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برای بهبود جلسات مجازی چه کارهای

متوان انجام داد؟

اهمیت بهبود جلسات مجازی از این جهت که همه ما تاکنون جلسات مجازی نامناسب

داشتهایم، روشن و ملموس است.  اگرچه جلسات از راه دور به روال عادی دنیای ما

تبدیل شده است، اما هنوز هم مشلات زیادی در ارتباط با این شل از ارتباط وجود

دارد. ممن است این جلسات باثر و گاه کاملا از ریل خارج شوند. آنها تقریباً به

اندازه جلسات حضوری مؤثر نیستند.

جلسات مجازی چه مشلات دارند؟

در حال که سیستمها و نرم افزارهای وجود دارند که متوانند به صورت مجازی به

گرد هم آمدن تیمهای کسبوکار کم کنند، اما گاه به نظر مرسد به اندازه جلسات

دهد زمانان را محضوری مؤثر نیستند. این جلسات از راه دور به اعضای تیم این ام

که باید تمام تمرکزشان به جلسه مهم شرکت باشند، با کامپیوتر خود کار کنند، تلفنهای

خود را بررس کنند یا به عوامل حواسپرت دیر تن دهند.

محققان ثابت کردهاند که در جلسات مجازی مردم به چهره‌ی خود روی صفحهی نمایش

کنند و این امر استرسآور است اما در جلسات حضوری ما به این امر خیلاه من

تمرکز نمکنیم که بهطور مثال یقهمان خراب شده یا موهایمان به هم ریخته است. ما
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فقط فرض مکنیم که ظاهر خوب داریم.

دلایل خستهکننده بودن جلسات آنلاین نسبت به دیدارهای حضوری این است که مردم

احساس مکنند باید بیشتر تلاش کنند تا درگیر بحث شوند. همچنین در جلسات آنلاین

به علت عدم امان استفاده از زبان بدن و نشانههای غیرکلام، تمرکز بیشتر بر روی

کلمات و ارتباط چشم مداوم است و این موضوع تا حدی طاقتفرسا است و نیاز به

بهبود جلسات مجازی را بیشتر نشان مدهد.

قابلیت مشاهده مسئلهی دیری است. در جلسات حضوری حت اگر تعداد نفرات زیاد

باشد، همه را در ی اتاق متوان دید و تماس چشم با هر نفر آسان است. در جلسات

مجازی اینگونه نیست. با وجود بسیاری از قابلیتهای جدید با ارتباطات حضوری

است و مشاهدهی افراد مانند جلسات رودررو با همان جزئیات امان‌پذیر نیست.

با استفاده از نرمافزار مدیریت جلسات، جلسات آنلاین را منظمتر، هدفمندتر

و قابل پییری برگزار کنید. برای بررس بیشتر بنر زیر را کلی کنید.�
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نات کاربردی برای بهبود جلسات مجازی

بدیه است که جلسات مجازی در حال جایزین شدن برای ارتباطات رودررو است،

بنابراین به کارهای که متوانید برای بهبود جلسات مجازی انجام دهید ناه بیندازید:

• مجری یا دبیر جلسه داشته باشید.

کس باید مسئول هر جلسه باشد. به این صورت که این فرد اطمینان حاصل کند که

وظایف همه روشن باشد، افراد به آن پایبند باشند و مواردی که موردنیاز است تحت

پوشش قرار گیرد. در غیر این صورت اطلاعات مهم هرگز مورد توجه قرار نمگیرند.

• همه افراد حاضر در جلسه را درگیر کنید.

مجری باید همه را درگیر مالمه کند. حت در جلسات حضوری، معمولا پیش مآید که

دو یا سه نفر با اراده و صاحبنظر در تمام جلسه صحبت کنند و نظرشان را بدهند، در

حال که بقیه افراد عقب بنشینند و صحبت ننند. این وضعیت متواند در ی جلسه

مجازی بیشتر پیش بیاید که در این جلسات برای افرادی که عقب نشستهاند و صحبت

نمکنند، راحتتر متوانند وارد مالمه شوند.

