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خلاصه کتاب رگزاری جلسات ارزشمند
آنچه در ان چکیده مآموزید

آیا از جلسات مترسید؟ آنها در بدترن حالت متوانند یهدف، خستهکننده و
ماوسکننده باشند. باانوجود، همن جلسات در هترن حالت متوانند بسیار
ربـار و حتـی انـرژیزا باشنـد. چـارل هـاوکینز راه آن را بـه شمـا نشـان مدهـد. او
فعالیتهای انجامشده در جلسات را به اجزای اصل قسیم مکند و نکاتی را رای
رنامهرزی، اداره و خاتمه دادن جلسات ارائه مکند. او در یک سری دروس خوش
ساختار، دلال عدم موفقیت جلسات را گوشزد کرده و شما را مجهز به ازاری مکند
که همواره باید از آنها استفاده کنید. اگر مخواهید یک جلسه دو نفره ترتیب
دهید و یا اینکه همه اعضای تیم را دور هم جمع کنید، مدرسز پیشنهاد مکند که

با مرور سرع اصول کلیدی ان کتاب، هرهوری جلسات خود را افزایش دهید.
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اصول جلسه
رای به دست آوردن نتاج دلخواه از جلسات، از پیش رنامهرزی کنید. چهار اصل
رنامهرزی را در نظر داشته باشید: «هدف، افراد، مکان و آمادگ» اولن قانون یک
جلسـه، داشتـن هـدف اسـت. هـدف شمـا شایـد مبـادله اطلاعـات، ارائـه گـزارش بـه
موسسن یا شنیدن یک سخنرانی باشد، یا شاید بخواهید دوره آموزشی جدیدی ارائه

کرده یا اهداف شرکت خود را مشخص کنید.

در یک پیش جلسه، اهداف جلسه خود را به تسهل‌گر، ثبتکننده مباحث و سار
شرکتکنندگان توضح دهید و نقش آنها در جلسه را مشخص کنید. ان اهداف
مشخص را به رنامهها و خروجهای مشخص وند دهید. سپس فهرست کامل
شرکتکنندگان و دستور کار جلسه را تهیه کنید. پیشاپیش اهداف جلسه را با تمام

کسانی که در جلسه شرکت خواهند کرد در میان بگذارید.

در مورد اهداف جلسه خود صرح و صادق باشید. رای مثال، اگر جلسه را رای کسب
حمایت از عقاید خود ترتیب دادهاید و چزی که واقعا مخواهید همن است،
وانمود نکنید جلسه رای یافتن هترن راهحل تشکل مشود. وادار کردن افراد به

تلاش رای دستیای به یک هدف پنهانی بسیار یفایده است.

کم ودن تعداد حضار و همچنن زیاد ودن آنها متواند از هرهوری جلسه بکاهد،
بناران، ابتدا اندازه گروه مناسب رای هدف خود را مشخص کنید. گروههای زرگ
رای مباحث یکطرفه مثل اعلانهای عموم مناسب هستند. گروههای کوچک رای
همکاری و تبادلنظر مناسبترند. در صورت لزوم، متوانید گروههای جلسات زرگ را
به زرگروهها قسیم کنید. فهرست شرکتکنندگان را به افرادی محدود کنید که
مسقیما با موضوع جلسه در ارتباط هستند و مطمئن شوید که همکاران اثرگذار در
تصمیمات، در جلسه شرکت مکنند. اگر آنها نمتوانند شخصا در جلسات شرکت
کنند، پیشنهاد دهید که از راه دور مثلا با تلفن یا ویدوکنفرانس در جلسات مشارکت

داشته باشند یا از آنها بخواهید نمایندهای بهجای خود بفرستند.

