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  دمهـمق
اين افتخار نبايد بر وظـايف مهمـي كـه    . اي علمي، افتخاري است كه مسئوليت عظيمي به همراه دارد جلسهدعوت براي رياست 

ز موضوعاتي كه قرار است در طول جلسه مورد بحث قرار گيرند، اطـلاع  رئيس اجلاس بايد ا. شخص رئيس بر عهده دارد، سايه افكند
وي بايد بداند كه آيا اجلاس محلي براي ارائه مجموعه مقالات علمي . كامل داشته باشد؛ تا بتواند به نحو مؤثري، جلسه را هدايت كند

ست كه هر يك از آنان بخشي از برنامـه را  متخصصين ا است و حاوي رويكردي عمومي به موضوعي خاص از طريق ميزگردي با حضور
  .كنند اند، ارائه مي كه پيشاپيش مهيا كرده

طور كلي، ارتبـاط شخصـي    به. كنندگان در اجلاس بسيار مفيد خواهد بود هنگامي كه از شما دعوت بعمل آمد، شناسايي شركت
هماننـد سـاير   . اي در ارتقاء كيفيـت اجـلاس دارد   تك سخنرانان، يا اطلاع شخصي از چگونگي كار آنان، سهم عمده بين رئيس و تك

بندي شـما زمـان كـافي جهـت      تمهيدات اين امر داراي اهميت است كه قبل از پذيرش دعوت، اطمينان حاصل كنيد كه جدول زمان
پـيش از شـروع   توانيد  توانيد پيش از شروع اجلاس در محل حضور يابيد؟ آيا مي آيا مي .كسب آمادگي ذهني در اختيارتان قرار دهد

جلسـه بـه علـت داغ    برنامه را در موقعيتي مناسب و آرام هدايت نماييد و در صورتي كه  توانيد اجلاس در محل حضور يابيد؟ آيا مي
ايـد، بـدون قطـع ناگهـاني سـخنان       شدن بحث بيش از زمان مقرر به طول انجامد آيا قادريد با در نظر گرفتن مسئوليتي كه پذيرفته

  جلاس را به پايان برسانيد؟كنندگان ا شركت

  :چكيده
تا به عنوان يك مرجع در آن زمينة خاص مطرح تا به يك  ،كنيد اي خاص مي كه شروع به نوشتن مقالاتي در زمينه از هنگامي

ياست يك كند كه آمادگي ر اي را فراهم مي هاي مكرر از شما تجربه دعوت .راه طولاني در پيش است ،شويد دعوت مي ميزگرد 
  . اجلاس را كسب كنيد و به تمام جزئيات علمي و اجرايي يك نشست علمي توجه داشته باشيد
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از آنجـا كـه تبحـر يـك رئـيس در مـورد       . يك رئيس خوب بايد قبل از آمدن به اجلاس، خلاصه مقالات را مطالعه كرده باشـد 

و از آنجا كه اغلب، اين فرد هيچ نقشي در انتخـاب چنـين   (موضوعات تمام خلاصه مقالاتي كه قرار است ارائه شوند غيرعادي است، 
باشد يك نسخه از خلاصه مقـالات را درخواسـت   ر است پيش از شروع اجلاس هرگاه كه مقدور ـبهت) الاتي نداشته استـخلاصه مق

ورد از خلاصه مقالات بيگانه و ناآشنا هستيد، درباره اهميت آنها و سئوالات احتمالي كه ـم 3تا  2 وايـر دريافتيد با محتـاگ. دـنمائي
از ديگران بخواهيـد خلاصـه مقـالات را بـه شـكلي      . كاران خود مشورت كنيدـشوند، با هم ن مطرحـن است از سوي مخاطبيـممك

و مخـاطبين، در طـول اجـلاس     ان حاصل شود كه سخنرانان با مشاركتي فعال و مؤدبانه از سـوي رئـيس  ـمؤدبانه نقد كنند تا اطمين
  .مواجه خواهد بود

