
 
 برگزاری جلسات ثمربخش

 
 جمع آوری اطلاعات و -هنگاميکه اعضای يک شرکت در جلسه ای گرد می آيند، هدف آنها انجام امور بازرگانی است

.  بحث در مورد موضوعات و تصميم گيری در مورد موضوعاتی که حل و فصل شده ويا مورد توجه قرار خواهند گرفت
. ی اجرای اين عملکردها انتخاب می کنند اغلب بستگی به نوع و اندازه جلسه داردروش هايی که بنگاه های بازرگانی برا

برای مثال، در جلسه عمومی ساليانه، معمولاً تعداد زيادی در يک اتاق بزرگ جمع می شوند و بحث بر روی عملکرد 
ا کميته عده کمتری حضور در يک جلسه هيئت امنا، اجرايی وي. بنگاه بازرگانی در طول سال گذشته تمرکز خواهد کرد

. دارند، شرکت کنندگان دور يک ميز می نشينند و خط مشی ها و موضوعات اجرايی مورد مذاکره قرار خواهد گرفت
منظور از اين . برنامه ريزی و مهياسازی دقيق برای برگزاری جلسات ثمربخش، عليرغم نوع ويا اندازه آنها اساسی است

: عبارتندازء اين اجزا. پنج جزئی است که برای برگزاری جلسات ثمربخش اساسی استبرگه اطلاعاتی گفتگو در مورد 
يک رئيس جلسه، يک دستور جلسه، يک روال تصميم گيری به علاوه گفتگوی کنترل شده و يک طرز قرارگيری فيزيکی 

 . سازنده

 رئيس جلسه

هبری برای جلسه است، بايستی با روال رئيس جلسه مسئول فراهم سازی ر. رئيس جلسه بايستی با دقت انتخاب شود
وی به عنوان رهبر جلسه بايستی با . پارلمانی آشنايی داشته و توسط سازگاری متداوم با آن، مايه سرمشق ديگران باشد

آيين نامه ها و خط مشی های بازرگانی و اهداف و منظورات جلسه آشنايی داشته و بايستی شرکت کنندگان را بشناسد و 
رئيس جلسه همچنين توانايی دارد در صورت مطرح . رای شرکت در موضوع مورد بحث ترغيب و تشويق کندآنها را ب

 . شدن هرگونه سوال در مورد روال ويا ايجاد تضاد، کنترل جلسه را حفظ کند

 :رئيس جلسه وظايف مهم زير را ايفا می کند

 تا در بحث شرکت کنندبا شرکت کنندگان در جلسه آشنايی داشته و به آنها کمک می کند 
مهارت ها و توانايی های شرکت کنندگان را شناسايی کرده، آنها را در فعاليت هايی که برايشان در نظر گرفته شده شرکت 

 .داده و ترغيب و تشويق می کند، پيشرفت آنها را کنترل کرده و راهنمايی و کمک ارائه می کند
 

 از قبل برنامه ريزی می کند
در دستور کار که بايستی توسط جلسه مورد توجه قرار گيرد را ارزيابی کرده، در مورد گزينش های موارد قيد شده 

 .موجود تصميم گرفته و سپس بهترين گزينشی را برای انجام وظايف محوله انتخاب می کند
 

 برای جلسه آماده می شود
ده و کليه ترتيبات جلسه را کنترل می دستورجلسه را با کمک منشی و در صورت لزوم صاحب منصبان ديگر طراحی کر

 .کند
 

 رياست جلسات را به عهده می گيرد
مقررات جاری را برای تصويب توسط جلسه ارائه کرده، دستور جلسه را دنبال کرده، شرکت کنندگان را در بحث شرکت 

 .داده و اطمينان حاصل می کند که نظم برقرار شود
 

 جلسات را ارزيابی می کند
 . ارزيابی کرده تا اطمينان حاصل شود که اهداف آن برآورده شده باشدهر جلسه را 

 
روال پارلمانی که به خاطر رسمی بودن : دو رويکرد که يک جلسه می تواند برای تصميم گيری اتخاذ کند در زير می آيد



 :روال پارلمانی. 1

دنبال می کنند، سوالاتی که بيشتر پرسيده می شوند و پاسخ به آنها »  مقرراتبرطبق«برای جلساتی که روال پارلمانی را 
 .  به عنوان مرجع استفاده شده است Robert's Rules of Orderدر اينجا از .  در مورد اين روال در زير می آيد

