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دلل موثر نودن جلسات در کسبوکار
اهداف مهم، دلل اصل جلسات ياثر است. افراد از دلل تشکل جلسه و هدف
آن مطمئن نيستند. هچ دستور جلسه مکتوي وجود ندارد يا موارد ذکرشده در آن
ل آن و نتايجل بايد در ابتداي جلسه، هدف از تشکن دلشفاف نيستند. به هم

که اميدواريد به آنها دست يابيد را مطرح کنيد.

 

هدايت ضعيف جلسه
يک دلل مهم ديگر در موثر نودن جلسات، نوع هدايت جلسه است. شايد رئيس
جلسه اشتباهاتي کليدي مرتکب شود که اثربخشي جلسه را از ن مرد. ان موارد

عبارتند از:

در شروع کردن. بعض رهران، شروع جلسه را به تعوق ماندازند تا افرادي که
دـر کردهانـد هـم شـانس حضـور داشتـه باشنـد. در نتيجـه افـرادي کـه بـه موقـع
آمدهاند هميشه بايد منتظر بمانند. به تدرج، آنها هم به ان نتيجه مرسند که
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دارند وقتشان را تلف مکنند و درتر مآيند. پس از مدتي جلسات ساعت 10
ساعت 10:30 تشکل مشوند. زمان دقق تشکل جلسه را مشخص کنيد و به

آن پايبند باشيد.

از دسـت دادن کنتـرل جلسـه. گـاهي رهـر خلاصـه صـحبت مکنـد؛ امـا سـار
شرکتکنندگان رحرف هستند و حرفهاي يربط مزنند. زماني جلسات ياثر
مشوند که رهر نمتواند گروه را در مسر اصل نگه دارد و اجازه مدهد گفتگو
از موضوع اصل منحرف شود. خيلها دوست دارند زياد حرف زنند و صداي
خودشان را بشنوند؛ مدام سراغ موضوعات موردعلاقهشان مروند، حتي اگر هچ
ـر بحـث داغـر مـوارد، همـه اعضـا درگبـه جلسـه نـداشته باشـد. در سـا ربطـ
مشوند که به دور باطل مافتد و هچ راهحل در ي ندارد. رهر بايد هميشه

جلسه را در مسر درست نگه دارد و پيش رد.

غالب ودن ر بحث. جلسه اتاق سخنراني نيست. اگر رهر بيشتر از ديگران حرف
زند، جلسه يفايده است.

به نتيجه نرسيدن. بعض جلسات به ان دلل ياثر هستند که گروه هچ
اجباري راي رسيدن به نتيجه ندارد. آنها موضوع را بالا و پان مکنند؛ اما
تمايل به پيشرفت و دستياي به پاسخ نهاي ندارند. شايد از اشتباه کردن
بترسند، شايد از نداشتن اطلاعات کاف راي اتخاذ تصميم مناسب بترسند يا
نگران باشند ناکاراي تصميم به پاي آنها نوشته شود. رئيس جلسه بايد شجاعت

فشار آوردن به افراد راي ارائه راهحل را داشته باشد.

 

نود مشارکت گروهي
همانطور که اشاره شد، اگر شرکتکنندگان شجاعت وستن به بحث را نداشته
باشند، جلسه ياثر است. يک از راههاي اجتناب از حکمراني ر جلسه و سرکوب
نظرات و ايدههاي ديگران، واگذاري هدايت جلسه است. هرگاه مقدور است رياست
جلسـه را بـه شخـص ديگـري بسـپاريد. اـن روشـي فوقالعـاده ـراي ايجـاد مهـارت و

اعتمادبهنفس در زردستان است.
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هدايت جلسه ازار آموزشي فوقالعادهاي است که به کارمندان فرصت مدهد افکار
خود را سازماندهي کرده و مقال همکاران ارائه کنند. تجربه نشان داده وقتي رهري
جلسه را به کارمندان حتي کارمندان جزء واگذار مکنيد، آن را کاملا جدي مگرند و
راي رنامهرزي جلسه و آماده کردن دستور جلسه بسيار تلاش مکنند. با واگذار
کردن وظيفه هدايت جلسه، در وقت و تلاشتان صرفهجوي کنيد. من در جلسات
مدريتي، هر بار رياست را به يک از کارمندان واگذار مکنم و هميشه و بدون اسثنا
از نتاج شگفتزده مشوم. حتي افراد خجالتي که زياد صحبت نمکنند، وقتي به

رياست جلسه مرسند، به رهران فوقالعادهاي تبدل مشوند.

 

نود پيگري
گاهي جلسات به ايدههاي فوقالعادهاي مرسند؛ اما آن ايدهها به هچ جا نمرسند.
دليلش ان است که رهر گامهاي بعدي و افراد مسئول اجراي ايدهها را مشخص
نمکند. هدف جلسه صحبت کردن نيست؛ بلکه آماده شدن راي اقدام است.
اطمينان از اقدام، وظيفه رهر است. هر تصميم بايد معيارهاي اجراي خاص داشته

باشد و مهلت انجامش هم مشخص شود.

سوال موردعلاقه من ان است «اقدام بعدي چيست؟» اکنون بايد چه کنيم و چه
کسي بايد آن را انجام دهد؟ مهلت انجام آن تا چه زماني است و چگونه ارزياي

مشود؟

هر چه شفافيت و تمرکز بيشتري داشته باشيد و هر بحث را به يک نتيجه شفاف
رسانيد، جلسه موثرتر و ارزشمندتر مشود. در ان صورت افراد منتظر جلسات بعدي

با شما هستند و ستاره اقبالتان مدرخشد.

 

به مکان توجه کنيد!
تصور کنيد مشغول هدايت جلسهاي هستيد و يک گروه موسيق مشغول تمرن در
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ساختمان بغل است. همن مورد راي من اتفاق افتاد. صداي ضعيف، تجهزات کم،
اتاق خيل سرد يا خيل گرم تنها چند مورد از مشکلات تدارکاتي هستند که متوانند
اثرگذاري جلسه را از ن رند. اگر جلسه در دفتر خودتان رگزار نمشود، حتما قل از
رزرو مکـان، آن را کنتـرل کنيـد. مطمئـن شويـد نزديـک آشزخـانه، رسـتوران يـا ـزرگراه
نيسـت. چيـدمان، نـور، سيسـتم صـدا و تهـويه را بـه دقـت ارزيـاي کنيـد. بسـياري از
سالنهاي که راي جلسات اجاره مکنيد راي منظور ديگري طراح شدهاند و مثلا
شايد نور کم داشته باشند که يادداشترداري و نگاه کردن به سخنران را راي حضار
دشوار کند. ما بارها پس از شکايت به هتلها و يتوجهي آنها مجور شديم راي
قويت سيستم نور و صدا با شرکت‌هاي ديگري تماس بگريم و هزينه اضافه ردازيم.

هميشه مکان جلسه را از قل ررسي کنيد تا مطمئن شويد سالن و امکانات آن دقيقا
مطاق قرارداد است. سالن را يک ساعت قل از شروع جلسه ررسي کنيد. بارها
مسئولان هتل به ما گفتهاند سالن ر است و نمتوانيم روز قل از جلسه آن را
ببينيم؛ زرا تا ساعت يک صح اشغال است. بناران ترتي مداديم که ساعت يک
صح آنجا باشيم تا مطمئن شويم چيدمان اتاق مطاق درخواست ما است. قريبا

هميشه چيدمان اشتباه ود.
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