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خسته کننده و ناکارآمد شرکت کرده اند. به عنوان   یاوقات در جلسات کار  یکه شاغل هستند، گاه  یهمه افراد
کنند   یکارمندان شما از برگزار نشدن جلسات خوشحال شدند و فکر م د ینیسازمان، حتما اتفاق افتاده که بب ریمد 
کنند و   یهمراهشان کار م  یبا گوش ،یهفتگ  یانهنگام جلسه سازم نکهیا ایرسند!  یم   شانی بهتر به کارها نطوریا

 .و منتظر تمام شدن زمان جلسه هستند 

 

را    ده ی فا   ی خسته کننده و ب   یجلسات کار 

 ! د ی کن   ل ی اثربخش تبد   ی داد ی به رو 
 تیم تحریریه اقیانوس آبی 
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  تا  یروز صحبت شده و نها یکه در آنها درباره آب و هوا، فوتبال، سينما و خبرها د یبوده ا یشاهد جلسات قطعا
  یمیزمان جلسه تصم تی محدود  لیشده، اما به دل یجلسه بررس   یشتابزده موضوع اصل یلیآخر و خ قهیچند دق

  تیکه افراد فقط غر زدند و شکا  د یا ودهب یدر جلسات ا یمانده است.  یگرفته نشده و آن مسئله به قوت خود باق
 .اختلاف نداشته است  جادیو ا  یجز دلخور  یکردند و حاصل

تجربه ها و ده ها مثال   نیندارند. ا یاز فرار از جلسه کار  ییارشد سازمان هم ابا  رانیاز مد  یار یبس متاسفانه
ناکارآمد و قاتل زمان   هوده،یرا ب  یباعث شده اکثر افراد جلسات کار  ست،یهم ن یکه مختص سازمان خاص گرید

 .بدانند 

نحوه مديريت اثر   ،یجلسات کار   یبرگزار  تیاهم لیدل  یکسب و کار، به بررس تی ریمقاله از مجله مد   نیا در
کارآمد کردن   یبرا یخسته کننده هستند و چه راهکار  یچرا جلسات سازمان نکهیا ،یبخش جلسات سازمان

 .میپرداز  یوجود دارد م یجلسات کار 

 

 در سازمان ها یآمار جالب جلسات کار  10

 .کند یدر ماه شرکت م ی جلسه کار  62کارمند به طور متوسط در ما در  کی •
 .دهند یسازمان را به خود اختصاص م کی  ی% از زمان کل 15 جلسات •
 .کنند  یصرف م ی ساعت هفته را در انواع جلسات کار  23به طور متوسط  رانیمد •
 .و ناکارآمد هستند رمولدی ارشد معتقدند جلسات غ رانیاز مد 71% •
 .شود یم دهیآنها در جلسات شن یها  دهیکنند که ا  ی% از کارمندان احساس م 50 تنها •
دهند و   یخودشان را انجام م  یکارها ن،یآنلا ی% از کارمندان در طول جلسات کار 60از  شیب •

 .جلسه تمرکز ندارند یرو
 .شود یصرف موضوعات نامربوط م  ی% از زمان جلسات کار 50شود که  یزده م نیتخم •
 .کنند یم ی ر یگیجلسات خود را پ یو اثربخش یدرصد از سازمان ها بهره ور  37 تنها •
 .دارند یکمتر  یبعد از ظهر نسبت به جلسات صبح، بازده   جلسات •
دلر در جلسات   18000، به طور متوسط سالنه 50با تعداد کارمند کمتر از   ییشرکت ها در •

 .رود  یبه هدر م رمولدیغ
 درصد از جلسات آن ها سازنده و ارزشمند است17 رانینظر مد از •
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 ی جلسات سازمان  یبرگزار  لیدل

 :عبارتند از  یجلسه کار  لیتشک لیم؟دلیبرگزار کن یجلسات کار  د یکه چرا با میموضوع بپرداز نی به ا د یبگذار ابتدا

