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 مقدمه
 وان کش       ا را اگ             آب دری    

 ه  ب    ر ت   ر بش   چش  ای     ش         

  ون ک ر   ا ک ودر و   ر ک ارد    اد      

 پ   ب ن    ان ک   ودکش  ای     گش   اد   
 

 «مولا ا»

 

مب   ش        های   ه چ ش  م عالش ش ن،   اگ  ی ر آمونش آمونهب ین ر کارآم ب ین راه صولش ا

 ش ی طش وال ان درر ر  زدی   او و ر ای ن ام   در ط ون نم ان   ا        بج   اد ر دو ارردهای 

  خ ر.شود جامعر   ه چش ر شه ر  ان   ه صل آن مشگ  د ر حا پ چ  ی ر مماروو شکل مش

جامع کل     ت اری ان ا جام کار   ه چش   زی جزء آمونش دروو ر  جا   سو.   ه گ ه ف 

ش اخو ه    د یا ه  جامعر ر بع   ن رنن آن   ا   اربباط والب،  ر جا، پویا ر همچا ش اوو. ع ار 

 پذی د. ا زار ر مع ارهای   ه چش صورد مش

ه ا ر ه جاره ای موج ود    ای پ چ  ه او و ان آداب، رو وم، و  و، ا  یش ر،  ارر     پ ی ه  ه گ 

 ر  سل دیچ  ، بم  ن ایج اد     گ  د ر  ا بثب و آن ان  سلش اج ماعش کر در طون نمان شکل مش

 شود. مش

یس  ش، معاش  د ر ملالب اد    ن دا     ر    ای ی ادگ  ی، ه ب    اوو همر   ز را همر گان مسلب 

 وو.ررنم ه، آش ایش  ا ا عاد گو اگون   ه گ، لانم ر ض رری ا

های وال ان درر    گ   ر ان بجارب ر آموخ ر«   ه چشهای  مهارد»پ ش ر بحو ع وان مجموعر 

رد  ر ر ب رین ش ه ر موهای   ه چش ر اج ماعش در و واد گذش ر به ر  زدی  در بمامش ع صر

 گ دد. ری ایش مج د ت ار گ   ر اوو کر  ا اح  ام  ر پ شچاه شما خوا   گان گ امش بق یب مش

 ا زای  اصلاح ر بکم ل آن بووط اهل  ظ  ر مع ا اوو.    غ ای آن مشآ چر 

 
 قرینتان بادعزت 

 داورپورمهدی 

 5041مهر 
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 یـار تیمـک
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 کار تیمی

 تمم چمست؟

 های متفاوت از تمم توصمف

  ب  ب  ا  اد   ش   « پ ش  و»همکاری بع ادی ان ا  اد،  ر طوری کر پ ش   شان ان مجموع

  اش .

 .  گ رهش ان ا  اد کر بووط ی  ه ف مش  ر م ح  ش ه  اش 

   گ رهش  عان ان ا  ادی م عه   ر دو  ا ش  ر اه اف مش  ر، کر  ر  حوی مللوب  ا هب ک ار

 رو  .      ر  ر   ایجش  ا ک ف و  الا مش آن لذد مشک   ، ان  مش

        ب ب ان ا  اد مع ردی  ا مهاربهای مکمل هب بشک ل ش  ه ک ر   ر مقاص  ، اه  اف اج ای ش ر

 دا   . ها مسئون مش دی گاهش مش  ر م عه  هس    ر خود را در   ا   آن

 شود: مشها اشکان م فاربش دار   ر اغلب  ا این ع ارین  ر آ ها اشاره  ب ب 

 ه ای      ک ار  دی،     ای، ب  ب  های پ رژه ریزی شغلش، ب ب های باپ، ب ب    امر ب ب کاری، ب ب

مو ق  و  »ه ای   های خ ماد مش  ی، ب  ب  های   خر ک ف و، ب ب های    ری کاری، ب ب ب ب

 .های خودگ دان های   رش، ب ب های حفاظ ش، ب ب ، ب ب«و یع

 

 توان بالقوه تمم

 کنند: آن به نحوی مؤثر با هم کار می هایی که افراد تمم

  شو  . م   مش  ه هب ی  ان   ایج مللوب ،ک    کر  ر ب هایش کار مش سبو  ر ا  ادی 

 های  زرگ  ، ان ا علاف   ش  ی   خوردار  .  سبو  ر گ ره 

  ک   . ک    ر در مسایل   ش  ی ک  رکار مش م ف د خل  بقبل مش  ش   ان ا  اد 

  ب  اوو. ب  ا  اد رو ع  سبو  ر ب دام ر ا کارشان 

 ک   . در رش  مهاربها ر اع ماد  ر یک یچ  کم  مش 

 .   ر ب ها در   ا   کارشان،  لکر در   ا   یک یچ  م عه  

 شو  . موجب ب غ ب خودشان مش 

 

 تمم در مقابل گروه

شو  .  ر  د ار اش باه مشعل  غب بأک     ش      اهم و ب ب، اکث  ا  اد در اره بفارد م ان ب ب ر گ ره 

ه ا   گ  ر گ ره شود. علاره، ان کلمر ب ب در جاهایش هب کر لزرمش  ر او فاده ان آن   سو، او فاده مش

 بوا     ر مو ق و دوو یا   ، رلش ان کارآیش ا  اد ی  ب ب   خوردار   س   . مش

 ش و  ، رل ش    شها پب ان م بش خ ود   ر خ ود بب  یل   ر ب  ب م         م دم عق  ه دار   کر گ ره

 هما لورکر  ع اً خواه   خوا  ، م أوفا ر این طور   سو.
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 ش ود،   های مخ لف، در و کار، در خا ر ر در نمان   اغ مان ص ف م ش    ش   رتو ما، در گ ره

 گ  د. ها او فاده ان رتو  ر مع ای راتعش کلمر صورد مش حان آ کر در ب ب

 ا  . تا ل ملاحظرهای م ان این در، ظ یف ر در ع ن حان  بفارد 

 

 تمم در مقابل گروه

 های تعاونی: در گروه

 ک   . م دم  ا هب کار مش 

 .احساواد تسم ش ان کار   سو 

 .بضاد جا دارد 

 شود. اع ماد ر ص اتو ارنیا ش مش 

  شود. داده مش«   ان  ر ش اخو اواس»اطلاعاد    پایر 

 .   اه اف ر مقاص  شخصش مبهب هس 

 

 های کارآمد: در تمم

 ر هب اع ماد دار  . ا  اد  

 شو  . احساواد  ا ص اتو ا  ان مش 

 شود.  ر بضادها پ داخ ر مش 

 ک   . ا  اد ان یک یچ  حمایو مش 

 شود. اطلاعاد آنادا ر بقس ب مش 

 .مقاص  همر مش  ر اوو 

 

 چه زمانی به تمم نماز داریم؟

 ش او  ،   حلش  م ش  ها راه ک      ای مشکلابش کر کسش  ر ب هایش   ای آن نما ش کر وعش مش

)اگ  در ش ایلش هس    کر راه ح ل آن  س ب اً   راه حل پ  ا ک   ، الب ر اگ  راهش رجود داش ر  اش  

 رو ،  ر ب ب   ان   اری (. واده  ر  ظ  مش

 ک   . نما ش کر بحون و یعش را بج  ر مش 

  کر ا  اد   ان دار   ان  زدی  در کارهای راتعش  ا هب همکاری ک   .نما ش 

 شود،   انی  ر ب ب   اری . اگ  این موارد شامل حان شما  مش 
 

 تنها در صورت لزوم به یاد داشته باشمد ...

ها اش باه  مسئلر مهب این اوو کر اگ  ب ب بشک ل ب ب پاوخ همر   انهای بشک لابش ر شغلش   س   .

 شو  . ار گ   ر شو  ، موجب ه ر ر  ن رتو ر ا  ژی مش ر ک



 

 5  مهارتهای فرهنگی

 

 

 چگونه یک تمم تشکمل دهمم؟

 ای : ها  وده هایش     یش   کر تبلاً عضوی ان آن های پ ش ن  ر ب ب او فاده ان بج  ر

 ش ؟  ر کارهایش ان شما خواو ر مش 

 دادی ؟ ها را ا جام مش شما  چو ر آن 

 ای ؟ در کجا مو ق  وده 

 خوردی ؟ بش   مش ر  ر مشکلا 

 ک دی ؟ ها را حل مش  چو ر آن 

 ش ؟ ب ب شما  چو ر رهب ی مش 

 آی ؟ رهب  ب ب ان عه ه  ر کارهایش  ر خو ش   مش 

 آم ؟ ها    مش آن  در  ر مواردی ان عه ه 

 ه ای ررنش ش   ) مو  ر ک      روش ک     هایش را کر در بشک لاد شما یا خارج ان آن کار مش ب ب، 

ها   امونی  ر در م ورد   بوا    ان آن ،  ر  کابش را مشاج ماعش آن را   اموش  ک   ( ر آئ  ش،   ه چش

 ش ایط خودبان  ر کار  ب ی ؟

ای ، اح مان این کر   وا    ش ایلش   ا     ای ب  ب ج ی  بان    اخلار: اگ  عضوی ان ی  ب ب مو ق  وده

 ایجاد ک   ،  س ار کب اوو.

