
نظری و مفاهیم چهارچوب 
تدوین برنامه عملیاتی



:برنامه عملياتي اقداميكعملياتيبرنامه•
دكنميكمككهاستقهرمانانه
واقعيتبهتصوراتمانوروياها
عملياتيبرنامه.شودتبديل
اطمينانراشماكهاستروشي
انسازمانتاندازچشمتابخشدمي
مشخصروشنودقيقبطوررا

حتوضيراروشيهمچنينكنيد،
-ميبكارشماگروهكهدهدمي

قتحقبهراهااستراتژيتاگيرد
برنامهيك.كندمنتهياهداف

ازايمجموعهشاملعملياتي
انجامكهاستعملياتيهايگام
پيشازاهدافبهتاگيردمي

.برسيممانشدهتعيين



؟ چه چيست(  (action plan)برنامه عملياتی 

دارد؟کاربردی 
طراحيمنظوربدينخوبعملياتيبرنامهيك•

اهداف‌تانتحققوپيگيريدرراشماتامي‌شود
شغلياهدافمسيردرهدفتانخواه.كندراهنمايي

نامهبركمكبهمي‌توانيدشخصي؛اهدافخواهباشد،
actionعملياتيريزي planدرروشنراهي

كهجزئياتيسطح.كنيدپيداموفقيتبهرسيدن
ستهبمي‌تواندداردقرارشماعملياتيريزيبرنامهدر
كهپيچيدگي‌هاييوداريداختياردركهمنابعيبه
عبارتيبه.باشدمتفاوتدارد،وجوداهدافتاندر

