فن إدارة الاجتماعات..... 



1.قبل ان بندأ :
الاجتماعات الفنيةوالإدارية من الوسائل الرئيسة التي تحقق الإنماء المهني للمعلمين لمناقشة كل مايتعلق بمنظومة العمل التربوي فلا يمكن الإدارة بصورة متميزةدون معرفة فن إدارةالاجتماعات حيث إن هذه المهارة تحتاج إلى الانتباه إلى العديد من الفنون والقواعدوالمبادئ سواء أكان ذلك قبل عقد الاجتماع أو أثنائه أو بعد الانتهاء منه.
2.مفهوم الإجتماع:
هو التقاء عدد من الأفراد في مكان ما ووقت محدد للمناقشة والتشاور وتبادل الرأي في موضوع معين للتوصل لأهداف محددة. 
3. مفهوم إدارة الإجتماع :
هي الاستفادة من الإمكانان البشرية والمادية المتاحة لتوجيه الاجتماع وقيادة المشاركين فيه بأقصى كفاءة وأقل تكلفة وأقصر وقت وأدنى جهد لتحقيق الأهداف المرسومة له .
4. الفوائد الإثنا عشر للاجتماعات :
1. وسيلة لدارسة المشكلات والقضايا التي تهم العمل
2. إن وجود الاجتماعات في أي مؤسسة يساعد على تبادل الخبرات والأفكار بين العاملين فيها.
3. من خلال الاجتماعات يتم تقديم أحدث وأوضح المعلومات من أو ثق المصادر للمسئولين بصورة خاصة وللعاملين عموماً .
4. تعطى الفرصة للجميع للمشاركة في اتخاذ القرارات وبالتالي الحماس لتنفيذها وتحمل المسئولية في ذلك .
5. بالاجتماعات تكرس روح الفريق في العمل الذي لا غنى عنه في الأعمال الكبيرة.
6. وهي وسيلة جيدة للمتابعة والتقييم .
7. أسلوب للتفكير الجماعي وتوليد الأفكار . 
8. وسيلة لكسب تأييد الأعضاء لان القرارات تصدر بمشورتهم . 
9. طريقة جيدة لاكتشاف المواهب والقدرات والكفاءات والإمكانيات الفكرية . 
10. أحدا أساليب تدريب وتطوير الأعضاء . 
11. وسيلة جيدة للاتصال . 
12. تعزز الاجتماعات من روح العمل الجماعي وتزيد من التزام وولاء الموظفين لأنهم يشاركون في عملية صنع القرار .
5. الأركان العشرة للاجتماعات الناجحة :


6. أنواع الاجتماعات :


7. المراحل الثلاث للاجتماع الناجح :


المرحلة الأولى : مرحلة ما قبل انعقاد الاجتماع .


8. الأسئلة المفتاحية الثمانية لمرحلة ما قبل الاجتماع :
س1- هل أنا بحاجة للاجتماع ؟ فإذا كانت الإجابة بالإيجاب فينبغي التحديد . 
س2- هل هناك بدائل للاجتماع ؟ فإذا كانت الإجابة بالإيجاب فما هي ؟ وما مدى فاعليتها؟ 
س3- ما هي بالتفصيل والتحديد أهداف الاجتماع ؟ ينبغي تسجيلها كتابة .
س4- هل يمكنني التحكم في درجة الرسمية ؟ فإذا كانت الإجابة بالإيجاب فما هي درجة الرسمية المطلوبة في الاجتماع ؟ 
س5- من هم الأشخاص المطلوب حضورهم في الاجتماع ؟ 
س6 - هل لدى المشارك استعدادا نفسياً للاجتماع ؟ . 
س7 - ما هي الإستراتيجية المطلوبة في الاجتماع ؟
س8- ما هو أفضل تاريخ للاجتماع وأفضل مكان له وما مدته ؟ 
9. السمات الاثنا عشر للمشارك الفعال في الاجتماعات:
1. يأتي على أهبة الاستعداد للاجتماع.
2. يهتم بالانضباط في جميع الأوقات 
3. يتمسك بجدول الأعمال .
4. يشارك بفاعلية وموضوعية في الاجتماع .
5. يستمع إلى أفكار غيرة من المشاركين ولا يقلل من شأن أحد.
6. يقلل من الحوارات الجانبية 
7. يطرح أسئلة للتأكد من فهمه .
8. يقوم بتدوين الملاحظات المتصلة بالإجراءات.
9. يقبل قرارات الاجتماعات.
10. يلتزم بتنفيذ الإجراءات التي تم الاتفاق عليها
11. الالتزام بآداب الحديث مع الآخرين أثناء النقاش أو الاستفسار
12. الابتعاد عن الاتجاهات السلبية نحو الاجتماع أو بعض الموضوعات المطروحة فيه للنقاش
نشاط : 

