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 ریزي بلندمدت یا استراتژیک ، برنامهشده حکومت در سطح برنامهآرمانها و اهداف تعیین  (Plan)شود که نامیده می
هاي باشند . مانند برنامه توسعه صنایع شیمیایی ، برنامه توسعه شبکه راهکیفی می اهدافها داراي این برنامه

وپنج سال است کشوري ؛ دستیابی به این اهداف و آرمانها در یک فاصله زمانی بلندمدت که معمولا بین ده تا بیست
 باشد .، امکانپذیر می

 مدت یا ریزي میانهر برنامه در سطح برنامه، ریزي بلندمدت مشخص گردیدند ها در سطح برنامهپس از اینکه برنامه
هاي یا برنامه (Program) اي از طرحهاتوسط مدیریت طراز اول یا سیستم اجرایی کشور به مجموعه تاکتیکی

تا ده سال آینده پنج اي از تصمیمات مقطعی یا اجرایی هستند که ظرف شود که شامل مجموعهاجرایی تفکیک می
  ج موردنظر برسند . باید اجرا و به نتای

 مدت یا اجرایی توسط واحدهاي ستادي یا سطوح مدیریت میانی نظام اجرایی ریزي کوتاههر طرح در سطح برنامه
   شود .تبدیل و تقسیم می، نامند می (Project) کشور به مجموعه کارها و عملیاتی که آن را پروژه

 :ریزيبرنامه
توازي فعالیتهاي لازم براي اجراي یک پروژه با در نظر گرفتن زمان مورد نیاز ریزي ، تعیین توالی و فرآیند برنامه

 .براي اجراي هر فعالیت و کیفیت تعیین شده براي آن فعالیت است 
  :تعریف کنترل پروژه

  کنترل پروژه
فرایندي است در جهت حفظ مسیر پروژه براي دستیابی به یک تعادل اقتصادي موجه بین سه عامل هزینه ، زمان و  

گیرد . در واقع کنترل ، هاي خاص خود در انجام این مهم کمک میکیفیت در حین اجراي پروژه ، که از ابزار و تکنیک
اي که هنگام خروج از برنامه بتوان با تشخیص علل و طرح ، بگونهشده براي پروژه است اجراي دقیق و کامل برنامه تدوین

   ترین حالت ممکن در مسیر اولیه و اصلی خود بازگرداند .ترین فعالیتها ، پروژه را به نزدیکاقتصادي
  تعریف  پروژه 

عه اي از فعالیتهاي سعی ، کوشش و فعالیتی براي ایجاد محصول، خدمات یا نتایج یکتا گویند یا به عبارتی دیگر مجمو
  هماهنگ که در یک مدت زمان مشخص براي رسیدن به مقصود و هدفی خاص طرح ریزي شود

  مشخصه هاي پروژه 
  زمان محدود -5منابع محدود -4داراي افزایش و گسترش در قدمهاي پیش رونده-3منحصر بفرد -2موقتی -1

  تفاوت پروژه با کارهاي جاري 
  کارهاي جاري و فعالیتهاي عملیاتی مستمر و تکراري هستندپروژه منحصر به فرد است ولی 

  نقاط اشتراك پروژه با کارهاي جاري
 بوسیله افراد انجام می شوند 
 بوسیله منابع محدود انجام می شوند 
 طرح ریزي و برنامه ریزي می شوند، سپس اجرا و کنترل می شوند 
  فعالیتهاي تکراي استمرار فعالیتهاي کسب و کار استهدف پروژه نیل به آن و ختم است در صورتی که در 
  پروژه وفتی به هدف خود می رسد پایان می پذیرد در صورتی که کارهاي جاري وقتی تمام می شوند اهداف جدیدي

 را انتخاب می کنند و در پی نیل آنها ادامه می یابند
  تعریف  مدیریت پروژه 

  ون در فعالیتهاي پروژه براي دستیابی به نیازهاي پروژه بکار گیري دانش ، مهارتها ، ابزارها و فن



  شامل موارد زیر است 
مدیریت  -5مدیریت هزینه پروژه -4مدیریت زمان پروژه  -3مدیریت محدوده و محتواي پروژه -2مدیریت یکپارچگی پروژه -1

  مدیریت تدارکات پروژه  -9مدیریت ریسک پرژوه  -8مدیریت ارتباطات پروژه  -7مدیریت منابع انسانی پروژه  -6کیفیت پروژه 

  
 يتهایاز فعال يمجموعه ا گرید یبه عبارت ای ندیگو کتای جینتا ایمحصول، خدمات  جادیا يبرا یتی، کوشش و فعال یپروژه   سع

-1پروژه    يشود   مشخصه ها يزیخاص طرح ر یبه مقصود و هدف دنیرس يمدت زمان مشخص برا کیهماهنگ که در 
زمان محدود   تفاوت پروژه با  -5منابع محدود -4رونده شیپ يدمهاو گسترش در ق شیافزا يدارا-3منحصر بفرد -2 یموقت

هستند   نقاط اشتراك  يمستمر و تکرار یاتیعمل يتهایو فعال يجار يکارها یپروژه منحصر به فرد است ول   يجار يکارها
 يزیو برنامه ر يزری طرح •شوند    یمنابع محدود انجام م لهبوسی •شوند    یافراد انجام م لهبوسی •   يجار يپروژه با کارها

استمرار  يتکرا يتهایکه در فعال یبه آن و ختم است در صورت لنی پروژه هدف •شوند    یشوند، سپس اجرا و کنترل م یم
تمام  یوقت يجار يکه کارها یدر صورت ردیپذ یم انیرسد پا یبه هدف خود م وفتی پروژه •کسب و کار است    يتهایفعال

مشخص کردن  oپروژه    تیریموارد مد   ابندی یآنها ادامه م لین یکنند و در پ یرا انتخاب م يدیدشوند اهداف ج یم
مورد  نهی، محدوده و محتوا ، زمان و هز تیفیتوازن در ک جادیا o   یابیاهداف بصورت روشن و قابل دست نییتع o   هایازمندین

   نفعانید يبه خواسته ها کردیها ،بارو يزیر رنامهیهماهنگ کردن مشخصات ، طرحها و  oنظر   
-1پروژه  تیریبودن و مد ینیع-4 ندهیفزا لیتفض-3منحصربه فردبودن  -2بودن  يرتکراریو غ یموقت-1پروژه  يها یژگیو

  کنترل پروژه-2 يزیبرنامه ر
   WBSو شکست ساختار کار فیوظا میتقس-2و ناتمام  یفعل يپروژه ها یبررس -1کنترل پروژه  فیاز وظا و
  و پروژه ها  تهایفعال يبند تیاولو-5 يزیبرنامه ر-4 الیمنابع موجود و متر یبررس-3

  باشد  یم راتییپروژه ها وکنترل تغ يمنابع و اجرا نیوتام صی،تخصیدر جهت هماهنگ يزیر برنامه
  يریگ جهیعملکردها و نت یابیارز -
  ها  ینیب شیعملکردها و پ جهینت سهیمقا-
  وراهبرد مناسب  ياستراتژ کیشناخت علل انحرافات و انتخاب -

  پروژه  يو بهنگام ساز کنترل
  و توقعات کارفرما ی،سطح آگاه یدانش فن شیافزا-1
  بکار رفته  يو تکنولوژ لیدرمورد اقلام قابل تحو دیترد-2 
  پروژه ياجرا ندیبکاررفته در فرآ ات،اصولین،فرضیدر قوان رییتغ-3

  برسازمان ریتاث-5حل وفصل اختلافات -4مذاکره-3ارتبطات -2 يرهبر-1پروژه :  ریمد فیوظا
  PMBOKپروژه براساس  تیریمد
 فیتیک تیمدیر-5پروژه  نهیهز ریتیمد-4زمان پروژه  تیریمد-3محدوده پروژه  تیریمد-2پروژه  یکپارچگی تیریمد-1

  پروژه 
  مدیریت تدارکات پروژه-9پروژه  سکیمدیریت ر-8مدیریت ارتباطات پروژه -7پروژه  یمنابع انسان ریتیمد-6