 : سوال  ترتيب مناسب مراحل برای ارائه و رأی گيری در مورد يک پيشنهاد چيست؟
 
 :پاسخ :ک پيشنهاد از نه مرحله ممکن عبور می کندي 

 .». . .پيشنهاد می کنم که « پيشنهاد از صحن جلسه، به عبارت ساده -شد پيشنهاد . 1

من پيشنهاد « يک شرکت کننده ديگر احساس می کند که پيشنهاد ارزش بحث را دارد و می گويد -تأييد شد. 2
 .»را تأييد می کنم

لسه ويا منشی تا اطمينان حاصل شود که نحوه بيان به طور صحيح ثبت شده و  توسط رئيس ج-عنوان شد.  3
 .   همگی از منظور پيشنهاد آگاهی دارند

 هرکسی که صحبت می کند بايستی رئيس جلسه را با لحن مودبانه مورد خطاب قرار دهد و -بحث شد.  4
اد را مطرح می کند حق دارد که اول شرکت کننده ای که پيشنه.  تنها بايستی در مورد پيشنهاد صحبت کند

هر شرکت کننده در طول بحث حق دارد که . صحبت کند و بايستی از وی دعوت شود که اينکار را بکند
 .دوبار در مورد يک پيشنهاد واحد صبحت کند

يا منظور پيشنهاد توسط افزودن، حذف کردن ويا جايگزين کردن / تغيير در نحوه بيان و-اصلاح شد.  5
 . هر اصلاحيه همانند يک پيشنهاد، منوط به نه مرحله ارائه و رأی گيری است:تذکر.  لغات

 پس از بحث و گفتگوی کافی، يک پيشنهاد ارائه می شود، در مورد آن بحث و رأی گيری -مطرح شد.  6
س می شود تا بحث خاتمه پيدا کند و برای پيشنهاد اصلی رأی گيری شود ويا رأی گيری به صلاحديد رئي

 .جلسه مطرح می شود

 پيشنهاد در جلسه قرائت شده تا اطمينان حاصل شود که همه از منظور رأی گيری -دوباره اظهار شد.  7
 .آگاهی داشته باشند

» مخالفند؟«، »همه کسانی که موافقند؟«:  رئيس جلسه گزينش های زير را اعلام می کند -رأی گيری شد.  8
 .اد رأی ها را برای هر گزينش شمارش می کندو تعد» رأی ممتنع می دهند؟«ويا 

 نتايج رأی گيری توسط رئيس جلسه اعلام می شود و برای مراجعه در آينده توسط منشی در -اعلام شد.  9
 .صورت جلسه ثبت می شود

 : سوال چند اصلاحيه را می توان در يک پيشنهاد ايجاد کرد؟ 
اصلاحيه های «هايی که مربوط به طرح پيشنهاد شده  می شوند آن اصلاحيه . دو نوع اصلاحيه وجود دارد

آن اصلاحيه هايی که مربوط به اصلاحيه به اصلاحيه طرح .  هستند) اصلاحيه به پيشنهاد(» رديف اول
فقط می توان در . هستند) اصلاحيه به اصلاحيه پيشنهاد(» اصلاحيه های رديف دوم«پيشنهاد شده می شوند 

 پاسخ



 : سوال کرد؟ آيا می توان يک جلسه را بدون حضور حدنصاب شروع 
يعنی جلسه (يک حد نصاب حداقل تعداد رأی دهنده های واجد شرايطی است که بايستی در يک جلسه خاص 

اين تعداد معمولاً در آيين نامه . حضور داشته باشند تا به کارها رسيدگی شود) عمومی ساليانه، هيئت امنا
اگر . لاً حداکثر اعضای هيئت امناستبرای يک جلسه هئيت امنا، حدنصاب معمو.  سازمان تعيين شده است

 :حدنصاب در هنگام شروع تعيين شده جلسه حضور نداشته باشد، آنوقت

 پاسخ

  رئيس جلسه ممکن است گروه را مرخص کند؛-
 گروه ممکن است موافقت کند که به طور غيررسمی صورت جلسه را دنبال کرده و برای تصويب هرگونه -

 تصميمی منتظر جلسه بعدی شود؛ ويا
 .  گروه ممکن است هريک از اقلام ذيعلاقه را مورد بحث قرار دهد ولی تصميمی اتخاذ نکند-

 : سوال  رئيس جلسه کيست؟
بعضی گروه ها رياست .  اغلب اوقات در آيين نامه عنوان شده که مديرکل رياست جلسات را برعهده دارد