 ها  دهیاطلاعات و ا اشتراک •
 شنهاداتیانتقادات و پ افتیدر •
 یمسائل با طوفان فکر  حل •
 نده یآ  یها ت یفعال یز یر برنامه •
 زه یانگ جادی و ا گران یکارمند در برابر د  کیعملکرد خوب  قیتشو •
 تعارضات حل •
 اعتماد  جادیا •
 یو توسعه فرهنگ سازمان آموزش •

  جاد یپروژه ها تا ا  ت یریهستند؛ از مد  یشرکت ضرور   کی  یهر جنبه ا تیر یمد  یبرا  یجلسات کار   یطور کل به
ها تا توسعه فرهنگ، جلسات   تیروابط، از جشن گرفتن موفق   جادی در کارکنان، از حل اختلافات تا ا زهیانگ 

 .دارند  ز یدر همه چ ید ینقش کل یسازمان

 

 ست؟ یچ یجلسات کار  یناکارآمد علت

تواند باعث   یکه م یل یدر مورد دل د ییایب م،یکن یرا بررس  یجلسات سازمان یاثربخش یروش ها نکهیاز ا قبل
 :میشود بحث کن ی کاهش بهره ور 

 

 .است یمعن  یجلسه ب یبرگزار  د،یبحث ندار یبرا یهدف مشخص: اگر موضوع  ایبدون برنامه     

 

در آن   یبدون آمادگ د ی توان ینم د،یریبگ  میاگر در مورد موضوع جلسه تصم یجلسه: حت یکم برا یآمادگ    
 .د یشرکت کن

 

شود که همه به موقع در آن حاضر   یشروع م یجلسه سازنده درست از لحظه ا ک ی عدم حضور به موقع:     
 .هستند 
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در انجام هر پروژه داشته   یکارمندان ارتباط کم یو بعد از جلسات: اگر به طور کل ن یقبل، ح  فیارتباط ضع    
 .کرد د ی نخواه افتی در یاز جلسات هفتگ  یسازنده ا جی باشند، نتا

 

نداشته   یر یتأث یجلسه هم اگر بر مراحل بعد  ن یپربارتر  یاتخاذ شده در جلسات: حت ماتیتصم یر یگ یعدم پ    
 .د یآ یباشد، به حساب نم

 

به شرکت در جلسه نداشته باشند، تعامل و بهره   یعلاقه ا  چی جلسه ه یعدم تعهد شرکت کنندگان: اگر اعضا    
 .ابد ی یکاهش م یور 

 

تواند روند کارها را   یبرنامه مشخص و عدم ثبت صورتجلسه، م کی : رفتن به جلسه بدون یاطلاعات ناکاف    
 .با شکست مواجه کند 

 

  د،ینکن یرا که اکنون واقعا  مهم هستند در جلسه بررس ی: اگر موضوعاتنییپا  تی موارد با اولو   یجلسه برا    
 .گرفت د ینخواه یو سازنده ا قیدق جهی نت چیه

 

  کیتواند منجر به اتلاف وقت در   یم ،ی: کنار گذاشتن موضوع جلسات قبلیدستور جلسه قبل یعدم بررس    
 .شود یو از دست دادن بهره ور  گریجلسه د 

 

شود، خسته   شتر یشده بود، ب  یز یاز آنچه برنامه ر یتر شدن زمان جلسه: اگر زمان جلسات سازمان  یطولن    
 .گذارد یم ر یهفته دارند تأث ایکه پرسنل در آن روز  یجلسات  ریو سا یبهره ور  یشود و رو یکننده م

 

 .وقت آن است که این جلسات کاری خسته کننده را به رویدادهای سازنده تبدیل کنید 

 دوره مدیر پولساز 
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 ی کردن جلسات کار  دتر ی مف یروش برا 6