كننـدگان كارهـاي علمـي از سـاير      غالبـاً ارائـه  . س تمرين خوبي استرانان، براي رئيـسخنايي رئيس با اسامي و عناوين ـآشن
كند، كه رئيس جلسه با همكاراني كـه بـا    م ميـحكادب . اي نيست ر كار سادهـح نام آنها در بدو امـظ صحيـد و تلفـكشورها هستن

. لفظ صـحيح نـام آنـان مهيـا سـازد     رانان با تـتك سخن ود را براي معرفي تكـت كرده، خـر آشنا هستند، صحبـها بيشت اين تلفظ
، كـه شـايد ايـن اولـين      اطر داشته باشيدـبخ. ار تشويش شوندـظ نادرست نام خود دچـت از شنيدن تلفـمحققين جوان ممكن اس

 ــت بزرگـابل جمعيـدر مقتوانند  رصتي است كه آنها ميـف  ـ ،اطبين صـحبت كننـد  ـي از مخ ن اسـت از ايـن كـه در چنـين     ـممك
نام خـود مواجـه   ظ نادرست ـود با تلفـخم از زندگي كاري ـات مهـار به خود ببالند و اگر در اين لحظـدارند، بسيگردهمايي حضور 

وندي مانند دكتر ندارند و شـما هـم   ـچ پيشـكنندگان در ابتداي نام خود هي تـزماني كه شرك. د شدـشوند، به شدت دلسرد خواهن
توانيـد از شـرمندگي خـود و     ه ميـوعد در اين زمينـكنيد، با كسب آمادگي پيش از م دانيد كه يك زن يا يك مرد را معرفي مي نمي

  .سخنران اجتناب ورزيد
تـر   رود بخش مكمل اين اجلاس باشد، بسـيار پيچيـده   آمادگي براي رياست اجلاس بزرگ، به ويژه زماني كه از رئيس انتظار مي

ر، ملاقات با سخنرانان يك روز قبل يا حتي ساعتي قبل از شروع سخنراني در اجلاس عظيم و داراي اهميت يكي از تدابي. خواهد بود
اي در خوشـايند بـودن اجـراي     اي، تفاوت عمـده  دقيقه 20يا  15پذير نباشد، يك كنفرانس تلفني  در صورتي كه اين امكان. باشد مي

تر برخـورد   نظرات و تفكرات يكديگر، راحت بال نقطهتر باشند، به همان ميزان در ق هر قدر كه سخنرانان با يكديگر راحت. برنامه دارد
در اين صورت كمتر احتمال دارد كه نظرياتي برخلاف عقايد خود ابراز كنند و يا دقت اجلاس را براي تحميـل اقتـدار و   . خواهند كرد

حد كه موجـب بـه حـداقل     شناخته باشند، خطر مؤدبانه بودن بيش ازاهنگامي كه سخنرانان براي يكديگر ن. اعتقاد خود هدر دهند
شود، وجود دارد و يا زماني كه آراء و نظريات از سوي شخصي كه عقايدش به دليل عدم وجـود   پرده مي هاي صريح و بي رسيدن بحث

جلسه اصـلي،  گردهمايي پيش از شروع . آيد بروز تضاد پديد ميخطر   شود، به چالش كشيده شود، آمادگي لازم به درستي درك نمي
هاي گوناگون سخنرانان را به آنها گوشزد نمايد و ايـن   ها و وظايف و مسئوليت آورد تا نقش را براي رئيس اجلاس پديد مي اين فرصت

. باشـد  جدي و سختگير نكته را مورد اشاره قرار دهد كه قصد دارد به عنوان مثال در مورد تنظيم زمان تعيين شده براي هر سخنران
هـا مطـرح    يا پـس از پايـان سـخنراني   ا در مورد اين كه آيا سئوالات پس از اتمام هر سخنراني، در ضمن رئيس جلسه فرصت دارد ت

  .خواهند شد، توضيحات لازم را ارائه كند
اي كه قرار است در آن شركت كنند، به طـور   همچنين رئيس جلسه، اين فرصت را خواهد داشت كه سخنرانان را در مورد جلسه