  تغییرات یکنترل یکپارچگ-3پروژه  يزیبرنامه ر ياجرا-2پروژه  يتکوین برنامه ریز-1پروژه شامل  ییکپارچگ ریتیمد -1
  کنترل تغییر محدوده -4محدوده پروژه  دییتا-3تعریف محدوده پروژه -2محدوده  يبرنامه ریز-1محدوده پروژه  ریتیمد -2
تکوین -4 تیبراوردمدت زمان فعال-3فعالیت،تقدم وتاخرپروژه  یتعیین توال-2تعریف فعالیت -1زمان پروژه شامل  تیریمد -3

  يکنترل زمان بند-5 يزمانبند
  کنترل هزینه -4هزینه  يبودجه بند-3برآورد هزینه -2منابع  يبرنامه ریز-1پروژه شامل  نهیهز ریتیمد -4
   تیفیکنترل ک-3 تیفیک نیتضم-2 تیفیک يزیبرنامه ر-1پروژه شامل  تیفیک تیریمد-5
و بهبود سازمان  یانسان يرویتوسعه ن-3 یانسان يرویجذب ن-2 یسازمان يزیبرنامه ر-1پروژه شامل  یمنابع انسان تیمدیر-6
  ان تیریپروژه و مد میت لیتشک-4
پروژه  نفعانیذ تیریمد-4عملکرد  یگزارش ده-3اطلاعات  عیتوز-2اطلاعات  يزیبرنامه ر-1ارتباطات پروژه شامل  تیریمد-7

  وخاتمه 
برنامه -5 سکیر یکم لیتحل-4 سکیر یفیک لیتحل-3 سکیر ییشناسا-2 يزیبرنامه ر-1پروژه شامل  سکیر تیریمد-8
   سکیکنترل ونظارت ر-6 سکیواکنش به ر يزیر
برنامه عقد قرارداد -3 دیدرخواست ها و سفارشات خر يزیبرنامه ر-2تدارکات  يزیبرنامه ر-1تدارکات پروژه شامل  تیریمد-9

  مانیخاتمه پ-6 دیوخر مانیاداره پ-5برندگان مناقصه  نشیانتخاب منابع و گز-4درخواست ها  يریگیو پ
 نیروابط ب نییتع-5 تیفعال نییو تع ییشناسا-4منابع  يزیبرنامه ر-3زمان  يزیبرنامه ر-2شبکه فعالبتها  يزیبرنامه ر-1

  تهایفعال نیب يشبکه بردار میترس-6 تهایفعال
 صیتخص-10 یبحران ریمس نییتع-9و فرجه  يمحاسبه زمان شناور-8 تیزمان شروع فعال نیرتریو د نیانتخاب زودتر-7

  منابع  حیتسط -11منابع 
 ایمنجر به طرح  یکیمدت تاکت انیم يزیبرنامه ر  plan ایمنجر به برنامه  يو راهبرد کیاستراتژ ایبلند مدت  يزیر برنامه

program  ایمنجر به پروژه  ییکوتاه مدت اجرا يزیبرنامه ر project  گردد یم  
 يزیسال برنامه ر 3کوتاه مدت کمتراز  يسال و برنامه ها 10تا  5مدت  انیم يسال برنامه ها 25تا  10بلند مدت  يها برنامه

  شوند یم
از  يریجلوگ-2نرخ تورم  شیوبودجه با توجه به افزا دیپول وقدرت خر یحفظ ارزش زمان-1در پروژه :  يزیبرنامه ر لزوم

  آلات) نی(ماش زاتیو تجه یهدررفتن ومعطل بودن منابع انسان
 يمه،انرژیچون اجاره محل ،ب یاضاف يها نهیازهز يریجلوگ-4 يو بهره بردار یبه سود ده دنیاتمام پروژه سرموعد و رس-3

  شدن زمان پروژه یوطولان
  پروژه  يزینمدارگانت در برنامه ر بیمعا
  زمانها  يفقدان انعطاف دربهنگام ساز-3همزمان  ماتیمشکل اخذ تصم-2 تهایفعال انیم یواضح ارتباطات داخل شیعدم نما-1

   يردارب يشبکه ها يایمزا
  WBS -FBS يرسم نمودارها لهیبوس تهایفعال ییشناسا-1
  شبکه کی يتهایبرآورد زمان فعال-3 تهایانجام فعال یتوال يمدلساز-2
  یبحران ریمس نییشبکه و تع کیمربوط به  یمحاسبات زمان-4
  وزمان نهیموازنه هز-6زمان  حیوتسط صیتخص-5
  تیانجام هرفعال يمنابع موردنباز برا-3 تیزمان هرفعال نییتع-2پروژه  ياجرا امنطقیروش -1پروژه   يزیبرنامه ر در

هدف  يدارا-2بودن  یموقت-1پروژه  يها یژگیشوند و یم میتقس یخدمات-3 یقاتیو تحق یمطالعات-2 ییاجرا -1پروژه ها به 
  دارد  تیعدم قطع-5 کتای يا دهیپد-4 اتیچرخه ح يدارا-3

   FBS یاصل يپروژه به قسمتها میتقس-2پروژه  لیمشخص کردن اقلام قابل تحو-1پروژه:  ریمد فیوظا اهم
با  نهیهز-منابع،موازنه زمان صیانها وبرآورد زمان)،تخص نیو ارتباط ب تهایفعال فی(تعري،زمان بند یتوال يزیبرنامه ر تیریمد-3

  با متخصصان یجلسات متعدد و هماهنگ لیتشک



 صیبا توجه به منابع تخص تی.ابلاغ دستورالعمل انجام هرفعال یشده درعمل،هماهنگ ینیب شیبرنامه پ يواجرا يساز ادهیپ-4
  شده  نییداده شده در زمان تع

  مقرر يوجود ان درزمانها يریگیربط وپ ریز يتهایفعال يبرا یموادمصرف نیتام یبانیپشت-5
   يوشناخت علل عقب افتادن پروژه ازبرنامه زمان بند یبررس-6
  گردد یو مشکلات که باعث عقب افتادن پروژه م لیرفع مسا يبرا یتیضرب ماتیاتخاذتصم-7
 شرفتیپ انیازجر دیوارائه گزارشات خلاصه ومف میتنظ-9پروژه  يمنطق اجرا نهیدرزم شنهاداتیارائه راه حلها و پ-8

  ییرده بالا رانیمد يمرتبط برا یهیکاروفعالت
  رپروژهیمد يها یژگیو
  تام داشتن  اراتیاخت-1
  اراتیاخت ضیعمل وتفو يآزاد نیپروژه درع یمسول اصل-2
  )یروابط انسان يها نهی،زمیشغل زهیجادانگی(ا یپروژه درکنار تخصص فن ریبودن مد یمردم-3 
  سطوح سازمان) هیو مستمردرکل قیدق يریگیپ ییخارج ازپروژه (توانا يآزادبودن ازفعالتها-4
  وکنترل پروژه) يزیر ،برنامهيساز ادهیآموزش (پ يشرکت دربرنامه ها-5
  يدرسطوح سازمان وشفاف ساز جادفرهنگیا-6
   Project charterمنشور پروژه  نییتع-1
  یپروژه درساختارسازمان گاهیجا نییتع-2
  افراد یسازمان يپستها یساختارسلسله مراتب نییتع-3
  project scopeمحدوده پروزه  نییتع يبراWBS OR FBS    فهیوظ اینمودار ساختارشکست کار  لیتشک-4
  برپروژه ینظارت نیمسول نییتع -5
  ورسم شبکه  تهایفعال نیب یروابط وابستگ نییتع-6
  تیبرآورد مدت و منابع انجام فعال-7
  انها لیوتحل هیو تجز یمحاسبات زمان-8
  منابع حیو تسط صی،تخصيبرنامه رز-9

  ACTIVITY BASED COSTING  ازیمطالعه روش درصورت ن تهاویفعال نهیبرآورد هز-10
  افراد وابلاغ به انها فیشرح وظا نییتع-11
  سکهایر يزیبرنامه ر-12

