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فنون اداره جلسات

مديريت  
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فنون اداره جلسات



دردنیاي امروز به دلیل پیچیدگی ساختارها و فعایتهاي 
مدیران براي انجام بهتر وظایف و اداره موثر 

جلساتی را به منظور همفکري و تعامل باسایراعضاء 
. جهت تبادل اطلاعات و اتخاذ تصمیمات برگزار می نمایند

این جلسات زمانی به بهبود و کارائی سازمان منجر خواهد شد 
جلسه  را می توان  که از مدیریت مناسب برخوردار باشد

نفر یا بیشتر از کسانی  تعریف  کرد که  داراي  
را ) شفاهی  و یا کتبی(هدفهاي  مشترك  هستند و ارتباطات  

). 1387: هینز(وسیله  اصلی  نیل  به  این  اهداف  قرار می دهند 

تعريف  جلسه 

دردنیاي امروز به دلیل پیچیدگی ساختارها و فعایتهاي 
مدیران براي انجام بهتر وظایف و اداره موثر   سازمانها

جلساتی را به منظور همفکري و تعامل باسایراعضاء   سازمان
جهت تبادل اطلاعات و اتخاذ تصمیمات برگزار می نمایند

این جلسات زمانی به بهبود و کارائی سازمان منجر خواهد شد 
که از مدیریت مناسب برخوردار باشد

نفر یا بیشتر از کسانی  تعریف  کرد که  داراي   دوگردهمایی  
هدفهاي  مشترك  هستند و ارتباطات  

وسیله  اصلی  نیل  به  این  اهداف  قرار می دهند 

تعريف  جلسه 



تشكيل جلسه يكي 
از اشكال ارتباطات سازمان

تشكيل جلسه يكي 
از اشكال ارتباطات سازمان



تعریف ارتباط وارتباطات سازماني

تعریف ارتباطات سازمانی نیازمند تعریف     
سـروکار دارد کـه در آن، فعالیـت    ) از گروه و یا مردم

ها به منظور تحقق اهداف اعم از فردي و جمعی هماهنگ    می شود
انتقال و تبادل اطلاعات، معانی و مفاهیم و احساسها بـین افـراد در   

.سازمان با واسطه یا بلاواسطه 

تعریف ارتباط وارتباطات سازماني

»سازمان وارتباطات«     است 
از گروه و یا مردم(سازمان با مجموعه اي اجتماعی 

ها به منظور تحقق اهداف اعم از فردي و جمعی هماهنگ    می شود
انتقال و تبادل اطلاعات، معانی و مفاهیم و احساسها بـین افـراد در   : تعریف ارتباطات 



تبادل نامه و يادداشت  
تماس تلفني 

ارائه گزارش
تشكيل جلسه

اشكال ارتباطات سازماني

تبادل نامه و يادداشت           
تماس تلفني  
ارائه گزارش 

تشكيل جلسه

اشكال ارتباطات سازماني



و   اطلاعات  تبادل
است،   دهي

  كردن  و قانع  توجيه
  كار و  انجام  براي

  درمورد يك  گيري
.  است  مساله

انواع  جلسه 

تبادل  گاهي
دهي گزارش

توجيه  گاهي
براي  ديگران

گيري تصميم  گاهي
مساله

انواع  جلسه 



را   جلسات  استراوس
زير   چهار نوع

               :كنند مي  تقسيم
 )١٣٧٥: دويل، استراوس

استراوس
چهار نوع  به

تقسيم
دويل، استراوس(



جلسه  حل  مساله

دراین جلسه آنچه اهمیت دارد این است که وضعیت موجود 
مشکل میتواند شامل ابهام . باید تغییر یابد تا مشکل حل شود

نداشتن نام براي   در مورد یک سري مقررات جدید،
جلسه حل مسئله برخورد با مساله است 

یک  جلسه  حل  مساله  زمانی  ) تصمیم گیري نیست 
خوب  جواب  می دهد که  تمایل  به  تغییر در جلسه  وجود 

.  داشته  باشد

جلسه  حل  مساله -۱

دراین جلسه آنچه اهمیت دارد این است که وضعیت موجود 
باید تغییر یابد تا مشکل حل شود

در مورد یک سري مقررات جدید،
جلسه حل مسئله برخورد با مساله است .( باشد... محصول و 

تصمیم گیري نیست  "والزاما
خوب  جواب  می دهد که  تمایل  به  تغییر در جلسه  وجود 

داشته  باشد



جلسه  تصميم گيري

در یک  جلسه  تصمیم گیري  فشار براي  تصمیم گیري  نهایی  
اگر سازمان  از ساختار سلسله  مراتبی  پیروي  می کند، 

در این  جلسات   . جلسه  باید تصمیم گیرنده  نهایی  داشته  باشد
نفر باشد، تشکیل  جلسه    15تعداد اعضاي  گروه  نباید کمتر از 

قبل  از هر جلسه  باید  . نفر هم  امکان پذیر است
اطمینان  حاصل  شود که  همه  افراد از نحوه  تصمیم گیري  

در برخی  از موارد مدیران   . آگاه  هستند و آن  را قبول  دارند
قبل  از تشکیل  چنین  جلساتی، تصمیم  را خود اتخاذ می کنند و 

در چنین  مواردي  . از افراد به طوري  صوري  استفاده  می کنند
جلسه  استفاده  از  بهتر است  به  جاي  جلسه  تصمیم گیري  یک  

جلسه  حل  اطلاعات  تشکیل  شود و مدیر تصمیم  خود را بگیرد 
مسائل، جلسه  برخورد با مساله  است  و الزاماً  تصمیم گیري  
درحالی  که  در یک  جلسه  تصمیم گیري  فشار براي   

.تصمیم گیري  نهایی  است

جلسه  تصميم گيري -۲

در یک  جلسه  تصمیم گیري  فشار براي  تصمیم گیري  نهایی  
اگر سازمان  از ساختار سلسله  مراتبی  پیروي  می کند، . است

جلسه  باید تصمیم گیرنده  نهایی  داشته  باشد
تعداد اعضاي  گروه  نباید کمتر از 

نفر هم  امکان پذیر است 30با حضور 
اطمینان  حاصل  شود که  همه  افراد از نحوه  تصمیم گیري  

آگاه  هستند و آن  را قبول  دارند
قبل  از تشکیل  چنین  جلساتی، تصمیم  را خود اتخاذ می کنند و 

از افراد به طوري  صوري  استفاده  می کنند
بهتر است  به  جاي  جلسه  تصمیم گیري  یک  

اطلاعات  تشکیل  شود و مدیر تصمیم  خود را بگیرد 
مسائل، جلسه  برخورد با مساله  است  و الزاماً  تصمیم گیري  

درحالی  که  در یک  جلسه  تصمیم گیري  فشار براي   . نیست
تصمیم گیري  نهایی  است



جلسه  گزارش دهي  و  
اطلاع رساني

 از استفاده  و گزارش دهی  مخصوص 
 ، جلساتی چنین  برگزاري  از مدیران 

 ازطریق  .کارهاست انجام  از اطمینان 
 خود سازمان  مشکل  می توانند کارکنان 

 است  قادر اطلاعات، مبادله  راه  از 
 به  خود اعضاي  عواطف  و تجربیات 

 عدم  درنتیجه  .کند استفاده  سازمان 
 و می یابد پرورش  سازمان  اعضاء 

 عمودي  اطلاعات  مبادله  .می انجامد
 اطلاعات  مبادله  به  نسبت  می گیرد

 بیشتري  اهمیت  از است  جاري  همسطح 

جلسه  گزارش دهي  و   - ٣
اطلاع رساني

مخصوص  اداري  جلسات  از درصدي 
مدیران  هدف  .است اطلاعات 
اطمینان  حصول  و اعتماد برقراري 

کارکنان  که  است  اطلاعات  مبادله 
 مدیر یک  .کنند حل وفصل  را
تجربیات  اطلاعات، دانشها، تمام  از