ت به يک عضو مختلف برای هر جلسه اختصاص جلسه را به مديرکل قبلی، يک گرداننده خاص ويا به نوب
 . اين موضوع به مديرکل امکان می دهد تا در بحث در مورد خط مشی شرکت کند. می دهند

 :پاسخ

 : سوال چه بايستی بکنيم؟.  پس از بحث فراوان، ما هنوز آمادگی نداريم که در مورد يک پيشنهاد رأی گيری کنيم
ع در جلسه بعدی ممکن است مناسب باشد، تا بتوان اطلاعات بيشتری يک پيشنهاد برای مطرح کردن موضو

يک پيشنهاد برای مطرح کردن به جلسه امکان می دهد تا موقتاً سوال معلق را به کناری . را جمع آوری کرد
 .بگذارد

 :پاسخ

يا ممکن است در صورتيکه عضو ديگری اعتراض نکند، پيشنهاد به درخواست پيشنهاد کننده پس گرفته 
  . .شود

 : سوال را مطرح می کند چه اتفاقی می افتد؟» سوالی«هنگاميکه فردی از صحن جلسه 
از صحن جلسه توسط يک شخص نشان می دهد که وی می خواهد که در مورد » سوال«مطرح کردن 

 بحث شده تنها زمانی که رئيس جلسه احساس کند که در مورد پيشنهاد به اندازه کافی. پيشنهاد رأی گيری شود
همه کسانی «يعنی (است و بيشتر اعضا برای رأی گيری آماده هستند، وی بايستی رأی گيری را مطرح کند 

رئيس جلسه ممکن است درخواست برای رأی گيری را مطرح کند که آيا بايستی ). و غيره» که موافقند؟
 .سوال در جلسه عنوان شود

 : پاسخ

 : سوال ه چگونه است؟ نحوه رسيدگی به گزارش کميته در جلس
گزارش دلالت می کند که اجلاس به پيامدها ويا توصيه هايش پايبند نشده است، برای » دريافت«پيشنهاد برای 

 .مثال گزارش حسابرسی نشده ماهانه خزانه دار
 : پاسخ

گزارش به طور کامل ويا ناتمام، اجلاس را در مقابل بعضی ويا کليه توصيه های » تصويب«پيشنهاد برای 
 .ارش متعهد می کد و اغلب اوقات دلالت براين دارد که بايستی اقداماتی صورت گيردگز

 .يک گزارش يعنی که اجلاس گزارش را به طور کامل پذيرفته است» پذيرش«پيشنهاد برای 
 : سوال چطور می توان.  گاهی اوقات، در حين رسيدگی به يک پيشنهاد، يک پيشنهاد ثانوی ممکن است بهتر باشد

 نرا عنوان کرد؟ آ
اگر . ارائه کننده و تأييد کننده پيشنهاد ثانوی از رئيس جلسه اجازه می گيرند تا پيشنهاد ثانوی را قرائت کنند

رئيس جلسه عقيده داشته باشد که پيشنهاد ثانوی با اهداف جلسه و جهت گفتگو همخوانی دارد، وی می تواند 
لسه عقيده داشته باشد که پيشنهاد ثانوی با موضوع بحث همخوانی ندارد، اگر رئيس ج. اجازه قرائت آنرا بدهد

 . وی می تواند به ارائه کننده و تأييدکننده پيشنهاد اجازه قرائت آنرا ندهد
 

 : پاسخ



اگر پيشنهاد ثانوی با اهداف جلسه همخوانی داشته باشد، رئيس جلسه از ارائه کننده و تأييد کننده پيشنهاد 
 .  يا حاضرند پيشنهاد خود را پس بگيرنداصلی می خواهد که آ

 
 .اگر پيشنهاد اصلی پس گرفته شود، پيشنهاد ثانوی ارائه و تأييد می شود

 
اگر پيشنهاد اصلی پس گرفته نشود، ارائه کننده و تأييد کنده پيشنهاد ثانوی به آگاهی جلسه خواهند رسانيد که 

صلی رد شود و بنابراين اعضا را تشويق می کنند که پيشنهاد آنها در صورتی ارائه می شود که پيشنهاد ا
 . برعليه پيشنهاد اصلی رأی دهند

 دستور جلسه

دستور جلسه به اجلاس .  يک دستور جلسه فهرستی از اقلام کاری است که در يک جلسه مورد رسيدگی قرار می گيرند
رفته شدن ويا فراموش کردن اقلام کاری را کمک می کند تا بر روی موضوعات مورد بحث تمرکز کرده و امکان ناديده گ

