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شخص روش برنامه ریزی سریع در زندگ

و کاری

روش برنامه ریزی سریع روزانه بخش اساس و حیات در مدیریت مؤثر زمان و

فعالیتها است. آیا شما با روشهای مختلف برنامهریزی سریع آشنای دارید؟ آیا

مدانید چونه متوانید با پایبندی به ی برنامه منظم، از انجام کارهای خود عقب

نیفتید و به اهداف خود برسید؟

در این مقاله، ما به شما کم خواهیم کرد با اهمیت و روشهای مختلف برنامهریزی

سریع آشنا شوید و بهترین شیوه را (متناسب با نیازهای خود) انتخاب کنید. مطالعات

نشان مدهند که صرف تنها ۱۰ دقیقه برای برنامهریزی روزانه متواند تا ۲ ساعت از

زمان شما را صرفهجوی و به کاهش استرس و افزایش آرامش کم کند. با ما در این

مقاله همراه باشید تا با انواع روشهای برنامهریزی سریع، مزایا و معایب هر کدام و

چون اجرای مؤثر آنها آشنا شوید و به پیشرفت قابل توجه در مدیریت کارهای

خود دست یابید.

برنامهریزی چیست؟

برنامهریزی فرآیند حیات و استراتژی است که در آن فرد با تعیین اهداف مشخص و

تدوین نقشهای برای رسیدن به آنها، مسیر خود را به سوی موفقیت طراح مکند. این
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فرآیند متواند به نقشه جن تشبیه شود که هدف آن، پیروزی است.

برنامهریزی، مقدم بر تمام تلاشها و اقدامات است؛ چرا که نوع تصمیمات و

فعالیتهای لازم برای دستیاب به اهداف موردنظر را مشخص مکند. به عبارت، با

ونه و چه زمانشود که چه کاری باید انجام شود، چبرنامهریزی تصمیم گرفته م

انجام شود و چه کس مسئول انجام آن است. این امر فاصله بین وضعیت کنون و

وضعیت مطلوب را تعیین مکند و امان تحقق اهداف را فراهم مآورد.

در زندگ روزمره، برنامهریزی در زمینههای مختلف از جمله برنامهریزی روزانه،

تحصیل و کسبوکار کاربرد دارد. برنامهریزی با استفاده از استراتژیهای مختلف به

ما کم مکند تا اهداف خود را از پیش تنظیم کنیم و به صورت ساختارمند و مؤثر به

آنها دست یابیم.
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روش برنامه ریزی سریع چیست؟

RPM مخفف Rapid Planning Method و به معنای روش برنامه ریزی سریع است

که توسط تون رابینز معرف شد. این تنی به عنوان ی سیستم برنامهریزی سریع و

مؤثر، به فرد کم مکند تا با تمرکز بر اهداف واضح و اقدامهای هدفمند، به

موفقیتهای بیشتری دست یابد. تون رابینز در کتاب خود به نام «زمان زندگ شما»

توضیح مدهد که RPM ی سیستم فری است و هدف آن تنها مدیریت زمان نیست،

بله ایجاد ی زندگ رضایتبخش و در حال رشد است.

روش برنامه ریزی سریع شامل سه مرحله کلیدی است که به شرح زیر است:
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تعیین اهداف و مقاصد: اولین گام، شناخت دقیق آنچه مخواهید و دلیل آن است.

این مرحله به شما کم مکند تا اهداف خود را به وضوح مشخص کنید و انیزه

لازم برای پییری آنها را به دست آورید.

تعریف نتایج موردنظر: پس از مشخص کردن اهداف، باید نتایج مورد نظر را

تعریف کنید. این مرحله شامل تعیین نتایج واقع و ملموس است که مخواهید به

آنها دست یابید و راههای دستیاب به آنها را شناسای مکنید.

تدوین برنامه اقدام: در این مرحله، برنامهای را برای رسیدن به نتایج مشخصشده

تدوین مکنید. این برنامه باید شامل اقدامهای مشخص و زمانبندیشده باشد که

شما را به هدف نهای نزدیتر کند.

