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ترين نوع برقراري  يچه رسمي و چه غير رسمي، معمول  هجلس

است در يك راهرو، كنار  ممكن  هجلس .است ارتباط در محيط كار

 .برگزار شود هجلس ةتر، در يك اتاق ويژ ماشين كپي يا به شكل رسمي

 ؛اي يك ديدار و ملاقات گروهي است هر نوع جلسه ،اما به هر حال

كه در كنار هم و براي يك هدف  ديگربا يك ملاقات افراد متعدد

  .اند مشترك جمع شده

 هاي زمانكساني كه  ،معمولبه طور  .است نوشته و گفته شده بسياردر مورد ضايع كردن وقت در جلسه، 

كه دعوت  افراديبيشتر  زياد است، ها هگويند كه تعداد جلس كنند مي صرف مي مختلف هاي هخويش را در جلس

  اتجلس همچنينگيرد و  به صورت نامناسبي صورت مي  هجلس ةادار، بي با نوع جلسه ندارندتناس چندان شوند مي

ساعت از وقت خود را در جلسه  10به طور متوسط هر مديري در هفته از نظر آماري  .دنشو خيلي طولاني مي

براي هر  بارت ديگربه ع. شود ، ضايع ميها هگويند كه نيمي از وقت اين جلس يدرصد مديران م 90و گذراند  مي

   !در سال است ساعت 240 و ساعت در هفته 5 زمان تلف شده حدودشخص، اين 

توان كار مورد نظر يا  چه ضرورتي براي تشكيل جلسه وجود دارد؟ آيا بدون تشكيل جلسه نميبا اين اوصاف، 

ي بدون تشكيل جلسه بتوان رسد كه در سازمان مأموريت سازمان را انجام داد؟ بهتر است بگوييم بعيد به نظر مي

ترين و  جلسه يكي از شاخص ةادار ها اجتناب ناپذير است و تشكيل جلسه در سازمان. را راهبرد نمود هافعاليت

تواند گام مهمي در استفاده بهينه از زمان با ارزش هاي آن ميو تسلط بر تكنيك است ترين وظايف هر مدير چالش پر

  .داف سازمان باشدمديران، در راستاي پيشبرد اه

در هاي تصميم گيري بيانگر اين نكته هستند كه ما هاي زياد مولفهها و پيچيدگيبايد پذيرفت كه تنوع تخصص

ولي طبيعي است كه هرچه . كاراتر است شرايطي هستيم كه فكر دو نفر از يك نفر مؤثرتر و و فكر سه نفر از دو نفر،

در واقع جلسه، يك همايش همكاوي و . شود تر مي ظريف نجلسه و راهبرد آرود هنر كنترل  تعداد نفرات بالاتر مي

 ،خواهيم؟ در موضوع چه كساني دخيل و مؤثر هستند خوب است بدانيم كه چه ميلذا . فرايند با هم فكر كردن است

نظرهاي خود  ،شود افراد حاضر در جلسه اي كه سبب مي شود و مؤثرترين شيوه چگونه راهبرد مي ،مورد برررسي حوزه

  را راحت و بدون پنهان كاري بيان كنند چيست؟ 
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  :دورهرفتاري اهداف 

 با ساختار، فيزيك و فرايند برگزاري جلساتآشنايي  •

 هاي مديرت موثر بحثشيوهشناخت  •

  

    :رئوس مطالب دوره

 شناسي مديريت جلساتآسيب .1

 بندي جلساتطبقه .2

 ساختار و فرايند برگزاري جلسات .3

a. برگزاري جلسه اقدامات پيش از 

b. اقدامات حين برگزاري جلسه 

c. اقدامات پس از برگزاري جلسه 

 هاي مديريت بحثتكنيك .4

a. برخورد مناسب با مختل كنندگان جلسات 

b. رهبري موقعيتي و مديريت جلسات 

c. هنر شنود موثر 

d. قواعد انتقاد خلاق 

e. زبان بدن 

  

  )روزه يك(ساعت  8: مدت دوره

  

  

  :نكات قابل توجه

  .همراه استگروهي هاي آموزشي با اجراي بازي دورهربخشي آموزشي، به منظور افزايش اث •

 .شركت كنندگان در دوره پك آموزشي ارائه خواهد شد به كلية •

 .است كارفرما عهده به...)  و برد تيوا پرژكتور، تايد( ازين مورد يآموزش امكانات و محل نيتأم •

  

  

  

   گرفته تماس 021-22636128شماره تلفن اين دوره با برگزاري در صورت تمايل به 

  .دييفرما مراجعه www.aravco.irو يا به وب سايت 