آنكمكبهكهاستسنديعملياتيبرنامه
اناهدافتبهرسيدنبرايكهراوظايفيمي‌توانيد

.نماييدمشخصدهيد،انجاماستلازم



وظیفه برنامه عملیاتی چیست؟
بهرسیدنبرایلازممراحلتمامی عملیاتیبرنامهیک•

زمانیبازهیکتعیینباومی کندمشخصراهدف

دخواهکمکشمابهپیشرفت،روندازمرحلههربرای

اشمحال.برسیدهدف تانبهموثرصورتبهتاکرد
Targetسرییکازخودنیازبهبستهمی توانید

ومعینهدفیکبهرسیدنبرایاهدافریزیا

شماتنظارمی توانداینبرعلاوه.کنیداستفادهمشخص

.ایدنمملموس تروآسان تربسیارراپیشرفت تانبر

پروژه هایکهمی شوددادهامکاناینشمابههمچنین
.داریدنگهخودتانبودجهوبرنامهطبقراخود



مزايای برنامه ريزی عملياتی موثر

کهچرا.می دهدجهتشمابهخوبعملیاتیریزیبرنامهیک•

یطبایدرامراحلیچهمی کندمشخصدقیقاعملیاتیبرنامه

.برسانیدپایانبهراآن هابایدزمانیچهوکنید

درمختلفمراحلدررااهداف عملی،برنامهایجادونوشتن•

بهبرایکافیتعهدوانگیزهشمابهودادهقرارشمادیدجلوی

.می دهدآن هارساندنثمر

سمتبهخودپیشرفتمی توانیدعملیاتیریزیبرنامهیکبا•

.نماییدسنجشوپیگیریراهدف

actionدرکهآنجااز• plan برایلازممراحلتمامی

ایفوظتامی شودموجبکرده اید،ذکررااقدام تانبرنامهتکمیل

.دکنیبندیاولویتگذاریتاثیروتلاشاساسبرراخود



برنامه ریزی عملیاتی
وسطتشدهتعیینچارچوبهایوتصمیمات•

میدراجرابهراجامعریزیبرنامه

.آورد

مندنیازتحققجهتجامعبرنامههر•

باشدمیعملیاتیریزیبرنامه



برنامه ریزی عملیاتی

بهاتخدمارائهدرعملیاتیبرنامهاینکهبهتوجهبا

اهدافدارایبایستیداردتوجهکارآییبهترین

.باشدیافتنیودستعینیمشخص؛محدود

وگرایانهواقع،مدتکوتاهبرنامهدیدروایناز

.بودخواهدموجودامکاناتبرمتکی



یك برنامه باید بتواند
:سؤال پاسخ دهد که  4به این 

 کجا هستیم؟

به کجا می رویم؟

چگونه به آنجا خواهیم رسید؟

چه چیزی به ما می گوید که به آنجا رسیدیم؟



تذکرهای لازم در تدوین برنامه عملیاتی

میتهنوشکهآنچهواستآنبهکردنعمل،برنامهنوشتنازترمهم

.برسدمدیرانتاییدبهبایدشود

دشوجلوگیریمنابعاتلافازتاکنیددقت،خودنیازبرآورددر.

مطالعهابکسهرکهباشدروشنوشفافآنچنانبایدعملیاتیبرنامه

.کندبرقرارارتباطآنبابتواند



بایست اطلاعات زیرهر گام عملیاتي مي

:را در برگیرد

.شودبایست انجام اقداماتي ميچه •

.شودچه كسي مسئول انجام اقدامات تعیین شده مي •

ام چه زماني هر یك از اقدامات و فعالیت ها بایستي انج•
.انجامندميگیرند و هر فعالیت تا چه زماني بطول 

طه چه منابعي نیاز است تا اقدامات و فعالیت هاي مربو•
.پذیردانجام 

اطلاعات حاصل به چه كساني باید منتقل شود؟•





گام هاي طراحي برنامه عملياتي 

د براي طراحي و تدوین برنامه عملیاتي، اهداف و مقاصدر گام اول•
. كنیمسازمان را تعیین مي

