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في أي اجتماع، يلعب المشرف دورًا حاسمًا في ضمان تحقيق أهداف الاجتماع وضمان مشاركة المشاركين وتركيزهم على الموضوع المطروح. يتطلب أن يكون
المشرف المحترف في الاجتماعات مجموعة من المهارات والاستراتيجيات التي تساعد في إنشاء اجتماع إنتاجي وناجح. 
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إعداد وتوزيع جدول الأعمال جدول الأعمال المعد بشكل جيد هو
جزء حاسم من أي اجتماع ناجح. يجب أن يعد المشرف جدول أعمال
مفصل يشمل أهداف الاجتماع ومواضيع النقاش والنتائج
المتوقعة. ويجب أيضًا أن يتضمن الجدول الزمن المخصص لكل بند
وأي مستندات أو مواد دعمية. بمجرد إعداد جدول الأعمال، يجب
توزيعه على جميع المشاركين قبل الاجتماع لضمان أنهم

مستعدون ويمكنهم المساهمة بفعالية.
 

إدارة الوقت بفعالية تعد إدارة الوقت مهارة حاسمة لمدير الاجتماع.
يجب على المشرف التأكد من أن الاجتماع يسير حسب الجدول
الزمني وأن جميع المواضيع يتم مناقشتها خلال الوقت المخصص.
يجب أن يكون المشرف على دراية بقيود الوقت للمشاركين ويكون
مرناً في ضبط جدول الأعمال إذا لزم الأمر. يجب على المشرف تحديد
توقعات واضحة بشأن مدة الاجتماع والتأكد من أن جميع

المشاركين على دراية بها.
 

تشجيع المشاركة يجب على المشرف تشجيع المشاركة من جميع
المشاركين لضمان سماع ونظر في جميع الآراء. يجب عليه إنشاء بيئة
تشعر فيها المشاركين بالراحة في مشاركة آرائهم وأفكارهم، وحيث يتم
تشجيع الملاحظات البناءة. يمكن للمشرف تسهيل ذلك من خلال طرح
أسئلة مفتوحة، والاعتراف بالمساهمات، والتفاعل بنشاط مع

المشاركين في النقاش.
 

المتابعة بعد الاجتماع، يجب على المشرف متابعة المشاركين
للتأكد من أن الإجراءات المتفق عليها تم تنفيذها في الوقت المحدد.
يجب أيضاً أن يسعى للحصول على ملاحظات حول فعالية الاجتماع

واستخدام هذه الملاحظات لتحسين الاجتماعات المستقبلية.
 

تلخيص وإنهاء في نهاية الاجتماع، يجب على المشرف أن يلخص
النقاط الرئيسية والقرارات والإجراءات المتفق عليها خلال الاجتماع.
يجب عليه التأكد من فهم جميع المشاركين للنتائج والخطوات
التالية والتأكد من وضوح دورهم ومسؤولياتهم. يجب على الشرف
أيضاً تحديد خطة متابعة وجدول زمني للاجتماع القادم، إذا لزم الأمر.

 

إدارة الصراعات في أي اجتماع، يمكن أن تنشأ صراعات. يجب على
المشرف أن يكون مستعدًا لإدارة الصراعات والحفاظ على جو إيجابي
وإنتاجي. يجب عليه الاستماع بنشاط، والاعتراف بنظرة كل مشارك،
والبقاء محايدًا. يجب أيضًا أن يكون المشرف مستعدًا لاقتراح الحلول

وتسهيل التوافق عند الضرورة.
 

