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 سازمان گسترش و نوسازي صنايع ايران

 : و دامنه کاربرد هدف -1
ازمان سدر  مديريت دانش س از عملبراي برگزاري جلسات پاي واضح و اجرايی هدف از تهيه اين مستند، تدوين رويه

ه، كتهاي تابعبين ايدرو با شرقراردادهاي فی ماكليه  شامل شيوه نامهدامنه اين باشد. گسترش و نوسازي صنايع ايران می

 .شودمیوابسته، ذي نفعان و مجريان طرح ها و پروژه ها 

 يهاآموختهسرا از در يريادگي نيشتريبمصمم است  گسترش و نوسازي صنايع ايران بر اساس مدل حاكميتی سازمان

 PMBOK هپروژ تيريمد انداردهمانطور كه در است و مجريان را طی پياده سازي طرح ها و پروژه ها بدست آورد.خود 

پس  ینيود. بازبثبت و ضبط ش ستيبایهر پروژه است كه م یاصل يهااز بخش یکيشده است، دانش پروژه  حيتصر زين

ر ه ينتهااجلسات در  نيا يهدف است. برگزار نيبه ا یابيدست يراساده اما قدرتمند ب کيتکن کي، (AAR)از عمل

ه داشت يريدگايول پروژه انجام شده در ط يهاكمک خواهد كرد تا بتوانند از تلاش هاميبه ت داديو رو تيپروژه، فعال

 .باشند

 يیناساش يبرا یو روشپروژه  ميانجام شده توسط ت يارهاانعکاس ك يساختارمند برا کرديرو کيپس از عمل  ینيبازب"

ال حعمل، در  پس از ینيبدون بازب هاميباورند كه ت نيبر ا ياريلذا بس ".باشدینقاط قوت، ضعف و نقاط قابل بهبود م

 .تر هستندسخت يهاخود از راه يهاآموختهدرس يريادگي

 :رديگیچهار پرسش شکل م رامونيپس از عمل پ ینيجلسه بازب کي

 

 
 

 



 

 برگزاری جلسات پس از عملشیوه نامه 
 10از 3 صفحه :

  1 ويرايش :
 

 

 سازمان گسترش و نوسازي صنايع ايران

 

 پس از عمل ینیبازب کیتکن یحل اجرامرا.2
 اي است كه در ادامه به تشريح هر مرحله پرداخته خواهد شد:اجراي اين تکنيک فرآيندي چهار مرحله

 

 ریزی جلسهگام اول: برنامه

وطه نش مربدر گام اول پس از آنکه تيم پروژه تصميم به برگزاري جلسه بازبينی پس از عمل گرفت، مهندس دا

سه اجراي جل تايج مثبت ازنحداكثر تا دو هفته پس از اتمام پروژه، زمان جلسه را تعيين نمايد. جهت دريافت  بايستمی

 بهتر است:

 باشد.نجلسه به صورت حضوري برگزار شود و پرسش و پاسخ به صورت مجازي يا از طريق ويدئو كنفرانس  .1

 از حضور تمامی اعضاي تيم پروژه در جلسه اطمينان حاصل شود. .2

تواند ديدگاه یلگر ماز يک تسهيلگر بيرونی )به غير از اعضاي پروژه( براي مديريت جلسه استفاده شود. اين تسهي .3

 نقادانه داشته باشد و بهتر است قبل از اجراي جلسه با مدير پروژه صحبت نمايد.

سترس دتلفی نظير در شود به عوامل مخمدت زمانی كه براي اجراي تکنيک بازبينی پس از عمل در نظر گرفته می

شود. در صورت ته میدقيقه به ازاي هر نفر در نظر گرف 20بودن اعضا و مستندات پروژه بستگی دارد اما به طور معمول 

 ري نمود.توان مباحث را در جلسه دوم و سوم پيگيلزوم می

 بايست حضور داشته باشند:هاي زير مینقش AARدر هر جلسه 

بازبینی پس از عملمراحل اجرای تکنیک  -1 شکل  
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 سازمان گسترش و نوسازي صنايع ايران

تحليل و  وتجزيه  به اطلاعات جامعی كه از شرايط و نحوه اجراي پروژه دارد، مسائل را. مدير پروژه: با توجه 1

 كند.گيري مینتيجه

كند و از مشاركت تمامی اعضا در دهی میكننده جلسه(: موضوعات را با ديدگاهی نقادانه جهت. تسهيلگر )اداره2

 شود.مباحث مطمئن می

باشد. ه میهده مهندس دانش مربوطاري جلسه و دعوت از افراد مرتبط بر عريزي براي برگز. مهندس دانش: برنامه3

