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بهترین روشها برای افزایش اثربخش

جلسات در سازمان

برای بسیاری از افراد، برگزاری ی جلسه مؤثر چالش پیچیده و غیرقابل پیشبین به

نظر مرسد، چیزی شبیه به ی مأموریت دشوار که گاه نتیجه موردانتظار را به همراه

ندارد. جلسات کاری ی از ابزارهای کلیدی برای تصمیمگیری، بررس مشلات، ارائه

راهحلها و رسیدن به اتفاق نظر در سازمانها هستند. اما هر جلسهای الزاماً مفید و

اثربخش نخواهد بود. اگر جلسات بدون هدف مشخص، برنامهریزی دقیق و خروج

قابل اندازهگیری برگزار شوند، تنها منجر به اتلاف وقت، کاهش بهرهوری و هدررفت

منابع سازمان خواهند شد.

در دنیای امروز، گسترش سازمانها، پیچیدگ ساختارهای اداری و افزایش متغیرهای

محیط تأثیرگذار، مدیران را ناگزیر کرده است که برای اداره بهتر سازمان، از سایر

اعضای تیم کم بیرند. این هماری معمولا در قالب جلسات گروه انجام مشود

که فرصت برای تبادل اطلاعات است اما در صورت که جلسات درست مدیریت نشوند،

بازده لازم را نخواهند داشت. با ادامه این مقاله همراه ما باشید تا با روشهای افزایش

اثربخش جلسات آشنا شوید.
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چونه متوان جلسات با اثربخش بیشتر داشت؟

جلسات کاری زمان اثربخش خواهند بود که هدف مشخص داشته باشند، برنامهریزی

دقیق پشت آنها باشد و نتایج مشخص از آنها حاصل شود. در بسیاری از سازمانها،

جلسات بدون ساختار مشخص و مدیریت کارآمد برگزار مشوند، که این موضوع

باعث اتلاف وقت، کاهش بهرهوری و عدم تصمیمگیریهای مؤثر مشود. اما با رعایت

اصول ساده و کاربردی، متوان جلسات را به ابزاری برای پیشبرد اهداف، تسهیل

ار کلیدی معرفتبدیل کرد. در ادامه، چند راه تصمیمگیریها و بهبود تعاملات تیم

مشود که به شما کم مکند جلسات مؤثرتری برگزار کنید. هر ی از این موارد

متوانند تأثیر زیادی در کیفیت جلسات داشته باشند و به بهبود روند تصمیمگیری و

اجرای برنامههای سازمان کم کنند.

نرم افزار مدیریت جلسات دیدگاه با ارائه راهاری هوشمند و یپارچه، فرآیند

برنامهریزی و هماهن جلسات را بهینه کرده و از اتلاف زمان جلوگیری

مکند. برای بررس بیشتر بنر زیر را کلی کنید.�
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چونه اثربخش جلسات را بیشتر کنیم؟

جلسات کاری بخش اساس از تعاملات حرفهای هستند و متوانند به تسریع

تصمیمگیریها، حل مشلات و افزایش هماهن بین تیمها کم کنند. اما این جلسات

در صورت که بهدرست برنامهریزی و مدیریت نشوند، متوانند به ی از بزرگترین

دهند که مدیران اجرایتبدیل شوند. آمارها نشان م عوامل اتلاف زمان و منابع سازمان

بهطور متوسط ۱۸ ساعت در هفته را در جلسات مگذرانند، اما تقریباً نیم از

شرکتکنندگان معتقدند که این جلسات غیرضروری و ناکارآمد هستند.