سازمان  اهداف  پیشبرد منظور
 دربین  سوءظن  اطلاع رسانی،

می انجامد ناهنجار حوادث  به  گاهی 
می گیرد صورت  پایین  به  بالا از که 

همسطح  مقامات  میان  که  افقی 
.است برخوردار



)بازخور(جلسه  ارزيابي  

ارزشمند   جلسات
از افراد   هريك 

  و گوش  مشاركت
را   ديگران  نظريات

.دندار

جلسه  ارزيابي   - ٤

جلسات  گونه اين
  چرا كه  است

مشاركت  فرصت
نظريات  به  دادن

دار



)بازخور(جلسه  ارزيابي  

   جلسات  برخلاف
  جلسات دهي،

و   يافته بازخور بايد سازمان
.باشد  شده  ريزي

جلسه  ارزيابي   - ٤

برخلاف
دهي، گزارش

بازخور بايد سازمان
ريزي برنامه



اركان جلسه  اركان



 چهاربراي برگزاري هر جلسه 
رکن اصلی وجود دارد که  

برگزاري و یا عدم برگزاري 
جلسه به آنها بستگی دارد

اركان  جلسه  عبارتند از

براي برگزاري هر جلسه 
رکن اصلی وجود دارد که  

برگزاري و یا عدم برگزاري 
جلسه به آنها بستگی دارد

اركان  جلسه  عبارتند از



ارکان جلسهارکان جلسه
جلسه اعضاي
جلسه دستور
جلسه زمان  
جلسه مکان



 است الزامی جلسه اهداف به رسیدن براي ایشان حضور
 رسیدن براي ایشان حضور که جلسه در 

 میسر جلسه برگزاري ایشان حضور بدون
 تا ابتدا از جلسه اعضاي کلیه حضور 

  تبادل و بحث حین در اعضا برخی است
 اعضاي همواره .یابند حضور جلسه در 

 کارت یا و نامه ارسال تلفنی، تماس طریق

اعضا جلسه
حضور که جلسه در کنندگان شرکت کلیه است عبارت

 کنندگان شرکت کلیه است عبارت
بدون و است الزامی جلسه اهداف به

 آیا که نمایید بررسی .شد نخواهد
است بهتر یا و است الزامی جلسه انتهاي

 مرتبط، دستورات خصوص در نظر
طریق از جلسه، نوع به توجه با جلسه

 .شد خواهند رسانی اطلاع دعوت

اعضا جلسه



  .برسد اعضا کلیه اطلاع به بایست
  جمله آن از .هستند وظایفی داراي خود
 بررسی جلسه، دستور پیرامون لازم 

  ارایه و امور در طرفی بی و نظري بی
  هر .موضوع از نشدن خارج و گویی 

  حضور .باشند می راي یک داراي معمول
  اعضا از یک هر غیبت صورت در .است
  به براي معمول طور به .گردد می منعکس
است الزامی اعضا از معینی تعداد

اعضا جلسه
بایست می جلسه اعضاي تعداد همچنین

خود نوبه به یک هر جلسه اعضاي
 اطلاعات کسب و کافی مطالعه
بی رعایت منطقی، استنتاج و مسایل
 پراکنده از اجتناب و لازم نظرات

معمول طور به جلسه اعضا از یک
است الزامی جلسه در اعضا تمامی
منعکس جلسه صورت در مراتب

تعداد حضور جلسه، یافتن رسمیت

اعضا جلسه



 بحث به جلسه در ها آن خصوص در بایست می
 به .بود نخواهد میسر جلسه برگزاري جلسه، دستور
 ها توصیه ارایه یا اطلاعات انتقال از عبارتند جلسه

 و هاي گلایه تخلفات، شکایات، به رسیدگی
 طرح ارایه یا و نو هاي ایده به یابی دست کاري،
 جلسه، برگزاري از پیش باید همواره .آن رساندن
 حضور جهت لازم آمادگی ایشان تا شود رسانیده

 به و گردیده مشخص جلسه تشکیل از هدف
گردد می ارسال کنندگان شرکت براي

دستور جلسه
می که جلسه موضوعی عناوین از است عبارت

دستور وجود بدون و پرداخت نظر تبادل و
جلسه هر برگزاري اصلی اهداف کلی طور

رسیدگی دستورات، صدور کاري، رهنمودهاي و
کاري، تصمیمات اجراي یا اتخاذ ها، قضاوت

رساندن تصویب به و بررسی جهت پیشنهادي
رسانیده جلسه اعضاي اطلاع به جلسه دستور

هدف معمول طور به .باشند داشته را جلسه در
براي جلسه دستور عنوان تحت مکتوب طور

دستور جلسه



وجود دستور جلسه مدون و مکتوب علاوه بر آنکه باعث می شود 
که مذاکرات از مسیر اصلی خود منحرف نشود، به شرکت کننده  

این امکان را می دهد که از پیش، مدارك و سوابق مورد نیاز را  
تهیه نموده و عندالزوم در زمینه موضوع، مطالعات لازم را به عمل  
قدر مسلم علاوه بر اینکه وقت جلسه بیهوده هدر نمی شود  

.به کارایی جلسه به طور قابل ملاحظه اي افزوده می گردد

دستور جلسه

وجود دستور جلسه مدون و مکتوب علاوه بر آنکه باعث می شود 
که مذاکرات از مسیر اصلی خود منحرف نشود، به شرکت کننده  

این امکان را می دهد که از پیش، مدارك و سوابق مورد نیاز را  
تهیه نموده و عندالزوم در زمینه موضوع، مطالعات لازم را به عمل  

قدر مسلم علاوه بر اینکه وقت جلسه بیهوده هدر نمی شود  . آورد
به کارایی جلسه به طور قابل ملاحظه اي افزوده می گردد

دستور جلسه



 شرکت اعضاي کلیه بایست می که جلسه
 با جلسه زمان .رسانند بهم حضور جلسه، مقرر

 جلسه اعضاي توافق مورد ساعات در تواند 

 توافق پیش از نیز پایان زمان و آغاز هنگام دارد،
 یک براي فقط که اتفاقی جلسات در ولی .
 نمی خود این که باشد می نامشخص جلسه پایان

 با حال زمان در مدیران اغلب که چرا .باشد
  .هستند خود کاري اوقات بندي زمان به ناگزیر

نمایند شرکت نیست مشخص آن پایان که اي

زمان جلسه

 برگزاري ساعت از است عبارت
مقرر زمان راس جلسه در کننده
 می موضوع، اهمیت به توجه
.باشد

دارد، استمرار حالت که جلساتی در
شود می قید نامه دعوت در و

پایان است، شده تشکیل مرتبه
باشد داشته منطقی توجیه توان

ناگزیر و بوده مواجه وقت کمبود
اي جلسه در توان نمی بنابراین

زمان جلسه



مکان جلسه
 در جلسه در کننده شرکت اعضاي کلیه بایست

 تواند می مخاطب، اهمیت به توجه با جلسه مکان
.باشد طرف بی محل یا

 را محیطی تبلیغات و بازرگانی اهداف شما،
 است برخوردار خود خاص اهمیت از نیز

 نشستن محل جلسات از بسیاري در .نمود
 در جلسه برگزاري محل .شود می مشخص

 شرکت استحضار به نامه دعوت ضمن و
 محل در باید می جلسات از برخی که است
 در پارلمان جلسات مانند( .گیرد خود به 

)گردد تشکیل محل

مکان جلسه
بایست می که جلسه برگزاري محل از است عبارت

مکان .رسانند بهم حضور جلسه، مقرر مکان
یا و مخاطب سازمان شما، سازمان محل در

شما، مکان در جلسه برگزاري صورت در
نیز جلسه میز چیدمان .ننمایید فراموش

نمود خواهیم بررسی آن خصوص در که
مشخص پلاکاردهایی با جلسه اعضاي
و تعیین پیش از اداري عادي جلسات

است ذکر به لازم .رسد می کنندگان
 رسمیت جنبه تا شود تشکیل خاصی

محل آن در باید که مختلف کشورهاي



سایر هماهنگی هاي 
لازم 

سایر هماهنگی هاي 
لازم 



سازماندهی جلسه
 جلسه مجري و رییس تعیین .باشد می جلسه
  .است
  وظایف مهمترین از جلسه اهداف و دستور

 و رییس اهداف سایر .شود می محسوب
 تشخیص کنندگان، شرکت مورد در تحقیق
 جلسه، کنترل جلسه، موقع به شروع 

