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6 گام عمل و مهم رای نوشتن دستورالعمل
بســیاری از صاحبــان کســبوکارهای متوســط و ــزرگ در تلــهای بــه نــام «مــدریت
آتشنشان» گرفتار شدهاند؛ مدری که بخش زیادی از ساعات روز خود را صرف حل
بحرانهـای تکـراری، پاسـخ دادن بـه رسـشهای روتـن کارکنـان و خـاموش کـردن
آتشهای مکند که اغلب به دلل نود نظم و فرایند مشخص در سازمان ایجاد
شدهاند. تضاد اصل در همن نقطه شکل مگرد: تا زمانی که شما بهعنوان مدر،
تنها مرجع دانش و حل مسئله در سازمان باشید، کسبوکار شما بیشتر شبیه یک
.«شغل ردردسر» است تا یک سیستم واقع و مسقل

نوشتن دستورالعمل صرفا یک وظیفه اداری خستهکننده نیست؛ بلکه ازاری رای
خریدن زمان، آزادی و اسقلال بیشتر رای مدران است. اگر مخواهید کسبوکارتان
مانند یک ماشن منظم و خودکار، بدون وابستگ دایم به حضور فزیک شما
فعالیت کند، باید دانش ضمنی را از ذهن افراد خارج کرده و آن را به دارایهای صرح
و قال استفاده سازمانی تبدل کنید. مکتوب نکردن فرایندها به معنای هدر دادن
دانش سازمان و کاهش ارزش واقع شرکت است؛ زرا با خروج هر نروی کلیدی،
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نز از کسبوکار خارج مشود. در Business Asset بخشی از دارای سازمان یا همان
واقع، کسبوکاری که فرایندهای مشخص و مکتوب ندارد، بهسختی متواند رشد
.کند، مقیاسپذر شود یا در آینده بهعنوان یک کسبوکار مسقل به فروش رسد

 

چیست؟ (SOP) دستورالعمل استاندارد
یا Standard Operating Procedure یک  SOP، رخلاف تصور سنتی، صرفا نوشتن
فرایند انجام کار نیست؛ بلکه یک «نقشه راه زنده» است که به افراد نشان مدهد
یک وظیفه را چگونه و با چه ترتی انجام دهند تا به نتیجه مطلوب رسند.  همچنن
یک از قوانن مهم رای نوشتن درستورالعمل ان است همواره آن را بهروز و هینه
.کنید

را بخشـی از یـک اکوسیسـتم ـزرگتر بـه نـام «مغـز SOP ،استراژیسـتهای پیشـرو
مدانند؛ اکوسیستم که در کنار دستورالعملها، چارت (Company Brain) «شرکت
را نــز در ــر (Data Infrastructure) و زرســاخت دادهای (Org Chart) سازمــانی
.مگرد

رای درک هتر مفهوم  SOP، متوانید آن را به دستور پخت یک غذا یا یک نقشه 
گامبهگام تشبیه کنید؛ نقشهای که شما را از نقطه  A، یعنی شروع کار، به نقطه   B،
یعنی نتیجه مطلوب، هدایت مکند. تفاوت اصل میان دستورالعملهای وروکراتیک
قدیم و مدلهای مدرن و بهاصطلاح «چابک»، در مزان کارردی ودن و سهولت
.استفاده از آنهاست

تفاوت مدل وروکراتیک و چابک
در فرایند سیستمسازی، واژه «وروکراتیک» به اسناد یا ساختارهای پیچیده، طولانی،
خشـک و انعطافنـاپذری اشـاره دارد کـه تمرکـز اصـلشان ـر کاغذبـازی، جزئیـات
بیشازحد و تشریفات اداری است و معمولا به دلل حجم بالا و خستهکننده ودن،
کارمندان تمایل به خواندن آنها ندارند و به یک «قرستان دیجیتال» بلااستفاده
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.تبدل مشوند

