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  همقدم

هایی است که هر مدیر و کارمند در ترین مهارتمدیریت جلسات یکی از مهم

وری ها باید به آن مسلط باشد. جلسات موثر و کارآمد نه تنها به بهبود بهرهسازمان

توانند به بهبود ارتباطات، افزایش همکاری تیمی، و کنند، بلکه میسازمان کمک می

 .ندگیری نیز منجر شوتسهیل فرآیند تصمیم

 اهمیت مدیریت جلسات

ریزی و مدیریت جلسات به معنای برنامه

ای است که به هدایت جلسات به گونه

اهداف مورد نظر دست یابیم. جلسات به 

توانند تأثیرات خوبی مدیریت شده می

وری و عملکرد سازمان مثبتی بر بهره

 داشته باشند.

توانند منجر در واقع، جلسات ناکارآمد می 

زمان، کاهش انگیزه و حتی ایجاد به اتلاف 

تعارضات درون تیمی شوند. از این رو، 

داشتن دانش و مهارت لازم برای مدیریت 

ت، یکی از ضروریات هر سازمانی جلسا

 .تاس

 مقالههدف این 

، ارائه یک راهنمای جامع و کاربردی برای مدیریت جلسات اداری است مقالههدف این 

 آگاهی از مدیریت جلسات مفید باشد. تواند برای هرکسی با هر سطحکه می

سازی، اجرای مؤثر و های آماده، به بررسی اهمیت مدیریت جلسات، روشمقالهدر این  

 شود.های پس از جلسه پرداخته میپیگیری

های عملی برای مدیریت موفق جلسات ارائه شده همچنین، نکات کلیدی و تکنیک

 .یافته و کارآمد برگزار کنیدازماناست تا شما بتوانید جلسات خود را به شکلی س

 

 



 

 

  تاهمیت مدیریت جلسا

 چرا مدیریت جلسات مهم است؟

ها است. مدیریت جلسات یکی از عوامل اساسی برای بهبود کارایی و عملکرد سازمان

 :در زیر به برخی از دلایل اهمیت مدیریت جلسات پرداخته شده است

 :وریافزایش بهره

توانند زمان ارزشمند کارکنان را صرف جلسات منظم و به خوبی مدیریت شده می

و ضروری کنند. با تعیین اهداف روشن و دقیق برای هر جلسه، افراد قادر  مسائل مهم

 .وری را افزایش دهندخواهند بود بهترین استفاده را از وقت خود ببرند و بهره

 :گیریتسهیل فرآیند تصمیم

کنند. جلسات منظم فرصتی را برای تبادل نظر و بررسی موضوعات مختلف فراهم می

دهد تا تصمیمات بهتر و بخشد و اجازه میری را بهبود میگیاین فرآیند تصمیم

 .کارآمدتری اتخاذ شوند که متناسب با اهداف و منافع سازمان باشند

 :تقویت ارتباطات و همکاری تیمی

 

جلسات به عنوان یک فرصت ارتباطی 

 کنند.موثر بین اعضای تیم عمل می

کند تا این فرصت به افراد کمک می

تراک بگذارند، نقاط اطلاعات را به اش

قوت و ضعف را مورد بررسی قرار دهند 

و رویکردهای مشترک برای حل مسائل 

.را مورد بحث قرار دهند



 

 

 نوری و عملکرد سازماموثر بر بهرهتأثیر جلسات 

وری و عملکرد سازمان کمک کنندتوانند به چندین شکل به بهرهجلسات موثر می

 :هاتعیین اولویت

کنند تا روی های صحیح، جلسات به تیم کمک میدقیق و تعیین اولویت ریزیبا برنامه

 .اهداف اساسی تمرکز کنند و از پراکندگی توجه جلوگیری کنند

 :تسهیل اجرا

تر و ها را سریعها و فعالیتشوند، اجرای پروژهتصمیماتی که در جلسات اتخاذ می

برای رفع مشکلات و بهبود  توانندسازند. همچنین، این تصمیمات میبهتر ممکن می

 .فرآیندهای سازمانی کارایی بیشتری داشته باشند

 :افزایش مشارکت و انگیزه

هایی برای مشارکت فعال اعضای تیم در جلسات، انگیزه و با فراهم آوردن فرصت

 .یابداراده آنها برای انجام وظایف و پیشرفت سازمان افزایش می

 

یجه گرفت که مدیریت جلسات به عنوان یک ابزار مهم توان نتبا توجه به این نکات، می

ها بسیار ارزشمند است و نقش بسزایی در وری سازمانبرای بهبود عملکرد و بهره

 .دگیری دار صمیمفرآیندهای کاری و تتسهیل 



 

