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   سازمان  در جلسات اثربخشی

 

  چند گردهمائي   توانمي  را جلسه. است  مديريتي مفيد ابزارهاي  از  يكي هاسازمان  در جلسات برگزاري
 افراد  اين  كه   طوري به  نمود  تعريف خاصي  مورد  در گيريتصميم  يا و  نظر تبادل  و بحث براي نفر

  از  هدف معمولا. دانند مي  هدف  اين   به نيل  وسيله  را حضوري ارتباط  و  بوده مشترك  هدفي  داراي
  فكري طوفان ايجاد  آموزش،  افراد،  تجربيات و  اطلاعات  گذاري  اشتراك  به سازمانی جلسات برگزاري
  و هاايده   ارزيابي   مختلف، مسائل براي حلراه  يافتن و مشكلات  رفع جديد، هايايده   براي

 انسجام  و روحيه ادايج  مسائل، مورد در  جمعي گيريتصميم   شكايات، بررسي يا  و پيشنهادات
  مديريتي مفيد ابزار  يك  توانندمي  كه  طور همان  جلسات اما.  است  قبيل  اين  از  مواردي يا  و گروهي
  كاهش  موجب هم و بيافتند لازم  اثربخشي  از  خود  هم و عملكرده  معكوس توانندمي   باشند،

  و باشد  موثر و راهگشا بسيار مديران  براي هم  تواندمي   جلسات برگزاري. شوند سازمان در اثربخشي
  كه  هستيم آن  پي در نوشتار اين  در. شود جلسه در حاضرين و هاآن  وقت اتلاف  باعث تواندمي  هم
 .ببريم بالا سازمان در را جلسات اثربخشي  بتوانيم هاييتكنيك  و هاروش  ذكر با تا

  مطابق. است  سازمان در كاركنان  ايحرفه  زندگي  ناپذيرجدائي  بخش امروزه  جلسات در شركت
  و گسترش  با امروز.  شودمي  سپري  مختلف جلسات  در مديران زمان از%  60  معمولا مختلف  آمارهاي
  موثر اداره  و سازمانی جلسات  تشكيل شيوه  ها،سازمان هايفعاليت و ساختارها شدن  ترپيچيده

 مختلف  سطوح كه   است  درآمده  خاصي  مهارت  و فن عنوان  به  خود  و شده ترپيچيده  نيز هاآن
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  و جلسه  تشكيل هاي روش و فنون  با آشنايي.  هستند مهارت  و فن اين  اكتساب  از  ناگزير مديران 
  امروزه.  است  درآمده  سازمان در مديران  نفوذ و موفقيت  عوامل  از  يكي عنوانبه  آن  از  موثر استفاده
  عوامل   و متغيرها تاثير افزايش  ها،سازمان  هايفعاليت و ساختار پيچيدگي مانند   عواملي  تاثير تحت

  همكاران  و كاركنان  ساير از  خود سازماني امور  موثرتر اداره  براي تا  هستند ناگزير مديران محيطي
  تصميمات  اخذ  و  اطلاعات  تبادل  به تواندمي  موثر  جلسات تشكيل. بگيرند  بيشتري كمك  خود

  اما  شود يكديگر با سازمان  واحدهاي  تعامل و  ارتباطات  بهبود باعث و  نمايد كمك  مناسب و درست
 كمك  سازمان اثربخشي  و وريبهره  به تنها  نه نباشد حاكم  جلسات بر اثربخشي  و صحيح مديريت  اگر

  به  نگاهي اگر.  شد خواهد سازمان در بيشتر تضادهاي و  منابع اتلاف  باعث بلكه  كرد  نخواهد
  جلسه برگزاري هزينه  كه  يافت  خواهيم را بسياري موارد  بياندازيم هاسازمان در شده برگزار جلسات

 . است  بيشتر بسيار آن  در مطروحه موارد اثربخشي  ميزان از

 :دارد  مهم مشخصه سه  كارا  و موفق  جلسه يك

 .رسيد خواهد  شده تعيين اهداف  به جلسه پايان در •
 .رسدمي  نتيجه به ممكن زمان ترينكوتاه  در جلسه •
  طي را معقولي  و آگاهانه  فرايندي  كه  نمود خواهند  احساس  جلسه  در كنندگانشركت •

 .اندكرده
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 سازمانی  جلسات برگزاري در اصلي  عوامل