در مقال، مفهوم «چابک» نشاندهنده سازمانها یا فرایندهای منعطف، سرع و
نتیجهمحوری است که رای سرعت بخشیدن به کارها و تطق با تغرات روزمره، از
دسـتورالعملهای کوتـاه، بسـیار کـارردی و بخشبندیشـده (مـاژولار و زـر ۸ مرحلـه)
استفاده مکنند تا اعضای تیم بتوانند بدون درگر شدن در جزئیات دستوپاگر،
.کارها را با کیفیت بالا و سرعت عال به سرانجام رسانند

چرا مدل چابک هتر است؟
ر اساس رخ رویکردهای طراح فرایند، دستورالعملهای کوتاه و کمتر از ۸ مرحله،
رای اجرا و پیگری توسط کارران سادهتر هستند و احتمال جا افتادن مراحل در آنها
کمتر است. وقتی فرایندها را کوتاه و ماژولار طراح مکنید، امکان ترکیب آنها نز
افزایش پیدا مکند و سازمان متواند در رار تغرات، انعطاف بیشتری داشته
.باشد

 

چرا نوشتن دستورالعمل رای بقای کسبوکار حیاتی است؟
مستندسازی فرایندها یک از پایههای اصل رشد و توسعه در کسبوکار است. بدون
سیستم، رشد کسبوکار لزوما به معنای رشد سالم نیست؛ بلکه ممکن است تنها
باعث شود حجم آشفتگ، وابستگ به افراد و تعداد مسائل مدریتی نز بیشتر
شود. نوشتن دستورالعمل به سازمان کمک مکند کارها از حالت وابسته به افراد
.خارج شده و به فرایندهای قال تکرار و قال آموزش تبدل شوند

:چهار فایده استراژیک نوشتن دستورالعمل عبارتاند از

آزادی زمان و خروج از نقش آتشنشان .1
نوشتن دستورالعمل باعث مشود پاسخ بسیاری از سؤالها و وظایف تکراری از قل
در اختیار اعضای تیم باشد. بهجای اینکه کارکنان رای هر مسئله کوچک به مدر پیام
بدهند و منتظر پاسخ بمانند، متوانند به دستورالعمل مروطه مراجعه کنند و کار را
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.خودشان پیش رند

به ان ترتیب، مدر بهتدرج از چرخه پاسخگوی به پیامهای مداوم و حل مشکلات
روزمره خارج مشود و زمان بیشتری رای تصمیمهای مهمتر، توسعه کسبوکار و
فعالیتهای استراژیک خواهد داشت. در واقع، هدف ان نیست مدر هچوقت
درگر مسائل اجرای نشود؛ بلکه باید کاری کرد که سیستم بتواند بخش زرگ از
.کارهای تکراری را بدون وابستگ دائم به او پیش رد

تضمن کیفیت و تکرارپذری استانداردها .2
وقتی روش انجام یک کار فقط در ذهن یک کارمند باتجربه باشد، کیفیت خروج
ممکن است هر بار متفاوت باشد؛ اما یک دستورالعمل شفاف مشخص مکند کار
ن، فرقرای دارد.بناهاژگول چه ولقباید دقیقا چگونه انجام شود و نتیجه قا
نمکند کار را یک نروی تازهکار انجام دهد یا فردی باسابقه؛ هر دو متوانند ر
.اساس یک استاندارد مشخص پیش روند

رای مثال، اگر دستورالعمل پاسخگوی به شکایت مشتری مشخص کند ابتدا باید
ررسی شود، سپس مشکل ثبت شود و در نهایت پاسخ مشخص اطلاعات مشتری
ارائه شود، هر کارمند مداند چه مراحل را باید ط کند. ان موضوع سلیقههای
.شخص را کاهش مدهد و کمک مکند کیفیت کار در طول زمان ثابت بماند

ساده شدن آنردینگ سرع نروها .3
یک از زمانرترن بخشهای مدریت، آموزش نروهای جدید است. اگر رای هر
کارمند تازهوارد مجور باشید از ابتدا توضح دهید چه کاری را، چگونه و با چه ازاری
انجام دهد، بخش قالتوجهی از وقت مدر و نروهای قدیم صرف آموزش خواهد
.شد

