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 مقدمه:

  متغيرهاي   افزايش   آنها،  فعاليتهاي   و   ساختار  پيچيدگي  سازمانها،  شدن   بزرگ  چون   عواملي   امروزه

  سازمان،   موثر   اداره  و   وظايف   بهتر  انجام   براي .  است   كرده  ناگزير   را   مديران...  و   تاثيرگذار  محيطي 

  و   همفكري   با  و   دهند مي   تشكيل   را  جلساتي   معمولا   مديران   منظور، بدين .  بگيرند   كمك   اعضا  ساير   از

 صورت   به   را  تصميماتي   يا   پردازند مي  اطلاعات   تبادل  به   شده  مطرح  موضوعهاي   درمورد   تعامل 

 مطلوب   تصميمات   اتخاذ   و   اطلاعات   تبادل   به   منجر   تنها   نه   جلسات   تشكيل.  كنند مي   اتخاذ   گروهي 

.  كند مي   كمك   نيز   همديگر  از  واحدها   متقابل   درك  و   ارتباطات   بهبود   به   زيادي   اندازه  تا   بلكه   شود مي

  از  سازماني   فعاليتهاي   ساير  همانند   نيز  جلسات   كه  است   صادق   صورتي   در  مذكور  موارد   البته 
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  سازمان   كارآمدي   و   كارايي  بهبود   به   تنها   نه   جلسات   تشكيل   وگرنه   باشد   برخوردار   مناسب   مديريت 

  سازماني   درون   تضادهاي   ايجاد   و   منابع   اتلاف   موجب   سرطاني   غده   يك   عنوانبه   بلكه   نخواهدكرد   كمك

  جلسه   اركان   و   جلسه  انواع   سپس   شود،مي   ارائه   جلسه   از   تعريفي   ابتدا  حاضر  مقاله   در .  شد   خواهد 

  هايي توصيه   جلسات،   مشكلات   و   موانع   معرفي   ضمن   نهايت   در   خواهدشد   تشريح   آنها   وظايف  با   همراه

 كرد  خواهيم  ارائه  جلسات  اثربخشي  براي   نيز  را

 و ارتباط  مهارت گفتگو

امروزه روانشناسان راههايی برای زندگی ای به دور از تنش و سرشار از آرامش پيشنهاد می دهند گر چه   
رد، و بجاست که درس زندگی  مهارتهای زندگی عنوانی است امروزين، ولی در آموزه های اسلامی ريشه دا

 را از زلل وحی فراگيريم.  

سخن، يک از مواهب بزرگ الهی است که به آدمی ارزانی شده است، خداوند سبحان نه تنها استعداد سخن  
 .گفتن را با گويشهای متنوع در نهاد بشر آفريد بلکه چگونگی و آداب آن را نيز به وی آموخت

 

فرآيندی است که در آن اطلاعات، مفاهيم و احساسات را با پيامهای کلامی و غيرکلامی  ارتباط ميان فردی، 
 با ديگران در ميان می گذاريم. اين ارتباطات نماد و نشانه هويت و کمال انسان است. 

ع شکوفايی و تخريب روابط می ارتباطات موثر، موجب کيفيت روابط و در مقابل ارتباطات غيرموثر مان 
که پيوندها و روابط اجتماعی استواری ندارند دو تا سه برابر بيشتر در معرض مرگ زودهنگام   کسانی شود

بوده و مشکلاتی از قبيل بيماريهای قلبی، افسردگی، اضطراب، خستگی، نارضايتی شغلی، فشار روانی و  
 .مسايل خانوادگی از پيامدهای فقدان ارتباط موثر است

 ثرعوامل برقراری ارتباط گفتاری مو

شناسی  اولويت-6رازداری-5    همگامی-4    اعتماد آفرينی-3    مثبت نگری -2    ادب و احترام متقابل -1
بهره گيری از نشانه های غيرکلامی  -9    هنر خوب گوش دادن-8    توجه به سطح فهم و نياز مخاطب-7

 شايستگی سخن -10

 ادب و احترام متقابل  -1

نحوه صدا زدن يا در گونه نگاه کردن حالتی روانی را برای مخاطب    حرمت شکنی و بی آزرمی، حتی در
پديد می آورد که سخنان گوينده را نمی پذيرد و آتش خشم و تنفر وی را در درون شعله ور می سازد حفظ  

حرمت و ادب حتی در جايی که طرف مقابل، پايبندی به آن ندارد ضرورت می يابد و اين نشان می دهد که  
 .با افراد منحرف نيز، گام نخست گفتگويی توأم با احترام استدر مواجهه 

ا بر مشکلات و تنشها  گفتگوی بدون رعايت ادب و احترام نه تنها تأثير مثبتی در پی نخواهد داشت بلکه غالبا
 .می افزايد

 مثبت نگری  -2

سير می کند که  منفی نگری گاه به بيماری روانی تبديل می گردد که حتی عناصر مثبت را نيز منفی تف 
 .ديدگاه قرآن کريم از ويژگی منافقين است  از

 اعتماد آفرينی -3

مهم ارتباط موثر و نفوذ در مخاطب کسب اعتماد او به گفتار و انگيزه گوينده است. ميان  امليکی از عو
 .افزايش عناصر اعتمادآفرين با افزايش پذيرش مخاطب رابطه مستقيمی وجود دارد

 

رين در روابط گفتاری الف(راستگويی ب(خيرخواهی ج(پرهيز از خودمحوری د(معرفی عناصر اعتماد آف
 خود 

 همگامی  -4

اتخاذ اين شيوه )همگامی( اثر روانی خاصی بر مخاطب می نهد که او را از حالت تدافعی جبهه گيرانه خارج  
نگرشهای فردی است و باعث  می کند و وی را به انديشيدن وا می دارد و ثمره چنين برخوردی دوری از 

 .ايجاد حق پذيری فرد می گردد
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 رازداری  -5

 .افشای بی حد و مرز حتی در روابط نزديک هم می تواند خطرناک باشد

 که بر انجمن نشايد گفت     شيخ اجل سعدی شيرازی در گلستان می فرمايد: سخن در نهان نبايد گفت

 اولويت شناسی   -6

خاب کند و به گونه ای مطرح نمايد که مفيد و متناسب با فضای گفتگو باشد و گوينده بايستی موضوعاتی انت 
بی تدبيری درا ين کار باعث بروز مشکل خواهد شد برای نمونه سخن از شادی و شعف نزد مصيبت زده و  

 .دل شکسته نابجا و مشکل ساز است

 

 توجه به سطح فهم و نياز مخاطب -7

، پايگاه اجتماعی و سطح خرد و دانش مخاطب طوری سخن گويد که هم   گوينده بايستی با در نظر گرفتن سن
قابل فهم و دريافتنی باشد و هم با ايجاد همسطحی و همسانی بين خود و مخاطب و درد سطح او ظاهر شدن  

 .موجب تأثيرگذاری در وی و کسب حمايت و همکاری او گردد

 هنر خوب گوش دادن  -8

درصد از زمان ارتباط ، صرف شنيدن می شود. ميان شنيدن    45متوسط  بر اساس پاره ای بررسيها به طور
و گوش دادن تفاوت است. شنيدن برای توصيف آن بخش از فرآيندهای حسی به کار می رود که از طريق آن  
تحريک های شنيداری در سيستم شنوايی دريافت شده و به مغز ارسال می گردد ولی گوش دادن فعاليت روان  

ده تری است که درک، تعبير و تفسير تجربه ای حسی را شامل می شود، توجه ا تمام وجود به  شناختی پيچي 
 .سخنان گوينده از آداب گوش دادن است

 :مهارت گوش دادن پويا چند ويژگی دارد 

با نگاه کردن به گوينده   (الف( فرصت سخن گفتن را با سئوالت بازپاسخ برای مخاطب خويش فراهم کرد ب
 .م و ابرو و سر رضايت خود را از صحبت کردن به او نشان دهيم و حرکات چش 

ج( با تکه کلامهای کوتاه مثل بله، صحيح، درست، همين طور است، جالب بود و ... او را تشويق و همراهی 
 .نماييم 

يا   د( در ميان صحبتهای گوينده خلاصه ای از سخنان او را ارائه کنيم تا مطمئن شود سخنان او را فهميده ايم
 خير؟

 بهره گيری از نشانه های غيرکلامی -9

بر اساس پاره ای از بررسی ها بيش از نيمی مکالمات رودرروی ما غيرکلامی است و زبان اشاره و ايما 
پيش از آن که سخن بگوييم احساسات و نگرشهای ما را باز می گويد؛ حالت چهره، تماس چشمی، چگونگی  

يايم ار تداعی می کنند و در اين ميان حالت چهره از نشانه های غيرکلامی صدا زدن و قيافه بدنی هر کدام پ
 ديگر موثرتر است 

 شايستگی سخن  -10

 معيارهای سخن شايسته 

د(           ج( نرمی و ملايمت در عين قاطعيت و شفافيت    ب( سلامت و عفت کلام     الف( شنوايی و رسايی 
 استواری و سنجيدگی 

 جلسات اداری  عوامل ضروری در تشکیل

امروزه تشکيل جلسات مشخصه جدايی ناپذير حيات واقعی سازمانهاست و مديران مجرب و رؤسا و 
سرپرستان کارآزموده از تشکيل جلسات برای اطلاع رسانی، تصميم گيری، حل مسئله و ايجاد و گسترش  

 نوعی روابط انسانی گرم و رو در رو ، استفاده می کنند.  

رپرستان و به خصوص رؤسا و مديران را به خود اختصاص می دهد  برگزاری جلسات که وقت زيادی از س
به عنوان مکانيزمی است که با استفاده درست و مؤثر از آن می توان به کارآيی و بهره وری در کل سازمان 

 کمک نمود.

 
  شما به عنوان سرپرست، رئيس، يا مدير چگونه تشکيل جلسه می دهيد ؟ آيا از جلسات به عنوان ابزار مهم 

برقراری ارتباط رو در رو و اطلاع رسانی استفاده می کنيد؟ آيا قبل از تشکيل يک جلسه، لزوم آن و افرادی  
که بايد در جلسه حضور يابند را به دقت بررسی می کنيد ؟ آيا جلساتی که تشکيل می دهيد اثربخشی کافی 
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ری نياز  لاعات و مهارتهای بيشتدارند؟ آيا هيچگاه احساس کرده ايد که برای تشکيل جلسات مؤثر به اط
 که به همين منظور تدوين گرديده شما را در اين امر ياری خواهد داد. عوامل زير داريد؟ اگر چنين است 

 ضرورت تشكيل جلسه: 
*اكثر مديران بر اين باورند كه بايد زمان زيادي را به شركت در نشست هاي مختلف اختصاص دهند و از  

 هستند. اين نظر بسيار تحت فشار 

ا كمتر وقت خود را    *اگر هزينه هاي واقعي اين قبيل نشست ها را مورد بررسي دقيق قرار دهيم، مسلما

 كرد.   صرف شركت در جلسات يا برگزاري آنها خواهيم 
 
 
 
 

 ی تشکیل دهنده آن: جلسه, انواع و اجزاتعریف 
 جلسه چیست؟

افراد كه با هدف حل مشكلات يا اخذ تصميمات كاري  يك جلسه كاري عبارت است از گردهمايي عده اي از 
 انجام شود. 

جلسه ممكن است بين دو نفر باشد، اما معمولا تعداد افراد شركت كننده در جلسات بيش از دو نفر است. به  
 طور كلي، جلسه بايد داراي هدف مشخصي باشد. 

 اركان  از تعاريف اين  حال، اين  با  است   شده ارائه  جلسه   از متفاوت   ظاهر به  تعاريف  چه  اگر 
  داراي كه  كرد  تعريف كساني  از بيشتر  يا   نفر  دو گردهمايي  توان مي  را جلسه. برخوردارند  مشتركي 
  قرار اهداف  اين  به  نيل  اصلي  وسيله  را(  كتبي يا   و شفاهي ) ارتباطات  و  هستند  مشترك  هدفهاي 

 كه  است  سازمان  مختلف واحدهاي   افراد  از گروهي جلسه  ديگر، عبارت  به ( 1372: هينز . )دهند مي
 . شوند مي  جمع  هم  دور  دائم  يا  موقت  طور به  مشخص  سازماني وظايف  انجام  براي 

 بررسي هزینه ها:  
ضمن صرفه بهترين جلسات آنهايي هستند كه فقط با حضور افراد مرتبط با موضوع تشكيل مي شوند و 

جويي در وقت و هزينه ها، دانش ايشان براي دست يابي به يك هدف مشخص مورد استفاده بهينه قرار مي 

مشكل ديگر »هزينه فرصت از دست رفته« است. به عبارت ديگر، شركت كنندگان با حضور در يك    .گيرد
ند باشند را از دست  جلسه غيرضروري فرصت انجام كارهاي ديگري كه ممكن است براي سازمان ارزشم

 مي دهند. 

