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 مقدمه

برگزاري يك جلسه از جملـه كارهـاي      

. جاري يك تـشكل دانـشجويي اسـت        

هاي كلان و خرد در ايـن        گيري  تصميم

شـود در نتيجـه از        جلسات گرفتـه مـي   

شـايد  .  اي برخوردار هستند   اهميت ويژه

بيان نكات اجرايـي و اصـول گردانـدن       

اي بي معـني و يـا       يك جلسه براي عده

 !حتي مسخره باشد

اين موضوع براي كـساني كـه اهـداف          

بايـست بـا      متعدد و مهم دارنـد و مـي        

ــترين و          كــم ــان ممكــن ، به ــرين زم ت

ها را داشته باشند     بيشترين تصميم گيري

بلكـه لازم و    .  نه تنها بي معـني نيـست       

فلذا در اين قـسمت بـر     .  ضروري است

آنيم تا اين نياز اساسي و مهم را تأمين و 

شما را براي رسيدن به اهـدافتان مجهـز    

پـس بـا دقـت ادامـه مطلـب را            .  كنيـم 

 . پيگيري نماييد

 :آماده سازي براي جلسه* 

اي را    خواهيم چـه نـوع جلـسه        مي  -1

 برگزار كنم؟

 چه كساني را بايد دعوت كنم؟ -2

چه وقتي را بايد براي تشكيل جلسه   -3

 تنظيم كنم؟

در چه مكاني بايـد ايـن جلـسه را             -4

 برگزار كنم؟

 جلسه را چگونه بايد اداره كنم؟ -5

پرسش كليدي براي برگزاري يك   5اين 

در ادامـه تـلاش     .  باشـد  جلسه موفق مي

هايي متقن و دقيـق بـه          كنيم تا پاسخ مي

 . سئوالات فوق بدهيم

 

هماهنگي خواهران و   )  لفا

 )قبل از جلسه( برادران

 تعيين زمان جلسه و مكان آن -1

 اعلام دستور كار جلسه -2

 :تعيين زماني جلسه -1

: تواند به دو روش اصلي انجام شود    مي 

كـاربرد آن بيـشتر بـراي         -روش اول   

جاهايي است كه تعداد جلسات زياد  و   

 .باشد انجام هماهنگي مقطعي سخت مي

هاي خـالي اعـضاء       در ابتداي ترم، زمان

ــسه   ــزي و        (جل ــوراي مرك ــم از ش اع

هـا گرفتـه و       را از آن  )  جلسات واحدها

تواننـد    چند زمان مشترك كه همگي مي   

تا در  .در آن شركت كنند را انتخاب كنيد

زمانيكه نياز به برگزاري جلسه بود، فقط 

زمان و مكان جلسه را بـه افـراد اعـلام       

در نتيجه خود را از دردسـرهاي     .  نماييد

 .سازيد هماهنگي رها مي

ن است كه بر مبنـاي نيـاز    آ  -  روش دوم

به تشكيل جلسه، هماهنگي زمان و مكـان     

آن براي هـر نوبـت جلـسه بـه صـورت              

اين روش  .  شود اي انجام مي مقطعي و دوره

در شرايطي كاربرد دارد كه تعداد جلـسات   

و امكـان تعييـن     )  مثلاً ماهي يك دفعه(كم 

يك زمان مشخص و مشترك براي اعـضاء   

 .جلسه نباشد

ي اول امـري      در هر صورت برتري شـيوه   

 .انكارناپذير است

 

 :مكان جلسه* 

جا كه   محل برگزاري جلسات خود را تا آن

مي توانيد در داخـل دفـاتر خـود برگـزار          
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ثبات مكان، باعث ايجاد آرامـش در      -1