 روي جلسه فشار کاهش تصمیم، اتخاذ
...و ها
دارند شرکت جلسه دبیر سمت به هم 

سازماندهی جلسه
جلسه هر مهم موارد از جلسه سازماندهی

است برخوردار اي ویژه اهمیت از نیز
دستور راستاي در جلسه جهت هدایت

محسوب جلسه مجري یا و رییس
تحقیق از است عبارت جلسه مجري

 جلسه، وقت تنظیم سازمان، منافع
اتخاذ جلسه، منفی یا مثبت جو ارزیابی

ها نامه آیین و قوانین از استفاده افراد،
 نفر یک اي جلسه هر در معمول طور به



سازماندهی جلسه
  انتخاب کنندگان شرکت وسیله به 

 تعیین قبل از خاص قوانین و مقررات
  وظایف .است جلسه رییس با جلسه

  جلسه رییس .باشد می جلسه اعضا براي
  نشود خارج خود اصلی مسیر از جلسه

  مانند جلسه رییس .نگردد وقت اتلاف
  ویژه امتیاز بودن رییس دلیل به .باشد
  موجب به است ممکن جلسات از برخی

  شده گرفته نظر در جلسه رییس براي
  باشد، مساوي مخالف و موافق آراي

  رییس راي وجود موضوع تصویب عدم
 .بود خواهد مخالف

سازماندهی جلسه
 جلسه همان در است ممکن رییس

مقررات موجب به اینکه یا .باشد گردیده
جلسه رهبري و هدایت .باشد گردیده

براي صحبت وقت تعیین او دیگر
جلسه نمایند مراقبت که است موظف

اتلاف موجب متفرقه هاي صحبت با و
باشد می راي یک داراي اعضا سایر

برخی در .گیرد نمی تعلق وي به اي
براي اي ویژه امتیاز قوانین و مقررات

آراي که هنگامی مثال عنوان به .باشد
عدم یا تصویب در تصمیم ملاك

مخالف و موافق طرفین از یک هر در



سازماندهی جلسه
  جلسه همان در دبیر عنوان به جلسه 

  است بهتر و نداشته مناسبی نتیجه انتخاب
.باشد نداشته هم راي حق و نبوده

  از اطمینان حصول و آن ارسال و اعضا
  .است رسیده

  و لوازم اینکه از اطمینان حصول و جلسه

   .آن رساندن
.جلسه اعضا براي
لزوم

سازماندهی جلسه
 اعضا بین از است ممکن جلسه دبیر

انتخاب نوع این عمل در .شود انتخاب
نبوده جلسه اعضا بین از جلسه دبیر که

:از عبارتند جلسه دبیر وظایف
اعضا از یک هر براي نامه دعوت تهیه  -

رسیده عضو دست به نامه دعوت اینکه
جلسه محل و شدن آماده بر نظارت- 

   .است دسترس در اعضا کار ابزار
رساندن امضا به و جلسه صورت تنظیم- 
براي جلسه صورت از اي نسخه ارسال- 
لزوم صورت در جلسه سوابق بایگانی-  



سازماندهی جلسه
امکانات جلسه نیز از موارد بسیار مهم جلسات امروز  

استفاده از تجهیزات و تکنولوژي  
هاي نوین در جلسه می تواند سرعت انتقال اطلاعات      

.  را به مخاطبین افزایش دهد
تجهیزاتی همچون کامپیوتر، ویدیو پروژکتور، اسکرین،  

سایر امکانات نوشت  . بسیار مفید خواهند بود
.  افزاري جلسه نیز فراموش نشود

سازماندهی جلسه
امکانات جلسه نیز از موارد بسیار مهم جلسات امروز  

استفاده از تجهیزات و تکنولوژي  . محسوب می شود
هاي نوین در جلسه می تواند سرعت انتقال اطلاعات      

را به مخاطبین افزایش دهد
تجهیزاتی همچون کامپیوتر، ویدیو پروژکتور، اسکرین،  

بسیار مفید خواهند بود...فیلم و
افزاري جلسه نیز فراموش نشود



اهمیت پذیرایی در جلسات
  برخوردار اي ویژه اهمیت از جلسه
 بستگی جلسه اعضاي و جلسه نوع

 می ارایه جلسه برگزاري حین در
  استراحت، یا و تنفس ساعت اعلام

  به روش دو هر از موارد برخی در
 برگزاري ساعت به همچنین .شود

 .نمایید توجه غذایی

اهمیت پذیرایی در جلسات
جلسه برگزاري در نیز جلسه پذیرایی
نوع به پذیرایی میزان و نوع .است
در ها پذیرایی از بسیاري .دارد

اعلام با جلسات سایر در و شوند
در و پذیرد می انجام پذیرایی
شود می استفاده همزمان صورت

غذایی وعده با آن تقارن و جلسه



چیدمان میز جلسهچیدمان میز جلسه



چیدمان میز جلسهچیدمان میز جلسه



چیدمان میز جلسهچیدمان میز جلسه



چیدمان میزجلسهچیدمان میزجلسه



چیدمان میزجلسهچیدمان میزجلسه



چیدمان میزجلسهچیدمان میزجلسه



تمهیدات حین برگزاري جلسه و مذاکره
 مدیریت با تا نمایید تلاش باید و 
 اولین .یابید دست آن برگزاري از 

  دستور جلسه، اعضاي معرفی جلسه،

  اهمیت از که شود توجه موثر ارتباط
.است برخوردار

تمهیدات حین برگزاري جلسه و مذاکره
 است رسیده جلسه برگزاري زمان

 ناشی اهداف به جلسه، صحیح
جلسه، برگزاري زمان در مقوله
باشد می جلسه زمان و جلسه

ارتباط اهمیت به توان می ادامه در
برخوردار جلسات برگزاري در زیادي



هفت گام اساسی در برقراري ارتباط  
موثر

هفت گام اساسی در برقراري ارتباط  
موثر



 گوش دادن
درحالی که به نظر می رسد گوش دادن به دیگران بسیار ساده است، اما اگر شنونده 

گوش . می شودفن گوش دادن را نتواند به درستی به کار ببندد ارتباط دچار مشکل 
دادن فقط شنیدن کلامی که طرف مقابل به زبان می آورد نیست، بلکه شامل برخی 

دیدگاه او نسبت به مسئله مطرح شده چیست؟
چه مسائلی او را نگران می کند، احساساتش چگونه است و چه انتظاري از ما 

به کلیه ژستها و حالات بدنی گوینده  باید
توجه کند و خود نیز به هنگام گوش دادن از ژستها و حالات بدنی مناسب جهت 

او هیچگاه با خمیازه کشیدن و یا با . تایید و اعلام درك طرف مقابل استفاده کند
“ نگاه کردن به سرعت و به اطراف، نگاه خود را از گوینده نمی گیرد و دائما

درصدد است تا با تماس چشمی مناسب این موضوع را به گوینده منتقل نماید که 

گوش دادن: گام اول
درحالی که به نظر می رسد گوش دادن به دیگران بسیار ساده است، اما اگر شنونده •

فن گوش دادن را نتواند به درستی به کار ببندد ارتباط دچار مشکل 
دادن فقط شنیدن کلامی که طرف مقابل به زبان می آورد نیست، بلکه شامل برخی 

:موارد به شرح زیر است
اینکه گوینده کیست؟ -•
دیدگاه او نسبت به مسئله مطرح شده چیست؟ -•
چه مسائلی او را نگران می کند، احساساتش چگونه است و چه انتظاري از ما  -•

دارد؟
باید علاوه به اینها یک شنونده موفق بخوبی•

توجه کند و خود نیز به هنگام گوش دادن از ژستها و حالات بدنی مناسب جهت 
تایید و اعلام درك طرف مقابل استفاده کند

نگاه کردن به سرعت و به اطراف، نگاه خود را از گوینده نمی گیرد و دائما
درصدد است تا با تماس چشمی مناسب این موضوع را به گوینده منتقل نماید که 

..علاقمند است به حرفهاي او گوش دهد



صریح و صادق بودن

    شکلشکل  بهبه  انسانیانسانی  ارتباطاتارتباطات  دردر  کهکه  استاست
  فرآیندفرآیند  ایناین  میشودمیشود  تاکیدتاکید  ..کندکند  میمی  بازيبازي

    آنآن  ارتباط،ارتباط،  درگیردرگیر  طرفطرف  دودو  بلکهبلکه  

    بهبه  مقابلمقابل  طرفطرف  نماییمنماییم  بیانبیان  صراحتصراحت  بابا
    میمی  دوردور  واقعیتواقعیت  ازاز  وو  شودشود  میمی  متوسلمتوسل  

صریح و صادق بودن: گام دوم
  

استاست  فراینديفرایندي  بودنبودن  صادقصادق  وو  صراحتصراحت
بازيبازي  نقشنقش  موثرموثر  بسیاربسیار  امااما  نامحسوسنامحسوس

