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مديريت جلسات
اغلب مديران حدوداً سي الي پنجاه درصد از زندگي كاري خود را در جلسات به 

.سر مي برند رملاقات هاي سرزده، جلسات كميته ها ، مصاحبه با استخدام     ي ر م ر
شوندگان، جلسات طوفان فكري (Brainstorming)  و رفع مشكلات و كنفرانس ها

همه ما مي دانيم كه زمان طولاني و غير قابل قبولي در اين  . از آن قبيل است
شود م تلف .جلسات تلف مي شودجلسات

٩١



مديريت جلسات

؟ ن ش ا ك ط آ ات ل چرا جلسات آن طور كه بايد پيش نمي رود؟•ا
چه كارهايي را بايد پيش از جلسه انجام داد؟•
چه كارهايي بايد طي جلسات صورت گيرد؟•

بعد از جلسه چه بايد كرد؟•
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است سودمندي بسيار وسيله ارتباط برقراري نظر از . جلسات از نظر برقراري ارتباط وسيله بسيار سودمندي استجلسات
تشكيل جلسات ما را در انجام موارد زير ياري مي دهد

انتقال اطلاعات و دريافت بازخورها•
يتوليد عقايد جديد • ج ي ي و

ايجاد توافق نظر در مورد بعضي تصميمات يا اقدامات•
• برايحل مختلف كارشناسي نظريات از استفاده از نظريات كارشناسي مختلف براي حل استفاده

مشكلات 
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روچرا جلسات درست پيش نمي رود؟چرا جلسات درست پيش نمي رود؟ ي پيش ر ج روچر ي پيش ر ج چر
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موارد زير مورد تجزيه و تحليل قرار گيردموارد زير مورد تجزيه و تحليل قرار گيرد

است؟بودهچقدرهاجلسهاينتشكيلهزينه
است؟ بودههاآنمزايايازبيشهاجلسهايندرشركتهزينهآيا
بود؟ شده ريزي برنامه صحيح طور به و پيش از جلسات آيا

كالال گاش ؟ك ا ف افتاد؟ تعويق به كنندگانشركتحضورتاخيردليلبههاجلسهازتعداديچه
است؟ كشيده درازا به انتظار حد از بيش مكرراً ها جلسه آيا
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موارد زير مورد تجزيه و تحليل قرار گيردموارد زير مورد تجزيه و تحليل قرار گيرد
است؟ داشته وجود تجهيزات و ها دستگاه با ارتباط در مشكلاتي آيا
است؟بودهارزندههاجلسهايندرمنمشاركتآياآ

است؟ بوده ارزشمند نيز كنندگان شركت ساير مشاركت آيا
است؟شدهمنحرفخودكاردستورازهاجلسهآيا است؟شدهمنحرفخود كاردستورازهاجلسهآيا
است؟ درآمده اجرا به شده اتخاذ ها جلسه طي كه تصميماتي آيا
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رئيس جلسهرئيس جلسه  آن چك ليستآن چك ليست  وظايف رئيس جلسه پيش از آغازوظايف رئيس جلسه پيش از آغاز

است؟ ضروري واقعاً جلسه تشكيل آيا
دارد؟ وجود جلسه كيلتش جاي به ديگري هاي روش چه

هاهداف ت؟جل چ چيست؟جلسهاهداف
 به دستيابي از تا باشند داشته حضور بايد افرادي چه

شود؟ حاصل اطمينان اهداف
چيست؟اهدافبهدستيابنتايج چيست؟اهدافبهدستيابينتايج
است؟ چقدر جلسه تشكيل هزينه
است؟ ضروري جلسه تشكيل براي تسهيلاتي و وسايل چه
هدركاردستوريكوجوداگ هآيااست،الزامجل ته تهيهآيااست،الزامي جلسهدركاردستوريكوجوداگر

است؟ گرفته قرار همگان اختيار در و شده
 تشكيل محل و شروع زمان از كنندگان شركت تمام آيا

