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 سامانه مدیریت جلسات 

( Meeting Management System ) 

 معرفی سامانه:

معمولا در سازمان ها مدیریت رخدادی به نام جلسه با چالش هایی همراه می باشد. فرض کنید میخواهید جلسه ای را در سازمان  

ن رو به رو هستید این هست که چگونه میتوان زمان آتشکیل دهید و افرادی را به جلسه دعوت نمایید اولین دغدغه ای که با  

هر کدام از شرکت کنندگان تعیین نمود. همین مشکل را در خصوص محل برگزاری جلسه نیز  آزادجلسه را مطابق با زمان های  

و قابل استفاده هست یا خیر؟ این موارد تنها بخش کوچکی   آزادیا مکان مورد نظر من در یک زمان خاص  آخواهید داشت. که  

را  از مشکلات تشکیل یک جلسه در سازمان ها می راحتی آن  به  میتوان   راتوس   به وسیله سامانه مدیریت جلسات باشد که 

 مدیریت کرد.  

به طور خلاصه این سامانه وظیفه مدیریت فرآیند ثبت جلسات از قبل از تشکیل جلسه تا پس از برگزاری آن را بر عهده دارد. 

این فرایند شامل دعوت افراد به جلسه، مدیریت تداخل مکان های جلسات، مدیریت تداخل زمان شرکت کنندگان جلسه تا  

دیگر موارد که در ادامه به طور مفصل در مورد آن توضیح داده شده است،  مدیریت ثبت مصوبات جلسه و پیگیری آن ها و  

 باشد. می

 برخی از امکانات: 

  قبل از تشکیل جلسه

 فوری و ...  الکترونیکی، جلسه ملاقات، دیدار، جلسهقرار ثبت انواع مختلف جلسات مانند جلسه داخلی، جلسه خارجی،  -
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پایان، مکان برگزاری، رئیس جلسه، دبیر جلسه، شرکت کنندگان   - ثبت اطلاعات جلسه مانند عنوان، زمان شروع و 

 و ....   پذیراییخدمات جلسه شامل  شرکت کنندگان خارجی، دستور جلسه، گروه جلسه، یادآوری، مطلعین، داخلی، 

 جلسه تداخل زمانی شرکت کنندگانتشخیص و  جلسه محل برگزاری زمانی تداخلتشخیص  -

 

 نمایش تقویم جلسات بصورت ماهیانه، هفتگی و روزانه -

 )داخلی، خارجی، الکترونیکی و ..(  فیلتر نمایش جلسات بر اساس انواع جلسه -

 مشاهده تقویم مکان های جلسات جهت پیدا کردن زمان های قابل رزرو یک مکان خاص  -

کنندگان آن نیست ولی به نحوی مربوط جهت مشاهده جلساتی که شخص جزو شرکت  تقویم جلسات مربوط به من -

، جلساتی که شخص ایجاد او دسترسی دارد  تقویمبه  ، جلسات شخص دیگری که  شخص  باشد )جلسات مدیربه او می

   و جلساتی که نیاز به تایید او دارد( کرده است، جلساتی که جزو مطلعین آن است

 در صورت لزوم جهت رزرو گرفتن تاییدیه مسئول اتاق جلسه -

 امکان دسترسی مسئولین دفاتر به تقویم مدیر خود -

 امکان دادن دسترسی به تقویم دیگر افراد، مثلا دسترسی یک مسئول دفتر به مدیر یک واحد دیگر  -

، پیامک،  ایمیلدر قالب   اطلاع رسانی به مسئول اتاق جلسه مربوطه در صورت انتخاب مکان جلسه تحت مدیریت او -

 پیام واتساپ، پیام تلگرام و ... 

پیام تلگرام، پیام  ایمیلدر قالب    اطلاع رسانی به دعوت شدگان به جلسه - پیام واتساپ،  یا پیام    اتوماسیون، پیامک، 

 نرم افزار مقصد(  API)در صورت وجود  افزارهای دیگرنرم
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و همچنین شرکت کنندگان خارجی   ، مطلعین جلسهرئیس جلسه، دبیر جلسه، شرکت کنندگان داخلی جلسه تعیین -

 جلسه 

 ثبت اطلاعات افراد شرکت کننده خارجی جلسه و دعوت آن ها به جلسه هنگام ثبت جلسه -

 به جای انتخاب فرد به فرد برای جلسات پرتکرار  انتخاب افراد جلسه به صورت گروهی -

 تعریف جلسات تکرار شونده با روزانه، هفتگی، ماهیانه و سالیانه با الگوهای متفاوت امکان  -