.كنیمميتعیینراسازماناختصاصياهدافومقاصددومگامدر•

دافاهبهنیلبرايتراختصاصيوترسنجشقابلاجزايمقاصد،

واجراراآنهازمانچارچوبدرتوانميبهتروبودهكميهستند،

یعنيباشندSMARTبایدمقاصد.نمودتعقیبراپیشرفت

دارزمانونتیجهبرمبتنيدسترس،قابلسنجش،قابلاختصاصي،

رالوبمطنتایجبلكهگویدنميرانتایجبهنیلنحوهمقاصد.باشد

.دارندميبیان



شوند؟مقاصد چگونه تنظیم مي

رسالت و اهدافبازبیني •

خواهید به آن تصمیم گیري در مورد نتایجي كه مي•

برسیم

تعیین چارچوب زماني•

شاخص سنجش)تعریف چارچوبي براي پاسخگویي •
(عملكرد



وراهاستراتژي:شودميتدویناستراتژيسومگامدر•

عملیاتيبرنامهتهیهبراي.استهدفبهرسیدنروش

.دارنددخالتكلیدياعضايوسرپرستانمدیران،
-ميارزشیابياستراتژيهراحتماليمزایايوهاهزینه

-مياننشاستراتژي.گرددانتخابكارااستراتژيتاشود

قالبدرهااستراتژي.شوندحاصلچگونهنتایجدهد

هبرسیدنبرايكهباشندميهایيپاسخونگرشروش،

برنامهتهیهبهمنجراستراتژي.روندميبكارهدف

يارزشیابمستلزماستراتژيتعیین.شودمياجرایي

.استروشهرپیامدهايومزایاها،هزینه



ها هاي عملیاتي براي انجام فعالیتگامدر گام چهارم •

شودتعیین مي

چارچوب زماني براي انجام هر گام در گام پنجم•
شوداجرایي تعیین مي

ودشميمنابع ضروري و موردنیاز تعیین در گام ششم•

ین هاي سنجش و پایش عملكرد تعیشاخصگام هفتمدر •

گرددمي

گیردپایش عملكرد انجام ميگام هشتمدر •



:پايش

هابرنامهومقاصداهداف،اجرايپیگیريبرعلاوه•

انيزمفواصلدرنیزراعملكردهاپیشرفتبایستي

هببایستيعملكردسنجشنتایج.كردپایشمعین

مقایسه.شوددادهنشاننموداریاجدولصورت
رايبرامبنایيشدهریزيبرنامهباحقیقيعملكردهاي

بهبایدمدیر.كندميفراهمراايدورههايارزشیابي

راظارانتموردنتایجتحققعدمدلیلوتوجهنتایجاین

لاحاصوبازبینيبرايرااطلاعاتاینوكندتعیین
.بردبكارمقاصدواهدافها،رویهها،سیاست

هايروشترینمهمازیكيعملكردپیشرفتكنترل•

.استاهدافتحققسنجش



ته شدن برنامه عملیاتي بایستي به زمان، شكسپایشموقع •

د برنامه به مراحل مختلف، تعیین مسئول برنامه، وجو

منابع موردنیاز، جزئي نمودن برنامه اجرایي به میزان

قصد كافي، تناسب برنامه با اهداف و تسهیل رسیدن به م
.توجه نمود

سه توان گفت پایش، اطلاعاتي براي مقایبطور كلي مي•

براي كند كه به دنبال آنها با استانداردها فراهم ميفعالیت

ایش هاي یك پاز نشانه. شودرفع نواقص، كنترل انجام مي

گیريدهي و گزارشموفق، ارتباطات مناسب و گزارش

.باشدبموقع و دقیق مي

تایج بایست جامع، پویا، گویا و موثر باشد و نپایش مي•

.حاصل از آن به اعضاي گروه بازخور شود



(چرا ؟ ) بررسی وضع موجود  

وندردربرنامهکهاستمحیطیوشرائطتعیین

گرفتخواهدشکلآن

آتینیازهایتعیین

تاثرادربارهقضاوتبرای(زمینه)مبناتعیین

برنامه



ه بیان مسئله یا ضرورت اجرای برنام

کهیچیزیانیستوباشدبایدکهچیزی:مسئله•
کندتغییربایدوهست

:شاملبایدمسئلهبیان•
مقداربافاصله/کمیهایپشتوانه/مسئلهابعاد

اقدامات/موجودمنابع/پیامدها/مطلوب
احتمالیعلل/مشکلحلبرایاجرادردست
آنهابینوارتباط



خواهیممیکهاستاینقطهمطلوبوضعیت
.برسیمآنبهبرنامهاجرایازپس

توضعیتوضیحومسألهبیاندرچقدرهر
گیریاندازهقابلودقیقصورتبهموجود

یالوبمطوضعیتشناساییباشیمکردهاقدام
.بودخواهدترآساننیزهدفهمان



ازاستمدیریّت اطلاعات عبارت

بندی، آوری، طبقههای لازم برای جمعکلیة فعّالیّت
نگهداری و تجزیه و تحلیل اطلاعات مورد لزوم

ازاستعبارت،کلید تبیین وضعیّت موجود

((Information Managementمدیریّت اطلاعات



بيان وضع مطلوب
مخواهیمیماکهاستاینقطهمطلوبوضعیت

.برسیمآنبهبرنامهاجرایازپس

هبموجودوضعیتتوضیحومسألهبیاندرچقدرهر
ردیمکتعریفرامسألهگیریاندازهقابلودقیقصورت

آسانزنیهدفهمانیامطلوبوضعیتشناساییباشیم
.بودخواهدتر



هردرمهمرکناهدافبیانوگذاریهدف
.استایبرنامه

:هابرنامهدراهدافبندیتقسیم

(Goals)اهداف کلی            
و 

(Objectives)اهداف عینی یا اختصاصی        



(Goals)  اهداف کلی  
را جهت گیری های بنیادی و فراگیر سازمان•

.معین میکند

ه توجه به ارزش هایی دارند که می خواهیم ب•

. آنها دست یابیم

.  خیلی قابل اندازه گیری نیستند•

محدودیت زمانی نداشته وضرورتا  هم قابل•

.دسترسی نمی باشد



(Objectives) یا اختصاصیاهداف عینی 
برایکهاقداماتیازمشخصبیانی

جامانبایدسازمانکلیاهدافبهدستیابی
.شود

استعملیاتیدربرنامهفعالیتهابنایزیر

چهبداندکهدهدمیامکانمدیریتبه
.استدادنرخحالدراتفاقی

میدهندارائهارزشیابیبرایمبنایی.

