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برنامه ریزی برای جلسات اداری



ضرورت ناخوشایند آنلاینجلسات 
Microsoft 

Teams, Discord, 
Notion, Miro, 

تماس 
تلفنی

ارسال 
ایمیل

پیام رسان
ها

وایت برد 
نظرخواهی

جلسات 
ایستاده 

(استندآپ)

چ زمانی برگزاری یک جلسه بگذارید که هی

.گزینه ی دیگری وجود نداشته باشد



سه مرحله  مدیریت موثر جلسات

جپیگیری نتای: بعد از جلسه

یصورت جلسه عملیات•

مسئول، وظیفه، •
زمان

دپیگیری ساختارمن•

بازخورد درمورد •
جلسه

هدایت مؤثر: حین جلسه

نقش ها معلوم•

مدیریت زمان•

جمع بندی موقت•

مشارکت فعال•

آماده سازی دقیق: قبل از جلسه

هدف شفاف•

خروجی مشخص•

دستور جلسه•

پیش نیازها مشخص•

ابزار مناسب•



اجزاء دستور جلسه

توضیح بخش

چرا این جلسه برگزار می شود؟ هدف جلسه

چه موضوعاتی بررسی می شوند؟ موضوعات کلیدی

برای هر موضوع چقدر زمان اختصاص می دهیم؟ زمان بندی

چه کسی مسئول ارائه یا پاسخ گویی است؟ مسئول هر بخش

تصمیم گیری، اطلاع رسانی، هم فکری، حل مسئله؟ نوع جلسه



های مدیریت جلسه مهارت
اصول و قوانین کلیدی



قوانین مدیریت 

موثر جلسات

می کارکنان موضوعات تکراری را با بالابردن دست، به یکدیگر علامت
"بدون تکرار"قانون .دهند

شرکت کننده، یک نقشدن افراد برای تقویت تمرکز افراد بر جلسه و جلوگیری از چندوظیفه ای ش

دقیقه، تمرکز تیم به دلیل بار اطلاعاتی کاهش می یابد، نه ۳۰بعد از 
قانون جلسات کوتاه .بی حوصلگی

اختصاص زمان کافی به پرسش ها در میانه یا آغاز جلسه، مشارکت را 
ی افزایش داده و از بروز سردرگمی و ناکارآمدی در پایان جلسه جلوگیر

رقانون پرسش و پاسخ مؤث.می کند

م و اجرای ثبت و پیگیری دقیق، تفاههنر پیگیری یک عادت حرفه ای است؛ 
قانون پیگیری مستمر.مسئولیت ها را تضمین می کند

"صورتجلسه آنی"قانون (تایپ صورتجلسه در حین جلسه)ساعت 24ارسال صورت جلسه ظرف 



آغاز جلسه با لحن حرفه ای و زمان بندی مشخص، مسیر را از ابتدا
شروع حرفه ای و قاطع.روشن می سازد

”.دقیقه وقت داریم و کار زیاد۴۵سلام به همه، فقط “

یت تعیین یک هدف روشن و قابل تصور، تمرکز و انگیزه را تقو
بیان هدفی الهام بخش.می کند

”.امروز می خواهیم بالاخره مشکل برونسپاری داروخانه ها  را حل کنیم“

ام اشاره به میزان پیش روی و زمان باقی مانده، توجه را حفظ و انسج
یادآوری زمان .را تقویت می کند

”.دقیقه وقت بگذاریم۱۰دقیقه وقت داریم، برای هر کدام ۳۰دو مورد مانده و "

ارائه خلاصه ای از گزینه ها پیش از دعوت به نظر، گفت وگو را 
طرح منسجم موضوعات.هدفمند می سازد

”دو گزینه داریم برای خرابی آسانسور؛ ایده سومی هست؟“

شناسایی موضوعات مهم اما خارج از دستور جلسه و ثبت آن ها برای
پارک مباحث فرعی.پیگیری بعدی، تمرکز را حفظ می کند