ــركت   ــضاء ش ــسات        اع ــده در جل كنن

 .باشد مي

رفت و آمد اعضاء تشكيلات را در         -2

بخـشد و باعـث       داخل دفتر، رونق مـي   

اي براي حضور سطوح     شود كه بهانه مي

 -فعال  -شوراي مركزي (مختلف اعضاء  

 .در دفتر باشد) عادي

باعث ايجاد ارتباط و تعهـد بيـشتر           -3

 .شود نسبت به تشكيلات مي

هاي شما با   ديگران از كارها و برنامه  -4

ــي   ــبر نمـ ــاً از       خـ ــوند خصوصـ شـ

 .هاي محرمانه گيري تصميم

 

درهرشرايطي سعي كنيـد مـوارد    *  

 زير را رعايت كنيد

محل جلسه، جايي نباشد كه سرو صدا     -1

و ازدحام جمعيت نزديك آن باشـد و يـا           

رفت و آمد در آن آرامش جلسه را به هـم    

بر روي يـك  ”  جلسه“با نوشتن كلمة .  بزند

برگه كاغذ و چسباندن آن بر پشت در اتاق 

هاي ناشي از رفت و آمـد    جلسه، مزاحمت

 . را به صفر برسانيد

هــاي جلــسه، بــر خــلاف       صــندلي  -2

شود،   استقرار افقي كه مانع ارتباطات مي 

 . شكل چيده شده باشند Uبه صورت 

مسائل اخلاقي و اسـلامي را در شـيوة          

نشستن خصوصـاً   

ــسات    در جلــــ

مـــشترك بيـــن    

ــران و     خواهــــ

 . برادران را رعايت كنيد

از وجود، تختة وايت بورد، ماژيـك      -3

سالم، ليـوان آب و ظـرف آن مطمئـن            

 . شويد

از سالم بـودن سيـستم گرمـايش و           -4

سرمايش جهـت بهبـود كيفيـت هـواي        

محيـط جلـسه، خصوصـاً در جلــسات         

 . مشترك، مطمئن شويد

 :اعلام دستور كار جلسه -2

هـاي بـسيار مهـم        شايد يكي از قسمت  

ي موفق اين    براي دستيابي به يك جلسه

اطلاعي اعضاء جلسه از    بي.  بخش باشد

ي آن،    موضوع كار و فكر نكردن درباره   

ي ما آن را درك   موضوعي است كه همه

. اي دارد   اين امر راه حل سـاده   .  ايم كرده

توجه به نكات زير به شما كمك شاياني 

 :كند مي

هدف از تشكيل جلـسه و موضـوع        -1

  مورد بحث را بـه همـه   

 .اطلاع دهيد

اگر قرار اسـت در        -2

جلسه به موضوعي مهم 

كه نياز به بحث تجزيـه و تحليـل دارد         

بپردازيد حتمـاً اطلاعـات و مـدارك و          

اسناد مورد نيـاز را قبـل از جلـسه بـه             

تمامي اعضاء تحويل دهيد تا با مطالعـه     

 .سر جلسه حضور پيدا كنند

اگر قرار است بيش از يك موضوع در      -3

جلسه مطرح شـود، حـتي اگـر از لحـاظ            

ي پاييني قرار داشته باشـد   اهميت در درجه

ها در دسـتوركار      ي آن   بهتر است قبلاً همه

 .جلسه ذكر شود

ها اطلاع دهيد كه چه انتظـاري   به آن  -4

تا هدفمند فكـر كننـد و     .  رود از آنان مي

 . اي معقول برسند به نتيجه

 

به افراد جلسه اطلاع دهيد كه چه 

تا هدفمند . رود انتظاري از آنان مي

اي معقول  فكر كنند و به نتيجه
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شود كه افراد بـا يـك       گاهاً ديده مي  -5

