
القــواعد وأفضــل الممارســـــات

الدلـيل الإرشــــادي

يـنــــايــر 2021

ــــات للاجتـماعـ
الافــــتراضـــية



ظهــــرت في الآونــــــة الأخـــــــيرة حاجـــة ملحة للتعـــرف على قواعد وأســـاليب 
المشاركة في الاجتماعات الافتراضية التي تتم بالصوت والصورة عبر الإنترنت 
(video conferencing meetings)، وفــــي ظـــل الزيـــادة المضطــــــــردة 
لاستخدام هذه النوعية من الاجتماعات، كبديل فعال عن الاجتماعات المباشرة 
وجهـــا لوجه، بات من الضـــروري معرفة أفضل الممارســـات لعقد الاجتماعات 
الافــتراضية، وكيفـــية تجنب الأخطـــاء الـتي نقـــع فيـــها أثنـــاء مشـــاركتنا بها.
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مقـــــدمــة



التخطيط للاجتماعات الافتراضية

قبل الاجتمــاع
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إذا كنـــت ستســـتخدم معدات 
أو مواقـــع لم تجربها مســـبقًا 
فــــي تنظيـــم الاجتماعــــــــات 
الافتراضية، فعليك اختبارها 
أولاً، والتأكد من قدرتها على 
تحقـــــيق الاتصال الـمطلوب.

1
كـــن حريصًا على إرســـال 
الروابـــط وكلمـــات المرور 
الخاصـــة بالاجتمـــاع إلى 
كل من يتوقع مشـــاركتهم 
عن بعـــد، وذلك قبل وقت 
كـــاف مــــــــن الاجتــــــماع.

2
الكافيـــة  الإجـــراءات  خـــذ 
عنـــد الحاجة على الحفاظ 
الـرابـــــــــط  تــــــداول  علـــى 
الخاص بالاجتمــــــاع سريًا 
لـمـنـــــــع دخـــــول أشخاص 
لا علاقة لهم بالاجـــتمـــاع.

3
إشعار المشاركين 
الاجتماع،  بنـــوع 
فيمـــا لـــو كــــــان 
ويتطلب  مصورًا 
ظهـورهم ليتــــــم 
الاستــعــــداد له.
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قبل الاجتمــاع
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عندمـــا يكـــون كل شـــيء 
جاهزًا، ابدأ في ترتيب كل 
تقنيات الاتصال بالفيديو 
قبل الموعد المحدد لانعقاد 
الاجتمـــاع بعـــدة دقائـــق، 
تجنـــــبًا لأي مـفـــــاجـــآت.

5
تأكـــد مـــــــن جـــــــودة 
الإنترنت المستخدم في 
غرفـــة الاجتماعـــات، 
على ألا تقل ســـــرعته 
عــــــــــن 1 ميــغـــابـــــت 
فــــــــي الثانيــــــــــــــــــة.

6
قـــم بوضـــع خطـــة 
اتصال احتياطـــــية 
في حـــال واجهتـــك 
مشاكل في الاتصال 
بالمشاركين عن بعد 
أثنــــاء الاجتــــــماع.

7
يمكـــــــن أن تتضمــــن خطــــــــة الاتصـــــــــال 
الاحتياطية، الطلب من المشاركين في المؤتمر 
عـــن بعـــد معـــاودة الاتصـــال عـــن طريـــق 
استخدام أجهزة الحاسب المحمولة الخاصة 
بهم أو باســـتخدام الموبايـــل، أو باللجوء إلى 
بـــرنامج آخـــــر للاجتماعــــات الافـتراضية.
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التخطيط للاجتماعات الافتراضية
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جمــــيع  مـــن  اطلـــــب 

اختبار  المشاركـــــــــين، 
الصـوت والفيديو قبل 
البدء، لضمان اتصال 
جميــــع الـمشـــاركـــين 
فــــي الاجـــتــــمــــــــاع.