 

 مشورت

 از:های مشاور عبارتند  ویژگی

 خب ه، کارش اس ر دارای بج  ر 

 آگاه  ر مسایل ر مباحث ررن   ه چش 

 حسن شه د اخلاتش ر بخصصش 

 خورداری ان ع الو ر اما و داری   

  در گف ار ر ص احو لهجر  اتوصداش ن 

 ای رعایو اخلاق ح  ر 

 بحل ل ر تضارد م لقش 

 بوا ایش ایجاد راهکارهای عملش 

 ش اوایش درر نمان ر مکان 

  م ی یو احساوادبوا ایش 

 بوا ایش ایجاد اع ماد 

 مسلط    مهاربهای ن  گش 

 ص اتو در گف ار 



 

 6  مهارتهای فرهنگی

 

 ارائر مشورد    پایر عقلا  و 

 مو ق و در کار 

 

 اند، نکات اساسی عبارتند از: های موفق زیاد نوشته درباره تمم

 .  ای  ه  ش ارنشم   داش ر  اش  

 دا     ر  ر   زی  ای  دوو یا   . ها مش آن 

  ان دار   با  ر ع وان ی  راح  رش  ک   . ر نمان   

 .   اعضای ب ب در اره رظایفشان ررشن هس 

 ک   . اعضاء ان یک یچ  حمایو مش 

 ک   . ان ررش کار م اوبش او فاده مش 

 ک   . ده   م رر مش آ چر را کر ا جام مش 

 ان کارشان لذد مش .     

 

خواه    ر   دا     ر م ش  شو   کر مش ی رهب ی مشهای مو ق ان ا   ا بووط ا  اد ب ب ها، علاوه بر این

 تادر   آن را  ر دیچ ان هب ا  قان ده   با  ر اه اف  زرگش دوو یا   .

 

 با این حال در جو کار دنمای امروزی:

 های بان کار ا  ظار دار   کر مثم  ثم   اش  .   ش ان ه  نمان دیچ ی همر ان ب ب

 ای م  ارل  . های     رش ر ب ب

کشورها ر   ه چهای م فارد هس   . همر این مس ائل مس  لزم   ها،  ها م شکل ان ا  ادی ان وانمان ب ب

ایجاد  شار ر اهم و   ش  ی    مهاربهای رهب  ب ب اوو. این   ین مع ا   سو کر اصولش کر پ ش ان 

 این ذک  ش   ای   ادی ه گ   ر شو  ،  لکر کاملاً   عکب.

 

***************************** 
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 آموزش
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 آموزش
ر پ ارنش. آمونش موجب بعالش ر رش  ا سا ها اوو ر هم واره  ای اوو ارجم    آمونش ر بعل ب، ح  ر

ک   با عملک دش ان   ر بکام ل م  ه ش ش ود. ام    او و  ک اد   ش م ده نی   در             ر آ ان کم  مش

 های آمونشش مورد او فاده  ه  ر ت ار گ  د. کارگاه

 مغز

 های چپ و راست مغز نممکره

 خلاق استدلالی

 وخن گف ن

 محاوباد

 بحل ل علمش

 خوا  ن

  وش ن

  ام  ن

  ظب دادن

 ب ب ب دادن

 ووار ک دن موبورهای پ چ  ه

  قادی ر و جش گ ی

 ارنیا ش ر ع دیا ش

 م لق ر او  لان

 )ب ک باد ج ی (خلات و 

  عال  های ه  ی

 او ع اد موو قش / ض ب آه گ

 عواطف

 ش اخو

 ادرار

 درر الچوهای ا  زاعش

 های ک ها ش بوا ایش

   ان  ا حالو  ه ه

 بوا ایش کل گ ایا ر

 یا ش شهود ر دررن

 ها بصاری  ر ر گ

 

 های راست و چپ مغز به کار انداختن نممکره

خواه   کر ه  در تسمو مغز را  ر ک ار  چ     . بحق ق اد     ای، ان کارآمونان مش بعل ب ده  گان ح  ر

  شان داده اوو:

 حسا  ارها، ا   کر ان ی    مک ه مغز   ش ان   مک ه دیچ  او فاده ک     ا  ادی کر بعل ب دی ه(

او فاده ان   مک ه دیچ  در مواتعش ک ر    ان دار        دا ان( ر در مقا ل ه  م  ان، موو قش مه  وان

   ایشان دشوار اوو.

 ب  همکاری ک    شود کر  ا  خش توی بشویق مششود ر  رت ش   مک ه ضع ف    ر کار گ   ر مش

 هب    ر خشش  س ار   ش  ی  ر رجود مش ای .

 پ دانی  ر تا ون جاذ ر پش   د.   وبن در حان خ ان مثال:

ه ای خلاتا  ر ر  عال  ه ای     های بحل لش را هم اه   ا بم  ین   بعل ب ده  گان  ه   اوو بم ین  کاربرد:

   ا ش ارائر ک   .
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کارآمونان   وا     ر خو ش ان در   مک ه مغزشان او فاده ک    ،  ای   یادم ان  اش   ک ر         ای این کر

 شود. اطلاعاد  ا  سام   س ار  الایش ذخ  ه مش

 ها. ها،  قاشش ها، عکب ها،  قشر ها ر علائب،  مودارها، ج رن ها،  شان ها، ب  یب بصاری ، صح ر دیداری:

 ها، گفو ر گوها. کلماد، موو قش، اصواد، لهجر شنمداری:

های لمسش، ر ج، آرامش، شادی، ب  س، خ   ه، غض ب،   اراح ش،      ها، بج  ر عواطف،  وها، مزه حسی:

 ک  ر، غصر، غب ر ...

واعو  42ده  کر رت ش پب ان  ای کر در     وان اخ   کسب ش ه،  شان مش در کلاس درس، بج  ر

% پاو خ ص ح     08)آرر      های دی اری را  ر یاد مش کو ک   گان   ش   پ امشود، ش  ام حان گ   ر مش

ک ر ه   در ح  رد در     % پاوخ صح  (97آرر  (. ) های حسش را هب بق یباً  ر هم ن خو ش  ر یاد مش ده   ر پ ام مش

 اوو.  % پاوخ صح  (24)های ش   اری    ا   یادآرری پ ام

 

 ای های چند رسانه پمام

اطلاعاد را در   مک ه  پ مغزش ان ر بص وی ها ر کلم اد ی ا احساو اد ر عواط ف را در       ها   ون آدم

ای  ه ایش      رو ا ر    ای،  ای  پ ام ده  گان ح  ر ک   ، ما  ر ع وان بعل ب   مک ه راو شان ذخ  ه مش

 ارائر ده ب.

ساو اد ر درر  بان، ا زارهای کمکش دی اری ر چش به  ر ک     ر ان اح   های کلامش این یع ش   ای پ ام

 پذی ان هب او فاده ک   . حسش آمونش

ش و   ر   های  پ ر راو و مغ ز ذخ   ه م ش     های مخ لف   مک ه ها  ر طور همزمان در  خش این پ ام

 ک   . در   جر اح مالاً یادآرری را       ا   مش

 

 آمادگی برای آموزش

ان آماده ش ن   ای آم ونش،  مو ق و وم  ار، ب ریب ر آمونش  ر عوامل  س اری  س چش دارد. پ ش 

 پ وش پاوخ ده  : 4 ای   ر 

 ها   سو؟ آم ونش   ده  . ه ف آمونش گ    ه   ا؟ ان خودبان  پ و   اصلاً   ا آمونش مش

 گ    گان در پایان آمونش  ای   ر ک    یا  چو ر  ک  ک   ؟

 هب؟ بعل ماب ان در بوا ب     ر؟ ان خودبان  پ و   در نما ش کر در اخ  ار دارم  ر آ ها  ر مش

 ای   ان داری ؟ ای ت ار دارد؟  ر ا زارهای ومعش ر  ص ی  ر م ببر علمش

  گ ره آمونش گ    گان را بحل ل ک   : ون؟ مل و؟ اتوام؟ آئ  ن؟ و ل  علم ش؟     ر کسش؟

 ها؟ بج   اد تبلش؟ ا  ظاراد؟ واخ ار  ک ی؟ ن ان؟ بوا ایش

    ان ک لاس م او ب او و؟ ک  ام  ص ل و ان؟        ر نما ش   ای نم ر نما ش؟ ان خود  پ و

 ؟  ع انظه ؟ شب؟ ررنهای هف ر، بعل لاد؟ صب 
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 وانی آن  پ و   واخ مان؟ اباق؟ آرایش رو ایل؟   کجا؟ در اره محل ر مح ط آمونش ر آماده

 ها؟ دمای اباق؟ و رص ا؟ جزئ اد؟ ها؟ رتفر آرایش ص  لش

 

 آمادگی برای فروش

 ساخت

 گام اول:

  دگ  ی یا موضوعش کر بوجر را جلب ک  ، ش رع ک   .یا« تلاب»هم شر  ا 

   ای  گ      رتف ر     ن مهاربها ر دا ش  علش آمونش گ    گان  ا آ چر در طش آمونش ی اد م ش

 ایجاد ک   .