سـپس محـل رگـزاری جلسـه را ارزیـای کنیـد. آیـا اتـاق مـوردنظر بـا تـوجه بـه تعـداد
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شرکتکنندگان مناسب است؟ آیا مزان صداهای مزاحم بیشازحد نیست؟ آیا دکور
یروح و نامرتب است و یا زنده و ترغیبکننده است؟ به دنبال شرایط باشید که
موجبات راحتی و تعامل سازنده را فراهم آورد. در رخ موارد شاید هترن راهحل
ممکن، ملاقاتهای غرهمزمان یا جلسات آنلان بهجای مباحث رودررو باشد. بازه
زمانی مشخص در نظر بگرید تا شرکتکنندگان دیدگاهها و نظراتشان را در فضای
آنلان به اشتراک بگذارند. بهانترتیب افراد متوانند نظرات یکدیگر را دریافت کنند،
در مـورد آن نظـر دهنـد و ـر مبنـای آن تصـمیمگری کننـد. در انتهـای زمـان از پیـش
تعنشده، نظرات آنها را خلاصه کرده و به همه اعلام کنید. ان یک روش موثر
طوفان فکری است که باعث مشخص کردن اولویتهای بخشهای مختلف و ایجاد

توافق در اتخاذ تصمیمات شرکت مشود.

اکنون ر دستور جلسه خود تمرکز کنید. قل از اضافه کردن هر موردی به آن، فکر کنید
که آیا به تامن اهداف جلسه کمک مکند یا خر، سپس هر موضوع حاشیهای یا
تکراری را حذف کنید. هنگام فهرست کردن موارد، تا جای ممکن همه جزئیات را
مشخص کنید و همیشه یک چارچوب زمانی رای بحث کردن راجع به آنها در نظر
بگرید. اگر شرکتکنندگان موضوع را به دستور جلسه اضافه مکنند، زمان لازم رای
بحث کردن راجع به آن را از آنها جویا شوید و سپس 50 درصد به آن اضافه کنید.

اغلب افراد، زمان لازم رای یک بحث را کمتر از حد معمول تخمن مزنند.

رگـزاری یـک جلسـه کـارا و روان، قـوانینی پـایهای تنظیـم کنیـد. نحـوه معرفـ ـرای
موضوعات جدید و اتخاذ تصمیمات توسط شرکتکنندگان را مشخص کنید. قوانن
راج شامل ان موارد هستند: اجازه دادن به همه شرکتکنندگان رای ارائه نقطه
نظراتشان، اتمام جلسه در موعد مقرر، اجتناب از انجام مکالمات جانی، ارسال ایمل
یـا تماسهـای تلفنـی در حـن رگـزاری جلسـه، بهخصـوص هنگـامکه کسـی در حـال
صـحبت ـرای جمـع اسـت. همچنـن در جلسـات موفـق، هـدف گـروه دسـتیای بـه
اتفاقنظر هست و در صورت عدم توافق حضار، متوان از روش رایگری استفاده

کرد.
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ررسی کنید. امکانات فنی در آمادگ رگزاری جلسه را رای زار لازمدر نهایت، همه ا
جلسات، بسیار حیاتی است. حتی اگر مزبان به شما اطمینان دهد که همه امکانات
فراهم است، نسخههای مختلف از ارائه خود و تجهزات لازم را همراهتان داشته
باشید. یک جعبه لوازم کار رای مواقع اضطراری همراه داشته باشید: سهراهی،
دفترچه شامل مطالی که مخواهید ارائه دهید، ماژیک، سهپایه، خودکارهای اضافه،

کاغذ و ساعت.

 

چهار مورد مهم رای پیشروی هتر جلسات
پسازاینکه رنامهرزی رای جلسه را به پایان رساندید، مواردی را رای رگزاری موثرتر
آن در نظــر بگریــد. اســتراژی خــود را حــول اــن 4 مــورد تنظیــم کنیــد: « تمرکــز،
سادهسازی، بازخورد و تفرح/همراهی» جلسه را با یادآوری اهداف آن و خروجهای
موردنظر آغاز کنید. اگر هچکس دستور جلسه خود را از قل آماده نکرده ود، آن را در
اولویت قرار دهید. اگر دستور جلسهای تهیه کردهاید، از تسهیلگر بخواهید افراد را
تشوق به بحث رامون مطالی کند که در حن طراح دستور کار با آنها مواجه
شدهاید. هر مورد جدیدی را اولویتبندی کنید، زمان لازم رای بحث درباره آنها را
تخمن زنید و آنها را به رنامه خود اضافه کنید. روی دقق از دستور جلسه

هترن راه حفظ تمرکز است.

