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هدف
تهیۀ دستورالعملی برای تعیین اهداف و برنامه های 

آموزشگاه و نظارت بر آن ها.
محدودۀ کاری

همۀ آموزشگاه ها و پایه های گوناگون آن ها.
مسئولیت ها

  مدیر: تشکیل جلسات منظم ماهانه با همکاران 
به منظور بررسی، تعیین و بازنگری در اهداف و نیز تعیین 

و کنترل برنامه های دستیابی به اهداف.
ــداف و برنامه ها و  ــت اه   معـاون: تنظیم فهرس

وضعیت پیشرفت برنامه ها.
ــات ماهانۀ بررسی  ــرکت در جلس   همکاران: ش
ــارکت در تعیین و بازنگری آن ها،  اهداف و برنامه ها، مش
و همکاری برای اجرای فعالیت های تعیین شده برای هر 

یک از همکاران.
ــذاری و برنامه ریزی  ــت هدف گ ــه اهمی ــا توجه ب ب
فعالیت های گوناگون آموزشگاه، ابتدا لازم است هماهنگی 
ــاتی ماهانه با همکاران مرتبط  لازم برای برگزاری جلس

تنظیم و برنامۀ زمانی مشخصی با تعیین تاریخ جلسات 
ــود. بدیهی است تعهد فردی همکاران به  ماهانه تهیه ش
ــرکت در این جلسات و پیگیری مفاد آن تأثیر مثبتی  ش
در پیشبرد اهداف خواهد داشت. مدیریت آموزشگاه نیز 
ــات، وظیفۀ پیگیری اجرای  علاوه بر مدیریت این جلس

مفاد جلسات ماهانه را دارد. 
ــرم به نام های فرم  ــتورالعمل، دو ف برای اجرای دس
ــدول 1) و فرم وضعیت  ــا (ج ــداف و برنامه ه تعیین اه
ــود. در اولین  ــرفت برنامه (جدول 2) باید کامل ش پیش
ــۀ ماهانه (مهرماه) فرم «تعیین اهداف و برنامه ها»  جلس
بعد از تعیین هدف ها و برنامه های مربوطه کامل می شود. 
ــرفت برنامۀ اهداف در  ــات بعدی، وضعیت پیش در جلس
بخش های مربوطه در فرم «تعیین اهداف و برنامه ها» و 
ــرفت برنامه ها» درج می شود و در  در «فرم وضعیت پیش
صورت نیاز به تعریف فعالیت جدید یا بازنگری در اهداف 
قبلی، فرم جدیدی با نام «تعیین اهداف و برنامه ها» کامل 
ــود. بنابراین فرم «تعیین اهداف و برنامه ها» هر دو  می ش
موضوع برنامه و پیشرفت را به صورت کلی نشان می دهد، 

هما یعقوبی

اشاره
هستند  برنامه ریزی  اصلی  عنصر  اهداف  است.  اهداف  یا  هدف  تعیین  برنامه ریزی،  فرایند  در  حیاتی  و  مهم  نکتۀ  اولین 
برنامه ریزی،  از  اعم  مدیران  وظایف  و  کارها  تمام  می شوند.  اجرا  سپس  و  طراحی  آن ها  به  دستیابی  برای  برنامه ها  و 
و  برنامه ریزی  مبنای  اهداف  پس  می پذیرند.  صورت  اهداف  به  دستیابی  منظور  به  مدیریت  و  سازمان دهی  تصمیم گیری، 

هستۀ اصلی تمام وظایف و کارهای مدیران هستند.
با این مقدمه مشخص می شود که تعیین اهداف و برنامه هایی که ما را به دستیابی به آن اهداف رهنمون سازند، از اهمیت 
خاصی برخوردار است و باید برای این کار ابزاری وجود داشته باشد تا هم توسط آن به تعیین اهداف و برنامه ها پرداخته 

مدیریت برنـــــــــــــامه هاشود و هم نظارت بر برنامه برای رسیدن به اهداف انجام شود.
و اهداف         مدیران مدارس
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هدف
تهیۀ دستورالعملی برای تعیین اهداف و برنامه های 

آموزشگاه و نظارت بر آن ها.
محدودۀ کاری

همۀ آموزشگاه ها و پایه های گوناگون آن ها.
مسئولیت ها

تشکیل جلسات منظم ماهانه با همکاران  ممدیر:
به منظور بررسی، تعیین و بازنگری در اهداف و نیز تعیین 

و کنترل برنامه های دستیابی به اهداف.
ــداف و برنامه ها و  ــت اه تنظیم فهرس ممعـاون:

وضعیت پیشرفت برنامه ها.
ــات ماهانۀ بررسی  ــرکت در جلس ش شهمکاران:
ــارکت در تعیین و بازنگری آن ها،  اهداف و برنامه ها، مش
و همکاری برای اجرای فعالیت های تعیین شده برای هر 

یک از همکاران.
ــذاری و برنامه ریزی  ــت هدف گ ــه اهمی ــا توجه ب ب
فعالیت های گوناگون آموزشگاه، ابتدا لازم است هماهنگی 
ــاتی ماهانه با همکاران مرتبط  لازم برای برگزاری جلس

ج ریخ یین ب ی ی ز بر و یم
ــود. بدیهی است تعهد فردی همکاران به  ماهانه تهیه ش
ــرکت در این جلسات و پیگیری مفاد آن تأثیر مثبتی  ش
در پیشبرد اهداف خواهد داشت. مدیریت آموزشگاه نیز 
ــات، وظیفۀ پیگیری اجرای  علاوه بر مدیریت این جلس

مفاد جلسات ماهانه را دارد. 
ــرم به نام های فرم  ــتورالعمل، دو ف برای اجرای دس
ــدول 1) و فرم وضعیت  ــا (ج ــداف و برنامه ه تعیین اه
ــود. در اولین  ــرفت برنامه (جدول 2) باید کامل ش پیش
ــۀ ماهانه (مهرماه) فرم «تعیین اهداف و برنامه ها»  جلس
بعد از تعیین هدف ها و برنامه های مربوطه کامل می شود. 
ــرفت برنامۀ اهداف در  ــات بعدی، وضعیت پیش در جلس
بخش های مربوطه در فرم «تعیین اهداف و برنامه ها» و 
ــرفت برنامه ها» درج می شود و در  در «فرم وضعیت پیش
صورت نیاز به تعریف فعالیت جدید یا بازنگری در اهداف 
قبلی، فرم جدیدی با نام «تعیین اهداف و برنامه ها» کامل 
ــود. بنابراین فرم «تعیین اهداف و برنامه ها» هر دو  می ش
موضوع برنامه و پیشرفت را به صورت کلی نشان می دهد، 
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ولی فرم «وضعیت پیشرفت برنامه ها» جزئیات پیشرفت 
فعالیت های یک هدف را نشان می دهد. 

لازم است برای هر کدام از اهداف تعیین شده نسخه ای 
از فرم تعیین اهداف و برنامه ها شامل یک یا چند صفحه 
(با توجه به تعداد فعالیت ها) تنظیم شود. همچنین برای 
پیگیری جزئیات پیشرفت لازم است در هر جلسۀ ماهانه 
برای هر کدام از اهداف نسخه ای از فرم وضعیت پیشرفت 

تنظیم و تکمیل شود.
با توجه به اینکه ممکن است برای هر کدام از اهداف 
ــوند، مناسب است  فرم های مورد بحث چند بار کامل ش
ــود و همۀ  ــه ای در نظر گرفته ش ــدف، پوش ــرای هر ه ب
مستندات مربوط به آن در این پوشه قرار گیرد تا در زمان 

بررسی و پیگیری کار مشکلی ایجاد نشود.

فرم تعیین اهداف و برنامه ها
بخش های گوناگون فرم تعیین اهداف و برنامه ها به 

شرح زیرند: 
الف) بخش بالایی فرم، یعنی مشخصات هدف، شامل 

این موارد است: 
- نام آموزشگاه.

- هـدف: منظور نامی است که به هدف تعیین شده 
در جلسۀ مشارکت ماهانه و تصویب مدیر آموزشگاه داده 

می شود.
- نوع هدف: شامل ماهانه، نیم سال یا سه ماهه.

ــروع و روز اتمام  ــخ روز ش - محـدودۀ زمانـی: تاری
تعیین شده برای برنامۀ دستیابی به هدف.

- شمارۀ بازنگرى: ممکن است در جلسات ماهانه که 
تعیین مى شود، لازم باشد در هدف و برنامه هاى مربوطه 
بازنگرى به عمل آید و اصلاحاتى در آن ها انجام شود. در 
ــمارۀ بازنگرى باید مشخص شود تا تعداد  این صورت، ش
ــن  دفعات بازنگرى یک هدف و برنامۀ مربوط به آن روش

باشد. 

