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بھبود وضعيت شغلی•  

به جای کندن برگ ھای زرد در سازمان، ریشه را درمان کنيم•  
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پارادایم ھای مدیریت برتر•  
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چگونه یک رئيس خوب باشيم ؟•  
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درسھایی از تشکيIت خIق و موفق•  

درگذشت پيتردراکر، پدر مدیریت نوین•  

دزدان زمان•  
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ده روش غلط مدیریت•  

ده صفت برجسته رھبری•  
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ده نکته مھــم بـــرای موفقيت در مدیــریت•  
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زمان بندی ھدف ھا•  

سازمان ده باشيد•  

سبک ھای رھبری لِوین•  

سIمت سازمانی•  

سيستم مدیریت کيفيت را خود اجرا کنيد•  
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صداقت•  

عملکرد افراد را در زمان اضافه کاری کنترل کنيد•  

فرآیند انتقال ارزشھا به مشتری•  

فرصت ھا را دریابيم•  

فقط شروع کنيم!•  



قدرت کارمندان : از نظر کارمندان برای صرفه جویی وایجاد انگيزه استفاده کنيد•  

کاربرد «مدیریت ریسک» در اجرای پروژه•  

لزوم نگھداری از سوابق و اسناد•  

مدیر دلخواه من!•  

مدیران بزرگ و موفق چگونه سازمان خود را اداره می نماید•  

مدیران جوان بخوانند !•  

مدیران خود را مدیریت کنيد•  

مدیران موفق چگونه می اندیشند؟•  

مدیران و فعاليت برای پيروزی در حال و آینده•  

مدیریت ، تکليف است•  

مدیریت بدون اعمال سلطه گری•  

مدیریت بر مافوق چگونه می تواند باشد؟•  

 در شرکتھای اروپاییTCIمدیریت به کارگيری کارشناسان •  

مدیریت بھينه وقت•  

مدیریت تحول سازمانی•  

مدیریت تغيير•  

مدیریت چيست؟•  

مدیریت خدمت است•  

مدیریت دانش•  

مدیریت راھبردی و روابط عمومی•  

مدیریت روابط با مشتری•  

مدیریت زمان•  

مدیریت زمان•  

مدیریت شکافنده، مدیریت آینده نگر است•  

مدیریت کيفيت فراگير•  

مدیریت مجازی یا مدیریت از راه دور•  

مدیریت و بازاریابی به زبان ساده•  

مزیت رقابتی•  

من  از ھمه  پولدارترم !•  

منابع انسانی•  

مھارت ھای مدیریت•  

مھم ترین ویژگی ھای مدیران پيشرو•  



مھمترین عوامل اتIف وقت مدیران•  

نحوه برنامه ریزی و مدیریت جھت رسيدن به اھداف•  

نقد نظام طبقه بندی کارکنان•  

نقش مدیر در گروه ھای کاری پربازده•  

نکات مھم برای مدیریت کاری و شخصی•  

نکاتی در ارتباط با یافتن شغل•  

والتر شوارت•  

وقتی کاریزمای تزریقی جواب معکوس می دھد•  

ویژگی ھای دستيار مدیر•  

ویژگيھای �زم برای یک رھبر و مدیر موفق•  

ھفت راز برای مدیران موفق•  

ھفت رمز مدیریت مبتکر و پویا•  

ھمراه با ساعت بھره وری ، چگونه مدیران را به رھبران تبدیل کنيم ؟•  

ھمراه با مدیر موفق در یک ماه•  

ھمکاری•  

ھميشه رو به جلو•  

یک دقيقه•  

یک رئيس جدید و ھمکاران جدید•  

یک مدیر باید ثبات و توافق را ایجاد کند•  

Yoshio Kondoیوشيو کاندو •  

http://vista.ir/?view=pdfلينک دانلود :      

« افزايش بازدھی مديريت »

نيروی مدیریت مھمترین منبع یک سازمان است . اگر این منبع ھمزمان صرف

بھره برداری از فرصتھای متعدد و گوناگون شود ، حتی بھترین راھبردھا ھم به

سختی امکان اجراء شدن ، خواھند داشت . یکی از دشوارترین وظایف مدیریت

برای حل این ، قراردادن خود و سازمان در مسير «راھبرد صحيح» است . 

) استفاده می کنند .ROMمشکل مدیران از نسبت «بازده مدیریتی» (

مھمترین پرسش این است که ، چرا ھمه مدیران مستقيماً برای به حداکثر



رساندن بازده مدیریتی خود اقدام موثری نمی کند ؟ پاسخ چنين است :

بازده١ ضد  بر  سازمان ھمواره  در  موجود  گرایشھای طبيعی  از  بسياری   -

توجه ھمزمان به این فرصتھا باعث کاھش بازدهمدیریتی عمل می کنند ، مثIً مدیران به سوی فرصتھای مختلف موجود در بازار جذب می شوند و 

مدیریتی می شود .

 دارند ، می روند .- مدیران معمو�ً به سراغ مشکلی که بزرگتر به نظر می رسد و یا مشتریانی که توقعات بيشتری٢

- برنامه ھایی مانند بازبينی عملکرد سازمان ، که سبب رشد دیوانسا�ری می شوند .٣

 دشواری است .افزون بر موارد گفته شده ، استفاده از بازده مدیریتی به عنوان یک راھنما ، به راستی کار

بکار گيری موارد زیر بازده مدیریتی را افزایش می دھد:

انی است ؛- مشخص کردن مشتریان ، پروژه ھا و سرمایه گذاریھایی که خارج از حد و مرز راھبردھای سازم

- تنظيم متغيرھای اصلی عملکرد در راستای تامين یک ھدف مشخص؛

- توجه و به خاطر سپردن معيارھای کليدی برای تشخيص فرصتھای مھم ؛

- استفاده از کاغذ بازی و فرایند ھای مدیریتی تنھا در موارد ضروری ؛

ند و ھمواره به آن توجه می کنند .- آگاھی از این مسئله که کارمندان به آنچه سبب ھوشياری مدیریت سازمان می شود ، آگاه ھست
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« ويژگيھـای مديـر موفّق »

مدیر موفق ویژگيھای پيچيده ای دارد که وی را در کسب موفقيتھا توان ساخته

است . برخی از این ویژگيھا را به اختصار به خاطر بسپارید :

● درستکاری : این نخستين ویژگی و زیربنای مھارت و توانایی مدیر موفق

است . رھبری بر پایه اعتماد بنا می شود و بدون درستکاری ، اعتماد پدید

نمی آید .

● مھارت درک اطIعات : مدیر موفق یک پردازشگر اطIعات است و گيرنده

موعد از  زودتر  را کمی  وقوع  در حال  . وی حوادث  دارد  قوی  ھای حسی 

شناسایی و پيش بينی ھا و تمھيدات �زم را فراھم می سازد .

● مھارت گروه سازی : وی نقاط قوّت و ضعف خود و دیگران را بخوبی می

می کند .شناسد و با گروھی از افراد که مھارتھای ویژه و تکميلی دارند گردھمایی ھای مستمر برقرار 

 صحت برخی تصميمات در بلند مدت مشخص می● گویش قاطع با قضاوتی موزون : ھر تصميم یک قضاوت و انتخاب بين گزینه ھای گوناگون است .

 بد تصميمات خود را نيز با قاطعيت پاسخگو است .شود ، لذا مدیر موفق او�ً روی مشاوران اندیشمند خود تاکيد دارد و ثانياً پيامدھای خوب و

صلی فعاليت ھای وی را تشکيل می دھد .● تمرکز راھبردی : مدیر موفق آینده نگر است ، تدوین برنامه ھای بلند مدت راھبردی محور ا
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 روش برای مديريت زمان١۴

مادران شاغل بخوانند

بيرون از بعضی از افراد تصور می كنند كاركردن مادران 

تأثير نامطلوبی به خانواده دارد، چون زنان شاغل منزل 

وقت كافی برای نگھداری و مراقبت از فرزندان خود ندارند

و نمی توانند به كارھای خانه و ھمسر خود توجه �زم را

مادران باشند. اما واقعيت امر اینست كه چون  داشته 

برنامه از  با استفاده  معمو�ً  دارند،  شاغل وقت كمی 

ریزی بيشترین استفاده را از حداقل زمان خود خواھند

داشت. بنابراین اگر شما ھم جزو مادران شاغل ھستيد

زمانبندی زیر  توصيه ھای  از  بھره گيری  با  توانيد  می 

مناسبی را برای فعاليت ھا و سایر وظایف خود در نظر

بگيرید.

ا به دو قسمت وظایف فعلی و وظایف آتی تقسيم كنيد.- نمی دانيد از كجا شروع كنيد؟ ليستی از كارھایی كه روزانه باید انجام دھيد تھيه و آن ر١

 دھيد. چند كپی از این نوشته را در قسمت ھایسپس این وظایف را در گروه ھای جداگانه ای شامل محل كار، خانواده، كارھای شخصی و... قرار

درید ھر زمان كه �زم بود به آنھا دسترسی داشته باشيدمختلفی از منزل مانند آشپزخانه، روی كمد لباس ھا یا داخل جيبتان بگذارید. بدین ترتيب قا

یا به یاد بياورید كه زمان برای شما چقدر اھميت دارد.

يرید: كارھایی كه باید انجام دھيد، كارھایی كه نياز به- ليست كارھای روزانه خود را اولویت بندی و بازنگری كنيد و آنھا را بدین صورت در نظر بگ٢

یی كه انجام آن از برنامه شما حذف شده است.برنامه ریزی مجدد دارد، وظایفی كه قادرید انجام آن را به سایرین محول كنيد یا فعاليت ھا

لی كوشش كنيد؟- برنامه خودتان را چند بار مرور كنيد. آیا واقع بينانه است؟ آیا برای انجام آن باید خي٣

و ترتيب بيشتری داشته باشيد و وظایف شما تحت كنترل- در انتھای ھر روز برنامه روز بعد را یادداشت كنيد. این امر به شما كمك می كند كه نظم ۴

خودتان باشد.

سنگين و مشقت بار است تغييراتی در ظاھر آن ایجاد- روش شخصی خود را در برنامه ریزی دنبال كنيد. اگر تصور می كنيد كه برنامه روزنامه شما ۵

 مقواھای رنگی در تھيه ليست وظایف روزانه خود استفادهكنيد تا مشاھده این وظایف برایتان دلپذیرتر باشد. می توانيد از رنگ ھای مختلف، تصاویر و

كنيد.

 جلوتر خواھند بود. حسن این دفترچه ھا این است كه- افرادی كه دوست دارند از تقویم و دفترچه ھای برنامه ریزی استفاده كنند یك گام از بقيه۶

وام را ھميشه به یاد داشته باشيد. به عIوه نوشتنمی توانيد وقایع تاریخی مختلف از جمله سالگرد ازدواج، تولدھمسر و فرزندان و دوستان و اق

ریزی برای تعطيIت، كار و... از دیگر مزایای داشتناھداف كلی و روش رسيدن به آنھا، ثبت یادداشت ھا و نظرات، قرار مIقات ھا، جلسات، برنامه 



چنين ابزاری به شمار می رود.

ستيابی باشند در نظر بگيرید تا مسير درستی را به شما نشان- بلندپروازانه فكر نكنيد. اھداف ویژه ای را كه قابل اندازه گيری، واقع بينانه و قابل د٧

د نياز شما برای به پایان رساندن این كار چقدردھند. یعنی به طور دقيق مشخص كنيد كه چه كاری را می خواھيد به انجام برسانيد و زمان مور

است.

تان در نظر بگيرید و زمان بيشتری را برای كارھای- برنامه شام باید قابل انعطاف باشد. ھميشه زمانی را برای تعليق كارھا یا حواس پرتی خود٨

اولویت دار تعيين كنيد.

ی می توانيد كار كنيد؟ ھميشه سعی كنيد زمانی در شبانه- چه زمانی از روز در بھترین شرایط قرار دارید؟ آیا صبح ھا فعال تر ھستيد یا عصرھا بھتر٩

روز به فعاليت ھای مھم خود بپردازید كه در وضعيت ایده آلی قرار دارید.

ك روش مناسب برای افزایش بھره وری شخصی- ابتدا كار و وظایف صحيح و اصولی خود را مشخص و سپس بر روی آن تمركز كنيد. این اقدام ی١٠

شماست.

ندازه كافی وقت داشته باشيد.- برای اولویت ھای مھم زندگی خود فرجه زمانی مناسبی تعيين كنيد تا برای انجام آنھا به ا١١

. می توانيد این وظایف را به بخش ھای كوچكتری با- از كمال گرایی بپرھيزید و برای انجام كارھای بزرگ و اساسی شيوه ھای ساده تری برگزینيد١٢

مدت زمان مشخص تقسيم كنيد تا سرانجام به نتيجه دلخواه خود برسيد.

م به دوستان، خانواده و شخص خودتان اختصاص دھيد.- «نه» گفتن را بياموزید و بر روی اھدافتان تمركز كنيد. اوقات فراغت خود را در صورت لزو١٣

 سرگرمی ھای دلخواه متعادل كنيد.- اگر موفق شدید به اھدافتان دست یابيد پاداشی را برای خود در نظر بگيرید و زندگی را با١۴

آناھيتا درودیان
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 شيوه ارتباط با کارکنان٢٠

- کارکنان ذینفع را در ھدف گذاری مشارکت دھيد .١

به کارکنان درکی روشن از چگونگی انجام صحيح کار٢ پياپی  - سعی کنيد 

بدھيد .

- با کارکنان خود روابط غير رسمی داشته باشيد .٣

- به محل کارشان بروید و آنھا را پشت ميزشان مIقات کنيد .۴

نقطه۵ بپرسيد و به حرفھای آنھا گوش دھيد . سعی کنيد  - عقاید آنھا را 

نظراتشان را خوب درک کنيد .

برای آنھا فراھم کنيد و از۶ به اطIعات غير محرمانه را  - امکان دسترسی 

اطIعات دریافتی و نتایج آن در موضوع ھای مختلف جویا شوید .

- رویدادھا و شرایطی را که باعث تضعيف روحيه می شوند با تاکيد بر نکات٧



مثبت و استفاده از این تجربه به عنوان یک فرصت یادگيری برای کارکنان جبران

کنيد .

 درصد به صحبت کردن بپردازید .٢٠ درصد زمان شونده باشيد و تنھا ٨٠- ٨

- درباره اخبار غير رسمی و شایعاتی که آنھا شنيده اند بپرسيد و آنھا را ھدایت کنيد .٩

دھيد .- در چالشھا با آنھا ھمراه باشيد و ھر فرصتی را برای درک بھتر شرایط شغلی آنھا از دست ن١٠

- پس از مIقات با مدیریت اطIعاتی به کارکنان بدھيد .١١

- از آنھا بپرسيد : آیا چشم انداز ، ماموریت و اھداف را واضح ارایه کرده ام ؟١٢

رد فعلی من با شما ھم جھت است ، مانعی در برابر- از آنھا بپرسيد : چه کاری برای کمک در انجام وظيفه تان می توانم انجام دھم و آیا عملک١٣

کارتان وجود ندارد ؟

- از آنھا بپرسيد چه چيزھایی مشتریان ما را راضی و یا ناراضی می کند .١۴

- در جمع دیگر ھمکاران ، آنھا را تشویق کنيد ، ولی تذکرات را خصوصی به آنھا بگویيد .١۵

- یک ویژگی مورد عIقه خود را وجود ھر یک از ھمکاران بيابيد .١۶

- فعا�نه زمينه صحبت را با ھمه کارکنانی که ھر روز می بينيد ایجاد کنيد .١٧

- با افرادی که شما با آنھا راحت نيستيد سعی کنيد یک پل ارتباطی برقرار سازید .١٨

به کارکنان » ھدف گذاری نمایيد .- ھر ماه ، روی شيوه ھایی برای اجرای «مدیریت مبتنی بر قدم زدن در محيط کار و گوش کردن ١٩

ی ایجاد صميميت و اعتماد استفاده کنيد .- ھر چند وقت یکبار ناھار را با کارکنان صرف نمایيد و از این موقعيت به عنوان فرصتی برا٢٠
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 روش مھم در اقتصاد و مديريت٢٣

) ھرگز به ميزان درآمدتان خرج نكنيد . مخارج كمتر شما نسبت به درآمدتان١

باعث ثروتمند شدن سریع شما می شود .

) دستمزد دادن بھتر از دستمزد گرفتن است.حداقل مفيد تر است.٢

) ھرگز كاری را كه می توانيد بدھيد تا دیگری برایتان انجام دھد خودتان انجام٣

ندھيد . كاری كه دیگری برای شما انجام می دھد زمان و انرژی بيشتری به

شما برای انجام كارھای دیگر می دھد.

) ھرگز كاری را كه می توانی با طفره رفتن به فردا اندازی امروز انجام نده .۴

كارھای زیادی وجود دارد كه می توانی امروز انجام دھی.اصو�ً بيشتر كارھایی

كه امروز مجبور نيستی انجام دھی كارھای مھمی نيستند.

) ھميشه خریدار باش نه فروشنده .اگر به اندازه كافی ھوش برای پول دار۵

شدن داشته باشی می دانی كه یك ریسك بھتر از دو ریسك است.



) ھرگز كاری را انجام نده اگر می توانی با شخص دیگری انجام ده . چرا با یك۶

ه ھای دیگر ممكن است؟شخص یا اشخاص دیگر در ھر شغل یا خط كاری رقابت می كنی مادامی كه برای تو انحصار در ضمين

 كنی كه مورد تعقيب افراد دیگر است ، بھتراست كه) اگر مقتضيات تو را مجبور كند تا شغل ھایی را پيگيری كنی یا از یك سری خطوط كاری پيروی٧

 خوب، بھتر و بھترین راه است.كارت را در ضمينه ای كه دیگران توان رقابت با تو را ندارند قرار دھی . این ھميشه یك راه

 می گيری ، كار مشابھی را دوباره انجام نده یا كاری را) ھر آنچه كه تو برای یك بار انجام می دھی ، ھر چند راھی كه تو برای انجام كاری به عھده٨

اً راه بھتری برای انجام آن وجود دارد.در مسير مشابه انجام نده. اگر یك راه انجام كاری را بدانی باید این را ھم بدانی كه مسلم

) اگر در كاری موفق شدی ، اجازه نده دیگران از موفقيت تو اطIع یابند.٩

 موفقيت تو را بداند . وقتی ثروتمند شدی ، چنانچه اگر نصایح مرا گوش كنی ثروتمند می شوی، اجازه نده دیگری راز١٠

) یكی از بزرگترین دارایی ھا كه ھر فردی می تواند كسب كند شھرت برای بی قاعدگی است .١١

) ھرگز از كسی متنفر نباش .١٢

) مرد عاقل رفتارش را با دليل تنظيم می كند نه با غریزه .١٣

) دانستن كاری كه نباید انجام دھی، مھمتر از دانستن كاری است كه باید انجام دھی .١۴

او�دت نكن . البته وارثانت پس از مرگ بر سر امIكت) آیندگان ھرگز كاری را برای تو انجام نمی دھند . بنابر این ھيچگونه سرمایه گذاری برای ١۵

نزاع می كنند.

) یك مرد، ھر كاری را كه بخواھد در جھان انجام دھد انجام می دھد .١۶

) باید پولت را ذخيره كنی.١٧

نسان است كه پول می آورد .) احمق ھا می گویند كه پول ، پول می آورد ولی من می گویم كه پول ، پول نمی آورد . فقط ا١٨

برای ھيچی .) دو گناه نابخشودنی در جھان اقتصاد است : یكی دادن چيزی برای ھيچی و دیگری گرفتن چيزی ١٩

ك وارث باشی .) اگر شما یكی از ورثه ھای پدر یا شخص دیگری ھستی ، توصيه می كنم كه قبول نكنی كه فقط ی٢٠

) از كارھای كوچك نفرت نداشته باش، بلكه به آن كارھا احترم بگذار.٢١

) پول درآوردن، آسانتر از خرج كردن آن است .٢٢

) سخت ترین كار، از كارھایی كه انسان انجام می دھد تفكر است .٢٣

E.W. Scrippsنویسنده: 
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 ويژگی مديران بھره ور٢۴

آیا شما مدیر کار آمد و بھره وری ھستيد؟ آیا می دانيد مدیران بھره ور چه

 ویژگی مدیران بھره ور که در پی می آید توجه کنيد٢۵ویژگی ھایی دارند؟ به 

و ھر کدام از این ویژگی ھا که در شما موجود می باشد عIمت بزنيد این



ویژگی ھا چنين اند؟

) فرھنگ سازمانی؛ فرھنگ ملی و فرھنگ جھانی را به خوبی می شناسد و١

برای رسيدن به توسعه فرھنگی با دانایی عمل می کند.

) به تمام زوایای کار و محيط پيرامون خود نگاه سيستمی و شبکه ای دارد.٢

) به نيازھای انسانی کارکنان توجه دارد و به ارزش ھای وا�ی انسانی ارج٣

می نھد.

) کارکنان را به کاربرد طيف ھای گوناگون دانش (خرد؛ معرفت) تشویق می کند.۴

) به ھم افزایی (سينرژی) در فکر و عمل؛ اعتقاد قلبی دارد.۵

) زمينه ھای اصIح نگرشھا مھارت و افزایش دانش خود و کارکنانش را فراھم می آورد.۶

)) صIحيت ھای حرفه ای و فنی دارد (درخصوص حرفه خود؛ شانه به شانه آخرین فنون حرکت می کند٧

) در پی اصIحات است و می داند اصIحات را از کجا آغاز و در کجا متوقف کند.٨

) مستمراً در پی شکوفایی استعدادھای خود و کارکنانش است.٩

ا انگيزه مند می سازد.) برای روشن ماندن موتور سازمانش؛ ھمواره خودانگيخته و پرانگيزه عمل می کند و کارکنان ر١٠

 این امر دعوت می کند.) پيش قدم ؛ خودآغازگر؛ خود پيش برنده ؛ خود ناظر و خود ارزشياب است و دیگران را نيز به١١

ه ھا بيازماید.) رویارویی با مشکIت را دوست دارد و می خواھد قابليت ھای خود و کارکنانش را در این زمين١٢

) ھدف گرا؛ فرآیند گرا؛ پيشرفت گرا و توفيق گراست.١٣

آنان برای ارتقای سازمان بھره می جوید.) چشم انداز مشارکتی دارد و افکار را با کارکنان در ميان می گذارد و از اندیشه ھای خوب ١۴

.) موازنه ھای معقولی بين استعدادھا و انتظارات؛ قابليت ھا؛ امکانات و ... برقرار می کند١۵

می کند.) مدیریت اختIف را به معنای واقعی می شناسد و برای مشاجرات از طریق مذاکره و تعامل عمل ١۶

ر صحيحی؛ منطقی و به روشنی تعریف می کند.) کارھا را به نحو اثربخش واگذار می کند. وظایف و مسؤوليت ھا و اختيارات مناسب را به طو١٧

ھا را به خوبی می شناسد.) برای رفع تنگناھا؛ محدودیت ھا؛ خªھا و نارسایی ھا؛ بی وقفه می کوشد و فرصت ھا و تھدید١٨

) تدابير پيشگيرانه و تصحيح کننده را به خوبی تنظيم و اعمال می کند.١٩

ه ھدایت مستمر؛ نظارت مستمر و ارزشيابی مستمر) پيوسته بر پيشرفت کار طراحی؛ برنامه ھای عملياتی؛ بودجه ھا و ھزینه ھا نظارت دارد و ب٢٠

کليه امور می پردازد.

خIقيت ھا را فراھم می آورد.) نوآوری و خIقيت را در تمام سطوح کارکنان تشخيص می دھد و زمينه ھای پرورش و گسترش این ٢١

ا قاطعيت و مھارت برخورد می کند.) بحران ھا را می شناسد و دراوقات بحرانی؛ با شاخص ھا و پيچيدگی ھای معلوم و نامعلوم؛ ب٢٢

داند.) در برنامه ریزی ھای راھبردی سازمان؛ کار گروھی و بازخورد گرفتن از بدنه را یک اصل می ٢٣

) و توسعه معقول و متناسب آن در سازمان معتقد است.ICT) به فناوری ارتباطات (٢۴
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 توصيه برای مديريت۵

با در نظر داشتن فنون ضروری، بدون در نظر گرفتن سن یا تجربه می توان 

مدیری موثر بود. یك مدیر خوب ھميشه چند راه ویژه برای ایجاد روابط كاری

تاثيرگذار با گروه خود دارد. امروز استفاده از این فنون را در دفتر خود آغاز كنيد و

كارمنداتنان از شما سپاسگزار خواھند بود.

. انگيزه فردی افراد یا آنچه را برایشان ویژگی دارد دریابيد. این مساله می١

برای ورزشی  مسابقات  بليت ھای  خرید  از  گوناگون  اقدامات  شامل  تواند 

عIقمندان به ورزش گرفته تا كشف ساده عIیق آنان باشد.

مراجعان موجب كار گروھی٢ با ھمكاران و  . ایجاد این گونه روابط شخصی 

نگار كار "وقایع  نویسنده كتاب  بين آنان می شود. استيو كارنی،  بيشتر در 

گروھی" می گوید: " امروزه كار گروھی مھم ترین مھارت در محل ھای كاری

باشند." تيم  یك  بازیكنان  باید  مدیران و كارمندان  به شمار می رود و ھمه 

به كار بگيرید، جریان نظرات را تشویق كارمندانتان را فعا�نه از طریق گفتگو 

كنيد و تفكرات گروھتان را در نظر بگيرید."

. ھمواره از كار گروھتان قدردانی كنيد كه در نھایت موجب احترام به مدیریت٣

تر وادار می كند. به نظرات دیگران به كار سخت  می شود و ھمكارانتان را 

گوش دھيد. استفاده از مشاوره اعضای مسن تر و با تجربه تر نيز سودمند

خواھد بود.

لحظه و تIش برای ترتيب دادن نشست ھایی با. ھيچ یك از این اقدامات بدون كنار گذاشتن نامه ھای الكترونيك و پيام ھای صوتی برای یك ۴

 جلسات منظم برگزار نمایيد. با انجام این كار روابطكارمندان امكان پذیر نيست. برای بررسی جزیيات طرح ھا و مسایل و راه چاره ھای دیگر كاری،

واھند داد.مھمی را با كارمندانتان برقرار خواھيد كرد و آنان تمایل بيشتری به ھمكاری با شما نشان خ

 به شما كمك كنند.. مطالعه روزنامه ھا، مجIت یا نشریات تجاری می توانند به سادگی در با�بردن دانش مدیریتی۵

 كنيد و به خرسندی كارمندان، ھمكاری گروھی وشما با دریافت ارزش ارتباطات، احترام و كار گروھی، روابط كاری مھمی با گروھتان ایجاد می

تحسين كلی دو جانبه كمك می نمایيد.

MLMمنبع : سایت تحليلی 
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 نـکتـه ارتـبـاطـی بـرای مـديـران۶



از نداشتن،  رضایت  علت  به  کارکنانشان  می کنند  مدیران گمان  از  بسياری 

٢٠ روی ٢٠٠١حقوق دریافتی خود کار را ترک می کنند. یک تحقيق در سال 

ھزار کارمند که استعفا داده اند، نشان می دھد مھم ترین دليل برای ترک شغل،

رفتار نامناسب مدیران است. یکی از مھم ترین عوامل رفتار نامناسب مدیران

ھمانا ارتباطی نامناسب است. در این مقاله ھفت شاخص و عامل ارتباطی

مدیریت مورد بررسی قرار می گيرد.

) شنونده بھتری باشيد: به کارکنان توجه کنيد. این مسئله آسان می نماید،١

ولی به قول ماورین دو�ن روزن از یک مرکز مشاوره منابع انسانی در چيپل

برای ھمه مدیران است. درN.Cھيل .  مھارت در شنيدن یک مسئله اصلی 

ميان مسائلی که خانم روزن در کارگاه ھای آموزشی اش معمو�ً به آن اشاره

یر چانه می گذاشت و با چشم ھای بسته وانمود بهمی کند مربوط به یکی از مدیران سابقش است که با مھارت ھای فوق العاده در جلسات دست بر ز

انا یک خواب کوتاه فرو می رفت.شنيدن با دقت به صحبت ھای حضار می نمود، ولی در اصل من متوجه شدم که به رفع خستگی و احي

 اعضاء گروھتان است. حتی اگر کارمندان در خارج) به کارکنان خود زمان اختصاص دھيد: مسئله مھم در این مورد، تشکيل جلسات دونفره منظم با٢

انجام دھيد. در طول جلسه، تلفن ھای غيرضروری به شمااز مرکز خدمت می کنند این جلسات را از طریق تلفن تشکيل دھيد. این کار را دو بار در ماه 

جلسه راجع به روش ھا و اھداف  کاری صحبت کنيد ووصل نشود و بدین طریق به کارکنانتان نشان دھيد که شما توجه کامل به جلسه دارید. در طول 

ی خود را به آنھا نشان دھيد.به خصوص به آن ھا اطIع دھيد که چه تصویری از رشد کاری آنان دارید و در عين حال فشار کار

زیرین از اخبار جدید به صورت مداوم ناممکن است،) اخبار جدید را به صورت مؤثر در سرتاسر سازمان منتشر کنيد: بررسی ميزان آگاھی کارکنان ٣

گرفته اند به عنوان عامIن انتشار اخبار در تمام سطح وولی با تأثيرگذاری روی کارکنان سطح زیری خود و انتخاب افرادی که بيشترین حد از مطلب را 

حذف واسطه سازی از سوءتفاھمات جلوگيری کنيد.

ند شما که ھستيد و به چه ھدفی کار می کنيد. تنھا در این) ھمه کارکنان را از ارزش ھای موردنظر خود کامI آگاه کنيد: بگذارید ھمه کارکنانتان بدان۴

 آن ھا را برای رشد بيشتر خودشان و سازمان آزادصورت است که آن ھا می توانند خود به راحتی تصميمات درست بگيرند، شما به عنوان مدیر باید

بگذارید و تنھا به تذکر موارد احتمالی اکتفا کنيد.

ه خصوص در مواقع حساس برای مؤسسه است که) در سخنرانی خود در جمع کارکنان تا حد ممکن تأثيرگذار باشيد: تنھا در صحبت ھای گروھی ب۵

رانی ھا تا حد ممکن تأثيرگذار باشيد.مدیران، اعتبار و لياقت خود را در دید کارکنان ایجاد می کنند، بنابراین سعی کنيد در سخن

تباطات است. با این وجود مواردی که دارای حساسيت) خود را در پس ارتباطات کتبی پنھان نکنيد: اگرچه ارتباطات کتبی ابزاری بسيار مھم در ار۶

خاص ھستند، بھتر است به صورت حضوری و حداقل تلفنی انجام پذیرد.

● چگونه خود را ارزیابی کنيم؟

ایجاد صميميت و ساختن چھره بھتری از شما به عنوان مدیرآیا به نظرتان باید از کارکنانتان بازخورد عملکرد خود را خواھان شوید؟ دقيقا! این باعث 

م ھای سا�نه بازخورد مدیریت را طراحی کرده اندمی شود. چگونه می توان چنين بازخوردی را خواستار شد؟ تجارت ھای بزرگ مثل مایکروسافت، فر

 کارکنان دائم تشکيل شده اند، من به شماکه توسط کارکنان و در صورت تمایل به صورت ناشناس تکميل می شود. در صورتی که گروه شما از

 صحبت با کارکنانتان شوخ طبع باشيد و خود را بهپيشنھاد می کنم تIش کنيد تا به صورت شخصی به صورت مداوم از آن ھا بازخورد بگيرید، ھنگام

د کرد؟شنيدن مطالب ھميشه عIقه مند نشان دھيد. حا� اگر مشکل به حرف آوردن کارکنان باشد، چه بای

توانند به یکدیگر اعتماد کنند و بھتر است موضوع را به صورتبازخورد را در اوقات غيرکاری به دست آورید و زیرا در این زمان کارکنان بيشتر و بھتر می 

 با فراغ خيال به وی گوش فرادھيد چون در اوقات فراغتغيررسمی و مشتاقانه مطرح کنيد. مثI بگویيد: آیا در مورد کار من ایده  ای در ذھن داری؟ و

شنيدن نيز راحت تر است.

منبع : روزنامه اطIعات
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 گام موثر برای تغيير٨

ذھنيت١ از  را  كاركنان  اصلی:  چالش  اضطراری:  وضعيت  نوعی  ایجاد   -  

سابقشان به درآورید و آماده حركت كنيد؛

●رفتار جدید مطلوب: كاركنان به یكدیگر می گویند «بيایيد حركت كنيم، ما به

تغيير خيلی چيزھا احتياج داریم».

تغيير، افراد٢ برای كنترل فرآیند سخت  تيم رھبری: چالش اصلی:   - ایجاد 

در دارند  را  آمادگی كار گروھی  و  متعھدانه  نظر احساسی  از  مطمئنی كه 

جاھای مناسب قرار دھيد؛

برای رھبری ●رفتار جدید مطلوب: تشكيل یك گروه به اندازه كافی قوی كه 

تغييرات عمده با ھم به خوبی كار می كنند.

 - دیدگاه و استراتژی را گسترش دھيد: چالش اصلی: تيم ھدایت كننده ای٣

انتخاب كنيد كه دیدگاه و استراتژی درستی را ایجاد و كنترل عمليات در كليه

تغيير را ھدایت كند. این مستلزم حركت فراسوی باقيمانده در حال  سطوح 

اعداد و ارقام پر سروصدایی است كه خIقيت و احساسات چشم انداز را ھدف

قرار داده است.

برای تIش در تيم رھبری، دیدگاه و استراتژی صحيح  ●رفتار جدید مطلوب: 

جھت تغيير را گسترش می دھد.

 - ھمه را در چشم انداز تغيير سھيم كنيد: چالش اصلی: تا آنجا كه ممكن۴

است افرادی را پيدا كنيد كه در جھت به واقعيت درآوردن چشم انداز عمل كنند؛

رفتار جدید مطلوب: افراد، خریدار تغييرات می شوند و این نگرش را می توان در

رفتارشان مشاھده كرد.

ستيابی به چشم انداز باز می دارد؛ - تقویت اقدامات گسترده: چالش اصلی: رفع موانع كليدی كه كاركنان را از عمل در راستای د۵

دن به آن اھداف تIش می كنند.●رفتار جدید مطلوب: افراد بيشتری در جھت دستيابی به چشم انداز احساس وابستگی و برای رسي

ت را برای انرژی بخشيدن و تشویق رھروان راه - خلق پيروزیھای كوتاه مدت: چالش اصلی: باسرعت مناسب پيروزیھای قابل دسترس در كوتاه مد۶

و ایجاد جنبش آنی برای تIش دوباره ضروری است؛تغييرات پدید آورید. این كار برای روشن كردن دید منفی بافھا، خاموش كردن صدای بدبين ھا 

ن چشم انداز می كنند، و افراد كمتری در مقابل●رفتار جدید مطلوب: اندكی جنب و جوش آنی پدید می آید و كاركنان سعی بر به واقعيت درآورد

تغييرات مقاومت می كنند.

 وار ادامه دھيد. تا زمانی كه چشم انداز به واقعيت تبدیل - با جمع كردن دستاوردھا تغييرات بيشتری را ایجــــاد كنيد: چالش اصلی: تغييرات را موج٧

طلوب: كاركنان ھمچنان پرانرژی و باانگيزه تغييرات را تانشود از جنب وجوش نيفتيد. بزرگی موانع نباید خللی در اراده شما پدید آورد؛ رفتار جدید م

زمان به واقعيت پيوستن چشم انداز به جلو پيش خواھند برد.



انی ایجاد كنيد تا اساس روشھای جدید عملياتی را - راھھای جدید را در فرھنگ سازمانــــی جا بيندازید: چالش اصلی: ایجاد یك ساختار پشتيب٨

فراھم كند.

ر كسب درآمد بيشتر ادامه می یابد.●رفتار جدید مطلوب: علی رغم كشش و جذبه سنتھا، رفتار جدید و پيروزمندانه رھبران تغيير د

●● د�یل شكست تغييرات

▪غرور بيش از اندازه؛

▪عدم توانایی در ایجاد یك ائتIف قوی و ھدایت كننده؛

▪دست كم گرفتن «توان» چشم انداز؛

▪اجازه دادن به موانع و مشكIت برای ایجاد سد در جلوی چشم انداز؛

▪شكست در خلق پيروزیھای كوتاه مدت؛

▪اعIم پيش از موعد پيروزی؛

▪غفلت از جاانداختن جدی تغييرات در فرھنگ سازمانی.

مينا فاضل نيا

منبع : ماھنامه تدبير
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 گام ط3يی برای جذب مشتری٩

) برای جذب مشتری جدید ھيچ گاه از مشتری قدیمی غافل نشوید١

اگر چه جذب مشتری جدید کاری جذاب است ولی اگر مشتری قدیمی چنين

بپندارد که اھميت خود را از دست داده است از شما دور خواھد شد .

) پس از بروز مساله(از نظر ارتباط با مشتری)ھر چه سریع تر آن را حل کنيد٢

ھيچ سازمان، کا� یا خدمتی نمی تواند برای ھميشه کامل باشد. در ارتباط

سازمان با مشتری امکان دارد، مساله یا شکایتی به وجود بياید.اگر سازمانی

بتواند ثابت کند که در برابر مشتری پاسخ گوست و برای او ارزش قائل شود،

افراد آخرین رویداد را بيشتر در ذھن خود نگه میدر آن صورت شکایت تبدیل به ابراز نظر مثبت و موجب افزایش وفاداری مشتری خواھد شد.معمو� 

ميتواند موجب حفظ و تقویت ارتباط با مشتری شود.کلدارند و اگر آخرین رویداد این باشد که سازمان برای حل مساله دریغ نکرده است، این اقدام 

یدگاه تمایل بيشتری دارند که درباره حرکتداستان در این است که مشتریان ناراضی بيش از مشتریان راضی، دوست و رفيق دارند.از ھمين د

بگویند، ولی درباره خوبی سازمان یا فروشگاه سخننامناسب یک فروشگاه یا نارضایتی خود از یک محصول و خدمات به دوستان، خانواده و ھمتایان 

زیادی بر زبان نميارند.

) ھميشه حالت بدون باخت به وجود بياورید٣

 دارد که باز ھم به آن فروشگاه مراجعه یا از ھمانھيچ گاه نباید مشتری بازنده باشد. اگر در یک معامله مشتری بازنده باشد، احتمال کمی وجود



نده باشند: الف) فروشنده برای حفظ مشتری ومحصول استفاده کند.در اینجا دو راه حل وجود دارد که ھم مشتری و ھم فروشنده می توانند بر

 پاداش، بابت وفاداری مشتری که در نتيجه در ھر معاملهافزایش وفاداری او در مواردی سود کم را تحمل کند.البته برای یک دوره کوتاه مدت. ب) دادن

سود فروشنده اندکی کمتر می شود ولی با افزایش تعداد مشتری ھا این کمبود جبران خواھد شد.

) ھميشه حق با مشتری نيست ولی مساله مھم تفھيم این موضوع به مشتری است۴

واقعيت است که سازمان بدون مشتری نمیاغلب مشتری مرتکب اشتباه می شود.امکان دارد مشتری انتظارات نامعقولی داشته باشد.این یک 

اه از جانب او بوده است، ولی باید در این کار ظرافت عملتواند وجود داشته باشد اما کارکنان واحد فروش باید بتوانند به مشتری تفھيم کنند که اشتب

وجود داشته باشد.

) مشتری خواستار لذت است نه تامين رضایت۵

ز محصول و خدمات موجب افزایش وفاداریفقط تامين رضایت مشتری موجب ایجاد وفاداری وی نسبت به سازمان نخواھد شد،بلکه لذت بردن ا

 خواھند شد که آنان از این رابطه لذت ببرند.خواھد شد. اگر سازمان ھا بتوانند با مشتریان صميمی شوند و به خواست مشتری گوش دھند موجب

نتظار بيشتر باشد، موجب لذت بردن وی از این خدمتبرای اینکه مشتری از محصول لذت ببرد نباید ھزینه محتمل شود. اگر خدمت ارائه شده از حد ا

خواھد شد.

) نباید فراموش کرد که مشتری حق انتخاب دارد۶

شتریان مطمئن باشد. بسياری از مشتریان به ظاھر راضیاز آنجا که بازارھا روز به روز بيشتر می شوند، ھيچ سازمانی نمی تواند در مورد وفاداری م

رصتی شود باید تماس ھای خود را با مشتریانبه محض اینکه روزنه ای پيدا شود به شرکت رقيب روی می آورند. ھر سازمانی که متوجه وجود ف

ی تواند رابطه را تقویت نماید.بيشتر و رابطه را تقویت نماید. یک تلفن به مشتری برای آگاھی از دیدگاه وی درباره خرید م

) برای پی بردن به خواست مشتری به حرف ھای او گوش فرا دھيد٧

ل می کردند به سرعت به پایان می رسد. تنھادوره ای که سازمان ھا تصميم می گرفتند چه کا�یی را عرضه کنند و سپس آن را به مشتری تحمي

سی حرف بزند و ما به او گوش ندھيم، با ماراھی که می توان متوجه خواست مشتری شد این است که به حرف ھای آن ھا گوش فرا دھيم. اگر ک

ا برای از دست دادن مشتری این است که آنھا را نادیدهخداحافظی خواھد کرد. ارتباط بامشتری بر پایه ھمين اصل قرار دارد. یکی از سریعترین راه ھ

گرفته و به آنھا توجه نکنيم.

) درباره کا� و خدمات دیدگاه مثبت داشته باشيد٨

مثبتی به مشتری ارائه کنند. می گویند یک کارخانهکسانی که برای یک سازمان کار می کنند باید در مورد آن سازمان و محصو�ت آن ھمواره تصویر 

ود متعلق به آن دسته از کارکنان بود که با خودرویبزرگ توليد خودرو دارای دو توقفگاه بود. توقفگاه نخست که از خيابان مجاور قابل مشاھده ب

گر به آنحا می آمدند ناگزیر بودند در توقفگاه دوم،توليدی ھمين شرکت به محل کار خود می آمدند. کارکنانی که با خودروھای توليدی شرکت ھای دی

اھده کنند که کارکنان شرکت از محصو�ت شرکت ھایدورتر از خيابان مجاور توقف کنند . شرکت دارای این دیدگاه بود که اگر مشتریان بالقوه مش

رقيب استفاده می کنند ، این پرسش در ذھن آنھا خطور می کرد.

) خود را به جای مشتری بگذارید تا احساسات او را درک کنيد٩

ه خود را به جای مشتری بگذارید و آنگاه بپرسيد: آیاھميشه ارزش آن را دارد که خود را به عنوان مشتری بدانيد که به سازمان وارد می شود. ھميش

ين مشتری و محصول به صورتی در می آید که کفهاین سازمان از ورود من استقبال به عمل می آورد؟ ھر قدر مشتری را بيشتر درک کنيد توازن ب

ترازو به نفع مشتری سنگين تر خواھد شد.

http://www.keyifiat.blogfa.com

منبع : مطالب ارسال شده
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آرزوی مديريت يا مديريت آرزوھا؟!

م مدیریت در محل کارمان، شمارش معکوس را آغازشاید بسياری از ما، ھر چند گاھی آھی از ته دل روانه افکارمان می کنيم و در حسرت صدور حک

داد بی فایده باقی می مانيم و زار. اما بيابيد واقع بينمی نمائيم و وقتی به صفر می  رسيم با دنيائی از نااميدی ھمانند صفرھای سمت چپ یا پشت اع

به عبارتی فرمان آتش باشيم. یعنی ھمانند صفرھایباشيم. بيایيد اگر شمارش معکوس را آغاز کردیم، حداقل وقتی به صفر رسيدیم، آغاز حرکت یا 

سمت راست یا جلوی اعداد.

ور کنيم. گروھی باور دارند و گروھی نمی دانند. گروھیھمه ما به نوعی مدیریم. تعجب نکنيد. چرا که ھستيم، اما یا باور نداریم یا نمی خواھيم با

تنھا می  دوزند. گروھی دایم می دوشند و گروھی تنھاموفق ھستند و گروھی در جا زدن را تجربه می کنند. گروھی دایم می اندوزند و گروھی 

 کارخانه مدیر نيستيم، در خانه که می توانيم باشيم. ما اگرمی نوشند. ما اگر در اداره مدیر نيستيم، در دایره دوستان که می توانيم باشيم. ما اگر در

مدیریم، مدبر ھم که می توانيم باشيم.

راستی؛ ما تنھا در آرزوی مدیر شدن ھستيم یا بر آرزوھا نيز مدیریت می کنيم؟

▪ مدیریت بر دیگران؟!

د سا�ری، معلم سا�ری، کارمند سا�ری، کودک سا�ریشاید روزانه این واژه ھا را زیاد بازگو نمائيم. مرد سا�ری، زن سا�ری، کارگر سا�ری، شاگر

و نظایر آن.

شد یا استبدادی. می تواند منطقی باشد یاحقيقت چيست؟ حقيقت، مدیریت سا�ری است نه فرد سا�ری. این مدیریت می تواند در جھت مثبت با

نادرست. این که کدام است باشد برای بعد.

ا�ری.▪ یک خانم خانه دار در خانه، بر شوھر و فرزندان خود مدیریت می کند اما ما می گوئيم زن س

ی.▪ یک مرد فروشنده در خانه، بر زن و فرزندان خود مدیریت می کند اما ما می گوئيم مرد سا�ر

می گوئيم کارگر سا�ری.▪ یک سرپرست در کارخانه، بدون یک کارگر خاص و مدنظر، نمی توان کار را ادامه دھد اما ما 

▪ یک شاگرد در کIس درس، جو کامل کIس را در اختيار دارد اما ما می گوئيم شاگرد سا�ری.

علم سا�ری.▪ یک معلم در کIس درس، اجازه کوچک ترین شلوغی را به شاگردانش نمی دھد اما ما می گوئيم م

�ری.▪ یک کارمند در اداره، جو محيط اداری را در اختيار کامل دارد اما ما می گوئيم کارمند سا

▪ یک کودک بر عاطفه پدر و مادر خود، تسلط کافی را دارد اما ما می گوئيم کودک سا�ری.

راستی؛ ما چگونه ایم و چگونه سا�ری ھستيم؟

منبع : مجله موفقيت
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آسيب شناسی مديريت مشارکت جو در سازمانھا



سازیھای مورد لزوم سازمانی و ایجاد زمينه ھاییکی از رسالتھای مدیر ، مشارکت دادن زیر دستان در امور است و اجرای این نظام بدون بستر 

 انجامد که این مساله باعث بروز نگرش منفی بهفکری صحيح در مدیریت و کارکنان ناکام می ماند و حتی به ھرج و مرج در فضای سازمان نيز می

ازمانھا از ضروریات است .نظام مدیریت مشارکت جو خواھد شد . از این رو توجه به موانع اجرای صحيح نظام مشارکت در س

● آسيب ھای وارده به نظام مدیریت مشارکت جو

این آسيبھا را می توان معلول موارد زیر دانست :

- پيش فرضھای نادرست در مورد مشارکت کارکنان١

- عدم مشارکت کارکنان در سازمانھا٢

- موانع فرھنگی مشارکت٣

- موانع سازمانی مشارکت۴

● پيش فرضھای نادرست در مورد مشارکت کارکنان

برخی د�یل که مدیران از مشارکت کارکنان استقبال نمی کنند به شرح زیر است :

- مشارکت کارکنان باعث بی نظمی و ھرج و مرج می شود .١

- مشارکت کارکنان می تواند باعث اشتباھات بزرگ شود .٢

- ھنوز کارکنان و سازمانھا آمادگی �زم برای مشارکت ندارند .٣

- اظھار نظر مخالف کارکنان ، بی حرمتی به اقتدار مدیر یا رئيس است .۴

● عدم مشارکت کارکنان در سازمانھا

د�یل عدم مشارکت کارکنان در سازمانھا عبارتند از :

احساس عدم تعلق و وابستگی کارکنان به سازمانھا

مغایر بودن اھداف فرد وسازمان

فقدان انگيزش

نبود خصلتھای کار گروھی در ميان کارکنان

عدم ایجاد یک بستر فرھنگی

وجود سبکھای مختلف مدیریتی

موانع فرھنگی مشارکت

سبب ایجاد انعطاف ذھنی و شنيدن و پذیرش نظرات دیگراناین نوع موانع باعث مقاومت در برابر تغيير مدیران و کارکنان می شوند و برطرف کردن آنھا 

خواھد شد .

● مھمترین این موانع عبارتند از :

ن توانایی مشارکت ندارد .الف) جھل : جھل از موانع مشارکت است چون انسان جاھل شناخت �زم از مسایل ندارد . بنابرای

ر کار جمعی است .ب ) نداشتن اعتماد به دیگران : اعتماد روح مشارکت است از این رو بی اعتمادی سدی در براب

باط برقرار کند .ج) نبود ھمدلی : ھمدلی سبب می شود تا انسان بتواند با دیگران بر مبنای تفاھم متقابل ارت

● موانع سازمانی مشارکت

نع سازمانی مشارکت ھستند .الف) ساختارھای دیوان سا�ری : نظامھای قانونی و ساختارھای دیوان سا�ری ھرمی از جمله موا

زیر دستی حاکم است . توزیع نابرابر اقتدار وب) روابط رئيس – مرئوسی : در سازمان ھای دیوان سا�ر ، رابطه رئيس و مرئوسی و با�دستی و 

اختيارھای سازمانی ميان افراد یک سازمان ، دیوار آھنينی در راه اجرای صحيح مشارکت است .

