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  سخن نخست:  
ــاش   ــا ت ــه  آنه ــیدن ب ــرای رس ــم  و ب ــی داری ــواره اهداف ــی  هم در زندگ
می‌کنیــم  همچنیــن  می‌دانیــم  کــه داشــتن هــدف در پیمــودن مســیر 
ــداف  ــدی اه ــت بن ــردن و اولوی ــت ک ــت . مدیری ــذار اس ــر گ ــت اث موفقی
بــه ســزایی دارد و  چالشــی  اهمیــت  نمــودن مســیرموفقیت  در طــی 
ــه  ــا آن مواج ــد ب ــت می‌کنن ــد حرک ــه هدفمن ــرادی ک ــب اف ــه اغل ــت  ک اس
میشــوند . لــذا احســاس کــردم بــا نشــر ایــن کتــاب خدمتــی نمایم.امیــدوارم 
ــه و  ــداف  را فراگرفت ــش اه ــن اثربخ ــارت تعیی ــاب مه ــن کت ــدن ای ــا خوان ب
ــه  ــا ب ــوید.اغلب  م ــد ش ــت از آن بهره‌من ــیر موفقی ــودن مس ــی نم در ط
ــتیم و  ــت  آگاه هس ــه موفقی ــیدن ب ــزان  رس ــدف درمی ــتن ه ــت داش اهمی
همــواره تــاش می‌کنیــم بهتریــن نتایــج را کســب  نماییــم .بــه همیــن دلیــل 
آگاهــی داشــتن بــه ابــزار  لازم  بــرای هدف‌گــذاری و اولویــت بنــدی  
اهــداف  در مدیریــت اثــر بخــش اهــداف  بــه مــا کمــک شــایانی  مــی نمایــد.

روش  ماننــد  آن  گیــری  کار  بــه  و  ابــزار  ایــن  بــا  آشــنایی 
می‌نماینــد. تســهیل  را  اهــداف  تعییــن  فراینــد   CF4و اســمارت 

مــی  آشــنا  مختلــف هدف‌گــذاری  هــای   شــیوه  بــا  کتــاب   ایــن  در 
شــویم . شــیوه هــای ســاده ای کــه در ســهولت درک اهــداف موثرنــد 
ومهــارت تجزیــه تحلیــل و اولویــت بنــدی  اهــداف را ارتقــا میدهنــد 
ولــی  گیــرد   نمــی  شــما  از  چندانــی  وقــت  کتــاب   ایــن  مطالعــه   .
. بــود  خواهــد  مفیــد   برایتــان   آینــده  در  آن  محتــوای   و  مطالــب 

در تهیــه ایــن کتــاب  آقــای مهنــدس خــان احمــدی و ســرکار خانــم 
گلابــی مــرا یــاری نمودنــد  کــه نهایــت سپاســگزاری را از آنــان دارم 





1هدف‌گذاری اثربخش 
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 هدف‌گذاری اثربخش:
ــت  ــزرگ جه ــای ب ــت ایده‌ه ــا مدیری ــود را ب ــه خ ــراد حرف ــیاری از اف    بس
تاثیرگــذاری در کارفرمــا از طریــق بهبــود کســب و کار یــا ایجــاد شــیوه‌های 
بهتــر انجــام کارهــا آغــاز می‌کننــد. امــا متاســفانه اکثرآنهــا مشــغول فعالیتهــای 
روزانــه میشــوند و فرصتــی جهــت انجــام آن ایــده هــا بدســت نمــی آورنــد.

ــا اینکــه  ــد و ب ــن  تعــداد کمــی از افــراد اهــداف ملمــوس دارن ــر ای افــزون ب
بیشــتر  آنــان می‌داننــد کــه بایــد کارهــا را بهبــود دهنــد،  ولــی فقــط 
ایده‌هــای مبهمــی در مــورد چگونگــی رســیدن بــه  ایــن بهبودهــا  را دارنــد.
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همــه کارهــا یــا واکنشــی هســتند یا پیــش آگاهانــه . کارهــای واکنشــی اقداماتی  
ــد و  ــام می‌دهی ــت انج ــا حال ــداد ی ــک روی ــه ی ــخ ب ــما در پاس ــه ش ــت ک اس
ــه   ــت میشــود. برعکــس آن کار پیــش آگاهان توســط اقدامــات دیگــران هدای
ــری در  ــات موث ــد اقدام ــا بتوانی ــرده ت ــد ک ــا را رص ــما فرصته ــه ش ــت ک اس

ــان انجــام نماییــد. محیــط کار توســط خودت
ــری  ــدت مدی ــد م ــوان در بلن ــه بت ــرای اینک ــد ب ــان می‌ده ــاب نش ــن کت ای
ــره  ــیم. جوه ــته باش ــه داش ــش آگاهان ــرد پی ــت رویک ــود می‌بایس ــره‌ور ب به
ــا پیــش بینــی رویدادهــا و تمهیــدات  ــد ب ــه  بــدون تردی ــار پیــش‌ آگاهان رفت
اولیــه و بــرآورد نتایــج احتمالــی آنهــا و آمــاده  بــودن بــرای واکنــش مناســب  

محقــق میشــود. 

 
ــی  ــد همان‌های ــرفت دارن ــوند و پیش ــناخته می‌ش ــازمان ش ــه در س ــا ک آنه
ــی،  ــا انگیــزه درون ــد و همیشــه ب ــه کار می‌کنن ــتند کــه پیــش آگاهان هس
ــای  ــال کاره ــه هرح ــد. ب ــام دهن ــا کاری انج ــد ت ــم می‌کنن ــی را فراه مقدمات
پیــش آگاهانــه  مســتلزم دو ضــرورت اســت کــه بیــان خواهــد شــد. نخســت 
بــا ارتقــا  بهــره وری فــردی زمــان زیــادی از کارهــای روزمــره راکاهــش داد 
ــش هــا چــاره اندیشــی کــرد واز برطرف‌کــردن  ــرای حــل بحرانهــا و چال و ب
وقفــه هــای کاری اطمینــان خاطــر پیــدا کــرد. دوم اینکــه تنظیــم اهدافــی کــه 
ــه  ــاز ب ــت و نی ــدنی نیس ــام ش ــانی انج ــه آس ــد ب ــراد باش ــزه اف ــرک انگی مح
تــاش و کوشــش فــراوان دارد. بــرای تنظیــم اهــداف نیــاز اســت بــه  خــود و 

تیــم کاریتــان بــاور داشــته باشــید.

 





۲چرا داشتن هدف مهم است؟
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 چرا داشتن هدف مهم است؟
   خیلــی از افــراد اهــداف آرمان‌گرایانــه‌ای را تعریــف می‌کننــد کــه  می‌توانیــد 
مشــابه آن را در بیانیه‌هــای ســازمانی و ماموریت‌هــای اداری ببینیــد ومعمــولا 
ــا   ــه ه ــی نمون ــند. برخ ــی نمی‌باش ــی واقع ــتند و دارای معان ــگ هس ــم  گن ه
ــرار  ــم ق ــت fortune500 ه ــه در فهرس ــا ‌ک ــر دنی ــاد برت ــای اقتص از بنگاه‌ه
دارنــد-در ادامــه مــی آیــد: ماننــد: »رســیدن بــه رشــد ســودآوری از طریــق 
ــردی  ــب راهب ــد« ، »ترکی ــت وتعه ــوآوری، کیفی ــتریان، ن ــر مش ــات برت خدم
ــت  ــات  در قیم ــول  و خدم ــت محص ــام کیفی ــه انضم ــی  ب ــی بازاریاب تهاجم
رقابتــی، بــه منظــور ارائــه بهتریــن ارزش بــرای مشــتری« ، » بهتریــن بــودن 

ــان و ســهامداران«  در چشــم مشــتریان، کارکن
ایــن بیانیــه هــا بیــش از انــدازه خوشــبینانه و کلــی هســتند، الهام‌بخــش 
ــتنباط  ــت اس ــام آن ماموری ــرای انج ــخصی ب ــک  مش ــوده و کم ــان نب کارکن
ــن  ــق تعیی ــه طــور شــفاف و مشــخص و دقی ــه ب ــی ک نمی‌شــود. اهــداف نهای
ــداف  ــت اه ــد. ضروریس ــش دهن ــراد را افزای ــزه اف ــد انگی ــد میتوانن میگردن
ــد در زمــان مشــخص انجــام شــود تعریــف کنــد و حتمــا  دقیقــا آنچــه را بای

می‌بایســت خروجــی معلــوم و قابــل اندازه‌گیــری و ســنجش باشــد.