فهم الغرض والأهداف من الاجتماع قبل الاجتماع، يجب على المشرف
فهم الغرض والأهداف من الاجتماع. ويشمل ذلك معرفة جدول الأعمال
والنتائج المتوقعة وأدوار ومسؤوليات المشاركين. وبفهم واضح لغرض

الاجتماع، يمكن للمشرف التخطيط والتحضير بشكل فعال.
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دور المشرف في إنشاء اجتماع إنتاجي
وناجح. 
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In any meeting, the moderator plays a critical role in ensuring that the objectives of the meeting are met and that participants are
engaged and focused on the topic at hand. Being a professional meeting moderator requires a set of skills and strategies that help
create a productive and successful meeting. In this article, we will discuss how to be a professional meeting moderator, and what it
takes to lead a successful meeting.
1.Understand the purpose and objectives of the meeting Before the meeting, the moderator should understand the purpose and
objectives of the meeting. This includes knowing the agenda, the expected outcomes, and the participants' roles and
responsibilities. With a clear understanding of the meeting's purpose, the moderator can plan and prepare effectively.
2.Prepare and distribute an agenda A well-prepared agenda is a critical component of any successful meeting. The moderator
should prepare a detailed agenda that includes the meeting's objectives, topics for discussion, and the expected outcomes. The
agenda should also include the time allocated for each item and any supporting documents or materials. Once the agenda is
prepared, it should be distributed to all participants in advance of the meeting to ensure they are prepared and can contribute
effectively.
3.Manage time effectively Time management is a crucial skill for a meeting moderator. The moderator should ensure that the
meeting stays on schedule and that all topics are covered within the allocated time. They should also be aware of the participants'
time constraints and be flexible in adjusting the agenda if needed. The moderator should set clear expectations about the duration
of the meeting and ensure that all participants are aware of them.
4.Encourage participation The moderator should encourage participation from all participants to ensure that all viewpoints are
heard and considered. They should create an environment where participants feel comfortable sharing their opinions and ideas,
and where constructive feedback is encouraged. The moderator can facilitate this by asking open-ended questions, acknowledging
contributions, and actively engaging participants in the discussion.
5.Manage conflict In any meeting, conflicts may arise. The moderator should be prepared to manage conflicts and maintain a
productive and positive atmosphere. They should listen actively, acknowledge each participant's perspective, and remain neutral.
The moderator should also be prepared to suggest solutions and facilitate compromise when necessary.
6.Summarize and wrap up At the end of the meeting, the moderator should summarize the key points, decisions, and actions
agreed upon during the meeting. They should ensure that all participants understand the outcomes and next steps and confirm
that everyone is clear on their roles and responsibilities. The moderator should also set a follow-up plan and schedule for the next
meeting, if necessary.
7.Follow up After the meeting, the moderator should follow up with participants to ensure that the agreed-upon actions are
completed on time. They should also solicit feedback on the meeting's effectiveness and use this feedback to improve future
meetings.
In conclusion, being a professional meeting moderator requires a set of skills and strategies that help create a productive and
successful meeting. By understanding the purpose and objectives of the meeting, preparing and distributing an agenda, managing
time effectively, encouraging participation, managing conflict, summarizing and wrapping up, and following up, the moderator can
ensure that the meeting is productive and meets its objectives. These skills can be developed over time with practice, experience,
and feedback, and can help individuals become effective and professional meeting moderators.

في أي اجتماع، يلعب المشرف دورًا حاسمًا في ضمان تحقيق أهداف الاجتماع وضمان مشاركة المشاركين وتركيزهم على الموضوع

المطروح. يتطلب أن يكون المشرف المحترف في الاجتماعات مجموعة من المهارات والاستراتيجيات التي تساعد في إنشاء اجتماع إنتاجي

وناجح. في هذه المقالة، سوف نناقش كيفية أن تكون مشرفًا محترفًا في الاجتماعات وما يلزم لقيادة اجتماع ناجح.

فهم الغرض والأهداف من الاجتماع قبل الاجتماع، يجب على المشرف فهم الغرض والأهداف من الاجتماع. ويشمل ذلك معرفة جدول

الأعمال والنتائج المتوقعة وأدوار ومسؤوليات المشاركين. وبفهم واضح لغرض الاجتماع، يمكن للمشرف التخطيط والتحضير بشكل

فعال.

