
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 بخش دوم –جلسات  یریتمد هایی استراتژ 



 

هاي سنتی، مقاومت  مراتبی پیچیده، اتکا به روشهایی نظیر ساختارهاي سلسله ، چالش هاي مدیریت جلساتبخش اول مقاله استراتژي  در
ها ارائه شد. مطالعات  ) مورد بررسی قرار گرفت و راهکارهایی براي حل این چالش Process Blindnessدر برابر تغییر و نابینایی فرایندي (

ها، موجب کاهش اثربخشی تیمی و هاي رهبري با نیازهاي پویاي صنعت و نبود وضوح در مسئولیت نشان داده است که عدم تطابق مهارت
 است.   موقع و کارآمد شده ناتوانی در اتخاذ تصمیمات به

محیط پروژه در  برنامه هاي  در  ضعف  همچون  مشکلاتی  بهرهمحور،  و  کلیدي  افراد  حضور  عدم  جلسات،  ابزارهاي  ریزي  از  ناکافی  گیري 
) مشاهده شده است. عدم شفافیت در تعیین اهداف جلسات و نبود شناخت کافی از فرایندهاي مشارکتی،  Facilitation Toolsگري ( تسهیل

کارگیري  هاي رهبري و به شود. بر این اساس، توسعه مهارتهاي جمعی محسوب میگیري مانعی در مسیر برقراري ارتباطات موثر و تصمیم
وري در  عنوان راهکاري اساسی براي بهبود عملکرد و افزایش بهره ) به Collaboration Process Toolboxابزارهاي فرایندهاي همکاري (جعبه

 ها مطرح شده است. جلسات و مدیریت پروژه 

از   در این مقاله، ابتدا بر اهمیت ایجاد شفافیت در اهداف و تعیین نتایج مورد انتظار تاکید شده و نحوه تدوین دستور کار جلسه با استفاده
) و نقش آن در مدیریت جلسات معرفی Last Planner System - LPSریزان نهایی(شود. سپس، سیستم برنامه الگوهاي مشخص تشریح می

هاي  کنندگان در مدیریت جلسات و چالش گیرد. در ادامه، نقش تسهیل ها، روند اجرایی و مزایاي آن مورد بررسی قرار می شده و ویژگی
شود. همچنین، ابزارهاي  بندي انواع فرایندهاي جلسات در قالب یک جدول ارائه میمرتبط با مراحل فرایندي تحلیل شده و در نهایت، طبقه

ایده (Fishbone Diagramکاربردي نظیر نمودار استخوان ماهی ( هایی براي  عنوان روش ) بهIdea Generation Matrix) و ماتریس تولید 
 اند. گیري و تحلیل مشکلات مورد اشاره قرار گرفتهبهبود فرایندهاي تصمیم
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 هاي ضروري براي مدیریت جلسات. مهارت1

 . ایجاد شفافیت براي هدف 1.1

ریزي دستور کار جلسه محسوب  بیان واضح علت برگزاري جلسه و آنچه اعضاي جلسه قصد پرداختن به آن را دارند، گامی اساسی در برنامه 
 شود. می

 . تعیین نتایج مورد انتظار 2.1

در گام بعدي، موضوعات موردبحث جهت دستیابی به نتایج مورد انتظار شناسایی خواهند شد. الگوي دستور کار جلسه با ارائه چهار ستون  
یافته را فراهم  کننده و زمان اختصاص ، امکان بررسی منظم موضوعات ازجمله انواع فرایندهاي مورداستفاده، فرد مسئول یا شرکت 1در جدول  

توجهی در وقت و کاهش سردرگمی براي افراد حاضر در  جویی قابلآورد. صرف اندکی زمان جهت تهیه این دستور کار، منجر به صرفه می
 جلسه خواهد شد. 

 نمونه فرم دستور کار جلسه  . 1جدول 

 

 )Last Planner System - LPSریزان نهایی (. کاربرد سیستم برنامه2

 ها. معرفی و ویژگی 1.2

اي از یک جلسه هفتگی عنوان نمونه هاي مدیریت جلسات به شده در بخش اول استراتژي ، الگوي دستور کار جلسه معرفی2در جدول  
مراتبی  بندي سنتی و با ساختار سلسله ریزي و زمان از برنامه   LPSشده است. سیستم  ) ارائه LPSریزان نهایی (مبتنی بر سیستم برنامه 

)Top-Down  متمایز گردیده و بر انجام وظایف در زمان مشخص تاکید دارد؛ بنابراین یک فرایند مدیریت عملیات مشارکتی محسوب (
 ).کنید  مطالعه  را در صنعت ساخت   Last plannerسیستم   )، مقالهLPSریزان نهایی (شود (براي آشنایی بیشتر با سیستم برنامه می
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 هفتگی  جلسه  کار  دستور . 2جدول 