17تعیین موثر هدف  

ــار  ــولا انتظ ــم، معم ــرای کل تی ــی ب ــداف  نهای ــف اه ــی تعری ــان خوب ــه هم  ب
ــالانه  ــی س ــور ارزیاب ــه منظ ــنل ب ــرای پرس ــتی ب ــداف پایین‌دس ــی‌رود اه م
تعریــف شــود. میــزان موفقیــت شــما در ایــن کار، تاثیــر زیــادی در بهــره‌وری 
ــد خواهــد  ــر بپذیرن ــوان یــک مدی ــه عن ــا چــه حــد شــما را ب ــان و اینکــه ت آن

داشــت .
چنانچــه اهــداف قابــل ســنجش و اندازه‌گیــری نباشــند افــراد تصــور می‌کننــد 
ــا اینکــه ناراضــی  ــه هــدف رســیده‌اند و ی ــا بهتریــن عملکــرد ب کــه همیشــه ب

                           . هستند

چنانچــه اهــداف بــه روشــنی و قابــل انــدازه گیــری تعریف شــوند افــراد تلاش 
می‌کنندخــود را بــه بهتریــن صــورت توانایــی و قابلیــت بــرای تحقــق اهــداف 
آمــاده کننــد. از طــرف دیگــر هیــچ چیــز بــه انــدازه اینکــه شــما ندانیــد چگونــه 
تلاشــتان انــدازه گیــری مــی شــود و بــه چــه چیــزی مــی رســید روحیــه تــان 
را تخریــب نمی‌کنــد. شــما بــه عنــوان مدیــر، وقــت زیــادی را بــرای ترغیــب 
ــن  ــن تعیی ــد، بنابرای ــرف می‌کنی ــا ص ــام کاره ــری انج ــه کار و پیگی ــنل ب پرس
ــه شــما  ــی ب ــراد ،کمــک خوب ــی اف ــزم خــود کنترل ــک مکانی ــوان ی اهــداف بعن

خواهــد کــرد.
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هدف گذاری از چهار طریق به عملکرد افراد کمک میکند:
   افراد متعهد به رسیدن به هدف و نتیجه نهایی می‌گردند.

ــاش  ــد ت ــعی می‌کنن ــراد س ــد و اف ــل می‌کنن ــروزا عم ــوان نی ــداف بعن    اه
بیشــتری جهــت نیــل بــه آن داشــته باشــند . 

   هدف‌گــذاری افــراد را تشــویق می‌کنــد کــه از توانایی‌هــای خــود در 
ــد. ــتفاده کنن ــدت اس ــر بلندم ــازی موث تصمیم‌س

ــت  ــان جه ــت زم ــرای مدیری ــزه ب ــاد انگی ــان ایج ــذاری درکارکن    هدف‌گ
ــد ــره‌وری می‌نمای ــردن به ــینه ک بیش

نکات کلیدی:
کارکنانــی کــه در ســازمان‌ها شــناخته میشــوند و ترفیــع     
ــود  ــره‌ور بوج ــی به ــه تغییرات ــتند ک ــی هس ــولا آنهای ــد معم می‌گیرن

می‌آورنــد.
ــان  ــه کارکن ــار ب ــض اختی ــق تفوی ــا را از طری ــام کاره ــان انج    زم
ــش  ــه ای اثربخ ــه گون ــای کاری ،ب ــه ه ــاندن وقف ــل رس ــه حداق و ب

ــد. ــازماندهی کنی س
   یادبگیریــد هدف‌هــای چالشــی بــرای خــود و تیــم کاریتــان تعییــن                         

کنیــد، بــه نحــوی کــه الزامــات را بــا برنامــه و تــاش محقــق کنند.      
   بــه عنــوان مدیــر از شــما انتظــار میــرود اهدافــی بــرای اعضــای 

گــروه  تعییــن کنیــد کــه بخشــی از ارزیابــی ســالانه آنهــا باشــد.
ــه  ــظ روحی ــزایی در حف ــه س ــش ب ــخص  نق ــداف مش ــن اه    تعیی

ــما دارد. ــم ش تی
ــق  ــه تحق ــادی ب ــتگی زی ــان بس ــق اهدافت ــد تحق ــان باش    یادم

ــد. ــرده ای ــن ک ــان تدوی ــرای کارکنانت ــه ب ــی دارد ک اهداف

ــه  بــه خاطــر داشــته باشــید کــه رســیدن بــه اهــداف نهایــی کامــا وابســته ب
محقــق شــدن اهــداف زیــر مجموعــه و پایین دســتی کارکنــان اســت . بنابراین 

توجــه داشــته باشــید کــه اهــداف بهــره‌ور  و ســازنده باشــند.
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 نظریه هدف‌گذاری
   پرفســور لــوک روانشــناس آمریکایــی و پیشــگام در زمینــه تدویــن اهــداف 
اســت کــه موسســه روانشناســی آمریــکا از وی تقدیــر نمــود. لــوک بیشــترین 
نشــریات را در طــول تاریــخ  در زمینــه روانشناســی انجــام داده و تحقیقات وی 
ــدی  ــزه کاری و رضایت‌من ــا از انگی ــای درک م نقــش مهمــی در توســعه و غن
داشــته اســت. ایــن تئــوری متــرادف نــام اوســت. تئــوری هدف‌گــذاری. ایــن 
تئــوری شــاید پــر طرفدارتریــن تئــوری در زمینــه روانشناســی ســازمان‌های 

صنعتــی باشــد.«
ــوری  ــن تئ ــه ای ــر پای ــعه داد. ب ــال 1968  توس ــود را در س ــوری خ ــوک تئ ل
ــار  ــرک رفت ــانه‌ا مح ــا انس ــای م ــه‌ا و باوره ــز ارزش ــد و نی ــا، مقاص هدف‌ه
ــن  ــه  تعیی ــت ک ــن اس ــوری ای ــن تئ ــتاوردهای ای ــن دس ــت .از مهمتری ماس
ــاورم( ــتر در بی ــاه بیش ــد در م ــم 500 واح ــن میخواه ــخص )م ــداف مش اه