پيش زمينـة فكـري غلـط وارد جلـسه           

اين امر در روند جلسه باعـث   .  شوند مي

شـود كـه كمـترين آن،         بروز مشكل مي 

اينكـه  .  باشـد   افزايش زمان جلـسه مـي     

جلسه چقدر طول خواهد كشيد را نيـز       

از قبـل اعـلام كنيــد تـا افـراد بتواننــد            

. هاي شخصي خود را تنظيم كننـد   برنامه

اگــر افــراد شــركت كننــده در جلــسه        

اي نسبت به زمان خـود        حساسيت ويژه

ايـن امـر    .  دارند حتماً اين كار را بكنيـد  

دهد   دقت شما را در انجام كار نشان مي  

شـود كـه افـراد بـا انگـيزه             و باعث مي

بالاتري در جلسه بعد شركت كنند، زيرا  

 به بقيه كارهايشان خواهند رسيد  

نكتة ديگـر در بـاب زمـان جلـسه، آن           

  1است كه معمولاً بازده مفيد جلسه بين  

باشـد در نتيجـه اگـر         ساعت مي  1/5تا 

كـشد   جلسه بيشتر از اين مقدار طول مي

و موضوع از اهميت بـالايي برخـوردار      

اي   دقيقـه   10است بـا يـك اسـتراحت       

زمينه را براي ادامه جلسه با بازدهي بالا    

توانيـد    در ايـن بيـن مـي       .  فراهم كنيـد  

 . پذيرايي هم داشته باشيد

 

مراحل و نكات اجرايي حين ) ب

 : جلسه

 آغاز كردن جلسه -1

شـــروع جلـــسه بـــا      1-1

خواندن چند آيه از قـرآن و     

دعايي مختصر دربـارة اهـل     

بايـست آغـاز      مـي )  ع(بيت  

 . شود

تواند به    يكي از اعضاء جلسه مي   -2-1

بيــان موضــوعي اخلاقــي بــه صــورت      

 .  مختصر در چند دقيقه بپردازد

ضمن تشكر از حضور افـراد در        -3-1

جلسه، هدف از تـشكيل جلـسه را بـه          

صورت مختصر تبيين كنيد و دستور كار 

جلسه را تيتروار بيان كنيـد تـا همگـان         

 . پيدا كنند حضور فكري

در جلساتي كه جنبـة رسـمي دارد          -4-1

ــهر،         ( ــشگاه، ش ــسئولين دان ــا م ــدار ب دي

شركت كننـدگان را   ...)  هاي ديگر و  تشكل

ها بخواهيد خودشان  معرفي كنيد و يا از آن

در صورت لزوم مـسئوليت  .  را معرفي كنند

افراد را هم بيان كنيد تا شناخت بهـتري از    

 . هم داشته باشند

 روش ارائه مطالب و مباحث -2

اي   العـاده   اين بخش نيز از اهميت فـوق   

برخوردار است و تعيين كننـده جهـت         

نكـات زيـر    . موفق بودن يا نبودن جلسه

شود كه ايـن قـسمت را بـه          موجب مي

خوبي انجام دهيد و اميدوار باشـيد كـه      

  :يك جلسة موفق خواهيد داشت 

حتمـاً يـك نفـر مـسئول گردانـدن             -1

دبــير تــشكيلات گزينــة   .  جلــسه باشــد 

 . خوبي براي اين موضوع است

 مطالب بيشتر بر انگيزندة بحث و  -2
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اگـر  .رسـاني   توافق باشد تا صرف اطلاع  

خواهيــد مــصوبات شــما ضــمانت      مــي

اجرايي پيدا كند و در عمل 

با مشكل برخورد نكند اين 

ــد      ــه را جــدي بگيري . نكت

ــراد        ــه اف ــد ك ــاري كني ك

شركت فعـال در مباحـث       

بهتريــن  .  داشــته باشــند   

راهكــار، گــرفتن نظــر فــرد در مــورد        

هـم چنيـن    .  موضوع جاري بحث است  

توانيد با پرسيدن سئوال افـراد را بـه         مي

 . فكر كردن و بحث وادار كنيد

 

. فضاي جلسه را متعادل نگه داريـد        -3

نه آنقدر خشك كه خسته كننده باشد و      

نه آنقدر شـوخ كـه زمـان و جلـسه از            

در جلسات مشترك   .  دستتان خارج شود

هاي خود باشيد و شأنيت   مراقب شوخي

 . تشكل اسلامي را نگه داريد

 

