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 اداره جلسه
 

خیلی  رلغَ  تؾکیل هیؾْد کَ ثبػج اتلاف ّلت ثباسصػ هیؾْد ّ ثب دس ًظش اص رلغَ ُبی عبصهبى صیبد اًتمبد هیؾْد.

دس آًِب گشاى توبم هیؾْد. رلغَ فشفت صیبدی ثشای افشاد ّساد ایزبد هیکٌذ. رلغَ ثبػج  گشفتي صمْق افشاد ؽشکت کٌٌذٍ 

ین گیشی ّ کن ؽذى ؽِبهت افشاد ثشای تْکل ّ تِْس هیؾْد. دس آًِب سّی چیضُبی پیؼ پب افتبدٍ ثضج کٌذ ؽذى عشػت تقو

هیؾْد ّ هْاسد صمیمی ًبدیذٍ گشفتَ هیؾْد ّ غیشٍ. دس ػیي صبل ثغیبسی اص کبسُبی عبصهبى ًویتْاًذ ثذّى طشس دس رلغبت 

یکذیگش هیکٌٌذ. رلغَ هیتْاًذ اطویٌبى دُذ افشادی کَ اًزبم ؽْد . رلغَ ُب هبسا لبدس ثَ ُوفکشی ّ کغت اطلاػبت اص 

ًمطَ ًظشات هخبلفی داسًذ اص طشس آًِب دس روغ اصغبط سضبیت هیکٌٌذ. آًِب هیتْاًٌذ هٌتذ ثَ عبختَ ؽذى گشٍّ ُب ّ 

طْس رذاگبًَ ُوبٌُگ ؽذى ثِتش فؼبلیتِب ؽًْذ. آًِب هیتْاًٌذ ًظشات ّ ساٍ صلِبی ثِتشی ًغجت ثَ ساٍ صلِبی افشاد ّلتی ثَ 

 کبس هیکٌٌذ اسائَ دٌُذ ّ غیشٍ.

دلایل صیبدی ثشای ثی فبیذٍ ؽذى رلغبت ّرْد داسد. ثشای هخبل هوکي اعت تؾکیل رلغَ لاصم ًجبؽذ یب دس ّلت هٌبعجی 

تؾکیل ًؾْد یب کٌتشل ضؼیفی داؽتَ ثبؽذ. اهب ّالؼیت افلی ایي اعت کَ رلغبت ارتٌبة ًبپزیشًذ. پظ چگًَْ هیتْاًین 

دسّ کٌین. پبعخ ایي اعت کَ ثبیذ رلغبت سا خْة تشتیت دُین ،اػن اص ایٌکَ سئیظ ى گشفتبس ؽذى دس دام،توبم فْایذ ثذّ

 رلغَ یب فمظ ؽشکت کٌٌذٍ ی آى ُغتین. چک لیغتِبی صیش هشثْط ثَ چِبس رٌجَ ی افلی رلغبت هیؾْد:

 اسصیبثی رلغَ .1

 تؾکیل رلغَ .2

 سیبعت ثش رلغَ .3

 ؽشکت دس رلغَ .4

 

 سهارزیابی جل
 

هوکي اعت ػولکشد رلغَ ثَ چٌذ دلیل دسعت ًجبؽذ .سارغ ثَ آخشیي رلغَ ای کَ دس آى ؽشکت کشدٍ ایذ فکش  .1

 کٌیذ،ثجیٌیذ کذاهیک اص اًتمبدات صیش دس هْسد آى فذق هیکٌذ:

 ُذف رلغَ سّؽي ًجْد 

 ثشای سعیذى ثَ ُذف لضّهی ثشای تؾکیل رلغَ ًجْد 

  ًَجْددلیلی ثشای صضْس ثؼضی افشاد دس رلغ 

 ثؼضی افشاد یکذیگش سا ًوی ؽٌبختٌذ 

 ثؼضی افشادی کَ هی ثبیغت دس رلغَ ثبؽٌذ صضْس ًذاؽتٌذ 

 رلغَ خْة ُذایت ًؾذ 

 کغغی یبدداؽت ثشًذاؽت 

 :رلغَ اص ُن گغیختَ ثْد صیشا 

 اػضب دیش سعیذًذ 

 اػضب رلغَ سا صّد تشک کشدًذ 

 اػضب داخل ّ خبسد هیؾذًذ 

  ثَ خبسد اص رلغَ هیشفتٌذاػضب ثشای گشفتي اطلاػبت 

 افشاد ٌُگبم رلغَ هلالبت کٌٌذگبًی داؽتٌذ یب ثب تلفي فضجت هیکشدًذ 

 اػضب ثب ُن دػْا هیکشدًذ 

 ثَ ثؼضی افشاد ثیؼ اص آًچَ ثشای اثشاص ًظشاتؾبى لاصم ثْد ّلت دادٍ ؽذ 

 ثَ فضجت افشادی کَ چیضُبی هِوی ثشای گفتي داؽتٌذ گْػ دادٍ ًؾذ 
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 د اربصٍ دادٍ ؽذ کَ ثَ ربی طشس ػٌْاًِبی ّالؼی ّ هشثْط ثَ رلغَ ،همبفذ خْدسا هطشس کٌٌذ ّ ثَ ثؼضی افشا

 ًتیزَ ثگیشًذ

 سئیظ رلغَ صیبدی فضجت کشد 

 ثَ ًظش هیشعیذ سئیظ رلغَ هبیل ًجْد ًمطَ ًظشاتی ػکظ ًمطَ ًظشات ّی هطشس ؽْد 

 لت ثَ ؽشکت کٌٌذگبى اػلام ًؾذٍ ثْدهطبلت هِوی هْسدثضج لشاسگشفتٌذکَ لجل اصرلغَ ػٌْاى ایي هطب 

 سارغ ثَ ثؼضی هْضْػبت خیلی صیبد ّ سارغ ثَ ثؼضی دیگش خیلی کن فضجت ؽذ 

 ثؼذ اص اتخبر تقوین ،سارغ ثَ هْاسد غیشهشتجظ فضجت ؽذ 

 اص ّلت رلغَ اعتفبدٍ ًؾذ 

 رلغَ ثیؼ اص ّلت تؼییي ؽذٍ طْل کؾیذ 

 گیشًذسارغ ثَ چٌذیي هغئلَ ًتْاًغتٌذ تقوین ث 

 تقویوبت ثش اعبط ؽْاُذ ًبهتٌبعت اتخبر ؽذ 

 ثَ تقویوبت اتخبر ؽذٍ اختلاف ًظش داؽتٌذ رغاػضب سا 

 ؽشکت کٌٌذگبى اصغبط هیکشدًذ کَ ّلت آًِب تلف ؽذٍ اعت 

 خشد رلغَ ثیؼ اص دخلؼ ثْد 

 .عبیش هْاسد سا رکش کٌیذ 

 

 

 یذ(چک لیغتِبیی سا هبًٌذ فْق هشّس کٌیذ.ثِتش اعت ثشای ُش رلغَ ای کَ داسیذ )خقْفب اگش سئیظ رلغَ ُغت

 

 اگر در فکر تشکیل جلسه ای هستید
 

 اّل اص خْدتبى ثپشعیذ:

آیب همقْد سّؽي ّ هِوی ثشای تؾکیل رلغَ ّرْد داسد؟)ُیچ ّلت ثَ دلیل ایٌکَ چْى ُش فجش ؽٌجَ رلغَ داؽتَ  .1

