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1عدم برقراري تماس چشمیبحث هاي تند و جنجالیعدم توجه به نظرات اعضاایجاد فضاي دوستانهچه عاملی می تواند به کاهش تنش هاي موجود در جلسات کمک کند؟

کدام یک از موارد زیر به عنوان یکی از اصول مهم در مدیریت جلسات 

شناخته می شود؟

مشارکت آزاد همه اعضا 

در هر زمان

حضور همه اعضا در تمام 

مدت جلسه

تعیین دستور جلسه قبل از 

برگزاري

ثبت مذاکرات بدون توجه 

به نتیجه گیري
3

چه نوع افرادي بهتر است به عنوان مدیر جلسه انتخاب شوند؟
افرادي که بی احترامی 

می کنند
افرادي که از پیش آماده نیستند

افرادي که توانایی گوش 

دادن دارند

افرادي که ناتوان در 

مدیریت زمان هستند
3

کدام یک از موارد زیر می تواند به افزایش تمرکز اعضا در جلسه کمک 

کند؟
برنامه ریزي نامنظم

عدم استفاده از تکنیک هاي 

آموزشی

استفاده از ابزارهاي بصري 

و آموزشی
3بحث هاي بی هدف

2فقط در مرحله جمع بنديدر مرحله پایان جلسهدر تمام مراحل جلسهفقط در مرحله آغاز جلسهدر کدام مرحله از برگزاري جلسه باید به تعادل زمان توجه شود؟

کدام یک از گزینه هاي زیر به عنوان یک اشتباه رایج در برگزاري جلسات 

شناخته می شود؟
تعیین اهداف روشن عدم برنامه ریزي پیشین 

دعوت از اعضاي 

غیرضروري
1تهیه دستور جلسه 

چه نوع نشانه هایی می توانند به مدیر جلسه کمک کنند تا از پیشرفت جلسه 

مطمئن شود؟
2عدم بررسی نتایج جلسهعدم توجه به زماناستفاده از فیدبک هاي اعضانادیده گرفتن نظرات اعضا

کدام یک از روش هاي زیر براي کنترل جلسه مؤثر است؟
عدم رعایت زمان و 

موضوع

" استفاده از تکنیک هاي

مدیریتی مانند ""سوال از

"""اعضا

عدم هدایت جلسه به سمت 

اهداف
2عدم توجه به نیازهاي اعضا

عدم توجه به نظرات اعضاکدام یک از رفتارهاي زیر می تواند به بهبود تعاملات در جلسه کمک کند؟
شنیدن فعال و توجه به 

صحبت هاي دیگران

قطع کردن صحبت هاي 

دیگران

عدم تشویق اعضا براي 

صحبت کردن
2

کدام یک از موارد زیر به عنوان یک تکنیک موثر براي جمع بندي جلسه 

شناخته می شود؟

تکرار مطالب بدون 

نتیجه گیري
2عدم توجه به نظر اعضافراموش کردن موارد مهمخلاصه سازي نکات کلیدي

4سوالات مشخص و مرتبطسوالات بی فایدهسوالات تکراريسوالات کلی و مبهمچه نوع سوالاتی می توانند به پیشبرد بهتر جلسه کمک کنند؟



عدم برگزاري جلسات پیگیريعدم توجه به نظرات اعضابراي بهینه سازي نتیجه جلسه، چه باید کرد؟
استفاده از روش هاي 

مشارکتی

فراموش کردن تصمیمات 

جلسه
3

استفاده از موسیقی هاي تندبراي بهبود فضاي جلسه، چه اقداماتی می توان انجام داد؟
طراحی صندلی ها به صورت 

غیرراحت
4استفاده از نور مناسبعدم توجه به دما و تهویه

کدام یک از رفتارهاي زیر می تواند به ایجاد فضاي مثبت در جلسه کمک 

کند؟
بی احترامی به اعضاانتقاد منفی

قطع کردن صحبت هاي 

دیگران

ابراز احترام به نظرات 

دیگران
4

4ارتباط دوسویه و فعالعدم ارتباطارتباط غیررسمیارتباط یک طرفهدر جلسات، چه نوع ارتباطی باید برقرار شود؟

یکی از مهم ترین دلایل برگزاري جلسات چیست؟
صرف وقت براي صحبت 

کردن
افزایش تنش بین اعضا عدم رسیدن به توافق 

تصمیم گیري در مورد 

مسائل مهم
4

فراموش کردن نتایج جلسه عدم برگزاري جلسات پیگیري عدم اطلاع رسانی به اعضا بهترین روش براي پیگیري نتایج جلسه چیست؟
تعیین یک فرد مسئول براي 

پیگیري
4

کدام یک از عوامل زیر می تواند به بهبود کیفیت جلسه کمک کند؟
استفاده از تکنولوژي براي 