”.موضوع مهمیه، ولی الان وقت کافی نداریم؛ می ذارمش برای جلسه بعد“•

قوانین مدیریت 

موثر جلسات



جلساتدررایجانحرافنوعسه

تشکیل گروه کوچک 
ز برای بررسی بیرون ا

جلسه 

گزارش در نوبت بعد

غرق شدن 
در جزئیات

فکر »: روش نرم
می رفت این بحث قبلاا 

«؟...جمع بندی شده

این »: روش قاطع
موضوع از بحث اصلی 

خارجه، ادامه اش در 
«.اینجا زمان بره

بازگشت به 
موضوعات 

بسته شده

بازی ماهی قرمز  

Red Herring

پرداختن به 
طمسائل بی رب



استفاده از ابزارهای تصویرسازی در جلسه

جلسه وقتی قلم دست شماست، هدایت: کنترل بهتر جلسه1.

.هم با شماست

ه طرح، نقشه یا نمودار همیش: درک سریع تر و دقیق تر2.

.از کلمات واضح تر است

در آنچه می بینیم، بهتر و طولانی تر: ماندگاری در ذهن3.

.ذهن می ماند

تصویر، ذهن را درگیر نگه : تمرکز بیشتر افراد4.

.می دارد؛ شنیدن صرف باعث حواس پرتی می شود



نقش فناوری در مدیریت جلسه
N

o
ti

o
n ه ساخت دستور جلس•

ثبت یادداشت ها و •
صورت جلسه

عد پیگیری اقدامات ب•
از جلسه

همکاری بلادرنگ •
با دیگران

پشتیبانی از زبان•
فارسی

Tr
e

ll
o مدیریت وظایف و •

پیگیری

نوشتن کارت ها و •
چک لیست ها

پشتیبانی خوب از•
زبان فارسی

M
ir

o تخته ی دیجیتال •
برای طوفان فکری

مدیریت جلسات •
تیمی

نقشه برداری ذهنی •

همکاری تصویری •
بین اعضای تیم 

قالب های آماده مانند •
SWOT،OKR،

 Designچارچوب 
Thinking

پ پشتیبانی از تای•
فارسی

C
lo

c
k

w
is

e زمان بندی هوشمند •
با هوش مصنوعی

لینک های زمان بندی•

یکپارچه سازی با •
تقویم ها

•Flexible Holds 
برای وظایف

توزیع عادلانه •
جلسات بین اعضای

تیم



نرم افزارهای مدیریت 

جلسات در دسترس نرم افزار مدیریت جلسات 
سازمان یار

ADAM.ai

(چارگون)دیدگاه 



جلسات سنتی



تفکر موازی



کلاه تفکر6فن 
دکتر ادوارد دبونو 



کلاه تفکر6کاربردهای تکنیک 

لسات این روش کمک می کند افراد از زوایای مختلف به یک موضوع نگاه کنند، تضادهای رایج در ج

.را کاهش دهند و به تصمیم های کامل تر و واقع بینانه تری برسند

ا، شفاف هم راستشش کلاه تفکر یک ابزار ساده و مؤثر است که به شما کمک می کند تفکر گروهی را 
.کنیدو هدفمند