با استفاده از روش برنامه ریزی سریع، فرد متواند بهتر روی اهداف خود تمرکز کند،

به افراد کم نیاقدامهای هدفمند را انجام دهد و به پیشرفت مستمر دست یابد. این ت

مکند پتانسیلهای خود را کشف کنند و جنبههای منف برنامهریزی را کاهش دهند که

در نهایت به دستیاب به موفقیتهای بیشتر و زندگ رضایتبخشتر منجر مشود.

مراحل اجرای روش برنامه ریزی سریع

روش برنامه ریزی سریع که توسط تون رابینز معرف شده، ی تنی پیشرفته و مؤثر

برای دستیاب به اهداف به شل سریع و هدفمند است. این روش به شما کم مکند با

پاسخ به سه سؤال کلیدی و ط پنج مرحله اساس، برنامهای کارآمد و اجرای برای

رسیدن به موفقیت طراح کنید. در ادامه به صورت گام به گام به توضیح مراحل این

روش مپردازیم:
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ثبت افار

در اولین مرحله، باید ایدهها و اهداف خود را به طور واضح و دقیق ثبت کنید. با

استفاده از طوفان فری، فهرست از اهداف و خواستههای خود تهیه کنید. این افار را

به دستههای مختلف مانند شغل، سلامت یا روابط تقسیم کنید تا سازمانده بهتری

داشته باشید.

RPM ایجاد طرح

برای تدوین طرح قابل اجرا، به سؤالات زیر پاسخ دهید:

چه مخواهم: مشخص کنید به چه هدف مخواهید برسید. برای مثال، اگر هدف
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شما بهبود مهارتهای مدیریت زمان است، این نتیجه را به طور دقیق مشخص

کنید.

هدف چیست: دلیل اهمیت این هدف را درک کنید. چرا مخواهید به این نتیجه

دست یابید و دستیاب به این هدف چه تأثیری روی زندگ شما خواهد داشت؟

چه کاری باید انجام دهم: برنامه عملیات خود را تدوین کنید. اقدامهای مشخص و

معناداری که شما را به هدف نهای نزدیتر مکند را شناسای و به رشته تحریر

درآورید.

اقدام و زمانبندی

حالا که طرح خود را دارید، وقت آن است که به مرحله عمل برسید. وظایف خود را

اولویتبندی و زمان مشخص را برای هر فعالیت تعیین کنید. از ابزارهای مختلف برای

مدیریت زمان و زمانبندی استفاده کنید تا برنامههای خود را به طور مؤثر اجرا کنید.

ساخت هویت منحصربهفرد

در این مرحله، هویت را برای خود شل دهید که به شما انیزه دهد و تمرکز شما را

حفظ کند. برای مثال، به جای این که خود را فردی اهمالکار تصور کنید، هویت جدیدی

را برای خود انتخاب کنید. این تغییر در هویت به شما کم مکند تا بهتر روی هدف

خود تمرکز کنید و موانع را سادهتر پشت سر بذارید.
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بررس پیشرفت

در نهایت، درصد پیشرفت خود را مرور کنید و دستاوردهای خود را جشن بیرید. با

استفاده از ابزارهای مختلف، پیشرفت پروژهها و فعالیتهای خود را به طور منظم

بررس و برای ادامه مسیر، برنامهریزی کنید.

با ط کردن این مراحل متوانید به طور سیستماتی به اهدافتان دست یابید و بهرهوری

خود را به حداکثر برسانید. روش برنامه ریزی سریع نه تنها به شما کم مکند تا روی

اهداف خود تمرکز کنید، بله امان دسترس به بهرهوری بالاتر و کاهش استرس را نیز

فراهم مآورد.
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مزایای استفاده از روش برنامه ریزی سریع در سازمانها

برنامهریزی، ی از حیاتترین فعالیتها در سازمانها و شرکتها است. این فرآیند به

مدیران کم مکند با تدوین روشهای مشخص و راهارهای مؤثر، مسیر رسیدن به

اهداف را هموار سازند. ی برنامهریزی مؤثر متواند به دستیاب به نتایج مطلوب با

حداقل زحمت و هزینه منجر شود.

