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منبع: نشریه حرارت و برودت-شماره 30 )همه عکسها تزیینی است(

آیــا تــا بــه حــال بــرای شــما پیــش آمــده اســت 
کــه یــک نکتــه و یــا مســئله‌ی بســیار آشــکار و 
ــل اینکــه عینــک  روشــن را متوجــه نشــوید، مث
ــود  ــی خ ــای بین ــی در انته ــد از مدت ــود را بع خ
پیــدا کنیــد و یــا موقعــی کــه بــا حالتــی ناباورانــه 
پــس از مدتــی جســتجو، کلیــد گمشــده ماشــین 
ــروزه  ــا ام ــد. م ــان بیابی ــب خودت ــود را در جی خ
ــت  ــه عل ــه ب ــم ک ــی می‌کنی ــی زندگ در دنیای
ــختی  ــه س ــی ب ــاد حت ــیار زی ــای بس پیچیدگی‌ه
می‌توانیــم بعضــی مســائل ســاده و پیش‌پــا 
افتــاده‌ی پیرامونمــان را کامــاً تحــت نظــر 

ــم. بگیری
آیــا تــا بــه حــال بــرای شــما پیــش آمــده اســت 
کــه یــک نکتــه و یــا مســئله‌ی بســیار آشــکار و 
ــل اینکــه عینــک  روشــن را متوجــه نشــوید، مث
ــود  ــی خ ــای بین ــی در انته ــد از مدت ــود را بع خ
پیــدا کنیــد و یــا موقعــی کــه بــا حالتــی ناباورانــه 
پــس از مدتــی جســتجو، کلیــد گمشــده ماشــین 
ــروزه  ــا ام ــد. م ــان بیابی ــب خودت ــود را در جی خ
ــت  ــه عل ــه ب ــم ک ــی می‌کنی ــی زندگ در دنیای
ــختی  ــه س ــی ب ــاد حت ــیار زی ــای بس پیچیدگی‌ه
می‌توانیــم بعضــی مســائل ســاده و پیش‌پــا 
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افتــاده‌ی پیرامونمــان را کامــاً تحــت نظــر 
ــر  ــفانه در اکث ــائل متأس ــه مس ــم. این‌گون بگیری
می‌شــوند.  دیــده  ســازمان‌ها  و  شــرکت‌ها 
بــا ایــن وصــف کــه بهتریــن فرصت‌هــا و 
راه‌حل‌هــا جهــت رفــع مشــکلات و پیشــرفت در 
مقابــل چشــمان افــراد قــرار گرفتــه امــا متوجــه 

آن‌هــا نمی‌شــوند.
ــح  ــوارد نحــوه‌ی صحی ــن م ــی از ای یک

ــت. ــات اس ــکیل جلس تش
اگــر بیاییــم و سیاســت مدیریتــی خــود را در نظــر 
ــران  ــر مدی ــه در اکث ــابهی ک ــه تش ــم، وج نگیری
دیــده می‌شــود، حضــور فعــال آن‌هــا در جلســات 

اســت.
ــه دســت آمــده، در ســطح جهــان  طبــق آمــار ب
ســالانه ده‌هــا میلیــارد دلار خــرج جلســات 
ــد  ــا ۱۵ درص ــرکت‌ها ت ــی از ش ــردد. بعض می‌گ
ــر  ــن ام ــه ای ــود را ب ــالانه‌ی خ ــه‌ی س از بودج

می‌دهنــد. اختصــاص 
حــال نکتــه‌ی قابل‌توجــه و همچنیــن شــگفت‌آور 
ایــن اســت کــه مهم‌تریــن عاملــی کــه در اکثــر 
ــت  ــاف وق ــب ات ــازمان‌ها موج ــرکت‌ها و س ش
ــات  ــکیل جلس ــتباه تش ــیوه‌ی اش ــردد، ش می‌گ

اســت.
مطابــق تحقیقــات بــه عمــل آمــده، بیشــتر از50 
ــن  ــات تعیی ــرای جلس ــه ب ــی ک ــد از زمان درص

