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چطور جلسه هفتگ تیم را کوتاه و نتیجهمحور رگزار
کنیم؟

ساعت ۱۰ صح است. تیم دور مز نشسته. قرار ود نیمساعت حرف زند و رگردد سر
کار. یک ساعت گذشته و هنوز معلوم نیست ان هفته کدام کار مال کدام نفر است.
ان صحنه در خیل از شرکتهای کوچک تکرار مشود. آدمها تنل نیستند. جلسه

بدون هدف، بدون سقف زمان و بدون خروج روشن پیش مرود.

اگر مدر یا سررست تیم هستید و قویم ر است، حذف جلسه راهحل نیست. کوتاه
کردن جلسه هفتگ و رون آمدن با یک تصمیم روشن، راهحل است. در ادامه یک
روش ساده مآید: قل از نشستن چه آماده شود، وسط کار چه بگذرد، و یک نمونه

دستور کار ۲۵ دقیقهای رای همن هفته.

 

چرا جلسه هفتگ انقدر کش مآید؟
سه عادت، وقت را مخورد.
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۱. شروع بدون هدف. همه مآیند چون «دوشنبه است»، نه چون یک تصمیم
مشخص روی مز است. وقتی هدف نباشد، هر حرف مجاز به نظر مرسد.

۲. گزارش طولانی. هر نفر چند دقیقه از هفته قل تعریف مکند. با پنج نفر، بخش
زیادی از ساعت فقط به خاطره تبدل مشود.

۳. موضوع تازه وسط کار. یک نفر مسئله یک مشتری را باز مکند. بحث جذاب
مشود و دستور کار اصل مماند رای بعد.

نتیجه آشناست: خستگ، عقب افتادن کار واقع، و جلسهای که هفته بعد شلوغتر
شـروع مشـود. جلسـه هفتگـ ـرای هماهنـگ کـردن مسـر هفتـه اسـت، نـه ـرای

جایگزن کردن کار روزانه.

 

ده دقیقه آمادهسازی، قل از نشستن
ز. اگر جلسه هفتگشود، نه از دقیقه اول دور مل شروع مجلسه کوتاه از شب ق
از قـل چیـده نشـود، همـان ۲۵ دقیقـه صـرف فهمیـدن «اصلا ـرای چـه انجـاییم»

مشود.

هدف را در یک خط بنویسید
در دعوت جلسه فقط یک جمله بیاید. مثلا: «ان هفته تصمیم مگریم کدام سه
کار فروش اولویت دارند.» اگر هدف در یک خط جا نشد، یا دو موضوع قاط شده، یا

هنوز موضوع روشن نیست. بقیه حرفها متوانند باشند، ول زر همان یک خط.

آدمهای حاضر را کم کنید
هر کسی که ان هفته نه تصمیم دارد و نه گزارش یکدقیقهای، لازم نیست بنشیند.
حضور اضافه، حرف اضافه مسازد. در مطلب چگونه جلسات موثرتری رگزار کنیم
همن ایده هست: جلسه وقتی فایده دارد که حرف شنیده شود و خروج معلوم

باشد، نه وقتی جمعیت بیشتر شود.
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دستور کار را با زمان بفرستید
حداقل دو ساعت قل، چهار خط بفرستید: هدف، زمان هر بخش، و اینکه هر نفر چه
چزی را آماده بیاورد. بدون ان کاغذ، جلسه از نو کشف مشود و همان کشف

نیمساعت وقت مگرد.

در مجله هاروارد زینس روو، مطلب طراح دستور کار جلسه موثر توضح مدهد
که دستور کار خوب، انتظار را پیش از ورود روشن مکند و کمک مکند بحث از

مسر خارج نشود.

 

دستور کار ۲۵ دقیقهای جلسه هفتگ
ان قالب رای تیم سه تا هشت نفر مناسب است. استخدام، تغر قیمت یا گلایه

بلند از یک مشتری، جلسه جدا مخواهد. جلسه هفتگ را تبدل به کارگاه نکنید.

زمان بخش خروج ۰ تا ۳ دقیقه باز کردن گفتن هدف امروز و ساعت پایان، با
صدای بلند ۳ تا ۱۰ دقیقه وضعیت هفته هر نفر حداکثر یک دقیقه: چه تمام شد،
کجا گر است ۱۰ تا ۲۰ دقیقه یک تصمیم فقط یک موضوع اصل، با نام مسئول و

تارخ ۲۰ تا ۲۳ دقیقه مانعها کمک همانجا، یا انقال به گفتوگوی دو نفره ۲۳ تا
۲۵ دقیقه بستن تکرار تصمیمها و تمام کردن سر وقت

اگر بخش وضعیت هفته از هفت دقیقه رد شد، زمانسنج را نشان دهید و بگویید:
«جزئیات را بعد از جلسه در پیام منویسیم.»

یک نمونه ر شده
تیم فروش یک شرکت خدماتی را در نظر بگرید. چهار نفر، دوشنبهها ساعت ۹. در
ان جلسه هفتگ فقط یک موضوع روی مز است: کدام مشتری پیگری فوری

مخواهد.

از ۰ تا ۳ دقیقه گرداننده مگوید: «هدف امروز ان است که تا آخر هفته معلوم
شود کدام پنج مشتری پیگری فوری دارند. ساعت ۹:۲۵ تمام مکنیم.»
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از ۳ تا ۱۰ دقیقه هر نفر یک جمله مگوید. «هفته پیش هشت تماس و دو پیشنهاد
ثبت شد. گر کار ان است که مشتری الف جواب نمدهد.»