سائل آسيب زننده به نظام مشارکت ھستند .ج) برنامه ریزی متمرکز : برنامه ریزی از با� به پایين و نبود ساختارھای جانبی از جمله م

منبع : سایت مدیران ایران
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آشنايی با برنامه ريزی استراتژيک

- تعریف برنامه ریزی١

برنامه ریزی عبارتست از فرایندی دارای مراحل مشخص و به ھم پيوسته برای

توليد یك خروجی منسجم در قالب سيستمی ھماھنگ از تصميمات. برنامه

بيانی روشن، مستند و مشروح از مقاصد و تصميمات است. برنامه خروجی

فرایند برنامه ریزی است اما برنامه ریزی یك فرایند پيوسته است كه پيش از

اتخاذ ھر تصميمی آغاز شده و پس از اجرای آن تصميم ادامه می یابد. از جنبه

ماھيت، برنامه ریزی دارای انواع برنامه ریزی فيزیكی، سازمانی، فرایند، مالی،

وظيفه ای و عمومی است. از جنبه افق زمانی، برنامه ریزی را می توان در قالب

بلندمدت برنامه ریزی  و  مدت  ميان  برنامه ریزی  كوتاه مدت،  برنامه ریزی 

دسته بندی كرد.

بيشتر برنامه ریزی ھا بر اساس دیدگاه عقIیی، دارای شكل آرمان ھا و اھداف-

طرح ھا و اقدامات- منابع موردنياز ھستند. در این مدل ھا ابتدا آرمان ھا و اھداف

سازمانھا تبيين شده، سپس طرح ھا و اقدامات �زم تعيين و در نھایت منابع

موردنياز برای انجام پروژه برآورد می گردند.

- برنامه ریزی و تغيير٢

تغيير در شرایط محيط، سياست ھا، نگرش ھا، دیدگاه ھا، ساختارھا، نظام ھا و

. . . عواملی ھستند كه بر آرمان ھا و اھداف برنامه ریزی تأثير گذاشته كه در

ی مقابله با چنين تغييراتی را نداشته و منجر به شكستنھایت باعث تغيير برنامه می گردند. برنامه ریزی در شكل اشاره شده در فوق ظرفيت و توانای

 حركت سازمان را تغيير داد و جھت و رفتار جدیدی را درمی گردد. این شرایط موجب رشد این تفكر شد كه در برنامه ریزی باید بتوان با تغييرات، جھت

 كه در آن آرمان ھا و اھداف تعيين می شوند در برنامهپيش گرفت. این نگرش زمينه ساز ابداع برنامه ریزی استراتژیك شد. بر خIف برنامه ریزی سنتی

جود در محيط می توان تركيبی از برنامه ریزی سنتی وریزی استراتژیك، ھدف تبيين و تدوین استراتژی است. بسته به نوع، تنوع و ماھيت تغييرات مو

برنامه ریزی استراتژیك را به كار برد.

- استراتژی٣

اه ھا و جھت حركت سازمان را نشان می دھد.استراتژی برنامه، موضع، الگوی رفتاری، پرسپكتيو، سياست یا تصميمی است كه سمت و سوی دیدگ

استراتژی می تواند تحت سطوح سازمانی، وظایف و محدوده زمانی متفاوت تعریف شود.

- برنامه ریزی استراتژیك۴

ی ھاست. از آنجایی كه استراتژی می تواند عمر كوتاه یا بلندبرنامه ریزی استراتژیك گونه ای از برنامه ریزی است كه در آن ھدف، تعریف و تدوین استراتژ

 رویكردی متفاوت دارد.داشته باشد برنامه ریزی استراتژیك می تواند برنامه ریزی بلند مدت یا كوتاه مدت باشد اما



نویسنده: مجيد اميدوار

منبع : سایت راھکار مدیریت
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آشنايی با سيستم ھای اط3عات

سيستم ھای اطIعات سازمانی شاملدر این مطلب سيستم ھای اطIعات و سيستم ھای اطIعات سازمانی تعریف می شوند و انواع معمول 

د.سيستم  پردازش مباد�ت، سيستم اطIعات مدیریت و سيستم پشتيبان تصميم گيری شرح داده می شون

)؛ سيستم اطIعات مدیریتTPSت (كليدواژه(ھا) : سيستم اطIعات؛ سيستم اطIعاتی؛ سيستم اطIعات سازمانی؛ سيستم پردازش مباد�

)MIS) ؛ سيستم پشتيبان تصميم گيری(DSS)

- تعریف سيستم ھای اطIعات١

ی و اشاعه اطIعات در یك عبارت است از یك سيستم كامل طراحی شده برای توليد، جمع آوری، سازماندھی، ذخيره، بازیاب١سيستم اطIعات

مؤسسه، سازمان یا ھر حوزه تعریف شده دیگر از جامعه.

مانی كار توليد، یك سيستم اطIعات برای كار بر روی اطIعاتی است كه به خود سازمان مربوط می شوند. اگر ساز٢سيستم اطIعات سازمانی

م  اطIعات استفاده می كند این سيستم اطIعات،جمع آوری و اشاعه اطIعات آماری جمعيت كشور را به عھده دارد و برای این وظيفه از یك سيست

مان از جمله سيستم ھای اطIعاتیك سيستم اطIعات سازمانی نيست اما سيستم اطIعات نيروی انسانی یا سيستم حسابداری این ساز

سازمانی آن محسوب می شوند.

زمانھا استفاده می شوند. سيستم ھای اطIعاتسيستم ھای اطIعات سازمانی برای سه مورد انجام عمليات، كنترل عمليات، و تصميم گيری در سا

سازمانی می توانند به صورت دستی یا كامپيوتری یا تركيبی از دستی و كامپيوتری اجرا شوند.

- انواع معمول سيستم ھای اطIعات سازمانی عبارتند از:٢

م و كنترل عمليات سازمان: سيستم ھای اطIعات سازمانی كه از طریق تعریف فرایندھا و رویه ھا و پردازش اطIعات، انجا٣سيستم  پردازش مباد�ت

دھا، فروش، كنترل موجودی، اموال، پشنھادات داخلی،را به عھده می گيرند. سيستم ھای انبارداری، كارگزینی، حسابداری، تداركات، مدیریت قراردا

مدیریت نظرات مشتریان، آموزش و . . . سيستم ھای پردازش عمليات ھستند.

ای پردازش عمليات: گونه ای از سيستم ھای اطIعات سازمانی كامپيوتری كه اطIعات داخلی سازمان را از سيستم ھ۴سيستم اطIعات مدیریت

تا در انجام وظایف مدیریتی مانند كنترل و تصميم گيریمی گيرند و آنھا را در قالب ھای بامعنی و مفيد به عنوان گزارش ھای مدیریت خIصه می كنند 

استفاده شوند.

تصميم گيری پشتيبان  مدلسازی،۵سيستم  نيازمند  تصميم گيریھای  در  كه  كامپيوتری  سازمانی  اطIعات  سيستم ھای  از  گونه ای  فرمولبندی،:   

د.محاسبه، مقایسه، انتخاب بھترین گزینه یا پيش بينی سناریوھای محتمل به مدیریت كمك می كنن

ی تعریف، تحليل، طراحی و اجرا می شود.تحليل و طراحی سيستم ھای اطIعات، تخصصی است كه با استفاده از آن یك سيستم اطIعات سازمان

پی نوشت ھا

١ information system



٢ organizational information system

٣ transaction processing system

۴ management information system

۵ decision support system

نویسنده: مجيد اميدوار
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آيا مايليد ثروتمند شويد؟!

 آورم ». «لياقتش را ندارم ». كدام یك از این اعتقادھا، باور«پول كه تو خيابان نریخته !!» «من ھرگز كار خوب پيدا نمی كنم ». «من ھيچ وقت پول در نمی

 اینھا اندیشه ھای محدود و بسيار دست و پا گير ھستند.شماست ؟ آیا واقعاً فكر می كنيد كه چنين اعتقاداتی برایتان چه نتيجه ای به بار می آورد؟

 را خودآگاھانه رھا نكنيم ، این باورھا با ما می مانند. اینشاید خانوادهٔ شما دربارهٔ پول چنين اعتقاداتی داشتند. زیرا تا زمانی كه اعتقادھای آنھا

ید باید ھشياری شما را ھر چه سریعتر ترك كند. واقعيتاعتقادھا از ھر كجا كه آمده باشد و در ذھن شما �نه كرده باشد، اگر می خواھيد ثروتمند شو

احساس كه ھرگاه ، ھرچه را بخواھيد بهاین است كه ثروت حقيقی با داشتن احساس نيكو نسبت به خود آغاز می شود، ھمچنين داشتن این 

ایگاه ذھنی شماست . ثروت یا فقر، تنھا نمایانگردست می آورید و ھرگز مقدار پول و ميزان ثروت مسئلهٔ مھمی نيست . در حقيقت مسئلهٔ اصلی ج

 بودن را داریم ، حتی اگر ثروت در دامن ما بریزد، بهآرمانھایی است كه در سر شما می گذرد. اگر این باور را نداشته باشيم كه «لياقت » ثروتمند

ساس نكنيد لياقتش را ندارید. به ھرچه بيندیشيمطریقی آن را نمی پذیریم . از پيش رفتن در مسير تازهٔ «توانگری » وحشت نداشته باشيد و اح

د، تنگدستی و قرض تان بيشتر می شود، خزانهٔ الھیافزایش می یابد. پس به قرض ھا و بدھی ھا نيندیشيد. اگر به فقر و تنگدستی و قرض توجه كني

گر توانستيد دانه ھای آن را بشمارید. یك دانهٔ ھندوانهلبریز و بی انتھاست . در شبی مھتابی ، ستاره ھا را بشمرید. یا مشتی شن به دست بگيرد و ا

ا شاھد باشيد. ھمهٔ آنچه را كه در زندگی دارید از مادی ومی تواند، یك مزرعهٔ بزرگ ھندوانه بدھد. پس برای ھر چه دارید شاكر باشيد تا افزایش آن ر

را محدود می كند. آیا پول را تنھا به این منظور می خواھيدمعنوی را با محبت واقعی متبرك كنيد. اعتقاد ما به تنگدستی و تنگنا تنھا چيزی است كه ما 

 شود. مطمئن شوید كه اكنون دست رد به سينهٔكه به دیگران كمك كنيد؟ در این صورت معتقدید كه بی ارزش است و ھيچ وقت چيزی عایدتان نمی

ثروت نمی زنيد.

به شام دعوت كنيد.» این احساس را نداشته باشيد كه بااگر به شام دعوت شدید با شادی و لذت بپذیرید. در این فكر نباشيد كه «وای باید او را ھم 

 ای ، لبخند بزنيد و تشكر كنيد. به این طریق اجازه می دھيدمردم معامله كنيد. ھدیه بدھيد تا در عوض آن ھدیهٔ بزرگتری دریافت كنيد. در قبال ھر ھدیه

كائنات دریابند كه شما آمادگی دریافت خير و بركت را دارید.

اگر بتوانيد ثروت بيشتری را تصور كنيد، ثروت بيشتریھشياری شما از ثروت ، به پول بستگی ندارد. پول شما به ھشياری تان از ثروت وابسته است . 

ی ایستاده اید شما می توانيد كه با یك قاشق چایخوری ازبه سراغ تان خواھد آمد. لحظه ای چشم خود را ببندید و فكر كنيد كه در كنار اقيانوس زیبای

كشيد. پس متوجه شدید كه ھمه چيز به اراده و تصوراین اقيانوس استفاده كنيد و یا می توانيد یك سيستم لوله كشی از آنجا به داخل منزل خود ب

 یك بار با آغوش كامIً گشوده بنشينيد وشما بستگی دارد. ظرف شما ميزان ھشياری شماست كه ھمواره می تواند بزرگتر شود.دست كم روزی

 كوتاھی اثر این جملهٔ جادویی را در می یابيد.بگویيد «آغوش من برای پذیرفتن ھمهٔ خير و خوشی و فراوانی كائنات گشوده است .» پس از مدت



جملهٔ تأكيدی را در چند جای خانه در مقابلكائنات تمام آن چيزی را كه در ھشياری شماست به شما می بخشد. پس به كم قانع نباشيد. این 

ست می آورید لذت كافی ببرید. فكر كنيد در ھفتهٔ گذشته وچشمانتان قرار دھيد. گذاشتن پس انداز روزانه را به یك عادت تبدیل كنيد. از پولی كه به د

ود را جریمه كنيد. حتی به ميزان كم نيز شما باید از پول خودیا در ماه گذشته چقدر از درآمد خود را جھت تفریح خرج كرده اید. اگر استفاده نكرده اید خ

گاه كنيد. پول وسيله ای برای مبادله است . باید دردر جھت تفریح استفاده كنيد. �زم نيست كه پول مسئلهٔ جدی زندگی شما باشد. از دور به آن ن

 پذیرفتن آن باز باشد.ھشياری خود بپذیرید كه بركت از ھمه جا و ھر جا می تواند بياید به شرطی كه آغوش شما برای

منبع : مجله راه زندگی

http://vista.ir/?view=article&id=11775

ابتدا امور نخست را انجام دھيد

به مدیریت خویشتن می پردازند. به جای مردمان موثر به جای مدیریت زمان 

واکنش نشان دادن به مسائل اضطراری و به جای اینکه به ضخامت امور نازک

ارجحيت ھای خود و  اولویت ھا  به  بی اھميت شوند،  امور  یا گرفتار  بپردازند، 

می پردازند. یعنی امور نخست (اموری که آن ھا را به ھدف اصلی شان بيشتر

نزدیک می کند) را نخست انجام می دھند.

ھمه چيز دوباره آفریده می شود. نخست به صورت ذھنی و آنگاه به صورت

عملی. به این دليل نخست شعار رسالت و نظام ارزشی خود را بنویسيد، تا

دقيقا بدانيد چه چيز را می خواھيد محقق سازید و به اجرا درآورید. آنگاه ھر چيز

دیگری را پيرامون این کانون محوری، برنامه ریزی و اجرا کنيد و از ھمه مھمتر

بياموزید چگونه به سایر مسایل و اموری که پيش می آیند «نه» بگویيد. زیرا با

این کار، به مھمترین امور «آری» می گویيد و پاسخ مثبت می دھيد.

گوته می گوید: اموری که بيشترین اھميت را دارند، نباید قربانی اموری شوند

که کمترین اھميت را دارند. بنابراین، اولویت ھای خود را تشخيص و سازمان

بدھيد و اجرا کنيد.

ودشان و کنش اراده آزاد آن ھاست. یعنی پيروافرادی که به طرز موثری مدیریت خویشتن را در پيش می گيرند، نظم زندگيشان ناشی از درون خ

ا و حا�ت خود را تابع آن ارزش ھا و معيارھا سازند.ارزش ھایی ھستند که خود انتخاب کرده اند و این اراده و تماميت وجود را دارند که احساس ھ

گوید: بزگترین عامل موفقيت، خوش اقبالی وای. ام. گری یکی از پژوھشگرانی که عوامل موفقيت را عميقا مورد بررسی قرار داده است، می 

 دھيد.دوستان و آشنایان مناسب نيست. بزرگترین عامل موفقيت این است که نخست امور نخست را انجام

منبع : خبرگزاری ایسنا
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اثر پروانه ای

به تازگی مقاله ای در مورد پدیده ای به نام "اثر پروانه ای" خواندم. منطق

" نوسان کوچک آغازینی است که می تواند نوسانات و تغييراتchaos"تئوری 

عمده ای در رفتار سيستم به وجود آورد. این اصطIح به ایده اثر پروانه ای بر

می گردد که بال زدن یک پروانه در اتمسفر کاليفرنيا می تواند مجنر به گردباد

در کانزاس شود. اگر پروانه پر نزند، منحنی سيستم تغييرات زیادی پيدا می

کند.

احتما� از خود می پرسيد که این اثر چه ارتباطی با پشتيبانی از مشتری دارد؟

که دھد  می  نشان  مشتریان  مورد  در  تحقيقات  کنيم.  می  باز  را  مساله 

باعث می شود آنھا کسب و کاری را رھا کنند و ھرگز مھمترین دليلی که 

بازنگردند، رفتار یک کارمند است. خواه، این رفتار بی ادبانه و خواه از روی بی

تفاوتی باشد، ما در را بسته یا تلفن را قطع کرده و می گویيم: "من ھرگز به

اینجا برنمی گردم."

با تفاوتی  باعث می شود یک کارمند از روی بی  باید دید چه عاملی  حال 

مشتری برخورد کند؟ باید به عقب برگردیم و تصميم خود برای استخدام این

کارمند را مورد بررسی مجدد قرار دھيم، شاید او کارمند از نوعی که مورد نياز

بوده است. اما، من عقيده دارم که مھمترین دليل اینما بوده، نباشد. آموزشی که به کارمند خود داده ایم موثر و یا نوع آن متناسب با شغل وی ن

 نباشد اما اکثر ما اثری را که بر اطرافيان خود داریماست که مدیر آن کارمند با وی از روی بی تفاوتی برخورد کرده است. ممکن است این دليل مطلق

مشتری را باعث شود.نادیده می گيریم. توجه نمی کنيم که پروانه می تواند گردبادی از ارائه سرویس نامناسب به 

زیر توجه کنيد:بنابراین، چگونه می توانيم مطمئن شویم که اثر پروانه ای مثبت و نه منفی باشد؟ به موارد 

شما و یا در جلسه ای که داشتيد رخ داده که) چگونه وضعيت روحی شما کلمات شما را تحت تاثير قرار می دھد؟ آبا اتفاقی در زندگی شخصی ١

 پس از یک جلسه نه چندان خوشایند در مورد بودجه ورفتار شما با کارمندانتان را تحت تاثير قرار داده است؟ زمانی را به خاطر داشته باشيد که

مکن است روز بدی داشته باشد اما مھم آنمسائل مالی، کارمندی به در اتاق شما می زند! واکنش شما چگونه خواھد بود؟ البته، ھرکسی م

 اثر بدی بگذارد.است که نگذاریم این روز بد بر رفتار ما با دیگران، بخصوص کسانی که برای ما کار می کنند،

برای صحبت با بيل نيست، به نظر می آید روز بدی داشته) تا به حال چندبار این جمله را در مورد رئيس خود به کار برده ایم "امروز اصI روز خوبی ٢

ظر بار منفی و برای بسياری سکوت و بی تفاوتیاست." ؟ این جمله در چشم بھم زدنی در محيط پخش می شود. برای بسياری از افراد این اظھارن

مثال، وقتی مدیری بيش از حد سکوت می کند، نگرانیبه ھمراه دارد. کارمندان به در اتاق می زنند و جویای احوال مدیر خود می شوند. به عنوان 

کارمندان بيشتر می شود.

نظاره می کنند افزایش می یابد. صحبت ھای شما) به خاطر داشته باشيد که کسی شما را می بيند و اگر مدیر ھستيد، تعداد کسانی که شما را ٣

یا مغازه را ترک می کنند، ھمه از مواردی است که کارمندانبا مشتریان و نحوه برخورد با آنھا و حتی نظر شما درباره آنھا پس از اینکه مشتریان دفتر 



 شما نيز چنان کنند.از روی آنھا الگوبرداری می کنند. مدل خوبی برای پشتيبانی از مشتری رسم کنيد تا کارمندان

عيت ھای نيکو می شود. تغيير حالت فرد باعث) روزی یک کار خوب و شایسته برای کسی انجام دھيد. اشارات کوتاه اما پسندیده باعث خلق وض۴

 پيدا کنند. به انتظار مشاھده عملکرد سه ماھه یکمی شود اثری که بر دیگران می گذارد خارق العاده باشد و آنھا نسبت به خود نيز احساس خوبی

تشویق به انجام صحيح مسئوليت خود نمایيد. بسياریکارمند نباشيد تا از وی قدردانی کنيد. به کارھای مثبت آنھا بIدرنگ اشاره کنيد و ھمه را 

اشارات کوچک گردبادھای مثبتی را شامل می شوند.

برخوردھای خود دوباره توجه کنيد. کارمندان شما بهگمان می کنم به فکر فرو رفتيد. این جمIت تازه نبودند اما سعی کنيد به عنوان یک مدیر به 

اختIف شما و مشتریان پی برده و مشتریان نيز تفاوت ميان کارمندان تان را می فھمند.

منبع : تجارت اینترنتی
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احساس مسئوليت ھمگانی

اینکه ھمه در یک سازمان احساس مسئوليت عمومی در باره ھمه آنچه در

سازمان می گذرد داشته باشند از ایده آلھای ھر مدیری می باشد . در اکثر

گفتگوھا در مورد انچه یک سازمان می خواھد دست یابد اینکه ھمه افراد از

نگھبان دم در تا مدیر عامل در مقابل مسائل سازمان احساس مسئوليت کنند

بسيار سخن گفته می شود . ولی ایا با بيان ایده الھایمان و تکرار آنھا می

توانيم به این مھم دست یابيم . آیا می توانيم با سخنرانی در اینمورد به این

مھم دست یابيم . ایا با گفتن اینکه شما در مقابل ھر آنجه در سازمان می

به این ھدف ما را  ثابت  با یک شرح  به ھمه و  آنھم  گذرد مسئول ھستيد 

گذرد می  شرکت  در  انچه  ھر  مقابل  در  تو  بگویيم  نگھبان  به   . ميرساند 

ببين من ھمه اميدم در این شرکت به بگویيم  به کارمند اداری  مسئولی . 

ی یابيم ؟ مسلم است که با گفتن اینموارد بهتوست . به مدیر توليد و….. ھمين کلمات را بگویيم ایا به این احساس مسئوليت ھمگانی دست م

ھمه کس این ھدف حاصل نمی گردد .

نی را نھادینه کرد وگرنه تا مدت محدودی کاربردپس چه باید کرد ؟ برای حصول این ھدف باید با ایجاد سيستمھا ی مناسب این حس مسئوليت ھمگا

و یا نگاه فرآیندی و نه وظيفه گرایانه در سازمان بهخواھد داشت و بمرور زمان این حس فراموش خواھد شد . روشھایی مانند ایجاد تيمھای فرآیندی 

این قضيه کمک می کند .

 موثر و واقعی پيشنھادات و توجه به نظراتوقتی مشکلی پيش می اید تشکيل تيمھای حل مشکل با کمک افراد موثر و درگير با موضوع- سيستم

ی و نمایشی که با اعتقاد کامل – ھویت بخشیتمام افراد در سازمان در مرحله تصميم سازی –گوش دادن به صحبتھای کارکنان نه در شکل ظاھر

رکنان به روشھای مختلف مانند ایجاد واحدھایبه تيمھا و بخشھای مختلف و آشکار سازی نقش آنھا در نظام کلی شرکت – ایجاد حس تعلق در کا

ی شرکت ھستند در کل در خدمت سازمانخودگردان که ضمن ایجاد حس تعلق قسمتی با تعریف شاخصھای مناسب که در جھت اھداف و استراتژ

فتن اینکه ھمه در مقابل ھمه چيز مسئول ھستيدقرار می گيرند .و..می تواند مشارکت و حس مسئو ليت را در سازمان نھادینه کند وگرنه صرف گ



دردی را دوا نمی کند و به اشفتگی در سازمان منجر می شود ..

منبع : خاطرات یک مدیر
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ارتباط موثر.راز موفقيت مديران

«در یک مفھوم دقيق تر، انسان از مفھوم ارتباطات، یک جریان دو سویه تفھيم

و تفاھم ميان دو موجود زنده را درک می کند. ارتباط بين دو انسان، نوعی رفتار

اجتماعی است که از مفھوم «فاعليت» یک قطب تا فھم و احساس و رفتار

رفتار یا  رفتار اجتماعی  از  نوع خاصی  ارتباطات،  دیگر گسترده است.  قطب 

متقابل است که طی آن، مفھوم مورد نظر مستقيماً به کمک عIمات مختص

به موضوع، به گيرنده منتقل می شود.»

کلمات کليدی: ارتباط موثر.راز موفقيت مدیران فرایند ارتباط

مفھوم از یک منبع (دھنده پيام) به گيرنده آن می رسد. این پيام به صورت رمز

درمی آید (شکل نمادین به خود می گيرد) به وسيله نوعی ابزار (کانال) به

گيرنده پيام می رسد و او آن را به صورت پيـــام در می آورد. (از رمز خارج می

کند) که مقصود و موردنظر دھنده پيام است. منبع پيام از طریق به رمز درآوردن

یک فکر یا اندیشه به وجود می آید.

پيام یک محصول فيزیکی و واقعی است که در سایه به رمز درآوردن منبـع پيام

ته چيزی جز پيام نيست. کانال وسيله ایبه وجـود می آید ھنگامی که ما حرف می زنيم کIم ھمان پيام است. ھنگامی که می نویسيم، نوش

 که آیا از یک کانال رسمی یا غيررسمی استفاده میاست که پيام از آن عبور می کند. منبع پيام& کانـال را مشخص می کند و ما باید تعيين کنيم

 دریافت شود باید نماد یا عIئم موضوع در آن به گونهکنيم. گيرنده پيام، موضوع یا کسی است که پيـام به او داده می شود. ولی پيش از آنکه پيام

مند. از طریق بازخور ھم می توان مشخص کرد که آیا گيرندهای درآید که برای گيرنده پيام قابل درک باشد. این مرحله را از رمز خارج کردن پيام می نا

پيام آن را به درستی درک کرده است یا خير.

▪ مدیران عوامل ذیل را مانع از یک ارتباط صحيح و مناسب در محيط کار معرفی می کنند:

) فقدان دانش و اطIعات؛١

 ) مشخص نکردن اولویتھا به طور دقيق؛٢

 ) گوش نکردن؛٣

 ) فقدان درک کامل سخن گوینده و قصور در پرسش؛۴

 ) عدم توجه به نيازھای دیگران؛۵

 ) خوب فکرنکردن و زود نتيجه گيری کردن؛۶

 ) از دست دادن صبر و شکيبایی و وارد بحث و جدل شدن؛٧



 ) کمبود وقت؛٨

 ) حوصله نداشتن؛٩

 ) تIش نکردن برای چاره جویی.١٠

اھش دھند. به طور کلی ناتوانی در ایجاد ارتباطی موثراگر این مشکIت شناخته و برطرف نشوند می توانند تاثير ارتباط مدیر را با دیگران به شدت ک

پيامدھای زیر را دربر دارد:

ـ از دست دادن کار؛

ـ عدم ایجاد تفاھم؛

ـ فروکش کردن شور و اشتياق؛

ـ عدم کارایی و در نتيجه ایجاد خطا؛

ـ کاھش در قدرت توليد؛

ـ ناکامی و خصومت؛

ـ کاھش اعتماد به نفس؛

ـ عدم حضور در محل کار؛

ـ احساس بی عIقه گی نسبت به محيط کار؛

ـ بی خوابی؛

ـ تغييردادن مکرر پرسنل؛

ـ تضعيف روحيه فعاليت گروھی؛

ـ کاھش خIقيت؛

ـ روحيه ضعيف؛

ـ پرسنل افسرده و غمگين.

 زیر را مورد توجه قرار دھند:▪ باتوجه به موانعی که برسرراه ارتباط قرار دارد، مدیران برای رفع این موانع باید موارد

 ) به بازخورھا توجه کنند؛١

 ) در گوش دادن به حرف دیگران توجه �زم را مبذول دارند؛٢

 ) توانایی کنترل احساسات را در محيط کار تقویت کنند؛٣

 ) به ارتباطات غيرگفتاری توجه داشته باشند؛۴

 ) به شرایط روحی و ذھنی طرفھای مقابل خود توجه کنند؛۵

 ) با مخاطبان خود ھمدلی کنند.۶

وانند ارتباطی موثر را در محيط کار برقرار سازند.چنانچه مدیران مھارتھای �زم در برخورد با کارمندان سمـج و بھانــه جو را فراگيرنـد می ت

منبع : پایگاه اطIع رسانی مدیران ایران

http://vista.ir/?view=article&id=103590

ارزش انجام دادن



(ھاروارد کار»  و  اثربخش کسب  «مدیریت  نام  به  مقاله  خود  در  دراکر  پيتر 

) گفته بود: «ھيچ کاری بيھوده تر از این نيست١٩۶٣بيزینس ریویو ، مه – ژوئن 

که تIش زیادی برای انجام دادن کاری به عمل آورید که اصIً ارزش انجام دادن

را ندارد. کاری را تنھا به این دليل انجام ندھيد که بگویيد حجم کارم افزایش

یافته است. منظور من این است که شما نباید خود را مجبور و ملزم به انجام

چنين کاری بدانيد.»

در کتاب حاشيه  فرآیندھا، پيتر کين به خطرات اجرای فرآیندھای غلط و نادرست

پرداخته است. او ھشدار می دھد که در بسياری موارد، حتی بھترین سطوح

پيشرفت نيز به معنای عملکرد بھتر در کسب و کار نيستند. کين بر اھميت

به دنبال برای افرادی  توسعه  فرآیندھایی تأکيد می کند که ارزش جدیدی را 

دارند که حاضرند بابت تحقق آنھا ھزینه کنند.

برای انتخاب و گزینش کارھای ارزشمند از کارھایی که تنھا پول و وقت شما را

تلف می کنند، به دنبال طرح  ھایی باشيد که برای مشتریان ملموس ھستند،

یه گذاری ھای خود را متمرکز بر فرآیندھایی کنيد کهبر صIحيت ھای محوری شما تأثير می گذارند و یا شما را از رقبایتان متمایز می سازند. سرما

ری و ابتکار می تواند به طور ناگھانی، فرآیندھایارزشمند ھستند و تنھا بر اساس سنت ھا و سبک ھای قدیمی، ھر فرآیندی را دنبال نکنيد. نوآو

ی در آینده تبدیل کند که به شدت باعث خرسندیمعمولی را به فرآیندھایی ارزشمند تبدیل سازد و فعاليت ھای معمول امروز را به فعاليت ھای

مشتریان و سودآوری شما می شوند.

منبع : نشریه ميثاق مدیران

http://vista.ir/?view=article&id=104547

از روش مھندسی ارزش در چه مراحلی از طول عمر طرح استفاده می شود

�زم است توجه داده شود که از روش مھندسی ارزش پيش از شروع طرح ، در

برنامه ریزی استراتژیک ، تعيين اولویت طرح ھا – در شرایط محدودیت منابع و

تعدد طرح ھا – برای انتخاب طرح با بيشترین ارزش ، تخصيص بھينه منابع ،

شروع و برنامه ریزی طرح ، استفاده می شود و پس از شروع مطالعات طرح در

مراحل زیر ، در طول عمر طرح ، مطالعات مھندسی ارزش مورد استفاده قرار

می گيرد :

- مرحله مطالعه سيمای طرح ( شناسائی)

- مرحله مطالعات توجيھی طرح (مقدماتی)

- مرحله تھيه طرح تفضيلی و تعيين مشخصات فنی



- مرحله اجرای طرح

- مرحله بھره برداری و نگھداری

- مرحله بھسازی و نوسازی

انجام تحليل/ مھندسی ارزش در مراحل مختلف مطالعه و طراحی در برخی

پيچيدگی طرح ھا و  بزرگی  بر حسب  پيشرفته  در کشورھای  سازمان ھا 

الزامی شده است ، از جمله در اداره طراحی بزرگراھھای انتاریو مراحل انجام

مھندسی ارزش به شرحی که مIحظه می شود ، می باشد :

 روزه در انتھای مطالعات توجيھی (مقدماتی) و در طرح ھای متوسط۵ تا ٣در طرحھای کوچک و متوسط معمولی یک مرحله کارگاه مھندسی ارزش 

% پيشرفت مرحله طراحی تفصيلی ، برگزار می شود .۶٠ روزه نيز حدود ۵ تا ٣پيچيده ، عIوه بر آن ، یک کارگاه 

منبع : سایت مدیران ایران

http://vista.ir/?view=article&id=14042

اشتباه مديران !

● چگونه به ریيس خود می گویيد که اشتباه می کند؟

▪ پاسخ کوتاه این است: بسيار محتاطانه.

مثبت نکات  می رسد،  نظر  به  بزرگی  ریسک  کاری  انجام چنين  که  این  با 

بسياری نيز به ھمراه دارد. زمانی که شما بازخوردھای با ارزش به ریيس خود

ارایه می دھيد، او به شما به عنوان راه نمای معتمدی ارزش می نھد.

خواه شما نایب ریيسی باشيد که با مدیرعامل شرکت مخالفت می کنيد و

کليد دارید،  عقيده  اختIف  خود  سرپرست  با  که  پایه ای  دون  کارمند  خواه 

مخالفت کردن با ریيس این است که بدانيد چگونه عقاید خود را مطرح کرده و

با وی در ميان بگذارید. باید مطالبی را که عنوان می کنيد، منطقی و صحيح

باشند. اما حتا زمانی که حق با شماست، اگر عقاید خود را با طرز برخورد

مناسبی عنوان نکنيد، به طور حتم کسی به سخنان شما گوش نخواھد داد.

ازیم:● در این جا به بيان ھفت راه برای مطلع ساختن مدیران و سرپرستان از اشتباھات خود می پرد

جه شوند که سياست و نوآوری جدیدی را که در) با عصبانيت وارد جلسه ی گفت وگو نشوید. به طور کلی، مدتی وقت �زم است تا سرپرستان متو١

شرکت ھا ایجاد نمی شوند. پيش از آن که ھر اقدامیپيش گرفته اند، به درستی عمل نمی کند. تغييرات بدون مواجه شدن با حوادث غير منتظره، در 

رایه خواھيد داد. چنان چه عصبانی ھستيد و فکرانجام دھيد، اطمينان داشته باشيد که سياست جدیدی به نفع شرکت به مدیر و یا سرپرست خود ا

 وی، با یکی از دوستان خود درباره ی این موضوع بهمی کنيد که با پرخاش گری و رفتاری نادرست با ریيس خود مواجه خواھيد شد، پيش از مIقات با

ه و به صدای خود گوش دھيد. به طور حتم با این روشگفت وگو بپردازید و یا این که صدای خود را بر روی نواری ضبط کنيد. سپس نوار را برگرداند

ود اوضاع خواھد کرد.متوجه راه ھا و پيشنھادھای بھتری برای ارایه به ریيس خود می شوید که وی را تشویق به بھب



سب اجازه کنيد. بعضی اوقات، شاید زمانی را که) پيش از آن که وارد جلسه ی گفت وگو با ریيس خود بشوید، از وی درباره ی موضوع بحث خود ک٢

 شما درگير مشغله ی ذھنی باشد و یا در حال حلبرای گفت وگو با ریيس خود انتخاب می کنيد، زمان مناسبی نباشد. ممکن است در آن زمان ریيس

 تIش کنيد.مسایل و مشکIت دیگر، بنابراین اگر به شما وقت مIقات داده نشد، باید دوباره در وقت بھتری

ریيس خود شکایت کنيد، به اعتراضات خاص و مھم تر) به عقيده ی خود اطمينان داشته باشيد. اگر قصد دارید از شرایط موجود در شرکت و عملکرد ٣

 بر گفته ھا و اعتراضات شما صحه گذارد.در پایان جلسه ی گفت وگو اشاره کنيد. بر روی اطIعات و نقطه نظراتی تاکيد داشته باشيد که

 ریيس خود اشاره کنيد و پس از آن به راحتی عقاید خود را) بر روی نکات مثبت نيز تاکيد کنيد. شما می توانيد ابتدا به نکته ای مثبت درباره عملکرد۴

مثبت ھمچنان ادامه دھيد.درباره مشکIت موجود ابراز کنيد. از پرخاشگری به شدت پرھيز کنيد و به تأکيد بر روی نکات 

ا نيز در گفت وگو درباره مسایلی که برای تان) با دقت به سخنان ریيس خود گوش دھيد. شما نباید متکلم وحده باشيد. سعی کنيد ریيس تان ر۵

نگرانی ھای خود را برای بھبود اوضاع شرکت نشاناھميت دارد درگير کنيد. سعی کنيد بيش تر شنونده باشيد تا گوینده. با گوش دادن، نه تنھا 

می دھيد، بلکه باعث جلب اطمينان وی نيز خواھيد شد.

ه ای مطرح کنيد که مشابه زمانی باشد که در حال فروش) با ریيس خود به گونه ای رفتار کنيد که با یک مشتری رفتار می کنيد. مشکل خود را به گون۶

خواھند می خرند، نه آن طور که شما از آن ھامحصول و یا خدمتی به مشتری ھستيد. مشتریان خدمات مورد نياز خود را ھمان گونه که خود می 

اھد بود.می خواھيد. به ریيس خود بگویيد که چرا راه کارھای موجود در شرکت، مورد پسند مشتریان نخو

ه ی بحث و گفت وگو، ریيس تان به سرعت تغيير مسير) زود خسته نشوید و موضع خود را ترک نکنيد. نباید انتظار داشته باشيد که تنھا با یک جلس٧

خالف تغيير دھند. تجربه مدیران به مراتب از تجربهدھد. مدیران کمی ھستند که سياست ھا و استراتژی ھای خود را تنھا با شنيدن یک مشکل و یک م

بررسی کرده است. بنابراین نباید انتظار داشته باشيدشما بيش تر است. به طور حتم، او پيش از انتخاب سياست ھای موجود، درباره ی آن ھا تفکر و 

که ھمان مرتبه ی نخست، تغييری در روش ھا ایجاد کند.

د. جمع آوری شواھد و مدارک جدید، به شما کمک بيش تریبرای تIشی دوباره باید گام به گام پيش رفته و اھداف ویژه و مھم تر را به آرامی بيان کني

از وی برای فرصتی که در اختيار شما قرار داده تا عقایدخواھد کرد. اما اگر پس از چندین بار تIش، ریيس تان متقاعد نشد، از موضوع صرف نظر کنيد. 

خود را بيان کنيد، تشکر کنيد و از تظاھر به قھر و ترشرویی بپرھيزید.

 و یا شرکت تIش می کنند. اگر شما پس از ابرازبيش تر مدیران به کارمندانی اھميت و ارزش بيش تری می نھند که در جھت بھبود اوضاع سازمان

ه ی بعدی که حرفی برای گفتن داشته باشيد، باعقاید خود درباره ی مشکIت، ھمچنان به عنوان عضوی از این تيم به کار خود ادامه دھيد، دفع

پذیرایی بيش تری از سوی ریيس خود مواجه خواھيد شد.

منبع : بانک اطIعات گردشگری

http://vista.ir/?view=article&id=95305

اضافه کاری خوب است يا بد؟!

به عنوان یکی از موضوعات قابل توجه در مدیریت منابع امروزه اضافه کاری 

انسانی فکر برخی از پژوھشگران را تسخير کرده است. آنھا معتقدند استفاده

از اضافه کاری به عنوان یکی از ابزارھای مدیریت منابع انسانی در حداقل سه

حالت زیر مجاز است:



● روشی برای افزایش استفاده ی کارآمد از دارایی ھای سرمایه ای مانند

تجھيزات و تأسيسات

● واکنش سریع به حجم کار در مقابل نيازھای موقت به منابع انسانی

● عدم امکان پيش بينی مدت انجام کار و در نتيجه جبران آن ازطریق اضافه

کاری

عIوه بر وضعيت ھای فوق یکی دیگر از علل متداول اضافه کار که مأنوس تر

است غيبت ھمکاران یا کمبود نيرو است.

نکته ی مھمی که در اضافه کاری باید مورد توجه قرار گيرد (و معمو�ْ قرار نمی

ی قابل انجام است و چه ميزان در ساعات اضافهگيرد!) طراحی و تدوین شاخص ھای بھره وری به این منظور است که چه ميزان کار در ساعات عاد

م اضافه کاری کاھش می دھد.کاری. فقدان این گونه شاخص ھا توانایی مدیران را در تشخيص مشکIت کارایی و نظارت بر انجا

باشد. ھمچنين از عدم سوء استفاده از اضافه كارآنچه كه مسلم است باید نياز به اضافه كاری پيش بينی شده و طرح ھایی برای آن وجود داشته 

ید ازطریق یك سيستم اطIعات مدیریت ھمواره درباید اطمينان حاصل كرد و دست آخر اینكه اطIعات مربوط به ھزینه ھا و توجيه اضافه كاری با

دسترس باشد.

ستفاده می كنيد؟ آیا پرداخت پاداش تحت عنوان اضافهنظرشما درباره ی اضافه كاری چيست؟ آیا به خاطر نياز مادی و جبران كسورات از اضافه كار ا

كاری را كه در برخی سازمان ھا شایع است درست می دانيد؟

افشين دبيری

منبع : مدیریت منابع انسانی
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اعجاز مديريت فکر در موفقيت!

در این مطلب كوتاه سعی داریم در چھار عبارت ساده اما موثر، مدیریت فكر در

فرآیند رسيدن به موفقيت را به شما نشان دھيم.

) من می توانم، پس انجام می دھم:١

معمو�ً تزریق عوامل محرك به فرد برای فرار از بحران و رسيدن به مرحله ای كه

بيان جمIتی آن را موفقيت می ناميم، مھم ترین قسمت كار ھر فرد است. 

نھفته ای دارای اعجاز  انجام دھم»  ھمچون «می توانم، پس حتماً می توانم 

ھستند كه ھر فرد را در ھر مرحله از خود دگرگون كرده و بيش از پيش مصمم

می سازد.

) ھرگز رھایش نمی كنم:٢

و موفقيت  نظر  مورد  امور  انجام  در  نمی تواند ھمواره  فردی  بی شك ھيچ 



كاميابی را در مرحله نخست و اولين آزمایش تجربه كند پس اعتقاد به جمله

مور باشد.«ھرگز رھایش نمی كنم» می تواند سرآغاز محكمی برای بازگشت به چرخه تIش و آزمایش دوباره ا

) از دیگران یاد می گيرم:٣

اری از موفقيت ھای بخش عمده باشد؛ نخست یادگيری و به نوعی عبرت از خطاھای دیگران و دوم یادگيری و الگوبرد٢این یادگيری می تواند شامل 

نكات راھنما گونه ای برای رھنمون ساختن شما به سوی باشد. الگوبرداری ازآنان. چه بسا در گوشه گوشه شكست آنھا   موفقيت وجود داشته 

موفقيت آنھا نيز می تواند سوق دھنده شما به سكوھای برتر زندگی تلقی شود.

) می پذیرم كه اشتباھاتی داشته ام:۴

ود كمك كرده اید كه در كمترین مدت قدم در راهخيلی جالب است وقتی قبول می كنيد كه اشتباھاتی در زندگی داشته اید. بيشتر از ھركسی به خ

ير بيندازد.اصIح اشتباھات و رسيدن به كاميابی بردارید. چه بسا مقاومت بتواند كاميابی شما را به تاخ

goodhouseمنبع: 

منبع : تھران امروز
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اگر می خواھيد جذاب باشيد...

ل می شود. ھنگامی كه به خاطرات پررنگمان با آشنایانھمهٔ ما عIقه مندیم یادمان در دلھای اطرافيان باقی باشد و این تنھا با سIح خُلق خوش حاص

ند. چنين ماندگاری در قلب ھا آرزوی ھمه ماست ومراجعه می كنيم افراد مھربان و خوش اخIق از ماندگارترین شخصيت ھا در ذھن و رحمان می باش

این مھم به دست نمی آید مگر آن كه از رموز آن آگاه باشيم .

يزی غير از زیبایی است . شخص می تواند صورت زیبایییكی از مھمترین رازھای رسيدن به آن جذابيت است و قبل از ھر چيز باید بدانيم كه جذابيت چ

داشته باشد. جذابيت و گيرایی یك ویژگی كامIًنداشته باشد اما بسيار جذاب باشد و ھم چنين می تواند بسيار زیبا باشد اما اصIً جذابيت ن

اكتسابی است و به راحتی می توانيم صاحب آن باشيم :

 را جذاب می كند. بعضی از افراد براساس تصوری - ظاھری آراسته داشته باشيد. تميز و مرتب باشيد، ھماھنگی و پاكيزگی شما، ناخودآگاه شما١

 كنند. مھمترین مسئله این است كه مرتب واشتباه برای جذاب شدن به زحمت زیادی می افتند و خود را به شكل ھای عجيب و غریبی درست می

ا ضایع می كند. فرزندی كه ھميشه پدر و مادر خودھماھنگ و در عين حال ساده باشيد. نامرتب بودن حتی حرفھای قشنگ ، مثبت و تأثيرگذار شما ر

 است جذب ظاھر آراسته كسی شوند كه تأثير منفی او ازرا آراسته و با ظاھری مرتب می بيند، ظاھر آراسته فردِ ناآشنا او را نمی فریبد. چون ممكن

اثرات مثبتش به مراتب بيشتر باشد.

نند و به خطا می روند. سكوت ، یك تأثير ذھنی و روانی - بيشتر سكوت كنيد: غالباً افراد به اشتباه برای این كه جذاب تر شوند، بيشتر شلوغ می ك٢

ب می شود. آنھا كه بيشتر صحبت می كنند و كمتربسيار قوی می گذارد. در سكوت ، فرد پيرامون خود خIء ایجاد می كند و ھر خIیی ، جذب را سب

 تر و قابل اطمينان تر معرفی می كند و این زمينه ایمی شنوند از جذابيت خود می كاھند، حال آن كه سكوت و گوش دادن بيشتر به واقع شما را عاقل

مساعد برای صميميت بيشتر است . سكوتی سرشار از اعتماد به نفس سرچشمه صميميت است .

 و به راحتی می توانيد بر روی آنھا تأثير بگذارید. - نرم و مIیم سخن بگویيد: ھنگامی كه نرم و مIیم صحبت می كنيد افراد را جذب خود می كنيد٣



آدم ھای خشن و داد و بيدادی افراد مناسبی برای اطمينان كردن ، نيستند.

تار ھمگی از جذابيت شما می كاھد. شما باید ھم در - فرد محترمی باشيد: بی احترامی به خود، به دیگران و بی احترامی و بی ادبی در كIم و رف۴

این جذابيت از درون موج می زند. محترم و مؤدب وظاھر آراسته باشيد و ھم در باطن وارسته . افراد مؤدب و متين و محترم بی تردید جذابند و 

باشخصيت باشيد، خواھيد دید خود به خود جذاب می شوید.

ھد چرا كه شوخی فراوان به تدریج مرزھای �زم بين - زیاد شوخی نكنيد اما بسيار تبسم كنيد: شوخی فراوان از انرژی ذھنی و جذابيت شما می كا۵

ر تبسم ، سنگينی و متانت و جذابيت است .افراد را از بين می برد متبسم باشيد كه تبسم به چھره شما جذابيتی عميق و ژرف می بخشد. د

ی استثنأ می توانند افراد جذابی باشند. زیرا - قاطعيت یعنی جذابيت : كسانی كه شخصيت قاطعی دارند و ھدفھا و ارزش ھای معينی دارند، ب۶

داف مشخصی بودن و به آنھا رسيدن اعتماد به نفسشخصيت ھایی جذاب و تأثيرگذارند كه بسيار مصمم ھستند و اعتماد به نفس دارند. به دنبال اھ

زیادی به ارمغان می آورد و جذابيت از وجود چنين شخصی موج می زند.

ھا باشيد. معطل نشوید دست به كار شوید!آسان بود، این طور نيست ؟ فكر می كنم شما ھم می توانيد یكی از جذاب ترین و ماندگارترین 

منبع : مجله راه زندگی
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انتخاب پرسنل و تقسيم پستھا

پيامدھای وسيعی ھمراه است . چھار با  تصميم گيری درباره پرسنل اغلب 

راھکار اساسی در این زمينه به کاھش خطرات کمک می کنند .

تصميم گيری درباره پرسنل اصو�ً از مھمترین تصميم گيریھا به شمار می آیند .

پول و پرسنل با کمک  توان  تنھا می  باشد  بزرگ  به ویژه اگر  یک شرکت را 

ھدایت نمود . رؤسای با تجربه و با صIحيت وقت بسيارزیادی را به رسيدگی

به مسألۀ پرسنل اختصاص می دھند . تصميم گيری در مورد پرسنل اعم از

انتخاب ، ارتقاء مقام ، جابجایی ، تنزل دادن و اخراج تقریباً برای تمام چيزھایی

که برای شرکت از اھميت برخوردار است ، نقش تعيين کننده ایفا می نماید .

- نيروی انسانی ، عاملی تعيين کننده١

تصميم گيری درباره پرسنل ، ظرفيت بازدھی یک شرکت را مشخص می کند .

تمام منابع یک شرکت از اھميت برخوردارند . ولی نيروی انسانی ھمانند یک

عامل تعيين کننده واقعی برای بازدھی ایفای نقش می نمایند .

