
1 
 

 چیست؟ (action plan) عملیاتی برنامه

 واسطه به. پردازند می اهداف به دستیابی جهت در وظایف تعیین به آن در که است سندی اقدام طرحیا   عملیاتی برنامه

 خوب عملیاتی برنامه یک. کنیدمی تقسیم اجرا قابل و ترکوچک هایبخش به را خود وظایف زمانی، جدول و عملیاتی برنامه

 تاریخ)زمانی بازه یک تعیین با تا کندمی کمک شما به و کندمی مشخص را هدف یک به رسیدن برای لازم مراحل تمام ،

 برای سند این از توانیدمی خود ترجیحات و نیازها به بسته. برسید خود هدف به فرآیند، از مرحله هر برای( پایان و شروع

 .کنید استفاده چندگانه یا واحد اهداف تعیین

 دارد؟ اهمیتی چه عملیاتی برنامه

 ببخشند بهبود را خود کاری عملکرد خواهندمی که کارکنانی از ها،سازمان و افراد از وسیعی طیف برای عملیاتی برنامه یک

 هاسازمان به عملیاتی برنامه. است اهمیت حائز و مفید کنند،می محول تیم اعضای به را وظایفی که پروژه مدیران تا گرفته

 خاطر، اطمینان با و کرده شناسایی خود اهدف سمت به حرکت برای را روشنی مسیر تا کند می کمک افراد تمامی و

 .کنند سازماندهی را مربوطه وظایف

 برنامه، این. کندمی ترآسان را اهداف به دستیابی و پیشرفت بر نظارت و شده انگیزه ایجاد باعث اصولی عملیاتی برنامه یک

 با همکاری صورت در همچنین .ببرید پیش خود بودجه با متناسب و برنامه با را خود هایپروژه تا کند می کمک شما به

. کنید استفاده مختلف افراد به هامسئولیت و وظایف تعیین برای ابزاری عنوان به عملیاتی برنامه از توانیدمی افراد، سایر

 و شناسایی همچنین. کنید جلوگیری وظایف تحویل در دیرکرد یا قصور از تا کندمی کمک شما به عملیاتی برنامه داشتن

 د.سازمی ممکن را موانع و خطاها رفع
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 مرحله 5در  یاتیبرنامه عمل کینوشتن 

چارچوب  کیآن را دارد. استفاده از  یباشد، اما ارزش تمرکز بر رو یمقدار چالش کیممکن است  یاتیبرنامه عمل کی نوشتن

 یبر حسب اندازه کسب و کار، گستردگ یاتیعمل یهاتر کند. برنامهرا ساده یاتینوشتن برنامه عمل ندیفرآ تواندیساده م

از اطلاعات  یبرخوردارند و انواع مشابه کسانیساختار  کیاز  یهمگ یطور کل همتفاوت هستند اما ب یو جدول زمان فیوظا

 تواندیکه م یابرنامه م؛یدهیم حیمرحله توض 5خوب را در  یاتیبرنامه عمل کیوه نوشتن . در ادامه نحرندیگ یرا در بر م

 :تان کمک کندبه هدف دنیبه شما در رس

 SMART اهداف نتعیی – 1 مرحله

. دیاهداف درست استفاده کن نییتع یبرا SMART یاز طرح کل د،یخود کن یاتیشروع به نوشتن برنامه عمل نکهیاز ا قبل

به  Attainable   ،یریقابل اندازه گ یبه معن Measurable ن،یخاص و مع یبه معن Specific مخفف SMART عبارت

 ر،یتفاس نیزمان محور است. با ا یبه معن Time-Based مرتبط و هم راستا، و یبه معن Relevant ،یافتنیدست  یمعن

 :گونه مشخص شود نیا دیهدف شما با

 شیفروش را افزا دیخواهیم دییبگو نکهیا یشود. به عنوان مثال، به جا فیبه وضوح تعر دی: هدف شما بانیو مع خاص

 .درصد 20فروش تا  شیمثلا افزا د،یکن نییتع دیبه آن برس دیخواهیرا که م یآستانه خاص دیتوانیم د،یده

 شتریاست. به عنوان مثال، اگر هدف شما فروش ب یریکه هدف شما قابل اندازه گ دیحاصل کن نانی: اطمیریاندازه گ قابل

