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5 مرحله اساسی در سیستم سازی کسب و کارهای کوچک
ان مقاله که رگرفته از ویدوی از کانال وتوب ProcessDriven است، روشی را

رای سیستم سازی کسب و کارهای کوچک ارائه مدهد.

ان راهکار سالها است که با موفقیت در بیش از ۱۷۰۰ تیم مختلف پیاده شده
است. هدف از ان روش، سیستم سازی کسب و کارهای کوچک بهگونهای است که
عملیـات روزمـره بـدون نیـاز بـه وروکراسـی غرضـروری، قاـل پیشبینـیتر، آرامتـر و
کمخطاتر شود. ان مقاله یک منع ارزشمند رای هر فرد یا تیم است که دنبال

سیستمسازی کسب و کارهای کوچک خود است.

 

اهمیت راهنمای ۵ مرحلهای سیستم سازی کسب و کارهای
کوچک

ان استراژی به طور وژه رای سیستم سازی کسب و کارهای کوچک، استارتاپها، و
صاحبان کسبوکارهای کوچک و متوسط (SMB) طراح شده است.
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ان راهنما کمک مکند سرعت خود را حفظ کنند و درعنحال عملیاتشان را روان
پیش رند. هدف ان راهنما ان نیست شما را مجور به نوشتن دستورالعملهای
طولانی کند؛ بلکه هدف آن ان است با یک رویکرد گامبهگام، یک پایه محکم رای
سیستم سازی کسب و کارهای کوچک بسازید تا مدریت، واگذاری و هود آنها

آسانتر شود.

خلاصه سرع

What: تعریـف دقـق اینکـه چـه کارهـای ـرای سیسـتم سـازی کسـب و کارهـای
کوچک انجام مشود.

When: مشخص کردن زمانبندی یا فرکانس انجام هر کار.

How: نوشتن روشها و «دستورعملها» رای انجام کارها.

Who: مشخص کردن اینکه چه کسی مسئول هر کار است.

 :Improveهود مداوم از طرق ثبت ایدهها، شاخصها و خطاها.

بسیاری از ویدوها و مشاوران بهصورت مطلق توصیه مکنند: «همهچز را بنویسید»
و سپس محصولات پیچیده یا نرمافزارهای گرانقیمت را رای سیستم سازی ضروری

جلوه مدهند؛ اما فلسفه سیستم سازی در ان مقاله، رویکردی واقعبینانه دارد.

هدف ان نیست افراد زمان خود را صرف ایجاد نمودارهای غولآسا کنند که بهسرعت
قدیم مشوند؛ بلکه هدف، ایجاد اسناد «زنده»، «کوچک» و «قال ورایش» است

که در ازارهای روزمره کاری قال دسترس باشند.
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گام ۱: چه کارهای را رای سیستم سازی انجام مدهید؟
(What)

قل از هرگونه اقدام رای سیستم سازی، باید به طور دقق مشخص کرد چه کارهای
باید در ان سیستم قرار بگرند. ممکن است ان گام ساده به نظر رسد و فرد فکر
کنـد: «همیشـه مدانـم چـه کـاری انجـام مدهـم»؛ امـا تجربـه نشـان مدهـد حتـی

تیمهای باسابقه هم اغلب رخ از فعالیتها را از قلم ماندازند.

روش کار
یک فهرست جامع یا نمودار تهیه کنید و تمام اقدامات کسبوکار خود را در آن
وب باشد، بخشهای اصلوت ریت یک کانالرای مثال، اگر موضوع مد .بنویسید
ممکن است شامل سیستم سازی تولید، ورایش و انتشار ویدو باشند؛ اما در یک
کسبوکار واقع، فعالیتهای بیشتری از جمله موارد زر رای سیستم سازی وجود

دارد:
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جذب مشتری

پشتیبانی

صدور فاکتور

ی ایمیلبازاریا

ثبت سفارش

هر فعالیتی را که انجام مدهید، حتی کارهای به ظاهر جزئی یا خودکار را رای سیستم
سازی یادداشت کنید.

نکات عمل رای سیستم سازی در ان گام
ان کار را به صورت تدریج انجام دهید؛ نیازی نیست همهچز را یکجا بهصورت

کامل بنویسید.

رای کارهای غرتکراری (مثل تولید سفارش ر اساس درخواست مشتری)، به جای
را مشخص کنید.  «turnaround  time» فرکانس، «زمان پاسخ» یا 

از یک ستون ساده روی کاغذ یا یک ازار دیجیتال استفاده کنید. هدف اصل، ثبت
همه چز رای سیستم سازی است؛ نه کمالگرای در مستندسازی.

