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 پیشکسوتان گرامی و همه اساتید و به تمامی آنهایی که به ما آموختند.    به   تقدیم
 صعودهای ورزشی ایران و  کوه نوردیهمه کسانی که در پیشبرد و اعتلای 

 اند.به دمی به قدمی یا درمی تلاش نموده

 هـشناس

 مهدی داورپورتهیه و تدوین: 

 

 منابع:

 فنون روابط عمومی -

 های روابط عمومیتکنیک -

 نکاتی درباره سخنرانی -

 مبانی خبرنویسی -

 کتاب سال روابط عمومی -

 آموزشهای سوپر تکنیک تفکر -

 مدیریتهای زمان -

 متعالیمجله هنر زندگی  -

 کاربردی -

 ایمدیر یک یک دقیقه -

 و اندکی تلخیص -

 

 6931اسفندماه 
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 مقدمه

 

 آب دریاار را ا ااو نااشاا ا    اااا اا 

 

 هم با  دا ر ن اابای باری     اا      

 

        بر   دک سو و  ررت فُشرد

 

 پا  ببار    د ی بااریاا   ُ ااارد  

 

 

«م لانر » 
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 « کار تیمی» 

 تیم چیست؟

 ز تیمهای متفاوت اتوصیف

  راد تک تک اف« پیشرفت»همکاری تعدادی از افراد، به طوری که پیشرفتشان از مجموع

 بیشتر باشد.

 .گروهی از افراد که توسط یک هدف مشترک متحد شده باشند 

  گروهی فعال از افرادی متعهد به دستیابی به اهداف مشترک، که به نحوی مطلوب با

 رسند.ه نتایجی با کیفیت بالا میبرند و بکنند، از آن لذت میهم کار می

  تیم از افراد معدودی با مهارتهای مکمل هم تشکیل شده که به مقاصد، اهداف اجرایی

 دانند.ها مسئول میو دیدگاهی مشترک متعهد هستند و خود را در برابر آن

 شود:ها اشاره میها اشکال متفاوتی دارند و اغلب با این عناوین به آنتیم 

 های چند تیم -ایهای پروژهتیم -ریزی شغلیتیم برنامه -های تاپتیم -تیم کاری

 -های خدمات مشتریتیم -های چرخه کیفیتتیم -های نیروی کاریتیم -کاربردی

 های خودگردانتیم -های فروشتیم -های حفاظتیتیم -«موفقیت سریع»های تیم

 توان بالقوه تیم

 کنند:با هم کار میهایی که افراد آن به نحوی مؤثر تیم

 شوند.مند میتری بهرهکنند. از نتایج مطلوبدی که به تنهایی کار میافرننسبت به ا 

 های بزرگتر، از انعطاف بیشتری برخوردارند.نسبت به گروه 

 نند.ککنند و در مسائل بیشتری کندوکاو میبیشتر از افراد منفرد خطر تقبل می 

 تر است.راد وسیعدامنه افکارشان نسبت به تک تک اف 

 کنند.ها و اعتماد به یکدیگر کمک میدر رشد مهارت 

 .نه تنها در برابر کارشان، بلکه در برابر یکدیگر متعهدند 

 شوند.موجب ترغیب خودشان می 

 تیم در مقابل گروه
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تفاوت میان تیم و گروه دچار اشتباه  رغم تأکید بیشتر بر اهمیت تیم، اکثر افراد دربارهعلی

که لزومی به استفاده از آن نیست، استفاده  ند. به علاوه، از کلمه تیم در جاهایی همشومی

 شود.می

 توانند به موفقیت دست یابند، ولی از کارآیی افراد یک تیم برخوردار ها میگرچه گروه

 نیستند.

 شوند، ولی ها پس از مدتی خود به خود تبدیل به تیم میمردم عقیده دارند که گروه

 طور که بعداً خواهید خواند، متأسفانه این طور نیست.همان 

 مان صرف های مختلف، در سرکار، در خانه و در زمان فراغتبیشتر وقت مادر گروه

 گیرد.ها استفاده از وقت به معنای واقعی کلمه صورت میشود، حال آنکه در تیممی

 اند.های میان این دو، ظریف و در عین حال قابل ملاحظهتفاوت

 تیم در مقابل گروه

 های تعاونی:در گروه

 کنند.مردم با هم کار می -

 احساسات قسمتی از کار نیست. -

 تضاد جا دارد. -

 شود.اعتماد و صداقت ارزیابی می -

 شود.داده می« نیاز به شناخت اساس»اطلاعات برپایه  -

 اهداف و مقاصد شخصی مبهم هستند. -

 های کارآمد:در تیم

 ند.افراد به هم اعتماد دار -

 شوند.احساسات با صداقت ابراز می -

 شود.به تضادها پرداخته می -

 کنند.افراد از یکدیگر حمایت می -

 شود.اطلاعات آزادانه تقسیم می -

 مقاصد همه مشترک است. -

 چه زمانی به تیم نیاز داریم؟
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 ها راه حلی کنید برای مشکلاتی که کسی به تنهایی برای آنزمانی که سعی می

حل پیدا کنید، البته اگر راهی وجود داشته باشد )اگر در شرایطی  شناسد، راهنمی

 رسد، به تیم نیاز ندارید.(هستند که راه حل آن نسبتاً ساده به نظر می

  کنید.که تحول سریعی را تجربه میزمانی 

 .زمانی که افراد نیاز دارند از نزدیک در کارهای واقعی با هم همکاری کنند 

 شود، نیازی به تیم ندارید.ال شما نمیاگر این موارد شامل ح

 به یاد داشته باشید... تنها در صورت لزوم

 تشکیل تیم پاسخ همه نیازهای تشکیلاتی و شغلی نیستد.

موجب هدر رفتن وقت و انرژی ها اشتباه به کار گرفته شوند، که اگر تیممسئله مهم این است 

 شوند.می

 چگونه یک تیم تشکیل دهیم؟

 اید:ها بودههایی بیندیشید که قبلاً عضوی از آنهای پیشین به تیمتجربهاستفاده از 

 شد؟چه کارهایی از شما خواسته می 

 دادید؟ها را انجام میشما چگونه آن 

 اید؟در کجا موفق بوده 

 خوردید؟به چه مشکلاتی برمی 

 کردید؟ها را حل میچگونه آن 

 شد؟تیم شما چگونه رهبری می 

 آید؟ه چه کارهایی به خوبی برمیرهبر تیم از عهد -

 آمد؟ها برنمیآندر چه مواردی از عهده -

های کنند بررسی کنید )نمونههایی را که در تشکیلات شما یا خارج از آن کار میتیم -

ها بیاموزید و در مورد شرایط توانید از آنورزشی آن را فراموش نکنید(، چه نکاتی را می

 خودتان به کار ببرید؟

اید، احتمال این که بتوانید شرایطی برابر برای تیم : اگر عضوی از یک تیم موفق بودهاخطار

 جدیدتان ایجاد کنید، بسیار کم است.