 ایذ یب اگش هْسدی ثشای ثضج ًذاسیذ رلغَ تؾکیل ًذُیذ(

 ی ؽوب هوکي اعت ثشای کذاهیک اص هٌظْسُبی صیش تؾکیل ؽْد؟ رلغَ .2

 َاؽتشاک تزشث 

 کغت اطلاػبت اص دیگشاى 

 دادى اطلاػبت ثَ عبیش افشاد 

 آهْصػ 

 تضشک رٌُی ثشای ًظشیَ ُبی رذیذ 

 صل هؾکلات 

 اسصیبثی پیؾٌِبدات 

 تقوین گیشی 

 طشس ؽکبیبت 

 پٌذ گشفتي 

 ثَ دیگشاى پٌذ دادى 

 ٍّثبلاثشدى سّصیَ ی گش 

 تؼییي ُذف / تبسیخ اتوبم کبس 
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 َهؾْست ثشای ًضٍْ ی اعتفبدٍ اص عْد صبفل 

 عبیش هْاسد سا رکش کٌیذ 

 آسی              خیش                                                                                                                                          

                            آیب هیذاًن کذاهیک اص هٌظْسُبی فْق اص ُوَ هِوتش اعت؟                                               .3

 

 اگر رئیس جلسه هستید
 

 ػِذٍ ی ؽوبعت هْفمیت یب ُذم هْفمیت تب صذ صیبدی دس دعت خْدتبى اعت.اگش سیبعت رلغَ ثَ 

 ؽوب لجل اص رلغَ ثبیذ: .1

 ففضَ ی لجل پبعخ دُیذ 3تب  1یَ عْالات  . أ

 توبم عْاثك سا هطبلؼَ کٌیذ . ة

 صذط ثضًیذ کَ اػضبی رلغَ چَ پبعخی خْاٌُذ داد  . ت

 سّػ ثشخْسد دس گشفتي ًتبیذ هٌبعت سا تؼییي کٌیذ . ث

 َعپظ دس خْد رلغ

 رلغَ سا ثَ هْلغ ؽشّع کٌیذ ّ اص آًِبکَ دیش هی آیٌذ ثَ گشهی اعتمجبل ًکٌیذ .2

 ؽبد ّ دّعتبًَ ثبؽیذ ّّ افشاد سا ساصت ثگزاسیذ .3

 ثب چبثکی ّ فؼبلاًَ سفتبس کٌیذ تب هؼلْم ثبؽذ کَ هغئْل رلغَ ُغتیذ .4

 کٌیذًتبیذ رلغَ ی لجل سا ثَ ؽشکت کٌٌذگبى یبدآّسی کشدٍ فْست رلغَ سا هشّس  .5

 رلغَ سا ثشای ؽشکت کٌٌذگبى تؾشیش کٌیذُذف  .6

 هْاسد افلی دعتْس رلغَ سا اػلام کٌیذ .7

 صهبى پبیبى رلغَ ساثَ ؽشکت کٌٌذگبى اػلام کٌیذّثگْییذ ثشای ُشهْسدچَ همذاسّلت اختقبؿ دادٍ ؽذٍ اعت .8

 ثضج سا کٌتشل کٌیذ: .9

 ٌٌذ)هؼوْلا افشادی کَ لجل اص رلغَ دس رشیبى اهش اصافشاد ّاسد ثَ ُش هغئلَ ثخْاُیذ کَ دس ثضج هشثْطَ ؽشکت ک

 لشاس گشفتَ اًذ(

 ًظش عبییش افشاد سا ثخْاُیذ ّلی اربصٍ ًذُیذ کغی صیبد فضجت کٌذ 

 خْدتبى ثضج سا لجضَ ًکٌیذ ّلی ُش رب کَ هٌبعجت داؽتَ ثبؽذ پیؾٌِبد دادٍ یب عْال کٌیذ 

  شافشادًغجت ثَ آًچَ گفتَ هیؾْدثبؽیذعبیػیي صبل هتْرَ ػکظ الؼول صْاط روغ گْػ کٌیذ،دسثب 