رسشهای متداول درباره گام ۱ سیستم سازی:
آیا باید تمام کارها را بنویسم؟

بله، اگر هدف شما یک سیستم سازی کامل است؛ اما ان کار نباید لزوما در یک
جلسه انجام شود. بیشتر تیمها ان فهرست را با گذشت زمان و مشاهده کارهای

روزمره تکمل مکنند.

تا چه حد باید دقق باشم؟
در ابتدا، سطح کل و دستهبندیها کاف هستند. بعدا متوانید جزئیات را اضافه
کنید. هتر است رای شروع سیستم سازی، ساده باشید و بهتدرج پیچیدگ را

افزایش دهید.
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گام ۲: چه زمانی کارها رای سیستم سازی انجام مشوند؟
(When)

در ان گام از سیستم سازی، باید فرکانس انجام هر کار را مشخص کنید؛ ان فرکانس
متوانـد روزانـه، هفتگـ، ماهیـانه یـا ـر اسـاس یـک سـفارش خـاص باشـد. تعـن

فرکانس به تخصیص صحح مناع و ایمنسازی چرخههای کاری کمک مکند.

بهعنوانمثال، در سیستم سازی یک کانال وتوب، تولید، ورایش و انتشار ویدوها
هر هفته انجام مشود.

ازارها و محل نگهداری اطلاعات
پس از تعن فرکانسها، باید ان اطلاعات را در جای قالدسترس و کارردی قرار
داد. پیشنهاد ان است از یک ازار مدریت کار (task manager) مانند ClickUp یا
SmartSuite استفاده شود. ان ازارها رای سیستم سازی بسیار مفید هستند؛ زرا
نهتنها امکان ثبت وظایف؛ بلکه زمانبندی تکراری، تخصیص وظایف به افراد و پیگری

تارخها را نز فراهم مکنند.

اگر استفاده از ازار جدید مدنظر نیست، یک صفحه گسترده یا حتی ستونهای
کاغذی نز متوانند کار را راه بیندازند؛ هرچند در بلندمدت، داشتن یک ازار متمرکز

رای سیستم سازی مزایای بیشتری مانند جستجوی آسان و یکپارچگ دارد.

رسشهای متداول درباره گام ۲ سیستم سازی
اگر کاری تکرارشونده نیست، چه باید کرد؟

ــرای کارهــای کــه صــرفا ــر اســاس ورودی اتفــاق مافتنــد، بایــد زمــان پاســخ
(turnaround) را ثبت کرد؛ رای مثال: «تکمل سفارش ظرف یک هفته» یا «پاسخ

ایمل ظرف یک روز کاری».

آیا باید قویم را شلوغ کرد؟
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هتر است از ازارهای مدریت کار استفاده شود تا قویم شلوغ نشود و بتوان موارد
تکراری، وظایف و چکلیستها را در یک مکان واحد مدریت کرد. ان رویکرد به نظم

بیشتر در سیستم سازی کمک مکند.

 

(How) دهید؟گام ۳: چگونه کارها را انجام م
اـن مرحلـه از سیسـتم سـازی همـان جـای اسـت کـه بسـیاری افـراد ـر روی نـوشتن
SOPها، چکلیستها و قالبهای متعدد تمرکز مکنند؛ اما نکته مهم ان است

process) بهتنهای کاف نیستند.  maps) فرایندهای بصری

مستندات سیستم سازی باید عمل، سبک و قالورایش باشند.

«چگونگ انجام کار» در سیستم سازی
(Process Mapping) نقشه فرایند

ان روش رای مواقع مناسب است که فرایندها پیچیده و دارای انشعابهای زیاد
هستند. ان ازار رای ایدهردازی و درک کل ساختار فرایند عال است؛ اما نگهداری و

بهروزرسانی دائم آن در سیستم سازی دشوار است.

(Process Equipment) زات فرایندتجه
ان دسته شامل مستندات کوچک و قالاجرای است که در کارهای روزمره کاررد

دارند. انواع آن رای سیستم سازی شامل موارد زر است:

چکلیستها: رای اطمینان از انجام کارهای قل از یک فعالیت مشخص، مانند
چکلیست «قل از ضبط».

SOPها (دستورالعملهای گام به گام): رای انجام مراحل یک کار مشخص.

قالبها: رای یکپارچهسازی و سرعت بخشیدن به کارهای مانند وشههای گوگل
دراو، ایملها یا لیست وظایف.

