
مجموعه آموزشی 
مھارت ھای حرفه ای

جلسات در شرکت ر جمھارت ر  ر  ھ

علی فاخر
١٣٩٩
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ای حرفه ھای مھارت ر ایمجموعه ی  ر ھ ھ و  ج
:اين مجموعه شامل فايل ھای زير است•
مھارت نوشتن گزارش مھندسی. ١•
مھارت شرکت در جلسه. ٢•
بازديد.٣• مھارت ي. ز ر ب ھ
مھارت عکاسی در بازديد. ۴•
مھارت ارائه شفاھی. ۵•

کا۶ انشنا ت ا مھارت روانشناسی کار.۶•
مھارت در پوشيدن لباس مناسب. ٧•
مھارت در مذاکره. ٨•

يعنی مھارت شرکت در جلسه  ٢فايل حاضر به مبحث
دارد .اختصاص دارداختصاص



ضرورت بحث 
در مورد جلسه

ھمھندسان در جلسات متعدد شرکت
پس نکات مھم جھت  می کنند

شرکت در جلسات در اين درس
.ارائه می شود

3
مھارت ھای حرفه ای

١٣٩٩علی فاخر، 



جلسات ع ج انواع و

شود م تشکيل مشخص ھدف با جلسه .ھر جلسه با ھدف مشخصی تشکيل می شودھر

ھدف 

4
مھارت ھای حرفه ای

١٣٩٩علی فاخر، 



جلسات ع ج انواع و

ھستند نفر دو حداقل جلسه .اعضای جلسه حداقل دو نفر ھستنداعضای

5
مھارت ھای حرفه ای

١٣٩٩علی فاخر، 



ل ل .گاھی تعداد اعضای جلسه خيلی زياد استگ

6
مھارت ھای حرفه ای

١٣٩٩علی فاخر، 



تعداد زيادجلسه با

7
مھارت ھای حرفه ای

١٣٩٩علی فاخر، 



جلسات ع ج انواع و

.تشکيل می شودگزارش دھی برخی جلسات برای  8



عانواع جلسات 
پيشرفت جلسات ھفتگی در پروژه ھا تشکيل و پس از بررسی 

اژ گ شت ا ان .مھم انجام می شودتصميم  گيری ھای،پروژه
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انواع جلسات 
گاھی جلسات در محل پروژه  با بازديد محلی و 

د ش انجا حل د ضيحات .توضيحات در محل انجام می شودت

10
مھارت ھای حرفه ای

١٣٩٩علی فاخر، 



انواع جلسات 

درتوجيھجلسات درتوجيھیجلسات
سازمان ھا متداول 

ت ادا اف افراد . است
شرکت کننده در اين 
جلسات در مورد 
یموضوع خاصی  ع

آموزش می بينند يا 
میشوند .توجيه و ی  .وجي 
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جلسات ع ج انواع و

در سطح مديريتی جلسات 
ا ه د ئت ھيئت مديره ياھ

شوراھای مديريتی 
ل سازمان ھا تشکيل وش
متصميم گيری ھای
.مرتبط انجام می شود
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گاھی جلسات به صورت داخلی و با حضور 
. ھمکاران درون سازمان تشکيل می شود

13
مھارت ھای حرفه ای

١٣٩٩علی فاخر، 



عانواع جلسات 
 گاھی جلسه با افراد ساير سازمان ھا تشکيل می شود

.  که جلسه خارجی خوانده می شود

14
مھارت ھای حرفه ای

١٣٩٩علی فاخر، 



جلسه ن جارکان ر

برای شرکت موثر در جلسات، لازم است ارکان ھر •
بشناسيد را .جلسه را بشناسيدجلسه

.تشکيل  می شوداعضاو  دبير، رئيسجلسه  از •

15
مھارت ھای حرفه ای

١٣٩٩علی فاخر، 



جلسه ن جارکان ر

جلسه-١• رئيس رئيس جلسه-١•
مسئول ھدايت جلسه •

برای ھم فکری تمامف
.اعضا

مسئول عدم انحراف •
اصل موضوع از . جلسه از موضوع اصلیجلسه

مسئول تعيين نوبت و •
.وقت اعضاق
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جلسه ن جارکان ر
جرئيس جلسه-١• يس ر

