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1 مقدمة
تقوم الناس عند الضيق بإنشاء لجان التعليم المجتمعي في برامجها التعليمية في حالات الطوارئ من أجل تشجيع زيادة المشاركة الأبوين والمجتمع والمشاركة في التعليم والأنشطة ذات الصلة. الهدف العام هو لتحسين التحصيل العلمي للأطفال ورفاهيتهم.

1.1 ماهي لجنة التعليم المجتمعي
لجنة التعليم المجتمعي هي مجموعة من المعلمين وأولياء الأمور وأعضاء المجتمع والطلاب الذين يجتمعون بانتظام ، ويناقشون الموضوعات الرئيسية المتعلقة بالعملية والجودة والبيئة في المدرسة من أجل التخطيط لطرق تحسين جودة التعليم و رفاهية الطلاب والمعلمين وموظفي المدرسة وأولياء الأمور.
  	      
2.1  لمن تقام لجان التعليم المجتمعي

تم إعداد لجنة التعليم المجتمعي  لأولياء الأمور والمعلمين وأفراد المجتمع والطلاب المهتمين بالمساعدة في تحسين جودة التعليم والرفاهية لجميع الطلاب والموظفين التعليميين في المدرسة. يجب أن يلتزم أعضاء لجنة التعليم المجتمعي بالاجتماع بانتظام والمساهمة في المناقشات والإجراءات المستمرة لتحسين المدرسة.
3.1 ماهو الغرض من لجنة التعليم المجتمعي 
تهدف لجنة التعليم المجتمعي إلى تعزيز الوصول إلى جودة التعليم للبنين والبنات في سن المدرسة المحلية لضمان التطور الفكري والاجتماعي والبدني والعقلي والرفاهية للطلاب المسجلين في المدرسة. يسهم انخراط الوالدين في تعليم الأطفال في زيادة معدلات الحضور والتسجيل ، ونتائج التعلم للأطفال ورفاهيتهم.

2 تأسيس لجان التعليم المجتمعي
يجب تأسيس لجان التعليم المجتمعي ، حيثما أمكن ، في بداية العام الدراسي أوعند احداث مشروع محدد. يجب أن تعمل لجنة التعليم المجتمعي لسنة دراسية كاملة مع إعادة الهيكلة (أي من خلال عملية الاختيار مرة أخرى) في بداية كل سنة دراسية متتالية.
1.2  تكوين لجنة التعليم المجتمعي

يجب أن تتكون لجنة التعليم المجتمعي من 15 إلى 20 عضوًا ، وفقًا للرسم البياني أدناه.









الشكل 1: تأسيس العضوية في لجنة التعليم المجتمعي





لضمان أن تكون لجان التعليم المجتمعي ممثلة تمامًا للمدرسة والمجتمع المحيط ، يتم تطبيق القواعد الواردة في هذه الشريحة.

· 50٪ رجال ونساء (تمثيل متساو للمعلمين وأولياء الأمور والطلاب)
· يمثل المعلمون مجموعة كاملة من المراحل الدراسية
· لا ينبغي أن يكون مدير المدرسة مسؤولاً عن ترأس  أنشطة لجنة التعليم المجتمعي 
· نسبة الآباء / مقدمي الرعاية من النازحين والمجتمعات المضيفة تعكس النسبة في مكان المدرسة.
· الآباء / مقدمي الرعاية هم ممثلو الطلاب المسجلين في مجموعة كاملة من الدرجات داخل المدرسة ؛
· هناك تمثيل للطلاب (الذكور والإناث) داخل لجنة التعليم المجتمعي.
2.2  هيكلية لجنة التعليم المجتمعي
لغرض صنع القرار والمناقشة داخل لجنة التعليم المجتمعي ، فإن جميع أعضاء لجنة التعليم المجتمعي متساوون ؛ تعمل لجنة التعليم المجتمعي على هيكل أفقي.