(ابتعد عن الروتين في الاجتماعات ، واحرص على الإبداع فيها) 
كيف توظف هذه العبارة في النواحي التالية :
1. وقت الاجتمـاع. 
2. المشروبات والمطعومات. 
3. مكـان الاجتماع. 
4. طريـقة النـقاش.
5. جدول الأعمال.
6. طبيعة وشكل الجلوس. 
7. أساليب التشويق والإثارة

10. ما هو جدول الأعمال ؟ 
جدول الأعمال ( Agenda): هو ترتيب الموضوعات التي سيتم بحثها في الاجتماع بطريقة مناسبة.
11. كيف ترتب جدول أعمالك :


12. ست قواعد تذكرها عند إعداد جدول أعمال الاجتماع : 
1. الاقتصار على الموضوعات ذات الصلة بهدف الاجتماع الرئيس.
2. مراعاة ما يعرفه الأفراد المشاركين عن الموضوعات المطروحة للنقاش . 
3. العمل على عدم إطالة زمن الاجتماع قدر الامكان.
4. اختيار الوقت الملائم لعقد الاجتماع .
5. شكل الاجتماع يعتمد على الهدف من الاجتماع ، وان انسب شكلين هما الشكل الدائري والبيضاوي حيث يتيحان اكبر قدر من التفاعل بين المجتمعين . 
6. تصنيف الموضوعات التي يمكن طرحها في هذا الإجتماع حسب أهميتها ، بحيث تكون في بداية الإجتماع مناقشة نتائج الإجتماع السابق ومن ثم تطرح موضوعات تحضيرية سهلة ثم يليها موضوعات متوسطة الصعوبة ثم موضوعات تحتاج إلى نقاش وحوار لصعوبتها وفي نهاية الإجتماع تكون الموضوعات السهلة . 
7. تناسب الموضوعات مع الوقت المحدد للاجتماع . 
8. تهيئة وتجهيز المكان من طاولات وكراسي وأوراق وأقلام ووسائل إيضاح . 
9. إعداد الأوراق اللازمة للاجتماع من نشرات وسجلات أسماء الحضور . 
10. توفير بعض المرطبات والحلويات تقدم للمجتمعين في فترات الراحة أثناء الاجتماعات الطويلة . 
المرحلة الثانية : مرحلة أثناء الانعقاد الاجتماع 


13. تذكر وأنت تدير الاجتماع :
1- ( تشير الدراسات إلى أن انتباه الأفراد وتركيزهم يمكن الحفاظ عليه إذا لم تزد المدة في المتوسط عن ساعتين ) .