ــث  ــب کنم(باع ــد کس ــتر درآم ــم بیش ــن میخواه ــداف مبهم)م ــل اه در مقاب
افزایــش عملکــرد می‌شــود. اهدافــی کــه بــه طــور خــاص و مشــخص تعریــف 
شــده باشــند و چالشــی باشــند و رســیدن بــه آن دشــوارتر، معمــولا مــا را بــه 
ســمت و ســوی عملکــرد بهتــر و اتفاقــات بهتــری ســوق میدهنــد و مبتنــی بــر 
ــرای رســیدن  ــن ایــده اســت کــه ایــن اهــداف مشــکل‌تر تــاش افــراد را ب ای
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ــرات عملکــردی اهــداف بواســطه  ــه هــر حــال تاثی ــد. ب ــه آن بیشــتر می‌کن ب
دو حالــت ذیــل پدیــدار میگــردد. اول اینکــه اهــداف تصدیــق شــود و مــورد 
پذیــرش قــرار گیــرد و دوم اینکــه بازخــورد آن جهــت منعکــس کــردن نقــاط 
ضعــف مــورد اســتفاده قرارگیــرد. بازخــورد دادن  در مــورد راهبردهــای بــه 
کار رفتــه بــرای رســیدن بــه هدف‌هــا، بــه ویــژه درمــورد کارهــای پیچیــده 
ــا  ــه خروجی‌ه ــتر ب ــی، بیش ــای چالش ــرا در هدف‌ه ــت زی ــم اس ــیار مه ،بس

ــا راهبردهــای عملکــردی. ــد ت تاکیــد دارن

ایــن ویژگــی اجــازه می‌دهــد کــه نقــاط ضعــف عملکــردی کــه مخفــی مانــده 
در بلنــد مــدت شناســایی و تعریــف شــوند. بازخــورد باعــث مــی شــود کــه 
انحرافــات  از اهــداف تعییــن شــده را بهینــه کنیــم. بازخــور خــوب بایــد دارای 

ویژگیهــای ذیــل باشــد 
   جزییات مثبتی به ما ارائه بدهد

   به زبان سازنده و مثبتی بیان شود
   تمرکز بر رفتارها و راهبردها داشته باشد 

   متناسب نیازهای هریک ازافراد باشد
   مبتنی بر ارتباطات دوطرفه باشد.

درصورتیکــه اعضــا تیــم عملکــرد خــود را بهبــود ندهنــد ممکــن اســت 
ــی اســت کــه  ــا محدودیــت مواجــه شــود. بنابرایــن حیات اثربخشــی اهــداف ب
ــا  در مســیر حرکــت قــرار گیرنــد،  از ســطح عملکــرد خــود آگاهــی یابنــد ت
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بــه ایــن ترتیــب آنهــا پیشــرفت کــرده و همچنیــن مــی تواننــد راهبردهــای 
ــد. ــر دهن ــان تغیی ــای  ضعفش ــه ه ــود را در زمین ــرد خ عملک

ــل  ــداف ذی ــن اه ــیوه تعیی ــه ش ــون س ــاب پیرام ــن کت ــدرج در ای ــات من جزیی
اســت:

4CF – روشــن بــودن، چالشــی، پیچیــده بــودن، تعهــد برانگیزبــودن و 
بازخــورد دوســویه داشــتن

ــع  ــتیافتنی، واق ــودن، دس ــری ب ــل اندازه‌گی ــودن، قاب ــخص ب SMART- مش
ــودن  ــان دار ب ــودن و زم ــه ب بینان

Backward goal setting- پــس رو یــا هــدف گــذاری روبــه عقــب- 
ــب  ــه عق ــی ب ــدف نهای ــت از ه حرک

ایــن روش‌هــا مکمــل یکدیگرنــد .روش اول CF4 اســت کــه ناشــی از تحقیــق  
دانشــگاهی پروفســورکوله و لاتمــن در1960 بــود. ایــن روش شــما را تشــویق 
ــری  ــد و بکارگی ــدف فکرکنی ــک ه ــه ی ــود ب ــاس و وج ــام احس ــه باتم میکندک

شــیوه دوم SMART بــرای بیــان هــدف بــه صــورت مشــخص اســت.
هــردو شــیوه مزایــا و معایبــی دارنــد و بــرای پوشــش دادن کمبودهــای آن 
ضروریســت کــه هــردو شــیوه بــه کار گرفتــه شــود. بکارگیــری هــردو روش 
ــت و  ــا موقعی ــی ب ــه نحــو مطلوب ــه ب ــی مــی شــود ک ــن اهداف موجــب تدوی
ــت  ــا در نهای ــی از روش‌ه ــتفاده از یک ــنخیت دارد. اس ــازمان س ــگ  س فرهن
ــه تدویــن اهــداف پیچیــده‌ای شــودکه دارای شــفافیت  ممکــن اســت منتــج ب
لازم نباشــد. شــیوه ســوم کــه مــورد بحــث واقــع میشــود  روش رو بــه عقــب 
رفتــن از انتهــا اســت و پــس رو نامیــده میشــود. درایــن شــیوه از نتیجــه نهایــی  
مــورد نظــر بــه ســمت عقــب کارهــا مــرور شــده  و باعــث میشــود تعییــن 
ــرای  ــن روش ب ــم. ای ــن کنی ــر تعیی ــاده ت ــردی را س ــا ف ــی ی ــداف اختصاص اه
کارهایــی کــه  واقــع بینانــه بــودن آن در زمــان بــودن و در دســترس بــودن 
‌ــــر‌ا بیــان نمــود کارســــاز مــی  آن پیچیــده باشــد و نتــوان در یــک بیانیــه آن
باشــد. و همچنیــن زمانیکــه بخواهیــد اهدافــی کــه برایتــان تدویــن شــده را 
ــد  ــد، مفی ــک کنی ــرل تفکی ــل کنت ــای قاب ــه فعالیت‌ه ــه کار ب ــروع ب ــل از ش قب

می‌باشــد.
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نکات کلیدی:
   روشــهای هدف‌گــذاری، ریشــه در پژوهش‌هــای دانشــگاهی 
ــادی  ــه 1960 می ــن در ده ــری لاتم ــر گ ــوک و دکت ــن ل ــر ادوی دکت

دارد.
  )SMART( همــراه بــا روش اســمارت )4CF ( از روش 4 ســی اف   

بــرای تولیــد بیانیــه هــدف اســتفاده کنیــد
ــه  ــی ک ــوان هنگام ــی ت ــب را م ــه عق ــذاری رو ب    روش  هدف‌گ
ــد  ــش از ح ــدف  بی ــه ه ــک بیانی ــی  در ی ــردن هدف ــخص ک مش
پیچیــده  باشــد یــا بــرای میــزان واقــع بینانــه  بــودن یــک هــدف بــا 

ــرد. ــکار ب ــترس ب ــان  در دس ــه زم ــه ب توج





وش اول ر
۴۴ سی اف /4CF
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روش اول:
ــل  ــه 5 اص ــد ک ــان میکن ــال 1960 بی ــن در س ــوک و لاتم ــر ل ــش دکت    پژوه
بــرای تدویــن اهــداف زیــر بنایــی هســتند. همچنیــن میــزان تاثیــر هرکــدام 
ــه نتیجــه رســیدن اهــداف را بیــان می‌کنــد. چنانچــه شــما ایــن روش را  در ب
ــل پایبنــد  ــه اصــول ذی ــاز اســت کــه ب ــرای تعییــن اهــداف انتخــاب کنیــد نی ب

باشــید.
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   روشن بودن: 
بــرای درک بهتــر مطلــب توجــه بــه تعریــف روشــن بــودن  میتوانــد 
ــام  ــه دور از ابه ــدن و ب ــه درک و فهمی ــودن ب ــن ب ــد. روش ــده باش کمک‌کنن
بــودن ودارای شــیوایی و فصاحــت بــودن اســت. اهــداف شــما بایــد بــه طــور 
مختصــر شــفاف و دقیــق مبیــن آنچــه می‌خواهیــد بــه دســت آوریــد باشــد. 
و جــای هیچگونــه ابهامــی را نداشــته باشــد. همچنیــن لازم اســت کــه در قیــد 
زمانــی بیــان شــوند. بــا بیــان دقیــق اهــداف شــما انگیــزه  بــه ثمــر رســیدن 
ــد. ــاداش در نظــر بگیری ــرای اتمــام آن پ ــد ب آن را ایجــاد نمــوده و می‌توانی

ــام  ــدی و ابه ــال ناامی ــر مج ــد دیگ ــته‌هایتان را بدانی ــما خواس ــه ش ــی ک وقت
ــی و  ــان را ارزیاب ــد اهدافت ــادگی میتوانی ــه س ــت. و ب ــد داش ــود نخواه وج

کنیــد. اندازه‌گیــری 
بــرای بیــان اهمیــت تدویــن و تعییــن اهــداف شــفاف و واضــح بــه مثال‌هــای 

زیــر کــه دارای ابهــام اســت توجــه نماییــد.