می‌شــود، بــه بطالــت می‌گــذرد.
ــش  ــن ســؤال پی ــدگان ای ــرای خوانن در اینجــا ب
می‌آیــد کــه اگــر جلســات نســبت بــه زمانــی کــه 
ــرای آن‌هــا اختصــاص داده می‌شــوند بازدهــی  ب
بســیار کمــی دارنــد، پــس علــت تشــکیل آن‌هــا 

چیســت؟

ــود  ــه وج ــرد ک ــاره ک ــه اش ــن نکت ــه ای ــد ب بای
ــاً  ــازمانی کام ــا س ــرکت ب ــر ش ــات در ه جلس
ــه  ــت ک ــات اس ــن جلس ــت. در ای ــروری اس ض
ارتباطــات صحیــح بیــن اعضــای شــرکت برقــرار 
می‌شــود؛ موضوعــات مختلــف در جلســات مــورد 
بحــث و گفتگــو قــرار می‌گیرنــد؛ ایده‌هــای تــازه 
ــوارد  ــیاری از م ــد و بس ــان می‌دهن ــود را نش خ
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دیگــر کــه در پیشــرفت شــرکت نقــش بســزایی 
ــا  ــد. ام ــل می‌گردن ــات حل‌وفص ــد در جلس دارن
ــه  ــن نتیج ــه ای ــرکت‌ها ب ــران ش ــی از مدی خیل
ــتفاده را  ــر اس ــد حداکث ــه نمی‌توانن ــند ک می‌رس
از جلســات ببرنــد چــرا کــه وقــت زیــادی در ایــن 
جلســات بــه هــدر مــی‌رود و در بعضــی از مواقــع 
بعــد از چندیــن ســاعت بحــث و گفتگــو، اعضــای 
ــرک  ــاق را ت ــدون نتیجــه ات حاضــر در جلســه ب

می‌کننــد.
از آنجــا کــه در شــرکت‌های امــروزی یــک 
نیســت و یــک  سیســتم مطلــق حکم‌فرمــا 
شــرکت از بخش‌هایــی تشــکیل شــده کــه هــر 
یــک از آن‌هــا مســئولیت خاصــی دارند، هــدف از 
ــهای  ــم آوردن بخش ــرد ه ــات، گ ــکیل جلس تش
حل‌وفصــل  جهــت  در  ســازمان  مختلــف 
و  ایده‌هــا  بررســی  همچنیــن  و  مشــکلات 

ــت. ــد اس ــرات جدی نظ
چگونــه می‌توانیــم بازدهــی جلســات را بــالا 
ــد عامــل  ــم؟ از آنجــا کــه جلســات می‌توانن ببری
مؤثــری در پیشــرفت یــک ســازمان باشــند، 
نحــوه‌ی صحیــح تشــکیل آن‌هــا یکــی از وظایف 
اصلــی مدیریــت اســت. طبــق تحقیقــات، توجــه 

ــه  ــی ب ــک بزرگ ــد کم ــر می‌توان ــکات زی ــه ن ب
ــن  ــا از ای ــد ت ــات باش ــرکت‌کنندگان در جلس ش
ــات  ــتفاده را از جلس ــر اس ــد حداکث ــق بتوانن طری
ــری  ــج بهت ــه نتای ــر ب ــی کوتاه‌ت ــرده و در زمان ب

ــد: دســت یابن
قبــل از جلســه موضــوع صحبــت را 

ــد. ــخص کنی ــاً مش کام
در بســیاری از مــوارد شــرکت‌کنندگان بــدون 
هیچ‌گونــه آمادگــی و بــا آگاهــی از موضــوع 
مــورد بحــث وارد جلســه می‌شــوند و در نتیجــه 
ــن شــده صــرف  ــت تعیی بخــش عمــده‌ای از وق
توضیــح بیهــوده موضــوع می‌گــردد. لــذا تمامــی 
ــاً  ــد قب ــه‌ای، بای ــر جلس ــرکت‌کنندگان در ه ش
آگاهــی و اشــراف کامــل بــه موضــوع و آمادگــی 
ــه را  ــه‌ی مربوط ــه در زمین ــرای مباحث ــی ب کاف