ــخصات برنامۀ دستیابى به  ب) بخش دوم فرم، مش
هدف را نشان مى دهد که شامل موارد زیر است: 

-  شـرح فعالیت ها: منظور شرح فعالیت هایى است 
که براى رسیدن به هدف تعیین شده برنامه ریزى شده اند. 
- مسـئول اجرا: شخصی (یا گروهى) که مسئولیت 

اجراى فعالیت مورد نظر بر عهدۀ او (آن ها) است. 
- ابـزار و تجهیزات مورد نیاز: تجهیزات و ابزارى که 

براى اجراى فعالیت مورد نیاز است. 
- بودجه/ هزینه: این قسمت دو بخش دارد. در بخش 
ــى مبلغ پیش بینى بودجه و در بخش پایینى، مبلغ  بالای

هزینۀ واقعى انجام شده تا تاریخ بررسى درج مى شود. 
ــتین نکته در این  - نمودار زمان بندى برنامه: نخس
بخش فرم تعیین مقیاس زمانى است. در اهداف نیم ساله 
مناسب است که در این نمودار از مقیاس هفته اى استفاده 

ــان دهد. در  ــتون آن یک هفته را نش ــود؛ یعنى هر س ش
ــالانه مى توان از مقیاس ماهانه استفاده کرد. در  اهداف س
این صورت، هر کدام از ستون هاى این قسمت یک ماه را 

نشان خواهد داد. 
ــان دهندۀ وضعیت برنامه و  ــودار میله اى نش این نم
پیشرفت آن در خصوص هر فعالیت است. این قسمت براى 
هر فعالیت شامل دو ردیف است. ردیف بالا که در مقابل 
حرف «پ» قرار دارد، وضعیت برنامه ریزى انجام شده (یا 
وضعیت پیش بینى) و ردیف پایین که در مقابل حرف «و» 
است، وضعیت پیشرفت برنامه (یا وضعیت واقعى) را نشان 
ــرفت فعالیت  مى دهد. نمایش برنامه (پیش بینى) و پیش
ــودار با علامت گذارى (علامت زدن یا  (واقعى) در این نم
رنگ کردن) سلول هاى مربوط صورت مى گیرد. مثلاً اگر 
ــده و چنین برنامه ریزى شده  مقیاس هفته اى انتخاب ش
است که فعالیتى پنج هفته به طول بینجامد و از هفتۀ سوم 
شروع و در هفتۀ هشتم کامل شود، در ردیف این فعالیت 
و در قسمت روبه روى حرف «پ» خانه هاى ستون 3 تا 8 

رنگى خواهند شد.
حال در زمان بررسى پیشرفت فعالیت ها در جلسات 
دوره اى، اگر فرض کنیم که در حال حاضر در هفتۀ ششم 
نیم سال اول به سر مى بریم و این فعالیت از هفتۀ 4 شروع 
ــت و تاکنون ادامه دارد، در ردیف این فعالیت، و  شده اس
در قسمت روبه روى حرف «و» خانه هاى ستون 4 تا ستون 
هفتۀ فعلى (ششم) رنگ مى شود. در قسمت انتهایى نیز 
ــود. در  ــت تا آن تاریخ درج مى ش ــرفت فعالی درصد پیش
جلسات بعدى در صورت ادامۀ فعالیت، خانه هاى دیگر تا 
هفتۀ اتمام فعالیت رنگى مى شوند و درصد پیشرفت جدید 

به جاى قبلى ثبت مى شود. 
ــرفت فعالیت را با  - درصـد پیشـرفت: درصد پیش
ــت واقعى فعالیت  ــه اى و وضعی ــه به وضعیت برنام توج
نشان مى دهد. بدیهى است در صورتى که بتوان وضعیت 
پیشرفت فعالیت را به صورت کمى محاسبه کرد، پیشرفت 
حاصل تقسیم وضعیت واقعى بر وضعیت برنامه اى است. 
مثلاً اگر در هدف تولید شمارۀ یک نشریه، فعالیتى به نام 
تعداد مطالب آماده شده براى بخش فرهنگى وجود داشته 
باشد، در زمان برنامه ریزى مشخص مى شود که این مطالب 
دقیقاً چه تعدادى است و هنگام بررسى درصد پیشرفت، 
ــیم  ــده بر تعداد کل مطالب تقس ــداد مطلب آماده ش تع
ــود و حاصل تقسیم همچون درصد پیشرفت مورد  مى ش
ــرد. در غیر این صورت، فقط به تعیین  توجه قرار مى گی

درصد پیشرفت به صورت وصفى اکتفا مى شود. 