ومع ذلك ، ولصالح تحقيق لجنة التعليم المجتمعي بشكل فعّال وعملي ، فإن لجنة التعليم المجتمعي يشترك في رئاستها ممثل عن المعلمين وممثل عن الوالدين (ما لم يقرر بالاقتراع أن يكون فردًا آخر مناسبًا لتولي دور الرئاسة).
لجنة التعليم المجتمعي تتضمن ايضأ:
1) سيكريتارية
2) مدير التواصل




يتم توضيح مسؤوليات مختلف أعضاء لجنة التعليم المجتمعي في الشروط المرجعية. يجوز تغييراللسكريتير ومدير الاتصالات كل اجتماع لإتاحة الفرصة لأعضاء آخرين في لجنة التعليم المجتمعي للقيام بالدور ، إذا كان ذلك أفضل وموافق عليه من قبل الجميع.
الشكل 2: هيكلية العضوية في لجنة التعليم المجتمعي


ينبغي ، حيثما أمكن ، تخصيص مسؤوليات محددة للأعضاء لضمان مراعاة الاعتبارات الأساسية. ويمكن أن يشمل ذلك ، على سبيل المثال لا الحصر ، جهات الاتصال التالية:
· جهة التواصل للدمج (بما في ذلك الإعاقة)
· جهة التواصل من أجل نوع  الجنس
· جهة التواصل من أجل الأطفال الأصغر سناَ
· جهة التواصل من أجل الأطفال الأكبر سناَ\البالغين
· جهة التواصل من أجل الرفاه
· جهة التواصل لمشاركة المجتمع والتواصل
· 
أختيار الأعضاء في لجنة التعليم المجتمعي
من أجل اختيار أعضاء لجنة التعليم المجتمعي ، تجري عملية شفافة وعادلة حيث يتم اعتماد جميع الأعضاء من قبل المجتمع.

المعلمين:
· يضمن المدير (المدراء) التأكد من أن جميع المدرسين / موظفي المدرسة ومشرفي الدعم النفسي مدركين لإنشاء لجنة التعليم المجتمعي ومسؤوليات الأعضاء ، من خلال اجتماع جميع الموظفين
· يقوم الأفراد المهتمون بعضوية لجنة التعليم المجتمعي بترشيح أنفسهم مباشرة للمدير (للمدراء) الذي يسجل الأسماء
· إذا قام 5-6 من المدرسين / موظفي المدرسة و 1 مرشد نفسي بتسمية أنفسهم ، فإنهم يصبحون تلقائيًا أعضاء في لجنة التعليم المجتمعي
· إذا أبدى أكثر من 5-6 من المعلمين و 1 مرشد نفسي اهتمامهم ، يشارك جميع المعلمين في تصويت مغلق (كتابة الأسماء على ورقة زائدة ، جمعها وحسابها من قبل المدير) لتحديد أفضل 5-6 من المعلمين و 1 مرشد نفسي يعتقدون أنهم سيكونون أكثر قيمة مضافة إلى لجنة التعليم المجتمعي
· يصبح المعلمين الذين حصلوا على أعلى عدد من الأصوات أعضاءًا في لجنة التعليم المجتمعي تلقائيًا.

الطلاب:

توفر مشاركة الأطفال في المناقشات وصنع القرار منظوراً هاماً للغاية في الوقت الذي تُمكن فيه الطلاب من أن يكونوا عناصر فاعلة للتغيير داخل نظامهم التعليمي الخاص.
· يقدم المدير (المدراء) والمعلمون فكرة لجنة التعليم المجتمعي إلى هيئة الطلاب بأكملها ، مع ضمان أن يكون الطلاب على دراية بالغرض من لجنة التعليم المجتمعي ومسؤوليات دورهم داخلها.
· جميع الطلاب مدعوون لترشيح أنفسهم للمشاركة كممثل عن هيئة الطلاب
· يتم تشكيل لجنة اختيار لجنة التعليم المجتمعي ، تتكون من رئيس المجتمع ، المدير والمعلمين المختارين. هذه اللجنة مسؤولة عن اختيار ممثلي الطلاب على أساس قدرتهم على تمثيل هيئة الطلاب بشكل فعال. تجدر الإشارة إلى أن:

· يتم استخدام الشروط المرجعية  للجنة التعليم المجتمعي  كمعيار اختيار - حيث يتم اختيار الأشخاص القادرين على الوفاء بـ الشروط المرجعية بفعالية
· من أجل تمثيل جميع الطلاب بشكل كامل ، يجب أن يضمن اختيار الطلاب التوازن بين الجنسين ، تمثيل مجموعة متنوعة من المراحل التعليمية / الأعمار ، نسبة مناسبة للنازحين داخلياً / المجتمع المضيف ، وحيثما أمكن ، عضوية الفرد القادر على تمثيل الأشخاص الذين يعانون من صعوبات  جسدية و / أو معوقات التعلم. إذا لم يكن ذلك ممكنا ، يجب أن يتم تخصيص أعضاء من الطلاب للمسؤولية عن تمثيل مجموعات محددة (البنات ، الأولاد ، الأطفال الأصغر ، الأطفال الأكبر سنا / الشباب ، الأشخاص ذوي الإعاقة ، الأشخاص النازحون ، الأشخاص الضعفاء ، الخ)


