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:برايبه ویژههستند،مهموموثرساده،جلسات،عمومیآدابرعایتجلسات،زمانمدتونوعازتقلمس)1

شودمیجلوگیريموضوعازانحرافازومی رودپیشمنظمطوربهجلسه،می کندکمکتمرکزونظمحفظبهجلسهآدابرعایت:جلسهساختارونظمحفظ .

می شودهاستفادموثرطوربهجلسهزمانومی شودجلوگیريوقتاتلافازباشند،پایبندجلسهآداببهشرکت کنندگانهمهوقتی:دیگرانوقتبهاحترام.

یابنددستبهترينتایجبهوکنندشرکتبحث هادرموثروفعالطوربهافرادهمهکهمی شودباعثجلساتآدابرعایت:بهره وريافزایش.

می کندکمکهمکاريومحترمانهفضايایجادبهواستشرکت کنندگانبودنحرفه اينشان دهندهجلساتآدابرعایت:حرفه ايفضايایجاد.

کندمیایجادافرادمیانبهتريارتباطودادهکاهشراناهماهنگی وسوءتفاهم اي،حرفهآدابرعایت:کرداروگفتاراهمیت.



کنندگانشرکتتعدادوضرورتمحتوي،بامتناسبجلسه؛انواع)2

تندهسموثرمواقعایندردیجیتالابزارهايحضوري،مراجعهایمیل،تلفن،!نشودبرگزارحتمانکرد،برگزارراجلسهیکشودمیاگر!نشودبرگزاراصلا.

شوندتمامدقیقه10زیراستبهتراست،سریعوموثربسیارتلفنطریقازتلکنفرانساسناد،تبادلبهنیازعدمصورتدرنفره4تا2مباحثبرايتلفنی؛جلسات.

نباشددقیقه45ازبیشاستبهتراست،موثربسیارآنلاینجلسهاسناد،تبادلبهنیازصورتدرآنلاین؛جلسات.
برايهفتهدرثابتروزیکیاروزابتدايدرثابتطوربهمی تواندجلساتاین.فوريوسادهموضوعیکفصلوحلوقهوهوچايصرفبهفوري؛سرپاییجلسات

.می گیرندسرانجامدقیقه20تا15ازبیشجلساتاین!شنبهروزهايصبح9ساعتفروشتیممثلاشود،تعریفخاصگروهی
نباشددقیقه45ازبیشاستبهترومی شودبرگزارشده،تعیینپیشازتاریخیوساعتمحل،دروهستیمآشناآنباهمهکهجلساتمرسومنوعکلاسیک؛جلسات.

"شود<نمییا اثربخشی وريجلسات غیر موثر، منجر به افزایش بهره"



:جلسهمان بنديز)3

طرحبرايزمان%25حدودمعمولاجلسهنوعبامتناسب

بنديجمعبراي%25توافقات،ونظرتبادلبراي%40موضوعات،

شدهتلفهايزمانمدیریتبراي%10وجلسهصورتتنظیمو

اي،دقیقه30رسمیجلسهیکدرمثالبرايشود،میصرف

وهاچالشها،دیدگاهموضوعات،طرحبرايدقیقه8حدود

وعموضتحققونظرتبادلبحث،برايدقیقه12حدودراهکارها،

تنظیموبنديجمعبرايدقیقه8حدودهمچنینجلسه،دستورو

.استلازمجلسهصورت

30-20-10قانون 

ام 30دقیقه گفتگو و تا دقیقه 20در نکته مهم،10

!جمع بندي و جلسه ترك شود



:استه شرح زیر قابل بیاننقش ایشان در اثربخشی جلسه بسیار مهم و تقسیم کار آنها به دیسیپلین سازمانی مربوط است، اما مهمترین وظایف ایشان بریس و دبیر جلسه؛ ) 4

پیش از جلسه 
تنظیم دستور جلسه و انتشار به موقع آن متناسب با ضرورت جلسه و دسترسی به اعضا.
از حضور افراد کلیدي اطمینان خاطر حاصل می کند.
 حاصل می کنداطمینان... در زمان مناسب از تامین اقلام لازم مثل مکان مناسب، تابلو، ماژیک، نور، پروجکشن، ارتباط آنلاین، شیوه پذیرایی و.

