المشــاركين  ــى نتائــج ســلبيَّ تفــود إل
ــزون علــى ذواتهــم، ويمكــن أيضــاً  عدوانييــن، وأنانييــن، وراحــوا يركِّ
إســاءة الاســتخدام الشــديدة للإمكانــات والمــوارد، وقــد تزيــد 
ــل فــي  الاجتماعــات الضخمــة مــن أعــراض مــرض اجتماعــي يتمثَّ
ــك  اختــزال جهــود المجموعــات وتراجــع حوافزهــا، فقــد تبــدو وكأنَّ
ــة  نظريَّ وتنــصُّ  المجموعــة،  زحــام  فــي  نقطــة ضعفــك  تخفــي 

ون  نــا نشــدُّ بقــدرٍ أقــلَّ حيــن نعــرف أنَّ الآخريــن يشــدُّ الحبــل علــى أنَّ
نــا ننكمــش حينهــا ولا نســتخدم كلَّ طاقتنــا وجميــع  بقــوة، لأنَّ

قدراتنــا ومهاراتنــا.

أداء  يتداعــى  الاجتمــاع،  فــي  المشــاركين  عــدد  تزايــد  ومــع 
فــي  للمشــاركين  المناســب  العــدد  فــإنَّ  لذلــك  المجموعــة، 
الاجتمــاع يفيــد الحضــور فــي نهايــة المطــاف، وهنــاك سلســلة 
خــاذ القــرار واختيــار مــن  ــة المفيــدة فــي اتِّ مــن النقــاط المحوريَّ

اجتمــاع: أيَّ  يحضــرون 
• الأشخاص الذين يمتلكون معلومات ومعرفة.

• الأشخاص الذين يحتاجون إلى تلك المعلومات. 
ذون المطلوب. • الأشخاص الذي سينفِّ

• صانعو القرار.

أيِّ  فــي  المشــاركين  عــدد  يزيــد  ألَّ  »جوجــل«  شــركة  وتقتــرح 
اجتمــاع علــى عشــرة، فــي حيــن اســتخدمت »أمــازون« قاعــدة 
ــن  يتضمَّ ألَّ  يجــب  الاجتمــاع  أنَّ  بمعنــى  البيتــزا«،  »شــطيرتي 
أشــخاصاً لا تكفيهم شــطيرتا البيتزا، لتأكيد أنَّ عدد الحضور يجب 
ــف  ألَّ يزيــد علــى ســبعة أشــخاص، وفــي النهايــة يعتقــد المؤلِّ
أنَّ العــدد ســبعة أو أقــلَّ هــو العــدد المثالــي للمجموعــة التــي 
خــاذ القــرارات وحــلِّ المشــكلات، ويمكــن أن يتــراوح  تجتمــع لاتِّ
عــدد الحاضريــن بيــن 8 و12 إذا كان القائــد خبيــراً، وقــد يصــل إلــى 
15 أو أقــلَّ فــي الاجتماعــات التــي تنعقــد للوصــول إلــى أفــكار 
وعصــف ذهنــي، وإعــداد جــدول الأعمــال، وفــي الاجتماعــات 

الســريعة.
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الاجتماعات الصغيرة 
ات العمل وأخلاقيَّ

هنــاك مــا هــو أســوأ مــن عقــد الكثيــر مــن الاجتماعــات، وهــو 
ــش وغيــر مدعــو، فأنــت مســتبعد  ــك وحيــد ومهمَّ أن تشــعر بأنَّ
ــب إحســاس  تجنُّ القــادة  ــة دعــوات، ويحــاول كلُّ  أيَّ ــى  تتلقَّ ولا 
فيهــم بهــذا الشــعور بخلــق المزيــد مــن الفــرص للتعــاون،  موظَّ

هــم مســتبعدون: بأنَّ فيــك  إحســاس موظَّ ــب  ولتجنُّ
• راجع جدول أعمالك والأهداف المُدرجة به.

ة التقويم الزمني عند إعداد جدول أعمالك. • استعِن بمنهجيَّ
• اجمع المشاركين قبل الاجتماع.