- تصميم گيری درباره پرسنل – مرکز ثقل و ھسته فرھنگ شرکت داری٢

تصميم گيری درباره پرسنل مرکز ثقل و ھسته فرھنگ شرکت داری را تشکيل

ا تغيير فرھنگ شرکت داری انجام می دھد .می دھد . فرقی نمی کند که شرکت چه کاری را با برنامه ھای در نظر گرفته شده برای تقویت ی

ی کنند که از تصمييم گيری درباره نيروی انسانیھنگامی که اختIفی ميان این برنامه ھا وجود دارد ، آنگاه مردم عIیم و نشانه ھایی تمرکز م

رگيری ، تأثير و تمسخر است .ناشی می شوند . این عIئم و نشانه ھا مھمترین منبع یأس و دلسردی ، اخراج ، اختIف نظر ، د



- تصميم گيری درباره پرسنل – بزرگترین عامل ریسک٣

وان آنھا را تصحيح نمود و از این رو دارای تأثيریدر تصميم گيری درباره پرسنل بزرگترین خطر نھفته است ، نخست به این دليل که به سختی می ت

 "عIمت " را ایفا می نمایند چرا که آشکارند و آنھابلندمدت ھستند . دليل دوم آن است که تصميمات درباره پرسنل از یک تحول حکایت دارند و نقش

را نمی توان مخفی نگھداشت .

- ضعف در تصميم گيری درباره پرسنل – از دست رفتن حيثيت و احترام۴

این عمل به بار می آورد ، با این خطر مواجه استمدیری که در تصميم گيری درباره پرسنل ضعف از خود نشان دھد، عIوه بر مشکIتی که در نتيجه 

که حيثيت و احترام را در سازمانش از دست بدھد .

منبع : سایت مدیران ایران
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اولويت با امور نخست است

بجای پردازند.  می  مدیریت خویشتن  به  زمان  مدیریت  بجای  موثر  مردمان 

واکنش نشان دادن به مسائل اضطراری و بجای اینکه به ضخامت امور نازک

بپردازند، یا گرفتار امور بی اھميت شوند، به اولویت ھا و ارجحيت ھای خود

می پردازند. یعنی امور نخست (اموری که آن ھا را به ھدف اصلی شان بيشتر

نزدیک می کند) را نخست انجام می دھند. ھمه چيز دوباره آفریده می شود.

شعار نخست  دليل  این  به  عملی.  بصورت  آنگاه  و  ذھنی  بصورت  نخست 

رسالت و نظام ارزشی خود را بنویسيد، تا دقيقا بدانيد چه چيز را می خواھيد

این کانون پيرامون  را  آنگاه ھر چيز دیگری  به اجرا درآورید.  محقق سازید و 

محوری، برنامه ریزی و اجرا کنيد و از ھمه مھم تر بياموزید چگونه به سایر

مسایل و اموری که پيش می آیند "نه" بگویيد.

زیرا با این کار، به مھم ترین امور "آری" می گویيد و پاسخ مثبت می دھيد.

"گوته" می گوید: "اموری که بيشترین اھميت را دارند، نباید قربانی اموری

شوند که کمترین اھميت را دارند." بنابراین، اولویت ھای خود را تشخيص و

سازمان بدھيد و اجرا کنيد. افرادی که به طرز موثری مدیریت خویشتن را در

پيش می گيرند، نظم زندگی شان ناشی از درون خودشان و کنش اراده آزاد

را دارند که احساس ھا و حا�ت خود را تابع آن ارزش ھاآن ھاست. یعنی پيرو ارزش ھایی ھستند که خود انتخاب کرده اند و این اراده و تماميت وجود 

رار داده است، می گوید: "بزگترین عامل موفقيت،و معيارھا سازند. "ای.ام.گری" یکی از پژوھشگرانی که عوامل موفقيت را عميقا مورد بررسی ق

ست را انجام دھيد."خوش اقبالی و دوستان و آشنایان مناسب نيست. بزرگترین عامل موفقيت اینست که نخست امور نخ

منبع : روزنامه ابتکار
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اھميت برنامه ريزی در مديريت

با که  باشد  می  تصميم ھای سيستماتيک  از  مستمر  جریان  ریزی  برنامه 

دردست داشتن بھترین اطIعات نسبت به آینده به مرحله اجراء در می آید. (

پتر دراکه )

در حصار که  موجودی  عنوان  به  انسانی  روزانه ھر  زندگی  در  ریزی  برنامه 

تعيين برنامه ریزی و  با  مسائل و مشکIت زندگی محاصره می باشد فقط 

اھداف مورد نظر و روش دست یابی به آنھا درزمان مشخصی اعم از کوتاه

مدت می تواند در جھتی صحيح حرکت نموده و از موانع عبور نماید برنامه ریزی

اصو�ً یک نگرش و راه زندگی است که متضمن تعھد به عمل برمبنای اندیشه

بوده و بخشی نگر تصميم قاطع در اجرای امور منظم و مداوم  و تفکر آینده 

ی ھرگونه اقدام و حرکتی می باشد و عاملیانفکاک ناپذیر حرکت انسان در طول سال محسوب می گردد و برنامه ریزی در سازمان ھارکن اساس

است برای تبدیل به نتياج پيش بينی شده.

● برنامه ریزی عبارت است از:

یی باید صورت گيرد و طراحی وضعيت مطلوب برای آیندهتعيين اھداف و یافتن راه وصول به آن و تصميم گيری و تصميم سازی در مورد این که چه راھھا

اھداف مشخص شده است در نگرش دیگر برنامهو انتخاب راھھا و وسایل رسيدن به آن وطراحی عملياتی و اجرایی بر منبای شيوه ھایی که در 

 شده شامل مأموریت سازمانی و تحليل استراتژیکریزی عبارت است از: دست یافتن به ھدف مورد نظر فرآیند برنامه ریزی که از ھفت عنصر تشکيل

.و استراتژی ھا و اھداف بلند مدت و برنامه ریزی تلفيقی و برآورده ھای مالی و خIصه اجرایی

 نظر از مبدأ به مقصد نھایی که ھمان تصویرمھمترین نقش برنامه ریز تمرکز ھمه فعاليت ھای برنامه ریزی روی جھت گيری کلی سازمان مورد

نامه ریزی اثر بخش فرآیندی است زمانبند و نبایدوضعيت آنی مورد انتظار و چشم اندازھای موفقيت و استراتژی ھای سازمانی ھستند می باشد. بر

یع انجام شود.اجازه داد بدون تفکر وسيع و عميق وھمه جانبه و تجزیه و تحليل مورد نياز وبه اختصار و سر

● در مدل ھای برنامه ریزی:

اکرات استراتژیک و مدل افزون گری منطقی ازمدل خط مشی ھای روارد و مدل مدیریت ذی عIقگان و مدل دارایی و مدل تحليل رقابتی و مدل مذ

مراحل عمده آن بين تصميم گيرندگان کليدی ونخستين مراحل در برنامه ریزی دست یافتن به توافق مقدماتی بر سر کوشش ھای برنامه ریزی و 

مدیران فکری جامعه است.

تأکيد فراوانپس بنابراین نقش برنامه ریزی و مدیریت در اداره اجتماعات بشری امری است که امروزه برآن 

اندیشه وتفکر برای آینده و اراده پاسخ به برنامه ریزیمی شود امروزه برنامه ریزی به عنوان یک نگرش و یک راه زندگی ضامن تعھد به عمل بر مبانی 

انکارناپذیر است وتمام نھادھا و حتی زندگی افراد درمنظم و مداوم می باشد. بنابراین ضرورت برنامه ریزی برای رسيدن به اھداف کوچک یک واقعيت 

محيطی که ھميشه با تحو�ت ھمراه است و فعاليت می کنند نيازمند آن ھستند.

منبع : روزنامه عصر اقتصاد

http://vista.ir/?view=article&id=89562



با بوروکراسی مقابله کنيد

▪ تIش ھر روزه تان باید مبارزه با بوروکراسی که عامل ضد تحرک در شرکت است، باشد

▪ ارجحيت شایسته سا�ری بر سابقه سا�ری باعث موفقيت است

 یادتان باشد این مبارزه پایان ندارد. این یکی از توصيهوقتی رئيس یک شرکت بزرگ ھستيد، تIش ھر روزه تان باید مبارزه با بوروکراسی باشد، و البته

ی ھيملت داده است.ھای طIیی جک ولش، مدیر کل افسانه ای سابق جنرال الکتریک است که به تازگی جایش را به جفر

مت گرفتن بھترین مدیران و استقبال از ایده ھایجک ولش بيش از آن که به خاطر مبارزه با کاغذ بازی اداری شھرت داشته باشد، به خاطر به خد

 شماره یک بوروکراسی می نامد، و این مھم راجدید شھرت دارد. اما جيمی گلداسميت، یکی از کارگزاران بزرگ بورس وال استریت، او را دشمن

بھترین ویژگی مدیریتی وی قلمداد می کند.

 عنوان رئيس) نيز انعکاسی داشته است.تحرک دائمی یکی از اصلی ترین دل مشغولی ھای جک ولش بود که در کتاب خاطراتش (زندگی من به

 کوشيده است تصویر یک شرکت پویا را به سھامداران و تحليل گران بورس القا کند. اوGEخودش تعریف می کند که چگونه از ھمان اوان ریاستش بر 

ناسب ارائه را یک غول کم تحرکی ارزیابی کنند که نمی تواند مطابق با تحو�ت بازار واکنش به موقع و مGEعقيده داشت که اگر مردم و کارشناسان، 

 را خواند.GEکند، باید در آن صورت فاتحه 

رگرفت. او با اعطای اختيارات بيشتر به مدیران ميانی ودر ھمين راستا مبارزه با بوروکراسی به عنوان عامل ضد تحرک در شرکت، در دستور کار وی قرا

ی سابقه سا�ری) در طول بيست سال موفقحتی مدیران آتليه ھا و از طریق ساده کردن پيوسته نظام سلسله مراتبی (شایسته سا�ری به جا

شد تصویر مورد نظرش را به سھامداران و کارگزاران بورس القا کند.

منبع : سایت مدیران ایران

http://vista.ir/?view=article&id=13979

بازانگاری مديريت

مورد در  بازانگاری  که  است  این  ما  نسل  مسئوليت  و  کار  "حياتی ترین 

سازمان ھای خود، اعم از خصوصی و دولتی ھمت گماریم". ( به نقل از کتاب

بازانگاری نوشته تام پيترز )

انباشت دليل  به  که  ھستند  تاریخ  از  مقاطعی  بشری،   تمدن  طول  در 



پيشرفت ھای پيشينه بشر، انگاره ھا یا پارادایم ھای گذشته جوابگوی نيازھای

علمی، اجتماعی، اقتصادی، فرھنگی و سياسی او نيستند. در این برھه ھای

بروز و  انسانی ھستيم  در جوامع  تحو�ت شدید  تاریخی است که شاھد 

پدیده ای که در زبان علمی، "دگرگونی انگاره" یا پارادایم شيفت نام دارد.

واژه پارادایم شيفت را اولين بار توماس کوھن در تبيين چگونگی تحو�ت در

علوم به کار برده است. وی پيشرفت در علوم را در قالب این پدیده تشریح

می کند و اظھار می دارد که ھرگاه در یک علم چارچوب پذیرفته حاکم، جوابگوی

اتفاق شيفت  پارادایم  پدیده  نباشد  علمی  زمينه  آن  در  مطروحه  سوا�ت 

ته باشد. برای مثال در علم ھندسه زمانی کهمی افتد و آن علم وارد چارچوب وسيع تری می شود که بتواند پاسخی برای پرسش ھای موجود داش

ود پارادایم شيفتی در این علم پدید آمد و ھندسهپارادایم یا انگاره حاکم بر ھندسه مسطحه جوابگوی پرسش ھایی که بعد سومی را می طلبيد، نب

فضایی مطرح گردید.

ر ھزار سال اتفاق می افتد، در ھزاره دوم بشر ھر صدپژوھش ھا نشان می دھد که دگرگونی ھای بنيادین از این دست در زندگی آدمی در ھزاره اول، ھ

ایم شيفت در زندگی ما روی دھد. آگاھی از اینسال شاھد این پدیده بوده است و اما پيش بينی می شود که در ھزاره سوم ھر ده سال یک پاراد

 انگاره ھای خود تجدیدنظر کنيم که اگر چنين نکنيم گيجمطلب از این رو قابل توجه است که در ھر یک از این دگرگونی ھای بنيادین �زم است که ما در

ت داده و مغلوب تھدیدات خواھيم بود.و مبھوت، از تفسير رویدادھای پيرامونمان درمانده شده، توان استفاده از فرصت ھا را از دس

 شمار پيش آمده که از ویژگی ھای این دوران دگرگونی استنکته جالب این که پيروزان تاریخ، زنان و مردانی بوده اند که توانسته اند از فرصت ھای بی

ر آمده و تھدیدات برآمده از تحو�ت بر آنان چيره گشته است.بھترین بھره برداری را کنند و برعکس بازندگان آنانی بوده اند که در چمبره رخوت ھا گرفتا

این بازندگان، دایناسورھای محکوم به نابودی در زمانه خویشند.

پيتر دراکر، پدر مدیریت مدرن، در این خصوص به مدیران امروز ھشدار می دھد که:

ه، جامعه آرایش خود (نگاھش به جھان، اصولھرچند سال یک بار تحولی شدید اتفاق می افتد. انسان از گسلی می گذرد. ظرف دو سه دھه آیند

 سال بعد دنيایی می بينيم به کلی جدید . کسانیپایه اش، ساختار اجتماعی و سياسيش، فن و ھنر و نھادھای عمده اش) را تغيير می دھد. پنجاه

دگی کرده یا حتی دنيایی که پدر و مادر خودشان در آن زادهکه پس از تحول زاده شده اند نمی توانند دنيایی را که پدربزرگ ھا و مادربزرگ ھا در آن زن

 دیدنی بود، رفته رفته به مرحله ای می رسد که ھمه اثرشده اند را مجسم کنند. اما با دگرگونی ھای بنيادین این زمانه، پدیده ھایی که سی سال پيش

خود را نمایان کند. این واقعيت ھا شالوده تجدید ساختار کسب و کار در جھان می شود.

. ھر روز بازی ای نو آغاز می شود و قوانين بازی ھر روز از نومدیران باید بدانند که در دورانی به سر می برند که ھر روز "روز از نو است و روزی از نو"

ا تبدیل خواھند شد و به گفته مایکل پورتر : آینده به روینوشته می شود. مدیران آگاه می دانند در چنين زمانه ای امور مسلم دیروز به خرافه ھای فرد

افراد و سازمان ھایی بسته خواھد بود که یارای گریز از جاذبه گذشته را ندارند.

ن می دانيم که راه چيست. تنھا چيزی کهبر مدیران ھوشمند است آگاه باشند در مسيری قرار داریم که نقشه راھی در دست نيست و حتی 

نچه تام پيترز می گوید: امروز نيازمند آموزش خود برایمی دانيم این است که وضعيت کنونی با معيارھا و استانداردھای دیروز قابل تعریف نيست. چنا

شرکت در بازی نو و بی سابقه ای ھستيم؛ چيزی که آن را بازانگاری ناميده ایم.

پس پند ھشياران را به گوش گيریم و بازبينگاریم، باز بيندیشيم؛و باز بسازیم!

دکتر فریبا لطيفی

منبع : مجله گسترش صنعت

http://vista.ir/?view=article&id=71342



بازدھی و کارايی

ه است ، در حالی که کارآیی انجام دادن یک کار درستبين مفھوم بازدھی و کارآیی تفاوت وجود دارد ، بازدھی شامل انجام کارھا با کمترین حد داد

اشد ، چگونه می توان کارھای درست را تشخيصبه شيوه درست آن است . حال باید دید اگر کارآیی به مفھوم درست انجام دادن کارھای درست ب

ی که دارید ، سوق می دھند . برای تميز کارھایداد ؟ کارھای درست آنھایی ھستند که شما را به سمت ھدفھای روزانه ، ھفتگی و یا ساليانه ا

يتی است که فرد را به ھدفھایش نزدیک سازد و در نتيجهدرست ، �زم است تفاوت کارھا را از نظر اندازه ، اھميت و فوریت بدانيم . فعاليت مھم فعال

ار بررسی کنيد تابتوانيد کارآیی و بازدھی خود را با�سبب با� رفتن کارآیی شود . ھدفھا و اولویت ھای خود را با توجه به ميزان اھميت و فوریت ک

ببرید.

ی کار ، برنامه ریزی ضعيف ، روشن نبودن برتریھا ،در پژوھش انجام شده در مرکز مدیریت " لری بيکر" مشخص گردید مسایلی از قبيل قطع غير ضرور

ی عملکرد ، بھره وری و کارآیی اثر منفی داشته باشد .کاغذ بازی بيش از اندازه ، نشستھای بی نتيجه و واگذاری نامناسب اختيارھا می تواند بر رو

● کنترل روحيه افراد

ن است و به مجرد مشاھده آن مدیران باید اقدامات جدیجایگزینی زیاد کارمندان و بھره وری کم در یک سازمان نشان دھنده پایين بودن روحيه کارکنا

به عمل آورند.

● چگونه می توان روحيه افراد را با� برد

ارت نمایند . برای این کار �زم است نشستھایی برای بحث درباره اینمدیران باید با افراد ارتباط زیاد و نزدیک برقرار سازند و بر ارتباط افراد با یکدیگر نظ

ا کارمندان مIقاتھای فردی داشته باشند ، به صحبتھایکه «چگونه می توان محيط کار بھتری به وجود آورد ؟ » برگزار کرد . به عIوه مدیران باید ب

آنان گوش فرا دھند و مسایل خصوصی آنان را بشنوند .

● از زحمات افراد قدردانی نمایيد

 از افراد را تمرین نمایيد .از ھمين امروز ، کار خود را با قدردانی از عملکرد خوب افراد آغاز کنيد و روشھای قدردانی

منبع : سایت مدیران ایران

http://vista.ir/?view=article&id=13950

برای جالب تر و جديدتر کردن برنامه تان کمی  به آن تنوع ببخشيد

کلی به  که  می شوند  خود  روزمره  کارھای  درگير  آنقدر  مدیران  معمو� 

مھارت ھایی را که برای مردم خيلی مھم است را نادیده می گيرند. خيلی از

مدیران ھم چندان تمایلی به تعریف کردن از دیگران ندارند.

ميتينگ کاری  بيمارستانی را می شناسم که در ابتدای ھر   ژتون۵مدیرکل 



امتياز به مدیران مختلف بيمارستان می دھد تا آنھا ژتون ھا را به کارمندانی که

می بينند کار خود را خوب انجام می دھند اھدا کنند و حق ندارند در جلسه

ھفته آینده شرکت کنند، مگر اینکه ھمه این ژتون ھا را اھدا کرده باشند.

قبل از ھر نوع برنامه ریزی، ببينيد چه چيز به کارمندانتان انگيزه می دھد. تصور

نکنيد که می دانيد و نيازی به فکر کردن ندارید. در شرکتی کار می کردم که

مدیر آن تصور می کرد کارمندان پول را بھترین نوع قدردانی می دانند. اما بعدھا

مشخص شد که پول مھم نبوده است و پارکينگ برای آنھا اھميت بيشتری

داشته است. آنھا می خواستند اجازه پارک کردن در پارکينگ شرکت به آنھا

داده شود، چون مجبور بودند ماشين ھایشان را چندین خيابان آن طرف تر پارک

کنند.

ا کمی  خسته کننده و تکراری می شوند. برای جالب تر ویکی دیگر از جنبه ھای مھم برای ھر برنامه کارآمد، تنوع است. بعد از شش ماه ھمه برنامه ھ

تلف شرکت یا جایزه ھای غافلگيرکننده می تواند ایدهجدیدتر کردن برنامه تان کمی  به آن تنوع ببخشيد. رقابت ھای دوستانه بين دپارتمان ھای مخ

یزه شان لذت بيشتری خواھند برد.خوبی باشد. کارمندان می توانند خودشان تصميم بگيرند که چه می خواھند. به این طریق از جا

محيط کار با� می برد و حس دوستی و محبت بين کارمندانایجاد یک برنامه برای قدردانی از افراد کار دشواری نيست. یک برنامه خوب، ارزش ھا را در 

انگيزه بيشتری برای کار پيدا می کنند که موفقيت شرکت راو مدیران را نيز بيشتر می کند. اما بزرگترین مزیت این برنامه این است که افراد تمایل و 

دوچندان خواھد کرد.

منبع : خبرگزاری ایسنا

http://vista.ir/?view=article&id=124023

برای حفظ موقعيت شغلی

موقعيت افراد  از  ميدانند که چگونه بعضی  مدیران اجرایی موفق 

شغلی خود را بر باد ميدھند. مطلب زیر بخشی از تحقيقاتی است

باره چگونچی استخدام و که پس از گفتگو با مدیران اجرایی در 

ویرانی وجب  که  اشتباھاتی  است.  شده  انجام  کارکنان  اخراج 

پرونده کاری ميشوند چه ھستند؟

● عدم بازدھی

اولين مورد نامطلوب در فھرست تمام مدیران، عدم بازدھی یا بازده

کاری کم بوده است. چنين موردی قطعا به از دست دادن شغل

می انجامد.

● داشتن شغلی که دوستش ندارید

یکی از مدیران ميگفت "مردم طوری در جریان زندگی حرکت ميکنند



که انگار ھمه چيز خسته کننده، رخوت آور و نفرت انگيز است و

دم حضور احساسات مثبت چون ھيجان، عIقه و لذتھيچ کاری ھم برای بيرون آمدن از این وضعيت انجام نمی دھند." کارشناسان عقيده دارند که ع

استعداد واقعی و یافتن شغلی تا حد ممکندر کاری که انجام ميدھيم موجب افسردگی و افت بازدھی خواھد بود. کليد موفقيت کشف عIقه و 

نزدیک به آن است.

● نداشتن اھداف بزرگ

ف وقت برای رسيدن به اھداف عالی است. اگر اعتقادیک عامل اصلی بازدارنده در کار، داشتن اھداف و ایده آلھای کوچک و یا بی عIقه بودن به صر

دمان جلوی تحقق آن را گرفته ایم. به حرفھای دوستداشته باشيم که "این کار از من برنمی آید" یا "محال است به من ترفيع بدھند" در حقيقت خو

ر باشيد، راھھای تازه را امتحان کنيد و از اشتباھات خودنمایان منفی باف توجه نکنيد. ھر چيزی را ممکن فرض کنيد و بعد آنرا انجام دھيد. ریسک پذی

 به جایی برسيد که خودتان ھرگز باور نمی کردید ممکندرس بگيرید. دست به کار شوید و ھدف خود را تسخير کنيد و پس از آن با تعيين اھداف بزرگتر

باشد.

● پول را مھمترین چيز دانستن

ر بسياری از کارکنان عالی رتبه یا ساده کشفیک دستمزد عالی نمی تواند مترادف با خوشبختی باشد. یکی از مدیران گفته است "حقيقتی که د

رزش ناچيزی دارد." احساس رضایت شغلیکردم این است که آنھا متوجه ميشوند اگر واقعا احساس عدم خوشبختی وجود داشته باشد، پول ا

اولين عاملی است که موجب استخدام شخص ميشود.

● داشتن دیدگاه منفی

د و ھيچ عاملی مانند شور و شوق ناشی از مثبتداشتن دیدگاه منفی حتی در بھترین اشخاص، موجب از بين رفتن تمام استعداد و قابليتھا ميشو

اندیشی نميتواند شما را به سوی موفقيت براند.

● شایعه پراکنی و توطعه چينی

مقام با�تر را خالی کند تا خودش به جای اویکی از مصاحبه شوندگان گفته است " ھيچ چيز نفرت انگيزتر از این نيست که کسی زیر پای یک 

 موقعيت است ". یکی دیگر از این مدیران کهبنشيند. این روش ھرگز موفق نبوده و اگر باشد عمر کوتاھی دارد. این کار بيشتر موجب تخریب

 اکثر مدیران چنين رفتارھایی را بزرگترینسرپرست چندین کمپانی بزرگ است، شایعه پراکنی را عامل سریع اخراج شخص مقصر ذکر کرده است.

 توطعه چينی ميشود، اھداف، مقاصد و وظایفدليل از بين رفتن شغل و وجھه اجتماعی شخص ميدانند". ھنگامی که کسی درگير شایعه پراکنی و

ده است ميرسند."خود را فراموش ميکنند و در نھایت به عدم بازدھی که ھميشه اولين عامل از دست دادن شغل بو

منبع : سایت فریا
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برای يادگيری پيشگامی مديران ضروری است

راه او را دنبال می كنند و به مرور زمان، تعداد داوطلبانھر كاری به افراد پيشگام نياز دارد. وقتی یك نفر جسارت به خرج دھد پيشقدم شود، بقيه ھم 

زیاد خواھد شد.

است به چند زبان تسلط داشته باشند. دانستن دو یا چنددر عصر حاضر و به دليل ارتباط تنگاتنگ كشورھا با یكدیگر، افراد تحصيلكرده و مدیران �زم 

علمی، تجاری و صنعتی سایر كشورھا را آسان می سازد.زبان متداول، دامنه فعاليت افراد را وسيع تر می كند و امكان استفاده از اطIعات و منابع 



تری است. از قدیم نيز گفته اند یك نفر كه دو زبان رادانستن زبان خارجی، نسبت به كسانی كه غير از زبان مادری چيز دیگری نمی دانند، تفوق و بر

 زبان افق جدیدی، پيش روی ماست.بلد باشد، معادل دو نفر است و اگر سه زبان بداند، معادل سه نفر خواھد بود و در واقع، ھر

با اھميت ھستند. زبان ابزار گفت وگو و ارتباط مردم زماناین كه یادگيری كدام زبانھا باید مدنظر افراد باشد، مطرح نيست. ھمه زبانھا به نوبه خود 

ً باید اصIح و غنی تر شود. از سویی، مبارزه منفی وحال با گذشته و ارتباط آیندگان با زمان حال است. كيفيت كاربردی زبان ملی و رسمی، مستمرا

ھرگونه ترسی از فراگيری یك یا چند زبان خارجی، بیمخالفت با یادگيری زبان دوم، اصIً یك حركت ملی گرایانه یا عمل قھرمانانه تلقی نمی شود. 

دارد. آنچه �زم است، یك اراده و تصميم؛ و ممارست درمعناست. دیگر ھيچ عذر و بھانه ای برای عدم فراگيری و یا ضعف در یادگيری زبان دوم وجود ن

انشگاه است. مخالفت با یادگيری زبانھای خارجی، دریادگيری و استفاده از زبان دوم در حد متعارف در داخل محيط ھای كار و زندگی؛ و مدرسه و د

بته مسأله این كه یادگيری زبان ھای غيرمادری، درواقع ناشی از تنبلی و ضعف شخصی است و این امر ترس و ضعف درونی افراد را بيان می كند. ال

ن یاددھی- یادگيری و روانشناسان تعيين گردد.چه سنينی، در چه پایه ای از تحصيل و چگونه محقق شود، باید توسط كارشناسان مجرب و متخصصا

ایی در دنيای امروزی، باید پرده ھا را كنار زد؛ بهبرای یافتن معانی درست و حقایق پشت پرده و برای درك صحيح، تصميم گيری مناسب و ایجاد پوی

و تفسيرھای نابه جا را فھميد و گام برداشتن در این راهماورای ابرھای تيره رفت، به حيله ھا، فریب ھا و ترفندھا آگاھی یافت؛ تحریف ھا را شناخت 

بدون شك یك مبارزه است و در این مسير بی شك یادگيری، مسأله مھمی است.

حقایق مورد نياز و... محدود نمی شود؛ مدیرانیادگيری مدیران، تنھا به توسعه زبان ھای خارجی، تكنيك ھای مدیریتی، یافتن معانی درست و 

شند.مجبورند در ھر زمينه ای كه ضرورت آموزش آنھا جدی گرفته شده است، ھمواره جزو اولين ھا با

منبع : ھمشھری
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برخورد با مشکل در سازمان

آیا تاکنون به این موضوع اندیشيده اید ھر گاه مشکلی در سازمان شما پيش

آید، با آن چگونه برخورد می کنيد؟

با و  باشيد  داشته  اعتماد  سازمان خود  به  نورزید،  گيری شتاب  تصميم  در 

عملکرد صحيح این اعتماد را نشان دھيد. سپس به ریشه یابی معضل بپردازید،

را حفظ باید خونسردی خود  مراحل شناسائی مشکل  تمام  در  بدون شک 

نمائيد.

پس از آنکه اطIعات مورد نياز برای تحليل مشکل را بدست آوردید، شرایطی

مناسب برای قضاوت صحيح فراھم می آید و مشخص می گردد که آیا مشکل

به وجود آمده ناشی از خطای یکی از کارمندان شماست یا روش و سيستم

حاکم بر سازمان کارآئی �زم برای پيشگيری از بروز چنين معضIتی را ندارد.

شاید ھم به این نتيجه برسيد که گره کار و منشاء مشکل در سازمان شما

نيست و ھمه چيز بر مبنای سوء تفاھم شکل گرفته است.

رید، یا فرد خاطی را بدون توجه به سوابق وی و خدماتاگر در روند بررسی خود متوجه شدید که فردی یا افرادی اشتباه کرده اند دو راه پيش روی دا



 کارمند متخلف و سایرین باشد، یا روشی را در پيشبرجسته و مفيدی که انجام داده است، شدیداً مورد مؤاخذه قرار می دھيد، تا درس عبرتی برای

می گيرید که در علم مدیریت "انتقاد سازنده" نام گرفته است.

ا ارائه فھرستی بلند با� از مشکIت و نارسائی ھای کار ودر روش اول کارمند درصدد توجيه اشتباه و دفاع ازخود بر می آید و برای اثبات این موضوع ب

روی خود تحمل می نماید.زندگی خود وقت شما را ھدر می دھد یا سر را به زیر افکنده و سرزنش ھای شما را به بھای آب

 چنين رفتاری نه تنھا کارآئی سازمان را افزایش نمی دھد،اما در عين حال از شما دلگير شده و این آزردگی خاطر تا مدت ھا با او خواھد بود. یقيناً،

متجلی می گردد.بلکه اثری منفی نيز بر جای می گذارد که در غایت به صورت کاستی ھا و خطاھای دیگر در کار 

باشد که مدیر آگاه و مجرب کارمندان صادق و راستگو راافزون بر این، رفتار یک مدیر کارآمد ھنگام مواجھه با اینگونه مشکIت باید مؤید این نکته 

 کند.عليرغم خطاھایشان بيشتر دوست دارد و حاضر نيست وقت خود را برای شنيدن بھانه ھای پوچ صرف

استی ھای کارش متوسل شود. به  ھمين  دليل، مدیرانبنابراین، مدیران نباید به گونه ای عمل نمایند که کارمند خاطی به بھانه آوردن و توجيه ک

 معيارھای پذیرفته شده انسانی محک بزنيد....مجرب توصيه می نمایند پيش از ھر چيز شيوه انتقادکردن را مشخص نمائيد و روش انتقاد را با

http://behandish.blogfa.com

منبع : خبرگزاری ایسنا
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برنامه ريزی

بعضی وقتھا دیدن چيزھایی در فرزندان به انسان یک حس خوب و دلپذیر می

یا اینکه دھد . اینکه ببينی اگر پولی به دستشان ميرسد بروند سراغ کتاب 

را کتابی  یا   . باشد  موسيقی  قطعه  یک  زدن  لذتھایشان  بزرگترین  از  یکی 

بدست بگيرد و بخواند که برای بچه ھای ده سال بزرگتر از آنھا نوشته شده

است . و در اینگنونه مواقع باید شکر بجا اورد.

بعضی اوقات پيش می آید که در کار وقتی مطلبی را مطرح می کنی با ان

مخالفت می شود . بررسی می کنی می بينی علت آن پيش ذھنيتی است

که راجع به ان مطلب وجود دارد . بعد ھمان مطلب را با نام و شکل دیگری

مطرح می کنی مخالفتی نمی شود . پی می بری که با اصل مطلب مخالف

نيستند و با یک ذھنيتی که به یک اسم وصل است مخالفند . در سریال روزگار

غریب آنکه مخالف مدرسه بود با جغرافيا مخالفت می کرد ولی وقتی گفتند

این علم ا�رض است قدری کوتاه امد . سعی کنيم افراد را با تشریح مفاھيم

با خود ھمراه کنيم نه تکيه براسامی و عنوانھا .

منبع : خاطرات یک مدیر
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برنامه ريزی مالی در مديريت

● مدیریت عامل

برنامه ریزی یک فرآیند پياپی و کليدی برای کاميابی مدیریت شماست .

 ضعيف خود را بروز می دھد . بسياری ازسوء مدیریت ، علت اصلی ورشکستگی موسسه ھا و سازمانھاست ، مدیریت بد به صورت برنامه ریزی

� به دست مشتریان ) و کسب درآمد برای پرداختمواقع مدیر مالی سازمان آنقدر درگير فعاليت ھای روزمره برای خدمات به مشتری ( رساندن کا

يدی برای ماندگاری سازمان است .حقوق کارکنان است که نمی تواند به مساله برنامه ریزی بيندیشد .توجه به برنامه ریزی ، کل

ند مدت .بدین ترتيب برنامه ریزی را می توان به دو دسته تقسيم نمود : برنامه ریزی کوتاه مدت و بل

● برنامه ریزی کوتاه مدت

از پروفرما و بودجه گردش نقدی صورت می گيرد .این برنامه ریزی بصورت ماھيانه و برای یک سال آینده آماده می شود . این کار با استفاده 

● برنامه ریزی بلند مدت

سه تا پنج سال در نظر گرفته می شود . برای اینبرنامه ریزی راھبردی یا بلند مدت براساس صورت وضعيت درآمد پروفا برای دوره ھای ساليانه 

منظور باید :

سرمایه و جھت گيری سازمان برای رشد و توسعه )ھدفھای بلند مدت و کوتاه مدت برای سازمان تعيين کنند (از نظر ميزان رشد درآمد ، بازگشت 

این ھدفھا را بصورت عدد و رقم مشخص کنيد .

 فروش ، ھزینه و درآمد را در طول سه تا پنج سال آیندهبه شرایط مالی ، انسانی و فيزیکی �زم برای تحقق برنامه توجه نمایيد . برای این کار باید

پيش بينی کنيد .

 داشته باشيد .برنامه ھای بلند مدتی بریزید که در آن امکان حفظ ھدفھای کوتاه و بلند مدت خود را ھمزمان

يد .ھميشه از صورت وضعيتھای جدید سازمان برای تعيين برنامه ھای کوتاه و بلند مدت استفاده کن

ضعفھای سازمانتان پی ببرید . اگر انتظارات شما خيلیعملکرد مالی سازمان خود را با اطIعات دیگر سازمانھا مقایسه کنيد تا بدین ترتيب به نقطه 

.افراطی و یا خيلی محافظه کارانه بود ، از تغيير دادن برنامه ھای خود ھراسی نداشته باشيد

منبع : سایت مدیران ایران
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برنامه ريزی برای فردا



 چطور باید تجارت کنيد! اما ناگھان ورشکسته می شویدتصور کنيد شما یک تاجر ھستيد و به تمام نوسانات بازار آشنائيد. شما به خوبی می دونيد که

ت را پيش بينی کردین اما روزگار بر وفق مراد شمابدون اینکه تقصيری داشته باشيد و یا در انتظار ورشکستگی باشيد! شما در واقع تمام اتفاقا

د ساله شما بوده از دست دادید! حا� خانمی رو در نظرنچرخيده و اوضاع تغيير کرده! شما نااميدید! چرا که تمام ثروت خودتون رو که نتيجه کار چن

ر بد و و بدخلقی می شه! شاید تأثير مشکIتبگيرین که ھمسرش ترکش داده! در چنين حالتی این خانم دچار افسردگی شدید، منفی بافی، افکا

احساسی به مراتب قوی تر از مشکIت اجتماعی و مالی باشه!

ریع خودش رو با شرایط وفق بده!افراد در ھنگام نااميدی رفتارھای مختلفی از خودشون نشون می دن! کمتر کسی می تونه خيلی س

اما چرا دچار نااميدی می شيم؟؟؟

آیا تا به حال فکر کردین که چرا افراد دچار نااميدی می شن؟ قطعاً به دليل شکست!

شکست فکر کنيم. چرا که تصور شکست باعثوقتی تصميم به کاری می گيریم و به آینده و ھدفش فکر می کنيم ھيچ وقت دلمون نمی خواد به 

می شه که ما متھم به منفی بافی بشيم حتی نزد خودمون!

ریزی کنيم تا در صورت شکست برنامه دوم را دنبال کنيم؟ باآیا تا به حال شده در ھنگام برنامه ریزی برای آینده راه حل دومی را ھم برای خودمون طرح 

 برنامه جدید را جایگزین کنيم به ما آرامش می ده و ما رواستفاده از راه حل دوم از تنش ھا و کنایه ھا کاسته می شه! تصور این که ما سریع می تونيم

به سمت موفقيت می بره!

مشکل و ارزش اون در زندگی باید راه حل داشت و در واقع ھرمشکIت مالی قطعاً تمام زندگی ما را نباید تحت تأثير قرار بده. بنابراین با توجه به نوع 

شب قبل از این که سر بر بالين بذارین برای فرداتون چندین برنامه داشته باشيد!

ھنسا کاتبی

منبع : مجله موفقيت
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به فرزندان خود مديريت مالی بياموزيد

ند، كمتر تحت فشار مالی قرار خواھند گرفت.وقتی به فرزندانتان اصول و قواعد نگھداری و مدیریت مالی را بياموزید. آنھا وقتی بزرگ شو

شما پيشنھاد می كند:«روبرت كيوساكی» نویسنده كتاب، «پدرپولدار، پدر فقير» راه كارھای زیر كارھای زیر را به 

) برای فرزندانتان حساب پس انداز باز كنيد١

و به آنھا این امكان را بدھيد تا ھر موقع كه خواستند ازبرای فرزندانتان دفترچه حساب پس انداز باز كنيد و ماھيانه مبلغی پول نقد در آن بگذارید 

ان برداشت آنھا مطلع شوید. در حين انجام این كارھا نيزحساب خود برداشت كنند و با آنھا مخالفتی نكنيد. اما آخر ماه سری به بانك بزنيد و از ميز

گاھی با آنھا در مورد برداشت پول، وحساب كتاب صحبت كنيد.

) بدھيھا و قرضھای آنھا را كنترل كنيد:٢

خت سال می دھد، كه والدین آنھا از قبل باید ميزانی پول بابت این كارتھا به عنوان پيش پردا١٨بسياری از شركتھا، كارتھای اعتباری به نوجوانان زیر 

بدھند.

خت داده اید، یا پولی كه آنھا توسط این كارت برداشت میچنانچه به فرزندانتان از این كارتھا می دھيد، حتماً از مقدار پولی كه به عنوان پيش پردا



كنند، اطIع حاصل كنيد. زیرا بدانيد ولخرجی و ریخت وپاش شما را خيلی زود فقير خواھد كرد.

) سه راه مفيد برای جمع آوری (پس انداز) پول:٣

س انداز طو�نی مدت (مخصوص سرمایه گذاری)برای آنھا سه حساب بانكی یا سه صندوق مجزا برای پس انداز پول در نظر بگيرید. یكی برای پ

دقاتدومی برای پس انداز كوتاه مدت (مخصوص خرید و مایحتاج آنھا) و سومی برای امور خيریه یا ص

يد.و با آموزش به آنھا در مورد نحوه پس انداز و برداشت پول، مدیریت مالی را به آنھا یاد دھ

منبع : روزنامه ایران
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به گوش دادن و شنيدن عادت کنيم!

مدیران خوب و موفق جھت فائق آمدن بر مشکIت و معضIت کار ضروریست

روحيه و عواطف کارمندان خود را بخوبی بشناسند. شخصيت ھر فرد، عIیق و

نحوه نگرش وی به مسائل کار، عواملی که موجب احساس غرور و رضایت وی

می شود، طرح چه موضوعاتی او را شرمنده و خجل می نماید، نگرانی ھا و

مشکIت او ناشی از چيست، کداميک از مسائل در او ایجاد بغض، عقده و

عناد می نماید، به چه چيزھایی حساس است، چگونه رنجيده خاطر و دل

شکسته می شود، و بسياری نکات دیگر ھمه ابزارھایی ھستند که یک مدیر

واکنش ھای و  انگيزه  می تواند  عوامل  این  شناخت عميق  به کمک  موفق 

کارمندان را مورد ارزیابی قرار دھد و براساس اطIعات بدست آمده کارمندان

و شخصيت تک تک کارمندان دشوار و وقت گيرخود را در مسير مناسب جھت پيشبرد کار و تحرک بيشتر ھدایت نماید. بدیھی است شناخت روحيه 

شود. کارشناسان امور مدیریت توصيه می نماینداست. اما چنانچه راھکارھای مناسب جھت نيل به این ھدف را بشناسيم، تحقق این کار آسان می 

گانگی نکنند و خود را در یک محيط صميمانه و دوستانهبرای نيل به این ھدف با کارمندان با لحنی صميمانه گفتگو نمائيد تا در محيط کار احساس بي

بيابند.

وستانه می پندارد. این وضعيت شرایط مطلوبی رادر این حالت کارمند احساس نمی کند که با او مصاحبه می کنيد بلکه خود را سرگرم گفتگویی د

رغيب به "درد دل کردن" درخصوص معضIت وجھت پرسش ھای مناسب فراھم می سازد و در این حالت با طرح سؤا�ت سنجيده می توان آنھا را ت

نمی کنند نقش گوینده را ایفا کنند. اصو�ً یک مدیرمشکIت کاری خود نمود. از ھمين رو، مدیران ورزیده ھرگز ھنگام گفتگو با کارمندان خود سعی 

تفاق مدیر و یکی از افراد کارمندان در یکمجرب تا زمانی که دليل محکمی برای شروع سخن نداشته باشد خاموش می ماند. حتی اگر برحسب ا

ا شناخت مسائل و ریشه یابی معضIت برمبنایزمان شروع به صحبت کنند بھتر است مدیر سکوت نماید و اجازه بدھد طرف مقابل صحبت کند تا ب

تا مدتی خواھد گرفت. اما اگر می خواھيد بازدھی کارواقعيت ھا آنھا را چاره جویی کند. بدیھی است که این نوع برخورد وقت با ارزش یک مدیر را 

 توان آنھا اعمال این شيوه نگرش در کارھا است.شما افزایش یابد، یکی از بھترین راھھای شناخت استعدادھای کارمندان و بھره گيری مناسب از

 پيشبرد کار است، از ھمين امروز شنونده خوبیبنابراین از آنجا که گوش دادن و شنيدن حرفھای کارمندان در محيطی دوستانه کليد موفقيت در

باشيم!
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بھبود ارتباط، توصيه ھايی برای مديران

بدون ارتباط موثر ميزان مدیریت اجرایی ، نوآوری ، درک مشتریان و ھماھنگی

برآورده موثر  ارتباط  بدون  بود و  یا حتی صفر خواھد  ناچيز  ، احتما�ً  تIشھا 

مورد سرنوشت در  تصميم گيری  موقعيت  در  انتظارات کسانی که  ساختن 

دیگران ھستند ، کاری دشوار خواھد بود . ارتباط ضعيف ، ماھيتی خود ساخته

و مستقل دارد و یک حلقه واکنشی مھم را از دور چرخه ارتباطی خارج می

سازد . بنابراین ، کارکنان ھم تمایلی به بيان دغدغه ھای خود در مورد ارتباط

ندارند ، زیرا آنھا مدیر را به عنوان فردی که پذیرای نظارت باشد به شمار نمی

آورند ، از این رو باید ھم کارکنان و ھم مدیریت در این مورد ایفای نقش کنند .

نقش مدیر در پيشرفت ارتباطی

● ارتباط سازمانی موثر نياز به سه امر دارد :

تمامی افراد دخيل برای برقراری ارتباط مطلوب ، نياز به مھارتھا و درک مناسب

دارند .

ارتباط سازمانی موثر نيازمند فضا یا فرھنگی است که از ارتباط موثر حمایت

 مطلوب و مسئوليت مشترک برای موثر ساختن ارتباطنماید . به بيان دقيق تر این فضا در بگيرنده : اعتماد ، صداقت ، تقویت شيوه ھای ارتباطی

است .

ن ایجاد می گردد.ارتباط موثر نيازمند توجه است و این ارتباط در نتيجه تIش دو جانبه از سوی مدیر و کارکنا

● چند توصيه ویژه

ازمان باشيد . برای این منظور ، سئو�تی را مطرح- فعا�نه خواستار دریافت واکنش ھا نسبت به ارتباط شخص خود و نيز ارتباط موجود در داخل س١

کنيد .

- دانش و درک ارتباطی خود را مورد ارزیابی قرار دھيد .٢

وارد زیر توافق عمومی ایجاد نمایيد :- در ضمن ھمکاری با کارکنان خود ، نحوه ارتباط �زم در سازمان را مشخص سازید و در خصوص م٣

الف) نحوه رویارویی با اختIف

ب) نحوه عملکرد ارتباط افقی (کارکنان با کارکنان )

د) نحوه عملکرد ارتباط عمودی (مدیر با کارکنان ، کارکنان با مدیر)

ج) نوع اطIعات قابل دسترسی و زمان دسترسی به آنھا .

ظور ، افزایش ارتباط مستقيم را مد نظر قرار دھيد .- تاثير ساختار سازمانی خود و چگونگی اثرگذاری آن بر ارتباط را بررسی کنيد . به ھمين من۴

زایش دھنده روح کلی فضای سازنده ارتباطی است.- از روشھای شنيداری فعال آگاه شوید و آنھا را به کار گيرید ، این امر ایجاد کننده و اف۵
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بھبود وضعيت شغلی

ده است را احيا کند. اگر شما در زندگی حرفه ای،انسان در ھر مقطعی از زندگی می تواند کنترل بخشھایی از زندگی خود که در گذشته فراموش کر

دارید. تجزیه و تحليل شغلی و یافتن راھکارھای مناسب،مسير خود را گم کرده اید، نه تنھا به تحليل شخصی، بلکه به تجزیه و تحليل شغلی نيز نياز 

ایان مسيری که در آن به کوشش پرداخته ایم، مقصد.چيزی به غير از مشخص کردن اھداف نيست. در لغت نامه وبستر ھدف را چنين معنا کرده اند: "پ

"

بطلبد، اما شما در نھایت ميتوانيد به آنکليد موفقيت مشخص کردن اھداف قابل دسترسی است. ممکن است رسيدن به این اھداف کوشش زیادی 

دست یابيد. در اینجا به چند روش موفقيت در این راه اشاره ميکنيم:

. مھارتھای خود را افزایش دھيد:١

سطحی عادی و قابل دسترس تعيين کنيد ودر یک کIس ثبت نام کنيد یا در سميناری شرکت کنيد. مھم این است که ھدف آموزشی خود را در 

يده اید و در شرف گندیدن ھستيد!"ھمواره این مثل را به یاد داشته باشيد: " اگر ميوه ای کال و در حال رشد نباشيد، یعنی رس

. درباره فن آوری جدید بيشتر بدانيد:٢

ھستيد، مشکل جدی است. برقراری ارتباط مطابق بافن آوری روز، چيزی نيست که دوره اش بگذرد و تمام شود، اگر در استفاده از آن ھنوز مبتدی 

وشيد.تکنولوژی، برای موفقيت در کار ضروری است. نقاط ضعف خود را مشخص کنيد و در تقویت آنھا بک

. رزومه خود را به روز درآورید:٣

 صرف ميشود، بھتر است تھيه آنرا به زمانی موکول کنيمعده بسياری با این نظر مخالفند و عقيده دارند با توجه به زمان زیادی که برای تھيه رزومه

ررات بسيار ناگھانی رخ ميدھند و باید برای آن آماده باشيم.که واقعا قصد تغيير شغل یا شکار فرصتھای تازه شغلی داریم. اما در این دوره و زمانه، تغي

. یک زبان خارجی بياموزید:۴

د. اگر در حال حاضر به زبانی مانند انگليسی تسلطاین کار به خصوص در زمانی که در رابطه کاری مداوم با افراد خارجی ھستيد بسيار اھميت دار

، ترک زبان و یا فرانسوی خود، � اقل به زبان خودشاندارید، بد نيست که به یادگيری زبان دیگری نيز بپردازید و برای مثال با مراجعين عرب زبان

. فایلھای کامپيوتری۵برای شما مفيد باشد. احوالپرسی کنيد. فراگيری علم، دانش و حرفه ھای مورد عIقه در ھر سنی که ھستنيد می تواند 

 روشی عالی برای بررسی مجدد اولویتھا و ھا و قفسه پرونده  ھای خود را تميز کنيد. تميز کردن کمد پرونده ھا و فایلھای کامپيوتریe-mailقدیمی، 

روع تازه ای برای انجام وظایفتان به شمار ميرود، بلکه بابه دست آوردن یک نمای کلی از آنچه واقعا اھميت دارد، به شمار می آید. این کار نه تنھا ش

سر و سامان دھيد و به انجام برسانيد. برای نظم بخشيدنتوجه به آنچه حفظ ميکنيد و آنچه دور مياندازید، ميتوانيد حجم کارتان را منظمتر از سابق 

نامه ریزی نشوید. بلکه باید با شناخت کافی از خودتان،به کارھایتان، تسليم تبليغات رنگارنگ شرکتھای کامپيوتری و نرم افزارھای بسيار پيچيده بر

ابزاری را به کار ببرید که بيشتر با آن آشنایيد و با روحيه شما سازگار تر است.