 آگاهي از هدف: 

ا براي رييس جلسه و كليه شركت كنندگان روشن شود   همواره بايد از همان ابتدا هدف از برگزاري جلسه دقيقا
 تا همگي بتوانند در برگزاري موفقيت آميز مشاركت فعال داشته باشند. 

 

 اهداف تشكیل جلسه: 

 توصيه ها و رهنمودهاي كاري؛ .انتقال اطلاعات يا ارائه 1

 .صدور دستورات؛ 2
 .رسيدگي به گلايه ها و شكايات يا انجام قضاوت؛ 3

 .اتخاذ يا اجراي تصميمات كاري؛4 

 .دست يابي به ايده هاي نو؛ 5

 .ارائه يك طرح پيشنهادي جهت بررسي و به تصويب رساندن آن. 6
 

 تنظیم وقت: 
يا يكي از شركت كنندگان در جلسه اي حاضر شويم از قبل بايد  زماني كه قرار است به عنوان رييس جلسه  

  در مورد اهداف ويژه جلسه و هدف هاي فردي خود به دقت فكر كنيم.
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 تأكيد بر اهداف: 

اگر رياست جلسه اي را بر عهده داريم، كار را با خلاصه كردن اهداف كلي و جزئي آغاز كنيم تا كليه  
 .  ا به خاطر داشته باشندشركت كنندگان در طول نشست آنها ر

 آماده كردن محل جلسه: 
 مناسب و مرتب بودن محل برگزاري مي تواند نقش مهمي در خوب برگزار شدن آنها داشته باشد.  
 هميشه محيط مناسبي را براي نشست هاي خود انتخاب كنيد تا بهتر به نتايج مورد نظر دست يابيد. 

برگزار كنيد تا در صورت تمايل بتوانيد به راحتي جلسه را ترك  جلسات در فضايي خارج از دفتر كار خود 
 كنيد. 

 رعایت قوانین: 
 قبل از تشكيل جلسات رسمي، قوانين مربوطه را به دقت مطالعه كنيد. 

ا به لزوم اعلام زمان تشكيل جلسه با رعايت يك فاصله زماني معين، رعايت حقوق   گاهي اوقات قانون صراحتا
 جلسه، يا نحوه رأي گيري اشاره و تأكيد مي كند. افراد شركت كننده در  

 انواع جلسات 

 جلسات غیر رسمي: -1

ممكن است اين قبيل جلسات به صورت كاملاا اتفاقي يا با برنامه ريزي قبلي )حتي به شكل اطلاع دادن شفاهي 
 به يكديگر( تشكيل شوند. 

 رسمي به عمل مي آيند. اين جلسات براي حل و فصل مسائل به شيوه اي ساده و غير  

 جلسات طوفان مغزي:-2

از جلسات غيررسمي طوفان مغزي براي خلق ايده هاي تازه يا بيرون كشيدن سريع نظرات در جهت حل  
 مشكلات كاري استفاده می كنند. 

اگر تعداد شركت كنندگان در جلسات طوفان مغزي محدود و نگرش و تخصص آنها با يكديگر متفاوت باشد،  
 با حداكثر كارايي و اثربخشي خواهد شد.  نشست شما

 جلسات رسمي: -3
 تشكيل هر يك از انواع نشست هاي رسمي آيين نامه مخصوص به خود را دارد. 

ا بايد از    به موجب قانون، برگزاري برخي نشست ها از قبيل جلسات عمومي ساليانه ضروري است و حتما
 . طريق فراخوان انجام شود

 

 موقعيتي   به   مشكل .  دارد   مختلفي   معني   گوناگون   افراد   براي   مساله   حل  عبارت :  مساله  حل  جلسه   -4

  جديد،   مقررات   يكسري   درمورد   ابهام   شامل   تواند مي   مشكل .  داد   تغيير   را  آن   نتوان   كه   شود مي   اطلاق

  تا .  يابد   تغيير   بايد   موجود   وضعيت   كه   است   اين   دارد   اهميت   آنچه   باشد، ...  و  محصول   براي   نام   نداشتن 

  تمايل  كه دهد مي  جواب  خوب  زماني  مساله  حل  جلسه  يك . شد  نخواهد  حل  مشكل نباشد، تغيير  به   تمايلي 

 . باشد  داشته  وجود  جلسه  در  تغيير به 

ا   و   است   مساله   با   برخورد   جلسه   مسائل،  حل   جلسه:  گيري تصميم   جلسه  -5 .  نيست   گيري تصميم   الزاما

  ساختار   از  سازمان   اگر.  است   نهايي   گيري تصميم   براي   فشار  گيري تصميم   جلسه  يك  در  كه   درحالي

 اطمينان   بايد   جلسه  هر  از  قبل .  باشد   داشته  نهايي   گيرنده تصميم  بايد   جلسه  كند،مي  پيروي   مراتبي   سلسله

  موارد   از  برخي   در.  دارند   قبول   را  آن   و  هستند   آگاه   گيري تصميم   نحوه   از  افراد   همه   كه   شود   حاصل 

  استفاده   صوري   شكل  به   افراد   از  و  كنند مي   اتخاذ   خود   را  تصميم   جلساتي،  چنين   تشكيل   از  قبل  مديران 

 تشكيل   اطلاعات   از  استفاده  جلسه   يك   گيري تصميم   جلسه   جاي   به   است   بهتر   مواردي   چنين   در .  كنند مي

 . بگيرد  را  خود  تصميم  مدير  و  شود 

 استفاده   و   دهيگزارش  مخصوص   اداري   جلسات   از   درصدي :  رسانياطلاع   و   دهي گزارش   جلسه   -6

  از  اطمينان   حصول   و  اعتماد   برقراري   جلساتي،   چنين   برگزاري   از  مديران   هدف .  است   اطلاعات   از
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 مبادله   طريق   از.  است   اداري  سازمان   هر   براي  اكسيژن   حكم   اطلاعات،  مبادله .  كارهاست   انجام 

  مبادله  راه   از   مدير   يك.  كنند   فصل   و   حل   را   خود   سازمان   مشكل   توانند مي   كاركنان   كه   است   اطلاعات 

  پيشبرد   منظور  به   خود   اعضاي   عواطف   و   تجربيات   اطلاعات،  دانشها،   تمام   از   است   قادر   اطلاعات،

 پرورش  سازمان   اعضاء  دربين   سوءظن   رساني،اطلاع   عدم   نتيجه   در.  كند   استفاده   سازمان   اهداف

 صورت   پايين   به   بال  از  كه  عمودي   اطلاعات   مبادله .  انجامد مي   ناهنجار  حوادث   به   گاهي   و   يابد مي

  بيشتري   اهميت   از  است   جاري   همسطح   مقامات   ميان   كه   افقي   اطلاعات   مبادله  به   نسبت   گيرد مي

 ( 1379: ماحوزي . )است  برخوردار

 چنين  در .  است   دهيگزارش   جلسات   از   متفاوت   بازخور،   جلسات   پويايي (:  بازخور )   ارزيابي   جلسه   -7

  هريك   كه   چرا  است   ارزشمند   جلسات   گونه اين .  كنند مي   ارائه   پيشنهاد  و اظهارنظر  زيادي   افراد   جلساتي 

 دهي،گزارش   جلسات   برخلاف .  دارد   را  ديگران   نظريات   به   دادن  گوش   و  مشاركت   فرصت   افراد   از

 . باشد  شده  ريزي برنامه  و  يافته سازمان  بايد  بازخور  جلسات 

 عوامل مؤثر در تعیین نوع جلسه:

توانيد مناسب ترين نوع جلسه را انتخاب كنيد. جلسات طوفان مغزي براي  با در نظر گرفتن هدف اصلي مي 
 تبادل نظر و دريافت پيشنهادات افراد مناسب هستند. 

  

 تعیین تعداد شركت كنندگان: 

اگر تعداد شركت كنندگان زياد باشد امكان بهره برداري بيشتر از نظرات و پيشنهادات مختلف فراهم مي  
فرقه و تشتت آرا نيز افزايش مي يابد؛ از سوي ديگر، كم بودن تعداد افراد باعث  شود، اما احتمال بروز ت 

همكاري بهتر آنها با يكديگر مي شود اما به همان نسبت طيف نظرات و ديدگاه هاي مختلف نيز محدودتر  
 خواهد شد. معمولا تشكيل جلسات شش تا نه نفره با كارايي بيشتري همراه است. 

 حفظ مسیر جلسه:

ي اوقات شركت كنندگان با اهدافي متعارض در يك نشست حضور پيدا مي كنند، و گاه جريان بحث و  گاه
گفت وگو از مسير اصلي خود خارج مي شود. توافق در مورد اهداف تشكيل جلسه، شما را در تحقق بخشيدن  

 به آنها كمك خواهد كرد. 
 جلوگیري از بروز مشكل در جلسات: 

 ايد را به دقت مطالعه كنيد؛  وع جلسه در بين افراد توزيع كرده كليه مطالبي كه قبل از شر

 جلسات را سر وقت شروع و ختم كنيد؛ 
 كاملاا مطابق با دستور جلسه پيش برويد؛ 

 اگر شركت كنندگان از موضوع اصلي جلسه منحرف شدند، بلافاصله به آنها تذكر بدهيد. 
همه شركت  را در پرسش و پاسخ مشاركت دهيد؛ اگر رياست جلسه بر عهده شما است، تا حد امكان افراد

 كنندگان را به طور كامل در جريان تصميمات اتخاذ شده قرار دهيد. 
 دعوت از شركت كنندگان: 

افرادي كه حضور آنها در جلسه ضرورت دارد نقش تعيين كننده اي در تحقق يا عدم تحقق اهداف مورد نظر  
 خواهند داشت. 

 انتخاب شركت كنندگان: 

اوقات هنگام تصميم گيري در مورد شركت كنندگان ضرورت حضور برخي از آنها كاملاا روشن گاهي 
 است. 

بايد كساني را در نشست ها دعوت كرد كه مهارت آنها در برقراري ارتباط باعث بهره وري بيشتر كار  
 گروهي شود و دست يابي به اهداف تعيين شده را تسريع كند. 

  كنندگان:ارزیابي نقش شركت 
پس از تهيه فهرست اوليه اسامي شركت كنندگان،بايستی نقش احتمالي هر يك از آنها در جلسه را به نوبت  

 مشخص كنيم. 
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 اطلاع دادن به شركت كنندگان: 

هماهنگ كردن وقت شركت كنندگان براي حضور در جلسه يكي از دشوارترين كارها در سازمان دهي  
 جلسات است.  

ميتوان با ارسال پيام از طريق پست الكترونيك با تماس تلفني زماني را كه مناسب حال همه شركت كنندگان  
 باشد را پيدا كنيم. 

 تهیه دستور جلسه: 
فهرستي از موارد و موضوعاتي است كه قرار است در طول جلسه مطرح شوند و مورد  دستور جلسه اصولا 

 و بحث و بررسي قرار گيرند. دستور جلسه بايد كوتاه، ساده، واضح و روشن باشد. 
 تنظیم دستور جلسه:

 دستور جلسه بايد با مقدمات مرسوم مانند انتصاب رييس جلسه و عذرخواهي از طرف افراد غايب آغاز شود. 
 توزیع دستور جلسه: 

پس از تهيه پيش نويس دستور جلسه، بايد آن را براي ساير شركت كنندگان بفرستيم تا ضمن اعلام نظر و  
 ارائه موارد پيشنهادي، موافقت خود را اعلام كنند. 

 تعیین محل جلسه: 

 مناسب باشد.  در انتخاب محل جلسه تنها مسئله راحتي مطرح نيست: مكان بايد از نظر شركت كنندگان نيز
بايستی از قبل هزينه سفر شركت كنندگان كه قرار است از راه هاي دور در جلسه شركت كنند را در نظر  

 بگيريم. 
بايد محل برگزاري جلسات با اهداف آن سازگاي داشته باشد. به عنوان مثال، تشكيل يك جلسه رسمي در  

 فضاي باز و آشفته ي اداري نيز مناسب نيست. 
 ط: ارزیابي محی

در تمامي جلسات سعي كنم حاضرين راحت باشند تا تمركز خود را از دست ندهند. بايستی سر و صداي  
 بيرون را به حداقل ممكن رسانيده و دما و تهويه هوا را در حد مطلوب نگه داريم. 

 هنگام بررسي محل تشكيل جلسه موارد زير را پيش بيني و از بروز آنها جلوگيري كنيم: 
 ت كنندگان بيش از حد انتظار باشد، فضاي كافي نخواهيم داشت. اگرتعداد شرك

ا بزرگي خالي مي ماند.   اگر تعداد شركت كنندگان بسيار كمتر از حد انتظار باشد، فضاي نسبتا
 ممكن است به دليل درست كار نكردن تهويه مطبوع، هواي محل مناسب نباشد. 

 اگر كليدها و پريزهاي اتاق از كنترل و نام گذاري نشده باشند، ممكن است با اشكالت فني موجه شويم.  
 ممكن است مجاري ارائه دهنده خدمات در محل تشكيل جلسه آن وجود نداشته باشد. 