 مشورت با کارشناسان
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 اند، نکات اساسی عبارتند از:های موفق زیاد نوشتهدرباره تیم

 .باید هدفی ارزشمند داشته باشند 

 ت یابند.دانند به چه چیزی باید دسها میآن 

 .به زمان نیاز دارند تا به عنوان یک واحد رشد کنند 

 .اعضای تیم درباره وظایفشان روشن هستند 

 کنند.اعضاء از یکدیگر حمایت می 

 کنند.از روش کار مناسبی استفاده می 

 کنند.دهند مرور میآنچه را که انجام می 

 برند.از کارشان لذت می 

دانند چه شوند که میابتدا توسط افرادی رهبری می های موفق ازتیمها، علاوه بر این

 خواهند و قادرند آن را به دیگران هم انتقال دهند، تا به اهداف بزرگی دست یابند.می

 دنیای امروزی:با این حال در جوکار 

 های تازه کار انتظار دارند که مثمر ثمر باشند.بیش از هر زمان دیگری همه از تیم 

 ای متداولند.های چند رشتهتیم 

 ها، کشورها و فرهنگهای متفاوت هستند. همه این ها متشکل از افرادی از سازمانتیم

 است. این بدینمسائل مستلزم ایجاد فشار و اهمیت بیشتری بر مهارتهای رهبر تیم 

معنا نیست که اصولی که پیش از این ذکر شد باید نادیده گرفته شوند، بلکه کاملاً به 

 عکس.

 

* * * *  * * *  * * * * * * * * * * * * * * 
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 « آموزش» 

 باشدمیاست ارجمند و پرارزش. آموزش موجب تعالی و رشد انسانها  ایحرفهآموزش و تعلیم 

ه است نکات برشمرد تا عملکردشان به تکامل منتهی شود. امید کندمیو همواره به آنان کمک 

 قرار گیرد.بهینه اده استفمورد های آموزشی زیر در کارگاه

 مغز

 ی چپ و راست مغزهانیمکره

 خلاق استدلالی

 خلاقیت )ترکیبات جدید( سخن گفتن

 فعالیتهای هنری محاسبات

 استعداد موسیقی/ ضرب آهنگ تحلیل علمی

 عواطف خواندن

 شناخت نوشتن

 ادراک نامیدن

 درک الگوهای انتزاعی نظم دادن

 نیهای کیهاتوانایی ترتیب دادن

 بیان با حالت چهره سوار کردن موتورهای پیچیده

 گرایانهتوانایی کل گرینقادی و سنجش

 یابیشهود و درون ارزیابی و عددیابی

 هاتصاویر و رنگ منطق و استدلال

 

 ی راست و چپ مغزهانیمکرهبه کار انداختن 

 مغز را به کار بگیرند.که هر دو قسمت  خواهندمی، از کار آموزان ایحرفهتعلیم دهندگان 

 تحقیقات نشان داده است:

o  که از یک نیمکره مغز بیش از نیمکره دیگر استفاده کنند.  انددیدهافرادی که تعلیم

دانان( استفاده از نیمکره دیگر )حسابدارها، مهندسان و در مقابل، هنرمندان، موسیقی

 در مواقعی که نیاز دارند برایشان دشوار است.
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o تر همکاری که با بخش قوی شودتشویق میو شودضعیفتر به کار گرفته می وقتی نیمکره

 .آیدکند هم نیروبخشی بسیار بیشتری به وجود می

o  :برد.ال خیالپردازی به قانون جاذبه پینیوتن در حمثال 

o  :انه ی خلاقهاتمرینی تحلیلی را همراه با هاتمرینتعلیم دهندگان بهتر است کاربرد

 انی ارائه کنند.و فعالیتهای بی

برای این که کارآموزان بتوانند به خوبی از دو نیمکره مغزشان استفاده کنند، باید یادمان باشد 

 .شودمیکه اطلاعات با بسامد بسیار بالایی ذخیره 

، هاعکس، هانقشه ،هاجدولو علائم، نمودارها،  هانشان، هاتندیس، هاصحنهتصاویرها، دیداری: 

 .هانقاشی

 .ها، گفت و گوهاسیقی، اصوات، لهجهکلمات، مواری: شنید

 ./ آرامشهای لمسی، رنجتجربه، هامزهعواطف، بوها، حسی: 

 21که وقتی پس از  دهدمینشان کسب شده، که در چند سال اخیر  ایتجربه، درس در کلاس

 %8۸) دورنآمیی دیداری را به یاد هاپیام، شرکت کنندگان بیشتر شودگرفته میساعت امتحان 

 %۹9) آورندمیبه همین خوبی به یاد  تقریباًی حسی را هم هاپیامو  دهندمیپاسخ صحیح 

 پاسخ صحیح( است. %1۴ی شنیداری )هاپیامپاسخ صحیح( که هر دو حدود دو برابر یادآوری 

 ایرسانههای چند پیام

احساسات و عواطف را اطلاعات را در نیمکره چپ مغزشان و تصویرها و کلمات یا  هاآدمچون 

ی یهاپیام، باید ایحرفه، ما به عنوان تعلیم دهندگان کنندمیدر نیمکره راست شان ذخیره 

 ارائه دهیم. ایرسانهچند 

تان، ابزارهای کمکی دیداری رنگی تهیه کنید و از احساسات و های کلامیپیاماین بعنی برای 

 درک حسی آموزش پذیران هم استفاده کنید.

شوند میی چپ و راست مغز ذخیره هانیمکرهی مختلف هابخشبه طور همزمان در  هایامپاین 

 .کنندمیآوری را چند برابر و در نتیجه احتمالاً یاد

 آمادگی برای آموزش

موفقیت سمینار، تدریس، آموزش به عوامل بسیاری بستگی دارد. پیش از آماده شدن برای 

 پرسش پاسخ دهید: ۴آموزش، باید به 
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چیست؟ آموزش  هاهید. هدف آموزش گیرندهدآموزش میاز خودتان بپرسید اصلا چرا  Oچرا؟ 

 گیرندگان در پایان آموزش باید چه کنند یا چگونه فکر کنند؟

 م بدهم.توانمیاز خودتان بپرسید در زمانی که در اختیار دارم به آنها چه  Oچه؟ 

 ای نیاز دارید؟ابزارهای سمعی و بصری ای قرار دارد؟ چهان در چه مرتبه علمیتتعلیمات

ها؟ گروه آموزش گیرندگان را تحلیل کنید: سن؟ ملیت؟ سطح علمی؟ زبان؟ توانایی Oکسی؟ چه

 ات قبلی؟ انتظارات؟ ساختار فکرى؟تجربی

از خود بپرسید چه زمانی برای زمان کلاس مناسب است؟ کدام فصل سال؟  Oچه زمانی؟ 

 ح؟ بعداز ظهر؟ شب؟روزهای هفته، تعطیلات؟ صب

درباره محل و محیط آموزش و آماده سازی آن بپرسید ساختمان؟ اتاق؟ آرایش وسایل؟  O کجا؟

 ها؟ دمای اتاق؟ سر و صدا؟ها؟ وقفهآرایش صندلی

 آمادگی برای فروش

 ساخت

 گام اول:

o  یادگیری یا موضوعی که توجه را جلب کند، شروع کنید.« قلاب»همیشه با 

o  گیرند دانش فعلی آموزش گیرندگان با آنچه در طی آموزش یاد می و هامهارتبین

 ای ایجاد کنید.وقفه

o اندفهمیده/ دانش را نندگان وجود و اندازه وقفه مهارتاطمینان یابید که شرکت ک 

o  دانش را ایجاد کنید.نیاز به گذشتن از این وقفة مهارتدر شرکت کنندگان احساس / 

o ازید، ندیی راه بیهاپاسخرد شرکت کنندگان پرسش و برای رسیدن به نیازهای فرد ف

دار به همکاری / آگاهی کمتری با آموزش جدید دارند را وا)کسانی را که وقفه مهارت

 کنید(« یاددهی»در 

زای آن را )در حین و پس از و در پایان وقفه مهارت آموزش، طرح کلی درس و نتایج تنش

 یادگیری( بیان کنید.