. با افراد آگاه در تماس باشيد:۶

د، دید وسيعتری پيدا کنيد. شما با شناساییبد نيست برای به دست آوردن تجربيات بيشتر و شناخت بھتری از شرکت، توليدی یا حرفه خاص خو

ته ھای خود را به شما انتقال داده و در پيشرفت کارتانبھتر عرصه ھای مختلف شغلی خود، ميتوانيد با اشخاصی ارتباط برقرار کنيد که ميتوانند دانس



بسيار موثر باشند.

. کتابھای پرفروش حرفه ای را مطالعه کنيد:٧

ليت برقرار کردن مذاکره سالم با دیگران باشد.اھميت آگاه بودن از الگوھای روز حرفه ای را دست کم نگيرید. حتا اگر این شناخت در حد قاب

. ھر ھفته برای خود و خانواده وقت بيشتری بگذارید:٨

عادلی بين این دو ترجيح ميدھند. به روشھایی برای یکپارچهبسياری از مدیران موفق و تاثيرگذار، مخلوطی از روابط کار و خانواده را به برقرار کردن ت

ر سفرھای کاری ھمراه ببرید یا به جای اضافه کاری درکردن این دو جنبه زندگی خود بياندیشيد. مثI ھر زمان امکان داشته باشد، خانواده خود را د

ه مشغول انجام تکاليفش است یا ھمسرتان، انجام دھيد.عصر، به دیدن نمایش مدرسه فرزندتان بروید و یا مطالعات کاری خود را در کنار فرزند خود ک

. پس انداز کنيد:٩

 کردن آن، مبلغی-ھر چند اندک- از آنرا در بانکپس انداز برای دوران بازنشستگی بسيار مھم است، با دریافت ھر حقوق، بIفاصله و قبل از خرج

بگذارید. این کار به شما آرامش فکری داده و شما را از آینده مطمئن نگه خواھد داشت.

. خود را سIمت نگه دارید:١٠

ليتھایی به شادابی و نيرومندی شما کمک ميکنند و تا حدراھھایی برای ورزش با خانواده پيدا کنيد و به آنچه ميخورید توجه کنيد. ببينيد که چه فعا

امکان بيشتر به آنھا بپردازید.

منبع : سایت فریا
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به جای کندن برگ ھای زرد در سازمان، ريشه را درمان کنيم

ناگھان صدای فریادی را می شنود و بود.  مردی در کنار رودخانه ای ایستاده 

متوجه می شود که کسی در حال غرق شدن است. فوراً به آب می پرد و او را

نجات می دھد. اما پيش از آن که نفسی تازه کند فریادھای دیگری را می شنود

و باز به آب می پرد و دو نفر دیگر را نجات می دھد. اما پيش از این که حالش جا

تمام روز را نفر دیگر را که کمک می خواھند می شنود. او  بياید صدای چھار 

صرف نجات افرادی می کند که در چنگال امواج خروشان گرفتار شده اند، غافل

رودخانه به  یکی  یکی  را  مردم  دیوانه ای  با�تر  قدمی  چند  که  این  از 

می انداخت...

برخی مدیران و سازمان ھا این گونه عمل می کنند. در این سازمانھا به جای

درمان ریشه، به کندن برگ ھای زرد رغبت بيشتری نشان داده می شود. به

عبارت دیگر به جای علت یابی و رفع مشکIت، صرفاً به اصIح آنھا می پردازند.

آیا بھتر نيست ضمن چاره جویی برای عوارض و مسائل پيش آمده، بر روی علل

ھم تأثير گذاشت تا مسئله به طور ھمه جانبه حل شده و از اتIف سرمایه ھا

و منابع با ارزش جلوگيری شود؟



منبع : خبرگزاری ایسنا

http://vista.ir/?view=article&id=120179

بھره وری بيشتر

Productivityبھره وری بيشتر 

بھره وری  تعریف  واثربخشی آشنا،برای  مفھوم کارآئی  دو  دو  با  باید  ابتدا   

شویم .

منابع بھينۀ  مصرف  با  برابر  را گویند که  داده  به  نسبت ستاده   : کارائی   ▪

ميباشد .

▪ اثر بخشی : به معنای تحققّ اھداف سازمان است .

با ادغام این دو مفھوم چھار حالت بدست می آید که حالت چھار ھمان بھره

اف سازمان تحققّ یافته است .وری می باشد . کارآمد و اثربخش (بھره وری) حالتی است که ھم منابع درست مصرف شده وھم اھد

▪ استراتزیھای بھره وری عبارتند از :

 افزایش خروجی،) ورودی ثابت ١

 افزایش خروجی،) کاھش ورودی ٢

 کاھش خروجی،) کاھش به نسبه بيشتر ورودی ٣

 افزایش به نسبه بيشتر خروجی،) افزایش ورودی ٤

 خروجی ثابت،) کاھش ورودی ۵

منبع

http://www.modir.ir/learning/file/human-resource-management-panphlet.doc

منبع : مطالب ارسال شده

http://vista.ir/?view=article&id=87608

بيست و پنج خصوصيت حوزه ھمه امکانات



بيست و پنج خصوصيتی که حوزه ھمه امکانات است، به شرح زیر می  باشد:

 - استعداد كلی قانون طبيعی .١

 - نيروی سازمان دھنده نامحدود.٢

 - كامIً بيدار در درون خود.٣

 - ارتباط بی نھایت .۴

 - نظم كامل .۵

 - پویایی نامحدود.۶

 - خIقيت بيكران .٧

 - دانش خالص .٨

 - نامحدودی .٩

 - توازن كامل .١٠

 - خودبسندگی .١١

 - ھمه امكانات .١٢

 - آرامش بيكران .١٣

 - ھماھنگ كننده .١۴

 - تكاملی .١۵

 - خود ارجاعی .١۶

 - شكست ناپذیری .١٧

 - ناميرایی .١٨

 - نا آشكار.١٩

 - تغذیه كننده .٢٠

 - یكپارچه كننده .٢١

 - آگاھی سادگی .٢٢

 - پاك كننده .٢٣

 - آزادی .٢۴

 - سعادت .٢۵

منبع : مجله راه زندگی

http://vista.ir/?view=article&id=10423

بيمه در مديريت خانواده



یک از بخش ھای خانواده براساس الویت بندی صورت پذیرد.مدیریت خانواده ھا باید درآمدھای خود را به گونه ای مدیریت کنند که اختصاص منابع به ھر 

 است مدیریت خانواده نتواند رفاه، آسایش وموارد ھزینه خانواده ھا بسيار متنوع است و چنانچه به شکل صحيح و درستی مدیریت نشود ممکن

امنيتی که برای اعضاء خانواده �زم است تأمين نماید.

وان یک نياز مھم و ضروری سھم منطقی از منابعھمان طور که، پوشاک و مسکن در سبد ھزینه ای یک خانواده سھم دارند باید ”بيمه“ نيز به عن

خانواده را به خود اختصاص دھد.

می توانند نقش مھمی در حساس کردن خانواده ھا بهشرکت ھای بيمه با اطIع رسانی ھای درست، تبليغات پرمحتوا و با ھدف قرار دادن خانواده ھا 

باید این تأمين و اطمينان را با کنار گذاشتن مبلغی از منابعمقوله ”بيمه“ ایفاء نمایند. اگر بيمه فروش یک تأمين و اطمينان است، مدیریت خانواده نيز 

خود به صورت سا�نه یا ماھانه برای خود و خانواده فراھم نمایند.

 قانون اساسی برخورداری از تأمين ھای بيمه ای حقی است ھمگانی و دولت٢٩البته وظيفه دولت نيز در این زمينه بسيار حياتی است. طبق اصل 

، بيماری، پيری، کارافتادگی و درمانی می شود به نظر مامکلف است تا با مشارکت مردم، افراد کشور را در قبال انواع خطرات از قبيل بی کاری، حوادث

بيمه ھای زندگی یا خانواده جایگاه پررنگ تری باید داشته باشد.

ف مردم در قبال عواقب ناشی از خطرات متعدد که جان،بيمه ھای خانواده با توجه به ابعاد انسانی، اجتماعی فرھنگی که دارد می تواند اقشار مختل

سIمتی و زندگی انسان را تھدید می کنند، نقش حمایتی و پشتيبانی خوبی داشته باشند.

 مھم بيمه ھای زندگی می باشند که مدیریت خانواده می تواندبيمه ھای عمر زمانی، بيمه تمام عمر، بيمه تأمين فرزندان و بيمه عمر و پس انداز از انواع

 نماید.با خرید برخی از آنھا آینده مطمئن و روشنی را به فرزندان و سایر اعضاء خانواده خود ھدیه

ابراھيم حميدی

منبع : مجله اقتصاد خانواده

http://vista.ir/?view=article&id=12275

پارادايم ھای مديريت برتر

ميزان پویا ھستند.  ماھيتی  دارای  پدیده ای  سازمان ھا، ھمانند ھر  مدیریت 

پویایی مدیریت سازمان، بسته به مجموعه اقدامات عملی و کنش ھای فکری

مدیران است.

برای برون رفت از چالش ھایی که سازمان ھا با آن روبه رو ھستند، ھمخوانی

ترین عرصه عملياتی کنش ھای فکری و اقدامات عملی مدیران جزء حياتی 

است. به منظور پویا و نوآورانه کردن مدیریت سازمانی، باید شاخص ھای عمل

را مورد توجه جدی قرار داد. یک بخش عمده از شاخص ھا که نياز به توجه

جدی دارند، شاخص ھای ضعف مدیریت سنتی است و بخشی دیگر توجه

عميق بر شاخص ھای مدیریت برتر و نوین است.

اگير و گسترده، منوط به عصر رفاه اجتماعی ومطالعات تاریخی مؤید این موضوع است که شکوفایی و رونق فرھنگی در حوزه عمومی و در سطح فر



ير آفرینش ھای زیبا شناختی ارباب ذوق و معرفتمتعلق به جوامع برخوردار است. ليکن این قاعده به معنی نفی نقش نخبگان و فرھيختگان و تأث

دیگر نيز ھستند. از طرفی در اقتصاد توسعه، ميزان مصرفنيست. اصو�ً این دو حوزه نه تنھا رابطه پارادوکسيکال با ھم ندارند، بلکه معرف و مکمل یک

د.کا�ھا و خدمات فرھنگی، یکی از شاخص ھای اصلی سنجش توسعه یافتگی نظام فرھنگی محسوب می شو

�نه و بھره مندی مردم از کا�ھا و خدمات فرھنگی وبا این رویکرد، دستيابی به رشد و رونق فرھنگی، فارغ از فراھم ساختن زمينه ھای توزیع عاد

اقتصاد برای تحقق اقتصاد رفاه و جامعه برخوردار وھنری در چارچوب اصل حاکميت مصرف کننده ميسر نيست. لذا دولت ھای مدرن با استفاده از علم 

ائم در فرآیند سياستگذاری و برنامه ریزی دخالتزیست شاداب، حول محور تنظيم توليد و عرضه کا�ھا و خدمات فرھنگی و مدیریت بھينه منابع، د

دن پرداخت یارانه ھا در پی حصول تعادل و برقراریمی کنند و از طریق اعمال سياست ھای کنترل ھمچون برقراری معافيت ھای مالياتی و ھدفمند کر

عدالت اجتماعی ھستند.

http://ictworld.blogsky.com

منبع : خبرگزاری ایسنا

http://vista.ir/?view=article&id=97488

پنج توصيه به مديران

مشت آھنين درون دستكش مخملی

م مھربان. او اگر ھرگز از اقتدارش استفاده نكند و ھميشه) یك مدیر با تدبير، ھمواره باید بين نرمی و خشونت موازنه برقرار كند، ھم مقتدر باشد، ھ١

الی از اقتدارش استفاده كند و ھميشه خشن و سختمھربان باشد، زیردستان كار مفيدی انجام نخواھند داد. ھمچنين اگر در صورتی كه به طور متو

كاركنان وی و افراد زیر نظرش، با او احساس راحتیگير باشد، فقط برای مدت كوتاھی موفق خواھد بود و در درازمدت اقتدارش پاسخ نخواھد داد و 

نخواھند كرد.

 قادر به شناخت ارزش ھای درست كارھاست و این) یك مدیر خوب باید ارزش واقعی كارھا را تشخيص بدھد و به كيفيت كار توجه كند. مدیر فھيم٢

اشد، قادر به استفاده از پتانسيل آنان به طور صحيحمھارت برای او كامI ضروری است. اگر مدیر قادر به تشخيص ارزش كار و فكر افراد زیر نظرش ب

خواھد بود.

به این ھدف، رھبر باید قبل از زیردستانش، به فكر آینده) یك مدیر و رھبر استراتژیك، باید سریع تر از كارمندانش تفكر كرده و عمل كند. برای نيل ٣

مور عقب تر از زیردستانش باشد و در مقابل اقداماتباشد. مدیر امروز، محتاج تفكر و عملی سریع تر از زیردستانش است و اگر در تمام یا اكثر ا

احساس مسئوليت نكند، بھتر است فورا صحنه را خالی كند.

بزرگ غفلت كند، ليكن بيش از حد نباید به مسایل و) نقش مدیر، در توجه به این اصول محقق می شود. یك مدیر، ھرگز نباید از مسایل كوچك و یا ۴

دازه ای باز بگذارد. فرمانده، فقط باید بعضی مواقعكارھای كوچك مشغول شود. مدیر، �زم است دست كاركنان خود را در انجام امور حاشيه ای تا ان

 سعی كند كارھا را از طریق دیگران و با اعمال مدیریتدر خط مقدم بجنگد و در واقع بيشتر به تمركز و تفكر بپردازد و براساس تعریف علمی مدیریت،

انجام دھد. نگاه این گونه به انجام وظایف، روند و پيشبرد فعاليت ھا را تسھيل كند.

 كه به درستكار بودن شھره باشند و خود نيز باید به) مدیر مدبر، باید اطراف خود را با كاركنان درست پر كند و با جدیت به دنبال اشخاصی باشد۵

شتكار را شناسایی كرده و خIقيت ھای آنان را شناسایی كندگونه ای عمل كند كه افراد خوب به سراغ او بيایند. او باید افراد با استعداد، جدی و با پ



و سخت به دنبال جذب نيروھای توانمند و كارا باشد.

زیرنویس:

ونيك ژاپن، كه توسط دكتر محمدعلی طوسی ترجمهعنوان این نوشته از كتابی به ھمين نام، نوشته كونوسوكی ماتسوشيتا، مدیر كارخانجات پاناس

شده، برگرفته شده است.

مھشيد باستانی پور مقدم

منبع : ھمشھری

http://vista.ir/?view=article&id=3844

پول

 به پول گرایشی دوستانه دارند. حال آن كه گرایش عمومیوقتی زندگينامه و تجربه ھای صاحبان اندیشهٔ توانگر را می خوانيد، می بينيد كه آنھا نسبت

گر با دقت به صحبت اطرافيان گوش كنيد می بينيد كهنيست به پول به گونه ای است كه انگار پول ایرادی دارد و توانگر بودن كار درستی نيست . ا

یك طرف می گویند پول برایشان اھميتی ندارد و از طرفبيشتر مردم گرایشی بسيار غلط نسبت به پول داشتن دارند، آن را چيزی بيھوده می دانند. از 

انند كه این عدم ھماھنگی در اندیشه ، تIشھایشان رادیگر می گویند برای پول در آوردن باید از صبح تا شام تIش كنند و زحمت بكشند. آنھا نمی د

دفھایی متضاد بكوشند در نتيجه ثمره اش نيز ناھماھنگ وخنثی و بی ثمر می كند. چنين تفكر ناھماھنگی دربارهٔ پول ، آنھا را وا می دارد كه برای ھ

الھی است . پول نعمت آسمانی است زیرا تجلی بركتمتضاد خواھد بود. اگر از پول درست استفاده شود عالی و اعجاب انگيز است زیرا دارای جوھر 

م . یكی از اصول معنوی و ذھنی توانگر شدن این است كه ماخدا در زمين است . ھمهٔ ما به چنين تفكر عميقی نياز داریم تا دیگر پول را چيز بدی نداني

 مردم از فقر و شكست و ھمهٔ گناھان ناشی از فقربه حقيقت نيك خدا پی ببریم و بدانيم كه توانگری نعمت خدادادی است ، برای نجات دادن ھمهٔ

ن حساس ھستند. در بيشتر موارد اگر شخص بتواند نسبتباید قدر این نعمت الھی را بدانيم . بيشتر مردم نسبت به گنجایش خود دربارهٔ پول در آورد

صور و قالب فكری است . ما ھمواره باید به خودمانبه پول گرایشی مثبت و دوستانه داشته باشد، گنجایش پول در آوردنش بيشتر می شود. فقر یك ت

«توكل ما به خداست ». پس یكبار دیگر این مسئله رایادآوری كنيم كه خدا منشأ روزی آدمی است و به این باور عميق ایمان قلبی داشته باشيم كه 

وضه خدمات است و ھيچ چيز پليدی در آن نيست . بهروشن كنيم كه پول یا خواستن پول كوچكترین ایرادی ندارد. پول وسيله ای برای مبادله و معا

ین دست كه «پول پليد و كثيف است و...» بی درنگمحض این كه آرمانھای اشتباھی را كه از سالھا پيش به ما آموخته اند رھا كنيم عقایدی از ا

 پس ، پول در برابر گرایشھایی كه نسبت به آن داریممتوجه می شویم كه پول چقدر آسان تر و رضایت بخش تر در امور مالی مان به گردش در می آید.

 خود جذب می كنيد و ھر آنچه را مورد قدردانی قرارواكنش نشان می دھد. زیرا این قانون ذھن است كه ھر چه را مورد قدردانی قرار بدھيد به سوی

 كنيد. حال آن كه اگر به ھر شكل ، پول خودتان یا دیگری راندھيد، دفع می كنيد. پس اگر به طرز دلپذیری دربارهٔ پول بيندیشيد، آن را چندین برابر می

مورد انتقاد و مIمت قرار دھيد، آن را متIشی و دفع می كنيد.

چقدر قدرت خرید پولتان با� می رود. اما اگر موقعی كهشاید در ارتباط با حا�ت خودتان متوجه كاركرد این قانون شده باشيد، وقتی حالتان خوب است 

 در می آید، از جمله قدرت خرید پولتان . چون اندیشه ھایتانعجله دارید یا حالتان بد است خرید كنيد، انگار ھمه چيز به راه غلط می رود و خراب از كار

درتان را بداند و به سویتان كشيده شود. بسياری از مردمجھان را می سازند، اندیشه ھایتان دربارهٔ پول باید سرشار از حق شناسی باشد تا پول نيز ق

ان یا دیگران پول را مورد سرزنش و یا تحقير قرارھر گاه پول كافی برای تأمين مخارجشان ندارند به این دليل بوده است كه در امور مالی خودش



داده اند.

منبع : مجله راه زندگی

http://vista.ir/?view=article&id=8925

تأمين مالی کارکنان

ترین تمھيدات اخIق اداری، تأمين مالی کارکنان است زیرا دغدغه از عمده 

معاش و نگرانی برای گذران زندگی آبرومند، زمينه ھای تحقق اخIق اداری را

تباه می سازد و یا حداقل تحقق آن را بسيار دشوار می کند.

از این روست که امام علی (ع) در فرمانھا و دستور العملھای حکومتی و اداری

خود بر تأمين کامل کارگزاران و کارکنان سخت تأکيد می کند.

● امام علی (ع): آنگاه روزی ایشان را فراخ دار که فراخی روزی نيرویشان دھد

تا در پی اصIح خود برآیند و بی نيازشان سازد. تا به مالی که در اختيار دارند

دست نگشایند و حجتی بود بر آنان اگر فرمانت را نپذیرفتند. یا در امانت خيانت

)٣۵ورزند. (نھج البIغه؛ نامه 

● امام علی (ع): اما بعد آنان که پيش از شما بودند تباه شدند، زیرا آنان حق

مردم را ندادند تا مردم آن را به رشوت خریدند و آنان مردم را به راه باطل بردند و

)٧٩مردم نيز پيرو آن گردیدند. (نھج البIغه نامه 

منبع : سایت مدیران ایران

http://vista.ir/?view=article&id=13983

تجربه ای از مديريت

ھدفی راستای  در  ھا  اراده  :"سازماندھی  یعنی  من  نظرگاه  در  مدیریت 

مشخص به گونه ای که از استعدادھای اشخاص نھایت استفاده شود."

ھفته ای که گذشت ھفته پربار و سنگينی بود (برای من و دوستانم).



۶درگير اجرای برنامه دو روزه ای بودیم که از روز تصميم گيری تا اجرای آن فقط 

 استاد مجرب را برای٣٨ روز می بایست ۶روز وقت داشتيم. یعنی در این 

برنامه می یافتيم و از طرف دیگر تنظيم وقت برای ایشان انجام می دادیم.

ھمچنين سایر اموری که در اجرای ھر برنامه ای عموميت دارد.

از طرف دیگر مشکل مالی داشتيم و مجبور بودیم اسپانسر بگيریم که تمام

تIشمان را کردیم تا حداکثر امکانات را از اسپانسر خود بگيریم.

مدیریت او و ھمچنين چگونگی ارزش گذاری وی رویطی این ھفته تجربه خوبی اندوختم ، فھميدم که آنچه در مدیریت مھم است اراده مدیر و نحوه 

ر است، اما می شود با تدبير درست و برنامه ریزی منظمکارھا است نه نبود امکانات و نيروی انسانی. البته گاھا کمبود نيروی انسانی نيز تاثيرگذا

کرد.تاثيرش را به حداقل رساند. باید فکر کرد که چگونه از ھر کس در بھترین جای ممکن استفاده 

ھمان طور که خود می دانيد : "مدیریت خوب یعنی توانایی انجام امور توسط دیگران".

د به اطرافيان خود، آنھا را در برابر انجام امورمدیری که تمام کارھا را خود انجام می دھد مدیر خوبی نيست. مدیر خوب کسی است که با اعتما

مسؤول می کند و از آنھا گزارش می خواھد.

د و ميزان بھره مندی و موفقيت را با� می برد.مدیر خوب در واقع یک ناظر خوب است. و با نظارت دقيق اش احتمال بروز بحران را کاھش می دھ

يری سراسر کيھان در انجام آن به تو کمک می کنند."یک جمله از پائولو کوئيلو یادم ھست که می گوید: "ھنگامی که تو تصميم به انجام کاری می گ

(نقل به مضمون)

% اعتماد نکن،١٠٠ناس ھيچ وقت به افراد به طور اما نکته دیگری که از برنامه دو روزه ھفته پيش گرفتم این بود که به قول یک روانشناس سرش

 اما حا� دریافته ام که نباید به ھيچ کس به طور% به کار آنھا ظنين باش، (نقل به مضمون) قبI مفھوم این جمله در ذھنم خوب جانيفتاده بود،�١اقل 

بودن و خودسری در اطرافيان چقدر ممکن است% ایمان داشت و به وی اعتماد کرد. حا� دریافته ام که بعضی از مواقع حس خودشيفتگی، برتر ١٠٠

برایت گران تمام شود.

منبع : مطالب ارسال شده

http://vista.ir/?view=article&id=87922

تعامل کيفی فوتبال و مديريت!

فسانه ای فوتبال آمریكا، دان شو�، سال ھاست كه بامشاور دیرین و نامدار مدیریت و مؤلف آثار برجسته مدیریتی، پروفسور كنت بIنچارد و مربی ا

اگونی را در این كشور، به با�ترین رتبه ھای ورزشی وھم ھمكاری دارند. آنھا توانسته اند با تركيبی از دانش مدیریت و علم فوتبال، تيم ھای گون

ر كاری وجود دارد. آنان رمز رھبری را در قالب تجربه وبھترین كاركردھا برسانند. این دو معتقدند كه پنج گام مھم برای كيفيت برتر و پيروزی در ھ

كاركردھای خود، این چنين بيان كرده اند:

* گام نخست: عقيده مندی

ند و آنھا را با افراد پيرامونشان در ميان بگذارند. به ارزشرھبران كارآمد به انجام رسالت ویژه ای، متعھد ھستند به ارزش ھا و دیدگاه ھای خود بيندیش

ن روی این موضوع كار كنيد. با دیگران مشورت كنيد و بهھای سازمان خود بيندیشيد. آیا به ارزش ھای بنيادینی پایبندید؟ اگر چنين نيست از ھم اكنو

دیدگاھی مشترك برسيد.



* گام دوم: یادگيری فراوان و دائمی

اه ميان بری وجود ندارد. نتيجه ھای عالی و برجسته درراه برتری را آسان نمی توان پيمود. باید آن قدر تمرین كرد كه كامل شد.برای این منظور، ر

سایه یادگيری مداوم و آموزش ھميشگی و در سایه تمرین و آمادگی به دست می آیند.

* گام سوم: ھوشياری و گوش به زنگ بودن

ری، باورھا، ارزش ھا، نگرش ھا، شناخت ھا، و رفتارھایدر دنيای امروز، ھيچ چيز ثابت و بدون تغيير نمی ماند؛ از جمله: ساختارھای سازمانی، فناو

ه با دگرگونی ھا به ھنگام نياز، ھمراھی و ھمخوانی بافردی و گروھی. از این رو، باید ھمواره گوش به زنگ بود. آمادگی برای دگرگون سازی و مقابل

تغييرات و نرمش پذیری را، ھم باید تمرین كرد و ھم به دیگران آموخت.

* گام چھارم: پایداری

 كارآیی را از خود بروز دھند، توجه می كنند و در صورتیواكنش مربيان و مدیران بزرگ نسبت به افراد قابل پيش بينی است. آنان به افرادی كه بھترین

د یا افرادی از مجموعه آنھا، كمتر از انتظار و یاكه كاركرد آنان را قابل قبول تشخيص دھند، بی درنگ آماده تشویق آنان می شوند و چنانچه فر

یك نكته ثابت است؛ اینكه چنين مربيان و مدیرانی در ھمهغيركيفی كار كنند، به راھنمایی و یا سرزنش توأم با اصIح رفتار آنھا خواھند پرداخت. ولی 

واقع، رفتار مدیران و مربيان كارآمد، به حا�ت لحظه ای وموارد مشابه، پيوسته ھمين گونه رفتار می كنند و پایداری رفتاری آنھا مثال زدنی است. در 

می كند.رفتارھای كنونی آنان بستگی ندارد، بلكه كاركرد افراد است كه نوع رفتار با آنان را مشخص 

* گام پنجم: درستكاری و رادمردی

 برنامه ھای پنھانی ندارند، دو پھلو حرف نمی زنند، ازمدیران و مربيان كارآمد، سخت درستكارند، با دیگران كنش و واكنش روشن و سنجيده ای دارند،

با دیگران و ھم با خود به امانت و راستی رفتار میانسان ھا بھره برداری نابجا نمی كنند، بی ریا و صميمی اند، به خلوص كامل رسيده اند، ھم 

ه آنھا اعتماد دارند.كنند، به دیگران دروغ نمی گویند و در سایه رادمردی، بھترین كاركرد را دارند؛ زیرا ھمه ب

 پنج مرحله ای، موفق ترین تيم ھای فوتبال را مدیریتیك مربی ورزیده فوتبال، با ھمراھی یك عالم آگاه به مدیریت نوین، با عمل به یك شيوه نامه

كردند. آیا ما نمی توانيم سازمان ھای خود را موفق تر كنيم؟

منابع:

.١٣٨٢- مدیر در نقش مربی، كنت بIنچارد، انتشارات فرا (تھران)، ١

.١٣٨٣- صفت ھای بایسته یك رھبر، جان ماكسول، مھندس كياوند، انتشارات فرا (تھران)، ٢

منبع : مطالب ارسال شده

http://vista.ir/?view=article&id=6994

تنش و بھره وری: عامل بھتر يا بدتر شدن!

درگير شدن مدیران در نظارت دایمی کار و مسایل تخصصی آن احتمال دارد

سبب شود که آنھا از تشخيص عIیم و نشانه ھای تنش در ميان کارکنان ،

غافل شوند . با بيان بعضی حقایق درباره تنش و مدیریت ، به خدماتی اشاره

می کنيم که راه کارکنان را افزایش داده و در عين حال در بودجه صرفه جویی

کرده و بھره وری کل را با� می برد .



● آیا تنش یک مشکل محسوب می شود ؟

از را  تنش  آفرین  محدوده خطر  باشند  قادر  که  سمتی  به  کارکنان  ھدایت 

محدوده ثمربخش و سازنده آن تشخيص دھند، بسيار مھم است .ممکن است

کارکنان خودشان متوجه از بين رفتن خود نباشند و به کارکردن پر تنش دایمی

ناگھانی و  منتظره  غير  اتفاقھای  معرض خطر  در  لحظه  بوده و ھر  مشغول 

باشند زیرا آمادگی �زم برای اجتناب از حوادث و کاستن سرعت خود را ندارند .

● تنش و بھـره وری

این ميزان بگذرد اجرای کار ابتدا ثابت مانده ، سپسافراد به یک مقدار مشخصی از تنش برای برانگيختن شدن به کار نيازمند ھستند . اگر تنش از 

رفتن یا ب تفاوتی تسليم شدن . پذیرش درستکاھش می باشد . آنچه در ارتباط با تنش اھميت دارد ، پذیرش واقعيت موجود است نه نادیده گ

یعنی پاسخ دادن به تنش متناسب با حرفه شخصی بدون در نظر گرفتن شخصيت فردی .

ابط نظارتی و گروه ھای کاری دانشجوییمطالعات مدیریت نشان می دھد که محيط ھای دلگرم کننده کاری که شامل تشویھای مثبتی چون رو

باشد اجرای امور را آسان و ممکن می سازد .

ھزینـه یابـی

ای کاھش درصد معاینات مطبھای پزشکی مربوط به بروز عIیم تنش است و با اجرای برنامه ھایی در راست٩٠ تا ۶٠طبق تحقيقات ھربرت بنسون 

، برخی از این برنامه ھا عبارتند از :تنش ، می توان این ميزان را بطور قابل توجھی کاھش داد و ھزینه ھای مربوط را از بين برد 

- خدمات بھبود و درمان بيماریھای روحی و اعتياد به مواد مخدر ؛

وانده می شوند) برای کاستن عوامل تنش زای- بکارگيری مشاوران سازمانی ( که مشاوران مدیریت یا متخصصان امور کارکنان و موکIن نيز خ

سازمانی ؛

 بخش مدیریت در زمينه یادگيری فنون علمی کاھش- استفاده از کارگاھھا و دیگر برنامه ھای آموزشی برای تحصيل کارکنان و متخصصان و ھمچنين

تنش .

منبع : سایت مدیران ایران
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توانمندسازی و فناوری اط3عات

مھمترین عامل بھره وری در سازمانھا و در نھایت كل جامعه منابع انسانی

منابع پرورش  و  بھبود  در  نيست كه شكوفایی ھرجامعه ای  تردیدی  است. 

انسانی آن نھفته است. و بدین سبب است كه مسئو�ن سازمانھا با یاری

متخصصان رفتاری و منابع انسانی توجه خاصی را به پرورش كاركنان مبذول

می دارند.

گردیده، مطرح  انسانی  منابع  بالندگی  راستای  در  كه  مفاھيمی  از  یكی 

ارائه توانمندسازی  از  متعددی  تعاریف  باآنكه  است.  كاركنان  توانمندسازی 



گردیده است، اما فصل مشترك كليه آنھا واگذاری اختيار و مسئوليت بيشتر به

كاركنان است. برای روشن تر شدن مفھوم توانمندسازی اشاره به تعاریفی

و مسئوليت  قدرت،  اعطای  شامل  توانمندسازی  بود:  چند سودمند خواھد 

اختيارات بيشتر به كاركنان و مدیران جھت تصميم گيری، انجام برخی فعاليتھا و

است( مشاغلشان  بر  بيشتر  فرایند١كنترل  از  عبارتست  توانمندسازی   .(

تسھيم قدرت بااعضای گروه، تا بدین طریق احساس خود اثربخشی آنھا ارتقاء

).٢یابد(

به نظر «راپيلی» توانمندسازی یك مفھوم، یك فلسفه، یك مجموعه از سلوك

 به مرئوسان. به عنوان یك فلسفه و مجموعه ای ازرفتاری و یك برنامه سازمانی است. به عنوان یك مفھوم عبارتست از اعطای اختيار تصميم گيری

ست. توانمندسازی به عنوان یك برنامه سازمانیسلوك رفتاری به معنی سھيم كردن گروھھای خودگردان و افراد در تعيين سرنوشت حرفه ای خود ا

انسيل شان، در جھت خير و صIح خود و سازمانشانبه كل نيروی كار فرصت بيشتری برای آزادی، بھبود و بكارگيری مھارتھا، دانش و غنی ترین پت

).٣دسازی كاركنانشان ارتقا بخشند(اعطا می كند. بسياری عقيده دارند كه سازمانھا قادرند بھره وری را از طریق فرآیند توانمن

گذرد. اما آنچه جدید است، نقشی است كه فناوریتوانمندسازی برای افراد مختلف معانی متفاوتی را تداعی می كند و چنددھه از كاربرد آن می 

ه موسسه كه توانمندسازی كاركنان را تجربه كردهاطIعات در امكان پذیر ساختن توانمندسازی منسجم و جامع ایفا می كند. راندولف با مطالعه د

).۴ارد، تسھيم اطIعات است(بودند چند عامل مھم در توانمندسازی موفق را برشمرده است. مھمترین عاملی كه وی بيان می د

عنوان یك ركن مھم در این زمينه مطرح گردند و امكانھنگامی كه سازمانھا قصد توانمندسازی كاركنان را دارند، سيستم ھای اطIعاتی می توانند به 

).۵دسترسی بيشتر به اطIعات را برای سطوح پایين سلسله مراتب فراھم می آورند(

 می آورند و شبكه ھای رایانه ای به اعضای تيمبرای مثال سيستم ھای خبره، در جایی كه افراد خبره در دسترس نيستند توصيه ھایی را به عمل

كه یك عنصر مھم در سازمانھای مبتنی بر تيم است، بهھا امكان برقراری ارتباطات موثر با یكدیگر و با سایر تيم ھا را می دھند و كارھای گروھی 

يارات را به وسيله كنترل متمركز امكان پذیر می كندوسيله فناوری اطIعات قویاً حمایت می شوند. فناوری اطIعات عدم تمركز در تصميم گيری و اخت

شند و شاید مھمترین حمایت فناوری اطIعات ازو كاركنان را قادر می سازد تا به اطIعات مورد نياز جھت تصميم گيری سریع دسترسی داشته با

ناوری اطIعات قادر است ابزارھای جدیدی را فراھمتوانمندسازی، تامين اطIعات صحيح و به موقع، با كيفيت و ھزینه مناسب است و عIوه بر این ف

).۶آورد كه خIقيت و بھره وری كاركنان و كيفيت كارشان را نيز افرایش دھد(

منابع

١ - RALP. M. STAIR PRINCIPLE OF INFORMATION SYSTEMS, COURSE, ١٩٩٧, P. ۴۶.

٢ - ANDREW G. AUBRIN, (FUNDAMENTALS OF ORGANIZATIONAL BEHAVIOR), OHIO, SOUTH - WCSTERN COLLEGE PUBLISHING, ٩٩٧,

P. ١٩٨.

٣ - EFRAIM. TURBAN AND OTHERS, (INFORMATION TECHNOLOGY FOR MANAGEMENT), NEW YORK, JOHN WILEY & SONS, P. ۶۵٣.
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حكمت الله دسترنج

منبع : ماھنامه تدبير

http://vista.ir/?view=article&id=14988



توصيه ھائی به مديران صنايع

.▪ در رابطه با کيفيت محصول ، ھيچگاه احساس رضایت نکنيد و ھميشه در صدد بھبود آن برآیيد 

مله کنيد .▪ با تعداد انگشت شماری از عرضه کنندگان مواد اوليه (بدیھی است که با بھترین آنھا ) معا

از فرآیند توليد است و یا اینکه کل فرآیند توليد چنين▪ مشخص کنيد که آیا مشکIتی را که با آنھا روبه رو ھستيد مربوط به قطعات یا بخشھای خاصی 

مساله ای دارد .

ند .▪ کارگران خود را در زمينه ای آموزش دھيد که می خواھيد کارھایی را در آن زمينه انجام دھ

▪ دانش و آگاھی تخصصی سرپرستان خط توليد را ھر چه بيشتر با� ببرید .

▪ دوایر را تشویق نمایيد تا با یکدیگر ھمکاری نزدیک داشته باشند .

 واحد و محل کار خود حاضر باشند .▪ از کارگران خود بخواھيد که کيفيت کار خود را با� ببرند نه اینکه از صبح تا عصر فقط در

▪ کارگران خود را آموزش دھيد تا با روشھای آمار آشنا شوند و آنھا را درک کنند .

▪ ھرگاه احساس نياز کردید مھارتھای جدید را به کارکنان خود آموزش دھيد .

▪ ھميشه مدیران ارشد را مسئول اجرای این اصول بدانيد .

منبع : سایت مدیران ایران

http://vista.ir/?view=article&id=13938

توصيه ھايـی برای مديـران

- نقاط ضعف و قوت خود را کشف کنيد .١

- حس ششم خود را نادیده نگيرید .٢

- آرام و شمرده صحبت کنيد .٣

برای۴ انجام کارھایشان راھھایی  با ابتکار در  تا  - کارمندان را تشویق کنيد 

صرفه جویی و پایين آوردن ھزینه ھا پيدا کنند .

- زمانی که از کسی اشتباھی سر می زند ، با رفتار صحيح و منطقی او را۵

شرمنده کنيد ، نه با توھين و ناسزا .

- با توجه بيش از حد به افراد خاص ، حسادت دیگران را برانگيخته نکنيد .۶

- به دیگران فرصت جبران اشتباھاتشان را بدھيد .٧

- با اولين برخورد ؛ در مورد کسی قضاوت نکنيد .٨



- ھر کسی را فقط با خودش مقایسه کنيد ، نه با دیگران .٩

- اعجاز عبارات تاکيدی و مثبت را نادیده نگيرید .١٠

ما لطمه خواھد زد ، �زم نيست با اظھار نظر در- اگر در جمعی ھستيد که موضوع مورد بحث را نمی دانيد روشن شدن این امر به اعتبار علمی ش١١

ل اطIعات خود بپردازید .مورد آن ، عدم آگاھی خود را عيان سازید . می توانيد سکوت کنيد تا در اولين فرصت به تکمي

ا از صحت عملکرد و برنامه ھای آنان مطمئن- ھراز چند گاھی جلسه ای به منظور پرسش و پاسخ با حضور سرپرستان و مسئولين ترتيب دھيد ت١٢

شوید .

مئن نشده اید بی محابا گام برندارید ، چون در غير-. سرپرستان و مسئولين ، پل ارتباطی مدیریت و کارمندان ھستند ، تا از استحکام این پل مط١٣

اینصورت ممکن است سقوط کنيد .

 کند.- به اندازه کافی استراحت کنيد و اجازه ندھيد خستگی و استرس به سIمت روحی شما لطمه وارد١۴

 خاموش بودن چراغھا و بسته بودن شيرھای آب- مطمئن شوید ھيچ منبع انرژی بيھوده به ھدر نمی رود . برای مثال کسی را موظف کنيد تا از١۵

پس از اتمام ساعات اداری و خروج نيروھا اطمينان حاصل کند .

- برای ھر بخش ، یک جعبه کمک ھای اوليه تھيه کنيد .١۶

ينه از فضا و زیبایی محيط از طراحان داخلی کمک- راحت ترین مبلمان و چشم نوازترین وسایل را برای اتاق خود تھيه کنيد و برای استفاده بھ١٧

بگيرید.

- کتاب قانون تجارت را در دسترس داشته باشيد .١٨

منبع : سایت مدیران ایران

http://vista.ir/?view=article&id=13952

توصيه ھايی برای مديران

- موفقيت را براساس زمانی که صرف کار می کنيد ،١

نسنجيد ، بلکه موفقيت را براساس زمانی بسنجيد که

صرف آنچه می خواسته اید ، نموده اید .

- مدیریت بر خودتان را فدای مدیریت بر دیگران نکنيد .٢

- کارھای جدی و فعاليت ھای مھم و با اولویت را در٣

زمان نامناسب و فرعی انجام ندھيد ، بلکه این اقدامات

را در زمانی که سطح انرژی شما در اوج است به انجام

رسانيد .

- کاغذھای روی ميزتان (نامه ھا ، فاکس ھا ، با�تر و .۴

: بایگانی ج  اقدام ب : دستور  با الف : دستور  را   (  .

(گرفتن اطIعات و آمار دقيق دستور به جریان انداختن 

تر) و د : دستور ارجاع به دیگران ، ھر روز پاک سازی



کنيد .

- فقط به سازماندھی ذھنی خود اعتماد نکنيد ، بلکه۵

ھمه اقدامات را بصورت نوشتاری سازماندھی کنيد .

د ، در ھمه کارھایتان تجدید نظر کنيد .- اگر اعتماد به نفس ندارید ، به خود اتکایی خودتان شک دارید و احساس کنترل برخود نداری۶

- ریسک تصميم گيری خود را ھر روز محاسبه کنيد ، آنگاه تصميم بگيرید .٧

.- بدون اولویت بندی کارھا ھيچ کاری نکنيد چون در این صورت منابعتان را از دست داده اید ٨

- مدیریت ، یک حرفه جدی است ، بنابراین باید حرفه ای عمل کنيد .٩

 شوید .- به ساعتھای صبحگاھی بویژه در چھار روز اول ھفته برای تصميم گيری ھای مھم ، اھميت قائل١٠

مطمئن باشيد ناموفق ھستيد .- از تعطيIت پنجشنبه یا جمعه ، کمال استفاده را ببرید . اگر در روز جمعه کار می کنيد ، ١١

ه گيری کنيد . ھر چه بيشتر عقIیی بود ، آن روز را به- تصميم و اقدامتان را با شاخصھای : عقل ، جھالت ، نا آگاھی و رفتارھای نابخردانه انداز١٢

خود تبریک بگویيد.

منبع : سایت مدیران ایران

http://vista.ir/?view=article&id=13928

John Oklandجان  اوکلند 

پروفسور اوكلند مدیر اجرایی  مركز مشاوره  اكلند و رئيس  قسمت  آموزشی  و

پژوھشی  این  مركز بوده  و نيز در دانشگاھھای  ليدز و برادفورد انگلستان  تدریس 

می  كند . مركز مشاوره  اوكلند سازمانھا را در بھبود و ارتقای عملكرد خود یاری 

می  كند . او كتابھای  متعددی  را تأليف  نموده  كه  می  توان  به  مدیریت  جامع 

كيفيت، كنترل آماری  فرایند و مدیریت  توليد و اجرا و سازمانھای  برتر اشاره  نمود

.

دكتر اوكلند اعتقاد دارد كه  اغلب  مردم  از روش  خود ارزیابی  بدون  درك  واقعی 

تعداد ، اغلب  روی   تمایل  دارند  آنھا   . مفاھيم  نھفته  در آن  استفاده می كنند 

امتيازات  كسب  نموده  توجه  نمایند . در سازمانھا جداول  مبتنی  برخود ارزیابی 

سازمانھا كه  تمركز روی  امتيازات  را تشویق  می  كنند بيشتر از مفاھيم  پشت 

صحنه  كه  تعيين مكانھای  نيازمند به  ارتقاست  ، جلوه گر می باشد ، در حاليكه 

در خود ارزیابی  باید ھميشه  روی  مفھوم  فرایندھا ،فرصتھای  ارتقا و سنجش 

كتاب  در  وی    . امتيازات   روی   بر  فقط   نه   نمود  تمركز  محور  مشتری   ھای  

می  سازمانھا  كه   داده  است   را شرح   منطقی   یك  چارچوب   سازمانھای برتر 

توانند قدم  به  قدم  برای  شناسایی  عوامل  كليدی موفقيت  از آن  پيروی  نموده  و

جھت  حركت  سازمان  را با در خواست  سئوا�ت  ذیل  تعيين  نمایند :



▪ به  چه  چيزھایی  می  خواھيم  برسيم  ؟

▪ رسالت  سازمان  چيست  ؟

▪ عوامل  حياتی  موفقيت  چيست  ؟

▪ چگونه  می  فھميم  كه  به  این  اھداف  رسيده  ایم  ؟

▪ شاخصھای  عملكرد كليدی  كدام  ھا ھستند ؟

ان  می دارد كه  زمانی  می  توان به  كيفيت  جامع  دست  یافت  كه  ھردكتر اوكلند برداشت  خود را از مدل  ساده  زنجيرهٔ  تدارك  كننده  ـ مشتری  اینگونه  بي

نوان  یك  مشتری  برخورد نمایند .كس  در سازمان  با افرادی  كه  با او سر كار دارند و حتی  مشتری  خارجی  ھم نيستند ، بع

فرایندھای  خود با این  نيازھا مطلع  گردند . عامل  دیگر در رسيدن  به كاركنان  باید نيازھای  این  مردم  و محل  مراجعه  آنھا را بفھمند و از مطابقت  عملكرد 

و بدنبال  آن  ابزار و روش  ھایی  مانند كنترل  آماری فرایندھا كه مدیریت  جامع  كيفيت  از دیدگاه  دكتر اوكلند ،سيستم  مدیریت  مبتنی  بر فرایندھا است  

 تيمھای  درگير در فرایندھای  مختلف  می داند و معتقد است  كه عملكرد فرایندھا و نيز رضایت  مشتری  را اندازه  می  گيرند . وی  عامل  سوم  را مردم  و

  فرایندھا را بسيار مھم  می  داند.مشاركت  و درگير شدن  كاركنان  كليد ارتقا است  . او نقش تيمھای  تشكيل  یافته  بر اساس

منبع : پایگاه اطIع رسانی دانشگاه علوم پزشکی تبریز

http://vista.ir/?view=article&id=70182

جلسه شاخص کار تيمی

در بدو ورودم به یکی از کارخانجات خصوصی که قبI کار می کردم بر اساس

اعتقادی که داشتم جلسات ھفتگی بين مدیران را برقرار کردم . اولين عکس

العملھا اعتراضات مستقيم و غير مستقيمی بود که از طرف مدیر عامل شد که

بجای تشکيل جلسه به کارھا برسيم . سعی کردم که با گزارش خروجی ھای

مناسب جلسات و ھمچنين دقت در زمان آنھا و موقع تشکيلشان که حتی

نباشد قدری حساسيتھا را کم کنم . البته در ا�مکان در اوج ساعات کاری 

نھایت با بازخوردھای مناسبی که از جلسات حاصل شد ایشان از طرفداران پرو

پا قرص تشکيل جلسات شد… اینکه جلسه چگونه اداره شود از نکات مھم در

تنھا نه  واقعا  برخی جلسات   . بودن آن است  منفی  یا  بودن  مثبت  قضاوت 

ته باشد و سناریوی اجرای آن می بایستھيچگونه خروجی مثبت ندارند که باعث تنش و عدم تفاھم می گردند . یک جلسه باید برنامه داش

کار تيمی است . اگر کسی بگوید به کار تيمیمشخص باشد . شروعی مناسب و ادامه ای ھدفدار و پایانی خوب . جلسه یکی از ابزارھای مناسب 

ماد تبادل ایده ھا و ھماھنگی برای اجرای کارھا واعتقاد دارد ولی جلساتی بين اعضای تيم برگزار نکند در تحقق این ایده ناموفق است .جلسه ن

جلسات تخصصی و موردی بسيار موثر تر میتقسيم مسئوليتھا است. از نکات بارز در موفقيت جلسات یکی اینستکه ھدف مشخص باشد . معمو� 

 را چگونه بيان کنيم که دیگران توجه شوند و درباشند . چرا که ھدف مشخص است و حدود کار معلوم . در جلسات یاد می گيریم که ایده ھای خود

ورد و پخته شود . یاد می گيریم که باید در جایی سکوتتحقق ایده به ما کمک کنند . یادمی گيریم که باید ایده مان در چالش افکار دیگران صيقل بخ

جه کنيم .در جلسات می آموزیم که با عکس العملھایکنيم تا دیگران حرف بزنند . یاد می گيریم که گوش کنيم!یاد می گيریم که به حرف دیگران تو



ات خویش را تمرین می کنيم . در جلسات گفتگویی دودیگران در مقابل افکارمان چه مثبت و چه منفی چگونه رفتار کنيم . و مدیریت رفتار و ھيجان

 با خصوصيات رفتاری و اخIقی متنوع در کنار ھم مینفره و در خلوت نداریم در یک جمع حضور داریم که مناسبات خاص خویش را دارد . افراد مختلف

وع و تفاوت و زمينه سازی برای کار جمعی. آنچه مینشينيم و در مورد موضوعاتی صحبت می کنيم تا به توافقاتی برسيم واین یعنی پذیرفتن این تن

بدون ھراس است .در جلسات باید بگونه ای پيشتواند جلسات را از حالت سکون خارج کند ایجاد فرصت گفتگو برای ھمه است مطرح شدن ایده ھا 

 برای ما باز نمی کند باید یاد بگيریم که مشکل را خوبرفت که شرکت کنندگان یاد بگيرند راھکار ارائه کنند . صرف بيان مشکIت و انتقاد گره ای را

 دماسنج سازمان ھستند . با نگاھی به جلسات میبشناسيم و از ابعاد مختلف بررسی کنيم و در انتھا برایش راھکار بدھيم تا رفع شود . جلسات

مان پویا و فعال است . جلسه ای با رفتارھای تند وتوان یک ارزیابی سریع از مناسبات سازمان بدست آورد . جلسه پر بحث و گفتگو نشانگر یک ساز

رد . باید آموزش مدیریت کنترل ھيجانات را در آن پيادهخشن و توھين نشانگر یک سازمان بيمار است که باید روی ظرفيت انتقاد پذیری افراد ان کار ک

طلب است .کرد .یک جلسه ساکت و بی بحث نشانگر یک سازمانی با افراد محافظه کار و ترسو و شاید فرصت 

منبع : خاطرات یک مدیر

http://vista.ir/?view=article&id=107554

چگونه از خود مدير بسازيم؟

یکی از اساسی ترین مسائل شرکت ھای نرم افزاری خصوصی ایران (به ویژه

شرکت ھای نوپا) ضعف دانش مدیریتی است. ما فکر می کنيم چون مھندس

کامپيوتر ھستيم پس می توانيم شرکت کامپيوتری بزنيم و مدیر خوبی برای

یک شرکت نرم افزاری خواھيم بود. این فکر به جز در موارد بسيار استثنا بسيار

نادرست است.