  FEASIBILITY STUDY یمطالعات امکان سنج -1پروژه  کیانجام  مراحل
   يتحول و راه انداز-4ساختار  -3 یو طراح يزیبرنامه ر-2

  پروژه راتییتغ یگپارچگی کنترل
  رییتغ يدرخواستها-3ملکرد گزارش ع-2برنامه پروژه -1

  راتییتغ کپارچهیکنترل  يکهایوتکن ابزارها
   configuration يکربندیپ تیریمد-2 رییکنترل تغ ستمیس-1
   performanceعملکرد  يریاندازه گ-3
  پروژه تیریاطلاعات مد ستمیس-5 شتریب يزیبرنامه ر-4

  راتییتغ یکپارچگی کنترل
  updatingبرنامه پروژه  يبه روزآور-1
  corrective actions یاقدامات صالاح-2
  lessons learned and experiencesآموخته ها و ثبت تجربه ها -3



  

  

  

  



 :ریزيبرنامه
توازي فعالیتهاي لازم براي اجراي یک پروژه با در نظر گرفتن زمان مورد نیاز ریزي ، تعیین توالی و فرآیند برنامه

 .براي اجراي هر فعالیت و کیفیت تعیین شده براي آن فعالیت است 
  :تعریف کنترل پروژه

  کنترل پروژه
فرایندي است در جهت حفظ مسیر پروژه براي دستیابی به یک تعادل اقتصادي موجه بین سه عامل هزینه ، زمان و  

گیرد . در واقع کنترل ، هاي خاص خود در انجام این مهم کمک میکیفیت در حین اجراي پروژه ، که از ابزار و تکنیک
اي که هنگام خروج از برنامه بتوان با تشخیص علل و طرح ، بگونهشده براي پروژه است اجراي دقیق و کامل برنامه تدوین

   ترین حالت ممکن در مسیر اولیه و اصلی خود بازگرداند .ترین فعالیتها ، پروژه را به نزدیکاقتصادي
  تعریف  پروژه 

عه اي از فعالیتهاي سعی ، کوشش و فعالیتی براي ایجاد محصول، خدمات یا نتایج یکتا گویند یا به عبارتی دیگر مجمو
  هماهنگ که در یک مدت زمان مشخص براي رسیدن به مقصود و هدفی خاص طرح ریزي شود

  مشخصه هاي پروژه 
  زمان محدود -5منابع محدود -4داراي افزایش و گسترش در قدمهاي پیش رونده-3منحصر بفرد -2موقتی -1

  تفاوت پروژه با کارهاي جاري 
  کارهاي جاري و فعالیتهاي عملیاتی مستمر و تکراري هستندپروژه منحصر به فرد است ولی 

  نقاط اشتراك پروژه با کارهاي جاري
 بوسیله افراد انجام می شوند 
 بوسیله منابع محدود انجام می شوند 
 طرح ریزي و برنامه ریزي می شوند، سپس اجرا و کنترل می شوند 
  فعالیتهاي تکراي استمرار فعالیتهاي کسب و کار استهدف پروژه نیل به آن و ختم است در صورتی که در 
  پروژه وفتی به هدف خود می رسد پایان می پذیرد در صورتی که کارهاي جاري وقتی تمام می شوند اهداف جدیدي

 را انتخاب می کنند و در پی نیل آنها ادامه می یابند
  تعریف  مدیریت پروژه 

  ون در فعالیتهاي پروژه براي دستیابی به نیازهاي پروژه بکار گیري دانش ، مهارتها ، ابزارها و فن
  شامل موارد زیر است 

مدیریت  -5مدیریت هزینه پروژه -4مدیریت زمان پروژه  -3مدیریت محدوده و محتواي پروژه -2مدیریت یکپارچگی پروژه -1
  مدیریت تدارکات پروژه  -9مدیریت ریسک پرژوه  -8مدیریت ارتباطات پروژه  -7مدیریت منابع انسانی پروژه  -6کیفیت پروژه 

  

  



  

  

  مدیریت : فرایند دستیابی به هدفها یا مقاصد مشخص و مدیر کسی است که کار را بوسیله دیگران انجام می دهد
  برقرار کردن ارتباط  -3اداره کردن -2برنامه ریزي   -1عبارت است  از مبناي مدیریت پروژه 

  تعریف دورنماي پروژه 
  تهیه برنامه زمانبندي -5هزیته وتوزیع -4توزیع منابع -4منابع  -3چزئیات  -2زمان پروژه  -1شامل تعریف

 -10ارزیابی عنلکرد  -9ها با برنامه زمان مبنا مقادیر پیشرفت -8ورود مقادیر پیشرفتها  -7تهیه نمودارهاي اولیه پیش بینی  -6
  تجزیه و تحلیل و ارائه راه حل هاي مناسب 

  
  موارد مدیریت پروژه 

o  مشخص کردن نیازمندیها 
o تعیین اهداف بصورت روشن و قابل دستیابی 
o ایجاد توازن در کیفیت ، محدوده و محتوا ، زمان و هزینه مورد نظر 
o  و یرنامه ریزي ها ،بارویکرد به خواسته هاي دینفعان هماهنگ کردن مشخصات ، طرحها 

 وظایف مدیران :

  یک تصمیم گیري است در مقطع فعلی ، جهت شکل دادن به آینده برنامه ریزي :-1



  سازمان به منظور اهداف تحقق یافته : برقراري ارتباطی منظم و منسجم میان افراد و واحدهايسازماندهی-2
آماده سازي و هدایت و بسیج نیروهاي انسانی معتقد و کاردان براي اجراي رهبري و ایجاد انگیزش : -3

  برنامه و فعالیتها
: تأمین و استفاده صحیح و به موقع ازکلیه منابع وامکانات مورد نیآز براي حصول بسیج منابع و امکانات -4

  اهداف سازمانی است. 
: تعیین و تدوین نظام کنترلی مناسب به منظور نظارت برا جراي وظایف سازمانی مطابق نظارت و کنترل -5

  برنامه هاي پیش بینی شده ودرجهت نیل به اهداف سازمانی باشد
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  Triple Constraintsمحدودیت هاي  سه گانه سنتی 

   (Time , Cost, Scope)  هزینه -3زمان  -2محدوده و محتوا  -1



 
  محدودیت هاي  سه گانه در حال حاضر 

   (Quality, Risk Customer Satisfaction)کیفیت ، ریسک و رضایت مشتري 

  
  آنچه تیم باید بداند و بکار ببندد 

دانش  -4دانستن و شناخت محیط پروژه  -3حیطه هاي کاربد دانش ، استانداردها و مقرارت  -2کلیت دانش مدیریت پروژه -1
  مهارتهاي ارتباط قردي  -5ها  و مهارتهاي عمومی مدیریت 

  مدیریت کیفیت 
  خدمات پس از فروش  -8نگهداري -7کنترل  -6تولید  -5تدارکات -4طراحی -3بررسی هاي اقتصادي  -2فکر محصول -1

  انواع استانداردها 
  استانداردهاي بین المللی -1
  استانداردهاي منطقه اي -2
  استانداردهاي ملی -3
  استانداردهاي شرکتی/کارخاانه اي -4

  اصول مدیریت کیفیت 
o  تمرکز بر مشتريCustomer Focus  
o  رهبريLeadership  
o  مشارکت کارکنانInvolvement of people 
o رویکرد فرایندي Process Approach 



o  دیدگاه سیستمی به مدیریتSystem Approach to management  
o  بهبود مستمرContinual Improvement 
o  رویکرد واقعی در تصمیم گیريFactual Approach to decision making 
o  روابط سودمند متقابل با تأمین کنندهMutually Beneficial Supplier Relationships   

 P-D-C-Aرویکرد فرایندي و چرخه 
Plan برنامه چه کاري ، چگونه انجام شود؟  
Act  اقذام چگونه در آینده بهبود ایجاد کنیم  
Do  اجرا، انجام کارهاي برنامه ریزي شده  

Check بررسی آیا فعالیت ها مطابق برنامه انجام شده اند؟  
  ا یه طور نظامند طراحی ومدیریت گردندفراینده