دستورالعملها متوانند نقش یک راهنمای خودآموز را ایفا کنند و به نروی جدید
اجازه دهند بسیاری از کارها را با مطالعه مستندات و مشاهده نمونههای موجود یاد
بگرد. رای مثال، متوان مواردی از جمله زر را مکتوب کرد و همراه با یک ویدوی
:کوتاه توضح داد
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مراحل ثبت سفارش

صدور فاکتور

پاسخگوی به مشتری

انتشار یک محتوا

در نتیجه، نروی جدید سرعتر با روش کار سازمان آشنا مشود و وابستگ او به
.آموزش مسقیم مدر یا همکاران باتجربه کاهش پیدا مکند

استانداردسازی و تطق با ممزی
نیاز دارد یا ممکن است در آینده با ممزی و ISO اگر سازمان به استانداردهای مانند
ررسیهای قانونی مواجه شود، داشتن دستورالعملهای مکتوب اهمیت زیادی پیدا
مکند. مستندات نشان مدهند سازمان رای انجام فعالیتهای مختلف، روش
.مشخص دارد و مسئولیت هر بخش نز تعریف شده است

رای مثال، اگر در فرایند رسیدگ به شکایت مشتری مشخص باشد چه کسی مسئول
دریافت شکایت، چه کسی مسئول ررسی آن و چه کسی مسئول تایید پاسخ نهای
است، پیگری فرایند بسیار سادهتر خواهد ود. به ان ترتیب، در زمان ممزی یا
ررسـی، سازمـان متوانـد بهجـای توضـح شفـاهی و وابسـتگ بـه حـافظه افـراد،
.مستندات مشخص رای نحوه انجام کار ارائه کند

البته صرف داشتن دستورالعمل، به معنای تضمن قول در ممزی یا مصونیت از
جریمه نیست؛ مهم ان است دستورالعملها با الزامات واقع سازمان و مقررات
.مروطه هماهنگ باشند و در عمل نز اجرا شوند

 

گام اجرای رای نوشتن دستورالعمل کارآمد ۶
بسیاری از مدران و کارآفرینان هچگاه فرایند سیستمسازی کسبوکار خود را بهطور
جدی آغاز نمکنند. دلل ان موضوع لزوما یاهمیت دانستن سیستمسازی نیست؛
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.بلکه اغلب به ان دلل است که در تله «فلج تحلیل» گرفتار مشوند

آنها تصور مکنند رای شروع نوشتن دستورالعمل باید ابتدا هترن نرمافزار موجود
در بازار را خریداری کنند یا یک سند کامل و ینقص ۱۷ صفحهای بنویسند که از همان
.را وشش دهد ISO روز اول تمام استانداردهای سازمانی و حتی الزامات

!از «نسخه یک آیفون» الگو بگرید
واقعیت ان است کمالگرای متواند یک از زرگترن موانع سیستمسازی باشد.
iPhone) «استراژیستهای هوشمند، فرایندهای خود را با ذهنیت «نسخه ۱ آیفون
v1) کرد وود، اما کار مینقص ن ن آیفونی که به بازار عرضه شدکنند. اولآغاز م
نیاز اصل کارر را رطرف مکرد. سپس ال ر اساس بازخوردهای واقع، نسخههای
.جدید را توسعه داد و مشکلات و باگهای آن را بهتدرج رطرف کرد

دستورالعملهای شما نز باید موجوداتی زنده و ویا در نظر گرفته شوند؛ اسنادی که
با گذشت زمان، دریافت بازخورد از کارکنان و تغر فرایندهای سازمان، بهروزرسانی و
.کاملتر مشوند

فرصتی رای هود
اگر تیم دارید و پس از انتشار یک دستورالعمل، یک از اعضای تیم با رسشی درباره
نحوه انجام کار نزد شما آمد، بهمعنای شکست شما نیست. رعکس، یک فرصت
ارزشمند رای هود سیستم است. شما فقط یکبار به آن سوال پاسخ مدهید و
سپس پاسخ را مسقیما وارد دستورالعمل مکنید تا دفعات بعد، سار اعضای تیم
.بتوانند بدون مراجعه به شما همان مسئله را حل کنند