ل ا ل ا ا شنا ل مسئول شناسايی اولويت مسائل•
برای طرح در جلسه،

ت د باحث انبند ز زمان بندی مباحث دستور•
. جلسه

17
مھارت ھای حرفه ای

١٣٩٩علی فاخر، 



جلسه ن جارکان ر
دبير جلسه -٢•
مسئول ارسال دعوتنامه برای •

اعضا،اعضا،
تعامل با اعضای جلسه به منظور •

گ حصول آمادگی برای جلسه،آ
پذيرايی• و جلسه مکان يیھماھنگی ير ن ج و پ ی 

و نظاير آن،

18
مھارت ھای حرفه ای

١٣٩٩علی فاخر، 



جلسه ن جارکان ر
دبير جلسه -٢•
نوشتن صورت جلسه و به امضا رساندن آن•

19
مھارت ھای حرفه ای

١٣٩٩علی فاخر، 



جلسه ن جارکان ر

جلسه-٢• دبير دبير جلسه-٢

ارسال صورت جلسه •
اعضا ی برای بر

پيگيری نتايج جلسه•
ا گان ا بايگانی سوابق•

20
مھارت ھای حرفه ای

١٣٩٩علی فاخر، 



جلسه ن جارکان ر

ه٢ ل دبير جلسه-٢•

اغلب رئيس و دبير جلسه يک •
است .نفر استنفر

در جلسات و شوراھای بزرگ، •
.نفر ھستند ٢رئيس و دبير 

21
مھارت ھای حرفه ای

١٣٩٩علی فاخر، 



جلسه ن جارکان ر

جلسه-٣ اعضای اعضای جلسه-٣
برخی از . شرکت کنندگان در جلسه اعضای آن ھستند

ش .اعضا بدون حق رای در جلسات شرکت می کنندل
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مھارت ھای حرفه ای

١٣٩٩علی فاخر، 



مدعوين برای ويننکاتی ی  ی بر

متم جلسه،ام در حضور از قبل وبايددعوين مدارک مدارک و بايد دعوين قبل از حضور در جلسه،ام متم
سوابق موضوع جلسه را بررسی و با آمادگی کافی 

کت ش ه ل ندد ا ن   .نماينددر جلسه شرکت

23
مھارت ھای حرفه ای

١٣٩٩علی فاخر، 



جلسه به مدعوين برای وين ب جنکاتی ی  ی بر

درصورتی که ھر يک از مدعوين نتوانند در جلسه 
و جلسه شروع از قبل را مراتب بايد يابند، روع ج و حضور بل از  ب را  را ي  ب ب ور ي

تا در  در اسرع وقت به دعوت کننده اعلام کنند
بهصورت اعلامنياز برای کاف زمان جلسه، لغو لغو جلسه، زمان کافی برای اعلام نياز بهصورت

.به ساير مدعوين وجود داشته باشد

24
مھارت ھای حرفه ای

١٣٩٩علی فاخر، 



مدعوين برای ويننکاتی ی  ی بر

لازم است ای را نداريد، در جلسهاگر امکان حضور گ
.کنيداعلام خودبه مدير ارشدرامراتب م

25
مھارت ھای حرفه ای

١٣٩٩علی فاخر، 



مدعوين برای ويننکاتی ی  ی بر

دحضوربهموظفکنندگانشرکتتمام رسروقت  رسروقت د حضوربهموظفکنندگانشرکتتمام
د از ندر صورت تاخير، وظيفه دارو  می باشند جلسه

ا ن اھ خ عذ ن دنا .دنسايرين عذرخواھی نماي

26
مھارت ھای حرفه ای

١٣٩٩علی فاخر، 



مدعوين برای ويننکاتی ی  ی بر

برای صحبت کردن در جلسه، از رئيس 
بگيريد وقت .جلسه يري .ج و ب

ق ل حتی اگر ساير اعضای جلسه وقت نمی گ
.گيرند، شما وقت بگيريد

27
مھارت ھای حرفه ای

١٣٩٩علی فاخر، 



مدعوين برای ويننکاتی ی  ی بر

کردن صحبت درگوش يا کردن پچ پچ از امکان حد تا حد امکان از پچ  پچ کردن يا درگوشی صحبت کردن  تا
.پرھيز کنيد

28



مدعوين برای ويننکاتی ی  ی بر
يزاز صحبت با افراد ھمجوار و ايجاد جلسات فرعی پرھيز  پر ی ر ج يج و ر جو ر ب ب ز