فيــك قبيــل الاجتمــاع كــي  م تعليقاتــك وانطباعاتــك لموظَّ • قــدِّ
بــدء الاجتمــاع  أقــلَّ عــدد منهــم لحظــة  أو  تدعــو بعضهــم 

تمامــاً.
ل مجريــات الاجتمــاع لتعزيــز التدابيــر اللازمــة فــي فتــرة مــا  • ســجِّ
ــر المشــاركين لمشــاركة أفكارهــم،  بعــد الاجتمــاع ودعــوة غي

وتعليقاتهــم، وأســئلتهم.
ضهم بتمثيلك. اب والمساعدين ومن تفوِّ • استفد من آراء النوَّ

الحاضريــن  وغيــر  الحاضريــن  مــن  كلٍّ  وقــت  ــر  توفِّ أن  يمكنــك 
بتقديمــك لاجتمــاع مثمــر، فــا تُضِــع أيَّ وقــتٍ يمكــن توفيــره 
خطــوات  باتخــاذ  والإنجــاز  للإنتــاج  وتكريســه  ذلــك  مــن  بــدلًا 
ــل مــن شــعورهم بالإحبــاط، ويمكنــك فعــاً باســتخدام هــذه  تقلِّ
بإقصــاء  المخاطــرة  دون  مــن  ناجــح  اجتمــاع  إدارة  الأســاليب، 
هــم جــزء مــن الفريــق الكبيــر  الآخريــن أو اســتبعادهم، ليشــعروا بأنَّ

ــى وإن لــم يحضــروا كلَّ اجتمــاع. حتَّ

ات  ترتيب الجلوس ونظريَّ
الاجتماعات

هنــاك الكثيــر مــن الأفــكار التــي يمكــن طرحهــا فــي الاجتمــاع 
ــن ذلــك مجموعــة  لكســر عــادات وروتيــن الحاضريــن. قــد يتضمَّ
المثيــر  ومــن  الجلــوس،  أماكــن  كتغييــر  الأفــكار  مــن  عــة  متنوِّ
ــة كســر العــادة إلــى عــادة  للعجــب أنــه يمكــن للقــادة تحويــل عمليَّ
جديــدة، ولــذا عليهــم أن ينتبهــوا لذلــك ويحرصــوا علــى التجديــد 

والتحفيــز.

ر  المركز القيادي يتأثَّ
بمكان الجلوس

يمكنــك دائمــاً أن تلاحــظ أنَّ مــكان مقعــدك علــى المائــدة فــي 
د مــن هــم الأشــخاص  ــر فــي خبرتــك، بــل يحــدِّ حفــل عشــاء يؤثِّ
تفاعلــك  ومــدى  الحديــث،  أطــراف  معهــم  ســتتجاذب  الذيــن 
ــر أيضــاً فــي جــودة الطعــام الــذي ســتتناوله،  مــع الآخريــن، ويؤثِّ
ــة أيضــاً،  وخــال فتــرة الاجتمــاع تكــون للمائــدة المســتديرة أهميَّ
فمثــاً: يجلــس القائــد علــى رأس المائــدة، ويمكــن لترتيــب أماكــن 
د  يحــدِّ أن  ــم  المعلِّ يســتطيع  مثلمــا  عــادة  يُصبــح  أن  الجلــوس 

المــكان الــذي يجلــس فيــه كلُّ طالــب يوميــاً.

صنــع  ــة  وعمليَّ الاجتمــاع،  ــة  إنتاجيَّ فــي  الجلــوس  مــكان  تأثيــر 
القــرار، والإبــداع، والطاقــة والتحفيــز- ليــس أمــراً هينــاً، إذ إنَّ رأس 
ث إلــى الآخريــن، فــي  زتــان للتحــدُّ ونهايــة المائــدة منطقتــان مميَّ
حيــن أنَّ الذيــن يجلســون فــي منتصــف المنضــدة تكــون لديهــم 
خلافــات أقــل، ويمكــن لمديــر الاجتمــاع أيضــاً أن يخلــق ثقافــة 
تبديــل المقاعــد مــن وقــتٍ إلــى آخــر أثنــاء كلِّ اجتمــاع، مــن دون 
ــل فــي تبديــل  ــة التــي تتمثَّ أن يفصــح للآخريــن عــن نوايــاه الحقيقيَّ
الأدوار علــى صعيــد مســتويات الطاقــة، وبــدلًا مــن ذلــك يجــب 
ــة تهــدف إلــى الحصــول علــى المزيــد  أن يشــير إلــى أنَّ هــذه العمليَّ
ــن مــن مخاطبــة كلِّ عضــو بنفــس المســتوى  مــن المــرح وليتمكَّ

ــادل النظــرات بشــكل مباشــر. وتب

مختلفــاً  منظــوراً  مــان  يقدِّ الاجتماعــات  مــن  التاليــان  النوعــان 
ــص مــن طــاولات  حــول موضوعــك، مــا قــد يدعــوك إلــى التخلُّ