پس از جلسه 
اطمینان از دریافت صورت جلسه توسط اعضا جلسه.
مفاد صورت جلسه را از مجریان تا نقطه اتمام و بستن موضوع پیگیري و به رفع موانع می پردازند.
در صورت لزوم به تشکیل جلسات مکمل یا اقدامات لازم مبادرت می ورزند.

حین جلسه 
شروع به موقع و احترام به وقت افراد.
ه یکدیگر معرفی بهتر است افراد جدید با ذکر نام و سمت ب( خوش آمدگویی، برقراري ارتباطات موثر حین جلسه و معرفی افراد جدید به یکدیگر

).این کار را با معرفی فردي که بالاترین جایگاه شغلی آن جلسه را دارد آغاز می شود. شوند
دستور جلسهمدیریت دستور کار و در صورت انحراف از دستور، جریان جلسه و گفتگو را به مسیر صحیح هدایت می نمایند، براي تحقق کامل.
کیفیت، کفایت، مشارکت و مدت گفتگوها را مدیریت می کنند.
توافقات در صورت جلسه به طور شفاف با درج موضوع، مسئول و تاریخ انجام ثبت و براي تائید و اصلاح حضار خوانده می شود.
پایان به موقع و احترام به وقت افراد.



:جلسهدرکلیدينبایدهايوبایدها)5
شدهتائیدوخلاصهطورهبکارشناسینتایجعبارتیبههستند،مسالهیکحلبرايبنديجمعوگیريتصمیممحلبلکهنیستند،کارشناسیکارمحلجلسات

.شوندتوافقآنهاانجاممورددریاشوندمنتقلجلساتبهباید
یمکنتركیاآغازراجلسهموضوعات،تکلیفتعیینوشدهثبتصورتجلسهوجلسهدستوربدوننبایدجلسه؛صورتوجلسهدستوراهمیت.

حلجهتدرگامکیحداقلخود،ماموریتومسئولیتبرتمرکزباکنیمتلاشبایدکند؛نمیمسالهحلبهکمکیعقببهحرکتیاتوقفمواضع،تکرار

)دیالکتیک(.برویمپیشمساله

شفاف،بیانویکسوازاضافیهايصحبتوواضحاتتوضیحعدمدیگران،تخصصیامسئولیتبهورودعدم!ممنوعحاشیهبهورودومنازعهمناظره،نوعهر

ریسبهارموضوعسایرینسويازانطباقعدمنوعهربروزصورتدردارد،جلسهاثربخشیدرموثريکمکدیگرسوییازحاشیهبدونوتعارفبدون،روادارمحترم،

.نمائیدمحولجلسهازخارجیاجلسه

استايحرفهوضروريدیگران،وخودوقتبهاحترامبرايجلسهازپیشموضوع،بامرتبطمواردوجلسهدستوراسناد،مطالعهنشویم؛جلسهواردمطالعهبدون.

شدخواهدحرفه ايشانارتقاءوجایگاهتثبیتموجبشایستهنحويبهنشدهتائیدتغییروتاخیربهانه،بدونتعهداتانجامکامل؛کار.

استضروريبسیارامورصحیحوموقعبهانجامواثربخشیبرايجلسهازپسوحینقبل،کاريملاحظاتونیازهااقدامات،تعقیبهماهنگی؛وپیگیري.