 

 . مشارکت و روند اجرایی 2.2

صورت جمعی بر نحوه اتمام کارها در هر یک  ، بر مشارکت تمامی افراد مشغول به کار در یک پروژه تاکید شده است تا به LPSدر سیستم  
ریزان نهایی شامل سرکارگران/سرپرستان بوده که بر  پایین، برنامه از روزهاي هفته آینده توافق حاصل گردد. برخلاف ساختار سنتی بالابه

عنوان بسترهاي منظمی براي هماهنگی و تعهد به  به   LPSکنند. جلسات  گیري میصورت روزانه تصمیماساس شرایط موجود محل کار، به 
بندي ناهماهنگ  هاي زمان آیند. در صورت اجراي صحیح این جلسات، تعارضات و اشتباهات ناشی از برنامهها فراهم میوظایف آینده تیم

 یابد. توجهی کاهش میطور قابل هاي تخصصی بههاي مختلف پروژه و میان تیمدر بخش

 روزرسانی . فرایندهاي هفتگی و به 3.2

صورت هفتگی گزارش و مرور خواهند شد. پیشرفت هفته شوند و سپس بهروزرسانی میطور روزانه بررسی و بهتعهدات کاري هفتگی به
گیرد. هدف از این  شده در هفته گذشته مورداستفاده قرار میي کششی آینده نزدیک و حل مشکلات شناساییروزرسانی برنامه براي به

ها و ابزارها  کنندگان در بخش روش تر براي هفته آتی است. شرکت اعتمادتر و واقعیروند برقراري تعادل و ایجاد تعهدات کاري قابل 
 وري بالا دست یابند. دهند تا به جریان کاري روان و بهره پیشنهادات خود را به اشتراك گذاشته و تطبیق می

 

 پذیري جلسات . جریان و انعطاف 4.2

گذاري اطلاعات به  فرد است. جریان جلسه از اشتراك هایی با اهداف منحصربه چندین ساعت طول کشیده و شامل بخش   LPSجلسه هفتگی  
هاي کاري متعدد، جلسات  هاي بزرگ با حوزه کند. در پروژه گیري حرکت میریزي و نهایتا به سمت تصمیمحل مسئله، سپس به برنامه 

) است. تدوین یک دستور  Facilitative Leadershipگرانه (شود و هر گام از جلسه مستلزم رهبري تسهیلتر به کار گرفته میگروهی کوچک 
آورد (پیشنهاد  بندي هر بخش بر اساس نیاز جلسه را فراهم میهاي فرایندي یا تغییر زمانکار جلسه استاندارد، امکان تنظیم مجدد گام 

 Lean-  ناب  ساخت  جالب  هايتکنیک  از  یکی  توضیح   به   آن  در  که  در شرایط تحریم و عدم قطعیت  Last Planner System شود ویدیومی

Construction   بندي پروژه پرداخته شده است را مشاهده کنید).با برنامه زمان دررابطه 

https://dralavipour.com/tv/show/Lean-last-planner-system?Rlink=925


 

 گري و ابزارهاي رهبري در جلسات. فرایندهاي تسهیل3

 کننده در مدیریت جلسات . نقش تسهیل 1.3

راه  ارائه یک  از  پرسش پس  معمولا  در جلسه،  اقدام  یا  براي شفاف حل  واکنش هایی  و  می سازي مطالب  دنبال  متقابل  دریافت  هاي  شود. 
کننده یا  دهد که آیا دستیابی به توافق ساده است یا نیاز به تلاش بیشتر براي جلب تعهد عملی وجود دارد. فرد تسهیل بازخوردها نشان می

طور غریزي  ها بهافزاید تا در آینده این گام هاي خود می هاي فرایندي را شناسایی نموده و بر مهارتهایی از گام رهبر باگذشت زمان، ترکیب 
 اجرا شوند. 

 هاي فرایندي هاي مرتبط با گام . چالش 2.3

اي  رو، آشنایی با طیف گستردهآیند، ازاین، مانند «شناسایی ریشه مشکلات» به نظر کلی می2هاي فرایندي ذکرشده در جدول  برخی از گام 
اي شکست یک وظیفه که در هفته پیشین، تعهد به انجام آن  شود؛ چراکه علت ریشهاز ابزارهاي فرایندي همچنان ضروري محسوب می 

وضوح آشکار نباشد. سوال اینجاست: چگونه قرار است این علت را کشف و رفع نمود؟ آیا شرایط جلسه  صورت گرفته بود ممکن است به 
 نفعان مرتبط واگذار شود؟ گیري در مورد آن مسئله به گروهی از ذيمستلزم حل سریع مسئله در همان جلسه است یا باید تصمیم