نتایج برنامه را مشخص میکنند.



Specificمشخص بودن     

حتی الامکان از به کار بردن افعال و ایده های •

( یاد گرفتن، فهمیدن، احساس کردن)انتزاعی 

.پرهیز کنید

.یدهمیشه از فعل های ملموس و عینی استفاده کن•



معیار های هدف عینی یا اختصاصی 

•Specific 

•Measurable

•A

•R

•T

مشخص باشدگروه هدفو موضوع

باشدقابل اندازه گیری



قابل اندازه گیری بودن    
Measurable

؟چرااستاختصاصیهدفمعیارمهمترینگیریاندازهقابلیت

.شودگرفتهاندازهکهشدخواهدانجامکاری•

دهیمتمیزتشکسازراموفقیتتوانیمنمیبگیریماندازهرانتایجنتوانیماگر•

هیمدپاداشآنهابهنمیتوانیمکنیمشناساییراهاموفقیتنتوانیماگر•

اددخواهیمپاداششکستبهاحتمالاًدهیمپاداشموفقیتبهنتوانیماگر•

بیاموزیمآنازنمیتوانیمکنیمشناساییراموفقیتنتوانیماگر•

کنیماصلاحرااناشتباهاتمنمیتوانیمهیچگاهدهیمتشخیصراشکستنتوانیماگر•

کنیمجلبراندیگراحمایتنمیتوانیمکنیماثباتراخودهایموفقیتنتوانیماگر•



معیار های هدف عینی یا اختصاصی

•Specific 

•Measurable

•Achievable

•R

•T

مشخص باشدگروه هدفو موضوع

باشدقابل اندازه گيري

باشدقابل دسترسي



Achievableقابل دستیابی   

استارتباطدرMeasurableبامعمولاً•

:کههستنددسترسیقابلاهدافی•

.داریداطمینانآنبودنگیریاندازهقابلبهنسبتشما•

.یدادادهانجامآنراقبلاًهمشمایااندرساندهانجامبهآنراهمدیگران•

.ستنیدستیابیقابلغیردیگرعبارتبهاست،ممکنتئورینظراز•

.داریداختیاردرآنبهدستیابیبرایکافیمنابعشما•

.ایدکردهارزیابیآنراهایمحدودیتشما•



معیار های هدف عینی یا اختصاصی

•Specific 

•Measurable

•Achievable

•Realistic

•T

مشخص باشدگروه هدفو موضوع

باشدقابل اندازه گیری

باشدقابل دسترسی

باشدواقع گرایانه



واقع بینانه      Realistic

.داردارتباطاعتبارات،زمان،انسانیمنابعبا•

طمرتبضعفنقاط/تهدیدهاوقوتنقاط/هافرصتبا•

است



معیار های هدف عینی یا اختصاصی 

•Specific 

•Measurable

•Achievable

•Realistic

•Time Bound 

مشخص باشدگروه هدفو موضوع

باشدقابل اندازه گیری

باشدقابل دسترسی

باشدواقع گرایانه

باشدمحدود به زمان



Time Boundزمانبندی شده     

:اماً  قرار دادن مهلت زمانی برای فعالیت ها که باید الز•

Rواقع بینانه

Aقابل دسترسی

Mقابل اندازه گیری              

باشد



معیار های هدف عینی یا اختصاصی 

•Specific

•Measurable

•Achievable

•Realistic

•Time Bound 

مشخص باشدگروه هدفو موضوع

باشدقابل اندازه گیری

باشدقابل دسترسی

باشدواقع گرایانه

باشدمحدود به زمان

WorkShopPlan/Files/DistrictHospitalWorkShopS.pps
WorkShopPlan/Files/DistrictHospitalWorkShopM.pps
WorkShopPlan/Files/DistrictHospitalWorkShopA.pps
WorkShopPlan/Files/DistrictHospitalWorkShopR.pps
WorkShopPlan/Files/DistrictHospitalWorkShopT.pps