افتتاح الاجتماع بحمد الله والثناء عليه :لقول الرسول – صلى الله عليه وسلم ( كل أمر ذي بال لا يبدأ فيه بالحمد لله فهو أقطع .(
2- الترحيب والشكر .وذلك لإضفاء روح المودة بين المعلمين . 
3- مراعاة آداب الحوار والنقاش .فيتطلب استخدام الأساليب التربوية وحسن اختيار الكلمات قالتعالى (وقل لعبادي يقولوا التي هي أحسن)
4- ألا يتكلم أكثر من عضو واحد في نفس الوقت مع عدم الانصراف إلى مناقشات جانبية . مراعاة حسن الاستماع والعدل فيتوزيع النقاش .
5- الالتزام ببنود جدول الأعمال .فلا ينبغي أن تدخل موضوعاتجديدة على جدول الأعمال وإذا أستجد أمر يناقش في أخر الاجتماع إن بقي وقت وإلا أجلللاجتماع القادم .
6- معالجة الاختلاف في الآراء .عن طريق تحديد نقاطالاتفاق في الآراء والمقارنة بين وجهات النظر وتعميق التفاهم فيما بين الأعضاء .
7- مراقبة عدم الانتباه .إذا تبين أن بعض الحاضرين غير منتبهين يمكن إحداثبعض التغير في طريقة سير الاجتماع كمحاولة إثارة النقاش والحديث بصورة تثيرالانتباه أو النظر في عيون الآخرين.
8- ألا يبدأ رئيس الاجتماعبإبداء رأي في موضوع مطروح للنقاش حتى لا يؤثر رأيه إذا طرحة في البداية عليهمفيحرم الاجتماع من آراء قد تكون نافعة .
9- تشجيع الأعضاء على الحوار والنقاش . من خلال طرح بعض الأسئلة عليهم وتحفيزهم على إبداء أرائهم ومشاوراتهم
10- المحافظة على الجو الاجتماعي المرح أثناء الاجتماع . حتى لا ينتاب الأعضاءالملل ولإيناسهم والتودد إليهم مما يؤثر على تفاعلهم وعطائهم .
11- تجنب الاستعلاء والتسلط . على رئيس الاجتماع الابتعاد عن التعامل معالأعضاء بمنطق الأستاذية والعلو والعظمة وأفضل أسلوب هو التعامل الأخوي الوديالمحفوف بالتواضع وقد ذم القرآن الكريم التسلط والاستعلاء قال تعالى " ولا تصعر خدكللناس ولا تمشي في الأرض مرحاً إن الله لا يحب كل مختال فخور "
12- الارتجال .حتى يتم جذب الانتباه يفضل الابتعاد عن القراءة المطولة من الأوراق وفي حالةالحديث المطول يمكن الاعتماد على ورقة صغيرة كخريطة ذهنية ليتم الاستعانة بها في تسلسل جدولالأعمال
13- عدم المقاطعةينبغي ألا يقاطع الاجتماع إلا للضرورة القصوىومن أمثلة المقاطعة الاتصال الهاتفي.
14- حسن اختتام الاجتماع . وذالك بمايلي : 
الشكر على التفاعل والمشاركة وحسن الإصغاء
التذكير بالأهدافالتي من أجلها عقد الاجتماع . 
تلخيص ما حققه الاجتماع من نتائج . 
التأكيد على موعد الاجتماع القادم . 
15. أستحضر في ذهنك دورة حياة الاجتماعات (ديناميكية الاجتماعات ) واعمل على الاستفادة منها ، وتلك المراحل الأربع هي :
1. التكوين ((Forming: مرحلة البدء بالاجتماع ، وفي هذه المرحلة يدرس المشاركون بعضهم بعضا ويسعون لمعرفة مواقف الآخرين وخلفياتهم .
2. المراهقة ( (Adolescence أو العاصفة : وفي هذه المرحلة يبدأ المشاركون بالانفتاح والانهماك في مناقشات وتحديات كلامية ، قد تؤدي إلى سوء تنظيم الاجتماع .
3. مرحلة التطبيع : مرحلة العمل بإنتاجية ، وفيها تتطور الأفكار ويتم الوصول إلى تسويات ، وترسيخ إطار عام واضح يمكن الجميع من معرفة ما هو مطلوب منهم . 
4. مرحلة الأداء (الرشد (Adulthood: مرحلة النتائج ، وفيها يولد المجتمعون إجماعا ويحصلون على النتائج .
16. توجيه النقاش ومنعه من الانحراف عن هدفه ( إيقاف النقاشات الجانبية ، استئثار بعض المشاركين بالكلام لفترة طويلة .... الخ ) .
17. فرض آداب الحديث وقواعد المناقشة على المشاركين وعدم السماح لأي فرد بالانحراف عنها .
18. ابدأ في الوقت المحدد وفقاً لجدول الأعمال والتزم به.
19. شجع المشاركين على الحديث لكن تجنب المناقشات الطويلة التي تضيع الوقت .
20. قم بالسيطرة على المقاطعات التي لا داعي لها وصراع الشخصيات 
21. أنه الاجتماع في الوقت المحدد لذلك .
15- اشكر الجميع على الحضور.
14. إدارة وقت الاجتماع :
ما هي ملاعب إدارة الوقت التي يمكن أن تلعب فيها ؟ ومن هم اللاعبين الذين تلعب معهم ؟

إن الإجابة على هذا السؤال تتطلب استعراض ملاعب إدارة الوقت الأربعة وطبيعة ( الأنشطة- اللاعبين) في كل منهما وذلك فدى مصفوفة إدارة الوقت .