حتی جلساتی که بهخوی سازماندهی شدهاند، بدون تسهیلگری مناسب طولانی
مشوند. افراد رونگرا متوانند ر جلسه مسلط شوند و از اراز نظر سارن جلوگری
کنند. رعکس، تسهیلگری بیشازاندازه، مثل زمانی که تسهلگر سع در مدریت
دقق تمام جزئیات جریان جلسه یا مباحث را دارد نز هرهوری جلسه را مخدوش
مسازد. تسهیلگران اثرگذار باید ی‌طرف باق بمانند، نظرات مختلف را استخراج کنند
و کمـک کننـد تـا گفتگوهـا متناسـب بـا دسـتور کـار جلسـه پیـش ـرود. آنهـا بایـد
شنوندگان فعال باشند که نظرات خوب شرکتکنندگان را تشخیص دهند، نقاط
مشتـرک و موردتوافـق را بیابنـد و بحـث را ـر پـایه آن آغـاز کننـد و نظـرات گـروه را
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جمعبندی کنند.

وقتیکه در حال تسهل جلسه هستید، بهطور منظم از دستور کار جلسه روی کنید
و چارچوب زمانی هر بحث را در نظر داشته باشید. اطمینان حاصل کنید که ثبتکننده
جلسه، تصمیمات اصل گروه و یا راهحلها را با دقت یادداشت مکند. اگر مبحثی
بیش از زمان رنامهرزیشده طول کشید، رای ادامه دادن آن، موکول کردن آن به
زمانی دیگر یا موظف کردن یک زرگروه به ررسی بیشتر آن و ارائه گزارش به گروه
زرگتر، از گروه اجازه بگرید. وقتی افراد موضوعاتی خارج از موارد رنامهرزیشده را
مطرح مکنند، آنها را به فهرست خود اضافه کنید تا بعد از اتمام مباحث موجود در
دستور جلسه به آنها ردازید. یک صفحه از دفترچه خود را به یادداشت ان موارد
اختصاص دهید. در 5 دقیقه آخر جلسه به ان موارد ردازید و هر تصمیم مهم

اتخاذشده توسط گروه را مرور کنید.

رای اینکه مباحث بهخوی پیش روند، جلسه خود را به بازههای زمانی قال مدریت
قسیم کنید. هر 20 دقیقه موضوعات را تغر دهید و یا راههای رای نزدیک شدن
بـه مبـاحث مـوردنظر پیـدا کنیـد. ـرای مثـال، بحـث در قـالب گروههـای کـوچک یـا

درخواست ارائه نظرات یک تا دو دقیقهای از همه شرکتکنندگان.

پس از گذشت یک ساعت از جلسه، یک استراحت 15 تا 20 دقیقهای در نظر بگرید.
جلسه را با مرور کوتاه پیشرفت حاصلشده ادامه دهید. حن رگزاری جلسه به دنبال
سرنخهای درباره نگرشها و نظرات شرکتکنندگان باشید. فعالیتهای که پیشرفت
گروه را کند مکنند و یا با اصول یک محیط مشوق و آزاد در تضادند را تشخیص داده
و آنها را متوقف کنید. اگر کسی در جلسه اختلال ایجاد کرد، رای استفاده از قوانن
جلسه آماده باشید. اگر تنشی به وجود آمد، استراحت اعلام کنید و از کسانی که ان
بحث را به وجود آوردهاند بخواهید آن را مجددا از زاویه دید طرف مقال ررسی
کنند. ان کار به آنها فرصتی مدهد تا خونسردی خود را مجددا به دست آورند و به
شنونـدگان هتـری تبـدل شونـد. همیشـه بـه افـراد در خفـا تـذکر دهیـد و ـر رفتـار

