
 

 

  جلساتاثر بخش مديريت 

  دوره: هدف

  كارهاي  اداره جلسات اثربخش آشنايي بهتر با مفاهيم، ابعاد و نحوه به كارگيري فنون و راه

  

  عد از اتمام دوره يادگيرندگان قادر خواهند بود:ب

 آمادگي، سازماندهي و اختتام را  با اثربخشي انجام دهند مراحل مختلف فراخواني، �

 در جهت بهتر كردن رفتارهاي اثربخش در جلسه توسط خود و ديگران كوشش نمايند �

 با آگاهي نسبت به مهارتها و وظايف يك رئيس جلسه، جلسه اي را مديريت كنند �

  با چارچوب ارتباطات اثربخش، آشنايي كاربردي پيدا كنند �

  

  وضوعات :عناوين م

  كانال هاي ارتباطي سازمان )1

  )پيگيريها، يندآبرنامه ريزي فر؟ چرا جلسه؟ چرا جلسات شكست مي خورند( جلسه  )2

  انواع جلسات )3

  جايگزين هاي جلسه )4

  ابعاد يك جلسه )5

  بعد وجودي -

  )روابط عمومي، موضوعات، محل و تجهيزات، زمان، افراد( بعد سازماندهي -

شيوه هاي ، وظايف كليدي يك رئيس جلسه، هاي مديريت جلسهشيوه (  بعد اداره جلسه و اثربخشي -

  )بحران هاي جلسه، نقش شركت كنندگان در جلسه، مديريت اثربخش جلسات

  )زبان بدن، صحبت كردن، گوش دادن(  بعد ارتباطات ميان فردي -

  نكات كلي درمورد مديريت جلسات )6

  

 

 

 

  

  

  



 

 

  دكتر شهرام رحيمي  ):و گوينده(مولف 

    

  

    تحصيلات

  ايران ) تهران/ 1352ليسانس روانشناسي ( •

  بريتانيا ) ابردين/ 1355گرايش ارگونومي (: روانشناسي كاربردي  فوق ليسانس •

  بريتانيا ) ابردين/ 1359گرايش سازماني ( :روانشناسي كاربردي  دكتراي •

 ابردين/ )1362توسعه (قابليت اعمال روانشناسي كاربردي در كشورهاي در حال : دكترا  حقيقات فوقت •

 بريتانيا

 

 سوابق كار

  )62- 66انگلستان، ( - در شهر اكسفورد  E.B.S دير آموزش و توسعه: شركتم •

  )66- 68امريكا ( - در اكسفورد ، لندن و بيكرزفيلد M.E.P.A.G مدير توسعه منابع انساني: شركت •

  )68- 73بهزيستي انگلستان (از نهادهاي وزارت بهداشت و  N.C.C.S انساني: سازمان مدير كل منابع •

  )73- 76در شهر لندن ( C.A.P.T مدير كل توسعه: بنياد •

 1377و روانشناسي سازماني در ايران از سال مدرس و مشاور مديريت •

  

   شماري از سازمانهاي همكار

زارت پژوهش و آموزش و سازمان مديريت صنعتي، جهاد دانشگاهي دانشگاه تهران، مركز آموزش مديريت دولتي، مركز

ايران، سازمان صنايع دفاع، شركت ملي نفت ايران،  نيرو، مركز پژوهش وآموزش وزارت صنايع، انجمن مديران صنايع

، صنايع پتروشيمي ايران، فولاد مباركه، ذوب آهن UNICEFوزارت آموزش و پرورش، ايران خودرو، صا ايران، ايزايران،

محور  نعت نيشكر خوزستان، شركت نفت فلات قاره، شركتاي استان آذربايجان، كشت و ص آب منطقه اصفهان،

همكاران سيستم، گروه صنايع  سازان، سازمان گسترش صنايع ايران، سايپا، گروه صنعتي بهمن، بانك ملت، شركت

، وزارت اقتصاد و دارايي، TOTALآينده سازان،  نظامي شهيد كريمي، شركت تاسيسات دريايي، صندوق بازنشستگي

  ايران، ساپكو پنا، شركت ارتباطات سياركويرتاير، م

  

  

 



 

 

  

  بخشي از متن جزوه:

  نقش شركت كنندگان در جلسه

كننده در جلسه هستيم تا رئيس جلسه و يا هر كس ديگر.   بايد قبول كرد كه اغلب ما در اغلب موارد بيشتر عضو شركت

اي (به  بند باشيم.  قبول شركت در جلسه پايكننده هنوز مسئوليت هايي بر گردن داريم كه بايد به آنها  به عنوان شركت

مسئوليت اصلي  9دهند كه شركت كننده  دهد. يافته ها نشان مي اجبار  و يا به اختيار)، ما را در موقعيتي مسئول قرار مي

  در جلسه دارد:

م در : بعضي ها شلخته بودن را دوست ندارند، حتي در جلسات. جلسات همانطور كه همه آگاه هستيسازماندهي •

رود كه آن هم يا بخاطر رئيس جلسه ناوارد اسـت و يـا سـرگرداني     مواقع زيادي بدون مسيري مشخص پيش مي

 شركت كنندگان در جلسه. يكي از مسئوليت هاي شركت كننده در جلسه دخالت در فرايند و سازماندهي آن است.

.... 

هامات است. نه تنها ارايه نظرات خود به هاي عضو جلسه روشن كردن اب : يكي ديگر از مسئوليتشفاف كنندگي •

گـردد.    صورت شفاف و قابل درك، بلكه روشن و قابل درك كردن حرف هايي كه گاهي بصورت نامفهوم ارايه مي

..... 

شـود آيـا    شود.  بايد مراقب بود سـئوالاتي كـه مطـرح مـي     : در جلسه سئوالات زيادي رد و بدل ميپرسشگري •

يا روشن كردن موضوع و يا عضوي را در مسير قرار دادن.  متاسفانه گاهي سئوال  پركننده شكاف اطلاعاتي است

 كردنها جنبه انتقامجويي گرفته و عضو ديگر را در موقعيت مشكل قرار مي دهد.

.... 

شود، خدمتي  :  هر بار كه اطلاعاتي قابل اتكا و قابل استفاده به جلسه ارايه ميارايه كننده اطلاعات قابل اتكا •

هاي مهم خود به عنوان شـركت كننـده در جلسـه جامـه عمـل       جلسه شده و به نوعي فرد به يكي از مسئوليتبه 

 پوشانده است.

.... 



 

 

هـاي گـاه پنهـان     : ترغيب بقيه اعضا به سرعت و حركت با بياني مثبت و شاد يكي از مسئوليتانرژي دهندگي •

شوند، تزريق انرژي به آن مسئوليت تك به تك  كننده و خاكستري مي عضو جلسه است. جلسات خيلي وقتها خسته

 شود. اعضا محسوب مي

.... 

اي در جلسه  هاي زيادي است كه يكي از اعضا، دوست يا همكاري كم آشناتر خود را وارد مخمصه : زمانهمياري •

دن به او، بـا  كننده در جلسه ياري رسان هاي عضو شركت كند؛ آگاهانه و يا نا آگاهانه.  يكي از ديگر از مسئوليت مي

 در نظر گرفتن عزت نفس او است.  

.... 

شناسـيم و ميـدانيم كـه     ها گاهي خجالتي هستند و يا نامطمئن. گاهي فردي را مـي  دهنده : ايدهآوري ايده جمع •

هاي خوبي در مواردي داشته باشد، اما بخاطر خصوصيات شخصيتي خود و يا جو حاكم بر جلسه توان  تواند ايده مي

 ا ندارد.  ابراز آن ر

.... 

اي  ها را به شكل مدبرانـه  ها و تصميمات و انتخاب اي نياز به عضو و يا اعضايي دارد كه بتوانند ايده هر جلسه نقد: •

 ها بايد متوجه موضوع باشد تا ارايه دهنده موضوع.   به چالش بكشد.  اين به چالش كشيدن

.... 

رسد كه اعضـايي از جلسـه رو در روي يكـديگر قـرار      مياي  : گاهي در جلسات مباحث به آن نقطهگري ميانجي •

موضوع  "حرف همين است كه من مي گويم"آيد كه از  دست ندادن موقعيت فردي و  گرفته و شرايطي پيش مي

 برد.   اصلي و راه كار اصلي را زير سايه مي

.... 