عاجل
غير عاجل
هام
ملعب (1)
الأنشطة :
- الأزمات .
- المشكلات الملحة و\لمزمنة.
- المشروعات التي اقترب آخر موعد لها .
ملعب (2)
الأنشطة :
- أنشطة وقائية ( خاصة بتطوير إمكانيات الإنجاز :أأ)
- بناء العلاقات
- تمييز الفرص الجديدة .
غيرهام
ملعب (3)
الأنشطة :
- المقاطعات خاصة التليفزيونية.
- بعض البريد وبعض التقارير.
- بعض الاجتماعات .
- الأمور الملحة قريبة الأجل .
ملعب (4)
الأنشطة :
- الأعمال التافهة التي تستهلك الوقت .
- بعض البريد .
- بعض المكالمات التليفونية .
- مضيعات الوقت .


15. أنماط الاشحاص في غرفة الاجتمعات :
لا بد لك من اختيار الأسلوب الملائم للتعامل مع المشاركين وفقاً لنمط شخصية كل فرد منهم : 



1. المجادل
2. الإيجابي
3. المتعلم
4. الثرثار
5. الخجول
6. الرافض الذي لا يتعاون
7. غير المهتم
8. المتعالي
9. كثير السؤال



1. المجادل :



أحتفظ بهدوئك . 
لا تتورط معه في جدل. 
لا تجعله يتحول إلى الدفاع عن ذاته. 
لعله يتفوه بقول أحمق فيتصدى له آخرون في المجموعة . 



2. الإيجابي:



استعن به . 
إنه عون كبير للقائد . 
لا تدعه يحتكر . 



3. المتعالم:
لا تجعله يسيطر على المجموعة أو يخيفها . 
إذا تقدم برأي فسله عن الأسباب. 
إذا بدا أن الأسباب سقيمة فأدع آخرين من أعضاء المجموعة إلى التعليق. 
4. الثرثار:
حد من كلامه بمقاطعة لبقة . 
وجه إلى شخص آخر سؤال مباشراً . 
لا تنس أنه يستطيع إذا كان صحيح المعلومات أن يكون عوناً كبيراً للقائد
5. الخجول:



لا تحاول أن تتعجله . 
وجه إليه سؤالاً سهلاً إذا سنحت الفرصة
أشكره كلما أمكن ذلك . 
أبني فيه الثقة بنفسه . 



6. الرافض الذي لا يتعاون :



تبين معلوماته و خبراته . 
حاول الإنتفاع بها . 
أكتسب صداقته . 
إشعره بأنك في حاجة إليه لنجاح الإجتماع. 



7. غير المهتم:
وجه إليه أسئلة مباشرة عن عمله و خبرته . 
أطلب منشورته . 
حاول أن تجعله يشعر بأنك تقدر رأيه . 
8. المتعالي :



لا تنتقده . 
كن صبوراً . 
حاول أن تجعله لا يخرج عن الموضوع . 



9. كثير السؤال:
إنه أن يتصيد القائد . 
أحل أسئلته إلى مجموعته . 
سله عن رأيه . 
أنماط أخرىهناك أنماط أخرى مستعدة تحتاج إلى عناية من جانبالقائد
مثال ذلك " الخبير " و " قوى الشخصية ". 
كلاهما قد يخيف المجموعة كي ترضخ و تكف عن الأسهام. 
حاول الحد من هذين النمطين حتى يفصح جميع أفراد المجموعة عن آرائهم.
16. العقليات الخمس للمجتمعين وكيف تتعامل معها :
1. العقلية الرقمية : 
وهم الذين يفكرون أفضل عند استخدام الأرقام والحسابات، وينفرون من التفكير المجرد البحت.
وفِّر لهؤلاء ما يحتاجونه من أرقام وإحصائيات ومقـارنات.
2. العقلية المجردة أو البحتة :
وهم الذين يتوصلون إلى حلول أفضل إذا لم تثقلهم بالأرقام.
مـن الأنسـب أن تسـتخـدم معـهم الشرح النظري.
3. العقلية السمعية :
هؤلاء يحبُّون أن يسمعوا منك، ويهملون ما ترسل إليهم من أوراق وتقارير.
وفِّر لهم ما يحتاجون إليه وذلك بأن تدعوهم لكل اجتماع تعقده.
4. العقلية البصريـة:
يـفـضلون التعامل مع التقارير والأوراق المرسلة إليهم أكثر من السماع.
وزِّع عليهم المستندات والبيانات الخاصة بالموضوع محل البحث، وارفق أيضاً بعض الرسومات التوضيحية
5. العقلية الحركية : 
هؤلاء تهبط قدراتهم العقلية والبـدنـية نـتيـجة للجلوس دون حراك فترات طويلة، فيشعرون بالملـل والنـعاس.
املأ قاعة الاجتماعات بالحركة، كأن تطلب من المشاركين أن يغيروا أماكنهم بين الحين والآخــر.
17. سلم مشاركة الرئيس في الاجتماعات :