 :اغلب اوقات از طرح کلی زير برای دستور جلسه استفاده می شود. کاهش می دهد

 اعلام شروع جلسه .1

 تصويب دستور جلسه .2

 قرائت و تصويب صورت جلسه اجلاس قبلی .3

 گزارشات صاحب منصبان، يعنی مديرکل، معاون مديرکل، منشی و خزانه دار .4

 گزارشات کميته .5

 کارهای ناتمام ويا موکول شده .6

 موارد مورد بحث جديد .7

 اختتام جلسه .8

مدت . کسانی که به يک جلسه دعوت می شوند بايستی يک دستورجلسه موقت را از چند روز قبل دريافت کنند
ر موارد زير اعلاميه از قبل به شرکت کنندگان د. اعلاميه اغلب توسط آيين نامه بنگاه بازرگانی تعيين می شود

 :کمک می کند

 يادآوری به آنها در مورد جلسه؛ •
 اطمينان از اينکه اقلام مهم کاری ناديده گرفته نشده باشند؛ •
 کمک به آنها در شناسايی اقلام مهم و آمادگی برای مذاکره در مورد آنها؛ و •
 .کمک به آنها در تمرکز کردن بر روی موضوعات در جلسه •

 .رای توزيع در جلسه موجود باشددستورجلسه همچنين بايستی ب

 تصميم گيری

اين نکته اهميت دارد به شرکت کنندگانی که مايلند .  در جلسات، تصميم گيری ممکن است پيچيده و چالش انگيز باشد
همچنين اهميت دارد با احتياط پيشروی .  صحبت کرده و نظرات خود را ابراز کنند فرصت داده شود که اينکار را بکنند



 :از روال زير می توان برای سازماندهی تصميم گيری استفاده کرد

 .آنرا به طور واضح و در صورت لزوم به طور کتبی بيان کنيد. مسئله را تعريف کنيد .1

حقايق و ايده های مربوطه بايستی شناخته شده همه . کليه اطلاعات مربوطه را در مورد مسئله جمع آوری کنيد .2
ممکن است که .  باشند و شرکت کنندگان در جلسه و رئيس جلسه بايستی بين حقايق و نظرات تفاوت قائل شوند

 .يک تصميم به بعد موکول شود تا اطلاعات اضافی جمع آوری شود

ايده ها و راه حل های متفاوت جديد تشويق بحث را جهت ايجاد . همه راه حل ها و اقدامات ممکن را فهرست کنيد .3
 .کنيد

 . استفاده کيند3از روال حذف سازی برای اصلاح و ترکيب فهرست در مرحله . بهترين راه حل را انتخاب کنيد .4

يک پيشنهاد را تدوين کنيد که يک پيشنهاد رسمی برای اقدام ويا تصميم توسط جلسه است، در . تصميم گيری کنيد .5
 .ری کرده و نتايج را ثبت کنيدمورد آن رأی گي

اين اقدام معمولاً هنگاميکه يک تصميم به کار بسته شد صورت می گيرد و ممکن است از . نتيجه را ارزيابی کنيد .6
 .طريق بحث و گفتگوی عمومی ويا تهيه يک گزارش کتبی صورت گيرد

 Beauchesne's Parliamentary Rules and Forms بيشتر جلسات از نوعی روال پارلمانی از قبيل 
برای کسب راهنمايی و اطمينان حاصل کردن از اينکه اصول سنتی يک Robert's Rules of Order ويا 

 :اين اصول عبارتند از. جلسه دموکراتيک حفظ شده استفاده می کنند

 هر شرکت کننده  حقوقی دارد که با هر شرکت کننده ديگر مساوی است؛ •
 خواست اکثريت اعمال می شود؛ •
 نظرات اقليت شنيده شده، از حقوق آنها محافظت می شود؛ و •
 .در هر زمان فقط يک موضوع مورد رسيدگی قرار می گيرد •

 مقررات برای جلسات گروهی کوچک.  2

روال روشنی را برای جلسات بزرگ ارائه می کند که در اين جلسات امور زيادی » برطبق مقررات«روال پارلمانی 
شرکت کنندگان در جلسه کوچکتر ممکن .  اين مقررات بسيار رسمی و انعطاف ناپذير هستند.  دمورد بحث قرار می گيرن