أعضاء المجتمع و أولياء الأمور
· لجنة الاختيار للجنة التعليم المجتمعي  ، جنبا إلى جنب مع السلطات المحلية / قادة المجتمع والهيئة الطلابية ، يأكدون مفهوم لجنة التعليم المجتمعي  ، يتم الإعلان عن مسؤوليات العضوية وتفاصيل عملية الاختيار بشكل علني وعلى نطاق واسع داخل المجتمع المحلي سواء أثناء أو بعد اختيار لجنة التعليم المجتمعي  . قد يشمل هذا الإعلان عن لجنة التعليم المجتمعي  من خلال الملصقات ، وحملات التوعية ، واجتماعات المجتمع وما إلى ذلك. وهذا يضمن الشفافية في نظام  لجنة التعليم المجتمعي  .
· يجب أن تتاح الفرصة لجميع أولياء الأمور / مقدمي الرعاية وأعضاء المجتمع المهتمين بكونهم جزءًا من لجنة الا التعليم المجتمعي  لتسجيل أسمائهم
· يتم الاختيار النهائي لأعضاء لجنة التعليم المجتمعي  لتمثيل أولياء الأمور / مقدمي الرعاية والمجتمع المحلي من قبل لجنة الاختيار ، وذلك باستخدام الشروط المرجعية كأحد معايير الاختيار والتأكد من الالتزام بقواعد عضوية لجنة التعليم المجتمعي  (انظر القسم 2.1).

السلطات المحلية وادارة المدرسة
يُنصح بإدراج سلطة محلية في لجنة التعليم المجتمعي  لضمان المشاركة في اتخاذ القرارات على مستوى المدرسة وحل النزاعات ، حسب الاقتضاء. ومع ذلك:
· يقرر مدير المدرسة  أي سلطة محلية (أي المجلس المحلي ، مجلس التعليم ، إلخ) هو الأنسب ليصبح عضوًا في لجنة التعليم المجتمعي  
· تحدد السلطة المحلية الفرد المخصص للمشاركة في لجنة التعليم المجتمعي  . يقترح بقاء نفس العضو في السلطة المحلية طوال فترة العضوية.
· يقرر مدير المدرسة ما إذا كان المدير و / أو معاون المدير يأخذان العضوية في لجنة التعليم المجتمعي  . ينصح بشدة ألا يكون مدير المدرسة / معاون المدير سلطة في لجنة التعليم المجتمعي  ، بل يعملون كمشاركين بشكل عام.





اجتماعات لجنة التعليم المجتمعي
4.1 استمرارية و مدة اجتماعات لجنة التعليم المجتمعي 
· يجب أن تجتمع لجنة التعليم المجتمعي كل شهر. يتم تحديد اللوائح التنظيمية للاجتماعات من قبل لجنة التعليم المجتمعي  وقد تتكيف بعد الإنشاء المبدئي للجنة التعليم المجتمعي  بحيث تعكس الاحتياجات.

· يجب أن تستمر الاجتماعات ما بين ساعة إلى ساعتين ، ويجب أن تتم في غضون ساعات الدوام المدرسي ، حيثما أمكن، للحد من الطلبات الإضافية في وقت مشاركة المعلمين وموظفي المدرسة.