الاجتماعــات. قاعــات  وكراســي 

ال التفكير الإبداعي الجوَّ
مــن الاجتمــاع باثنيــن إلــى أربعــة أشــخاص عبــر الهاتــف المحمــول 
ــق  ــاء الحديــث ومناقشــة تدفُّ ل فــي أثن إلــى القــدرة علــى التجــوُّ
زوكربيــرج«  »مــارك  زال  ومــا  جوبــز«  »ســتيف  وكان  العمــل، 
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ــل مــن فــرص  يســتخدمان هــذا الأســلوب، كمــا أنَّ المشــي يقلِّ
الــوزن،  فقــدان  إلــى  ي  ويــؤدِّ الظهــر،  وآلام  للمــرض  ض  التعــرُّ
ــل مــن خطــر الإصابــة بالعديــد مــن الأمــراض الخبيثــة، فضــاً  ويقلِّ
عــن أنَّ المزيــد مــن الطاقــة والانســجام سيســودان الاجتمــاع، 
ــل إلــى أفــكار  ي إلــى مزيــدٍ مــن التركيــز، ومــن ثــمَّ التوصُّ مــا يــؤدِّ

ــة. إبداعيَّ

بالاجتماعــات  ــق  تتعلَّ التــي  ــة  المحوريَّ العوامــل  بعــض  وهنــاك 
الــة يجــب أن نأخذهــا بعيــن الاعتبــار: الجوَّ

الة حين تكون المجموعات صغيرة. • تنجح الاجتماعات الجوَّ
• اســتخدم التكنولوجيــا فــي إعــداد جــدول أعمالــك أثنــاء هــذا 

النــوع مــن الاجتماعــات.
تكــون فــي حالــة  الدســمة حيــن  المحادثــات  إجــراء  • لا يمكــن 

حركــة.
ــى لا  ــة، حتَّ • اجعــل الإعــداد لهــذا النــوع مــن الاجتماعــات أولويَّ

تتــرك عملــك الفعلــي.
ــاً وليــس كاللهــاث علــى  ــاً وهادئ • يجــب أن يكــون المشــي بطيئ

جهــاز المشــي الرياضــي.

الاجتماعات الواقفة
الاجتماعــات التــي يجلــس المشــاركون فيهــا تســتغرق وقتاً أطول 
بمقــدار 34٪ مــن الاجتماعــات التــي يقفــون فــي أثنائهــا، رغــم 
أن مخرجــات الاجتماعــات فــي النوعيــن تــكاد تكــون متســاوية 
وعلــى نفــس المســتوى مــن الجــودة، ففــي اجتماعــات الوقــوف 
يأخــذ التعــاون شــكلًا أفضــل، ويشــهد الاجتمــاع أفــكاراً جديــدة، 

ومســتوى أعلــى مــن الاندمــاج والاســتماع إلــى الآخريــن.

قــة بالاجتمــاع وقوفــاً، يجــب  بــات المتعلِّ وهنــاك بعــض المتطلَّ
أخذهــا بعيــن الاعتبــار:

ــة للاجتمــاع، فلن يســتطيع الحاضرون  • انتبــه لمــدى الفتــرة الزمنيَّ
البقــاء واقفيــن لفتــرة طويلــة، فالدافــع الأول للاجتماعــات 

الواقفــة هــو تقصيــر وقتهــا لا معاقبــة المجتمعيــن.
• راقب الحاضرين من منطلق الاهتمام باحتياجاتهم.

ــن مــن تجربــة الاجتمــاع، واخلــق عــادة جديــدة تأخــذ حياتــك  • حسِّ
ــر مــن ثقافــة الاجتماعــات  ــة إلــى مســتوى جديــد، وتغيِّ المهنيَّ

ومخرجاتهــا فــي فــرق العمــل التــي تقودهــا.

ص من الطاقة  تخلَّ
ة من البداية السـلبـيَّ

لهــا  وأنَّ  تنــا،  إنتاجيَّ فــي  ــر  تؤثِّ ــة  المزاجيَّ حالتنــا  أنَّ  نعــرف  نــا  كلُّ
اتنا، وأســلوب تفكيرنــا، وأفعالنــا، ومــن  تأثيــراً كبيــراً فــي ســلوكيَّ
ــة  ــة الإيجابيَّ هــذا المنظــور يجــب أن يهتــمَّ القــادة بالحالــة المزاجيَّ

مــن  قليليــن  أنَّ  يعرفــوا  وأن  للاجتمــاع،  الأولــى  اللحظــة  منــذ 
ــون الاجتماعــات، ولــذا يجــب أن يبذلــوا الكثيــر مــن  فيــن يحبُّ الموظَّ
ــة إلــى الاجتمــاع للاســتفادة مــن كلِّ عضــو  الجهــد لجلــب الإيجابيَّ

فــي الفريــق.