 . است موافقت کنند که روال پارلمانی را قدری ملايم کنند

يک رويکرد برای اطمينان حاصل کردن از اينکه تصيميم گيری موثر در چنين جلسه ای اتخاذ می شود تهيه پيشنهادات و 
هنگامی اتفاق می افتد که گروه در مورد تصميمی که اتخاذ ء اتفاق آرا.  می باشدء ات از طريق اتفاق آرادر نتيجه تصميم

اين رويکرد همچنين نياز به روال پيچيده برای اصلاح را از ميان برداشته که اغلب در . می شود به طور کلی توافق دارد
 .و نيز حداکثر مشارکت را ترغيب و تشويق می کندهنگام استفاده از روال پارلمانی رسمی اتفاق می افتد، 

روال پارلمانی استفاده می کند به اين نتيجه برسد که يکی از چهار » ملايم شده«اگر يک جلسه کوچک که از مقررات 
 . اصل سنتی جلسه دموکراتيک حفظ نشده اند، آنوقت احتمالاً بايستی دوباره از روال های رسمی تر استفاده شود



 گفتگوی گروهیبحث و 

چند روش . جلساتی که به خوبی اداره شده اند به همه شرکت کنندگان امکان می دهند تا در روال تصميم گيری شرکت کنند
 :که رئيس جلسه می تواند برای تشويق و حمايت از مشارکت و بحث و گفتگو به کار گيرد در زير ذکر می شود

 رئيس جلسه برای نظرات درخواست می کند
 جلسه می تواند اظهار کند که از نظرات گروه استقبال می شود و در واقع از اشخاص خاص بخواهد که نظراتشان رئيس

بنابراين شرکت کنندگان تعدادی نظرات خلاصه شده را به جای گوش دادن به يک يا دو . را با ديگران در ميان بگذارند
 . سخنرانی طَولانی می شنوند

 
 زمينه يابی

 از يک بحث کوتاه از حضار می خواهد که دستشان را بلند کنند تا حمايتشان از ايده های پيشنهادی رئيس جلسه پس
اين موضوع شرکت کنندگان . اين اقدام بايستی به رئيس جلسه کمک کند تا نحوه ادامه جلسه را مشخص کند. مشخص شود

 . را ترغيب و تشويق می کند تا اظهار نظر کنند
 

 گروه ها
 توانند در روال تصميم گيری در جلسات بزرگ و برای ايجاد ايده های جديد در شرکت کنندگان بسيار سودمند گروه ها می

جلسه به گروه های کوچک تر، يعنی چهار تا هشت نفر برای مدت کوتاهی تقسيم می شود تا در مورد موضوعات .  باشند
اين گروه ها سپس . ود تا نتايج گروه را ضبط کنديک شخص به عنوان يادداشت بردار انتخاب می ش. مشخص بحث کنند

گزينه هايی که توليد شده به جلسه کمک می کند تا مسائل را حل و فصل . ايده های خود را به کل جلسه گزارش می کنند
 . کرده و تصميمی را اتخاذ کند که برای همه قابل قبول باشد

 
 توفان فکری

های خودجوش و متفاوت که به ايجاد گزينه هايی کمک می کند که به حل و فصل اين روالی است برای ايجاد بسياری ايده 
 :رهمنودهای توفان فکری عبارتند از. موضوع تحت بررسی و اتخاذ تصميم کمک خواهند کرد

 از ايده های ديگران در حين توفان فکری انتقاد نکنيد؛ •
  کنندگان ديگر شود؛توصيه های غيرعملی ممکن است موجب ايده های شدنی در بين شرکت •
 هرچه بيشتر ايده باشد، احتمال بيشتری وجود دارد که يک ايده بسيار خوب توليد شود؛ •
 ايده های ديگران را تکميل کنيد، ايده قبلی را بهبود داده ويا چند ايده را در يک ايده ادغام کنيد؛ •
 همه آنها را ببينند و مدرکی وجود يک شخص را برای يادداشت همه ايده ها بر روی فلپ چارت انتخاب کنيد تا •

 داشته باشد؛ و
پس از جلسه توفان فکری، فهرست ايده ها را به طور منتقدانه برای چهار يا پنج مورد ويا موضوع همساز  •

همچنين اگر توفان فکری در گروه های کوچک تر انجام شده است، موضوعات مشابه را از فهرست . کنترل کنيد
ايده ها را به گزينش هايی برای تصميم گيری » فهرست کوتاه«در پايان، اين .  کنيدگروه های خاص شناسايی