 ا  . اطم  ان یا    کر ش کو ک   گان رجود ر ا  انه رتفر مهارد/دا ش را  هم  ه 

 رتفة مهارد/دا ش را ایجاد ک   . در ش کو ک   گان احساس   ان  ر گذش ن ان این 

 کس ا ش  هایش راه     انی ،    ای رو  ن  ر   انهای   د   د ش کو ک   گان پ وش ر پاوخ(

« ی اددهش »را کر رتفر مهارد/آگاهش کم  ی  ا آمونش ج ی  دار    را رادار   ر همک اری در    

 ک   (

 )در تبل، ح ن ر پب ان ی ادگ  ی( نای آن را  ر در پایان رتفر مهارد آمونش، ط ح کلش درس ر   ایج ب ش

   ان ک   .

 

 گام دوم

    ،ه  مهارد ر آمونش ج ی  را  ر صوربش تا ل  هب هم اه  ا او فاده  جا ان ا زاره ای بص وی ی

 ش   اری ر حسش بوض   ده  .

       ک ر  چو  ر دا  ش در آ ه ا ک ار  د دارد، ان ا زاره ای       مهاربها را  شان ده   یا  ش ان ده

 بصوی ی، ش   اری ر حسش او فاده ک   .

    اجانه ده   ش کو ک   گان ه  مهارد ج ی ی را بم ین ک    یا   انخوردی ان درر دا  ش

 ج ی  پ  ا ک   .

 ا   ر اش باهاد را بصح   ک   .  ر آمونش گ    گان  شان ده   کر خوب یاد گ   ر 

 

 وم:گام س

  خلاصر ر  انگو ک    .   )یا در ا   ای جلسر  ع (بمام  کاد یاد داده ش ه را در پایان ه   خش

 ان ا زارهای بصوی ی، ش   اری، حسش او فاده ک   .

  امر کاری   ای ا  قان مهاربها ر دا ش ج ی   ر ن  گش راتعش ط ح ک    ر  ا ه   وع کلاس   

 بکم لش ر بقوی ش موا قو ک   .

 ای ررشن ر کوباه ر   ا چ ز  ه ان بج  ر آمونش جلسر را بمام ک   .  ا خلاصر هم شر 
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 زمان بندی تدریس

 زمان تلف شده

ری زی   هم شر   ای رت های بلف ش  ه نی   ه ب    ام ر     (8::09با  8::0)ان واع ر  7در ی  ررن آمونش 

 داش ر  اش  :

 دی آم گان، مس ق  ش ن، رو  گش  ر کارهای   عش 

  ای     )ح ش اگ  ن گ بف یحش کر در  ظ  گ   ردت قر  48+48=28  ای م ان رع ه  ن گ بف ی

 دت قر  اش ( 04

  ح ش اگ  رتو  اهاری ی  واع ر در  ظ  دت قر  94 اهار ر مس ق  ش ن در کلاس پب ان آن(

 ای ( گ   ر

 ای دیچ    ه   ها ر ا واع    امر های کوباه کلاوش، رررد مهما ان ر به ر ک   گان    امر او  احو

 دت قر 44رتو بلف ش ه = 

 دت قر 8:واعو ر  4کل نمان بلف ش ه = 

 

 هایی برای زمان بندی: توصمه

   ب ان  چ اه    هم شر واعو رری م زبان داش ر  اش  ، اما عادد  ک    کر م ام  ر و اعو مچ ش

 ک   .

 موض وعاد  ش ود ی ا       ی   ای مباحثش کر  اگهان ش  رع م ش   ان ثا  ر شمار یا واع های نمان

 مجزا ر ... او فاده ک   .

 بان  چ جا   . گ  ی، نما ش را ک ار  چذاری  ... ر آن را در    امر آمونش هم شر   ای    جر 

 

 آماده سازی آموزش دهنده

 گوی  اگ  امکان خ اب ش ن    زی رج ود داش  ر  اش  ،      )تا ون مور ش: تا ون   ضش کر مش

 ح ماً خ اب خواه  ش (.

 دآرری ان مواد دروش ر بجه زاد ر ... را  ا خود  ر محل ب ریب  ب ی .هم شر  ه وو یا 

    ح اتل ی  واعو تبل ان ش رع    امر  ر محل ب ریب   و  ، با مواد درو ش ر بجه  زاد را

 آماده ک   .

 

 دقمقه از این زمان را به آماده کردن خودتان اختصاص دهمد: 51حداقل 

 ش ر ب فببم کز ا  ژی، آراو چش، رض و     جسمی:
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گ ره ش کو ک   ه را بصور ک   ، وعش ک    بصور ک    کر آ ها   ر احساو ش دار    ر   ر      ذهنی:

ب ا  بوا ب   ش  ین کم  را  ر این ا   اد  ک  ب    من  چو ر مش»هایش مل ح خواه  ش ،  پ وش ر پاوخ

 «  ؟بغ    ک    ر رش  یا   ،  ر اه اف    امر دوو یا    ر   ه گ واما  هش را   امون

 مهارد در ب ریب: رری  ن   ان ر ا  قان مفاه ب خود، کار ک   .

 

***************************** 
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 برگزاری جلسات
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 برگزاری جلسات

 های برگزاری جلسات ها و روش تکنمک

جلساد ان اهم و خاصش   خوردار اوو. ام رنه   گزاری جلساد   ز گ  ی    گزاری، ش رع، اداره ر پش

طلب . ملالب ر موارد م  وط  ر   گزاری جلساد را کر   گ    ر ان   امکا اد ر بخصص خاص خود را مش

 ک  ب.  اش  را م رر مش ج ی ب ین دو ارردهای علمش مش

 

 جلسات

آرری ؟ جلسابش کر ش ما در   ر را    ن ان مشآن جلسر آخ ی راتعاً عالش  ود.     رتو ی   ار این جمل

ک   ،     رتو ی   ار راتع، وان  ه ر مف   هس    ؟  ق  ر و  یع   ر ش ما       آ ها ش کو یا اداره مش

آی    ک ر ش ما     ک    با  ر بص م ب ی ا ات  ام   و   ؟ آی ا هم ش ر آن ط وری ان آب درم ش         کم  مش

 خواه  ؟ ... هم شر؟ مش

 بوا   : مش ) ل  ، کوباه، رومش یا غ  رومش(جلساد ان ه   وعش کر  اش   

 ش    جر  

 ف د ا چ ز  

 س ار خس ر ک   ه  

  وا، کسل ک   ه ر در   ب ین حالو، بلف ک دن کامل رتو  اش  .   ا ای ن    ر اعصاب خ د کن، طاتو

ود ای کر  ای  در اره جلساد گف  ر ش    بوا    مف   هب  اش  . ارل ن مسئلر رجود  ای  مف    اش   ر مش

آم ز هم شر پ ش  مش آی  . شما  ای  رری آ ها کار ک   ، همر  ای  رری  این اوو کر جلساد مو ق و

 آ ها کار ک   .

 جلسر راتعاً   سو؟ اولمن سؤال:

این وؤان ممکن اوو وؤالش   یهش  ر  ظ    ای . جلس ر گ ره ش ان ا   اد او و ک ر درر ه ب جم ع        

بوا   وبب   رن مشکلابش ه ب  ش ود. ه        مش  چ     ر مششو   با  حث، گفو ر گو ک    یا بصم مش

ریزی،   روش ر اداره  جلسر  ای   ا بوجر  ر این کر  چو ر  ای    گزار شود با ثم  خش راتع شود    امر

 بوا    ر ه ج ر م ج   ن شود. شود در غ   ای صورد،  ر وادگش مش

 زرگ یا کو  ، رومش یا غ  رومش، کوباه یا  ل   ر  ر رغب ارش  یو، و ل     بنابراین خواه جلسه:

بج  ر،  قشها ر اه اف ش کو ک   گان،  ابوجر  ر جزئ اد، اگ  ت ار اوو شا ب راتعش مو ق   ودن را  

 داش ر  اش ،  ای   ر خو ش اداره شود.