با پذرش ان ذهنیت ویا، متوانید مسر ۶ گام زر را رای نوشتن دستورالعملهای
:سازمان خود دنبال کنید

 

گام ۱: شناسای گلوگاه و انتخاب فرایند درست
ابتدای کار تلاش نکنید رای تمام فعالیتهای سازمان دستورالعمل بنویسید. چنن
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رویکردی خیل زود شما را زر حجم زرگ از کارهای ناتمام قرار مدهد و احتمالا
.باعث مشود فرایند سیستمسازی را نیمهکاره رها کنید

در عوض، فرایندی را رای شروع انتخاب کنید که بیشترن اصطکاک را در فعالیتهای
روزمره ایجاد مکند یا بیشترن تعداد سوال و درخواست تکراری را از طرف اعضای
زارهای ارتباطی که دائما در ارسشها رای شما ایجاد کرده است؛ بهخصوص تیم
.مطرح مشوند WhatsApp یا Slack مانند

تکنیک لولهبازکن وظایف
سراغ فعالیتهای روید که در حال حاضر جریان کسبوکار شما را مسدود کردهاند؛
:رای مثال

نحوه آنوردینگ مشتری جدید

نحوه صدور فاکتور

شوه پاسخگوی به شکایت مشتریان

نوشتن دستورالعمل رای چنن فرایندهای معمولا سرعترن و ملموسترن نتیجه را
.ایجاد مکند و بیشترن «رهای زمانی» را رای مدر بههمراه دارد

 

گام ۲: ترسیم نقشه اولیه یا نمونه پیشنویس
قـل از اینکـه شـروع بـه تـایپ کـردن جملات در یـک سـند رسـم کنیـد، ابتـدا بایـد
محـدوده و مرزهـای فراینـد را مشخـص کنیـد. نـوشتن دسـتورالعمل بـدون تعـن
محدوده مشخص، معمولا به تولید اسناد طولانی و پیچیدهای منجر مشود که
.کارکنان تمایل به خواندن و استفاده از آنها ندارند

قانون ۹۰ دقیقهای
نقطه شروع و نقطه پایان فرایند را بهدقت مشخص کنید. فرایند باید بهاندازهای
محدود باشد که مراحل آن بتواند در یک جلسه کاری حداکثر ۹۰ دقیقهای انجام
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شود. اگر انجام یک فعالیت بیشتر از ۹۰ دقیقه زمان مرد، هتر است آن را به چند
.دستورالعمل کوچکتر و ماژولار قسیم کنید

رای مثال، بهجای اینکه یک دستورالعمل جامع با عنوان «تولید ویدو» ایجاد کنید،
متوانید چهار دستورالعمل جداگانه رای «سنارونویسی»، «فیلمرداری»، «تدون» و
«انتشار» داشته باشید. هرکدام از ان دستورالعملها باید تا حد امکان کوتاه و قال
.اجرا باشند و ترجیحا کمتر از ۸ مرحله داشته باشند

ترسیم نقشه درهمورهم
Lucidchart یا Miro یک تختهوایترد، یک تکه کاغذ یا حتی یک ازار آنلان مانند
انتخاب کنید. در ان مرحله نگران زیبای، رنگبندی یا استفاده از اشکال هندسی
.حرفهای نباشید

هدف فقط ان است مراحل انجام کار را بهصورت متوال و پشتسرهم با جعبههای
ساده مشخص کنید. در ان نقشه اولیه متوانید لینک ازارهای مورد استفاده،
اسکرنشاتها، نکات مهم و حتی ایدههای را که احتمال مدهید در آینده باعث
.هود فرایند شوند، ثبت کنید

ان نقشه قرار نیست نسخه نهای دستورالعمل باشد؛ بلکه ازاری رای مرتب کردن
.ذهن و درک هتر جریان واقع کار است

 