 . تبديل کنيد

 تضاد

بسياری تصور می کنند که تضاد حالت منفی دارد ولی اگر منجر به .  ممکن است در بحث های جلسه تضاد ايجاد شود
اين نکته اهميت دارد که به . حالت مثبت داردنوآوری، تغيير مثبت ويا توافق هنگام بحث در مورد يک موضوع شود، 
رئييس جلسه ممکن است برای حل و فصل تضاد . خاطر داشته باشيم موافقت در روال تصميم گيری گروهی اهميت دارد

 :مراحل زير برای حل و فصل تضاد سودمند هستند. در يک جلسه مداخله کند تا يک تصميم قابل قبول اتخاذ شود

 .دی وجود دارد و موضوعاتی که موجب اختلاف نظر می شود را شناسايی کنيدقبول کنيد که تضا .1



 .همه اطلاعات مربوط به تضاد را جمع آوری کرده، با ديگران در ميان گذاشته و ارزيابی کنيد .2

 .راه حل های احتمالی را پيشنهاد کنيد که شامل پيامدهای پيشنهادات می شود .3

 . يد که از سوی دوطرف قابل قبول باشدبدون اعمال زور، راه حلی را پيدا کن .4

 .توافق را اجرا کرده و ثمربخشی آنرا ارزيابی کنيد، در حين اينکه همه طرفين در ارزيابی شرکت کرده باشند .5

هنگاميکه جلسه دوباره برقرار شد، رئيس جلسه . اگر کنترل جلسه را از دست داديد، يک تنفس کوتاه اعلام کنيد
. طه تضاد خلاصه کند ويا از طرفين مخالف بخواهد که موقعيت خودشان را خلاصه کنندمی تواند بحث را تا نق

 .  رئيس جلسه سپس می تواند طرفين مخالف را تشويق کند تا در مورد يک راه حل مذاکره کنند

 طرز قرارگيری فيزيکی

به تعداد افرادی که در جلسه بايستی .  محل و محيط اطراف محل برای برگزاری يک جلسه سازنده بسيار اهميت دارند
برای مثال، برای يک جلسه عمومی ساليانه که تعداد زيادی در آن شرکت می کنند، ممکن . شرکت می کنند توجه کرد

است مفيد باشد که يک ميکروفن در وسط اتاق گذاشته شود تا هنگاميکه افراد جلسه را مورد خطاب قرار می دهند، همه 
 .حضار بتوانند بشنوند

ائل سمعی بصری می توانند يک سخنرانی را بهتر کرده و اطلاعاتی که در جلسه عرضه می شود را واضح و روشن وس
نوع وسائل سمعی بصری که برای سخنرانی لازم است بايستی از قبل مشخص شود و بار ديگر، اندازه اتاق و تعداد . کنند

برای يک اتاق بزرگ که تعداد زيادی حضور دارند، . ستافراد شرکت کننده در جلسه در مرحله برنامه ريزی اساسی ا
 . صفحه نمايش بايستی در ارتفاعی قرار داده شود که همه حضار بتوانند آنرا مشاهده کنند

اگر حضار برای مسافت طولانی مسافرت می کنند، ممکن است . طول و زمان جلسه بايستی هميشه در نظر گرفته شود
اتمه را طوری برنامه ريزی کرد که برای مسافرت به جلسه و رفتن از آن وقت کافی وجود لازم باشد که زمان شروع و خ

اينگونه تنفس ها می توانند جلسه را بهتر . همچنين اهميت دارد که از قبل ترتيباتی برای وقت تنفس داده شود. داشته باشد
ت غيررسمی ديدار کرده و موضوعاتی که نمی کنند، به اين معنی که به شرکت کنندگان فرصتی ارائه می شود تا به صور

 . خواهند با تمام گروه در ميان بگذارند را مطرح کنند

عوامل فيزيکی ديگری که به ثمربخش بودن جلسه کمک می کند عبارتند از روشنايی مناسب، اندازه اتاق، اکوستيک، 
، جالباسی، پارکينگ، برچسب نام، نوشيدنی، تلفن، دما، هواگيری، راحتی و محل صندلی ها، لوازم نوشتن، دستشويی ها

 .سيم رابط و محل پريزهای برق
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اگر مايل به دريافت اطلاعات بيشترى در مورد . هائى بصورت رايگان  به زبان هاى ديگر ترجمه شده است  تجارت هستيد  

 تماس بگيريد و با يكى ازمسئولان اطلاعات مرآز خدمات       صحبت 1-888-576-4444لطفاً با شماره 
.آنيد COBSC/CSECO   انتاريو - تجارى آانادا 
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