  فرایندها به منظور کسب رضایت کامل مشتریان و سایر ذینفعان وافزایش ارزش و بهبود با نو آوري
  طراحی و تکوین محصولات و خدمات براساس نیازها و انتظارات مشتري انجام گیرد

  محصولات و خدمات تولید، تحویل و پشتیبانی گردد
 دیریت و تقویت گرددروابط بامشتري م

  هزینه ها 
   Over Budget Taskکارهاي بیش از بودجه -Budget 3 بودجه -Cash Flow  2جاري  -1شامل 

  Earned Valueمقادیر بدست آمده  -Over Budget Resource  5منابع فراتر از بودجه  -4

 
  شامل هزینه واقعی کار انجام شد:ه 

 -7جرائم و خسارات  -6تعمیر و نگهداري  -5بهره هاي بانکی  -4هزینه ضمانت نامه ها -3مأموریت ها  -2بیمه و مالیات  -1
  هزینه مشارکت در مناقصه  -9هزینه دفتر مرکزي  -8حقوق و دستمزد 

  مقدار مصالح مورد نیاز پروژه :-1گزارش : 
  بررسی و تأیید : برعهده مدیریت پروژه تهیه برعهده واحد برنامه ریزي و کنترل پروژه  ،  

  انعکاس به مدیریت تدارکات و پشتیبانی شرکت ، برنامه ریزي جهت تآمین به موفع 
  مقدار نیروي انسانی مورد نیاز پروژه -2

  مدیریت اجرایی پروژه -3مدیریت امور قراردادها، مدیریت منابع انسانی مدیریت 



  موردنیاز پروژه و نشارت بر موجود بودن نیروها برنامه ریزي  و تأمین نیروي انسانی 
 ماشین آلات موردنیاز پروژه -3

  مدیریت ماشین آلات و اجرایی پروژه ، برنامه ریزي جهت تآمین ماشین آلات مورد نیاز پروژه 
  ریالی می باشد -3فیزیکی  -2زمانی  -1پیشرفت پروژه شامل 

  ر باشدباید شامل موارد زی Daily Repotگزارش روزانه 
 فعالیتهاي انجام شده در هر روز 
 حجم واقعی کار انجام شده 
 مصالح وارد شده به پروژه 
  وضعیت آب و هوا 
 تاریخ شروع و پایان واقعی انجام فعالیتها 
 میزان نیروي انسانی ، ماشین آلات و مصالح مصرفی 
 . . . موانع و مشکلات اجرایی و 

  طی هفته چه فعالیتهایی را باید انجام دهیم -1
  هر فعالیت چند درصد باید تکمیل شود -2
  کل پروژه باید چند درصد در هفته پیشرفت داشته باشد-3
  چه منابعی و چه هزینه اي راطی هفته نیاز داریم -4
  چه حجمی از فعالیت باید طی هقته انجام شود.-5

Skim first for key issues   
 Read carefully for relevant detail   
 What is going on?   
How can you describe the choices?  
 Can you use ideas from the other readings?  

  مراحل کنترل پروژه
  شرح مختصر پروژه-1
  سلختار شکست پروژه -2
  ارتباطات و زمان -3
 CPMتعیین مسیر بحرانی  -4
  تعریف و تخصیص منابع -5
  تسطیح منابع  -6
  مسیر یابی و بررسی انحراف از مسیر اصلی  -7

 Linear conversation • 
 Lots of information •  
 Organize thinking • 
 Lay out assumptions •  
 Plan ACTION!  



  

  



  

  



  
  در برنامه ریزي نیروي انسانی چه چیزهایی در نظر گرفته شود؟

o  مسولیتهاي افرادنقش و 
o ارتباطات وگزارش دهی 
o برنامه ریزي استخدام و به کار گیري نیروي انسانی 
o تعیین نیازهاي آموزشی افراد 
o برنامه تشویق و پاداش 
o مسائل ایمنی 
o اثرات برنامه ریزي نیروي انسانی در سازمان 

  نمودار سازمانی
o سلسله مراتبی 
o ماتریسی مسولیتها 
o  اختیاراتفرمت تشریح مسئولیتها و 

  انواع منشأ قدرت مدیر پروژه
o به خاطر پست سازمانی ، مشروعیت قانونی Legitimate (Formal) 
o  از طریق تشویق دادنReward 
o  از طریق تنبیه ، زورگویی (Penalty)    Coercive 
o خبره بودن Expert 
o  وابسته به مقاماتReferent  

  انواع شیوه هاي رهبري تیم پروژه
  Directingهدایت -1
 Facilitatingتسهیل کننده -2
  Coachingمربی بودن -3
 Supporting پشتیبان-4



 Autocraticخود محوري ، استبداد -5
 Consultativeمشورتی ، شورایی  -6
 Consensusروش اجماع گروهی  -7
 Lasses-Faireکاملاً آزاد -8
 Shared-Leadershipتقسیم مسولیتها -9

  منشأ منازعات به ترتیب اولویت 
  شخصیت افراد -7هزینه ها  -6فرایندهاي اجرایی  -5ایده هاي فنی -4منابع  -3اولویت هاي پروژه -2برنامه زمانبندي -1

  روش حل منازعات 
o  ریشه یابی و مواجه شدن براي حل مسألهConfronting or Problem Solving 
o مصالحه Compromising  
o Withdrawal   ،Avoidance  ،Retreating 
o مدارا کردن Smoothing 
o  کاربرد زورForcing 
o  رقابت مثبتCollaboration  

  Maslowمثلث 
  نیازهاي سلسله  مراتبی انسان 

  خویشتن خویشSelf Actualization 
  منزلت ، احترامEsteem 
  اجتماعیSocial 
  امنیتSafety 
  جسمی، هوا ، آب و غذاPhysiological  

  مواردي که  پس از تأمین مناسب منجر به انگیزش  نمی شود 
  موفعیت شغلی  -6امنیت  -5ارتباط در حین کار  -4زندگی شخصی -3حقوق  -2شرایط کار -1

  مواردي که منجر به انگیزش می شود 
  شاخص بودن و  تشویق  -4رشد حرفه اي -3یافتن خویشتن خویش -2احساس مسولیت داشتن -1

 Selection of industries  
 Selection of segments  
 Choice of tactics  
 How to IMPLEMENT!  
 reputation or image  
 cumulative advertising  
 outward appearance of the product  
 packaging and labels  
 appearance and size of facilities  
 time in business • installed base  
 customer list • market share  
 price (where price connotes quality)  

  انواع گزارشات عملکرد پروژه 
1-Status Report   
2-Progress Report  



3-Trend Report  
4-Forecasting Report 
5-Earned Value 
6-Lessons Learned  
7-Exception Report 
8- Performance Report 

  ابزارها وتکنیکهاي فرآیند تعیین ریسک 
 بررسی مستندات پروژه 
 تکنیکهاي جمع آوري اطلاعات 
 تجزیه و تحلیل بوسیله چک لیست 
 تچزیه و تحلیل مفروضات پروژه 
 تکنیکهاي استفاده از نمودارها 

  خروجی فرآیند تعیین ریسک 
 فهرست ریسکهاي ممکن 
 فهرست پاسخگویی بالقوه به ریسکها 
  ریشه ریسک ها و علل هریک 
 موارد ریسک مرتباً به روز آورده می شود 

Common items for qualifications 
o Bonds/Insurance (bid, performance, payment)  
o Safety record  
o Reputation  
o Financial strength  
o Total/Spare capacity  
o Licensing  
o Background in type of work  
o Experience in local area/labor market  
o Management system (QA, planning, estimation, control)  
o Interest, adaptability shown 

  انسانی شدن یک سازمان 
o اجازه دادن به ابراز عقاید براي دیگران 
o قائل شدن جایی واحد براي انسان در سازمان 
o  یگانهبه جساب آوردن هر فرد به صورت 
o قائل شدن حق اشتباه براي افراد 
o  مجال دادن براي قبول مسولیت 

  ویژگی هاي یک سرپرست 
o قدرت در اجرا 
o قدرت تحلیل مسائل و حل مشکلات 
o قدرت ایجاد تعهد اجرایی در کارکنان 
o قدرت در ابعاد روابط انسانی در سازمان 
o داشتن معلومات و دانش روز 

  انواع برنامه ها 

 

 

 



 Purposes or Missionsمقاصد یا برنامه ها -1
 Objectives هدف ها-2
 (Strategies)راهبردها -3
 Politicsخط مشی ها (سیاست کلی) -4
 Proceduresروش ها -5
 Rulesدستورها(مقرارت و آیین نامها -6
 Programsبرنامه ها و طرح ها -7
  Budgetingبودجه ها -8

  برنامه ریزي 
 ،تاکتیکی (اجرایی)استراتژیک (اساسی)
  برنامه ریزي موثر 

  بوجودآوردن جو مناسب -4تشریک مساعی -3ارتباطات -2زمان -1
  محاسن برنامه ریزي

  اهداف سازمان را فقط در چهارچوب برنامه ریزي می توان تحقق بخشید-1
  برنامه ریزي، زمینه را براي اجراي تصمیم ها فراهم می کند-2
  مختلف کمک می کندتا طرحهاي آینده به طور منظم انجام شود و حداکثر نتیجه بدست آیدبرنامه ریزي در سطوح -3.