داشــته باشــند.
در  شــرکت‌کنندگان  مــوارد  از  بســیاری  در 
ــی  ــا آگاه ــی ب ــه آمادگ ــدون هیچ‌گون ــات ب جلس
از موضــوع مــورد بحــث وارد جلســه می‌شــوند و 
در نتیجــه بخــش عمــده‌ای از وقــت تعییــن شــده 
ــردد. ــوع می‌گ ــوده‌ی موض ــح بیه ــرف توضی ص

ــورت  ــه ص ــث را ب ــل بح ــوع قاب موض
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ــته  ــن داش ــی در ذه ــؤال کل ــک س ی
باشــید و در جلســه مربوطــه بــه همــان 

ــد. ــرح کنی ــورت مط ص
ــر  ــه مؤثرت ــؤال همیش ــک س ــون ی ــر پیرام تفک
بــه یــک مبحــث  اندیشــیدن  از  و آســان‌تر 
ــه همیــن دلیــل ثابــت شــده  نامحــدود اســت. ب
ــر محــور  اســت جلســاتی کــه موضــوع آن‌هــا ب
ــتری  ــت بیش ــد، از موفقی ــؤال می‌چرخ ــک س ی
ــی  ــت نارضایت ــال؛ »عل ــرای مث ــد. ب برخوردارن

ــت؟« ــدان چیس کارمن
اطلاعات را دسته‌بندی کنید.

از آنجــا کــه وقــت شــما محــدود اســت. ســعی 
ــد و  ــع‌آوری کرده‌ای ــه جم ــی را ک ــد اطلاعات کنی
قصــد مطــرح کــردن آن را در جلســه داریــد بــه 
ــد  ــه بتوانی ــد ک ــدی کنی ــم طبقه‌بن ــی منظ ترتیب
قدم‌به‌قــدم بــه نکتــه مــورد نظــر خــود برســید. در 
غیــر ایــن صــورت، نامنظمــی در ارائــه اطلاعــات 
ــرکت‌کنندگان و  ــان ش ــفتگی در می ــب آش موج
اتــاف وقــت گردیــده و جلســه را بــدون نتیجــه 

ــرد. ــان می‌ب ــه پای ب
ــه  ــات توج ــه اطلاع ــوه‌ی ارائ ــه نح ب

ــد. کنی

اطلاعاتــی را کــه می‌خواهیــد با شــرکت‌کنندگان 
در میــان بگذاریــد، بــه صــورت واضــح و جــذاب 
ــد از فیلم‌هــای  ــن راه می‌توانی ــد. در ای ــان کنی بی
ــره  ــی، اســاید و نقشــه‌های رنگــی و غی ویدئوی

ــتفاده کنید. اس

نتیجه
تنهــا بــا رعایــت نــکات مذکــور می‌تــوان 
جلســات ســازمانی را کــه از عوامــل اصلــی 
ــت  ــای حرک ــازمان و راهنم ــاط در س ایجــاد ارتب
اعضــای آن هســتند، بســیار مؤثرتــر و مطلوب‌تــر 
برگــزار نمــود. موفقیــت هــر مدیــری در اصــاح 
کاهــش هزینــه،  باعــث  این‌گونــه جلســات 
ــاف بیهــوده‌ی وقــت، افزایــش  ــری از ات جلوگی
کارایــی کارمنــدان، تقویــت قــدرت خلاقیــت در 
ــکاری،  ــد و ابت ســازمانی تشــویق ایده‌هــای جدی
تقویــت نیــروی برنامه‌ریــزی و تصمیم‌گیــری 
ــتریان  ــازمان و مش ــت س ــب رضای ــاً کس و نهایت

خواهــد شــد.
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