اما اگر برای آینده خود برنامه ریزی کرده ایم و می خواھيم شرکتی را برپا کنيم،

پيش از ھر چيز باید بدانيم که آیا زمينه مدیر شدن را داریم یا خير. من خود بر

آنم که بسياری از توانایی ھای مدیریتی اکتسابی است، اما شم مدیریتی ھم

مھم است.

بسياری از افراد برای مدیریت ساخته نشده اند یا آن را دوست ندارند، اما چون

به  برای این کار وجود دارد که بيشتر  نام آزمون ھای «کارآفرینی» یا «آزمون سنجش شخصيتھنوز آغاز نکرده اند این را نمی دانند. آزمون ھایی 

کارآفرین» شناخته می شوند. در آنھا توانایی ھای چون خطرپذیری و … سنجيده می شوند.

ه بسته به آن چيز نوع ھزینه کردن ھم فرق خواھد کرد.نخست باید یاد بگيریم که اگر می خواھيم چيزی را بدست آوریم باید برایش ھزینه کنيم. البت

منبع : خبرگزاری ایسنا

http://vista.ir/?view=article&id=112444



چگونه با مشک3ت کنار بياييم

توجه می شوید كه دیدتان به كلی عوض شده است.- وقتی مشكلی دارید، به جای مناسبی بروید و كمی قدم بزنيد، وقتی به خانه بر می گردید، م١

 كنيد.- وقتی زندگی سخت می شود و راه ھای ارتباطی بسته می شوند، وضعيت را با شوخی و خنده روشن٢

اه حلی برای آن پيدا كنيد.- روبه رو شدن با مشكل، پيروزی بزرگی است، سعی كنيد با ھر مشكلی كه روبه روی می شوید، ر٣

ل برنده ھا فكر كنيد.- بازندگان در ھر جواب مشكلی را می بينند، ولی برنده در ھر مشكلی، جوابی را می بيند، مث۴

- ھميشه راه برای ھمه ھموار نيست، زندگی برخورد با موانع، غلبه بر آن و حركت است.۵

 كارھای پيچيده تر ارجحيت قایل شوید و آن ھا را تا- فرار از مشكIت یكی از خصوصيات طبيعی انسان ھا است. برای تغيير این خصوصيت، برای انجام۶

زمان اتمامشان نيمه كاره رھا نكنيد.

- بازگو كردن مشكIت، بيش تر وقت ھا نيمی از حل آن است.٧

- تمركز در كار، باعث موفقيت و به سرانجام رسيدن ھر كاری بدون دوباره كاری می شود.٨

- ھميشه به یاد داشته باشيد كه شما �یق موفقيت ھستيد.٩

ر تو چه می آورد.- امام علی (ع) می فرمایند: از سقوط و شكست دیگران شادی مكن، زیرا نمی دانی روزگار بر س١٠

منبع : مطالب ارسال شده

http://vista.ir/?view=article&id=10215

چگونه در بازی ارتباط برنده شويم

در کسب و کار، «روابط» نقش مھمی بازی می کنند، ھمه ما این موضوع را

می دانيم اما اغلب آن قدر درگير مسائل روزانه می شویم که به بھترین راه ھای

ممکن برای ایجاد ارتباط فکر نمی کنيم.

در نوع موفقيت شان را  آنھا دليل  با آدم ھای موفق صحبت می کنيم،  وقتی 

رابطه و اعتمادی می دانند که بين شرکا و دوستان برقرار کرده اند.

▪ به نيازھای دیگران توجه کنيد

نھایت این است که برای ایجاد ارتباط، در  ھمه می دانند که ھدف از تIش 

به چنين ھدفی برای رسيدن  اما  کنيم،  کار  کنار ھم  در  و  با ھم  بتوانيم 

می بایست توجه به دیگران را سرلوحه تIش خود قرار دھيم. جری ایکاف یکی

از نویسندگان کتاب «مرز ارتباطات تجاری» در این باره می گوید: «باید دقت کنيد



یافتن به به اعتقاد وی کليد دست  برای چه چيز ارزش قائلند.»  که دیگران 

چنين چيزی در «صبور بودن» و «کنجکاو بودن» است.

▪ با دیگران تبادل نظر کنيد

س از آن باید بتوانيد اعتماد ایجاد کنيد. به اعتقاد «ایکاف»پی بردن به اینکه چه عاملی در افراد انگيزه ایجاد می کند نکته ای مھم است اما بIفاصله پ

بھترین روش این است که با حالتی خستگی ناپذیر، ثابت قدم و قابل

تباط برقرار کنند. اما برای آنکه از نظر دیگران شخصيتیپيش بينی گام بردارید یعنی نشان دھيد آن قدر ارزشمند ھستيد که دیگران بخواھند با شما ار

  ایده ھای خوب خود سھيم کنيد.خودشيفته (از خود راضی) به نظر نرسيد بھتر آن است که قبل از انجام ھر کاری دیگران را در

کسی را که برخی از مشتریانش کارکنان فيلم فوجی و تيغ ژیلت ھستند در این باره می گوید: «ھرگاه DVCجان پالومبو رئيس شرکت بازاریابی 

حا� چه او برای حرف من اھميت قائل باشد چه نباشد،مIقات می کنم، اگر نکته آموزشی مفيدی را به او نگویم، کارم را به درستی انجام نداده ام 

فرقی نمی کند.»

▪ از ھر موقعيتی برای برقراری ارتباط استفاده کنيد

 را تقویت کنيد. یعنی از ھر فرصتی مثل نوشيدن چای،شما می بایست پيوسته در این فکر باشيد که چگونه و کجا می توانيد روابطی را ایجاد و آنھا

گرنه مجبور خواھيد بود راه دور و درازی را برایصرف ناھار و شام و یا ھر نوع ارتباط و تماسی که در مسافرت ھا دست می دھد استفاده کنيد و

رسيدن به این ھدف طی کنيد.

▪ ویژگی ھای خود را بشناسيد

نظيم ذھنی نياز دارد یعنی می بایست مترصدحقيقتاً ایجاد روابطی خوب که منجر به تجارت موفقی شود، کار مشکلی نيست. این کار به یک ت

سترش روابط مورد نيازتان پيش می آید، از ميان بردارید.امکانات باشيد و در عين حال به اعمال تان آگاه باشيد. می توانيد موانعی را که در مسير گ

ازتاب آن را بسنجيد. او می گوید: رفتارھای دفاعی که ممکن«جيمز تام» نویسنده کتاب مشارکت بنيادی در این باره می گوید: به رفتارتان نگاه کنيد و ب

می شویم دیگری را غرق در اطIعات کنيم یا دراست مانع پيشرفت شما باشند را شناسایی کنيد مثIً احتمال دارد وقتی که وحشت زده و ترسان 

دادید، خواھيد توانست اقداماتی را به عمل آورید،سکوت فرو رویم که این می تواند یک اخطار اوليه باشد. وقتی چنين رفتاری را در خود تشخيص 

 دست تان برمی آید بکنيد. با افراد مستقيماً ارتباط برقرارآنگاه یا �زم است که آھسته تر پيش روید یا می بایست برای خنثی کردن آن رفتار ھر کاری از

ز کنيد. برای ارتباط برقرار کردن با دیگران تIش کنيد، گھگاھیکنيد یا مسووليت برقراری ارتباط را برعھده دیگران نگذارید یا از واسطه کردن دیگران پرھي

تباطی خيلی قوی و پررنگ نيست اما مفيد است، خب بهیک تلفن یا  ایميل می تواند آنھا را برای مدتی طو�نی با شما مرتبط سازد. ھر چند چنين ار

ھر حال ھرکسی مشغله ای دارد و نيازی به رفتار دراماتيک نيست.

▪ ارتباط مستقيم برقرار کنيد

شد. به گفته ویتمن متاسفانه ارتباطات شبکه ای برای خيلی ھاھيچگاه فکر نکنيد که برقراری ارتباط از طریق شبکه می تواند مانند ارتباط رودررو موثر با

ھدف شده است.

 به ھم توصيه می کنند ولی آنھا در شبکه چه می کنند؟ آنھااو می گوید: «ارتباط گران شبکه ای بيکارانی ھستند که قبIً بيکار نبوده اند، ھمه شبکه را

ن» است یا «به کمکت احتياج دارم»، ولی چنين کاری ایجادمرتباً افرادی که ھيچ وقت با آنھا صحبت نکرده اند را فرا می خوانند و ھمه حرف شان یا «م

ارتباط نيست بلکه نوعی چاپلوسی و تن آسایی است.

▪ ھيچگاه مایوس نشوید

طی سال ھا دليلی برای صحبت با کسیحفظ رابطه در تجارت مثل حفظ رابطه در مدرسه نيست. یعنی در تجارت ممکن است با وجود آنکه 

ابط تيره و تار شده را دگرگون سازدنداشته اید، بتوانيد ارتباطی را دوباره آغاز کنيد. حتی یک تلفن و یا  ایميل می تواند رو

منبع : بيرتک

http://vista.ir/?view=article&id=99720



چگونه لحظه ھا را مديريت کنيم

از تفاوت ھای بارز و مھم در دوران کودکی و نوجوانی این است که اندیشه

ھای کودکان معطوف به زمان حال است و حال آن که نوجوان به سرعت نگاه

خود را به گذشته و آینده متوجه کرده و افق دید خود را گسترش می دھد و

بيشتر رویکرد آینده نگر در او دیده می شود. زمانی که جوانان عوامل موفقيت

خود را فھرست می کنند مسئله بھره گيری از زمان را در اولویت قرار می دھند

و مایلند امور زندگی خود را به گونه ای معقول و منطقی تنظيم کنند. بعضی از

امور تنظيم  از  از اشخاص  بسياری  معتقدند که  تربيت  و  تعليم  کارشناسان 

خویش غفلت می کنند و فرصت را غنيمت نمی شمارند و ایام سازنده جوانی

را به رخوت رکود می گذرانند. زندگی آنھا مانند روزی است که صبحگاھی آرام

و دل انگيز و شامگاھش توفانی و وحشت انگيز دارد، بنابراین توصيه می شود

برمی آید، در آن که ھر وقت و در ھر مکانی که کار خوبی از عھده کسی 

کوتاھی نکند.

در شرح حال یکی از بزرگان نقل کرده اند که ھرگز از غذای داغ استفاده نمی

کرد و لحظاتی را که ناگزیر بود درنگ کند تا غذا قدری سرد شود، به نوشتن

مورد این وسيله به ھدر می رفت را  به  پرداخت و چند دقيقه ای که  می 

استفاده قرار می داد، به تدریج یادداشت ھایش زیاد و زیادتر شد آنھا را در یک

کتاب با نام «پنج دقيقه ھای قبل از غذا» چاپ کرد. در ارزش گذاری به عامل

از بدانيد  را  دقيقه»  «یک  ارزش  خواھيد  می  اگر  است:  شده  گفته  زمان 

ر از آن» را جویا شوید از دونده مسابقات بپرسيد کهمسافری که از قطار یا ھواپيما جا مانده است بپرسيد، اگر می خواھيد ارزش «یک ثانيه و کمت

چگونه شکست یا موفقيت او رقم خورده است.

● شيوه ھای بھره گيری از زمان

بطه منطقی قابل پيوند نيست، باید دگرگون کرده و آن را بر) رویکرد جوانان به آینده را که غالباً با تکيه بر مفاھيمی ھمچون بخت و اقبال با ھيچ را١

مبنای تفکر پشتکار و مدیریت زمان تجدید بنا کنيم.

ای رسيدن به مقصود سریعاً اقدام می کنند و در) حفظ موازنه ميان سرعت عمل و تحقق ھدف، برای جوانان یک ضرورت است. جوانان در مواردی بر٢

قول ایجاب می کند که تعادل این دو مؤلفهخاتمه کار پشيمان می شوند و گاھی در انتظار فرصت مناسب وقت را به ھدر می دھند. زندگی مع

ارزشمند زندگی به خوبی حفظ شود.

بيم و لذا نسل جوان زمانی موفق خواھد بود که لحظه ھا را) به جوانان بياموزیم که فرصت ھا، ھرگز در انتظار ما نمی مانند پس ما باید آنھا را دریا٣

شکار کند.

 خود بپردازند و ميزان ساعات مفيدی را که در) دانش آموزان در زمانی که با مشخص کردن فعاليت ھای روزانه خود به احتساب فرصت ھای مفيد۴

خود بردارند.ھر شبانه روز در اختيار دارند، معلوم کنند، توانسته اند گام مھمی در برنامه ریزی زندگی 

ل درباره دروس و مطالعات خویش، ميزان احتياجات) در مرحله بعد جوانان می توانند نيازھای علمی و آموزشی خود را مشخص کنند. به عنوان مثا۵

ا باید انجام دھند.خود را دقيقاً برآورده کرده و برای خود معلوم کنند که دقيقاً چه حجمی از کار و فعاليت ر



 خویش، ميانگين و معدل کاری خود را در یک) زمانی که این دو مرحله سپری شد باید جوانان با تقسيم نيازھای آموزشی بر زمان ھای مفيد۶

 خاصی را باید مطالعه کنند.ساعت به دست آورند تا بر خودشان معلوم شود که مثIً به ازای یک ساعت وقت چه مقدار از درس

 و با تمام ھمت به انجام آن بپردازند، زیرا کاری که در اول) وقتی دانش آموزان کارھای زیادی در پيش رو دارند، ابتدا باید کار دشوارتر را شروع کنند٧

ه جوانان بتوانند کار دشواری را که آغاز کرده اندمشکل و مIلت آور است وقتی به پایان رسيد بيشتر مایه مسرت می شود. عIوه بر آن که زمانی ک

واھد بود پيدا می کنند.به پایان برسانند، قوت قلب و اراده قوی تری برای کارھای دیگر که طبعاً به این دشواری نخ

فتن این که فردا یا شاید آینده این کار را انجام خواھم داد،) یکی از موانع مدیریت زمان تأخير است، یعنی کاری که آدمی به انجام آن اعتقاد دارد با گ٨

را که �زم است، انجام دھيم. حتی یک دقيقه ھم بهمکرراً آن را به تأخير می اندازد و در نھایت نسبت به آن دلسرد می شود بھتر است ھر کاری 

تأخير نيندازیم.

محمدصادقپور

کارشناس ارشد مسائل آموزشی ـ تربيتيی

منبع : روزنامه ایران

http://vista.ir/?view=article&id=126877

چگونه يک رئيس خوب باشيم ؟

 - قدردانی و تجليل ھای خالصانه و واقعی را از یاد نبرید.١

 - اشتباھات دیگران را غيرمستقيم به آنان گوشزد كنيد.٢

 - قبل از سرزنش دیگران ، درباره خطاھای خود صحبت كنيد.٣

 - به جای این كه مستقيماً دستور بدھيد، آنھا را در قالب سؤال مطرح كنيد.۴

 - آبروی دیگران را حفظ كنيد.۵

كردن ھایتان ، خالص و در تمجيدھایتان بی مضایقه عمل - چنان چه كوچكترین پيشرفتی در عملكرد سایرین می بينيد، از آنھا تمجيد كنيد. در تصدیق ۶

كنيد.

 - دیگران را به نيكی یاد كنيد تا آنھا نيز بتوانند در زندگی خودشان را با� بكشند.٧

 - به كارمندان خود دلگرمی بدھيد.٨

 - اگر دیگران به پيشنھادتان عمل كردند با رفتار مناسب خود آنھا را شاد كنيد.٩

منبع : مجله راه زندگی

http://vista.ir/?view=article&id=8934



چند اشتباه رايج در ميان مديران تازه کار

● عدم «تنظيم دقيق وظایف روزانه »

د. صبح زود حاضر شدن در محل کار ، کار کردن به ھنگامتنظيم صحيح برنامه زمانی اجرای امور روزانه و عقب افتاده ، نياز به دقت و زمان کافی دار

ته ، از نشانه ھای اثبات شما به عنوان یک مدیر نمونه نيست ،ناھار ، ترک دیر ھنگام اداره ، انتقال پرونده ھا به خانه و سرانجام کارکردن در پایان ھف

ف خود را ظرف مدت چند ساعت (زمان معمولبلکه نشان دھنده عدم آگاھی شما از چگونگی اداره امور است . مدیر نمونه فردی است که وظای

کاری) به انجام رساند .

● عدم «برقراری ارتباط مناسب» ، اعمال مدیریت با سرکشی به امور

ک مدیر ، از داشتن یک دفتر اختصاصی به خود می باليم و آنجاھمه ما ، بارھا کارمندان خود را برای گفتگو به دفتر خود احضار کرده ایم ، ما به عنوان ی

دیر را مکانی پر خطر می پندارند و سعی می کنند به ھررا مکانی راحت می دانيم . در حالی که از درک این نکته عاجزیم که غالب کارمندان ، دفتر م

وسيله از ورود به آنجا دوری کنند .

MBWAندان و در حوزه کاری آنھا به گفتگو بپردازید . ، روشی است که به واسطه آن شما « سایت درھای باز » را پيش می گيرید تا در محل کار کارم

● عدم «آگاه ساختن مافوق و یا کارمندان از روند امور»

ع مدیرانی که سعی در پوشاندن حقایق دارند ، سخت درشما باید مافوق خود را از روند کارھا ، اعم از کاميابی ھا و شکستھا آگاه سازید . در واق

زبان رقبای زیرک شما ؟ به ھمين ترتيب ھم آگاه ساختناشتباه ھستند . شما ترجيح می دھيد که مافوقتان ، شرح وقایع را از زبان شما بشنود یا از 

شند) ، از اھميتی ویژه برخوردار است .کارمندان از اموری که به آنھا مربوط می شود (خصوصاً در مواقعی که ملزم به انجام کاری با

● قبول مسئوليتھای بيش از حد

ش خواسته ھای مافوقتان می کند تا مسئوليتھایبدون توجه به سنگينی بار مسئوليتھا ، کششی درون شما وجود دارد که شما را ناگزیر به پذیر

ھد بود جواب رد بدھد و «نه» بگوید .بيشتری بپذیرید . به ھرحال در طول مدت فعاليت ھر مدیری ، زمانی فرا می رسد که ناچار خوا

منبع : سایت مدیران ایران

http://vista.ir/?view=article&id=13944

چند راه برای رسيدن به ھدف

ھمه ما برای زندگی خود برنامه ای در نظر گرفته ایم و

اھدافی را در ذھن پرورانده ایم و تIش می كنيم تا به

آنھا دست پيدا كنيم. حال در این راه پر فراز و نشيب نياز

تا با آشنایی با برخی تكنيك ھا، بر سختی ھای داریم 



راه فائق آمده و سربلند به راه خود ادامه دھيم.

● چند راه برای رسيدن به ھدف ھای زندگی:

 - ھدف را برای خود تعریف كنيد.١

 - آن را مبھم و مجھول باقی نگذارید. به روشن ترین٢

شكل ممكن به آن بنگربد.

 - برای آن كه یك ھدف تحقق یابد نياز است تا اقدامات٣

مورد نياز برای رسيدن به آن انجام شود. پيش خود فكر

كنيد كه برای رسيدن به ھدفتان چه كارھایی باید انجام

دھيد.

 - آن ھدف را به بخش ھای كوچك تقسيم كنيد و از۴

ھمه زوایا مورد ارزیابی قرار دھيد. برای ھر بخش اقدام

مورد نياز را شناسایی کنيد تا مستقيماً به انجام آن كار

بپردازید.

 - برای ھدف خود یك مقياس در نظر بگيرید. به عنوان۵

مثال اگر ھدفتان ارتقای سطح تحصيلی است، فكر كنيد

كه تا چه درجه ای می خواھيد پيش بروید؛ یا اگر به فكر

در كه  كنيد  محاسبه  ھستيد،  بيشتری  ثروت  كسب 

ھدف خود چه سقف پولی را در نظر گرفته اید.

 - ميزان پيشرفت خود را محاسبه كنيد. ھميشه مدت۶

برای تحقق آرمانتان به كارھایی كه  زمانی بنشينيد و 

انجام داده اید و ميزانی كه موفق شده اید، فكر كنيد.

اعث می شود كه برای پيشبرد كارھا تIش بيشتری - یك مدت زمان برای رسيدن به ھدف تعيين كنيد و فرصت نھایی را در نظر بگيرید. این كار ب٧

كنيد و ھدف خود را جدی تر ببينيد.

آن دست یابيد، بلكه واقعيتی است كه خيلی چيزھا - ھدفی انتخاب كنيد كه از پس آن بر می آیيد. زندگی یك رؤیای شيرین نيست كه با تخيل به ٨

 از عھده شما خارج نيست.در آن محدود شده است. از این رو، ھدفی داشته باشيد كه می دانيد می توانيد به آن برسيد و

رای رسيدن به ھدفتان یاری می دھد. - برای رسيدن به ھدف برنامه ریزی كنيد. راه ھا و استراتزی ھایی طراحی كنيد كه شما را ب٩

ی بایست مراحل مختلف را پله پله طی كرد. - ھدف خود را مرحله ای كنيد. زندگی متشكل از مراحل مختلف است و برای رسيدن به یك ھدف م١٠

اتفاق یك شبه، راه رسيدن به ھدف نيست، بلكه قدم ھای استوار و مداوم رمز موفقيت است.

روزنامه ھموطن سIم

منبع : تبيان

http://vista.ir/?view=article&id=11027



چند نکته کارساز در مورد " مديريت زمان "

% بدھيد که کاری را تا تاریخ معينی به اتمام خواھيد١٠٠) به دیگران قول ١

رساند. قول دادن به دیگران در شما انگيزه ایجاد می کند.

) در مطالعه مجIت ، به منظور صرفه جویی در وقت ، مقا�ت مورد نياز خود٢

را جدا کنيد و برای مطالعه بعدی بایگانی کنيد.

را٣ بيشتری  مطالب  مدت کوتاھتری  در  بتوانيد  تا  بگيرید  یاد  را  تندخوانی   (

مطالعه کنيد.

بھتر از وقت و۴ برای استفاده  تقویت انضباط فردی  ) ھر فعاليتی در جھت 

مدیریت زمان باعث تقویت سایر اصول انضباطی نيز می شود.

) با حذف تمام کارھایی که انجام آنھا از اھميت ناچيزی برخوردار است ، می۵

توانيد کارھای خود را با سرعت بسيار بيشتری به اتمام برسانيد.

) پيش از آن که یک کتاب را به طور کامل بخوانيد ، با ورق زدن و مرور سریع۶

مطالب، سرعت خود را در خواندن کتاب با� ببرید.

) از خواندن مطالب غيرضروری خودداری کنيد. اشتراک خود را با مجله ھا و٧

روزنامه ھایی که به آنھا نياز ندارید قطع کنيد.

 استفاده از وقت است.) ھنگامی که بسيار خسته اید، به خانه آمدن و زود به رختخواب رفتن یکی از بھترین راه ھای٨

و راه ھای بھتری که از طریق آنھا می توانيد روز به روز) ھر روز مقداری از وقتتان را به این اختصاص دھيد که در مورد ھدف ھای اصلی و واقعی خود ٩

به ھدف ھای خود نزدیک تر شوید فکر و تأمل کنيد.

ری می توانيد به ھدف ھای خود برسيد.) رشد شخصيت ، عامل اصلی صرفه جویی در وقت است. ھر قدر انسان برتری شوید با صرف وقت کمت١٠

) سعی کنيد در تنظيم وقت ماھرانه عمل کنيد.١١

ت ھا را در آن بنویسيد.) ھميشه برای انجام کارھایتان جدول زمان بندی شده داشته باشيد و تمام کارھا و قرار مIقا١٢

) ھر کاری که انجام می دھيد در واقع دارید وقتتان را می فروشيد. آن را ارزان نفروشيد.١٣

دھد.) راھکارھای مدیریت زمان ، قدرت قضاوت، پيش بينی ، اطمينان و انضباط فردی را افزایش می ١۴

ر نفس دارد.) مدیریت زمان ( تنظيم وقت ) بيش از ھر چيز نياز به انضباط فردی ، خویشتن داری و تسلط ب١۵

منبع : سایت وبگرد

http://vista.ir/?view=article&id=96145

چند نکته مديريتی



- به آسانی تحت تأثير قرار نگيرید . مواظب باشيد استاندارد ھایتان به اندازه

ای با� باشند که دلواپس رقبا نباشيد.

- با کارمندانتان مستقيم صحبت کنيد . به نارسایی ھا با طعنه و کنایه اشاره

نکنيد . انتقاد سازنده بکنيد

- کارمندانتان را تشویق نکنيد که درباره ھمدیگر با شما صحبت کنند .

- در آگھی خود افراد نامناسب را مشخص کنيد تا از اتIف وقت شما و آنھا

جلوگيری شود .

- افرادی را که در نھایت در ليست واجدین شرایط باقی مانده اند برای پست

ھای مشابه در نظر بگيرد .

ر اختيار دارید .- مطمئن شوید که تمام اطIعات و نوشته ھایی را که در طول مصاحبه بدانھا نياز می افتد ، د

شناسایی کنيد .- اگر چند متقاضی مناسب وجود دارد با استفاده از کمک آزمونھای انتخابی ، افراد برتر را 

يل ھر کدام باشد- برای ھر یک از اھدافتان طرح و نقشه به روز داشته باشيد جزئيات وظایف اصلی و تاریخ تکم

ر کار تنظيم کنيد و بر آن توافق حاصل نمائيد .- با برگزاری جلسات برنامه یزی با دیگر مدیران تداوم برنامه ھا را تضمين کنيد . یک دستو

- برای صرفه جویی در وقت جلسات حتماً از قبل دستور جلسه تنظيم کنيد .

رزیابی عملکرد آن را به روز کنيد .- در مورد یک شرح وظایف مکتوب با ھر یک از اعضای گروه به توافق برسيد و در محاصبه ھای ا

تھا و حل مشکل بپردازید .-وقتی کارھا غلط از آب در می آیند . بجای آنکه دیگران را سر زنش کنيد ، بيشتر به کشف عل

 تواند در امور مفيد تری صرف شود .- از اطIعاتی که واقعاً مورد نيازتان نيست سؤال نکنيد . اینکار نوعی اتIف وقت است که می

ای اینکه اطIعات جمع آوری نمائيد .- جلسات منظم گزارش دھی بر پا کنيد نه فقط برای اینکه گروه را به روز نگه دارید بلکه بر

- کارھای دفتر داری را زیر کنترل داشته باشيد و بایگانی را به روز نگھدارید .

 متوجه اشتباھی شدید تنھا شما مقصرید .- قبل از اینکه ھر گونه مکاتبه یا گزارشی را امضاء کنيد آن را به دقت بخوانيد . اگر بعد

اعتماد نيستند .-در صورت اقتضا ءاقدامات مورد توافق را مکتوب کنيد ، علی الخصوص در مورد کسانی که قابل 

شخصاً به آنان خوش آمد بگوئيد .- ورود تازه واردان را طوری تنظيم کنيد که روز اولشان بعد از زمانمعول آغاز کار باشد . 

 ارشد یا شرکت انتقاد نکنيد .- با وفاداری ھميشگی خود به شرکت ، برای دیگران نمونه باشيد ھنگام بروز مشکIت از مدیریت

منبع : سایت مدیران ایران

http://vista.ir/?view=article&id=13960

چه کرد مالزی...!

بدان  ًIدوستی درباره ی کنفرانس توسعه ی منابع انسانی در آسيا كه قب

اشاره كردم سوالی پرسيده که بد نيست در اینجا به آن پاسخ دھم. ایشان

پرسيده چرا این كنفرانس در مالزی که فقط پيشرفت ھایی در زمينه ی فناوری

) داشته برگزار می شود و چرا در ژاپن نه؟ITاطIعات (



را تمام پيشرفت خود  بطور عجيبی  مالزی  خدمت شما عرض می كنم كه 

مرھون منابع انسانی است.

یادم است ماھاتير محمد كه به نوعی رھبر مالزی محسوب می شود درجایی

قریب به مضمون گفته بود: نوآوری مھم ما ایجاد تحول و تغيير در انگيزه ی

مردم بود. ما برای ھمه دوره ھای پرورش انگيزه تدارك دیدیم. مثIً افراد را به

آنھا به  می كردیم  مدت سعی  این  در  و  بردیم  دو سه روزه می  اردوھای 

بفھمانيم انگيزه چيست؟ چرا باید كاری را كه تاكنون به شيوه ای خاص انجام

می دادند باید به شيوه ی دیگری انجام دھند؟

و برداشت مردم از زندگی عوض شد. باور مردم تغييرتفسير من از انگيزه در كIم ماھاتير محمد ھمان طرزتلقی است. به نظر من در مالزی طرزتلقی 

د. در مالزی آموختند كه از آدم ھا چگونه باید استفاده كرد...كرد و موفقيت مالزی در این بود كه این كار را در تمام سطوح - از با� به پایين- انجام دا

 اخذ ویزا برای مالزی بسيار سریع و بدون معطلیھمچنين دوست دیگری نيز از نحوه ی اخذ ویزا برای مالزی پرسيده بود. تاجایی كه من می دانم

 بوده بيش از سی ميليون جھانگرد از مالزی بازدید كردند و ماحصل آن بيش از سی ميليارد د�ر ارز٢٠٠٢است. شاید بد نباشد كه بدانيد فقط در سال 

است...

افشين دبيری

منبع : مدیریت منابع انسانی

http://vista.ir/?view=article&id=77551

چه کسی را به عنوان مدير انتخاب کنيم ؟

چه نوع رئيسی ، پير یا جوان ، خودی یا غریبه ، می تواند تضمين کند که

شرکت شما از بحران در امان خواھد ماند ؟ در این مقاله در باره این پرسش و

پاسخ ھای احتمالی آن توضيحاتی ارائه شده است .

● ھيچ گاه یک فرد غير خودی را برای سمت مدیریت اجرایی انتخاب نکنيد!

این توصيه ای است برای اعضای ھيات مدیره که قصد دارند فردی را به سمت

مدیرعامل منصوب کنند . در دو شرکت بارک ليزورنگ گروپ به ترتيب مارتين

تيلور و اندرویتر که افرادی غيرخودی بودند برای سمت یاد شده انتخاب شدند

ناراضی ھستند . و در حال حاضر ھر دو شرکت از این کار خود پشيمان و 

ھمچنين توصيه ای دیگر برای اعضای ھيات مدیره که قصد دارند فردی را به

عنوان مدیرعامل انتخاب کنند وجود دارد مبنی بر این که : ھرگز یک فرد خودی

را برای این سمت انتخاب نکنيد ! در شرکت مارکسس انداسپنسر این فرایند

روی داد یعنی پيترزالسبوری که فردی خودی و از کارکنان پيشين این شرکت



راد غيرحضوری و یا برعکس ، ھيچ قاعده کلی وبود به سمت مدیرعامل منصوب شد بدون تردید در باره عدم کارایی افراد خودی و بی لياقتی اف

ھمواره صحيح وجود ندارد .

رسيد به طور کامل و در ھمه زمينه ھا با شکستسرروبرت ھورتون یکی از دست اندرکاران امور نفتی در انگلستان ھنگامی که به سمت مدیرعامل 

سمت برگزیده شد ، پيشينه ای مشابه پيشينهمواجه شد و شرکت را با مشکIت جدی مواجه کرد . اما دیوید سيمون کسی که پس از او به ھمين 

اھم آورد .سرروبرت ھورتون داشت ، در تمام اقدامات خود با موفقيت مواجه شد و موجبات رشد شرکت را فر

ست یافته اند در حالی که برخی شرکت ھا وبرخی شرکت ھا و نھادھا با انتصاب یکی از افراد خودی به سمت مدیرعامل به رونق و موفقيت د

موفقيت شایانی روبه رو نشدند .نھادھای دیگر در سمت برعکس ، یعنی با انتصاب افراد غيرخودی به سمت رھبری و مدیریت ، با 

 به طور روزافزون سنگين تر می شود و برای آنھاانتخاب یک مدیرعامل ھر روز دشوارتر می شود ، زیرا مسووليت ھایی که یک مدیر بر عھده دارد

ات اجازه داده شود از اشتباھات گذشته خود پندمھارت و دانش بيش تری �زم است . از سوی دیگر تمایلی وجود ندارد که به شرکت ھا و کارخانج

عيت آن شرکت با بحران روبه رو می گردد ،بگيرند . به محض این که یک مدیر اجرایی در انجام مسووليت ھا و وظایفش شکست می خورد و وض

 برکنار کنند .تحليل گران و سرمایه گذاران به خون او تشنه می شوند و مایلند ھر چه زودتر وی را از سمتش

شود ضرورتا باید چه مھارت ھا و توانایی ھاییدر اینجا این پرسش مطرح می شود یک مدیر اجرایی ارشد که در دنيای کنونی مشغول فعاليت می 

داشته باشد ؟

يسی است که دو نفر را به سمت مدیر اجراییھندرسون ، رئيس ھيات مدیره شرکت رنگ گروپ ، قاعدتا باید پاسخ این پرسش را بداند ، وی رئ

منصوب کرد و ھر دو نفر در کارھای خود موفقيت قابل مIحظه ای به دست آوردند .

ین مشخصه که یک مدیر اجرایی – چه مرد – چه زن –آقای رئيس در باره تک تک موارد انتصاب اشخاص اظھارنظر نمی کند ، اما وی می گوید: مھم تر

ره بتوانيم از طریق مصاحبه یا گفت و گو با فردباید داشته باشد جاده طلبی و داشتن تمایل شدید به موفقيت است . این طور نيست که ما ھموا

صيت برای یک مدیر اجرایی بسيار ضروری و مھمموردنظر به این که وی دارای این خصوصيات ھست یا نه پی ببریم . با این حال داشتن این خصو

است .

● توصيه ای به مدیران

عنوان مثال یک مدیر زمانی دارای یکرھبری یک شرکت یا موسسه به معنای تصميمی حياتی برای برگزیدن یک سبک زندگی خاص است . به 

ش بگذارد . برگزیدن شيوه ای خاص در زندگیسبک زندگی خاص است که سيره و روش یکسانی داشته باشد و این را در تفکر و عمل خود به نمای

 :به عنوان یکی از پيامدھای اصل رھبری نتيجه روابط متقابل و پيچيده ای ميان عوامل زیر است

- بازتاب انتقادی شيوه ھای متفاوت زندگی (به عنوان مثال سبک زندگی کارمندان یا کارکنان)

- تصور خود از یک شيوه خاص زندگی

- یک نظریه یا جھان بينی که این سبک زندگی را توجيه کند.

منبع : سایت مدیران ایران

http://vista.ir/?view=article&id=13963

چھار روش برای افزايش ارتباطات بھره ور



چھار روش برای افزایش ارتباطات بھره ور وجود دارد:

سازمان را به واقعيت نزدیک کرده، به حل مسئله و-سھيم کردن افراد در اطIعات: سھيم کردن افراد در اطIعات موضوع قدرت بخشيدن به افراد در ١

افزایش سرعت آن و به رضایت درونی افراد کمک می کند.

تفاده از پيام ھای ساده و مستقيم و بازخور و پيوند مضامين- ارتباطات روشن: برای اینکه ارتباطات بھره ور گردد باید روشن و واضح باشد، بنابراین اس٢

آن بھتر مشخص گردد.مورد انتقال با اھداف سازمان موجب می گردد که پيوستگی و استمرار مضامين انتقالی و معنی 

ر از طریق گوش دادن موثر می توانند افراد با ایده ھای-گوش دادن موثر یکی از مھارت ھای موثر در ارتباطات بھره ور است، مدیران سازمان ھای نوآو٣

از کانال ھای مختلف ، بحث ارتباطات اھداف سازمان راجدید در سازمان را بيابند، از فرصت ھای خارج سازمان آگاه شوند و با اطIعات به دست آمده 

مورد جرح تعدیل قرار دھند.

و پيام ، اعتبار خود را از عمل به آنچه می گوید بدست-برقراری ارتباطات از طریق انجام کار : موقعی ارتباطات بھره ور می شود که منبع فرستنده ۴

 در عمل به افراد اجازه ریسک و نوآوری را ندھد ، چنينآورده باشد .بنابراین اگر مدیری در جلسات مختلف به اھميت ارائه ایده ھای نو بپردازد ولی

ارتباطاتی به علت از دست دادن اعتبار فرستنده ، ماھيت نفوذی خود را از دست می دھد.

منبع : سایت فکر نو

http://vista.ir/?view=article&id=9219

چھار قانون در رابطه با « زمان »

) « زمان » در حال گذر است١

زمان در حال گذر است ، یعنی به ھيچ وجه نمی توان آنرا ذخيره نمود . به

عبارت دیگر ، زمان را فقط

،می توان « استفاده» کرد ، و تنھا تصميمی که در مورد آن می توانيم بگيریم 

این است که « چگونه » از وقت خود استفاده کنيم ؟ ما می توانيم وقت خود

را برای کارھای کم ارزش یا امور ارزشمند صرف کنيم .  درھر صورت ، زمانی که

می گذرد ، برای ھميشه از دست رفته است

) صرف « زمان » ، غير قابل اجتناب است٢

قانون دوم این است که ، صرف زمان ، غير قابل اجتناب است . ھر کاری نياز به

نگاه کردن از پنجره به سمت صرف زمان دارد. فرقی نمی کند که این کار، 

بيرون باشد یا چند دقيقه خوابيدن بيشتر در رختخواب .

 %  از وقت خود را صرف١٠ ، اگر شما ٩٠/١٠ قانون در ھر صورت، ھر کدام از این کارھا ، مقدار مشخصی از زمان را به خود اختصاص می دھد . طبق

 % صرفه جویی در ميزان تIش �زم برای رسيدن به اھدافتان خواھد شد .٩٠برنامه ریزی برا ی کارھای خود بکنيد ، موجب 

) « زمان » بی ھمتاست٣

 ، بخصوص در مورد ارتباطات و روابط شما با دیگرانقانون سوم این است که ، زمان بی ھمتاست و ھيچ چيز نمی تواند جای آنرا بگيرد . این موضوع

 ، مشتریان و ھمکارانتان است و ھيچ چيز نمی تواندصادق است . صرف وقت ، تنھا پول رایج و ارزشمند در روابط شما با افراد خانواده  ، دوستان



اد کنند تا بتوانند وقت خود را با افرادی که در زندگيشانجایگزین آن شود . افراد موثر و کارآمد ، ھميشه در تIشند که موقعيتھای زمانی خاصی را ایج

معنا می شود . این موضوع در مورد ھمسرتان نيز صادق است.با اھميتند ، صرف نمایند . از نظر فرزندان شما ، «  عشق » دقيقا ً با صرف زمان با آنھا 

ما ، دیگران را دقيقاً به ھمان اندازه ای دوست داریم که وقت خود را صرف آنھا می کنيم .

قابل شما از یکدیگر بيشتر شده و روابطتان گسترش وھر چه بيشتر وقت خود را با فرد دیگری ( بخصوص با اعضای خانواده تان ) بگذرانيد ، درک مت

د، کم کم ارتباط او با شما قطع خواھد شد و به دنيایعمق بيشتری خواھند یافت . اگر آن قدر گرفتار باشيد که نتوانيد برای فرزندتان وقت بگذاری

شخصی خودش پناه خواھد برد .

) « زمان » کليد تکامل است۴

ناگزیر از صرف وقت ھستيد . به عبارت دیگر ، یکی ازقانون چھارم این است که ، برای کامل شدن در ھر کار و رسيدن به نقطهٔ پایانی اھدافتان ، 

قتی که برای رسيدن به آن ھدف �زم است را محاسبه کردهمھمترین کارھایی که در مورد اھدافتان باید انجام دھيد ،  این است که ، با دقت ، ميزان و

ر را نيمه کاره و قبل از رسيدن به ھدف رھا خواھيد کرد .و به آن اختصاص دھيد . اگر چنين زمانی را به آن اختصاص ندھيد، نتيجه این خواھدبود که کا

پس باید این زمان را با دقت محاسبه کنيد .

● تمرین عملی : 

ین تصميم را به اجرا در آورید .از امروز تصميم بگيرید که زمان خود را بجای کارھای کم ارزش ، صرف امور با ارزش کنيد و ا

 ، صرف کنيد.برنامه ای بریزید که بتوانيد وقت بيشتری را با افرادی که در زندگيتان مھم محسوب می شوند

منبع : دکتر سيد محمد رضا حکيميان

http://vista.ir/?view=article&id=106245

چھار ويژگی مديران موفق

● مدیران موفق باید چھار ویژگی مھم داشته باشند :

▪ ویژگی ادراکی ؛ که مربوط به توانایی ذھنی مدیر در ھماھنگ کردن تعاملی

فعاليت ھا و منافع سازمان است .

با افراد ، مدیر در کار کردن  توانایی  به  مربوط  ▪ ویژگی ھای انسانی ؛ که 

نيروھای انسانی شاغل در سازمان تمامی  در  ایجاد انگيزه  آنھا و  شناخت 

است .

▪ ویژگی ھای فنی ؛ که به استفاده و آشنایی شخص مدیر از ابزارھا ، شيوه

نامه ھای کار و فنون �زم در زمينه تخصصی مربوط با وی مرتبط می شود .

▪ شایستگی سياسی ؛ که مربوط است به توانایی فرد در با� بردن قدرت خود

، ایجاد پایگاه قدرت و ایجاد ارتباط درست با نھادھا و سازمان ھای دیگر (منظور

از ویژگی سياسی ، سياست به معنای مصطلح و رایج آن نيست ) .



منبع : سایت مدیران ایران

http://vista.ir/?view=article&id=13970

حضور فيزيکی در مديريت

امروزه یکی از عوامل عدم موفقيت یا رکود کاری سازمان ھای تجاری ناشی از

اتخاذ تصميم ھای نادرست مدیرانی است که از پيرامون فعاليت خود اطIعات

کافی ندارند.

اشتباه بزرگ این دسته از مدیران از اتکای بيش از حد آن ھا به سيستم ھای

اطIعاتی طراحی شده در سازمان تحت نظرشان نشأت می گيرد. در این

موارد مدیران اغلب برای اخذ تصميم ھای مدیریتی، اطIعات �زم را صرفاً از

توليد شده توسط سيستم ھای متکی به کارمندان دریافت طریق اطIعات 

می کنند.

اما تجارب مدیران کارآمد بيانگراین واقعيت است که دراین گونه سيستم ھا چه

به صورت یافته و  تغييرماھيت  انگيزه ھای گوناگون  به د�یل و  بسا اطIعات 

تحریف شده در اختيار مدیران قرارگيرد. ازھمين رو کارشناسان علم مدیریت به

رؤسا و سرپرستان سازمان ھا توصيه می نمایند افزون بر دریافت اطIعات از

طریق سيستم ھای اطIعاتی، حضور فيزیکی و نظارت شخصی بر محيط کار و

افراد زیردست را به عنوان یک ضرورت انکارناپذیر در ارتقاء کيفی و کمی کار

اعمال کنند.

براساس شناخت این ضرورت امروزه برای راھبرد صحيح یک سازمان، تکنيکی

علمی توسط متخصصان علم مدیریت تحت عنوان "مدیریت بر مبنای نظارت و

حضور فيزیکی مداوم و پيوسته در محيط کار" پایه گذاری شده است .

ان معضIت و مشکIت کارھایشان به سراغتان بيایندیک صاحب نظر علم مدیریت در این زمينه پيشنھاد می کند: "اگر منتظر باشيد کارمندان جھت بي

وری با آنان کشف کنيد، زیرا در بسياری ازفقط به مسائل ومشکIت کوچک آگاھی خواھيد یافت، به طرف آن ھا بروید و مشکIت را در تماس حض

موارد مشکIت و مسائل بزرگ و عمده اغلب در جایی بروز می کند که انتظارش را ندارید!"

ھای سازمانی به کارگيرد، تکنيک "مدیریت بر مبنای حضوراز این رو یکی از مھمترین ابزارھایی که یک مدیر مسئول می تواند برای انجام مؤثر فعاليت 

 " است .MBWAو نظارت مداوم و مستمر در محيط کار ـ 

نيز اطIق می گردد.در بعضی موارد به این تکنيک "مدیریت قابل رؤیت و یا مدیریت بر مبنای گردش در محيط کار" 

http://behandish.blogfa.com

منبع : خبرگزاری ایسنا

http://vista.ir/?view=article&id=97873



خستگی، تمرکز و کارآئی

محاسبه این که زمان برای شما چقدر ارزش دارد و چه مقدار از آن  به طور موثر

مورد استفاده قرار نمی گيرد، یک کار بسيار ضروری است. تا زمانی که ندانيد

نيز نمی توانيد تصميم گيری برای امروز  بکنيد،  برای فردا چه کاری می خواھيد 

برنامه ای موفق می شود که در آن اھداف بھينه از زمان،  کنيد. در استفاده 

آینده مشخص شده باشد.

● قدرت ذھنی و جسمی خود را بشناسيد

کيفيت عملکرد شما در طول روز یا در روزھای مختلف متفاوت است و بستگی

به این دارد که خسته ھستيد یا سرحال. برای این که بتوانيد فشار کاری را در

طول روز تقسيم و اولویت  ھای آن را مشخص کنيد، �زم است چرخه قوای

ذھنی و جسمی خود را به خوبی بشناسيد. به مدت چند روز مواقعی را که

خيلی خسته یا سرحال بوده اید یادداشت کنيد و مشخص کنيد در آن زمان

مشغول چه کاری بوده اید. بعد از این که برایتان مشخص شد چه ساعت ھائی

در روز از قدرت ذھنی و جسمی بيشتری برخوردار ھستيد، برنامه ریزی کنيد تا

انجام کنيد  دھيد. سعی  انجام  آن ساعت  در  را  مھم تر  و  کارھای سخت تر 

کارھائی را که نياز به دقت زیادی دارند، به بعد موکول نکنيد. مراقب باشيد

چرخه کاری کارمندان یا خانواده تان را با خودتان ھماھنگ در نظر نگيرید. آنھا نيز

 رسيدگی کنيد او در آن زمان بی حوصله باشد یابرای خود چرخه متفاوتی دارند. ممکن است زمانی که شما حوصله دارید به درس و مشق فرزندتان

جام کارھای دسته جمعی آمادگی ھمهٔ افراد را در نظرھمکار شما صبح ھا، تاب تحمل جلسات طو�نی و خسته کننده را نداشته باشد. بنابراین برای ان

بگيرید.

اتی از روز، به رفع خستگی و کسب آرامش اختصاصدر طول روز به دليل خستگی، ميزان تمرکز و کارآئی فرد کم می شود و از این رو �زم است اوق

رید برای رفع خستگی، پشت خود را به صندلییابد. برای مواقعی که پيش بينی می کنيد توان شما تحليل می رود، فرصت استراحت در نظر بگي

بچسبانيد، چشمان تان را ببندید و نفس ھای عميق بکشيد.

 کافی کار کند. ده دقيقه استراحت، کار یک ساعتفراموش نکنيد که یک فرد عادی فقط می تواند ”یک ساعت“ بدون استراحت کردن، با دقت و تمرکز

چنان خسته می شوید که نياز به نيم ساعت استراحتبعدی شما را تضمين می کند. در حالی که اگر به خود استراحت ندھيد، بعد از مدت کوتاھی آن 

خواھيد داشت.

● عملکرد زمانی خود را با� ببرید

اید انجام دھيد، تھيه کرده و در روز چندین بار آن را مطالعهبرای این که عملکرد خود را در کوتاه مدت با� ببرید می توانيد فھرستی از کارھائی را که ب

اید، خط بزنيد.کنيد. اگر کار جدیدی اضافه شده است آن را در فھرست بنویسيد و کارھائی را که انجام داده 

د می کنيد عميق تر باشند. الگوھائی را که از آنھا ناراضیاگر می خواھيد کارکرد خود را در درازمدت با� ببرید، سعی کنيد اصIحاتی که در برنامه ایجا



ین شدُید، برای رفع آنھا به خودتان وقت کافیھستيد؛ خIصه عادت ھای بد خود را شناسائی کنيد. زمانی که موفق به شناسائی موارد مشکل آفر

بدھيد و با حوصله به آنھا بپردازید.