 اگشدیذیذ افشاداصهطبلت افلی دّس هیؾًْذثَ طْس رذی ّلی دّعتبًَ آًِبسا ثَ هطبلت افلی ثبصگشداًیذ 

 افشادی سا کَ فضجت ًکشدٍ اًذ تؾْیك ثَ فضجت کشدى کٌیذ 

 ّایزبد ًبساصتی کٌٌذ ،دسرلغَ  اطویٌبى صبفل کٌیذ کَ کلیَ ی هْاسد ػذم تْافك ثَ ربی ایٌکَ ثیشّى ثشدٍ ؽًْذ

 هطشس ؽذٍ ّ هْسد ثضج لشاس گشفتَ اعت

 )اهب اگش افشاد ثب ُن دػْا کشدًذ ثب لبطؼیت ػول کٌیذ)ثذّى ایٌکَ خُلك خْد سا اص دعت ثذُیذ 

   )ثَ افشاد خبطش ًؾبى کٌیذ کَ ّلت هیگزسد ّ آًِبساثَ عوت گشفتي ًتیزَ )اگش ثَ ًظش هیشعذ لبثل صقْل اعت

 یذعْق دُ

  ثبؽذ)هخقْفبثؼذ اص ُشهْسد اص دعتْس رلغَ( ثضج اًزبم ؽذٍ تبآى صهبى ُّشًتیزَ / ُشرب کَ هٌبعت

 تقویوی سا کَ ثَ آى سعیذٍ ایذ، ثَ طْس خلافَ ثیبى کٌیذ

 اصگشٍّ ثخْاُیذ تبییذ خْدسا ًغجت ثَ ُش ثٌذ اػلام کٌٌذ 

 هْسد ثؼذی دعتْس رلغَ سا ؽشّع کٌیذ 
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  د ثؼضی هطبلت ثیؾتش اص صهبى اختقبؿ دادٍ ؽذٍ ثَ طْل اًزبهیذ دسثبسٍ ی ایٌکَ  ّلت دس هْساگش الضهب ثضج

 رلغَ سا ثیؾتش کٌیذ یب ثؼضی هطبلت سا ثشای رلغَ ی ثؼذ ثگزاسیذ تقوین ثگیشیذ

 

 دسپبیبى رلغَ ًتبیذ صبفلَ سا خلافَ کشدٍ اصافشاد ثشای صضْس آًبى تؾکش کٌیذ .11

 چَ کبسی سا تمجل کشدٍ اًذ ّ تب کی ثبیذ آى سا اًزبم دٌُذ ثَ افشاد یبدآّسی کٌیذ کَ ُش یک .11

اگش لشاس اعت رلغَ ی دیگشیذاؽتَ ثبؽیذ سارغ ثَ تبسیخ ،هضل ،عبػت ؽشّع ّ خبتوَ ّ ُذف آى ثب ؽشکت کٌٌذگبى  .12

 تْافك کٌیذ. 

 وبم کٌیذت رلغَ سا ثَ هْلغ .13

ُویي لیغت تِیَ ؽذٍ ّ دس اعشع ّلت  11ّ  11تشتیجی دُیذ کَ فْست رلغَ ای صبّی ًکبت ػوذٍ ی رکش ؽذٍ دس  .14

 تْصیغ ؽْد

 ثجیٌیذ آیب لاصم اعت ثَ افشادی کَ دس رلغَ ؽشکت ًذاؽتَ اًذ فْست رلغَ دادٍ ؽْد یب خیش .15

 ُش الذاهی کَ ثب تْرَ ثَ ثضخِبی اًزبم ؽذٍ دس رلغَ ثبیذ فْست گیشد اًزبم دُیذ. .16

 

 اگر عضو یک جلسه هستید
 

لغَ ای کَ ثٌب ثَ دسخْاعت ؽخـ دیگشی تؾکیل ؽذٍ یب فشد دیگشی سئیظ آى اعت ؽشکت ٌُگبهی کَ هیخْاُیذ دس ر

 کٌیذ ثِتش اعت یَ هْاسد صیش فکش کٌیذ.

