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  براي رفع اين معضل چه بايد كرد؟ . چرا جلسات اداري ما كمتر به نتيجه مي رسند

.  بايـد انجـام داد سـخن گفتـيم         در شمارة قبل در مورد علل به نتيجه نرسيدن برخي جلسات وفعاليت هايي كه بايد براي انجام بهينه جلسات،                  
  . دسته بندي مي شوند"جلسهبعد از :  جدر حين برگزاري جلسه و: ه بقبل از شروع جلس: الف"عاليت ها در سه بخش  اين فگفتيم كه

امـا بـراي تـاثير بيـشتر ايـن جلـسات، بايـد        .  انجام داد، مطالبي گفته شـد ،بل از شروع جلسات ق بايدهمچنين در مورد فعاليت هايي كه 
  . اين شماره به نكاتي از اين دست مي پردازد. نيز به نكاتي توجه كرد "بعد از آن" و "در حين برگزاري جلسه"
  
  . افراد شركت كننده در جلسه و مدير جلسه هركدام،  بايد نكاتي را در حين جلسه رعايت كنند: برگزاري جلسه در حين-ب
روند و اما د و بعضي زود ميآينبعضي دير مي. فراد شركت كننده در جلسه موظف به رعايت  نظم و انضباط هستندا -1 – ب

شود و در بعـضي مواقـع بلنـد         از همه بدتر، تلفنهاي همراه است كه صدايشان باعث به هم خوردن تمركز شركت كنندگان مي               
دهنـد تـا    شركت كنندگان به خودشان زحمت نمي،اصلاً مشخص نيست كه چرا حداقل    . پاسخ دادن صاحبان تلفن، مزيد نعمت     

  كلاهتان را قاضي كنيد آيا در چنين شرايطي امكان گفتگوي مفيد وجود دارد؟،خودتان.  ويبره بگذارندتلفنشان را روي حالت

  اي از مـديريت جلـسه را       مدير جلسه بايد توجه داشته باشد كه هر جلسه متناسب با هـدف آن، شـكل ويـژه                   و اما   -2 –ب  
دهد كه در بهترين سازمانها   تحقيقات نشان مي  . ختصاص دهد طلبد ضمناً سعي كند كه حداكثر وقت جلسه را به دستور كار ا            مي

  . شودوقت دقيقاً در راستاي موضوع بحث صرف مي% 60نيز حداكثر 
كنندگان براي بيان نظرات و مشاركت آنها        از نكات مهم ديگر در حين جلسه، فراهم آوردن شرايط مناسب براي همه شركت              -

اعضا و يا مديريت ضعيف معمولاً اكثر اعـضا غيـر فعـال بـوده و بعـد از جلـسه                     در بحث است؛ در صورت عدم انتخاب صحيح         
  .داننداحتمالاً جلسه را وقت تلف كردن مي

 شـود كـه    شخصيتهاي غالب در جلسات نيز آفت ديگري است كه باعث القاء يك ايده يا نظر از جانب فرد و يا افـرادي مـي                        -
شـوند و يـا حتـي بـه         ساير افراد در مواجهه با اين افراد يا ساكت مي         .  دهد تواند روح كل جلسه را به يك سمت و سو سوق          مي

دهد كه مديريت جلسه نيز چنين شخصيتي داشـته       ميزماني اين آفت بيشتر خود را نشان        . شوندصورت موقت با آنها همراه مي     
گشايند و سخن بقيه قيه لب به سخن ميمعمولاً اين شخصيتها افرادي هستند كه قبل از ب       . باشد و يا در مقابل آنها سكوت كند       

كنند با مثالهاي غيرمرتبط و يا توضيحات اضافي موضوع را منحرف نمايند و با بيان مستنداتي                كنند؛ سعي مي  را بيشتر قطع مي   
 تحقيقاتي جلوه دادن نظرات خود، اعتبـار نظـرات   از جمله نقل قول از افراد صاحب نظر كه در جلسه حضور ندارند و يا آماري و             

  .خود را افزايش داده و حصارهايي ايجاد نمايند كه مخالفت با نظر ايشان به نوعي غيرمتعارف و حتي غيرمنطقي جلوه كند
د رسد موضوع مهمي كه قابل بحث باش      در بعضي جلسات به نظر مي     .  طول نامتناسب جلسات نيز از آفت هاي جلسات ماست         -

است كه ارزش آن همه زمـان را  آيد كه وقت زيادي صرف موضوعي شده   وجود ندارد و در آخر جلسه اين احساس به وجود مي          
 آن موضـوع مهـم بـه    ،شود و هدف آن است كه در مدت كوتاهي      در مقابل گاهي موضوع بسيار مهمي مطرح مي       .  است نداشته

كـشد تـا    نمايند و مدتي طـول مـي      يك احساس بيگانگي با موضوع را حس مي       در ابتداي هر جلسه، افراد      معمولاً  . نتيجه برسد 
سپس افراد به حرف زدن و بيـان نظراتـشان ترغيـب      . افراد گرم كار شوند و روح جلسه بر افكار شركت كنندگان مستولي گردد            

 اين صورت احـساس بيگـانگي   شود كه در غيرشوند و به همين دليل بايد وقت مناسبي براي آنها جهت بيان نظراتشان داده    مي
گـاه بـه دليـل    . گيـري كـرد   توان با يك مديريت مناسب تـصميم      در فاز بعد است كه مي     . شودايشان با روح جلسه برطرف نمي     

كند تا دو فاز اول را حذف و يا كوتاه كند كه خود موجب از بين رفتن انسجام كافي در جلسه                     كمبود وقت، مدير جلسه سعي مي     
گيري چندين ساعته آنقدرها مأنوس نيست ولـي بايـد بـاور نمـود كـه در              انه براي بسياري از ما جلسات تصميم      متاسف. گرددمي

  .سازي بايد به صورت مستمر، جلسات طولاني داشتگذاري و سياستبسياري از موارد براي سياست
يريت جلسه بايد خود را متعهد بداند    طبيعي است كه مد   . ستا، بلا تكليف ماندن جلسه       هاي جلسات اداري   آفت يكي ديگر از     -

  .هاي بعدي چه خواهد بودگامگيري نموده و در صورت نياز توضيح دهد كه تا به شكلي منطقي و مستند بر نتايج بحثها، نتيجه
جلسه، آن هم با رعايت اصـول مربوطـه   ترين اقدام بعد از هر جلسه نوشتن و ارسال صورت      شايد ابتدايي  : بعد از جلسه   -ج
چرا كه در بسياري از جلسات تصميمات بايد اجرايي شوند و           . ترين كار است  جلسه ابتدايي د، ولي بايد اذعان نمود كه صورت      باش

بـه نظـر نگارنـده      . تازماني كه به صورت روشن اين تصميمات به عمل تبديل نشوند، جلسه به نتيجه مطلوب نايل نخواهد شد                 
  . و بايد برا ي رفع آن تمهيدي انديشيدباشدبر جلسات موجود مياين قسمت يكي از بزرگترين ايرادات وارد 

  نظر شما در اين مورد چيست؟
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