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ً
إذا كانــت الاجتماعــات عــن بعــد أحــد الخيــارات التــي تحقــق الرفاهيــه للمشــاركين ســابقا

فإنهــا اليــوم قــد تــكاد تكــون الخيــار الوحيد.  حيث تســابق مقدمــي الخدمات في تقديم 

العديــد مــن البرامــج التــي تتيــح الاتصــال و عمــل الاجتماعــات عــن بعــد و أصبحــت الطريقــة 

المتبعــة فــي القطاعــات بمختلــف أشــكالها و أحجامهــا و المتوقــع لهــا الاســتمرار وأن 

تكــون أســلوب حيــاه للكثيــر منهــا.

بالرغــم مــن أن الاجتماعــات عــن بعــد لا تجمــع المشــاركين بأجســادهم فــي مــكان فعلــي 

واحــد إلا أنهــا تظــل مــكان إلتقــاء مجموعــه مــن الافــراد ذي العلاقــه بموضــوع محــدد 

فــي مــكان معيــن مــن أجــل تحقيــق الاهــداف المطلوبــة .  و لذلــك وضعــت بروتوكــولات 

الاجتمــاع عــن بعــد لتوضيــح المراحــل  المهمــة التــي يجــب أتباعهــا و الالتــزام بهــا لتحقيــق  

الفائــدة المثلــى مــن الاجتمــاع . 



قبل الإجتماع



4 بروتوكول الاجتماعات عن بعد

 عن
ً
تحديد منسق / منسقة لإدارة الاجتماع و يكون مسئولا

 عن :	•
ً
 تحديد منسق / منسقة لإدارة الاجتماع ويكون مسئولا

 تجهيز دعوة الكترونية للاجتماع وإرسالها إلى الأشخاص ذوي العلاقة تتضمن:	•
اليوم، التاريخ والوقت. 	-1 		

2-	 موضوع وأجندة الاجتماع. 		
الهدف من الاجتماع والمخرجات المتوقعة. 	-3 		

4-	 رابط غرفة الاجتماع ورابط تحميل البرنامج الذي سيتم الاجتماع من خلاله وشروحات خاصه  		
             بالتحميل والاستخدام.

 متابعة استقبال قبول الدعوة والاعتذار ليتسنى له اتخاذ القرارات المناسبة في دعوة بدلاء او 	•
   تأجيل الاجتماع او غير ذلك.

 متابعة استقبال الاستفسارات المتعلقة بالاجتماع أو بتحميل برنامج الاجتماع او الدخول على غرفه  	•
   الاجتماعات الافتراضية.

 ارسال الملفات والعروض المطلوب قراءتها والاطلاع عليها قبل الاجتماع.	•
 كتابة محضر الاجتماع وما يتضمنه من توصيات وقرارات.	•
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تشغيل الكاميرا و المايكروفون

الاجتمــاع عــن بعــد ســيكون أكثــر جديــة كلمــا اســتطاع جميــع الأعضــاء رؤيــة وجــوه وتعبيــرات بعضهــم، حيــث ان 
التواصــل البصــري يســاعد المشــاركين فــي فهــم مــا يُقــال، إضافــة إلــى تشــجيع الأعضــاء علــى الالتــزام والتركيــز 
والانتبــاه دون التشــتت بأعمــال أخــرى مــع ضــرورة إبقــاء الكاميــرا بوضــع التشــغيل وإبقــاء المايكــرو فــون بوضــع 

الصامــت عنــد عــدم المشــاركة مــع ضــرورة الالتــزام بارتــداء الــزي المناســب.

2

علــى المشــارك التأكــد مــن تواجــده فــي مــكان مناســب يتصــف بالهــدوء والإضــاءة المناســبة مــع تجنــب كل 
مــا يشــتت الذهــن )يمكــن اســتخدام الخلفيــات الافتراضيــة التــي توفرهــا برامــج الاجتماعــات عــن بعــد(.

تجهيز مكان الاجتماع3

يُفضــل القيــام بتجربــة اجتمــاع ســريع مــع شــخص آخــر للتأكــد مــن جــودة الكاميــرا، الاضاءة،الانترنــت والصــوت  
وغيرهــا مــن الوظائــف التقنيــة المتاحــة ببرامــج الإجتماعــات عــن بعــد هــذه الخطــوة هامــة لضمــان سلاســة 

ســير الإجتمــاع .

التجربــــــــــــــــــــــــــــــــــــة  4
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أثناء الإجتماع
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الإنضمام إلى الاجتماع 

 إذا كنت أحد المشاركين يمكنك الإنضمام إلى الاجتماع في الوقت المحدد أو أبكر بعدة دقائق.	•
 تأكد من أختيار أسم لائق لمعرفك الافتراضي و أن الصوره الظاهره في معرفك مناسبه.	•
 إذا تأخــر أي عضــو عــن الانضمــام للإجتمــاع فــي الموعــد المخطــط لــه ، فقــط عليــه أن يدخــل بهــدوء  	•

ويســتمع بصمــت ولا يقاطــع حتــى يرحــب بــه رئيــس الإجتمــاع وإذا لــم يفعــل فعليــه الانتظــار والتعريــف  
ــه . بنفســه عندمــا يحيــن موعــد مداخلت

 يجــب علــى كل عضــو إبقــاء الكاميــرا فــي وضــع التشــغيل و  كتــم صــوت الميكرفــون الخــاص بــه ، وفتحــه 	•
فقــط فــي الوقــت المخصــص لــه للتحــدث .