 گام دوم

o و آموزش جدید را به صورتی قابل فهم همراه با استفاده به جا از ابزارهای  هر مهارت

 تصویری، شنیداری و حسی توضیح دهید.
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o را نشان دهید و / یا نشان دهید که چگونه دانش در آنها کاربرد دارد، از  هامهارت

 ابزارهای تصویری، شنیداری و حسی استفاده کنید.

o رت جدیدی را تمرین کنند یا بازخوردی از درک اجازه دهید شرکت کنندگان هر مها

 دانش جدید پیدا کنند.

o  اند و اشتباهات را تصحیح کنید.گرفتهبه آموزش گیرندگان نشان دهید که خوب یاد 

 گام سوم:

o یا در ابتدای جلسه بعد( خلاصه و بازگو ) تمام نکات یادداده شده را در پایان هر بخش

 اری، حسی استفاده کنید.کنید. از ابزارهای تصویری، شنید

o  و دانش جدید به زندگی واقعی طرح کنید. و با هر  هامهارتبرنامه کاری برای انتقال

 تقویتی موافقت کنید. -نوع کلاس تکمیلی

o  تجربه آموزش جلسه را تمام کنید. روشن و کوتاه و برانگیزنده از ایخلاصههمیشه با 

 ی تدریسبندزمان

 زمان تلف شده

ی تلف شده زیر هم هاوقتهمیشه برای ( 3۸/1۹تا  3۸/8ساعته )از  9موزش در یک روز آ

 ریزی داشته باشید:برنامه

o دیرآمدگان، مستقر شدن، رسیدگی به کارهای فرعی 

o  دقیقه )حتی اگر زنگ تفریحی که در نظر  2۸۲2۸=1۸زنگ تفریح برای چای و قهوه

 دقیقه باشد( 1۴ ایدگرفته

o دقیقه )حتی اگر وقت ناهاری یک ساعته  ۹۴پس از آن  ناهار و مستقر شدن در کلاس

 اید(در نظر گرفته

o ی هاهبرنامو انواع  هابرنامههای کوتاه کلاسی، ورود خبرنگاران و تهیه کنندگان استراحت

 دقیقه 2۴دیگر وقت تلف شده = 

 دقیقه 3۸ساعت و  2کل زمان تلف شده = 

 :بندیبرای زمانهایی توصیه

o  ان تعادت نکنید که مدام به ساعت مچی اما -میزتان داشته باشیدهمیشه ساعت روی

 نگاه کنید.
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o  شود یا ی برای مباحثی که ناگهان شروع میبندزمانی هاساعتاز ثانیه شمار یا

 موضوعات مجزا و... استفاده کنید.

o  ید.جانبگن تانآموزشی زمانی را کنار بگذارید... و آن را در برنامه گیرنتیجههمیشه برای 

 آماده سازی آموزش دهنده

 تماًح)قانون مورفی: قانون فرضی که میگوید اگر امکان خراب شدن چیزی وجود داشته باشد، 

 خراب خواهد شد.(

o را با خود به محل تدریس ببرید.ادآوری از مواد درسی و تجهیزات وهمیشه فهرست ی ... 

o  ،تا مواد درسی و تجهیزاتحداقل یک ساعت قبل از شروع برنامه به محل تدریس برسید 

 را آماده کنید.

o  آماده کردن خودتان اختصاص دهید: دقیقه از این زمان را به 1۴حداقل 

 تمرکز انرژی، آراستگی، وضعیت بدنی و تنفس :جسمی -

گروه شرکت کننده را تصور کنید، سعی کنید تصور کنید که آنها چه احساسی دارند ذهنی:  -

م بیشترین کمک را به این توانمیمن چگونه »ح خواهد شد، یی مطرهاپاسخو چه پرسش و 

افراد بکنم تا تغییر کنند و رشد یابند، به اهداف برنامه دست یابند و فرهنگ ساماندهی را 

 «بیاموزند؟

 

 * * * * * * *  * * * * * * * * * * * * * * 
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 « پرسشگری» 

 )ص(حضرت محمدد. کنی سؤالاست، پس  سؤالعلم گنج و کلید آن 

ترین و کارآمدترین راه متعالی شدن فرهنگی، مقابله با اصولی

سازی جامعه و گسترش خودآگاهی و خدا تهاجم فرهنگی و سالم

آگاهی است. به زبانی دیگر سرنوشت یک گروه، یک تیم، یک 

جامعه و یا یک ملت را عرفان و شناخت رقم میزند و آن پدیده با 

گردد. سؤال دروازه آگاهی از یدار میپرسشگری و آگاهی پد

 فلسفه است.

با افزایش معرفت، شناخت و هوشیاری مسائل به ظاهر پیچیده 

شود، با گسترش و بند انسان و جوامع بشری خود به خود حل می

د، باشبسط عقلانی است که متکی بر اعتقادات آئینی و ملی می

 گردد.پیشرفت و پرورش همه جانبه آغاز می

 

 چیست؟ سؤال

 به زبانی بسیار ساده کنشی است که واکنش آن جواب است.

 چیست؟ سؤالکاربرد 

ترین ارد و ذهنی مرده است. ذهن پرقدرتند سؤال. ذهنی که سازدمیذهن را فعال و پویا  -1

 موتور جستجو است. جستجوی دانایی.

 .نمایدمیو کمک به تفکر راهبردی  کندمیذهن را متمرکز  -2

 .سازدمیگزینش اطلاعات مورد نظر را فراهم امکان  -3

 .نمایدمیمسئله را قابل حل  -1

 .باشدمی سؤالهای تفکر همان روشها و راه -۴

 پرسیم؟نمی سؤالچرا 

ی مثبت فکر لازم دارد. فکر و زمان سؤالی، زمانی لازم است و پرسیدن سؤالبرای پرسیدن هر 

. کنجکاوی و اطلاع از موضوع نمایندمیشه احساس دو عاملی هستند که مدیران کمبود آنرا همی

کردن آسان ولی درست پرسیدن سخت است. برای پرسش  سؤال. داردوامیکردن  سؤالما را به 

موانع  آیدمیسازنده موانع دیگری هم وجود دارد برخی آشکار و برخی پنهان. آنچه در ذیل 

 .باشدمیندگی شخص ی باز و صادقانه در محیط کار و زهاسؤالموجود برای 
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 ترس از به دردسر افتادن -6

ی فشار روان افتد چرا؟ کجا؟ کی؟ چطور؟ و...میراه ه ب سؤال، سیل آیدمیوقتی مشکلی پیش 

ت ند کنترل زندگیتان را به دسخواهمی، فکر کنید که گرددمیمنفی اغلب باعث  سؤالناشی از 

 کردن، یعنی سؤال. هنر مثبت کندمیکل مکالمه را زخ سؤالبگیرند. گاهی ممکن است یک 

 هنگام پرسش احترام بگذارید.

