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و گزارشهدایت جلسات کلیدی، مدیریت تصمیم - ۷  دهیسازی 

های شفاف  گیری در سطح مدیریت ارشد، مستندسازی و پیگیری تصمیمات و ایجاد مکانیزمبهبود کیفیت تصمیم :هدف

 .دهیگزارش

 :مراحل کار

 .های مورد انتظارخروجیتهیه دستورجلسه استاندارد، اهداف و  :طراحی فرمت جلسات .1

نتیجه یا طولانی و پراکنده  وکار بیاست. بسیاری از جلسات کسب  کارایی و اثربخشی جلسات سازمانیاین مرحله اساس 

گیری و هماهنگی واقعی شود جلسه به یک ابزار تصمیمهستند، زیرا چارچوب مشخصی ندارند. طراحی فرمت استاندارد باعث می

 .تبدیل شود

 (Standard Agenda) تهیه دستور جلسه استاندارد

 :های مشخصی باشدشود که شامل بخشجاد مییک قالب ثابت برای تمام جلسات ای

 مقدمه و مرور وضعیت قبلی •

 های جلسهاولویت •

 گیریموضوعات تصمیم •

 های مرتبطKPI بررسی عملکرد یا •

 بندی و برنامه اقدامجمع •

بر خروجی باشد، نه صرفاً گزارش دادن   .دستور جلسه باید کوتاه، شفاف و متمرکز 

 تعیین اهداف جلسه

 .گیری، حل مسئله، همفکری، ارزیابی پروژهرسانی، تصمیمشود هدف جلسه چیست: اطلاعمیمشخص  •

 .رودها میکنندگان بدانند چه انتظاری از آنگیری و شفاف باشند تا شرکتاهداف باید قابل اندازه  •

 نتیجه نشودهر موضوع باید به یک هدف مشخص متصل شود تا جلسه پراکنده و بی  •

 های مورد انتظارتعیین خروجی

 .شود چه محصول یا تصمیمی باید حاصل شودقبل از جلسه مشخص می •

 .بندی پروژه، مستندات اجرایی باشندها، زمانتوانند شامل: تصمیمات نهایی، لیست اقدامات، مسئولیتها میخروجی  •

 .کندمیدهد و امکان پیگیری پس از جلسه را فراهم  ها به جلسه هویت و ارزش میاین خروجی  •
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 مزایای طراحی فرمت استاندارد

 نتیجهکاهش اتلاف وقت و جلوگیری از جلسات طولانی و بی •

 کنندگان بر اهداف و مسائل مهمافزایش تمرکز شرکت  •

 ها و اقدامات پس از جلسهایجاد شفافیت در مسئولیت  •

 های مشخصKPI امکان سنجش اثربخشی جلسه با  •

 هاهماهنگی بین تیمریزی و تسهیل برنامه •

تبدیل    گیری و هماهنگی سازمانیابزار مدیریتی مؤثر برای تصمیمبا طراحی این فرمت، جلسه از یک رویداد صرفاً به یک  

 .شودمی

 .های مدیریتیهای لازم و ایجاد خلاصهآوری اسناد، تحلیل جمع :جلسهسازی پیشهماهنگی و آماده .2

سازی دقیق، حتی با طراحی فرمت جلسه استاندارد، احتمال است. بدون آماده  ای مؤثر و هدفمندجلسهاین مرحله، پایه و اساس 

کنندگان با اطلاعات کافی وارد بحث شوند و تمرکز  شود همه شرکتجلسه باعث میرود. پیشاتلاف وقت و تصمیمات ناقص بالا می

 .دگیری واقعی باشجلسه روی تصمیم

 آوری اسناد و اطلاعات مرتبطجمع

 .ها و مستنداتی که برای جلسه نیاز استها، تحلیلها، گزارششناسایی تمامی داده •

 .نویس قراردادهاها: گزارش مالی، عملکرد پروژه، نتایج تحقیقات بازار، بازخورد مشتریان، پیشنمونه  •

 .هاروز بودن اطلاعات و صحت دادهاطمینان از به •

 های لازمانجام تحلیل 

 .وکار ها قبل از جلسه برای درک وضعیت واقعی کسببررسی و تحلیل داده •

 :توانند شاملها میتحلیل 

 (هاKPI) مقایسه عملکرد با اهداف •

بازاربررسی روندها و شاخص •  های 

 شناسایی نقاط قوت، ضعف، فرصت و تهدید •

 گیریسازی سناریوهای تصمیمشبیه •

با »فهم عمیق از وضعیت« وارد جلسه شوند، نه صرفاً با گزارشمدیران و تیمهدف این است که    .های خامها 
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 (Executive Summary) تهیه خلاصه مدیریتی