18. كيف تهدئ شخصا غاضبا ؟
6. اذكـر الله وذكِّـره بـالله.
7. اغـلـق فـمـك.
8. اسمع لكي تفهم.
9. لا تغضب.
10. كن فـي نفس الوضع الذي عليـه الشخص الغـاضب.
11. عبِّر عن اهتمامك وتعاطفك معه برسائل غير شفوية (لغة الجسد).
12. أظـهـر تـفـهـمـك لمـوقـف الطـرف الآخـر.
13. تكلَّم بـصـوت مـعـتـدل يمـيل إلـى الهدوء.
14. اسـأل مـا تـراه مـنـاسباً مـن الأسئلة.
15.اسـألـه: مـا الـذي يــرضـيك ؟
16. قدِّم بعض الحلول المعقولة والمناسبة لدى الشخص الغاضب.

19. وصايا لإدارة النقاش بفعالية :
1. حافظ على الجو الاجتماعي المرح، وكن مرناً بشوشاً، ولا تكن جامداً عبوساً، واحذر أن تتعامل مع الأعضاء بمنطق الاستاذية والعلو والعظمة.
2. استمتع بالمشاورة، وشارك الآخرين عقولهم، وتذكَّر دائماً أنه ما نَدِمَ مَنْ استشار.
3. انتقِ أطايب القول كما يُنتقَى أطايب الثمر، وكن مثالاً للخلق الكريم وللسلوك الإيجابي المشجِّع، واحرص على استيعاب الأعضاء وعلى كسب قلوبهم، وارفض أي خلق رديء أو سلوك سيء أو كلمة غير موفقة تخرج من أي عضو من الأعضاء.
4. وجِّه النقاش باتجاه الهـدف.
5. التزم بموضوع النقاش ولا تنحرف عنه إلى نقاشات جانبية أو موضوعات فرعية.
6. وجِّه النقاش بحيث لا يصل إلى طريق مسدود.
7. تقبَّل النقد، واعلم أن النقد يُثرِي النقاش وينضِّج القرار.
8. لا تجعل ردة فعلك سلبية على الملاحظات والانتقادات والاعتراضات والأخبار السيئة
المرحلة الثالثة : مرحلة ما بعد الانعقاد .


20. كيف تقوم بتوثيق الاجتماع؟ 
وذلك بإعداد محضر مطبوع بذلك ، ويجب أن يتضمن :
عنوان يشير إلى موضوع الاجتماع وتاريخ ومكان انعقاده والزمان .
قائمة بأسماء الأشخاص المشاركين .
اعتذارات الأشخاص الذين لم يحضروا .
جدول الأعمال .
ملخص عن ما تم القرار عليه في كل بند في جدول الأعمال .
21. تقييم الاجتماع : 
حتى تكون اجتماعاتك فعالة لا تنسى موضوع التقييم لما له من أهمية في جعلك تمشي على الطريق الصحيح بما يقدمه لك من معلومات لتعزيز الجوانب الإيجابية وإبعاد السلبية منها :
أنموذج لاستمارات تقييم اجتماع: 
يمكنك تصميم استمارة خاصة أو الاستعانة بأخرى جاهزة .