هاي تخصصی كه بايست زمانبندي جلسه را در دست داشته باشد و با توجه به آموزشاين فرد در طول جلسه می

 پردازد.گذرانده است به ثبت دانش و نتايج حاصل از جلسه می

يابندهاي پروژه در جلسه حضور میا فعاليت. اعضاي پروژه: تمامی افراد درگير ب4

 

 گام دوم: برگزاری جلسات

 حاضر افراد مهه تا كند، دوره را عمل از پس بازبينی موضوعات مراحل و منظور بايستی تسهيلگر جلسه ابتداي در

 بحث جلسه اداره نحوه و مقررات شامل یبايست اوليه معرفی. كندمی كار چگونه و چيست عمل از پس بازبينی كه دريابند

شود كه جلسه بازبينی پس از عمل به منظور قضاوت در شود و تاكيد میمی بيان قسمت اين نيز در تسهيلگر نقش. باشد

 در گذشته است كه ها تشکيل نشده است بلکه هدف از اين جلسه، يادگيري از كارهايیمورد عملکرد افراد و محاكمه آن

 اشد:اشته بايم. براي دستيابی به اين اهداف، تسهيلگر جلسه همواره بايد موارد زير را در نظر دانجام داده

 ؛عدم موافقت مجاز است -1

 د؛شان را بيان كنناعضا را تشويق كند كه عقيده صادقانه -2

 ؛سؤالاتی كه نياز به تکميل دارند را به منظور هدايت بحث مطرح كند -3

ها در جلسه بازبینی پس از عمل. نقش2 شکل  

 اعضای پروژه

گرتسهیل   

 مدير پروژه
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 سازمان گسترش و نوسازي صنايع ايران

 باشد؛بر عهده وي می ي نکات كليدي بحثبازگويی و جمع بند -4

د و نه هاي فراگرفته شده را تشخيص دهتکيه و تمركز بازبينی بعد از عمل فراگيري است. بدين معنی كه درس -5

ت يا . اشتباهاار روداين كه افراد را براي اتخاذ تصميمات اشتباه مورد ملامت قرار دهد و يا براي ارزيابی كار به ك

 ؛هايی براي يادگيري شوندتوانند تبديل به فرصتمی تصميمات غلط

 ؛براي اين كه اين نتيجه حاصل شود بايد فضايی سرشار از اعتماد و شفافيت ايجاد شود -6

اعث اداره ماهرانه جلسه ب. شوندبايد اطمينان حاصل كرد كه موضوعات مشخص چه مثبت و چه منفی مطرح می -7

 ؛ها و اشتباهات نگذاردعمل سرپوشی بر روي ضعف شود كه بازبينی بعد ازمی

هاي مفيدي را عرضه نمايند. قبل از شروع جلسه، ها و ايدهیبينتوانند ژرفنفع میها ساير افراد ذيدر بعضی پروژه -8

ند و ا خلاصه كرتگويش فراد به مشورت بپردازد و سپس نتيجه گفاداره كننده جلسه و يا يکی از اعضاي تيم بايد با اين ا

 ؛در بازبينی بعد از عمل مطرح نمايد

ست. ابراي همه شركت كنندگان قابل رؤيت زيرا ثبت شود.  نشافزار مديريت دادر نرمهاي يادگرفته شده درس -9

 .اندر مورد آن به توافق رسيدها فهميده اند و دشود كه همه يکسان مطلب ربدين طريق اطمينان حاصل می

كننده جلسه دارهابازبينی پس از عمل داراي قوانينی است كه همه حاضرين بايد در مورد آن اطلاع داشته باشند و 

 بايست از اجراي آن اطمينان يابد.می

 مشاركت فعال تمامی اعضا در مباحث الزامی و مهم است؛ 

 نظر همه اعضا وزن يکسانی دارد؛ 

  محاكمه افراد ممنوع است؛سرزنش و 

 هاي جديد باز است؛فضا براي ايده 

 بايست براي رد شدن از موانع و مشکلات، خلاق باشند و نظرات خود را بيان كنند؛حاضرين می 

 مباحث بايد تا حد امکان به اجماع برسند و در غير اينصورت شفاف سازي شوند؛ 

 ي هستند؛پيشنهاد راهکارهاي بهبودهاي بهبودي و حاضرين متعهد به دستيابی به فرصت 

 صداي جلسات بدون توافق تمامی اعضاي جلسه در خارج از جلسه منتشر نخواهد شد؛ 

 شود.جملات بيان شده در جلسه بدون موافقت فرد به وي نسبت داده نمی 

مايد. او خاب نتواند دو رويکرد را براي شروع جلسه انتتسهيلگر جلسه بر اساس موضوع و افراد حاضر در جلسه می