  اثربخشي  در را  آنها  نقش   كنيممي  سعي و شمرده بر را  جلسات برگزاري در اصلي  عوامل  بخش اين  در
 هايسيستم از  معمولا جلسات تربهينه  مديريت براي هاسازمان از  بسياري در. نمائيم  تبيين جلسات
 قرار استفاده  مورد هاسازمان در كه   جلسات  مديريت سيستم . كنندمي  استفاده  جلسات  مديريت

  سامانه به اتصال  با و داده صورت مكانيزه صورت به  را سازماني جلسات ريزيبرنامه  معمولا گيرد مي
  معمولا هاسيستم اين.  نمايندمي  تسهيل  را جلسات  پيگيري و ابلاغ   رساني،اطلاع   اداری،   اتوماسيون

 .هستند  جلسات اصلي  عوامل  مديريت و  كنترل  و تعريف براي  هاييقابليت داراي

 جلسه اهداف

  در دقيقا بايد موضوع اين.  باشد مشخص جلسه تشكيل از  هدف  بايد  حتما   جلسه تشكيل از  قبل
 صورت در است  بديهي. باشد واضح و روشن جلسه در حاضر افراد  همه براي جلسه دستور قالب

 از  هدف  اگر.  بود خواهد حاضرين وقت  اتلاف  باعث آن  تشكيل جلسه،  هذف نبودن مشخص
 غير  هايروش  از  و نباشد  حضوري جلسه تشكيل به  نياز شايد نمائيد روشن دقيق را جلسه تشكيل
 .يافت  دست نظر مورد اهداف  به  بتوان اداری  اتوماسيون  سیستم مانند حضوري

 :است  زير موارد از  يكي  عموما    جلسه  تشكيل از  هدف

 مشخص موضوع  چند يا و  يك  مورد  در گيريتصميم •
 كارها  انجام  ريزيبرنامه •
 هابرنامه  و هاسياست اهداف،  تائيد   و تصويب •
 مشخص  مساله يك  براي حلراه يافتن براي  ايده  و نظر تبادل •
 نظرصاحب افراد  از  نظرسنجي •
 هابرنامه  و هاسياست  اهداف،  اعلام •
 گفتگو   صورت به  اطلاعات  و  تجربيات و  دانش انتقال •
 فكري  طوفان جلسات در جديد   ايده  خلق •
 كاركنان   در انگيزه  و كاري  انسجام  ايجاد •

 جلسه  زمان

  زمان نمود دقت بايد كه  اين  بر علاوه.  است  جلسه يك موفقيت  مهم  عوامل  از  يكي  نیز جلسه زمان
  با  مهم اين  معمولا)  باشند  داشته حضور  امكان  جلسه  افراد  همه كه  شود تنظيم طوري  جلسه

  هم  كه  نمود دقت  بايد بلكه.( است  انجام  قابل سادگي به جلسات مديريت هايسيستم از  استفاده
  مناسبي اثربخشي  زماني لحاظ به هم  و باشد داشته   وجود موضوعات شدن مطرح براي كافي  وقت
  اثربخشي  معمولا شوندمي  تشكيل اداري  وقت ابتداي   در كه  جلساتي مثال  عنوان  به. باشد داشته
  معمولا و باشد محدود  بايد جلسه تشكيل مدت  كه  است  اين  ديگر مهم نكته. دارند بيشتري
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  كه  است  داده  نشان تجربه. شوندمي  زيادي  وقت اتلاف  باعث  دارند بازي انتهاي   كه   جلساتي
 . ندارند را لازم  اثربخشي  كنندمي  پيدا  ادامه  ساعت 1.5 از  بيشتر كه   جلساتي

 جلسه  اعضا

  مطلع  آن  از  نيز كنندگانشركت  كليه   و بوده مشخص  جلسه  دبير و رئيس بايد  حتما  جلسه اداره  براي
  رئيس اين  بر علاوه.  است  جلسه ريزيبرنامه و  جلسه  عوامل  بر نظارت مسئول جلسه  رئيس. باشند
  آن  اهداف  به نيل جهت  جلسه پيشبرد  براي را نواقص و  كمبودها  و مسائل  كليه  بايد جلسه

 سازيآماده   نهايت در و  جلسه به  مربوط مباحث ثبت   و درج مسئول جلسه   دبير. نمايد  مديريت
 . بود خواهد جلسه صورت