و دار    ر همر جلساد  ای    اما مواظب  اش  . خ ان  ک    کر  قط جلساد رومش   ان  ر بوجر ر دت

این جلساد  ر ظاه   ای کر در آن در  ف  ده دت قر  ا هب هس   . این گو ر  اش  ، ح ش جلسر در  ف ه

  بوا    ر وادگش  اعث   رن مشکلابش شود. کم   رومش اوو کر غفلو در آ ها مش
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 شود:تواند موثر واقع  جلسه صرفاً نوعی ارتباط است و در بسماری از کارها می

  روش یا مشکل گشایش،  حث ر ببادن  ظ ، ب غ ب یا ا چ زه ایجاد ک دن، مشورد یا ر ع مللع ک دن، 

ر رجوع ک دن اخ لاف، کسب  ظ  یا راک ش، م قاع  ک دن، دادن آمونش یا پ ررش، بقویو موتع  و  

    ب ا ان ای ن    ک و ش، ایجاد بغ    در اطلاعاد، مهارد ر  چ ش ر اغلب  ای  در خلان ی  جلسر   ر   

موارد دوو یا و. رری هب ر  ر، ه ف غالباً رو  ن  ر بصم ب، عمل یا بغ    اوو، هم ر   ا در  ظ      

 داش ن اه اف وان  ه.

 

 هزینه جلسات

 ای دارد. جلساد  ا اح مان ا جام دادن ه   وع کاری هزی ر

ر آشام   ش دار  ، اما مهم     ، خورد ش )ا زارهای کمکش دی اری(  ان  ر محل   گزاری، بجه زاد  اح مالاً

ان همر،  ر رتو   ان دار  . رتو جهو آمادگش، رتو   ای رو  ن  ر آن جا، رتو   ای حض ور ی ا  ن   

ای  شود. جلس ر در و اع ر   موضوع دیچ  این اوو کل این رت ها در بع اد ا  اد ش کو ک   ه ض ب مش

بوا     سو واعو یا   ش    ه ب    کر مشکر م شکل ان هشو  ف  اوو  ر شا زده واعو رتو   ان دارد 

  شود اگ  نمان آمادگش یا ر و ر آم  را هب  ر آن اضا ر ک   .

 

 خطرها

بوا    درراتع  ای  وان  ه ر مف    اش  ، ارنش دارد کر  ر خل اد آن بوجر ر  در حالش کر جلساد مش

 ان آ ها پ ه ز شود.  ج اً

 اثر به بار آورد: ی نامناسب، ناموزون و بیا تواند جلسه هایی که می در اینجا به نمونه

ب ، ک   ک دن پ ش  و ر بأخ   در عمل،  بلف ک دن رتو ر هزی ر، م ح ف ک دن بوجر ان کارهای مهب

ا چ زی، بضع ف ررح ر، ب یبو ش   ای ا  اد پ ح ف ر مخ ب، ایجاد درگ  ی کاری، ایجاد ه ج ر  بف تر

 م ج ر آشف چش.

ری زی   دشواری بضم ن جلساد مو ق ر ارنشم  ، ارل ن وؤالش کر  ای  ه چام    امر ر هزی ر ر  ابوجر 

 جلسر شود، واده اوو:

 

 آیا جلسه واقعاً ضروری است؟

ده ش   ر  اش ب: مشکلش کر در   خ ش ان جلس اد رج ود دارد ای ن او و ک ر خ وب و انمان          ای   رُ

رو  . در ای ن ص ورد، در درج ر ارن، اص لاً       مشای راتعش       ر  ر    جر شو  ، رتو   ارا ش مش  مش

  بای    گزار شو  .

  گزار  ک   ،   ر رت و ر هزی  ر لانم بوج ر ک     ر       )یا اصلاً   رن دل ل(جلساد را  ر خاط  دل ل غلط 

 آمادگش را در ارلویو ت ار ده  .
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 دلملی برای برگزاری جلسه

شو   ر  مشب   شو   ر در   جر طولا ش گزار مشه  ررن جلساد نیادی   رن اه اف راتعش یا مشخصش   

ری زی را ش  رع    بوا    مف   راتع شو  . اه اف  ای  ریژه  اش ، درر هب جمع  شوی  کر رر      امر  مش

ها  حث ک   ،   ان  ر آمونش را  ان چ ی ک   ، کارآیش مس ئولان را   جویش در هزی ر ک   ، در اره ص  ر

  الا  ب ی .

ها  ح ث  ک    ، رل ش     اما اه اف مفصل ر مشخصش را بع  ن ک   . در این صورد در اره کاهش هزی ر

بصم ب  چ  ی   چو ر  ودجر ببل غابش را با ده درص  ظ ف شش ماه کاهش ده  . اگ   رت ب   ر ط ور     

ا  ای  مشخص شود آیا این ام  بحقق یا  ر او و ی   معقولش بع  ن شود، در آن صورد در پایان جلسر 

ای مؤث  راژه دو ور جلسر ان لاب ن ریشر   ا پایرک   .  آماده مش  ای کارا  ر. اه اف، صح ر را   ای جلسر

گ  د ر  ر مع ای راتعش کلمر یع ش کارهایش کر  ای  بحقق یا   دو ور جلسر ام ی ض  رری او و    مش

 صاً  ر هم اه اه اف مشخص()مخصوک    ای مو ق را بضم ن مش رلش اح مالاً   اب  ان ه    ز دیچ  جلسر

 ای مشخص داش ر  اش  .   ا  این هم شر دو ور جلسر

 . )این ام   ر  زرگش یا کو کش، رومش یا غ  رومش  ودن جلسر  س چش دارد(

 ای   ر صورد ک بش  اش  ر ان تبل   ن ش  کو ک    گان پخ ش    دو ور جلسر ار در رضع و مللوب 

 سو   و ، رتو ر بلاش  ر ه ر ررد ر   ر  نشود در غ   این صورد، ممکن اوو جلسر در و درگمش 

 ای   و .  ر    جر

 .ها را   ای  حث ر   روش م بب ک   دو ور جلسر  ای  اه اف را م عکب ک   ر موضوع

 با در مضمون جلسر مشارکو ک   .   ص ش  ر ا  اد   ه  طوری کر ان آن ببع و شود

 .   با او م ار جلساد را بضم ن ک  را ان جلساد تبلش ا  خاب ر  ر هب رصل ک ر  کابش 

 .)با ح ی آمادگش را بسه ل ک  (مشخص ک   ه  موضوع را  ر کسش ه ایو یا ارائر ک   

 .های م  اتض را  ر  حوی م اوب م بب ک  ( )موضوعه   وع دو ور جلسر مخفش را م عکب ک  . 

 .)مثان: نمان ر محل(های اج ایش   خورد ک     ا موضوع

 .)  ان  ر م شش،  ر آماده ک دن ا زارهای کمکش دی ار ر غ  ه(را مشخص ک   مق راد 

دو ور جلسر  ای  جلسر را م عادن  چر دارد. امکان  حث ب ظ ب ش ه را   اهب ک   ر بکم ل مو ق  و  

 آم ز کار م  ظ  را بسه ل ک  .

 

 تنظمم زمان

 ر غلط پ  ش   ر   ، م ثلاً: خ ل ش      ر ط ق نیادی بوا    در    جر ب ظ ب نما ش  ام اوب  جلساد مش

ای   و  ن  کوباه ر  صف دو ور جلسر  ای   ر بعویق   ف  ، خ لش طولا ش پ چا  ن مللب ر  ر    جر

 جویش در  ق  ر.  ها ر ص  ر ب  ش ن نمان،  ام عادن، ص ف رتو نیادی در  عضش نم  ر  ر خاط  طولا ش

ر ب ظ ب شود با در اج ای م اوب جلسر مؤث  رات ع   ریزی ب ظ ب نمان ر دو ور جلسر  ای  عملاً    امر

 شود.
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 یعنی باید:اثر زمان باشند،   جلسات باید هممشه منشأ

ا  اد   ش ان   ان در آ ها ش  کو  ک    . اگ       .ب  ان ح  لانم  شو   طولا ش ،شان   ای رو  ن  ر پایان

های کاری   گ زار   شود. پب ان واعو خواه  ان نمان او فاده  ه  ر ک    ای   ر همر نرایای ررن دتو 

 شود.

 .شود اد مهب ررای واع ها ا جام مشاگ  این   ان مع اوو کر جلس

 .در عص ، در بعل لاد آخ  هف ر، در وف ، و  غذا

اگ  این ام  امکان داش ر  اش  ر جلساد ه   رت و ر در ه   کج ا ک ر   گ زار        ،شود پب  ر خوب مش

 بوا   ررش مف  ی  اش . بوجر ر   روش ت ار گ    ، مش ای مورد شو    ر  حو وان  ه مش

نما ش   ای ش رع دارد  ای  نم ا ش    ای پای ان ه ب داش  ر  اش  ، در اکث          ای  هما لوریکر ه  جلسر

ای   ار    ک    ه چ ای ه ای ش کو مش ها ا  اد  ر ت ری درگ   هس    کر ه چامش کر در جلسر وانمان

شود ه چ امش ک ر ا   اد  چ  ان      کش . این ام   اعث مش مر صب  طون مشکر آیا جلسر   ب واعو یا ه

 بعه های  ع ی هس    بوجهشان م ح ف شود. 

