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4 سیستم مدریت تیم
است، به معرف ProcessDriven وبوت رگرفته از محتوای کانال ن مقاله کها
چهار سیستم ساده اما قدرتمند مردازد که تیمهای کوچک رای مدریت موثر کارها

به آنها نیاز دارند.

هدف اصل ان مطلب نشان دادن ان موضوع است که ایجاد یک سیستم مدریت
تیم کارآمد، نیازی به صدها دستورالعمل پیچیده یا نمودارهای گجکننده ندارد؛ بلکه
تنها با چهار ستون اصل متوان شرایط فراهم کرد که کسبوکار از وابستگ کامل
به مدر فاصله بگرد و حتی در غیاب او نز فعالیتها روان، مداوم و کماسترس

ادامه پیدا کند.

 

اهمیت چهار سیستم
تحلـل دادههـا از بیـش از ۴۰۰۰ شرکـت در حوزههـای مختلـف، از وکلا و پیمانکارهـا
گرفته تا شرکتهای هولدینگ و تجربه مسقیم با هزاران تیم کوچک، نشان مدهد
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قریبا همه سازمانهای کوچک به همان چهار پایه ساده نیاز دارند.

ایجاد یک سیستم مدریت تیم موثر، نیازی به صدها SOP سنگن یا داشوردهای با
دهها فیلد پیچیده ندارد که هچکس قادر به استفاده از آنها نباشد؛ بلکه چهار
سیستم ساده کاف است تا هم یادآوری کنند چه کاری باید انجام شود، هم نحوه

انجام آن را ثبت کنند، و مهمتر از همه، تیم واقعا از آنها استفاده کند.

 

(Execution) سیستم اول: اجرا
سیستم اول در چارچوب سیستم مدریت تیم، اجرای کارها است.

اجرا بهمعنای عمل کردن وظایف است و نقش حیاتی در موفقیت هر تیم کوچک
دارد. حتی هترن فرآیندها نز اگر بهموقع و مطاق انتظار انجام نشوند، نتیجهای

نخواهند داشت. اجرای موثر شامل تمام انواع وظایف است:

کارهای مرتبط با مشتری

وظایف داخل

تعهدات تکرارشونده مانند حسابداری و مالیات

عناصر کلیدی اجرای موفق
دو عنصر کلیدی رای اجرای موفق در سیستم مدریت تیم عبارتند از:

1. یک محل مشخص رای تمام کارها
تمامto-do ها باید در یک محل مرکزی ذخره شوند؛ مثلا یک سیستم تسک منیجر
که تیم روی آن توافق دارد. ان کار از راکندگ و گمشدن وظایف جلوگری کرده و

شفافیت را افزایش مدهد.

2. تعریف واضح از هر «تسک»
تیم باید توافق کند یک تسک، چه وژگهای دارد. در یک سیستم مدریت تیم

استاندارد، هر تسک باید موارد زر را داشته باشد:
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یک نفر مسئول

یک دِدلان مشخص

یک خروج قال اندازهگری و قابلیت انجام در یک «نشست کاری»

منظور از نشست کاری (one work sitting)، اندازهای از کار است که بتوان آن را در
یک بازه تمرکزی کامل به پایان رساند.

اگر تسکها مهم یا زرگ باشند، مثلا «صلح جهانی»، هچکس نمداند از کجا شروع
کند؛ بناران قسیم کارها به گامهای کوچک، مشخص و قال اجرا، راز اصل اجرای

وسته و موثر در هر سیستم مدریت تیم است.

 

(Documentation) سیستم دوم: مستندسازی
مستندسازی یک از ستونهای کلیدی در سیستم مدریت تیم است و اغلب افراد از
آن واهمه دارند؛ زرا تصور مکنند باید دفترچههای سیاستی طولانی و پیچیدهای
بنویسند که هچکس آن را نخواند. در واقع، مستندسازی موثر باید ساده، عملیاتی و

مبتنی ر تجربه باشد.

تصور کنید یک جفت جوراب راحت پیدا شده است؛ آیا آن جوراب کنار گذاشته
مشود؟ «خر، نگه داشته و استفاده مشود».

کسبوکار نز به همن شکل است:

["message_box text_color="light]
وقتی یک روش کاری موثر کشف مشود، مثلا ساختار جلسه فروش که نرخ تبدل را
بالا مرد، باید در سیستم مدریت تیم مستندسازی شود تا دفعه بعد نز همان

تجربه قال تکرار باشد».
[message_box/]

مستندسازی بهمعنای «نگه داشتن و استفاده مجدد از روشهای موفق» است تا
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فرآیندها همیشه قال اجرا باشند.