درختهای تصمیمگری: رای راهنمای در شرایط غرمعمول.
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ایده اصل در ان گام سیستم سازی ان است بهجای یک نقشه عظیم، چندن سند
کـوچک و کـارردی داشتـه باشیـد تـا کارمنـدان بتواننـد بهسـرعت آنهـا را مطـالعه و

ورایش کنند.

نمونهای واقع از سیستم سازی
رای مدریت یک کانال وتوب، رای سیستم سازی فرآیندها متوان به ان صورت

عمل کرد:

ورایش ویدو
رای ورایش ویدو، یک قالب روژه ورایش شامل فالهای صوتی پیشفرض،

و تنظیمات رنگ ایجاد کنید تا همه ویدوها یکپارچه باشند.  lower  thirds

انتشار
رای انتشار، یک SOP گام به گام شامل ارسال ویدو، ررسی تنظیمات SEO، آپلود

فالها، زمانبندی و ررسی نهای داشته باشید.

ضبط
رای ضبط، یک چکلیست «قل از رکورد»، شامل روشن ودن میکروفون، تنظیم

نورها، لباس مناسب و شارژ ودن باتریها تهیه کنید.

چه مزان جزئیات رای سیستم سازی لازم است؟
مزان جزئیات به نیاز تیم بستگ دارد. در یک تیم کوچک، ممکن است نیازی به
SOPهای خیل دقق نباشد؛ اما اگر قصد رشد کسبوکار یا فروش آن را دارید، ثبت

جزئیات بیشتر رای سیستم سازی ضروری است.

قانون کل ان است:

["message_box text_color="light]
«بـه انـدازهای بنویسـید کـه کـار را آسـانتر و قاـل پیشبینـیتر کنـد؛ نـه اینکـه آن را

وقتگر و غرعمل سازد».
[message_box/]
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(Who) گام ۴: چه کسی مسئول است؟
پس از اینکه مراحل «چه»، «چه زمانی» و «چگونه» در سیستم سازی مشخص شد،

باید مسئولیت هر کار را تعن کرد. ان کار با دو رویکرد امکانپذر است:

1. اختصاص مسقیم به افراد: رای مثال، تعن اینکه: «لیلا مسئول تولید است».

2. اختصاص به نقشها یا عناون شغل: نقشهای از جمله:

خالق محتوا

ورایشگر

دستیار تولید

ان رویکرد آیندهنگرانهتر است، چرا که با تغر افراد، نیازی به تغر مداوم در
سیستم سازی نیست.

اگر از یک ازار مدریت کار رای سیستم سازی استفاده شود، معمولا بخشی به نام
«مسـئول» یـا «صـاحب» وجـود دارد کـه متـوان هـر مـورد را بـه یـک فـرد یـا نقـش
اختصـاص داد. اـن روش نسـبت بـه توزـع وظـایف در فالهـای PDF، مـدرنتر و

عملیاتیتر است.

نکات عمل درباره تعن مسئولیت در سیستم سازی
اگر فردی تنها مدریت کسبوکار را ر عهده دارد، در حال حاضر مسئول همه چز
است؛ باانحال، ثبت نقشها به او کمک مکند در آینده، هنگام که قصد جذب

افراد جدید را دارد، واگذاری وظایف بهسرعت انجام شود.

اگر کسبوکار ودجه یا تامن مال خارج دارد، هتر است ابتدا نقشهای کلیدی را
ـرای سیسـتم سـازی تعـن و افـراد مناسـب را اسـتخدام کنـد؛ زـرا آنهـا متواننـد

خودشان سیستمها را بسازند یا هود دهند.
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اگر مناع مال محدود است، هتر است ابتدا مراحل قل را بهتنهای انجام داده و
سپس نروهای اجرای سطح پان را استخدام کرد.

رسشهای متداول درباره گام ۴ سیستم سازی
آیا باید قل از استخدام همه چز را مستند کرد؟

خر. بسیاری از نقشها متوانند با یک توضح کوتاه درباره «چه» و «چه زمانی»
شـروع بـه کـار کننـد. آمـوزش و آمادهسـازی افـراد (onboarding) متوانـد هنگـام

استخدام تکمل شود. نیازی به نوشتن تمام SOPها پیش از استخدام نیست.

اگر کسبوکار تکنفره است، چه باید کرد؟

باز هم ثبت نقشها مفید است. ان کار امکان مدهد ببینید کدام نقشها باید در
آینده ر شوند و اسناد لازم را رای تسهل واگذاری وظایف آماده کنید.