 

 هدفی معمن برای این که جلسه در زمان به خصوصی تمام شود باید:

مثل للفش در حق ا  اد  اش ، شای  در    جر آن بعه    ش  ی  سبو  ر جلسر ایجاد شود، کم  ک   

رری مس    چر داش ر شود، یع ش ه چامش کر  صف رتو گذش ر،  صف مللب هب مل ح ش ه با جلسر 

ب   ر  ظ    و  ر کم  ک    ظمش را کر کل ر جلساد   ای اج ایشان   ان دار  ،   ت ار  ای  اش ، ح  ر

 شود.

 ب   ر اح م الاً م و ق  ش را   ش        داش ن نمان مشخصش در ذهن   ای جلس ر، ک    ن آن را راح و   

ای ک ر   ریزی ش ه   ر داش  ن دو  ور جلس ر     ک  .  ر م ظور ایجاد   ص ش راتعش   ای نمان    امر مش

ریزی ش ه   ر ه   موض وع اخ ص اص ده   ،          ی ش ه     یش  .  ر ع وان مثان، نما ش    امر نمان

رئ  ب ر  شود ر هب  ر  های مهب، این ام   اعث ایجاد بم کز     حث مش ها ر  خش مخصوصاً  ر موضوع

ت ادر  اش     چوی   :    ده  کر ه ف ت ار ده  . ح ش اگ     ای را ارائر مش هب  ر ش کو ک   گان مسئلر

این ام  ارنش ررا ش در م م کز «   ای   وعش ک  ب این موضوع را ظ ف   سو دت قر آی  ه حل ک  ب»

 شود. ها خواه  داشو ر راتعاً مؤث  راتع مش ش ن ذهن

 اری دارد کر بع  ن رتو ش ه اوو، آن را م  ش   ک    ، ه چ امش ک ر     ملمئن شوی  کر جلسر واخ

ررد  ر آن رجوع ک    ر با آن جایش کر ممکن اوو ه   ان این  اش  کر ان آن دو و   جلسر پ ش مش

 آررد.  کش  ، اباق ر محل   گزاری جلسر ر بجه زاد در دو  س هب بفاربش  ر رجود مش

 

 خطرها زیاد هستند:

 گ  ر ررد  ا  اد  س ار نیاد در اباتش  س ار کو   ر پ  ان درد ر همر  اراحو، بم کز ان   ن مش(

 رو  درد ان   ن   رد!( ه گز  ر  ظ   مش
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 ده . های  اراحو هب بم کز را بحو بأث   ت ار مش ص  لش 

 را در   ا   بوا   نمان لانم   ای بوض   بودن ه چ  وع ا زار کمکش دی اری، مثلاً  مودارها، مش  

 ک  .

 آررد ر غ  ه ر غ  ه.   ر جلس ابش    هایش را  ر  ار مش ب ارر  ام اوب خورد ش ر آشام   ش رتفر

 ای .     یش   کر خودبان در آ ها ش کو ک ده

 جلساد  ای    گزار شو  : نتمجه اخلاقی:

ش ه  اش  . گ اهش   در مکان م اوب، در اباق م اوب،  ا بجه زاد م اوب کر همر ان تبل ب ارر دی ه 

 جلساد مهب را  ای  خارج ان د    کار ب ارر دی .

 ک  ک    ک ام اباق  ه  ین خواه   ود ر «  چذاری  در د    کار  لا ش آن را   گزار ک  ب»  قط  چوی  :

 ریزی ک   . م  اوب  ا آن    امر

 

 ابزار کمکی دیداری، استفاده بهمنه از آنها

 اصون اواوش عبارب   ان:

مح وا را واده  چر داری  بع اد کلماد را مح رد ک   . ه جا ک ر امک ان داش و ان  م ودار، م ح  ش ر      

رتو بلاش  ک      رن کم  دی اری  ا ارتام و ر کلر  ز   . آ ها را بم  ز   بصوی  او فاده ک    ر ه چ

و ور جلس ر را م  عکب ک    .     چذاری  د هایش او فاده ک    کر آ ها را جالب ک  ( )ان ر چها ر ط ح چر داری  

ده   م  او ب  اش     ا آ چ ر ک ر گف  ر         ملمئن شوی  آ چر را کر ا زارهای کمکش دی اری  شان مش

 ا، ملمئن شوی  مش هود ر خوا    ک   ( )در این صورد بقاضای دی ن آ ها را مششود  ر آ ها را مل ح ک     مش

،  ر ا   اد  چوی      حاصل ش  آ ها را   داری ( )رت ش کر اصل مللب اش  ،  چذاری  حواس کسش را پ د ک    

 )با ان بکث   غ   ض رری جلوگ  ی شود(.ها آماده خواه   ش   کش  سخر

ارند. یک ش ان   گوی  ی   بص وی    ر ه زار کلم ر م ش       المثل ت یمش هسو کر مش حق ق ش در این ض ب

تبل ان   گ زاری جلس ر    مهم  ین راتع  ها در اره جلساد این اوو کر تسمو اعظب کار درراتع، ح ش

های غ  رومش در  ف  در ای جا، ور  ف  در آ جا،  ح ث        گ  د.  ر عبارد دیچ ، این بجمع صورد مش

ریزی راهکارهای مش  ر  ر م ظور عمل ک دن مل ا ق   ا    خواه  ابفاق   ف   ر    امر و  آ چر کر مش

 گذارد. ه ، مشد ررن اوو کر بأث    سزایش    آ چر کر در جلسر ک و ش رخ مش

 

 این یعنی شما باید:

 رتو این عامل را دوو کب  چ  ی  ر یا خ ان  ک    دیچ ان ان آن او فاده  خواه   ک د. ه چ 

 .   رتو ص ف ک    با ه گو ر را لر ض رری را ایجاد ک 

 ش ر م  اوب   ا   های ررا لش غ   ان این گو ر  اش  ، اث  آ ها را    جلسر پ ش مواظب  شا ر   

 ریزی ک   .    امر آن
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 گ  ر ممکن اوو بوا    مف    اش    یادبان  اش  کر هب ررا ط مشهود ر هب ررا ط  امشهود مش(

 هایش را داری ( دا    شما    ن  حث صلاح  اش    ض ک    ا  اد مش

 

 شروع نکردن در سر وقت

صب    گ زار ش ود. ا   اد ش  رع   ر درر ه ب جم ع ش  ن          08بصور ک    ... جلسر ت ار اوو واعو 

شود پ ج دت قر  ر آ  ان   ص و داده    رو  رلش همر حاض    س   ، ت ار مش مش ک   . رتو مق ر   ا مش

ی ه ا  م  ان گ  ره   )ر اح م الاً   ر     ان مف   ی(    شود، تهوه ریخ ر ش ه اوو،  حثهای موت ش گو  اگون  

دت قر بأخ   ر ی   ف  کر ه ون   و   ه   04گذرد ر  الاخ ه جلسر  ا  شود، نمان مش مخ لف ش رع مش

رو  و  ر کلر دی آم ه پ  ا  شود. دروو موتعش کر  الاخ ه مسائل  ر جای حساس مش اوو، ش رع مش

اح م الاً   ش ود.     ی بلف ر جلسر مج داً ش رع م ش  شود. پ ج دت قر دیچ    ای عذرخواهش ر جمع مش

ها آش ا هس   . اگ ،   ای مثان، هشو  ف  در موتع  ش کر بوص  ف ش   درگ        شما  ا این  وع صح ر

 شود ... هشو  ار ه   ار   ب واعو بلف مش اش    ر راح ش 

ب ف   س اری ان ا  اد رتو ش اس را ک  ،  بلف مش ) ر طور  ام  اوبش( بأخ   در ش رع جلساد کر رتو را 

 شود. زد ر  ر هم ن خاط   ر جای ش رع  ا مللبش مثبو،  اعث ایجاد اصلکار مشا چ    مش

 ش رع ک   .هم شر جلساد را و رتو   کمد را دارد:أارزش ت

ش رع  ا آن مشکل  اش  اما ب ها راه بلف ق عادبهای پس   ی ه ر ارنش تف ل ش  ن    ای     ممکن اوو 

خواه      هس    پب آن طوری ش رع ک     ک ر م ش   کار  ای بانه رتو اوو. اگ  شما در ش کو یا اداره

 ه   اوو   ای جلس اد  لا  ش   »ادامر ده  .  ا ثباد  اش  .  چذاری  این ح ف دهان  ر دهان  چ خ : 

 «دی   ک   

 

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

 اگ  شما ش کو ک   ه هس   ، رتو ش اس  اش  .

