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خلاصه کتاب جلسات موثر رایان تریسی
Meetings That Get» ــاب ــان تریســی، ترجمــهای از کت ــوثر رای ــاب جلســات م کت
نوشته رایان تریسی، یک راهنمای کارردی و فشرده رای مدران و تمام  «Results
افرادی است که مخواهند جلسات کاری را از فعالیتی وقتگر و یثمر، به ازاری

قدرتمند رای تصمیمگری، حل مسئله و پیشرد اهداف سازمان تبدل کنند.

ان اثر تاکید مکند مدران بهطور متوسط یکچهارم از زمان کاری خود را در جلسات
سری مکنند و متاسفانه ۵۰ درصد از ان زمان هدر مرود. تریسی معقد است
رگزاری جلسات، مدریت در دنیای واقع است و همانطور که در کتاب جلسات موثر
رایان تریسی تشرح مشود، توانای شما در اداره موثر آن، مسقیما ر موفقیت

شغلتان تاثر مگذارد.

رایان تریسی در کتاب جلسات موثر رایان تریسی، ۲۱ ایده کلیدی و اثباتشده را ارائه
مدهد تا کمک کند جلساتی هدفمند، ساختاریافته و نتیجهمحور رگزار کنید و

بازگشت سرمایه زمانی که خود و دیگران صرف مکنید را به حداکثر رسانید.
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ایده اصل کتاب جلسات موثر رایان تریسی
ایده محوری کتاب جلسات موثر رایان تریسی ان است جلسات، یک ازار مدریتی و
نوع سرمایهگذاری از ارزشمندترن منع شرکت، یعنی «زمان افراد»، هستند. مانند هر
سرمایهگذاری دیگری، یک جلسه باید بازدهی مشخص داشته باشد؛ بناران رگزاری
یک جلسه بدون هدف شفاف، دستور جلسه مکتوب و نتاج عمل، اتلاف مناع

سازمان است.

ان کتاب، یک رویکرد سیستماتیک و نتیجهگرا را آموزش مدهد که ر سه اصل
استوار است:

آمادگ دقق قل از جلسه .1

مدریت ساختاریافته حن جلسه .2

پیگری اقدامات پس از جلسه .3

با به کار بستن اصول کتاب جلسات موثر رایان تریسی، متوان جلسات را به یک از
موثرترن فعالیتها رای افزایش هماهنگ، حل مشکلات و سرعت بخشیدن به

پیشرفت سازمان تبدل کرد.

 

خلاصه نکات هر فصل

فصل اول: انواع جلسات
قل از هر چز، باید نوع جلسهای که رگزار مکنید را مشخص کنید؛ زرا هر نوع،
رایان تریسی پنج نوع اصل ساختار و هدف متفاوتی دارد. در کتاب جلسات موثر

جلسه معرف مشود:

1. تبادل اطلاعات: رای بهروزرسانی و به اشتراکگذاری اطلاعات ن اعضا.
2. حل مسئله: رای یافتن راهحل رای یک مشکل خاص.

https://modiresabz.com


3

3. عملیاتی: رای هماهنگ ن بخشهای مختلف سازمان.
4. کمیته: جلسات منظم با دستور جلسه استاندارد رای ررسی پیشرفتها.

5. تدریس و آموزش: رای آموزش یک موضوع جدید به شرکتکنندگان.

فصل دوم: دلل تشکل جلسه
یک اصل کلیدی در کتاب جلسات موثر رایان تریسی ان است که قل از رگزاری هر

جلسه، از خود رسید: «آیا ان جلسه واقعا ضروری است؟»

بسیاری از جلسات را متوان با یک تماس تلفنی یا ایمل جایگزن کرد. هدف جلسه
باید آنقدر شفاف باشد که بتوانید آن را در یک جمله بنویسید.

اگر دلل مشخص رای جلسه وجود ندارد، آن را رگزار نکنید.
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فصل سوم: جلسات بهعنوان نوع سرمایهگذاری
هر جلسه یک هزینه مسقیم دارد. رای محاسبه هزینه، مجموع حقوق ساعتی تمام

شرکتکنندگان را در مدت زمان جلسه ضرب کنید.

یک جلسه یکساعته با ۱۰ مدر، متواند صدها دلار رای شرکت هزینه داشته باشد.
همیشه از خود رسید: «آیا بازگشت سرمایه ان جلسه، هزینه آن را توجیه مکند؟»

ان سوال از مباحث مهم کتاب جلسات موثر رایان تریسی است.

 

فصل چهارم: تعن دستور جلسه
رایان تریسی در کتاب جلسات موثر رایان تریسی تاکید مکند که هرگز جلسهای را
بدون دستور جلسه مکتوب رگزار نکنید. دستور جلسه باید با یک جمله شفاف درباره
هدف جلسه آغاز شود و موارد آن ر اساس اولویت مرتب شده باشند (مهمترن

موضوع در ابتدا).

رای اینکه شرکتکنندگان آمادگ داشته باشند، دستور جلسه را ۲۴ تا ۴۸ ساعت قل
از جلسه رایشان ارسال کنید.

