
  یهانسال ی جلسهبرگزاری موثر برنامه ریزی مراحل  چک لیست
سهامداران

  سهامداران برای تداوم و جلب سرمایه گذاری بیش&&تر در آین&&ده بس&&یار ح&&ائز یاز آنجایی که جلسات سالانه
  ص&&ورت گ&&یرد.این جلس&&اتاری بی عیب و نقص زنه&&ایت تلاش و کوش&&ش برای برگ&& باید اهمیت می باشد،

 در مجموع&&ه کاره&&ایی ک&&ه می بایس&&ت  تنظیم ب&&ه انتخ&&اب س&&خنرانان وً ص&&رفا  برنامه ریزی جلس&&ات،فرایند
  ج&&امع را برای برنام&&ه ریزی راه&&بردی ر،ض&&چ&&ک لیس&&ت حا . گرددمحدود نمی جلسه به آنها رسیدگی شود،

 در نظ&&رو در تنظیم آن تم&&امی جزئی&&ات   امور مهم در برگزاری م&&وثر جلس&&ات س&&الانه ارائ&&ه می نمای&&د یکلیه
.است  شدهگرفته

.لیستی از تمامی اهداف جلسه تهیه فرمایید

رسیدگی خواهد شد.که در جلسه به آن ها است  اموری تمامیاین لیست در واقع 

نمایید.مشخص، موضوعاتی را که تمایل دارید در جلسه مطرح شوند 

  ک&&ه ممکن اس&&ت ش&&رکت در آین&&ده ب&&ا آنه&&اپیامهای اصلی جلسه را به همراه ام&&ور ج&&اری و ام&&وری
 خللیزی&&اد نباش&&د ت&&ا سعی کنید تعداد موضوعات قابل ط&&رح  د.ی انتخاب نمایًدقیقا مواجه شود،

.بوجود نیایددر یکپارچگی مطالب 

تهیه نمایید.را  سالانه  ی جلسهبرنامه ی

 ب&&ا ذک&&ر تم&&امی جزئی&&ات و زم&&ان،  جلسه صورت گ&&یردی از ابتدا تا انتهاباید که  راتمامی کار هایی
 ص&&ولحک&&ه علاوه بر مطمئن خواهید ش&&د به این صورت  دقیق شروع و خاتمه یادداشت نمایید.

 طولانیچرا که می شود،  از طولانی شدن بیش از اندازه ی آن نیز جلوگیری ،تمامی اهداف جلسه
 موجب نارضایتی سهامداران و مهمانان خواهد شد.ً مطمئناشدن جلسه

د.ی از وظایف افراد مختلف تهیه نماییلیست جامع

 زم&&ان دقیق ش&&روع و خاتم&&ه ه&&ر ی&&ک تهی&&هبا مدت افراد مختلف را همراه  چک لیستی از وظایف
 ونظم داده ی&&ک ن&&رم اف&&زاز ک&&امپیوتری می توان&&د ب&&ه ص&&ورت خودک&&ار تم&&امی این ام&&ور را  نمایی&&د.

ارائه نماید. مورد نیاز را ارشاتز گ وشده نسخه های چاپی به روز

و سخنرانی های آنها را خلاصه کنید.سخنرانان جلسه را انتخاب نمایید 



 ر خلاص&&ه ک&&ردن مط&&البی ک&&ه ق&&رار اس&&ت درد ب&&ا ایش&&ان  قبلاًو سخنرانان جلسه را انتخاب نمایی&&د
د.کنیهمکاری ، دنجلسه مطرح نمای

والات تهیه نمایید.ئلیستی از س

 تنظیم نموده و تحقیقات، رح شوندط که احتمال می دهید در جلسه م راوالاتیئلیست تمامی س
 دهید.را انجام پاسخ های مناسب ارائه یلازم برای 

تهیه نمایید. رالیست کامل مهمانان 

  ام&&ا س&&ایر اف&&رادی ک&&ه ب&&ه،دنسالانه دع&&وت می ش&&وی  جلسه به طور خودکار بهاگرچه سهامداران 
  دع&وت می س&الانه و مراس&م ویژه دیگ&ری مانن&د ض&یافت ش&&ام ی&ا پ&ذیرایی ه&ای رس&می یجلسه
 در هر دوره متفاوت می باشند.ًمعمولا ،شوند