 ثجیٌیذ لاصم اعت ؽوب ؽشکت کٌیذ؟)هوکي اعت ثِتش ثبؽذ فشد دیگشی اص گشٍّ ؽوب دس آى ؽشکت کٌذ( .1

 ُذف/ ُذفِبی خْدسا ثشای ؽشکت دس رلغَ تؼییي کٌیذ،اص رولَ: .2

 دادى اطلاػبت 

 کغت اطلاػبت 

 صفع هٌبفغ گشٍّ تبى 

 طشس یک پیؾٌِبد 

 ؽٌیذى پیؾٌِبد فشد دیگشی 

 صل هؾکلات 

 اخز تقوین 

 دسیبفت ًظشیَ ُبی رذیذ 

 )ُش ُذف دیگشی)رکش کٌیذ 

 

 

 

 ثجیٌیذ هْسدی ثشای لشاس دادى دس دعتْسرلغَ داسیذ .3

 ا ثخْاًیذّسارغ ثَ آى فکش کٌیذدعتْسرلغَ یب ًْؽتَ ُبی هشثْط ثَ هطبلت هْسد ثضج س .4

اگش لقذ داسیذ گضاسػ یب پیؾٌِبدی اسائَ دُیذ آى سا دس ّلت هٌبعجی آهبدٍ کٌیذ ّ ثجیٌیذ ًْؽتَ ُبی لاصم دسثبسٍ ی  .5

 ثضج تْصیغ ؽذٍ اعت؟

ی  اگش دس هْسد پزیشفتَ ؽذى پیؾٌِبد یب گضاسػ تبى ؽک داسیذ اص اػضبی تبحیشگزاسًذٍ ی رلغَ دس ًضٍْ ی اسائَ .6

 گضاسػ یب پیؾٌِبدتبى کوک ثگیشیذ
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 دسثبسٍ ی اػتشاضبتی کَ هوکي اعت ثَ گضاسػ یب پیؾٌِبد ؽوب ثؾْد فکش کشدٍ رْاة آًِبساآهبدٍ کٌیذ .7

 دسعشّلت ثَ رلغَ ثشّیذ .8

 اگش دعتْسرلغَ/ دلیل آؽکبسی ثشای رلغَ ًیغت،ػلت تؾکیل آًشا ثپشعیذ .9

 ی ػلت تؾکیل رلغَ عْال کٌیذ اگش ثضج ثی ُذفی دًجبل هیؾْددّثبسٍ دسثبسٍ .11

 اگش رلغَ سئیظ ًذاسد ثجیٌیذ هیتْاًیذ داّطلت سیبعت ؽْیذ یب خیش .11

ًمؾی کَ ثَ فبصجؼ لذستی هؼبدل لذست سئیظ رلغَ ثشای توشکض دادى ّ –اگش کغی ًمؼ هٌؾی رلغَ سا ًذاسد  .12

 عؼی کٌیذ داّطلت آى ؽْیذ -خلافَ کشدى ثضج هیذُذ

حیش ثگزاسیذ هخقْفب ّلتی کَ افشاد ؽشکت کٌٌذٍ سا لجلا ًذیذٍ ایذ ،صّد فضجت کٌیذ ّ دس طْل اگش هیخْاُیذ دس دیگشاى تب .13

 رلغَ صضْس خْد سا ًؾبى دُیذ)ثذّى ایٌکَ صیبدفضجت کٌیذ(

ثَ آًچَ گفتَ هیؾْد تْرَ کٌیذ ّ هطوئي ؽْیذ آًچَ کَ هیخْاُیذ ثگْییذ هشثْط ّ لبثل ؽٌیذى اعت ّ لجلا گفتَ  .14

 ًؾذٍ اعت.

