
 
 

 

 راهنمای گام به گام برای برگزاری 

 )ویدئوکنفرانس( موفق جلسه مجازییک 

 

 پیش از برگزاری نخستین جلسه

هایی که قرار است با آنها جلسه و سایت بین مبدأ )خودتان(  و مقصد )افراد جلسه آزمایشیحداقل یک روز پیش از اجرای اولین جلسه، یک 

 داشته باشید( بگذارید تا اگر مشکلی در برقراری ارتباط وجود دارد آشکار گردد و شما برای رفع آن وقت کافی داشته باشید. 

 

 آغاز نمودن هر جلسهپیش از های لازم اقدام
o  دقیقه پیش از شروع هر جلسه به شبکه وصل شوید تا بتوانید نرم افزارهایتان را به روزرسانی کنید و نصب نمایید. 10حداقل 

o  حداقل یک خط تلفن کمکی یا جایگزین نیز برای هر جلسه در اختیار داشته باشید که اگر مشکلی در ارتباط رخ داد بتوانید از آن

 ستفاده کنید.ا

o ه کد یک دستگاه تلفن ثابت نیز در اختیار داشته باشید که دارای بلندگو باشد و در حافظه آن شماره تلفن کامل )شماره به اضاف

 های شرکت کننده در جلسه، ثبت شده باشد.شهر یا منطقه( افراد و سایت

o برای جلسه زدیدیادآور میهای حضوری، صبح روز جلسه و یا روز پیش از آن به اعضا جلسه تلفن همان گونه که برای جلسه ،

های یادآور را بزنید و هم چنین ابزارهایی را که قرار است برای جلسه از آن استفاده کنند )مانند رایانه، لپ مجازی نیز همین تلفن

 ( با آنها چک نمایید.... تاپ، گوشی همراه، خط و دستگاه تلفن کنفرانس و

o ها را به برق وصل کنید و برق را وصل کنید، دوشاخه...(  های لازم و ارتباطی )بلندگو، میکروفون، تلفن، کابل شبکه وهمه کابل

 را روشن کنید.

o برای روشنایی های کف و روی میزی چراغهای بالای سر، روی میز و کف را روشن کنید تا روشنایی کامل باشد. معمولاً وجود چراغ

 کامل و مناسب لازم است.

o ها را نیز بکشید تا عوامل حواس پرتی و مزاحم کاهش یابد. ها را ببندید و پردهدرها و پنجره 

o ر چیزی که جلوی دید دوربین کنفرانس باشد و ه ای بچینید که مناسب ویدئودیگر وسایل و مبلمان را به گونه ها، میزها وصندلی

 جا کنید.  به گیرد جارا می

o های تهویه را کم کنید یا آنها را ببندید تا صدایش مزاحم نباشد.درجه دستگاه 

o  ( را .کنند )مانند میزهای صیقلی، تخته سفید، وایت بورد و میسطوح درخشان و آنها که صاف و صیقلی هستند و نور را منعکس..

 بپوشانید. 

o گرها باشند.اعضا جلسه طوری بنشینند که مقابل دوربین و نمایش 

o .میکروفون را در محلی مناسب و مرکزی که بتواند صدا را به خوبی منتقل کند بگذارید 

o وارد شوید.کنفرانس  حالا به شبکه متصل شوید و به ویدئو 



 ایدمتصل شدهپس از آن که به شبکه و ویدئوکنفرانس 
 دوربین، میکروفون و بلندگو را تنظیم کنید:  الف(

o  محل دوربین را تنظیم کنید، بزرگ نمایی دوربین را تنظیم کنید، زاویه دوربین را طوری تنظیم کنید که بتواند همه شرکت کنندگان

 را در سمت )سایت( شما بگیرد.   

o تصویر مناسبی ندارند به آنها اطلاع دهید.، روشنایی و ... قاب بندی های دیگر از نظراگر سایت 

o توانند صدای شما را به خوبی بشنوند. این را با تک تک آنها چک کنید و از آنها بخواهید شرکت کنندگان میمئن شوید که همه مط

 نتیجه را تک به تک به شما اعلام کنند.  

o  شما باید بتوانید صدای همه شرکت کنندگان را به خوبی بشنوید. این را با تک تک آنها چک کنید و نتیجه را به تک تک آنها

 نید.اعلام ک

o  ای غلبه داشته باشد. هم چنین چک کنید که همه شرکت کنید که به هرگونه صدای پس زمینهصدای بلندگو را طوری تنظیم

 کنند.با بلندی و وضوح یکسان دریافت میکنندگان در هر محل که هستند صدایی 

 

 طرف کنید:  اگر ارتباط ضعیف است عیب آن را بر ب(

o  ا قطع و مجدد وصل و وارد ضعیف است، این را به شرکت کنندگان اطلاع دهید و بگویید که شماگر ارتباط تصویری یا صوتی

 شوید تا ارتباط بهتری بگیرید و همین کار را انجام دهید.جلسه می

o دقیقه  5شدن مجدد حداقل  روشن )ری استارت( کنید و چون روشن اگر سیگنال هم چنان ضعیف بود، این بار مودم و روتر را باز

 له را به اعضا جلسه اطلاع دهید.برد، باید این مسأزمان می

o .اگر با وجود همه این کارها کماکان ارتباط ضعیف بود تنها از تلفن استفاده کنید 

 