.تمام افراد جلسه بايد در جريان نظرات شما باشند. کنيد

مھارت ھای حرفه ای
١٣٩٩علی فاخر،  29



نکاتی برای مدعوين

فل فرعی  جلسه

30



مدعوين برای ويننکاتی ی  ی بر

کنيد پرھيز ھمراه تلفن با .ازبازی با تلفن ھمراه پرھيز کنيدازبازی

31
مھارت ھای حرفه ای

١٣٩٩علی فاخر، 



مدعوين برای ويننکاتی ی  ی بر

فقط باشيد جلسه در توانيد نم جلسه انتھای تا اگر تا انتھای جلسه نمی توانيد در جلسه باشيد فقط اگر
.با ھماھنگی رِئيس جلسه آن را ترک کنيد

32
مھارت ھای حرفه ای

١٣٩٩علی فاخر، 



مدعوين برای ويننکاتی ی  ی بر

وشرکت شخص موضعگيریھای از بايد کنندگان بايد از موضع گيری ھای شخصی و شرکتکنندگان
نظرات را بر اساس . ناشی از احساس پرھيز نمايند

کنند ائه ا ھدف ه دن نظ ه تدلال .استدلال و به منظور رسيدن به ھدف ارائه کنندا

33
مھارت ھای حرفه ای

١٣٩٩علی فاخر، 



مدعوين برای ويننکاتی ی  ی بر

اھداف و نکنيد فراموش را جلسه تشکيل اصل دلايل اصلی تشکيل جلسه را فراموش نکنيد و اھداف دلايل
.را در طول جلسه به خاطر داشته باشيد

  

34
مھارت ھای حرفه ای

١٣٩٩علی فاخر، 



مدعوين برای ويننکاتی ی  ی بر

نياز مورد اقدامات کردن مشخص و تصمي اتخاذ بر اتخاذ تصميم و مشخص کردن اقدامات مورد نياز بر
.متمرکز باشيد و مباحث فرعی يا متفرقه مطرح نکنيد

 

35
مھارت ھای حرفه ای

١٣٩٩علی فاخر، 



مدعوين برای ويننکاتی ی  ی بر

نبايد شرکت کنندگان درجلسه، مباحثه را به مجادله 
.تبديل کنند

36
مھارت ھای حرفه ای

١٣٩٩علی فاخر، 



مدعوين برای ويننکاتی ی  ی بر

اگر جو جلسه بر عليه ديدگاه شما است، از طرح 
نشويد منصرف خود .نظرات خود منصرف نشويدنظرات

37
مھارت ھای حرفه ای

١٣٩٩علی فاخر، 



مدعوين برای ويننکاتی ی  ی بر

مطالب مورد نظر را در 
کنيد بيان .جلسه ي ن  .ج بي

طرح روشن و مستدل
نظرات شما ميتواند جو
.جلسه را عوض کند

38
مھارت ھای حرفه ای

١٣٩٩علی فاخر، 



مدعوين برای ويننکاتی ی  ی بر

شد مطرح جلسه در جديدی موضوع اگر موضوع جديدی در جلسه مطرح شداگر

به صورت شتاب  زده نسبت به موضوعات جديد 
ندھيد نشان منفی يا مثبت .موضعگيری ي ن  ی  ب ي  يری  .و

فرصت درخواست کنيد تا در جلسات بعد به صورت ف
پ  .پخته اظھار نظر نماييد

39
مھارت ھای حرفه ای

١٣٩٩علی فاخر، 



مدعوين برای ويننکاتی ی  ی بر

ا ل ا ل ق ا خ ا ا حدوداختيارات خود را قبل از جلسه از مدير اخ
.خود بپرسيد

د د خ ات ا اخت طه د نف ه اد اعت با اعتماد به نفس در حيطه اختيارات خود در ا
.جلسه اظھارنظر کنيد

40
مھارت ھای حرفه ای

١٣٩٩علی فاخر، 



مدعوين برای ويننکاتی ی  ی بر

.از پرحرفی، مھمل گويی و خاطره گويی پرھيز کنيد

41
مھارت ھای حرفه ای

١٣٩٩علی فاخر، 



مدعوين برای ويننکاتی ی  ی بر

.از اصرار بر نظرات خود پرھيز کنيد

42
مھارت ھای حرفه ای

١٣٩٩علی فاخر، 



جلسات مديريت برای يري جنکاتی ی  ی بر

ذ نياز به دعوت نامه با ذکر ساعت شروع و جلسه•
. خاتمه و دستور جلسه دارد

ھفتگی ھم بايد دعوت نامه مرتب جلسات برای حتی •
يک ھر شودجلسهبرای ارسال .ارسال شودجلسهبرای ھر يک

