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מטרות:

 לעמוד על החשיבות של כל אחד מהמרכיבים בניהול תקין של ישיבה.

 לנסח כללים לניהול ישיבה תקינה.

עזרים:

 לוח וגירים צבעוניים.

 בריסטולים מוכנים.

 דפי שאלות עזר (נספחים מס' 5-1).

מהלך ההפעלה
שלב א' - במליאה
סיעור מוחין:

 מה צריך לקחת בחשבון בארגון ישיבת מועצה? 
המנחה יצייר על הלוח "שמש" וירשום את כל הגורמים שהמשתתפים ציינו.

שלב ב' - קבוצתי
המנחה  יחלק את המשתתפים לקבוצות על פי הנושאים שעלו בדיון, כגון:


 -  תפקיד יו"ר הישיבה

 -  רישום נוכחות ופרוטקול

 -  סדר היום

 -  כללים למשתתפים בישיבה

 -  לוח זמנים
למנחה:

אפשר לתת שתי מטלות קצרות לקבוצה אחת.

אפשר לחלק מראש למשתתפים את דף התצפית (נספח מס' 6), ולבקש מהם לצפות בישיבה של מועצה או כל גוף אחר. הממצאים שיתקבלו יתרמו לדיון וללמידה משמעותית יותר.

כל קבוצה תעבוד על הנושא שלה על פי ההנחיות הבאות:

 ציינו שאלות ובעיות שיש להתייחס אליהן בקשר לנושא. היעזרו בתוצאות סיעור המוחין שהמנחה רשם על הלוח.

    כל קבוצה תקבל דף שאלות עזר הקשור לנושא שלה (נספחים מס' 5-1).

 האם יש בדף שקיבלתם שאלות ובעיות שלא חשבתם עליהן?

    חברי הקבוצה יענו על השאלות, יקיימו דיון ויגבשו כללים שיסייעו בידיהם לנהל ישיבה ביעילות.
    הקבוצה תרשום את הכללים על הבריסטול ותתכונן להציגם במליאה.

שלב ג' - במליאה
הקבוצות יציגו את תוצריהן. המשתתפים יתייחסו לתוצרים - בשאלות ובהערות.

שאלות לדיון:

1.
מדוע יש חשיבות לכללים מוסכמים? תנו דוגמאות.

 2.
האם אפשר, לדעתכם, ליישם את הכללים שהצעתם לניהול ישיבה גם 
במועצה שלכם? מדוע כן? מדוע לא?

3.
אילו רעיונות תאמצו בעבודתכם עם המועצה?

נספח מס' 1: תפקיד יו"ר הישיבה
1. כיצד נבחר יו"ר הישיבה?

2. האם יו"ר הישיבה הוא תפקיד קבוע?
3. כיצד צריך לפתוח את הישיבה?

4. כיצד ישמור יו"ר הישיבה על סדר היום?

5. האם יו"ר הישיבה צריך לסכם את העמדות שהועלו?

6. כיצד יגרום יו"ר הישיבה למשתתפים להגיע להחלטות?

7. כיצד על היו"ר לסיים את הישיבה?




נספח מס' 2: פרוטוקול ונוכחות
1. מהן מטרותיו של הפרוטוקול?

2. מי יכתוב את הפרוטוקול?

3. האם יש צורך לפרסם את הפרוטוקול? אם כן, מי יפרסם?

4. האם רישום הנוכחות הוא חלק מהפרוטוקול?

5. מהן מטרות רישום הנוכחות?




נספח מס' 3: סדר יום
1. כיצד מכינים סדר יום?

2. מי יכול להציע הצעות לסדר היום?

3. מהו המועד להכנת סדר היום?

4. מי שותף בקביעת סדר היום?

5. האם חשוב לפרסם מראש את סדר היום?  חשוב למי? כיצד לפרסם?

6. האם חשוב להגדיר את קהל היעד של הישיבה?
7. מה עושים במקרה שהמשתתפים מעלים בעיה דחופה שלא על סדר היום?




נספח מס' 4: כללים למשתתפים בישיבה
1. מי נותן את רשות הדיבור וכיצד?

2. מה עושים כשיש משתתפים אשר גוזלים את כל זמן הדיון?

3. מה עושים כשיש משתתפים אשר מתפרצים בזמן הדיון?

4. מה עושים אם חלק מהמשתתפים סוטים מנושא הדיון?
5. מה עושים אם חלק מהמשתתפים מנצלים את דברי האחרים כדי לפגוע בהם?
6. כיצד לאפשר ביטוי לכל רעיון?

7. כיצד למקד את הדוברים?

8. כיצד לתרגם ביטויים רגשיים לעמדות מנוסחות?




נספח מס' 5 : לוח זמנים
1. האם חשוב להקצות זמן דיבור לכל משתתף?

2. האם צריך לקבוע זמן לכל נושא שיעלה בישיבה? אם כן, כיצד?

3. מה עושים במקרה שהמשתתפים מעלים בעיה דחופה שלא על סדר היום ולפיכך לא הוקצב לה זמן?

4. האם צריך לקבוע זמן לתהליכי הצבעה?

5. האם צריך לקבוע זמן לסיכום ולהחלטות?

נספח מס 6: דף תצפית
1.
האם היה יו"ר לישיבה? 








2.
האם מטרות הישיבה היו ברורות למשתתפים?



 

3.
האם התוצרים המצופים מהישיבה  היו ברורים? 



4.
האם המשתתפים ידעו מהם שלבי הדיון ומהו לוח הזמנים של כל סעיף?















                                                       
5.
אם כן, האם היתה שמירה על לוח הזמנים? 



 

6.
האם היתה הצגה תמציתית של הדעות?





7.
האם כל המשתתפים התבטאו?






8.
האם לכל רעיון ניתנה הזדמנות או שהיתה השתלטות על הדיון?












9.
האם המשתתפים מיקדו את דבריהם?





10.       אם לא, האם היו"ר התערב?






11.
האם היו סיכומי ביניים של היו"ר?






12.
האם התקבלו החלטות?







13.
האם היתה חלוקת תפקידים ואחריות?





14.
האם נקבעה שיטת בקרה לבדיקת ביצוע ההחלטות?



15.
האם היו"ר סיכם את הישיבה ואת תפוקותיה?