 کار و استراحت است. متأسفانه تعدادی از مدیران ویکی از الگوھای غلطی که می تواند در روند کار اخIل ایجاد کند، استفاده نامناسب از ساعات

 این طرز فکر صددرصد اشتباه است. به طور مثال اینکارمندان تصور می کنند با کم کردن ساعات استراحت کارآئی خود را با� می برند؛ در حالی که

 در ظرف چند دقيقه صرف می کنند و پشت ميز کارشانافراد اغلب از نيم ساعت وقت ناھار خود استفاده نمی کنند. به سرعت و با عجله غذای خود را

ی ارتقاء کارآئی، تنھا پشت ميز نشستن مIکبرمی گردند. این کار نه تنھا صرفه جوئی در وقت نيست، بلکه اتIف انرژی محسوب می شود، برا

نيست، بلکه ميزان دقت و تمرکز شما بر آنچه انجام می دھيد مھم است.

● واقع بين باشيد

 مرور، فردی مضطرب، دستپاچه و نگران جلوه کنيد فردیپذیرفتن کاری بيش از توان شما، نه تنھا لياقت تان را اثبات نمی کند بلکه باعث می شود به

ری که می توانيد در یک مدت معين انجام دھيد واقع بينکه متأسفانه تمام کارآئی خود را از دست داده است. بنابراین درباره توان خود و مقدار کال

ترتيب در مورد دیگران نيز واقع بين باشيد و بيش از حدباشيد. پذیرفتن کار زیاد نه به نفع شماست و نه به نفع ھمکاران و اطرافيان شما. به ھمين 

عایت نمائيد.)توان از آنھا انتظار نداشته باشيد (این مورد را چه در روابط خانوادگی و چه در محل کار ر

ای بزرگ را انجام دھند اجازه دھيد ھمه چيز آھسته و بادر محيط کاری، ھرگز از ھمکارھا یا کارمندان نخواھيد در مدت زمان کوتاھی، انبوھی از کارھ

 نقص در کار بيشتر شود.سرعت عادی خود پيش برود. یادتان باشد که عجله در کار فقط باعث می شود تا ميزان اشتباه و

ه ندھيد فرزندتان تا دو ساعت مانده رفتن، بازی کند.در محيط خانوادگی نيز واقع بين باشيد به طور مثال اگر شبی به مھمانی دعوت شده اید، اجاز

ن کوتاھی تمام مشق ھایش را بنویسد و لباس پوشيده،قطعاً انجام تکاليف مدرسه نياز به وقت بيشتری دارد. از او توقع نداشته باشيد در مدت زما

 مضطرب نباشد.آماده باشد. کمی زودتر او را به سراغ کارھایش بفرستيد تا قبل از مھمانی چھره اش گریان و

● جھت بھره وری بيشتر از زمان به موارد زیر توجه کنيد

کارھای انجام شده تيک بزنيد و کارھای باقيمانده را به) شب، قبل از خواب، برنامه فردا را فھرست کنيد و روی کاغذ بنویسيد. در پایان روز، جلوی ١

فھرست روز بعد موکول کنيد.

پُر بار بگذرایند.) در طول این ھفته، زمان کافی برای غذاخوردن در نظر بگيرید و سعی کنيد مابقی روزتان را ٢

مان مشغول چه کاری بوده اید. بعد از این که برایتان) به مدت چند روز، مواقعی را که خيلی خسته یا خيلی سرحال بوده اید یادداشت کنيد در آن ز٣

نيد تا کارھای سخت تر و مھم تر را در آنمشخص شد چه ساعت ھائی در روز از قدرت ذھنی و جسمی بيشتری برخوردار ھستيد، برنامه ریزی ک

ساعت ھا انجام بدھيد.

نيد که یک ساعت کار کرده و ده دقيقه استراحت نمائيد.) اگر کاری انجام می دھيد که احتياج به تمرکز دارد، در طول این ھفته، برنامه ای تنظيم ک۴

سپس بازده خود را با قبل، مقایسه کنيد.

) آخر ھفته، روزھای طول ھفته را بررسی کنيد و ببينيد کدام روز برایتان مفيدتر بوده است.۵

ی پربار بيشتری داشته باشيد.به این فکر کنيد که آن روز خاص، دقيقاً چه کرده اید و چگونه می توانيد ھفته آینده روزھا

استاد محمد سيدا

منبع : مجله موفقيت
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داشتن روح ستايشگر مدير به درک احساسات مثبت او کمک می کند

شادی، امنيت،  خود،  احساسات  شناسایی  از  پس  کند  باید سعی  مدیر 

جایگزین را  حق شناسی  محبت،  ارزشمندی،  نفس،  به  اعتماد  پذیرش، 

احساسات منفی و متعارض سازد و این اصل را به کار گيرد که تا «من» نگرش

و احساس مثبتی به دیگران نداشته باشم نمی توانم با آنان رابطه برقرار کنم.

باشد که انسان ھا در شرایط عادی و این اصل اعتقاد داشته  به  باید  مدیر 

معمولی احساسات و عواطف خود را به ھمان شکلی به او منتقل می کنند که

مدیر احساسات و عواطفش را به آنان منتقل کرده است.

توقف انتقال عواطف و احساساتش را آن گونه که یا  بروز  توانایی  باید  مدیر 

بھترین نتيجه را بتواند بگيرد داشته باشد (اصل کنترل احساسات و عواطف).

مدیر باید بتواند با بھره گيری از الفاظ، کلمات، جمIت، حرکات، ایما و اشاره

احساسات و عواطف خود را توصيف کند، به طوری که طرف مقابل عواطف و

احساسات مثبت مدیر را به خوبی درک کند. داشتن روحی لطيف و ستایشگر

نسبت به انسان ھا و ھمه مظاھر خلقت، در تحقق این امر کمک می کند.

با دیگران آن چنان رفتار کنيد که مایليد با شما رفتار کنند. انتظار گوش دادن،

بررسی مشکل، رفتاری مناسب ھمراه با کرامت و اغماض، حداقل انتظاری

است که در روابط انسان ھا وجود دارد.

انسان الزاما نمی تواند ھمه چيز را به ھمان شکلی که خود می خواھد داشته

رار از امر ناخواسته بھتر است بگویيم که چگونه می توان باباشد و یا آن را به ھر شکلی که می خواھد تغيير دھد. با رعایت این قانون به جای گریز و ف

وضعيت موجود ساخت و با او زندگی کرد و با�خره چگونه می شود از او چيزی بھتر ساخت؟

 شود که به سادگی نمی توان آن را جبرانجدال و ستيزه حتی درگيری لفظی سبب از دست دادن حرمت، ارزش و احترام ھر دو طرف مجادله می

کرد.

برای حفظ آن با طرف مخالف به ستيز برخيزد. زیرامدیر نباید در ھيچ موردی اھميت و ارزش خود را طوری دستخوش تھدید قرار دھد که ناچار شود 

رای ھيچ یک ميسر نخواھد بود.عاقبت ا�مر وضعی برای ھر دو طرف به وجود می آید که عقب نشينی بدون از دست دادن احترام ب

منبع : خبرگزاری ایسنا
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دامنه کاربرد مھندسی ارزش



/ مھندسی ارزش به طور موثر در موارد / مدیریت  امروزه از روش شناسی 

بسياری مانند :

برنامه ریزی استراتژیک ، خدمات ، صنایع ، کشاورزی ، طرحھای عمرانی ، راه

و ترابری ، مھندسی محيط زیست ، مراقبت ھای بھداشتی و خدمات درمانی

، ساختمان ھای مسکونی ، اداری ، تجاری ، درمانی ، عمومی ، مدیریت

منابع ، مھندسی مجدد ، تصميم سازی و تصميم گيری ھای مدیریتی و حتی

تصميم گيری فردی ، استفاده می شود و بر اساس گزارش ھای ارائه شده ،

در خدمات دولتی و اداری موجب روانی گردش کارھا و صرفه جویی در ھزینه

٢٠:١ھا با بازگشت سرمایه به ھزینه ھا با بازگشت سرمایه به ھزینه بيش از 

ابزارھای با سایر  مغایرتی  ارزش  از روش مھندسی  شده است . استفاده 

مدیریتی مانند مھندسی مجدد ، مدیریت کيفيت فراگير ،مھندسی ھمزمان ،

مدیریت پروژه ، گسترش کيفيت کارکرد ، ندارد و می تواند موجب تشدید نتایج

با ارزش  /مھندسی  مدیریت  یکپارچه ای  مطالعات  انجام   . آنھا شود  کاربرد 

تحليل و مدیریت ریسک ، تحليل و مدیریت کيفيت ، و مھندسی ھمزمان ،

موجب دستيابی به نتایج دقيق تر ، مطمئن تر و بھتری می شود .

● چه شرایطی انجام مھندسی ارزش را ضروری می نماید :

% اقدامھای صرفه جویانه در مھندسی ارزش معلول علت ھای زیر بوده اند :٩۵در حدود 

قررات – تغيير مشخصات فنی – استفاده از اندیشه ھا و- کمبود اطIعات اوليه – پيشرفت تکنولوژی و بھبود استانداردھا – تغيير قوانين، ضوابط و م

بع – تغيير شرایط محيطی ، عادتھا و رفتارھا – کمبودمھارت ھای رشد یافته – خIقيت ھا – تغييرات در نيازھای کارفرما – تغييرات کيفی و کمی منا

ارتباطات و ھماھنگی ھای اوليه بين طرف ھای ذینفع – باورھای صادقانه و نادرست اوليه .

● �زم است به این نکته مھم توجه شود که :

ی یا کم دقتی در بررسی فنی – اقتصادی طرح دربھبود کيفيت و کاھش ھزینه ھای طرح از طریق مھندسی ارزش را نباید ناشی از عدم مطالعه کاف

ول تھيه طرح ، اجرا و بھره برداری ، به خصوصمرحله مطالعات توجيھی یا تعيين مشخصات فنی پنداشت ، ھر یک از عوامل نامبرده در با� در ط

 اجرا گردد .خIقيت می تواند با فرآیند پویای مھندسی ارزش ، موجب بھبود کيفيت و کاھش ھزینه کل و زمان

منبع : سایت مدیران ایران
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در مديريت اط3عات اکنون کجا قرار داريم؟

نبوده است. برای اقتصاد جھان، اساسی  به اندازه امروز  اطIعات ھيچ گاه 

 ھزار ميليون د�ر۴٠ارزش جھانی کا�ی مبادله شده بر روی اینترنت، به حدود 

بالغ می شود. ما شاھد تغييرات بيشتری در شرکت ھا، تحت تأثير انفورماتيک



ھستيم.

شرکت ھا از این پس به مفاھيمی چون نوآوری اھميت بيشتری می دھند.

این ایده که پردازش اطIعات وظيفه اول ھر شرکتی است، جای خودش را باز

کرده است.

سيستم ھای برنامه ریزی به کمک کامپيوتر برای مدیریت شرکت ھا (به ویژه

در زمينه سازماندھی یا تجدید سازمان) نشان از آن دارد که کامپيوتر و به تبع

آن مدیریت اطIعات جایگاه ویژه ای در شرکت ھای امروزی در جھان پيدا کرده

است.

این تحول یعنی مدیریت اطIعات به عنوان اولویت، دل مشغولی ھميشگی

ر گذار بر ادامه حيات شرکت تبدیل شده است.مدیران رده با� است. بھره بردای استراتژیک از ھر گونه پتانسيل اطIعاتی به مسئله ای تأثي

ماتيزاسيون به دوره نوآوری است.اکنون مھمترین چالشی که شرکت ھا در زمينه مدیریت اطIعات با آن مواجھند، گذر از دوره اتو

 وسيله نيروی انسانی ھم قابل تحقق است. در عوضاتوماتيزاسيون به سادگی عبارت است از استفاده از کامپيوتر در کارھا و مشاغل اداری که به

د.نوآوری عبارت است از بھره برداری از تکنولوژی اطIع رسانی برای استخراج پتانسيل خIق افرا

● به کجا می رویم؟

يش بينی می شود که سيستم ھای شبکه ایپيش بينی، ھنر مشکلی است و در مورد انفورماتيک حتی غيرممکن به نظر می رسد. برای آینده پ

کامپيوتری برای انتقال داده ھا و به طور کلی مدیریت در شرکت ھا فراگير شود.

 می دھد و تنوع و قدرت تکنولوژی انتقال داده ھا اجازهپيشرفت ھای به وقوع پيوسته در زمينه تکنولوژی فيبر نوری، توانایی خطوط انتقال را افزایش

 بود و تصاویر گرافيکی، ویدیویی، صدا و متن در یکخواھد داد کاربران در ھر نقطه ای از جھان به شبکه وصل شوند. توزیع اطIعات سریع تر خواھد

مسير انتقال جای خواھند گرفت.

 شبکه ھای جھانی ثروت ھای اقتصادی، قدرتمصرف کنندگان آگاه تر نيز ھر روز کيفيت با�تری از محصو�ت اطIع رسانی را طلب خواھند کرد.

سياسی و رسانه ھا، بيشتر و بيشتر به انتقال داده ھا وابستگی پيدا خواھند کرد.

نخواھد بود.در این ميان شرکت ھا باید خودشان را با محيط جدید ھماھنگ کنند، ھر چند که این کار ساده 

ع] است، زیرا حجم اطIعات موجود در ھر حوزه پيوسته افزایش می یابد. برای مقابله با این وض١مدیریت اطIعات به طور بالقوه یک افسانه سيزیف[

 در شبکه ای قرار دارند که در آن رقبا، مصرف کنندگان وباید ساختارھای سازمانی جدید در شرکت ھا را تعریف کرد. شرکت ھا در آینده باید بدانند که

 اقتصاد نوین؛ انعطاف پذیری ھميشگی، رمز ادامه حياتسرمایه گذاران پيوسته تغيير می کنند و از این لحاظ مرزبندی ھا از بين خواھد رفت. در این

محسوب می شود.

تقال آن به با�ی کوه، با غلتيدن مجدد آن به. سيزیف از سوی خدایان به مجازات حمل سنگی غلتان تا با�ی تپه محکوم شده بود، سنگی که ان١

از کار پوچ و بی پایان انجام دادن است.سوی دامنه ھمراه می شد. افسانه سيزیف (کتابی به ھمين نام از آلبرکامو وجود دارد) کنایه 

منبع : سایت مدیران ایران
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درسھايی از تشکي3ت خ3ق و موفق

نمطلبی که ميخوانيد، نتيجه یک سری تحقيقات مفصل درباره نوآورترین تشکيIت و سازمانھای جھا

سازمانھای ظاھرا این  که  باشد  این  گرفتيم  تحقيقات  این  از  که  درسی  مھمترین  شاید  است 

تا چه اندازه وجوه مشترک مدیریت داشته و از سياستھای یکسان حرفه ا یکدیگر،  با  یبی ارتباط 

 خاصيت مشترک داشتند که در٩پيروی می کنند. در واقع تمام تشکيIت و سازمانھای مورد بحث، 

اینجا به آنھا می پردازیم:

● ارزشھای مشترک

اولين رشته مشترک بين شرکتھا و سازمانھای مورد بررسی ما، ارزشھای مشترک بود.در ھر مورد،

ر مورد بهمسئولين سازمان تا حد زیادی به بيان، تقویت و به وجود آوردن این ارزشھا ميپردازند. در ھ

زیوضوح ميبينيم که تمام اعضای شرکت کوشش ميکنند تا با این ارزشھا زندگی کنند زیرا آنھا چي

، بھترین مثال است.GSD&Mبيش از یک شعار قاب گرفته بر روی دیوار ھستند. شرکت تبليغاتی 

به اھداف و یابی  پس از پشت سر گذاشتن یک دوره مفصل برای بررسی ھمه جانبه و دست 

آنارزشھای واضح و روشن، آنھا دفتر جدید مدور خود را با سنگفرشی که این اھداف و ارزشھا در 

کنده کاری شده بود پوشاندند.

● قدر دانی از ارزشھای وجودی ھر فرد

ن آورده بود، داشتند و بسيار عIقمند بودند که کارکنانتمام سازمانھای مورد بررسی ما دارای درک کاملی از ارزشھایی که ھریک از کارکنان به سازما

، کارکنانAmerican Greetingsارت تبریک و ھدایای چيزھایی از زندگی شخصی خود را در صحنه حرفه ای زندگی خود وارد کنند. شرکت توليد کننده ک

ا پروژه در ارتباط باشد چه نباشد، مھم نيست.این کارخود را تشویق ميکند که تا ميز کار یا اتاقک خود را با کارھای دستی خود تزئين کنند، چه ب

رھای طراحی نمایشگاه در موسسه اسميتسونيانموجب ميشود ھميشه طرحھا و ایده ھای تازه در اطراف طراحان وجود داشته باشد. در مرکز ابزا

Smithsonian Institutionقانه برای غرفه سازی و چيدمان ویترین برخورد کردیم که کارکنان در فعاليتIھای فوق برنامه خود در آن، به روشھایی خ

 که ھم تجربياتی در شيوه به کار بردن نوارچسبھای تزئينی دوچرخه،سه چرخه و موارد مشابه داشتMancoشرکت کرده بودند. شرکت توليدی 

ایده اوليه آنھا را از سرگرميھای خانگی کارمندانش گرفته بود.

● استقبال از محيط کاری باز و با نشاط

کردن ارتباط در تمام سطوح کار استقبال ميکردند. بيشترشيوه مدیریت قابل درک، یاست موجود در اکثر شرکتھای بازدید شده بود. ھمه آنھا از برقرار 

بودند و از امکانات خود برای ایجاد چنين فرصتھاییآنھا به ارزش برگزاری جلسات و گردھم آیيھای اتفاقی و ایجاد فعاليتھای مفيد در کار واقف 

 است، یک اتاق استراحت و تفکر به نامSapient که در حال حاضر بخشی از شرکت مشاوره و خدمات تکنولوژیک eLabاستفاده کرده بودند. شرکت 

 به نمایش گذاشته شده اند تا کارکنان ھر بخش از کار دیگران"اتاق مرا تنھا بگذارید" دارد. ھمچنين اتاقی دارد که در آن تمام پروژه ھای در دست توليد

 در امکانات اداری خود تعدادی اتاق کوچک برای مIقاتھا و جلسات در نظرGSD&Mبا خبر باشند و بتوانند موضوع کار خود را نيز بھتر درک کنند. شرکت 

، برنامه ھای دائمی تفریحی و خانوادگی دارد که بهMancoگرفته است که ھر یک با دکوراسيون خاص، شاد و مفرحی تزئين شده اند. کمپانی مانکو 

طور فصلی اجرا ميشوند و موجب نزدیکی بيشتر کارکنان ميشوند.

● جشن گرفتن موفقيتھا

، جایگاه زیبایی را بهCirque du Soleil و سيرک آفتاب GSD&Mاین ھم مورد دیگری است که کمپانيھای مورد بحث در آن مشترک ھستند. شرکتھای 

 یک " پانل افتخارات" در سرسرای ورودی ساختمان خود دارد. شرکت حملGSD&Mنمایش جوایز و افتخارات خود اختصاص داده اند و ھمچنين شرکت 

 مانکو ھم در برنامه ھای ساليانه ھميشه به فعاليتھایی برای قدردانی از کارکنان، پيمان کاران و مشتریان ميپردازد. کمپانیRoberts Expressو نقل 

خود مراسمی را برای جشن گرفتن موفقيتھا و دستاوردھای خود اختصاص داده است.

 برای کارکنان جدید برنامه ای دارد که از این قرار است: ھر کارمند تازه قبل از شروعDell Computer● ارزشمند شمردن سابقه سازمان کامپيوتر دل 



ر باره تاریخچه مؤسسه ھستند. کمپانی توليدکار رسمی خود، سه جعبه لوازم و ھدایایی دریافت ميکند که شامل مطالب و اطIعات ارزشمندی د

ش این، عکسھا و محصو�تی را در ویترینھای سرتاسری قرار داده است که بيانگر تاریخ و ریشه پيدایAmerican Greetingsکارت تبریک و ھدایای 

 ھمه افراد این گروه در اصل نمایشگرانمؤسسه ھستند. سيرک آفتاب، ساختمان خود را طوری طراحی کرده است تا به ھمه یادآوری کند که

زمانھایی که از آن بازدید کردیم، بودند.خيابانی بوده اند. وجود یادگارھا و داستانھایی از تاریخ پيدایش شرکت، وجه مشترک تمام سا

● تمرکز شدید بر نياز مشتریان

ور خودکار ھر مشتری را برای پاسخ به درخواست ھای مشتریان، نرم افزاری در مرکز تلفن خود کارگذاشته است که به طRoberts Expressشرکت 

سی صحبت ميکنند که در جریان کار آنھا قرار داشتهبه کسی که دفعه قبل با او صحبت کرده است، متصل ميکند. به این ترتيب مشتریان ھمواره با ک

ال برای ھواپيمایی فضای کار بر روی پروژه را برای سفارشھای بزرگ خود، مناسب نوع کار طراحی ميکند. برای مثGSD&Mاست. شرکت تبليغاتی ، 

Southwest یک ورودی فرودگاه، برای محصو�ت نفتی Penzoil یک مدل پمپ بنزین و برای شرکت توليدات فلزی Steel Industryیک ميز کار غول 

 پنجره ھای داخلی در نظر گرفته شده است که ھمگی مشرف بهCirque du Soleilآسای با رویه فلزی طراحی کردند.برای ساختمان سيرک آفتاب 

ه سيرک در چه مرحله ای است. مؤسسه مشاورهمحل تمرین و آموزش ھستند. ھرکسی ميتواند ھر از گاھی نگاھی بياندازد و ببيند آخرین برنام

Sterling Consultingر مورد خدماتی، با مشتری یک بخش را به "امور مشتریان" اختصاص داده است و مسئول این بخش موظف است تا در انتھای ھ

حيح یا تغييری را انجام دھد.صحبت کند و بازده کار را بسنجد.این فرد مسئول است در صورت نامطلوب بودن خدمات، ھرنوع تص

● تمرکز بر سليقه روز

ول یافتن رنگھا مختلف، فرمھا،چندین "اتاق مد" دارد که ھر دو یا سه ماه تغيير ميکنند. تيمھایی از کارکنان به نوبت مسئAmerican Greetingsشرکت 

 را تحت الشعاع قرار ميدھد.گروه طراحی شرکتالگوھا و دیگر اجزاء طراحی باب روزی ھستند که به طور مستقيم یا غير مستقيم توليدات آنھا

ود از آنھا استفاده کنند. مدام در حال تحقيق و پی گيری فن آوریھای بسيار مد روز و پر طرفدار ھستندتا در محصو�ت خNortelخدمات مخابراتی 

 ریزبينی به طور دائم در حال ھم با توجه به اینکه توليد کننده تکنولوژی نيست و در واقع مصرف کننده آن است، با دقت وDell Computerکامپيتر دل 

 ھم گام باشد.به روز در آوردن محصو�ت، نوآوریھا و سيستمھای خدماتی خود است تا با آخرین فن آوری موجود

Cross Functional Teams● ایجاد تيمھای چند مھارتی یا 

 به یک ھدف واحد، داشتند. شاید بھترین مثال اینتقریبا تمام شرکتھای مورد بحث تيمھایی شامل عده ای از متخصصين امور مختلف را برای رسيدن

 باشد. ھر پروژه در دست توليد بر اساس کار گروھی برنامه ریزی شده است.گروھھاNortel Corporate Design Groupمورد گروه طراحی نورتل 

ند با درجه دکترای علوم رفتاری اداره ميشد کهحداقل شامل طراحان، مھندسين و بازاریابان ھستند. یکی از گروھھایی که دیدیم توسط یک کارم

ر توليدات بسيار چشمگير بود.شاید تخصصی بسيار نامربوط با فن آوری مدرن به نظر بياید، اما تاثير این طرز گروه بندی د

 ساختار و الگوھای متفاوتی مورد مشترک در سازمانھا و کمپانيھایی با توليدات کامI متفاوت وجود دارد که ھر یک دارای٩ھمانطور که دیدید این 

ا را تا حد بسياری در مسير کار موفق پيشھستند. استفاده از چنين سياستھایی موفقيت ناگھانی و یک شبه به دنبال نخواھد داشت اما شم

خواھد برد.

منبع : سایت فریا
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درگذشت پيتردراکر، پدر مديريت نوين



آفرینی و استراتژی ھای موجود برای مواجھه با جھانی"پيتر دراکر" که به دليل نگارش کتاب ھا و رساله ھای متعدد در حيطه ھایی چون نوآوری ،کار

ان فرو بست .در حال تحول پدر مدیریت نوین لقب گرفته بود ، روز جمعه در سن نود و پنج سالگی چشم از جھ

 کرد، او به دليل کھولت سن در منزل مسکونی خود دربه گفته برایان اشنایدر، از سخنگویان دانشگاه کليرمونت ،جایی که دراکر در آنجا تدریس می

گره ایا�ت متحده با اشاره بھنقش دراکر درکليرمونت ،واقع در شرق لوس آنجلس درگذشت .نيوت گينگریچ ،سخنگوی پيشين مجلس نمایندگان کن

تبين خط مشی ھای مدنی کاربردی در قرن بيستمتوسعه علم مدیریت نوین می گوید: دراکر را می توان مھم ترین عامل توسعه مدیریت کارآمد و 

دانست .

بود از پيشگامان علم مدیریت می دانستند.اودراکر به دليل اھميتی که برای نقش کارکنان ھر مجموعه در توفيق و پيشرفت آن مجموعه قایل 

ای مالی انجام شود. توانمندی او در توضيح ساده وھمچنين بر این باور بود که نوآوری و تIش برای بازار یابی باید در فضایی عاری از دغدغه ھ

به کاربستن آنھا رغبت نشان دھند.شفاف اصولی که به آنھا اعتقاد داشت شرایطی را فراھم آورد که حتی مدیران معمولی ھم برای 

الشعاع می گوید : ھمين خصيصه موجب شده بود آنچه او می گفت بسياری از کارکردھای روزانه را تحت intelاندی گرو ، مدیرعامل پيشين گروه 

خود قرار دھد.

 انگيزه سازی او از سوی بسياری از مدیران در شرکتدراکر را بنيانگذار ایده ھایی چون مدیریت ھدف گذاری و تمرکز زدایی می دانند و تکنيک ھای

 تصویر او را به روی جلد خود١٩٩٧يزینس ویک در سال ھای بزرگ ایا�ت متحده از جمله اینتل ،ریبوک و سی یرز مورد استفاده قرار می گرفت .مجله ب

ز در ھمان سال از او به عنوان کسی که ھنوز جوان ترینبرد و از او به عنوان " بزرگترین متفکر راھکارھای مدیریت عصر حاضر " یاد کرد . فوربس ني

 مفتخر به دریافت نشان آزادی از ریيس جمھور آمریکا شد.٢٠٠٢ذھن را دارد " نام برد و در سال 

دیریت آن دعوت شد .ھمين تجربه از دراکر توسط مدیریت جنرال موتورز برای تحقيق در مورد ساختار درونی این شرکت و نحوه م١٩۴٠ر اوایل دھه 

 رقم زد .عنوان این کتاب " قاعده مشارکتی " بود که سرآغاز نگارش سی کتاب دیگر در زمينه١٩۴۶بود که نگارش اولين کتاب مدیریت او در سال 

صاد دانشگاه ھاروارد در مورد دراکر ميگوید : او فردی پيشرومدیریت و ایجاد بنيادی غير انتفاعی در زمينه مدیریت بود .کوئين ميلز، استاد دانشکده اقت

 در زمينه تجارت و اقتصاد آغاز شود از حدوث آنھا دردر زمينه فرھنگ و علم بود و این چيز نامتعارفی نيست .او سال ھا پيش از آن که تحو�ت عميق

ن و نه نيروی کار یا حتی توان مدیریتی اش استوارآینده خبر داد.او ظھور نسل جدیدی از نيروی کار را پيش بينی کرد که شغل آنھا بر اطIعاتشا

خواھد بود.

 نه دراکر در اظھاراتی که آن موقع عجيب به نظر می آمد، اعIم کرد به د�یل اخIقی و اعتقادی و١٩٨٧پس از سقوط بزرگ بازارھای بورس در اکتبر 

بود. که از د�ل ھای وال استریت به عنوان جماعتی غيراقتصادی انتظار چنين رکودی را داشته است . او با بسياری از جلوه ھای اقتصاد نوین مخالف 

تی به نقطه ای می رسيد که د�ل ھا و تجارسازنده یاد می کرد که طمع کسب سودھای کIن بدون انجام تIشی در خور را دارند. می گفت : وق

د انجاميد.بيش از سرمایه گذاران کسب درآمد می کنند نباید شک کنيد که این وضع چندان به درازا نخواھ

ن زمان تداوم یک حباب صابون کامI محاسبه شدهھميشه برای اثبات این که دوره د�ل بازی در اقتصاد محدود است ، اصطIح خاصی داشت : ميانگي

تولد وین ثانيه است. می افزود : سپس فشار سطحی به حدی می رسد که حباب عاقبت خواھد ترکيد.دراکر م٢۶و مشخص بود که چيزی در حدود 

 عنوان خبرنگار روزنامه مشغول به کار بود ،موفق به اخذبود و تحصيIت خود را در انجا و سپس انگليس ادامه داد. در حالی که در فرانکفورت آلمان به

 و زمانی که نازی ھا انتشار یکی از رساله ھای او را ممنوع کردند در آلمان ماند.١٩٣٣دانشنامه دکترا در رشته حقوق بين الملل شد . او تا سال 

 به ایا�ت متحده مھاجرت کرد.١٩٣٧سپس به انگليس رفت و در یکی از بانک ھای لندن مشغول به کار شد و عاقبت در سال 

سی استادی رشته مدیریت را در دانشکدهدر کالج بنينگتون در ورمونت به تدریس فلسفه و سياست مشغول شد و برای بيش از بيست سال کر

مالی مشاغل را در دانشکده عالی دانشگاه١٩٧١تحصيIت تکميلی دانشگاه نيویورک در اختيار داشت .با آغاز سال   او تدریس درس مدیریت 

عIوه بر نگارش سی کتاب در مورد علم مدیریت وی ده ھاکليرمونت کاليفرنيا که دانشکده اقتصاد خود را به نام او نامگذاری کرده بود ، شروع کرد .

 بيوگرافی خود را نگاشت .اگرچه بخش اعظم کار او بررسی١٩٧٩مقاله برای ھمایش آکادميک و نشریات پرتيراژ و دو داستان نيز نوشت و در سال 

 خدمات اختصاص داد که نتيجه اش تاسيس بنيادچگونگی عملکرد کارکنان در محل کارشان بود. دراکر ھمچنين زمان زیادی به بررسی کارکرد بخش

 شناخته می شودLeader to Leader inst به بعد با عنوان ٢٠٠٣غير انتفاعی مدیریت دراکر در نيویورک بود که از سال 
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دزدان زمان

بسياری از ما پس از پایان روز با نگاه مختصری که به فعاليت

اندازیم مشاھده می کنيم که عليرغم روزانه خود می  ھای 

نه اصطIح  نداده ایم.  انجام  خاصی  کار  ساعت ھا،  گذراندن 

یاد ما  به  افتاده  جا  زمان  مدیرت  بنام  که  درستی  چندان 

بھترین استفاده را از وقت و زندگی خود می دھد که چگونه 

بعمل آوریم. چرا این اصطIح خيلی درست نيست؟ زیرا زمان

متغيری نيست که قابل مدیریت باشد بلکه این ما ھستيم که

باید رفتارھای روزانه خود را مدیریت کنيم. در ھر صورت برای

مدیریت بھتر فعاليت ھا در طول روز باید نسبت به آنھا شناخت

کامل داشته باشيم، ھمانطور که یک مربی تيم فوتبال برای

مدیریت تيم خود باید نسبت به افراد تيم و بسياری موارد دیگر

آن از  باید  که  قسمت ھایی  از  یکی  کند.  حاصل  شناخت 

شناخت کافی داشته باشيم، مواردی است که باعث اتIف

ه گونه ای مدیریت کنيم که کمترین وقت را از ما بگيرند.وقت ما طی روز می شود. با شناخت از آنھا می توانيم آنھا را از فعاليت روزانه حذف و یا ب

به مسائل زیر دقت کنيد، بسيار از مدیران به آنھا "دزدان زمان" می گویند:

) در حين انجام کار به شما زده می شود.Interruption▪ تلفن ھایی که بصورت وقفه (

د.▪ افرادی که بصورت وقفه در حين انجام کار وارد معرکه می شوند و کار شما را متوقف می کنن

▪ جلسات غير ضروری.

▪ کارھایی که می توانيد به دیگران محول کنيد ولی با کمال تعجب اینکار را نمی کنيد.

 ▪ شک و دو دلی در اتخاذ تصميم و ایجاد یک مشغوليت ذھنی برای اینکار.

▪ تمام نکردن کارھا بصورت کامل و سر و کله زدن با تعداد زیادی کار نا تمام.

ی صحبت کرد و به تفاھم رسيد.▪ صحب کردن با گروه برای به تفاھم رسيدن در حالی که می توان با نمایند آن گروه به تنھای

▪ ادامه دادن صحبت ھایی که به نتيجه خاصی منجر نمی شوند.

▪ نداشتن برنامه کاری روزانه.

▪ دخالت در کارھای فنی در حالی که آگاھی فنی �زم را ندارید.

▪ خسته بودن و استرس داشتن.

▪ ناتوانی در "نه" گفتن.

▪ ميز و محيط کاری شلوغ داشتن.

گی می توانيد نکات با� را مدیریت کنيد. اگر دقتشما با کمی دقت به مواردی که در با� به آنھا اشاره شد به سادگی خواھيد دید که به چه ساد



نوان مثال تلفن برای ایجاد ارتباط سریع راه دورکنيد بسياری از موارد مطرح شده، خود از جمله کليدھایی برای رفع مشکIت دیگر می باشند، بع

باشد و ... که به دليل عدم استفاده صحيح نه تنھامی باشد، ورود افراد به اتاق شما یا برگزاری جلسات عموما" برای ھماھنگی انجام کارھا می 

کمکی در حل مشکIت ما نخواھند کرد بلکه خود برای ما مشکل جدیدی خواھند آفرید.

انند عدم توانایی "نه" گفتن، نداشتن برنامه کاری،برخی دیگر از موارد ذکر شده به ضعف برنامه ریزی و توانایی ھای شخصی خودمان برمی گردد، م

نتيجه رساندن بحث ھا و... که ھمه و ھمه به محدودی ت توانایی ما برمی گردد. راه حل بسيار سادهمحيط کاری شلوغ و کثيف، ناتوانی در به 

استفاده کنيم و از طرف دیگر باید در رودربایستی را کنارمی باشد، از یک طرف باید توانایی ھای خود را بشناسيم و در حد خودمان از توانایی ھایمان 

 ھستيم تلفن ھای غير ضروری را جواب ندھيم یا افرادبگذاریم. باید تمرین کنيم که "نه" بگویم، وارد ھر کاری نشویم، اگر سرگرم انجام کار مھمی

متفرقه را به حضور نپذیریم و ....

ھيد توانست بھترین استفاده را از وقت خود بکنيد.مشاھده می کنيد که موضوع آنقدرھا ھم پيچيده یا دشوار نيست و شما با کمی سعی و اراده خوا

منبع : سایت فریا
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دو تمرين برای ھدف گذاری توسط مديران

ھدف ھا انرژی �زم برای حرکت چرخ زندگی را تامين می کنند . اگر ھدفھا از

ميان بروند ، جایگزین شوند و یا بدتر از ھمه ، مردود شمرده شوند، مدیران

ھمه انگيزه ھای خود را برای یادگيری یا تغيير از دست خواھند داد.ھدفھا ی

یک مدیر باید مبتنی بر ھدفھای گروه ، سازمان و اجتماع و در راستای نيازھا و

قابليت ھای خود و زیر مجموعه اش باشد

ھدف ھا انرژی �زم برای حرکت چرخ زندگی را تامين می کنند . اگر ھدفھا از

ميان بروند ، جایگزین شوند و یا بدتر از ھمه ، مردود شمرده شوند، مدیران

ھمه انگيزه ھای خود را برای یادگيری یا تغيير از دست خواھند داد.ھدفھا ی

یک مدیر باید مبتنی بر ھدفھای گروه ، سازمان و اجتماع و در راستای نيازھا و

Iقابليت ھای خود و زیر مجموعه اش باشد . او ھيچ گاه نباید اھدافی کام

شخصی و مغایر با منافع مجموعه اش برگزیند.

البته گاھی این وسوسه برای مدیر وجود دارد که ھدف ھای خود را بر دیگران ،

بخصوص زیردستان اعمال کند و اولویت ھای مورد نظر خود را بر ھمه تحميل

کند که در این صورت شاید در ظاھر دیگران ھم اطاعت کنند، اما تغيير اساسی

روی نخواھد داد و در حقيقت استراتژی او به شکست منجر خواھد شد . اگر

خواھان تغيير راحت و سنجيده ھستيد ، باید چرخ یادگيری شخصی خود را به

حرکت درآورید .برای خودتان ، فضا ،مقصود، ھدفی برای رسيدن و پرسشی

برای پاسخ دادن ایجاد کنيد .انجام پاره ای تمرینات به شما در رسيدن به این



مقصود کمک می کند.

● تمرین یک

کنون در آن قرار دارید ، با یک ضربدر روی این خطروی یک صفحه کاغذ، خطی رسم کنيد که زندگی شما را از و�دت تا مرگ نشان دھد. جایی را که ا

 دست می دھد .اغلب مردم خطی می کشندمشخص کنيد.لحظات کوتاھی درباره آن بيندیشيد .این تمرین دقيق نيست و صرفا برداشتی کلی به

کشيد .)که چيزی به یک خط در یک نمودار است .( قبل از آن که بقيه مطلب را بخوانيد ، خط خود را ب

انه چيست ؟ پاسخ به این سوال مطلبی است درخطی که ترسيم می شود ، در طول زمان با� و پایين می رود .اما این با� و پایين رفتن ھا نش

در را کجا گذاشته اید؟ جای ضربدر، گویای چيزی درباره آنارتباط با اولویت ھای شما در زندگی و آن اولویت ھا را به شما ارائه خواھد کرد. عIمت ضرب

اختصاص دارد. آیا این خط در انتھا به سمت با�بخش از زندگی شماست که احساس می کنيد پيش رو دارید و زمانی که احتما� به سن و دوره خوب 

مورد آینده ارائه خواھد کرد.بيشتر مردم به شيوه ھایمی رود یا به سمت پایين ؟ پاسخ به این سوال نيز مطالبی درباره اندیشه ھای پنھان شما در 

مختلف ، در این باره احساس خوشی دارند و انتھای خط خود را به سمت با� می کشند.

● تمرین دو

 توضيح دھيد که این دستاوردھا را چگونه می توانپنج چيز را که دوست دارید ، ظرف سه سال آینده به دست آورید ، فھرست کنيد.با اندکی تفضيل

ه انھا را مشخص کنيد. این عمل نيز نوعی بهسنجيد یا چگونه قابل مشاھده است و سپس اقدامات عملی �زم برای آغاز حرکت به منظور وصول ب

ی بدانيم به دنبال چه چيزی ھستيم ، به طرز شگفت آوریحرکت درآوردن چرخ یادگيری و ایجاد تغيير آگاھانه است . انجام کاری که مدنظر داریم ، وقت

به آن کنترل داریم و خواستار ھستيم - نه تنھا چندانآسان است . اگر تغيير را به مثابه یادگيری تلقی کنيم -یادگيری به تعبيری از آن نوعی که 

شق می ورزند.برای آنھا تغيير نه مشکل آفریندشوار نسِت ،بلکه ھيجان انگيز و لذت بخش است . کسانی که عاشق یادگيری ھستند، به زندگی ع

 چيزی است که می توان آن را نگرش ذھنیاست و نه تھدید تلقی می شود، بلکه صرفا یک فرصت ھيجان انگيز است .اما این عمل مستلزم آن

مثبت ناميد.

MLMمنبع : سایت تحليلی 
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ده روش غلط مديريت

رزنش ووقتی كاركنان، خوب كار می كنند، مدیران اصIً توجه نمی كنند، ولی در صورت خطا، آنھا را س

بعضاً تنبيه می كنند.

وشایند را بزك كرده● مدیران ناكارآمد، واقعيت ھا را برای كاركنان بازگو نمی كنند. آنھا در حالی كه اخبار خ

 یاو به شكل بزرگنمایی شده به كاركنان خود نشان می دھند، سعی می كنند اخبار ناگوار را كوچك

پنھان كنند.

 سينرژی و● ارزیابی عملكرد افراد را عموماً براساس عملكرد انفرادی آنان محاسبه می كنند، ولی برای

فرھنگ توان افزایی و ھم افزایی ارزشی قائل نيستند.

شود كاركنانی● با افراد باكاركرد ناچيز و كاركرد برجسته، یكسان برخورد می كنند. این برخورد باعث می 

باشند.با موقعيت اول ھميشه در حال تمسخر و پوزخند و كاركنانی با موقعيت دوم، ھميشه بی انگيزه 



● با اجرای سياست تفرقه بينداز و حكومت كن، بر تيرگی روابط افراد سازمان دامن می ز نند.

د.● كارھای كوچك را به آدم ھای بزرگ و شایسته و كارھای بزرگ را به آدم ھای نا�یق می سپارن

د.● با دیكته كردن قدم به قدم فعاليت ھا، ابتكار عمل و خIقيت را از كاركنانشان سلب می كنن

و بيان عقاید را از كاركنان سلب می كنند.● با عدم انعطاف پذیری و عدم استقبال از انتقادات با روی باز، شجاعت و جسارت در نظریات 

ر است.● به دليل عدم تشخيص فرصت ھا و تھدیدھا، از انجام به موقع و حركت ھای توام با ریسك معذو

ر راه و در نتيجه بزرگ شدن مشكIت می شود.● نداشتن برنامه ریزی استراتژیك و چشم اندازھای �زم، سبب ناتوانی در برداشتن موانع از س

مھشيد باستانی پورمقدم

منبع : ھمشھری
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ده صفت برجسته رھبری

باید راه و رسم فراھم ساختن فضا و محيطی را که مدیران و رھبران آینده 

مشوق تحول باشد را یاد بگيرند و تغيير و تحول را فرصت بدانند نه تھدید .

) رھبران موفق خود آگاه ھستند و عزت نفس دارند١

) رھبران موفق چنان رفتار می کنند که مرزھا و حریم ھا نفوذ پذیر شوند٢

) استفاده از نيروی زنان یکی از مزیت ھای رقابتی محسوب می شود٣

) آرمان و ھدف نھایی رھبران موفق ، مشخص و روشن است۴

) اعتماد آفرینی۵

) عملگرایی و طرفداری از عمل۶

) انتخاب آرمانھای پر معنا٧

) استقبال از فن آوری پيشرفته٨

بزرگ٩ بزرگ بزنند و اگر  به کارھای  باید اگر کوچک ھستند دست  ) رھبران 

ھستند ، افتادگی کنند

) و سرانجام ، رھبران ، شرکت ھا را به صورت فدراسيون در می آورند١٠

منبع : مدیریت صنایع و بھره وری
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ده گام به سوی ايجاد اداره ای خ3ق تر

، آیا آماده ھستيد كاركنانتان با بيان ایده ھای خود سبب آزار شما شده و یا. اگر براستی خواھان یك سازمان خIق ھستيد از خودتان سوال كنيد ١

ا در این خصوص فكر كنيد.منشی شما با استد�ل برای شما بيان كند كه نظرات او از شما ھوشمندانه تر است؟ پس در ابتد

شما كاركنانی دارید كه قابليت ھای نھفته ای داشته و دارای. به این موضوع توجه داشته باشيد كه شما دارای یك سازمان تقریبا خIق ھستيد ٢

یا در ھنگام شستشوی دست و صورت به یكدیگر منتقلایده ھای فراوان ھستند، آنھا ایده ھای خود را به ھنگام صرف ناھار، نوشيدن قھوه و چای و 

 این ایده ھا، ھنگامی كه آنان به پشت ميز كارشانمی كنند و در صورتی كه به طور فعا�نه در زمينه ارتقاء خIقيت در سازمان تIش نکنيد، تمامی

، فراموش خواھند شد.برمی گردند

بخاطر داشته باشيد در صورتی كه آنان اعتماد به مدیریت شما . ایجاد امنيت نمایيد، این نكته اھميتی ندارد كه كاركنان سازمان شما چقدر خIقند٣

نداشته باشند، ایده ھای خود را منتقل نخواھند كرد و دو دليل برای این كار وجود دارد.

نده ایده  را تحقير نمایند و یا آنانی كه عIقمند به تغييرات▪ بيان ایده ھای نو با خود مخاطراتی را به ھمراه دارد، چه بسا ممكن است عده ای، بيان كن

، لذا در صورتی كه اعتماد وجود نداشته باشد، كاركنان ایده ھای خوب خود رانيستند به مخالفت با كسانی بپردازند كه ایده ھای خود را بيان كرده اند

بيان نخواھند كرد.

ه باشند، تمایلی ندارند تا چنين منفعتی نصيب سازمان▪ ایده ھای خوب اغلب دارای ارزش بسيار زیاد ھستند و اگر كاركنان اعتماد به مدیریت نداشت

تفاده كرده و از این طریق حتی یك شركت برایشود و چه بسا یك شانس بسيار خوب برای آنان باشد كه ایده ھای باارزش خود را برای خویش اس

خود ایجاد نمایند.

رآیند و مدیریت نيز با جدیت آنان را تحویل گرفته و مورد. شرایطی را در سازمان پدید آورید تا ارتباطات تسھيل شده و ایده ھا در سازمان به گردش د۴

می توان در سازمان دیوار ثبت نظرات را ایجاد نمود تابررسی قرار دھد و این می  تواند از طریق سيستم مدیریت ایده ھای شغلی انجام شود. ھمچنين 

ھركسی كه ایده ای به ذھنش می رسد آن را با نام خود بر روی آن ثبت نماید.

 كوه یخ ایست كه اگر كاركنان با یكدیگر ھمكاری نمایند این. شرایطی را ایجاد نمایيد كه افراد در بيان ایده ھا مشاركت نمایند. یك ایده اغلب نوك یك۵

ایده توسعه یافته و از یك ایده خوب به یك ایده بسيار ارزشمند تبدیل خواھد شد.

ده ھای خود و توسعه آنھا مشاركت نمایند. اگر تصور. یقين حاصل نمایيد كه تمامی كاركنان در كليه واحدھای سازمان می توانند در شركت دادن ای۶

تنھا ایده ھای معمولی نصيبتان خواھد شد، شاید تعجب كنيد كهمی كنيد تنھا كاركنان بازاریابی قادرند در زمينه بازاریابی ایده ھای نو ارائه نمایند ، 

زمينه بازاریابی ارائه نمایند.كاركنان حسابداری، منابع انسانی و حتی كاركنان رستوران نيز می توانند ایده ھای خوبی در 



ل نخواھد بود، دادن مرخصی، ھدایا، گواھی و یا تشویق از. اگر كاركنان شما ایده ھای خوبی ارائه می كنند به آنھا پاداش دھيد و این پاداش تنھا پو٧

ی پول ناشی از بکارگيری ایده ھا باشد، بخصوص سھيمطرف مدیرعامل سازمان می تواند بسيار ارزشمند باشد.البته پاداش ھا می توانند پول و یا حت

نان در پی تخریب سازمان باشند به دنبال ارائه ایده ھایکردن کارکنان در منافع ناشی از بکارگيری ایده ھا بسيار مھم خواھد بود زیرا بجای اینکه آ

خوب و عملی ساختن آنھا خواھند بود.

دی سبب کاھش اعتماد به نفس شخصی شود که. ھيچ گاه کارکنان را بخاطر ایده ھای نامناسب تنبيه نکنيد، حتی یک خنده ممکن است بطور ج٨

 ھستند گاھی اوقات بعضی از ایده ھای آنھا نامناسب اند وفردا می تواند ایده ای بسيار عالی ارائه نماید. کارکنان خIق در تمامی زمانھا دارای ایده

ت.بعضی اوقات بسيار ھوشمندانه ھستند لذا با تنبيه افراد خIق این ایده ھا از دست خواھند رف

 بسيار ضروری است اما٢١ واقعا وجود آنھا در قرن . خيلی بر روی تحقيقات و تحليل ھا تکيه نکنيد، اگرچه آنھا در جای خود دارای ارزش بوده و٩

بزرگترین ایده ھا معمو� از طریق الھام به دست آمده اند.

زمان بازنمی گردد، اگر سازمان شما خIق. بخاطر داشته باشيد خIقيت یک سرمایه گذاری بلند مدت است و منافع آن در کوتاه مدت به سا١٠

ش توليد کردن آنھا تغيير کند.پس زمانی که ایده ھا بهنيست، زمان خواھد برد تا کارکنان با روش ھای جدید فکر کردن آشنا شده تا نحوه رفتار و رو

ایج و منافع این سزمایه گذاری قابل توجه خواھد بود، لذا برخيزجریان افتد ، آنھا باید به مرحله عمل برسند و این نيازمند زمان است. اما در گذر زمان نت

و برای رسيدن به این ھدف حرکت کن.