  با رشد سریع فناوري ، تنها در جهارجوب برنامه می توان خودرابارشد موردنظر تطبیق داد-4
  ري می کندبرنامه ریزي، به طور مستقیم مارابه سوي رشد اقتصادي کلان می برد و از هدر رفتن عوامل تولید جلوگی-5
  برنامه ریزي،موجب بودجه بندي می گردد ودرنتیجه ابزار کنترل را به دست مدیر می دهد-6
  برنامه ریزي، روحیه گروهی را بالا می برد و در نتیجه کارایی سازمان را افزایش می دهد.-7

  موانع برنامه ریزي
  عدم دقت در پیش بینی-1
  خطاي بشري در برنامه ریزي-2
  اي برنامهقصور در اجر-3
  عدم مقبولیت برنامه-4
  ترس از تغییر-5
  گران بودن برنامه ریزي-6

  مراحل برنامه ریزي
تعیین گزینه هاي مختلف  -4پدیدآوردن فرض هاي لازم براي برنامه ریزي -3تعیین هدفها -2آگاه بودن به فرصت ها -1

نشان دادن برنامه ها در قالب اعداد و ارقام -8فرعی  تنظیم برنامه هاي-7انتخاب یک راه حل  -6ارزیابی گزینه ها -5عملیات 
  از طریق بودجه ها (بودجه بندي)

  انواع تصمیم گیري
تصمیم -5تصمیم گیري تقدیري -4تصمیم گیري احساسی-3تصمیم گیري اضطراري  -2تصمیم گیري روزمره -1

 تصمیم گیري منطقی و اساسی -7تصمیم گیري تأخیري  -6گیري تأخیري
  تصمیم گیريعوامل مهم در 

ویژگیهاي -5فرهنگ سازمانی یا اجتماعی -4موقعیت سازمانی یا اجتماعی-3فشار مافوق یا زیر دست -2اطلاعات-1
  موقعیت مکانی و زمانی-6شخصیتی

  موانع تصمیم گیري



  انتظارات پیش بینی نشده درهمان ابتداي تصمیم گیري-1
 دیدها و اصول دیگرانمیل به پیروي از -3تحت سلطه مافوق یا زیر دست بودن  -2
 تمایل فرد به احساس ناامیدي و تسلیم نشدن زودهنگام-4

 نیروي اراده ضعیف و متزلزل -6خود محوري،عرور و خود بینی  -5
 دمدمی مزاج بودن-8عقده خود کم بینی  دیگران و تمایل به تردید توانایی افراد-7
  کم کردن بار مسولیت دیگرانعادت به پشت گوش اندازي،تعلل و عذر تراشی به منظور  -9

  مراحل تصمیم گیري
 تعریف دقیق موضوع و مسأله -1
 جمع آوري اطلاعات در رابطه با موضوع و مسأله -2
 ارائه راه حلهاي مختلف براي حل موضوع یا مسأله -3
 انتخاب بهترین را حل -4
 اجراي راه حل -5
 ارزیابی و چک کردن حل مسأله - 6

  Cause and Effect Diagramنمودار علت و معلول 
 مواد اولیه/قطعات-3روشها و دستورالعملها -2نیروي انسانی -1
  عوامل محیطی-5ماشین آلات -4

  Process Control Diagramنمودار پارتو و نموداز کنترل فرایندها 
  براي تعیین اقلام معیوب-1
  براي تعیین علل نقص-2
  براي تغیین محل نقص-3
  براي تحت کنترل قراردادن فرایند-4

  بع قدرت رهبري منا
  Reward Powerقدرت پاداش-1
 coercive Powerقدرت تنبیه -2
 Referent Powerقدرت مرجعیت -3
 Expert Power قدرت مهارت-4
  Legitimate Powerقدرت قانونی -5

  انواع رهبري
  عدم مداخله یا آزادانه -3دموکراتیک -2استبدادي -1

  سازماندهی 
  جغرافیا، بازار،پروژه ، ماتریسیبراساس محصول ، مشتري، منطقه یا 

  Division of workتقسیم کار -1
 تعیین و شناسایی فعالیت ها 
 گروه بندي و واگذاري فعالیت ها 
 تفویض اختیار 

  Departmentalizationطبقه بندي یا واحد سازي -2
 Hierarchyسبسله مراتب -3
  Coordinationهماهنگی -4



  مزایاي تفسیم کار 
 هر فرد وافزایش مهارت خاص براي انجام وظیفهتخصصی شدن وظایف  -1
 جلوگیري از هدر رفتن زمان براي انجام وظایف -2
 تکرار بر روي وظیفه و آسان تر شدن و اثر بخشی وظیفه -3

 مراحل کنترل
  تعیین استاندارد یا ضابطه-1
  مقایسه نتایج عملیات با هدفها و استانداردها-2

  نمونه گیري، مشاهده،پیش گویی، گزارشات
  تشخیص انحرافات و تحلیل علل آنها-3
  اقدامات اصلاحی-4

  شیوه هاي کنترل
  فناوري-6بودجه -5ارزیابی و جبران -4عملکردهاي منابع انسانی-3طرح سازمان رسمی -2خط مشی ها و قوانین -1

  انواع کنترل 
  کنترل پس از عمل-3کنترل غربالی -2کنترل پیش برنده -1

  ویژگی هاي کنترل موثر 
انجام -6مقرون به صرفه بودن -5معقول و قابل درك بودن کنترل -4مبتنی بودن برهدف و برنامه -3به موقع بودن -2دقت -1

 -10قابل انطباق بودن کنترل با تفاوتهاي فردي -9انعطاف پذیر بودن کنترل -8عینی بودن -7کنترل در نقاط استراتژیک 
  تجدید نظر  -12ازمانیمتناسب بودن کنترل با پست س-11قابلیت کشف کنندگی 

  عوامل موثر در کنترل
  تفویض اختیار-4استباهات -3پیچیدگی -2تغییرات محیطی -1

  مشکلات  کنترل
  مقاومت کارکنان -1

  درك، مشارکت،بازیافت ، انعطاف پذیریري، عدالت 
  دسترسی مدیران و برنامه ریزان به نتایج کنترلی-2 
  انتخاب منصفانه و واقعی استانداردها-3

  اولویت بندي 
 پاسخگویی به تقاضاهاي اجراي طرحها 
 محدودیت منابع مالی 
 عدم تکافوي معیار نسبت فایده به هزینه 
 لحاظ هزینه فرصت 
 مدیریت ناسازگاري بین ذینفعان 
 تسهیل فرایند تصمیم گیري 

  معیارهاي توسعه پایدار
 نگرش جامع در تصمیم گیري 

 انطباق باسیاستهاي موجود مصوب 
 طرح آمایش سازگاري با 
 اثرات چانبی منفی بر پروژه هاي دیگر 
 ظرفیت مدیریت درحوزه 



 وجود مطالعات جامع حوضه اي 
 سیاسی، امنیتی و حقوقی 

 اسکان مرزي 
 منافع مشترك ومرزي 
 ایجاد ناسازگاري بین ذینفعان 

 فنی 
 تکنولوژي اجرا 
 اجرا و بهره برداري مرحله اي 
 سهولت بهره برداري 
 مرحله مطالعات مصوب 