 محل نشستن شركت كنندگان: 
 از قبل در مورد محل نشستن افراد تصميم بگيريد. 

 جلسه تك به تك: 

 سات تك به تك )دو نفره( محل نشستن طرفين عامل تعيين كننده جو جلسه است. در جل 

 به طور كلي، سه روش براي چيدن صندلي ها در جلسات تك به تك وجود دارد:  
 .حمايتي،  1

 .مشاركتي،  2

 .رو در رو. 3
 محل نشستن گروه ها: 

 بايد محل نشستن افراد را به سه طريق مشخص كنيم. 

 چهارگوش يا ميزگرد. .ميز 1
 .سلسله مراتبي. 2

 .رديف هاي پشت سر هم و روبه روي رييس جلسه. 3
 مطرح كردن نقطه نظرات: 

 بايستی جاي نشستن مخاطبان را طوري در نظر بگيريم كه در جهت تقويت و تأمين هدف ما باشد. 

 مشاركت فعال:

اهداف جلسه را مشخص كرده و بر آنها متمركز  با مطالعه دستور جلسه و صورت جلسه هاي قبلي مي توانيم 
 شويم. 
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 جمع آوري اطلاعات: 

قبل از شروع جلسه يك سري تحقيقات اوليه و كامل در مورد موضوع مورد بحث انجام دهيم تا مشاركت ما  
 در جلسه آگاهانه تر و گفته هايمان مؤثق تر باشد. 

 تشخیص مخالفت ها: 

لفت شديد افراد مواجه خواهد شد، بايستی مخالفان خود را شناسايي و  اگرفکر می کنيم نقطه نظراتمان با مخا
 قبل از تشخيص جلسه به نحوي با آنها مصاحبه كنيم. 

 وضعيت ظاهر و شيوه سخن گفتن: 

 وضعيت ظاهر و طرز صحبت كردن ما ضامن انتقال صحيح پيام به ديگران است. 
 بايد با اعتماد به نفس كامل و واضح صحبت كنيم. 

 نقش و وضعيت ظاهر:تناسب 
داشتن ظاهري »حرفه اي« موجب مي شود كه مخاطبان هنگام شنيدن صحبت هايتمان احترام بيشتري براي  

 ما قائل شوند. 

 گوش دادن به صحبت ديگران:

درست گوش كردن در نشست ها به اندازه درست صحبت كردن )و گاه بيش از آن( اهميت دارد. بايد معاني 
 عبارات را دريابيم.  مستتر در پس كلمات و

 دقت در گوش دادن: 

 خود را به حرف هاي فردي كه با ما صحبت ميكند علاقه مند نشان دهيم.  

وقتي يكي از شركت كنندگان مشغول مطرح كردن نظراتش است حرف وي را قطع نكنيم و بگذاريم با خيالي  
 آسوده و بدون استرس به صحبت خود ادامه دهد. 

 احترام به ديگران: 
شه با احترام به صحبت هاي افراد گوش دهيم. انجام اين كار به نفع شما خواهد بود چرا كه وقتي نوبت  همي

 شما شد سايرين نيز به همين ترتيب به شما احترام خواهند گذاشت. 

 تن گفتار: 

 به عنوان شنونده بايد مراقب علائم ناخودآگاه خود باشيم.  
 درك نقش رییس جلسه: 

رييس جلسه كسي است كه مسئوليت اداره يك نشست را بر عهده دارد. اين فرد اختيار تعيين مقررات  
برگزاري نشست را دارد و مسئول به اجرا در آوردن قوانين حاكم بر جريان مذاكرات، حفظ نظم، و  

 برگزاري موفقيت آميز جلسه است. 

 رييس جلسه ايده ال بايد از طيف وسيعي از مهارت برخوردار باشد: 

 قاطعيت در استفاده از زمان جلسه و حل و فصل مشكلات؛ 

 توانايي خلاصه كردن مذاكرات به شكلي مفيد و قابل فهم؛ 
 انعطاف پذيري به هنگام برخورد با سبك و لحن متفاوت افراد؛ 

 نظرات افراد بودن و گوش دادن به صحبت آنها؛ پذيرايي  
 رعايت عدالت در دادن فرصت اظهار نظر به همه شركت كنندگان و توجه يكسان به آنها.

 ریاست جلسات غیر رسمي: 
در آن دسته از نشست هاي غير رسمي كه داراي رييس جلسه هستند، انتخاب فرد مورد نظر معمولا از 

ه نظر ترتيب دهندگان نشست انجام مي شود. در اين قبيل جلسات، حفظ نظم و  طريق رأي گيري يا با توجه ب 
  فراهم آوردن فرصت اظهار نظر براي كليه شركت كنندگان، مهمترين مسئوليت رييس جلسه است.

 ریاست جلسات رسمي: 

است.  يكي از مسئوليت هاي اصلي رييس جلسه، حصول اطمينان از تشكيل و برگزاري جلسه به شكل صحيح 
به عبارت ديگر، رييس جلسه بايد از به حد نصاب رسيدن تعداد افراد حاضر مطمئن شود و شرايطي  

ايجادكند كه ضمن رعايت ترتيب در رسيدگي به مفاد دستور جلسه، زمان كافي به بحث و بررسي كليه موارد  
 اختصاص يابد. 

 :  عنوان رييس جلسه لزم است به

 كه قرار است در جلسه حضور يابند كسب اطلاع كنيد و با آنها آشنا شويم. از قبل در مورد كليه افرادي  
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جانب عدالت را رعايت كنيم تا كليه گروه هاي ذي نفع فرصت بيان نقطه نظرات خود را داشته باشند و از   
  به بن بست رسيدن جلسه جلوگيري شود.

يتي و سازگار شدن با آنها استفاده  بايد از مهارت هاي فردي خود در زمينه شناخت تيپ هاي مختلف شخص 
 كنيم. 

 
 تنظیم وقت جلسه: 

تنظيم دقيق وقت يكي از وظايف اصلي رييس جلسه است تا هر يك از افرادي كه قرار است صحبت كنند  
 وقت كافي داشته باشند.. 

جلسه  بهتر است زمان برگزاري جلسه را قبل از وقت ناهار در نظر بگيريم. در آن صورت احتمال اين كه 
 به موقع خاتمه يابد بيشتر خواهد بود! 

 شروع به موقع:
بايستی هميشه جلسه را رأس زمان مقرر شروع كنيم. اگر رياست جلسه بر عهده ما می باشد، بايداندكي قبل  

 از زمان شروع در محل جلسه حاضر شويم. 

 خواندن علائم منفي:

سته مانع برقراري ارتباط و احتمالا نشان دهنده  علائم غير كلامي از جمله كسالت و بي حوصلگي و نشستن ب
 بي علاقگي به موضوع بحث است. 

 خواندن علائم مثبت: 

 علائمي وجود دارند كه بدون شك نشان دهنده علاقه مندي فرد و رضايت وي از روند پيشرفت جلسه هستند. 
 كاربرد آيين نامه هاي قانوني: 

را كنترل كرد و در عين حال به موضوع بحث جهت داد. اين  با كمك آيين نامه هاي قانوني مي توان جلسه 
آيين نامه ها نشان دهنده آن دسته از اختيارات قانوني هستند كه به واسطه قوانين و مقررات حاكم بر نحوه  

 تشكيل جلسات در اختيار رييس جلسه قرار دارند. 
 ختم جلسه:

كليه موارد توافق در خصوص اقدامات لزم اعلام  رييس جلسه بايد پايان نشست را پس از بحث و بررسي 
 كند. 

 مدیریت بعد از جلسات 

 ارسال صورتجلسه و مصوبات -1

 پيگيري قاطع ولي محترمانه مصوبات  -2

 بكارگيري سياست تشويق و تنبيه -3

 پيگيري در ابتداي جلسه بعد -4

 مدیریت سخنراني 

 كليات 

سخنراني ترس داريد، آگاه باشيد كه در اين ترس تنها نيستيد و اين  اگر از ايستادن در مقابل جمع و ايراد  .1
  .ترس براي افراد بسيار زيادي وجود دارد

 .خود را در حال ايراد سخنراني مؤثر و قوي تصور كنيد .2

 .در حال سخنراني بهترين حالت جسمي و روحي را داشته باشيد .3

 .قبل از شروع صحبت، چند نفس عميق بكشيد .4

 .در مورد مقدمه سخت كار كنيد .5

 .با شنوندگان ارتباط چشمي برقرار كنيد .6

 .از وسايل كمك آموزشي استفاده كنيد .7

 .در آنچه مي گوييد صادق باشيد .8

 .موضوع سخنراني بايد براي مخاطبان، جذاب و مفيد باشد .9
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 تجزیه و تحلیل شنونده 

ناسب حال آنها باشد ، موارد ذيل بايد مورد توجه قرار  و تحليل شنوندگان و صحبت كردني كه م در تجزيه 
 :گيرند

 .سن مخاطبان (1

 .جنسيت مخاطبان (2

 .مذهب مخاطبان (3

 .تعلق گروهي مخاطبان (4

 .قوم و نژاد و آداب و رسوم مخاطبان (5

 .سطح معلومات مخاطبان (6

 .نگرش مخاطبان نسبت به سخنران (7

 .توقع مخاطبان بر اساس موقعيت (8

  :نكته 

بايستي قبل از سخنراني اطلاعات لزم را در   -با هر روشي كه امكان دارد-الذكر ¬ با عنايت به موارد فوق
 .مورد مخاطبان خود به دست آوريد

 جمع آوري مطالب براي سخنراني 

  .به اندازه كافي مطالعه كرده و يادداشت برداري كنيد 

 .موضوع سخنراني استفاده كنيد از نظر وتجربه افراد صاحب نظر در رابطه با 

 .و منابع موثق اينترنت كمك بگيريد از كتابخانه ها 

 .را نيز براي استفاده در سخنراني جمع آوري كنيد  براي انجام يك سخنراني خوب بايستي موارد زير 

 .مثال ها و مصاديق -1

 آمار و ارقام )صحيح و دقيق -2

  .نظر دانشمندان و متخصصان -3

  :نكته 

هر قدر موضوع سخنراني مربوط به مسايلي باشد كه در مورد آن تجربه و معلومات قبلي داريد، به همان 
 .ميزان تسلط شما بيشتر شده و سخنراني بهتري ايراد خواهيد كرد

 سازماندهي متن سخنراني 

د. آنها در  به هم مربوط باشن  سازماندهي كردن متن سخنراني مهم است زيرا شنوندگان توقع دارند مطالب  
 .برابر سخنراناني كه از موضوعي به موضوع ديگر مي پرند، صبر كمي دارند

اگر در فهم مطالب گوينده دچار مشكل   (اين را در ذهن داشته باشيد كه شنوندگان )بر خلاف خوانندگان 
 .شوند، نمي توانند به صفحه قبل برگردند

 .كنيد  اهبردي منظم و مرتبنكته هاي اصلي را به دقت انتخاب كنيد و به نحو ر  

  .ميزان وقت اختصاص داده شده به نكته هاي اصلي را متعادل كنيد 

 .خصوص ترتيب بيان مطالب به دقت تصميم گيري كنيد در 

نتيجه گيري( را به تفكيك و به گونه اي بايد روي كاغذ   –متن  –مقدمه ) عناوين قسمت هاي مختلف سخنراني 
 .ه راحتي قابل استفاده باشدآورد كه هنگام سخنراني ب

  .يادداشت ها بايد خوانا باشد  

مانند بلند شدن،  )اثناء سخنراني لزم است براي اداي برخي مطالب حالت هايي براي خود داشته باشيد در 
آهسته گفتن، تأكيد كردن و ...( براي فراموش نكردن اين مطلب در حين سخنراني، مي توان از قبل با علايم  

 .نوشتن كلمه هاي فوق در كنار مطالب مورد نظر، مشكل را حل كردو يا 

  

 شروع و خاتمه سخنراني 

شروع ها هميشه مهم هستند. شروعي ضعيف ممكن است شنوندگان را گيج يا دلزده كند و سخنران هرگز  1-
 .نتواند آنها را تحت پوشش بگيرد
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 .مقدمه را طولني نكنيد2-

 ...كنيد تا بدون مراجعه به يادداشت بتوانيد مقدمه خود را بارها تمرين 3-

اكثر افراد، شنوندگان ضعيفي هستند. بهتر است در مقدمه اجمالا مشخص كنيد كه در طول سخنراني چه   4-
 .خواهيد گفت

 .در شروع سخنراني توجه و علاقه شنوندگان را جلب كنيد5-

 .موضوع را به مخاطب ارتباط دهيد •

 .را به مخاطبان تفهيم نماييداهميت موضوع سخنراني  •

 .احساسات عاطفي و كنجكاوي مخاطبان را تحريك نماييد •

 .با پرسيدن يك يا چند سؤال، ذهن مخاطبان را درگير موضوع كنيد •

در غير اين صورت مخاطبان شما گيج مي شوند و همين   .موضوع سخنراني خود را به وضوح بيان كنيد (6
 .جذب آنان به سخنراني شانس كمتري خواهيد داشت   كه آنها گيج شوند، شما براي

