
ניהול אפקטיבי של ישיבות  

 ודיונים
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 מנהל בכיר מבלה
 מזמנו בישיבות 69%עד 
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 המרכיבים המרכזיים של ניהול ישיבה

,  הרעיונות, העמדות, הידע, המידע – ניהול התוכן•

המיתוסים והציפיות שהמשתתפים מביאים  , ההשקפות

 .לפגישה

האופן בו המשתתפים פועלים   – ניהול אינטראקציות•

האופן בו הם משתפים  . ביחד לעבוד את תכני הישיבה

 .'מקשיבים זה לזה וכו, פעולה

הדרך בה המידע והמשתתפים   – ניהול המבנה•

 .מאורגנים לצורך השגת מטרות הישיבה
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 גורמי כשל בניהול דיונים
 לפני•

,  אי משלוח זימון, חוסר תכנון, תפוקה/אין הגדרת מטרה במונחי תוצאה

 .חוסר סדר יום, אי זימון משתתפים חשובים, זימון פורום רחב מדי
 

 תוך כדי•
 ,  סטייה הצידה, ניהול זמן לקוי, היעדר ניהול, עומס ניהול

,  (של מנחה של משתתפים)שתלטנות , התעכבות יתרה על נושא אחד

 ,  היעדר שיתוף אמיתי, דיכוי חשיבה יצירתית, עימותים אישיים
 .'אי קבלת החלטות אופרטיביות וכדו

 

 אחרי•
היעדר מעקב החלטות בזמן שאחרי ובתחילת הישיבה  , אי משלוח פרוטוקול

 .'שינוי החלטות ללא ידיעת משתתפים וכדו, הבאה
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 הגדר ישיבות במונחים של  

 ותוצאות תפוקות, מטרות
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 פוליטית חברתיות תפעוליות

 הקטנת קונפליקטים גיבוש מידע

 חשיפת אינטרסים ונטילציה קבלת החלטות

 גיוס תמיכה מוטיבציה בקרה

 צבירת כוח והשפעה הזדהות החדרת שינויים

 טרפוד מהלכים שייכות

 מטרות בניהול דיונים



 דיון לשם פתרון בעיות
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 להגיע לידי פתרון אחיד ומוסכם אשר יהיה מצד אחד: מטרה

 הפתרון הטוב ביותר שניתן לצפות ומצד שני ישיג עד כמה שאפשר

 .את הסכמת המשתתפים ותמיכתם

 

 :שלבי הדיון

 (משמעות, תמציתיות, בהירות)הצגת הבעיה . א

 (במנוחים של תוצאה)הגדרת מטרות הדיון . ב

 (אם לא נשלח מצע לדיון)השלמת ידיעות המשתתפים . ג

 יצירת אוירה נאותה. ד

 הפעלת קבוצה. ה

 השתתפות פעילה של כל חברי הקבוצה -    

 איזון -    

 תקשורת רב כיוונית -    

 שימוש בשאלות ופניות -    

 .סיכומים והחלטות. ו
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 מבנה זימון לדיון

 .הדיון/נושא הישיבה. 1

 ,שעת התחלת הישיבה, מקום הישיבה, מועד הישיבה –ההזמנה גופה . 2

 .'הפסקות וכו, ארוחות, היסעים: סידורים לוגיסטיים כגון, שעת סיום משוערת    

 (.מה רוצים להשיג בתום הישיבה)תפוקות /במונחים של תוצאות –מטרת הדיון . 3

 ,מתן תמונה כללית כגון הסבות לקיום הישיבה –רקע ומצב קיים . 4

 .'מאין החלה היוזמה וכו    

 .במונחים של פערים, תיחומו, הצגת נושא –הבעיה /פירוט הנושא. 5

 פנייה אל משתפי הישיבה אישית או כללית –תרומה מבוקשת . 6

 .בהתאם לתפקיד המיועד להם בישיבה הנדונה    

 (.רצוי להקציב זמן לכל נושא, סדר היום) –סדר הצגת הנושאים . 7

 .ים/ות מסתמן/הצגת פתרון. 8

 .משתתפים. 9

 