از زبان بدن و حالتهای صورت اغلب م‌توان فهمید که چه کس نظر متفاوت دارد

اما تمایل به اشتراک آن ندارد. بنابراین مجری باید به این نات توجه کند و افراد را به

المه دعوت کند. البته نیازی نیست روی هر گونه اختلاف نظر تمرکز کند. فقط کافم

است از آنها بپرسد که آیا دوست دارند نظرشان را به اشتراک بذارند یا خیر.
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• به ی دستور جلسه پایبند باشید.

مهم است که ی برنامه برای ی جلسه مجازی داشته باشید و از آن منحرف نشوید.

مردم باید بدانند که جلسه به موقع آغاز مشود، نحوه برگزاری جلسه و این که به چه

کند تا کسم ترتیب دربارهی چه چیزی صحبت خواهد شد. این امر به شما کم

نتواند خارج از بحث جلسه و موضوع که باید در زمان دیری به آن پرداخته شود،

صحبت کند. مجری باید این افراد را پیدا کند و آنها را جدا کند و یا هر موضوع دیری

که مانع حرکت رو به جلوی جلسه مشود را کنترل کند.
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• به زمان افراد حاضر در جلسه احترام بذارید.

رعایت ی دستور کار دقیق همچنین به زمان اعضای تیم شما احترام مگذارد. آنها

مدانند که اگر بویید به مدت ی ساعت به آنها در جلسه احتیاج دارید، دو ساعت

بعد دچار استرس نخواهند شد و نران زمان از دست رفتهی خود نیستند. اعضای تیم

همچنین از دستور کارهای که با حل مسئله خاتمه میابند قدردان مکنند، زیرا اگر

مشل را مطرح نردند یا بخش از این برنامه نیستند، آنها اجازه دارند جلسه را ترک

کنند و به بسیاری از کارهای که در حال انجام آنها هستند برگردند.

• با استفاده از نرم افزار جلسات مدیریت جلسه را تسهیل کنید.

استفاده از نرمافزارهای مدیریت جلسات مانند نرم افزار جلسات از راهار اتوماسیون

اداری دیدگاه به مدیر جلسه امان مدهید تمام فرآیندهای قبل، حین و بعد از جلسه را

به راحت مدیریت کند و افراد و مدعوین جلسه همیشه در جریان موضوع، دستور

جلسات و ترکیب جلسه قرار مگیرند.
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با برنامهریزی برای تعامل بین افراد جلسات مجازی را دوستانهتر

برگزار کنید

ی نتهی مهم دیر که در جلسات حضوری کسب مکنیم ول در جلسات از راه دور

از دست رفته، فرصت شناخت بهتر یدیر است. ما از طریق آن گپهای پرسروصدا

وجود ندارد، با همتیم که هیچ برنامه کاری واقع در زمان استراحت بین کار، زمان

خود ارتباط برقرار مکنیم.

متأسفانه، دنیای مجازی امان استفاده از آن لحضات تیمسازی بدون ساختار و در عین

حال مهم را به ما نمدهد. اما با این نات انتظار مرود که برخ از ناکارآمدیهای
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جلسات مجازی ی بار و برای همیشه از بین برود.

نقش آمادهسازی پیش از جلسه در موفقیت جلسات

مجازی

ی از ارکان کلیدی در مؤثر بودن جلسات مجازی، آمادگ قبل شرکتکنندگان است.

بسیاری از مشلات این جلسات ناش از عدم آگاه افراد از موضوع جلسه، انتظارات

وهای غیررسمبا گفت است. در جلسات حضوری، گاه برگزارکننده و اهداف نهای

قبل از شروع، افراد با موضوع جلسه آشنا مشوند؛ اما در فضای آنلاین این فرصت

کمتر پیش مآید و نیاز به ساختار منظمتری داریم.

توب پیش از جلسه، همراه با توضیحاتبهصورت م (agenda) ارسال دستور جلسه

درباره زمانبندی، مسئولیتها، فایلها یا اسناد مورد نیاز و اهداف جلسه، به

شرکتکنندگان این امان را مدهد که با آمادگ ذهن وارد جلسه شوند. این کار باعث

مشود مشارکت افراد فعالتر شود و از حالت «تماشاگر» خارج شوند.