 

(Improvement) ود مستمر در سیستم سازیه :۵ گام
سیستم سازی، درست مانند رفتن به باشگاه، یک تمرن مداوم است. اگر سیستمها
یک بار ساخته و سپس رها شوند، بهسرعت دچار هرج و مرج خواهند شد. ان گام ر

اهمیت هود مستمر تاکید دارد و سه روش اصل رای ان کار را ارائه مدهد:

1. ثبت ایدهها
هر زمان در تیم ایدهای رای هتر کردن چزی وجود داشت، باید آن را ثبت کرد.
داشتن یک مکان متمرکز رای ثبت ایدهها باعث مشود آنها فراموش نشوند و

امکان اولویتبندی در آینده فراهم شود.

2. شاخصها و معیارهای عملکرد
انتخاب و ررسی هفتگ یا ماهانه ۵ تا ۱۰ شاخص کلیدی متواند نقاط ضعف را در
سیســتم ســازی نشــان دهــد. ــرای مثــال، اگــر نــرخ کلیــک روی تصــاور کــوچک
(thumbnails) کاهش یابد، ان شاخص متواند محرک انجام آزمایشهای  A/Bرای

https://modiresabz.com
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آنها شود.

3. ثبت و تحلل خطاها
ثبت خطاها یک از هترن راهها رای هود در سیستم سازی است. وقتی مشکل رخ
مدهد (مانند: «وبسایت از دسترس خارج شد».)، باید آن را بهعنوان یک کار ثبت
کرد. با گذشت زمان، با ررسی رخدادهای ثبتشده متوان الگوها و نقاط بحرانی را

پیدا کرد تا راهحلهای رای جلوگری از تکرار آنها ایجاد شود.

چرا ثبت خطاها هتر از حدس زدن است؟
اشتباهات واقع، مشکلات واقع را آشکار مکنند. بسیاری از سازمانها SOPهای
،ر اساس خطاهای واقع هاSOP نویسند؛ اما با ساختر اساس حدس و گمان م

متوان اطمینان حاصل کرد زمان و انرژی، صرف حل مشکلات واقع شده است.

 

نمونههای واقع؛ سیستم سازی یک کانال وتوب

مشکل: انتشار ویدو با صدای ضعیف.

راهکار: اضافه کردن مرحله ررسی سطح صدا به چکلیست ورایش.

مسئله شاخص: کاهش نرخ کلیک روی تصاور کوچک.

راهکار: افزودن آزمایش  A/Bرای تصاور کوچک به فرhیند انتشار.

ایده خلاقانه: استفاده از والر یا ریموت رای ایجاد طنز در ویدوها.

راهکار: افزودن ایده به «مخزن ایدهها» و اضافه کردن یک مرحله به فرایند
پیشتولید رای ررسی المانهای بصری و طنز.

 

ازارها و مناع پیشنهادی
رای مدریت کار و نگهداری مستندات سیستم سازی، استفاده از یک ازار مدریت
ــه محــوب، ClickUp و کــار (task manager) بهشــدت توصــیه مشــود. دو گزین

https://www.google.com/aclk?sa=L&pf=1&ai=DChsSEwi0_tK8sLyPAxWApoMHHYhLNgcYACICCAEQARoCZWY&co=1&ase=2&gclid=Cj0KCQjwzt_FBhCEARIsAJGFWVntrI4aSiinIyU5Rq4bpXJ_Lh89ZJnNYOAf4hm9zrTsiua86o42A28aAtGZEALw_wcB&ei=she4aO7xDtTYi-gPr7WeyAw&cce=2&category=acrcp_v1_32&sig=AOD64_0rZCEqdXZutv07SDoXKpK6fNsoZQ&q&sqi=2&nis=4&adurl=https://clickup.com/lp?utm_source%3Dgoogle%26utm_medium%3Dcpc%26utm_campaign%3Dgs_cpc_emea-eea_nnc_brand_trial_all-devices_troas_lp_x_all-departments_x_brand%26utm_content%3Dall-countries_kw-target_text_all-industries_all-features_all-use-cases_clickup_broad%26utm_term%3Dclickup%26utm_creative%3D651395804534_BrandChampion-03072023_rsa%26utm_custom1%3D%26utm_custom2%3D%26utm_lptheme%3D%26utm_lpmod%3D%26utm_mt%3Db%26gad_source%3D1%26gad_campaignid%3D19818423111%26gbraid%3D0AAAAACR5vIIfXR_uMMuQ_vFd9HXe5Tbu4%26gclid%3DCj0KCQjwzt_FBhCEARIsAJGFWVntrI4aSiinIyU5Rq4bpXJ_Lh89ZJnNYOAf4hm9zrTsiua86o42A28aAtGZEALw_wcB&ved=2ahUKEwjuks68sLyPAxVU7AIHHa-aB8kQ0Qx6BAg0EAE
https://modiresabz.com
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SmartSuite، هستند که هر دو نسخه رایگان دارند و امکانات لازم رای سازماندهی
دستورالعملها، وظایف تکراری و اختصاص مسئولیتها را فراهم مکنند.