د.یتمامی اقدامات احتیاطی لازم را در طرح خود منظور نمای

 در .مش&&کل اس&&تبس&&یار  اگر غیرممکن نباش&&د، عیب و نقص جلسات و گردهمایی ها بی اریزبرگ
 علتب&&ه در ص&&ورتی ک&&ه  د کرد؟یچه خواه صورتی که یکی از سخنرانان اصلی جلسه مریض شود،

 روند جلسه در منتظره ی دیگری قطع برق و یا هرگونه پیش آمد غیر، به صدا در آمدن آژیر خطر
 در عملک&&رد سیس&&تم ه&&ای ص&&وتی و ک&&ه مش&&کلی در ص&&ورتی ؟، چ&&ه می کنی&&داختلال ایج&&اد ش&&ود

 ناص&&رف زم&&  خواهن&&د داد؟انج&&اممسئولین برپایی جلس&&ه چ&&ه اق&&داماتی را  تصویری ایجاد شود،
.می باشدبسیار مهم  لازم برای اتخاذ تمهیداتی در این خصوص،

کنترل و نظارت تهیه نمایید. یدفترچه 

  سالانه و تم&&امی اتفاق&&ات قب&&ل ی جلسهمربوط بهاطلاعات  حاوی تمامی دفترچه کنترل و نظارت
  وزم&ان ت&اریخ،  اطلاع&ات ذی&ل باش&د:بای&د ش&امله ح&داقل فترچ&این د و بع&د از آن خواه&د بود.

 لیس&تی از مجم&وع ام&وری  سالانه، رونوشت مطالبی که ارائه خواهد ش&د، ی جلسه برگزاریمکان
 مط&&الب مطبوع&&اتی پیش&&نهادات، ه&&ا، تم&&امی س&&خنرانی ک&&ه می بایس&&ت در جلس&&ه ص&&ورت گ&&یرد،

 برنامه ،مدعوینتلفن تمامی شماره آدرس و  توافقات با فروشندگان، انتخاب نمایندگان، مرتبط،
  کن&&ترل و نظ&&ارت می دفترچ&&ه یو لیست وظایف محول&&ه ب&&ه اف&&راد مختل&&ف. ریزان و فروشندگان،

 یحصول اطمینان از اینکه تمامی مسئولین برپای: تواند برای چند منظور مورد استفاده قرار گیرد
 و تم&امی اطلاع&ات لازم ن&دکنی خ&ود را از ی&ک منبع واح&د دری&افت می ادس&تور العم&ل ه& جلسه،

  یاین دفترچ&ه همچ&نین می توان&د ب&ه عن&وان ی&ک دف&تر چ&ه .داردهمواره در اختیار ایشان ق&رار 
  صرفه هاو به این ترتیب در وقت و هزینه راهنما برای جلسات آینده نیز مورد استفاده قرار گیرد

جویی خواهد شد.



د.ی را تهیه نمایدستور جلسه

  تم&&امی وتص&&ویب کنن&&دگان پیش&&نهاد دهن&&دگان،  تم&&ام س&&خنرانان، یهداین دفترچه مورد اس&&تفا
 دفترچ&&ه ن&&ه تنه&&ا ح&&اوی این ق&&رار می گ&&یرد. د،ن&&س&&الانه داری افرادی که حض&&ور فع&&الی در جلس&&ه 

 برای تمامی اطلاع&&ات لازم د بلکه بای،باشدمی تمامی امور مربوط به جلسات و متن سخنرانی ها 
شامل گردد.  پیشنهاد( ی ارائه وچگونگی سخنرانی افراد شرکت کننده را نیز )مانند،

انجام دهید. ن مهمانان أخور ش در ثبت نام جلسه را،  بازار یابی ایجاد روابط خوب وبرای

  را برای آن دس&&ته از س&&هامدارانی ک&&ه ل&&وازم خودش&&ان را مخص&&وص جلس&&هبای&&د ل&&وازم اض&&افی
 در مح&ل ثبت ن&ام اطلاع&ات اض&&افی مربوط ب&ه مهمان&ان را و ن&یز فراموش کرده اند، تهیه نمایی&د

 ثبت ن&&ام از .می باش&&دچنین نکاتی نشان دهنده ی اح&&ترام ب&&الای ش&&ما ب&&ه مهمان&&ان تامین کنید. 
  از این فرصت برای ارائ&&هد بلکه می توانی، به جهت التزام قانونی نمی باشدًشرکت کنندگان صرفا

استفاده نمایید.بعدی  اطلاعات لازم به سهامداران و سرمایه گذاران ی

مناس&&ب (ی و مطبوع&&اتیتلویزیون ،یی شرکت را تحت پوشش رسانه ای )رادیو ی سالانه یجلسه 
قرار دهید.