 هسازی جلسآماده

 تعیین هدف جلسه

سازی هر جلسه، تعیین های مهم در آمادهیکی از اولین گام

هدف و اهداف آن است. هدف جلسه باید روشن و 

دلیل کنندگان بتوانند به یکمشخص باشد تا تمامی شرکت

های جلسه به در جلسه حضور داشته باشند و فعالیت

  .داف هدایت شوندسمت دستیابی به این اه

 ریزی و زمانبندیبرنامه

ریزی موثر جلسه، لازم است زمان مناسب برای برای برنامه

برگزاری آن انتخاب شود. همچنین، زمانبندی دقیق برای هر بخش 

از جلسه باید تعیین شود تا جلسه به طور کارآمد و بدون 

  .ضایعات زمانی پیش برود

 کنندگان مناسبانتخاب شرکت

کنندگان جلسه باید با دقت صورت گیرد و فقط شرکت انتخاب

ها و افرادی دعوت شوند که نقش موثری در بحث

های جلسه دارند. حضور افراد مناسب در جلسه، گیریتصمیم

  .دهدکیفیت و کارایی آن را افزایش می

 سازی دستور جلسهآماده

ات دستور جلسه یکی از ابزارهای اصلی برای مدیریت جلس

ی است. آنچه که در دستور جلسه قرار دارد، بیان کننده

های مورد بحث جلسه است. این مورد اهداف، برنامه و بخش

کنندگان به راحتی باید به شکلی طراحی شود که شرکت

گیری در جلسه بتوانند به موضوعات مورد بحث و تصمیم

  .پی ببرند

 مثال کاربردی

ای با موضوع "ارزیابی ریزی جلسهبرای برنامه به عنوان مثال، فرض کنید که شما

 های فعلی" مسئول هستید.وضعیت پروژه



 

 :در این صورت 

 های حلها، شناسایی مشکلات و ارائه راهبررسی وضعیت پروژه :هدف جلسه

 .بهبودی

 صبح در  12تا  10جلسه را برای روز دوشنبه از ساعت  :ریزی و زمانبندیبرنامه

ای تنظیم کنید که هر گونهریزی کنید. زمانبندی را بهبرنامهاتاق کنفرانس اصلی 

دقیقه برای بحث و  10دقیقه مورد بررسی قرار گیرد و  20پروژه به مدت 

 .گیری فراهم شودتصمیم

 های فنی و عملیاتی ها و نمایندگان از تیممدیران پروژه :کنندگانانتخاب شرکت

اطمینان حاصل شود که تمامی  را دعوت کنید تا با حضور آنها در جلسه،

 .های مورد نظر پوشش داده شده استجنبه

 دستور جلسه شامل موضوعاتی مانند: معرفی  :سازی دستور جلسهآماده

ها و حلها، بحث در مورد راهها، بررسی وضعیت فعلی، شناسایی چالشپروژه

 .گیری در خصوص اقدامات بعدی باشدتصمیم

توانید یک جلسه موثر و کارآمد را آماده کنید که به بهبود یبا رعایت این نکات، شما م

 .کندفرآیندهای سازمانی و دستیابی به اهداف تیم کمک می

 اجرای جلسه

آمیز جلسه نیازمند رعایت چند نکته کلیدی است تا جلسات به هدف اجرای موفقیت

 .پردازیمخود برسند و زمان بهینه استفاده شود. در این بخش، به بررسی این نکات می

 شروع جلسه: معرفی و بیان هدف

 :برای شروع جلسه، موارد زیر را مدنظر قرار دهید

 کنندگانمعرفی شرکت:  

تواند شناسند، معرفی مختصر اعضا میگر افراد حاضر در جلسه یکدیگر را نمیا

 .به ایجاد فضای دوستانه و همکارانه کمک کند

 بیان هدف جلسه:  

مه بدانند که چرا در جلسه حضور دارند به وضوح هدف جلسه را بیان کنید تا ه

 .رودو چه نتایجی انتظار می



 

مثال: "هدف این جلسه بررسی پیشرفت پروژه و شناسایی مشکلات موجود 

های مناسبی پیدا کنیم و پروژه را به موقع به اتمام حلاست تا بتوانیم راه

 ".برسانیم

 

 رعایت دستور جلسه

ها را در مسیر درست کند تا بحثنقشه راهی است که به شما کمک می دستور جلسه

 :هدایت کنید

 پایبندی به دستور جلسه 

اطمینان حاصل کنید که همه موضوعات مورد نظر در زمان مقرر بحث  :