:آداب عمومی تشکیل و حضور در جلسات) 6

د سخنان خود را طبقه بندي واننبتانتشار یک دستورجلسه همراه با زمانبندي توسط مسئول جلسه و نمایش دادن آن در جلسه، به ایجاد دید کلی به حاضرین کمک می کند تا آنها دستور جلسه؛

شرکت کنندگان اقدامی ، همچنین ممکن است از)لازم است یکدیگر را در مسیر توسعه، جبران کنیم(و زمان بندي کنند، اگر دستور جلسه اي صادر نشده است، از تنظیم کننده جلسه جویا شوید

.خواسته شده باشد، مثل تنظیم یک پیشنهاد یا تکمیل یک اقدام، شایسته است با آمادگی کامل در جلسه حضور یابیم

اگر نمی توانید .ندمهم هستا با رسیدن در زمان دقیق یا کمی زودتر نشان می دهید که سازمان، موضوعی که جلسه براي آن تشکیل شده و افراد حاضر دیگر در جلسه براي شموقت شناسی؛

.این اطلاع باید زودتر از نیم ساعت قبل از شروع جلسه باشد. سر موقع مشخص شده در جلسه حاضر شوید، این موضوع را از پیش اطلاع دهید

 پرتی دیگران کن است باعث حواسممبسیاري تمایل دارند تلفن خود را در طول جلسات روي میز نگه دارند، اما اگر به طور تصادفی صداي زنگ، آلارم یا وزوز آن به صدا درآید،تلفن همراه؛

یامی ضروري دارید، با کت، اگر تماس یا پیب پیش از ورود به جلسه دستگاه خود را خاموش یا بی صدا کنید، سپس آن را در جایی قرار دهید که دیگر قابل مشاهده نیست، مانند کیف، یا ج. شود

.توجه به شرایط جلسه با عذرخواهی و کسب اجازه این کار را بیرون از محیط جلسه انجام دهید

 کات مهم و ایده یک دفترچه یادداشت به ثبت ن.امکان ندارد که یک فرد تک تک مواردي را که در زمان جلسه مطرح شده است را به خاطر بیاوردهمراه داشتن دفترچه یادداشت و قلم؛

.هاي حین جلسه براي مراجعات بعدي کمک موثري می کند

ست از پیش، از اعضاي اگر صحبت هاي یک جلسه نیاز به ضبط شدن دارند، یا نیاز است در طول جلسه فیلم  برداري یا عکس  برداري شود، بهتر اکسب اجازه براي ضبط صدا یا تصویر؛

.جلسه کسب اجازه کنید

 یر کردید، رسیدن تأخاگر به هر دلیلی نیاز است که در طول جلسه، از اتاق خارج شوید، صندلی اي نزدیک به در خروجی براي نشستن انتخاب کنید و اگر درانتخاب جاي مناسب صندلی؛

.ه اید ترك کنیدهمانطور که پیدا کردرا روي نزدیک ترین صندلی بنشینید؛ تا عبور شما از جلوي دیگران باعث بی احترامی و برهم خوردن نظم جلسه نشود، همچنین، همیشه صندلی خود 



:)ادامه(جلساتدرحضوروتشکیلعمومیآداب)6

دیگران،صحبتنزمادربویژهکنید،خودداري...وکیکمیوه،خوردنازوکنیداکتفانوشیدنیخوردنبهتنهااستبهتربود،مختلفخوراکی هايشماجلوياگرحتیآشامیدن؛وخوردن

.جلسهمیاناستراحتیاعمومیپذیراییزماندرمگر

فعالانهودهندوشگدیگرانهايصحبتبهخوبیبهکنندگانشرکتکهاستاینبرمتکیجلساتوريبهرهمسایل؛حلوجلسهموضوعمسیردرحرکتودادنگوشفعالانه

تمرینکاوشگرواصخسؤالاتپرسیدنیانگرانیابرازدرك،دادننشانبرايگویدمیمقابلطرفکهآنچهبازگویییاسردادنتکانبارافعالدادنگوشتوانمی.کنندشرکتهابحثدر

متمرکزگویندهیانببرونکنیمفکرپاسختنظیمبهدادن،گوشهنگاماستضروريهمچنیندهی،ارائهبیشتريمعنادارهايپاسخوبمانیممتمرکزکندمیکمکفعالدادنگوشکرد،

!باشدهمانحلراهشایدشویم،

نامتعارف؛حرکاتندادنانجام

دهیدانجامدیگرانچشمازدورودستمالباراکاراینمی توانید.نیستايشایستهکاردست،باصورتاجزايکردنتمیزوپیشانیعرقکردنپاك.