  ..باشدباشد  نمینمی  شیندنشیندن  یایا  دیدندیدن  قابلقابل
  ..کنندکنند  میمی  حسحس    رارا
بابا  رارا  خودخود  منظورمنظور  نخواهیمنخواهیم  یایا  نتوانیمنتوانیم  اگراگر

  گمانگمان  وو  حدسحدس  بهبه  وو  افتدافتد  میمی  اشتباهاشتباه
  ..گرددگردد



 همدلی و همدردي

    ،،  آرزوهاآرزوها  افکار،افکار،  هموارههمواره  کنیمکنیم  میمی  برقراربرقرار
    نیازنیاز  جهتجهت  بدینبدین      ..سازیمسازیم  میمی  آشکارآشکار  رارا
    دردر  ماما  بابا  ““ثانیاثانیا  وو  باشندباشند  داشتهداشته  ماما  ازاز  درستیدرستی
    همدرديهمدردي  ..کنندکنند  همدرديهمدردي  وو  همدلیهمدلی  مشکلاتمانمشکلاتمان

    همدلیهمدلی  برايبراي  ..مقابلمقابل  طرفطرف  ذهنیذهنی  دنیايدنیاي
    وو  نگاهنگاه  آنهاآنها  چشمچشم  دریچهدریچه  ازاز  وو  بگذاریمبگذاریم

    تکرارتکرار  رارا  مقابلمقابل  طرفطرف  سخنسخن  توانیدتوانید  میمی
..ایداید  دریافتهدریافته

همدلی و همدردي: گام سوم
برقراربرقرار  ارتباطارتباط  یکدیگریکدیگر  بابا  کهکه  زمانیزمانی  ماما  اغلباغلب

رارا  خودخود  ترسهايترسهاي  وو  نگرانیهانگرانیها  تمایلات،تمایلات،
درستیدرستی  دركدرك  ““اولااولا  دیگراندیگران  کهکه  داریمداریم
مشکلاتمانمشکلاتمان  وو  ترسهاترسها  نگرانیها،نگرانیها،  زمینهزمینه
دنیايدنیاي  فهمفهم  وو  دركدرك  برايبراي  استاست  تلاشیتلاشی

بگذاریمبگذاریم  دیگراندیگران  جايجاي  رارا  خودخود  بتوانیمبتوانیم  بایدباید
میمی  شماشما  همدلیهمدلی  دردر  ..کنیمکنیم  احساساحساس

دریافتهدریافته  رارا  اواو  منظورمنظور  شماشما  کهکه  بداندبداند  تاتا  کنیدکنید



حفظ آرامش و احترام به طرف مقابل

    گاهگاه  وو  آییمآییم  برمیبرمی  آنهاآنها  ارزیابیارزیابی  درصدددرصدد  
    نوعینوعی  بهبه  یایا  وو  کنیمکنیم  ردرد  رارا  آنهاآنها  احساساتاحساسات

    تحمیلتحمیل  آنهاآنها  بهبه  رارا  ننخودماخودما  احساساتاحساسات  وو
    تداومتداوم  ““غالباغالبا      گیردگیرد  میمی  شکلشکل  روشروش  ایناین

    ..سازدسازد  میمی  مشکلمشکل  دچاردچار  رارا  ارتباطارتباط  دردر
    ماما  نظراتنظرات  بابا  دیگراندیگران  خواهیمخواهیم  میمی  ماما  همههمه
    آنهاآنها  وو  بگذارندبگذارند  احتراماحترام  ماما  احساساتاحساسات  وو  افکارافکار

    احساساحساس  کنند،کنند،  نمینمی  فکرفکر  ماما  مانندمانند  مردممردم
    ..استاست  اساسیاساسی  بسیاربسیار  کنندکنند  میمی  نگاهنگاه  

حفظ آرامش و احترام به طرف مقابل: گام چهارم

دیگراندیگران  بابا  خودخود  ارتباطاتارتباطات  دردر  اغلباغلب  ماما
احساساتاحساسات  وو  نظراتنظرات  بایدباید  یایا  کنیمکنیم  میمی  فکرفکر

وو  نظراتنظرات  ))غیرمستقیمغیرمستقیم  وو  مستقیممستقیم((
ایناین  پایهپایه  بربر  کهکه  ارتباطاتیارتباطاتی  ..نماییمنماییم

دردر  درگیردرگیر  طرفطرف  دودو  هرهر  وو  یابدیابد  نمینمی
همههمه  باشیمباشیم  داشتهداشته  خاطرخاطر  بهبه  بایدباید

افکارافکار  بهبه  حداقلحداقل  یایا  وو  کنندکنند  موافقتموافقت
    ..کنند،کنند،  تاییدتایید  رارا

مردممردم  اغلباغلب  کهکه  نکتهنکته  ایناین  گرفتنگرفتن  نظرنظر  دردر
  دنیادنیا  بهبه  خودخود  روشروش  بهبه  وو  کنندکنند  نمینمی



 مخالفت نمودن به شیوه مناسب
اگر بتوانیم بپذیریم که دیگران مانند ما نیستند آن وقت می توانیم به شیوه مناسب اگر بتوانیم بپذیریم که دیگران مانند ما نیستند آن وقت می توانیم به شیوه مناسب 

به عبارت دیگر به عبارت دیگر . . با نظرات و عقاید آنها که به نظر ما صحیح نیستند مخالفت کنیمبا نظرات و عقاید آنها که به نظر ما صحیح نیستند مخالفت کنیم
همراه با بلند کردن صدا، داد و فریاد، خشم و همراه با بلند کردن صدا، داد و فریاد، خشم و 

ها ها   ترین شیوهترین شیوه  یکی از مناسبیکی از مناسب. . غضب است می توانیم به نتیجه مناسب دست یابیمغضب است می توانیم به نتیجه مناسب دست یابیم
در این در این . . براي مخالفت کردن با نظرات و عقاید دیگران روش خلع سلاح استبراي مخالفت کردن با نظرات و عقاید دیگران روش خلع سلاح است

حتی اگر با مجموعه حتی اگر با مجموعه ((روش، فرد در سخنان طرف مقابل حقیقتی را پیدا می کند روش، فرد در سخنان طرف مقابل حقیقتی را پیدا می کند 
این این .. .. و سپس در مقام موافقت و تایید آن حرف می زندو سپس در مقام موافقت و تایید آن حرف می زند

.  .  رام بخش عجیبی می گذاردرام بخش عجیبی می گذارد
ممکن است روش خلع سلاح را نپذیرد ولی جدل، بی فایده و همیشه بی سرانجام ممکن است روش خلع سلاح را نپذیرد ولی جدل، بی فایده و همیشه بی سرانجام 

است، با این شیوه در واقع شما پیروز از بحث خارج می شوید و طرف مقابل نیز است، با این شیوه در واقع شما پیروز از بحث خارج می شوید و طرف مقابل نیز 
.  .  احساس پیروزي می کند و با آمادگی بیشتري به حرفهاي شما گوش می دهداحساس پیروزي می کند و با آمادگی بیشتري به حرفهاي شما گوش می دهد

مخالفت نمودن به شیوه مناسب: گام پنجم
اگر بتوانیم بپذیریم که دیگران مانند ما نیستند آن وقت می توانیم به شیوه مناسب اگر بتوانیم بپذیریم که دیگران مانند ما نیستند آن وقت می توانیم به شیوه مناسب 

با نظرات و عقاید آنها که به نظر ما صحیح نیستند مخالفت کنیمبا نظرات و عقاید آنها که به نظر ما صحیح نیستند مخالفت کنیم
همراه با بلند کردن صدا، داد و فریاد، خشم و همراه با بلند کردن صدا، داد و فریاد، خشم و “ “ بدون بحث و جدل مخرب که غالبابدون بحث و جدل مخرب که غالبا

غضب است می توانیم به نتیجه مناسب دست یابیمغضب است می توانیم به نتیجه مناسب دست یابیم
براي مخالفت کردن با نظرات و عقاید دیگران روش خلع سلاح استبراي مخالفت کردن با نظرات و عقاید دیگران روش خلع سلاح است

روش، فرد در سخنان طرف مقابل حقیقتی را پیدا می کند روش، فرد در سخنان طرف مقابل حقیقتی را پیدا می کند 
و سپس در مقام موافقت و تایید آن حرف می زندو سپس در مقام موافقت و تایید آن حرف می زند) ) سخنان او موافق نیست سخنان او موافق نیست 