دارند؟آگاهيجلسات ريج
 كرده دريافت را لازم اطلاعات كنندگان شركت همه آيا

اند؟
جلسهطولتمامدر كنندگانشركتهمهاستلازمآيا
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ولمرم
باشند؟داشتهحضور

  



هدف جلسه
  و كنيم مشخص وضوح به را جلسات تشكيل از هدف بايد

تهنگام كتهاآندادنت هدفاينازراكنندگانش  هدف اين از راكنندگانشركتها آندادنترتيبهنگام
.سازيم آگاه
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تهيه دستور كار جلسات

دستور كار بايد مختصر و واضح بوده ، موارد آن مثبت و معطوف به هدف  
بحث  ((به جاي ))يافتن راه حل براي مشكلات توزيع ((باشد، به عنوان مثال ، ل ن و ب وزيع((ب ي بر ل ر ن ي))ي ج ث((ب ب

مواردي كه نتايج مهمي به دنبال دارد، بايد در )). كردن در مورد آن ها
اولويت دستور كار قرار گيرد
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وظايف رئيس در طول جلسات

به عنوان رئيس جلسه بايد از نيروهاي مخربي كه جلسه را عقيم 
اش آگا گذاش اهد تخ ا از خ ه ن اكن اكنون به بررسي برخي از رايج ترين .خواهد گذاشت ، آگاه باشيم

.اين نيروها و تدابير مقابله آن ها مي پردازيم
  

١٠٠



.افرادي كه دير به جلسه مي آيند

 .هرگز نبايد آغاز جلسه را تا آمدن همه شركت كنندگان به تاخير انداخت

ات شودآغازشدهتعيينزماندراستثنابدونبايدجل .شودآغازشدهتعيينزمان دراستثنابدونبايدجلسات
  براي بحث مورد موضوع دادن توضيح براي نبايد بيايد، دير شخصي اگر
.سازيممتوقفراجلسه،وي
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دستور كار پنهان

  كنندگان شركت از بايد جلسه آغاز در
سيم كتازآنهاشخصهدفبپ درش درشركتاز آنهاشخصيهدفبپرسيم
چيست؟ جلسه
ميكهراكنندگانيشركتصحبتبايد

كردنعنوان برايجلسهازخواهند
  استفاده ها آن پيشبرد و خود كار دستور
راجلسهاصليهدفوكنيمقطعكنند راجلسهاصلي هدفوكنيمقطعكنند

.شويم يادآور
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بحث هاي بي هدف

تنها راه پايان دادن به بحث هاي طولاني و يا طرح موضوعات نامربوط ،  
بايد صبر كنيم تا يك نفر اندكي مكث كند، سپس  . متوقف كردن آن است

بلافاصله موضوع مورد بحث را جمع بندي و موضوعات ديگر را دنبال  
.كنيم
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اندك بودن تعداد شركت كنندگان
بايد همواره با ابزار واكنش هاي مثبت،

فعالانه شركت كنندگان را به حضور در  
كنيم تشويق .جلسات تشويق كنيمجلسات

هيچ كاري بيشتر از انتقادهاي بيش از حد،   
گروه ها را به سكوت وا نمي دارد،

اگر اشخاصي كه از استعداد قابل توجهي
براي همراهي كردن در بحث برخوردارند  
جويا را آن نظر مستقيماً بايد باشند، ساكت باشند، بايد مستقيما نظر آن را جوياساكت

. شويم
يكي از روش هاي مفيد براي تحرك

برنامه آن است كه از شركت كنندگان
بخواهيم به صورت دو به دو يا گروه هاي 

بپردازند مشورت به يكديگر با .كوچك
١٠٤

.كوچك با يكديگر به مشورت بپردازند



هاهوقف
 تلفني هيچ جلسات طي كه دهيم ترتيبي بايد

 تابلوي بايد جلساتطولتمامدر.نشودوصل
  جلسه ختم زمانذكربا))نشويدمزاحم((

 طور به شخصي اگر .گيرد قرار دفتر در پشت
ي  براي را زماني بايدشود،جلسهواردناگهاني ره يوجو يب يرز بر
.كنيم تعيين وي با ملاقات
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بحث و جدلل