رتی كه تواند جلسه را با طرح سوالاتی در خصوص پروژه شروع كند و اجازه دهد تا بحث شکل بگيرد و يا در صومی

اي نها را بری از آحاضرين جلسه كاملا با تکنيک مورد استفاده آشنايی داشتند، موضوعات مهم را شناسايی نموده و يک

 بحث و مشاركت اعضا مطرح نمايد.
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 سازمان گسترش و نوسازي صنايع ايران

ايد با بهمواره  AARشوند. لازم به ذكر است جلسه تهاي جلسه نيز نکات و مسائل مهم شناسايی و خلاصه میدر ان

هاي دسترسی به مستندات و هايی براي بهبودهاي آينده مطرح شود. همچنين راهيک جمله مثبت خاتمه يابد و توصيه

بندي ستهج را به تفکيک موضوع دش موظف است نتايشود و مهندس داننتايج جلسه نيز با حاضرين در ميان گذاشته می

و ثبت نمايد به نحوي كه تمامی اعضاي حاضر در جلسه به آن دسترسی داشته باشند.

 گذاری نتایج جلسهبه اشتراکثبت و گام سوم: 

در ضر بندي و ثبت نمايد به نحوي كه تمامی اعضاي حامهندس دانش موظف است نتايج را به تفکيک موضوع دسته

 وه مستندات هاي دسترسی بجلسه به آن دسترسی داشته باشند )از فرم ثبت نتايج جلسه استفاده نماييد(. همچنين راه

 شود.نتايج جلسه نيز با حاضرين در ميان گذاشته می

 

 گام چهارم: اقدام

هاي كاري آينده تيمها و عملکرد شود كه نتايج آن در بهبود فعاليتزمانی كسب می AAR َترين مزيت جلسه مهم

ز اجرايی بايست اموثر واقع شود. تسهيلگر جلسه پس از آنکه خلاصه نکات مهم و ضروري را شناسايی و تدوين كرد می

 دين منظور بهتر است:بهاي آينده اطمينان يابد. ها در فعاليتشدن آن

 .خلاصه واضح و عملياتی از بهبودهاي مورد نظر تهيه شود 

 عاتی كه نيازمند توجه مديران بالادستی هستند شناسايی شوند.ها و موضوفعاليت 

 وند.جرا شنتايج جلسه با مسئولين هر بخش به اشتراک گذاشته شود تا بهبودهاي مورد نظر پيگيري و ا 

ده است. توانند در جلسه بازبينی پس از عمل تعريف شوند، در شکل  نشان داده شبرخی از اقدامات اصلاحی كه می

 و مرتبط تفويض گردد.بايست به يک عضپيگيري هر كدام از اين اقدامات می مسئوليت

 

اقدامات اصلاحی حاصل از جلسه بازبینی پس از عمل برخی -3 شکل  



 

 برگزاری جلسات پس از عملشیوه نامه 
 10از 7 صفحه :

  1 ويرايش :
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 پس از عمل ینیحاصل از جلسه بازب جینتا یبندفرم جمع
 

 نام تیم/پروژه:  .1

 تاريخ بررسی: .2

 اي از پروژه:خلاصه .3

 

 

 كنندگانشركت .4

 آدرس پست الکترونيکی تلفن تماس سمت در پروژه نام و نام خانوادگی رديف
نقش فرد 

 در جلسه

1      

2      

3      

4      

5      

6      

7      

8      

9      

10      
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 كارهايی خوب انجام شدند و چرا؟. چه5

 ها بودند؟(يابی به اهداف مقرر شده كدامهاي موفقيت آميز به سوي دست)گام

 هاموفقیت رديف
های اطمینان از تکرار اين روش

 ها در آيندهفقیتمو

اعضای دخیل در 

 اين موفقیت

1 

   

2 

   

3 

   

4 

   

5 

   

6 

   

7 

   

8 
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 گونه؟چتوانند بهبود يابند و كارهايی می.  چه6

وصيه شما هاي مشابه آينده انجام شوند تا موفقيت تضمين گردد؟ تتوانند در موقعيتكارهايی میتوانست بهتر انجام شود؟ چهكاري می)چه

 هاي پروژه آينده چيست؟(به تيم

 رديف
 حوزه دانشی

توانند چه کارهايی می

 بهبود يابند
 پیشنهادات

 ارائه دهندگان پیشنهادات

1     

2     

3     

4     

5     

6     

7     

8     
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 هاي پيش رو در حين انجام پروژه كدامند؟.چالش7

 پیشنهادات هاچالش رديف
ه دهندگان ارائ

 پیشنهادات

1 

   

2 

   

3 

   

4 

   

5 

   

6 

   

7 

   

8 

   

 

 

 

 

 