ارائه مطالب
عدم توجه به نیازهاي اعضا 

جلوگیري از صحبت 

کردن اعضا
1عدم تعیین اهداف جلسه 

براي جلوگیري از پراکندگی موضوعات در جلسه، چه باید کرد؟
اجازه دادن به بحث هاي 

غیرمرتبط
2عدم تهیه دستور جلسه عدم نظارت بر روند جلسه تعیین یک مدیر جلسه با تجربه 

چه چیزي می تواند به عنوان یک نشانه خوب براي شروع جلسه محسوب 

شود؟
عدم وجود دستور جلسه معرفی اعضاي جدید تأخیر در شروع جلسه 

بحث درباره موضوعات 

غیرمرتبط
2

کدام یک از گزینه هاي زیر به تقویت مشارکت اعضا در جلسه کمک 

می کند؟

عدم اجازه به اعضا براي 

صحبت کردن

ایجاد فرصت براي پرسش و 

پاسخ
2عدم توجه به نظرات اعضا محدود کردن زمان صحبت 

بهترین راه براي مدیریت زمان در یک جلسه چیست؟
برگزاري جلسه در زمان 

نامشخص

اجازه دادن به بحث هاي 

طولانی
عدم تعیین زمان مشخص 

تقسیم زمان مشخص براي 

هر موضوع
4

مدیریت خوب زمان کدام یک از عوامل زیر می تواند بر جو جلسه تأثیر منفی بگذارد؟
عدم رعایت آداب و رسوم 

جلسه
تشویق مشارکت اعضا 

ایجاد فضاي مثبت و 

دوستانه
2

فقط پس از پایان جلسه چه زمانی باید صورت جلسه نویسی در جلسه انجام شود؟
همزمان با بحث و گفت وگو 

در جلسه
قبل از شروع جلسه 

صورت جلسه نویسی الزامی 

نیست
2



عدم نظارت بر زمان جلسهچه عاملی می تواند به افزایش بهره وري جلسات کمک کند؟
مشخص کردن اهداف مشخص 

براي جلسه
ایجاد بحث هاي بی هدف

عدم استفاده از ابزارهاي 

کمکی
2

عدم برقراري ارتباط موثرچه عاملی می تواند به تسهیل تصمیم گیري در جلسات کمک کند؟
استفاده از داده ها و شواهد 

مستند
2بحث هاي غیرمرتبطعدم توجه به نظرات اعضا

کدام یک از عوامل زیر می تواند به افزایش مشارکت اعضا در جلسه کمک 

کند؟
نادیده گرفتن اعضابی احترامی به اعضا

قطع کردن صحبت هاي 

دیگران
4تشویق به ابراز نظر

کدام یک از گزینه هاي زیر می تواند به ارتقاء کیفیت بحث و گفت وگو در 

جلسه کمک کند؟
عدم توجه به نظرات اعضا

استفاده از روش هاي تفکر 

گروهی

قطع کردن صحبت هاي 

دیگران
2بی احترامی به اعضا

کدام یک از گزینه هاي زیر می تواند به بهبود ارتباطات غیرکلامی در جلسه 

کمک کند؟
عدم توجه به زبان بدن

شناخت زبان بدن و 

سیگنال هاي غیرکلامی
2نادیده گرفتن احساسات اعضاعدم توجه به نیازهاي اعضا

کدام یک از موارد زیر می تواند به ایجاد نظم و انضباط در جلسه کمک 

کند؟
عدم توجه به زمانتعیین قوانین و رویه ها

قطع کردن صحبت هاي 

اعضا
1عدم توجه به نظرات اعضا

کدام یک از موارد زیر می تواند به ارتقاء کیفیت بحث در جلسه کمک 

کند؟
ارائه اطلاعات نادرست

فراهم کردن منابع معتبر و قابل 

اعتماد
عدم توجه به نظر اعضا

قطع کردن صحبت هاي 

دیگران
2

کدام یک از موارد زیر می تواند به مدیر جلسه کمک کند تا احساس 

مسئولیت را در اعضا افزایش دهد؟
2عدم توجه به نیازهاي اعضابی احترامی به اعضاتشویق به مشارکت و همکارينادیده گرفتن نظرات اعضا

کدام یک از موارد زیر می تواند به مدیر جلسه کمک کند تا فضاي 

خلاقانه تري ایجاد کند؟

عدم تشویق به تفکر خارج 

از چارچوب
محدود کردن ایده هاایجاد فضایی باز و غیررسمی

نادیده گرفتن ایده هاي 

نوآورانه
2

عدم توجه به نظرات اعضابی احترامی به اعضاکدام یک از موارد زیر می تواند به کاهش حواشی در جلسه کمک کند؟
ایجاد فضاي رقابتی 

