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	FICHE PROGRAMME 

D'UNE ACTION DE FORMATION
	Réf: FORM.FINC.02
Version : 01
Date d’application : 25/06/2010



	Thème : الإدارة الفعالة للاجتماعات


Population cible : المديرون والرؤساء والأخصائيون المعنيون بتنظيم وإدارة الاجتماعات -
	Objectifs de formation : 

في نهاية هذه الدورة التدريبية سيكون كل متدرب قادراً على :

•. أن يتعرف على مفهوم إدارة الاجتماعات .

• أن يتعرف على المفاهيم العلمية الحديثة في مجال إدارة الإجتماعات و التخطيط لها .

• أن يتعرف على دورة حياة الاجتماع وكيفية تفعيل كل مرحله  . 

• أن يتعرف على الأدوات الإدارية الفعالة لتنظيم الاجتماعات بكفاءة وفعالية . 

• ممارسة إدارة الاجتماعات . 

• ممارسة الأدوات الفعالة لقياس مدى كفاءة وفاعلية الاجتماع 
	
Objectifs pédagogiques: 

 المساهمة في زيادة فعالية وكفاءة المشاركين في مجال عمليات تنظيم وإدارة الاجتماعات بكفاءة وفاعلية من خلال تزويدهم بالمفاهيم الإدارية والأساليب العلمية و العملية المعاصرة في مجال إدارة الاجتماعات ثم دفعهم إلى تعلم المهارات السلوكية لهذه المهارات وقياس أثرها على كفاءة العاملين ، فضلا عن مفهوم الاجتماعات وكيفية تنظيمها بفعالية ، ومن ثم كيفية إدارة الوقت والتخطيط


	Jours
	Contenus/ Concepts
clés à aborder
	Méthodes et Moyens
Pédagogiques
	Durée (Heures)

	
	
	
	Théorie
	Pratique

	J1
	· أنواع الإجتماعات و عناصرها 
· التنظيم في تحقيق فعالية الإجتماع .

· شبكة السلوك البشري ، و أي الأنماط أكثر فاعلية في إدارة الإجتماع .

· مهارات الحديث و الإنصات و الملاحظة في الإجتماعات الإدارية.

· العلاقة المتبادلة المكملة و المتقاطعة و توقعات ردود أفعال المجتمعين .

· و اجبات رئيس أو مراقب الإجتماع و المهارات التي يجب توافرها لتحقيق فعالية الإجتماع .

	Vidéo projecteur

Documentation

Cas pratiques

Ateliers
	2
	4

	J2
	· أسس التحضير للإجتماعات ( الدعوة ،جدول الأعمال ، واجبات الأمانة أثناء الاجتماع وبعده( .

· معوقات فعالية الإجتماع و أساليب التغلب عليها .

· المهارات الشخصية و السلوكية لتحقيق فاعلية الإجتماعات .

· مشكلات السلوك الجماعي ( التفكير الجماعي ـ التنازع بين دوافع القيادة من ناحية و دوافع التبعية من ناحية أخري ـ الصراع بين الذات و بين الآخرين ( .

· سيادة جو التوتر في العلاقات داخل الإجتماعات ، و الفشل في بلوغ الأهداف ، و مقاومة تغير السلوك و إخفاء المشاعر .

· مختبر الإجتماعات الفعالة لخفض التكاليف . 


	Vidéo projecteur

Documentation

Cas pratiques

Ateliers
	2
	4

	Total
	4
	8


	Critères et indicateurs d'évaluation : 
Questionnaire d'évaluation. 


NB : Fiche à établir par l'opérateur de formation
Case réservée à l’administration : 

	Avis technique : ……………………………………………………………………………………………………….

………………………………………………………………………………………………………………………….

………………………………………………………………………………………………………………………….

Fait à …Tunis… le, 

Signature




[image: image1][image: image2][image: image3][image: image4][image: image5][image: image6][image: image7][image: image8][image: image9][image: image10.png]









Page 1 /3

[image: image11.jpg]