 خودبان رتو ش اس  اش   ر و رتو ش رع ک   .اگ  جلسر مان شماوو، 

خواه    ام  ، ام ا ملم ئن ش وی  ک ر      ای  ر ی   ف  مسئون   ان دارد. ار را ه  ر دل ان مش ه  جلسر

گو  ر ک ر خ واه ب دی  ،      یکش  اش  ر  ر ه کسش، ی  شخص م اوب  اش . نی ا  قش رئ  ب، هم ان  

 اواوش اوو.

 

 شد:ای که خوب هدایت شده با مزایای جلسه

بوان وان  ه  چر داشو.   ان   ش ک املش را    شود  حث را   ش   مش جلسر   ش      اه ا ش م م کز مش

بوان م عکب ک  د ر م ع ادن    های  حث را مش بوان بضم ن ک د. همر ج بر ها مش تبل ان ابخاذ بصم ب

ا چ  ز(   ور  ا مسائل  حث)ح ش موتع   خا چ ز حفظ ک د  بوان رومش ر کم    حث ها را مش  چر داشو.    امر

ک   با  ب    اه اف، دت قاً  گ  د ر بلاش مش رئ ب جلسر خوب جلسر را ه ایو ر  حث را در دوو مش
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ه ایش ک ر     ا کارآیش ر  ر طور مؤث ی ر   رن ض ایع ک  دن رت و    آررده ش ود.  ظ     ر مس ئول و        

 ص اوو.   ی ش ه  اش ، اهم و ا  خاب صح   رهب ی م اوب  ر رضوح مشخ  ه وو

 )ح ش اگ  رهب  دت قاً یکش ان در  ف   اش (شود  ای   رن رهب ی م اوب  ر آرامش اداره  مش ه چ جلسر

این کر جلسر ش رع شود شخص م اوبش را در مس   ریاوو ت ار ده   ر تبون ک    کر کسش تبل ان 

لب  ر پ ش  و ک ل رر      بوان ایجاد ک د رلش  ظب غا  ای  مسئون  اش .  ا این رجود ام  انهایش را مش

 کم  خواه  ک د.

 

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

 در ه  نمان  قط یکش  ای  ح ف  ز  .-0

 گ  د  ر کسش ح ف  ز  . رهب  بصم ب مش-4

را داش ر  اش   ر رهب ی جلسر رظ فر مهمش اوو. ا  ادی کر رئ ب جلسر هس     ای  شعور این کار 

 مهاربهایش را کر  ای  یاد  چ     ر بم ین ک     ر کار گ    . این ام  ارنش ت ری   روش را دارد.

 

 کند باید: هرکسی که جلسه را اداره می

 .اح  ام ا  اد مشارکو ک   ه را  چر دارد 

     اش   ر ه     کارهای مق مابش را صورد ده  ر آماده   ای ، ه گو ر م ارر م   وط را خوا   ه

) ای  دیچ ان را   ز ب غ ب ک   ب ا آم اده   ک   اج ا ک    ات امش را کر  ر تبون مسئول  ش کم  مش

 ک  . جویش مش ب  ر موجزب  در جلسر ر در رتو ص  ر این ام   ر ووی مشارک های مهب شو  (

 . موتع ش اس  اش 

 .  ر موتع ش رع ک  

  ها،  ها ر آشام   ش )مثلاً: خورد شو پ و ش ک   بضم ن ک   کر مسائل اج ایش را  ر ط ن صح حش

 یادداشو   داری ر غ  ه(

 آ ان  ای :

 .  ا دتو کامل ش رع ر در جهو دو ور جلسر ه ایو ک  

    بوا    در   ش او   کاربه ای او امش م ش     )ر یق  اً خودش ا  اد را م ش در صورد لزرم ا  اد را مع  ش ک

  عضش جلساد موث  راتع شود(

  بع  ن ک  .اصون را 

   را ک   ن ک  . ها( ها، دعوایش ها، واکو )پ ح ف حث ر ا واع ا  اد حاض 

 .  درصورد لزرم رادار  ر مشارکو ک 

 هم ش ر ا    ا    ج ویش ش ود(   بوا   در رتو خ ل ش ص   ر   )کر مشهایش   ای ررشن ش ن  ک    پ وش

 . رتو   ش  ی ص ف ای غلط  هم  ه ش ه  اش ان  ب د. اگ  مسئلرؤمسئلر  امشخصش را نی  و

 شود تسم ش را خلاصر یا عوض ک  ( )مجبور مشوانما  هش خواه  ش  
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  شود کر همر   صو اظهار ظ  داش ر  اش  .ملمئن 

 . حث را  ر ه چام ادامر ده  

ح ف بک  اری  اش   رل ش راتع  و دارد ر مه ب ه ب       « بأث  های ارل ر ب ارم دار  »ممکن اوو جملر 

  ظ  بع یف، شما  قط ی   ار شا ب آن را داری . هسو. این   زی اوو کر ان

 

 جلسه را به روشنی شروع کنمد که:

مثبو  اش ، ررش ر ه  ش را مشخص ک  ، ت رد ر حقا  و رئ ب  ودن خودبان را ثا و ک   ، ج و  

م اوبش ایجاد ک  ،   ای آ چر کر ت ار اوو پ ش   ای  ایجاد علاتر ر شور ر شوق ک  ،  لا اصلر ج ی 

 شود.بلقش 

 شود همر مسائل پب ان آن  ر اح مالاً نیاد خوب پ ش   رد. ش رعش جالب  اعث مش

 

 شش روی مطرح کردن پرسش:

 شود ر در ش رع موضوع مف   اوو. های آمونشش   ای کل گ ره مل ح مش پ وش-0

ا  اد   ر  ر  ع  ان ب  ب    کر همر را  ر بفک  رادارد()شود  های ص ی ،   ای کل گ ره مل ح مش پ وش-4

 «خوب حالا  ظ  شما در اره این موضوع   سو؟»شود:  م ظور کسب ارل ن  ظ  پ و  ه مش

 مس ق ب ان ی  شخص، جهو کسب پاوخش   دی یا   روش درر.-:

الش کر مس لزم ه چ  وع جوا ش   سو، رلش مف   اوو ر رادار  ر بفک  ؤوؤان   رن ا  ظار جواب، و-2

 ده ، اگ  صلاح  اش ، پاوخ را آماده ک  . جلسر امکان مشک  ، در حالش کر  ر رئ ب  مش

و ؤان  »گ  دد:   شود ر  ر گ  ره   م ش   ان اوو کر ان رئ ب جلسر مشؤهای ا ح ا ش،  وعش و پ وش-4

 «خو ش اوو،  ظ  شما در اره آن   سو؟

ر  حث ک  . ادام  ا پ و  ن ان اعضای گ ره جواب وؤان تبلش را بأم ن مشهای رر  ر بووعر،  پ وش-6

 ر ا  انه ک   ن آن مهب اوو،   رن آن جلسر  ام عادن خواه  ش  ر در   جر ممکن اوو کم   موث  

 راتع شود.

 

 جلسات مفمد باید خلاق باشد، آنها باید:

     در  ک   ه   ان یکش اوو(رادار  ر بفک  ک(. 

    عقای   و ایجاد ک. 

 های ج ی    ای رو  گش  ر مسائل پ  ا ک   . ررش 

  بحون شو  . اعث 

 های   یع بوجر ک     ر راه حل. 

    مشکلاد را حل ک 
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  های م فش ان حوادث ایجاد ک  . رهب   ای  مواظب  اش  ر اعضاء بوا     خ  ا این رجود عقای  ج ی  مش

را رادار ک   کر دارری را مسکود  چذار   ر  ر عقای   اش اخ ر   ص ش   ای بج ی  ظ    ه   . اج انه   

ای ه ش ما  »گوی  :  در حون ر حوش ام  ان دادن  ر اشخاصش  چ خ  کر مش  ر  حو مؤث ی()  ه    حث 

 «ای   ارد، آن یکش  ه   اوو.  ای ه

 خلات و   ان  ر پ ررش دارد ر عقای    ان  ر  ان   ش وان  ه.

 مهب اوو. س ار ب ظ ب نمان، هما لوری کر تبلاً بذک  داده ش ه 

یا   همر   ز را  ابوجر  ر نمان  اتش ما  ه  جر ک    ر در حالش کر جلسر ادامر مش  ا  این  ر نمان بو

 خوب ب ظ ب ک   . این ام   ر ا  انه رئ ب   ای مشارکو ک   گان مهب اوو.

 

***************************** 
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 پرسشگری
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 پرسشگری

 سؤال چمست؟

  ر ن ا ش  س ار واده ک شش اوو کر راک ش آن جواب اوو.

 

 کاربرد سؤال چمست؟

ب  ین موب ور    اوو. ذهن پ ت  رد واند. ذه ش کر وؤان   ارد ر ذه ش م ده  ذهن را  عان ر پویا مش-0

 جس جو اوو. جس جوی دا ایش.