 

   چالشی بودن:
اکنــون کــه اهــداف شــفاف خــود را داریــد مهــم اســت کــه ایــن اهــداف چالش 
انگیــز باشــد. چالــش می‌توانــد بــه ایــن ترتیــب تعریــف شــود:نیاز بــه مهــارت 
ــت  ــار  شــدن در موقعی ــا گرفت ــگام  ورود و ی ــدی داشــتن در هن ــا توانمن و ی

هــای کشــمکش آمیــز .
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هرچــه پــاداش دســتیابی بــه هــدف بیشــتر باشــد انگیــزه مــا بــرای رســیدن به 
ــد چالشــی باشــد می‌بایســت  ــود. در حالیکــه اهــداف بای آن بیشــتر خواهــد ب
ــر  ــد اث ــز باش ــش انگی ــی چال ــدف خیل ــر ه ــه اگ ــد. البت ــز باش ــت‌یافتنی نی دس
ــه  ــی ب ــدم دسترس ــور ع ــث تص ــت باع ــن اس ــوس دارد و ممک ــی و معک منف
آن گــردد. حتــی در مــواردی ممکــن اســت اقدامــی جهــت تحقــق آن انجــام 
ــا بــه چالــش کشــیدن مناســب باعــث افزایــش  ندهیــد. تنظیــم یــک هــدف ب
انگیــزه  اعضــای تیــم می‌شــود. همچنیــن اعطــای جایــزه بــه عضــوی از گــروه 
کــه بــه اهــداف رســیده اســت موجــب ترغیــب دیگــران جهــت دســت یابــی 

بــه اهــداف میگــردد.
برای مثال به مواردذیل توجه نمایید:

ــرای  ــاس اول ب ــان تم ــفارش‌ها در هم ــدی س ــق 95 درص ــان از تحق اطمین
ــیون ــری کمیس ــب حداکث کس

در صورتیکــه در صــد فعلــی 75 درصــد باشــد ،چالــش برانگیــز اســت. امــا اگــر 
ــا  ــف باشــد ت ــد شــامل محصــول ال بجــای هــدف »20درصــد ســفارش‌ها بای
پــاداش تعلــق گیــرد« بیــان شــود کــه »5 درصــد کل فــروش محصــول الــف 
ــان وارد  ــزه کارکن ــر انگی ــی ب ــر منف ــق نشــود و اث ــن اســت محق باشــد« ممک

نمایــد.
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   پیچیده بودن:
پیچیدگی :تشکیل شده از اجزا متصل یامرتبط به هم 

ــک  ــا هــم ی ــا شــد کــه ب ــادی اجــزا ب ــد شــامل تعــداد زی ــک هــدف می‌توان ی
ــر  ــه نظ ــو ب ــک عض ــوان ی ــه عن ــد و ب ــکیل می‌دهن ــجم را تش ــدف منس ه

می‌رســند.
مشــکل زمانــی بوجــود می‌آیــد کــه هــدف پیچیــده باشــد و اعضــا گــروه در 
چگونگــی بهترین شــیوه رســیدن بــه آن دچار ســردرگمی مــی شــوند. زمانیکه 
اعضــا چنیــن احساســی داشــته باشــند موجــب کاهــش عملکردشــان میگــردد 
و بعضــی اوقــات افــراد مقاومــت بــه انجــام نشــان داده و حتــی مانــع رســیدن 
بــه اهــداف می‌شــوند. دردرجــه بیشــتر فشــار در اثــر چنیــن برداشــتی افــراد 

بــه دنبــال اهــداف شــخصی خــود و تحقــق آن گام بــر مــی دارنــد.
ایــن افزایــش پیچیدگــی میتوانــد برخــی مواقــع موجــب شــود اتفاقــات غیــر 
پیش‌بینــی شــده‌ای در زمانیکــه اثــرات تحقــق اهــداف در حــال نمایــان 
شــدن اســتــ، روی دهــــد. بــرای جلوگیــری از مسالــــه فــوق ارتبـــاط بیــن 

هدف‌گــذاران و گــروه اجرایــی ضروریســت.
ــد  ــف باش ــول ال ــاه محص ــن م ــفارش‌های ای ــد س ــر»20 درص ــال اگ ــرای مث ب
تــا پــاداش پرداخــت گــردد«، بعنــوان هــدف بیــان شــود درحالیکــه در حالــت 
عــادی مشــتریان  10 در صــد از محصــول الــف اســتفاده مــی کننــد،  ممکــن 
ــت  ــم هیئ ــه تصمی ــذاری ب ــر قیمت‌گ ــه اگ ــد. البت ــی نباش ــت یافتن ــت دس اس
ــای  ــه معن ــت  ب ــن اس ــا چنی ــد  فروش‌ه ــه در 80 درص ــاز دارد ک ــره  نی مدی
ــوان  ــی ت ــا م ــت و مث ــب نیس ــه مناس ــذاری ماهیان ــدف گ ــه ه ــت ک ــن اس ای

ــام داد. ــی انج ــذاری را فصل هدف‌گ

   تعهد برانگیز بودن:
قبــل از آنکــه فــرد تعهــدی در قبــال هــدف بدهــد احتمــالا می‌خواهــد 
شــواهدی دال بــر مناســب بــودن آن جهــت  تحقــق هــدف  موجــود را رویــت 
کنــد. بــدون منبــع مناســب تحقــق هــدف غیــر ممکــن اســت و فاکتــور مهمــی 

در ایجــاد تعهــد اســت.
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ــارکت  ــروه مش ــا گ ــد در اعض ــاد تعه ــرای ایج ــیوه‌ها ب ــن ش ــی از موثرتری یک
دادن اعضــادر فراینــد تهیــه اهــداف اســت. بــا بــه اشــتراک گذاشــتن داشــته 
هــای خــود در خــال فراینــد تهیــه اهــداف، اهــداف روشــن و چالشــی مناســب 

و پیچیــده متناســب تدویــن خواهــد شــد.
ــتم  ــنل سیس ــد پرس ــاد تعه ــرای ایج ــت ب ــهای مدیری ــن روش ــی از کاراتری یک
ــن  ــا تعیی ــد. ب ــی باش ــده م ــن ش ــداف تدوی ــاس اه ــر اس ــالانه ب ــی س ارزیاب
ــا  ــد را در آنه ــوان تعه ــی ت ــنل  م ــار پرس ــورد انتظ ــنهادی  و م ــداف پیش اه

ــود. ــاد نم ایج
بــرای نمونــه، اگــر شــما مدیــر جدیــد تیــم فــروش هســتید و بــا انجــام یــک 
بررســی می‌دانیــد کمبــود جزییــات در اطلاعــات گــردآوری شــده در مــورد 
مشــتریان در هنــگام ســفارش‌گیری ســبب ضعــف کیفیــت  ایــن فراینــد شــده 
ــر   ــترین پورســانت اگ ــت بیش ــورت دریاف ــه ص ــی ب ــد هدف ــی توانی اســت، م
95درصــد ســفارش‌های  فــروش در نخســتین ارســال بــرای مشــتری  نهایــی 
شــود تعییــن کنیــد. ســپس در نشســت بعــدی  بــا اعضــای  تیــم تــان پذیــرش 

و تعهــد همــگان  بــا ایــن هــدف را  بدســت آوریــد.