ران بي هدف به بحث و جدل بپردازند، بايد به  ضاگر در طول جلسات ، حا
.آن ها پيشنهاد كنيم ادامه بحث خود را خارج از جلسه دنبال كنند
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روعدم قاطعيت گروه ي م

تشكيل جلساتي كه موضوعات زيادي در آن ها مورد بحث قرار مي گيرد، اما 
، شده اتخاذ تصميمات بايد است، فايده بي رسد، نمي نتيجه به يك هيچ يك به نتيجه نمي رسد، بي فايده است، بايد تصميمات اتخاذ شده ،  هيچ

اقدامات . پي گيري و مهلت ها جمع بندي شود 
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چك ليست رئيس جلسهچك ليست رئيس جلسه
.كنيد آغاز وقت سر را جلسات همواره•
.كنيد تعيين جلسات براي مشخصي اهداف•
.باشيدداشتهمثبتنگرشهموارهجلساتطولدر•
.كنيد گيري پي را قبلي جلسات اقدامات•
.سازيد مشخص كند، تهيه را صورتجلسه بايد كه را فردي•
.كنيدتشويقفعالانهشركتبهرا حرفكمكنندگانشركت•
.كنيد جلوگيري جنبي موارد شدن مطرح از•
.سازيدمحدود جلسهكاردستوربهرامباحث•
.باشيدقاطعوسختگيركار دستورزمانيجدولمورددر•
 آن پايان در همچنين و جلسه خلال در را شده اتخاذ اقدامات و تصميمات•

.كنيد بندي جمع
 شده بررسي جلسهكاردستورموضوعاتكليه كهكنيدحاصلاطمينان•

.است
دهيد خاتمه موقع به را جلسه•
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به عنوان شركت كننده وظايف ما پيش از تشكيل جلسات چيست ؟به عنوان شركت كننده وظايف ما پيش از تشكيل جلسات چيست ؟
چك ليست شركت كنندگانچك ليست شركت كنندگان

است؟ ضروري جلسه در من شركت حقيقتاً آيا•
دارد؟وجودجلسهدرشركتجزبهديگرهايراهآيا• دارد؟وجودجلسهدرشركتجزبهديگرهايراهآيا
دارم؟ آگاهي خوبي به جلسه تشكيل مكان و زمان از آيا•
شوم؟ حاضرجلسه دروقت سر كه ام كرده تنظيم طوري راامبرنامه آيا•
هبهكمكچه• د؟خواهمجل ك كرد؟ خواهمجلسهبهكمكيچه•
چيست؟ جلسات در شركت از من هدف•
سازم؟ آماده بايد را مداركي چه•
كتآيا• امدش لت هط يجل و تض آنازبخشدحضكهآنياا  آن از بخشي در حضوركهآنيااستضروريجلسه طولتمامدرمنشركتآيا•

است؟ كافي
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د؟ گ انجام ه ل خلال د كنندگان كت ش ط ت د ا ات اقدا د؟ه گ انجام ه ل خلال د كنندگان كت ش ط ت د ا ات اقدا چه اقداماتي بايد توسط شركت كنندگان در خلال جلسه انجام گيرد؟چه اقداماتي بايد توسط شركت كنندگان در خلال جلسه انجام گيرد؟ه

سازندهوفعالمشاركت  سازندهوفعالمشاركت
كار دستور قالب در مباحث كردن محدود
ز جلسهاهدافبرتمركز جبرر
  گيري پي اقدامات از آگاهي

جلسهطيخصوصي هايبحثازخودداري
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وظايف شركت كنندگانوظايف شركت كنندگان
بود؟ ضروري راستي به جلسه در من حضور آيا•
دارم؟كامل آگاهيگيريپياقداماتازآيا•
ام؟داشته جلسهدرايسازندهمشاركتآيا•
روش در بايد را راتييتغي چه بعدي جلسات در•

دارم؟منظورخود دارم؟منظورخود 
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