
 مهم در ادارة جلسهينكات: مديريت جلسات
  ادارهس يرئاتاق   9: 15 ساعت   1پلان 

  . من شركت كننديرا به جا 5/9جلسه  ... ي آقاني بگ.هم جلسه دارم 5/9 كه ساعت اومدهك نامه هم الان ي جلسه دارم؟ 9 من ساعت ، يخانم منش -
  سيدفتر رئ  2:پلان 

  ف دارن؟يس تشري رئي آقاديخانم ببخش سلام  -
  .نه آقا جلسه دارن -
   كشه؟يم طول يليك نامه دارم جلسه شون خيمن  -
  . دونهيخدا بهتر مك ساعت، دوساعت، ي ،ستيمعلوم ن.  دونم آقاينم -

   7اتاق شماره    :3پلان 
  . شدي چجلسهجه ي نتنمي خواستم ببيتو جلسه مطرح بشه م نامه ام تماس گرفتم كه قرار بود يهستم برا...  من ،ديالو   آقاببخش

  . شهيتو جلسه بعد مطرح م...  ان شاء ا،ن جلسه وقت نشد مطرح شهيتو انامه تون آقا ؟ بله بله،  ....ي آقا-
  ....ل جلسه امي وقته كه منتظر تشكيليمن خ اما -
  .دمان ني بعديهادستور كار ي براي وقت برد اصلا وقتيلي خ،دستور كار اول ي درسته ول،آقا  دونميم -

    كارمندان واحد   7اتاق شماره   : 4پلان 
  م؟يرا بنوس... م برنامه مشترك ي شروع كني كي راست.... يآقا -
  .مي كني ميري گيوقت شد پ كه ين فرصتيباشه اول -
  .تو صورتجلسه هم نوشته شده . تا آخر هفته آماده بشه تو جلسه مصوب شد آخه -
     . ميسي نوي وقت شد م، هروقت.ست كهيزل ن منيباشه حالا، صورتجلسه است وح ...اوه -

 ين ضـرورت خـاص زنـدگ   ي ا.ميداشته باشاز ينگران  يبه تبادل نظر با د    ،  يرامون مسئله ا  يپ ش آمده است كه   ي پ ي هر كدام از ما موارد     يدر زندگ 
  .ن ضرورت هستندير اي، درگيدگيچيناسب وسعت و پتز به ي مثل ادارات ني بزرگتريستم هايسست، يافراد ن يا خانوادگي يشخص

   و  يري ـم گ ي، تـصم  شرفت كـار  ي ـ پ ي، تبـادل نظـر، بررس ـ     ي، اطلاع رسان  يمشورت، آماده ساز  " همچون   ي با اهداف متفاوت   يمعمولا جلسات ادار  
 ـاما هر كدام از ا    م  ي كن ي، شركت م  ي در جلسات مختلف ادار    ياريا اخت يهمه ما به اجبار     د و    شون يل م ي تشك "يساز ميتصم   ن جلـسات،  ي
 درصد پاسخ دهنـدگان، عمـده   64ش از ي تهران، بي كوچك در دانشگاه علوم پزشك   يك نظر سنج  ي در   د و موثرند؟  يزان مف ياقعا تا چه م   و

ده جلـسات   ي ـا فا ي ـر  يچرا اكثر ما در مورد تاث      اما چرا؟ . ستندي ن ين قاعده مستثن  يز از ا  ير مناطق ن  يسا. ا كم ارزش دانسته اند    ي ارزش   يجلسات را ب  
  د كرد؟ي آن ها چه باييش كاراي افزايستند و براي جلسات ما چيآفت هام؟ يد داريد تريادار
  . را به انجام رساندياقدامات "ن جلسه و بعد از جلسهيقبل از جلسه، در ح" دي لازم برخوردار باشد، باييك جلسه از كارايآن كه  يبرا

  :قبل از جلسه
  ل ي تـشك ي وقـت هـا جلـسه ا   ي گـاه ؟ل جلسه ضـرورت دارد ي اصولا تشكايكه آ است موضوعن يص ا يك جلسه تشخ  يد  ين نكته در تمه   ي اول -
ك مكـان  ي ـتواند بـدون جمـع شـدن افـراد در     يها مي از اطلاع رسانيل جلسه باشد به عنوان مثال بخشي به تشك  يازين كه ن  يشود بدون ا   يم