شش نقش، شش زاویه نگاه به یک مسئله

.هر کلاه رنگی نماینده ی یک سبک تفکر است

.، زاویه دیدمان را عوض می کنیم و گفت وگوی مؤثرتری شکل می گیرد«کلاه»با تغییر 



کلاه سفید

ارائه داده ها و اطلاعات

تمرکز بر داده های موجود و اطلاعات مورد نیاز :هدف

نگاه بی طرفانه، بدون قضاوت

تحلیل اطلاعات واقعی و مستند•

شناسایی اطلاعات ناقص یا گمشده•

:سؤالات راهنما

چه داده هایی داریم؟•

چه اطلاعاتی نیاز داریم؟•

(قابل اعتمادند یا حدس اند؟)این اطلاعات از کجا آمده اند؟ •

چگونه می توان اطلاعات لازم را به دست آورد؟•



قرمزکلاه 

احساساتبیان

اجازه دادن به بیان احساسات، شهود و واکنش های  :هدف

احساسی

بدون نیاز به توضیح یا منطق

، پیش داوری ها، ترس ها، فضای آزاد برای بیان حس ها•

دوست داشتن یا تنفر

:سؤالات راهنما

اولین حس شما نسبت به این موضوع چیست؟ •

در مورد این موضوع چه احساسی دارید؟•

اولین واکنش عاطفی شما چیست؟•

آیا ترس یا اشتیاق خاصی دارید؟•



سیاهکلاه

احتیاط، نگرانی ها و هشدار

بررسی دلایل شکست، ریسک ها و موانع احتمالی :هدف

نگاهی محتاطانه و انتقادی•

تأکید بر مسائل حقوقی، اخلاقی، مالی، فنی و اجتماعی•

کمک به پیش بینی مشکلات قبل از وقوع•

:سؤالات راهنما

چه چیزی ممکن است اشتباه پیش برود؟•

چه خطراتی وجود دارد؟•

اخلاق ما سازگار هست؟/قوانین/این طرح با منابع•

آیا احتمال شکست زیاد است؟•



زردکلاه 

بیان مزایا و خوش بینی

یافتن فواید، ارزش ها و فرصت ها :هدف

نگاه مثبت و سازنده•

بررسی پتانسیل ها، بهره وری، مزایا و آینده روشن•

تقویت اعتماد به نفس در پروژه•

:سؤالات راهنما

چه فرصت های نهفته ای در این مسئله می بینی؟ •

چه ارزش هایی ایجاد می شود؟•

در بهترین حالت، چه نتایجی حاصل خواهد شد؟•

چگونه می توان از فرصت ها استفاده کرد؟•



سبزکلاه 

خلاقیت و ایده های جدید 

تولید ایده های نو، راه حل های جایگزین و نوآوری :هدف

دعوت به تغییر، انعطاف، خلاقیت و تفکر واگرا•

«دیوانه وار »یا حتی « غیرعادی»فضایی آزاد برای تفکر •

:سؤالات راهنما

چه راه های تازه ای وجود دارد؟•

چگونه می توان این ایده را اصلاح کرد؟•

آیا می توان ساختار را تغییر داد؟•

راه حل های خلاقانه چه هستند؟•



آبیکلاه 

مدیریت فرایند تفکر

سازمان دهی و هدایت فرآیند تفکر و جلسه :هدف

جمع بندی، نتیجه گیری و برنامه ریزی برای ادامه کار

وای تمرکز دارد تا محت« فرایند تفکر»کلاه آبی بیشتر بر 
مسئله

تگوهاتوانمندی حفظ تمرکز، فراگیر بودن گفتگو و هدایت گف

:سوالاتی مانند

برنامه جلسه چیست؟ 

هدف جلسه چیست؟

چه کسی مسئول چیست؟

گام بعدی چیست؟



انواع جلسات

سیاستگذاری

اطلاع رسانی و گزارش دهی

ارزیابی و ارائه بازخورد



کلاه تفکر6فن 



ل تعداد بالای ورودی های پزشکیبررسی مشک

استفاده از شش کلاه تفکربا 



«کلاه تفکر۶»راهنمای تمرین 

ا  .در بحث شرکت کنیدفقط بر اساس رنگ ماگ خودتانلطفا

.هر رنگ ماگ، نشان دهنده ی یک سبک تفکر خاص است

.هر شرکت کننده یک بار صحبت می کند

.آغاز می شود و ادامه می یابد(داده ها و اطلاعات)رنگ سفید ترتیب صحبت ها از 

.است( مجری)ماگ آبینقش مدیریت و هدایت بحث با 

.می توانید عبور کنیداگر در نوبت خود تمایل به صحبت نداشتید، 

.در دور دوم فرصت بازگشت خواهید داشت
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