4.2 هيكلية لجنة التعليم المجتمعي
· ويقود اجتماعات لجنة التعليم المجتمعي  رئيسا لجنة التعليم المجتمعي  (أحد الوالدين وممثل واحد للمعلمين)
· يجب أن يكون هناك التزام بالاجتماعات ، قدر الإمكان ، بالهيكل التالي:

	جدول  الاجتماع

	المحتويات
	الشخص المسؤول
	الوقت المتوقع

	البداية

	· تعريف  بكل المشاركين
· شكر جميع المشاركين
· مراجعة لأدوار لجنة التعليم المجتمعي
	رئيس
 اللجنة

	 5 دقائق

	مقدمة عن موضوع المناقشة

	· عرض ما سيتم مناقشته (جدول أعمال الاجتماع)
· نظرة عامة على النتائج الرئيسية التي يأمل الاجتماع في تحقيقها
	رئيس اللجنة

	10 دقائق

	المناقشة واتخاذ القرار
	· مناقشة حول المواضيع الرئيسية
· القرارات المتعلقة بالطرق فيما بعد ذلك
· ترشيح الأشخاص لاتخاذ إجراءات فيما بعد ذلك
	جميع الأعضاء (بقيادة رئيس اللجنة)
	1 ساعة


	ملخص عن الافكار الرئيسية
	· ملخص النقاط الرئيسية التي أثيرت والقرارات المتخذة
· اقرار حول الموضوع للاجتماع القادم
	رئيس اللجنة أو الشخص المرشح
	10 دقائق

	الخاتمة
	· اقرار حول موعد الاجتماع القادم ووقته ومكانه
· شكر جميع المشاركين على حضورهم
	رئيس اللجنة
	5 دقائق



· يمكن تحديد مواضيع اجتماع لجنة التعليم المجتمعي مسبقًا ، استنادًا إلى الموضوعات المثارة في اجتماعات لجنة التعليم المجتمعي السابقة ، أو يمكن أن تكون مخصصة ، مما يسمح لجميع الأعضاء بابداء اهتماماتهم وأفكارهم الأكثر صلة.
· يجب منح جميع أعضاء لجنة التعليم المجتمعي الفرصة لإبداء آرائهم. ينبغي ان يكون الشخص متقبلا للأخرين في جميع الأوقات.
الأدوار والمسؤوليات
يتم عرض الأدوار والمسؤوليات الموضحة أدناه على لجنة التعليم المجتمعي في الاجتماع الأولي. ومع ذلك ، من أجل ضمان ملكية لجنة التعليم المجتمعي للأعضاء ، يتم سؤال أعضاء لجنة التعليم المجتمعي إذا كانوا يودون إضافة أي أدوار ومسؤوليات في الاجتماع الأولي. يتم تضمين أي أدوار أو مسؤوليات مجتمعة (على أساس تصويت الأغلبية) يتم تضمينها في "اختصاصات" قبل توقيع كل عضو من أعضاء لجنة التعليم المجتمعي على الشروط المرجعية
يعمل نموذج الشروط المرجعية  التالي كنموذج لـ لجنة التعليم المجتمعي (يمكن الاطلاع على نموذج الشروط المرجعية الكامل ، الذي يحدد مسؤوليات كل شاغر في لجنة التعليم المجتمعي ، في الملحق 2).

بشكل عام, لجنة التعليم المجتمعي مسؤولة عن:

· إشراك المجتمع في تحديد:
· احتياجات التعليم لكافة المتعلمين
· الموارد المالية والمادية والبشرية المتاحة محليا
· القضايا الأمنية الاهتمامات والتهديدات ؛
· طرق حماية المؤسسات التعليمية والموظفين والمتعلمين / الطلاب من هجوم محتمل ، بما في ذلك العنف القائم على نوع الجنس
· مخاطر محلية ، مواقع آمنة وسهلة الوصول للمدارس وأماكن تعلم أخرى ؛
· طرق دمج رسائل التوعية الأخرى المنقذة للحياة والمتأثرة بالنزاعات في مساحات التعلم / المدارس
· الاجتماع بانتظام لمعالجة أي قضايا مثيرة للأهتمام؛
· الاحتفاظ بسجلات الاجتماعات ونقاط العمل والقرارات؛
· حشد المجتمع للمساهمات المالية والعينية التي لا يمكن تغطيتها من قبل جهات خارجية أخرى مثل الناس عند الضيق
· تحديد المناهج المناسبة التي تراعي العمر والثقافة لضمان احترام الأنشطة التعليمية لاحتياجات الطلاب وحقوقهم ؛
· التواصل مع المجتمع والسلطات لإيصال الرسائل ذات الصلة ؛
· التأكد من أن المسؤولين عن توفير الوصول وجودة التعليم يخضعون للمساءلة ؛
· مراجعة بيانات المراقبة المدرسية لضمان جودة الخدمة التعليمية ؛
· تعزيز الأمن لمنع أي تأثير للتهديدات الأمنية ؛
· ضمان حصول الطلاب على الدعم النفسي والاجتماعي المناسب ؛
· تقديم المعلومات إلى منظمة الناس عند الضيق والمجالس المحلية ومديريات التعليم حول الاحتياجات وأي قضايا أخرى ذات صلة ؛
· تقديم المشورة بشأن إنفاق التكاليف التشغيلية للمدرسة ؛
· تلقي التدريب ، وجلسات التوعية ، وأي معلومات أخرى ذات صلة من المتخصصين المدعوين إلى المدرسة.
· إشراك الأطفال في المناقشات وصنع القرار فيما يتعلق بإدارتهم المدرسية واحتياجاتهم ذات الأولوية ، وكذلك تشجيع الأطفال على أن يكونوا دعاة للإشراك وحشد المجتمع لزيادة فرص الوصول وجودة التعليم.
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الملحق 2:: الشروط المرجعية للجنة التعليم المجتمعي
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      الملحق التاسع:  توافق نشاط لجنة التعليم المجتمعي مع المعايير الدنيا للشكبة الدولية للتعليم في حالات الطوارئ