 

از آنجا كه اظهارنظر نهايي شما و نتيجه گيري از بحث به احتمال زياد مدت زيادتري در ذهن مخاطبان   (7
 .مي ماند، لذا بايد نتيجه گيري را با همان دقتي كه مقدمه را تهيه كرديد، با مهارت و استادي انجام دهيد 

ا سخنرا   :از شكل هاي زير خاتمه دهيد ني خود را مي توانيد به يكيو نهايتا

 .بيان خلاصه مطالب ارائه شده و نكته هاي اصلي آن (1

 .تمام كردن سخنراني با يك نقل قول (2

 .استفاده از يك عبارت برجسته و مهيج كه خود ساخته ايد (3

 .اشاره مجدد به مقدمه بحثتان (4

 .خاتمه خوبي باشد يز مي تواندالبته تلفيقي از روش هاي فوق ن 

 كاربرد زبان 

زبان نقش مهمي در سخنراني دارد. آشنايي يك سخنران با انواع واژه ها و معاني آنها و اينكه در هر مورد از  
 .چه واژه هايي استفاده شود، اهميت فراواني دارد

 .سب باشدانتخاب واژه ها و كلمات بايد با فرهنگ و سطح سواد و ... مخاطبان متنا  1-

 .تا وقتي معني واژه اي را نمي دانيد، آن را در سخنراني به كار نبريد 2-

 .از به كار بردن چند كلمه مترادف و هم معني به دنبال هم خودداري كنيد 3-

 .براي وصل كردن بخش هاي مختلف سخنراني از تكيه كلام و عبارات تكراري استفاده نكنيد 4-

تأثيرگذاري بيشتر سخنراني از تشبيه و استعاره و نيز كلماتي استفاده كنيد كه براي شنونده تصوير  براي  5-
 .ذهني ايجاد كند

 .نكنيد به طور كل رعايت ادب و نزاكت در طول سخنراني را فراموش 

 تقويت اعتبار سخنراني 

 :موارد زيادي بر اعتبار سخنران تأثير مي گذارد از جمله

 و دانش سخنران  مهارت صلاحيت، 

 شخصيت سخنران  

 سخنران  جذابيت فيزيكي و جسماني 

 اعتبار اجتماعي و شهرت سخنران  

 ها  هدایت سازمانبرای  كوتاه به مدیرانهای  پیام 

 .مديريت، هدايت و به كارگيري نيروها و امكانات است، نه وارد امور اجرايي و جزئي شدن -1

 .ه باشيدتفكر، تعقل، نوآوري و خلاقيت داشت -2
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ماهي يك بار با مديران تابعه خود تشكيل جلسه بدهيد، عملكردشان را بررسي و مصوبات قبلي را پيگيري   -3
 .كنيد و سياست ها و جهت گيري هاي آينده را با هم ترسيم كنيد 

 مديريت زمان 

 .نيندازيدكمبود وقت بيشتر به خودتان برمي گردد، تقصير ديگران و چيزهاي ديگر  -1

به عقيده متخصصان، در مقابل هر دقيقه وقتي كه صرف برنامه ريزي مي كنيد، معادل ده دقيقه وقت در   -2
 .حين انجام كار صرفه جويي مي كنيد

پايبندي به جدول زمان بندي كارها بسيار خوب است، اما خيلي هم خشك و سرسخت نباشيد،   -3
 .و اولويت هاي پيش آمده ترتيب اثر بدهيدپذير باشيد و به برخي مصلحت ها ¬انعطاف

 فعاليت يا محصول سازمان 

 هرگز به وضع موجود قانع نباشيد، دنبال پيشرفت، ترقي و محصولت و فعاليت بيشتر و  -1

 .بهتري باشيد

 .منافع بيشتر را در افزايش كيفيت محصول يا فعاليت سازمانتان بجوييد  -2

 .ببخشيد  خدمات پس از فروش خود را بهبود -3

 مشتريان، مخاطبين و مراجعين

 .براي تمايلات و سلايق مخاطبين و مشتريان سازمان خود ارزش قائل شويد -1

 .رضايت مشتريان و مخاطبين خود را اندازه گيري كنيد -2

 .باور كنيد كه پرخاش و تهاجم به ديگران، شما را به خواسته هايتان نمي رساند -3

 رفتار با مافوق

 .اري به شما واگذار مي شود كه خارج از توان شماست، با شهامت نپذيريداگر ك -1

 .در برابر مافوق خود احساس ذلت و حقارت نكنيد -2

 .به خاطر رضايت مافوق خود، موجبات نارضايتي مردم يا خشم خداوند را فراهم نكنيد -3

 رفتار با كاركنان و مديران تابعه 

 .مهربان و خوش اخلاق باشيد با كاركنان و مديران تابعه خود -1

 .به كاركنان خود نگاه ابزاري نداشته باشيد، آنها انسان هستند -2

 .براي گره گشايي از مشكلات كاركنانتان، به آنها مساعده، وام و يا پول قرض بدهيد -3

 امور شخصي و اخلاقي 

 .رياست طلب نباشيد، چرا كه آخرش هلاكت است  -1

 .ذاريد، آگاهانه تصميم گيري كنيدحدس و گمان را كنار بگ -2

 .هر روز لحظاتي را با خود خلوت كرده و در محيطي آرام و بدون مزاحمت تفكر كنيد -3

 خانواده

 .بين كار و زندگي شخصي توازن برقرار كنيد -1

 براي خانواده خود وقت بگذاريد.   -2

 .ين نمي كنددادن پول زياد و در اختيار گذاشتن اتومبيل، نيازهاي آنان را تأم

 گاهي در امور خانه به همسرتان كمك كنيد. به ويژه كارهايي كه معمولا جزء وظايف   -3

 .خانم ها مي باشد

 meeting...  صول حاکم بر اداره جلساتا
رهبران تحول گرا آنهايی هستند که کارکنان  گرا در توانمند کردن ديگران است رهبران تحول  کليد موفقيت

کاتاليزور است خودش    دهند نقش مديريت برتر مانند يک عادی را به سطوح بالی بالی عملکرد ارتقا می
مستقيما در واکنش شرکت ندار بلکه باعث ترکيب مواد با يکديگر ميشود رهبر تحول گرا نيز کاری ميکند که  

 . کديگر همکاری کنندبهتر با يکارکنان به نحوی 
 اصول حاکم بر اداره جلسات 

 اصل اول: تعيين هدف از برگزاری جلسه. 
 اصل دوم: عناوين دستور جلسه

 اصل سوم: زمان برگزاری را با عبارتهای زير اعلام کنيد:
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يم گيری  اصل چهارم: مدت زمان برگزاری جلسه را متناسب با عناوين آن و زمان لزم برای بررسی و تصم
 ذ نتيجه تعيين کنيد. و اخ

 نتيجه متناسب با موضوع تعين شده! مدت زمان بررسی + تصميم گيری و اخذ    مدت جلسه =
 ول زمانبندی اجرا و مديريت کنيد. نکته: جلسه را دقيقا طبق جد

 اصل پنجم: اطلاعات مورد نياز برای حضور فعال شرکت کنندگان رو قبلا به آنان اعلام کنيد. 
 

وعات و زمان برگزاری جلسه بايد به گونه ای باشد که مدعوين بتوانند درباره آنها  نکته: اعلام موض
 مطالب خويش را آماده ارائه کنند. بيانديشندو 

 نها با دستور جلسه را مشخص کنيد. اصل ششم: اسامی شرکت کنندگان و ارتباط آ
 مطالب آنها آگاهی يابند.  رانان وبه عبارت ديگر لزم است مدعوين از تبادل اطلاعات در جلسه و سخن

وضوع در ابتدای  اصل هفتم:خود و يا فردی ذی صلاح را برای اعلام اطلاعات مورد نياز برای طرح م
 جلسه آماده کنيد. 

: توانايی ايجاد ارتباط با ديگران مهمتريم مهارت شما ميباشد. شايد بتان گفت بجسته ترين کاری که 1نکته
 گيری ميباشد.چه به تنهايی و چه به کمک ديگران!  انجام ميدهيد حل مسائل و تصميم 

: در آغاز جلسه اين پرسش را مطرح کنيد. " مساله دقيقا چيست؟" واضح بودن مساله يا موضوع  2نکته
راه حل است. مساله بايد برای تمامی شرکت کنندگان در جلسه کاملا روشن باشد تا تک تک افراد   50%

 اشند. رحل آن مشارکت داشته ب بتوانند د
تور کار خود و ديگران  اصل هشتم: وفاداری خود و ديگران به دستور جلسه و پرهيز از حاشيه ها را در دس

 قرار دهيد. 
 دستور جلسه هدايت و کنترل کنيد.   اصل نهم: مسير حرکت جلسه را طبق

همواره به آينده فکر  نکته: هنگام بحث در مورد مساله يا موضوع از به حاشيه رفتن مباحث جلوگيری کنيدو  
کنيد و از شرکت کنندگان بپرسيد که" از اين به بعد چه بايد کرد؟" و چه انتخابهايی برای آينده داريم؟ بسياری  

از جلسات که برای حل مشکلات تشکيل ميشوند ، مديريت جلسه طوری است که که سرانجام به تمرکز  
مقصر است! د رجلسات بررسی مشکلات سازمان،   اعضا روی وقايع گذشته منجر ميشود و اين که چه کسی

ينده  يک مدير کار آمد روی اين موضوع تمرکز ميکند که افراد و سازمان به چه سمتی حرکت ميکند و در آ 
 چه اتفاقاتی روی خواهد داد. 

ه ريزی کرد و روی  گذشته از کنترل ما خارج است و آينده تنها طرف معامله است که ميشود برای آن برنام
 ن کنترل داشت. آ

 صت ابراز نظر بدهيد. راصل دهم: به ديگران ف
: در حل مسائل صحبت کردن درباره راه حل به جای حرف زدن درباره مساله نکته اساسی است. اين  1نکته

وظيفه شماست که توجه حاضرين در جلسه را به سمت راه حلهای ممکن معطوف کنيد و نگذاريد بحث فقط  
 ده محدود شود. آنچه که اتفاق افتابه 

: گقتگو درباره راه حل ماهيتا ثبت، پويا و خلاقيت بر انگيز است. در حالی که بحث صرف درباره  2نکته
مشکل دلسر کننده است و خلاقيت را محدود می کند. وقتی گفتگو فقط روی مشکل متمرکز ميشود،هرکس  

د نميتوانند  رئه کند. در چنين وضعيتی افرا فقط به دفاع از خود فکر ميکند و اين که چگونه ميتواند خود را تب
 به راه حل فکر کنند. 

اصل يازدهم: شرکت کنندگانی را که به همه چيز معترض هستند و با مطرح نمودن موضوعات بيهوده حق  
 ابراز نظر ديگران را از بين ميبرند، کاملا کنترل نماييد. 

