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العنوان:
	
فهم كيفية قيادة الاجتماعات الفعّالة

	
المستوى:
	
3
	
	

	
قيمة الساعات المعتمدة:
	
2
	
	

	
ساعات التعلم الموجّه للوحدة
	
4
	
	

	
حصيلة التعلم (سيكتسب المتعلم ما يلي)
	
معايير التقييم (المتعلم يستطيع)

	
1	فهم كيفية إعداد اجتماع وتخطيطه
	
1.1
1.2
1.3

1.4
	
شرح الغرض من الاجتماع،
شرح الغرض من جدول الأعمال وهيكلته
شرح كيفية اختيار الأشخاص المناسبين لحضور الاجتماع ودعوتهم،
وصف كيفية الاستعداد المسبق للاجتماع

	
2	فهم كيفية إدارة اجتماع
	
2.1

2.2
2.3

2.4
	
شرح الأدوار والمسؤوليات الخاصة برئيس الاجتماع والأمين والأفراد في الاجتماع
شرح بروتوكولات وإجراءات الاجتماع الرئيسية
شرح التصرفات الإيجابية والسلبية التي يمكن أن تؤثر على الاجتماعات
شرح أهداف المذكرة وخطط العمل

	
معلومات إضافية عن الوحدة

	
غرض الوحدة وهدفها (أهدافها)
	
	
تكوين معرفة وتصور حول الاجتماعات وفقًا لما يطلبه المدير المباشر الأول الممارس أو المحتمل.

	
تاريخ مراجعة الوحدة
	
	
31/3/2017

	تفاصيل العلاقة بين الوحدة والمعايير المهنية الوطنية أو المعايير المهنية أو المناهج ذات الصلة (إذا كان ذلك ملائمًا)
	روابط إلى المعايير المهنية الوطنية (NOS) للإدارة والقيادة
لعام 2008: الوحدة رقم “D11”

	متطلبات التقييم أو دليله الاسترشادي المحدد من قبل قطاع أو هيئة تنظيمية (إذا كان ملائمًا)

	دعم مقدم إلى الوحدة من قبل أحد مجالس قطاع تنمية المهارات أو هيئة أخرى معنية (عند الحاجة)
	مجلس الإدارة المختص (CfA)




	مبادئ المساواة المتفق عليها للوحدة (عند الحاجة)
	
الوحدة “M3.33”، "اجتماعات فعّالة للمديرين"

	موقع الوحدة داخل "موضوع/قسم" نظام التصنيف
	
15.3 – إدارة الأعمال

	اسم المؤسسة التي تقدم الوحدة
	
معهد القيادة والإدارة

	
إمكانية الاستخدام
	

	
إرشادات إضافية حول الوحدة

	
المحتوى الدلالي:

	
1
	
•	الغرض من الاجتماع وقيمته ونوعه
•	كيفية إعداد جدول أعمال للاجتماع
•	كيفية التشاور مع الآخرين والاستعداد للمساهمة بفعالية في الاجتماع
•	كيفية تحديد الأشخاص الملائمين لحضور اجتماع
•	كيفية تنظيم اجتماع (الموارد المادية، الوثائق، جدول الأعمال)

	
2
	
•	كيفية المساهمة الفعّالة في المناقشة/صنع القرار أثناء الاجتماع
•	الأدوار والمسؤوليات الخاصة برئيس الاجتماع والأمين والأفراد في الاجتماع
•	كيفية التأكد من أن جميع المشاركين بالاجتماع لديهم الفرصة للمشاركة
•	كيفية التعامل مع السلوكيات "السلبية" أثناء الاجتماع
•	كيفية إدارة الوقت أثناء الاجتماع
•	كيفية التأكد من استيفاء أغراض الاجتماع وأهدافه
•	الغرض من المذكرة وخطط العمل
•	أهمية إجراءات المتابعة بعد الاجتماع وكيفية استخدام خطط العمل للقيام بذلك