نکات کلیدی مستندسازی در سیستم مدریت تیم
1. کوتاه و سرع باشد: یادداشتهای ۲ تا ۱۰ دقیقهای، ولتوینتها یا قالبهای
کوتاه کاف است؛ نه ویدوهای طولانی و نه SOPهای ۲۰ صفحهای، مگر در موارد

ضروری.
2. مبتنـی ـر تجربـه: تمرکـز ـر آنچـه انجـام شـده و دلاـل مـوفقیت آن باشـد؛ نـه

پیشبینیهای پیچیده آینده.
3. قال دسترسی و بهروز: ساختار باید طوری باشد که اعضای تیم بتوانند سرع آن

را پیدا و اعمال کنند.

هدف از ان کار، ساختن یک کتاب خشک نیست؛ بلکه کاهش بار فکری اعضای تیم
است. در نتیجه، وقتی قرار است فاکتوری ارسال شود یا جلسهای رگزار گردد، نیاز
نیست هر بار همه چز از صفر شروع شود و انرژی تیم رای کارهای ارزشمندتری مثل

رشد کسبوکار و تولید محتوا آزاد مشود.

 

(Ideas) سیستم سوم: ایدهها
پس از راهاندازی اجرای کار و مستندسازی، یک از چالشهای راج در سیستم مدریت
تیم، زرگ شدن فهرست ایدهها و تسکها است. تیمها بهطور طبیع ایدههای
بیشتری اضافه مکنند و هر کسبوکاری ان تجربه را دارد. سیستم ایدهها پاسخ
مدهد چگونه تصمیم گرفته شود، چه چزی شایسته تمرکز است و چه چزی باید

به آینده موکول گردد.

اصل ساده ان است همه ایدهها ارزش عمل شدن در همان لحظه را ندارند. رای
مدریت ان فشار، تیم باید به دو رسش کلیدی پاسخ دهد:

1. چه کاری بعدی است؟ (تمرکز)
2. چرا اکنون باید آن را انجام دهیم؟ (پیسینگ یا زمانبندی)
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در سیسـتم مـدریت تیـم، اـن مسـئله بـا ایجـاد یـک «خـط» در فهرسـت کارهـا حـل
مشود: تمام ایدهها ذخره مشوند؛ اما تنها تعدادی که با ظرفیت و جهتگری

فعل مطابقت دارند، وارد صف اجرا مشوند.

نکته مهم ان است فهرست ایدهها نباید غرفعال باشد و صرفا به مکانی رای
انباشت تبدل شود. نیاز به بازبینیهای منظم، مثلا هفتگ یا دو هفتهای و سازوکار

تصمیمگری وجود دارد تا فهرست همواره زنده، مرتبط و قال استفاده باق بماند.

 

(Team) سیستم چهارم: تیم
تمام سیستمهای قبل بدون تعامل تیم یمعنی هستند. حتی اگر هترن فرآیندها و
ازارها ایجاد شوند، در صورتی که تیم نتواند آنها را در روال روزمره خود به کار رد،

نتیجهای حاصل نمشود.

در سیستم مدریت تیم، ان بخش مروط به ایجاد عادات، فرهنگ و مکانیسمهای
است که استفاده از سیستمها را تضمن مکند.

اجزای کلیدی سیستم تیم در یک سیستم مدریت تیم موفق:
1. عادتهای تیم: شامل بخشهای رای تشوق، بهروزرسانی SOPها در جلسات،
یادآوریهای دورهای رای بازبینی فهرست ایدهها و سار فعالیتهای که استفاده از

سیستمها را قویت مکنند.
(Train-and-Do): موثرترن روش یادگری فرآیندها، آموزش 2. آموزش و تمرن 

دادن و سپس تمرن مهارت در همان جلسه است.
3. شاخصها و معیارها: متریکها متوانند رفتار تیم را تشوق کنند. رای مثال،
مـزان «سیسـتماتزه شـدن» اعضـا یـا تعـداد SOPهـای بهروزرسانیشـده را متـوان

پیگری و در ررسی عملکرد وارد کرد.

سیستم تیم همچنن باید شامل بازخوردهای دورهای و گفتگو درباره فرآیندها باشد تا
سیستمها به مرور هود یافته و کارکنان احساس مالکیت نسبت به آنها داشته
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باشند. ان عنصر، قلب سیستم مدریت تیم است که تضمن مکند تیمها از
سیستمها هره کامل رند و عملکرد هینه داشته باشند.