رام بخش عجیبی می گذاردرام بخش عجیبی می گذاردآآروش بر طرف مقابل تاثیر روش بر طرف مقابل تاثیر 
ممکن است روش خلع سلاح را نپذیرد ولی جدل، بی فایده و همیشه بی سرانجام ممکن است روش خلع سلاح را نپذیرد ولی جدل، بی فایده و همیشه بی سرانجام 

است، با این شیوه در واقع شما پیروز از بحث خارج می شوید و طرف مقابل نیز است، با این شیوه در واقع شما پیروز از بحث خارج می شوید و طرف مقابل نیز 
احساس پیروزي می کند و با آمادگی بیشتري به حرفهاي شما گوش می دهداحساس پیروزي می کند و با آمادگی بیشتري به حرفهاي شما گوش می دهد



 خودشناسی و افزایش آگاهی

  نتیجهنتیجه  بهبه  یایا  وو  آنهاآنها  بابا  کردنکردن  همدرديهمدردي  وو
  افزایشافزایش  برايبراي  تلاشیتلاشی  وو  شناسیشناسیددخوخو  نیازمندنیازمند

    ..استاست  زندگیزندگی  محیطمحیط  وو  دیگراندیگران  شناساییشناسایی
  پذیرشپذیرش  وو  خودخود  نیازهاينیازهاي  وو  آرزوهاآرزوها    امیال،امیال،

  ترتر  بینانهبینانه  واقعواقع  رارا  دیگراندیگران  وخصوصیاتوخصوصیات  وو

خودشناسی و افزایش آگاهی :گام ششم

وو  همدلیهمدلی  دیگران،دیگران،  ذهنیذهنی  دنیايدنیاي  شناساییشناسایی
نیازمندنیازمند  دیگراندیگران  بابا  ماما  بحثهايبحثهاي  رسیدنرسیدن

شناساییشناسایی  جهتجهت  خودخود  آگاهیهايآگاهیهاي  وو  اطلاعاتاطلاعات
امیال،امیال،  ترسها،ترسها،  ضعف،ضعف،  وو  قوتقوت  نقاطنقاط  ازاز  آگاهیآگاهی

وو  ویژگیهاویژگیها  کندکند  میمی  کمککمک  آنها،آنها،  صادقانهصادقانه
    ..بپذیریمبپذیریم  رارا  آنهاآنها  وو  ببینیمببینیم



شناسایی افکار تحریف شده

    ازاز  احساساتاحساسات  وو  خودخود  افکارافکار  چارچوبچارچوب
    ازاز  بسیاريبسیاري  دردر  ..کنیمکنیم  میمی  رفتاررفتار  خودخود

    بدینبدین  ..باشدباشد  نمینمی  موجودموجود  واقعیتهاواقعیتها
    دیگراندیگران  بهبه  نسبتنسبت  کهکه  اطلاعاتیاطلاعاتی  پردازشپردازش
    شدنشدن  ترتر  روشنروشن  برايبراي  ..شویمشویم  میمی  شناختیشناختی

    یکیک  مثلمثل  شیءشیء  یکیک  سایهسایه  کهکه  استاست
    مارمار  شکلشکل  بهبه  دیواردیوار  رويروي  رارا  ریسمانیریسمانی

    ایناین  ازاز  تجربیاتیتجربیاتی  بارهابارها  زندگیزندگی  طولطول
    احساساحساس  روانشناسیروانشناسی  علمعلم  دردر  تجربیاتتجربیات

..میشودمیشود  گفتهگفته

شناسایی افکار تحریف شده :گام هفتم

چارچوبچارچوب  دردر  دیگراندیگران  بابا  ارتباطارتباط  دردر  ماما  اکثراکثر
خودخود  اياي  کلیشهکلیشه  وو  شدهشده  تعیینتعیین  پیشپیش
واقعیتهاواقعیتها  ازاز  صحیحیصحیحی  تصویرتصویر  افکار،افکار،  ایناین

پردازشپردازش  فرآیندفرآیند  دردر  ماما  کهکه  معنیمعنی
شناختیشناختی  خطايخطاي  دستخوشدستخوش  داریمداریم

::کنیمکنیم  میمی  بیانبیان  مثالیمثالی  مطلبمطلب
استاست  آمدهآمده  پیشپیش  شماشما  برايبراي  تاکنونتاکنون  آیاآیا

ریسمانیریسمانی  یایا  بلندبلند  وو  باریکباریک  چوبچوب  تکهتکه
طولطول  دردر  ماما  همههمه  ““مطمئنامطمئنا  ببینید؟ببینید؟

تجربیاتتجربیات  قبیلقبیل  ایناین  بهبه  ایمایم  داشتهداشته  دستدست
گفتهگفته  ))))  حسیحسی  خطايخطاي  ((((  ادراك،ادراك،  وو



شناسایی افکار تحریف شده
باید به خاطر داشت زیر بناي تحریفهاي شناختی باورهاي باید به خاطر داشت زیر بناي تحریفهاي شناختی باورهاي 

براي شناسایی این دسته باورها و مبارزه با براي شناسایی این دسته باورها و مبارزه با 
تحریفهاي شناختی علاوه بر آگاهی، کمک گرفتن از افراد تحریفهاي شناختی علاوه بر آگاهی، کمک گرفتن از افراد 

متخصص نظیر روانشناسان بسیار کمک کننده استمتخصص نظیر روانشناسان بسیار کمک کننده است
کنند،  کنند،    تحریفهاي شناختی در ارتباطات انسانی مشکلات فراوانی ایجاد میتحریفهاي شناختی در ارتباطات انسانی مشکلات فراوانی ایجاد می

.  .  لذا باید آنها را شناخت و در جهت تصحیح آنها گام برداشتلذا باید آنها را شناخت و در جهت تصحیح آنها گام برداشت

شناسایی افکار تحریف شده :گام هفتم
باید به خاطر داشت زیر بناي تحریفهاي شناختی باورهاي باید به خاطر داشت زیر بناي تحریفهاي شناختی باورهاي 

براي شناسایی این دسته باورها و مبارزه با براي شناسایی این دسته باورها و مبارزه با . . غیرمنطقی استغیرمنطقی است
تحریفهاي شناختی علاوه بر آگاهی، کمک گرفتن از افراد تحریفهاي شناختی علاوه بر آگاهی، کمک گرفتن از افراد 

متخصص نظیر روانشناسان بسیار کمک کننده استمتخصص نظیر روانشناسان بسیار کمک کننده است
تحریفهاي شناختی در ارتباطات انسانی مشکلات فراوانی ایجاد میتحریفهاي شناختی در ارتباطات انسانی مشکلات فراوانی ایجاد می

لذا باید آنها را شناخت و در جهت تصحیح آنها گام برداشتلذا باید آنها را شناخت و در جهت تصحیح آنها گام برداشت



مدیریت جلسات اداري

جلسه دوم

مدیریت جلسات اداري

جلسه دوم



مشخص نمودن اعضاي جلسه

نکات مهم در برگزاري جلسه

مراحل برنامه ریزي و کنترل 
جلسه

اطلاعیه جلسه
مشخص نمودن اعضاي جلسه
دعوت نامه جلسه
دستور جلسه
  اداره جلسه
نکات مهم در برگزاري جلسه
صورت جلسه
کنترل جلسه
جمع بندي جلسه