سازمان شما   یور  بهره  شی جلسات سازنده و افزا یتواند به برگزار  ی شوند، م یم انیکه در ادامه ب ییها کیتکن
 .کمک کند 

 

 باشد؟  دیبا یو اگر هست در چه نوع و قالب ریخ  ایاست  یجلسه ضرور  ایکه آ دیکن  نی تع .1

جلسه برگزار   ایآ نکهیا نییتع  یبرا کند ی م شنهادیدر کتاب خود با عنوان »جلسات بدون شکست« پ تیها  کلیما
 :د یرا بپرس  ریسؤالت ز ر،یخ ای شود 

 

در مورد موضوع مورد نظر راهکار   یتوانم به سادگ ی م  ریمن به عنوان مد   ایآ م؟ی دار ازیاصلا  به جلسه ن ایآ    
 ارائه کنم؟ 

 

هنوز سودمند است و بر بهره   ایآغاز شده، آ  شی از شش ماه پ شیاست و ب نیروت کی جلسه  کی  نی اگر ا    
است همه شرکت   ازین ای آ  م؟یاعلام شده در جلسه اول برس ج یبه نتا د یهنوز با  ایگذارد؟ آ یم ر یشرکت تأث یور 

 حضور داشته باشند؟ یکنندگان قبل

 

و …   دئویرسان، و  ام یابزار پ ل،یمیمتفاوت مثل ا  یجلسه،ساده تر و به روش نیبه موضوعات هم میتوانی م  ایآ    
 م؟یکن یدگیرس

 

  ای ( خود را به من اطلاع دهد ی)هامیتواند بدون حضور من جلسه را برگزار کند و سپس تصم یم  میت ایآ    
 به من ارائه دهد؟  ی ( خود را بدون از دست دادن بهره ور ی)هاه یتوص

 

 د یکن یز یافراد مناسب و در زمان مناسب برنامه ر  یجلسه برا  کی .2

 :د یفکر کن   ریدر مورد مسائل ز د یسازنده با  یداشتن جلسه سازمان یبرا ر،ی به عنوان مد  شما

 

 ست؟یجلسه چ  ی اصل هدف •
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 در آن شرکت کند؟ دیبا یکس چه •
 برگزار شود؟ یچه زمان دیبا جلسه  •
 کشد؟  یکه جلسه چقدر طول م د یبزن نیتخم •
 گذارد؟ یم ریتأث  میت  یکل  یچگونه بر بهره ور  جلسه  •

  میت ه یتواند منجر به کاهش مشارکت کارکنان و روح  یو خارج از موضوع م  یجلسات طولن د،یداشته باش اد ی به
  یکه زمان صرف شده در جلسه ارزشش را داشته باشد و بهره ور  د یو مطمئن شو  د یکن یشود. بهتر است بررس

 .ند یب ینم بیکس آس چیه

 

 .دیآماده کن یخروج  جهی صورتجلسه را متمرکز بر نت .3

 یدستور کار جلسه آت یمسئولنه است. هنگام بررس  ار یبس یند یو فرآ یاتیح  یدستور کار جلسه امر  یز یر  برنامه
 :د یرا فراموش نکن ر یز اتیاز جزئ کی  چی که ه د یخود، مطمئن شو

 

 از جلسه  هدف •
 و عملکرد خوب کارمندان  یمثل بهره ور  یگونه خبر خوب از جلسه قبل هر  •
 گزارش داده شود دیبا آنچه •
 به آنها پرداخته شود  دیکه در جلسه با  یمسائل •
 به مسائل مطرح شده   یدگیرس  یبرا   بحث •
 (ف یوظا ستیخاص پس از جلسه چگونه حل خواهند شد )ل مسائل •
 در صورتجلسه  ف یوظا ست یاز ل یجلسه با ثبت خلاصه ا انیپا •
 ی سازنده بودن جلسه توسط حاضر  زانی م یابیارز •
 و حل مشکلات  یهمکار  یبرا  یموفق، ابزار فوق العاده ا جلسات •