گام ۳: پیشنویس صندل راحتی
خود بنشینید و بدون اینکه الزاما فرایند را بهصورت عمل ن مرحله، روی صندلدر ا
اجرا کنید، با تکیه ر تجربه و دانش ذهنی خود، مراحل اصل کار را روی کاغذ یا در
.یک سند متنی ثبت کنید

تمرکز ر گامهای کلیدی
هدف از ان مرحله نوشتن تمام جزییات رز نیست؛ بلکه باید شاهراههای اصل فرایند
را مشخص کنید. ان کار به ذهنتان ساختار مدهد و کمک مکند مسر انجام کار را

https://miro.com/
https://lucid.co/lucidchart
https://modiresabz.com
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.یعنی پایان را بهصورت منطق ببینید ،B یعنی شروع، تا نقطه ،A از نقطه

در ان مرحله وسواس نگارشی را کنار بگذارید. قرار نیست از همان ابتدا یک متن
ادی یا یک سند سازمانی ینقص تولید کنید. کاف است مراحل را بهشکل یک
.چکلیست ساده بنویسید تا تصور اولیه فرایند در اختیار شما قرار بگرد

 

و و هوش مصنوعگام ۴: جادوی ترکیب وید
یک از زرگترن موانع در نوشتن دستورالعمل، زمانر ودن تایپ کردن مراحل و
تهیه اسکرنشات از تکتک کلیکها و اقدامات است. رای کاهش ان اصطکاک
.متوانید از ترکیب ویدو و هوش مصنوع استفاده کنید

ضبط حن انجام کار
ازاری مانند  Loom،  Zoom یا  Google  Meet را فعال کنید و همانطور که وظیفه 
.موردنظر را در دنیای واقع انجام مدهید، صفحهنمایش خود را ضبط کنید

روایت زنده و مخاطبمحور
هنگام انجام کار، تصور کنید در حال آموزش همن فرایند به یک نروی جدید
:هستید؛ بناران اقدامات خود را با صدای بلند توضح دهید. رای مثال
[message_box text_color="light"]
تیم عزز،
ان گام اول است: «ابتدا وارد ان پنل مشویم».
«...گام دوم: «روی ان دکمه کلیک مکنیم و سپس ان گزینه را انتخاب مکنیم
[/message_box]
لازم نیست در زمان ضبط، جملهبندی کاملا حرفهای داشته باشید. هدف ان است که
تمام دانش و توضیحاتی را که هنگام انجام کار در ذهن دارید، بهصورت شفاهی بیان
.کنید

https://modiresabz.com
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تولید خودکار متن با هوش مصنوع
پس از پایان کار، متن ویدو را استخراج کنید. سپس ان متن خام را به همراه
دستورالعملها و استانداردهای اختصاص سازمان خود در اختیار یک ازار هوش
قرار دهید و از آن بخواهید محتوای ChatGPT یا Google Gemini مصنوع مانند
.خام را به یک دستورالعمل گامبهگام، واضح و قال اجرا تبدل کند

ان روش متواند زمان موردنیاز رای نوشتن دستورالعمل را بهشدت کاهش دهد؛
زرا بهجای اینکه هنگام انجام کار دایما متوقف شوید تا متن بنویسید و اسکرنشات
تهیه کنید، ابتدا کار واقع را انجام مدهید و سپس هوش مصنوع در تبدل
.توضیحات شما به یک سند ساختاریافته کمک مکند

چرا سند نهای باید مکتوب باشد؟
هرچند ضبط ویدو یک از سرعترن روشها رای انقال دانش و ثبت نحوه انجام
یک کار است؛ اما دستورالعمل نهای هتر است حتما بهصورت نوشتاری نز در
دسترس باشد. جستوجو در یک متن، پیدا کردن یک مرحله خاص، ورایش یک
جمله یا یک خط و مرور سرع مراحل رای کارکنان، معمولا بسیار سرعتر و سادهتر از
.تماشای مجدد یک ویدوی ۱۰ دقیقهای است

بناران، ویدو را متوان بهعنوان ازار ثبت اولیه دانش و تولید محتوا در نظر
.گرفت، اما سند مکتوب باید مرجع اصل اجرای فرایند باشد