  .خاص، به انجام برسد
 شـود و چـه   يل ميجلسه به چه منظور تشك    د مشخص كرد كه     يك جلسه ابتدا با   يل  ي تشك يست برا يه جلسه كامل ن   ي اول يزي برنامه ر  ي گاه -2

  د در آن شركت كنند؟ي بايكسان
شد تا در جلسات تعارفات و معذوريتهاي دست و پـاگير را برداشـت و                اي كاش مي   .ج جلسات ماست  يمورد را انتخاب نامناسب شركت كنندگان      

گيـر  اي از افراد به دليـل جلـسات مكـرر و وقـت    در حال حاضر عده.  متناسب با موضوع جلسه انتخاب نمودكنندگان را بطور واقع بينانه و     شركت
در مقابل افراد بـسيار قابـل و        . احساس بسيار نامناسبي دارند و حتي گاه فرصت فكر كردن و آماده نمودن خود را براي شركت در جلسات ندارند                   

  .آيدراي شركت در جلسات دعوت به عمل ميداراي توانايي هستند كه كمتر از آنها ب
 و از آنهـا بخواهنـد كـه در مـورد            د اعضا ارسال كنن ـ   يم كرده و برا   يلسه دستور جلسه را از قبل تنظ      ت دارد كه برگزار كنندگان ج     يار اهم ي بس -3

  . شند و مطالب لازم را آماده كننديانديموضوعات مربوطه ب
ت ي ـ آنچنـان از كل    يار اتفـاق افتـاده اسـت كـه دسـتوركار ارسـال            يگان برسد بس  نده اطلاع شركت كن   د كاملا روشن و قابل فهم ب      يهدف جلسه با  

  . تبادل نظر انجام شودي راجع به چه موضوعقاًيست و قرار است دقيد هدف جلسه چي توان فهمي نميستربه دبرخوردار بوده است كه 
 بـه دسـت     يك نامـه ادار   ي ـ تا    كشد ي طول م  يمعمولا مدت زمان  .  داشته باشد  اري در اخت  نماده شد  آ ي برا يد زمان كاف  يشركت كننده با   فرد   -4

ك جلـسه  ير هماهنگ شدن و تداخل با يل دي از افراد جلسه به دليفرد ممكن است  ضمناً.رديد مورد توجه قرار گ    يان با ن مدت زم  يا. افراد برسد 
  .اشته باشدامكان حضور در جلسه را ند)  تي با وجود  اولويحت(ن شده يياز قبل تع

 البداهه به سـراغ     يم كند و ف   يت آن را ترس   يريوه مد ي كند ش  ينبال م ك جلسه د  ي كه   يد قبل از شروع جلسه، بسته به هدف       يت جلسه با  يريمد -5
  .ك جلسه نروديت يهدا

ل شده بود، در جلسة مـذكور بـيش از    تشكيي جلسه اسازمان هاي مهم، از  يخواندن اين خاطره شايد خالي از لطف نباشد؛ براي موضوع بسيار مهمي در يك             
 دقيقه تأخير، مدير مربوطه بـه سـالن جلـسه وارد شـدند و بعـد از حـال و احـوال، سـؤال         20بعد از حدود . بودند نفر از نقاط مختلف كشور شركت نموده     25

نـشان دادنـد، ولـي بعـد از چنـد دقيقـه، مـدير        و دستيار وي به سرعت دستور كار ارسالي براي اعضاء را به ايـشان          ” خوب موضوع جلسه چيست؟   "كردند  
  ..... !!!! و "اماين كه مد نظر من نبود، من شما را براي موضوع ديگري اينجا جمع كرده"مربوطه گفت 

 ـ  ين برگـزار  ي نكات در ح   يك سر ي اما توجه به     ديافزاي جلسات ب  ي تواند بر اثر گذار    ي م ،دات قبل از شروع جلسه    يتوجه به تمه  بنابراين   د از   و بع
   ....ادامه دارد          .... ديافزاي جلسات بير غنا تواند بيز ميجلسه نك ي يبرگزار


	مديريت جلسات: نکاتي مهم در ادارة جلسه 