 

 دیحاصل کن نانیدر طول جلسه اطم  نی از مشارکت همه حاضر  .4

صحبت کنند و نظر خود را اعلام کنند. اگر مشارکت و تعامل لزم   د یبر شرکت همه اعضا در جلسه، همه با علاوه 
و  دنیالهام بخش یبرا یمنتقل شود. جلسه کار  لی میا قی از طر یتوانست به سادگ ینبود، موضوع بحث م

 .است یر یگ میقبل از تصم یطوفان فکر 
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اوقات، افراد درونگرا ممکن   ی. گاهد یکن قی به مشارکت ندارد، او را تشو یلیتما ای دهد  ینم یپاسخ ی فرد اگر
جلسه را سبک و   د یکن یرو، سع نیکنند. از ا یاحساس ناراحت یبزرگ و رسم  یاست از صحبت کردن در گروه ها

 .د یبدون فشار جلو ببر

 

 .جلو ببرد  یجلسه را تک  یکس دیاجازه نده .5

  شی کنند و پ تیر یجلسه را مد  خواهند ی که م یافراد ادیرهبر داشته باشد. تعداد ز کی فقط   د یجلسه موفق با  هر
 .شود یم  جهینت یجلسه خسته کننده و گاها ب  کیببرند، منجر به  

 

صحبت   د یاجازه ده گرانیبه د  د یتوان ی. شما مد یصحبت کن گرانیاز د شتریب د یبا د،یجلسه هست  ریشما مد  اگر
جلسه کسل کننده و خسته کننده   کی یایراز اح  نی. ارند یکه رشته کلام را به دست بگ  د یکنند، اما اجازه نده

 .است

 

 .دیجلسه را شاد و مثبت نگه دار   یفضا .6

 یمثبت باق یبرا ییشود. استانداردها لیتبد  تیگله و شکا یبرا ییها به نشست   یجلسه سازمان د ینده اجازه
حل   یجداگانه برا یوجود دارد، جلسه ا ی. اگر هم مشکلد یباش بند یاصول پا  نیو به ا د یکن نییماندن جلسات تع 

 .د یر یآن در نظر بگ 

 

به   یگوشیدوستانه و باز یکند. فضا  یم  جادی ا یرسم ری غ یفضا کیطنز  رایز د،یرا هم فراموش نکن  یو شوخ طنز 
تر بر   یسازنده تر و مشارکت ییبا هم داشته باشند و فضا   یشتر یکند تا احساس رفاقت ب یحاضران کمک م
 .جلسه حاکم شود

 .شود  یهمکاران م نیتمرکز و تعامل ب شیجلسات، باعث افزا یفضا  رییتغ

 :دیو خسته کننده در نظر داشته باش دهیفای ب یبردن جلسات کار  نیاز ب ینکات را هم برا نیا

 

 به موقع جلسات انیو پا شروع •
 لی استفاده از موبا تیممنوع  •
 مشارکت افراد  یکردن پاداش برا  مشخص •
 یرفع خستگ یدر اواسط جلسه برا ییرایپذ •
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 و اسناد قبل از جلسه  یذهن یآمادگ •
 تنوع  یبرا یرحضور ی جلسات غ ی برگزار  •
 … ها، نور و یبودن مکان جلسه از لحاظ دما، صندل استاندارد •

 آخر کلام

  یشادتر کردن و اثربخش  یبرا ییو راهکارها  یخسته کننده بودن جلسات کار   لیمقاله در مورد دل  نیا در
برگزار   قیمقاله به شما کمک کند که چگونه جلسه خود را جذاب و دق  نیا میدواری. اممی ارائه داد یجلسات سازمان

 نکنند. نگاهبه ساعت خود  قهیدق 5هر   تیفعال نیو کارمندان شما در طول ا د یکن
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