    داشتن بازخورد دوسویه:
ابتــدا شــما اهــداف را تعییــن میکنیــد و فعالیت‌هــای  مــورد نظــر را مشــخص 
ــه  ــه ارائ ــت بلک ــما نیس ــه ش ــوط ب ــط مرب ــرفت فق ــش پیش ــد. پای می‌نمایی
بازخوربــه تمــام اعضــا گــروه امــر حیاتــی اســت. انجــام ایــن کار در روزهــای 
اول اهــــمیت ویــژه‌ای دارد زیرســا زمانــــی کــه پرســنل کارهــــا را دریافــت  
مــی کننــد  ابهامــات و ســوالاتی  برایشــان ایجــاد میشــود و احســاس می‌کننــد 
ــد  ــه نتوانن ــوند. چنانچ ــازگار ش ــدف س ــن ه ــا ای ــت ب ــن اس ــه ممک ــه چگون ک
تخمیــن مناســبی بــرای چگونگــی انجــام کارهــا در جزییــات مربوطــه  بدســت 
بیاورنــد اســترس و فشــار غیــر ضــروری ایجــاد می‌شــود. و ایــن امــر زمانــی 

ــرای انجــام وجــود دارد. ــه هــای مختلفــی  ب رخ می‌دهــد کــه گزین
ــده و  ــروز ش ــای ب ــات بازخورده ــه  اطلاع ــبت ب ــد نس ــروه بای ــای گ اعض
همچنیــن از اهــداف برنامه‌ریــزی شــده جمعــی آگاهــی داشــته باشــند. بایــد 
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ــه  ــه ب ــدون آنک ــد، ب ــه ایشــان بازخــورد دهی از اعضــا بازخــورد خواســته و ب
نظــر دخالــت غیــر ضــروری آیــد. همچنیــن ، اگــر در مــوردی کــه بــه نظــر 

ــد. شــما روشــن اســت ســردر گــم شــدند از خــود ناآرامــی نشــان ندهی

 
ــب  ــدام مناس ــت اق ــه فرص ــی ک ــا در زمان ــه بازخورده ــت ک ــن اس ــم ای مه
بــرای کاری باشــد بدســت مجریــان آن برســد. بازخــورد یــک عامــل اصلــی 
ــرای رســیدن  ــا ب ــال کــردن آنه ــق فع ــراد از طری ــت اف ــزه و تقوی ایجــاد انگی
ــای  ــه تلاش‌ه ــراد نتیج ــا اف ــد ت ــازه میده ــا اج ــه آنه ــت و ب ــت اس ــه موفقی ب
خــود را متوجــه شــوند. بازخــور بایــد موجــب بهبــود عملکــرد گــردد،  بــرای 
مثــال چنانچــه هــدف مــا تحقــق 95 درصــد ســفارش‌ها در همــان تمــاس اول 
باشــد تــا حداکثــر کمیســیون حاصــل گــردد، اشــکالی کــه ممکــن اســت ایجــاد 
گــردد و مانــع تکمیــل ســفارش در بــار اول گــردد عــدم خطــوط مناســب در 
ــه مشــتریان جهــت وارد شــدن و در  ــرای اجــازه دادن ب فیلدهــای  آدرس ب

نتیجــه ورود مجــدد مشــتری باشــد.
ــه  ــما ب ــتم ش ــات سیس ــآوری اطلاع ــتم  فن ــای سیس ــل محدودیت‌ه ــدون ح ب
ــن از  ــور گرفت ــدون  بازخ ــب ب ــن مطل ــید و ای ــد رس ــود نخواه ــداف خ اه

ــد. ــد ش ــن نخواه ــتم روش سیس
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نکات کلیدی
   هدف ها باید پنج ویژگی لوک و لاتمن را داشته باشند

   هدف ها باید روشن و گویا باشد
ــا  حــس خوشــایند  ــه انــدازه چالشــی باشــند ت    هدف‌هــا بایــد ب

تکمیــل کار را بوجــود آورنــد
ــازند  ــن بس ــک کل همگ ــی ی ــل  هدف ــم متص ــزای به ــر اج    اگ

ــدارد. ــکالی ن ــودن آن اش ــده ب ،پیچی
ــد  ــه آن متعه ــد ب ــد بای ــی کن ــن م ــی را تدوی ــس هدف ــر آنک    ه

ــد. باش
ــه  ــیر ، ب ــدن  از مس ــارج نش ــرای خ ــا ،ب ــام کاره ــگام انج    در هن

ــت. ــاز اس ــویه نی ــورد دوس بازخ



وش دوم ر
5اسمارت /SMART
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روش دوم : اسمارت
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    مشخص بودن:
ــه  ــوید ک ــه می‌ش ــد متوج ــی میکنی ــدف را ارزیاب ــه ه ــع زمانیک ــر مواق اکث
ــن  ــود. اولی ــان نم ــر بی ــر و تفصیلی‌ت ــداف خاص‌ت ــه اه ــا را ب ــود آنه می‌ش

ــت.  ــش اس ــج پرس ــداف روش پن ــردن اه ــر ک ــرای جزیی‌ت ــدم ب ق
چرا؟ چه کارهایی؟ چه کسی؟ کجا؟ کدام یک؟

چه کاری را میخواهم انجام دهم؟
مزایای تحقق هدف مذکور چیست؟

چه کسانی را درگیر خواهد کرد و با موضوع ارتباط دارند؟
محل انجام آن کجاست؟

تعریف نیازمندی‌ها و محدودیت‌ها؟

 
 در برخــی مواقــع ممکــن اســت همــه مراحــل و پرســش‌ها مــورد اســتفاده 
قــرار نگیــرد ولــی شــما بــه منظــور اطمینــان از احاطــه و اشــراف کامــل بــر 
موضــوع و فرامــوش نشــدن قســمتی از موضــوع ، همــه پرســش‌ها راتــا انتهــا 

دنبــال کنیــد. 
ــد  ــتریان باش ــت ورود مش ــود وضعی ــما بهب ــدف ش ــه ه ــال زمانیک ــرای مث ب

ــد. ــرار دهی ــه ق ــورد توج ــل را م ــوارد ذی ــد م می‌توانی
معنی واقعی بهبود چیست ؟

سریعتر،دقیق تریا معیار دیگری؟
مزایــای انجــام ایــن‌کار بــرای مــا چــه خواهــد بــود و چــرا می‌خواهیــم چنیــن 
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کاری انجــام شــود؟
چــرا می‌خواهیــم ایــن کار را انجــام دهیــم و دســت‌آوردهای آن بــرای 

ــت؟ ــا چیس ــازمان م س
ــد   ــدام بهره‌من ــن اق ــع ای ــی از مناف ــه کس ــد و چ ــام ده ــد انج ــی بای ــه کس چ