 .شوند و از انحراف به موضوعات جانبی جلوگیری کنیدمی

 تقسیم زمان:  

هر بخش از دستور جلسه اختصاص دهید و سعی کنید  زمان مشخصی را برای

 .بندی رعایت شودکه این زمان

 مدیریت زمان

 :مدیریت زمان در جلسه بسیار مهم است



 

 بندی دقیقزمان: 

بندی شود تا جلسه به موقع به هر بخش از جلسه باید به صورت دقیق زمان

 .پایان برسد

 کنترل زمان: 

بندی نظارت کند و در یین کنید تا بر اجرای زمانسنج تعیک نفر را به عنوان زمان

 .صورت لزوم، تذکرات لازم را بدهد

 هاگیریها و تصمیممدیریت بحث

 :هاگیریها و تصمیمبرای مدیریت موثر بحث

 کنندگان از همه شرکت :تشویق به مشارکت

ها بخواهید تا نظرات خود را بیان کنند و به بحث

 .وارد شوند

 ها از موضوع اصلی جلوگیری کنید و در صورت از خروج بحث :هاکنترل بحث

 .های خارج از دستور جلسه را به جلسات آینده موکول کنیدلزوم، بحث

 در پایان هر بحث، تصمیمات لازم را به صورت مشخص و واضح  :گیریتصمیم

کنندگان با تصمیمات موافق ثبت کنید و اطمینان حاصل کنید که همه شرکت

 .هستند

 ت و ضبط موارد مهمثب

 :ثبت و ضبط نکات مهم جلسه بسیار حیاتی است

 یک نفر را به عنوان دبیر جلسه تعیین کنید تا نکات مهم،  :بردارییادداشت

 .تصمیمات و وظایف مشخص شده را ثبت کند

 ای شامل تمامی نکات مهم و پس از اتمام جلسه، صورتجلسه :صورتجلسه

  .کنندگان ارسال کنیدمامی شرکتتصمیمات گرفته شده تهیه و به ت

ای تصمیم گرفته شود که یک پروژه جدید آغاز شود، باید مشخص مثال: اگر در جلسه

شود که چه کسی مسئول اجرای آن است، چه زمانی شروع خواهد شد و چه منابعی 

نیاز است. این اطلاعات باید به صورت دقیق در صورتجلسه ثبت شود و به افراد 

 .گردد مربوطه ارسال

توانید جلسات خود را به شکل مؤثرتری برگزار کنید و به نتایج با رعایت این نکات، می

 .بهتری دست یابید



 

 هپیگیری بعد از جلس

ترین مراحل مدیریت جلسات است که تضمین های بعد از جلسه یکی از مهمپیگیری

 کند تصمیمات و وظایف مشخص شده به درستی اجرا شوند.می

 .پردازیمدر این بخش به بررسی اقدامات لازم پس از جلسه می 

 تهیه و ارسال صورتجلسه

 :ل صورتجلسه یکی از اولین اقدامات پس از اتمام جلسه استتهیه و ارسا

 تهیه صورتجلسه:  

ای از موضوعات بحث شده، تصمیمات گرفته شده، صورتجلسه شامل خلاصه

است. این سند باید دقیق و های تعیین شده وظایف مشخص شده و مسئولیت

 .ای فراموش نشودکامل باشد تا هیچ نکته

 ارسال صورتجلسه:  

کنندگان و دیگر ه را بلافاصله پس از اتمام جلسه به تمامی شرکتصورتجلس

کند که چه وظایفی به عهده افراد مرتبط ارسال کنید. این کار به آنها یادآوری می

 .آنها گذاشته شده و چه تصمیماتی گرفته شده است

ای خاص به یک تیم واگذار ای تصمیم گرفته شده است که پروژهمثال: اگر در جلسه

های هر عضو بندی شروع و پایان پروژه، مسئولیتشود، صورتجلسه باید شامل زمان

  .تیم و منابع مورد نیاز باشد



 

 

 پیگیری تصمیمات و وظایف مشخص شده

 :برای اطمینان از اجرای تصمیمات و وظایف مشخص شده

 هاعیین مهلتت:  

 .های مشخصی تعیین کنیدبرای هر وظیفه و تصمیم گرفته شده، مهلت

 م:پیگیری منظ 

ها را بررسی کنید. این ای وضعیت انجام وظایف و پیشرفتبه صورت دوره

 .توانند از طریق ایمیل، تماس تلفنی یا جلسات کوتاه انجام شوندها میپیگیری

 بازخورد دادن:  