البته ازارهای دیگری نز وجود دارند؛ نکته مهم ان است که تمام مستندات و
وظایف رای سیستم سازی در یک مکان متمرکز و قال جستجو جمعآوری شوند.

 

پاسخ به رخ از سوالات کلیدی درباره سیستم سازی
آیا به مشاور گرانقیمت نیاز است؟

رای شروع سیستم سازی نیازی به مشاوران گرانقیمت نیست. هترن ایدهها رای
هود فرایندها معمولا از خود اعضای تیم مآید؛ زرا آنها بهصورت روزمره با کارها
درگر هستند؛ درحالکه مشاوران و ازارهای خارج متوانند کمککننده باشند و

ضروری نیستند.

مستندات را کجا نگهداری کنیم؟
هترن مکان رای نگهداری مستندات سیستم سازی، یک ازار مدریت کار است که
وظایف و اسناد را در کنار هم قرار مدهد. اگر امکان استفاده از ازار وجود ندارد،
صفحات گسترده یا فالهای گوگل نز مناسب هستند؛ اما در بلندمدت یک ازار

متمرکز به نظم و سرعت بیشتری کمک مکند.

آیا باید پیش از استخدام، همه چز را مستند کرد؟
خر. رای شروع سیستم سازی، متوان با توضح «چه» و «چه زمانی» به افراد جدید
کمک کرد. فرایندهای لازم را متوان حن کار و با آموزش تکمل کرد یا از فرد جدید

انتظار داشت بخشهای تخصص کار خود را از قل بداند.

 

رنامه ۳۰ روزه ساده سیستم سازی
روزهای ۱ تا ۷

https://www.smartsuite.com/
https://modiresabz.com
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فهرستی از تمام فعالیتها را تهیه کنید. هفته را به بخشهای کوچکتر قسیم
کرده و هر روز یک بخش را مرور کنید.

روزهای ۸ تا ۱۴
فرکانس یا زمان پاسخ هر فعالیت را مشخص کنید و اطلاعات را در یک ازار ساده یا

صفحه گسترده ثبت کنید.

روزهای ۱۵ تا ۲۱
رای ۵ تا ۱۰ فرآیند اصل، چکلیست یا SOPهای کوتاه بنویسید. از قالبهای ساده

استفاده کنید.

روزهای ۲۲ تا ۲۵
مسئولیتها را تعن کنید. رای هر فعالیت یک مالک (یک فرد یا یک نقش) تعن

کنید.

روزهای ۲۶ تا ۳۰
یک مکانزم رای ثبت ایدهها، معیارها و خطاها ایجاد کنید و یک بازه زمانی ماهانه

رای ررسی آنها در نظر بگرید.

 

تشوق نهای
سیستم سازی یک روژه یکباره نیست؛ بلکه یک تمرن مداوم، شبیه به رفتن به

باشگاه است.

ا پنج گام ساده، یعنی تعریف، زمانبندی، مستندسازی، تعن نقش و هود مستمر،
متوان پایهای ساخت که کارهای روزمره را قال پیشبینی و قالکنترل کند. به خاطر
داشته باشید شروع ساده و تدریج هتر از منتظر ماندن رای یک زمان ایدهآل

است.

https://modiresabz.com
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پیشنهاد رای مطالعه بیشتر
اگـر بـه اـن موضـوع علاقهمنـد شدهایـد و دنبـال الهـام و ایـدههای بیشتـر هسـتید،
پیشنهاد مکنیم «خلاصه کتاب قهرمان سیستم» را در وبسایت مدرسز مطالعه
کنید. ان کتاب متواند نگاه شما را به سیستم سازی حرفهایتر کند و کمک کند در

ان مسر، گامهای زرگتری ردارید.

 

https://modiresabz.com/%d8%ae%d9%84%d8%a7%d8%b5%d9%87-%da%a9%d8%aa%d8%a7%d8%a8-%d9%82%d9%87%d8%b1%d9%85%d8%a7%d9%86-%d8%b3%db%8c%d8%b3%d8%aa%d9%85/
https://modiresabz.com