نامناسب آنها تاکید کنید نه ر خود شخص.
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یـک جـو مثبـت، همهجـانبه و پـذرا ایجـاد کنیـد کـه افـراد را بـه در میـان گذاشتـن
نظراتشان تشوق مکند. اگرچه ممکن است بعض مفاهیم یفایده به نظر رسند
اما مخالفان را از ارائه واکنشهای منف سرع منع کنید، اگر افراد احساس امنیت
نکنند، جرات ارائه پیشنهادات خود را نخواهند داشت. با دریافت و تحلل نظرات در
دو مرحله مجزا، از مشارکت همه افراد در بحث مطمئن شوید. حتی اگر به نظرات
ارائهشده علاقه ندارید، بلافاصله اراز نکنید و از شرکتکنندگان بخواهید جزئیات
بیشتری را در اختیار شما قرار دهند. هنگامکه ایدهای منسوخ و قدیم به نظر
مرسد، از ارائهدهنده بخواهید آن را بهروز کند. اگر پیشنهاد ارائهشده به ودجهای

زیاد نیاز دارد، از آنها بخواهید پیشنهاداتی درباره تامن ودجه ارائه دهند.

اگر گروه شما رای تولید ایدههای جدید به بحثوجدل مردازد، از ان رویکرد
استفاده کنید. ابتدا از شرکتکنندگان بخواهید تا آنجا که ممکن است راهحلهای
«عجیبوغریب» ارائه کنند. سپس، ان نظرات را رورانید: بحث را ر اساس آنها
شکل داده و آنها را هود ببخشید و رای ان کار از یک رویکرد خلاقانه روی کنید
نه عملگرایانه. سپس با هدفگری پیشنهاداتی که عمل هستند و یا شاید با ترکیب

آنها به مواردی واقعتر رسید.

ن کار را با چرخهای از پالایشها ادامه دهید و در آن به مطالعه نقاط مثبت و منفا
نظرات مشخص ردازید. سرانجام، از هترن نظرات حمایت کنید و آنها را به مواردی
مشخص و گامبهگام تبدل کنید. اگر نظرات خود را روی وایترد یادداشت کردهاید،
رچسبهای را ن شرکتکنندگان توزع کنید و بخواهید که آنها را در کنار موارد
اولویتدار وایترد قرار دهند. ان یک راه ساده رای کوتاهتر کردن فهرست طولانی

نظرات و سادهتر شدن مدریت آنهاست.

ضرورت شوخطبع در حن رگزاری جلسه را از یاد نرید. مزاح و شوخ متواند به
هر جلسهای طراوت ببخشد و از اضطراب آن بکاهد. مزاح کردن با فردی که بیشازحد
انقاد مکند باعث توقف رفتار منف و ایجاد شوخطبع در او مشود. حتی بسته
به مورد، با انقال جلسه به فضای باز نز متوانید روحیه افراد را تازه کنید. با
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استفاده از گرافیک خوب، ارائه ویدوی یا بازیهای مناسب مطالب را مفرح کنید. اگر
شرکتکنندگان یکدیگر را نمشناسند، از بازیهای مثل «دو حقیقت و یک دروغ»
ـرای ایجـاد آشنـای اسـتفاده کنیـد. هـر یـک از شرکتکننـدگان سـه داسـتان دربـاره
خودشـان مگوینـد و از گـروه مرسـند کـه کـدامیک دروغ ـوده اسـت. اـن بـازی

بهسرعت باعث ایجاد فضای دوستانه مشود.

 

جمعبندی
قل از اتمام جلسه چهار نکته مروط به اتمام جلسه را ررسی کنید: توافق، صدور رأی،
نقد/تجلل و ارتباط. حذف حتی یک از ان گامهای حیاتی همه زحمات شما رای

رنامهرزی و رگزاری جلسه را هدر مدهد.

پس از ررسی همه گزینههای که گروه مطرح کردهاند، بهعنوان یک مجموعه تصمیم
بگریـد کـه کـدامیک از نظـرات ارزش پیگـری دارنـد. توافقـاتی کـه از طرـق بحـث
بهدستآمده باشند ارجحیت دارند، رایگری باید آخرن گزینه باشد، زرا گروه را به
رندگان و بازندگان قسیم مکند. از «تفکر گروهی» یا تصدق کردن نظرات، قل از

اینکه همه آن را ررسی کنند، رهزید.