 یجدولی یا تقویم با نمایمشاهده جلسات  -

بتواند تا    ITبه طور مثلا واحد    . های جلسات جهت استفاده هر واحدامکان تعریف سهمیه هفتگی یا ماهیانه برای اتاق  -

 اصلی استفاده نماید.  ساعت در هفته از سالن کنفرانس ۵

 امکان بررسی سهمیه باقیمانده و استفاده شده هر واحد  -
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و گزارشگیری بر به جلسه    تخصیص دسته بندی های از قبل تعریف شده مانند جلسه هیئت مدیره، جلسه فروش یا ...  -

 ها دسته بندیاساس آن 

، پیامک، پیام واتساپ، پیام تلگرام،  ایمیل  در قالب  ساعت قبل از زمان شروع  1ثبت زمان ارسال یادآوری جلسه مثلا   -

 نرم افزار مقصد( APIافزارهای دیگر )در صورت وجود پیام اتوماسیون یا پیام نرم

 ثبت، لغو، ویرایش جلسه توسط راهبر سیستم  رسانی هایاطلاعمتن  تغییر دلخواه -

 اطلاع رسانی به مسئول دفتر یک مدیر در صورت دعوت او به جلسه توسط افراد یا واحدهای دیگر  -

 مشاهده تقویم جلسات مدیران توسط مسئولین دفتر آن ها -

 و درج علت آن لغو جلسه و اطلاع رسانی در خصوص آن -

 به دسترسی داشتن به سامانه مثلا جلسات امروز من، جلسات فردای مناستعلام پیامکی جلسات بدون نیاز  -

 نیازهای لازم( )در صورت فراهم بودن پیش یا جلسات یک تاریخ مشخص من  

یا  اطلاع - پیام  ایمیلقالب    در  جلسهکنندگان  شرکترسانی در صورت ویرایش مکان، زمان و  واتساپ،  پیام  پیامک،   ،

 و ...  تلگرام

 پذیرایی به جلسات مانند مسئول خدمات فناوری اطلاعات، روابط عمومی و   رسانی مسئولین تیم خدمتتعیین  -

یا فناوری اطلاعات جهت تجهیز    ، روابط عمومی اطلاع رسانی برگزاری جلسه به واحدهای پشتیبانی مانند تدارکات -

 کردن جلسه و آماده سازی پذیرایی و دیگر امکانات لازم

به صورت خود اظهاری یا در تعامل با سیستم    افراد در سازمان جهت جلوگیری از ثبت جلسه برای آنانثبت عدم حضور   -

 مرخصی و ماموریت
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 و ...   Exchange  ،Google Calendarو   Outlookسازی جلسات با تقویم امکان همگام -

 های دلخواه کاربرجهت ثبت جلسات در اپلیکیشن  iCalendarاستفاده از پروتکل استاندارد   -

 امکان تعیین سطوح مختلف دسترسی -

 امکان ثبت تعطیلات در تقویم جلسات -

 امکان تعریف ابزار مورد استفاده در جلسات الکترونیکی -

 حین تشکیل جلسه

 ثبت مصوبات جلسه و تعیین انجام دهنده، زمان انجام و پیگیری کننده هر مصوبه -

 تخصیص شماره به مصوبات با الگوی مورد نظر -

 امکان مشاهده وضعیت حضور افراد در جلسات در حال برگزاری  -

 ثبت حاضرین و غایبین جلسه -

 مشاهده دستور جلسه  -

 ثبت شرح جلسه  -

 بعد از تشکیل جلسه 

 جستجو و فیلتر پیشرفته جلسات  -

 جستجوی افراد  -

 و پیگیری مصوبات  پیگیری وضعیت مصوبات جلسه از طریق سامانه مدیریت وظایف -

 بازه زمانی مشخصجستجو در یک  -

 

 و عدم نیاز به ساختن اکانت برای کاربران  Active Directoryیکپارچه سازی شده با  -

 برخی از گزارشات:

 امکان گزارشگیری از جلسات: -

o ،واحد، اداره یا ...  تعداد جلسات به تفکیک نوع جلسه 

o تعداد کل جلسات من و به تفکیک نوع آن 

o   برگزاری تعداد جلسات به تفکیک محل 

o تعداد جلسات به تفکیک گروه جلسات 

o جلسات برگزارشده در یک بازه خاص 
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o جلسات برگزارشده با حضور یک شخص خاص یا حول یک موضوع خاص 

 

 

 

 