 

پیادهسازی ان چهار سیستم
شناخت ان چهار سیستم اولن قدم در ایجاد یک سیستم مدریت تیم موفق است؛
اجرای آنها مرحلهای چالشرانگز محسوب مشود. چارچوی ساده رای پیادهسازی
ان سیستمها وجود دارد که تیمها متوانند بهصورت خودیار یا با کمک مربیان

پیادهسازی کنند:

۱. شروع کوچک و مشخص
رای پیادهسازی سیستم مدریت تیم، شروع با حوزهای کوچک و مشخص اهمیت
زیـادی دارد. بهجـای تلاش ـرای تغـر همـه فرآینـدها بهصـورت همزمـان، ابتـدا یـک
قسمت کوچک کسبوکار انتخاب شود، مثلا مدریت وظایف هفتگ یا نحوه نوشتن

فاکتور.
ان روش باعث مشود تیم راحتتر با سیستم هماهنگ شود و یادگری مرحلهای رخ
دهد. همچنن موفقیت در یک حوزه کوچک، انگزه لازم رای توسعه سیستمها در

بخشهای دیگر را فراهم مکند.

۲. تعن محل مرکزی رای کارها
یکـ از پایههـای سیسـتم مـدریت تیـم، داشتـن یـک محـل مرکـزی ـرای ثبـت تمـام
تسکها است. هتر است یک تسکمنیجر واحد انتخاب شود که همه اعضای تیم به

آن دسترسی داشته باشند و آموزشهای لازم رای استفاده صحح از آن ارائه شود.
ان کار از راکندگ اطلاعات جلوگری مکند، شفافیت ایجاد مکند و باعث مشود
هر کس بداند چه وظایف دارد و چه مهلتهای رای انجام آنها تعن شده است.

۳. استاندارد کردن تعریف تسک
در یک سیستم مدریت تیم موفق، تعریف تسک باید واضح و استاندارد باشد.
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هترن روش استفاده از قاعده «یک نفر، یک ددلان، یک خروج، یک نشست
کاری» است. ان یعنی هر تسک باید موارد زر را شامل شود:

یک مسئول مشخص

یک زمان اتمام دقق

خروج مشخص و قال اندازهگری

اندازه بهگونهای که در یک بازه تمرکزی کاملا قال انجام باشد

ان کار از سردرگم جلوگری مکند و اجرای تسکها را قال پیشبینی و وسته
مکند.

ع و عمل۴. مستندسازی سر
پس از انجام هر کار، ۲–۱۰ دقیقه صرف ثبت نکات کلیدی یا قالبهای ایمل شود.

ان کار به یک عادت در سیستم مدریت تیم تبدل مشود و باعث مشود دانش
و تجربهها از دست نرود. مستندسازی سرع و عملیاتی، تیم را قادر مسازد فرآیندها
را بدون اینکه زمان زیادی از اعضا گرفته شود یا بار فکری اضاف ایجاد شود، تکرار و

هود دهد.

https://modiresabz.com


8

۵. جمعآوری و بازبینی ایدهها
یک فهرست مرکزی رای ایدهها ایجاد شود تا همه ایدهها و پیشنهادها در یک محل
ذخره شوند. در فواصل زمانی مشخص، مثلا هفتگ یا دو هفتهای، ان فهرست

بازبینی شود و تصمیم گرفته شود کدام ایدهها وارد صف اجرا شوند.

ان سازوکار باعث مشود تیم بتواند روی اولویتها تمرکز کند و فشار ناشی از حجم
زیاد ایدهها را مدریت کند که یک از عناصر کلیدی سیستم مدریت تیم است.
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۶. شکل دادن عادات تیم
رای اینکه سیستم مدریت تیم واقعا موثر باشد، تیم باید عادات مشخص داشته

باشد.

بهعنوانمثال، در جلسات هفتگ بخشی رای تبادل فرایندها، مرور SOPها و جشن
دستاوردهای سیستماتیک در نظر گرفته شود. ان عادتها باعث قویت استفاده از
سیستمها و ایجاد فرهنگ سیستماتیک در تیم مشود و اطمینان مدهد همه

اعضا در جریان فرآیندها هستند.

۷. اندازهگری شاخصها
چند شاخص ساده اما کارردی انتخاب و در ررسی عملکرد تیم استفاده شود. ان

شاخصها متوانند شامل موارد زر باشد:

درصد تسکهای انجام شده بهموقع

تعداد مستندسازیهای جدید

تعداد ایدههای که وارد اجرا شدهاند.

اندازهگری شاخصها در سیستم مدریت تیم باعث مشود تیم و مدران بتوانند
پیشرفت و مزان هرهوری سیستمها را بهصورت عینی ارزیای کنند و در صورت نیاز به

هود اقدام کنند.

۸. تکرار و هود
پیادهسازی سیستمها پایان کار نیست؛ ان یک چرخه یادگری مداوم است. هر چند
هفته یکبار نتاج بازبینی و سیستمها هود داده شوند. ان کار باعث مشود
فرآیندها با تغر نیازها و شرایط کسبوکار هماهنگ بمانند و تیم همیشه در مسر
هینه فعالیت کند. تکرار و هود یک از مهمترن بخشهای سیستم مدریت تیم

است که تضمن مکند سیستمها کارا و قال اتکا باق بمانند.

