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مبادئ توجيهية لإدارة اجتماعات التنسيق 

1- القائمة المرجعية لما قبل الاجتماع 
	المبادئ التوجيهية
	التعليقات والملاحظات

	إعداد حدول أعمال وتعميمه على الجميع قبل عقد الاجتماع، بإرساله عبر البريد الالكتروني إلى جانب التقارير الخاصة بالاجنماع السابق. ومن المفضل أن ينشر جدول الأعمال قبل الاجتماع بـ48 ساعة على الأقل لفسح المجال للمشاركين باتخاذ القرار.
	

	وضع هدف واضح ومتفق عليه وذكره في جدول الأعمال النهائي للاجتماع.

	

	إعداد جدول الأعمال بالتعاون مع المشاركين الرئيسيين في الاجتماع.
	

	تحديد الهدف المرجو من الاجتماع والنشاطات المطلوبة للوصول إلى هذا الهدف، على أن تدمج هذه النشاطات في جدول أعمال الاجتماع للاضطلاع بها خلال انعقاده.
	

	تصميم جدول الأعمال بشكل يعطي كل مشارك مهمة يضطلع بها عند بدء الاجتماع، لضمان وصول كل المشاركين في الوقت المناسب، من دون أي تأخير.
	

	الاعلان بوضوح وعدة مرات عن تاريخ، وموعد، ومكان، وهدف الاجتماع.
	

	يحدد لكل النقاط الرئيسية نوع النشاطات المطلوبة لها والنتائج المرجوة منها (القرار، التصويت، المهام)، والوقت اللازم لمعالجة كل نقطة على حدة.
	

	عرض جدول الأعمال بصورة دائمة على الانترنت أو على شكل منشور يتم تعليقه في مكان عام.
	

	اللجوء إلى طرق عديدة لنشر المعلومات في خلال الاجتماع: رسوم بيانية، ألواح للكتابة، عروض الكترونية، إلخ.
	

	إرسال المواد الطويلة والمهمة وتعميمها على المشاركين قبل انعقاد الاجتماع، لكي ستسنى لهم الوقت الكافي للاطلاع عليها. 
	

	إن أمكن، الاتصال بكل مشارك على حدة لاطلاعه على الاجتماع وأهدافه وأهمية حضوره.
	

	التخطيط لكل التفاصيل المتعلقة بالاجتماع بما في ذلك، اماكن ركن السيارات، النقل، تنظيم الصالة، حرارة الغرفة، الصوت، الإضاءة، الطعام، إلخ. والأخذ في الاعتبار ذوي الاحتياجات الخاصة. 
	

	ذكر القواعد الأساسية في جدول الأعمال.
	

	تحديد معايير وشروط الحضور.
	


2.
تنظيم الاجتماع
	المبادئ التوجيهية
	التعليقات والملاحظات

	بدء الاجتماع في الوقت المحدد، احتراماً للمشاركين الذين حضروا من دون تأخير والتذكير فيما بعد باهمية الالتزام بالإطار الزمني.
	

	الترحيب بكل مشارك بابتسامة، وتقديم الطعام إليه، وارشاده إلى مقعده وتعريفه إلى المشاركين الآخرين.
	

	الترحيب بالحضور وشكرهم على وقتهم.
	

	مراجعة جدول الأعمال في بداية كل اجتماع، لاعطاء المشاركين الفرصة للاطلاع على النقاط الرئيسية، وإجراء تعديلات إن استلزم الأمر، والاتفاق عليها.
	

	إن تم توثيق الاجتماع، قد يتطلب إعداد محاضر يتم توزيعها على المشاركين بعد انتهاء الاجتماع.
	

	تحديد الأدوار كتابياً أي الجهات المعنية بتنظيم الاجتماع، وتوثيقه، والتحضير له.  ومن المهم أن تولى هذه الأدوار إلى الجهات المعنية بالمداورة.
	

	توضيح الأدوار في الاجتماع.
	

	تذكير الحضور (لاسيما المشاركين الجدد) بالقواعد الرئيسية (كالسرية مثلاُ)
	

	عرض القواعد الرئيسية بشكل ثابت ودائم.
	

	تخصيص خمس إلى عشر دقائق للتأكد من رضا المشاركين بعد مرور حوالى ساعتين على الاجتماع.
	

	توجيه الأسئلة السريعة للمشاركين باتباع نهج الطاولة المستديرة للاستماع إلى آرائهم حول سير الاجتماع. 
	

	تخصيص خمس إلى عشر دقائق في نهاية الاجتماع للتقييم. ومن المستحسن عدم غض النظر عن هذه الخطوة.
	

	الطلب من كل مشارك بتقييم الاجتماع بوضع علامة من 1 إلى 5 وتبرير علامته.
	

	انهاء الاجتماع من دون استخدام أي وقت إضافي والسعي إلى انهائه بصورة ايجابية.
	

	مراجعة الأنشطة والمهام في نهاية الاجتماع، وتحديد تاريخ الاجتماع المقبل والاستماع إلى آراء المشاركين بخصوص امكانية حضورهم هذا الاجتماع (أي بتأكيد حضورهم إلى الاجتماع المقبل).
	

	تحديد الإطار الزمني لإعداد محاضر الاجتماع او التقارير وتوزيعها على الأعضاء.
	

	الالتزام قدر المستطاع بالإطار الزمني، وانهاء الاجتماع باكراً إن استلزم المر. وغن تطلب الاجتماع وقتاً إضافية يجب الحصول على موافقة الحضور لاطالة مدة الاجتماع في المستقبل أو تشميل لجان مختصة بالتعامل مع مسائل معنية.   
	

	توضيح القرارات المتخذة وتتبعها وتعزيز مبدأ المساءلة.
	

	وضع نهج لصنع القرارات. التصويت؟ الاتفاق الجماعي، قاعدة الأغلبية، المماطلة؟  وتحديد هذه النهج في الشروط المرجعية للاجتماع الدائم. 
	

	شكر الحضور باستمرار على مشاركتهم. وتتبع المهام والوعود والقرارات المتخذة. 
	


3- المتابعة
	المبادئ التوجيهية
	التعليقات والملاحظات

	التأكد من أن كل وثائق المتابعة والتسليم تم توزيعها على المشاركين بالتاريخ المحدد، وإن تعذر ذلك يمكن التواصل مع الأعضاء لتحديد موعد آخر.
	

	تحديث المعلومات المتعلقة بالمشاركين وتوزيعها على سائر أعضاء الفريق
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