 گش افطلاصبت ثشای ؽوب آؽٌب ًیغتٌذ لجل اص فضجت ُوکبساى هتخقـ اظِبسًظش یبعْالی ًکٌیذا .15

 اگش چیضی ثشای گفتي ًذاسیذ آسام ثبؽیذ ّ ًؾبى دُیذ کَ ثَ دلت گْػ هیذُیذ)یبدداؽت ثشهیذاسیذ( .16

 فضجت ؽوب هختقش ّ ّاضش ثبؽذ ّهطبلت ًبهشثْط گفتَ ًؾْد .17

 رلغَ ثبؽیذهتْرَ تبحیش گفتَ ُبیتبى دس اػضبی  .18

اگش گضاسػ یب پیؾٌِبدی هطشس هیکٌیذ سّی ًکبت ػوذٍ / فْایذ آى تبکیذکٌیذ)ثَ ایي فکش ًجبؽیذ کَ ُوَ ی ًْؽتَ  .19

 ُبی تْصیغ ؽذٍ ی ؽوبسا خْاًذٍ ّ خْة فِویذٍ اًذ(

 «پیؾٌِبدهي»ثَ آى ثٌگشیذًَ« پیؾٌِبدهب»اص ًظش عبیش افشاددسهْسد پیؾٌِبدتبى اعتمجبل کٌیذ ّ ثَ دیذ  .21

 عؼی کٌیذ ثَ اػتشاضِبثباعتذلال )ّثبصبلت فجْسی ّخْػ اخلالی(پبعخ دُیذ .21

اگش ثَ ًظش هیشعذ کَ لشاس ًیغت پیؾٌِبد ؽوب تبییذ ؽْد،عؼی کٌیذ تقوین گشفتي دسهْسد آى سا ثَ تبخیش  .22

 ثیٌذاصیذ)تبثتْاًیذ کبس ثیؾتشی سّی پیؾٌِبد ّ ُوچٌیي هؼتشضبى ثکٌیذ(

 ٍ ؽکغت خْد ساهْلشاًَ ثپزیشیذاگش پیؾٌِبدتبى تبییذ ًؾذ .23

 ثبؽٌذبًمذس فشّتي ثبؽیذ کَ دّعت داسیذآًِب ًغجت ثَ ؽوبافشادُوپشعؼ یباًتمبد اصپیؾٌِبدُبی عبیشٌُگبم  .24

رلغَ سا تب ٌُگبهی کَ ثشایتبى هؾخـ ًؾذٍ ثؼذ اص رلغَ چَ کبسی ثبیذ اًزبم دُیذ ّ ًویذاًیذ دیگشاى دس استجبط ثب  .25

 خْاٌُذ داد تشک ًکٌیذکبس ؽوب چَ کبسی اًزبم 

 اصخْدتبى ثپشعیذ اص افشادی کَ هوکي اعت دس آیٌذٍ ثَ ؽوب کوک کٌٌذ چَ ؽٌبختی پیذاکشدٍ ایذ .26

 اصخْدتبى ثپشعیذ کَ ثَ ُذف/ ُذفِبیتبى سعیذیذ یب خیش ّ اگش ًشعیذیذ ػلت آى چَ ثْد؟ .27

 

ًؼ ًکٌیذ.. اگش هزجْسیذ رلغَ داؽتَ ثبؽیذ پیؾٌِبد:اگش ثَ ًظش هیشعذ رلغبت ثبػج اتلاف ّلت هیؾًْذ عبیشیي سا عشص

 عؼی کٌیذ اص آًِب چیضُبی هفیذی ثَ دعت آّسیذ.

 

 چک لیغت هذیشاىهٌجغ : کتبة 

 تیشیهذ یهِبست ُب یتْعؼَ  یثشا یػلو یساٌُوب

 دسک سّى تشی

 تشروَ ی ػجبط دُمبًی

 


