
 

 

H.H. Sheik Sultan Tower (0) Floor  |  Corniche Street   |  Abu Dhabi – U.A.E  |  www.ictd.ae   |   ictd@ictd.ae 

        

 

 

 

  

 فن إدارة الإجتماعات

 

http://www.ictd.ae/
mailto:ictd@ictd.ae


 

AR-LM | REVISION 000           PAGE 2 OF 4 

 

 : وصف الدورة

أدوات ات اذ القرار ، وهف أداة فعّالج من  , تعتبر الاجتماعات من أكثر الأسااال ا اتخاات دمج لماات الات ااالات لف م تاف ا  الات

ومن خلات هاااالد الاااادورة عمفن التعرط ع ا ال رؤ الإل تتدو إ ا ت جير إلاتاااااج ااااج الاجتماااااعااااات ولايااااادة مردودهااااا, وذلاااا  من خلات 

التعرط ع ا الأساااااااااااااااال ااااا الإل تتدو إ ا وججد اجتماااااعااااات لااااااة ااااج, فعااااالااااج, م تاااااج وم  اااادة, وك   ااااج الاساااااااااااات ااااادة من إعاااااال ااااات  

, والتعرط ع ا ال ريقااج الإل من خلال ااا عفج  لاا  دور متار لف الاجتمااال وارؤ التعاااماا  م   عن مخاااااااااااااااو  ااا الاجتماااعااات والالتعاااد

 الشخ  ات ا ختا ج الإل تحضر الاجتماعات

 هدط الدورة :

 عمات الاجتماعات والل ا  لما عحقق أهداف ا .ل الإعداد ال  د لك   ج  •

 تا ا محاذعر فش  الاجتماعات والل ا  . •

 تجفير ال جالاا العام ج والعما ج لإلاااح الاجتماعات والل ا  . •

 متابعج أعمات الاجتماعات والل ا  لالشك  اللو ع ع  لاتائا ا. •

 :ل ئج اتخت دفج ا

 مدراء اتكاتا •

 العاماج  لف ماات الخفرتاريج، اتخاعدو  الإداريج   •

 العاماج  لف ماات الأعمات الفتال ج •

 ل م   فئات الخفرتاريج والأعمات اتخالادة. •

 . اتشرفي  ورؤساء الأقخام ومدعرى الادارات  •

 

 :محتجى الدورة 

 

 ال جم الأوت:

 التعريف لالاجتماعات والل ا . •

 ال رؤ لي  الاجتماعات والل ا . •

وألاجال الل ا . •  ألاجال الاجتماعات 

 الاجتماعات وتشف   الل ا  وال دوى من ا.أهم ج عقد  •
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 ال جم الثاني:

 أسباب انعقاد الاجتماعات.  •

 ات اه م الأساس ج لف إعداد وت ظ م وإدارة الاجتماعات والل ا . •

 ات اه م الأساس ج لف إعداد وت ظ م وإدارة الاجتماعات والل ا . •

 التحضير لأعمات الاجتماعات والل ا . •

 .ات والل ا متابعج أعمات الاجتماع •

 ال جم الثالث:

 الت ظ م ال نل والإدارو للاجتماعات. •

 للاجتمال؟ •
ً
 لااة ا

ً
 ك ف تفج  رئيخا

 للاجتمال؟ •
ً
 لااة ا

ً
 ك ف تفج  سفرتيرا

 لف الاجتمال؟ •
ً
 لااة ا

ً
 ك ف تفج  عضجا

 م ارات إعداد محاضر الاجتماعات. •

 ال جم الراب :

 ال ماذج والجاائق.سفرتاريج الاجتماعات والل ا  وإعداد  •

اخت ار اتشاركي  وتحدعد من س حضر  -جدوت الأعمات  -ال تائج  -الت   ط لإجراءات الاجتماعات: )الأهداط  •

 الاجتمال(

 (Why – How – What – When – Where – Whoخ جات الإعلا  عن الاجتمال: ) •

 است دام تق  ات ال اسا الآ ف لف خدمج إدارة الاجتماعات ال عالج. •

 لإعداد لاجتمال الفتروني واتشاركج ف ه.ا •

 :الخامسال جم 

 فن إدارة الاجتماعات وضغجط العم . •

 التعرط ع ا الألاماط ا ختا ج. •

 الات ات ال عات م  الآخرين. •

 فن التعام  م  ال اس. •

 محاذعر فش  الاجتماعات والل ا . •

 مشاك  الاجتماعات وك   ج علاج ا. •
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 :رسجم الدورة 
 

 + لجف ه غداء استراحج 2لااجم + الخعر أعلاد شام  عقد الدورة لف قاعج ف دؤ خمس  •
 

 :م ه  ج التدريا 
 

 حاقات ال قاش. •

 الع ف اللهنل . •

 مامجعات عم  . •

 تبادت ادوار . •

 حالات عما ج و ت ب ق ج . •

 العرض •

 
 

 جدوت تجق ت الدورة :

 ا  اضرة الاو ا  10:00 – 08:00

  استراحج  10:15 – 10:00

 ا  اضرة الثالا ج  12:15 – 10:15

 استراحج + صلاة  12:50 – 12:15

 ا  اضرة الاخيرة + م اقشج عامج 14:10 – 12:50