 ترس از رویارویی -۲

 دار شوند.منیتتان جریحهااند که اطلاعات هستید با این خطر مواجه وقتی دنبال آگاهی و

 ید از رئیستان سؤال کنید؟توانمیچرا ن

 ندکنمیکه فکر  دانندمیفعال را تهدیدی برای رسمیت و خلاف احترامی  سؤالبرخی مدیران 

ر ت را دسؤالاباید داشته باشند. بسیار از مدیران ردای نامرئی قدرت را به تن دارند. این ردا 

 .کندمینطفه خفه 

 ید از یک گروه سؤال کنید؟توانمیآیا 

د توانمی ؤالسیم بگوییم که متوانمیبدون تحلیل روانشناختی فردی و توسل به دینامیک گروه، 

 ی نسبت به فرد، گروه و یا جامعه تلقی گردد.توهین

 تقدیر گرایی و مرگ سؤال

، حسی از رسدنمیکردن به نتیجه  سؤالیا  شودمیداده ن سؤالوقتی به کارمندان اجازه 

. بسیاری از موارد تقدیر از عوامل زیر مجموعه شودمیفرسودگی و بدبینی و بی تفاوتی ایجاد 

به ساحل به ظاهر امنیت  شودمی. آنان از چالشها دور شودمیو کند ذهن  سؤالباعث مرگ 

 .برندمیپناه 

 مهارت در پرسشگری

 چه چیزی را بپرسیم؟مهارت اول:  -

گام . در هنشودمیتان کم انید و اگر ندانید چیزی از زندگیچیزی را بپرسید که لازم است بد

 نمودن ارزیابی نیازها را به یاد بیاورید. سؤال

 سازی انبوه ؤالس مهارت دوم: -

بط با ولی مرت سؤالسازی است. گوناگون بودن سؤالاولین تمرین در مهارت یافتن برای تفکر، 

ت بیشتر و در زمان کمتری طرح شوند سؤالا. هرچه نمایدمیموضوع ذهن را فعال و زنگ زدایی 

 بهتر است.

 سؤالتجزیه و ترکیب مهارت سوم:  -
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به نتیجه برسی. عکس این هم ممکن  سؤالد با چند به نتیجه نرسیدی شای سؤالاگر با یک 

 شاید با تغییر شکل آن آیدمیاست درست باشد. همچنین اگر با یک شکل پرسیدن جواب ن

 پاسخ حاصل شود.

 .سؤال درست پرسیدنکردن است نه  سؤالکه مسئله بیشتر، درست  دانندمیپرسشگران 

 محرکی سؤالنه عمل کردن بر ضد او کردن یعنی با طرف مقابل همگامی کردن  سؤالدرست 

ی برای طرح ریزبرنامهبندی و شوند. طبقهمیقوی است که واکنشهای قدرتمندی را موجود 

 تا حرکت رو به جلو باشد. کندمیبه شما کمک  سؤال

با آهنگی سریع شروع شود. پاسخ به  ترجیحاً سؤالات مختصر و مفید وباید با  سؤالجریان 

 اگر در غالب یک درخواست طرح شود بهتر است. سؤالسان باشد. آباید  سؤالاولین 

 بهتر( ،لازم ،ت )ضروریسؤالاطبقه بندی مهارت چهارم:  -

ه نپرسید بلک ی راسؤالنکنید. در این هنگام هر  سؤالبرانگیز  سؤالدر برخورد با موضوعات 

یش روی شماست ابهامات و مواضحی که پ. ت را مطرح کنیدسؤالاترین مؤثرترین و راهبردی

ن ت زیادی درگیر نکنید. مهمتریسؤالاتبدیل کنید. بیش از حد پاسخگویی، خود را با  سؤالبه 

 ت را طرح کنید.سؤالا

 از کی بپرسم؟مهارت پنجم:  -

، باید مطمئن باشید شخص و یا اشخاص مناسبی را مورد خطاب قرار سؤالقبل از طرح 

ید. تهیه نمائ شما را بدانند سؤالممکن است جواب  . باید به فهرستی از همه افرادی کهدهیدمی

شما دنبال کی هستید که اجازه و اختیار پاسخگویی را داشته باشد، کسانی که مایل به پاسخ 

 ، تبحر و صداقت در گفتار را دارند.دانندمیدادن هستند، جواب را 

 کنیم؟ سؤالکی و کجا باید مهارت ششم:  -

کردن، بدین معنا که نحوه عملکرد با موقعیت و شخصیت  سؤالایجاد فضایی مناسب برای 

ی اگر در زمان نامناسب سؤالطرف مقابل تنظیم کنیم. اولین مسئله موضع سنجی است. هر 

. شما باید مخاطبین را ارزیابی کنید. باید شیوه کلامی و غیر گیردنمیپرسیده شود، جواب 

ام . هنگکنیدمیه زبان مخاطب صحبت کلامی خود را نیز ارزیابی کنید، تا مطمئن شوید ب

کردن به واکنش طرف مقابل توجه کنید و به اشارات توجه نمایید  سؤالصحبت نمودن و 

)حرکات دست، سر، صورت، نگاه و آهنگ صدا(. ایجاد فضای گرم و صمیمی به این معنا نیست 

ویانه نکنید. لحن بازج که گارد خود را کنار بگذارید. باید مراقب باشید که طرف مقابل را مسخره

نمودن در نظر بگیرید. همه چیز را در ذهن مرور  سؤالرا انتخاب نکنید. زمان و مکان را برای 

 به جواب خوب گوش فرا دهید. سؤالکنید. پس از 
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به  اًسؤالات درست بعضنظر مؤثر بوده است. پرسیدن  مورد سؤالدانست که  توانمیچگونه 

 ،کنیممیی متفاوت از آنچه تصور هاجوابو  پرسیممی سؤالیک انجامد. ما جواب درست نمی

که جواب را تحلیل،  کنیممییی آماده هاپاسخو به جای گوش کردن خود را برای  شنویممی

. دهدیم. پرسش هوشمندانه نشان از پیگیری شما نسبت به موضوع کنندمیتجلیل و یا تحقیر 

. دهیدمینشان دهید که به عقاید و مشکلاتش اهمیت  ید به فردتوانمی سؤالشما با طرح چند 

. یک روش شودمیآموختن و گوش دادن با ایجاد تعادل بین حرف زدن و گوش دادن شروع 

خوب برای اینکه نشان دهید شنونده خوبی هستید این است که حرف گوینده را به این ترتیب 

 ...هشنیده باشم، منظورتان این است کخلاصه کنید. اگر درست 

ها را جواببه تمام جواب گوش فرادهید. قطع نمودن صحبت دیگران خلاف ادب است. 