ــود؟ میش
کجا باید انجام شود؟

در چه قسمتهایی از فرایند اثرگذار است؟
ــن  ــت‌آوردن بزرگتری ــرای بدس ــما ب ــور ش ــت تص ــن اس ــال ممک ــن مث در ای
ــتری  ــار مش ــدت انتظ ــش م ــا کاه ــه ب ــد ک ــن باش ــب‌وکارتان چنی ــود کس س
بــرای  دریافــت پاســخ  از مســول  مربوطــه  تحقــق پیــدا می‌کنــد. انجــام کار 
فــوق بــه دلیــل شــکایت برخــی از مشــتریان از طولانــی شــدن مــدت انتظــار 
تــا حصــول نتیجــه اســت کــه ناشــی از مســائل تکنیکــی و فنــی میباشــد و شــما 
احســاس میکنیــد کــه ایــن مطلــب بــه ضــرر ســازمان شــما تمــام خواهــد شــد. 
ــورت  ــد  ص ــف فراین ــای مختل ــف و مکان‌ه ــع مختل ــد در مقاط ــات بای اقدام
ــق  ــی ازطری ــتیبانی فن ــه، پش ــود یافت ــتریان بهب ــوزش مش ــدا آم ــرد. در ابت گی
پایگاه‌هــای اینترنتــی قابــل درک‌تــر شــوند. اســتقرار سیســتمی کــه در زمــان 
نبــودن مســئول مالــی وظایــف مربوطــه را بــه نحــو مطلــوب انجــام دهــد و 

مــواردی مشــابه آن .
ــن اهــداف  ــب متوجــه تعیی ــه شــما را اغل ــن مقول درحقیقــت فکرکــردن درای

ــد. ــا می‌نمای ــه آنه ــن اولی ــر از تعیی دقیق‌ت
برای مثال:

۱.توسعه و بهبود آموزش مشتریان  با بهره‌گیری از تکنیک 5 سوال 
ــکل در  ــع مش ــرای رف ــایت ب ــی  وب س ــتیبانی فن ــش پش ــانی بخ ۲.بروزرس

ــکال ــروز اش ــان ب ــاعت از زم ــرض 2 س ع
ــف در  ــام وظای ــت انج ــمی جه ــجم رس ــز و منس ــتم متمرک ــتقرار سیس ۳.اس

ــی  ــول مال ــودن مس ــترس نب ــان در دس زم
هرکــدام از ایــن اهــداف مشــخص بــر اهــداف مختلــف و محیط‌هــای مختلــف 
ــی  ــتیبانی فن ــوزش و پش ــان آم ــر دپارتم ــورد 1 ب ــذارد. م ــاری اثرمی‌گ تج
اثرمی‌گــذارد. آیتــم 2 دپارتمــان پشــتیبانی فنــی را در بــر مــی گیــرد و آیتــم 
ــال  ــن مث ــد. در ای ــرار می‌ده ــعاع ق ــت ش ــت را تح ــی و مدیری ــول مال 3 مس
بــا اینکــه  هــدف مــا بهبــود فراینــد پشــتیبانی فنــی مشــتریان متقاضــی اســت، 
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شــما ســه فعالیــت مجــزا تعریــف کردیــد کــه توانســت اهــداف قبلی را بیشــتر 
توســعه دهــد. 

    قابل اندازه‌گیری بودن:
دومیــن کلمــه برنیــاز بــه شــاخص‌های منســجم جهــت پایــش میــزان تحقــق 
ــل  ــدف قاب ــه ه ــه چنانچ ــن فرضی ــت ای ــر پش ــق تفک ــد دارد. طب ــداف تاکی اه
ــخیص  ــل تش ــی قاب ــات اجرای ــودن اقدام ــر ب ــد مثمرثم ــری نباش اندازه‌گی
ــن  ــات در راســتای اهــداف تعیی ــه اقدام ــرد ک ــوم ک ــوان معل نمیباشــد و نمیت

 . شــند ه‌می‌با شد

ــای  ــد و قیده ــک میکن ــم کم ــودن تی ــیر ب ــه درمس ــرفت ب ــری پیش  اندازه‌گی
زمانــی هــدف را معلــوم میکنــد و باعــث می‌شــود کــه حــس موفقیــت را  در 
ــد.  ــه کنی ــد تجرب ــام می‌دهی ــدف انج ــه ه ــیدن ب ــرای رس ــه ب ــی ک تلاش‌های
ــخ  ــدر؟ پاس ــا ؟ و چق ــوالات چندت ــه س ــولا ب ــری معم ــل اندازه‌گی ــداف قاب اه

می‌دهنــد.
ــار  ــد مناســب‌ترین معی ــان، بای ــه ســوی هــدف خاصت در مســیر پیــش روی ب
ســنجش موفقیــت را برگزینیــد تــا بتوانیــد در مــورد میــزان پیشــرفت خــود 
قضــاوت کــرده و آن را ارزیابــی نماییــد تــا بتوانیــد بــر آنچــه در  بازه‌هــای 
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ــن  ــید. در ای ــته باش ــی داش ــز واقع ــد تمرک ــت می‌آی ــخص بدس ــی مش زمان
ــد. ــن دســت آورد جشــن هــم بگیری ــرای ای ــد ب صــورت  می‌توانی

ــرای  ــته درکار ب ــز پیوس ــکان تمرک ــری، ام ــار اندازه‌گی ــک معی ــری ی بکارگی
ــما در  ــه ش ــیر ب ــی مس ــم آورده و در ط ــز فراه ــان را نی ــه هدفت ــیدن ب رس
تصمیم‌گیــری در مــورد واقــع بینانــه بــودن ضــرب الاجلــی کــه در ابتــدا تعییــن    
کرده‌ایــد، یــاری می‌رســاند. مهــم اســت کــه در ایــن فراینــد، همــواره   
ــل پیــش بینــی   ــا موقعیــت هــای غیــر قاب ــرا اغلــب ب ــر بمانیــد زی انعطاف‌پذی

ــد شــد. مواجــه خواهی

    متناسب بودن:
اهدافــی کــه بــرای شــما تیــم شــما و ســازمان شــما متناســب  اســت پشــتیبانی 
لازم تیــم را دریافــت خواهــد کــرد. یــک هــدف متناســب  بــه ســوالات ذیــل 

پاســخ مــی دهــد.

 
اهــداف مناســب، تیم‌هــا، دپارتمان‌هــا و ســازمان را بــه حرکــت در مــی‌آ‌ورد 
و  رو بــه‌ جلــو هدایــت میکنــد. هدفــی مناســب اســت کــه دیگــر هدف‌هــا را 

پشــتیبانی کــرده یــا بــا آنهــا همســو باشــد.
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در محیــط کار بــه عنــوان بخشــی از ایــن فراینــد بــه منظــور اجــرای مطلــوب 
نقــش خــودلازم اســت تمــام اهدافــی را کــه در راســتای ماموریــت ســازمان و 

اهــداف ســازمان ایجــاد کرده‌ایــد بازنگــری نماییــد.
ــر  ــای زی ــود و تیم‌ه ــای خ ــا توانایی‌ه ــی را ب ــن اهداف ــد تعیی ــما بای ــه ش البت

ــد. ــرار دهی ــه ق ــورد توج ــان م ــه ت مجموع
تمام اهداف تعیین شده در فضای کاری می‌بایـست در برگیرنده:

)KSA(knowledge,skills,attributes دانش، مهارت و رویکرد باشد.
 

برای مثال به مطالب ذیل توجه نمایید.
ــه را  ــی بودج ــل از شــروع ســال مال ــه قب ــم چگون مــن مــی خواهــم درک کن
ــک  ــرم. ی ــت را در ســال آینــده بپذی ــم نقــش مدیری ــا بتوان ــم ت ــت کن مدیری
آزمــون ســاده بــرای آزمــودن بررســی مرتبــط بــودن اهــداف پرســش زیــر 

اســت .