 .ترین اطلاعات به صورت مختصر و قابل فهمبندی و ارائه مهمجمع •

 .گیری استاولیه برای تصمیمها و پیشنهادات خلاصه مدیریتی شامل نکات کلیدی، سوالات باز، توصیه  •

به نتیجه برسد و تمرکز روی موضوعات مهم باشدکند جلسه سریعاین خلاصه کمک می •  .تر 

 جلسهسازی پیشمزایای آماده

نیاز برای توضیح مسائل پایه •  افزایش کارایی جلسه و کاهش زمان مورد 

 هاحلگیری و راهکنندگان بر تصمیمتمرکز شرکت  •

نظر ناشی از برداشت  شفافیت اطلاعات  •  های متفاوتو کاهش اختلاف 

 امکان شناسایی و حل مسائل قبل از جلسه  •

 ها و پیشنهادات ارائه شدهافزایش اعتماد مدیریت به داده  •

جلسه نه صرفاً مکانی برای بحث، بلکه ابزار واقعی برای کند که  جلسه تضمین میسازی پیشبه طور خلاصه، آماده

 .هاگیری هوشمندانه و عملیاتی شدن استراتژیتصمیم

 .بندی و مستندسازیسازی، زمانهدایت گفتگو، تمرکز بر تصمیم :مدیریت جلسه .3

به یک   بسیاری   .گیری و پیشبرد اهداف سازمانیابزار واقعی برای تصمیممدیریت جلسه یعنی تبدیل یک گردهمایی از افراد 

ندارد. مدیریت مؤثر جلسه شامل چهار شوند زیرا هدایتینتیجه یا طولانی ماز جلسات بی کننده جلسه روی اهداف و فرآیند تمرکز 

 :بعد اصلی است

 (Facilitation) هدایت گفتگو

 .روی جلوگیری کندها را به سمت اهداف هدایت کند و از حاشیهکننده جلسه وظیفه دارد بحثهدایت •

 .های خود را داشته باشندها و ایدهکنندگان فرصت بیان دیدگاهشرکتشود که همه اطمینان حاصل می  •

 .شودبندی مسائل استفاده میبندی موقت، اولویتهای مدیریت بحث مثل پرسش هدفمند، جمعتکنیک  •

 .شوند تا به تصمیم نهایی منجر شونداختلاف نظرها به شیوه سازنده مدیریت می  •

 سازیتمرکز بر تصمیم

یا تعیین اقدام مشخص مطرح شودموضوع جلسه باید با هدف تصمیمهر  •  .گیری 

 .کندتمرکز از »گفتگو صرف« به »تصمیم و اقدام« تغییر می  •

 .هر تصمیم باید مشخص شود: چه کسی مسئول است، چه زمانی باید اجرا شود و چه منابعی نیاز دارد  •
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 بندی و مدیریت انرژی جلسهزمان

 .تر نشودشود تا جلسه از حد مجاز طولانیمشخص و رعایت میزمان هر بخش جلسه  •

پایان جلسه گرفته شوندبندی موضوعات مهم باعث میاولویت •  .شود تصمیمات حیاتی قبل از 

با استراحت •  .شودکنندگان انجام میهای کوتاه، تغییر قالب ارائه، یا مشارکت فعال شرکتمدیریت انرژی افراد 

 مستندسازی و پیگیری

 .شودها و اقدامات مورد نیاز ثبت میادداشت دقیق از تصمیمات، مسئولیتی •

بعدی برای پیگیری و کنترل عملکرد استفاده می  •  .شوندمستندات جلسه به عنوان مرجع 

 .کند که چه اقداماتی انجام شده و چه نتایجی حاصل شده استیک سیستم پیگیری تعیین می  •

 ایمزایای مدیریت جلسه حرفه

 نتیجهیش اثربخشی و کاهش جلسات بیافزا •

 هاگیری و مسئولیتشفافیت در تصمیم  •

 ها و واحدهابهبود هماهنگی بین تیم  •

 افزایش سرعت اجرای تصمیمات و کاهش خطا  •

 ارتقای حس مشارکت و انگیزه در تیم  •

شود منابع زمانی و انسانی سازمان است و باعث می گیری و اجراپل ارتباطی بین تحلیل، تصمیمبه طور خلاصه، مدیریت جلسه  