و  با گوش نمودن تمام بندی کنید و در موقع لزوم از آنها بهره بگیرید. صید جواب درستطبقه

و یا گرفتن هر جواب چند ثانیه مکث کنید. این کار  سؤالکمال، امکان پذیر است. پس از هر 

کنید و آنگاه جواب را بشنوید. با چشمان خود  سؤال. با محبت آوردمیرا فراهم  مجال گفتگو

تقاضا کنید. بلکه باید حقیقت را آنطور که  خواهیدمیید جوابی را که توانمیگوش دهید. شما ن

 .بیند، ببینیدمیطرف مقابل 

 نکنیم؟ سؤالچه مواقعی مهارت هشتم:  -

 .شودمیوقتی موضوع به اندازه کافی روشن است. پرسش باعث مبهم شدن موضوع  -

 سؤال بیشتر از ظرفیت پاسخگو باشد.وقتی  -

 سؤال به ما رسیده باشد.را خود دریافت نکرده ایم و در واقع  سؤالوقتی  -

 وقتی سؤال قوام یافته و از پختگی برخوردار نیست. -

 «ص( »بگیرید )حضرت رسول نیکو بپرسید تا نیکو جوابچند توصیه: 

 )افلاطون(. بهتر از جواب است سؤالگاهی 

 تر )؟(سؤال بیشتر ذهن زندههرچه 

 فکر کلیدی از کلیدهای دانایی )؟(کلید تفکر است و ت سؤال

 یده، نیکو، بجا و متعالی بپرسیم.پس بیاییم درست، سنج

 ماام آمدنم بهره چه بود؟ جواب با شآمدهاز کجا مهمترین سؤال: 

 

 * * * * * * *  * * * * * * * * * * * * * * 
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 « برگزاری جلسات» 

 های برگزاری جلساتها و روشتکنیک

گیری جلسات از اهمیت خاصی برخوردار است. امروزه برگزاری برگزاری، شروع، اداره و پی

مربوط به برگزاری جلسات . مطالب و موارد طلبدمیجلسات نیز امکانات و تخصص خاص خود را 

 .کنیممیرا مرور  باشدمیرا که برگرفته از جدیدترین دستاوردهای علمی 

 جلسات

؟ جلساتی که آوریدمیعالی بود. چند وقت یک بار این جمله را بر زبان  واقعاًآن جلسه آخری 

د؟ چقدر ، چند وقت یک بار واقع، سازنده و مفید هستنکنیدمیشما در آنها شرکت )یا اداره 

همیشه آن طوری از آب در  تا به تصمیم یا اقدام برسید؟ آیا کنندمیسریع به شما کمک 

 ... همیشه؟خواهید؟میکه شما  آیندمی

 ند:توانمی/ غیر رسمی( وعی که باشند )بلندا کوتاه، رسمیجلسات از هر ن

o بی نتیجه 

o انگیزنفرت 

o بسیار خسته کننده 

 تلف کردن کامل وقت باشند. ،بدترین حالتدر کننده و کن، طاقت فرسا، کسلاعصاب خردو 

ه جلسات که باید دربار ایمسئلهند مفید هم باشند. اولین توانمیبا این وجود باید مفید باشند و 

 . شما باید روی آنها کارآیندمیموفقیت آمیز همیشه پیش ن گفته شود این است که جلسات

 کنید، همه باید روی آنها کار کنند.

 واقعاً چیست؟جلسه لین سؤال: او

این سؤال ممکن است سؤالی بدیهی به نظر بیاید. جلسه گروهی از افراد است که دور هم جمع 

 .بشود تواند سبب بروز مشکلاتی هممیتا بحث، گفت و گو کنند یا تصمیمی بگیرند و  شوندمی

ی، ریزبرنامهواقع شود  هر جلسه باید با توجه به این که چگونه باید برگزار شود تا ثمربخش

 د به هرج و مرج بدل شود.توانمیبررسی و اداره شود در غیر این صورت، به سادگی 

 کوتاه یا بلند ،رسمی یا غیر رسمی ،بزرگ یا کوچکبنابراین خواه جلسه: 

ر قرار اگ ،با توجه به جزییات ،ربه، نقشها و اهداف شرکت کنندگانو به رغم ارشدیت، سطح تج

 باید به خوبی اداره شود. ،واقعی موفق بودن را داشته باشد ساست شان

اما مواظب باشید. خیال نکنید که فقط جلسات رسمی نیاز به توجه و دقت دارند به همه 

جلسات باید این گونه باشند، حتى جلسه دو نفرهای که در آن دو نفر ده دقیقه با هم هستند. 
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ی به سادگی باعث بروز مشکلاتد توانمیت در آنها این جلسات به ظاهر کمتر رسمی است که غفل

 شود.

 تواند مؤثر واقع شود:مینوعی ارتباط است و در بسیاری از کارها  صرفاًجلسه 

مشورت  ،ترغیب یا انگیزه ایجاد کردن ،بحث و تبادل نظر ،بررسی یا مشکل گشایی ،مطلع کردن

 ،دادن آموزش یا پرورش ،د کردنمتقاع ،کسب نظر یا واکنش ،یا رفع و رجوع کردن اختلاف

ایجاد تغییر در اطلاعات، مهارت و نگرش و اغلب باید در خلال یک  ،تقویت موقعیت کنونی

به تصمیم، عمل  رسیدن غالباًجلسه به چند تا از این موارد دست یافت. روی هم رفته، هدف 

 همه با در نظر داشتن اهداف سازنده. ،یا تغییر است

 هزینه جلسات

 دارد. ایهزینهل انجام دادن هر نوع کاری احتمبا ا جلسات

 ،میدنی دارندنیاز به محل برگزاری، تجهیزات )ابزارهای کمکی دیداری(، خوردنی و آشا لاًحتماا

به وقت نیاز دارند. وقت جهت آمادگی، وقت برای رسیدن به آن جا، وقت  ،اما مهمتر از همه

در تعداد افراد شرکت کننده ضرب  هاوقتاین برای حضور یافتن موضوع دیگر این است کل 

که متشکل از هشت نفر است به شانزده ساعت وقت نیاز دارد که  ایساعته. جلسه دو شودمی

د بیست ساعت یا بیشتر هم بشود اگر زمان آمادگی یا رفت و آمد را هم به آن اضافه توانمی

 کنید.

 خطرها

د سازنده و مفید باشند، ارزش دارد که به خطر ما ند، در واقع بایتوانمیدر حالی که جلسات 

 توجه و جدا از آنها پرهیز شود.