يكنفر را مـسئول نوشـتن صـورت           -4

برخـي از نكـات شـايد از         .  جلسه كنيد

مديـر  (نگاه او غافل بماند در نتيجه شما 

هم نكات مهم را يادداشت كنيد    )  جلسه

هـا    تا در صورت لزوم در جلسه بـه آن      

 . بپردازيد

 

 

هاي   تفاوت  -5

اعضاء جلسه را 

محترم بشماريد  

اي   عـده .  ها استفاده كنيد و از اين تفاوت

هـا    قدرت تحليلشان قوي اسـت، از آن      

بخواهيد موضوع را به دقت تحليل كنند   

. تا ابعاد مختلف موضوع روشـن بـشود     

بينند   ها را مي اي هميشه نقاط ضعف عده

ها بخواهيد ايرادات طرحتـان    از آن

هـا را در     را بيان كنند با اين كار آن

ايد و از طرفـي       بحث شركت داده  

ها را وارد بحـث       چون به موقع آن

ايـد از ايجـاد چـالش و اختـلاف             كرده

هـا در     مقاومـت آن  .  ايـد  جلوگيري كرده

مقابل طرح و برنامه را تبـديل بـه يـك       

 ! ايد فرصت كرده

اي هميشه خـوش بيـن هـستند در          عده

هـا    صورتي كه نقاط ضعف زياد شد آن   

را به صحبت وادار كنيد تا نقـاط قـوت      

 ...طرحتان مشخص شود و 

توانيـد   ها شما مي با توجه به اين تفاوت 

نقـاط قـوت و ضـعف       .  همه كار بكنيد  

هايتـان را شناسـايي كنيـد بـدون           برنامه

اينكه دچار دعوا و اختلاف شويد و يـا       

  از ايرادهاي كارتان غافل شويد

 

صحبت ديگران را قطع نكنيد مگـر         -6

 .در موارد استثنايي 

در صورتي كه برنامه يا طرح شما و     -7

يا حتي شخصيت شما به نقد كشيده شد 

از كوره در نرويد و با كمال خونـسردي   

تمام حـرف    

طرف مقابـل   

ــوش    را گــ

ــد و آن     دهي

جا كه لازم ديديـد توضـيح دهيـد نـه             

اين امر براي خودسـازي شـما      !!  جواب

 . مفيد و مؤثر است

هـاي ديگـران     ها و طرح مؤدبانه ديدگاه  -8

را نقد كنيد و در عين نقد، نقاط مثبـت آن     
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خواهيد مصوبات شما ضمانت  مياگر 

اجرايي پيدا كند و در عمل با مشكل 

برخورد نكند كاري كنيد كه افراد 

 شركت فعال در 

 مباحث داشته باشند

 

هاي اعضاء جلسه را  تفاوت

محترم بشماريد و از اين 

ها استفاده كنيد تفاوت  
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هـاي   مواجهه با وضعيت“  عنوان 