 اجتماعی و فرهتگی 
  اشتغال زایی و مهاجرت 
 مشارکت مردمی 
 برابري اجتماعی 
 گردشگري و امکانات جنبی 
 خسارتهاي اجتماعی احداث طرح 
 مدیریت بحران 

 اقتصادي و مالی 
 اولویت نوع مصرف 
 توجیه و کارایی اقتصادي و مالی 
 ریسک 
 درصد توسعه و بهبود 
 طرحهاي مکمل 
 تنوع منابع مالی 

 زیست محیطی 
 سازگاري با اقلیم 
 تهدید آثار تاریخی و باستانی 
 دامنه اثرات زیست محیطی 
 تعادل بخشی بین منابع موجود 

 مدیریت اقتضا 
 وظایف مدیران :

  یک تصمیم گیري است در مقطع فعلی ، جهت شکل دادن به آینده برنامه ریزي :-1
  سازمان به منظور اهداف تحقق یافته : برقراري ارتباطی منظم و منسجم میان افراد و واحدهايسازماندهی-2
آماده سازي و هدایت و بسیج نیروهاي انسانی معتقد و کاردان براي اجراي رهبري و ایجاد انگیزش : -3

  برنامه و فعالیتها
: تأمین و استفاده صحیح و به موقع ازکلیه منابع وامکانات مورد نیآز براي حصول بسیج منابع و امکانات -4

  اهداف سازمانی است. 



: تعیین و تدوین نظام کنترلی مناسب به منظور نظارت برا جراي وظایف سازمانی مطابق نظارت و کنترل -5
  برنامه هاي پیش بینی شده ودرجهت نیل به اهداف سازمانی باشد

  

  
  Planningریزي  برنامه
 تعیین هدفها -



 بررسی و برنامه ریزي منابع -
 شناسایی استراتژي و فرموله کردن آنها -
 تهیه برنامه زمانی -

  ارزشیابی و کنترل
 سنجش واندازه گیري عملکردها و نتایج بدست آمده -
 مقایسه نتایج و عملکردها یا پیش بینی ها -
 شناخت علل انحرافات،حل مسائل و مشکلات و پیگیري -

  Executionاجرا یا 
 تأمین و نخصیص منابع -
 راهنمایی و هدایت پروژه -
 هماهنگی -

  
  اهمیت مدیریت پروژه

Function Managers-Project Organization-Functional Organization 
 جلوگیري ازتأخیر  برنامه هاي زمانی تعهد شده یا پیش بینی شده -
 بودجه پیش بینی شده جلوگیري ازفزون شدن هزینه هاي اجرایی واقعی از -
 جلوگیري از دوباره کاریها و استفاده نادرست از کارشناسان واحدهاي اداري سهیم در اجراي پروژه -
 جلوگیري ازپرداخت جرایم ناشی از عدم خاتمه پروژه در تاریخ تعیین شده -
 رنامهاجتماعی تعیین شده در اجراي پروژه،طرح و ب -جلوگیري از دست نیافتن به هدفهاي اقتصادي -
 جلوگیري ازکاهش یاحذف منابع پیش بینی شده به علت افزایش هزینه ها، نأخیرات و جرایم احتمالی -
 غلبه بر رقبا، به موفع رسیدن محصول به بازار و جلوگیري از متضرر شدن طرح تجاري -



یستم پردازش جلوگیري از تأثیر منفی هزینه هاي کلی اداري و کارایی اجرایی به و یژه در مورد پروژه هاي س -
 اطلاعات

 ژگیهاي محیط رشد نمو و زندگی سیستم برنامه ریزي و کنترل پروژهامکانات و وی -
 CPMمسیر بحرانی    مدیر پروژه به طور کلی سازمان و کاربرد روش -
 مشخص نبودن وظایف و مسولیتهادر سطوح مختلف مدیریتی و چارت سازمانی -
 صمیمانه ازسیستم درون سازمانکمبودیا نبود حمایت کافی،درست،مداوم و  -
 بی تجربگی مدیر،کارشناسان ارشد و افراد تیم پروژه و همچنین طراح سیستم -
 نبود یا ضعف روشها و سیستمهاي ارزشیابی عملکرد مدیران -

  Organization and Design Making Systemسیستم سازمان و تصمیم گیري 
   Information and Monitoring Systemسیستم اطلاعات و هدایت 

   Communication Systemسیستم ارتباطات 
  مسولیتهاي مدیر پروژه

 تحصیل و دستیابی محصولات یا نتایج نهایی مشخص مورد انتظار پروژه -
 تأمین هدفهاي سود آوري پروژه -
 ی نباشدهشدار به مدیریت بالاتر باکارفرما در هر زمانی که هدفهاي فنی، هزینه اي یا زمانی پروژه قابل دستیاب -
 توصیه انحلال پروژه -
  اهمیت بیشتر به سیستم برنامه ریزي و کنترل پروژه -
  برنامه ریزي پروژه در سطوح جزییات و مفصل به دقت و درستی و بودجه بندي -
 فراهم نمودن اطلاعات مورد نیاز به طور کامل،درست،دقیق ،مستمر و به روز -
 توجه به مهارتها،تجارب و قابلیتهاي فردي -
 روشها،رویه ها،سیستم اطلاعات عملیاتی و سیستم اطلاعاتی مالی و اداري توجه به -
 توجه به دانش ومهارت افراد و انگیزه هاي آنان -
 برآورده کردن هدفها ومقاصدي مدیریت تراز اول ( کارفرما)  -
 سازمان مسولیتها به عبارت بهتر تشکیلات سازمانی -
 نحلیل و گزارشهاي مدیریتی -
 داده ها تجدید نظر و نگهداشت -
 ملاحظات حسابداري -
 مشخص نمودن -

  Contingencies problemsمسائل احتمالی
  Cost-Time-Trade-Off زمان-هزینه

  Goalsاهداف 
  Objectivesمقاصد 

  Feasibilityامکان پذیري 
Terms of References/Scope/Target Dates/Scheduled Times/Deal Lines 

  زمانهاي مشخص و هدف/ گستره یا بازه زمانی/گذاره منابعزمان خاتمه/برنامه ریزي زمان/ 
 Dependencyبستگی  Relationshipرابطه 

  وظایف مدیر پروژه
  تحلیل پروژه،تهیه فهرست روابط فعالیتهاي پروژه و ترسیم شبکه هاي آن-1
  برآورد مدت زمان ، منابع مورد نیاز و هزینه اجراي فعالیتهاي پروژه-2



  محاسبه مشخصات اجرایی فعالیتهازمانبندي پروژه و-3
  برنامه ریزي منابع وبررسی مسائل و مشکلات احتمالی و قابل انتظار-4

  افراد پروژه
-برنامه ریزان و برآوردکنندگان-وکلاو حقوقدانان-کنترل کنندگان(ناظران)-پیمانکاران و کارفرمایان-مهندسان مشاور

  حسابدارانو حسابرسان
  اطلاعات پروژه

  قراردادها و اسنادمالی و هزینه  اي-گزارشات پیشرفت کار-نامه هایادادشتهاو فرمها-شخصات فنینقشه ها و م
  سیاستها و اولویتهاي سازمانی-برنامه ریزي زمانی وبرآوردهاي مالی

  کنترل پروژه (اجرا وهدایت پروژه)
 Analysisتحلیل یا -
  Planningبرنامه ریزي یا-

  نه و کیفیت می باشدشامل برنامه ریزي عملکرد،زمان،هزی
  Schedulingزمانبندي یا-
  Bar Chartنمودار میله اي پیشرفت پروژه یا -
  Network Analysis Methodیانحلیل شبکه -
  Evaluation and Supervisionارزشیابی و نظارت  -
  ارزشیابی نتایج حاصله از اجراي پروژه و مقایسه آنها با مقادیر پیش بینی شده-
  تشخیص مسائل و مشکلاتتعریف و  -