 .מומלץ לעשות הפסקה כל שעה. לא למעלה משעתיים –זמן מומלץ לדיון * 



 קריטריונים לבחירת משתתפים לדיון

מומחיותם  , תרומה לדיון כתוצאה מתפקידם•

 .ואישיותם

 .לדיון השלכה על תפקידם•

 .התחשבות בגורמי סטטוס ופוליטיקה ארגונית•

 .ייצוג הולם של פונקציות ללא חפיפה מיותרת•

 .7+  2מספר המשתתפים מומלץ •
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 גורמי מסגרת

 (.הודעה על משך, התחלה וסיום בזמן)זמן •

 .הצגת משתתפים•

 .תכנון צורת ישיבה•

 .מניעת הפרעות•

 כיבוד ושתייה•

 (.ניירות וכלי כתיבה)עזרים למשתתפים •

 (.רעש', טמפ, תאורה)תנאי חדר •
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 התנהגות לא פונקציונלית של מנחה

 .השתלטות על דיון•

 .אי הקשבה•

 .אי מתן כיוון או הנחייה לדיון•

 .הכוונת דיון לפסים לא רלבנטיים•

 .אי התייחסות לתהליכים בקבוצה•

11 



 עצות לניהול ישיבות אפקטיבי 10

12 

 .אל תזמן ישיבה אם אפשר לפתור את הבעיה בלעדיה. 1

 .מטרת הישיבה צריכה להיות ידועה מראש לכל משתתפיה. 2

 .הזמן רק אלה שנוכחותם דרושה. 3

 .התחל וסיים בדיוק בזמן שנקבע. 4

 .התכונן לישיבה על מנת לחסוך בזמן. 5

 פתח את הדיון בהסבר קצר על מהות הבעיה . 6

 !(ר להגדיר את הבעיה "תפקידך כיו)    

 , תפקידך העיקרי לכוון, הימנע מלהביע את דעתך האישית. 7

 .להנהיג ולסכם    

 .קצר ולא יסטה מהמסלול, דאג לכך שהדיון יהיה שוטף. 8

 השתדל שכל הנוכחים ייקחו חלק בדיון אך אל תעבור סביב השולחן. 9

 .ותבקש מכל אחד שיביע דעתו    

 במקום לקבוע קביעות חותכות וישיבות מוטב להציג שאלות. 10

 .ולעודד חשיבה יוצרת      

 



 גורמי אפקטיביות בניהול דיונים

 .עידוד ביקורת ופתיחות•

 ".איפכא מסתברא"מינוי •

 .הימנעות המנהל מהבעת דעה טרם דיון•

 (או מחלקי דיונים)היעדרות יזומה מאחד הדיונים בנושא •

 .פיצול לקבוצות מישנה ודיונים עצמאיים•

 .הסתייעות בביקורת ובייעוץ גורמי חוץ•

 .הקצאת זמן לפיתוח גישות חלופיות ודרישה להצגת חלופות•

 .בדיקת הקונצנזוס מחדש•

 .תחומי-יצירת צוות פעולה רב•

 .אמינות ויושר אישי, הדגשת ערכיות•
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 אמצעים לניווט הדיון

 קבלת הסכמה•
 

 סיכומי ביניים•
 

 שאילת שאלות•
 

 ויסות זכות הדיבור  •
 ('הצבעה וכדו, סבב התבטאות)
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 אסטרטגיית הזמן המוזר

15 

 על מנת להבטיח דיוק בזמנים ומניעת אובדן של זמן יקר

 :בצע את הדברים הבאים

 

 קבע זמני התחלה וסיום לא שגרתיים. 1

 (.11:26 -וסיום ב 9:56 -התחלה ב)    

 

 הגדר זמני הפסקה  לא שגרתיים. 2

 "(.דקות 6.5בואו נצא להפסקה של )"    

 