(Not Specific)مبهم هنگامی که هدف 
است چه اتفاقی می افتد

میکنندموفقیتاحساسگروهاعضائهمیشه•

هماستانداردازترپایینمقادیراستممکن•

جهتردتلاشبرایایانگیزهگروه.شوندپذیرفته

.داشتنخواهدهاکیفیتبالاترینآوردنبدست



غیر قابل دستیابی هنگامی که هدف 
(Not Achievable) چه اتفاقی می افتداست

داشتخواهندخستگیاحساسگروهاعضائ•

.شدخواهدایجادانگیزگیبی•

.شدخواهنددشوارشرایطتسلیمراحتیبه•

.کردنخواهندحمایتاحساس•



(Strategy)راهکار   

هبآنهاطريقازكههستندهاييمسيرحقيقتدرهاراهكار
رسيدخواهيمهدف

هارمتغيياعواملازگروهدوباهميشههدفبهرسيدنراهدر
:هستيممواجه

کنترلقابلهایمتغیر1.

کنترلقابلغیرهایمتغیر2.
اننشمابهراهاراهكاركههستندكنترلقابلهايمتغير

:كهگفتميتوانحقيقتدرودهندمي
اهكاررتوانميكنترلقابلهايمتغيرتعدادبهبرنامههردر
گرفتنظردر



روش رسیدن به اهدافاستراتژی یعنی   تعیین 

ادایجبرمؤثرعواملازتوانمیهااستراتژیتعیینبرای

(علیّتشبکهازاستفادهبا)نموداستفادهاختصاصیاهداف

،انتخابجهتاهداف،همانندنیزانتخابیهایاستراتژی

شوندبندیاولویّتبایستیمی

ها برخلاف اهداف حالت کمّی ندارنداستراتژی



فعالیتهاازایمجموعهراهکارهربرای

حقیقتدرکهشودمیگرفتهنظردر

هددمیتشکیلرابرنامهاجرائیعملیات

( Activity )فعالیت   



ظر قرار در هنگام تعییین فعالیتها این نکات را مد ن
:دهید

موجودامکاناتازاستفادهبهتوجه•

دولتسیاستهایوضوابطباسازگار•

هاهزینهگرفتندرنظر•

(محلیشرایطباانعطافقابل)پذیرانعطاف•

بخشیبینهماهنگیبینیپیش•



انواع فعاّلیّت

:جاريهايفعّاليّت*
هکدوشیمقلاطانامزاسیرارکتویراجیاهتیّلاعّفهب
تروصاههماننیئآوتاررقما،هلمعلاروتسدا،هتسایسساسارب
ووسایلتداركبهداشتی،خدماتعاوناارائهدننام)دریگیم

(هعباتیاهدحاوربتراظنداروها،

:ايمداخلههايفعاّليّت*

ماجنای،رارکتریغفادهاومنطقهخاصّمشکلاتبراساس
ردیگیم

باشدتفعاّليّنوعدوهرشاملبايستيميعملياتيبرنامه



«جدول فعالیت های تفضیلی » تهیه برنامه کار 

:دداپاسخسؤالاتاینبهبایدمرحلهدراین•
وکجادر،زمانیدرچه،کاریچه،کسیچه•

دهدمیانجام،چگونه
•](who)/(what)/(when)/(where/)

(which)[

شودتوجهبایدسازمانمنابعبهمرحلهدراین•
(ههزیناعتبارونوعنیاز،محلاعتبارموردمیزان)



هاشرح تفصیلی فعّالیّت

محل تأمين 
اعتبار كل هزينه ة پايششيو ياقدامات پشتيبان كجا؟ چه زمان؟ چه كسي؟ چه چيز؟ دیفر