ة والتركيز الإيجابيَّ
ــداع فــي الأشــخاص الإيجابييــن. لقــد  ــة والإب ــا نلمــس المرون ن كلُّ
ــة  ــه حيــن يكــون الحاضــرون فــي حالــة مزاجيَّ اكتشــف الباحثــون أنَّ
مــون معلومــات ومســاهمات رائعــة، وتزيــد  هــم يقدِّ ــة، فإنَّ إيجابيَّ
ــة فــي الاجتماعــات التــي تشــتمل علــى المــزاح والضحــك،  الإيجابيَّ
ــاءة والتواصــل الإنســاني العاطفــي.  مــا يخلــق فرصــاً للحــوارات البنَّ
نحــن نمضــي عبــر أيــام العمــل منخرطيــن فــي مهــام وأنشــطة 
قهــا، وبصفتــك قائــداً فعليــك أن  تفــي بأهــداف العمــل وتحقِّ
ــق  تســاعد الحاضريــن علــى التركيــز وحضــور الذهــن، ولكــي تحقِّ
ذلــك، حــاول أن تبعــد فريقــك تمامــاً عــن كلِّ أنــواع التشــتيت 

والتشــويش.

ب التشويش؟ كيف تتجنَّ
واســتقبالهم  الحضــور  ــة  بتحيَّ القــادة  يبــدأ  الاجتمــاع،  قبــل 
كــوا  القــادة واقفيــن، ويتحرَّ بالترحــاب، ومــن الأفضــل أن يظــلَّ 
مســتخدمين التواصــل البصــري، ومــا لــم يكــن الحاضــرون يعــرف 
بعضهــم بعضــاً، فلتبــدأ بتقديــم كلِّ شــخص وتعريــف الآخريــن 
مصــدراً  القــادة  يكــون  أن  يعنــي  وهــذا  اهتمامــه،  بمجــالات 
ــة  لــو كان الحاضــرون فــي حالــة مزاجيَّ ــى  ــة حتَّ للطاقــة الإيجابيَّ
ــة للقائــد  المزاجيَّ يــن، فالحالــة  ســيئة أو مرهقيــن أو غيــر مهتمِّ

الحاضريــن. كلِّ  علــى  تنعكــس 

ــة الحضــور، يمكــن للقــادة اســتخدام الموســيقى  وكبديــل لتحيَّ
ــة، وحيــن يبــدأ الاجتمــاع، يمكــن للقــادة أن  لتحســين الحالــة المزاجيَّ
يوقفوهــا فجــأة، فمــن الضــروري أن تبــدأ اجتماعــك بالاســتحواذ 
الشــغف،  تكشــف  ــة  إيجابيَّ بشــرارة  الجميــع  اهتمــام  علــى 
ف إلــى  والحمــاس، وعمــق الرؤيــة. تبــادر بعــد ذلــك إلــى التعــرُّ
ة، ثــمَّ تســأل عــن  الأشــخاص الذيــن يحضــرون الاجتمــاع لأول مــرَّ

إنجــازات الآخريــن بعــد الاجتمــاع الأخيــر.

كيف تشعل فتيل 
ة؟ الطاقة الإيجابيَّ

م الطعام. • قدِّ
• ضــع بعــض الألعــاب علــى طاولــة الاجتماعــات مثــل: قطــع 
وغيرهــا. الليجــو،  وقطــع  التلويــن،  اســات  وكرَّ المغناطيــس، 
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• اعقــد اجتماعــات مــن دون اســتخدام التكنولوجيــا مــا لــم تكــن 
بحاجــة إليهــا للعــرض أو الحســاب أو معالجــة البيانــات.

ــر فــي اســتخدام الاختبــارات والمســابقات وألعــاب الــذكاء،  • فكِّ
كأدوات  وليــس  المشــكلات،  وتوضيــح  التشــويق  بهــدف 

فحــص وتقييــم.
• اطلــب مــن بعــض المشــاركين أن يلعبــوا دوراً ســلبياً وينتقــدوا 

ــة. الأفــكار المطروحــة بموضوعيَّ
ة. • اجعل الحاضرين يتناقشون في مجموعات ثنائيَّ

ة عشــر  د لمــدَّ • دع فريقــك والحاضريــن يمارســون تماريــن التمــدُّ
دقائــق أو أقــل.