از ۱۰ تا ۲۰ دقیقه موضوع اصل، فهرست مشتریان سرد است. تصمیم: سه مشتری تا
چهارشنبه تماس مجدد بگرند و یک مورد آرشو شود. کنار هر مورد یک نام و یک

تارخ مآید.

از ۲۰ تا ۲۳ دقیقه یک نفر مگوید فال قیمت بهروز نیست. قرار مشود همکار
مال تا سهشنبه ظهر نسخه تازه را بفرستد. بحث کامل قیمت باز نمشود.

از ۲۳ تا ۲۵ دقیقه گرداننده سه تصمیم را بلند مخواند. جلسه تمام است. تیم با
کار روشن رون مرود، نه با حس مهم «جلسه خوب ود».

 

چهار عادت رای اینکه وسط جلسه وقت نرد
قالب روی کاغذ کاف نیست. اگر چند عادت ساده رعایت نشود، همان ۲۵ دقیقه باز

هم به پنجاه دقیقه مرسد.

زمانسنج را پنهان نکنید
گوشی را روی مز بگذارید، رو به همه. وقتی وقت یک بخش تمام شد، با تندی حرف
را قطع نکنید. بگویید: «ان نکته مهم است. رای رسیدن به تصمیم، جزئیات را در

فهرست کنار مگذاریم.»

ی که مهماند ولفهرست کنار یعنی گوشه تخته یا یک یادداشت مشترک. موضوعها
مال ان ۲۵ دقیقه نیستند آنجا مروند. یا جلسه جدا مگرند، یا در پیام حل

مشوند. قول جلسه دوم ندهید، مگر واقعا لازم باشد.

هر تصمیم سه تکه دارد
بدون ان سه تکه، جلسه تمام شده ول کار تکان نخورده است.

۱. کار دقق چیست. «پیگری مشتری» مهم است. «تماس با سه مشتری سرد و ثبت
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نتیجه در فال» روشن است.

۲. چه کسی انجام مدهد. یک نام، نه «تیم» و نه «همه با هم».

۳. تا چه تاریخ. یک روز مشخص، نه «زود» و نه «بهزودی».

اگر ان سه تا روی کاغذ نیامد، هنوز تصمیم گرفته نشده. فقط حرف زده شده.
همانجا بگویید: «پس هنوز تصمیم نداریم. یک گزینه را همن الان انتخاب کنیم.»

گزارش را از تصمیم جدا کنید
گزارش حال هفته را نشان مدهد. تصمیم، مسر هفته را عوض مکند. اگر همه
وقت صرف گزارش شود، جلسه هفتگ به تعریف هفته قل تبدل مشود. سقف
یک دقیقه رای هر نفر سخت است، ول همان سختگری جلسه را نجات مدهد.

جزئیات جذاب را بگذارید رای گفتوگوی دو نفره، بعد از خروج از اتاق.

یک نفر گرداننده باشد و یک نفر یادداشت کند
گرداننده بحث را رمگرداند سر دستور کار و مراقب است یک نفر همه وقت را نگرد.
اگـر کسـی طـولانی حـرف زد، بـا احتـرام بگوییـد: «جمعبنـدی را در یـک خـط بگوییـد.»
یادداشتکننــده فقــط تصــمیمها را منویســد، نــه هــر جملــهای کــه گفتــه شــد.

صورتجلسه بلند را کمتر کسی مخواند. یک پیام پنجخط خوانده مشود.

 

پنج دقیقه بعد از جلسه، که خروج را واقع مکند
تا یک ساعت بعد، همان پیام را بفرستید. چهار خط کاف است.

تصمیمها

نام مسئول هر کار

تارخ انجام

موضوعهای که به فهرست کنار رفت
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اگر ان پیام نرود، تا دوشنبه بعد حافظه جمع پاک مشود و جلسه هفتگ بعدی
دوباره از صفر شروع مشود. ان پنج دقیقه بخشی از همان جلسه است، نه کار

اضافه.

یک عادت کوچک: همان پیام را اول هفته بعد، پیش از شروع، دوباره بخوانید. اگر
کاری انجام نشده، دلل را در یک جمله رسید و تارخ تازه بگذارید. سرزنش طولانی،
جلسـه را دوبـاره دراز مکنـد. رسـش کوتـاه، «اـن کـار انجـام شـد یـا تـارخ جدیـد

چیست؟»، هم احترام را نگه مدارد و هم قرار را زنده مکند.

اگر جلسه آنلان است، همان قالب را حفظ کنید. دورن روشن، زمانسنج روی
صفحه، و فهرست کنار داخل گفتوگوی نوشتاری. نوبت حرف زدن را با نام صدا کنید،

وگرنه چند نفر تا پایان ساکت ممانند.

 

ان هفته همن قالب را امتحان کنید
لازم نیست کل روش شرکت یکشبه عوض شود. رای جلسه هفتگ پیش رو ان

چهار کار را انجام دهید.

۱. هدف را در یک خط بنویسید و در دعوت جلسه بگذارید.

۲. دستور کار ۲۵ دقیقهای را با زمان هر بخش بفرستید.

۳. وسط جلسه فقط یک تصمیم اصل بگرید، با نام و تارخ.

۴. تا یک ساعت بعد، خلاصه پنجخط را رای تیم بفرستید.

اگر ان بار جلسه سر وقت تمام شد و هر کس با یک کار روشن رون رفت، همان
قالب را ثابت کنید. اگر جای کش آمد، فقط همان بخش را کوتاه کنید. رنگردید به

جلسه باز و یپایان.

بعد از همن جلسه هفتگ، فرق حس مشود: وقت بیشتر رای کار، و حرف کمتر
رای تکرار حرفهای هفته قل.
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