همچنین، شفافسازی انتظارات از شرکتکنندگان در ابتدای جلسه باعث مشود از

ابتدا همه بدانند باید چه نقش داشته باشند. آیا باید فقط شنونده باشند یا لازم است

اطلاعات ارائه دهند یا تصمیمگیری انجام دهند؟ همین تفی، مانع سردرگم و کاهش

کارای جلسه خواهد شد. جلسهای که اعضای آن از قبل بدانند قرار است چه چیزی

مطرح شود، قطعاً با سرعت، تمرکز و انسجام بیشتری پیش خواهد رفت.
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و تصویری برای افزایش درگیری ذهن بهرهگیری از ابزارهای تعامل

برخلاف تصور رایج، جلسات آنلاین متوانند از لحاظ تعامل، حت پویاتر از جلسات

حضوری باشند؛ به شرط که از ابزارهای تعامل مناسب استفاده شود. در بسیاری از

جلسات مجازی سنت، افراد صرفاً شنونده هستند و تنها چند نفر صحبت مکنند. این

وضعیت نهتنها باعث خست، بله منجر به مشارکت پایین و فرسودگ دیجیتال

مشود.

Miro ،Mural مثل برای مقابله با این چالش، استفاده از ابزارهای تعامل

Mentimeter، یا Kahoot متواند تحول بزرگ در نحوه اداره جلسات ایجاد کند.

بهعنوان مثال، در آغاز جلسه متوان از ی نظرسنج تعامل برای سنجش حال و
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هوای تیم یا پیشزمینهی موضوع جلسه استفاده کرد. این مشارکت اولیه موجب درگیر

شدن ذهن افراد مشود و احتمال مشارکت فعالانه در ادامه جلسه را افزایش مدهد.

علاوه بر آن، قابلیتهای مثل اشتراکگذاری صفحه نمایش، تخته سفید دیجیتال

(Digital Whiteboard)، یا وایتبرد تعامل این امان را مدهند که شرکتکنندگان

ایدههای خود را بنویسند، ترسیم کنند و به صورت همزمان با یدیر تعامل بصری

داشته باشند. این رویرد، بهخصوص در جلسات ایدهپردازی، طراح پروژه یا

تصمیمسازیهای گروه، تأثیر قابلتوجه در بهبود کیفیت نتایج دارد.

تنظیم انتظارات شفاف و تعریف خروجهای قابل پییری

ی از معضلات رایج در جلسات مجازی، این است که پس از اتمام جلسه، هیچکس

بهدرست نمداند چه تصمیم گرفته شد، مسئولیتها به چه کس واگذار شد یا مرحله

بعدی چیست. این سردرگم بهسادگ قابل حل است، اما نیازمند رویرد ساختاریافته

است. هر جلسه باید با خروج مشخص پایان یابد؛ خروجهای که قابل سنجش، قابل

پییری و دارای مهلت زمان مشخص باشند.

ایجاد ی صورتجلسه دقیق (minutes of meeting) که در آن تمام نات کلیدی،

تصمیمات گرفتهشده و مسئولیتهای محولشده ثبت شده باشد، ضروری است. این

صورتجلسه باید بلافاصله پس از پایان جلسه برای همه شرکتکنندگان ارسال شود.

در آن باید مشخص شود که چه کس چه کاری را تا چه تاریخ انجام خواهد داد، چه

منابع نیاز دارد، و چه مراحل بعدی باید ط شود.
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شفافیت در انتظارات باعث کاهش سوءتفاهم، افزایش احساس مسئولیت و تسهیل

رد واقعشود. بهعلاوه، اگر افراد بدانند جلسات بر مبنای عملرد افراد میری عملپی

و نتایج قابلسنجش پیش مرود، انیزه بیشتری برای مشارکت خواهند داشت و حس

وقتکش کاهش میابد.

مدیریت سوت و تشویق به مشارکت مؤثر در جلسات

مجازی

در بسیاری از جلسات مجازی، سوت افراد حاضر بهویژه آنهای که شخصیت

درونگراتری دارند یا از لحاظ موقعیت سازمان در رده پایینتری قرار دارند، متواند

از عدم فضای روان ناش وت گاهجدی برای مشارکت مؤثر باشد. این س مانع
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امن، گاه به دلیل نداشتن فرصت برابر برای بیان نظر و گاه نیز به دلیل ساختار

نادرست جلسه است که تمرکز بر چند نفر خاص قرار مگیرد.

