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چگونه جلسات موثرتری رگزار کنیم؟
یک از موارد مشترک که در تمام شرکتهای موفق دنیا وجود دارد ان است که
تیـم هـر هفتـه بـا هـم جلسـاتی را رگـزار مکنـد و از تمـام کارکنـان ـرای هـود

کسبوکارشان کمک مگرند.

رگزاری جلسات موثر رخلاف تصور، باعث انگزش کارکنان مشود. با رگزاری جلسات
و بدون اراد گرفتن از کارکنان از آنها بخواهید ایدههای رای رشد کسبوکارتان
بدهند، آنها در پایان باانگزه بیشتر به سرکارشان رمگردند؛ چون مبینند که دیده

شدهاند و حرفهایشان شنیده مشود.
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با رگزاری جلسه از دو موضوع متحر مشوید:

اولن موضوع ان است که خواهید دید کارمندانتان چقدر ایدههای خوی دارند
و ان موضوع متواند باعث پیشرفت کسبوکارتان شود.
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دومن موضوع ان است که خواهید دید کارمندانتان از ودن در یک جلسه
چقدر انگزه مگرند.
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نکاتی که باید در جلسات رعایت کنید تا باعث شود جلسه هتر رگزار شود:

1. جلسات منظم کوتاه
هتر است مدتزمان جلسات حداکثر یک ساعت باشد؛ زرا جلساتی که بیشتر از یک
ساعت طول مکشند بازده مناسی ندارند. بناران وقتی جلسه بیشتر از یک ساعت
طول مکشد، هتر است که استراحت چنددقیقهای داشته باشید سپس جلسه را

ادامه دهید.

 

2. حضور تمام افراد ممکن
توانند بکنند؛ ولبه آن جلسه نم چ کمککنید هشاید کارمندانی دارید که فکر م
اگر موارد مطرح شده در جلسه رای هر کدام از کارمندان سِرّی نیست حتما آن کارمند
را نز مشارکت دهید؛ حتی اگر مسقیما با موضوع مرتبط نباشد، شاید ایدههای
متفاوتی داشته باشد. بناران تشوق کنید همه کارمندان تا جای ممکن در جلسات

شرکت کنند.

 

3. مکان مناسب رای رگزاری جلسات
رای رگزاری جلسات باید مکان مناسی را انتخاب کنید که محل عور و مرور نباشد و
سروصداهای اضاف در آنجا وجود نداشته باشد. گاهی اگر مخواهید ایده جدیدی را
پیدا کنید یا جلسات خلاقانهتری داشته باشید محل جلسات را به مکانی خارج از
شرکت منقل کنید مثلا یک کافشاپ یا یک رستوران شاید مکان مناسی رای
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بعض از جلسات باشد.

 

4. جو آزاد و دوستانه
در جلسه سع کنید تا جای ممکن فقط شنونده باشید و سع نکنید مرتب قضاوت

کنید و افراد را تصحح کنید.

بدترن کار ان است که کارمند ایدهای مدهد، در همان جمله اول شما مدانید که
ایده عمل نیست؛ ول صر کنید تا کارمند کل ایده خود را مطرح کند شاید در آن

ایده غرکارردی نکتهای بگوید که جالب باشد و بتوانید استفاده کنید.

در نتیجه حتی ایدههای که کارمندانتان مگویند و از دید شما امکانپذر نیست را
یادداشت کنید و هچوقت در داخل جلسه قضاوت نکنید و بعدا باحوصله ررسی
کنید. همچنن از هر کسی که ایده مدهد تشکر کنید. اگر ایدهها را سرکوب کنید

دیگر کسی به شما پیشنهادی نمدهد.

 

5. استفاده از ازار بصری یا تصوری مناسب
متوانید پاوروینتهای سادهای درست کنید یا توضیحات خودتان را با نمودارها و

اطلاعات چاپ شدهای همراه کنید تا درک مطالب لذتبخشتر شود.

 

6. شوخطبع
جدیترن و مهمترن جلسات وقتی با شوخطبع مناسب همراه مشوند بازده

جلسات و خروج آن خیل هتر خواهد ود.
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7. مشخص کردن موضوع جلسه
بسیاری از اوقات نمدانیم که باید موضوع جلسه را چه چزی بگذاریم. سه پیشنهاد
مدهم که همیشه متواند موضوع جلسه شما باشد یعنی هر زمان موضوع خوی

به ذهنتان نرسید یک از ان سه مورد را بهعنوان موضوع جلسه انتخاب کنید:

افزایش فروش

رشد کسبوکار

افزایش رضایت مشتریان

 

8. تهیه دستور اجرای یا صورتجلسه
منظـور از دسـتور اجراـی یـا صورتجلسـه اـن اسـت کـه در حـن جلسـه یکـ از
کارمندانتان روی کاغذ یا کاموتر یادداشت مکند که در ان جلسه چه تصمیمهای

گرفتهایم و به تمام شرکتکنندگان آن جلسه ابلاغ مکند.

اگر ان قدم را انجام ندهیم مطمئن باشید بعدازاینکه جلسه تمام مشود همه با
انگزه و انرژی خارج مشوند؛ ول بعد از مدت کوتاهی تمام صحبتهای جلسه به
فراموشی سرده خواهد شد و هچوقت اجرای نمشود و دفعه بعدی که جمع

مشوید خواهید دید که اتفاق نیافتاده است.

بناران بسیار مهم است که یک از افراد جلسه را مسئول ان موضوع کنید که یک
دستور اجرای تهیه کند و در حن جلسه بنویسد چه کسی چه کاری را تا چه زمانی

باید انجام دهد.
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اگر شما هم تاکنون جلسهای نداشتید و بهصورت منظم و هفتگ جلساتی رگزار
نمکردید توصیه مکنم ان کار را انجام دهید.
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همچنـن بهجـای اینکـه همیشـه از مشـاوران و افـرادی در خـارج کسـبوکارتان کمـک
بگرید باید ببینید که کارمندانتان چقدر متوانند به شما کمک کنند.
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