علاوه بر هدررفت زمان، جلسات بهدف و طولان متوانند تأثیر منف بر بهرهوری و

انیزه کارکنان بذارند. بر اساس ی مطالعه، تنها ی جلسه هفت بین مدیران و

کارکنان ممن است سالانه ۱۵ میلیون دلار هزینه ایجاد کند. این موضوع نشان مدهد

که مدیریت مؤثر جلسات متواند تأثیر مستقیم بر کاهش هزینهها و افزایش بهرهوری

داشته باشد. با رعایت اصول مشخص و اتخاذ ی رویرد ساختارمند، متوان از

جلسات بهعنوان ابزاری برای بهبود عملرد سازمان بهره برد. در ادامه، به ۱۲ راهار

برای افزایش کارای و اثربخش جلسات کاری مپردازیم.
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هدف جلسه

ی از مهمترین اصول برگزاری ی جلسه مؤثر، تعیین هدف مشخص است. آیا جلسه

شود؟ آیا هدف آن جمعآوری اطلاعات، بررسل خاص برگزار ممش برای حل ی

عملرد یا اتخاذ تصمیمات کلیدی است؟ اگر هدف جلسه شفاف نباشد، بحثها پراکنده

شده و جلسه به ی گفتمان بنتیجه تبدیل خواهد شد. برای جلوگیری از این مسئله، قبل

از شروع جلسه، دلیل برگزاری آن را بهطور واضح تعریف کنید و این هدف را با

شرکتکنندگان به اشتراک بذارید.

سانشرکتکنندگان درک ی علاوه بر تعیین هدف، باید اطمینان حاصل کنید که تمام

از موضوع جلسه دارند. عدم هماهن در این زمینه باعث مشود که برخ افراد

آمادگ کاف برای مشارکت نداشته باشند و بحثها از مسیر اصل خارج شوند. اگر
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جلسهای بدون هدف مشخص برگزار شود، تنها موجب اتلاف زمان و کاهش بهرهوری

سازمان خواهد شد.

اثربخش جلسات: دستور جلسه

ی جلسه موفق نیاز به برنامهریزی دقیق دارد. ی از روشهای اثربخش برای

ساختارده به جلسات، تهیه ی دستور جلسه (Agenda) واضح است. این دستور

جلسه باید شامل مواردی مانند موضوعات قابل بحث، مدتزمان اختصاصیافته به هر

موضوع، نقش شرکتکنندگان و خروج موردانتظار باشد. تهیه و ارسال این دستور

جلسه قبل از جلسه، باعث مشود شرکتکنندگان از محتوای جلسه مطلع شده و

بتوانند خود را برای بحثهای مؤثر آماده کنند.

بدون داشتن ی برنامه مشخص، جلسات به راحت از مسیر اصل منحرف شده و به

گفتوهای غیرمرتبط کشیده مشوند. برای جلوگیری از این اتفاق، مدیر جلسه باید نقش

هدایتکننده را بر عهده گرفته و اطمینان حاصل کند که بحثها در چهارچوب

مشخصشده پیش مروند. همچنین، برنامهریزی مناسب باعث مشود که جلسه در

زمان تعیینشده به پایان برسد و از اتلاف وقت جلوگیری شود.
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تعداد شرکتکنندگان

حضور افراد زیاد در جلسات اغلب باعث کاهش کارای و طولان شدن مباحث

مشود. طبق قانون «دو پیتزا» که جف بزوس، بنیانگذار آمازون، به آن اشاره کرده

است، تعداد شرکتکنندگان در ی جلسه نباید بیشتر از تعدادی باشد که بتوان با دو

پیتزا آنها را سیر کرد. این یعن جلسات باید با گروههای کوچتر و متمرکزتر برگزار

شوند تا تصمیمگیریها سریعتر و مؤثرتر انجام شوند.

علاوه بر این، مدیر جلسه باید بررس کند که آیا حضور همه شرکتکنندگان در کل

مدت جلسه ضروری است یا خیر. این موضوع تأثیر زیادی بر افزایش اثربخش

جلسات دارد. در برخ موارد، متوان افراد را تنها برای بخشهای از جلسه دعوت کرد
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که مستقیماً به آنها مرتبط است. کاهش تعداد شرکتکنندگان باعث مشود که جلسات

کارآمدتر شده و زمان کمتری برای هماهنهای غیرضروری صرف شود.