 د به بار آورد:توانمینامناسب  ایجلسهنمونه از مواردی ذکر شده است که  9در این جا 

کند کردن پیشرفت  ،ترمهممنحرف کردن توجه از کارهای  ،تلف کردن پول ،تلف کردن وقت

جاد ای ،ریبونی برای افراد پر حرف و مخربت ،تضعیف روحیه ،انگیزی تفرقه ،عملدر  تأخیرو 

 ایجاد هرج و مرج و آشفتگی ،درگیری کاری

سؤالی که باید هنگام با توجه به هزینه و دشواری تضمین جلسات موفق و ارزشمند، اولین 

 :ی جلسه شود، ساده استریزبرنامه

 ضروری است؟ اًآیا جلسه واقع

مشکلی که در برخی از جلسات وجود دارد این است که خوب سازمان دهی  :بیایید رک باشیم

ل، جه اوواقعی نمی رسند. در این صورت، در در اینتیجه، وقت فراوانی می برند و به شوندمین

 اصلا نباید برگزار شوند.
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 به وقت و هزینه لازم توجه ،برگزار نکنید (جلسات را به خاطر دلیل غلط )یا اصلا بدون دلیل

 آمادگی را در اولویت قرار دهید. -کنید

 دلیلی برای برگزار جلسه

 ترطولانیو در نتیجه  شوندمیهداف واقعی یا مشخصی برگزار اهر روز جلسات زیادی بدون 

د رون ند مفید واقع شوند. اهداف باید ویژه باشد، دور هم جمع نشوید که:تواننمیو  شوندمی

ری نیاز به آموزش را بازنگ ،بحث کنید هاهزینهجویی در اره صرفهدرب ،ی را شروع کنیدریزبرنامه

 کارآیی مسئولان را بالا ببرید. ،کنید

، بحث نکنید هاهزینهاما اهداف مفصل و مشخصی را تعیین کنید. در این صورت درباره کاهش 

قم ر ولی تصمیم بگیرید چگونه بودجه تبلیغاتی را تا ده درصد ظرف شش ماه کاهش دهید. اگر

به طور معقولی تعیین شود، در آن صورت در پایان جلسه باید مشخص شود آیا این امر تحقق 

ر مؤثر واژه دستو ایپایه . باکنندمیکارا آماده  ایجلسهیافته است یا نه. اهداف، صحنه را برای 

« دو به معنای واقعی کلمه یعنی کارهایی که باید تحقق یاب گیردمیجلسه از لاتین ریشه 

موفق را تضمین  ایجلسهفراتر از هر چیز دیگر  احتمالاًدستور جلسه امری ضروری است ولی 

 به همراه اهداف مشخص( مخصوصاً) کندمی

 مشخص داشته باشید. ایجلسهبنابراین همیشه دستور 

این امر به بزرگی یا کوچکی، رسمی یا غیر رسمی بودن جلسه بستگی دارد.( او در وضعیت )

اید به صورت کتبی باشد و از قبل بین شرکت کنندگان پخش شود در غیر این صورت، مطلوب ب

 اینتیجهممکن است جلسه در سردرگمی به بن بست برسد، وقت و تلاش به هدر رود و به 

 نرسد.

 :دستور جلسه باید اهداف را منعکس کند و

ی که از آن تبعیت فرصتی به افراد بدهد طور -را برای بحث و بررسی مرتب کند هاموضوع

شود( تا در مضمون جلسه مشارکت کنند. به نکاتی را از جلسات قبلی انتخاب و به هم وصل 

مشخص کند هر موضوع را چه کسی هدایت با ارائه  -کند تا استمرار جلسات را تضمین کند

. هر نوع دستور جلسه مخفی را منعکس کند -ند )تا حدی آمادگی را تسهیل کند(ک

ی اجرایی برخورد کند )مثال: هاموضوعبا  -متناقض را به نحوی مناسب مرتب کند( یهاموضوع)

مقررات را مشخص کند )نیاز به منشی، به آماده کردن ابزارهای کمکی دیدار و  -زمان و محل(

 غیره(

دستور جلسه باید جلسه را متعادل نگه دارد. امکان بحث تنظیم شده را فراهم کند و تکمیل 

 کار مدنظر را تسهیل کند. موفقیت آمیز
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 تنظیم زمان

 زیادی به غلط پیش بروند، مثلاً: ند در نتیجه تنظیم زمانی نامناسب به طرقتوانمیجلسات 

ه خیلی طولانی پیچاندن مطلب و ب ،خیلی کوتاه و نصف دستور جلسه باید به تعویق بیفتد

 هاینهزموقت زیادی در بعضی نامتعادل، صرف  ،شدن زمان ترطولانیای نرسیدن به خاطر نتیجه

 .یی در بقیهجوصرفهو 

جرای مناسب جلسه ی و تنظیم شود تا در اریزبرنامهتنظیم زمان و دستور جلسه باید عملا 

 مؤثر واقع شود.

 جلسات باید همیشه منشاء اثر زمان باشند، یعنی باید:

 ند.از نیاز در آنها شرکت نکنافراد بیش  -تر از حد لازم نشوندطولانیشان برای رسیدن به پایان

های ساعتاگر بخواهد از زمان استفاده بهینه کند باید به همه زوایای روز دقت شود. پس از 

 کاری برگزار شود.

در عصر، در تعطیلات  -شودمیها انجام ن معناست که جلسات مهم ورای ساعتاگر این بدا

این امر امکان داشته باشد و جلسات . اگر شودمیپس چه خوب  -آخر هفته، در سفر، سر غذا

به نحو سازندهای مورد توجه و بررسی قرار گیرند،  شوندمیهر وقت و در هر کجا که برگزار 

 تواند روش مفیدی باشد.می

زمانی برای شروع دارد باید زمانی برای پایان هم داشته باشد، در  ایجلسههمان طوری که هر 

یچ ه کنندمیشرکت  ایجلسهرگیر هستند که هنگامی که در افراد به قدری د هاسازماناکثر 

 شودمی. این امر باعث کشدمیایدهای ندارند که آیا جلسه نیم ساعت یا همه صبح طول 

شان منحرف شود. هدفی معین برای این د نگران تعهدهای بعدی هستند توجههنگامی که افرا

 که جلسه در زمان به خصوصی تمام شود باید:

 ،ودایجاد شجلسهفی در حق افراد باشد، شاید در نتیجه آن تعهد بیشتری نسبت به مثل لط

 فهنگامی که نصف وقت گذشته، نص کمک کند تا جلسه روی مسیر نگه داشته شود، یعنی

ت جلسا به نظر برسد و کمک کند نظمی را که کلیه ترایحرفه ،مطلب هم مطرح شده باشد

 رار شود.شان نیاز دارند، برقبرای اجرای

 موفقیتش را بیشتر احتمالاًتر و داشتن زمان مشخصی در ذهن برای جلسه، کنترل آن را راحت

 ایهجلسی شده به داشتن دستور ریزبرنامه. به منظور ایجاد فرصتی واقعی برای زمان کندمی

ص ای شده به هر موضوع اختصزریید. به عنوان مثال، زمانی برنامهی شده بیندیشبندزمانکه 

و  شودمیی مهم، این امر باعث ایجاد تمرکز بر بحث هابخشو  هاموضوعبه  مخصوصاًدهید، 

که هدف قرار دهند. حتی اگر  دهدمیرا ارائه  ایمسئلههم به رئیس و هم به شرکت کنندگان 
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این  «بیایید سعی کنیم این موضوع را ظرف بیست دقیقه آینده حل کنیم»قادر باشید بگویید: 

 .شودمیمؤثر واقع  واقعاًها خواهد داشت و رزش روانی در متمرکز شدن ذهنامر ا

مطمئن شوید که جلسه ساختاری دارد که تعیین وقت شده است، آن را منتشر کنید، هنگامی 

 این باشد که تانهدفبه آن رجوع کنید و تا آن جایی که ممکن است  رودمیکه جلسه پیش 

برگزاری جلسه و تجهیزات در دسترس هم تفاوتی به وجود اتاق و محل  ،از آن دست نکشید

 .آوردمی

 :خطرها زیاد هستند

 رودمیافراد بسیار زیاد در اتاقی بسیار کوچک و پر از دود و همه ناراحت، تمرکز از بین  -

 دود از بین برود!( رسدنمی)گرچه هرگز به نظر 

 .هددمیی ناراحت هم تمرکز را تحت تأثیر قرار هاصندلی -

م برای توضیح را دو د زمان لازتوانمینمودارها،  مثلاًنبودن هیچ نوع ابزار کمکی دیداری،  -

 برابر کند.