فرم وضعیت پیشرفت برنامه 
ــۀ ماهانه به جز اولین جلسۀ  از این فرم در هر جلس
سال استفاده می شود. همچنین این فرم براى درج جزئیات 
پیشرفت فعالیت هاى مندرج در فرم هاى تعیین اهداف و 
ــى رود. بنابراین، به ازاى هر فرم تعیین  برنامه ها به کار م

لازم است برای 
هر کدام از اهداف 
تعیین شده 
نسخه ای از فرم 
تعیین اهداف و 
برنامه ها شامل 
یک یا چند 
صفحه تنظیم 
شود
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ــۀ ماهانه یک فرم وضعیت  اهداف و برنامه ها، در هر جلس
پیشرفت برنامه نیز کامل مى شود. در این فرم امکان درج 
جزئیات مربوط به پیشرفت هر کدام از فعالیت هاى برنامه 
ــد در این فرم درج  ــود دارد. مهم ترین مواردى که بای وج

شوند عبارت اند از: 
  درصد پیشرفت به صورت کمى و توصیفى (یعنى 
به صورت مشخص کردن درصد و به صورت توضیح دادن 

اقدامات صورت گرفتۀ تاکنون)؛ 
ــدۀ تاکنون و پیش بینى  ــزان هزینۀ انجام ش   می

هزینۀ لازم تا تکمیل فعالیت؛ 
 تجهیزات استفاده شده و پیش بینى تجهیزات لازم 

براى تکمیل فعالیت؛ 
 بررسى وضعیت فعالیت از لحاظ مطابقت با برنامه 

یا تأخیر داشتن؛ 
 در صورت وجود تأخیر، ذکر دلیل تأخیر از برنامه 
و پیش بینى تاریخ اتمام فعالیت با توجه به وضعیت فعلى. 
 در صورت وجود تعجیل برای به پایان بردن برنامه، 
ذکر دلیل تعجیل و پیش بینى تاریخ اتمام فعالیت با توجه 
ــویق مسئول و همکاران درگیر در  به وضعیت فعلى و تش

فعالیت. 

جدول 2. وضعیت پیشرفته برنامه
فرم وضعیت پیشرفت برنامه

تاریخ:عنوان هدف:

شماره/ 

ردیف فعالیت

شرح آخرین 

وضعیت پیشرفت 

فعالیت

درصد پیشرفت
مبزان تأخیر یا 

تعجیل

دلیل تأخیر/ 

تعجیل

پیش بینى تاریخ 

اتمام فعالیت

هزینۀ انجام 

شده

پیش بینى مبلغ 

لازم برای 

تکمیل

وسایل و 

تجهیزات 

استفاده شده

پیش  بینى 

تجهیزات لازم 

برای تکمیل

توضیحات:

تأییدکننده:تهیه کننده:

در این مقاله  کوشیده ایم روشی ارائه شود که مدیران 
ــگاه  را  با به کارگیرى آن بتوانند برنامه هاى متعدد آموزش
ــته مدیریت کنند. این مدیریت شامل دو  به  نحو شایس
ــت. روش حاضر هر  بخش «برنامه ریزى» و «کنترل» اس
ــرد و با ابزارهایى که ارائه مى دهد،  دو جنبه را دربرمى گی
این امکان را فراهم مى آورد که مدیران و مسئولان بتوانند، 
علاوه بر برنامه ریزى برای فعالیت ها، از آن ها براى نظارت 
بر پیشرفت، شناسایى موانع و رفع آن ها نیز استفاده کنند. 
علاوه بر این، نظمى که شیوۀ مزبور به انجام فعالیت هاى 
ــرى از تداخل برنامه ها،  ــون مى دهد، باعث جلوگی گوناگ
ــش از حد به برنامه هایى خاص و بى توجهى  پرداختن بی
به دیگر برنامه هاى تعریف شده و به طور کلى جلوگیرى از 

بى نظمى در اجراى کارها مى شود.
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جدول 1. فرم تعیین برنامه ها و اهداف
فرم تعیین اهداف و برنامه ها

نام آموزشگاه:نوع هدف:تاریخ تعیین هدف:نام هدف: 

صفحۀ ........... از ...........تاریخ آخرین بازنگری:شماره ی بازنگری:محدودۀ زمانی: از تاریخ ....................... تا ................

ف
مسئول انجام فعالیتشرح فعالیت هاردی

وسایل و 

تجهیزات

بودجه و 

هزینه

مدل اجرا (هفته/ ماه)
سالبرنامه

٪
12345678910111213141516واقعی

پ

و

پ

و

پ

و

پ

و

پ

و

پ

و

پ

و

تصویب کننده: تهیه کننده:

بهتر است 
برای هر هدف، 

پوشه ای در نظر 
گرفته شود و 

همۀ مستندات 
مربوط به آن در 

این پوشه قرار 
گیرد تا در زمان 

بررسی و پیگیری 
کار مشکلی ایجاد 

نشود