	
	المعايبر الدنيا للشبكة الدولية للتعليم في حالات الطوارئ
	توصيف المعايير الدنيا
	النقاط الرئيسية

	المجال 1: المعايير التأسيسية

	1.1
	مشاركة المجتمع

	1.1.1
	المشاركة
	يشارك أعضاء المجتمع بنشاط ، بشفافية ، ودون تمييز في التحليل والتخطيط والتصميم والتنفيذ والرصد وتقييم الاستجابات التعليم
	· ضمان مشاركة مجموعة من أعضاء المجتمع في لجنة التعليم المجتمعي ، بما في ذلك الفئات الضعيفة
· ضمان مشاركة الأطفال في لجنة التعليم المجتمعي
· تأكد من تحديد أدوار ومسؤوليات أعضاء لجنة التعليم المجتمعي بوضوح
· إشراك لجنة التعليم المجتمعي في جميع مراحل دورة لجنة التعليم المجتمعي (التصميم والتنفيذ والمراقبة)

	1.1.2
	المصادر
	يتم تحديد موارد المجتمع وحشدها واستخدامها لتنفيذ فرص التعلم الملائمة للعمر
	· إشراك المجتمع في عملية اختيار لجنة التعليم المجتمعي
· بحث و التعرف على الموارد البشرية / المهارات الموجودة وإشراكهم في لجنة التعليم المجتمعي

	1.2
	التنسيق 

	1.2.1
	التنسيق
	وجود آليات تنسيق للتعليم ودعم أصحاب العلاقة الذين يعملون لضمان الوصول إلى جودة التعليم واستمراريته
	· إشراك السلطات التعليمية في لجنة التعليم المجتمعي
· مشاركة أفضل الممارسات والدروس المستفادة والموارد في لجنة التعليم المجتمعي مع الجهات الفاعلة صاحبة العلاقة / الاتحاد
· ضمان الشفافية والمساءلة والمساواة في أنشطة لجنة التعليم المجتمعي

	1.3
	تحليل

	1.3.1
	تقييم
	يتم إجراء تقييمات التعليم في الوقت المناسب لحالة الطوارئ بطريقة شاملة وشفافة وتشاركية
	· إجراء تقييم لاحتياجات لجنة التعليم المجتمعي ، والعوائق التي تواجه التعليم والمواضيع ذات الأولوية لعمل لجنة التعليم المجتمعي
· فهم كيفية عمل لجنة التعليم المجتمعي قبل النزاع وما هي الممارسات التي يمكن إعادة البدء بها
· تأكد من تضمين بيانات لجنة التعليم المجتمعي في الأستبيانات الأساسية والوسطى 

	1.3.2
	أستراتيجيات الأجابة
	وتشمل استراتيجيات التصدي للتعليم الجامع وصفا واضحا للسياق ، والحواجز التي تعيق الوصول للتعليم واستراتيجيات االتغلب على تلك الحواجز
	· ضمان دمج نتائج التقييم في تصميم لجنة التعليم المجتمعي وإدارته (وتحديثه)
· تعزيز مركزية الإدراج والجودة في مناقشة لجنة التعليم المجتمعي
· محاذاة نهج لجنة التعليم المجتمعي مع النهج دون الوطنية / توحيد الدعم لنهج لجنة التعليم المجتمعي