 .به جای صرف گفتگوهای پراکنده، در مسیر تحقق اهداف واقعی مصرف شود

 .یافتهتهیه صورتجلسه دقیق همراه با وظایف تخصیص :مستندسازی تصمیمات .4

شوند یا  است. بدون مستندسازی دقیق، تصمیمات جلسه به مرور فراموش می جلسه به اقدام واقعیاین مرحله، حلقه اتصال 

 .یابدشوند، و اثربخشی جلسه به شدت کاهش میناقص اجرا می

 ثبت دقیق تصمیمات

 .شده در جلسه باید به صورت شفاف و بدون ابهام نوشته شوندتمام تصمیمات گرفته •

 .چه زمانی باید اقدام انجام شود مشخص شود چه کسی مسئول اجرای هر تصمیم است و  •

 .ها بدون سردرگمی اقدام کنندشوند تا تیمها نیز ذکر میبرای هر تصمیم، منابع موردنیاز و محدودیت  •
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 هاتفکیک وظایف و مسئولیت

یا تیم تخصیص داده می •  .شودهر اقدام مشخص به یک شخص 

 .شودها ثبت میبندی اجرایی آنبندی اقدامات و زماناولویت  •

عملکردشاخص  •  .شوند تا پیگیری آسان باشدمرتبط با هر اقدام تعیین می (KPI) های 

 قالب استاندارد صورتجلسه

 :های کلیدی مانندشامل بخش

 تاریخ و زمان جلسه •

 کنندگانشرکت •

 اهداف جلسه •

 شدهتصمیمات گرفته •

 هاها و مهلتمسئولیت •

 نکات باز و موضوعات برای جلسه بعد •

 .شود هر صورتجلسه کامل، قابل پیگیری و قابل مقایسه با جلسات دیگر باشداستاندارد باعث میقالب   •

 توزیع و پیگیری

 .نفعان مرتبط توزیع شودکنندگان و ذیصورتجلسه باید سریع پس از جلسه بین همه شرکت •

 .شودمکانیزم پیگیری برای اطمینان از اجرای تصمیمات تعیین می  •

 .شودای از پیشرفت اقدامات و مشکلات احتمالی تهیه میهای دورهگزارش  •

 مزایای مستندسازی دقیق 

یا سوءتفاهم در اجرای تصمیمات •  جلوگیری از فراموشی 

 هاها و مهلتشفافیت در مسئولیت  •

 افزایش کارایی و اثرگذاری جلسات  •

 گیریها و بهبود فرایندهای تصمیمامکان ارزیابی عملکرد تیم  •

 ع دائمی برای بازبینی و تحلیل تصمیمات گذشتهایجاد یک مرج  •

کند تصمیمات جلسه از کاغذ فراتر رفته و به های مشخص، تضمین میصورتجلسه دقیق و با مسئولیتبه طور خلاصه، 

 .گیری تبدیل شونداقدامات عملی، مؤثر و قابل اندازه
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 .نفعانذیهای وضعیت به نظارت بر اجرای مصوبات و گزارش :پیگیری اجرایی .5

و بدون آن، حتی بهترین    شوندتصمیمات جلسه به اقدامات عملی تبدیل میای است که پیگیری اجرایی همان مرحله

شده  شوند. هدف، اطمینان از این است که همه اقدامات به موقع، با کیفیت و مطابق با اهداف تعییناثر میها هم بیصورتجلسه

 .انجام شوند

 اجرای مصوباتنظارت بر  

 .شوندها تعیین میشود و مسئولیتهر تصمیم جلسه به اقدامات مشخص تقسیم می •

پیگیری، اجرای هر اقدام را به طور مستمر بررسی می  •  .کندمدیر یا تیم 

 .شوندمشکلات یا موانع احتمالی شناسایی و سریع رفع می  •

 .شودرای مشاهده وضعیت پیشرفت توصیه میب KPI استفاده از ابزارهای مدیریت پروژه یا داشبوردهای  •

 دهی وضعیتآوری و گزارشجمع

 .شودنفعان ارائه میهای منظم از پیشرفت اقدامات تهیه و به ذیگزارش •

عملکردی استها شامل مواردی مانند: میزان پیشرفت، مشکلات، تاخیرها، نتایج اولیه و شاخصگزارش  •  .های 

به ذیگزارش  •  .سازدکند و امکان مداخله سریع مدیریت را فراهم میت و اعتماد ایجاد مینفعان، شفافیدهی 

