تعریف جلسه   
  گردهمایی با هدف خاص بوده که ز مان و مکان آن مشخص است و دستور کار آن از قبل تعیین شده است .
 1- جلسه موثر موجب مشارکت عمده افراد در مسیر موفقیت سازمان می شود .
2-همدلی ، ایجاد فرصت براي کارکنان ، بهره مندي از خرد جمعی،ارایه راهکار اي مناسب و بررسی نقاط ضعف و قدرت سازمان از مزایاي یک جلسه خوب است 
3- جلسات باید مختصر و مفید باشد .
4-هدف جلسه از ابتدا بایستی مشخص باشد .
انواع جلسات :
1- اطلاعی   
2-آموزشی
 3- مشورتی
 4-تصمیم گیري
راههاي برگزاري یک جلسه مختصر و مفید : 
تدابیر قبل از جلسه 
اقدامات مربوط به زمان جلسه 
اقدامات پس از برگزاري جلسه 
مرحله اول:مدیریت قبل از جلسات 
1- ضرورت تشکیل جلسه 	2- نوع جلسه 
3- دستور جلسه 		4- پیش نویس طرح اولیه جلسه 
5- توقع از جلسه 		6- تعین اعضاي جلسه 
7- تعداد اعضاي جلسه 	8- سطح اعضاي جلسه 
9- مدت زمان جلسه 	10-مکان 
11- زمان 		12-رییس و دبیر جلسه 
13-دعوتنامه 		14- پذیرایی 
مرحله دوم:اقدامات حین جلسه 
1- زمان شروع جلسه (حضور اول وقت مدیر و دبیر در جلسه و یا حتی زودتر از شروع ،تشویق شفاهی از اعضایی که سر وقت در جلسات حضور می یابند ) 
2- تلاوت قرآن 
3- شروع بحث با سخنان رییس جلسه (5 الي 10 دقيقه) 
4- اخبار 
5- کلیات هر دستور کار جلسه (5 دقيقه توسط کارشناس جلسه) 
6- بحث تفصیلی هر دستور کار جلسه 
7- موضع گیري رییس جلسه 
8- ایجاد فضاي آزاد نقد 
9- مشارکت همه اعضا ،رییس باید داوطلبانه یا نوبتی فرصت مشارکت همه را ایجاد کند و یا حتی می تواند پرسنل را نام ببرد 
10- کنترل سخنان اعضاي جلسه ،عدم خروج از بحث اصلی، (رعایت حدود زمانی )
11- کنترل تعامل اعضاي جلسه (نقد و بحث نابجا از نظرات هم ایجاد نشود) 
12- خود کنترلی رییس . (عدالت در نوبت، عدم بحث هاي دو نفره ،عدم موضع گیري فوري ،نگاه با عدالت به افراد ) 
13- نظر کارشناسی خود رییس جلسه در کنار نظر دیگران .
14- جمع بندي و تصمیم گیري 10الی 15 دقیقه .
15- شفافیت تصمیم اتخاذ شده .
16- شفافیت مسولیت مجریان جلسه .
17- ثبت و ظبط مباحثه جلسه .
18- زمان ختم جلسه . راس ساعت انجام شود .
 مرحله سوم: مدیریت بعد از جلسه 
1- ارسال صورتجلسه و مصوبات 
2- پیگیري مصوبات 
3- پیگیري قاطع و محترمانه 
4- بکار گیري سیاست تنبیه و تشویق .
5- پیگیري در ابتداي جلسه

همایش چیست؟ 
معنی لغوی آن به عبارتی گرد هم آمدن است
تعریف همایش: 
ایجاد تجمعی متحد الشکل جهت موضوع از پیش تعیین گردیده 
تقسیم بندی همایش ها: 
تجاری
اقتصادی
بازرگانی
کارشناسی
تحقیقاتی
تعامل (همایش هاي علمی پژوهشی)
آموزشی(کارگاه های آموزشی)
سطح همایش :
سطح همایش ها نیز دارای تقسیم بندی خود نیز می باشد.
عمومی
گروهی
تخصصی
و  از آیتم های مدیریت برگزاری همايش ها مي توان به نکات زير اشاره کرد:
سبک همایش
سر فصل همایش
محوریت همایش	
سر رسید همایش
تاریخچه همایش 

[image: ]تعريف مديريت 
مديريت فعاليتي است منظم درجهت تحقق اهداف معين ازطريق ايجادروابط ميان منابع موجود، انجام دادن كاربامشاركت افراد ديگروشركت فعال در تصميم گيري 
وظايف مديريت
1 برنامه‏ريزي: تعيين اهداف و روش دستيابي به آن‏ها
2 سازماندهي :تنظيم كارها، اختيارات و منابع بين كاركنان
3 رهبري : اعمال نفوذ و ايجاد انگيزه در كاركنان
4 کنترل: مقايسه فعّاليّت‏ها با استانداردهاي برنامه







دانشگاه علوم پزشكي و خدمات بهداشتي  استان خراسان رضوي
مركز بهداشت شماره يك شهرستان مشهد 










تهيه و تنظيم :واحد روابط عمومي
 مرکز بهداشت شماره يک مشهد
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