 پوشش خبری آزاد و مثبت شرکت شما توسط رسانه ه&&ا س&&ودمند می باش&&د. رس&&انه ه&&ایی را ک&&ه
 مط&&الب مطبوع&&اتی، ، و س&&ه ماه&&هارش&&ات س&&الانهزگاحتمال حضورشان زیاد اس&&ت، دع&&وت کنی&&د. 

  و تمامی آنچه را که تمایل داری&&دییویوید یا فیلمهای تصاویر اطلاعات محصولات، بیوگرافی ها،
 ب&&ه خبرنگ&&اران پیش&&نهاد مص&&احبه ب&&ا مس&&ئولین و آماده نمایی&&د.، در مقالات روزنامه ها درج گردد

 در ص&&ورتی ک&&ه م&&دیران ش&&رکت را داده و ات&&اق ه&&ای مخصوصی را برای این ام&&ر درنظ&&ر بگیری&&د.
 از کم&ک ، برای جلسه یا یک مسئله ی خاص م&د نظ&ر شماس&تپوشش رسانه های ارتباط جمعی

کنفرانس مطبوعاتی استفاده نمایید.یک  برگزاری هرچه بهتر  جهتدره، متخصصین مربوط

.تمامی جزئیات را در آماده سازی محل برگزاری جلسه در نظر داشته باشید

 از راح&&تی س&&هامداران و برداش&&ت مثبت آنه&&ا، ب&&ه نف&&ع ش&&رکت اس&&ت. اطمین&&اناطمین&&ان  لوحص&&
 ب&&ه خ&&وبی و ب&&دون  سیس&&تم ص&&وتی،اًخصوص که تمامی تجهیزات سمعی و بصری،حاصل نمایید 

 به خ&&وبی دی&&ده میسخنرانان  و شودمی کند و صدای سخنرانان به خوبی شنیده می اشکال کار 
 ، تمامی نمایشگرها و سایر سیستم ه&&ای مش&&ابه می بایس&&ت پیش از رس&&یدن س&&هامدارانشوند.
پذیرایی از مهمانان نباید خللی در برگزاری جلسه ایجاد نماید. و کنترل شوند. نصب

تمرین و تکرار



  که در طول جلسه انجام خواهن&&د راتمامی مسئولین برگزاری می بایست تمامی مسئولیت هایی
 ه&&ا وظ&&ایفناطمینان داشته باشید که تم&&امی آ  می توانید،ترتیب  بدین. یک بار مرور نمایند،داد

 س&&خنرانان ن&&یز می در زم&&ان مقتضی انج&&ام خواهن&&د داد.را خ&&ود را ب&&ه خ&&وبی درک ک&&رده و آنه&&ا 
 .تنظیم کنندمدت سخنرانی خود را با استفاده از زمان سنج، بایست 

 تهیه نمایید.  اصلی صورت گیرد،مراحللیستی از اموری که می بایست پس از

 لیستی جامع از تمامیتهیه ی امور مختلفی صورت خواهد گرفت.  مرحله در جلسه، متعاقب هر
ت خواهد داد.سده  اطمینان لازم را در انجام بهینه ی آنها ب،این امور و وظایف

ننظرخواهی کرد 

 ن&&اموفق را جم&&ع آوری و ثبتو تجرب&&ه ه&&ای  ، راه حله&&اتجربه ه&&ای موف&&ق تمامی نظرات مناسب،
 گزارشی از تمامی تجربی&&اتی ن ها به بحث و تبادل نظر بپردازید.آنمایید و بعد از جلسه در مورد 

  برای برپ&اییت&انب&ه هم&راه پیش&نهادات شخصی خود ،ه ای&دکه در برگزاری این جلسه کس&ب ک&رد
.تهیه نمایید بهتر جلسات آتی،