 ...    ادارات ، شرکتها و مدارس جلسات اثربخش  مدیریت

  محيطي متغيرهاي آنها، افزايش ساختار و فعاليتهاي سازمانها، پيچيدگي  شدن  بزرگ چون عواملي امروزه 
موثر سازمان، از ساير اعضا   و اداره  بهتر وظايف انجام  است. براي  را ناگزير كرده  مديران ...تاثيرگذار و

درمورد   و تعامل دهند و با همفكريمي را تشكيل جلساتي معمولا  منظور، مديرانبگيرند. بدين كمك
كنند.  اتخاذ مي گروهي صورت را به پردازند يا تصميماتيمي اطلاعات تبادل به  شده  مطرح  موضوعهاي

  به زيادي تا اندازه  شود بلكهمي مطلوب و اتخاذ تصميمات اطلاعات تبادل تنها منجر به نه جلسات تشكيل
  صادق موارد مذكور درصورتي كند. البتهمي  واحدها از همديگر نيز كمك متقابل و درك بهبود ارتباطات
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  جلسات تشكيل برخوردار باشد وگرنه مناسب از مديريت سازماني  نيز همانند ساير فعاليتهاي  جلسات كه است
  اتلاف موجب سرطاني غده  يك عنوانبه خواهدكرد بلكهن كمك سازمان و كارآمدي بهبود كارايي تنها به نه

  شود، سپسمي ارائه از جلسه حاضر ابتدا تعريفي خواهدشد. در مقاله سازماني درون و ايجاد تضادهاي منابع
  مشكلات و موانع معرفي  ضمن  خواهدشد در نهايت  آنها تشريح  با وظايف  همراه  جلسه و اركان جلسه  انواع

 .كرد خواهيم  ارائه  جلسات اثربخشي را نيز براي هاييجلسات، توصيه

 آنها  و وظایف جلسه اركان

  كنند وليمي بنديطبقه رئيس، دبير و عضو جلسه دسته  سه را به جلسه جلسه، اركان  اداره  در رويكرد سنتي
  از اثر نامطلوب منظور اجتناب شود، بهمي محسوب جلسات جديد در اداره  روش يك كه  در رويكرد تعاملي

عبارتند از   جلسه است. بنابراين، اركان شده  اضافه جلسه  مجري عنوان به  چهارم  در جلسه، ركن رئيس
كنند.  مي ايجاد تعادل در جلسه  خود تصحيحي سيستم  در يك همگي  كه و عضو جلسه مجري، دبير، رئيس

 (1375دويل، استراوس: )

 جلسه مجري 

او    نقش ندارد بلكه آنها نقش و در ارزيابي نكرده  مشاركت جلسه درنظريات كه طرفبي  است عضوي مجري
و   در گروه  از برخورد شخصي وظايف، جلوگيري انرژيها در زمينه  در متمركزساختن گروه  به كمك فقط

 .افراد است كليه  براي مشاركت ايجاد فرصت

 دبير جلسه:  

  جلسه  افراد در خلال اساسي نظراتنقطه نوشتن  وي است. وظيفه  كننده و غيرارزيابي طرفبي  دبير فردي
 كند.  مي افراد را يادداشت جملات  دبير عين  است

  جلسه سرعت  يكند دبير نبايد موجب ود. فعاليتش گزارش كلمه به كلمه مطالب همه كه نيست  اين  هدف البته
ا  از آنچه موردقبولي گزارش عنوانو به گوييم مي گروهي  را حافظه گزارش اين شود   تلقي افتاده  اتفاق واقعا
 .شودمي 

 جلسه:   اعضاي

  بگذارند دبير و مجري كه ستا  اين جلسه  اعضاي مسئوليت هستند در جلسه فعال  كننده ركتمشا جلسه  اعضاي
  گزارش طور صحيحافراد به نظرات باشند كه بايد مراقب جلسه خود را ايفا كنند و اعضاي طرفبي نقش
  امكان مجري هستند كه كنند، مراقبخود مي وظيفه  خود را صرف انرژي بر اينكه علاوه  گروه  اعضاي شود

 .كند فراهم  را در بحث همه  مشاركت

 جلسه:   رئیس

تعاملي، رئيس،   در روش  شود وليمي نيز محسوب جلسه كننده اداره  همزمان  جلسه  سنتي، رئيس در روش
  كه درصورتي  گيردرا مي نهايي  تصميمات تمام  رئيس است آن عضو فعال كند بلكهنمي را اداره  جلسه

 طور فعالخود به ظراتنكند و درمورد نقطه وضع تواند محدوديتهايينباشد، مي بخشرضايت جلسه پيشرفت
  ديگر و با گروه  جلسه سازد و يا ترتيب ترغيب وظايف قبول را به گروه  تواند اعضايمي رئيس كند بحث

 .باشد ها در تماسديگر را بدهد و يا با رسانه

 

 

  وتحليلآنها درگرو تجزيه و شكست پذيرد. موفقيتمي انجام  كه است فعاليتهايي ترينيده از پيچ  يكي جلسات
 است.  نشده   و انجام  شده  انجام  آنچه

 : كنندميبنديطبقهعنوان  6رادرهجلس ومشكلاتموانع

و هر فرد   افراد متعدد استاز   تركيبي زمان: جلسه در يك مختلف موضوعهاي به جلسه اعضاي توجه- 1
از    هريك جلسه، ذهن هنگام  به كه است طبيعي خود است. بنابراين خاص و اولويتهاي علائق، مشكلات داراي
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 .است موضوع جلسات، همين موانع از مهمترين شود. يكي معطوف مورد خاصي حضار به

  آنچه بايد برروي مشترك، گروه  مركز توجه يك به رسيدن رايب :با فرايند آن جلسه  موضوع شدن مغشوش- 2
يا    )مشكل، عنوان محتوي برسند. تمايز بين توافق به  بحث اين چگونگي شود و همچنين بحث بايد در جلسه كه 

  موفقيت عدم  از علل يكي  آن به توجه  و عدم   است صورتجلسه( و فرايند )روش، متد( دشوار، اما حياتي
 .است جلسات

 گفتگوي جريان به  سرعت  دارند به  افراد تمايل گفتگو در جلسه: اغلب تراكم  و مشكل برخورد شخصي- 3
  گفتگو در جلسات تراكم  بروز مشكل منجر به موضوع كنند. اين خود را مطرح نظراتو نقطه واردشده  جلسه

  كه است مشكل، لزم   اين حل  گردد. برايخود مي اصلي  از هدف جلسه شدن فمنحر  خود منجربه شود كهمي 
 .با يكديگر برحذر دارد  شخصي  و افراد را از برخوردهاي را برقرار كرده  از مكالمه  متعادلي جريان فردي

  مسئوليتها و نقشهاي نبودن  موثر، روشن جلسات موانع از مهمترين نقشها و مسئوليتها: يكي نبودن روشن 4-
از حضار   هريك و مسئوليت نقش  دقيق  تعريف موضوع اين حلاست. تنها راه  در جلسه كننده افراد شركت

 .است آن از تشكيل جلسه، قبل

ا  ذينفع ايجلسه مدير در موضوع جلسه: وقتي رئيس توسط از قدرت  سوءاستفاده  5-  كنغيرمم است، تقريبا
تاثير خود قرار دهد با   را تحت اگر مدير نخواهد گروه  كند. حتي اداره  و دستكاري مداخله را بدون آن  است

 كنند.  مي از عقايد او دفاع كند كهمي حمايت از افرادي غيركلامي اشارات

باشند   فرد جلسه ترينفعال دارند كه تمايلكنند،  مي را خود اداره  جلسات كه مديراني كه است  داده  نشان تجربه
ا    پايين افراد در جلسه مشاركت علت همين دهند. بهمي خود اختصاص را به جلسه  % از وقت60 و تقريبا

شوند. مدير با  مي اداره  سنتي با روش كه  مراتبي سلسله سازمانهاي آيد. بنابراين، در بيشتر جلساتمي 
ايفا   لحظه را در يك متعددي نقشهاي كه است جلسه  رئيس معمولا  گيريتصميم  اختيار و قدرت  بيشترين

 .است تيم   كاپيتان داور و هم   فرد هم   يك كه ايمسابقه كند. مثلمي 

  دير مسئوليتم كه   ترتيباست. بدين گيريو تصميم  قدرت فرايند از نقش نقش جداكردن  مشكل اين  حلراه 
)مجري(   فرد ديگري فرايند را به به مربوط را بپذيرد و وظايف با موضوع و درگير شدن گيريتصميم 
 .كند تفويض

 گروهها براي موضوع، تمايل از صاحبنظران  يكي (JANIS)فكركردن: جنيس يكسان افراد به گرايش-6
 نامد و مي  <فكري گروه >را  فكركردن يكسان

 :كندشود، ذكر ميايجاد مي <فكري گروه >چرا  زير را درمورد اينكه دليل 

باشيد،   برخورد داشته  گيريتصميم  مهم  گروه  و يا اعضاي و بااهميت بزرگ شركت يك اگر شما با رئيس 1-
  افراد خوبي چون  دهيم   انجام   نيم توارا مي ما هر كاري> را دارند كه احساس آنها اين شويد كهمي متوجه
و   قدرت حس صورت به در گروه  احساس همين .<خواهدبود ما نيز درست  و بنابراين، تصميمات هستيم 
 خطرناكي تصميمات منجر به كه است خطرناكي  از نگرشهاي و يكي است مشخص جمعي، كاملاا  اهميت

 ;شودمي 

و  تر سازمانپايين در سطوح كه يابد، بيشتر از واقعيتهاييارتقا مي بالتر سازمان  طوحس فرد به هرقدر كه-2
فرايند   گذارد و در يكبر افراد تاثير مي سازمان  شود. زيرا ارزشهايافتد، جدا ميمي اتفاق آن  يا بيرون

ا  طبيعي هر روز با  سازمان  بنابراين، مديران .كنندميپيدا  راه  سازمان  بالي به افراد مشابهي غربال، صرفا
  يابند، اطلاعاتارتقاء مي هرقدر در سازمان فكر كنند كه  است سروكار دارند و ممكن مشابهي نظراتنقطه

  يعني)فيلترها  وجود اين لحاظ كنند، اما بهمي را دريافت تريو متنوع افراد متخصص  تر و نظراتصحيح
 ;است اين برعكس درست خواهند بشوند( واقعيتمي ديگران كه نچهآ  گفتن

ابراز    براي  بيشتري راحتي باشد، افراد احساس و اعتماد وجود داشته پيوستگي هم به حس  هرقدر در گروه  3-
 گويند كهافراد با خود ميبال،  حد به كند. از آنمي صدق  ايامر تا نقطه اين البته كه خواهند داشت  مخالفت

از   بيشتري تعلق، اهميت  از افراد احساس بسياري شود. برايتر ميپيچيده  كنند، كار گروه  اگر اعتراضي
 ;دارد در گروه  تصميم  اتخاذ بهترين

باورها  اين گيرد و هركسيمي در افراد شكل مشتركي باورهاي  كنند، يكسريرشد مي  با هم  گروه  كه وقتي 4-
  ابراز نظرات تشويق  جاي شود و بهشود و فشار بر او زياد ميمي تلقي  مزاحم  عنوانببرد به را زيرسوال

 ;دارندوامي  سازش  مختلف، افراد را به
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  يديگر از دليل يكي   و حمايت شود. وفاداريمي ارشد و كاركنان  مديراجرايي شامل اعضا گروه  كه وقتي-5
 ;داردافراد را از انتقاد بازمي  كه است

  ناديده  است ممكن  مخالفت نشانه باشد، هر نوع وجود داشته در گروه   توافق براي زيادي اشتياق كه وقتي 6-
 ;شودمي تلقي  ديگر اعضا موافقت كند براي سكوت عضو درمورد موضوعي شود. و اگر يك گرفته

بايد    5 تا ساعت باشد )مثلاا  گيريتصميم  فشار براي تحت گروه  شود كهايجاد مي وقتي فكري گروه  7-
 ( شود  گرفته تصميمي

 كه است از راههايي يكي هم  قرار گيرد. اين  زير سوال رهبر گروه  نيستند كه افراد مايل كه مواردي-8
 .شودمي فكري گروه  منجربه

  اعضاي كه است  از اين اطمينان فكري، حصول گروه  از پيامدهاي جلوگيري  راهها براي از بهترين يكي
  در جلسات مختلفي نظراتافراد با نقطه شد كه ديگر بايد مطمئن عبارتهستند. به غيرمتجانس جلسه

  شركت افراد ثابتي مراتبي سازمانها سلسله از جلسات حضور دارند. در بسياري مساله و حل گيريتصميم 
باشند و   داشته هم  مشابهي و تجربه باشند و سابقه بخش  افراد از يك همه كه  كنند )مدير و كاركنانش(. وقتيمي 
كند  بروز مي مشكلي هستند. اما وقتي بسيار مناسب از اطلاعات و استفاده  دهيگزارش جلسات  افراد براي اين

بايد از فوايد   كند بلكه جلوگيري <فكري گروه >تنها بايد از  شود. مدير نه  دعوت  اد ديگريبايد از افر 
را   گروه  يا مساله، اعضاي مشكل دهد نوع  ديگر اگر مدير اجازه   عبارتببرد. به  بهره  هم  و همكاري  مشاركت

  به تر باشد، نياز بيشترينامتجانس هرقدر گروه شود. مي انتخاب نامتجانس گروه  يك طور طبيعيكند به تعيين
 .نقشها و فرايندها هست  دادن و سازمان كردن روشن

 :كرد  موارد زیر اشاره به توانمي جلسات از سایر مشكلات

  اند و چهشده  چرا دعوت نباشد كه مشخص افراد جلسه  براي  و انتظارات: يعني اهداف  نبودن مشخص-1
 ;دهند  بايد انجام  ريكا

  آيا افراد جلسه نباشد كه  مشخص و اختيار: يعني درمورد قدرت اينشده  حل و مسائل وجود مشكلات 2-
 ;دارند  گيريتصميم  قدرت

 ;وجود ندارد  مشكلي هيچ معتقد باشند كه از مساله: افراد جلسه  اجتناب-3

  حل براي دهند و تلاش  انجام  كاري توانند درمورد مسالهنمي باشند كه داشتهباور  منفي: افراد جلسه نگرش-4
 ;باشد زيرسوال آن

 ;نشوند  متوجه آنها چيزي نكنند و يا از صحبتهاي گوش ديگران صحبتهاي به ارتباطي: افراد جلسه مشكل 5-

را   ديگران  صداي  راحتي افراد نتوانند به باشد كه  صورتي  به جلسه مناسب: فضاي وجود محيط عدم -6
 ;بشنوند و يا آنها را ببينند 

 .در جلسه  صداقت و فقدان شخصي تضادهاي-7

در آنها  كه % جلساتي75از   مديران دهد كهمي آمده، نشان عملنفر مدير به 635از  كه بررسي يك همچنين
 است.  شده  زير خلاصه  در آنان نارضايتي  بودند. دليل  اند ناراضيحضور يافته

 ...   های اداری نحوه برگزاری جلسات و میتینگ

جلسات و ميتينگ ها راهی بسيار فوق العاده برای خلق ايده ها، توضيح و تفصيل افکار و اداره فعاليت های  
قبلی نبوده و مديريت  گروهی است. اما اين برخورد رو در رو با اعضای گروه و همکاران، اگر با آمادگی 

  .صحيح نداشته باشد، شکست می خورد

   اهمیت آمادگی قبلی ●

برای اطمينان از اينکه همه ی افراد بتوانند مشارکتی موثر و کارآمد داشته باشند، خوب است زمانی را برای  
  .جلسه انتخاب کنيد که افراد فرصت ايجاد آمادگی قبلی در خود را داشته باشند

وقتی زمان و مکان ميتينگ انتخاب شد، بايد خود را برای سوالتی که ممکن است از طرف شرکت کنندگان  
 جلسه پرسيده شود، آماده کنيد. 