  اثربخشي  از  جلسه  در حاضرين تعداد  تا نمود توجه زير نكات  به بايستي جلسه اعضاء  انتخاب  در
  رو مشكل با  جلسه موفقيت   نباشند حاضر جلسه در موثر افراد  اگر  كه   طور  همان. باشد برخوردار لازم
  در. نمايدمي  مواجه چالش  با را آن  موفقيت نيز جلسه در غيرضرور  افراد  وجود شد خواهد  رو به

 : نمود توجه زير معيارهاي به  بايستي جلسه اجزاء  انتخاب  براي راستا همين

 جلسه  در مطروحه  موضوعات  مورد  در كافي  دانش •
 مطروحه  موضوعات  و  مسائل  حل  براي لازم  تعهد •
 جلسه در شركت براي لازم  وقت •
 جلسه  موضوعات در نظر  و ايده  صاحب •
 باز فكر و نظر در استقلال •
 جلسه تشكيل ضوابط به احترام •

  زمان باشد بيشتر جلسه  در كنندگانشركت  تعداد چه  هر  كه  دهدمي  نشان آكادميك  تحقيقات
  تعداد  افزايش  كه  دهدمي  نشان همچنين تحقيقات اين.  است  نياز نتيجه به حصول براي بيشتري
  را هاآن   و نداشته جلسات در شده اخذ   تصميمات بر تاثيري  معمولا بزرگتر جلسات  و كنندگانشركت
  از  هاآن  آگاهي   به بسته  و گيرسخت  جلسه به  افراد  دعوت مورد در بايستي بنابراين. دهدنمي  تغيير

 .نمود دعوت هاآن  از  موضوعات  از  آگاهي  به هاآن  نياز يا  و جلسه  موضوعات

 جلسه  مكان

  و محيط اعضاء،   آمد  و رفت راحتي) باشد جلسه  متناسب امكانات  و فضا لحاظ به بايد  جلسه مكان
  لازم  تصويري  و صوتي  تجهيزات از  و ( حواس تمركز و  دما نور، سروصدا، ميزان لحاظ به جلسه فضاي

 هاآن  از  استفاده  براي بايستي  كه  دارند وجود  جلسات  هاياتاق   هاسازمان در معولا. باشد برخوردار
 از  بيشتري وريبهره باعث افراد  عمومي  كار  دفتر از  خارج  محلي در جلسات برقراري. نمود ريزيبرنامه
  مناسب  مكان يك است  ممكن. داد خواهد افزايش  را جلسه اثربخشي  و  شده كنندگانشركت وقت
  روي بر حتما نامناسب مكان يك از  استفاده  اما  نكند  تضمين را  آن  مطلوب نتيجه  و تاثير  جلسه براي

 .گذاشت  خواهد  تاثير جلسه كيفيت
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 جلسه  دستور

  مطلع  آن  از  جلسه اعضاء  همه و باشد ابهام  بدون و مشخص جلسه دستور يك  بايد حتما  جلسه هر
  مشاركتي  دستورجلسه تهيه  فرايند كه  است  اين  جلسه  اثربخشي  افزايش  هايروش  از  يكي. باشند
  و جزئيات  به نيست لازم  دستورجلسه تهيه در. نمايند  مشاركت آن  تهيه در جلسه  اعضاء  و باشد
 . باشد شده تعريف  كنندگانشركت  براي موضوع  ابعاد  بايد اما  شود پرداخته موضوع هايكاريريزه

  از  نيز جلسه تشكيل و آنهاست  درست ريزيبرنامه عدم  كارها  موفقيت عدم  و شكست دلايل  تقريبا
 مشخصي زمان  موضوع هر براي  و نشود تهيه  مناسب جلسه دستور اگر.  نيست  مستثني موضوع  اين
  جلسه  به را موضوعي تواندمي  هركسي و افتاد  خواهد لازم  اثربخشي  از  جلسه   نشود، گرفته  نظر در

 .نمايد تحميل

  براي كه   اطلاعاتي  توانمي  راحتي به باشد مشخص جلسه يك در هاآن   زمان و  موضوعات وقتي
  براي لازم  آمادگي   تا بود  خواهند قادر نيز كنندگانشركت  و. نمود آماده  قبل از  هست لازم  جلسه
  از  استفاده  با  جلسه تشكيل  از  قبل تواندمي  اطلاعات   اين.  نمايند كسب  را جلسه در حضور