تمرکز

تمرکز بر موضوعات اصل ی از مهمترین اصول برای داشتن ی جلسه اثربخش

است. اگر جلسه به موضوعات جانب کشیده شود، بهرهوری کاهش پیدا کرده و زمان

ارزشمند شرکتکنندگان از بین مرود. برای جلوگیری از این مسئله، باید در ابتدای

جلسه موضوعات کلیدی مشخص شده و روی آنها تمرکز شود. در صورت که

بحثهای حاشیهای مطرح شد، مدیر جلسه باید با احترام اما قاطعانه مسیر گفتو را به

سمت هدف اصل بازگرداند.

برای تقویت این فرآیند، متوان از تنیهای مانند تایمر زمانبندی برای هر موضوع یا

استفاده از ی یادداشتبردار برای ثبت نات کلیدی استفاده کرد. همچنین، جلسات

کوتاه و متمرکز معمولا بازده بیشتری دارند، چرا که ذهن شرکتکنندگان کمتر خسته

شده و توجه آنها روی موضوع اصل حفظ مشود.

وقتشناس

شروع و پایان جلسه در زمان مقرر ی از مواردی است که در بهینهسازی جلسات

شود که افراد دچار سردرگماهمیت زیادی دارد. تأخیر در آغاز جلسات باعث م

شوند و بهرهوری جلسه کاهش یابد. بهترین راهحل این است که جلسات دقیقاً در زمان

تعیینشده آغاز شوند، حت اگر برخ از شرکتکنندگان هنوز نرسیده باشند. این رویرد
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باعث مشود که همه افراد انیزه بیشتری برای رعایت زمانبندی داشته باشند.

ران است و از طولانعلاوه بر این، رعایت زمانبندی نشاندهنده احترام به وقت دی

شدن جلسات و ایجاد حس نارضایت جلوگیری مکند. برای تضمین اینه جلسه در

زمان مناسب به پایان برسد، متوان از تایمر یا یادداشتبرداری برای مدیریت زمان

بحثهای مختلف استفاده کرد.

زمان پایان

مشخص کردن زمان پایان جلسه بهاندازه تعیین زمان شروع آن اهمیت دارد. اگر جلسه

بدون محدوده زمان برگزار شود، احتمال دارد که شرکتکنندگان احساس کنند وقت

شود. تعیین ی نامحدودی برای بحث دارند و در نتیجه، جلسه بیش از حد طولان
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چارچوب زمان مشخص باعث ایجاد حس فوریت شده و شرکتکنندگان را تشویق

مکند که بهطور مؤثرتر در بحثها شرکت کنند.

همچنین، محدود کردن زمان جلسه باعث مشود که انرژی شرکتکنندگان در سطح

بالای حفظ شود و جلسه خستهکننده نشود. برخ سازمانها از تنیهای خاص مانند

کاهش تدریج نور اتاق در دقایق پایان یا ارسال یادآوریهای زمانبندیشده برای

مدیریت بهتر زمان جلسات استفاده مکنند.

زمان شروع

انتخاب زمان مناسب برای جلسات متواند تأثیر زیادی بر میزان تمرکز و مشارکت

شرکتکنندگان داشته باشد و اثربخش جلسات را افزایش دهد. تحقیقات نشان داده

است که بهترین زمان برای برگزاری جلسات، ۱۱ صبح یا ۴ بعدازظهر است. در این

بازههای زمان، ذهن افراد هنوز خسته نشده و سطح انرژی آنها برای شرکت در بحثها

بالاست. در مقابل، جلسات که بلافاصله بعد از ناهار برگزار مشوند، معمولا با کاهش

تمرکز و انرژی همراه هستند و بهرهوری پایینتری دارند.