إعداد وتوزيع جدول الأعمال جدول الأعمال المعد بشكل جيد هو جزء حاسم من أي اجتماع ناجح. يجب أن يعد المشرف جدول أعمال

مفصل يشمل أهداف الاجتماع ومواضيع النقاش والنتائج المتوقعة. ويجب أيضًا أن يتضمن الجدول الزمن المخصص لكل بند وأي

مستندات أو مواد دعمية. بمجرد إعداد جدول الأعمال، يجب توزيعه على جميع المشاركين قبل الاجتماع لضمان أنهم مستعدون ويمكنهم

المساهمة بفعالية.

إدارة الوقت بفعالية تعد إدارة الوقت مهارة حاسمة لمدير الاجتماع. يجب على المشرف التأكد من أن الاجتماع يسير حسب الجدول الزمني

وأن جميع المواضيع يتم مناقشتها خلال الوقت المخصص. يجب أن يكون المشرف على دراية بقيود الوقت للمشاركين ويكون مرناً في

ضبط جدول الأعمال إذا لزم الأمر. يجب على المشرف تحديد توقعات واضحة بشأن مدة الاجتماع والتأكد من أن جميع المشاركين على

دراية بها.

تشجيع المشاركة يجب على المشرف تشجيع المشاركة من جميع المشاركين لضمان سماع ونظر في جميع الآراء. يجب عليه إنشاء بيئة

تشعر فيها المشاركين بالراحة في مشاركة آرائهم وأفكارهم، وحيث يتم تشجيع الملاحظات البناءة. يمكن للمشرف تسهيل ذلك من

خلال طرح أسئلة مفتوحة، والاعتراف بالمساهمات، والتفاعل بنشاط مع المشاركين في النقاش.

إدارة الصراعات في أي اجتماع، يمكن أن تنشأ صراعات. يجب على المشرف أن يكون مستعدًا لإدارة الصراعات والحفاظ على جو إيجابي

وإنتاجي. يجب عليه الاستماع بنشاط، والاعتراف بنظرة كل مشارك، والبقاء محايدًا. يجب أيضًا أن يكون المشرف مستعدًا لاقتراح الحلول

وتسهيل التوافق عند الضرورة.

تلخيص وإنهاء في نهاية الاجتماع، يجب على المشرف أن يلخص النقاط الرئيسية والقرارات والإجراءات المتفق عليها خلال الاجتماع. يجب

عليه التأكد من فهم جميع المشاركين للنتائج والخطوات التالية والتأكد من وضوح دورهم ومسؤولياتهم. يجب على الشرف أيضاً تحديد

خطة متابعة وجدول زمني للاجتماع القادم، إذا لزم الأمر.

المتابعة بعد الاجتماع، يجب على المشرف متابعة المشاركين للتأكد من أن الإجراءات المتفق عليها تم تنفيذها في الوقت المحدد. يجب

أيضاً أن يسعى للحصول على ملاحظات حول فعالية الاجتماع واستخدام هذه الملاحظات لتحسين الاجتماعات المستقبلية.

باختصار، فإن كون المشرف على الاجتماع محترف يتطلب مجموعة من المهارات والاستراتيجيات التي تساعد على خلق اجتماع إنتاجي

وناجح. من خلال فهم الغرض والأهداف من الاجتماع وإعداد جدول الأعمال وتوزيعه، وإدارة الوقت بشكل فعال، وتشجيع المشاركة،

وإدارة الصراعات، وتلخيص الأمور وإنهائها، والمتابعة، يمكن للمدير الوسيط التأكد من أن الاجتماع إنتاجي ويحقق أهدافه. يمكن تطوير

هذه المهارات مع الوقت من خلال الممارسة والخبرة والملاحظات، ويمكن أن تساعد الأفراد على أن يصبحوا مشرفي و مدراء  اجتماعات

محترفين وفعالين.

 