و غیره و غیره. به جلساتی  آوردمیتدارک نامناسب خوردنی و آشامیدنی وقفه هایی را به بار  -

 .ایدکردهبیندیشید که خودتان در آنها شرکت 

 برگزار شوند:جلسات باید خلاقی: ا هنتیج

 با تجهیزات مناسب که همه از قبل تدارک دیده شده باشد. -در اتاق مناسب -در مکان مناسب

 گاهی جلسات مهم را باید خارج از دفتر کار تدارک دید.

رین فکر کنید کدام اتاق بهت« تر کار فلانی آن را برگزار کنیم.بگذارید در دف»فقط نگویید: 

 ی کنید.ریزبرنامهخواهد بود و متناسب با آن 

 ابزار کمکی دیداری، استفاده بهینه از آنها

 اصول اساسی عبارتند از:

. هر جا که امکان داشت از نمودار، تعداد کلمات را محدود کنید -محتوای را ساده نگه دارید

له دیداری با ارقام سر و کمنحنی و تصویر استفاده کنید و هیچ وقت تلاش نکنید بدون کمک 

 -ه کنید که آنها را جالب کند(یی استفادهاطرحو  هارنگاز ) آنها را تمیز نگه دارید -بزنید(

مطمئن شوید آنچه را که ابزارهای کمکی دیداری  -گذارید دستور جلسه را منعکس کنندب

به آنها را مطرح کنید )در این صورت  شودمیمتناسب باشد با آنچه که گفته  دهدمینشان 

نگذارید حواس کسی را  ،خوانا باشندو مطمئن شوید مشهود  ،کنند(میا تقاضای دیدن آنها ر

آماده  هانسخهبه افراد بگویید کی  ،ل مطلب حاصل شد آنها را بردارید(پرت کنند )وقتی که اص

 تا از تکثیر غیر ضروری جلوگیری شود()خواهند نخواهند شد 
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 .ارزدمیر به هزار کلمه یک تصوی گویدمیالمثل قدیمی هست که حقیقتی در این ضرب

در باره جلسات این است که قسمت اعظم کار در واقع، حتی قبل  هاواقعیتیکی از مهمترین 

ی غیررسمی دو نفر در این جا، هاتجمع. به عبارت دیگر، این گیردمیاز برگزاری جلسه صورت 

 ی راهکارهای مشترکزریبرنامهاتفاق بیفتد و  خواهدمیسه نفر در آن جا، بحث بر سر آنچه که 

به منشور عمل کردن مطابق با روز است که تأثیر بسزایی بر آنچه که در جلسه کنونی رخ 

 .گذاردمی، دهدمی

 این یعنی شما باید:

 هیچ وقت این عامل را دست کم نگیرید و یا خیال نکنید دیگران از آن استفاده نخواهند کرد. -

 ی را ایجاد کنید.وقت صرف کنید تا هرگونه رابطه ضرور -

ب با بینی و متناسباشید، اثر آنها را بر جلسه پیش ی روابطی غیر از این گونههانشانهمواظب  -

 ی کنید.ریزبرنامهآن 

ند مفید باشند )گرچه ممکن توانمییادتان باشد که هم روابط مشهود و هم روابط نامشهود  -

 یی را دارید(هابحث شما چنین دانندمیاست صلاح باشد فرض کنید افراد 

 شروع نکردن درسر وقت

صبح برگزار شود. افراد شروع به دور هم جمع شدن  1۸تصور کنید... جلسه قرار است ساعت 

 پنج دقیقه به آنان فرصت شودمیولی همه حاضر نیستند، قرار  رسدمی. وقت مقرر فراکنندمی

نه چندان مفیدی( میان  احتمالاً)و ی موقتی گوناگون هابحثداده شود، قهوه ریخته شده است، 

و یک نفر  تأخیردقیقه  1۴و بالاخره جلسه با  گذردمی، زمان شودمیی مختلف شروع هاگروه

 سدرمی. درست موقعی که بالاخره مسائل به جای حساس شودمیشروع  ،که هنوز نرسیده است

بندی تلف و جلسه جمع . پنج دقیقه دیگر برای عذرخواهی وشودمیسر و کله دیرآمده پیدا 

آشنا هستید. اگر، برای مثال، هشت نفر  هاصحنهشما با این نوع  احتمالاً. شودمیشروع  مجدداً

... شودیمدر موقعیتی که توصیف شد درگیر باشند به راحتی هشت بار هر بار نیم ساعت تلف 

غیرعادی جلوه  بدون این که حتی این قضیه هاسازمانساعت و در بعضی  -نی، چهار نفریع

 کند!

قت ، تنفر بسیاری از افراد وکندمیدر شروع جلسات که وقت را )به طور نامتناسبی( تلف  تأخیر

انگیزد و به همین خاطر به جای شروع بامطلبی مثبت، باعث ایجاد اصطکاک شناس را برمی

 .شودمی

 ارزش تأکید را دارد: همیشه جلسات را سروقت شروع کنید.
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های پسندیده و ارزش قفل شدن ع با آن مشکل باشد اما تنها راه تلفیق عادتممکن است شرو

برای وقت است. اگر شما در شرکت یا ادارهای تازه کار هستید پس آن طوری شروع کنید که 

بهتر است »ید ادامه دهید. با ثبات باشید. بگذارید این حرف دهان به دهان بچرخد: خواهمی

 «ید.برای جلسات فلانی دیر نکن

 ارزش تلاش را دارد. پس، در این جا دو اصل وجود دارد:

 کت کننده هستید، وقت شناس باشید.اگر شما شر

 اگر جلسه مال شماست، خودتان وقت شناس باشید و سر وقت شروع کنید.

د بنامید، اما مطمئن شوید خواهمیبه یک نفر مسئول نیاز دارد. او را هر چه دلتان  ایجلسههر 

ش رئیس، همان گونه که خواهیم اشد و نه هر کسی، یک شخص مناسب باشد. زیرا نقکه یکی ب

 اساسی است. ،دید

 :ای که خوب هدایت شده باشدمزایای جلسه

بازبینی  -ه داشتسازنده نگ توانمیبحث را بیشتر  -شودمیجلسه بیشتر بر اهدافش متمرکز  -

 منعکس توانمیی بحث را هاجنبهد. همه تضمین کر توانمی هاتصمیمکاملی را قبل از اتخاذ 

وقع )حتی م حفظ کرد بحث انگیزرسمی و کمتر  توانمیرا  هابرنامه -ادل نگه داشتکرد و متع

 ردگیمی( رئیس جلسه خوب جلسه را هدایت و بحث را در دست بحث انگیزبرخورد با مسائل 

 ون ضایع کردن وقتهدمؤثری و بدقیقاً با کارآیی و به طور  -کند تا ببیند اهدافمیو تلاش 

رهبری  حیی که فهرست بندی شده باشد، اهمیت انتخاب صحیهامسئولیتبرآورده شود. نظر به 

 مناسب به وضوح مشخص است.