  :كنيم  بررسي مي ”دشوار

گروهي از افراد بـي    :  پچ پچ گران) الف

توجه به نظم جلسه، در ضمني كه يكـي  

از حاضران مشغول سخنراني يـا طـرح        

نظر خـويش اسـت، در حـال گـپ و             

ــا         صــحبت يــا گفتگــوي در گوشــي ب

 . يكديگرند

آن اسـت كـه جلـسه بـراي          :  راه حل 

» پچ پچ گـران «لحظاتي متوقف شود تا 

هايشان را تمام كنند يا دست كم  صحبت

هـا داده شـود كـه سـكوت           پيامي به آن

يـك نگـاه    .  ها موجب امتنـان اسـت       آن

دار نيز بعضي اوقات همان كـار را      معني

 . خواهد كرد

اين گروه افـرادي بـا    : پرچانگان) ب

حسن نيت هستند كه هر چند نظرات    

بسياري براي ارائه دارنـد، امـا بـدون       

و   آنكه در سخنان خويش ساماندهي   

ترتيب و انسجامي را رعايـت كننـد،         

. اند و يا كـار مهمـي دارنـد           خسته شده

 ! سعي كنيد ديگران را درك كنيد

زماني كه در مـورد خـوب يـا بـد          )  ب

خواهيد نظر ديگـران     بودن يك طرح مي

را بدانيد بعد از بيان موضـوع بلافاصـله    

هـاي اعـضاء      يك نگاه اجمالي به چهره  

اينكار خيلي از مسائل را بـراي  .  بيندازيد

كند و اينكه چه رفتـاري      شما روشن مي

بايد انجام دهيد را براي شـما مـشخص     

 . شود مي

. هـاي دو بـه دو       زياد شدن صحبت )  ج

توانـد    هاي متعددي مـي     اين رفتار علت 

 : داشته باشد؛ از جمله آنكه 

هاي شما و جلسه با ايـن     از صحبت  -1

 . اند شيوه خسته شده

نظر خاصي در مورد موضوع دارنـد      -2

 . كه لازم است با ديگران مشورت كنند

 . اند امكان حرف زدن پيدا نكرده -3

در حيــن برگــزاري جلــسه، شــرايط و       

حالات خاصي ممكن است رخ دهد كه   

بايد براي هر كدام رفتار متناسب بـا آن       

اين قبيـل شـرايط را تحـت         .  را داشت 

فراموش نكنيد كه بـه ميـدان        .  را بيان كنيد

 ! ايد جنگ نيامده

هـاي اعـضاء را بـه         نقاط مثبت حرف    -9

ها     هايتان از آن  خاطر بسپاريد و در صحبت

هـا را تـشويق       استفاده كنيـد و اينكـار آن       

 . كند كه شركت فعال داشته باشند مي

 

 نكات طلايي * 

تـري از     نكات زير شما را به درك عميـق       

فضاي مخاطـب و اينكـه شـرايط جلـسه           

كند با دقـت بـه        چگونه است رهنمون مي 

  :ها توجه كنيد آن

برخـي از افـراد     .  ها توجه كنيد    به اشاره

نظرات خود را پيرامون يك موضوع يـا     

در قالـب كـلام     ...  شرايط جلسه و يـا       

تـوان    دهند اما از رفتارشان مي   بروز نمي

فهميد در زير به چنـد نمونـة مهـم كـه        

  :كنيم  افتد اشاره مي معمولاً اتفاق مي

بينيـد كـه افـراد دائمـاً           گاهاً مـي  )  الف

ايـن رفتـار    .  كننـد   ساعتشان را نگاه مـي  

احتمالاً بيانگر اين حقيقت است كـه يـا     
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روبرو ساختن نظر و ديـدگاه       :  راه حل