چنانچــه ایــن هــدف را بپذیــرم اثــر مخربــی در ســازمان یــا بــر شــخص دارد. 
یــا فرصتــی از دســت داده مــی شــود ؟ 

ــما  ــرد(  ksa ش ــش مهارت،رویک ــا )دان ــب ب ــه متناس ــی ک ــد اهداف ــما بای ش
ــد . ــاب کنی ــتند انتخ هس
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   دست یافتنی: 
نکتــه ای درتعییــن اهــداف کــه بســیار دشــوار اســت  قابــل دســترس بــودن 
یــا فراتــر از توانایــی شــما بــودن اســت کــه انگیــزه و اعتمادبــه نفــس شــما را 

تحــت تاثیــر قــرار مــی دهــد.
ــرای  ــداف ب ــن اه ــان تعیی ــداف درزم ــه اه ــی ب ــت یاب ــی دس ــت توانای اهمی
ــم  ــی کنی ــن م ــدف تعیی ــان ه ــرای خودم ــه ب ــی ک ــدازه زمان ــه ان ــران ب دیگ

ــت. ــی اس حیات
هنــگام تعییــن اهــداف ضروریســت بــا توجــه بــه دانــش و مهارت‌هــای  
ــا بتوانیــد توانایــی خودرادرتحقــق اهــداف هماننــد یــک  فعلــی اقــدام کنیــد ت

ــد. ــش کنی ــنج  پای فشارس
ــدا   ــد در ابت ــق یاب ــانی تحق ــه آس ــد ب ــی کنی ــاب م ــه انتخ ــی ک ــه هدف چنانچ

ــید. ــد کش ــش نخواه ــه چال ــما را ب ــا ش ــد ام ــی رس ــر م ــه نظ ــوب ب خ
هروقــت اهــداف دســت یافتنــی در محیــط کاری تنظیــم مــی کنیــد از تامیــن 
منابــع مــورد نیــاز درطــول مســیر تحقق هــدف اطمینــان خاطر داشــته باشــید 
و چنانچــه منابــع مــورد نیــاز را نمــی توانیــد تهیــه کنیــد ،اهــداف را درســطح 

پاییــن تــری تنظیــم نماییــد. یــا بــه محدودیــت هــای آن اشــاره کنیــد .
   داشتن محدودیت زمانی:

ــی  ــد زمان ــود قی ــند. وج ــته باش ــی داش ــد زمان ــداف قی ــه اه ــت ک ضروریس
ــاد  ــود. و از ایج ــی ش ــده م ــن ش ــل تعیی ــرب الاج ــه ض ــه ب ــاد توج ــث ایج باع
ــرار و  ــاس اضط ــل آورده و احس ــت بعم ــروری ممانع ــه غیرض ــای اضاف کاره

ــی آورد. ــود م ــا بوج ــرای آنه ــت  ب فوری
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ــده  ــن ش ــداف تعیی ــت اه ــرای کار لازم اس ــد در اج ــی از فراین ــوان بخش بعن
ــرار  ــری ق ــورد بازنگ ــازمان م ــه س ــازمان وبیانی ــت س ــه ماموری ــه ب ــا توج ب
ــن و      ــا اهــداف تعییــن شــده بهتری ــه اینکــه آی ــن توجــه لازم ب ــد. همچنی گیرن
مناســب تریــن هســتند یــا مــوارد بهتــری نیــز وجــود دارد؟تمــام اهــداف بایــد 
متناســب بادانــش و مهــارت هــا و رویکــرد تیــم و پرســنلتان باشــد)KSA(   تــا 

بهتریــن نتیجــه حاصــل شــود.
یــک دیــدگاه وجــود دارد و بیــان مــی کنــد بهــره بــرداری از تکنیــک اســمارت 
ــردد.  ــیدن می‌گ ــش کش ــه چال ــز و ب ــاد تمرک ــث ایج ــداف باع ــن اه در تعیی
ــوف  ــرعت معط ــت و س ــا فوری ــا ب ــاش م ــوند ت ــث می‌ش ــی باع ــود زمان قی
بــه اهــداف شــود و مــی توانیــد تحقــق اهــداف را جشــن بگیریــد. محدودیــت 
زمانــی کــه اعمــال مــی کنیــد انگیــزه لازم را بــرای انجــام دادن کارهــا برایتــان  
فراهــم مــی کنــد. شــما زمانــی متوجــه مــی شــوید کــه بــه اهدافتــان رســیده 
ایــد کــه  بــر اســاس مــدل چندگانــه اســمارت آنهــا را تعییــن کــرده باشــید. 
ــن اســت  ــه ممک ــرادی راک ــد و اف ــزه مــی دهن ــه شــما انگی اهــداف شــفاف ب
ــه اهــداف  بــه شــما کمــک کننــد، آگاه مــی کنــد. بــه هرحــال  در رســیدن ب
اشــتراک گذاشــتن اهــداف باعــث ایجــاد انگیــزه و تمرکــز در راســتای تحقــق 
ــروری  ــمارت ض ــداف اس ــروژه اه ــک پ ــا ی ــروه ی ــردد. درگ ــی گ ــداف م اه
هســتند. اهــداف مــی بایســت شــفاف قابــل انــدازه گیــری متناســب بــا پــروژه 
و اطمینــان از آنکــه تمــام خواســته هــا را پوشــش داده و بــه منظــور تضمیــن 

ــد. ــنل  باش ــای پرس ــا KSA و توانایی‌ه ــب ب ــدن متناس ــق ش محق
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نکات کلیدی: 
    SMART حــروف ابتــدای واژه هــای specific )مشــخص بــودن(،   
)دســت   attainable )قابــل اندازه‌گیــری بــودن(،   measurable

ــت. ــی( اس ــت زمان ــتن محدودی ــی( time-bound )داش یافتن
ــا  ــوید، ت ــا ش ــردن آنه ــرد ک ــه خ ــور ب ــر مجب ــی اگ ــا، حت    هدف‌ه

حــد ممکــن مشــخص باشــند.
ــن  ــوان مطمئ ــد، نمی‌ت ــری نباش ــل اندازه‌گی ــی قاب ــر هدف    اگ
شــد کــه آیــا تیمــی بــه ســوی موفقیــت پیشــرفت میکنــد یــا خیــر.
   هــدف بایــد قابــل دســت یابــی باشــد. ولــی نبایــد بیــش از حــد 

آســان باشــد.
   هدفــی کــه دیگــر هدف‌هــا را پشــتیبانی کنــد  و بــا آنهــا 
همخوانــی داشتــــه باشــد یــک هدف متنــــاسب بـــــه حســــاب 

ــد. ــی آی م
ــرار  ــس اضط ــد ح ــته باش ــی داش ــت زمان ــه محدودی ــی ک    هدف

ــی آورد. ــود م بوج



وش سوم ر
و به عقب 6شیوه ر
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روش سوم: شیوه رو به عقب 
    روش بعــدی شــیوه روبــه عقــب اســت. و بــا توجــه بــه اینکــه از خواســته-

هایمــان بــه نتایــج مــورد نظــر بــه عقــب برمی‌گردیــم و الزامــات  بــر آورده 
شــدن  هــدف را مرحلــه بــه مرحلــه مــی نویســیم رو بــه عقــب نامیــده مــی-

شــود. در ایــن شــیوه بیــان می‌شــود کــه اهــداف شــما در بــازه زمانــی چگونــه 
ــود.       ــق می‌ش محق

ــایت  ــی س ــد معرف ــاه بع ــا 12 م ــت و ت ــاه اس ــروز 28 م ــال ام ــور مث ــه ط ب
جدیــد شــرکت انجــام می‌شــود. 