یکی از دو  دقیقاً)حتی اگر رهبر  شودمیبدون رهبری مناسب به آرامی اداره ن ایجلسههیچ 

 نفر باشد(

ص مناسبی را در مسند ریاست قرار دهید و قبول کنید قبل از این که جلسه شروع شود شخ

ایجاد کرد ولی نظم غالب به  توانمیکه کسی باید مسئول باشد. با این وجود امتیازهایی را 

 پیشرفت کل روند کمک خواهد کرد.

 هر کار دیگری که رئیس انجام دهد یا ندهد باید دو اصل مهم را وضع و اجرا کند

 باید حرف بزند. در هر زمان فقط یکی -1

 گیرد چه کسی حرف بزند.میرهبر تصمیم  -2

 .آیدمیاین دو اصل را رعایت کنید و بیشتر از این اندازه از پس خودش بر
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اشته د -جلسه هستند باید شعور این کار رارهبری جلسه وظیفه مهمی است. افرادی که رئیس 

ری دد به کار گیرنده این امر ارزش قبگیرند و تمرین کنن یی را که باید یادهامهارتباشند و 

 بررسی را دارد.

 کند باید:میهر کسی که جلسه را اداره 

 احترام افراد مشارکت کننده را نگه دارد. -

کارهای مقدماتی را صورت دهد و آماده بیاید، هرگونه مدارک مربوط را خوانده باشد و هر  -

کند )باید دیگران را نیز ترغیب کند تا اجرا  کندمیاقدامی را که به قبول مسئولیتش کمک 

و موجزتر در جلسه حرکت و در وقت  ترمهمآماده شوند( این امر به سوی مشارکتهای 

 (کندمی ییجوصرفه

 موقع شناس باشد. -

 به موقع شروع کند. -

ها و : خوردنیمثلاًتضمین کند که مسائل اجرایی را به طرز صحیحی سرپرستی کند ) -

 یادداشت برداری و غیره( ها،آشامیدنی

 آنان باید:

 با دقت کامل شروع و در جهت دستور جلسه هدایت کند. -

ی اسامی هاکارت شناسدمیخودش افراد را  یقیناًدر صورت لزوم افراد را معرفی کند )و  -

 مؤثر واقع شود(د در بعضی جلسات توانمی

 اصول را تعیین کند. -

 ها( را کنترل کند.ها، دعواییها، ساکتفبحث و انواع افراد حاضر )پرحر -

 در صورت لزوم وادار به مشارکت کند. -

ه همیش جویی شود(صرفهد در وقت خیلی توانمییی برای روشن شدن بکند )که هاپرسش -

 غلط فهمیده شده باشد. وقت بیشتری ایمسئلهابتدا مسئله نامشخصی را زیر سوال ببرد. اگر 

 قسمتی را خلاصه یا عوض کند( شودمیمجبور )شد صرف سازماندهی خواهد 

 همه فرصت اظهارنظر داشته باشند. مطمئن شود که -

 بحث را به هنگام ادامه دهد. -

حرف تکراری باشد ولی واقعیت دارد و مهم « تأثیرهای اولیه تداوم دارند»ممکن است جمله 

 س آن را دارید.شما فقط یک بار شان ،ت. این چیزی است که از نظر تعریفهم هس

 :جلسه را به روشی شروع کنید که
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رئیس بودن خودتان را ثابت  حقانیت و قدرت ،روش و هدفش را مشخص کند ،مثبت باشد

اید ایجاد علاقه و شور و شوق برای آنچه که قرار است پیش بی ،جو مناسبی ایجاد کند ،کنید

 بلافاصله جدی تلقی شود. ،کند

 .زیاد خوب پیش برود احتمالاًمسائل پس از آن به  همه شودمیشروعی جالب باعث 

 :شش روش مطرح کردن پرسش

 شود و در شروع موضوع مفید است.میی آموزشی برای کل گروه مطرح هاپرسش -1

)که همه را به تفکر وادارد( و بعد از تک  شودمیبرای کل گروه مطرح  ،های صریحپرسش -2

خوب حالا نظر شما درباره این موضوع : »شودمیسیده تک افراد به منظور کسب اولین نظر پر

 «چیست؟

 .جهت کسب پاسخی فردی یا بررسی درک ،مستقیم از یک شخص -3

وادار  و الی که مستلزم هیچ نوع جوابی نیست، ولی مفید استؤس ،ون انتظار جوابدسؤال ب -1

اده آم اشد، پاسخ را، اگر صلاح بدهدمی، در حالی که به رئیس جلسه امکان کندمیبه تفکر 

 کند.

 :گرددمیو به گروه بر شودمینوعی سوال است که از رئیس جلسه  ،های انحرافیپرسش -۴

 «سؤال خوبی است، نظر شما درباره آن چیست؟»

 .کندمیبا پرسیدن از اعضای گروه جواب سؤال قبلی را تأمین  ،های رو به توسعهپرسش -۶

م است، بدون آن جلسه نامتعادل خواهد شد و در نتیجه ادامه بحث به اندازه کنترل آن مه

 مؤثر واقع شود.ممکن است کمتر 

 مفید باید خلاق باشد، آنها باید:جلسات 

 ر کنند )دو فکر بهتر از یکی است(وادار به تفک -

 عقاید نو ایجاد کنند -

 برای رسیدگی به مسائل پیدا کنند.های جدید روش -

 .باعث تحول شوند -

 ای بدیع توجه کنندهه حلبه را -

 مشکلات را حل کنند -

های منفی از حوادث ایجاد کند. رهبر باید مواظب باشد د چرختوانمیبا این وجود عقاید جدید 

را وادار کند که داوری را مسکوت بگذارند و به عقاید ناشناخته فرصتی برای تجدید  ءو اعضا

در حول و حوش امتیاز دادن به اشخاصی بچرخد ی( مؤثرنظر بدهند. اجازه ندهید بحث )به نحو 

 «ای ندارد، آن یکی بهتر است.شما فایده هاید: »گویندمیکه 
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 .و عقاید نیاز به بازبینی سازنده خلاقیت نیاز به پرورش دارد

 مهم است. ایجلسهتذکر داده شده در هر  قبلاًتنظیم زمان، همان طوری که 

همه چیز را با توجه به زمان  یابدمیحالی که جلسه ادامه بنابراین به زمان توجه کنید و در 

 این امر به اندازه رئیس برای مشارکت کنندگان مهم است. .باقی مانده خوب تنظیم کنید

 اهسازمانهم اکنون در بیشتر « نه»یا لازم هستند؟ برای بعضی جلسات جواب ساده است: آ

 بیش از اندازه لازم کار دفتری هست.
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