 

فصل پنجم: روش اداره جلسه
جلسه را راس ساعت مقرر شروع کنید؛ حتی اگر رخ در کرده باشند.

ابتدا، هدف و زمان پایان جلسه را واضح اعلام کنید. وظیفه شما بهعنوان مدر
جلسه، هدایت بحث، جلوگری از انحراف از موضوع و تشوق همه به مشارکت است.

در پایان، تصمیمات و اقدامات بعدی را جمعبندی کنید.
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فصل ششم: شرکت در جلسات
نحوه مشارکت شما در جلسات، تاثر زیادی ر آینده شغلتان دارد. رای اینکه یک
شرکتکننـده مـوثر باشیـد، همیشـه قـل از جلسـه، تکـالیف خـود را انجـام داده و بـا
آمادگ کامل حاضر شوید. همانطور که در کتاب جلسات موثر رایان تریسی آمده
است، سع کنید در همان پنج دقیقه اول جلسه، با رسیدن یک سوال هوشمندانه

یا ارائه یک نظر سازنده، در بحث مشارکت کنید تا تاثرگذاری خود را افزایش دهید.

 

فصل هفتم: جلسات حل مسئله
رای حل موثر مسائل، ابتدا مشکل را بهصورت مکتوب و شفاف تعریف کنید. سپس
رسید: «تعریف دیگر مسئله چیست؟» تا مطمئن شوید روی مشکل اصل از گروه

کار مکنید.

بهجای پذرفتن اولن راهحل، چندن گزینه ممکن را ررسی کنید و سپس هترن را
انتخاب، مسئولیتها را مشخص و مهلت زمانی تعن کنید. ان یک از استراژیهای

کلیدی کتاب جلسات موثر رایان تریسی است.

 

فصل هشتم: مدل تصمیم گری در جلسات
رای رسیدن به توافق در تصمیمگری، ان مدل سهمرحلهای را دنبال کنید:

1. بحث آزاد: به همه اجازه دهید آزادانه نظرات موافق و مخالف خود را بیان کنند.
2. تصمیم شفاف: پس از شنیدن همه نظرات، به یک تصمیم روشن رسید که

هچکس با آن مخالفتی اساسی نداشته باشد.
3. تعهد کامل: پس از گرفته شدن تصمیم، همه اعضا باید ۱۰۰درصد به اجرای آن

متعهد شوند.
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فصل نهم: مشکلات جلسه
از مشکلات راج جلسات که منجر به تصمیمات ضعیف مشوند، آگاه باشید و از
آنها اجتناب کنید. کتاب جلسات موثر رایان تریسی به رخ از ان مشکلات اشاره

مکند، از جمله:

گروهزدگ (تمال به توافق سرع و بدون چالش)

اجتناب از رخورد (ترس از بیان مخالفت)

تحتتاثر قرار گرفتن توسط افراد مسلط و رحرف

 

فصل دهم: دلل موثر نودن جلسات
جلسات معمولا به دلایل که در کتاب جلسات موثر رایان تریسی ررسی شده،

شکست مخورند:

اهداف مهم

هدایت ضعیف (شروع با تاخر یا خارج شدن از موضوع)

مشارکت گروهی نداشتن

نود پیگری پس از جلسه

هر تصمیم باید به یک اقدام عمل با مسئول و مهلت زمانی مشخص منجر شود.
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فصل یازدهم: جلسات دو نفره
جلسات منظم و هفتگ دو نفره با هر یک از کارمندان، یک از قدرتمندترن ازارهای
مـدریتی اسـت. اـن جلسـات، فرصـت مربیگـری، ارائـه بـازخورد و درک چالشهـای

کارمندانتان را مدهد.

در ان جلسات، بیشتر گوش دهید و با رسیدن سوالاتی مانند «فکر مکنی باید چه
کنیم؟»، کارمندان را به فکر کردن و ارائه راهحل تشوق کنید.

 

فصل دوازدهم: جلسات واگذاری کارها
واگذاری موثر کارها، کلید رشد شما بهعنوان یک مدر است. در جلسه واگذاری،
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وظیفه، دلل اهمیت آن، نتاج مورد انتظار و مهلت زمانی را واضح توضح دهید.

در پایان، از کارمند بخواهید وظیفه را با زبان خودش بازگو کند تا مطمئن شوید
همهچز را درست درک کرده است.

 

فصل سزدهم: جلسات خارج از شرکت
هنگام شرکت در جلسهای که در دفتر دیگران رگزار مشود، همانند جلسات خودتان
با آمادگ کامل حاضر شوید. از قل با رگزارکننده تماس بگرید و هدف جلسه را جویا

شوید.

ابتدای جلسه، در مورد مدتزمان آن توافق کنید و با رسیدن سوال: «نتیجه ایدهآل
شما از ان جلسه چیست؟»، به شفافسازی اهداف کمک کنید.

