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1:1 template 
 

 :نام همکار
  

  :مدیرنام 

 

:خی تار

 

(1) Update and review progress 

 

  ی کارها   ینیبشیو پدر حال انجام  کارهای  اند،  رفته   شیکه انجام شده و خوب پ  ییبحث در مورد کارها
توسط کارمند صحبت    شتر ی )احتمالًا ب  به اهداف بلندمدت.   ی ابیسهم آن در دست  ی و چگونگ   مانده ی باق
که   یدر مورد هر موضوع  ر یکه مد  کندی حاصل م   نان یو اطم  دهقرار دا شرفت ی پ  انیرا در جر  ر یمد  شود،ی م

 .(داشته باشد، آگاه باشد به توجه   از ین ممکن است 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

(2) Reflect 
 

اولویت  و  اهداف  آیا  واقعبررسی کنید که  و  تنظیم    یها هنوز معتبر  به  نیاز  یا  ها وجود  آن مجدد  هستند، 
این مسائل انجام    حلگیری در مورد اقداماتی برای  دارد؛ مسائل، موانع و مشکلات را بررسی کرده و تصمیم 

هر گونه راهنمایی، حمایت، آموزش یا توسعه بیشتر را شناسایی کنید. )احتمالًا هر دو طرف  به    دهید؛ نیاز
که بتواند این    این ی بیشتری داشته باشد، احتمالًا  دوطرفه باشد؛ هر چه کارمند تجربه   و جلسه   درگیر شوند 

،  برانگیز مطرح کندسوالات باز یا چالشتنها  مدیر    و بخش را به تنهایی هدایت کند و بیشتر صحبت کند،  
 (. شود بیشتر می 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(3) Actions 
 

  ادداشت یمکالمه را مرور کرده و اقدامات هر دو طرف را    ید یکل  جیبه صورت خلاصه نتا  دیبا  ر یمد
  گر یبه عبارت دیا    یکرده و زمان مرور بعد   یو تکرار کند؛ انتظارات و اهداف را دوباره روشن ساز 

 .را مشخص کند ی بعد ک یبه  کیجلسه 
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