 .گيرد  قرار كنندگانشركت  اختيار  در اداري  اتوماسيون  هايسيستم

 گيريتصميم و بحث

  به  دستيابي براي. است  جلسه  رئيس وظايف از  دستورجلسه اساس  بر آن  مباحث  و  جلسه  مديريت
 :داشت نظر  مد  جلسه برگزاري  حين  در را زير نكات بايد  جلسه يك  در مطلوب نتيجه

 .نمائيد جلوگيري جلسه دستور  از  خارج و فرعي مباحث از •
 درج جلسه  مذاكرات  خلاصه در و نموده بردارينكته  موضوع  هر در شده مطرح مباحث از •

 .نمائيد
 .نمائيد خودداري اضطراري  شرايط در مگر جلسه در وقفه ايجاد  از •
 .نشود خارج خود  بندي زمان از  جلسه كه   نمائيد  كنترل  •

 جلسه صورت

 گزارشات  و شده مستند جلسه برگزاري نتايج  كه  شودمي   تلقي يافتهپايان  زماني جلسه  يك برگزاري
  و جلسهصورت  تهيه موفق جلسه  يك ارزيابي  براي  هاشاخص مهمترين از  يكي. باشد شده تهيه لازم

 : است  زير موارد جلسهصورت  تهيه از  هدف. است  مذاكرات  خلاصه

  جلسه در كه  افرادي  براي الخصوصعلي  شده گرفته  تصميمات و  جلسه  نتيجه مستندسازي •
 .اندشده  كاري  انجام  به  متعهد

 جلسه سوابق حفظ  و بعدي  مراجعات  براي جلسه  كامل   مستندسازي •
 كار   ادامه  از  اطمينان  و جلسات مابين دارمعني ارتباط  برقرار •
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 : باشد زير موارد شامل بايد جلسهصورت يك

 آنها   حضور  ساعات و حاضرين اسامي •
 مباحثات  نتيجه  و خلاصه •
 شده  اخذ   تصميمات •
  آن  ناظر مهم  موارد برخي در و  زمان مسئول،  همراه به  تصميم هر  براي  شده تعريف اقدامات •

 اقدام 

  همه براي باشد، زائد موارد از  دور به و خلاصه كه   اين  ضمن بايد شده تهيه جلسهصورت
  اخذ   تصميمات از  يك هر  تعهدات و مسئوليت  و تكليف  و بوده ابهام  بدون  و واضح كنندگانشركت
  ابلاغ  پيگيري و اجرا  جهت ذيربط واحدهاي  با بايستي  جلسه صورت. باشد شده مشخص آن  در شده
 .شود

 پيگيري و اجرا

  مشخص آن  اجراي  حسن بر نظارت  و اجرا  مسئوليت بند هر براي جلساتصورت  در كه  همانطوري
 در جلساتصورت  ابلاغ  از  پس.  باشد شده گرفته  نظر در نيز آن  پيگيري براي لازم  فرايند بايد شودمي

  اطمينان  نتيجه حصول از  تا  گيردمي  صورت  ذيربط واحدهاي بر مداوم پيگيري  و نظارت هاسازمان
 .گيرد  قرار بعدي  جلسات دستوركار در خاص  مساله يا  و مشكل  با برخورد صورت  در و شود حاصل

 گيري نتيجه

  از   قبل  كه   است  مقدماتي  نتيجه  جلسه  يك  موفقيت  از  ايعمده بخش  كه   است  داده  نشان  تجربه
  نمودن   فراهم و جلسه  تشكيل لزوم مورد در قبلي نيازسنجي و بررسي بدون. است  آمده  فراهم  جلسه

  تصميمات   اخذ  باعث  حتي  يا  و  حاضرين  وقت  اتلاف   باعث  جلسه  برگزاري  است  ممكن  آن،   مقدمات
 توانمي   مختلف  هايسيستم  و  الكترونيكي  ابزارهاي  از  استفاده.  شود  نيز   اشتباه  يا  و  غيرضروري
  خودداري   جلسه  تشكيل  از  موارد   از  برخي   در  حتي   و  داده   افزايش   را  جلسات  وريبهره   و  اثربخشي

 .نمود