منبع : سایت فکر نو
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ده نکته مھــم بـــرای موفقيت در مديــريت

) ھمگــام بودن با تکنولــوژی١

تأثير پيشرفت سریع تکنولوژی ھمه ابعاد زندگی، بخوبی قابل مشاھده است؛

ولی ھيچ ترسی نداشته باشيد. لزومی ندارد که شما در ھر رشته و زمينه

تکنولوژی که چه  باشيد  مسئله  این  پيگير  باید  فقط  باشيد.  متخصص  ای 

توانایيھای شخصی خود برای افزایش  بازار شده است و از آن  جدیدی وارد 

استفاده کنيد.

) مدیـــریت اطIعات٢

برای ھر مدیر محسوب می شود. با ارزشی  داشتن اطIعات, منبع بسيار 

سعی کنيد که اطIعات خود را در ھمه زمينه ھا گسترش دھيد. حافظه خود را

تقویت نمایيد تا اطIعات کسب کرده را فراموش نکنيد و از آنھا بتوانيد در ھمه

جا استفاده کنيد. ھمچنين ضروری است که اطIعات جمع آوری شده را در

جایی ثبت نمایيد تا در صورت فراموش کردن بتوانيد دوباره به آنھا دست پيدا

کنيد.

) تعــادل احساســات٣



 شغلی به کنترل استرس کمک می کند. داشتنتقریباً استرس در طول روز ھمراه انسان است. بنابراین، برقراری تعادل ميان کارھای شخصی و

تعادل در احساسات، نشانگر دستيابی شما به چشم انداز مورد نظرتان است.

) مدیــریت ارتباطات بــر ارتباطات۴

ن مشکIت در یک محيط کاری پرتحرک از نحوه ارتباط کارمندانبر ارتباطات خود مدیریت کنيد، نه بر کارمندانتان. نکته مھم این است که بتوانيد بدون بيا

نایيھای درونی آنھا برای رسيدن به اھداف سازمانتمام وقت، پاره وقت، قراردادی و آموزش دیده به ضعفھای موجود در سيستم پی ببرید و از توا

سود ببرید.

) توانایـــی سازگــار شدن با محيط۵

 یک مدیر موفق باید بتواند در ظرف یک دقيقه نقش خوددر دنيای بشدت متحول کار باید یاد بگيرید که خود را با شرایط محيطی پر تحرک تطبيق دھيد.

را از سياستگذار به حامی یا ھدایت کننده گروه تغيير دھد.

) مدیـــریت منابع۶

توسط مدیر ضروری است. تجربه و دانش کارمندان اھميتھمواره ميزان بودجه تخصيص یافته، کم است. بنابراین، استفاده بھينه از منابع تحت اختيار 

 مدیر،آموزش کارمندان، ایجاد انگيزه ھمراھی در آنھا وفراوانی دارد و می توان از آن به عنوان یک عامل پيش برنده برای شرکت استفاده کرد.کارمھم

ھمچنين ایجاد زمينه ھای پيشرفت چشمگير در سازمان است .

) اخIق خـــوب٧

 منتقل می شود. با اخIق خوب می توانيد صداقت،مھارتھای رفتاری، برای سازمان، در حکم یک فيلتر است. اخIق خوب یک مدیر به تمام کارمندان

ھای اقتصادی ھدایت می کند.وفاداری و ھمدلی را در کارمندان خود ایجاد نمایيد. تقویت این عامل شخص را به سوی موفقيت

) تنــوع٨

 دیدگاھھای آنان امری کامI ضـــروری است.امروزه مدیــران با قشرھای مختلفی از مردم کار می کنند. از این رو، آشنایی با رفتارھا و

) ھدایت نه مدیـــریت٩

ورد توجه قرار دھد. ایجاد اعتماد و تحرک از ویژگيھای یکمدیر باید ھمانند یک رھبر، خIق بوده، به دنبال ھدفھای بلند مدت باشد و کارکنان خود را م

رھبر موفق است .

) رویاھای شغلــی١

نند ميزان پتانسيل کاری موجود در سازمانرویاھای شغلی شما نباید یک ھدف مقطعی یا شخصی باشد. امروزه، مدیرانی موفق ھستند که بتوا

خود را پيش بينی کنند و تشخيص دھند که اھداف شغلی شان تا چه ميزان تحقق پيدا می کنند .

منبع : زبIگ مدیریت و عرفان
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ديگران با شما «ھم احساس»می شوند

اگر شما افسرده و بی حوصله باشيد افراد دیگری که با شما در یک جا کار می

کنند از این حالت شما متاثر می شوند و حتی اگر شما سعی کنيد از دفتر کار

به آن می دیگری که  نام  انرژی شعور شما-یا ھر  نروید،باز ھم  بيرون  خود 



دھيد-از پس دیوارھا فراتر رفته و با طی فواصلی به دیگران خواھد رسيد.

افراد نيز  حالت  این  در  باشيد  پرشوق  و  انرژی  پر  شما  اگر  دیگر،  از طرف 

پيرامونتان را از خود متاثر خواھيد ساخت زیرا با گوش دادن به شما و دیدن

شما تحت تاثير قرار می گيرند و حتی بدون دخالت حواس نيز روحيات آنھا از

روحيات شما متاثر می شود. به این ترتيب می توان گفت که شما از جھات

دیگری غير از آنچه احتما�ً خودتان می دانيد، یک «مدیر» ھستيد.

به منظور بتواند از سطح آلفا  برای یک مدیر بسيار مھم است که  بنابراین، 

جبران کاستيھایی که در زمينه ی رفتار،ميزان انرژی و تندرستی خود دارد، نه

منافع شرکت و کارکنان آن، سود تامين  برای  بلکه  به د�یل شخصی  فقط 

ھا حسن تفاھم داشته باشيد، آنھا از خود واکنشھایجوید، چون که ھر چه بيشتر دیگران به موقعيت شما احترام بگذارند و ھر چه بيشتر شما با آن

مثبت بيشتری به شما نشان خواھند داد.

تاثير نگه دارید. برای اینکار کافی است که سطح آلفا راشما وظيفه دارید که از نظر جسمانی و روانی خودتان را در سطح با�تری از افراد کم نفوذ و 

 ترین، ھماھنگترین و سالم ترین حا�ت ھستند.در کنترل خود بگيرید، سطحی که در آن امواج مغزی با فرکانس ده سيکل در ثانيه دارای طبيعی

خوزه سيلوا- کتاب مدیر روشن بين

http://tntmoney.wordpress.com//

منبع : مطالب ارسال شده
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راز تحو`ت سازمانی شرکت شما

پایين و در زمينه ھایی ھمچون استخدام تحو�ت سازمانی عمدتاً از با� به 

كارشناسان یا بھره گيری از بھترین رویه ھای موجود در كسب وكار صورت می

گيرد. معمو�ً چنين روش ھایی به عملكرد با�ی سازمانی می انجامد. بااین

ھمه، این تحو�ت مورد عIقه بسياری از كاركنان نيستند. در ھر سازمانی،

افراد معدودی وجود دارند كه از روش ھای منحصر به فرد برای نگریستن به

مسائلی استفاده می كنند كه حل آن ھا غير ممكن به نظر می رسد. اگر چه

انجام می دھند و ھمانند متعدد  افزارھای  با  را  تحول، كارشان  این عامIن 

ھمتایانشان به منابع یكسانی دسترسی دارند، اما آن ھا راحل ھایی را می

بينند كه دیگران قادر به دیدن آن ھا نيستند. آن ھا در واقع سعی می كنند

ميان آن چه رخ می دھد و آن چه احتما�ً باید رخ دھد یك پل ارتبا طی بر قرار

نمایند. به اعتقاد مؤلفان، این عوامل مثبت، كليد ایجاد تحول سازمانی بھتر



تواند بھترین وگسترده ترین تحو�ت را بر اساس ھستند. شركت شما می 

شش مر حله انجام دھد.

) تشكيل گروه، اعضای گروه در فرآیند تكامل ساختار خودشان مشاركت می نمایند.١▪ مرحله

 این ▪ مسئله باعث می شود ذھن آنھا باز) تجدید ساختار، : بر مبنای حقایق،افراد با روش ھایی نو برای حل مسائل تIش می نمایند كه٢▪ مرحله

شده و احتما�تی جدید مطرح شوند.

.) تضمين یادگيری، باید محيطی ایجاد شود كه از عقاید نوآورانه و ابتكارات جدید حمایت كند٣▪ مرحله

) تعيين مسئله، گروه با مرور واقعيت ھای ناخوشایند صورت مسئله را تدوین می كند.۴▪ مرحله

ر موقعيت ھای مشابه كارایی خود را ثابت) دستيابی به تأیيد اجتماعی، گروه به سراغ یك نمونه بزرگ تر از راه حل ھایی می رود كه د۵▪ مرحله

كرده اند.

 پذیرش عمومی را به دنبال داشته باشند.) مصونيت در برابر واكنشی تدافعی، راه حل ھای مورد نظر گروه به گونه ای مطرح می شوند كه۶▪ مرحله

ند.در تمام این مراحل، رھبر باید به درستی نقش خود را به عنوان تسھيل كننده امور ایفا نمای

منبع : مركز توسعه كارآفرینی
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راھنمايی جھت مديريت بھتر وقت

یا می برید  بکار  را   « ندارم  را  کار  این  انجام  وقت  من   » معمو� جمله  اگر 

کارھایتان را به دليل نداشتن وقت ، به تعویق می اندازید ، یک لحظه صبر کنيد

و سپس با نظارت بيشتری روی وقتتان ، دوباره برنامه ھای خود را از سر گيرید

. در این جا چند شيوه مؤثر ، جھت مدیریت وقت مطرح شده است. پيدا کنيد

وقتتان چگونه می گذرد ؟

اگرمایل به استفاده بھتر از اوقات خود ھستيد؛ ابتدا باید دقيقا بدانيد که در

حال حاضر وقت خود را چگونه سپری می کنيد . به ھمهٔ فعاليت ھایی که به

طور معمول در ھر روز کاری دارید، بيندیشيد:

قرار مIقات ھای، سرپرستی افراد، حضور در جلسات، مرور یا نوشتن طرح ھای

گزارش، تھيه  تلفنی،  تماس  طرح ھا،  تکميل  تصميم گيری ھا،  پيشنھادی، 

سفرھا، مطالعه نشریات و.....

احمت ھای مکرر، تأخيرھا، برنامه ریزی ھای نادرست،ھمچنين، �زم است راجع به اوقاتی که ھر روز به دليل مسائلی مانند امور پيش بينی نشده، مز

بحران مدیریت، ھدر می روند ، نيز بيندیشيد.

 یا سررسيد و ثبت فعاليت ھای روزانه تان به مدتیک روش مناسب به منظور مشخص کردن اوقات از دست رفته و جلوگيری از آن، تھيه دفتر یادداشت

نوع فعاليت ھای روزانه شماست ، پيدا کنيد.یک یا دو ھفته درآن است. سپس مندرجات مشروح در دفترتان را تحليل والگویی راکه نمایانگر 

موجود را ردیابی کنيد.آنگاه کليه جزئياتی که شامل اجرای یک کار یا طرح می باشد و یا کليه مشکIت و مزاحمت ھای 



زاحمت ھا و اخIل ھای مکرر یا عادت ھای غيرخIق، مطالعهاین کار را چند ماه انجام دھيد و یاد داشت ھای خود را برای یافتن الگوھای تکراری نظير م

کنيد. سپس راھھایی جھت حذف و یا رفع آنھا پيدا کنيد.

جام آن داشته اید، مقایسه کنيد.عملکردھای روزانه خود را که آشکارا در یادداشت ھای خود آورده اید ، با آنچه تصميم به ان

 دیگران واگذار می کنيد و برنامه زمانبدی شما تحتاین روش به راستی شما را ھشيار خواھد کردو نشان خواھد داد ، به چه ميزان موقعيتھا را به

فرمان دیگران و رویدادھا «ونه شما »قرار دارد.

● تعيين ھدف

بنویسيد ومشخص سا را  آنھا  و روشن است.  تعریف شده  مدیریت وقت، داشتن اھداف  در  بر اساسنکته کليدی  یک بار اھداف خود را   . زید 

برای تحقق اھداف را یادداشت کنيد .اولویت ھایتان تنظيم کنيد، وقت مشخصی را به آنھا اختصاص دھيد ونيز کليه فعاليت ھای �زم 

ه اھداف خود را به سه طبقه تقسيم نمائيد:▪جھت آسان تر شدن کار خود، زمان �زم را برای انجام ھر ھدف در کنار آن یادداشت کنيد آنگا

ره، مشخص ساختن آخرین فرصت برای ھر کاریـ اھداف روزمره، که عبارتست از: مدیریت وقت و شامل تخصيص وقت معين جھت برنامه ریزی روزم

ووقت شناس بودن است.

 ھای خوب جھت نگه داشتن حساب چنين ھدفی آنـ اھداف تحصيلی، (شغلی)، یا اھداف دراز مدت که شما و مدیریت تعيين کرده اید. یکی از روش

( فعاليت ھایی نظير:است که مشخص کنيد که حرفه شما ، از شما چه می خواھد و سپس فعاليتھای کاری خود را در ریز  یک طبقه بندی کلی 

بازاریابی، حراج، موارد مالی و اجرایی) فھرست کنيد.

ت انجام این دسته از کارھا بسيار مھم است.ـ اھداف شخصی یا فعاليت ھا وتعھدھای خارج از محدوده فعاليت ھای کاری شما . تنظيم وقت جھ

ندن وقت با خانواده و دوستان تخصيص وقتی برایاختصاص اوقاتی برای تفریح و بازی، به برخورداری از زندگی سالم ومتعادل کمک می کند، گذرا

شما می گنجد که به خوبی طراحی شده باشد. یادورزش روزانه ، پرداختن به عIقمندی ھای شخصی یا سرگرمی ھا در صورتی در برنامه زمان بندی 

بگيرید چگونه برای فعاليتھای خود طرح ریزی کنيد:

ق اھداف خود، اقدام به عملی ساختن آنھا نمائيدتنظيم اھداف وطرح ریزی آنھا توأمان پيش می روند . با فھرست کردن ھمه گامھای �زم جھت تحق

وخود را در یک موقعيت زمان بندی شده �زم ا�جرا ، قرار دھيد.

منبع : سایت ننجون

http://vista.ir/?view=article&id=95108

روانشناسی مدير موفق

با دگرگونی تنھا اصل ثابت دنيای کنونی است و مدیران بایدسازمان خود را 

تغيير سازگار کنند و به آن انعطاف بخشند. مدیریت و شاخه ھای گوناگون آن

ھمچون شبکه ای گسترده شالوده سازمان ھای جوامع امروزی را تشکيل

نيز در گرو می دھند و آینده انسان در عرصه ھای مختلف حيات اجتماعی 

عمدتاً سنتی  نگرش ھای  توجه  کانون  دارد.  قرار  کارآمد  و  صحيح  مدیریت 

معطوف به سازمان چگونگی برنامه ریزی، سازماندھی، ھدایت و کنترل آن در

نویسنده کتاب پاریخ  بود. ھمان طور که جاگریش  بازده  جھت تحقق حداکثر 



«روانشناسی مدیر موفق» در این کتاب آورده است در نخستين نظریه ھای

مدیریت که در دوره ھای اوليه صنعتی شدن شکل گرفتند تمام تIش مدیران

بود اما در دوران حاضر نقش بھره گيری از ماشين ھا  توليد بيشتر با  صرف 

انسان ھا بسيار پراھميت تر شده است. در کتاب حاضر، پاریخ سعی دارد با

ارائه راھکارھای موثر بر کارایی مدیران در سازمان و نيز زندگی شخصی ایشان

ادل است. او که خود یک مدیر اجرایی باتجربه است توانستهبيفزاید. از دید او کار مھمی که باید انجام شود رفع تضاد بين زندگی و کار و رسيدن به تع

ار و برخIف نظریه پردازان دیگر اصول مدیریت را دربه کمک یافته ھای نوین روانشناسی از زاویه ای متفاوت به مساله نگاه کند و برای نخستين ب

شتن فرد باید از ھمان روش ھای تحليلی استفادهقلمروی روانشناسی به کار گيرد. جان کIم او این است که برای سامان بخشيدن به زندگی و خوی

مان طور که بخش ھای مختلف یک سازمان را درشود که توسط مدیران برای اداره سازمان ھا به کار گرفته می شود. به عبارت دیگر یک مدیر ھ

 سطوح مختلف خویشتن و شخصيت خود را نيز بهھماھنگی با ھم و در راستای استراتژی اھداف کلی سازمان اداره می کند باید بتواند وجوه یا

یدی ارائه می دھد که قابل تعميم به کل زندگیمنظور کسب نھایت رضایت و شادی از زندگی تحت کنترل داشته باشد. به این ترتيب او الگوی جد

ن و خودتدبيری در جامعه تشکيل شده است.است. کتاب «روانشناسی مدیر موفق» از سه فصل یعنی خویشتن، خودتدبيری یا اداره کردن خویشت

تاب برای شش بار از سوی نشر مرکز به چاپ رسيده است. نویسنده در پيشگفتار کتاب آورده است: «این ک١٣٨۵ تا ١٣٧۶این کتاب از سال 

ی شخصی، حرفه ای و عمومی خود بهمدیرانی نوشته شده که مایلند به سطح با�تری از سIمت جسمی، عاطفی و ذھنی برسند و در زندگ

مرتبه بلندی از عملکرد نائل شوند و بتوانند آن را حفظ کنند.»

منبع : روزنامه سرمایه

http://vista.ir/?view=article&id=109785

روش سازماندھی يک تيم مديريت سرمايه

ھمه ی کارھا را به درستی انجام داده اید. پولی به دست آورده اید، عاقIنه

سرمایه گذاری کرده اید، پس انداز کرده اید، و درآمدتان را ھم ھوشيارانه خرج

ميکنيد. اما مشکلی وجود دارد: برای کنترل و پيشبرد ثروتتان به اندازه کافی

وقت ندارید. چه باید بکنيد؟ اگر می خواھيد به طریقی حرفه ای ثروتتان را به

کار بيندازید، اداره امور را به یک تيم برنامه ریزی و مدیریت سرمایه بسپارید. در

این مقاله به شما نحوه کار را توضيح می دھيم.

● گرد آوردن تيم

▪ یک تيم مدیریت سرمایه شامل افراد زیر است:

) یک طراح و برنامه ریز مالی١

) یک وکيل٢

) یک متخصص مالياتی/حسابدار٣

) یک متخصص بيمه۴



تواند به تنھایی عھده دار ھمه ی این وظایف شود. برخیبرخی از افراد و شرکت ھا قادرند چند مورد از این پسُت ھا را اداره کنند اما ھيچ کس نمی 

نر عادی ھستيد، برای ھر یک از این پُست ھا یک نفر راافراد ثروتمند برای ھر یک از این پسُت ھا یک لشگر مسئول کرده اند. اما اگر شما یک ميليو

ھم بگمارید کافی است تا کارھای شما را به طور پيوسته کنترل کند.

● برنامه ریز مالی

 را در حوزه ھای مختلف، از جمله امIک و مستغIت،وظيفه این فرد رشد و توسعه سرمایه شماست، از اینرو باید توانایی به کار بردن سرمایه شما

 از اینرو باید در انتخاب خود بسيار دقت داشتهسھام و کا�ھای مصرفی داشته باشد. پيدا کردن فردی با ھمه ی این مھارت ھا کار دشواری است،

باشيد.

جام می دھد. یک مشاور یا شرکتی که قسمتی ازحقوق و دستمزد برنامه ریز مالی شما بستگی به نوع سرمایه گذاری ھایی دارد که برای شما ان

اھد بود. درصدی که از آنِ او می شود، قابل بحث وثروت شما را در امIک و مستغIت سرمایه گذاری می کند، نماینده و کارگزار شما در معامIت خو

مذاکره است.

از مبلغ کلی را عIوه بر یک درآمد سا�نه صاحب شود.برنامه ریز مالی که ثروت شما را در سھام و اوراق قرضه سرمایه گذاری می کند، باید درصدی 

این مبلغ نيز برحسب ميزان کل حساب متغير است.

● وکيل

ی امIک و ماليات باشد. با اینکه وکيل نمی تواندباید به دنبال یک وکيل تجاری باشيد. وکيلی که آگاه به کليه امور امIک و مستغIت، طرح ریز

 فقط اوست که می تواند به شما کمک کند تامستقيماً برای شما پول درآورد، اما شغل او مھمترین شغل تيم برنامه ریزی شماست. چرا؟ چون

البته برای این منظور �زم است که وکيلتان را درسرمایه تان را به خاطر معامIت بد و عدم صداقت و درستکاری سایر اعضای تيم از دست ندھيد. 

 ھزار تومان یا حتی بيشتر برای شما ھزینه خواھند داشت، اما مطمئن۵٠جریان کليه امور قرار دھيد. وکيل ھای کارکشته و حرفه ای حداقل ساعتی 

 بود.باشيد که ارزشش را دارد چون با داشتن یک وکيل مطمئن دیگر خيالتان از ھر بابت راحت خواھد

● حسابدار

ا کنترل ميکند، رھن و اجاره ھا را پرداخت میوظيفه حسابدار رسيدگی به حسابھای مالی روزمره شماست. اوست که اعتبار کارت اعتباری شما ر

تما�ً گفتگو و برخورد شما با حسابدارتان بيشتر از سایرکند و با توجه به فصل ماليات، سعی می کند تا آنجا که می شود پولتان را پس انداز کند. اح

اعضای تيم خواھد بود.

تر از آن است که با چند ساعت قابل رسيدگیبااینکه بيشتر حسابدارھای حرفه ای ساعتی حقوق می گيرند، اما مطمئناً کارھای شما پيچيده 

ر به امور مالی شما رسيدگی کند تا شما ھم خيالتان ازباشد. به ھمين منظور بھتر است حسابدارتان را ماھانه استخدام کنيد تا بتواند با دقت بيشت

 معامIت و سرمایه گذاری ھزینه ھای مجزا در بر خواھدبابت امور مالی روزمره تان راحت باشد. البته کارھایی مثل مشاوره ھای مالياتی، مشاوره در

داشت.

● کارگزار بيمه

، کار و احتياجات شما را به خوبی بشناسد. اما تازمانيکهاگر سرمایه و دارایی ھایتان زیاد است، برای امور بيمه خود نياز به کسی دارید که خانواده

افی ھم خواھند داشت.بيمه نامه را دریافت نکرده ای پولی نمی پردازید. البته دارایی ھای بزرگ، کميسيون ھای گز

● شرکت ھای مدیریت سرمایه

ان دشواری نيست. قسمت مشکل کار پيداھمه ی مؤسسات مالی، مدیریت سرمایه خصوصی ارائه می دھند. پيدا کردن چنين مؤسساتی کار چند

 مطرح می کنيم.کردن یک مؤسسه خوب از این نوع است. در این قسمت راھنمایی ھایی را در این زمينه برای شما

● روابط خصوصی

 حتی می توانيد از آنھا بپرسيد که اگر نصفه شب وسط یکتا می توانيد با انواع بانکدارھا صحبت کنيد. ھر سوالی که دارید آزادانه از آنھا بپرسيد.

م یک معامله به کمک شما بيایند. حقيقت این است کهشھر غریب کارت اعتباریتان را گم کردید چه باید بکنيد، یا اینکه آیا می توانند برای انجا

انک محلتان انجام می دھد. اما تفاوت اینجاست کهکارھایی که این بانکدار خصوص برای شما انجام می دھد، تقریباً مشابه کاری است که کارمد ب

بانکدار خصوصی منتظر تماس شما و کامIً در اختيار شخص شماست، برعکس مورد دیگر.

● شھرت لفظی



اشد. اما نباید فقط به حرف ھا و نظرات دوستان یا حتیدر انتخاب شرکت برنامه ریزی سرمایه، استفاده از تجربيات و نظرات دیگران می تواند مفيد ب

باید تا می توانيد تحقيق و بررسی کنيد.یک فرد متخصص اکتفا کنيد. نباید بگذارید که شھرت یک موسسه توجه شما را به خود جلب کند، 

● آموزش ببينيد

زی سرمایه را معرفی می کند. یک تيم برنامه ریزینشریات و روزنامه ھایی را مطالعه کنيد که معمو�ً مھمترین و بزرگترین شرکت ھای برنامه ری

وانيد بر گردن کسی دیگر واگذار کنيد، مسئوليتسرمایه اساساً برای تقسيم مسئوليت ھا ایجاد می شود، اما تنھا مسئوليتی که نباید و نمی ت

تصميم گيری است. از اینرو باید تا م یتوانيد اطIعات خود را در این زمينه ارتقاء دھيد.

● مدیریت سرمایه

فراد مناسب را دور خود جمع کردید و یک گروه عالیاستخدام یک تيم برنامه ریزی سرمایه خوب و درستکار به نظر کار دشواری می آید، اما وقتی ا

شيد.درست کردید، آرامش فکری پيدا خواھيد کرد. اما دو چيز ھست که ھميشه باید به یاد داشته با

پيدا کنيد. دوم اینکه، ھميشه به دنبال یک گروه بھتر باشيد.اول اینکه، ھميشه کارھای آنھا را زیر نظر داشته و کنترل کنيد تا به صداقت آنھا اطمينان 

شوند که بتوانند بھتر برای شما کار کنند و سرمایه تانالبته خوب است که با یک سری افراد خاص به طور پيوسته کار کنيد، اما گر کسان دیگری پيدا 

را افزایش دھند، نباید از آنھا بگذرید. این روابط شخصيتان نيست، تجارت است!

منبع : بيرتک

http://vista.ir/?view=article&id=96408

روش ھای برقراری ارتباط موفق مديران با کارکنان

دھد به اختصار بيان می كنيم.در ذیل برخی از روشھا و اصول كلی را كه ھر مدیر برای انجام كار خود باید مورد نظر قرار 

- وضع ھر یك از كاركنان را مورد بررسی قرار دھيد.

- به زیر دستان عIقه نشان دھيد، ھمه افراد خون گرم نيستند

- شنونده خوبی باشد.

- كاری كنيد كه كاركنانتان با ميل و رغبت كار را انجام دھند.

- انتقاد یا مIمت رابه طور مثبت انجام دھيد.

ت به ھم ھمكاری خواھند داشت.- مدیری كه ھميشه مراعات حال زیر دستان را می كند، كاركنان او فعال و وفادار بوده و نسب

- نظر مشورتی و كمك زیردستان را بخواھيد.

- انتقاد و مIمت را در خفا انجام دھيد.

- تحسين را در حضور دیگران انجام دھيد.

- قسمتی از مسئوليت خود را به زیر دستان تفویض كنيد

- در صورت استحقاق در تجليل زیر دستان خود اقدام كنيد.

- ھرگز فراموش نكنيد كه مدیر سرمشق زیر دستان خود می باشد.

 وجھی انجام وظيفه كنند.- به كاركنان خود نشان دھيد به آنان اعتماد داشته و از ایشان انتظار دارید تا به بھترین



ند.- برای زیردستان خود ھدفی معين كيند كه به خاطر رسيدن به آن به تIش بيفتند وجد و جھد كن

اثر دارد ) شركت جویند.- به زیردستان فرصت دھيد در تصميماتی كه گرفته می شود ( خصوصا تصميماتی كه در وضع آنان 

- از تحكم و تسلط اجتناب كنيد.

- خواسته ھای خود را به صورت پيشنھاد یا خواھش درآورید.

- ھنگام طرح در خواست یا پيشنھاد دليل آنرا حتما ذكر كنيد.

، راجع به آنھا اطIعاتی پيدا كنند.- حتی وقتی كه ھنوز طرح ھا و برنامه ھای شما در مرحله ابتدائی است بگذارید، معاونين شما

- ھميشه جنبه مثبت را در نظر بگيرید.

- تعادل داشته باشيد

- ھر وقت در اشتباه می باشيد یا كه مرتكب اشتباھی شده اید به خطای خود اعتراف كنيد.

- اگر فكر و سليقه ای را پسندیدید دليل آن را به مبتكر و صاحب فكر بگوئيد

ی گذارند اھميت بدھيد.- به این حقيقت كه افراد، افكار ونظریات پيشنھادی خود را بھتر از سایرین به مورد اجرا م

- درباره آنچه می گوئيد و طرز ادای آن دقيق باشيد.

- از غرولند معمولی كاركنان ناراحت نشوید.

- این احساس را در زیردستان بوجود آورید كه كار آنان مھم است

- كاركنان خود را از اموری كه در وضع آنان تاثير دارد مطلع سازید.

- وضع كاركنان تان را به آنان اطIع دھيد

منبع : مطالب ارسال شده

http://vista.ir/?view=article&id=2667

رھبری و مديريت

 به شمار می روند . مدیر با توسل به شيوه ھای رسمیمدیریت و رھبری دو شيوه کامIً جداگانه و متفاوت از یکدیگر برای سازماندھی و کنترل افراد

ور خود برای ھدایت و راھنمایی دیگران ، یاری میو اداری و منطقی ، کنترل امور را به دست می گيرد ، اما رھبر از شعور ذاتی و احساسات پرش

گيرد .

● ھدف از رھبری

مورد نظرشان به کار می روند. از سویی دیگر ،رھبری یکی از ابزار موجود است که به منظور تحریک و ترغيب یک گروه جھت دستيابی به اھداف 

رھبری به معنای پذیرش مسئوليت اداره یک گروه یکارچه و واحد است .

● رھبر باید :

- پایداری و ثبات را در بين اعضای گروه ایجاد کند .

- در برخورد و پذیرش تغيير جھت ھا و دیدگاھھا ، انعطاف �زم را از خود نشان دھد.

ود را طوری تنظيم کند که پيروان او ، یارای برابری با او- رھبر باید ھميشه چندین گام جلوتر از گروه خود حرک کند ، اما در عين حال سرعت گامھای خ

داشته باشند و به دنبال او حرکت کنند .



● مھارتھای �زم برای رھبری

ی برخوردار باشد که عبارتند از :�زم است رھبر از مھارتھا ، تکنيکھا و استراتژیھای متعدد و فراوانی برای راھنمایی و رھبر

- طراحی و برنامه ریزی

- مھارتھای ارتباطی

- سازماندھی

دازند .- آگاھی و تصرف بر اوضاع و شرایطی که اعضای گروه در آن بتوانند به اجرای عملکرد خود بپر

● تفاوت ميان رھبری و مدیریت

 است و برای دستيابی به این مقصود نيز ، مدیران ناگزیرھدف اصلی یک مدیر ، با�ترین ميزان بازدھی یک سازمان از راه به کارگيری ابزار اجرایی �زم

از پذیرش مسئوليت ھای زیر ھستند :

- سازماندھی

- برنامه ریزی

- استخدام نيروی انسانی

- راھنمایی و ھدایت

- نظارت و کنترل امور

الت (ریشه ای) برخوردار است . مدیر امور واگذار شدهمدیران ، با منطق (حسابگرانه ) فکر می کنند ، در حالی که مبنای فکری رھبران از عمق و اص

ورت رسمی و با پيروی از خط مشی اداری به انجامرا بدرستی انجام می دھد ، در حالی که رھبر کار صحيح و درست را انجام می دھد . مدیر به ص

 ھدایت می کند که به نوبه خود ، نتایج مثمر ثمری نيز درامور می پردازد و سرانجام اینکه رھبران با ھدایت ندای درونی و شعور باطنی خود ، امور را

پی دارد .

منبع : سایت مدیران ایران

http://vista.ir/?view=article&id=13943

رھبری يعنی توانايی نفوذ کردن در دل ھا

شما ریيس مجموعهء تحت مدیریت خودتان ھستيد! یا رھبر آن؟ ریيس کسی

است که کارکنان از او اطاعت می کنند چون قدرت خویش را از ميزان (مقام) یا

از مالکيت خویش گرفته است. بدیھی است چنين اطاعتی، مکانيکی بوده و تا

زمانی ادامه دارد که آن ھا مجبور باشند. ھمچنين مشخص است که نيروھا

بده و بستان به مجموعه ارزیابی می کنند و عملکرد خویش را در یک قالب 

منافع خویش را از منافع سازمانی جدا می دانند اما رھبر کسی است که در

دارند، دوستش  اطاعت می کنند چون  او  از  دارد،  دل ھمکاران خویش جای 

بار پليس  را خود  اما رھبر کارکنان  بار می آورد  پليس  دگر  را  ریيس کارکنان 

زار» است یعنی باید بتوانيد بر دل کارکنان مدیریت کنيد، معنایمی آورد، رھبران می دانند که موثرترین ابزار مدیریت در جھان پيچيدهء امروز ابزار «دل اف



ين قاطعيت و جدیت با تشویق و تنبيه ھای بجا درجمIت فوق این نيست که رھبران جبروت و قاطعيت مدیران را ندارند بلکه برعکس رھبر قوی در ع

برخوردھای اصIحی پدر با فرزندان تلقی می کنند وبعد ارتباطات با ھمکاران موفق است. کارکنان تنبيه ھای صورت گرفته از سوی رھبر را ھمچون 

بنابراین این برخوردھا با آنان پذیرفته شده است.

● برای این که رھبر خوبی باشيد توصيه ھای زیر را جدی بگيرید:

)  لبخند بزنيد: حتی لبخند مصنوعی نيز چھره را زیباتر کرده و صدا را دلنشين تر می کند.١

گاه در درصد زمان که با مخاطب خویش گفت وگو می کنيد به چشم آن ھا نگاه کنيد ولی مواظف باشيد ن٧٠) مدیریت نگاه داشته باشيد: بيش از ٢

عين مھربانی و صميمی بودن، محکم و قاطع ھم باشد.

) چشمان جذاب و گيرا داشته باشيد.٣

ن ھا ھم به موضوع نگاه کنيد، حرف ھای آن ھا را بشنوید) ھمدلی را به نحو احسن انجام دھيد: خودتان را به جای کارکنان بگذارید واز زاویهء دید آ۴

ولی تصميمات قاطع مبتنی بر آگاھی، اتخاذ کنيد.

ین کاری است که من می توانم انجام بدھم؟) قانون انسانيت را رعایت کنيد: در ھر تصميمی ابتدا از خودتان بپرسيد آیا این انسانی تر۵

متزلزل نباشد.) اضطراب را به خود راه ندھيد: سربازان، عاشق فرماندھی ھستند که بحران را مدیریت کند و ۶

 مجری آن باشيد.) الگوی نظم باشيد: اگر قاعده و چارچوبی برای پرسنل تعيين می کنيد خودتان قبل از دیگران٧

صورت از سوی ھمکاران دیده می شوید و آن ھا نيز دليلی) پرکار باشيد: سخت تر کار کنيد، ھوشمندانه تر کار کنيد و عاشقانه تر کار کنيد، در این ٨

برای کم کاری نخواھند داشت.

عهء مستمر ميزان دانش و آگاھی خویش را پيوسته) مطلع باشيد: رھبران قوی از حيطهء کسب و کارشان اطIعات �زم را گرفته و با آموزش و مطال٩

قاد داشته باشند.ارتقا می دھند. کارکنان تمایل دارند از فردی فرمان بگيرند که به قابليت ھای دانش او اعت

، جست وجوگر باشيد.با به کارگيری نکات فوق توان رھبری خویش را ارتقا دھيد ولی فقط به این نکات بسنده نکنيد

 پرویز درگی 

 استاد دانشگاه، مشاور و محقق بازاریابی

منبع : روزنامه سرمایه

http://vista.ir/?view=article&id=91943

زمان را به دست بگيريد تا موفق شويد

یاد گرفته اند که در زمينه ھا و حوزه ھای آنھایی که در زندگی موفق ھستند 

مختلف از ابزارھای مدیریت کارآمد زمان استفاده کنند.

به ھمين خاطر قادر ھستند کارھای زیادی را در حداقل زمان و با کمترین ميزان

فشار و استرس انجام دھند.

و سازمان  تا  است  آشفتگی  شوید  راحت  آن  شر  از  باید  که  اولين چيزی 

ساختاری مناسب پيدا کنيد. کار بعدی که باید در راستای موفقيت تان صورت



گيرد، یادگيری اولویت بندی است. شما باید یاد بگيرید که بين کاری که باید

انجام شود و کاری که نباید انجام شود تمایز قائل شوید.

فقط سعی کنيد که شب ھا به جای لم دادن جلوی تلویزیون، ساعاتی چند را

صرف ھماھنگ کردن کارھا و برنامه ھایتان کنيد. زمانی که این مراحل را پشت

سر گذاشتيد از اینکه چقدر از شر فشار و استرس راحت شده اید و در زمانتان

ھم صرفه جویی کرده اید متحير و شگفت زده خواھيد شد.

سعی کنيد کارھایتان را زودتر از موعد مقرر انجام دھيد و اجازه ندھيد که از

برنامه عقب بيفتيد. محاسبه زمان با فاکتورھایی چون خانواده و کار است. به

 دقيقه صرف پوشيدن لباس۴۵ز دست رفته است. اگر عIوه شما باید مشکIت احتمالی را ھم مدنظر داشته باشيد. برنامه بعدی، باز گرداندن زمان ا

انجامشان وقت کم می آوردید. دقيقه از این زمان را صرفه جویی کرده اید و آن را به کارھایی اختصاص داده اید که برای ٣٠می شد با این روش حداقل 

ن وجود نخواھد داشت.یادتان باشد تا زمانی که ھيچ ھدفی در سر نداشته باشيد راھی ھم برای کنترل مدیریت زمانتا

منبع : بيرتک

http://vista.ir/?view=article&id=96382

زمان بندی ھدف ھا

این بگيرید.  نظر  در  را  زمانی  باید  موردنظرتان،  به ھدف ھای  برای رسيدن 

زمان بندی باید واقع گرایانه باشد. به عنوان نمونه، اگر شما به تازگی کاری جدید

را شروع کرده اید، داشتن خانه می تواند جزء ھدف ھای شما باشد؛ اما باید

دست کم، مدت زمانی یک ساله را برای دست یابی به آن در نظر بگيرید. پس از

اختصاص دادن زمان، دليل ھای تان را برای انتخاب چنين ھدفی بنویسيد؛ زیرا

چرای ھدف است که ما را به سمت آن سوق می دھد و انگيزهٔ �زم را برای ما

ایجاد می کند. اغلب مردم، پول را به عنوان ھدف در نظر می گيرند؛ در حالی که

آنان، خواھان امکاناتی ھستند که پول برای شان به ارمغان می آورد.

▪ زمان بندی و چرای ھدف ھا

برای اکنون که ھدف ھای مھم تان را مشخص و طبقه بندی کردید، زمانی را 

دست یابی به آنھا در نظر بگيرید. آنھا را به صورت ھدف ھای یک ساله، پنج ساله

 کنيد؛ سپس در زیر ھر کدام بنویسيد چرا رسيدن به اینو ده ساله طبقه بندی کنيد. حال، مھم ترین ھدف تان در ھر طبقه را انتخاب و آن را یادداشت

 دھد.ھدف، برای شما اھميت دارد. به یاد داشته باشيد که دانستن چرای ھدف ھا، به شما انگيزه می

هٔ این ھدف ھا به دست می آورید و ھمهٔ چيزھائی را کهسپس ھمهٔ دليل ھائی را که نباید از این ھدف دست بردارید، ھمهٔ آن چيزھائی را که به وسيل

م کارھائی می شود که خواھانش ھستيد.در صورت نرسيدن به آن ھدف ھا، از دست می دھيد، بنویسيد. این کار موجب ترغيب شما به انجا

 و در طول روز، به آنھا رجوع کنيد. برخی افراد پيشنھادمی توانيد ھمهٔ ھدف ھایتان را روی صفحه ھای جداگانه بنویسيد و ھميشه با خود داشته باشيد



ور پيوسته روی ھدف ھا و پيشرفت ھای تان متمرکزمی کنند که ھر صبح و شب با صدای بلند ھدف ھای تان را بخوانيد. بسيار اھميت دارد که به ط

باشيد.

سيدن به آنھا برداشته اید. به این وسيله متوجه فرصت ھا ووقتی ھدف ھای تان را می خوانيد و آنھا را در ذھن تان مرور می کنيد، اولين گام را برای ر

د به روی شما باز می کنند. جادوئی بزرگ در انجام اینموقعيت ھائی می شوید که در گذشته متوجه آنھا نبوده اید. حادثه ھا و رخدادھا، درھائی جدی

تمرین وجود دارد.

منبع:

”سفر به دنيای شادی“ ”جيم دناوان“

ترجمهٔ ”الھام آرام نيا ـ سيدشمس الدین حسينی“

منبع : مجله شادکامی و موفقيت

http://vista.ir/?view=article&id=89305

سازمان ده باشيد

آن که طی  است  فرآیندی  سازمان دھی  گفته اند;  سازمان دھی  تعریف  در 

تقسيم کار ميان افراد و گروه ھای کاری و ھماھنگی ميان آنان به منظور کسب

فرآیند یا طراحی سازمان، حاصل  اھداف صورت می گيرد. ساخت سازمانی 

سازمان دھی است و عبارت است از سيستم روابطی که به طور غيررسمی

بر فعاليت ھای افرادی تصویب شده و حاکم  شکل گرفته و به طور رسمی 

است که برای کسب اھداف مشترک به ھم وابسته اند.

دوایر بين  کار  تقسيم  یعنی  سازمان دھی  گفت،  می توان  ساده تر  زبان  به 

مختلف یک سازمان و تفکيک وظایف بين افراد سازمان بر مبنای ھمدلی.

اگر کلمهء ھمدلی را از تعریف فوق برداریم ساختاردھی سازمان نشان داده

می شود اما ما از سازمان ھای موفق عصر حاضر انتظار داریم فقط خود را در

نکنند بلکه نيروھایی که دور ھم چارچوب باکس ھا و چارت سازمانی محصور 

برای می دھند  تشکيل  را  سازمانی  مدیر  یک  فرمان  تحت  و  شده اند  جمع 

نگرش عبارتی  به  باشند  ھم جھت  و  ھمدل  سازمانی  اھداف  به  رسيدن 

نگرش سيستمی در نوشته ای (به  سيستمی در آن سازمان حاکم باشد. 

جداگانه پرداخته خواھد شد.)

دوستی می گفت، شاید بتوانيم بگویيم بزرگ ترین اختراع دنيای توسعه یافته

فعاليت ھا گسترش می یابد نياز به جذب نيرو ضرورتایجاد سازمان است. مگر یک انسان کارآفرین و خIق به جای چند نفر می تواند کار کند؟ وقتی 

زمان گسترش می یابد و نفرات زیاد می شوند مسایل وپيدا می کند و تا حدی آن فرد اصلی می تواند سازمان ایجاد شده را مدیریت کند ولی وقتی سا



باشند و افراد خانو بروز می کنند. به خصوص این که سازمان ھا در ایران خانوادگی  بين نقش ھای خانوادگی ومشکIت ھم  تفکيک  توانایی  اده 

قط داشتن چارت سازمانی و به کارگيری چند نفرنقش ھای سازمانی را نداشته باشند و کارکنان را در فضای چند ریيسی گرفتار کنند. سازمان ف

مان متعھد ھستند و ھر یک توان و مھارت خویش رانيست; سازمان مجموعه ای با بينش و بصيرت است که آن ھا مدیر خود را می شناسند، به آن ساز

اھداف فردی مقدم می شمارند. بدیھی است در این بينبرای نيل به اھداف سازمان به کار می گيرند و مھم تر از ھمه این که اھداف سازمانی را به 

عقل و تفکر و توان مدیریتی مدیر ارشد آن سازماننقش مدیران ارشد بسيار مھم است چه نيکو گفته اند که توفيق و بھبود در سازمان به ميزان ت

ایرانی به این نتيجه رسيده ام که اگر افرادبستگی دارد. من با سازمان ھای خانوادگی مخالف نيستم بلکه حسب مشاوره در شرکت ھای متعدد 

 کسی جایگاه خود را در سازمان بشناسد، آن گاه بهخانواده ھا بتوانند نقش ھا و مسایل و مشکIت خانواده را در محيط کار دخيل نکنند و اگر ھر

اھداف بھتری نيز دست خواھيم یافت.

 پرویز درگی 

 استاد دانشگاه و مشاور و محقق بازاریابی

منبع : روزنامه سرمایه

http://vista.ir/?view=article&id=91471

سبک ھای رھبری لِوين

، گروھی از پژوھشگران زیر نظر کرِت لِوین روان شناس معروف به١٩٣٩در سال 

تعيين و تعریف سبک ھای مختلف رھبری پرداختند. با وجودی که پژوھش ھای

این مطالعه اوليه امّا  نموده اند  تعيين  از رھبری را  انواع مشخص تری  بعدی، 

رھبری عمده  سبک  سه  لوین  درپژوھش  است.  بوده  تاثيرگذار  بسيار 

شناسایی شده است. در این مطالعه، تعدادی از دانش آموزان به سه گروه

تقسيم شدند. یک گروه به شيوه قدرت طلبانه، گروه دیگر به شيوه دموکراتيک

دانش آموزان به  آزادمنشانه رھبری می شد. سپس  به شيوه  و گروه سوم 

پروژه ھای ھنری و کاردستی داده شد و رفتار آن ھا در پاسخ به سبک ھای

مختلف رھبری مشاھده گردید.

● رھبری قدرت طلبانه

رھبران قدرت طلب، انتظارات مشخصی را در مورد این که چه کاری باید انجام

شود، چه موقع باید انجام شود و چگونه باید انجام شود، فراھم می سازند.

 کنند و از نظرات دیگران یا اصIً استفاده نمی کنندھمچنين تفکيک مشخصی بين رھبر و پيروان وجود دارد. رھبران قدرت طلب مستقIً تصميم گيری می

و یا خيلی کم استفاده می کنند.

برخوردارند. لوین ھمچنين کشف کرد که حرکت از یکپژوھشگران دریافتند که تحت رھبری قدرت طلبانه، تصميم گيری ھا از ابتکار و نوآوری کمتری 

ز این سبک رھبری معمو�ً به دیکتاتوری وسبک قدرت طلبانه به یک سبک دموکراتيک دشوارتر از حرکت در جھت عکس آن است. سوء استفاده ا



خودکامگی می انجامد.

جایی که رھبر آگاه ترین عضو گروه باشد، بھترین شيوهرھبری قدرت طلبانه برای شرایطی که زمان اندکی برای تصميم گيری گروھی وجود دارد و یا در 

است.

● رھبری مشارکتی (دموکراتيک)

يوه رھبری است. رھبران دموکراتيک اعضای گروه رامطالعه لوین به این نتيجه رسيد که رھبری مشارکتی (دموکراتيک) به طور کلّی اثربخش ترین ش

دیگران نيز مطرح گردد. در مطالعه لوین، دانش آموزانی کهراھنمایی می کنند امّا خود نيز در کار گروه مشارکت می نمایند و امکان می دھند که نظرات 

ری برخوردار بودند امّا مشارکت آنان از نظر کيفی، بسياردر این گروه بودندبه نسبت به آن ھایی که در گروه قدرت طلبانه قرار داشتند از کارآیی کمت

با�تر بود.

 حرف آخر در تصميم گيری ھا را برای خود محفوظرھبران مشارکت جو اعضای گروه را به مشارکت در تصميم گيری ھا تشویق می کنند امّا حقّ زدن

ارند.می دارند. اعضای گروه خود را در فرایند کار دخيل حس می کنند و انگيزه و نوآوری بيشتری د

● رھبری آزادمنشانه

ه دیگر، کمترین کارایی را داشتند. آن ھا ھمچنين تقاضایپژوھشگران دریافتند که دانش آموزانی که در این گروه قرار گرفته بودند به نسبت به دو گرو

زیادی از رھبر داشتند، ھمکاری کمی نشان می دادند و قادر به کار مستقل نبودند.

را به اعضای گروه واگذار می نمایند. ھر چند این شيوهرھبران آزادمنش راھنمایی اندکی به اعضای گروه می کنند (یا اصIً نمی کنند) و تصميم گيری 

ند اثربخش باشد امّا غالباً به کمبود انگيزه و نقش ھایرھبری در شرایطی که اعضای گروه از تخصص با�یی در زمينه مورد نظر برخوردار باشند، می توا

تعریف نشده می انجامد.

منبع

"Lewin&#٠٣٩;s Leadership Styles", Kendra Van Wagner,

http://psychology.about.com

منبع : کلينيک تخصصی افسردگی و اضطراب روان یار

http://vista.ir/?view=article&id=82667

س3مت سازمانی

برخی این تعریف را به بازی شطرنج مربوط می کنند و اینکه صحنه مدیریت

صفحه بازی شطرنج است و این دیگران مھره ھای بازی ھستند. در این حالت

فرق نمی کند مھره سرباز باشد یا وزیر. ما یک نگاه به ھمه آن ھا داریم. �زم

باشد سرباز را قربانی می کنيم و در زمانی دیگر بر حسب جریان بازی فيل یا

وزیر را. این تعریف شاید در خيلی از امور دیگر کاربرد داشته باشد، ولی در

مدیریت صنعت کاربرد زیادی ندارد.