برای مدیریت این سوت، نقش مجری جلسه بسیار کلیدی است. مجری باید بتواند با

طرح سؤالات مستقیم از افراد ساکت، فضای مشارکت را برای همه فراهم کند. همچنین

تنیهای مانند «چرخاندن نوبت صحبت» یا «پاس دادن سؤال به افراد مشخص»

بهگونهای که تحمیل احساس اجبار نند، متواند بسیار مؤثر باشد.

ایجاد فضاهای مشارکت غیرکلام نیز اهمیت دارد. استفاده از چت، نظرسنجهای

لحظهای یا ابزارهای علامتده دیجیتال (مثل «دکمه دست بلند کردن») به افراد اجازه

مدهد حت اگر نخواهند یا نتوانند صحبت کنند، باز هم در بحث حضور فعال داشته

باشند. به این ترتیب، سوت به معنای حذف از گفتو نخواهد بود، بله به اشال

مختلف مشارکت تبدیل خواهد شد.

ارزیاب منظم عملرد جلسات و بازخوردگیری برای بهبود مستمر

جلسات که هیچگاه مورد ارزیاب قرار نمگیرند، بهمرور زمان کیفیت خود را از دست

مدهند. بررس عملرد جلسات مجازی، درست مانند بررس عملرد پروژهها یا تیمها،

باید بخش از فرهن کاری باشد. این ارزیاب متواند به شناسای نقاط ضعف، ایجاد

اصلاحات ساختاری و تقویت مؤلفههای موفقیت کم کند.

ی از سادهترین روشها، ارسال فرم بازخورد کوتاه به شرکتکنندگان پس از پایان

جلسه است. سؤالات نظیر «آیا جلسه هدفگذاری شده بود؟»، «آیا زمان جلسه مناسب
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بود؟»، «چه چیزی را پیشنهاد مدهید تغییر کند؟» متواند دیدگاههای گرانبها ارائه

دهد.

همچنین، استفاده از معیارهای کیف مثل میزان مشارکت، تطابق با دستور جلسه،

زمانبندی و میزان اجرای تصمیمات، متواند کم کند تا جلسات به مرور زمان

مؤثرتر، کوتاهتر و هدفمندتر شوند. مهمتر از همه، استفاده واقع از این بازخوردهاست.

صرفاً جمعآوری داده بدون عمل، نه تنها بفایده، بله گاه باعث باعتمادی به فرآیند

بازخورد مشود.

تأثیر فرهن سازمان بر کیفیت جلسات از راه دور

فرهن سازمان مانند روح نامرئای است که همه تعاملات کاری را تحت تأثیر قرار
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مدهد، از جمله جلسات مجازی. سازمانهای که فرهن باز، مشارکت و شفاف دارند،

معمولا جلسات آنلاین آنها نیز ساختارمندتر، مشارکتتر و ثمربخشتر است. در مقابل،

فرهنهای اقتدارمحور، بسته یا غیرشفاف اغلب باعث سوت افراد، ترس از

اشتباهگوی یا جلسات فرمالیته مشود.

فرهن سازمان بر نحوه تصمیمگیری در جلسه، سطح آزادی بیان، میزان نقدپذیری و

حت استفاده از شوخطبع یا رسمیت تأثیر مستقیم دارد. برای مثال، در فرهن که

«بادبانه بودن» با «مخالفت کردن» ی پنداشته شود، اعضا تمایل به نقد یا ارائه

دیدگاه متفاوت نخواهند داشت.

برای ارتقای کیفیت جلسات مجازی، لازم است رهبران سازمان الوی فرهن مثبت

ارائه دهند. ارزشگذاری به مشارکت، استقبال از تفاوت دیدگاهها، و ایجاد فضای امن

روان برای بیان نظرات، به شل مستقیم در جلسات نمود پیدا مکند. فرهن خوب

سازمان، حت در بستر دیجیتال، احساس نزدی و همدل را زنده نه مدارد.