  .اگر شما مدير جلسه هستيد، خوب دستور جلسه ای با قيد کامل و دقيق جزئيات تهيه کنيد

کنيد و آن را در اختيار شرکت کنندگان نيز   در اين يادداشت ها، هدف اصلی و ساختار جلسه را طرح ريزی
بگذاريد. اين کار باعث می شود همه ی شرکت کنندگان با آمادگی لزم برای بررسی هدف در جلسه شرکت  

  .کنند

موفقيت يک ميتينگ يا جلسه اداری به مهارت های رئيس جلسه بستگی دارد. برای اطمينان از موفقيت  
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  :ا انجام دهدجلسه، رئيس بايد کارهای زير ر

   تهیه دستور جلسه ▪

 ـ شروع بحث و تشويق ديگران به شرکت فعالنه در جلسه 

 نه خيلی سريع و پرشتاب و نه خيلی کند  —ـ متعادل کردن روند جلسه

 ـ خلاصه کردن بحث موردنظر و ارائه پيشنهادات در انتهای هر بخش از جلسه  

  .خلاصه مذاکرات و صورت جلسات را دريافت کرده اند ـ اطمينان يافتن از اينکه کليه شرکت کنندگان

علاوه بر اين نکات که به شما کمک ميکند تا ميتينگی پربار و سودمند داشته باشيد، موارد مهم ديگری را نيز  
  .بايد مد نظر قرار داد

   مدیریت و رهبری میتینگ  ▪

رکت کنندگان است. بايد شرکت  يکی از اصلی ترين کليدهای موفقيت هر جلسه کاری، انتخاب صحيح ش
 .کنندگانی را انتخاب کنيد که بتوانند تصميمات خوب و ارزنده ای بگيرند و پيشنهادات سودمند ارائه دهند 

نفر تجاوز کند، حتی کمتر از اين تعداد باشند هم بهتر است. اين افراد بايد   ۱۲تعداد شرکت کننده ها نبايد از 
  .رد مواردی که در صورت جلسه قيد شده را دارا باشنداطلاعات لزم برای مباحثه درمو

  :ـ نكته

کافی است فقط چند لحظه به مخارجی که اين ميتينگ برايتان در بر خواهد داشت فکر کنيد. متوجه می شويد  
ا پرهزينه است، به همين خاطر مهم است که افرادی که در جلسه شرکت   که راه انداختن ميتينگ کاری تقريبا

 و هر دقيقه از زمان اين ميتينگ ارزش دار باشند.  می کنند
پس افرادی را به جلسه دعوت کنيد که حرفی برای گفتن داشته باشند و بتوانيد از وجود آنها استفاده کنيد.  

همچنين برای موضوعات و مشکلات ساده و پيش پا افتاده ای که می توان آنها را به راحتی با ايميل يا نامه 
  .زم نيست ميتينگ تشکيل دهيدبرطرف کرد، ل

اگر شما رهبر جلسه هستيد، اطمينان حاصل کنيد که افکار و ايده های همه ی افراد شرکت کننده در جلسه  
 مطرح شود و اختيار عنان جلسه دست عده ای خاص نباشد و همه بتوانند آزادانه حرفهايشان را مطرح کنند.  

موارد ذکر شده در دستورجلسه، توقف کوتاهی کنيد، بحث انجام  بهتر است پس از پايان يافتن هر بخش از 
  .گرفته را خلاصه بندی کنيد و سپس به سراغ مبحث بعدی برويد

وقتی يکی از موضاعات و اهداف دستورجلسه به نتيجه می رسد، مسئوليت آن را به يکی از افراد حاضر در  
تفاهم، عمليات را خلاصه کرده و در گزارشات   جلسه بسپاريد. برای جلوگيری از هرگونه سردرگمی و سوء

  .صورت جلسه قيد کنيد

 زمانبندی   ▪

معمولا گفته می شود که جلسات اداری نوعی اتلاف وقت هستد. در اين قسمت راهکارهايی برايتان عنوان  
  .يدمی کنيم که به شما کمک ميکند چطور از اتلاف و هدر رفتن زمان در جلساتتان جلوگيری به عمل آور

  .جلسه را سر ساعت آغاز کنید ▪

ـ اگر کسی دير سر جلسه حاضر شد، مطالب گفته شده را دوباره برای او ذکر نکنيد، چون اينکار باعث می 
  .شود گمان کنند دير آمدن سر جلسات اشکال و ايرادی ندارد و وقت ارزشمند ديگران را نيز هدر می دهد

  .نظر گيريد و تا هر زمان که دوست داريد جلسه را طول ندهيدـ زمان مشخصی برای اتمام جلسه در 

ـ برای اينکه بتوانيد بهتر وراحت تر مطالب لزم را تا زمان تعيين شده برای اتمام جلسه برسانيد، می توانيد  
موضوعات دستورجلسه را به ترتيب اهميت فهرست کنيد، با اين کار اگر وقت کم بياوريد، بررسی  

  .را از دست نداده ايدموضوعات مهم 

ـ اگر به همه ی مضوعات دستورجلسه رسيدگی به عمل آورده ايد و مسئله ديگری بر جا نمانده است، می 
  .توانيد قبل از رسيدن وقت اتمام جلسه، جلسه را پايان دهيد

  تهیه گزارش کار ▪

ر ذکر کنيد. در جلسات بعدی  تصميمات اتخاذ شده و عملکردهای توافق شده را می توانيد در اين گزارش کا
می توانيد از اين گزارش کار به عنوان مروری بر تصميمات و عملکردهای قبلی استفاده کنيد و با اين روش  

  .پيشرفت بيشتری در کارها روی می دهد

 سبک نگارش اين گزارش کار يا صورت جلسه بستگی به موقعيت دارد.  
ثبت گزارش اهميت زيادی دارد ، اين صورت جلسات بايد  در موقعيت ها ی مهم و بحرانی و زمانيکه 

 تفصيلی بسيار دقيق باشند.  
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در شرايط معمولی اين صورت جلسات می تواند فهرست ساده ای از تصميمات اتخاذ شده و عملکردهای  
ت  توافق شده باشد. اندازه اين گزارشات بايد برحسب نياز باشد، تا حد ممکن خلاصه و با ذکر کليه اطلاعا

  .لزم. تهيه چنين گزارش کاری ساده تر و سريعتر خواهد بود

ساعت پس از اتمام جلسه در اختيار شرکت کنندگان قرار دهد و   ۲۴رئيس جلسه بايد اين گزارش کار را تا 
 .اگر اينکار در همان روز جلسه صورت گيرد، چه بسا بهتر خواهد بود

 اثربخشي جلسات  
 گزارمي شود؟اصولا جلسه به چه منظوري بر

شود. برگزاري  در دنياي امروز بخشي از زندگي و ساعات گرانبهاي عمر همه ما در جلسات سپري مي
هاي سنگين همراه  جلسات جزء جدائي ناپذير دنياي سازماني ما است. برگزاري اين گونه جلسات با هزينه

اعضاي شركت كننده در جلسات است. اگر  ها، وقت گرانبهاي مديران و هستند كه مهمترين بخش اين هزينه
هاي موفقيت در ارزيابي  چه گاهي در نظام اداري ما برگزاري تعداد جلسات به عنوان يكي از شاخص

عملكرد تبيين شده است، ولي از نظر اصولي تا حد امكان از تشكيل جلسات بايد خودداري گردد و سعي گردد  
تواند به ياري مديران بشتابد و  شود. بر پايي يك جلسه هم مي  تري حل و فصلهاي كم هزينهمسائل از راه 

 .تواند بهترين ساعات كاري آنها را هدر دهدراهگشا باشد و هم مي

اي  اصولا جلسه به چه منظوري برگزارمي شود؟ پاسخ بايد گويا و هدفمند باشد.اگر در فكر تشكيل جلسه
 : هستيد،اول از خودتان بپرسيد 

روشن و مهمي براي تشكيل جلسه وجود دارد؟ )هيچ وقت به دليل اينكه چون هر صبح شنبه  آيا مقصود  -2-1
 .(ايد يا اگر موري براي بحث نداريد جلسه تشكيل ندهيدجلسه داشته

 جلسه شما ممكن است براي كداميك از منظورهاي زير تشكيل شود ؟ .2-2

 اشتراك تجربه -1

 كسب اطلاعات از ديگران  -2

 عات به ساير افراد دادن اطلا -3

 هاي جديد آموزش تحرك ذهني براي نظريه -4

 حل مشكلات  -5

 ارزيابي پيشنهادات  -6

 گيري تصميم  -7

 طرح شكايات  -8

 پند گرفتن  -9

 به ديگران پند دادن  -10

 بال بردن روحيه گروه  -11

 تاريخ اتمام كار / تعيين هدف -12

 مشورت براي نحوه استفاده از سود حاصله  -13

 : دانم كداميك از منظورهاي فوق از همه مهمتر است؟ در موارد ذيل جلسه تشكيل ندهيدآيا مي -2-3

 خواهيد دانيد از نظرات ديگران چه مياگر نمي         -

 مطلب به خصوصي براي گفتگو نداريد          -

 به نظرات ديگران احتياجي نداريد          -

 كار استفاده شود  ازجلسه به عنوان جايگزين         -

 ايد خواهيد انجام دهيد تصميم خود را گرفتهاگر كاري كه مي         -

 تر كند اگر دخالت ديگران برنامه شما را پيچيده          -

     براي تصديق كوركورانه نباشد         -

بسياري از  درهريك ازمواردفوق بهترين راه حل براي شما همان لغو جلسه است، زيرا انجام ندادن  
 .دهيد خود نوعي بهره وري استهايي كه انجام ميفعاليت
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 :شود در موارد ذيل برگزاري جلسات توصيه مي

 خواهيد اطلاعاتي را در اختيار عده زيادي قرار دهيد، مي         -

 به آراي ديگران در مورد ايده خود نيازمنديد،          -

 تياج داريد، به موافقت يكپارچه اعضاء اح          -

 .خواهيد به اعضاء انگيزه و نيرو بدهيداي مياگر در رابطه با ايده          -

ناپذير است اما چه كنيم كه كمتر جلسه برگزار شده و جلسات تشكيل  برگزاري جلسات در نظام اداري اجتناب
 . شده نيز در زمان كم و اثربخش باشد 

 : اداره جلسه

شود كه باعث اتلاف وقت  شود.جلسات متعددي تشكيل مياز برگزاري جلسات در سازمانها زياد انتقاد مي      
 شود.  شود و با در نظر گرفتن حقوق افراد شركت كننده در آنها ،گران تمام ميبا ارزش مي

و كم شدن  گيري كند. جلسه باعث كند شدن سرعت تصميم جلسه فرصت زيادي براي افراد ورّاج ايجاد مي
شود و موارد حقيقي  شود. در آنها روي چيزهاي پيش پا افتاده بحث ميشهامت افراد براي توكل و تهور مي 

 .شود و غيره ناديده گرفته مي

تواند بدون طرح در جلسات انجام شود. جلسات ما را قادر  در عين حال بسياري از كارهاي سازمان نمي       
 كنند.  يكديگر ميبه همفكري و كسب اطلاعات از 

تواند اطمينان دهد افرادي كه نقطه نظرات مخالفي دارند از طرح آنها در جمع احساس رضايت  جلسه مي
 توانند منتج به ساخته شدن گروهها و هماهنگ شدن بهتر فعاليتها شوند.  كنند. آنها ميمي 

كنند ارائه وقتي به طور جداگانه كار مي هاي افراد حلهاي بهتري نسبت به راه حلتوانند نظرات و راه آنها مي
 .دهند و غيره 

فايده شدن جلسات وجود دارد براي مثال ممكن است تشكيل جلسه لزم نباشد يا در  دليل زيادي براي بي  
 ناپذيرند. اجتنابوقت مناسبي تشكيل نشود يا كنترل ضعيفي داشته باشد. اما واقعيت اصلي اين است كه جلسات 