به دنبال رویکردهای مختلف باشید و آنها را لحاظ کنید، همه شرکتکنندگان را به
بحث بکشانید و آنها را تشوق کنید که هرگونه شروط و اسثنائات را نز بیان کنند.
در فواصل معن، رایگری از مخالفان و موافقان را با استفاده از مشت بسته تا 5
انگشت باز انجام دهید تا نظر هر یک از شرکتکنندگان را بفهمید. هرچه با تصمیم
موافقتر باشند، 5 انگشت خود را بالا مرند و اگر اصلا موافق نباشند مشت خود را
بالا مرند. ان کار به شما دیدگاهی سرع از موردی مدهد که افراد باید رای به

توافق رسیدن رامون آن تلاش کنند.

وقتی به توافق رسیدید، تصمیمات گروه را به گامهای مشخص قسیم کنید و
افرادی را انتخاب کنید که به آنها ردازند. گاهی شرکتکنندگان نگراناند که اگر
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نظرات خود را بیان کنند، مجور شوند اجرای آن را نز به عهده بگرند. ان ترس، افراد
را از ارائه پیشنهادات خوب بازمدارد. در واقع، اغلب کسانی که هترن نظرات را ارائه
مکنند، افراد مناسی رای انجام رنامهرزی و رداختن به جزئیات نیستند. با مجزا
کردن طوفان فکری و اجرا بهعنوان دو فعالیت جداگانه با مسئولیتهای متفاوت،

افراد را به ارائه نظراتشان تشوق کنید.

درهرحال، هترن کاری که متوانید انجام دهید پایان دادن جلسه در وقت مقرر
است. اگر ان کار را انجام دهید، افراد درمیابند که به رنامه‌ زمانی آنها احترام
مگذارید. حن اجرای جلسه به زمانبندی خود پایبند باشید، بناران هنگامکه به
مباحث نهای دستور کار جلسه نزدیک مشوید، به زمان پایان جلسه نز نزدیک
شدهاید. اگر در طول جلسه زمان بیشتری را به یک موضوع خاص اختصاص دادهاید،

بحث کردن درباره اثرات آن تصمیم ر دستور کار جلسه را فراموش نکنید.

موفقیتهای حاصل از جلسه را ارزیای کنید و به رفع کمودها ردازید. رای استفاده
از یک سیستم رتبهبندی «موارد صحح» و «موارد نیازمند تغر»، فهرست مواردی که
بهخوی انجام شدهاند و آنهای که نیازمند تغر هستند را تهیه کرده و سپس
گزینههای خود رای هود آنها را مطرح کنید. ان کار به شما کمک مکند تا الگوها
و رفتارهای که باعث کاهش اثرگذاری گروه مشوند را از ریشه رکنید. یادتان باشد
که هم دستاوردهای فردی و هم موفقیتهای گروهی را تشوق کنید. لازم نیست
قدردانی بسیار پیچیده باشد، فقط کافیست باملاحظه باشید، مثلا شرینی تعارف

کنید و یا اگر جلسه شما الکترونیک است، یک ایمل تشکر بفرستید.

اگر صورتجلسه را تهیه و منتشر نکنید، درست مانند آن است که جلسهای رگزار
نشده است. یادداشتها باعث مرور مطالب جلسه مشوند و مواردی که باید کامل
شوند را به افراد یادآوری مکنند. یادداشت موارد ر صفحات بسیار زرگ در طول
جلسه به شما اطمینان مدهد که گروه نز موضوع را پیگری مکند. موضوعات
مرتبـط، توافقـات حاصـله و مسـئولیتهای فـردی را فهرسـت کنیـد. نظـرات موافـق و
مخالف جلسه را نز در نظر بگرید. صورتجلسه را بهسرعت ن شرکتکنندگان و
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سار گروههای ذینفع توزع کنید. ارسال یک ایمل یادآوری قل از جلسه آینده به
کسانی که موظف به انجام کاری هستند نز مفید است.