 .התחל וסיים בדיוק בזמן שהוכרז –הוכח אמינות . 3



 סידורי ישיבה

 (.שולחן עגול) – Oמודל •
 

 "(.ח"צורת )  n/uמודל •
 

 (שולחן ארוך)ׁ   – iמודל •
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 השתמש בשיטת פסק הזמן לנטרול

 "גונבי ישיבות"
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 בדיון" מפריעים"טיפול אפקטיבי במשתתפים 

 דרכי התמודדות משתתף

 הפנה אליו שאלות פתוחות - השתקן

 תמוך בו ואל תעמידו במצבים מביכים או פוגעים -

 אפשר להשמיע דעות חריגות -

 הפסק אותו בסוף אחד ממשפטיו - הדברן

 בקש ממנו לדחות את הערותיו לשלב מאוחר יותר בדיון -

 בקש בעדינות שינסח דבריו בקצרה -

 הער לו בהפסקה בעדינות -

 .סכם את דבריו בקיצור ובקש בהחלטיות לשמוע דעות אחרות -

 הגדר שנית בבהירות את נושא הדיון -

החושב  

 באיטיות
 אל תבקש לשמוע את דעתו ראשון -

 אל תדרוש ממנו תגובות מהירות -

 התייחס אליו בסבלנות -

 .הענק לו זמן למחשבה -
18 
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 דרכי התמודדות משתתף

 הצג לו שאלות ישירות - חסר העניין
 עדכן אותו בנושא -
 בקש ממנו להביע דעתו -
 שוחח עימו אישית -

 קטע דבריו בעדינות והפנה שאלות ישירות לאחרים - הווכחן
 סכם דבריו בקיצור ועבור בהחלטיות לנושא אחר -
 הסבר לו כי התנהגותו משבשת את מהלך הדיון התקין -
 דקות לסיים X  הבהר בהחלטיות כי הוקצה לנושא זמן וכי נותרו לו -
 .את דבריו  
 .הנח לצוות לטפל במשתתף הווכחן -

 שוחח אישית עם השתלטן - השתלטן
 הפנה את הנושא הנדון בחזרה לצוות -
 בקש את התייחסות המשתתפים לדברי השתלטן -
 אך הבהר שברצונך לשמוע דעות, הודה לשתלטן על תרומתו לדיון -
 .נוספות  
 תן לו תפקיד שיסיט אותו מעמדת השתלטנות   -
 (כתיבת פרוטוקול: כגון)  



   F.A.S.T -שיטת ה
 לטיפול בגונבי ישיבות
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Face               - התמודד עם הבעיה ישירות. 

 

Acknowledge     - הכר באישי ובכוונות הטובות שלו. 

 

Suggest             - הצע התנהגות חדשה 

 

Try again            - נסה שוב בעזרת שינוי גישה 

 .או הרצנתה       



 כללים לניהול דיונים

 .  במחצית מהדיונים אליהם תוזמן אינך צריך להיות•

 .התנחם בכך שלמחצית מהדיונים שאתה צריך להיות לא תוזמן

 .הצד שאינו צודק והצד שלך: בכל מחלוקת יש שני צדדים•

אם היא תואמת את  , יש לאפשר לאנשים להביע בגלוי דעתם•

 .דעתך

צריך מי שחושב את אשר  . לא די במי שאומר את אשר הוא חושב•

 .הוא אומר

 .רושם...אמור מעט ועשה הרבה•

 .אבל לעניין אחר, צריך להישמר ממי שמדבר לעניין•
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מי שאין לו מה לומר אינו חייב להביע זאת במילים. 

בעיניך... ועשית הטוב והישר. 

אל תניח לעובדות לקלקל את טיעונך. 

אפשר ליטול חלק בוויכוח ואפשר ליטול את כולו. 

  חופש הדיבור פירושו זכותך להתווכח על מה שאינך מבין בו

 .מאומה

להוציא את הנשמה ולתייק אותה: טיפול בפרט. 

מנה ועדה לביצועו, אם רצונך לחסל נושא. 

ולהפך, לכל בעיה יש פתרון. 