با پیادهسازی ان چارچوب، تیمها متوانند اطمینان پیدا کنند هر چهار سیستم،
اجرا، مستندسازی، ایدهها و تیم، در سیستم مدریت تیم بهطور هماهنگ عمل
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مکنند و کسبوکار بدون وابستگ کامل به مدر نز به پیش مرود.

 

اشتباهات راج که باید از آنها اجتناب کرد
در مسر پیادهسازی سیستم مدریت تیم، رخ اشتباهات راج متوانند کارای
سیستمها را کاهش دهند یا کل فرآیند را ناکارآمد کنند. آگاهی از ان اشتباهات و

اجتناب از آنها، نقش مهم در موفقیت تیمها دارد:

نوشتن SOPهای طولانی و ناملموس
ایجـاد دسـتورالعملهای پیچیـده و طـولانی کـه هچکـس قـادر بـه اسـتفاده از آنهـا
نیست، انرژی تیم را هدر مدهد و باعث مشود فرآیندها نادیده گرفته شوند. یک
سیستم مدریت تیم موفق باید مستندسازی ساده، کارردی و قال دسترسی داشته

باشد.

انباشتن ایدهها بدون بازبینی
قرار دادن ایدهها در یک فهرست و عدم بازبینی منظم، باعث ایجاد «ایدهدستگاه
خاکگر» مشود. بدون بازبینی و اولویتبندی، حجم ایدهها تیم را سردرگم مکند و

تمرکز روی کارهای مهم کاهش میابد.

ساخت ازارهای پیچیده با فیلدهای زیاد
ازارهای خیل پیچیده و با فیلدهای متعدد، به جای سادهسازی کار، سردرگم ایجاد
مکننـد. در سیسـتم مـدریت تیـم، ازارهـا بایـد سـاده، کاررپسـند و هماهنـگ بـا

فرآیندهای تیم باشند.

یتوجهی به تعامل تیم
تصـور اینکـه متـوان تمـام کارهـا را بـدون تعامـل و همراهـی تیـم اجـرا کـرد، یکـ از
اشتباهات زرگ است. حتی هترن فرآیندها و ازارها بدون مشارکت و هماهنگ تیم،

کارای لازم را نخواهند داشت.

اجتناب از ان اشتباهات باعث مشود سیستم مدریت تیم به درستی کار کند، تیم
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عملکرد هینه داشته باشد و فرآیندها پایدار و قال توسعه باق بمانند.

 

نمونه عمل اجرای موفق سیستم مدریت تیم
تصور کنید صح یک تیم کوچک مشغول کار روی روژهای است. بهجای مدریت
همزمان ایملها، یادداشتها و ذهن اعضا، همه درخواستها در تسکمنیجر مرکزی

ثبت شدهاند و قال پیگری هستند.

مثال از یک تسک روشن در سیستم مدریت تیم:
«ارسال پیشنهاد قیمت به مشتری X». ان تسک یک مسئول مشخص، یک ددلان
معن و قالب ایمل مستندسازی شده دارد که همه اعضا متوانند به آن دسترسی

پیدا کنند.

در بازبینی هفتگ، ان تسک در صف ایدهها قرار نمگرد؛ زرا پیش از آن موردتایید
وده و اجرای آن کامل شده است. در جلسه هفتگ تیم، فردی که SOP مروط به ان
تسک را بهروزرسانی کرده، مورد ستایش قرار مگرد و رفتار صحح تشوق مشود.

در نتیجه، کارها بهطور وسته انجام مشوند و تیم کاملا مداند چگونه و چرا هر
تسک اجرا شده است. ان نمونه نشان مدهد سیستم مدریت تیم بدون اینکه
وابستگ کامل به حضور مدر وجود داشته باشدچگونه باعث شفافیت، هرهوری و

ایجاد عادات مثبت در تیم مشود، .

 

با پیادهسازی چهار سیستم اصل سیستم مدریت تیم، تیمها قادر خواهند ود با
آرامـش و کـارای بـالاتر وظـایف روزانـه را مـدریت کننـد و انـرژی خـود را روی کارهـای

ارزشمندتر متمرکز کنند.

رای آشنای با یک چارچوب جامعتر و گامبهگام در زمینه سیستمسازی کسبوکار،
ــاب ــنده کت ــان نویس ــبوکار از زب ــتمسازی کس ــه سیس ــاله «۷ مرحل ــالعه مق مط
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SYSTEMology» در وبسایت مدرسز توصیه مشود. ان مقاله تکملکننده مسر
یـادگری سیسـتمها و مـدریت تیـم اسـت و متوانـد ازارهـای عملـ بیشتـری ـرای

توسعه کسبوکار ارائه دهد.
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