الوصايا السحرية لمواضيع حديثك : 
1. اختر عنواناً جذاباً لكل اجتماع :
2. اللجوء إلى التصوير أوالتشبيه للمساعدة في تقريب المعنى إلى ذهن المستمعين .
3. استخدام وسائل الإيضاحمثل شرائط الفيديو أو عرض الشرائح أو الصور الفوتوغرافي.
4. تزويد موضوع الحديثبإحصائيات متى أمكن ذلك . 
5. تزويد موضوع الحديث بأقوال أو استنتاجات لباحثين أوعلماء لتأكيد المعنى ، وإذا فعلت ذلك فيجب أن يكون دون تكلف أو تعالي على الآخرين . 
6. ضرب الأمثلة أو ذكر تجارب الآخرين والتي ترتبط بموضوع الحديث . 
7. تمتع بروحالوفرة واجمع أكبر قدر من المعلوماتولا تجمع إلا المعلومات الصحيحة الموثقة . 
8. التركيز والتعمق في موضوع واحد أفضل من التوسع والتعميم. 
9. ابحث عما يريدهالمستمعين ، فإذا تحدثت خلال الاجتماعات عن كيفية تطوير المؤسسة أو خطط العمل فلن يقاطعك أحد أو يهمل حديثك . 
10. اعرف ما يجب أن تقوله ، ثم تكلمبثقة ودون خوف . 
11. احذر التكرار وكثرة استدعاء الأفكار . 
12. لا تطول في مقدمةالحديث وانتقل بسرعة إلى الموضوع الذي يهم المستمعين . 
13. قدم رسالتك وما تريدبوجه بشوش يريح المستمعين ثم اختم حديثك بتحية رقيقة . 
22. متابعة تنفيذ القرارات المتخذة :
كل عمل لا يمثله الواقع الفعلي التطبيقي هو هباء كالشجرة التي لا ثمرة لها ، لذا ينبغي السعي الصادق والمحاولة الجادة الفعالة من المشاركين لتمثيل التوصيات وإظهار نتائج ما أسفر عنه الاجتماع ممثلة بالواقع الملموس وقد يتطلب الأمر متابعة لما بعد الاجتماع وتوفر معلومات بمثابة تغذية راجعة ( Feedback )لما هو عليه الوضع بعد الاجتماع وهنا يمكن الاستفادة من إدراج مدة زمنية مناسبة للمتابعة في زمن الاجتماعات اللاحقة مع مراعاة الا تطفى مدة المراجعة والتقييم تلك على وقت الاجتماع المنعقد . 
23. من اساليب إدارة الاجتماعات :
س. ماذا تعرف عن الطريقة الألمانية لإدارة الاجتماعات (ميتابلان)؟

نشاط : 
حاول أن تتذكر أسوأ اجتماع حضرته، ثم اذكر لماذا كان سيئاً.


24. متى يكون الاجتماع فاشلاً ؟
1. عندما لا يكون للاجتماع هدف واضح ولا جدول أعمال محدد.
2. عندما لا يتم الاتفاق على طريقة إدارة النـقاش.
3. عندما تختفي الأجواء الاجتماعية والمرحة في الاجتماع.
4. عندما يكون روتينياً أو دورياً ( اجتماع يومي أو أسبوعي) دون الحاجة إلى ذلك.
5. عندما يكون الهدف منه فقط الحصول على الموافقة لقرار سيء غير مقبول.
6. عندما يريد الرئيس تذكير الأعضاء بأنه هو الرئيس، أو عندما يكون هدفه أن يمدح نفسه أو يتفاخر بما أنجزه.
7. عندما لا يتم التحضير الجيد للاجتماع.
8. عندما لا تتم قراءة الأوراق والمشروعات الموزعة قبل الاجتماع.
9. عندما لا تتم حماية الآراء والأفكار الجديدة أو تكون غير مُرَحَّب بها.
10. عندما يكون جو الاجتماع مرعباً بحيث يتردد الأعضاء في طرح الآراء المخالفة.
11. عندما ينجرف الأعضاء عاطفياً وراء أحد الآراء.
12. عنـدما تـسـوء الأخـلاق فـي الاجـتمـاع.
13. عنـدما يكـثر الجدال أو الكلام الفاحش غـير المسؤول.
14. عندما يتحول الاجتماع إلى حلبة مصارعة ( بين الآراء).
15.عندما يتحول الاجتماع إلى ميدان للخطابة والكلام الإنشائي العاطفي
16. عندما لا يحسن الرئيس التعامل مع اختلاف وجهات النظر ولا يستطيع فض الاشتباك بين الآراء المتعارضة.
17. عندما يكون قائد الاجتماع ضعيفاً لا يحسن إدارة الاجتماع.
18. عندما يتم نقد الأشخاص بدلاً من نقد الآراء.
19. عندما لا تتوفر الخبرات والكفاءات اللازمة لنجاح الاجتماع.
20. عندما لا تتوفر المعلومات والأوراق المهمة.
21. عندما تكون بـنود جدول الأعمال كثيرة جداً.
22. عندما يكون عدد المجتمعين أكثر من اللازم ، مما يجعل النقاش سطحياً.
23. عندما يكون عدد المجتمعين أقل من اللازم ،مما يجعل الأفكار والمقترحات قليلة.
24. عندما يكون موعد الاجتماع غير مناسب ووقته طـويلاً.
25.عندما يكون مكان الاجتماع سيئاً.
26. عندما تكون الخدمات الإدارية ضعيفة.
27. عندما تكون وسائل الإيضاح اللازمة للاجتماع غير متوفرة.
28. عندما يتم تجاوز الاعتراضات والآراء المخالفة بسـرعة.
29. عندما يكون هناك فرق كبير بين الأعضاء من حيث المستوى الوظيفي أو العلمي أو غيرهـا.
30. عندما يكون الاجماع شرط من شروط اتخاذ القرار في الاجتماع.
31. عندما يتم التهوين واللامـبالاة بالتحديات والمخاطر.
32. عندما يستأثر الرئيس أو أحد الأعضاء بالحديث
33. عـندمـا لا يتـم الالتـزام ببنود جدول الأعمال.
34. عندما تكثر الأحاديث الجانبية أو يتم الخروج كثيراً عن الموضوع المطروح للنقاش.
35.عندما يكون الهدف من الاجتماع فقط العتاب والعقاب وبث الرسائل السلبية المثبِّطة.