مهمترین مزایای استفاده از روش برنامه ریزی سریع عبارتند از:

تقویت خودباوری و اعتمادبهنفس: ی از بزرگترین فواید برنامه ریزی به روش

سریع، تقویت خودباوری و افزایش اعتمادبهنفس است. برنامهریزی منظم و هدفمند

به فرد کم مکند تا ذهن خود را سازمانده و به شل غیرارادی اعتمادبهنفس

خود را تقویت کند. این امر به رشد و تحول فردی یاری مرساند و به دستیاب به

اهداف و آرزوها کم مکند.

صرفهجوی در زمان و انرژی: برنامهریزی همچنین به صرفهجوی در زمان و

انرژی کم مکند. با شناسای و دستهبندی کارها، فرد متواند از شرایط

ناخواسته و استرسزا دوری کند و با تمرکز بالا به انجام وظایف بپردازد. این فرآیند

به فرد این امان را مدهد با استفاده مؤثر از منابع و زمان، از سردرگم و

بنظم رهای یابد و به خلاقیت و نوآوری برسد.

افزایش انعطافپذیری: از دیر مزایای برنامهریزی، افزایش انعطافپذیری است.

برنامهریزی صحیح به فرد کم مکند با مشلات و شرایط پیشبیننشده به

خوب کنار بیاید و راهحلهای مناسب را پیدا کند.
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مدیریت زمان: برنامهریزی به مدیریت بهتر زمان کم و از اتلاف وقت جلوگیری

مکند. این فرآیند فرد را با نقاط قوت و ضعف خود آشنا و به شناسای و استفاده

بهینه از توانمندیها کم مکند.

کاهش استرس: برنامهریزی به کاهش استرس و اضطراب کم و از اقدامات

که با فشارهای زمان کند. این مزیتها به ویژه برای کسانعجولانه جلوگیری م

و استرسهای مختلف روبهرو هستند، اهمیت زیادی دارد. با برنامهریزی مؤثر، فرد

متواند به طور سیستماتی به اهداف خود دست یابد و از منابع خود به بهترین

نحو استفاده کند.

چونه از روش برنامه ریزی سریع بهترین نتیجه را

بیریم؟

برای بهرهبرداری بهینه از روش برنامه ریزی سریع و دستیاب به نتایج مطلوب، رعایت

مراحل زیر بسیار مهم است:

ثبت اطلاعات: ذهن انسان به طور طبیع در مواجهه با چندین وظیفه و مسئولیت

ل، تمامشود. برای مقابله با این مشو استرس م به سرعت دچار سردرگم

کارها و اهداف خود را به طور کامل و دقیق روی کاغذ بنویسید. این کار به شما

کند تصویر واضحتری از وظایف خود داشته باشید و فرآیند سازماندهم کم

را سادهتر کنید.

تفی وظایف: پس از ثبت اطلاعات، زمان آن است که وظایف خود را به
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بخشهای کوچتر تقسیم کنید. این مرحله شامل جداسازی وظایف شخص از

شغل است. هدف از این کار این است که محیط کاری و زندگ شخص شما با

هم تداخل نداشته باشند. بهعبارت دیر، از ایجاد بنظم و فراموش کردن

مسئولیتها جلوگیری کنید تا بتوانید به شل مؤثرتر عمل کنید.

ایجاد نمودار RPM: با طراح نمودار RPM، قادر خواهید بود انرژی و زمان خود

را بهتر مدیریت کنید. این نمودار به شما کم مکند کارها و نتایج مهمتر را

شناسای و روی آنها تمرکز کنید.

یزشسرگرمکننده و ان و مفرح: نقش خود را به نقش یزشایجاد نقشهای ان

که کارها برای شما لذتبخش و جذاب باشند، به طور طبیع امتبدیل کنید. هن

انیزه و انرژی بیشتری برای انجام آنها خواهید داشت. این روش به افزایش

بازده و رضایت شغل شما کم مکند.

برای ایجاد ی محیط کاری شاداب، متوانید با کارمندان خود به شل غیررسم و

صمیمانه تعامل کنید، به نظرات و پیشنهادات آنها گوش دهید و افراد علاقهمند به حوزه

کاریتان را جذب کنید. همچنین، ارائه پاداش و تقدیر از عملرد خوب متواند انیزه و

شوق را در تیمتان تقویت کند.
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چونه برنامهریزی موفق داشته باشیم؟

روش برنامه ریزی سریع متواند تا حد زیادی برای شما مفید باشد و شما را به موفقیت

نزدی کند اما برای دستیاب به موفقیت در برنامهریزی و حفظ انیزه، موضوعات

دیری نیز وجود دارد. در ادامه برخ از این نات را بررس خواهیم کرد.