مراحل برنامه ریزي و کنترل 
جلسه



مسائل قابل توجه 
جهت تشکيل جلسات

مسائل قابل توجه 
جهت تشکيل جلسات



تاريخ برگزاري جلسه به فاصله دو يا 
يک روز مانده به تاريخ برگزاري جلسه 

، با تماس تلفنی ،ارسال پيام کوتاه  
يا ارسال پيام به آدرس 

e-mail   زمان برگزاري
.  جلسه يادآوري گردد 

يادآوري زمان جلسه دو يا 
يك روز قبل 

تاريخ برگزاري جلسه به فاصله دو يا 
يک روز مانده به تاريخ برگزاري جلسه 

، با تماس تلفنی ،ارسال پيام کوتاه  
sms يا ارسال پيام به آدرس

mailالکترونيکي 
جلسه يادآوري گردد 

يادآوري زمان جلسه دو يا  -۱
يك روز قبل 



قرار دادن آمار و اطلاعات،  
لوازم التحرير ، کاغذ 

مربوط به جلسه ... 
،  قبل از ورود شرکت  
کنندگان بر روي ميز ؛

قرار دادن مستندات 
جلسه روي ميز قبل از شروع 

جلسه
قرار دادن آمار و اطلاعات،  

لوازم التحرير ، کاغذ 
... يادداشت و

،  قبل از ورود شرکت  
کنندگان بر روي ميز ؛

قرار دادن مستندات  -۲
جلسه روي ميز قبل از شروع 



در جلسات از انجام 
کارهاي خارج از موضوع  
.جلسه جدا اجتناب گردد

اجتناب از موضوعات 
خارج از دستور جلسه

در جلسات از انجام 
کارهاي خارج از موضوع  
جلسه جدا اجتناب گردد

اجتناب از موضوعات  -۳
خارج از دستور جلسه



الويت بندي نمودن دستور 
جلسه

بهتر است تلاش شود بحث 
در مورد موضوعات مهم در  

.ابتداي جلسه مطرح شود 

الويت بندي نمودن دستور  -۴

بهتر است تلاش شود بحث 
در مورد موضوعات مهم در  

ابتداي جلسه مطرح شود 



.دقیقا مباحث مورد نظر مطرح شود
.اهداف جلسه صریح ،روشن و واضح بیان شود

.در صورت امکان زمان بررسی هر کدام روشن گردد 
.با توجه به زمان جلسه، تعداد اهداف تعیین گردد

دستور جلسه

۵٢

دقیقا مباحث مورد نظر مطرح شود
اهداف جلسه صریح ،روشن و واضح بیان شود
 در صورت امکان زمان بررسی هر کدام روشن گردد
با توجه به زمان جلسه، تعداد اهداف تعیین گردد

دستور جلسه



10/15/2020

طرزࢫبرخوردࢫباࢫپʋشٔڈاداتࢫدرࢫجلسھ

.پیشنهاد مطرح ، بحث و راي گیري شود

.پیشنهاد جهت بررسی به متخصصین ویژه ارجاع شود
.پیشنهاد جهت تحقیق و آزمون مجدد ارجاع شود

.هر عضوي می تواند تمرکز آئین نامه اي بدهد

٥٣

طرزࢫبرخوردࢫباࢫپʋشٔڈاداتࢫدرࢫجلسھ

پیشنهاد مطرح ، بحث و راي گیري شود
پیشنهاد مطرح نشود.
پیشنهاد به تعویق افتد.
پیشنهاد جهت بررسی به متخصصین ویژه ارجاع شود
پیشنهاد جهت تحقیق و آزمون مجدد ارجاع شود
هر عضوي می تواند تمرکز آئین نامه اي بدهد



نکته
  اهمیت از جلسه شروع رفتاري،

  در تا نمایید تلاش .است برخوردار
  برخورد، اولین اثر ازتکنیک

 .بگذارید جلسه اعضاي بر 
  از استفاده پوشیدن، لباس 

  میزان به چشمی تماس حفظ
  اصول از ... و موثر شنود جلسه،

  امروزي جلسات در رو در

نکته
رفتاري، علوم کارشناسان نظر طبق

برخوردار اي ویژه اي ویژه
ازتکنیک استفاده با جلسه ابتداي

 را ممکن تاثیر بیشترین
 نوع که نکنید فراموش

حفظ غیرکلامی، ارتباطلات
جلسه، اعضاي بین مساوي

در رو ارتباطات اي حرفه
.شود می محسوب



نکته
براي آنکه بتوانید به طور اثربخش مذاکره کنید باید روي همـان طـول   

همچنـین بایـد بدانیـد    . موجی قرار گیرید که طرف شما قـرار دارد 
اما در واقـع اکثـر مـا بـه     . که او دارد از چه روشی استفاده می کند

روش هاي افراد بی توجه هستیم و این خود از عوامل ایجاد جـر و  

نکته
براي آنکه بتوانید به طور اثربخش مذاکره کنید باید روي همـان طـول   

موجی قرار گیرید که طرف شما قـرار دارد 
که او دارد از چه روشی استفاده می کند

روش هاي افراد بی توجه هستیم و این خود از عوامل ایجاد جـر و  
بحث است



سه بازي مذاکره اي 
  داشته را زیر روش سه از یکی 

  روش و باخت -باخت روش
  را منفعت بیشترین همیشه که روشی

.است برد -برد

سه بازي مذاکره اي 
 است ممکن مذاکره هنگام مردم

روش باخت، -برد روش :باشند
روشی باشید، داشته یاد به .برد- برد

برد روش دارد همراه به شما براي



باخت–روش برد 
. دراینجا یک طرف مذاکره می برد و طرف دیگر می بازد
. نتیجه به این بستگی دارد که کدام طرف قوي تر است

افرادي که مذاکره را با دادن نظریات خود به طور مصمم  
باخت  -شروع می کنند خود را براي یک مذاکره برد

درهر صورت باید دانست که چنین روشی  
.به ندرت می تواند باعث ایجاد سازگاري دراز مدت شود

روش برد 
دراینجا یک طرف مذاکره می برد و طرف دیگر می بازد
نتیجه به این بستگی دارد که کدام طرف قوي تر است

افرادي که مذاکره را با دادن نظریات خود به طور مصمم  
شروع می کنند خود را براي یک مذاکره برد

درهر صورت باید دانست که چنین روشی  . آماده کرده اند
به ندرت می تواند باعث ایجاد سازگاري دراز مدت شود



باخت -روش باخت 
 . دهند می دست از را چیزهایی 
  که شده گفته ما به همواره .است مصالحه

 در که بینید می کنید فکر آن اگربه
  آغاز در آنچه از بسیارکمتر چیزي 

  .اند یافته

روش باخت 
 مذاکره طرف دو حالت این در

مصالحه حالت این مثال بهترین
اگربه اما است خوبی چیز مصالحه

 به مذاکره طرف دو مواقع اکثر
یافته دست است بوده نظرشان مورد



برد -روش برد
  نتیجه به مذاکره طرف دو آن، در چون

  با نباید خوب کننده مذاکره یک
  باید او دیدگاه .کند مذاکره "آنها

  داشته مشابهی اهداف مذاکره طرف
  آنها .ببرند نفع مذاکره از دو هر که

  سود اشان مذاکره از طرف هردو

روش برد
چون .است مذاکره نوع بهترین این

یک .اند رسیده بخش رضایت اي
آنها یا او علیه ما، یا من" دیدگاه

طرف دو اگر .باشد "مساله علیه ما"
که هست بیشتري احتمال باشند

هردو که باشند اندیشه این در باید
. ببرند



برانگيختن بحثبرانگيختن بحث



موفقيت در هر بحث به گفت و 
شنود شركت كنندگان بستگي 
فضاي تبادل افكار فقط 
هنگامي به وجود مي آيد كه 

شركت كنندگان مشتركا در ابراز 
.عقايد و ايده ها سهيم باشند 

موفقيت در هر بحث به گفت و 
شنود شركت كنندگان بستگي 

فضاي تبادل افكار فقط . دارد 
هنگامي به وجود مي آيد كه 

شركت كنندگان مشتركا در ابراز 
عقايد و ايده ها سهيم باشند 



هنر گوش دادن
  می را کارفرمایتان دستور شما .چیست دادن

 آن تفسیر دادن، گوش بعدي مرحله .است
 دریافتی اطلاعات کنید، ارزیابی اید شنیده
 شنیده آنچه براساس سرانجام .کنید استفاده

 کسی چنانچه .دهید نشان واکنش اید کرده
 به تحقیقات طبق .باشد هم خوبی شنونده 

 و شود می دیگران با نظر تبادل صرف ما
یابد می اختصاص

هنر گوش دادن
دادن گوش دانیم می که کنیم می تصور ما اکثر

است دادن گوش مرحله اولین شنیدن اما شنوید
شنیده که را آنچه بنابراین .اید شنیده که است چیزي

استفاده آن از چگونه که بگیرید تصمیم و بسنجید را
کرده دریافت اطلاعات از که خاصی وارزیابی اید

 تواند نمی نداند را صحیح کردن گوش شیوه
ما بیداري زمان از درصد 80 حدود آمده عمل

اختصاص دادن گوش به زمان این درصد 45 حدود



قواعدگوش دادن
موسسه سیپري که به دلیل توجه خاص به مسایل گوش دادن شهرت  

:دارد چند راه براي بهتر گوش دادن توصیه می کند
.