25. أهم مشكلات الاجتماعات وكيفيةالتغلب عليها :




كيفية التغلب عليها
قيام أحد المشاركين بطرح سؤال معين أو الإدلاء بتعليق ليس له علاقة بموضوع المناقشة.
الاعتذار للمشاركين بسبب عدم وضوح الأهداف، ومن ثم إعادة توضيحها.
الطلب من المشاركين بعدم إثارة أسئلة وتعليقات خارجة عن الموضوع المطروح للنقاش.
بعد شكر المشارك على سؤاله أو تعليقه، لا بد من الإشارة بلباقة وحرص إلى عدم ارتباط ما تم إثارته بالموضوع المطروح للنقاش، والطلب من المشارك أن يتحدث معه بعد الاجتماع لمناقشة ما طرحه.
حوار جانبي بين عضوين من أعضاء الاجتماع.
إذا استمر الحوار الجانبي يفترض الرئيس أن الحوار يتعلق بالموضوع المطروح للنقاش (حتى لو لم يكن كذلك) بهدف المحافظة على اتجاهات إيجابية نحو الاجتماع بين المشاركين. 
الصمت لبضع ثوان دون الطلب من المشاركين بضرورة الانتباه، فالسكوت ربما يقضي على الحوار الجانبي.
رفع الصوت لشد الانتباه.
النظر إلى أصحاب الحوار الجانبي.
تقليب رئيس الاجتماع للصفحات المدونة أمامه، أو عمل شيء ما مشابه من أجل الحصول على لحظة الصمت.
توجيه سؤال مباشر للمتحاورين جانبياً يطلب منهم عرض أفكارهم على المشاركين إذا ما رغبوا في ذلك. ومثل هذا السؤال قد يمكِّن الرئيس من اختبار افتراضه الذي يقضي بأن الحوار ربما كان حول الموضوع المطروح للنقاش.
أخذ استراحة قصيرة ، إذ ربما كان الحوار الجانبي مؤشراً على ملل المشاركين.
انـصـراف انـتـباه الأعضاء، وانشغالهم بالقراءة أو الكتابة أو غيرها.
إذا انصرف انتباه جميع أو غالبية المشاركين لا بد من التوقف قليلاً والاعتراف بذلك، إذ ليس من الحكمة الاستمرار في ظل هذا الوضع، وربما يكون أخذ استراحة قصيرة أمراً مناسباً. 
أما إذا انصرف انتباه عدد قليل من المشاركين فإنه بالإمكان تجاهل ذلك والاستمرار في الاجتماع، وربما يكون سرد قصة قصيرة أو حادثة طريفة أو التوقف عن النقاش لفترة قصيرة من الإجراءات المناسبة للتغلب على ذلك.
الجـدل بـيـن الأعـضـاء.
اعتماد مبدأ ” ليس مهماً معرفة من هو على صواب ومن هو على خطأ ، بل المهم هو معرفة الصواب“ والتركيز على الآراء المطروحة لا على الأشخاص الذين يتقدمون بها.
عدم السماح بالكلام دون استئذان.
حث مختلف فئات المشاركين على عرض أفكارهم وآرائهم حول الموضوع المطروح للنقاش.
التوقف قليلاً والتذكير بأهداف الاجتماع.
عدم السماح بمهاجمة الأشخاص وإنما فقط مناقشة الأفكار .
أخذ استراحة قصيرة.
سيطرة واحد من الأعضاء أو اثنين على الاجتماع.
المقاطعة بلباقة كالقول: ” إنني أدركت ما تقوله يا زيد، والآن دعنا نتعرف على وجهة نظر الآخرين“، أو القول: ” بالرغم من أنني أكره أن أقاطعك، فإن الوقت يسير بسرعة وبدون توقف، ولا بد من التعرف على وجهات نظر الآخرين“.