پاسخ اين است كه بايد جلسات را    توانيم بدون گرفتار شدن در دام، تمام فوايد را درو كنيم پس چگونه مي 
  .خوب ترتيب دهيم، اعم از اينكه رئيس جلسه يا فقط شركت كننده آن هستيم 

 : بايد به چهار جنبه اصلي جلسات توجه كنيم 

 شركت در جلسه  -ر جلسهرياست ب -تشكيل جلسه  -ارزيابي جلسه

شناسي از چگونگي برگزاري جلسات، مديريت جلسات و اقدامات بعد از برگزاري  به همين منظور آسيب      
شوند  جلسات لزم و ضروري است و بايد به دنبال يافتن پاسخ سئوالت ذيل باشيم ؟ آيا جلساتي كه برگزار مي

شوند ؟ آيا زمان شروع و پايان جلسات در  تشكيل مي ضرورت دارند ؟ آيا جلسات بر اساس اهداف مشخص
شوند ؟ آيا زمان برگزاري جلسات مناسب است ؟ آيا زمان مشخص بر هر يك از  ها قيد ميدعوت نامه

شود ؟ آيا  رساني ميشود ؟ آيا مستندات لزم و انتظارات به مدعوين اطلاعدستورات كار جلسات مشخص مي
شوند ؟ مدت زمان ارسال دعوت به جلسات چند روز است ؟  هميت تنظيم ميدستور كار جلسات بر اساس ا

جلسات توسط مدعوين چقدر است ؟ آيا جلسات در زمان مشخص  فاصله زماني بين ارسال و دريافت صورت
شوند ؟  رسند ؟ آيا همه دستور كارها بررسي ميشوند ؟ آيا جلسات در زمان مقرر به اتمام مي شده برگزار مي

ا شركت نكرده  ميزان اند ؟  تأخير در شروع جلسات چقدر است ؟ چند درصد شركت كنندگان خودشان شخصا
روند ؟ ميزان مشاركت اعضاء چقدر است ؟ چقدر وقت جلسه  ها پيش ميآيا جلسات بر اساس دستورالعمل

ورت جلسات  گيرد ؟ فاصله زماني براي ارسال صگيرد ؟ چقدر وقت جلسه رادبير جلسه ميرارئيس جلسه مي
چقدر است ؟ ميزان رضايت اعضاء جلسه چقدر است ؟ چرا تعدادي از اعضاء به صورت فعالنه در دستور  

 كنند ؟  كار جلسات مشاركت نمي

جلسات بي حاصل احتمالا بزرگترين عامل اتلاف وقت در موسسات دولتي و بازرگاني است. جلسات بخش  
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برگزاريهاي آنها بايد ضروري تشخيص داده شده و مفيد باشد  ناگزيري از محيط هاي كاري مدرن است ولي 
در غير اين صورت به هيچ وجه نبايد جلسه تشكيل شود. از توصيه هاي زير براي اثر بخشي جلساتتان  

 .استفاده كنيد

   اهداف جلسه را مشخص كنيد: در طول مدت جلسه چه كار انجام خواهيد داد. هدفتان چيست؟  •

ا دليل شكست همه تلاشها ناشي از عدم برنامه ريزي آگاهانه است و جلسات  دستور جلسه تنظ  • يم كنيد : تقريبا
نيز از اين قاعده مستثني نيستند.قبل از اينكه هر كس موضوعي را به جلسه تحميل كند. يك دستور كلي براي  

   .جلسه تهيه كنيد

شركت كننده افزايش مي بابد ، جلسه كم  شركت كنندگان در جلسه را محدود سازيد: معمولا وقتي تعداد  •
بازده مي شود. بنا براين،. موقع تصميم گيري در مورد تعداد افراد شركت كننده در جلسه ، سخت گير  

   .باشيد

بر موضوعهاي دستور جلسه تمركز كنيد: معمولا جلسات موقعي مفيد و اثر بخش مي شود كه توجه افراد   •
   .ز شودبه موضوعهاي دستور جلسه تمرك

شروع   8شروع شود ، آن را درست سر ساعت   8وقت شناس باشيد: اگر قرار است جلسه اي در ساعت   •
   .كنيد

   .جلسات نه تنها بايد به موقع شروع شود بلكه بايد به موقغ نيز تمام شود :زمان اتمام جلسه را تعيين كنيد  •

   .بعد از ظهر است  4صبح و  11ي جلسات ساعت زمان جلسه را تعيين كنيد: بهترين زمان براي برگزار •

جلسه را بدون وقفه اجرا كنيد: هرگز اجازه ندهيد در جلسه وقفه اي ايجاد شود مگر اينكه وضع اضطراري   •
   .به وجود آيد

دقيقه به طول نمي  10بلند شويد و ايستاده صحبت كنيد: اگر شما نيازمند يك جلسه كوتاه هستيد كه بيش از  •
   .مد سعي كنيد ايستاده جلسه را اجرا كنيدانجا

مكان مناسبي براي جلسه انتخاب كنيد: محل جلسه بر روي چگونگي كاركرد جلسه تاثير دارد. محل مناسب   •
 .جلسه ، جلسه خوبي را تضمين نمي كند ، اما اتاق جلسه نا مناسب به بد شدن جلسه كمك مي كند

 

 چگونه جلساتی اثر بخش داشته باشیم؟  

جلسات بي حاصل احتمالا بزرگترين عامل اتلاف وقت در موسسات دولتي و بازرگاني است. جلسات بخش  
ناگزيري از محيط هاي كاري مدرن است ولي برگزاريهاي آنها بايد ضروري تشخيص داده شده و مفيد باشد  

كيل شود. از توصيه هاي زير براي اثر بخشي جلساتتان  در غير اين صورت به هيچ وجه نبايد جلسه تش
 :استفاده كنيد

 اهداف جلسه را مشخص كنيد  -1

 در طول مدت جلسه چه كار انجام خواهيد داد. هدفتان چيست؟

 دستور جلسه تنظيم كنيد  -2

ا دليل شكست همه تلاشها ناشي از عدم برنامه ريزي آگاهانه است و جلسات نيز از اين قاع ده مستثني تقريبا
 .نيستند.قبل از اينكه هر كس موضوعي را به جلسه تحميل كند. يك دستور كلي براي جلسه تهيه كنيد

 شركت كنندگان در جلسه را محدود سازيد  -3

بنابراين، موقع تصميم گيري در   .معمولا وقتي تعداد شركت كننده افزايش مي بابد ، جلسه كم بازده مي شود
 .ت كننده در جلسه، سخت گير باشيدمورد تعداد افراد شرك

 بر موضوعهاي دستور جلسه تمركز كنيد  -4

 .معمولا جلسات موقعي مفيد و اثر بخش مي شود كه توجه افراد به موضوعهاي دستور جلسه تمركز شود

 وقت شناس باشيد  -5

 .شروع كنيد  8شروع شود، آن را درست سر ساعت   8اگر قرار است جلسه اي در ساعت 
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 ن اتمام جلسه را تعيين كنيد زما -6

 .جلسات نه تنها بايد به موقع شروع شود بلكه بايد به موقغ نيز تمام شود

 بهترين زمان را برای جلسات تعيين كنيد  -7

 .بعد از ظهر است 4صبح و  1۰بهترين زمان براي برگزاري جلسات ساعت 

 جلسه را بدون وقفه اجرا كنيد  -8

 .فه اي ايجاد شود مگر اينكه وضع اضطراري به وجود آيدهرگز اجازه ندهيد در جلسه وق

 در صورت امکان ايستاده صحبت كنيد  -9

دقيقه به طول نمي انجامد سعي كنيد ايستاده جلسه را   10اگر شما نيازمند يك جلسه كوتاه هستيد كه بيش از 
 .اجرا كنيد 

 مكان مناسبي براي جلسه انتخاب كنيد  -10

كاركرد جلسه تاثير دارد. محل مناسب جلسه ، جلسه خوبي را تضمين نمي كند  محل جلسه بر روي چگونگي 
  .، اما اتاق جلسه نا مناسب به بد شدن جلسه كمك مي كند

 تهيه صورتجلسه فراموش نشود  -11

سعی کنيد کسی که در نوشتن صورتجلسه مهارت دارد به عنوان منشی ثابت جلسات انتخاب نماييد و از او  
 لزم را حتما پيگيری نمايد  بخواهيد موارد 

گسترش پيچيده   با  شدنو  فعاليتهای  تر  و  شيوه   ساختارها  اداره   جلسات  تشکيل  سازمانها،  نيز    و  آنها  موثر 
  ناگزير از اکتساب   مديران  مختلف  سطوح  که  است  درآمده   خاصی  و مهارت   فن  عنوانو خود به  تر شده پيچيده 

مهارت  فن  اين آشنايیهس   و  فنون  تند.  استفاده   جلسه  تشکيل  و روشهای  با  آن  و  از  از    يکی  عنوانبه  موثر 
 است.  درآمده  در سازمان و نفوذ مديران موفقيت عوامل

شود.  می خلاصه  مديريت اعمال در چگونگی درمجموع که است متعددی عوامل معلول جلسات  موفقيت عدم  
  و تسهيلات مکان  و کارآمد، تخصيص مناسب اعضای  دستور کار، انتخاب موقع به  قبلی، تهيه ريزیبرنامه

  درجلسه، تعيين  و مشکلات مسائل جلسه، تبيين  افاهد  موثر از وقت، تعيين مناسب، استفاده  لزم، زمان
  و اثربخشی موثر در بهبود کيفيت از عوامل جلسه  و ارزشيابی جلسه مديريت برای  و مقررات ضوابط
 است  جلسات  اداره  مناسب روشهای به تجهيز مديران  مقصد مذکور مستلزم  به شود. نيلمی محسوب جلسات

 

 ؟ نیستند خوبي شنوندگان مردم اكثر چرا

 و خواندن كردن، صحبت دادن، گوش) كنيم  مي استفاده  آن از روز هر ما كه نظر تبادل مهارت چهار ميان از
 ( نوشتن

 .است  دادن گوش ازآن  آموزش ميزان كمترين حال اين با .گذرد مي شنيدن به ما بيدار زمان سوم  يك از بيش
 

 دادن  گوش قواعد

 توصيه دادن گوش بهتر براي راه  چند دارد شهرت دادن گوش مسايل به خاص توجه دليل به كه سيپري موسسه

 مي 

 :كند

 .كنيد مقاومت پرتي حواس عوامل برابر در •

 .دارد وجود شما براي جالبي چيز چه شنويد مي داريد  كه سخناني در ببينيد •

 .را آن ارايه نحوه  نه  بسنجيد را  سخن محتواي •

 .نكنيد  قضاوت يا بحث آن درباره  بشنويد كامل طور به را صحبت اينكه از قبل •
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 .اطلاعات كسب براي فقط نه كنيد گوش مهم  موضوعات و نظريات به يافتن دست براي •

 .منديد علاقه موضوع به كه دهيد نشان و كنيد گوش خوب ممكن حد  تا •

 . ندهيد جواب احساسات روي از و سرعت به و داريد نگه باز را خود فكر •

 .نشود پرت حواستان كننده  خسته و كند كنندگان صحبت با مواجهه در كنيد سعي •

 كاركنان  از خود ارزيابي درفرآيند را مساله اين و دهيد  پاداش آنها به كنند گوش خوب  افراد خواهيد مي اگر •

 .گيرد نمي جدي را  كردن گوش خوب هيچكس صورت اين غير  در بگنجانيد
 

 انعكاسي  دادن گوش

 اين .است انعكاسي كردن گوش همين كنيد  مذاكره  بهتر تا كند كمك شما به تواند مي كه آساني هاي روش از

 روش

 شما فهمم  مي من" :بگوييد  مثال براي .دهيد مي گوش حرفهايش به كه دهد مي نشان مقابل طرف به مهم  و ساده

 صورت اين در .دهيد نشان وي بحث به را منديتان علاقه سر دادن تكان با و "هستم  متوجه" ،"گوييد چهمي

 مردم  ميان مذاكرات و ها بحث اكثر در آنكه دليل به .است بوده  مهم  شما براي كلامش و خودش فهمدكه مي وي

 مي اختلافات با مقابله براي راه  چند بررسي به دارد وجود تفاهمات سو يا جروبحث ناماختلاف، به چيزي

 :پردازيم

 
 آرام  مقابله

 سه اين به اگر كار پايان در .شويد روبرو وضعيت با روشن و مدبرانه بسيار بايد شما روش، اين طبق بر

 مثبت  جواب سوال

 :ايد بوده  موفق شيوه  اين از استفاده  در بدهيد

 است؟ شده عوض شما طرف رفتار آیا 1-

 نكنید؟ دار جریحه را خود طرف نفس عزت كه اید كرده عمل طوري آیا 2-

 اید؟ كرده حفظ را جانبه دو رابطه آیا 3-

 :كنيد رعايت را  زير موارد روش اين از استفاده  براي

 .نشويد احساساتي اندازه  از بيش وقت هيچ و كنيد كنترل را خود احساسات •

 از  مردم  كنيد شكايت زياد اگر .كند نمي عوض را چيز هيچ نفر يك رفتار از مداوم  شكايت .نكنيد شكايت •

