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	تهیه‌کننده
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پک تمپلیت مدیریت تغییر در سیستم‌سازی
راهنما: متن‌های داخل آکولاد {...} را با اطلاعات خود جایگزین کنید. سلول‌های زرد (editable) برای تکمیل سریع طراحی شده‌اند. پس از تکمیل، این فایل را به‌عنوان الگوی سازمانی ذخیره کنید.
۱) Change Story یک‌صفحه‌ای (چرایی و روایت تغییر)
	چرا اکنون؟ (Why Now)
	{داده‌های درد/فرصت: دوباره‌کاری، زمان پاسخ، رشد…}

	هدف/نتایج (Outcomes)
	• {کاهش 25٪ دوباره‌کاری} • {زمان پاسخ کمتر از X} • {خروج مدیر از عملیات …}

	چه چیز تغییر می‌کند؟
	• {SOPهای جدید برای X/Y} • {ابزار Z} • {تعریف نقش‌ها/RACI}

	چه چیز تغییر نمی‌کند؟
	• {ارزش‌های خدمت به مشتری} • {استانداردهای کیفیت}

	چه کسانی متاثرند؟
	• {فروش/پشتیبانی/مالی} — نوع اثر: {کم/متوسط/زیاد}

	زمان‌بندی سطح‌بالا
	• هفته 1–2: آماده‌سازی • 3–6: آموزش/پایلوت • 6–12: تعمیم/تقویت

	حمایت و منابع
	Sponsor: {نام} • Champion: {نام} • کانال رسمی: {Slack/WhatsApp/…}

	گام بعدی
	• {جلسه Kickoff در تاریخ …} • {انتخاب پایلوت …} • {فرم بازخورد}


۲) نقشه ذی‌نفعان و Heatmap مقاومت
مقیاس‌ها: نفوذ/اثر: کم، متوسط، زیاد | نگرش/مقاومت: 1 (مقاومت زیاد) … 5 (حمایت قوی)
	گروه/ذی‌نفع
	نقش/وظیفه
	نفوذ
	اثر تغییر
	نگرش/مقاومت (1–5)
	نگرانی‌های کلیدی
	رفتار مطلوب
	مسئول درگیرسازی
	اقدام/پیام کلیدی

	{تیم فروش}
	{اجرا/تعامل با مشتری}
	متوسط
	زیاد
	3
	{ترس از مستندسازی زمان‌بر}
	{استفاده از SOP جدید}
	{سرپرست فروش}
	{پایلوت کوچک + آموزش 90 دقیقه‌ای}

	{پشتیبانی}
	{رسیدگی به تیکت}
	زیاد
	متوسط
	4
	{نگرانی از KPI جدید}
	{ثبت کامل لاگ‌ها}
	{مدیر عملیات}
	{پیام «بهبود نه تنبیه» + کوچینگ}


۳) ارزیابی اثر تغییر (Change Impact Assessment)
	فرایند/حوزه
	نقش‌های متاثر
	نوع تغییر
	شدت اثر
	نیاز آموزشی
	تغییر ابزار
	به‌روزرسانی SOP
	ریسک/کنترل
	مالک
	موعد

	{ورود سرنخ}
	{کارشناس فروش}
	{روش کار/SOP}
	زیاد
	{میکروآموزش 90 دقیقه}
	{CRM جدید}
	{SOP-SALES-001 v1.1}
	{ریسک افت پذیرش/کنترل: کوچینگ}
	{سرپرست فروش}
	{YYYY/MM/DD}


۴) برنامه ارتباطی تغییر (Communication Plan)
	پیام/موضوع
	مخاطب
	کانال
	تناوب/زمان‌بندی
	مالک
	KPI
	وضعیت

	چرایی سیستم‌سازی و اهداف 90 روزه
	همه
	جلسه/ویدئو/ایمیل
	Kickoff + مرور ماهانه
	Sponsor
	% مشاهده/بازخورد
	Planned / Done

	چه چیزی تغییر می‌کند؟
	تیم‌های درگیر
	Slack/WhatsApp/تابلو اعلانات
	هفتگی
	Champion/PMO
	نرخ پاسخ/سوالات
	Planned / Done


۵) برنامه آموزش و توانمندسازی (Training/Enablement)
	نقش/گروه
	مهارت/شکاف
	فرمت آموزش
	مواد آموزشی
	مدرس/مالک
	زمان‌بندی
	معیار تکمیل

	{کارشناس فروش}
	{کار با CRM/اسکریپت تماس}
	کارگاه 2 ساعته + میکروویدئو
	{Deck + SOP}
	{Head of Sales}
	{YYYY/MM/DD}
	{90% آزمون/چک‌لیست}


۶) ارزیابی ADKAR (Awareness, Desire, Knowledge, Ability, Reinforcement)
مقیاس امتیاز: 1=ضعیف … 5=عالی. برای هر گروه/نقش تکمیل شود.
	گروه/نقش
	A آگاهی
	D تمایل
	K دانش
	A توانمندی
	R تقویت
	میانگین
	اقدام اصلاحی
	مالک
	موعد

	{پشتیبانی}
	3
	4
	2
	2
	1
	{2.4}
	{آموزش نقش‌محور + کوچینگ}
	{مدیر عملیات}
	{YYYY/MM/DD}


۷) مدیریت مقاومت و پیروزی‌های سریع (Quick Wins)
	اعتراض/جمله رایج
	پاسخ پیشنهادی
	اقدام عملی
	مالک
	موعد
	وضعیت

	«وقت مستندسازی نداریم»
	80/20: از 3 SOP حیاتی شروع می‌کنیم
	تمپلیت آماده + اسکرین‌کست 3 دقیقه‌ای
	{Champion}
	{YYYY/MM/DD}
	Open / Done


فهرست Quick Wins: [ ] بهبود فرم X • [ ] پاسخ اولیه مشتری ≤ 2h • [ ] حذف گام زائد در Y
۸) برنامه تقویت و قدردانی (Reinforcement/Recognition)
	رفتار/عادت هدف
	چگونه اندازه‌گیری می‌شود؟
	تاکتیک تقویت/قدردانی
	تناوب
	مالک
	یادداشت

	استفاده از SOP در فروش
	% چک‌لیست تکمیل‌شده
	Recognition هفتگی + پاداش کوچک
	هفتگی
	{Head of Sales}
	{…}


۹) حاکمیت و ریتم اجرا (Governance & Cadence)
	جلسه
	حاضرین
	تناوب
	دستور جلسه
	خروجی/تصمیم
	مالک

	ایستگاه هفتگی تغییر
	Sponsor، Champion، لیدها
	هفتگی
	پیشرفت، موانع، پذیرش
	اقدامات هفته بعد
	{PMO/Champion}


۱۰) لاگ تغییرات (Change Log)
	تاریخ
	حوزه
	شرح تغییر
	دلیل/اثر
	مالک
	وضعیت

	{YYYY/MM/DD}
	{SOP فروش}
	به‌روزرسانی نسخه به v1.1
	{کاهش خطا/نیاز مشتری}
	{Owner}
	Open / Closed