ف خود را به موقع و به درستی به افرادی که وظای

اند، بازخورد مثبت بدهید و در صورت انجام داده

 .های لازم را ارائه کنیدنیاز به اصلاحات، راهنمایی

 ارزیابی جلسه و دریافت بازخورد

کنندگان به ارزیابی جلسه و دریافت بازخورد از شرکت

  :کندبهبود فرآیندهای جلسات آینده کمک می

 ردآوری بازخوجمع:  

کنندگان بخواهید نظر خود را در مورد جلسه بیان کنند. این کار از شرکت

 .های فردی انجام شودهای کوتاه یا مصاحبهتواند از طریق نظرسنجیمی



 

 تحلیل بازخوردها: 

بازخوردهای دریافت شده را بررسی کنید و نقاط قوت و ضعف جلسه را  

 .شناسایی کنید

 اقدامات اصلاحی: 

وردها، تغییرات لازم را در فرآیندهای جلسات آینده اعمال کنید تا بر اساس بازخ

 .جلسات موثرتر و کارآمدتری داشته باشید

بندی جلسه ناراضی بودند و احساس کردند که زمان کنندگان از زمانمثال: اگر شرکت

کافی برای بحث در مورد برخی موضوعات وجود نداشته است، در جلسات آینده 

ها در نظر بگیرید یا تعداد موضوعات مورد بحث را ن بیشتری برای بحثتوانید زمامی

 .کاهش دهید

توانید اطمینان حاصل کنید که تمامی با پیگیری دقیق و منظم پس از جلسات، می

تصمیمات و وظایف به درستی اجرا شده و بازخوردهای دریافت شده به بهبود 

 .جلسات آینده کمک خواهد کرد

 ی مدیریت موفق جلساتنکات کلیدی برا

برای اینکه جلسات به خوبی و با کارایی بالا برگزار شوند، رعایت نکات کلیدی زیر بسیار 

کنند تا جلسات را به شکلی موثر مدیریت کرده مهم است. این نکات به شما کمک می

 .و به اهداف مورد نظر دست یابید

 یت تعارضاتمدیر 

ناپذیر هستند، اما مدیریت تعارضات در جلسات اجتناب

گیری و تواند به بهبود فرآیندهای تصمیمصحیح آنها می

  .تقویت روابط تیمی کمک کند

 شناسایی تعارضات زودهنگام: 

های تعارضات و مسائل بالقوه، به توجه به نشانه 

یل شوند، آنها را مدیریت کند تا قبل از اینکه به مشکلات جدی تبدشما کمک می

 .کنید

 گوش دادن فعال: 

های خود را بیان کنند. گوش به همه طرفین اجازه دهید تا نظرات و دیدگاه 

 .دهیددهد که شما به نظرات آنها اهمیت میدادن فعال نشان می



 

 طرفیبی: 

طرف بمانید و به صورت عادلانه به همه طرفین به عنوان مدیر جلسه، باید بی 

 .دهید تا نظرات خود را مطرح کننداجازه 

 های سازندهحلراه: 

های سازنده پیدا کنید که به حلبه جای تمرکز بر اختلافات، تلاش کنید تا راه 

 .همه طرفین کمک کند تا به یک توافق برسند

 حفظ تمرکز بر موضوعات مهم

 .حفظ تمرکز بر موضوعات مهم، کلید موفقیت جلسات است

 پایبندی به دستور جلسه: 

از دستور جلسه به عنوان نقشه راه استفاده کنید و از انحراف به موضوعات  

 .جانبی جلوگیری کنید

 بندیاولویت: 

موضوعات مهم و ضروری را در ابتدای جلسه مطرح کنید تا اطمینان حاصل  

 .شود که زمان کافی برای بررسی آنها وجود دارد

 مدیریت زمان: 

برای هر موضوع زمان مشخصی تعیین کنید و به آن پایبند باشید. در صورت  

 .های طولانی را به جلسات آینده موکول کنیدلزوم، بحث

 های نویناستفاده از تکنولوژی

تواند به بهبود کارایی های نوین میاستفاده از تکنولوژی

 .جلسات کمک کند

 ابزارهای ویدئو کنفرانس: 

 Zoom ،Microsoft ایی ماننداستفاده از ابزاره 

Teams و Google Meet دهد به شما امکان می

تا جلسات را به صورت آنلاین برگزار کنید و افراد 

  .از راه دور نیز بتوانند شرکت کنند

 

 ابزارهای همکاری آنلاین: 

به شما امکان  Microsoft OneNote و Google Docs ،Slack استفاده از 

دهد تا اسناد را به صورت همزمان ویرایش کرده و با همکاران خود در می

 .ارتباط باشید



 

 ضبط جلسات: 

