
<أدرج اسم المشروع>
جدول أعمال اجتماع الحالة
يمثل هذا الجدول جدول أعمال موحد يستخدم في الاجتماع الأسبوعي الذي يعقد كل يوم أحد للوقوف على حالة المشروع.  

إرشادات:

· حاول بقدر الإمكان أن تجعل اجتماعات الحالة الأسبوعية قصيرة ومتركزة على إجابة الأسئلة المدرجة بالجدول التالي. 
· استخدم نفس جدول العمال كل أسبوع. 

· يجب أن يأتي أعضاء الفريق إلى الاجتماع وهم مستعدون للإجابة على هذه الأسئلة. 
	البند
	الوقت (دقائق)

	التأكيد على محضر الاجتماع السابق 
	5 

	ما الذي  تم انجازه الأسبوع المنقضي؟  
	5 - 10

	ما الذي  كان مفترض أن يتم تسليمه الأسبوع الماضي ولم نتمكن من انجازه؟
	5 - 10

	ما أثر ذلك على الأنشطة القادمة؟
	10 – 20 

	ما الذي  يجب تسليمه هذا الأسبوع؟ 
	2 - 5

	ما هي  المشكلات المتوقعة الأسبوع القادم؟
	5 - 10

	كيف يمكننا حل هذه المشكلات؟
	10 – 20 

	ما هي  الأشياء الأخرى التي  تحتاج إلى أعمال تؤثر على نجاح المشروع؟
	5 - 10 

	الاحتفال بالإنجازات 
	حسب الحاجة


المصدر: مأخوذ عن "لا تركن عقلك في الخارج" لفرانسيس هارتمان 