تر ساختن جلسه، براي مخاطبين ترتيب جديـدتري در نظـم    يگر ممكن است كه بخواهد به منظور جذاباز طرف د. كامل آماده نمايد
كنندگان و نـه   گردد، كه رضايت خاطر شركت پس از انجام اين موارد اصولاً ترتيب برنامه به نحوي تنظيم مي. ها اتخاذ نمايد سخنراني

  .سخنرانان را فراهم سازد
وي بايـد هـر يـك از خلاصـه     . آشنا باشد ،ي كه هر يك از سخنرانان قرار است مطرح و ارائه نمايندرئيس جلسه بايد با نوع كار

مقالات را مطالعه نموده، پيشاپيش تعدادي سئوال در مورد هر يك از آنها تهيه كند و در اولين فرصت ممكن، قادر باشد هر سـخنران  
رئيس اجلاس بايد در مورد چگونگي نقـش فعـالي كـه سـخنرانان     . رفي نمايداي مشخص، مع ها فردي او در حيطه را با اتكا به قابليت

يـك   ،ممكن است در صورت مناسب بودن اوضاع، به منظور برانگيختن بحثگاهي اوقات  .توانند در بحث ايفا كنند، تصميم بگيرد مي
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اين كار را تنها بـراي تسـهيل بحـث بـين      ليكن بايد بخاطر داشته باشيد كه سخنران اصلي او نيست و. يا چند اسلايد را پخش كند
  .دهد متخصصين و مخاطبين انجام مي

  هدايت جلسه
ت شخصي رئـيس  ـاين مسئولي. ه، در محل حضور يابدـكنندگان در جلس تـن و ساير شركـرئيس جلسه بايد زودتر از مخاطبي

 ـ     وبي سازمانـربوط به اجلاس به خـة موارد مـان حاصل نمايد كه همـاست كه اطمين اي كنتـرل  ـدهي شـده اسـت و ايـن بـه معن
هاي مخاطبين، نور تريبون و صحنه، سيستم  ي بودن ميكروفونـهاي موجود براي مديريت سئوالات، كاف  تجهيزات نمايشگر، سيستم

 ــقابليت رؤيت تص. برند كار ميـگام صحبت بـصدا، سالم بودن نشانگري كه سخنرانان به هن بين و گاه سـخنرانان و مخـاط  ـوير از ن
  .دـباش مواردي از قبيل در دسترس بودن آب خوردن براي سخنرانان مي

ن ـرا براي نشست نـاي ممكـترين ج بـه، مناسـصاً به استقبال آنان رفتـد شخـه بايـبه محض رسيدن سخنرانان رئيس جلس
ث دور يك ميز جمـع  ـام بحـراي انجـرا براد ـاست كه افار مطلوب ـلاس بسيـبه عنوان مثال، براي رئيس اج. ه نمايدـبه آنان توصي

  .راني ديگران محروم كندـدها در زمان سخنـث را از ديدن اسلايـكنندگان در بح كند، اما اين موقعيت ممكن است شركت
 ــگامي كه در بـهن ت رنامه، سخنرانان چند مليتي حضور دارند، رئيس جلسه بايد اين نكته را مد نظر داشته باشد، كه ممكن اس

ن جلساتي و نيز نحوة عملكرد تجهيزات نمايشـگر در ايـن جلسـه و اجلاسـي كـه در      ـبرگزاري چني ةن شيوـاختلافات فاحشي بي
صحبت بـراي آشناسـازي سـخنرانان بـا نحـوه عملكـرد        چند دقيقه .ود، وجود داشته باشدـش زار ميـادري آنان برگـرزمين مـس

اگر همايش مقدماتي پيش از جلسه اصلي برگزار نشده باشـد، قواعـد جلسـه را    . ن استـابل تحسيـوجود، همواره قـزات مـتجهي
 ـ زمان را مي اضر ترجمه همح ءاـشود و اعض ها، زبان مشتركي براي جلسه در نظر گرفته نمي در برخي گردهمائي. مرور كنيد  ،وندـشن
  .راي سئوال كردن روشن كندوده و اين روند را بـن معرفي نمـن سيستم را به مخاطبيـه بايد ايـرئيس جلس