يادآوری جلسات می تواند در گروھھای مجازی •
.خاص آن جلسه انجام شود

43
مھارت ھای حرفه ای

١٣٩٩علی فاخر، 



جلسات مديريت برای يري جنکاتی ی  ی بر

.تھيه صورتجلسه لازم است•

.مرور صورتجلسات قبل در ھر جلسه انجام شود• م

ت ا نشا ش ا ن کانات ا از تفا ا استفاده از امکانات نمايشی و نشان دادن صورت •
.جلسه روی تابلو بسيار مفيد است

44
مھارت ھای حرفه ای

١٣٩٩علی فاخر، 



جلسات مديريت برای يري جنکاتی ی  ی بر

ا ت دھد از ا که اشد ا نه گ ه د ا ه ل ت مديريت جلسه بايد به گونه ای باشد که اجازه دھد تمام د
.نظرات ارائه گردد
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مھارت ھای حرفه ای

١٣٩٩علی فاخر، 



جلسات مديريت برای يري جنکاتی ی  ی بر

ک ت ا خ ان از ه ل ازھ ل قبل ازھرجلسه ی برون سازمانی، خوب است يک ق
پيش جلسه ی درون سازمانی داشته باشيد و 

.ھماھنگی صورت گيرد

46
مھارت ھای حرفه ای

١٣٩٩علی فاخر، 



جلسات مديريت برای يري جنکاتی ی  ی بر

ت ا ل خ ان از اھنگ ھ ه ل .پيش جلسه  و ھماھنگی درون سازمانی خيلی مھم استش

47
مھارت ھای حرفه ای

١٣٩٩علی فاخر، 



جلسات مديريت برای يري جنکاتی ی  ی بر

توصيه جلسه دبير و رئيس به جلسه موقع به شروع به موقع جلسه به رئيس و دبير جلسه توصيه شروع
.اگر ممکن است، منتظر تاخيرکنندگان نمانيد. می شود

48
مھارت ھای حرفه ای

١٣٩٩علی فاخر، 



جلسات مديريت برای يري جنکاتی ی  ی بر

که کنيد مديريت چنان را جلسه کنيد سعی کنيد جلسه را چنان مديريت کنيد که سع
جلسات . راس زمان مقرر تمام شود

د ندا ازدھ ت ن د ف لان .طولانی مفيد نيست و بازدھی نداردط
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مھارت ھای حرفه ای

١٣٩٩علی فاخر، 



جلسات مديريت برای يري جنکاتی ی  ی بر

و کنيد استفاده مجازی ارتباط ابزار از ابزار ارتباط مجازی استفاده کنيد و از
حضور تمام يا برخی از اعضا را به 

د اش داشته از .صورت مجازی داشته باشيدت
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مھارت ھای حرفه ای

١٣٩٩علی فاخر، 



جلسات مديريت برای يري جنکاتی ی  ی بر

ول کنيد تحسين جمع دربرابر جلسه رئيس عنوان به عنوان رئيس جلسه دربرابر جمع تحسين کنيد ولی به
.ترجيح دارد که در خلوت انتقاد کنيد

فف انتقاد از افراد در جلسه .تمام افراد تحمل انتقاد ندارند
.می تواند به روحيه کاری اين افراد لطمه بزند ی
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مھارت ھای حرفه ای

١٣٩٩علی فاخر، 



جلسات مديريت برای يري جنکاتی ی  ی بر

مدير جلسه دلايل اصلی
تشکيل جلسه را نبايد

. فراموش کند

لازم است مدير جلسه ھدف 
از تشکيل جلسه را در
حابتدا به صورت واضح

. بيان کند
52

مھارت ھای حرفه ای
١٣٩٩علی فاخر، 



جلسات مديريت برای يري جنکاتی ی  ی بر

بر بايد بندیتمرکزھرجلسه اتخاذجمع وتصميم، و  تصميم، اتخاذ جمع بندیتمرکزھرجلسه بايد بر
 .باشداقدامات آتی مشخص کردن 

53
مھارت ھای حرفه ای

١٣٩٩علی فاخر، 



نکاتی برای مديريت جلسات

.گاھی يک نقشه تمام جمع بندی، تصميم ھا و اقدامات آتی را روشن ميکند 54



تمرکز بر

جمع بندی

ماتخاذ تصميم

آ مشخص کردن اقدامات آتیق

55
مھارت ھای حرفه ای

١٣٩٩علی فاخر، 



اش ن خسته نباشيدخ
علی فاخر

مھارت ھای حرفه ای
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١٣٩٩علی فاخر،