  مای . ک   ر کم   ر بفک  راهب دی مش ذهن را م م کز مش-4

 واند. امکان گزی ش اطلاعاد مورد  ظ  را   اهب مش-:

  مای . مسئلر را تا ل حل مش-2

  اش . های بفک  همان وؤان مش ررشها ر راه-4

 

 پرسمم؟ چرا سؤال نمی

پ و  ن ه  وؤالش، نما ش لانم اوو ر پ و  ن وؤالش مثبو  ک  لانم دارد.  ک  ر نمان در عاملش   ای 

 مای  . ک جکاری ر اطلاع ان موضوع ما را   ر و ؤان    هس    کر م ی ان کمبود آ  ا هم شر احساس مش

دارد. وؤان ک دن آوان رلش دروو پ و  ن و خو او و.    ای پ و ش و ان  ه موا  ع        ک دن رامش

های  انؤیچ ی هب رجود دارد   خش آشکار ر   خش پ هان. آ چر در ذیل مش آی  موا ع موجود   ای ود

  اش .  ان ر صادتا ر در مح ط کار ر ن  گش شخص مش

 

 ترس از به دردسر افتادن-5

کش؟  لور؟ ر ...  شار ررا ش  اشش ان  ا      ا؟ کجا؟  آی ، و ل وؤان  ر راه مش رت ش مشکلش پ ش مش

خواه   ک   ن ن  گ  ان را  ر دوو  چ    . گ اهش   گ دد  ک  ک    کر مش ن م فش اغلب  اعث مشوؤا

ممکن اوو ی  وؤان کل مکالمر را نخمش ک  . ه   مثبو وؤان ک دن، یع ش ه چام پ وش اح   ام  

  چذاری .

 

 ترس از رویارویی-2

 دار شو  . ان ج یحررت ش د بان آگاهش ر اطلاعاد هس     ا این خل  مواجه   کر ام    
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 توانمد از رئمستان سؤال کنمد؟ چرا نمی

ک      ای      دا    کر  ک  م ش    خش م ی ان وؤان  عان را به ی ی   ای روم و ر خلاف اح  امش مش

داش ر  اش  .  س اری ان م ی ان ردای  ام ئش ت رد را  ر بن دار  . این ردا و ؤالاد را در  لف ر خف ر    

 ک  . مش

 

 د از یک گروه سؤال کنمد؟توانم آیا می

بوا   بوه  ش  بوا  ب  چوی ب کر وؤان مش   رن بحل ل ررا ش اخ ش   دی ر بوول  ر دی ام   گ ره، مش

  سبو  ر   د، گ ره ر یا جامعر بلقش گ دد.

 

 تقدیرگرایی و مرگ سؤال

  و ودگش ر   رو ، حسش ان شود یا وؤان ک دن  ر    جر  مش رت ش  ر کارم  ان اجانه وؤان داده  مش

شود.  س اری ان موارد بق ی  ان عوامل نی  مجموعر  اع ث م  گ و ؤان ر     بفاربش ایجاد مش      ش ر  ش

     . شود  ر واحل  ر ظاه  ام  و پ اه مش شود. آ ان ان  الشها درر مش ذهن مش یک  

 

 مهارت در پرسشگری

 :ر   زی را  پ و ب؟ مهارت اول  

ش ود. در ه چ ام و ؤان       زی را  پ و   کر لانم اوو   ا    ر اگ    ا      زی ان ن  گ  ان کب م ش 

  مودن ارنیا ش   انها را  ر یاد   ارری .

 

 :وؤان وانی ا بوه مهارت دوم 

وانی اوو. گو اگون  ودن وؤان رلش م ببط  ا موضوع  ارل ن بم ین در مهارد یا  ن   ای بفک ، وؤان

  مای . ه  ر وؤالاد   ش   ر در نمان کم  ی ط ح شو    ه   اوو. ندایش مش ن ر ن گذهن را  عا

 

 :بجزیر ر ب ک ب وؤان مهارت سوم 

اگ   ا ی  وؤان  ر    جر   و  ی شای   ا     وؤان  ر    جر   وش. عک ب ای ن ه ب ممک ن او و      

ش کل آن پاو خ حاص ل    آی  شای   ا بغ     دروو  اش . همچ  ن اگ   ا ی  شکل پ و  ن جواب  مش

 دا    کر مسئلر   ش  ، دروو وؤان ک دن اوو  ر وؤان درو و پ و  ن. پ وشچ ان مش شود.

دروو وؤان ک دن یع ش  ا ط ف مقا ل همچامش ک دن  ر عمل ک دن    ض  ار وؤان مح ک ش ت وی   

ان   ر ش ما   ریزی   ای ط ح وؤ    ی ر    امر شو  . طبقر اوو کر راک شهای ت ربم  ی را موجود مش

 ک   با ح کو رر  ر جلو  اش . کم  مش
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ج یان وؤان  ای   ا وؤالاد مخ ص  ر مف   ر ب ج حاً  ا آه چش و یع ش رع شود. پاوخ  ر ارل ن وؤان 

  ای  آوان  اش . وؤان اگ  در غالب ی  درخواوو ط ح شود  ه   اوو.

 

 :ض رری، لانم،  ه  (   ی وؤالاد  طبقر مهارت چهارم( 

  خورد  ا موضوعاد وؤان   ا چ ز وؤان  ک   . در این ه چام ه  وؤالش را  پ و    لکر مؤث ب ین ر در 

ب ین وؤالاد را مل ح ک   . ا هامابش کر پ ش رری شماوو  ر وؤان بب یل ک    .    ش ان    راهب دی

 ح  پاوخچویش، خود را  ا وؤالاد نیادی درگ    ک   . مهم  ین وؤالاد را ط ح ک   .

 

 ان کش  پ وب؟ هارت پنجم:م 

ده  .  ای   تبل ان ط ح وؤان،  ای  ملمئن  اش   شخص ر یا اشخاص م اوبش را مورد خلاب ت ار مش

 ر  ه و ش ان همر ا  ادی کر ممکن اوو جواب وؤان شما را   ا    به  ر  مای   . ش ما د ب ان ک ش      

ایل  ر پاوخ دادن هس   ، ج واب را  کر مهس    کر اجانه ر اخ  ار پاوخچویش را داش ر  اش ، کسا ش 

 دا   ، ببح  ر ص اتو در گف ار را دار  . مش

 

 :کش ر کجا  ای  وؤان ک  ب؟ مهارت ششم 

ایجاد  ضایش م اوب   ای وؤان ک دن،   ین مع ا کر  حوه عملک د  ا موتع و ر شخص و ط ف مقا ل 

 ام اوب پ و  ه ش ود، ج واب    ب ظ ب ک  ب. ارل ن مسئلر موضع و جش اوو. ه  وؤالش اگ  در نمان

گ  د. شما  ای  مخاطب ن را ارنیا ش ک   .  ای  ش وه کلامش ر غ  کلامش خود را   ز ارنیا ش ک    ،    مش

ک   . ه چام صحبو  مودن ر و ؤان ک  دن   ر راک  ش      با ملمئن شوی   ر ن ان مخاطب صحبو مش

. ایج اد  ، و  ، ص ورد،  چ اه ر آه  گ ص  ا(     )ح کاد دووط ف مقا ل بوجر ک    ر  ر اشاراد بوجر  مای   

 ضای گ م ر صم مش  ر این مع ا   سو کر گارد خود را ک ار  چذاری .  ای  م ات ب  اش    ک ر ط  ف     

مقا ل را مسخ ه  ک   . لحن  انجویا ر را ا  خاب  ک   . نمان ر مکان را    ای و ؤان  م ودن در  ظ       

 وؤان  ر جواب خوب گوش   ا ده  .  چ  ی . همر   ز را در ذهن م رر ک   . پب ان

بوان دا سو کر وؤان مورد  ظ  مؤث   وده اوو. پ و  ن وؤالاد درو و  عض اً   ر ج واب       چو ر مش

ش ویب ر   ر   ک  ب، مش پ و ب ر جوا های م فارد ان آ چر بصور مش ا جام . ما ی  وؤان مش دروو  مش

     ک   ب ک ر ج واب را بحل  ل، بجل  ل ر ی ا بحق       هایش آماده مش جای گوش ک دن خود را   ای پاوخ

ده . شما  ا ط ح      و ؤان    ک   . پ وش هوشم  ا ر  شان ان پ چ  ی شما  سبو  ر موضوع مش مش

ده  . آموخ ن ر گوش دادن  ا ایجاد  بوا     ر   د  شان ده   کر  ر عقای  ر مشکلابش اهم و مش مش

  ه شود. ی  ررش خوب   ای ای کر  ش ان ده    ش  و    بعادن   ن ح ف ندن ر گوش دادن ش رع مش

خو ش هس    این اوو کر ح ف گوی  ه را  ر این ب ب ب خلاص ر ک    . اگ   درو و ش    ه  اش ب،       

 م ظوربان این اوو کر ...
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    ی   طبق ر ده  . تلع  مودن صحبو دیچ ان خ لاف ادب او و. جوا ه ا را      ر بمام جواب گوش   ا

پ ذی    مودن بمام ر کمان، امکانک    ر در موتع لزرم ان آ ها  ه ه  چ  ی . ص   جواب دروو  ا گوش  

ه  جواب     ثا  ر مکث ک   . ای ن ک ار مج ان گف چ و را    اهب      اوو. پب ان ه  وؤان ر یا گ   ن 

بوا        ا  شمان خود گوش ده  . ش ما  م ش  آررد.  ا محبو وؤان ک    ر آ چاه جواب را  ش وی .  مش

     ،  ب    . آ لور کر ط ف مقا ل مش خواه   بقاضا ک   .  لکر  ای  حق قو را جوا ش را کر مش

 

 :ر مواتعش وؤان  ک  ب؟ مهارت هشتم  

 شود. رت ش موضوع  ر ا  انه کا ش ررشن اوو. پ وش  اعث مبهب ش ن موضوع مش

 رت ش وؤان   ش   ان ظ   و پاوخچو  اش .