.دارد وجود شما براي جالبی چیز چه
.را آن

.نکنید قضاوت یا بحث آن درباره بشنوید
 کسب براي فقط نه کنید گوش مهم موضوعات

.مندید علاقه موضوع به که دهید 
. ندهید جواب احساسات روي از و

.نشود پرت حواستان کننده خسته و کند کنندگان

قواعدگوش دادن
موسسه سیپري که به دلیل توجه خاص به مسایل گوش دادن شهرت  

دارد چند راه براي بهتر گوش دادن توصیه می کند
کنید مقاومت پرتی حواس عوامل برابر در.
• چه شنوید می دارید که سخنانی در ببینید
• آن ارایه نحوه نه بسنجید را سخن محتواي
• بشنوید کامل طور به را صحبت اینکه از قبل
• موضوعات و نظریات به یافتن دست براي

.اطلاعات
• نشان و کنید گوش خوب ممکن حد تا 
• و سرعت به و دارید نگه باز را خود فکر
• کنندگان صحبت با مواجهه در کنید سعی



گوش دادن انعکاسی
از روش هاي آسانی که می تواند به شما کمک کند تا بهتر مذاکره  

این روش ساده و مهم به  . کنید همین گوش کردن انعکاسی است
براي  . طرف مقابل نشان می دهد که به حرفهایش گوش می دهید

 "متوجه هستم"، "من می فهمم شما چه می گویید
در  . و با تکان دادن سر علاقه مندیتان را به بحث وي نشان دهید

این صورت وي می فهمد که خودش و کلامش براي شما مهم  

گوش دادن انعکاسی
از روش هاي آسانی که می تواند به شما کمک کند تا بهتر مذاکره  

کنید همین گوش کردن انعکاسی است
طرف مقابل نشان می دهد که به حرفهایش گوش می دهید

من می فهمم شما چه می گویید": مثال بگویید
و با تکان دادن سر علاقه مندیتان را به بحث وي نشان دهید

این صورت وي می فهمد که خودش و کلامش براي شما مهم  
.بوده است



كلي  -
كه دامنه وسيعي از پاسخ 

هاي بالقوه را به ذهن 
.متبادر مي سازد 

پرسش ها اساسا بر چهار 
:نوعند 

۱-
كه دامنه وسيعي از پاسخ 

هاي بالقوه را به ذهن 
متبادر مي سازد 

پرسش ها اساسا بر چهار 
نوعند 



روي ايده هايي تمركز 
مي يابدكه دامنه پاسخ 
.هاي شان محدود است 

مشخص 

روي ايده هايي تمركز 
مي يابدكه دامنه پاسخ 
هاي شان محدود است 

۲- 



از اعضاي گروه سوال مي 
شود تا به داوطلبان پاسخ 

.گويند 

جنبي -

از اعضاي گروه سوال مي 
شود تا به داوطلبان پاسخ 

گويند 

۳-



به فرد خاصي 
خطاب 
.مي شود 

مستقيم 

به فرد خاصي 
خطاب 
مي شود 

۴- 



  و مشكلات
 جلسات

و مشكلات  موانع
جلسات



   مشكلات محققان
 ٦رادر جلسه

                                                           .كنند مي بندي
  )١٣٧٥:دويل،استراوس

محققان
جلسه

بندي طبقه عنوان
دويل،استراوس(



توجه  اعضاي  جلسه  به   
موضوعهاي  مختلف  در يك   

زمان
و   از افراد متعدد است

و   علائق، مشكلات  هر فرد داراي
   بنابراين. خود است  خاص

جلسه،   هنگام  به  كه
  مورد خاصي  از حضار به

.شود  معطوف

توجه  اعضاي  جلسه  به    -۱
موضوعهاي  مختلف  در يك   

زمان
از افراد متعدد است  تركيبي  جلسه

هر فرد داراي
خاص  اولويتهاي
كه  است  طبيعي

از حضار به  هريك  ذهن
معطوف



مغشوش  شدن  موضوع   
جلسه  با فرايند آن

مشكل،  (  محتوي
و فرايند ) يا صورتجلسه

  دشوار، اما حياتي
  يكي  آن  به  توجه

  جلسات  موفقيت
.است

مغشوش  شدن  موضوع    -۲
جلسه  با فرايند آن

محتوي  تمايز بين
يا صورتجلسه  عنوان

دشوار، اما حياتي) روش، متد(
توجه  و عدم  است

موفقيت  عدم  از علل
است



برخورد شخصي  و مشكل  
تراكم  گفتگو در جلسه

  سرعت  دارند به  افراد تمايل
و   شده  جلسه  گفتگوي

  اين. كنند  خود را مطرح
  تراكم  بروز مشكل  منجر به

.شود مي  گفتگو در جلسات

برخورد شخصي  و مشكل   - ٣
تراكم  گفتگو در جلسه

افراد تمايل  اغلب
گفتگوي  جريانوارد 
خود را مطرح  نظرات نقطه

منجر به  موضوع
گفتگو در جلسات



   موانع  از مهمترين
  نبودن  موثر، روشن
افراد   مسئوليتها و نقشهاي

. است  در جلسه  كننده

روشن  نبودن  نقشها و 
مسئوليتها

از مهمترين  يكي
موثر، روشن  جلسات

مسئوليتها و نقشهاي
كننده شركت

روشن  نبودن  نقشها و  - ٤
مسئوليتها



سوءاستفاده  از قدرت   
توسط  رئيس  جلسه

  مدير در موضوع
  است، تقريباً  ذينفع
  را بدون  آن  است

  اداره  و دستكاري
.  كند

سوءاستفاده  از قدرت    - ٥
توسط  رئيس  جلسه

مدير در موضوع  وقتي
ذينفع  اي جلسه

است  غيرممكن
و دستكاري  مداخله

كند



گرايش  افراد به  يكسان  
فكركردن

JANIS (از   يكي
موضوع،    صاحبنظران

  يكسان  گروهها براي
 فكري  گروهرا 

.نامد  مي

گرايش  افراد به  يكسان   - ٦
فكركردن

JANIS( جنيس
صاحبنظران

گروهها براي  تمايل
را   فكركردن

مي



• سکوت و توقف کوتاه سخنراني
• تذکر جدي در ابتداي جلسه براي خاموش کردن
• قطع صحبت و دعوت از سخنران بعدي
• قطع صحبت و هدايت آنها، عدم توجه در نوبت بعدي
• .نظر مساعد جمع را براي مقابله با آنها جلب کنيد
• .بعد از اظهار نظر، مودبانه به او بي اعتنايي کنيد
• .وا داريد تا صحبت هاي خود را کوتاه کنيد
• .در فرصت استراحت جلسه ،شما را در جريان خواهم گذاشت
• قاطعيت در ابراز مصوبات صورت گرفته

مواجهه با وضعيت دشوار

تذکر جدي در ابتداي جلسه براي خاموش کردن

قطع صحبت و هدايت آنها، عدم توجه در نوبت بعدي
نظر مساعد جمع را براي مقابله با آنها جلب کنيد
بعد از اظهار نظر، مودبانه به او بي اعتنايي کنيد

در فرصت استراحت جلسه ،شما را در جريان خواهم گذاشت 

• پچ  پچ گران
• موبايل بازان
• پرچانگان
• مهمل گويان
• غوغا گران
• اصرار ورزان
• خودخواهان
• بي نظم ها
• رئيس ها

مواجهه با وضعيت دشوار



• تکرار موضوع و درخواست اظهار نظر
• با مرور بر خلاصه مطالب خود راه حل را ارائه کنيد
• يک تنفس کوتاه و پذيرايي مختصر
• جدي باشيد و در پايان به نتيجه برسيد و به 

هريک ماموريتي دهيد

مواجهه با وضعيت دشوار

با مرور بر خلاصه مطالب خود راه حل را ارائه کنيد

جدي باشيد و در پايان به نتيجه برسيد و به 

• افراد خاموش
• بن بست
• نقطه کور 
• جلسات اداري با کارکنان

مواجهه با وضعيت دشوار



صورت جلسه
 آن در که اي نوشته معنی،

 شده ذکر اي جلسه اعضا
.شود نوشته واقعه شرح آن

صورت جلسه
معنی، به لغت در جلسه صورت

اعضا هاي گفتگو خلاصه
آن در که اي ورقه باشد،



طرح یا چارچوب صورت جلسه
 .یابد می تحقق گردید بیان پیشتر که

  جلسه رسمیت که است جلسه صورت
  است ارکانی داراي جلسه صورت
.شود ذکر باید
  تحقق جلسه صورت آن بدون که بوده