1
تـــأكـــــــــــــد مـــــن تـــــوزيــــــع 
ميكــــــروفـــونـــات غــــرفــــــة 
الاجتماعات بشكل مناسب، 
أصـــوات  وصـــول  لتضمـــن 
جميع الحاضرين في الغرفة 
إلى الـمـشاركــــــين عن بعد.

3
غرفـــة  إضـــاءة  أن  مـــن  تأكـــد 
الاجتماعـــات لا تحد مـــن الرؤية 
عبر الفيديو للمشـــاركين عن بعد 
(على ســـبيل المثال، تجنب وجود 
إضاءة النوافذ أو المصابيح خلف 
المشاركين الرئيسيين للاجتماع).

4

أثنـاء الاجتمــاع

تأكـــد مـــن أن جميـــع 
المشاركين يمكنهم رؤية 
وسمــــــــاع المشاركـــــين 
الآخـــــــــريـــــن، وذلــــك 
تقتضيـــه  مـــا  حســـب 
طبيعة الاجـــــتــمـــــــاع.
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التخطيط للاجتماعات الافتراضية
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التخطيط للاجتماعات الافتراضية

حـــدد في بدايـــة الاجتمـــاع الطريقـــة المثلـــى 
للتفاعل، وإذا كانت باستخدام أي صيغة تقنية 
(مثل رفع اليد في برنامج زووم، أو اســـتخدام 
قسم الدردشة)، أو باستخدام صيغة أخرى.

5
تأكد مـــن أن جميع المشـــاركين لديهم 
وصول متســـاو إلى المحتوى المعروض 
هـــذا  كان  ســـواء  الاجتمـــاع،  خـــلال 
المحتوى صوت أو فيديو أو مستندات.

7

أثنـاء الاجتمــاع

صـــوت  كتـــم  المشـــاركين  مـــن  اطلـــب 
الميكروفونـــات الخاصـــة بهـــم، إذا كان 
موقعهم بـــه ضوضاء زائدة في الخلفية 
أو لا تـــوجـــــد لـــديــهــــــم مشـــــاركات.
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مسؤوليات منسق الاجتماع

التأكد من الحاجة الفعلية للاجتماع، وعدم استغلال 
ســـهولة تنظيـــم الاجتماعات الافتراضيـــة في الدعوة 

لاجتماعات لا حاجة لها.

التعــــــريف بالـمـشـــــاركين فـي الاجتمــاع إذا كـــانــــوا 
لا يعرفون بعضهم.

التأكـــد من فهم واســـتيعاب جميع المشـــاركين لكل ما 
يطــرح خـــلال الاجتماع، على اختـــلاف مــواقعـــهـــم.

تنظــيم الـمداخلات وإلقاء الكلمـــات أثناء الاجتمـاع.

تحضير جـــدول أعمـــال الاجتماع، وتحديـــد النقاط 
التي سيتم مناقشتها.

تنظـــيم الـمداخلات وإلقاء الكلمات أثنـاء الاجتـــماع.

تنظــيم الأسئلــة والتفاعل والحوارات أثنـاء الاجتماع.

إرسال محضر الاجتماع بعد الانتهاء منه للمشاركين.
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حاول الاتصـــال بالإنترنت عبر الحاســـب 
الآلـــي بدلاً من الجـــوال كل ما أمكن ذلك، 

وخاصة إذا كان الاتصال مرئيًا.

في حال مشاركتك في الاجتماع الافتراضي 
قـــم  محمـــول،  حاســـب  اســـتخدام  عبـــر 
بتوصيلـــه بمصدر للطاقـــة أثناء الاجتماع، 
لأن الاعتمـــاد علـــى البطاريـــة وحدها قد 

يؤثر سلبًا على جودة الفيديو.

إذا كنت تســـتخدم تطبيق معين للمشـــاركة 
في الاجتمـــاع الافتراضـــي، افتـــح التطبيق 
قبـــل موعـــد الاجتماع بوقـــت كاف واختبر 

اتصال الصوت والفيديو الخاص بك.