 

«گام ۵: تست عمل با بازی «تلفن خراب
واقعیت ان است نویسنده یک دستورالعمل، به دلل سالها انجام دادن آن کار،
بسیاری از جزییات را بدهی فرض مکند. همن موضوع باعث مشود بعض از
.اطلاعات مهم، بدون اینکه نویسنده متوجه باشد، از متن نهای حذف شوند

به همن دلل، نوشتن دستورالعمل بدون تست کردن آن متواند باعث ایجاد یک
.سند ظاهرا کامل اما عملا ناکارآمد شود

https://modiresabz.com
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آزمون نهای
دستورالعمل تازهنوشتهشده را در اختیار یک از اعضای تیم یا حتی فردی خارج از
مجموعه که تاکنون آن کار را انجام نداده است قرار دهید. از او بخواهید فرایند را
.فقط ر اساس دستورالعمل پیش رد و هچ توضح اضافهای از شما دریافت نکند

سکوت کنید و تماشا کنید
هنگام اجرای فرایند دخالت نکنید. فقط مشاهده کنید که فرد در کدام مرحله دچار
سردرگم مشود، کجا سوال مرسد، در چه نقطهای مکث مکند یا کدام بخش را
اشتباه انجام مدهد. هر خطای که در ان مرحله رخ مدهد، لزوما به معنای ضعف
کارمند نیست؛ بلکه متواند نشانهای از اهام یا نقص در دستورالعمل باشد. دقیقا
.همان نقطهای که کارر متوقف مشود، جای است که باید در سند شفافتر شود

مهندسی حذف و خودکارسازی
:در طول ان تست، فقط دنبال پیدا کردن خطاها نباشید. از خودتان رسید
[message_box text_color="light"]
اگر ان مرحله را بهطور کامل حذف کنیم، آیا همچنان متوانیم به نتیجه مطلوب
رسیم؟
[/message_box]

اگر پاسخ مثبت است، احتمالا آن مرحله ضرورتی ندارد و متوانید آن را حذف کنید.
.هرچه دستورالعمل سادهتر و کمحجمتر باشد، اجرای آن نز آسانتر خواهد ود

همچنـن ررسـی کنیـد آیـا متـوان بخشـی از اـن مراحـل را بـا اسـتفاده از ازارهـای
نرمافزاری یا اتوماسون، بهصورت خودکار انجام داد یا خر. گاهی فرایندی که تصور
مکنید به یک نروی انسانی نیاز دارد، با یک ازار مناسب متواند تا حد زیادی
.خودکار شود
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گام ۶: تبدل به نقشه نهای
ــای ــد و بازخورده ــایش کردی ــ آزم ــورت عمل ــتورالعمل را بهص ــه دس ــس از اینک پ
بهدستآمده را روی آن اعمال کردید، زمان پاکنویس کردن و ایجاد نقشه نهای
.مستندات فرا مرسد

خلاصهسازی و حذف موارد اضاف
یادداشتهـای اولیـه، فرضیـات فرعـ، مـوارد مختلـف «اگـر انطـور شـد چـه؟» و
توضیحات حاشیهای را از نقشه اولیه حذف کنید. نقشه نهای باید یک بلورینت یا
نقشه راه تمز، روشن و متمرکز ر وضعیت فعل فرایند باشد. هدف ان نیست که
تمام احتمالات آینده را در یک سند قرار دهید. دستورالعمل باید نشان دهد در
شرایط فعل، کار چگونه انجام مشود. هر زمان که فرایند تغر کرد، متوانید
.دستورالعمل را نز بهروزرسانی کنید

یکپارچهسازی و انتشار
پس از نهای شدن، سند را در قالب استاندارد سازمان خود تنظیم و در یک محل
Notion یـا Google Drive مرکـزی و اشتراکـ منتشـر کنیـد؛ ـرای مثـال، متوانیـد از
استفاده کنید. محل نگهداری مستندات باید رای تمام اعضای مرتبط با سازمان
.بهراحتی قال دسترسی و جستوجو باشد
[message_box text_color="light"]
اگر کارکنان ندانند دستورالعملها کجا قرار دارند یا رای پیدا کردن آنها مجور باشند
.از مدر سوال کنند، بخشی از هدف سیستمسازی از ن مرود
[/message_box]