 

جلسات دنیای مدرن
اگر جلسه شما رودررو و دو نفری است و یا از طرق ویدوکنفرانس و یا یک جلسه
آنلان انجام مشود، اصول اولیه در مورد آنها یکسان است. رای جلسه هدف در
نظر بگرید و آن را به گامهای بعدی وند زنید. مطمئن شوید که افراد کلیدی در
جلسه شرکت کردهاند و اندازه گروه را درست انتخاب کردهاید. اهمیت حضور افراد را
به آنها توضح داده و همه مستندات را بهصورت آنلان یا از طرق ایمل در اختیار
آنها قرار دهید. به یاد داشته باشید که تماسهای تلفنی یا جلسات آنلان متواند
ن، هنگام صحبت خود را معرفراافراد را از ابعاد دیداری مشارکت محروم کند، بنا

کنید و گاهی رای شنیدن پاسخ سارن سکوت کنید.

اگر باید با شخص جلسه رودررو رگزار کنید، مطمئن شوید که زمان جلسه رای هر
دوی شما مناسب است. اصول اولیه رگزاری جلسه در ان مورد هم صدق مکنند که
عبارتند از: به سمت «گامهای عمل» پیش روید، حواسرتیها را به حداقل رسانید
و نسبت به زمان اختصاصیافته به هر مورد حساس باشید. رداختن به موضوعات
تصادف و ناخواسته ممکن است باعث به هم ریختن رنامه شخص مقال شود.
سع کنید یک مکان خنثی انتخاب کنید، بناران، هچکس رتری روانی نادرستی ر
دیگری نخواهد داشت. افراد اغلب فراموش مکنند که مباحثات دونفره خود را با
توافق در مورد گامهای عمل به پایان رند. حتی اگر جلسه شما غررسم است،
اهـداف آن را فرامـوش نکنیـد. فهرسـت مـواردی کـه بایـد موردررسـی قـرار گرنـد و

اشخاص موظف به انجام آنها را مرور کنید.
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نکات کلیدی کتاب

در آماده شدن رای رگزاری یک جلسه، پیشاپیش اهداف آن را تشرح کنید و به
شرکتکنندگان اجازه دهید به مرور اسناد مروطه ردازند.

از شرکتکنندگان رسید که رای صحبت رامون موارد ذکر شده در دستور کار
جلسه به چقدر زمان نیاز دارند، سپس 50 درصد زمان بیشتر را به آن اضافه کنید.

اغلب افراد زمان لازم رای صحبت را کمتر از حد معمول تخمن مزنند.

رنامهرزی و اجرا بسیار مهم هستند. از انتخاب مکانهای رتردد و اتاقهای با
انـدازه نامناسـب اجتنـاب کنیـد. هرگـونه نیـاز بـه وساـل فنـی را از پیـش در نظـر

بگرید.

ـرای صـرفهجوی در وقـت، امکـان رگـزاری جلسـات آنلاـن ـرای دسـتیای بـه
هدفتان را ررسی کنید.

از یک تسهلگر یطرف رای مثبت و متمرکز نگه داشتن فضای جلسه استفاده
کنید.

رای دستیای به خروجهای مشخص و تعریفشده تلاش کنید.

از دستور کار جلسه روی کنید. اگر بحثی طولانی شد، همراه گروه تصمیم بگرید
که آن را ادامه دهید، آن را به بعد موکول کنید و یا یک زرگروه مشخص کنید که

به آن موضوع ردازد و نتیجه را گزارش دهد.

رای تشوق افراد به ارائه پیشنهادات جالب، حن انجام توفان فکری به ارزیای
نظرات نردازید.

سع کنید به توافق رسید و سپس تصمیم اتخاذشده را به گامهای اجرای
تبدل کنید. قل از خاتمه جلسه، وظیفه هر فرد را مشخص کنید.

پایان دادن جلسه در زمان مقرر، کاراترن راه رای ارزشمند کردن جلسات است.
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