راهارهای برای مدیریت اختلافات در جلسات آنلاین

وجود اختلاف نظر در جلسات، امری طبیع و حت مطلوب است؛ چراکه نشاندهنده

اههای متفاوت است. اما در جلسات آنلاین، که ارتباط غیرکلامو ن ذهن پویای

کاهش یافته، صداها گاه تداخل مکنند و چهرهها شفاف نیستند، مدیریت این اختلافات

سختتر مشود و ممن است به سوءتفاهم یا تنش تبدیل شود.

اولین گام، پذیرش این است که اختلاف نظر بخش سالم از روند تصمیمگیری است.
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مجری جلسه باید نقش تسهیلگر را ایفا کند، نه داور. یعن بهجای تلاش برای حل

اختلاف سریع، باید زمینه شنیدن فعال و درک متقابل را فراهم کند. دادن وقت مساوی

برای صحبت، جلوگیری از قطع سخن دیران و خلاصهسازی منصفانه نظرات مختلف

از راهارهای مؤثر در این زمینه است.

استفاده از ابزارهای مانند چت برای طرح دیدگاه مخالف یا ایجاد «اتاقهای بحث مجزا»

(Breakout Rooms) برای بررس چندجانبه موضوعات نیز متواند تنشها را کاهش

دهد. نته مهم این است که فضای جلسه بهگونهای طراح شود که اختلاف نظر به

خصومت تبدیل نشود، بله به ابزاری برای تصمیمسازی بهتر و جامعتر بدل گردد.

سخن پایان

با گسترش فضای کاری دیجیتال، جلسات مجازی نهتنها جایزین تعاملات حضوری

شدهاند، بله به بستری حیات برای تصمیمگیری، برنامهریزی و هماری تیم بدل

همچون کاهش تمرکز، عدم مشارکت، ارتباط غیرکلام شدهاند. با این حال، چالشهای

محدود، خست دیجیتال و مدیریت ناکارآمد جلسات، باعث مشود بهرهوری این

جلسات بهشدت تحت تأثیر قرار گیرد.

این مقاله نشان داد که بهبود جلسات مجازی مستلزم رویردی چندوجه است: از

آمادهسازی و شفافسازی هدف گرفته تا استفاده از ابزارهای تعامل، ایجاد فضای امن

،عد انسانرد جلسات و همچنین توجه به بمداوم عمل برای مشارکت، ارزیاب روان

هستند که با طراح این تجربه. جلسات مجازی مؤثر، جلسات و سازمان فرهن
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هوشمندانه، احترام به وقت و صداهای مختلف تیم و بهرهگیری از فناوری، نهتنها

مشلمحور و هدفمند، بله تعاملمحور و انسان باق ممانند.

سوالات متداول

مهمترین چالش جلسات مجازی در مقایسه با جلسات حضوری چیست؟

محدودیت در استفاده از زبان بدن و نشانههای غیرکلام، که منجر به کاهش کیفیت

ارتباط و افزایش فشار روان بر شرکتکنندگان مشود.

چرا پایبندی به دستور جلسه در جلسات مجازی اهمیت دارد؟

زیرا از انحراف جلسه جلوگیری مکند، به زمان شرکتکنندگان احترام مگذارد و

منجر به پوشش کامل موضوعات از پیش تعیینشده مشود.

نقش فرهن سازمان در اثربخش جلسات آنلاین چیست؟

فرهن باز، مشارکتمحور و شفاف زمینهساز تعامل مؤثرتر در جلسات مجازی است،

در حال که فرهن اقتدارگرا و غیرشفاف موجب سوت و انفعال افراد مشود.

چونه متوان عملرد جلسات مجازی را به صورت مداوم بهبود داد؟

از طریق ارزیاب مستمر پس از هر جلسه، دریافت بازخورد ساختاریافته از

شرکتکنندگان و اصلاح فرآیندها بر اساس دادههای بهدستآمده.
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راهار مدیریت اختلافات در جلسات آنلاین چیست؟

ایجاد فرصت برابر برای بیان نظرات، استفاده از ابزارهای تسهیلگر مانند اتاقهای

گفتوگو (Breakout Rooms)، و حفظ بطرف مجری جلسه در برخورد با دیدگاههای

چارگونمتفاوت.
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