 . آنان با ديگر صاحبنظران است

كساني كـه بـا تأخيـر       :  ها  بي نظم)  ل

وارد جلسه شده و موجب حواس پرتي   

شـوند و حركـت جلـسه را          ديگران مي

ــر          ــب ب ــه عق ــراي لحظــاتي ب حــتي ب

 . گردانند مي

با چنين افرادي سـريعاً برخـورد كنيـد،       

سپس توجه وي را به فهرسـت دسـتور      

جلسه و محورهاي مورد بحث آن جلب 

 . و توجه كنيد

اين حالت موقعـي پيـش    :  بن بست)  ن

آنكه به نتيجه   آيد كه گفت و گوها بي مي

و دستاوردهايي نزديك شود، همه را در   

هاي   حرف.  كند  يك بن بست گرفتار مي 

شـود، بـي آنكـه        تكراري، رد و بدل مي

 . اي بگشايد سودي داشته باشد و گره

در اين موقع بهـتر اسـت بـا      :  راه حل

اقدام به مروري بر خلاصه اهم مطالب    

و محورهاي مورد بحث به حل مشكل   

از هيچكس نخواهيد به شرح   .  بپردازيد

از شخص مذكور بخواهيد كـه  :  حل راه

رفتارش را متوقف سازد و اگر نـشد از       

وي بخواهيد كه جلسه را ترك نمايـد و   

به او پيشنهاد دهيد كه در همان روز بـا       

 . شما جلسه داشته باشد

برخـي افـراد بـه      :  اصرارورزان)  هـ

اي خاص و اصـرار      صرف داشتن عقيده

فراواني براي اثبـات آن بـدون در نظـر         

ــه          ــه ب ــاط آن نظري ــيزان ارتب گــرفتن م

موضوع مورد بحث، موجبـات زجـر و        

 . آورند ناراحتي ديگران را فراهم مي

بگذاريد حرفش را بزند ولـي    :  راه حل

اگـر بـاز    .  مودبانه به او بي اعتنايي كنيد   

هم ادامه داد از فرصت استفاده كـرده و       

از .  ديگران را نيز درگـير بحـث نماييـد      

ــشكر نماييــد و از         ــده ت شــخص يكدن

 . ديگران بخواهيد نظر خود را ارائه دهند

ــان)  ي ــروه   :  خودخواهـ ــن گـ ايـ

ــي ــوع          م ــر موض ــارة ه ــد درب پندارن

. شوند  صاحبنظرند و هيچگاه ساكت نمي

ــه    اي خــود را متخــصص       در هــر زمين

 . دانند مي

براي عرضة نقطه نظرات خود ناگزيـر  

  شوند به تكرار مكررات مي

ــل  در جــستجوي فرصــتي    :  راه ح

مناسب باشيد تا محترمانه رشته كـلام    

 . را قطع كنيد

گاهي اوقـات در    :  محمل گويان)  ج

خوريـد كـه      جلسات به افرادي بر مي 

كننـد حرفـي بـراي گفتـن و           ادعا مي

نظري براي عرضه در جلـسه دارنـد،      

ها ربطـي بـه       در حالي كه نظريات آن 

موضوع جلسه نداشته و تنها موجـب     

انحراف جريان مذاكرات به خـارج از   

 . شود مدار اصلي مي

توانيـد بـا      در وهلـه اول مـي     :  راه حل

ها را به سمت اصـلي و         طرح سئوال آن

و اگـر   .  مربوط به جلسه، هـدايت كنيـد   

هـا را ناديـده       كارساز نبود محترمانه آن    

 .بگيريد

هايي هستند كـه بـا       م آد:  غوغاگران) د

خواهنـد    بازي مـي  جارو جنجال و شلوغ

 . حرف خود را به كرسي بنشانند
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بدين معني كه نسبت بـه همـه مـسائل          

مطرح شده در جلسه اطـلاع پيـدا كنـد       

حتي اينكه هر فرد چه موضـعي گرفتـه      

است و چه نگاهي داشـته البتـه معيـار           

براي اينكـه بـه ايـن      .  باشد فوق كلي مي

بايـست نكـات زيـر        هدف برسـيم مـي   

 : رعايت شود 

 

 

 

 

 