 اصلاح مسیر و بازخورد

برنامه، اقدامات اصلاحی طراحی و اجرا می •  .شونددر صورت بروز مشکل یا انحراف از 

 .شود تا عملکرد و کیفیت اجرای مصوبات بهبود یابدها منتقل میبازخوردها به تیم •

 .گیری تبدیل شوندکند که تصمیمات جلسه به نتایج واقعی و قابل اندازهورد و اصلاح، تضمین میاین چرخه بازخ  •

 مزایای پیگیری اجرایی

 افزایش احتمال موفقیت تصمیمات جلسه و تحقق اهداف سازمانی •

 شناسایی زودهنگام مشکلات و جلوگیری از اتلاف منابع  •

 ارتقای شفافیت و اعتماد در سازمان  •

 پذیرایجاد فرهنگ پاسخگویی و مسئولیت  •

 گیری برای جلسات آیندهامکان بهبود فرآیندهای تصمیم  •

باعث می جلسه نه فقط یک رویداد زمانی، بلکه یک موتور عملیاتی برای پیشبرد شود به طور خلاصه، پیگیری اجرایی 

 .وکار باشداهداف کسب
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 .دهی بر اساس بازخوردشیوه گزارشسازی چارچوب جلسات و بهینه :بازنگری فرآیند .6

تر و کارآمدتر طور مداوم اثربخشجلسات بهکند که  این مرحله، حلقه تکمیلی چرخه مدیریت جلسات است و تضمین می

یا غیرهدفمند شوندبدون بازنگری، جلسات ممکن است تکراری، کم .شوند  .اثر 

 آوری بازخوردجمع

تواند شامل موارد زیر  سوالات می .شودها گرفته مینفعان بازخورد درباره کارایی جلسه و گزارشذیکنندگان جلسه و از شرکت

 :باشد

 آیا اهداف جلسه واضح بود؟  •

 آیا دستور جلسه و مستندات کافی بود؟  •

 بندی جلسه مناسب بود؟ آیا زمان •

 گیری کافی و قابل فهم بودند؟ ها برای تصمیمآیا گزارش •

 شناسایی نقاط بهبودتحلیل بازخورد و 

یا نقاط ضعف شناسایی میآوریهای جمعداده • بررسی و مشکلات   .شوندشده 

ها، یا ضعف در نمونه مشکلات ممکن: طولانی شدن جلسه، عدم تمرکز روی موضوعات حیاتی، اطلاعات ناقص در گزارش  •

 .پیگیری مصوبات

 اصلاح چارچوب جلسات

 .شوند تا اثربخشی افزایش یابدشیوه هدایت جلسه بازطراحی میدستور جلسه، قالب صورتجلسه و  •

 .شوندسازی میگیری بهینههای مشارکت و تصمیمبندی، ساختار گفتگو، روشزمان  •

 .شوندها در نظر گرفته میKPI ابزارهای جدید برای ثبت و پیگیری اقدامات و  •

 دهیبازنگری شیوه گزارش

 .تر و هدفمندتر باشندتر، خلاصهشفاف شود تاها بازبینی میقالب گزارش •

عملکردشاخص  •  .شوندها بازنگری و در صورت نیاز اصلاح میدر گزارش (KPI) های 

 .شود تا روند پیشرفت مشخص شودامکان مقایسه جلسات گذشته با وضعیت فعلی ایجاد می  •
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 مزایای بازنگری فرآیند 

 افزایش کارایی و اثربخشی جلسات •

 قت و منابع سازمانکاهش اتلاف و  •

 گیری و پیگیری اقداماتبهبود کیفیت تصمیم  •

 ایجاد فرهنگ یادگیری و بهبود مستمر در سازمان  •

 کنندکه جلسات همیشه ارزش افزوده واقعی ایجاد میاطمینان از این  •

، هدفمند و کارآمد ها همواره با نیازهای سازمان هماهنگجلسات و گزارششود به طور خلاصه، بازنگری فرآیند باعث می

 .باشند و به یک ابزار واقعی برای پیشبرد اهداف تبدیل شوند

 :خروجی

 ایدستورجلسات و صورتجلسات حرفه •

 گیرانبرای تصمیم (Executive Summaries) های اجراییخلاصه •

 های وضعیتنقشه پیگیری مصوبات و گزارش •

 سازیمعیارهای سنجش کیفیت تصمیم •

مصوبات، بهبود کیفیت اطلاعات مورد استفاده در  :موفقیتهای شاخص نرخ اجرای  کاهش طول زمان رسیدن به تصمیم، افزایش 

 .هاتصمیم