وميكروفـــون  كاميـــرا  توافـــر  مـــن  تأكـــد 
وسماعات رأس أو مكبرات صوت (يفضل 
اســـتخدام ســـماعات الأذن لتجنـــب ردود 

الفعل الصوتية والصدى).

احـــرص علـــى المشـــاركة بالفيديـــو قـــدر 
الإمـــكان لأن لـــه تأثير أفضـــل في إيصال 

الرسالة والتواصل الفعال مع الآخرين.

احـــرص علـــى الالتـــزام بموعـــد الاجتماع 
بدقـــة، وعلى التعرف علـــى كافة معلومات 

الاجتماع مقدمًا.
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إرشادات المشاركين عن بعد
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اجعل الكاميرا في مستوى رأسك أو أعلى 
بقليل، واجعل جزءًا من كتفيك يظهر في 
الكادر، وأن تكون أبعاد الصورة حول 

الوجه متساوية.

احرص أن تكون وحدة وجودة الإضاءة 
المصوبة على وجهك مناسبة.

كن على دراية بمحيطك واعلم كيف 
تظهر بصريًا أمام الآخرين.

راعي الاتصال بالاجتماع الافتراضي من 
مكان هادئ بدون ضوضاء في الخلفية.

أغلق ستائر النوافذ الموجودة في حجرتك 
حتى تتمكن من رؤية فيديو الاجتماع 

بشكل أوضح.

يفضـل أن تـرتـدي مـلابس محـــايدة 
اللـون، وتجنب الملابس السوداء أو 

البيضاء أو المخططة.

إرشادات المشاركين عن بعد
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إرشادات المشاركين عن بعد

يفضل أن تكون الخلفية بيضاء أو ذات مدلول معين 
حسب الاجتماع (يمكنك الاستفادة من مزايا بعض 
التطبيقات التي تتيح لك وضع خلفيات افتراضية 
متعددة شريطة عدم الخروج عن الإطار المهني).

انتبه لسلوكك أثناء الاجتماع، لأنك 
ستكون في لقاء بالفيديو، مما 

يجعل الآخرين قادرين على رؤية 
ما تفعله طوال الوقت.
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إنتاج الفيديو الخاص بالاجتماع

في حـــال الرغبـــة في إنتاج 
الفيديو الخاص بالاجتماع 
بعـــد الانتهاء منـــه، ينبغي 
إعـــلام المشـــاركين بذلـــك 
قبل الاجتماع، مع التأكيد 
عـــلــــــــــى أي تعــلــيــــــمات 
خاصـــة بالــــمظهر العـــام 
يمكــــن إيجـــــاد مــــزج والخلفية الخــــاصـــة بهم.

التـــي  الشاشـــة  بـــين 
تحمل صور المشاركين 
والشاشـــة التي تحمل 
صــــــورة الـمتــــحـــدث 
الرئيســــي وشــــاشــــة 
مشـــاركـــــة العــــرض.

ضع مقدمـــة مكتوبة 
لاســــــــم الاجتمـــــــاع 
والمعلومات الأساسية 
الـخــــــــاصـــــــة بـــــه.

في حال اســـتخدام فيديو 
تم عرضـــه في الاجتمـــاع 
الافتراضـــي أو أي مـــواد 
ملتميديـــا أخـــرى، يفضل 
أخذ الفيديو الأصلي أثناء 
(المونتـــاج) لضمان الجودة 
بــــــــدلاً مــــن الفــــــــيديــــو 
الـمسجـــــل من الاجتــماع.

عنـــد ظهـــور شـــخص في 
الفـيديو أضـــــــف اسمـــــه 
ضمـــن الفيديو، وإذا ظهر 
بعدها بأكثر من 10 دقائق 
أو أكثـــر فـــلا مانـــع مـــن 
تكــــرار اسمـه مرة أخرى.
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