باسمه تعالی
الگوی تدوین شناسنامۀ فعالیت/ پروژه در برنامۀ اختصاصی دانشگاه: 1402

برای تدوین شناسنامۀ یک فعالیت/ پروژه، لازم است گامهای زیر را طی نمایید:
1. برای راهبری فعالیت/ پروژه، یک مدیر و یک کارشناس مرتبط (متولی) انتخاب کنید.
2. در مورد اهداف فعالیت/ پروژه، بروشنی فکر کنید:
· انتظار دارید با اجرای این فعالیت/ پروژه، چه اتفاقی بیفتد؟ وضعیت چگونه تغییر کند؟ وضعیت جدید چگونه باشد؟
3. چالشها و موانع رسیدن به اهداف فعالیت/ پروژه را بروشنی تعیین کنید:
· به این سؤال پاسخ دهید که «چرا براحتی به اهداف مورد نظر برای فعالیت/ پروژه نمیرسیم؟»
· از روش بارش افکار استفاده کنید.
· برای به دست آوردن پاسخهای جامع، لازم است پرسیدن «چرا» را تا چند مرحله ادامه دهید.
· در پاسخگویی به سؤال «چرا»، حتماً به همۀ عوامل فنی، فرهنگی و سیاسی توجه کنید.
· در درون عوامل فنی، ابعادی چون فضای فیزیکی، تجهیزات، تعداد نیروی انسانی، دانش و مهارت نیروی انسانی، نبود یا ضعف قوانین و مقررات، روشننبودن یا مختلبودن فرآیندها، نبود یا کمبود اعتبارات، عوامل محیطی، و عوامل اقتصادی- اجتماعی را مد نظر قرار دهید.
· در درون عوامل فرهنگی، ابعادی چون عادات (هنجارهای رفتاری) مردم/ کارکنان و افراد تأثیرگذار در عرصۀ مورد نظر، باورها و اعتقادات مردم/ کارکنان و افراد تأثیرگذار در عرصۀ مورد نظر، آگاهی مردم/ کارکنان و افراد تأثیرگذار در عرصۀ مورد نظر، رفتارها (الگوهای رفتاری) مردم/ کارکنان و افراد تأثیرگذار در عرصۀ مورد نظر، و مشارکت مردم/ کارکنان را مد نظر قرار دهید.
· در درون عوامل سیاسی، ابعادی چون مشکلات ساختاری و مدیریتی، حمایت و همراهی مسئولین، اعمال نظر و نفوذ ذینفعان و ... ... را مد نظر قرار دهید.
3- ذینفعان و دستاندرکاران اصلی و مهم، همچنین حامیان و مخالفین فعالیت/ پروژه را شناسایی و انتخاب کنید:
· کدام افراد، گروهها و یا سازمانها، لازم است برای موفقشدن فعالیت/ پروژه، مشارکت و همکاری داشته باشند.
· هم به افراد داخل سازمانی فکر کنید و هم به افراد خارج سازمانی.
· نهایتاً مسئول راهبری فعالیت/ پروژه است که تصمیم میگیرد چه افرادی را در این مرحله انتخاب کند؛ ولی باید بدانید که هر چه مرز  تصمیمگیری برای انتخاب این افراد، بازتر و اصولیتر باشد، نهایتاً پیادهسازی فعالیت/ پروژه موفقتر خواهد بود. توجه داشته باشید که قرار است افراد منتخب، در مسیر اجرای فعالیت/ پروژه مشارکت کرده و به شما کمک کنند.
4- مداخلات و اقداماتی که در سایر نقاط کشور/ دنیا در فعالیت/ پروژههای مشابه به اجرا درآمده است، را شناسایی و مطالعه کنید:
· ببینید که در سایر مناطق، برای تحقق اهدافی مشابه اهداف شما و یا برای اجرای فعالیت/ پروژهای مشابه فعالیت/ پروژۀ شما، چه کارهایی کردهاند؟ میتوانید مقالات و گزارشات داخلی/ جهانی را مطالعه کنید و از ابتکارات و اقدامات موفق سایرین الگوبرداری کنید.
5- اقدامات لازم برای اجرای فعالیت/ پروژه (و رسیدن به اهداف تعیینشده) را تعیین کنید:
· باید به این سه سؤال مهم پاسخ دهید که «برای رسیدن به اهداف فعالیت/ پروژه، چه میتوان کرد؟ کدام مجموعه از اقدامات میتواند ما را به اهداف فعالیت/ پروژه برساند؟ کدام مجموعه از کارها را باید اجرا کنیم؟» و «برای غلبه بر چالشها و موانع رسیدن به اهداف، با توجه به شرایط و وضعیت موجود، چه میتوان کرد؟» و «آیا از تجربیات و اقدامات موفق سایرین، میتوان اقتباس کرد؟ چگونه؟»
· در زمان پاسخگویی به سؤالات فوق، میتوانید از روش بارش افکار یا مشورت با خبرگان استفاده کنید. ولی مهم است به همۀ راهحلهای ممکن فکر کنید. به عبارت دیگر، جامع فکر کنید و جامع پاسخ دهید. پاسخهای شما (یعنی همان اقداماتی که انتخاب میکنید) ممکن است ناظر بر موضوعات فنی، فرهنگی و یا سیاسی باشند.
· ممکن است لازم شود برای سایر ذینفعان و دستاندرکاران نیز، اقداماتی را پیشنهاد دهید (یعنی اقداماتی که میبایست توسط دیگران به اجرا درآید).
· قطعاً لازم است که مشارکت ذینفعان و دستاندرکاران (افراد شناساییشده در بند 3) را در اجرای فعالیت/ پروژه جلب کنید. باید برای توجیه ایشان جلساتی را ترتیب دهید. در این جلسات، حتماً تعدادی از افراد ذینفوذ و دارای جایگاه موافق (حامیان قدرتمندتان) را با خود به همراه ببرید.
6- مسئول اجرای هر اقدام را تعیین کنید. همچنین، برای اجرای هر اقدام، زمان منطقی تعیین کنید.
7- هوشیارانه، آمادگی اصلاح و تعدیل اقدامات را داشته باشید. ولی هدف را گم نکنید.
· شاید نتوانید براحتی مشارکت ذینفعان و دستاندرکاران را در اجرای فعالیت/ پروژه جلب کنید. باید حوصله داشته باشید؛ فعالیت/ پروژه را به بنبست نکشانید؛ و هوشمندانه در پی تدبیر راههای جایگزین و توافقی باشید.
8- برای اطمینان از موفقیت فعالیت/ پروژه، ملاکهای موفقیت تعیین کنید.
· برای تعیین ملاکهای موفقیت، این سؤالات را مطرح کنید که «در صورت موفقیت فعالیت/ پروژه، انتظار داریم که چه چیزی تغییر کند؟»؛ «چه شاخصی بهبود یابد؟» و اینکه «تأثیر اجرای موفق فعالیت/ پروژه، چگونه خود را نشان خواهد داد؟»
· ملاکهای موفقیت میتوانند در قالب یک یا چند شاخص باشند. ملاکهای موفقیت، ممکن است ناظر بر دستیابی به اهداف مشخص (اثربخشی)، کمترشدن هزینهها (کارآیی)، موفقیت در اجرا (کارآمدی) و ... باشند.