نامناسب

رعایت قوانین و رویه هاي 

جلسه
4

عدم توجه به زمانعدم تعیین هدف جلسهچه اقداماتی می توانند به پیشرفت مؤثر جلسه کمک کنند؟
استفاده از فعالیت هاي 

تعاملی
3نادیده گرفتن نظرات اعضا

کدام یک از موارد زیر می تواند به ایجاد ارتباط بهتر در جلسات کمک 

کند؟
عدم توجه به نظرات اعضا 

استفاده از تکنیک هاي 

ارتباطی موثر

قطع کردن صحبت هاي 

دیگران
2بی احترامی به اعضا 

کدام یک از نکات زیر به هنگام برگزاري جلسات بین المللی باید مد نظر 

قرار گیرد؟

عدم رعایت تفاوت هاي 

فرهنگی
2برنامه ریزي یکسان براي همهعدم توجه به زبان و فرهنگشناخت آداب و رسوم مختلف



کدام یک از موارد زیر می تواند به مدیر جلسه کمک کند تا جو مثبت تري 

ایجاد کند؟
2ایجاد فضاي تنش آلودنادیده گرفتن موفقیت هاابراز تقدیر از مشارکت اعضابی احترامی به نظرات اعضا

چه اقدامی می تواند به تسهیل ارتباطات در جلسات کمک کند؟
استفاده از زبان فنی و 

تخصصی

ایجاد فضایی دوستانه و 

صمیمی
عدم توجه به نیازهاي اعضا 

نادیده گرفتن احساسات 

اعضا
2

کدام یک از موارد زیر می تواند به تقویت روحیه تیمی در جلسه کمک 

کند؟

ایجاد فضاي رقابتی 

نامناسب
2عدم توجه به نظرات اعضانادیده گرفتن اعضاي گروهتشویق به همکاري و مشارکت

نادیده گرفتن نظرات اعضاکدام یک از عوامل زیر می تواند به بهبود تجربه اعضا در جلسه کمک کند؟
فراهم کردن فرصت براي بیان 

نظرات

قطع کردن صحبت هاي 

دیگران
2عدم توجه به نیازهاي اعضا

کدام یک از گزینه هاي زیر به عنوان یک تکنیک مؤثر در افزایش تعاملات 

در جلسه شناخته می شود؟
عدم توجه به نظرات اعضابی احترامی به اعضا

قطع کردن صحبت هاي 

دیگران
4استفاده از بازي هاي گروهی

کدام یک از موارد زیر می تواند به کاهش حواس پرتی در جلسات کمک 

کند؟

استفاده از تکنیک هاي 

آموزشی متنوع
عدم توجه به نیازهاي اعضا

عدم استفاده از فناوري هاي 

نوین
1بحث هاي تکراري

چه نکته اي در مورد برگزاري جلسات آنلاین باید مد نظر قرار گیرد؟
عدم توجه به کیفیت 

اینترنت

عدم استفاده از دوربین و 

میکروفون

برقراري ارتباط مؤثر با 

اعضا
3عدم برنامه ریزي

کدام یک از موارد زیر می تواند به تشویق اعضا براي مشارکت در جلسه 

کمک کند؟

قطع کردن صحبت هاي 

اعضا
عدم توجه به نظرات اعضا

ایجاد محیطی امن براي 

بیان نظرات
3محدود کردن زمان صحبت

3عدم توجه به زمان آماده سازي پیشین عدم برنامه ریزي پراکندگی موضوعات کدام یک از عوامل زیر می تواند به کاهش زمان جلسه کمک کند؟

کدام یک از موارد زیر می تواند به مدیر جلسه کمک کند تا از پیشرفت 

کارها اطمینان حاصل کند؟
عدم برگزاري جلسات پیگیريعدم تعیین زمان بندي

استفاده از چک لیست ها و 

یادآورها
3عدم توجه به نتایج جلسه

در چه شرایطی می توان از مشارکت اعضا به عنوان یک استراتژي مؤثر در 

جلسه استفاده کرد؟

وقتی بحث هاي غیرمرتبط 

مطرح می شود
وقتی موضوع مهم استوقتی همه اعضا بی توجه هستند

وقتی اعضا به هم اعتماد 

ندارند
3



کدام یک از گزینه هاي زیر به عنوان یک ابزار مؤثر در جمع بندي جلسه 

شناخته می شود؟
عدم توجه به نتیجه گیرينوشتن مطالب بدون ساختار

استفاده از نمودارها و 

جداول
3عدم تهیه مستندات

چه روش هایی می توانند به بهبود کیفیت تصمیم گیري در جلسات کمک 

کنند؟
نادیده گرفتن نظرات اعضاعدم استفاده از داده ها

استفاده از تکنیک هاي 

تحلیلی
3ناتوانی در ارزیابی گزینه ها