امکان ضبط جلسات را فراهم  Microsoft Teams و Zoom ابزارهایی مانند 

 .کنند تا بتوانید بعداً به آنها مراجعه کرده و نکات مهم را مرور کنیدمی

توانید جلسات خود را به شکل موثرتری مدیریت کرده و با رعایت این نکات کلیدی، می

ضوعات مهم و تری دست یابید. مدیریت تعارضات، حفظ تمرکز بر موبه نتایج مطلوب

کنند تا جلسات کارآمدتر و پربارتری های نوین به شما کمک میاستفاده از تکنولوژی

 .داشته باشید

 

 ضمائم

های آمادگی لیستهای صورتجلسه، و چکهای دستور جلسه، فرمدر این بخش، نمونه

 .کنیدتوانید از آنها برای مدیریت بهتر جلسات استفاده شود که میو پیگیری ارائه می

 های دستور جلسهنمونه

 مسئول موضوع زمان

 رئیس جلسه معرفی و بیان هدف جلسه 09:00

 مدیرپروژه X بررسی پیشرفت پروژه 09:10

 تیم پروژه Y بحث و تصمیم در مورد 09:30

 - استراحت 10:00

 کنندگانهمه شرکت بررسی نکات نهایی و تعیین وظایف 10:15

 های صورتجلسهفرم

 صورتجلسه

 :تاریخ

 (تاریخ جلسه)



 

 :مکان

 (مکان جلسه)

 :کنندگانشرکت

 (۱کننده نام شرکت) 

 (۲کننده نام شرکت) 

 ... 

 :موضوعات مورد بحث

 :مقدمه و هدف جلسه .1

o (توضیح مختصر) 

 :X بررسی پیشرفت پروژه .2

o (خلاصه بررسی) 

 :Y بحث و تصمیم در مورد .3

o (تصمیمات گرفته شده و وظایف مشخص شده) 

 :هایی و تعیین وظایفنکات ن .4

o (کنندهوظایف مشخص شده برای هر شرکت) 

 :توقیعات

 

 های آمادگی و پیگیریلیستچک

 :لیست آمادگی قبل از جلسهچک

 .تعیین هدف و دستور جلسه .1

 .کنندگانارسال دستور جلسه به شرکت .2

 .سازی اسناد و اطلاعات مربوط به جلسهآماده .3

 :لیست پیگیری بعد از جلسهچک

 .کنندگانتهیه و ارسال صورتجلسه به تمامی شرکت .1

 .پیگیری وضعیت وظایف مشخص شده تا مهلت آنها .2

 .کنندگان در مورد کیفیت جلسه و پیشنهادات بهبودآوری بازخورد از شرکتجمع .3



 

توانید فرآیندهای مدیریت جلسات خود را بهبود دهید و با استفاده از این ضمائم، می

ها و ین نمونهمند شوید. اشوند بهرهاز جلساتی که به طور موثر برگزار می

کنند تا هر مرحله از جلسات را به دقت و بهینه مدیریت ها به شما کمک میلیستچک

 .کنید، از تهیه دستور جلسه تا پیگیری پس از جلسه و ارزیابی عملکرد

 

 

 

 

 

توان به اهمیت مدیریت جلسات، فرآیندهای در انتهای این مقاله، به طور کلی می

و پیگیری جلسات، و نکات مهم برای مدیریت موفق آنها  سازی، اجراکلیدی برای آماده

اشاره کرد. مدیریت موثر جلسات نه تنها به بهبود کارایی و عملکرد سازمان کمک 

 .شودکند، بلکه همچنین به تقویت همکاری و افزایش اعتماد درون تیمی منجر میمی

جلسه، استفاده  بندی هدفبه منظور دستیابی به اهداف مدیریت جلسات، از اولویت

از دستور جلسه مشخص و دقیق، مدیریت اثربخش زمان، و پیگیری دقیق پس از 

های نوین و ابزارهای همکاری گیری از تکنولوژیجلسه استفاده شود. همچنین، بهره

 .آنلاین برای افزایش کارایی و افزایش ارتباطات در تیم اهمیت دارد

اشد تا جلسات خود را به بهترین شکل امیدوارم این مقاله به شما کمک کرده ب

مدیریت کنید و به نتایج بهتری دست یابید. آرزوی موفقیت و پیشرفت مداوم برای شما 

 .های اداریتان دارمدر همه جلسات و فعالیت

 

 

 تهیه شده در گروه آموزشی ایفردوسی

 

 دسترسی بیشتر به آموزش های تخصصی به آدرس:

ferdowsi.ir-www.E 

 مراجعه کنید.

 

http://www.e-ferdowsi.ir/