ــة اتخــاذ  ــر الحاضريــن بقيمــة الاجتمــاع وقيمــة الحــوار وأهميَّ • ذكِّ
القــرارات.

كلام أقل وصمت أكثر
ــة الاجتماعــات الصامتــة  كقــادة اجتماعــات، يمكننــا تطبيــق نظريَّ
ثــوا  ن أفــكاره، لكــي يتحدَّ التــي تطلــب مــن كلِّ مشــارك أن يــدوِّ
ويمكــن  مثمــرة،  وبطريقــة  أكبــر  بشــكلٍ  ويســهموا  أقــلَّ  بقــدرٍ 

توظيــف الصمــت بأســاليب عديــدة:
• استخدم الصمت لتوليد الأفكار وتدوينها.

• استخدم الاقتراع لاختيار أفضل فكرة.
• ناقش الخطوات التي يجب اتخاذها بعد تدوين الأفكار.
• حاول إثراء المحتوى بتحرير وتقديم عرض تقديمي باهر.

التكنولوجيا وإدارة 
الاجتماعات

قريــة  العالــم  جعلــت  التــي  التكنولوجيــا  إنــكار فضــل  يمكــن  لا 
ــج للمحتــوى  ــرة وأتاحــت فــرص الاجتمــاع عــن بُعــد، والتروي صغي
ــى الاندمــاج المباشــر والحــوار  ــر أنَّ افتقــار الحضــور إل ــد، غي الجدي
ــر مثمــرة، ففــي  وجهــاً لوجــه يمكــن أن يســفر عــن اجتماعــات غي
ة دون المرئية،  بيئــات العمــل عــن بُعد، تُســتخدم التقنيــات الصوتيَّ
صفــو  ــر  ويتعكَّ بعضــاً،  بعضهــم  يقاطــع  الحاضريــن  يجعــل  مــا 
ة الاجتمــاع وإيقاعــه، وقــد يحــدث  الاجتمــاع ولا تُضمــن انســيابيَّ
ســوء فهــم نتيجــة الافتقــار إلــى الرؤيــة والمشــاهدة، وفــي زمننــا 
هــذا، وبخاصــةٍ عامنــا هــذا، صــارت تقنيــة الفيديــو أكبــر وســيلة 
اجتماعــات علــى مســتوى العالــم، باســتخدام تطبيقــات: »زووم« 
و»ويبكــس« و»جوجــل هانــج آوت« و»ســكايب« و»تيمــز« مــن 
شــركة ميكروســوفت، إلا أنَّ هــذا لا يكفــي، ويجــب وجــود طــرق 
أخــرى لتبــادل المعلومــات والوثائــق ووجهــات النظــر قبــل وأثنــاء 

الاجتمــاع، وبعــده.

قبل الاجتماع
• اطلب اختيار مكانٍ يناسب الاجتماع.

• اطلــب مــن المشــاركين عــن بُعــد أن يفتحــوا هواتفهــم قبــل 
تهــم. ــد مــن جاهزيَّ الاجتمــاع بوقــتٍ كافٍ والتأكُّ
فاً لمناقشته في الاجتماع. • أعدَّ جدول أعمال مكثَّ

أثناء الاجتماع
د. د على حضور الجميع في الموعد المحدَّ • شدِّ

بــدء  قبــل  بعــض  إلــى  بعضهــم  الجميــع  ف  يتعــرَّ أن  يجــب   •
ت. قشــا لمنا ا

• حافظ على مسار المناقشات.
• خاطب الحاضرين بأسمائهم قدر المستطاع.

• اطرح سؤالًا مباشراً على أحد الحاضرين.
ة. ة المحادثات الخاصَّ • استخدم أداة تتيح خاصيَّ
ف في المواضع المناسبة. ث ببطء وتوقَّ • تحدَّ

ات الفيديو لتعزيز الاجتماع. • استخدم منصَّ

بعد الاجتماع
• يجب معرفة انطباعات المشاركين حول الاجتماع.