می شودپرستیژرفتنسؤالزیرودیگرانشدناذیتباعثاین چنینیاعمالودستدرچیزيباکردنبازيمیز،رويخودکارزدندست،وپادادنتکان.

اجازهباپنکهیاوعمطبتهویهیاپنجرهمثلموجودعمومیامکاناتازیادهیداطلاعمربوطهمسئولبهنبود،مناسبفضادماياگر.نیستزیباداریددستدرکهچیزيبامداومزدنباد

.کنیداستفادهحضار

نشانآراستهناراشماودهرلباس،بودنتنگیابودنگشاد.استکاريجلسهیکدرحضوربرايبدیهیاصلدوکشیدهاتووپاکیزهلباسپوشیدنمناسب؛وآراستهلباسپوشیدن

.باشدداشتهیهمخوانجلسه نوعبامالباسرنگحتیاستایلکهبگیریمنظردربایدآنبرعلاوه باشیم،داشتهخوشایندوراحتیاحساسآندرکهبپوشیملباسیضمناً.می دهند



:آداب گفت و گو در جلسات) 7
موضوعاتاولویتترتیببهجلسهمفادباارتباطدرمختصروهدفمندمتنیکردنآماده،راهکاربهترینکنیم،صحبتمنطقیوسلیسمختصر،موقع،بهآماده،جلساتدراستبهتر
.می دهدهدرراجلسهوقتتنهابداههکردنصحبت.است

بمانیممنتظرکهتاساینکاربهترین.دهندارائهراخودنظراتخواهندمیهمهکهکنندمیایجادراپرشوريوانگیزهیجانگفتگوهاياوقاتگاهیکاريجلساتکنیم،صحبتنوبتبه
جلسهریسدستبالابردنابمیتواناست،مهمبسیاربخشایندرجلسهدبیریاریسنقشکنند،تمامراافکارشانمکالمهبهشدنواردازقبلدهیماجازهدیگرانبهوکنیمصحبتنوبتبهتا
.دهیمگوشمکالمهبهنوشتنحیندرکنیمسعیامایادداشت،راخوداصلینکاتکنیم،فراموشراچیزيانتظارحیندراستممکناگرنمود،مسالهاینمتوجهرا

داریدئهارابرايایده هاییواندیشیده ایدآنبههستید،منددغدغه جلسهموضوعبهراجع می دهیدنشانکردنصحبتباشما.استمهمکردنصحبتجلسه،مسیردرمشارکت.

ودارندخود نظراتنقطهمورددرکردنصحبتبهمیلنیزدیگرافراداحتمالاًاینکهضمن.می کندکسل کنندهراجلسهوخستهراحاضرانشخص،یککردنصحبتزیادمختصر،بیان
)ماندنمیپوشیدهیکسبرباشیدمطمیناست،کاملتوجهیبییاسیاهتکنیکیکاین(.بگیرددیگرافرادازراکردنصحبتزمانسخنران،یکمناسبزمان بندينداشتناستممکن

می شودصرفه  جوییزمانودادهکاهشرامشاجرهمیزانصحیح،ومنطقیاطلاعاتوآمارپشتوانهباصحبتدرست،بیان.

ارنددموافقتاعلامیاکنندمیتائیدیاشوند،واردشماصحبتبهمیکنندتلاشوقتیکنید،توجهدیگرانسويازگفتگوکفایتهاينشانهبهها،نشانهبهدقت!