ی از نات مهم در تعیین زمان جلسه، توجه به برنامه کاری تیم است. اگر جلسهای در

ابتدای روز برگزار شود، ممن است برخ از شرکتکنندگان هنوز بهطور کامل وارد

حالت کاری نشده باشند. همچنین، جلسات دیرهنام ممن است باعث خست و

کاهش تعامل شوند. به همین دلیل، بهتر است جلسات در زمان تنظیم شوند که بتوان

بیشترین بهره را از حضور افراد برد.
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وقفه در جلسات

وقفههای غیرضروری در جلسات باعث از بین رفتن تمرکز و کاهش بهرهوری مشوند.

هنام که وقفهای در جریان جلسه ایجاد شود، شرکتکنندگان ممن است به

فعالیتهای دیر مشغول شوند و بازگرداندن تمرکز آنها به بحث اصل دشوار شود. به

همین دلیل، بهتر است جلسات تا حد امان بدون توقف برگزار شوند تا شرکتکنندگان

درگیر موضوعات مورد بحث باق بمانند.

ی از روشهای مؤثر برای حفظ تمرکز در جلسات، استفاده از جلسات ایستاده است.

جلسات ایستاده معمولا کوتاهتر، پویاتر و متمرکزتر هستند، زیرا شرکتکنندگان ترجیح

مدهند بحثها را سریعتر پیش ببرند و از طولان شدن غیرضروری آن جلوگیری کنند.
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همچنین، انتخاب ی محیط آرام و بدون مزاحمت متواند به بهبود کیفیت جلسات

کم کند و از ایجاد وقفههای ناخواسته جلوگیری نماید.

حواسپرت

ی از بزرگترین مشلات که متواند بهرهوری جلسات را کاهش دهد، انجام چند کار

بهصورت همزمان توسط شرکتکنندگان است. بسیاری از افراد در طول جلسات به

ایمیلهای خود پاسخ مدهند، گوشهای هوشمند خود را چ مکنند یا روی

پروژههای دیر کار مکنند. این رفتارها باعث مشود تمرکز کل جلسه کاهش یابد و

کیفیت تصمیمگیریها پایین بیاید.

برای جلوگیری از این مشل، متوان قوانین مشخص برای جلسات تعیین کرد.

بهعنوان مثال، متوان از شرکتکنندگان خواست تا در طول جلسه تلفنهای همراه خود

را کنار بذارند و توجه خود را به بحثهای جلسه معطوف کنند. همچنین، اختصاص

نقشهای مشخص مانند یادداشتبردار یا مدیر جلسه متواند باعث شود که

شرکتکنندگان بهصورت فعال در جلسه مشارکت داشته باشند و کمتر دچار

حواسپرت شوند.
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زمان جلسه

جلسات طولان متوانند خستهکننده باشند و تمرکز شرکتکنندگان را کاهش دهند.

بهطور کل، بهتر است جلسات بیشتر از ۴۵ دقیقه طول نشید، زیرا پس از این مدت،

که موضوعات متعددی برای بررس یابد. در صورتتوجه افراد بهشدت کاهش م

وجود دارد، متوان آنها را به جلسات کوتاهتر تقسیم کرد تا بهرهوری افزایش یابد.

ی از روشهای مؤثر برای کاهش زمان جلسات، استفاده از تایمر است. تعیین زمان

مشخص برای هر بخش از جلسه و پایبندی به آن باعث مشود که بحثها از مسیر

اصل منحرف نشوند و جلسه در مدت زمان تعیینشده به پایان برسد. همچنین، تعیین

جلسات پییری کوتاه متواند جایزین مناسب برای جلسات طولان و غیرضروری

باشد.
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پرسش و پاسخ در جلسات

ی از مشلات رایج در جلسات این است که فرصت کاف برای پرسش و پاسخ وجود

ندارد. بسیاری از شرکتکنندگان در انتهای جلسه سؤالات دارند که به دلیل محدودیت

ها و حتتواند منجر به سوءتفاهمها، ناهماهنمانند. این مسئله مپاسخ مب زمان

تصمیمگیریهای نادرست شود. ی از روشهای افزایش اثربخش جلسات، حل این

مشل است. برای اینکار متوان بخش از زمان جلسه را به پرسش و پاسخ اختصاص

داد. این کار باعث افزایش تعامل شرکتکنندگان، رفع ابهامات و بهبود کیفیت

تصمیمگیریها خواهد شد. همچنین، متوان از روشهای مختلف مانند ارسال سؤالات

از طریق پیام یا فرمهای آنلاین استفاده کرد تا شرکتکنندگان بتوانند پرسشهای خود را

مطرح و پاسخهای مناسب دریافت کنند.