  روشهاي کنترل پروژه
Deterministic Method متعین و قطعی روش  

Stochastic Methodروش احتمال تصادفی 
Event Oriented Method روش بررسی جهت و جریان رویداد     

Activity Oriented Method روش بررسی جهت فعالیت   
Arrow Diagramming Method لیتروش ترسیم برداري فعا   

Precedence Diagramming Method روش ترسیم مستطیلی فعالیت    
Methods of Potential روش پتانسیل   

Activity on Node روش ترسیم دایره اي فعالیت   
Time Based or Time Scaled Network روش شبکه مبتنی بر زمان 

Management by Exception مدیریت موارد استثنایی   
Graphical Evaluation and Review Techniques (GERT) 
Program Evaluation and Review Techniques (PERT)  
Stochastic Processes-Stochastic Network 
Decision Tree-Signal Flow Chart- Gant Chart  
Critical Path Method (CPM)- Minimal Spanning Trees  

  Monte Carloروش مونت کارلو  -روش آنالیز ماکزیمم جریان-روش سیمپلکس شبکه
  روش خرد کردن پروژه و شیوه هاي آن

  Phase orientation approachمراحل مختلف اجراي پروژه-
  Function orientation approachکارها واقدامات لازم براي اجراي پروژه  -
 Organization orientation approachاجرراي پروژهسازمانها و واحدهاي سهیم در -
  Product orientation approachنتایج ومحصولات نهایی پروژه -



  استفاده کنندگان از نتایج و محصولات-

  
Management of   
uncertainty  
��Need for lead indicators to spot problems early  
��Whole lifecycle 
management  
��Dealing with entire project ecosystem  
��Procurement  
��Partner issues  
��Governance  
��Political support 
��Community concerns 

 What is a Project Plan? 
 Why do we need a Project Plan? 
 How is a Project Plan used? 
 When is a Project Plan used? 
 Who uses the Project Plan? 
 What makes up a project plan? 

  Where does it come from? 
 How does architecture play into the project plan? 

Put the Big Rocks  in First 
1-work is the daily reminder 
2-Take the time to place each of these eight Post-its in conspicuous places 

 
 تکنیک هاي مدیریت زمان

 مشخص نمودن هدفهاي روزانه 
 خود انگیزي 
   تعیین ضرب الا جل ها 
  استفاده از تلفن 
 برداشت یادداشت 
 برنا مه ریزي روزانه 
 استفاده از تجربیات 



 خود ارزیابی  
 تند خوانی 
 رعایت فشردگی و سادگی 
  قاطعیت 
 انطباق با محیط و شرایط 
 محول ساختن و ظایف 
 مثبت به زندگی اتخاذ نگرش 

 خود ـ ارزیابی
 تحلیل نحوه کنونی صرف زمان 
 شناخت عوامل اتلاف زمان 
 تغییر عادات وروشهاي پیشین  

  تحلیل نحوه کنونی صرف زمان
 تکمیل پرسشنامه ي خود ـ ارزیابی 
 ایجاد جدول زمان بندي کار ها 

  برنامه ریزي
 مشخص ساختن اهداف 
 برنامه ریزي طرح هاي عملی 
 وزانهبرنامه هاي ر  
 محاسبه زمان هاي صرف شده براي هر کار 
 بررسی هفتگی و ماهانه آنها  
 برنامه ریزي آینده  

  اصول مدیریت زمان
  برنامه ریزي براي کوچکترین واحد زمان-1
  استفاده از برنامه ریزیها در مدیریت زمان-2
 جلوگیري از روز مرگی-3
 اولویت بندي کارها -4
 آشنایی با راههاي طرفه جویی وقت -5
 هدفمندي و هدف گذاري - 6
 آهنگ نوسانات و آمادگی خود -7
 واگذاري یا تفویض وظایف -8
 خلوت داشتن -9

  مثبت اندیشی-10
  توجه به امروز-11
  استراحت هاي منظم-12
  بهبود مدت اجرا -13
  ساده سازي و مدرنیزاسیون و تسهیل مدیریت -14
  تغییر طول زمان و استفاده بهینه از آن -15
  عمل به جاي شعار -16



  انتخاب بهترین ها براي گفتگو و اندیشیدن-17
  استفاده از زمانهاي سوخته و هرز -18
  انتخاب مکان مناسب براي مأموریتها -19
  توجه به زمان در اختیار -20
  توجه به ابزارها و وسایل -21

  شناخت عوامل اتلاف زمان
 گم کردن چیزهاي موردنیاز 
 وقفه ها 
 تعلل ها 
 مشکلات کاري 
 کمال طلبی 
 آشفتگی و عدم تمرکز 
 واگذاري کار به صورت معکوس 

  چهار اصل مدیریت زمان
  آیا این کار را حذف کنم ؟

  یا به تعویق بیندازم ؟
  یا به  دیگري تفویض نمایم ؟

   یا خودم انجام دهم ؟
  قدرت تأخیر مثبت

 به تعویق می اندازیم زمانی که کار کم ارزشتري را به خاطر کار پرارزشتري )1
 )زمانی که از لحاظ عاطفی برانگیخته شده اید.2 
 یا مهارتی رنج می برید)زمانی که براي انجام دادن موثر کارها از کمبود دانش 3
 کاري را غیر ممکن می سازد زمانی که حالات جسمی و روحی شما ، اجراي بهینه )4

 چرخ موفقیت در مدیریت زمان



  
  )To Do Listفهرست کار درست کنید (

  ) سودمندي  6) تناسب  5) ضرورت  4) جلوي چشم باشد  3) انتخابی باشد  2 روزانه تهیه شود)   1
  مفاهیم مرتبط با خلاقیت 

 خویشتن پنداري  -6انگیزش  -5اطلاعات  -4کارآفرینی  -3حل مسأله   -2هوش 
  فرآیند نو آوري

 انتشار -5نو آوري  -4خلاقیت  -3ایده  -2تصور  -1
  انواع نو آوري

 تکنولوژیکی-4فرآیند  -3تولید-2 اداري -1
  ویژگیهاي افراد خلاق و نو آور

حساس  -5غوطه ور در تخیلات و تفکر خود  -4علاقه به مسائل علمی و فرهنگی -3اندیشه عمیق -2تیزهوش  -1
 متکی به قضاوت خویش  -6نسبت به مسائل سیاسی و اجتماعی خود 

  



  
  

  

  



  

  

  



  

  

  

  



  

  

  



  

  

  



  

  



  

  

  
  



  

  

  



  
  تهیه و ارزیابی پروژه-برنامه ریزي و کنترل پروژه: امکان سنجی 1فاز 
  برنامه ریزي و کنترل پروژه: طراحی 2فاز 
  برنامه ریزي و کنترل پروژه: ساخت، اجرا،نصب و پیاده سازي 3فاز 

  

  

  



  

  

  



  

  
  

  
  



  

  

  

  



  

  

  



  

  

  

  



  

   



  

  



  

  

  



  

  

  



  

  

  

  



  

  

  
 
 
 
 
 
 

  



  

  

  

  

  

  



  

  

  

  

  

  

  
  

  



  

  

  

  



  

  



  

  

  



  

  

  



   ریاشخاص درگ-4 تهای(تقدم وتاخر)فعال بیترت-3محل اجرا -2هدف -1مشخص کردن 
  بهبود-5و مناسب  نهیروش به-4 گرید يانتخابها ایها  نهیگز-3علت -2اجرا  یروش فعل-1 یمعرف
ها  يریاندازه گ-5 یموادمصرف-4 زاتیآلات وتجه نیماش-3روش اجرا-2 یانسان يروین-1علل ومعلول از  یاستخوان ماه اگرامید ارائه
  یطیمح طیشرا -6 ونیبراسیوکال
  سود-نهیهز-یراهبردتقابل-یاثرات جانب-يریبرگشت پذ-علل وراه حل مساله یمعرف
   یعوامل براساس طوفان ذهن ستیول تهایاولو ستیموجود و مطلوب وارائه ل تیوضع یبررس -اجرا نیو مسول یواصلاح ییاقدامات اجرا ارائه

   tqندیفرا مراحل
  تکمیل گردش تایید پروژه -ارسال پروژه به تسهیل کننده کمیته اصلی جهت تایید-شناسنامه  تدوین
  خاتمه پروژه-در حال گردش جهت جمع بندي و پاداش-جهت جمع بندي و پاداش ارسال