ازحرفتانفهمیدنبراياستممکننشوند،شماسخنانمتوجهحضاراگر.کنیدصحبتآهسته،نهواستسریعنهکهسرعتیوآرامنهواستبلندنهکهصداییبابایدرسا،وواضحبیان
سخندرستکهآنضمنشود،میمحسوبوقتاتلافنوعیونیستخوشایندحضاربرايگویندهحدازبیشآرامش.می ریزدبه همراجلسهنظمموضوعاینوبگیرندکمکدیگريشخص

.می کندجلسهبهمعطوفرامخاطبانحواسوداردبیشتريگیراییگفتن



):ادامه(آداب گفت و گو در جلسات) 7
مهم ترینازچشمیباطارتبرقرارينباشد،شمابهمداماوچشماگرحتی.کنیدنگاهاوبهجلسهدرسخنرانکردنصحبتهنگامکنیدسعیدیگران؛بهتوجهوچشمیارتباطبرقراري

باکنیدسعیصحبتزماندیگرسويازکنید،جابجاراخودصندلیکمیاستکافیباشید،نداشتهقراردیگرانچشمیارتباطمسیردرباشیدمراقبهمچنیناست،ارتباطوادبحفظاصول
.دریابیدسریعترراهانشانهوهافیدبکوشودبرقرارموثرتريارتباطتانشویدخیرهفردیکیاارشدفردنقطه،یکبهوکنیدتوجهحاضرینهمه يبهنگاهتان

کسبباسپسبرسد،پایانهبسخنرانصحبتبدهیداجازهبگویید،نکته ايمی خواهیدیاآمدهپیشپرسشیبرایتانیاداریداعتراضیکسیسخنرانیبهاگردیگران،صحبتنکردنقطع
مثلا(لازمآدابایترعباکهگویندهیکطولانیبیانبامواجهدرمگر.می بردسؤالزیرراشماشأنونیستايحرفهمشاجره،یکمیانحتیدیگرانسخنکردنقطع.بزنیدراحرفتاناجازه

.نمودهدایتصحیحسمتبهراگفتگومسیروزمانباید)دستبالابردن

بهگوینده،)شمیچاشارهیاجلسهریستذکریاخودکاردادننشانمثلا(شدهتعریفکداعلامبااستلازمنداشت،هانشانهبهتوجهیگویندهوشدطولانیفرديصحبتاگر
وموضوعگردشبرايگفتگومدتبهترین.کندبنديجمعثانیه30ازکمتردرراموضوعفوراوباشدنداشتهگفتگوادامهبراصرارينیزگویندهاستشایستهشود،راهنماییزمانمدیریت

جریاندرگزارشیکارایهکهآنمگرداد،ادامهرامباحثتوانمیدیالوگیاگفتگوگردشدراست،ثانیه45تا30محدودهدروتکراربدونکوتاه،جملاتشنوندگان،خستگیازپیشگیري
.کندمیکفایتجلسهدستورزمانبنديوحاضرینتعدادبنابردقیقه7تا3حدودکهباشد

شماکهکسانیمامتبهکارایننیست؛درستباشد،جلسهبامرتبطیامهمموضوعیبارابطهدراگرحتیزدن،حرفگوشیدریاجلسهموازاتبهنفرهچندیادومکالماتموازي،مکالمات
.دهدمیکاهشراجلسهوريبهرهومی دهدمنفیحسیمی بینندکاراینحالدررا

انتهايدرخودوالاتستمامپرسیدنازکنیدسعیاست،مناسبوقفهیکدردستکردنبلندیاگویندهبیانانتهايدرسوالپرسیدنبرايزمانبهترینمناسب؛زماندرسوالطرح
.بپرسیدگویندهازخصوصیصورتبهوبمانیدتوانیدمیدارید،پاسخیبیسؤالاتپایاندراگر.کنیدخودداريبرسد،پایانبهبایدجلسهکهزمانیجلسه،

تنظیمجلسهازپسبرايراايبرنامهشایدشویم،قایلاحترامدیگرانوقتبرايشود،خودداريبرانگیزچالشمسایلطرحازجلسهرسمیزمانانتهايبهنزدیکفرود،هنگامسکوت
!شودآنبرخدشهموجبماتوجهیبیکهباشندکرده



...کافی ا ست این راهکارها را بدانیم، در جلسات و سازمان رواج دهیم و به کار ببندیم. رعایت این نکات به هیچ عنوان دشوار نیست
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