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بسمه تعالی

فن مدیریت جلسات اداري
.مبحث حاضر بصورت چکیده از دوره آموزشی فن مدیریت جلسات اداري تهیه شده است 

:نکات 
. جلسه موثر موجب مشارکت عمده افراد در مسیر موفقیت سازمان می شود 1-
اي مناسب و بررسی نقاط ضعف و قدرت سازمان همدلی ، ایجاد فرصت براي کارکنان ، بهره مندي از خرد جمعی ، ارایه راهکار 2-

. از مزایاي یک جلسه خوب است 
. جلسات باید مختصر و مفید باشد 3-
. هدف جلسه از ابتدا بایستی مشخص باشد 4-

:تعریف جلسه 
. گردهمایی با هدف خاص بوده که مان و مکان آن مشخص است و دستور کار آن از قبل تعیین شده است 

:جلسات انواع
تصمیم گیري-4مشورتی  -3آموزشی  -2اطلاعی  -1

:مراحل برگزاري یک جلسه مختصر و مفید 
تدابیر قبل از جلسه 

اقدامات مربوط به زمان جلسه
اقدامات پس از برگزاري جلسه

مدیریت قبل از جلسات -1
ضرورت تشکیل جلسه1-1
نوع جلسه1-2
دستور جلسه1-3
پیش نویس طرح اولیه جلسه1-4
جلسهتوقع از 1-5
تعین اعضاي جلسه1-6
تعداد اعضاي جلسه1-7
سطح اعضاي جلسه1-8
مدت زمان جلسه1-9
مکان1-10
زمان1-11
رییس و دبیر جلسه1-12
دعوتنامه1-13
پذیرایی1-14
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اقدامات حین جلسه-2
تشویق شفاهی از اعضایی که سر –حضور اول وقت مدیر و دبیر در جلسه و یا حتی زودتر از شروع (زمان شروع جلسه 2-1

).یابند وقت در جلسات حضور می 
تلاوت قرآن 2-2
رییس جلسه ) دقیقه10الی 5(شروع بحتث با سخنان 2-3
اخبار2-4
)دقیقه توسط کارشناس5(کلیات هر دستور کار جلسه 2-5
هبحث تفصیلی هر دستور کار جلس2-6
موضع گیري رییس جلسه2-7
ایجاد فضاي آزاد نقد2-8
نه یا نوبتی فرصت مشارکت همه را ایجاد کند و یا حتی می تواند پرسنل را نام ببرد رییس باید داوطلبا(مشارکت همه اعضا 2-9
( .
)رعایت حدود زمانی –عدم خروج از بحث اصلی (کنترل سخنان اعضاي جلسه 2-10
.)نقد و بحث نابجا از نظرات هم ایجاد نشود (کنترل تعامل اعضاي جلسه 2-11
.)نگاه با عدالت به افراد –عدم موضع گیري فوري –عدم بحث هاي دو نفره –نوبت عدالت در (.خود کنترلی رییس 2-12
.نظر کارشناسی خود رییس جلسه در کنار نظر دیگران 2-13
.دقیقه 15الی 10. جمع بندي و تصمیم گیري 2-14
.شفافیت تصمیم اتخاذ شده 2-15
.شفافیت مسولیت مجریان جلسه 2-16
. بط مباحثه جلسه ثبت و ظ2-17
. راس ساعت انجام شود . زمان ختم جلسه 2-18

مرحله سوم 

مدیریت بعد از جلسه 
ارسال صورتجلسه و مصوبات 3-1
پیگیري مصوبات 3-2
پیگیري قاطع و محترمانه 3-3
.بکار گیري سیاست تنبیه و تشویق 3-4
.پیگیري در ابتداي جلسه 3-5

جلسه نقش افراد شرکت کننده در
نظریه پرداز-1
عمل گرا-2
اجرایی-3
مراقبین-4

. نظرات دیگران را توسعه می دهند . خلاق و به دنبال حل مشکل هستند . تمرکز موضوعی دارند : نظریه پرداز ها -1
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جلسه را به. حاضرین را زیر نفوذ برده و نظریه پرداز نیستند . به هدف فکر کرده و تمرکز روي هدف دارند : عمل گرا ها -2
. نظر ها را به دستورالعمل تبدیل می نمایند . سمت تصمیم هدایت می نمایند 

اطمینان حاصل کرده تا مطلبی . به تجزیه و تحلیل مشکلات پرداخته و جزئیات کار را نیز بررسی می نمایند : اجرایی ها -3
. کنترل جزئیات ا انجام می دهند . فرا موش نشود 

. رسیدن جلسه به هدف ایجاد هماهنگی براي :مراقبین -4

:دلایل شکست جلسه 
.غیر ضروري است جلسه -1
. جلسه به دلیل نادرستی تشکیل شده است -2
.موضوع جلسه نامشخص است -3
.افراد نا مناسب در جلسه حضور دارند -4
. فقدان کنترل مناسب -5
.محیط نامناسب -6
. زمان نا مناسب -7

مقایسه روال مثبت و منفی جلسه 

مثبتلسهاداره جمنفی
حضور به موقع در جلسهشروعدیر آمدن اعضاء1
بحث هرموضوع در زمان مشخص آن پرداختن به نوبت به دستور کارخارج شدن از موضوع اصلی2

است
اعضا به نحو اثر بخشی مشارکت دارند جویا شدن نظر افراد در یک موضوعتعارض بین اعضاء3
همه راه حل ها بررسی می شوند حرکت در جهت اهدفدهند افراد به بحث و جدل ادامه می 4
افراد با هم مذاکره دارندتصمیم گیريبحث و جدل بی نتیجه است5
موضوعات جمع بندي و در مورد آن ختم جلسهجلسه بدون نتیجه خاتمه می یابد6

توافق می گردد