قراردارند اهمیت دوم درجه

طرح یا چارچوب صورت جلسه
که ارکانی تجمع با رسمی جلسه هر

صورت تنظیم جلسه تحقق مکمل
صورت هر .نماید می تامین را

باید آن در تردید بدون که
بوده مهم بسیار ارکان این از برخی

درجه در دیگر برخی .کند نمی پیدا



ارکان صورت جلسه

کننده

ارکان صورت جلسه

کننده شرکت اعضاي مشخصات
کنندگان شرکت امضا
جلسه دستور
مطروحه مطالب
شده اتخاذ تصمیمات
جلسه زمان
جلسه مکان
بعدي جلسه تکلیف



مشخصات اعضاي شرکت کننده

مشخصه هاي فردي و شغلی هر یک از شرکت کنندگان و هم چنین شماره 
در . معرفی نامه و یا مجوز شرکت آنان در صورت جلسه نوشته می شود

صورتی که فرد شرکت کننده به نمایندگی از طرف شخص حقیقی دیگري 
در جلسه حضورداشته باشد، نام هر دو نفر با توجیه کامل مطلب قید می 

مشخصات اعضاي شرکت کننده

مشخصه هاي فردي و شغلی هر یک از شرکت کنندگان و هم چنین شماره 
معرفی نامه و یا مجوز شرکت آنان در صورت جلسه نوشته می شود

صورتی که فرد شرکت کننده به نمایندگی از طرف شخص حقیقی دیگري 
در جلسه حضورداشته باشد، نام هر دو نفر با توجیه کامل مطلب قید می 

.شود
.



امضاي شرکت کنندگان

صورت جلسه با امضاي شرکت کنندگان در جلسه رسمیت پیدا می  
در آخرین صفحه صورت جلسه نام و نام خانوادگی وسمت  
سازمانی و یا اجتماعی هر یک از شرکت کنندگان نوشته شده و  

در صورت جلسه هاي  . سپس به وسیله فرد مزبور امضا می شود
که جنبه مالی و یا حقوقی دارد و یا از اهمیت ویژه اي برخوردار  
.است، باید تمام صفحات آن به وسیله شرکت کنندگان امضا شود

یاد آوري می گردد نام و نام خانوادگی شرکت کننده که براي امضا  
در صفحه آخر قید می گردد در صفحات دیگر لازم نیست، فقط  

امضاي شرکت کنندگان

صورت جلسه با امضاي شرکت کنندگان در جلسه رسمیت پیدا می  
در آخرین صفحه صورت جلسه نام و نام خانوادگی وسمت  . کند

سازمانی و یا اجتماعی هر یک از شرکت کنندگان نوشته شده و  
سپس به وسیله فرد مزبور امضا می شود

که جنبه مالی و یا حقوقی دارد و یا از اهمیت ویژه اي برخوردار  
است، باید تمام صفحات آن به وسیله شرکت کنندگان امضا شود

یاد آوري می گردد نام و نام خانوادگی شرکت کننده که براي امضا  
در صفحه آخر قید می گردد در صفحات دیگر لازم نیست، فقط  

اثر امضا کفایت می کند



دستور جلسه
  است، گردیده تشکیل آن فصل و حل

.است جلسه هدف
  براي نامه دعوت ضمن و تعیین قبل

 با مند علاقه کننده شرکت ترتیب
.یافت خواهد حضور جلسه

دستور جلسه
حل براي جلسه که موضوعی طرح

هدف مبین جلسه دستور .باشد می
قبل از جلسه دستور که است منطقی

ترتیب این به .گردد می ارسال اعضا
جلسه در کافی آمادگی و مطالعه



ممکن است مشروح  . درج مذاکرات در صورت جلسه الزامی است
مذاکرات منعکس گردد و یا اینکه خلاصه و یا رئوس مطالب  

  تصمیمات عنوان به آن،نتیجه بندي
  قید جلسه صورت در و تدوین مستقل

:مطالب مطروحه
درج مذاکرات در صورت جلسه الزامی است

مذاکرات منعکس گردد و یا اینکه خلاصه و یا رئوس مطالب  
.عنوان شده نوشته شود
:تصمیمات اتخاذ شده

بندي جمع و مذاکرات انجام از بعد•
مستقل جمله چند یا یک در متخذه

.گردد می



  .باشد می جلسه خاتمه و شروع هنگام
  آنچه بر علاوه .نمود تعیین قبل از را
 تشکیل باید مستمر طور به که دارد

  بعد .شود می مشخص نیز جلسه شماره
  در و تعیین بعدي نشست تاریخ معمول

  در باید جلسه تشکیل محل .شود
  مکانی از استفاده جلسات از برخی

جلسه زمان
هنگام و )سال -ماه -روز( دقیق تاریخ
را شروع ساعت و تاریخ توان می
دارد وجود جلساتی گردید بیان

شماره جلسات گونه این در گردد
معمول طور به جلسه و زمان قید از

.شود می نوشته جلسه صورت
جلسه مکان

شود می اطلاق جلسه تشکیل محل به
برخی در .شود قید جلسه صورت

  .است الزامی خاص



انواع صورتجلسهانواع صورتجلسه
  صورت جلسه مشروح
صورت جلسه نیمه مشروح
صورت جلسه خاصه
صورت جلسه به شکل فرم



صورت جلسه مشروح
  از یک هر مذاکرات مشروح ها

 این تنظیم گذشته در .شود می نوشته
  نفر چند باید که چرا .بود مشکل
  .آورند کاغذ روي به را شده عنوان
  داده تطبیق یکدیگر با نویسان تند

.آید دست
  و ضبط اعضا بیانات صوت ضبط دستگاه

شود

صورت جلسه مشروح
ها جلسه صورت از گونه این در

نوشته کامل طور به جلسه اعضاي
مشکل بسیار جلسه صورت گونه

عنوان مطالب سرعت، با تندنویس
تند هاي نوشته جلسه پایان از بعد
دست به کامل نوشته تا شود می

دستگاه از استفاده با حال زمان در
شود می منتقل کاغذ روي به سپس



صورت جلسه نیمه مشروح

  از شده عنوان مطالب رئوس یا و خلاصه
  درآخر .گردد می درج کنندگان

  متخذه تصمیمات نهایی بندي جمع
  پیدا رسمیت حاضرین کلیه امضاي

صورت جلسه نیمه مشروح

خلاصه جلسه صورت نوع این در
کنندگان شرکت از یک هر طرف

جمع یک از بعد و جلسه صورت
امضاي با و درج ها اولویت اساس بر

کند می



صورت جلسه خلاصه

 نتیجه فقط یا و مطالب خلاصه 
  اتخاذ تصمیمات سپس .شود می درج

  هاي جلسه صورت در معمول صور
  اعضا از هریک طرف از شده عنوان

  هاي جلسه صورت در اما .شود
.گردد می قید شده مطرح مطالب

صورت جلسه خلاصه

 جلسات، صورت گونه این در
درج خلاصه طور به مذاکرات

صور به .گردد می منعکس شده
عنوان مطالب خلاصه مشروح نیمه

شود می نوشته وي نام مقابل در
مطالب کل چکیده فقط خلاصه،



صورت جلسه به شکل فرم
 هاي فرم از استفاده حاضر حال در جلسه

 و شده تدوین و تهیه زیربط هاي سازمان
.گیرد

 در سرعت و سهولت دلیل به جلسه صورت
 شده متداول خصوصی و دولتی موسسات
و نمایند می استفاده فرم از است مقدور

 هاي آیتم اساس بر را جلسه صورت باشد،
.نمایند

صورت جلسه به شکل فرم
جلسه صورت هاي گونه متداولترین از یکی

سازمان وسیله به ها فرم این .است مخصوص
گیرد می قرار سازمان همان کار جریان در

صورت هاي فرم از استفاده حاضر حال در
موسسات و ها سازمان دربیشتر امور، انجام
مقدور آنجاکه تا جلسه دبیران اغلب .است

باشد، نداشته وجود استفاده امکان که چنان
نمایند می تدوین عادي صورت به و فرم



از توجه شما

يمسپاسگزار

از توجه شما

سپاسگزار