التحرك في قاعة الاجتماع وإدارة الظهر للمشاركين للحظة، وبما لا يتيح رؤية من يطلب الكلمة، الأمر الذي قد يثني العضو الراغب في السيطرة عن المضي في ما هو راغب فيه.
تكليف العضو الذي يحاول السيطرة على الاجتماع ببعض المهام الإجرائية داخل قاعة الاجتماع، كأن يطلب منه تسجيل الأفكار المطروحة على لوحة الاجتماعات.
توتر الأعضاء واستعدادهم لمغادرة قاعة الاجتماع
تجديد حيوية المشاركين من خلال سرد قصة أو طرفة قصيرة أو إثارة سؤال تحريضي.
أخذ استراحة قصيرة.
تزويد المشاركين ببعض المنعشات لتجديد نشاطهم.
اختتام الاجتماع وتحديد وقت الاجتماع التالي.
عـزوف الأعضاء عن المشاركة.
إن الأسلوب المناسب يعتمد على سبب العزوف عن المشاركة، فإذا كان السبب راجعاً إلى عدم اهتمام الأعضاء فإنه لا بد من إثارة انتباههم، (كمخاطبة كل واحد منهم باسمه ومطالبته بالمشاركة إذا ما كان الرئيس متأكداً من قدرته على ذلك)، وإذا كان السبب راجعاً إلى خوف الأعضاء من المشاركة، فعلى الرئيس أن يزيل حاجز الخوف لديهم، (كأن يلجأ إلى القول: ” يرجى عدم التردد في إثارة أي سؤال مهما كانت درجة التأكد من مناسبته“ أو ” يرجى عدم التردد في المشاركة وإبداء وجهة النظر مهما كانت درجة مخالفتها لوجهة نظر الرئيس“).
توجَّه بنظرك إلى العازفين.
اسأل العازفين أسئلة سهلة، واثنِ على مشاركتهم.
خاطب العازفين بأسمائهم دون إحراجهم.
يمكن اللجوء إلى أسلوب تقسيم الأعضاء إلى مجموعات عمل، بحيث يتراوح عدد أفراد كل مجموعة بين ثلاثة وسبعة أشخاص، وأن يطلب من أحدهم أن يكون مقرراً لها لصياغة بعض الأسئلة أو تقديم بعض اقتراحات
خروج رئيس الاجتماع عن موضوع الاجتماع.
لفت نظر رئيس الاجتماع بلطف إلى خروجه عن الموضوع المطروح للنقاش.
الاعتذار عن الإجابة عن الأسئلة التي ليست لها علاقة بالموضوع المطروح للنقاش.
التذكير بأهداف الاجتماع.
طمأنة السائل إلى إمكانية العودة إلى سؤاله والإجابة عنه في وقت مناسب لاحق.
اقتراح وضع الموضوع الذي لا صلة له بموضوع النقاش كنقطة في ما يستجد من أعمال.
عدم ملاءمة وقت الاجتماع للمشاركين.
اختيار الوقت المناسب للاجتماع، بحيث يتفق مع ظروف الأعضاء ومستويات إنتاجيتهم، وعليه فقد لا يكون مناسباً عقد الاجتماع في الأيام التي تسبق العطلة الأسبوعية، أو بعد تناول وجبة الغداء مباشرة.
ضعف فعالية المعدات السمعية البصرية
استخدام الوسائل السمعية والبصرية اللازمة لتوضيح وعرض المعلومات المتناسبة مع هذه الوسائل.
عدم التقيد بالمدة المحددة للاجتماع.
تحديد وقت الاجتماع بما يتناسب والموضوعات المطروحة للدراسة، والتقيد بالفترة الزمنية المحددة لكل موضوع.
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