	1.3.3
	المراقبة
	يجري الرصد المنتظم لأنشطة الاستجابة التعليمية والاحتياجات المتطورة للسكان المتضررين
	· مراقبة بانتظام أنشطة اللجنة
· استشارة الأشخاص الضعفاء
· قم بتفصيل جميع البيانات وتأكد من أن البيانات تعمل على إبلاغ عملية صنع القرار وتتم مشاركتها على نطاق واسع

	1.3.4
	التقييم
	تعمل التقييمات المنهجية والحيادية على تحسين أنشطة الاستجابة التعليمية وتعزيز المساءلة
	· ضمان تقييم أنشطة لجنة التعليم المجتمعي في جميع المشاريع شاملة
· استخدام البيانات / التحليل لإعلام البرامج المستقبلية
· مشاركة النتائج والدروس المستفادة وأفضل الممارسات على أوسع نطاق ممكن

	المجال 2: الوصول وبيئة التعليم

	2.1
	فرص الوصول المتساوية
	يتمتع جميع الأفراد بإمكانية الوصول إلى فرص التعليم ذات الصلة والجودة
	· ضمان عضوية لجنة التعليم المجتمعي مفتوحة للجميع وتشجع عملية الاختيار التضمين / عدم التمييز

	2.2
	الحماية والرفاه
	بيئات التعلم آمنة ومأمنة ، وتعزز الحماية والرفاهية النفسية الاجتماعية للمتعلمين والمعلمين وغيرهم من العاملين في المجال التعليمي
	تعزيز الحماية والرفاهية كنقطة رئيسية للمناقشة / للعمل في اجتماعات اللجنة ، بما في ذلك:
a. بيئة التعليم
b. أنشطة الدعم النفسي والاجتماعي
c. الاهتمام بسلامة المجتمع والدعم النفسي والاجتماعي / الرفاه وما إلى ذلك

	2.3 
	التسهيلات والخدمات
	تعزز المرافق التعليمية سلامة ورفاهية المتعلمين والمعلمين وغيرهم من العاملين في المجال التعليمي وترتبط بالصحة والتغذية والخدمات النفسية والاجتماعية وخدمات الحماية.
	· إشراك لجنة التعليم المجتمعي في استعراض احتياجات إعادة التأهيل والتصميم والتنفيذ حيثما أمكن لضمان تصميم مرافق المدرسة بشكل مناسب وشامل وآمن

	المجال 3: التعليم والتعلم

	3.2
	التدريب والتطوير المهني والدعم
	يتلقى المعلمون وموظفو التعليم الآخرون تدريباً دورياً وملائماً ومنظم وفقاً للاحتياجات والظروف
	· دعم التعلم للجنة التعليم المجتمعي من خلال توفير التدريب والدعم لإدارة وتشغيل اجتماعات لجنة التعليم المجتمعي

	3.3
	التعليمات وعملية التعلم
	إن عمليات التعليم والتعلم تتمحور حول المتعلمين ، والتشاركية والشمول
	· إشراك لجنة التعليم المجتمعي في مناقشة جودة عمليات التعليم والتعلم

	3.4
	تقييم مخرجات التعلم
	يتم استخدام الطرق المناسبة لتقييم مخرجات التعلم والتحقق منها
	· إبلاغ لجنة التعليم المجتمعي بعملية ASER وإشراكهم في التحليل أو الإجراءات الأخرى ذات الصلة لمعالجة النقص في جودة التعليم
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مسؤؤلي الجنة   x2


مسؤول عن: الإشراف على الاجتماعات ، وضمان استمرار النقاش على المسار الصحيح وإدارة الوقت
أعضاء لجنة التعليم المجتمعي


مسؤول عن: المشاركة الفعالة في اجتماعات لجنة التعليم المجتمعي واتخاذ الإجراءات اللازمة بين الاجتماعات
السكريتارية


مسؤول عن: تدوين الملاحظات أثناء الاجتماعات وكتابة محاضر الاجتماع
مدير التواصل



مسؤول عن: التأكد من أن جميع الأعضاء على علم بوقت ومكان الاجتماع ، وتبادل محاضر الأجتماع مع جميع الأعضاء
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