 

!دستورالعمل، یک موجود زنده است
نوشتن دستورالعمل یک روژه یکباره نیست که یک روز انجام شود و رای همیشه
به پایان رسد. دستورالعمل بخشی از فرهنگ هود مستمر در سازمان است و باید
.همزمان با تغر کسبوکار، تغر کند و تکامل پیدا کند

https://modiresabz.com


13

معمولا کسی است که ، SOPهترن فرد رای شناسای نقاط ضعف و هینهسازی یک
هر روز آن را اجرا مکند. به همن دلل، بهجای اینکه تمام مسئولیت بهروزرسانی
مستندات را ر عهده مدر یا تیم مدریتی بگذارید، به اعضای تیم اجازه دهید در
هود دستورالعملها مشارکت کنند. افرادی که هر روز یک فرایند را اجرا مکنند،
معمولا هتر از هر فرد دیگری مدانند کدام بخش آن زمانر، مهم یا غرضروری
.است

دارای واقع کسبوکار
فراموش نکنید سیستمهای سازمان، یک از مهمترن دارایهای واقع کسبوکار
شما هستند. با اختصاص زمان رای نوشتن دستورالعمل، در واقع در حال ساختن یک
«مغز دوم» رای سازمان خود هستید؛ مغزی که دانش، تجربه و روش انجام کارها را
.در خود نگه مدارد و وابستگ کسبوکار به افراد خاص را کاهش مدهد

بناران، رای شروع لازم نیست تمام سازمان را یکباره سیستمسازی کنید. همن
امروز یک از مهمترن گلوگاههای سازمانتان را شناسای کنید، فرایند آن را مستند
کنیــد، آن را در عمــل آزمــایش کنیــد و ســپس بهتــدرج بخشهــای را کــه امکــان
.خودکارسازی دارند، به یک فرایند خودکار تبدل کنید

به نظرتان نوشتن دستورالعمل کار سادهای است؟
نوشتن دستورالعمل شاید در نگاه اول یک کار ساده و اداری به نظر رسد؛ اما در واقع
یک از پایههای ساخت یک کسبوکار منظم، مقیاسپذر و مسقل از مدر است.
هر دستورالعمل خوب، بخشی از دانش سازمان را از ذهن افراد خارج مکند و به یک
دارای ماندگار رای شرکت تبدل مشود. ان مسر در نهایت کمک مکند از «زندان
کسبوکار» فاصله بگرید و بهجای اینکه هر روز درگر اجرای کارها باشید، زمان خود را
.صرف رشد و توسعه کسبوکار کنید
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سیستمسازی
نوشتن دستورالعمل، نقطه آغاز تبدل کسبوکار از یک «شغل ردردسر» به یک
سیستم واقع و مسقل است. وقتی دانشی که فقط در ذهن شما یا چند نفر کلیدی
وجود دارد، به یک مستند زنده و قال اجرا تبدل شود، دیگر مجور نیستید هر روز
نقش آتشنشان را بازی کنید؛ تیم شما خودش مداند چطور تصمیم بگرد و کار را با

کیفیت ثابت پیش رد.

امـا شـش گـام اجراـی کـه در اـن مقـاله دیـدیم، تـازه یـک بخـش از پـازل ـزرگتر
سیستمسازی است؛ چون دستورالعملها زمانی واقعا اثر مگذارند که در کنار چارت

سازمانی، زرساخت داده و یک نظم مدریتی منسجم قرار بگرند.

اگر مخواهید ان مسر را قدمبهقدم و اصول ط کنید، نه فقط با نوشتن چند
دستورالعمل راکنده، «دوره سیستمسازی پیشرفته» را پیشنهاد مکنیم؛ دورهای که
به حضور دائم ی کرده و کسبوکارتان را از وابستگکند گلوگاهها را شناساکمک م

خودتان آزاد کنید.
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