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المهمة

الهدف من هذه الوحدة هو تكوين معرفة وتصور حول كيفية زيادة الفعالية في قيادة الاجتماعات عن طريق التخطيط الجيد والإعداد واستخدام أساليب إدارة الاجتماعات.

حيثما كان ملائمًا، يمكنك اختيار إدراج أمثلة الوثائق التي أكملتها بجانب توضيحات موجزة لتغطية السياق والخلفية وأسباب اتباعك للمنهج الموضح.

وترد متطلبات المهمة في الأقسام الواردة أدناه.

ملاحظة:
قد ترغب في ربط إجاباتك بمؤسسة تعمل فيها. وإذا كنت لا تعمل حاليًا في إحدى المؤسسات، فيمكنك استكمال هذه المهمة فيما يتعلق بأيّ مؤسسة أنت على دراية بها. ويمكن أن يشمل ذلك الخبرة في العمل بصفة تطوعية.
[bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2]ينبغي عليك التخطيط لقضاء نحو 9 ساعات تقريبًا في إجراء بحث خاص بسياق مكان العمل، عن طريق إعداد نتائج هذا التكليف وكتابتها أو تقديمها من أجل تقييمها. العدد "التقديري" لكلمات هذا التكليف هو 1000 كلمة، ويتراوح المعدل المقترح بين 800 كلمة و1500 كلمة.

اطلع على التكليف بعناية قبل التقديم مستخدمًا معايير التقييم.


	يُرجى استخدام العناوين المبينة أدناه عند كتابة التكليف بالتفصيل
	معايير التقييم

	التعرف على كيفية إعداد اجتماع وتخطيطه

بناءً على موقف مقابلة اعتدت عليه، قدم إجابات عن معايير التقييم توضح كيفية تخطيط اجتماع فعّال والاستعداد له. أينما كان ملائمًا، يمكنك تضمين أمثلة حول الوثائق التي أكملتها مع تقديم توضيحات موجزة.

	
· شرح الغرض من الاجتماع (12 درجة)
· شرح الغرض من جدول الأعمال وهيكلته (12 درجة)
· شرح كيفية اختيار ودعوة الأشخاص المناسبين لحضور الاجتماع (12 درجة)
· وصف كيفية الاستعداد المسبق للاجتماع (12 درجة)


	الدراية بكيفية  إدارة اجتماع

وفقًا للمثال المطروح أعلاه، اشرح القواعد والمسؤوليات التي تقع على عاتق الحاضرين للاجتماع، بما في ذلك البروتوكولات/الإجراءات الصحيحة التي يجب اتباعها.

اطرح بعض الأمثلة المحددة لأنواع السلوك الذي يمكن، من وجهة نظرك، أن يكون له تأثير إيجابي أو سلبي على نجاح الاجتماع وفي حالة السلوكيات السلبية وضح كيف يمكنك معالجتها كونك رئيس الاجتماع. هناك بعض النماذج التي يمكنك تطبيقها.

وضح كيفية عمل مذكرة بالاجتماع، وتجهيز نقاط العمل وكيفية متابعته. أينما كان ملائمًا يمكنك تضمين أمثلة حول الوثائق التي أكملتها مع تقديم توضيحات موجزة.

	
· شرح الأدوار والمسؤوليات الخاصة برئيس الاجتماع والأمين والأفراد في الاجتماع (12 درجة)
· شرح بروتوكولات وإجراءات الاجتماع الرئيسية (16 درجة)
· شرح التصرفات الإيجابية والسلبية التي يمكن أن تؤثر على الاجتماعات (12 درجة)
· اشرح أهداف المذكرة وخطط العمل (12 درجة)


	بتقديم هذا التكليف، أقر بأنه عملي الخاص