اثربخش جلسات پییری و ارزیاب جلسه

جلسات تنها زمان مؤثر خواهند بود که خروج مشخص و اقدامات پییری داشته

به افراد محول شود و زمانبندی دقیق باشند. پس از پایان جلسه، باید وظایف مشخص

برای اجرای آنها تعیین گردد. ثبت و ارسال خلاصه جلسه به شرکتکنندگان نیز

متواند کم کند تا همه افراد در جریان تصمیمات گرفتهشده باشند.

همچنین، ارزیاب جلسات از طریق جمعآوری بازخورد شرکتکنندگان متواند به بهبود

جلسات آینده کم کند. از شرکتکنندگان بخواهید نظرات خود را درباره ساختار

جلسه، موضوعات مورد بحث و کیفیت تصمیمگیریها ارائه دهند. این اطلاعات

متوانند برای بهینهسازی جلسات بعدی و افزایش بهرهوری کل سازمان مفید باشند.
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مدیریت جلسات با نرمافزار جلسات دیدگاه

در دنیای امروز، هماهن جلسات کاری ی از چالشهای اصل سازمانهاست. نرم

افزار مدیریت جلسات دیدگاه با ارائه راهاری هوشمند و یپارچه، فرآیند برنامهریزی و

هماهن جلسات را بهینه کرده و از اتلاف زمان جلوگیری مکند. این سیستم به

یریهای دستتنظیم کرده، بدون نیاز به پی دهد جلسات را بهسادگان مکاربران ام

های لازم را انجام دهند و همه اعضا را بهموقع مطلع سازند. حذف سردرگمهماهن

در زمان و مان برگزاری جلسات، موجب هماهن بهتر تیم و افزایش بهرهوری

سازمان مشود.

علاوه بر مدیریت جلسات، اتوماسیون اداری دیدگاه بستری پیشرفته برای مدیریت
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ماتبات، اسناد و فرآیندهای سازمان فراهم کرده است. ویژگهای مانند

اشتراکگذاری اطلاعات، پییری امور اداری و مستندسازی ماتبات، امنیت دادهها را

افزایش داده و تصمیمگیری مدیران را تسهیل مکند. همچنین، سامانه شناسه مل سند

(شمس) و سامانه احراز اصالت فیزی نامه امان پییری سریع، دقیق و ایمن اسناد

را فراهم مآورند و از بروز خطاهای اطلاعات جلوگیری مکنند.

نرم افزار مدیریت جلسات و سایر ابزارهای اتوماسیون اداری دیدگاه، سازمانها را قادر

مسازند تا فرآیندهای خود را دیجیتال کرده، کارای را افزایش داده و با کاهش

بروکراس، به سمت عملردی هوشمندانهتر حرکت کنند.

سخن پایان

مدیریت صحیح جلسات نهتنها باعث افزایش بهرهوری و صرفهجوی در زمان مشود،

بله به تصمیمگیریهای مؤثرتر و تعامل بهتر بین اعضای تیم کم مکند. جلسات

کاری اگر بهدرست برنامهریزی و اجرا شوند، متوانند ابزاری قدرتمند برای حل

مشلات، تسریع فرآیندها و بهبود هماهن درونسازمان باشند. با رعایت این ۱۲

راهار، متوان جلسات را بهینهسازی کرده و از اتلاف وقت و هزینه جلوگیری کرد.
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