  معرفي سخنرانان
آمـدگوئي   ر است رئيس جلسه، سخناني چند در خوشـاز شود، بهتـسه آغـت جلـرار اسـه قـت در زماني كه طبق برنامـدرس
گرفتـه  وتاه باشد، نبايد برـرفي بايد كـاين مع. راد نمايدـه، ايـح طرح و روش جلسـوضوع كلي و در توضيـم رفيـن، معـبه مخاطبي

. رار است بشنود، برانگيزدـه كه قـاطب را در قبال آنچـق مخـوي علايـد و بايد به نحـرانان باشـده از طرف سخنـاز مطالب ارائه ش
قالات ديده مرور كلي ـاز به ارائه مـاوت است و نيـار متفـع بسيـردند، وضـالات ارائه گـرار است خلاصه مقـدر جلسات علمي كه ق

  .شود نمي
بـه هـيچ يـك از    . امي كه برنامه آغاز شد، هر سخنران مدت زمان معيني وقت دارد و رئيس جلسه، مسئول كل برنامه استهنگ

هشدار دهنده مجهزند، كه نشان ها به نوري  برخي از سيستم. تر از زمان توافق شده، صحبت كنند سخنرانان نبايد اجازه داد، طولاني
در صورتي كه سخنران بـيش از  . شود روشن مي ،دقيقه 1و به دنبال آن، نور پاياني به معناي تنها دقيقه از وقت باقي مانده  2دهد  مي

تواند اين كار را با بلند  زمان مقرر صحبت كند، رئيس جلسه نبايد در مورد كمك در به اتمام رساندن صحبت سخنران، ترديد كند مي
مـادامي كـه،   . خواهد فرد بعدي را معرفي نمايـد، انجـام دهـد    دهد ميشدن و حركت به سمت جايگاه سخنراني، به طوري كه نشان 

مبالات  كار چنين رفتاري را خارج از ادب بداند اين امر در مورد سخنرانان بعدي برنامه، كه وقتشان به وسيله سخنراني بي  رئيسي تازه 
  .غصب شده، غيرمنصفانه خواهد بود

  ها و بحث سئوال
بحث بايد در اولين فرصت ممكن از سـوي مخـاطبين   . ود داردـش وجـث و پرسـرصتي براي بحـلاً فس از ارائه مقالات، معموـپ

ود كـه هـدف برنامـه،    ـش ادآوري ميـمجدداً ي. دـنهست مـه سهيـرنامـد در بـكنن مياس ـا احسـن ترتيب آنهـود، به ايـاز شـآغ
ش طراحي ـلي از جانب مخاطبين، مطرح نشود، سئوالات از پيورتي كه سئواـدر ص. است ازهاي علمي حضار و مخاطبينـبرآوردن ني
 يـك سـخنران  . ارائـه گـردد   وال از سخنرانـد بدون پرسش سئـاي نباي چ مقالهـهي. يابند اي مي ژهـس جلسه، اهميت ويـشدة رئي
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حضار نسـبت بـه   توجهي  ، ممكن است با مشاهده بي)ه كرده استـبرنامراي اين ـود بـرف آمادگي خـان زيادي را صـزمكه (جوان 
هاي متعددي از سوي مخاطبيني كه  وي رئيس جلسه، به ناگاه سئوالـؤدبانه از سـوالي مـبا طرح سئ. ارت كندـارش، احساس حقـك

  .وندـش اند، مطرح مي ردهـك الت ميـاس خجـد احسـكننده باشن والـن سئـي از اين كه اوليـبه نوع
هـاي   اين قسمت يكـي از بخـش  . دهد ث رخ ميـري بحـگام درگيـوي رئيس اجلاس هنرارـهاي ف  ترين چالش زرگـي از بـبرخ
ث همواره بايد در سـطح بـالاي علمـي جريـان     ـبح. ا سازدـور كامل براي آن مهيـط واند خود را بهـت ت كه وي هرگز نميـبرنامه اس