 آغاز کردن هر جلسهپس از های لازم اقدام
o  کند. دستور کار جلسه را بازگو میند و کد جلسه را هدایت کند نیز سلام میدر این مرحله آن کسی که قرار است در سمت مقص

 اند درست است. ای که وارد آن شدهکنندگان نیز مطمئن شوند که جلسه شود شرکتباعث می این کار

o خواهد که شرکت کنندگان های دیگر نیز میکند و از شرکت کنندگان سایتمی یس جلسه اعضا سایت خودش را معرفیسپس رئ

برای شرکت در این جلسه  کند که شرکت کنندگان همگی از افرادی هستند کهن کار تأیید میرا معرفی کنند. ایسایت خودشان 

 اند.  دعوت شده

شرکت کنندگان ای باشد که مانع سردرگمی یا سکوت برخی حبت کردن اعضا جلسه باید به گونهردیف صالف( 

باشد. هدف  ... ساختاربندی سازمانی وتواند بر پایه سن، حروف الفبا، منطقه جغرافیایی، گردد. ردیف صحبت می

این است که همه شرکت کنندگان فرصت یکسان برای صحبت کردن داشته باشند، میزبان بتواند به همه اجازه 

مساوی برای صحبت بدهد و همه را نیز برای صحبت کردن تشویق کند. بدون رعایت ردیف مشخص برای 

تر و کم ی شرکت کنندگانی که معمولاً ساکتسه، برخیس جلکردن و بدون ترغیب افراد توسط رئ صحبت

نگذارید شرکت  تر هستند، ممکن است در جلسه مجازی شرکت فعال نداشته باشند. مراقب باشید کهحرف

 تر هستند و صدای بلندتری دارند جلسه را به دست گیرند.کنندگانی که پرحرف

باشند، قدیمی بودن تجهیزات، ضعف یا تأخیر در ارتباط داشته ها به دلیل کم بودن پهنای باند یا ب( اگر برخی سایت

های کند، پس  زمانی که حاضرین در سایتتوانند در جلسه مشارکت کنند. معمولاً افراد آن سایت به سختی می

های واهند صحبت کنند، حاضرین در سایتخدهد میه دنبال پایان صحبت یک نفر رخ میاز یک وقفه که ب

تد. معمولاً وقتی این افهای آنها روی هم میاند و در نتیجه صحبتزودتر از آنها شروع به صحبت کردهتر سریع

ها مانع دو این حالت دهند که هرنند یا هم زمان به صحبت ادامه میکدو سکوت می دهد، یا هرحالت رخ می



ند نایی را دارد که شرکت کنندگان بتوانکنفرانس این توا شود. برخی نرم افزارهای ویدئوادامه مناسب گفتگو می

توانند برای مثال یک علامت الکترونیک را که به شکل خواهند. آنها میعلامت بدهند که اجازه صحبت می

های این قابلیت به افرادی که در سایتیس جلسه نمایان کنند. رئ دست بالا آمده است، روی صفحه نمایشگر

از او فرصت صحبت بگیرند. البته رئیس یس جلسه را آگاه کنند و دهد که رئمیندتر حضور دارند این امکان را ک

وی ها توجه داشته باشد و بتواند جلسه را طوری اداره کند که به همه اجازه مساجلسه نیز باید به این علامت

 اشد.گفتگوها بین همه شرکت کنندگان بتواند به خوبی ادامه داشته ب برای صحبت بدهد و تلاش کند که

 

o (  یس جلسه، جلسه را با دستور کار جلسه یا مثلاً ویزیت بالینی )مصاحبه با بیمار یا والدین ووقتی معرفی و مقدمه تکمیل شد، رئ...

 دهد.ادامه می

 

 جلسه پایان بندیروش 

o  را اعلام کنید. این کار باعث  روع کنید و ساعت پایان جلسهبندی جلسه را شز این که جلسه پایان یابد، پایانچند دقیقه پیش ا

خواستند چیزی را در جلسه بگویند، آن را مطرح کنند. پایان بندی جلسه را طوری تنظیم کنید که زمان شود اگر اعضا هنوز میمی

د و آیا د به گفتگوها اضافه کننکافی داشته باشید و بتوانید از افراد حاضر در هر سایت بپرسید که آیا چیز دیگری هست که بخواهن

 الی دارند.سئو

o توانید مثلًا اگر جلسه از نوع بالینی است، می های نهایی بیان کنید.مسائل مطرح شده در جلسه و نتیجه ای را ازسپس چکیده

 ای را از علائم و مشکلات بالینی مرور کنید و برنامه درمانی را مطرح نمایید.خلاصه

o .زمان جلسه بعدی را تنظیم نمایید 

o  شرکت کنندگان برای حضورشان تشکر کنید.از همه 

o ها و رفتارهایی که در فرهنگ شما معمول است پایان دهید و خداحافظی کنید.جلسه را با عبارت 

o توانند خودشان نیز قطع شوند.ها میکند. سایتلسه را قطع میهای حاضر در جسپس رئیس جلسه همۀ سایت 

o کند را مجدد شارژ کنید. و ابزارهایی که با باتری کار می همه تجهیزات 

o ها، تجهیزات و ... را به شرایط معمولشان برگردانید. شرایط اتاق، مبلمان، پنجره 
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