 

فصل چهاردهم: سازماندهی امکانات جلسات درون شرکت
آمادگ مناسب، مانع عملکرد ضعیف است. رای جلسات داخل، از قل اتاق را رزرو

کنید و شخصا آن را ررسی نمایید.

از یک چکلیست رای کنترل مواردی مانند دمای مناسب (۲۰ درجه سانتیگراد)، نور
کــاف، تجهــزات و چیــدمان صــندلها اســتفاده کنیــد تــا هچچــز مــانع تمرکــز

شرکتکنندگان نشود.

 

فصل پانزدهم: سازماندهی امکانات جلسات رون شرکت
هنگام رگزاری جلسات در هتلها یا مراکز همایش، قرارداد را بادقت بخوانید و هرگز
مکانی را بدون بازدید شخص رزرو نکنید. سه عامل کلیدی که کتاب جلسات موثر
رایـان تریسـی ـر آن تاکیـد دارد و اغلـب دچـار مشکـل مشونـد، شامـل مـوارد زـر

هستند:
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صدا

نور

تهویه هوا

همچنن مراقب سروصدای احتمال از سالنهای مجاور باشید.

 

فصل شانزدهم: چیدمان سالن جلسات
چیدمان سالن، تاثر زیادی ر تعامل افراد دارد. رای جلسات کوچک، مز گرد هترن
گزینه است. رای گروههای متوسط، چیدمان «نعل اسی» ایدهآل است؛ زرا همه

متوانند یکدیگر را ببینند.

یاثرترن چیدمان، «تئاتری» است که تعامل را به حداقل مرساند.

 

فصل هفدهم: سخنرانی در جلسات
سخنرانی، یک ازار مدریتی کلیدی است. ارائه خود را از قل آماده و تمرن کنید.

اگـر از پـاوروینت اسـتفاده مکنیـد، از «قـانون ۵ در ۵» کـه در کتـاب جلسـات مـوثر
رایان تریسی به آن اشاره شده، روی کنید. ان قانون به ان شکل است که حداکثر

۵ خط در هر اسلاید و ۵ کلمه در هر خط وجود دارد.

به یاد داشته باشید ستاره جلسه شما هستید، نه اسلایدها؛ بناران همیشه رو به
مخاطب صحبت کنید.

 

فصل هجدهم: هود اعتمادبهنفس در جلسات
تنها راه غلبه ر ترس از سخنرانی، انجام دادن همان کاری است که از آن مترسید.
ـرای تمرـن و افزایـش اعتمـادبهنفس، در کلاسهـای سـخنرانی یـا گروههـای ماننـد
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«تست مسترز» شرکت کنید.

در هر جلسه، سع کنید همان دقاق ابتدای شروع به صحبت کنید تا ترستان
کاهش یابد و تاثرگذاریتان بیشتر شود.

 

فصل نوزدهم: قانون پارکینسون در جلسات
قانون پارکینسون مگوید: «کارها آنقدر طول مکشند تا زمان اختصاصیافته به

آنها تمام شود».

ان قانون در مورد جلسات نز صادق است. رای مقابله با آن، جلسات کوتاهتری
رنامهرزی کنید و رای هر بخش از دستور جلسه، یک محدوده زمانی مشخص تعن

نمایید.

 

فصل بیستم: اثر بخشی افراد در جلسات
رای افزایش اثربخشی، هدف جلسه را مانند «علامت مقصد اتووس»، همان ابتدا به

طور واضح اعلام کنید. فقط افرادی را دعوت کنید که حضورشان ضروری است.

مطالب و اسلایدهای خود را بهصورت مکتوب نز در اختیار شرکتکنندگان قرار دهید؛
زرا ۷۰ درصد افراد، دیداری هستند و رای درک هتر به دیدن اطلاعات نیاز دارند.

 

فصل بیستویکم: جلسات؛ مدریت در عمل است
جلسات، مهمترن ازار پیشرفت شغل شما هستند. در اصول اولیه که کتاب جلسات
موثر رایان تریسی به آن مردازد، استاد شوید. رای ان کار متوانید از موارد زر را

بهکار گرید:

از قل رنامهرزی کنید.

دستور جلسه داشته باشید.
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جلسه را بهموقع شروع و تمام کنید.

بحث را در مسر اصل نگه دارید.

مطمئن شوید هر جلسه با توافق ر اقدامات بعدی (چه کسی، چه کاری را تا چه
زمانی انجام مدهد)، به پایان مرسد.

 

درباره نویسنده
رایان تریسی (متولد ۱۹۴۴)، یک از رجستهترن نویسندگان و سخنرانان جهان در

زمینههای موفقیت، مدریت و فروش است.

کتاب جلسات موثر رایان تریسی از مجموعه «کتابخانه موفقیت رایان تریسی» است
و با هدف ارائه تکنیکهای عمل رای افزایش هرهوری جلسات و جلوگری از اتلاف

وقت در محیطهای کاری نوشته شده است.

ان کتاب به مدران کمک مکند جلسات را به فرصتی رای نمایش شایستگ و
پیشرد اهداف سازمان تبدل کنند.
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