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سطوح  مختلف  مدیران 
باید فن  و مهارت  

  شیوه  برگزاري جلسه اثربخش
.  و اداره  موثر آن را بیاموزند



90%
جلسه اثربخش،اقدامات یک  

.قبل از شروع آن است 

1

خودکار سبز



هدف از برگزاري جلسه 
باید پیشاپیش به اطلاع 

.مدعوین رسانده شود
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خودکار سبز



هیچ وقت به دلیل این که 
چون هر صبح شنبه جلسه 

داشته اید، جلسه تشکیل 
.ندهید
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خودکار سبز



بهترین جلسات آن هایی 
هستند که فقط با حضور 
افراد مرتبط با موضوع 

.  تشکیل می شوند
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خودکار سبز



رئیس جلسه وظیفه دارد 
جلسه از مسیر اصلی 

.منحرف نشود
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خودکار سبز



جلسه را سرساعت شروع 
.و سر ساعت تمام کنید

اغلب مدیران نمی توانند در جلسه اي که 
. زمان پایانِ آن مشخص نیست، شرکت نمایند
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خودکار سبز



بهتر است تلاش شود 
موضوعات مهم بحث در مورد 

.در ابتداي جلسه مطرح شود
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خودکار سبز



تصمیمات گرفته شده 
در جلسات 

.باشندشفاف و گویا باید 
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خودکار سبز



از اتخاذ تصمیماتی 
که کلّی بوده،

 یا جنبه اجرایی نداشته باشند
.خودداري کنید
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خودکار سبز



مسئولیت اجراي صورت جلسه را 
انتخاب فرد مسئول به صورتِ 

!کنید نه یک گروه یا واحد
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خودکار سبز



دوره آموزشی
برگزاري جلسات اثربخش
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