1

2

تعيين مضيف مساعد 

تعييــن مضيــف مســاعد لضمــان جــودة وسلاســة الإجتمــاع للتقليــل مــن تشــتت رئيــس الإجتمــاع فــي كثيــر 
مــن المهــام الإداريــة فــي الإجتماعــات الكبيــرة نســبيًا- والتــي تحتــاج لمراجعــة طلبــات الانضمــام ، قبــول 

الأعضــاء بأســمائهم وإدارة مشــاركات الحضــور.
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عند بدأ الاجتماع

على رئيس الاجتماع بدأ الاجتماع في الموعد المحدد مع مراعاة ما يلي:

الترحيب بالمشاركين وشكرهم على تواجدهم. 	-1

التعريف بنفسه وإتاحة الفرصة للمشاركين بالتعريف بأنفسهم لتعزيز التواصل والمشاركة. 	-2

استعراض هدف وأهمية الاجتماع مع مراجعة نتائج الاجتماع السابق، والتعريف بالمواضيع المحددة للمناقشة. 	-3

تشجيع الأعضاء على إبداء وجهات نظرهم للمشاركة في النقاش. 	-4

كما ينبغي على المشاركين الحرص على ما يلي:
تجنب التشتت البصري والنظر إلى ما خلف الشاشة أثناء الاستماع او الحديث والحرص على التواصل البصري.	•
تجنب المقاطعة أو التعليقات بصوت خافت الذي يؤدي إلى التشتت وعدم التأكد من سماع التعليق.	•
إذا تأخــرت بالانضمــام للاجتمــاع فــي الوقــت المحــدد لــه ادخــل واســتمع بصمــت حتــى يرحــب بــك رئيــس الاجتمــاع وإذا لــم 	•

 عندمــا تشــارك فــي الاجتمــاع بــأن تعــرف باســمك ثــم تســرد النقــاط التــي 
ً
يفعــل فإنــه يمكنــك التعريــف عــن نفســك لاحقــا

ترغــب بمشــاركتها.
عند المشاركة تأكد أن مشاركتك عباره عن نقاط واضحة ومحدده وتجنب الاسهاب.	•
غلقــت وتأكــد بــأن 	•

ُ
عنــد مشــاركة الشاشــة تأكــد أنــك قــد خرجــت مــن صفحــة بريــدك الالكترونــي وكل الصفحــات الخاصــة قــد أ

الخلفيــات وســطح المكتــب مرتبيــن وصــوره الخلفيــة ملائمــه.
حفظ النظام أثناء الاجتماع، وتوجيه النقاش وفقا للوقت المحدد بأجندة الاجتماع.	•
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طلب المداخلة

تتضمــن منصــات الاجتماعــات عــن بعــد ميــزة رفــع اليــد و هــو زر يتــم اســتخدامه للإعــام عــن الرغبــه فــي 
المداخلــه.

4

طلب الاستئذان للمغادرة أو المغادرة المؤقتة

علــى جميــع الأعضــاء الإلتــزام بعــدم مغــادرة الإجتمــاع أثنــاء انعقــاده إلا لأســباب ضروريــة ، ويُفضــل عــدم 
تعطيــل الإجتمــاع للإعتــذار أو شــرح الأســباب فقــط  يمكــن الانســحاب والعــودة بهــدوء عنــد الرغبــة فــي 

الإنضمــام مــرة أخــرى

5

الحضور الذهني الكامل6

علــى جميــع المشــاركين الحــرص علــى الحضــور الذهنــي الكامــل و الانتبــاه و عــدم الانشــغال بالبريــد 
جهــازك.  

ً
مســتخدما الاخــرى  بالمراســات  او  الالكترونــي 
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إختتام الإجتماع

ينبغي على رئيس الاجتماع اختتام الاجتماع في الوقت المحدد له وإن استلزم الامر زيادة في الوقت 
ينبغي استئذان الحاضرين أولا، مع السماح “بصدر رحب” بمغادرة أي عضو مرتبط بأي موعد اخر، مع 

مراعاة ما يلي:

 إعادة تذكير الأعضاء بأهداف الاجتماع وما تحقق منها.	•
 تلخيص أهم ما توصل إليه الاجتماع من نتائج وقرارات.	•
 تكليف الأعضاء بإنجاز ما أوكل إليه من مهام.	•
 إبلاغ الأعضاء بموعد الاجتماع القادم إن لزم الأمر.	•
 شكر الحضور على المشاركة و إبلاغهم أن الاجتماع انتهى و بإمكانهم المغادرة.	•
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بعد الإجتماع
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توثيق الإجتماع

 النقــاط التاليــة مــع التأكــد مــن إرســاله 
ً
يجــب علــى منســق الإجتمــاع فــور انتهــاء الإجتمــاع إعــداد محضرمتضمنــا

لجميــع الأعضــاء فــي اقــرب وقــت ممكــن بعــد الإجتمــاع.
عنوان يشير إلى موضوع الإجتماع وتاريخ ومكان انعقاده.	• 	
قائمة بأسماء الأشخاص المشاركين.	• 	
الأشخاص الذين لم يحضروا.	• 	
اسم رئيس الإجتماع.	• 	
جدول الأعمال.	• 	
ملخص لما تم الاتفاق عليه في كل بند في جدول الأعمال.	• 	

1

اجابة الأسئلة المعلقة

قــد لا يســمح الوقــت فــي كثيــر مــن الإجتماعــات لإجابــة كل أســئلة الأعضــاء أثنــاء الإجتمــاع  لــذا وجــب علــى رئيــس الإجتمــاع 
أو مــن ينيبــه اســتخدم الأدوات التقنيــة المتاحــة ) مجموعــة واتــس اب، مجموعــة فيســبوك، او غيرهــا(  فــي الرجــوع 
للأســئلة المعلقة والرد عليها شــخصيا ، فهذا ســيعطي تقديرًا واهتمامًا بكل فرد، ويشــجع مســتقبلا على المشــاركة 

والتفاعــل أكثر.
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