نکاتی در مورد راهبری و اجرای فعالیت/ پروژه
· مستمراً اجرای اقدامات را به مسئولین مربوطه یادآوری و مطالبه کنید.
· مطمئن شوید که مسئول اجرای هر اقدام، منابع لازم را فراهم کرده و توان اجرایی لازم را در اختیار دارد.
· برای رصد پیشرفت فعالیت/ پروژه، لازم است ملاکها (شاخصها)ی موفقیت را به صورت دورهای محاسبه کنید. برای این منظور، با مشارکت مسئول هر اقدام، فواصل زمانی مشخصی را تعیین کنید.
· پس از اندازهگیری میزان پیشرفت هر اقدام در زمانهای تعیینشده، دلایل موفقیت یا عدم موفقیت را با مشارکت مسئول مربوطه بررسی کرده و در هر مورد، تدابیر لازم برای پیشرفت اقدام اتخاذ کنید. گاهی ممکن است تغییر و یا تعدیل اقدامات ضرورت پیدا کند.
· در هر حال، اگر اقدامات خوب پیش نمیروند، و یا احساس میکنید که قدرت راهبری و پیشبرد فعالیت/ پروژه را ندارید، حتماً مدیران بالادستی خود را در جریان قرار داده و از ایشان کمک بخواهید.
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8. اقدامات لازم برای پیادهسازی فعالیت/ پروژه و رسیدن به اهداف تعیینشده
	اقدام
	مسئول اجرا
	زمان اجرا
	اعتبار/ هزینۀ مورد نیاز*
	ملاک موفقیت

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


* اعتبار مورد نیاز را زمانی درج کنید که برای انجام فعالیت، نیاز به هزینهای غیر از هزینههای پرسنلی باشد. مثلاً لازم است چیزی را بخرید یا بسازید.