 ایب ر درراتع وؤان  ر ما رو  ه اوو. رت ش وؤان را خود دریا و  ک ده

 توام یا  ر ر ان پخ چش   خوردار   سو.رت ش وؤان 

 

 «(ص»)حض د روون   کو  پ و   با   کو جواب  چ  ی   چند توصمه:

 )ا لاطون(گاهش وؤان  ه   ان جواب اوو 

 ب . ه  ر وؤان   ش   ذهن ن  ه

 وؤان کل   بفک  اوو ر بفک  کل  ی ان کل  های دا ایش.

  پ و ب.پب   ای ب دروو، و ج  ه،   کو،  جا ر م عالش 

 ده   ان ذلو وؤان کسا  کر آگه        صو  ر لب گشایش مسائل  مش

 

 جواب  ا شما ام آم  ب  ه   ر  ود؟ ان کجا آم ه مهمترین سؤال:

 

***************************** 
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 برگزاری نمایشگاه
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 برگزاری نمایشگاه
ررا ط عمومش اوو. م ظور ان  مایشچاه محلش او و ک ر در     گزاری  مایشچاه، یکش ان   ون عم ه در 

بوان ان  گ  د. در  مایشچاه، مش آن محصولاد یا خ ماد وانمان در مع ض دی   اندی ک   گان ت ار مش

وای  ا زارهای اربباطش ان تب ل  مایش   لب،  صب با لو، عکب،  موداره ای ر چ ش، با لوه ای گ  دان،     

روا ش  های مهب  مایشچاه، رعایو اصل ع   و در بول   پ ام ر اطلاع ان ریژگشب اکو ر ... او فاده ک د. 

بوا    ا  زرن       گ زاری      گ ذارد. ررا  ط عم ومش م ش     اوو کر آثار دی پایش را در مخاطب   جای مش

ش ود، حض ور داش  ر     هایش کر ان ط ف وای  ارگا ها   گزار مش  مایشچاه در مواتع ض رری، در  مایشچاه

  اش .

  ر در  وع بقس ب ک د: مخاطببوان ان لحاظ     ی عم ه  مایشچاه را مش ی  بقس ب در

  ای  اندی  ان این  وع  مایشچاه ک ر معم ولاً عم وم ا   اد را مخاط ب ت  ار        الف( نمایشگاه عمومی:

 بوان ان کل ر اتشار جامعر دعود ک د. ده  مش مش

ش ان مخاطب ان ی   و انمان   گ زار      مایشچاه بخصصش   ای ط  ف خاص    نمایشگاه تخصصی: ب( 

شود مثل   گزاری  مایشچاه ک اب پزشکش کر در مقا ل  مایشچاه ک اب، ی   مایشچاه بخصصش  ر  مش

 آی . حساب مش

تقویم نمایشگاهی برای روابط عمومی به عنوان یکی   ای مو ق و در   گزاری  مایشچاه، داش ن 

تقویم یا برنامه نمایشگاهی باید زمان برگزاری  از اجزای برنامه عمل سالانه ضرورت دارد. در

های برگیزاری، و محصیولات ییا     نمایشگاه، مخاطبان موردنظر، اهداف، نحوه برگزاری، هزینه

 خدمات قابل ارایه مشخص باشد.

درم ن عامل مو ق و در   گزاری  مایشچاه، م ی یو غ  ر اوو.   ای این م ظور، ا  زرن     ط اح ش    

رعایو اصون وادگش ب ک ب ر ررش ش موضوع  مایشچاه، اح  ام  ر  اندی ک    گان،   اصولش غ  ر  ویژه

پ شچامش در ایجاد اربباط  ا ش کو ک   گان در  مایشچاه، پاوخچویش کامل ر مش اتا ر  ر پ وش های  

  اندی ک   گان،  س ار اهم و دارد.

 مایشچاهش کر دررات ع  مای   گان   عامل ووم   ای بسه ل امور   گزاری  مایشچاه، واما  هش را لان 

 خشهای مخ لف وانمان هس   ، در تالب بشک لابش  ر  ام د   خا ر دایمش  مایشچاهها اوو. اعض ای  

ه ای لانم را در راو  ای   گ زاری ه   ر  ه          بوا    هماه چش د   خا ر  ا بشک ل جلساد م بب مش

ده  ه  ر ان ا زار  مایشچاه، بوجر  ر موارد نی   مایشچاههای مورد ظ  وانمان  ر عمل آرر  .   ای او فا

 ک  ب: را بوص ر مش

  ای ه   مایشچاهش، دو ور خاصش را کر مب ن امور م  وط  ر   گزاری آن ان ا   ا با ا  هاو و،   -0

 ا  رکاران   گزاری  مایشچاه ت ار ده  . به ر ر آن را در اخ  ار دوو

ایجاد امکان دی  م اوب   ای مخاطب، آ ه ا را    ر ه چام ع ضر محصولاد یا خ ماد،  ر م ظور -4

 وا   م  ی ان نم ن ت ار ده  . 008با  08در  اصلر   ن 
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 های مخ لف حاکب ک   .  ا او فاده ان   ون ه  ی خاص مثل گ ا   ، ررح راح ی   ن غ  ر -:

ان  اندی    ک     گان  خواه      ظ    خ  ود را در   اره  چ  و چش   گ  زاری  مایش  چاه در   گه  ای  -2

 شود. ک   ، م عکب ک   . او فاده ان د    یاد ود   ز پ ش هاد مش خواهش خاصش کر به ر مش ظ 

و اخو،  بوان  ر ش کل جزی  ه    ای را کر مش در ط احش غ  ر، وعش ک    در صورد امکان غ  ر -4

 ا  خاب ک    با  اندی  ک   گان ان ه   هار ط ف   وا    غ  ر شما را بماشا ک   .

گ  هایو او فاده را   ای ا زایش جذا  و  مایشچاه او فاده  موده لکن دت و  ان  ورپ دانی ر ر  -6

 رری  شویب ر جذا  و کلش غ  ر   اموش  شود. شود در ای کار گ   ار نیاده

ان وای    ون ررا ط عمومش مثل   رشور،  م ایش    لب، با لوه ای گ  دان،  موداره ای ر چ ش،        -9

 کابالوگ ر ...   ز او فاده شود.

 ان  ک ی ر مخاطبان مهب وانمان   ای  اندی  ان  مایشچاه دعود ک   .ان رهب  -0

ور ررن تبل ان   گزاری  مایشچاه،  ا   گزاری ک ف ا ب خب ی، جزئ اد   گزاری  مایش چاه را ان   -7

 ها  ر اطلاع عموم   وا  ب. ط یق روا ر

و و کاو   ها،   در پایان  مایشچاه، گ زارش ک املش ان  ح وه   گ زاری  مایش چاه را هم  اه  ه        -08

 دو ارردها ر ا  ظاراد اح مالش،  ر ریاوو وانمان م عکب ک  ب.

هایش کر اح مالاً  اندی  ک   ه خارجش دار  ، لانم او و   المللش یا  مایشچاه های   ن در  مایشچاه -00

ها  ا  ا  رکاران غ  ر ش ح عکسها ر بوض حاد  مودارها  ر ن ان ا چل سش درج شود ر یکش ان دوو

 آش ایش کامل داش ر  اش . این ن ان

رو ا ش ر ایج اد اربب اط   ا مخاطب ان       های ج بش  مایشچاه،   ص های خو ش   ای اط لاع     امر -04

هس   .   ای این م ظور   گزاری مس ا قاد مخ ل ف، بونی ع ه  ایای ب ریج ش ر بونی ع ا  واع        

 شود. ا  شاراد بوص ر مش

عملک د وانمان   ای کارک ان در  خ ش    گزاری  مایشچاههای مخ لف مثل  مایشچاه ک اب یا  -:0

 ررا ط عمومش داخلش ان اهم و  س اری   خوردار اوو.

 

 موفق باشمد

 5041مهر 
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