ة للاجتماعات اللاحقة. ل تقديم اقتراحات مستقبليَّ • يُفضَّ
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هياكل بديلة للتمكين والتفويض 
سات الكبرى في المؤسَّ

خــاذ القــرارات وحــلِّ المشــكلات بعيــداً عــن  • أنشــئ فرقــاً فرعيــة لاتِّ
ة. الاجتماعــات العامَّ

خــاذ  ــن الاجتماعــات لاتِّ ــر الــذي يفصــل بي • اســتثمر الوقــت القصي
القــرارات.

• استخدم طرقاً حديثة للتصويت وترشيح أفضل الأفكار.
ة المتابعــة  د مســؤوليَّ التنفيــذ، وحــدِّ • اســأل عــن أفضــل طــرق 

النتائــج. وتقييــم 

ــة اتخــاذ القــرارات،  عندمــا نفصــل بيــن مرحلــة المناقشــات وعمليَّ
نســتطيع الوصــول إلــى نتائــج مثمــرة، وقيــادة اجتماعــات أعلــى 
ــل  ــد الدراســات أنَّ تقســيم الاجتمــاع إلــى أجــزاء؛ يُقلِّ جــودة، إذ تؤكِّ
لــون  ــزات، حيــث يميــل الحاضــرون غالبــاً إلــى الأفــكار التــي يتوصَّ التحيُّ

ل الحلــول المقترحــة.  لــون أوَّ إليهــا فــي بدايــة الطروحــات، ويُفضِّ

للاجتماعــات،  الإعــداد  طــرق  ــص  الملخَّ هــذا  يتنــاول  وختامــاً، 
ــة  وكيفيَّ تهــا،  فاعليَّ زيــادة  حــول  واقتراحــات  إدارتهــا،  ــة  وكيفيَّ
ســية  المؤسَّ والممارســات  السياســات  حــول  وأخــرى  اختتامهــا، 
لــكلِّ  ــة  وضروريَّ ــة  مهمَّ أنشــطة  الاجتماعــات  إنَّ  إذ  المنشــودة، 
دت  ســة، وتعــدَّ مــا كبــرت المؤسَّ تهــا كلَّ المؤسســات، وتــزداد أهميَّ
أنشــطتها، ولا يمكــن اعتبــار الاجتماعــات إهــداراً للوقــت مــا لــم 
نجعلهــا نحــن كذلــك، فمــن المهــمِّ أن يجتمــع النــاس للتعبيــر عــن 
أنفســهم، وتبــادل الأفــكار، وحــلِّ المشــكلات، واســتيعاب دوافــع 
واحتياجــات بعضهــم بعضــاً، ولــن تكــون التكنولوجيــا حــاًّ ســحريّاً أو 
بديــاً كافيــاً لاختصــار المســافات، وســنبقى بحاجــة إلــى المزيــد مــن 
للتعبيــر والتأثيــر، والاجتماعــات  مــة  المُصمَّ ة  التفاعــات الإنســانيَّ

مــة للتطويــر والتغييــر. ة المُصمَّ الرســميَّ
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عن المؤلف

عميد »جامعة نورث 

كارولينا«، وقد فاز بجوائز 

عديدة تقديراً لأبحاثه 

في علم تنظيم وإدارة 

الاجتماعات، ويعمل 

مستشاراً وأستاذاً جامعيّاً وقد نشرت أبحاثه 

ت  ة »هارفارد بيزنس ريفيو« ومجلَّ في مجلَّ

أخرى مرموقة. 

كتب مشابهة:

مبادئ روبرت التنظيمية

زووم للمبتدئين

دليل مجلة هارفارد بيزنس 
ريفيو لإدارة اجتماعات فعالة

دليل ميسر لإدارة الاجتماعات الافتراضية 
عبر منصة زوم الإلكترونية.

دليل المبتدئين في إدارة وتفعيل 
الاجتماعات

جون نايت. 2015

بيفرلي براون.  2020

هارفارد بيزنس ريفيو.  2016 

ستيفن روجيلبيرج



دورات تدريبية في شتى حقول الكتابة الإبداعية لتطوير مهاراتـك 
على أيـدي أمهـر الخبـراء والمدربيـن من كافـة أرجـاء الوطـن العربـي.

اب الشباب
ّ
حققت الدورات التدريبية حلم العشرات من الكت

اب الغد. 
ّ
العـرب ووضعتهـم على بدايـة الطريــق ليكونوا كت

بـرنـامج 
دبــي 

الدولـي 
للكتابــة

تــدريب مسـتمر      رعايــة ومتــابعـة        حلـــم يتحقـق

dipw@mbrf.aedipwriting dipwriting