 .دیکن جادیو ا هیماهانه ته ای یفروش هفتگ یهاخود گزارش شرفتیپ یریگیپ یبرا دیکن یاست، سع

از دست  نانیاما اطم د،یکن نییخود اهداف بلند پروازانه تع دنیبه چالش کش یخوب باشد که برا دی: شایافتنی دست

 .دیو دلسرد نشو دیدلخواه خود برس شرفتیتا به پ کندیبودن اهداف به شما کمک م یافتنی

درآمد  دیخواهیشما مرتبط باشد. به عنوان مثال، اگر م قیو علا ازهاین ها،ییبا توانا دیو هم راستا: هدف شما با مرتبط

در محل کار ممکن است مرتبط  یمنیوط به ابرنامه مرب کیشروع  یهدف برا نییتع د،یده شیدرصد افزا 25را تا  یغاتیتبل

 .به نظر نرسد

 10 شیافزا یبرا نکهیمثلا ا د،یکن نییبه هدف خود تع دنیرس یضرب الاجل مشخص برا کی دیمحور: شما با زمان

 .دیریماهه در نظر بگ 12بازه  کیدرآمد  یدرصد

 ها تیاز اقدامات و فعال یفهرست جادای – 2 مرحله
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هدف  میمستلزم تقس ندیفرآ نی. ادیکن هیته دیتا به هدف خود برس دیانجام ده دیکه با ییاز کارها یمرحله بعد، فهرست در

و به صورت منظم و گام  دیبکاه ییبه هدف نها دنیرس یاز سخت دیتوانیکار، م نیتر است. با انجام ابه اهداف کوچک یاصل

 فهیوظ کیو مرتبط با هدف شما هستند. اگر  یابیکه اقدامات قابل دست دیکن لحاص نانی. اطمدیشو کیبه گام به آن نزد

 رسندیبه نظر م تریتر که شدنسه فقره اقدام کوچک ایآن را به دو  دیتوانیم رسد،یترسناک به نظر م ایمبهم  یلیخ نیمع

 .دیکن میتقس

 یجدول زمان متنظی – 3 مرحله

 جادی. ادیکن نییتع زین ندیفرآ نیاز مراحل ا کیهر  لیتکم یبرا یچارچوب زمان کی دیخود، با یهدف اصل نییبر تع علاوه

 دیکن یابیاست . الزامات را ارز یمداوم ضرور شرفتیپ یبرا دیآن را دنبال کن یبه طور منطق دیکه بتوان یجدول زمان کی

 .دیریدر نظر بگ دیدار ازیخود ن ستیل زهر مورد ا لیتکم یرا که برا یو مدت زمان

 منابع نتعیی – 4 مرحله

افراد  یهاییها و توانا. مهارتدیاز افراد محول کن یرا به تعداد یفیوظا دیاحتمالاً با د،یکنیم تیریرا مد یپروژه بزرگ اگر

که چه  دینیهستند. سپس، بب طیانجام هر کار واجد شرا یها برااز آن کیتا مشخص شود کدام  دیکن یابیخود را ارز میت

محوله را  فیکار است و نام او و وظا لیتکم یو پرسنل، برا زاتیمانند پول، تجه از،یمسئول هدف و منابع مورد ن یکس

 .دیسیبنو

 شرفتپی بر نظارت – 5 مرحله

. دیکنیم دایپ نانیاطم یاتیشده در برنامه عمل نییکه چگونه از انجام به موقع هر کار و مراحل تع دیمشخص کن ت،ینها در

مراحل  شرفتی. با نظارت درست بر پدیجلسات منظم استفاده کن یبرگزار ای یداخل یهااز گزارش دیتوانیکار م نیا یبرا

 زانیم یابیداشت. ارز دیبه سمت هدف خود خواه شرفتیپ زانیاز م یترضحوا ریتصو ،یاتیشده در برنامه عمل نییتع

مثل درصد  ،یفیک اریمع کیشامل  ایشده باشد  لیتکم فیمثل تعداد وظا ،یو عدد یکم اریمع کی تواندیم شرفتیپ

 .سهم بازار شود ایفروش  شیافزا

 راستا، برنامه عملیاتی مدیریت امور پشتیبانی و تامین تجهیزات پزشکی به پیوست قرار می گیرد. این در 

 


