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تتناول هذه النصوص الاجتماعات بأنواعها المختلفة، بدءا من اجتماعات مجلس الإدارة واللجان، مرورا باجتماعات التدشين
والعمل والإدارة والموظفين وفريق العمل، وصو إل الاجتماعات الإلترونية الت تعتمد عل تقنيات حديثة. وتشرح النصوص

مراحل إدارة الاجتماعات بدءا من التخطيط وتحديد الأهداف وجدول الأعمال، مروراً بإعداد الاجتماع وتحديد مانه وموعده ودعوة
الحضور، وإدارة الاجتماع برئاسته ومناقشة جدول الأعمال، وصولا إل مرحلة المتابعة بعد انتهاء الاجتماع. كما تُبرز النصوص

أهمية إعداد جدول أعمال مفصل، وتوجيه الدعوات مع تحديد مان وزمان الانعقاد، وإرسال دعوة حضور الاجتماع، وإعداد
التقارير اللازمة، وإعداد مان الاجتماع وسجل توقيع الحضور. الهدف الأساس هو ضمان فعالية الاجتماعات وتحقيق أهداف

البرامج والمشاريع.