خودشناس

شناخت دقیق استعدادها و مهارتهای خود، به شما کم مکند برنامهای واقع و

قابل اجرا تدوین کنید. اگر برنامهریزی شما متناسب با توانایهایتان نباشد، ممن
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است دچار یأس و شست شوید.

نوشتن لیست اهداف

اهداف و وظایف خود را به طور واضح و دقیق لیست کنید، از اهداف کوچ تا بزرگ.

سپس کارها را بر اساس مسئولیتها دستهبندی کنید. یعن مشخص کنید چه کارهای را

باید خودتان انجام دهید، چه کارهای را باید به دیران واگذار و کدام موارد را باید

حذف کنید. این کار به شما کم مکند تا روی وظایف مهم تمرکز کنید.

اولویتبندی و زمانبندی

کارها را بر اساس اهمیت و فوریت اولویتبندی کنید. فعالیتهای را که برای انجام

آنها توان و زمان کاف دارید، در اولویت قرار دهید و برای هر کدام زمان معین کنید.

از انجام چند کار همزمان که ممن است راندمان شما را کاهش دهد، خودداری کنید.
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مدیریت محدودیتها

محدودیتها و موانع احتمال را شناسای و برای هر ی، راهاری تدوین کنید.

پیشبین مشلات و داشتن راهارهای عمل به شما کم مکند در مواجهه با

چالشها بهتر عمل کنید و از پیشرفت خود مطمئن باشید.

تمیل کارهای دشوار در ابتدای روز

کارهای مهم و دشوار را در ابتدای روز انجام دهید. این کار به شما کم مکند با
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انرژی بیشتر و تمرکز بالاتر به وظایف اصل بپردازید.

استراحت و تفریح

برای جلوگیری از خست ذهن و جسم، زمان را برای استراحت و تفریح در نظر

نید تا انرژی شما به درستدر زمان استراحت استفاده ن ههای اجتماعیرید. از شبب

حفظ شود.

پاداش به خود

پس از تحقق اهداف و پیشرفتهای قابل توجه، به خود پاداش دهید. پاداشهای کوچ

و انیزش مانند خوردن ی بستن یا دیدن ی فیلم، به حفظ انیزه و ادامه موفقیت

کم مکند.

تحلیل روزانه

در پایان هر روز، فعالیتها و نتایج خود را مرور کنید. بررس کنید کدام کارها به

درست انجام شدهاند و کدامی نیاز به بهبود دارند. این کار به شما کم مکند از

اشتباهات خود بیاموزید و برای روزهای آینده، بهتر برنامهریزی کنید.
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مدیریت زمانهای تلفشده

زمانهای که در طول روز هدر مرود را شناسای و تحلیل کنید. با آگاه از این

زمانها، متوانید استراتژیهای را برای استفاده بهینه از زمان تدوین کنید.

تنظیم برنامه بر اساس انرژی فردی

که بیشترین انرژی و تمرکز را دارید، تنظیم کنید. بررس برنامه خود را بر اساس زمان

کنید که صبحها یا شبها بیشترین کارای را دارید و برنامههای خود را مطابق با آن

تنظیم کنید.

سخن پایان

تجربه نشان مدهد روش برنامه ریزی سریع ابزاری بسیار مؤثر برای سازمانده مجدد

اولویتها و دستیاب به اهداف است. افرادی که با این روش به نتایج مطلوب نرسیدهاند،

معمولا نتوانستهاند آن را به درست پیادهسازی کنند یا دچار بنظم شدهاند.  با استفاده

از روش برنامه ریزی سریع، مدیریت وظایف و مسئولیتها به مراتب سادهتر مشود.

همچنین این تنی به شما کم مکند تا انیزه لازم برای رسیدن به اهداف و انجام

وظایف را حفظ کنید.

با کاهش حجم فهرست کارها و تمرکز بر نتایج، فشار روان کمتری را تجربه خواهید
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کرد. در نهایت با پییری مؤثر اهداف و اجرای برنامهها، احساس رضایت و تحقق

بیشتری خواهید داشت.
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