بودجهمسئول اجرامحل اجرازمان اجرامراحل اجرا



 (Time Table)بندیجدول زمان

(هایتّفعّالپایش)کنترلوریزیبرنامهبرایمدیریّتیسودمندابزاریكگانتجدول

هایفعالّیّتوشده(ریزیبرنامه)بینیپیشهایفعّالیتّزمانیترتیبکهباشدمی

دهدمینشانراگرفتهانجام

ودیعممحوردرهافعّالیتّوافقیمحوردرزمانکهاستستونینموداریكگانتجدول

اندگرفتهقرارآن

استمعینمدّتیكدرکارنتیجةدهندةنشاننمودارهایستون

مدّتوموعدسپسشده،لیستاستراتژیهرهایفعاّلیّتکلیةابتداگانتنمودارتهیةبرای

رددگمیرسمگانتجدولزمانی،تقدّمبراساسوشودمیبینیپیشفعّالیّتهرزمان

قایسهمبرای،جدولدرنیزاندگرفتهانجامعملاً کههاییفعّالیتْبرنامه،اجرایدرحین

شوندمیمشخصاصلاحی،اقداماتانجامو(پایش)



(Gantt Chart)جدول گانت

ماه 
12

ماه 
11

ماه 
10

ماه 
9

ماه 
8

ماه 
7

ماه 
6

ماه 
5

ماه 
4

ماه 
3

ماه 
2

ماه 
1

× × × 1فعّالیتّ 

× × × × × 2فعّالیتّ 

× × فعّالیتّ 
3

بایستی انجام شودفعّالیّتی که می×
استفعّالیّتی که انجام شده



یر پس از تهیه برنامه عملیاتي به موارد ز
:توجه نمایید

ي را ها و اقدامات مقتضبایست تمامي فعالیتبرنامه عملیاتي مي•

.  اشدبرنامه عملیاتي باید كامل، شفاف و به روز ب: در برگیرد

ما همچنین این برنامه باید شامل اطلاعات و نظراتي باشد كه ش
هاي از طریق طوفان فكري در ارتباط با اهداف و استراتژي

اعضاي / این افراد . كنیدسازمان از همكارانتان دریافت مي

زیر كمیته برنامه ریزي عملیاتي مي بایست در خصوص موارد
:به توافق برسند

چه اقدامات و فعالیت هایي باید انجام شود•

چه كسي مي بایست انجام آنها را بر عهده گیرد•

چه زماني این اقدامات مي بایست انجام شود و تا چه زماني •
انجامیدبطول خواهد 



شودهافعالیتاینصرفكهاستلازممنابعيچه•

گیردقراربایدكسانيچهاختیاردراطلاعات•

تپشراسختقسمتیك:كنیدپیگیريراامورانجام•

اینحالاست،عملیاتيبرنامهتهیهآنكهگذاشتیمسر
.نماییدعملیاتيواجرایيرابرنامه

:دسازیمطلعاستجریاندرآنچهازراذینفعانتمامي•

هدافاتحققدرآنهانقشكهبگوییدذینفعانتماميبه

تحققردكهیابنداطمینانهمگانترتیببدینتاچیست
.دارندموثرينقشمربوطهاهداف



:گیریدبرعهدهرااستانجامحالدرآنچهپیگیري•

ودكنیدنبالوپیگیريراامورانجامچگونگيهمواره

منابعیازماناهداف،سیاست،درتغییريكهزماني

هبراآنچهكهاستخوبيایدهگیردصورتشدهصرف

ميرسارزیابياینچهكنیدارزیابيایدرسانیدهانجام
.رسميغیرچهوباشد



همواره سوالات زیر را در ذهن داشته و 
:  به آنها پاسخ گویید

ایم؟آنچه را كه قرار بود انجام دهیم، انجام دادهآیا •

-يآیا ما فعالیت هاي تعیین شده را به درستي انجام م•

دهیم؟

شود؟دهیم سبب تحقق رسالت ميآیا آنچه را انجام مي•

مراسمي ترتیب دهید كه طي آن از اعضاي گروهتان •
لاقمند شود تا افراد عاین قدرداني سبب مي: قدرداني كنید

شوند و در كاري كه انجام مي دهند انرژي كافي را 
.    مبذول دارند