 بندي و جایگاه انواع فرایندها در جلسات . طبقه 3.3

بندي گردیده و بر اساس نوع  شده است که در سه ستون دسته کنندگان ارائههاي فرایندي متداول براي تسهیل ، فهرستی از گام 3در جدول  
دهی، تحلیل بندي، نیازهاي متفاوت، از تولید اطلاعات و دریافت بازخورد تا سازمان اند. این دسته شده بحث موردنیاز در طول جلسه تنظیم

 شوند. ها به کار گرفته میاطلاعات و اتخاذ تصمیم را مدنظر قرار داده و ابزارهاي متناسب با هر کدام از این فعالیت

 بندي و جایگاه انواع فرایندها در جلسات طبقه . 3جدول 

 

 



 

ارائه نشان می جدول  ورودي، تکنیک شده  و شفاف دهد در بخش  مانند طوفان فکري  براي جمع هایی  نظرات  ایده سازي  استفاده  آوري  ها 
سازمان می مرحله  در  میشوند.  کار  به  اطلاعات  تحلیل  براي  معیارها  ماتریس  و  وابستگی  نمودار  مانند  ابزارهایی  نهایت،  دهی،  در  روند. 

گیري براي اتخاذ بهترین تصمیم هستند (براي آشنایی  ) و راي CBAهایی نظیر تحلیل هزینه و منفعت (گیري شامل روش فرایندهاي تصمیم
  شود می  موجب  ايمرحله سه  ساختار  این).  کنید  مطالعه  را )CBAگیري بر اساس مزایا (ي تصمیممرحله   5 توانید مقالهبیشتر با این روش می

 . یابند  دست  موردنظر  نتایج  به  هدفمند  صورتبه  و  کنند  پیروي  منظم  جریان  یک  از  جلسات

 ها و نمودارهاي فرایندي . استفاده از قالب 4.3

قالب  و  بصري  می ابزارهاي  ایفا  مهمی  نقش  مدیریت جلسات  در  فرایندي  بههاي  تحلیل  کنند.  براي  ماهی  استخوان  نمودار  مثال،  عنوان 
آورد. همچنین، ماتریس تولید ایده  بندي عوامل مختلف تاثیرگذار را فراهم می شود و امکان دسته ساختاري علل مشکلات به کار گرفته می

کند.  گرفتن نکات کلیدي جلوگیري میمندتر کرده و از حذف یا نادیده دهی اطلاعات، جلسات طوفان فکري را نظام عنوان یک ابزار سازمان به
 هاي کاري خواهد شد. گیري، کاهش ابهام در جلسات و افزایش کارایی گروه استفاده از این ابزارها موجب بهبود فرایند تصمیم

 

 شده است دادهدر این مقاله به سؤالات زیر پاسخ 

 کنند؟به بهبود عملکرد جلسات کمک می (Facilitative Leadership) گرانهچگونه ابزارهاي رهبري تسهیل .1
 وضوح هدف و تعیین نتایج مورد انتظار چه نقشی در تدوین دستور کار جلسه دارند؟ .  2
 کند؟ها تقویت میها را در پروژه چگونه هماهنگی و تعهد تیم LPS سیستم .3
 بندي مراحل چه تاثیري بر موفقیت جلسات دارد؟طراحی دقیق دستور کار و ترتیب  .4

 ACEMIجایگاه این مبانی در موسسه 

اجرا و مدیریت   اي با عنوانهاي سخت دورهپور، در سطح مهارت در نقشه راه جامع مدیریت ساخت موسسه مهندسی و مدیریت ساخت علوي 
  ارائه   را  ساخت  صنعت  هاي  پروژه  در  ناب  اصول  سازي  پیاده  روش  جامع  و  کامل  صورت  به  که  است  شده  ارائه پروژه به روش اصول ناب

) و هوش ارزشی  EQ)، هوش هیجانی (IQاستفاده از ضریب هوشی ( عنوان  تحت  هاییدوره   نیز  نرم  هايمهارت   سطح  در  همچنین.  میدهد
)VQبرگزاري   نحوه  با  آشنایی  جهت.  است  گردیده  ارائه  کاربردي  صورتبه  هاي ارتباطی با رویکرد مدیریت پروژهمهارت و ) در مدیریت پروژه  
 .نمایید  مراجعه  پورعلوي   ساخت  مدیریت  و  مهندسی  موسسه آموزشی  تقویم به  توانیدمی   موسسه،  این  آموزشی  هايدوره   برگزاري  زمان  و

 

 

 

 

 

 

 

 

 
[1] leanconstructionblog.com / Facilitation Strategies and Tools to Transform Your Meetings. 
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