هدف:
ارائه پایگاه وب جدید شرکت به گروه جدید کاربران در روز 9مهر



45تعیین موثر هدف  

گامهای شما در روش عقب رو می‌تواند به صورت ذیل باشد.

زمان وابستگی‌ها جزئیات
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نکات کلیدی:
   بــا بــه کار گیــری ایــن روش بــه ســرعت  سررســیدهای مهــم و 

وابســتگی را شناســایی کنیــد.
   ایــن روش تمرکــز شــما بــر کار اثربخــش راحفــظ کــرده و تنهــا 

منابعــی را بــکار مــی بریــد کــه  در دسترســتان اســت.



۷ اولویت‌بندی  اهداف شخصی
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اولویت‌بندی  اهداف شخصی:
ــی  ــت و زندگ ــب موفقی ــرای کس ــید ب ــته باش ــدف داش ــک ه ــط ی ــر فق    اگ

ــد. ــت یابی ــه آن دس ــه ب ــد  ک ــاز داری ــت نی راح
به هر حال برای اغلب افراد آرزوهای مختلفی  در زندگی وجود دارد.
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 برای مثال تا 35 سالگی مدیر شوم
 ام بی ای را فرا بگیرم

 تناسب اندام  و کاهش وزن 
 یافتن  شریک یا ازدواج 

 سفر به استرالیا  یا قبرس
 تکمیل و پرداخت وام خودرو

تصــور تحقــق تمــام اهــداف بــه طــور همزمــان ممکــن نیســت بلکــه شــما باید 
بررســی کنیــد کــه کــدام یــک از اولویــت بیشــتری برایتــان برخــوردار اســت. 
ممکــن اســت بعضــی اهــداف شــما بــا همدیگــر متناســب باشــند یــا متناقــض 
ــی از  ــد یک ــل کنی ــه اهــداف تبدی ــان را ب ــد  نظراتت ــه بتوانی ــرای اینک باشــند. ب
شــیوه هــای بــالا رابــه کار بریــد . یــک ســاختار سلســله مراتبــی تشــکیل داده و 

آنهــارا برهمــان اســاس مرتــب کنیــد و اولویــت بنــدی را انجــام دهیــد.
هر فردی متناسب با شرایط خویش به طبقه بندی اهداف می‌پردازد.

 
همزمــان بــا انجــام گامهــای  فراینــد تعییــن سلســله مراتبــی بــرای هدف‌هــای 
خویــش، بایــد بــه جنبــه هــای عملــی موجــود در راه رســیدن بــه آنهــا توجــه 
ــه    ــی ک ــداد از عامل‌های ــه تع ــه چ ــد ک ــد ش ــه خواهی ــن متوج ــت. همچنی داش
ــند  ــذار باش ــدف اثرگ ــک ه ــه ی ــز ب ــت‌یابی موفقیت‌آمی ــر دس ــد ب می‌توانن

در کنتــرل شــما هســتند.
بایــد هــر هــدف را بــا توجــه بــه ایــن دو رده ارزیابــی و تحلیــل کــرد تــا رتبــه 
آن مشــخص شــود. بــا انجــام همیــن کار بــرای همــه هدف‌هایتــان، فهرســتی 
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اولویــت بنــدی شــده از آنهــا فراهــم مــی شــود.
ــه  ــاد نیســت. ب ــان زی ــا تعــداد هدف‌هایت ــد کــه آی ــد مشــخص کنی ســپس بای
ــردرگم  ــد س ــی توان ــادی م ــای زی ــتن هدف‌ه ــه داش ــید ک ــته باش ــاد داش ی

ــز اســت. ــه نی ــع بینان ــر واق ــوده و اغلــب غی ــده ب کنن
ــع در  ــه مناب ــه ب ــا توج ــتیابی ب ــال دس ــترین احتم ــه بیش ــی ک ــر اهداف ــر ب اگ
ــتی از  ــداد درس ــر تع ــد ب ــوید ،می‌توانی ــز ش ــد، متمرک ــترس را می‌دهی دس
هدفهــا متمرکــز شــده  و کار خــود را اثربخــش کنیــد. همچنیــن آگاه کــردن 
دیگــران از منظــور و مقصودتــان  اهمیــت فــراوان دارد زیــرا بــه پیشــگیری از       

ــرد. ــد ک ــک خواه وقفه‌هاکم
ســرانجام  بــا تدویــن فهرســتی از کارهــای لازم بــرای رســیدن بــه هدفتــان، 
بــه یــک برنامــه کاری دســت خواهیــد یافــت کــه نمونــه ای از آن در ادامــه     
می‌آیــد. چنیــن برنامــه‌ای بــه شــما در پایــش و بررســی پیشــرفت کار و نیــز 
ــد  ــن کنی ــی تدوی ــرای ان اصلاحیه‌های ــد ب ــه بای ــی ک ــخص‌کردن زمان‌های مش
ــر شــدن در  ــرای مدی ــه، برنامــه کاری شــما ب ــرای نمون ــاری می‌رســاند. ب ی

ســن 35 ســالگی مــی توانــد بــه شــکل جــدول ذیــل باشــد.

فرض کنیم
   سن شما 28 سال است

   مدیرتان تا 4 سال دیگر بازنشسته میشود
   هنوز جانشین انتخاب نکرده است

   امروز 2 اسفند است
برنامــه کاری شــما نشــان می‌دهــد برنامــه ریــزی شــما تــا اینجــای کار  تقریبــا 
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درســت بــوده و همــه کارهــا ،بــه جــز یکــی، زود تــر از هنــگام سررســید انجام 
ــای  ــر کاره ــه ب ــه البت ــته ک ــرد داش ــه روز دیرک ــا کار 2  س ــت. تنه ــده اس ش
بعــدی اثــر منفــی نداشــته اســت. همچنیــن می‌دانیــد کــه ایــن دیــر کــرد بــه 
دلیــل مثــا ابتــای شــما بــه بیمــاری بــوده کــه خــارج از کنتــرل شــما بــوده 

اســت.
ــن  ــه ای ــد ک ــان میده ــال نش ــا این‌ح ــی ب ــده ول ــاده ش ــیار س ــالا بس ــه ب نمون
ــر بخــش تمرکــز و  ــه ای اث ــه گون ــان ب ــادآور بصــری هــدف و کارهایت ــه ی ب
انگیــزه  شــما را تــا دریافــت مــدرک ام بــی ای حفــظ خواهــد کــرد. همچنیــن 
بــه ســرعت بــروز هــر مشــکلی کــه بالقــوه میتوانــد مانــع رســیدن شــما بــه 
هدفتــان شــود را بــه شــما نشــان داده و در نتیجــه امــکان یــاری خواســتن از 

ــه پیشــگیری از آنهــا را فراهــم  مــی‌آورد. همــکاران بــرای کمــک ب
در آخــر بــه یــاد داشــته باشــید کــه هــرگاه خودتــان هدف‌هایتــان را تدویــن 
ــاش  ــه آن ت ــیدن ب ــرای رس ــتری ب ــزه بیش ــا انگی ــر و ب ــر بخش‌ت ــد، اث کنی
ــان  ــز تلاش‌هایت ــما در تمرک ــه ش ــدف ب ــتن ه ــن داش ــرد. همچنی ــد ک خواهی
بــر مــوارد مرتبــط، متناســب و بهــره ور و همزمــان جلوگیــری از ســردرگمی 

ــد. ــک می‌کن ــز کم ــر لازم نی ــای غی ه