ن نبايد اجازه داد ـچ يك از مخاطبيـبه هي. ودـش اي براي اظهار نظرهاي شخصي رصهـديل به عـازه داد تبـايد اجـداشته باشد و نب
بـه   رئـيس جلسـه بايـد   . اي را ارائه نمايند ه اب نشدـاله دوم و انتخـاز نيستند، مقـرانان نيز مجـد و سخنـكنن تا بحث را انحصاري
اني ـان را در مورد مدت زمبايد آنرفي ـاز ط ،دـاز به پرسيدن يك سئوال هستنـن برساند كه مجـلاع مخاطبيـشكلي مؤدبانه به اط

ايـن  . كند، نهراسد ي امتيازات سوء استفاده ميـان فردي كه از برخـسخن توانند صحبت كنند، راهنمايي نموده و از قطع كردن كه مي
  .گردد رج و مرج در برنامه ميـي و هـليكن كوتاهي در انجام آن موجب ايجاد آشفتگ تـوظيفه دشواري اس

اگر رئيس جلسه از فـردي  . معين نمايد  جلسه افرادي از مخاطبين را كه به تخصص آنان اطمينان دارد،اغلب ممكن است، رئيس 
نگر، دعوت به عمل آورد، اجـلاس   اي خودجوش در مورد موضوعي دشوار يا ديدگاهي آينده كه دانش و تخصص دارد، براي ابراز نظريه

سوي مخاطبين، رئيس جلسه بايد با يك يا دو سـئوال هدفمنـد، جلسـه را    در صورت نبود بحث از . تر خواهد بود بسيار جالب توجه
  .ادامه دهد

اص، بـه بـرانگيختن بحـث در بـين     خبه بحث پيرامون موضوعي در اجلاس بزرگ، رئيس جلسه بايد با فراخوان اعضاي ميزگرد 
بايـد   رئيس جلسه. شود انان و اعضاء مياين نكته سبب تأكيد بر اهميت آگاهي از زمينه تخصصي هر كدام از سخنر. حضار كمك كند

كننـده و در   بلكه بايد خواستار اين باشد كه به عنـوان برانگيزاننـده، هماهنـگ   . مراقب باشد كه تنها به بيان نظرات خويش، نپردازد
  .مواردي داور، در خدمت اجلاس باشد

 ـ  ـرياست يك جلس اي بسـيار   ده اسـت، در جـاي خـود، تجربـه    ه كه موجب ايجاد بحثي زنده توأم با تبـادل آراء و نظريـات ش
رانان گردد؛ اغلـب، تـلاش ويـژة    ـاء كيفيت جلسه و آمادگي سخنـبايد صرف ارتقار ـه تمامي اعتبكاز آنجا . تـش اسـبخ تـرضاي

ارچه اي يكپ هـهاي سخنرانان را به صورت برنام ده و مفاهيم و انديشهـهاي خوبي ش يـه موجب انجام سخنرانـه است كـرئيس جلس
ريك مساعي را امـري  ـتوان اين تش د، نميـر باشـهاي آن بهت شـتك بخ اني كه مجموعه اجلاس از تكـزم. و عالي، در آورده است
  .دـود ببالـاري كه به خوبي از عهده انجام آن برآمده، به خـتواند از ك ه ميـس جلسـتصادفي انگاشت و رئي

  تفسير
سـازي دقيـق، اجـراي ماهرانـه و توانـايي تطـابق بـا         آميز به آماده حي موفقيتوب علمي همچون يك عمل جراـخ ةيك جلس

 و وكسـلر ) Troidl( هاي پروفسور ترودل توصيه .آورد، بستگي دارد ر روش را پديد ميـبيني نشده كه نياز به تغيي شـوضوعات پيـم
)Wechsler(كـه در    لاس هستند و كسـاني از بـين مـا،   ـاجد و يا طراح ـكنن ي، شركت ميـزگردهاي علمـاني كه در ميـ، براي كس

مطالعه  تواند به شكل سودمندي مورد مي ،بريم هاي رئيس جلسه لذت مي تـنشينيم و از آزمون و خطا و موفقي ن ميـجايگاه مخاطبي
  .قرار گيرد