بهــتر اســت بــراي جلــسات       -1

شورا و واحدهاي خود به صورت  

ايـن  .  جداگانه فرم طراحـي كنيـد     

كار، جلوة خوبي براي تـشكيلات   

 . شما دارد

حتي الامكان يك نـسخة ديگـر از          -2

صــورت جلــسه را تهيــه كنيــد تــا در         

صورت مفقود شدن يكي، كلية مطالـب     

 . ها از بين نروند گيري و تصميم

موضوع بپردازد و يا با شـما موافقـت         

اگر .  بعد، نظر افراد را سئوال كنيد   .  كند

ها با شكـست مواجـه شـد        همة تلاش

بهـتر اسـت    !  لجاجت به خرج ندهيـد    

جلسه را خاتمه دهيد و بـراي جلـسة         

 . ريزي كنيد ديگري برنامه

آن وقـتي اسـت كـه        :  نقطه كـور  )  و

ها سر آمده و نهايت خستگي و       حوصله

. زمان كسالت افـراد فـرا رسـيده اسـت       

. حاضران بيقرار و فاقد بهروري هـستند   

هيچ مجالي براي دستيابي بـه هـدف و         

 . گيري از جلسه فراهم نيست نتيجه

يك بـازنگري سـريع ذهنـي       :  راه حل 

ــت   ــروري اس ــي    .  ض ــن موقعيت در چني

. نخستين قدم، يك تنفس كوتـاه اسـت        

وقتي جلسه بـار ديگـر آغـاز شـد، بـه            

موضوع مورد بحث در جلسه بازگرديـد  

فراهم كنيد تا هر كس   اي را  و زمينه

 . شخصاً در جريان مباحث قرار گيرد

آنچه در بـالا اشـاره شـد فهرسـتي از             

مهمترين شرايط كـه ممكـن اسـت در          

ــراه           ــه هم ــد ب ــش آي ــما پي ــسه ش جل

. باشــد  راهكارهــاي مقابلــه بــا آن مــي     

اميدوارم راهكارهاي بيان شده را به كار    

 . ها را بيابيد بنديد تا موثر بودن آن

 

 : تهيه صورت جلسه -3

در ابتداي هر جلسه يكنفـر را موظـف          

. كنيــد تــا صــورت جلــسه را بنويــسد      

صورت جلسه گزارشي دقيق و در عيـن  

حال كوتاه از مطالب بيان شـده توسـط        

افراد، تصميمات اتخاذ شده و اقـدامات     

 . آتي كه بايد انجام شود

ترين معيار بـراي ايـن موضـوع آن          مهم

است كـه اگـر صـورت جلـسه را بـه              

شخصي كه در جلسه غايب بوده اسـت    

بدهيم، با مطالعة آن، شرايطي شبيه كسي 

كه در جلسه حضور داشته است را پيدا    

 ! كند
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ــط          -3 ــدون خ ــا، ب ــب را خوان مطال

 .خوردگي و شمرده و ساده بنويسيد

در صــورت امكــان، صــورت          -4 

جلــسات خــود را تايــپ و در محــل         

اين امر هم   .  ها را آرشيو كنيد  مناسبي آن

ــراي شــما و      ــدگان هــم بــراي    ب آين

. تشكيلات شما مفيد و موثر خواهد بود  

ها با بررسي متـن صـورت جلـسات       آن

ها   هاي قبل از آن  خواهند فهميد كه نسل

در .  كردنـد  در تشكيلات چگونه فكر مي

مواجه با برخـي از مـشكلات چگونـه          

گرفتند و راهكارهاي آنان چه  تصميم مي

ها شما را نخواهند ديد اما  آن.  بوده است

هاي شـما را      ها و طرح   مجموعة انديشه

خواهند فهميد گويي بـا شـما زندگـي          

ــرده ــضور          ك ــساتتان ح ــد و در جل ان

در نتيجـه اهميـت اينكـار را         .  اند  داشته

 . هرگز فراموش نكنيد

اي از وظايفي كه بايد انجام   خلاصه  -5

شوند و نام افرادي كـه مـسئول انجـام           

هــا هــستند زمــان انجــام كارهــا را          آن

اين امر باعـث تقـسيم     .  يادداشت نماييد

درست و سهولت در    )  سازماندهي(  كار

 . پيگيري كار خواهد شد

ــسكوت       -6 اهــداف و موضــوعات م

مانده بايـد بـه همـراه كارهـاي جنبـي            

ها كه مـورد توافـق جمـع          مربوط به آن

قرار گرفته است، موضوع دسـتور كـار         

ها را در پايـان       آن.  جلسة بعد قرار گيرد

 . صورت جلسه يادداشت نماييد

 

 : اختتام جلسه -4

توضــيحي مختــصر پــيرامون آنچــه در      

جلسه گذشت و مـصوب شـد بدهيـد          

فراموش نكنيد كه زمان جلـسة بعـد را         

هم در انتهاي جلسه مـشخص كنيـد و          

مطمئن شويد كه همگان از زمان جلـسه   

در آخـر از    .  انـد   بعد اطلاع پيـدا كـرده     

حضور افراد در جلسه تـشكر نماييـد و     

 . ها را به اجراي مصوبات توصيه كنيد آن

 ! هم اكنون جلسة شما به پايان رسيد 

 پايان
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