 .شوند  مي دور اطرافتان

 .كنيد تمرين اول بگوييد خواهيد مي را  آنچه •

 .كنيد كنترل را بدنتان و چهره  حالت ، صدا •

 .بيزارند سرزنش و موعظه از  مردم  . نكنيد موعظه •

 .نكنيد قطع را كلامش و دهيد  گوش  مقابل طرف حرف به •

 .باشيد بين واقع كار اين انجام  در و كنيد  توصيف دهيد تغيير داريد سعي كه را  مطلوبي نا رفتار •

 .كنيد بيان واضح طور به را خود انتظارات •

 .دهيد گوش خود مقابل طرف جواب به •

 حال  در "موافقيد؟  من خواسته با آيا" :بپرسيد او از مثال عنوان به .بگيريد موافقت يا قول خود طرف از •

 .كنيد جستجو آنها در را موافقت و بنگريد چشمهايش در مستقيم  پرسش
 

 مقابل طرف كردن سلاح خلع

 با پس .ماند خواهد باقي مشكل شويد  منكر را واقعيت اگر صورت اين در .است برحق شما طرف ادعاي گاهي

 .كنيد سلاح خلع مرحله همان در را او واقعيت پذيرش
 

 عصبانیت  با برخورد

 به .بگويد شما به را  آن علت كنيد ترغيب  را او عوض در .نباش عصباني نگوييد مقابل طرف به وقت هيچ

 كنيد همدلي او با نكنيد، جروبحث او با دهيد، گوش حرفش  به :بايستي مي عصباني فرد يك با رويارويي هنگام 

. 
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 قوي ثالث طرف یك به شدن متوسل

 را راهي كه شويد مي متوسل سومي گروه  به شما بنابراين  .كنند حل توانند نمي طرف دو را مشكلات برخي

 .نباشد طرفين نفع يا ضرر به كه ميكند پيشنهاد
 

 .بگذاريد ميان در هم  با داريد يكديگر نظرات از كه را ذهني تصورات •

 .كند مي چه او دانيد  مي كه بفهمانيد وي به گرفت بازي به را شما كسي اگر •

 ناخوانده  مراجعین

 مي اينكه به توجه با و آيند مي شما نزد هماهنگي بدون يا دليل بدون كه هستند افرادي ناخوانده، مراجعين

 مواردي افرادي، چنين  با مقابله براي .شوند مي محسوب زمان غاصبان جزو بگيرند،  را شما وقت خواهند 

 :از عبارتند كه شود مي ايشان با برخورد  باعث كه دارد وجود

  .بپرهیزید آنها با چشمي تماس از

 صحبت  شما با فردي كه مادامي يعني باشد، مي چشمي تماس حفظ  موثر ارتباطات در مهم  هاي ابزار از يكي

 چشمي تماس عدم  و اينصورت غير در .باشيد داشته موثري ارتباط تا كنيد نگاه وي به بايست مي كند مي

 .نمايد ترك را شما كار دفتر تر سريع چه هر مخاطب شود مي موجب و بود  خواهد ناموثر ارتباط

 􀂅 .ندهید نشستن اجازه آنها به

 خود  جاي از وي، به گذاشتن احترام جهت به شد شما دفتر وارد هماهنگي بدون اي كننده  مراجعه هرگاه 

 ايستاده كه زماني تا .بمانيد ايستاده  حالت به و ننشينيد دوباره  حال، اين در كه نكنيد فراموش ولي برخيزيد

 خارج و نمايد ارايه سرپايي صورت به را خود مورد است مجبور و دهد نمي نشستن اجازه  خود به او ايد،

 .شود

 .شود مي محسوب جلسات نوع ترين كوتاه  كه نامند مي سرپايي جلسه را برخورد نوع اين

 􀂅 خروجي در سمت به هدایت
 را او و گرفته قرار او كنار در آهستگي به توانيد  مي است شده  اتاق وارد ناخوانده  اي كننده  مراجعه وقتي

 تشويق 

  .سازيد  همراه  خود با و كنيد زدن قدم  به
 صحبت، حين در و در آستانه در و رويد مي خروجي در سمت به كردن صحبت حال در دو هر حالت اين  در

 خارج و داده  خاتمه را صحبت تر سريع چه هر وي .كنيد مي باز را در

 .شود مي

 􀂅 زماني هماهنگي
 تا  شود مي باعث امر اين .بگيرند وقت شما، با رو در رو ارتباط جهت كه بدهيد ياد مراجعين و همكاران به

 هاي دل درد و ضروري غير هاي صحبت براي كافي زمان و هستيد اي مشغله پر  فرد شما كه بياموزند ايشان

 .نداريد ارزش بي

 􀂅 ملاقات زمان تعیین
 شده مشخص ساعت در فقط مراجعين تا نمايد مشخص را ساعاتي هفته طي در تا كنيد  مشورت خود مدير با

 جلوگيري  ساعات ساير در ايشان پذيرش از صورت اين غير  در و باشند  داشته را  ايشان دفتر به ورود  اجازه 

 .كنيد

 

 ننویسیم! چگونه یك صورت جلسه بد  

بي شك براي شما هم پيش آمده است كه مسئول تدوين صورت جلسه كامل و دقيقي براي يك جلسه شده  
باشيد. معمول هنگام تدوين اولين صورت جلسه امكان توجه به تمام زواياي تنظيم يك صورت جلسه  

نيازهاي جلسه را  مناسب سخت است، چرا كه صورت جلسه مورد نظر بايد علاوه بر اينكه اهداف و 
 برآورده مي نمايد بتواند بعنوان مرجع مناسبي در آينده نيز مورد استناد قرار گيرد. 

اگر در خود صبر و حوصله كافي سراغ داريد، مي توانيد با خواندن اين دست نوشته و مرور مستمر آن 
وخته و با  قبل از تدوين صورت جلسات آتي، دانش كافي براي تدوين صورت جلسات رسمي را آم 
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نوشتن حداقل ده صورت جلسه با توجه به مباني مطرح در اين دست نوشته، به مهارت كافي در تدوين  

بدين منظور كافيست پنج گام تشريح شده را به ترتيب مدنظر قرار   يك صورت جلسه مناسب دست يابيد. 
 دهيد. 

 

 گام اول: استفاده از یك الگوي

                                                                                   مناسب

اگر مي خواهيد هنگام نوشتن صورت جلسه، براي يادآوري اطلاعات عمومي جلسه و همچنين ثبت  
نكات كليدي زمان زيادي را صرف نكنيد، بايد قبل از برگزاري جلسه براي آن آماده شويد. از اين رو  

 دداشت اطلاعات جلسه و نكات مطرح شده در آن همراه داشته باشيد. هميشه يك الگوي مناسب براي يا

شما مي توانيد به راحتي از الگوي پيشنهادي در اين دست نوشته استفاده كرده و يادداشت لزم را قبل از  
 شروع جلسه و حين آن با ثبت در اين الگو و يا الگوهاي مشابه انجام دهيد. 

 هگام دوم: یادداشت هاي قبل از جلس

زمان هاي ابتدايي جلسه كه معمول به خاطر به موقع حاضر نشدن اعضاي جلسه، با كندي و تشويش  

 شود موقع مناسبي براي تنظيم بخش هاي عمومي يك صورت جلسه است. خاطر سپري مي

محل برگزاري، ساعت شروع، تاريخ برگزاري، موضوع جلسه، نام دبيرجلسه، نام و سمت اعضاء 
عات عمومي يك جلسه هستند كه در اكثر اوقات قبل از شروع جلسه مشخص مي جلسه معمول اطلا

 باشند و شما مي توانيد قبل از رسمي شدن جلسه اين اطلاعات را در صورت جلسه يادداشت كنيد. 

بدين ترتيب علاوه بر اينكه بخشي از صورت جلسه را تنظيم كرده ايد، از اتلاف وقت خود نيز  

    جلوگيري نموده ايد.

 گام سوم: جمله آغاز كننده  

معمول در تدوين هر نوشته اي جمله شروع كننده بسيار مهم و راهگشا است. اگر نمي دانيد متن صورت  
   جلسه را چگونه بايد آغاز كنيد از اين جمله پيشنهادي استفاده نماييد:

 اين جلسه با حضور اعضاي ذيل برگزار گرديد.  

بر اينكه راهگشاي تداوم نگارش صورت جلسه مي تواند باشد، هدايتگر  يادآوري: اين جمله ساده علاوه 
خوبي براي توجه دادن خوانندگان صورت جلسه به اسامي حاضرين در جلسه مي باشد كه نام آنها  

 معمول در ذيل صورت جلسه ثبت مي گردد. 

از الگوهاي ذيل  جملات بعدي بستگي به ذوق و سليقه شما در نگارش صورت جلسه دارد كه مي توانيد  
 و يا تركيبي از آنها استفاده نماييد. ليكن به آنها محدود نشويد. 

  هدف اين جلسه عبارت است از ... •

   پيرو بررسي مفاد صورت جلسه قبلي و مذاكرات انجام يافته حين جلسه، نتايج ذيل حاصل گرديد: •

   ارايه نمودند.در ابتداي جلسه آقاي/ خانم ... در خصوص ... توضيحات لزم را   •

 گام چهارم: ثبت نكات كلیدي و مصوبات جلسه 

به خاطر داشتن نكات مطرح در اين دست نوشته، ممارست در نوشتن صورت جلسه و توجه به خواسته 
هاي ذينفعان هر جلسه سبب ساز كسب مهارت در تدوين به هنگام )حين جلسه( و دقيق يك صورت  

 جلسه خواهد گرديد.  

ب چنين مهارتي كافيست نكات كليدي جلسه و مصوبات آنرا يادداشت نماييد و پس از  ليكن تا زمان كس
جلسه و با آسودگي خاطر صورت جلسه اصلي را تنظيم و منتشر نماييد.نكات اصلي جلسه كه لزم است  
كليات ويا جزييات اين نكات )بسته به اهميت و خواسته هاي صاحب جلسه( در صورت جلسه ثبت گردد  

 ست از: عبارت ا 

 خلاصه مذاكرات انجام يافته حين جلسه با قيد نام فرد مطرح كننده،   •

   عناوين پيشنهاد هاي مطرح شده در جلسه با قيد نام پيشنهاد دهنده،  •

   شرح مصوبات جلسه با قيد مشخصات زماني و مسئول اجراي هر مصوبه. •
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 ثبت دقيق و كامل مصوبات جلسه نيز مهمترين بخش تدوين يك صورت جلسه است.  

 : به شرح ذيل باشد 5W-Hروش كامل ثبت مصوبات جلسه بايد مبتني بر الگوي 

   (،whatشرح موضوع مصوبات ) •

   (،whereنام محل اجراي مصوبه ) •

   (،whoنام فرد مسئول )  •

   (،whenزمان دقيق اجراي مصوبات )  •

   (،whyاجراي مصوبه )دليل  •

   (.howچگونگي انجام مصوبه ) •

يادآوري: در برخي موارد و به دليل مختلف امكان ثبت كامل نكات ياد شده براي مصوبات جلسه نيست  
ليكن ضروري است پس از ثبت عنوان هر مصوبه جلسه، نام فرد مسئول و مهلت زماني اجراي مصوبه  

 حتما در كنار مصوبه قيد گردد. 

توصيه مي گردد براي راحتي نوشتن و پيگيري هاي بعدي، ثبت مصوبات جلسه به صورت عبارت  
 )جمله بدون فعل و فاعل( باشد. به مثال ذيل توجه نماييد. 

  

 تاريخ انجام مسئول انجام خلاصه مطالب و مصوبات جلسه 

معرفي اين دست نوشته به كليه 
 علاقه مندان 

كليه 
 خوانندگان  

بدون فوت  
 وقت

 گام پنجم: ثبت اطلاعات تكمیلي  

ثبت ساعت خاتمه، تكميل اسامي و سمت حاضرين در جلسه، ثبت اسامي غايبين جلسه، درج شماره  
صفحه و شماره كل صفحات صورت جلسه و اخذ امضاء حاضرين در صورت امكان و حصول  

 پاياني تدوين يك صورت جلسه خوب است. اطمينان از تكميل بودن صورت جلسه گام 

پس از حصول اطمينان از تكميل تمامي قسمت هاي يك صورت جلسه مطابق الگوي پيشنهادي، به تعداد  
 لزم از صورت جلسه تكثير نموده و آنها را براي ذينفعان جلسه ارسال نماييد.  

نموده و فايل آن را براي  يادآوري: توصيه مي گردد صورت جلسه را به صورت الكترونيكي تدوين 
  ذينفعان جلسه ايميل نماييد.

 