  سیر تحولات کیفیت
  مدیریت کیفیت جامع   -6ت  مدیریت کیفی-5تضمین کیفیت  -4کنترل کیفیت آماري -3کنترل کیفیت  -2بازرسی کیفی  --1

   تیفیرکیابعاد وحوزه تاث
   تیخصوص-9 نانیاطم تیقابل -8دوام  -7خدمت -6 ییپاسخگو-5ییبایز-4شهرت واعتبار-3تطابق-2عملکرد-1

   تیفیک تیریمد
  همکاري با پیمانکاران و تامین کنندگان-3راهبري سازمان به شکل موثر-2چشم انداز گرایی -1
  خلاقیت و بهبود مستمر-6فرایندگرایی-5کارکنانتوسعه مشارکت -4
  نتیجه گرایی-8مسئولیتهاي اجتماعی سازمان -7

  مدیریت کیفیت فراگیر فرهنگ
  سنجش عملکرد-بهبود مستمر فرایند-مشارکت تأمین کنندگان-مشارکت کارکنان -رضایت مشتري-رهبري

  آگاهی کارکنان-م هزینهتعیین مفهو-کیفیت ياندازه گیر-برنامه بهبود کیفیت-مدیریت تعهد
  حل مساله يرویه لازم برا -تداوم فرایند -کیفیت يشورا-تشویق کارکنان-اشتباه يعلتها تبیین
  در پنج زمینه می تواند انجام شود بهبـود

  ) ساختار1
  ی) منابع انسان2
  ي) فنآور3
  ) محصول/ ارائه خدمات4
  ) روشها5
  بهبودمستمر در سازمان  يبرا
-7 راتییتغ تیهدا-6 راتییجادتغیا-5 ندهیبا نگاه به ا يزیبرنامه ر-4 يجار ندیفرا هیتجز-3حوزه عمل  نییتع-2ا فرصت ه ییشناسا-1

  بهبود
  کیفیت یعنی مطابقت با مشخصات و نیازمندي ها

  کیفیت یعنی رضایت مشتري
  کیفیت یعنی به وجد آوردن مشتري

  کیفیت یعنی مناسب بودن براي منظور
  برگردد اما محصول برنگرددکیفیت یعنی مشتري 

  کیفیت یعنی قابلیت نگهداري و تعمیر
  کیفیت یعنی قابلیت اعتماد و دوام محصول

  کیفیت یعنی تحویل به موقع
  کیفیت یعنی بی نقص بودن

  اهمیت کیفیت 
  بهبود شهرت و اعتبار-افزایش سهم بازار در شرایط رقابت-وريها و افزایش بهرهکاهش هزینه

  زندگی بهتر براي آحاد جامعه-افزایش صادرات-افزایش منافع و امنیت شغلی کارکنان -رکنانبهبود روحیه کا



  هاي رقابتی در بین رقباآوري مزیتبدست-نیاز به کسب عزت و افتخار در بازار کار
   تیفیسیر تحول ک

  نونی ذیربطتشکیل مراجع قا-هاي مشتریانتغییر خواسته-رقابت حاد و بیرحمانه-روزافزون تکنولوژي رشد
  تغییرات سریع در الگوهاي مصرف-کنندگانرشد در تصویب قوانین حمایت از مصرف-

   تیفیهشتگانه ک ابعاد
  تیفیدرك ک-یشناس بایز-یده سیسرو تیقابل-دوام-انطباق تیقابل-اعتماد تیقابل-یژگیو-عملکرد

  اصول دکتر دمینگ 
  سازمان يو انتشار اهداف و مقاصد برا جادیا -1
   دیجد يفلسفه ها يریبکارگ -2
  یدرك فهم بازرس -3
  متیصرفا بر اساس ق یابیبازار  يدادن به پاداش ها انیپا -4
   ستمیبهبود مستمر و مداوم س -5
  کردن آموزش  نهینهاد -6
  يرهبر يو بر قرار میتعل -7
   ينو آور ياعتماد و فضا جادیبرطرف کردن ترس و ا -8 
   يستاد يها طیه ها و محگرو يها تیفعال يساز نهیبه -9

   یتو خال يها و هدف ها حتیحذف شعارها ، نص -10
  کار يروین يبرا یکم يها هیحذف سهم -11
  هدف يبر مبنا تیریحذف مد -12
   شودیکه مانع از افتخار کارکنان به مهارتشان م ییحذف سدها -13
  وگسترش آموزش قیتشو -14

  دکتر جوران اصول
  سازماندهی و هدایت برنامه ها -شوراي کیفیت تشکیل

  آموزش روشهاي بهبود -درگیر شدن مدیران در اجراي  پروژه ها 
  کیفیت فراگیر عبارت است از: برخورداري از یک نگرش استراتژیک با جهت گیري رقابتی

  تحقق محصول-مدیریت منابع-ندازه گیري , تحلیل و بهبود-مسئولیت مدیریت
  مستمربهبود  يرهایمس

  راهبرد ای ياستراتژ ریازمس بهبود
  عملکرد يدیکل يشاخص ها ریاز مس بهبود
  حل مسئله ریاز مس بهبود

  تجزیه و تحلیل هزینه -شهرت و وجهه سازمان-مشکلات محصولات موجود-تفکرات رقبا  -مشتري انتظارات
  يتجزیه و تحلیل تکنولوژیکی وفناور-تجزیه و تحلیل فرآیندهاي ساخت-قابلیت اعتماد ارزیابی

 Sei-ri                                                      تفکیک  
 Sei-ton                  نظم و ترتیب  

Sei-so                                                       تمیزي  
Sei-ke-tsu           استاندارد سازي  
Shi-tsu-ke             تعلیم  

  تمیزي= به معنی از بین بردن زباله و مواد زاید به منظور داشتن یک محل پاکیزه تر است
  استاندارد سازي به معناي حفظ وضعیت مطلوب و  جلوگیري از به هم خوردن نظم و نظافت محیط است .

لوب باید مبادرت به استاندارد سازي نمود که استاندارد سازي خود عبارت است از کنترل و اصلاح براي حفظ و نگهداري وضعیت مط 
  دایمی سه اصل تفکیک،ترتیب و تمیزي 

  اتلاف به معناي  فعالیتی است که منابعی نظیر زمان و هزینه را جذب می کند ولی ارزش افزوده اي ایجاد نمی کند.



  ن ارزش افزودهروش شناسایی وحذف فعالیتهاي بدو
  شنا سایی کلیه فرآیندهاي اصلی درهر واحد

  اولویت بندي فرآیند ها وفعا لیتهاي اصلی
  تقسیم فرآیندها وفعالیتهاي اصلی به زیرفعالیتهاي مربوطه (تجزیه و تحلیل کار)

  شناسایی فعالیتهاي بدون ارزش افزوده
  انجام اقدامات اصلاحی(کایزن)
  از اجرا مطالعه و ارزیابی نتایج حاصل

  استانداردسازي
  . نظافت به موقع باشد1
  باشد فیو نظ زیتم زی. همه چ 2
  باشد یمسئول نظافت م ي. هر فرد 3
  که برق بزند ي. نظافت به اندازه ا 4
  باشد یقابل بررس تیموقع يدارید تیری. با مد 5

  کرد : يصورت جمع بند نیتوان به ا یرا م 5s يهایژگیاز و یبرخ
  همه قابل فهم و درك است . يآن ساده بوده و برا يها کیو تکن میمفاه 1.
  همه قابل مشاهده است . يزود و برا یلیآن خ جینتا 2.
  است . ینسبتا اندک يگذار هیبه سرما ازیآن ن ییبرنامه اجرا 3.
  آن مستقل از اندازه ) بزرگ ، متوسط ، کوچک ( و نوع تجارت سازمان ياجزا 4.

  . است
  را دوست دارند یو راحت یمنی، نظافت ، ا يزیبه طور ناخود آگاه تم انسانها ، 5.
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