صنعت عرصه سياست نيست. مدیریت صنعتی شفافيت می طلبد. ما در این

عرصه با انسان ھایی متخصص سروکار داریم که عقل دارند و شعور. اگر ھم

Iک مدیریت  کار  در  اینکه  نه  نيستند.  سرباز  ھمگی  باشند  بازی  مھره 

سياست(نه به مفھوم رایج آن )کاربرد ندارد، ولی فقط در شرایطی به کار می

آید که شفافيت از بين رفته است. برخی از این سياست ورزی ھا یکبار مصرف

ھستند. حيطه کار محدود و کوچک است. آدم ھا ھم کم تعداد ھستند. نتيجه

کار ھر چه باشد بعد از آن باید چشم در چشم ھمدیگر داشته باشيم و با ھم

کار کنيم.

بھترین کار این است که اھداف کار را  . پياده کنيم  را  می خواھيم طرحی 

يم. روابط افراد را با ھمدیگر دقيق تعریف کنيم و کارمان راروشن کنيم . ھمگی را برای اجرای کار توجيه کنيم . افراد مورد نظر را برای کار انتخاب کن

شروع کنيم .

سی ریيس است، چه کسی مسائل راھمگی می دانند دنبال چه ھستند، با چه کسانی کار می کنند، چه کسی ھماھنگ کننده است، چه ک

 نتيجه مثبت یا منفی در نھایت ارزیابی درستیجمع بندی می کند و… چون ھمه چيز روشن است. ھمه با عIقه کار می کنند و می دانند که کاربا

می شود و..

دی و بر مبنای اینکه شرایط چه اقتضا کند تعریف کنيم.حا� اگر این کارھا را نکنيم، در یک فضای مبھم کار را پيش ببریم بگویيم، ارتباطات را مور

بت باشد ولی بی اعتمادی در سازمان ایجاد می شود.مسئوليت را بر مبنای پيشرفت کار به افراد واگذار کنيم و… نتيجه کار شاید برای یک بار مث

اینگونه می شود که سIمت یک سازمان به خطر می افتد.

 است. ھمه به نوعی از اینکه مسئوليت بپذیرند فراراینگونه است که شما در خيلی از سازمان ھا می بينيد که برای اجرای یک کار جدید داوطلب کم

ش اسم و رسمش مال دیگری است. ما زحمتش را میمی کنند. از اینگونه جمIت زیاد می شنوید: ما برای چه خودمان را به دردسر بياندازیم، آخر

بته به یکباره حادث نشده است.کشيم، فIنی نفعش را می برد و… موارد دیگر که ھمگی از نشانه ھای بيماری سازمان است که ال

بينند و احساس موفقيت می کنند. می دانند کهیک سازمان موفق متشکل از آدم ھای موفق است. آدم ھایی که نتيجه تIش خود را در سازمان می 

 می گيرد. سازمان شخصيتش را از شخصيت تکتIششان ھم به سازمان نفع می رساند و ھم به خودشان. منافع سازمان و فرد در یک راستا قرار

تک افراد آن سازمان می گيرد.

اشيم که کليت سازمان بيمار خواھد شد و حاذق تریناگر افراد سازمان را یکی یکی از دور خارج کنيم و بيماری را به آن ھا منتقل کنيم مطمئن ب

پزشکان(مدیران) ھم نمی توانند سIمت کامل را به سازمان بازگردانند.

http://yekmodir.ir

منبع : خبرگزاری ایسنا

http://vista.ir/?view=article&id=97476

سيستم مديريت کيفيت را خود اجرا کنيد



-اھدافی را که می خواھيد به آنھا برسيد تعيين کنيد .١

اھداف به صورت نمونه می توانند موارد زیر باشند :

- کارایی و سود آوری بيشتر

- توليد محصو�ت و خدماتی که بصورت سازگار نيازمندیھای مشتری را برآورده کنند .

- دستيابی به رضایت مشتری

- افزایش سھم بازار

- حفظ سھم بازار

- بھبود ارتباطات و روحيه در سازمان

- کاھش ھزینه ھا و بدھی ھا

- افزایش اعتماد در سيستم توليد

- چيزھایی را که دیگران از شما انتظار دارند تعيين کنيد .٢

اینھا شامل انتظارات طرفھای ذینفع می باشند ، مانند :

- مشتریان و استفاده کنندگان نھایی

- کارکنان

- تامين کنندگان

- سھام داران

- جامعه

 را بدست آورید .٩٠٠٠- اطIعات مربوط به خانواده ایزو ٣

 را مطالعه کنيد .٢٠٠٠ سال ٩٠٠۴ و ٩٠٠١ و ٩٠٠٠- برای اطIعات با جزئيات بيشتر ایزو 

- برای اطIعات پشتيبانی کننده به وب سایت ایزو مراجعه کنيد .

منبع : سایت مدیران ایران

http://vista.ir/?view=article&id=13924

سيستمھای اط3عاتی در سازمان

بخشھای یا  سيستمھا  خرده  اساس  بر  ميتوان  را  اطIعاتی  سيستمھای 

مختلفی که از آنھا استفاده ميکنند تعریف

مالی-فروش-نيروی بازاریابی-امور  بخشھای  دارای  سازمانھا  بيشتر  کرد. 

انسانی – توليد و غيره ھستند.

به طور منطقی سيستمھای اطIعاتی باید بر اساس عملکردھای این بخشھا

به مربوط  داده ھای  فروش  اطIعاتی  سيستم  مثال  شوند.برای  ھماھنگ 

فروش را گرد آوری و پردازش ميکند و نتایج را به صورت چاپی و



تصویری در اختيار کارکنان یا مدیران فروش قرار ميدھد یا سيستم اطIعاتی

پرسنلی اطIعات مربوط به کارکنان را گردآوری و پردازش ميکند. سيستمھای

داده ھا تا حد ممکن سریعتر به روز رسانی شوند.اطIعاتی مربوط به ھر یک از عمليات باید در ارتباط دائمی با یکدیگر باشند در ضمن بایستی 

ژه نگارھا درانواع سيستمھای اطIعاتی عملياتی عبارتند از:کنترل عمليات در سيستمھای خودکار توليد و وا

سيستمھای خودکار اداری و پردازش تراکنشھا در سيستمھای اطIعاتی موسسات را نام برد.

Transaction Processing Systems● سيستم پردازش رخدادھا یا تراکنش ھا 

جام خرید – فروشرخدادھا وقایعی ھستند که در اثر انجام عمليات یا فعاليتھای یک موسسه رخ می دھد مانند ان

پرداخت – صدور سند – برداشت مالی و....

 باید نگھداری و پردازش شود این رخدادھا منجر به وقوعوقتی کا�یی به خریدار تحویل ميشود باید داده ھای مربوط به نوع کا� – انبار – بھا و غيره

رخدادھای دیگری مانند صدور سند و فاکتور ميشود.

سيستم پردازش رخدادھا یا تراکنش ھا سيستمی است که این داده ھا را ذخيره و پردازش ميکند.

خروجی این سيستم به صورت تصویری و یا چاپی ارایه ميشود.

Management Information System● سيستمھای اطIعات مدیریت 

 سيستم اطIعات مدیریت است. از نظر سطحداده ھای خام به دست آمده از سيستم پردازش تراکنش ھا یا رخدادھا مبنای تھيه اطIعات برای

تراکنش ھا ھستند.مدیریت افرادی که این سيستم را مورد استفاده قرار ميدھند یک سطح با�تر از سيستم پردازش 

Executive Information System● سيستم اطIعات مدیریت سطح با� 

ات خاصیچون مدیریت سطح با�ی سازمان برای برنامه ریزی استراتژیک و کنترل کIن سيستم نياز به اطIع

دارند که این سيستم تھيه کننده اطIعات مربوط به این دسته از مدیران است.

Decision Support System● سيستم اطIعات پشتيبانی تصميمات 

ھای خاص برایاین سيستم که مکمل یا ادامه سيستم اطIعات مدیریت است از مدلھای تصميم گيری و پایگاه داد

تھيه اطIعات در جھت پشتيبانی از تصميمات ساخت یافته یا نيمه ساخت یافته استفاده ميشود.

http://kazem-kh.blogfa.com

منبع : مطالب ارسال شده

http://vista.ir/?view=article&id=92747

سيستم ھای پردازش مباد`ت و انواع آن

مليات مختلف سازمان را ثبت و روزآمد می كنند.ھر سازمانی دارای تعدادی سيستم پردازش مباد�ت دستی یا رایانه ای است كه اطIعات تفصيلی ع

رسيدھا، فاكتورھا، پرداختی ھا و . . .) است.ورودی به این سيستم، اطIعات مربوط به مباد�ت سازمان (مانند سفارش مشتریان، سفارش خرید، 

مناب وضعيت  آخرین  و  می شوند  روزآمد  سازمان  عمليات  اطIعات  ورودی،  اطIعات  پردازش  نتيجه  می شوند.در  روشن  سازمان  عملكرد  و  ع 

 نرم افزار و سخت افزار است.سيستم ھای پردازش مباد�ت رایانه ای مجموعه ای از پایگاه داده ھا، افراد، رویه ھا، شبكه،

- فعاليت ھای سيستم٢



● یك سيستم پردازش مباد�ت معمو�ً فعاليت زیر را انجام می دھد:

▪ جمع آوری اطIعات

▪ ویرایش اطIعات

▪ تصحيح اطIعات

▪ پردازش اطIعات

▪ ذخيره اطIعات

توليد گزارش و مستندات

- اھميت سيستم ھای پردازش مباد�ت٣

با مشتری ھستند (مانند ارائه رسيد ب بهاز آنجایی كه سيستم ھای پردازش مباد�ت اغلب در تماس  ه مشتری)، نقش كليدی در ارزش دھی 

 مقدار زیادی از منابع سازمان را صرف می كند.مشتری و جلب رضایت وی دارند. بدون سيستم ھای پردازش مباد�ت، ثبت و پردازش مباد�ت سازمان

نند و در واقع سيستم  ھای پردازش مباد�ت پایهسيستم ھای پردازش مباد�ت، اطIعات موردنياز دیگر سيستم ھای اطIعات سازمانی را توليد می ك

یا چند عمليات مشخص را به صور پردازش مباد�ت یك  یا ھفته انجامدیگر سيستم ھای اطIعات ھستند. سيستم ھای  تكراری در طول روز  ت 

می دھند اما در تصميم گيری مدیران نقش مستقيم ندارند.

- كاربرد و انواع سيستم ھای پردازش مباد�ت۴

مثال یك شعبه بانكی تمام عمليات صف خود را ازسيستم ھای پردازش مباد�ت در تمام عمليات صف و ستاد سازمان قابل كاربرد ھستند. به عنوان 

ناسب موضوع نيز ممكن است در بخش عملياتطریق سيستم ھای پردازش مباد�ت انجام می دھد. سازمانھای توليدی، خدماتی و اداری نيز به ت

كه بيشترین استفاده از سيستم ھای پردازشصف خود از سيستم پردازش مباد�ت استفاده كنند. تمام سازمانھا دارای بخش ھای ستادی ھستند 

مباد�ت به آنھا اختصاص دارد. عمليات ستاد سازمان دارای دسته ھای كلی زیر است:

▪ حسابداری

▪ امور مالی

▪ فروش و بازاریابی

▪ منابع انسانی

. . از جمله سيستم ھای پردازش مباد�تسيستم ھای اطIعات حسابداری، سيستم مدیریت قراردادھا، سيستم حسابداری قيمت تمام شده و . 

ت كه در بخش امور مالی كاربرد دارد.قابل استفاده در بخش ستادی حسابداری ھستند. سيستم اطIعات بورس و سرمایه گذاری سيستمی اس

بازاریابی ھستند. سيستم كا و  فروش  به  مربوط  بازار، سيستم ھای  اطIعات  و سيستم  فروش  از جملهسيستم  رگزینی، حقوق و دستمزد 

سيستم ھای پردازش مباد�ت مربوط به منابع انسانی ھستند.

نویسنده: مجيد اميدوار

منبع : سایت راھکار مدیریت

http://vista.ir/?view=article&id=13247

شش مھارت مھم مديريتی برای رھبری موفق



از نشانه ھای یک رھبر خوب فراھم کردن انگيزه قوی و دائم برای تيم خود

است تا به کيفيت و محصول برتر دست یابد. یک رھبر خوب ھميشه بدنبال

راھھایی برای ارتقائ محصول و استانداردھاست. در این مقاله شش مھارت

کاری که می توانيد آنھا را تقویت کنيد ذکر شده است که با استفاده از آنھا

می توانيد کيفيت کار تيمی را بھبود بخشيد.

) بازدید و مشاھده١

این یک جنبه مھم کار است که اغلب به علت وقت کم و برنامه ھای مختلف

کاری نادیده گرفته می شود. بازدید از محيط کار باید در برنامه روزانه شما جای

خود را باز کند. مشاھده نحوه کار کارمندان و جریان کار برای ایجاد تغييراتی که

، یک کار اساسی است. و ھمچنين برایمنجر به ارتقائ محصول می شوند

 کار می گذرد با خبر باشد یا به اصطIح نسبت به محلداشتن اعتبار به عنوان رھبر یک تيم، رھبر باید دیده شود و شناخته شود و از ھر چه در محل

 شود.Up to dateکار 

) آگاھی مداوم از کارایی کارمندان٢

ذیرفته و تعيين شده است، مشخص کند. سياستھا و روشمدیر باید وضعيت کارایی کارمندان را بوسيله راھھایی که برای دو طرف ( کارمند و مدیر ) پ

وند. به ارزیابی ھا نباید به چشم یک کار فرماليته یاھا باید شفاف باشند. ھمایش ھا باید مرتباً و نه فقط زمانيکه مشکلی پيش می آید، برگذار ش

. البته در ھمان حال باید از آنھا انتظار پيشرفت حرفهکاغذ بازی که باید انجام شود نگریست. به صورت شخصی یا گروھی باید با کارمندان گفتگو کرد

ی کل گروه وجود داشته باشد.ای داشت. باید تشویق مداوم و یک الگوی مشخص و شفاف (برای یک ھدف مشخص) برای اشخاص و برا

) اجرای برنامه ھای پيشرفت شغلی٣

تا ضعفھای مھارتی را به یک قدرت در تيم تبدیلیک رھبر خوب ضعفھا را شناسایی می کند و استراتژی توسعه و آموزشھای �زم را فراھم می کند 

کند.

) اثبات تخصص و دانش۴

روسه توليد دید. اگر رھبر دانش و تخصص �زم را دررھبری خوب از دانش با� و تجربه ناشی می شود که در نھایت اثر آن را می توان در محصول و پ

ر آن رشته مشورت کند. این کار برای پيدا کردن یکیک رشته از قسمتھای تحت کنترل خود نداشته باشد آنگاه باید به طور منظم با افراد متخصص د

شناخت دقيق و سرتاسری �زم است.

) گرفتن تصميم درست۵

 گرفتن تصميم در نظر می گيرد و البته این باعثرھبر خوب با توانایی صحيح تصميم گرفتن توصيف می شود. یک رھبر ھمه عوامل مختلف را قبل از

می شود.نمی شود شجاعت و قاطعيت خود را از دست بدھد. یک تصميم شفاف سبب خلق اطمينان و عزت مدیر 

) توانایی اداره کردن و ارزیابی پژوھش۶

ال مدیریت است برای اطمينان از ادامه موفقيت وبرای موفقيت در ھر حرفه ای بازبينی مداوم و پژوھش ضروری است. یک مدیر خوب اکنون که در ح

کار ضروری برای تصميم گيری و آماده شدن برای آیندهکيفيت محصول باید توانایی دیدن آینده را داشته باشد. راه اندازی پژوھش و ارزیابی آن یک 

است.

یک مدیر خوب به سمت تبدیل شدن به یکرھبری خوب ھميشه یک عمل کنشی است تا واکنشی. با افزایش توانایی خود در این شش مھارت از 

مدیر بزرگ گام بر می دارید.

منبع : یاد بگير دات کام

http://vista.ir/?view=article&id=126802



شوق و عشق و پنج

مدیر خوب چه١ یک  دارد؟  شایسته چه خصوصيتی  و  پرسنل خوب  یک   (

مشخصاتی باید داشته باشد؟ خيلی موارد را می توانيم ردیف کنيم و بگویيم

یا حس ولی شاید انچه از ھمه مھمتر باشد حس ھمبستگی سازمانی و 

شھروندی است . اینکه فرد خودش را از سازمان بداند و دل بسوزاند . وقتی در

جلسه ای در مورد ميزان توليد و کيفيت بحث می کنيد آنکه با شور و حرارت

سخن می گوید و یقه می دراند و رگ گردنش بيرون می زند و از نکات ارزشی

سازمان دفاع می کند و یا حتی نظری مخالف می دھد حس شھروندی قوی

با آرامش و خونسردی ضایعات و ميزان و توليد کم را تری دارد تا آنکس که 

عادی می داند و فقط گوش می کند و می نشيند تا ببيند جمع به کدام سمت

ميرود . شغل را با شوق و عشق و ھيجان آميخته کنيم .

) بھترین و مطمئن ترین اطIعات از کف کارگاه بدست می آید . مدیرانی که٢

خود را از کف کارگاه دور می کنند از اطIعات ناب خود را محروم می کنند . باید

از جاری شدن امور بنحو صحيح در بخشھای مختلف اطمينان حاصل کنيم و این

یم باید برویم و از نزدیک ببينيم که چه اتفاقاتی در محلاطمينان از کاغذ ھا و صفحه مانيتور بدست نمی آید . تا زمانی که به این اطمينان نرسيده ا

 کاری . می توانی بپذیری و ان را موجه بدانی و میوقوع فرآیند اتفاق می افتد . در گزارشات می خوانيد توقف بعلت آماده سازی در ابتدای شيفت

 . و در این مشاھده است که چندین نکته می یابی کهتوانی بروی یکروز ابتدای شيفت در خط . از خواب ناز بگذری و ببينی چگونه کار اغاز می شود

زمينه بھبود دارند . ھر روز در جستجوی راه ھای کوچک برای بھبود باشيم .

) ھمه روز اول صبح٣

سکه مھر و محبت را

از قلک دل برداریم

و ببخشيم به اول نفری

که به ما می تابد

اولين عابر امروز

که از کوچه ما می گذرد

و صميمانه بگویيم:

“سIم” مجتبی کاشانی

اری ساختن یک روش صحيح بسيار آسانتر از تغيير) در یک سازمان آنچه مھم است اینکه نگذاریم عادات و روشھای غلط پا بگيرد و عادی شود . ج۴

 این روشھا واقعيتھای غلط ھستند نهیک روش غلط است . روشھای غلط شبه حقيقت می شوند و باید کلی انرژی صرف کنی تا بفھمانی که

حقيقت .



تقدم عشق اغاز یک رنج بزرگ و لذت ھایی بزرگ است .) من معتقدم عشق لوازمی دارد ،لوازمی که می تواند آنرا زنده و پایدار نگاه دارد . من مع۵

ن عاشقان و معشوقه ھای شان چيست؟ ایناگر این ھمراھی و ھمسانی لذت و رنج ميان عاشق و معشوق نباشد ،پس دليل اینھمه خواستن ميا

د بھم می رسيم و چه بسيار بودند که نرسيدند ،نمیھمه رنج را اینھمه عاشق و معشوق چرا دوری ھایشان تحمل کرده اند ،به اميد اینکه سالھا بع

دن دليل خوبی یا درست بودن چيزی نيست. چهرسند ،نخواھند رسيد و عکس موضوع ھمچنان چيز با شکوھی است ،اشتباه نکن . نه . با شکوه بو

بسا عشق زیبا که می تواند بد یا غير منطقی باشد. “

منبع : خاطرات یک مدیر

http://vista.ir/?view=article&id=109796

Shigeo Shingoشيگئو شينگو 

در  و در ١٩٠٩شيگئو شينگو  متولد  در شھر ساگای  ژاپن    در رشته ١٩٣٠ 

 -۵٨مكانيك  دانشكدهٔ  فنی  یامانشی  ، فارغ التحصيل  شد . طی  سال  ھای 

 ، در صنایع  سنگين  كشتی سازی در ناکازاکی ،مسئول کاھش زمان١٩۵۶

 ماه  تقليل ٢ ماه  به ۴ ھزار تنی شد و این زمان  را از ۵مونتاژ سوپر تلنکرھای 

داد . این  كار ركورد جدیدی  را در كشتی  سازی  به  ثبت رساند و این  سيستم 

 جامعه مدیران ١٩۵٩به  صنایع  كشتی  سازی  سراسر ژاپن  گسترش  یافت  . در 

ژاپن  را ترك  كرد و موسسه  بھبود مدیریت  را تاسيس  كرد .

 شينگو عقاید خود را از كنترل  كيفيت  به  ارایه  پوكا-١٩۶١ - ۶۴طی  سالھای 

با نگرش   بعدھا این    . مفھوم ضایعات  صفر گسترش  داد  یا  یابی   یوك  ، خطا 

از دو سال  عمليات عاری   به  سایر كارخانه  ھا كشيده  شد و ظرف   موفقيت  

نيز١٩٨ضایعات  مستقر گردید .در  نھاد و  بنا  را  اتوماسيون   پيش    سيستم  

سيستم  تعویض  قالب  در یك دقيقه  را توسعه  داد ، كه  بخشی  از سيستم  توليد

بموقع  است  . توليد به  موقع  ، سيستمی  است  كه  در آن  ورودی  ھا ،ھمان 

زمانی  كه  مورد نياز است  به  سيستم  توليد وارد می  شوند . از مزایای  این 

روش  جلوگيری  از ھزینه  ھای سنگين  انبارداری  است  .

منبع : پایگاه اطIع رسانی دانشگاه علوم پزشکی تبریز

http://vista.ir/?view=article&id=70180



صداقت

و دارد  بستگی  مختلفی  به عوامل  کرد  برقرار  ارتباط  دیگران  با  بتوان  اینکه 

مسلما ھر کس با روش خاصی اینکار را انجام می دھد و ھر فرد به این روشھا

مسلط تر باشد فردی با روابط عمومی خوب تعریف می شود . و اینگونه افراد

در انتخاب شغل بيشتر مناسب برای کارھایی ھستند که به جذب سریع افراد

با فروشنده  نيست.یک  نظر  مد  ارتباط  برقراری  تداوم  خيلی  و  دارند  نياز 

خوشرویی و کلمات مناسب ھدفش را که فروش کا� به مشتری است بدست

می آورد . در مدیریت این خصوصيت بتنھایی پاسخگو نيست . یعنی شما باید

بتوانيد با افرادی که می خواھيد با انھا کار کنيد ارتباط برقرار نمایيد و بدون این

ارتباط نمی توانيد ھيچ کاری را انجام دھيد ولی این ارتباط موقتی نباید باشد

باید یک ارتباط پایدار باشد نمی خواھيد متاعی را بدھيد و بروید .

می خواھيد با افراد کار کنيد . می خواھيد روشھایی را با ھم برای رسيدن به

با ھم ھمراه شوید در راھی که پستی و یک ھدف بکار گيرید.می خواھيد 

بلندی دارد سختی دارد .گاھی باید در این راه بنشينی گاھی بخوابی گاھی

در جلو و گاه در عقب حرکت کنی.پس باید اعتماد وجود داشته باشد. اینکه

شما بخواھيد افرادی را مدیریت کنيد و راھبری نمایيد نيازمند ایجاد اعتماد در

انھاست و بدون این اعتماد نميشود انھا را با خود ھمراه کرد. فردی اگر بخواھد

با صرف لبخند زدن و احترام گذاشتن ظاھری در قلوب جا پيدا کند ولی در نھان

بفکر قدرت طلبی و سوء استفاده از دیگران باشد ھرگز موفقيت دراز مدت

نصيبش نمی شود .

 رودر رو تعریف کنيم و در پشت سرش زیر ابش راکارکنان دارای ھوش و ذکاوتند و لبخند ظاھری با اغراض منفی را خوب تشخيص می دھند .از یکی

اید تار و پود محبت و صداقت را در این ھدف بکار بگيریمبزنيم ھر چند این زیر آب زنی با کIس و در لفافه دلسوزی و… باشد در نھایت آشکار ميشود .ب

م کارکنان ھم به ما لبخند می زنند و احترام میو گرنه موفق نخواھيم شد یک گروه را مدیریت کنيم .اگر ھم در چارت و به زور حکم رئيس باشي

ات ما را عوضی انجام می دھند و خIصه کاری می کنندگذارند ولی طناب دار ما را دائما در ذھن خودشان می بافند . کار را خراب می کنند . دستور

که بفھميم چه اشتباھی کرده ایم . رابطه بلند مدت و موثر نيازمند صداقت است.

منبع : خاطرات یک مدیر

http://vista.ir/?view=article&id=111721

عملکرد افراد را در زمان اضافه کاری کنترل کنيد



● عملكرد افراد را در زمان اضافه كاری كنترل كنيد تا...

از سوء بدین وسيله  تا  زمان اضافه كاری كنترل كنيد  در  را  افراد  ▪ عملكرد 

استفاده افراد ناشایست كه به عنوان اضافه كاری در سازمان به انجام كارھای

شخصی یا اتIف وقت می پردازند، جلوگيری شود.

▪ برای حفظ اطIعات سازمانی، از بھترین و پيشرفته ترین سيستم حفاظتی

استفاده كنيد.

▪ زبده ترین كادر بازاریابی را گردآوری كنيد و حتی زمانی كه سوددھی سازمان

در وضع مناسبی قرار دارد، از آنان بخواھيد ریتم فعاليت ھای خود را كند نكرده

و ھمچنان به صورت جدی ادامه دھند.

▪ به منظور جلوگيری از تك روی و رقابت ھای ناسالم، روحيه انجام كار گروھی

در سازمان را تقویت كنيد.

خصيت حرفه ای شما پيامدی ندارد.▪ از عنوان كردن فرامين غيرقابل اجرا و غيرمنطقی احتراز جویيد، زیرا جز خدشه دار كردن ش

لی، راه حل مناسبی پيدا كند.▪ ھرگز از خاطر نبرید انسان، اشرف مخلوقات است و با درایت و پشتكار می تواند برای ھرمشك

از نگارش صحيح لغاتی كه فراموش كرده اید، ھميشه یك▪ از نگارش واژه ای كه از صحت امIی آن اطمينان ندارید، پرھيز كنيد و برای حصول اطمينان 

فرھنگ لغت در دسترس داشته باشيد.

▪ وقتی در مورد موضوعی محرمانه صحبت می كنيد، مراقب استراق سمع دیگران باشيد.

▪ اموال مھم سازمان را بيمه كنيد.

▪ در سIم كردن و ایجاد ارتباط دوستانه پيشقدم باشيد.

▪ مراقب سIمتی خود باشيد و ھرگز از یاد مبرید عقل سالم در بدن سالم است.

بنا به د�یل غيرموجه ، به تعویق نمی افتد. چون▪ مطمئن شوید كادر مالی شما به موقع در پرداخت صورت حساب ھا اقدام می كنند و پرداخت ھا 

تأخير در پرداخت ھا به اعتبار مالی شما لطمه جبران ناپذیری وارد می كند.

▪ عيب جو و بھانه گير نباشيد و اجازه ندھيد این دو خصلت در شما به عادت مبدل شود.

 در زمان نامناسب با شكست روبرو شود.▪ زمان دقيق پياده سازی تصميمات اخذ شده را پيدا كنيد، چون ممكن است اجرای یك نقشه خوب،

منبع : تبيان

http://vista.ir/?view=article&id=73675

فرآيند انتقال ارزشھا به مشتری

بررسی ھای به عمل آمده نشانگر این واقعيت است که ھر قدر شرکتی از

تر باشد ، در انتقال ارزش محصو�ت به مشتری بازاری غنی  نظر اطIعات 

موفق تر خواھد بود ، در نتيجه به نتایج پربارتری دست خواھد یافت . بنابر این



باید شرکت ھایی که واقعا معتقد به جھت دھی بازار ھستند از شرکت ھایی

که صرفا به این شيوه به عنوان روش کار و یا شيوه ای مطابق با شرایط روز

می نگرند ، مجزا گردند .

موجب تمرکز تأثير می گذارند  یکدیگر  بر  نوبه خود  به  ● چھار عامل زیر که 

فعاليت ھای تجاری در بازار می شوند :

 – ارزش ھا١

 – قابليت درک بازار و برقراری ارتباط با مشتری٢

 – فرایندھای تفکر و تصميم گيری استراتژیک٣

 – انسجام ساختارھا و نظام ھا۴

 مشتری محسوب می شود . قابل ذکر است که عاملدر واقع اجرای این مجموعه که در تعادل با یکدیگر قرار دارند ، شرط اساسی انتقال ارزش به

ودن طرح ، آمادگی مقابله با خطرات احتمالی ،نخست یعنی نظام ارزش ھای مدیریت سه عامل دیگر را تحت تاثير قرار می دھد . قابل انعطاف ب

به شمار می روند . پژوھش ھای انجام گرفته بر رویبرخورداری از روحيه تجاری و گزینش یک نظام خارجی به عنوان یک مرجع از ضروریات این نظام 

 نتایج مطلوب تری دست یابند . چرا که ایجاد شرکت انگليسی نشان می دھد شرکت ھایی که اصول مزبور را رعایت کرده اند ، توانسته اند به۴٠٠

 شرایط بازار صورت می گيرد ، اصول مذکور راشناخت در مشتری زیربنای امور یک شرکت را تشکيل می دھد . کليه فعاليت ھایی که برای شناخت

در جھتی سوق می دھد که منجر به کسب امتيازات بيش تر در بازار رقابت شود.

منبع : سایت مدیران ایران
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فرصت ھا را دريابيم

● نحوه ایجاد انگيزه در ميان کارکنان

برای موضوع  یک  دانستن  کارمندان؛  اداره  از  باشد  عبارت  مدیریت  اگر ھنر 

مدیران کامIً ضروری است. در واقع مدیر واقعی با اھميت دادن به این موضوع

شرایط را برای بھبود فعاليت و سودآوی واحد اقتصادی اش مھيا می سازد و آن

عبارت است از اینکه مدیر باید تIش کند تا ھمکارانش را به ارائه تمام استعداد

و توانشان در انجام امور سوق دھد.

ھر شخصی خصوصيات مثبت و توانایی ھایی دارد که مدیر عاقل باید بکوشد

این توانایی ھا به بھترین نحو بروز کرده و اسباب شکوفایی شرکت را فراھم

سازد. ایجاد بستر �زم برای مشارکت کارمندان در تمام امور �زم است.

امروز دیگر یک شرکت مثل سی سال پيش اداره نمی شود . سلسله مراتب

مدیر امروز ناپذیری سابقش را از دست داده اما وجود دارد.  اداری، انعطاف 

کسی است که می تواند از دفتر کارش خارج شده، با ھمکارانش ارتباط برقرار



سبت به مدیریت یکسونگرانه و خشک سلسله مراتبینماید و آنھا را متقاعد کند. این شيوه مدیریت البته بسيار ظریف است، اما ثمرات بيشتری ن

دارد.

این مفاھيم تازه مدیریتی ھنوز در عرصه تئوری جریانخIصه کIم اینکه عمر مدیر ھمه چيزدان، شکست ناپذیر و مادام العمر به سر آمده است. البته 

خش ھستند، پس ھمين سمت برای درست بودندارند. ھنوز مدیران بسياری وجود دارند که فکر می کنند چون مدیر یا رئيس این بخش یا آن ب

 قراردارند، باید دستورات را اجرا کنند. واقعيت آن استتصميماتشان کفایت می کند و ھمکاران و کارمندان چون در مرتبه ای پایين تر از سلسله مراتب

 شوند.که با توجه به فضای باز موجود در اقتصاد جھانی این نوع مدیران در آینده از صحنه خارج می

منبع : سایت مدیران ایران
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فقط شروع کنيم!

یا گفتاری . تبدیل مقدمه ھر عمل و کاری اندیشه است و کIم. نوشتاری 

تولد است . زایمان به دنيای واقعی است .  به کIم آوردن ذھنيت  اندیشه 

است . اگر نتوانيم یک اندیشه را در کلمات مناسب جاری کنيم تولد ناقص

صورت پذیرفته است. و شاید ناقص الخلقه! و بعد از این مرحله است که باید با

ایجاد بستر مناسب این طفل را بحرکت در آورد. مرحله به اجرا در اوردن از

مراحل بسيار مھم و اساسی است . ایده ھا را بعمل در اوردن شاید یکی از

عرصه ھایی بوده است که بشر بارھا در ان شکست خورده است . افرادی با

ایده ھای بسيار بزرگ در عمل موش زایيده اند و افرادی با ایده ھایی ساده

تحول و دگرگونی ایجاد کرده اند . آنچه مھم است اینستکه بتوانيم ھر چند

ی تا بعمل در نياید تحول آفرین نيست . وقتی بر سيبیاندک ایده را با سازو کارھای مناسب بعمل در آوریم . بزرگی آن مھم نيست . ھيچ ایده زیبای

ن مستلزم کاشتن درخت سيب است و… کاشتنگاز می زنيم و لذت می بریم قبل از ان عمل چيدن از درخت اتفاق افتاده است . سيب توليد شد

جام نشود می شود زایمان زودرس . اگر بيل را بردرخت سيب مستلزم برداشتن بيل است و زمين را کندن ! ھر ایده اگر مراحل تحقق آن بدرستی ان

س بسيار تIش باید تا زنده شود فکری. گاھینداری که اصI زایمانی صورت نمی گيرد . کاشت دانه در زمين سوخته ھم ھدر دادن دانه است. پ

ات یا در مواقعی حتی زوم شده کفایت کند . و شایداوقات شاید شما �زم نباشد ھمه تصویر کلی و اھداف و…. را بيان کنيد و فقط یک تصویر �نگ ش

م چگونه �غر شود در بعضی مواقع اگر بخواھيم واردھم اصI بھتر باشد با یک تصویر ساده و قابل فھم ھمه شروع کرد . اگر بخواھيم به یکی بگویي

که کمتر بخوریم و…. کار خيلی سنگين جلوه میجزیيات شویم و بگویيم نقش غذا در بدن چيست و نشاسته چه تاثيری روی چاقی دارد و چه کنيم 

ز در او بوجود آمده باشد و آنگاه شما فقط یک دستورکند و طرف می گوید نه! عزیزم ما اینکاره نيستيم . خيلی پيچيده است . فقط باید احساس نيا

را نجویده و نبلعيده ای قاشق را بر ندار. کار خيلیالعمل بدھيد که تو فقط وقتی یک قاشق غذا می خوری آن را حتما زمين بگذار و تا لقمه قبلی 

 را در �غری خود می بيند .ساده جلوه می کند و طرف ھم شروع می کند و مسلما بعد از مدتی نتيجه ھمين روش ساده و راحت

ن ميھمان خارجی داشته اند و جلسه ای بودهیکی از دوستان دیشب خاطره ای می گفت از یکی از مدیران یکی از شرکتھای بزرگ کشور که ایشا

بگوید و زبان انگليسی ھم نمی دانست ه است. از یکی می پرسد اگر بخواھماست که آقای مدیر می خواھد جمله انتھای جلسه را خودش 



 ایشان قدری حيران طرف را نگاه می کند و می گوید این کهlet’s goمحترمانه به انھا بگویم پاشيد بریم چه باید بگویم به او می گویند باید بگویيد : 

و دست را دو طرف بدنش باز می کند و دو سهخيلی سخت شد خودم یک کاریش می کنم . و بعد در انتھای جلسه با توسل به زبان بين المللی د

بار با شدت با� می آورد و در ھمان حال ھم می گوید بریم دیگه!

ت قاشق را بعنوان آخرین بار بدھانت می بری در ميانهدر مراحل بعد حا� شما می توانيد بگویيد خوب از این ببعد ضمن انجام کار قبلی وقتی در ذھن

راه ان را برگردان و غذا را بداخل بشقاب برگردان و از سر سفره بلند شو . …

ظر دارید برسيد مھم اینستکه شروع کنيد و گام اولبرای عملی سازی ایده ھا مھم این نيست که کامل شروع کنيد و در مرحله اول به ھر انچه مد ن

 روی زمين بدون اقدام مستقيم تحقق نيافته است . واردرا بردارید و وارد جاده شوید برای برداشتن اولين قدم . گاندی می گوید : ھرگز ھيچ چيز بر

بداند که این اطIعات جمع می شود و اطIعاتاقدام مستقيم شویم حتی یک گام کوچک .برای ثبت یک اطIعات کار و توليد �زم نيست حتما طرف 

ی می شود . از انھا شاخص در می آید . شاخصھاآماری شما را تشکيل می دھد از تویش نمودار در می آید نمدار پارتویش مبنای اقدامھای اصIح

 در بند این مرحله نمانيم برخيزیم و گامی فراپيشاندازه گيری می شوند و ارزیابی عملکرد شکل می گيرد و….. نه اینکه تصویر نسازیم ولی خيلی

اس از راه داشته باشيم شب تاریک و بيم موج و گردابینھيم واگر اینکار صورت گرفت خود راه بگویدت که چون باید رفت . واگر خيلی تامل کنيم و ھر

د شد . پایان نقطه ای است بر شروعی . بيایيم از سادهچنين حایل ما را از پای در جاده نھادن بيمناک می کند و راه اغاز نشده مطمئنا تمام نخواھ

د نشویم . زمان به ضرر ما در حال گذر است . یکترین چيزھایی که می دانيم در محيط کارمان شروع کنيم منتظر زمانی دیگر که شاید ھرگز نيای

حرص و جوش ایجاد ساعاتی خوش زمان در گذرمان رالحظه شيرین را ایجاد کردن بسيار پر ارزش است .بھر وسيله ای آن را سریع ایجاد کنيم . در 

 باشيم . ساده باشيم و ساده اغاز کنيم .بحرص و جوش نگذرانيم . سکته ای ھمه چيز را تمام می کند به انکه ان لحظه شاد را درک کرده

منبع : خاطرات یک مدیر
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قدرت کارمندان : از نظر کارمندان برای صرفه جويی وايجاد انگيزه استفاده کنيد

مگر آن که سيستم ساختار یافته ای برای ابراز«روی بام » ریيس مؤسسه مشارکت کارمندان می گوید : مدیریت به حرف کارکنان گوش نمی دھد . 

. و یا اگر برنامه شما باید تغيير کند به مطالب زیر توجهنظر کارکنان وجود داشته باشد . اگر در سازمان خود یک سيستم گردآوری پيشنھاد ندارید . . 

نمایيد :

ا در سازمان پياده سازید:تا زمانی که ھمه کارمندان شما به موارد زیر آگاھی نداشته باشند نمی توانيد این برنامه ر

. این که شما چه می خواھيد .١

. به چه کسی باید پيشنھادھا را بگویيد .٢

. کارکنان در مقابل ارائه پيشنھادھای خوب چه می گيرند .٣

 اجرای این برنامه چه منظوری دارید ، کارمندان باید بدانندبـام معتقد است باید آیين نامه ھای مشخصی برای این کار در نظر گرفت . باید بدانيد که از

 ارائه شده به کارمندان تعلق گيرد ، تصميم گيریپيشنھادھای خود را به چه کسی انتقال دھند . در مورد آن چه قرار است در مقابل پيشنھادھای

 او کرده است .کنيد . اھداء جوایز غير نقدی می تواند یادآور افتخاری باشد که پيشنھاد مفيد کارمند نصيب

زش است ، زیرا انگيزش ، یک عامل کليدی برای موفقيتآنچه در برنامه استفاده از پيشنھادھای کارکنان باید مورد توجه خاص قرار گيرد مسئله انگي

ش دادن ایجاد انگيزه نخواھد کرد .طرح شما می باشد ، باید نسبت به عوامل انگيزشی کارکنان حساسيت به خرج دھيد ، ھميشه پادا



نان مھم است :مدیر موفق کسی است که راه ایجاد انگيزه برای کارکنان را پيدا کند . موارد زیر برای کارک

باشند ، چالش داشته  توانایيھای خIقانه داشته  بروز  برای  ، از آنھا قدردانی شود و حس کنندحرفھایشان شنيده شود ، فرصت �زم  باشند 

دستاوردی داشته اند .

منبع : سایت مدیران ایران
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کاربرد «مديريت ريسک» در اجرای پروژه

و رویه ھا  مدیریتی،  سياست ھای  سيستماتيک  کاربرد  ریسک،  مدیریت 

فرآیندھای مربوط به فعاليت ھای تحليل، ارزیابی و کنترل ریسک است و شامل

شناسایی و به کارگيری معيارھایی است که می توان از آن ھا جھت رساندن

مدیریت می توان  ساده  بيان  کرد.به  استفاده  قابل قبول  تا سطحی  ریسک 

ریسک را شامل تمامی فعاليت ھایی دانست که با اجرای آن ھا، احتمال وقوع

نتایج نامطلوب در اجرای یک پروژه به حداقل می رسد.بسياری از پروژه ھا که

فرض می شود تحت کنترل ھستند، با ریسک به عنوان رخدادی شناخته نشده

روبه رو شده و کوشش می کنند آن را کنترل کنند اما با یک تIش ساده تحت

لوای مدیریت ریسک، این امکان وجود دارد که رویدادھای ریسک، قبل از وقوع

این وقوع  زمان  در  که  تھيه  شود  برنامه  ای  یا  و  شده  کنترل  و  شناسایی 

رویدادھا با آن ھا مقابله کند.

با در نظر گرفتن این مفاھيم ساده، امکان مقابله با ریسک به وجود می آید; به

این رو ابتدا باید نسبت به شناسایی ریسک ھای محتمل پروژه اقدام کرد. این

امکان پذیر است. مثI در موقع نياز به منبع یا منابعی که درکار با دسته بندی ساختار کارھا و با پرسيدن چند سوال ساده از خود یا اعضای گروه پروژه، 

ی باعث آن می شود؟ چقدر وقوع این اتفاقدسترس نيستند، چه اتفاقی می افتد؟ بدترین نتيجهء ممکن از وقوع چنين رخدادی چيست؟ چه چيز

محتمل است؟ عواقب آن چيست؟ و ...

 که شما را در مسير درست ھدایت کند. ھرممکن است پرسش ھای دیگری نيز به ذھن شما خطور کند که البته این پرسش ھا سرآغاز خوبی است

د به مقابله و پيشگيری ریسک است و یا باید تاچيزی که به مغز شما خطور می کند فھرست کنيد، سپس در مرحلهء بعد معين کنيد که آیا نيازمن

م بگيرد، بھتر از آن است که آن ھا را شناسایی نکردهزمان وقوع آن صبر کرد. اگر ریسک ھا را مشخص کنيد و تصميم بگيرید که ھيچ عملی نباید انجا

 ھا را دسته بندی و سپس احتمال وقوع ھر کدام راباشيد. پس از این مرحله، ریسک ھای شناسایی شده را کمی کنيد; برای این منظور، ابتدا ریسک

تعيين کنيد. برای این کار می توانيد از مقادیر احتمالی پيشنھادی زیر استفاده کنيد:

 درصد٨۵▪ ریسک قریب الوقوع: بزرگ تر از 

 درصد٨۵▪ ریسک با احتمال با�: 

 درصد۶٠▪ ریسک محتمل: 



 درصد۵٠▪ ریسک با احتمال متوسط: 

 درصد۴٠▪ ریسک ممکن: 

 درصد١۵▪ ریسک با احتمال پایين: 

 درصد١۵▪ ریسک غيرمحتمل: کم تر از 

 ریسک ھاست. مشکل اصلی این روش آن است کهاکنون احتمال وقوع ھر ریسک قابل محاسبه است. راه دیگر، نسبت دادن درصد وزنی به ھر یک از

در این روش معمو� افراد با تجربه ای مبادرت به این کارھمواره داده ھای تجربی به اندازهء کافی در دسترس نيستند تا این کار به دقت انجام گيرد. 

می کنند که تجارب زیادی در زمينهء مدیریت پروژه دارند.

زمان یا ھزینه باشد. مثI اگر ھدف تعيين زمان اتمامدر مرحلهء بعد به ھر ریسک یک مقدار نسبت دھيد، این مقدار می تواند در صورت نياز بر حسب 

محاسبهء ریسک محسوب شود. در این مرحله می توانیک پروژه است، ھر ایده ای در مورد مدت زمان فعاليت ھا می تواند یک عامل تعيين کننده در 

آن به دست آورد و با توجه به نتایج حاصلمقدار حقيقی ریسک را با محاسبهء حاصل ضرب مقادیر تخصيص داده شده به ریسک و احتمال وقوع 

م مراحل مدیریت ریسک، اقدامات نگھدارندهء مجموعهءمی توان نسبت به انجام عملی یا به تعویق انداختن آن تصميم گيری کرد.آخرین مرحله در انجا

يرات شرایط و زمان وقوع ریسک ھا را در مدل ریسکریسک است. به این معنا که در فواصل معين با اقدام به بازنگری دوره ای ریسک، ھر گونه تغي

.پياده سازی کنيم تا امکان ھمراھی مدل مدیریت ریسک تا پایان انجام پروژه با آن مھيا باشد

محسن احمدی

منبع : روزنامه سرمایه
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لزوم نگھداری از سوابق و اسناد

از کارشناسان  اندکی  اینITعده  اینکه  و  به مسئله سوابق شرکت خود   

سوابق تا چه مدتی حفظ شده و یا چگونه به شکل معقولی نابود شود، توجه

بندی، دسته  نگھداری،  سوابق –شامل  مدیریت  افراد  از  بسياری  ميکنند. 

آرشيو سازی و...- را کاری بی اندازه خسته کننده و فاقد جذابيت ميدانند.

اما این کار چه جذاب باشد چه خسته کننده، امری حياتی و اساسی است.

 باھوش نسبت به نگھداری سوابق توجه بسياری نشان ميدھند.ITمدیران 

زیرا:

● مقررات دولتی: شرکتھا معمو� در مواجھه با امور مختلف دولتی ماننذ بيمه،

ماليات و... نياز به ارایه سوابق خود را-حداقل در طی یک سال- درميابند. افراد

نيز به عنوان عضوی از جامعه باید مدارک و سوابق کاری، پزشکی و دولتی خود را حفظ کنند.

ما را از بين ميبرند. در چنين مواردی داشتن سابقهگاھی کارکنان با دستکاری سوابق خود بعضی از اطIعات مانند سوء پيشينه یا عدم رضایت کارفر

مخدوش نشده در نزد مدیران ميتواند بسيار مفيد باشد.



لف کشور درباره حفظ سوابق در محدوده ھای مختلف زمانی دارای مقرراتی ھستند. این قوانين مخت۴٠● قوانين بين المللی: در حال حاضر بيش از 

در قوانين آمریکا با قوانين حقوق شخصی اروپا مغایرتميتواند برای کمپانيھای چند مليتی و جھانی مشکIتی ایجاد کند. برای مثال، مقررات ای-ميل 

دارد.

متفاوتی نياز دارد. چنين تفاوتھایی در شيوهاستانداردھای بانکی در کشورھای مختلف متفاوت است و برای خدمات خود مانند وام، به مدارک 

ف کشورھای ذینفع، کار حفظ سوابق را بهنگھداری سوابق به خصوص در شرکتھای چند مليتی موجب ميشود که برای ھماھنگی با قوانين مختل

تکليفی دشوار مبدل کند.

، درخواست برای کسب اطIعات از اشخاص حقوقی وIT● اطIعات قانونی: با افزایش دانش وکI و مردان قانون از شيوه ھای مدیریت داده ھا در 

ست که در آن روشھای جستجو، کسب و استفاده ازحقيقی افزایش یافته است. اکنون در برنامه تحصيلی وکI (در آمریکا) بخشی راه اندازی شده ا

اطIعات در سوابق الکترونيک آموزش داده ميشود.

 شده، منبع اصلی آن پاک شده و یا به ھر شيوهعIوه بر این وکI به استخدام متخصصين کشف و استخراج اطIعاتی که دستيابی به آنھا رمزگذاری

دیگری مخدوش شده اند، تشویق ميشوند.

تصور ميشود. اگر شرکتھای مختلف به خصوص● تاوان ھنگفت: جریمه برای عدم ھمکاری در ارایه مدارک گاھی بسيار سنگينتر از آن است که 

کنند و یا درصورت شرکت در دعاوی قانونی و خدمات اینترنتی نتوانند در صورت لزوم اطIعات مورد نياز دولت و مراجع قانونی را تھيه ITشرکتھای 

زاف خواھند شد. گاھی یک ای-ميل پاک شده ميتواندمدارک �زم برای اثبات حقانيت خود را نداشته باشند، مجبور به پرداخت جریمه و یا تاوانی گ

ماجرا را به نفع یا ضرر شما تمام کند.

از و جریمه ھا به سرعت متحول ميشوند، اما این تغييرشما باید ھمواره از تغييرات صورت گرفته در موارد فوق مطلع باشيد. مقررات، مدارک مورد ني

ل اداری باشد، ممکن است فضای ذخيرهھميشه به زیان ما نيست. اگر خط مشی دولت، سازمان یا شرکتی، کاستن از حجم کاغذ بازی معمو

سازی سوابق شرکت شما اندکی خلوت شود.

دعاوی قضایی شود و یا سوابق و مدارک آن ازمدیریت خوب سوابق، کاری بسيار اساسی است. تشکيIت شما نيز ميتواند درگير مسائل قانونی و 

 و اشتباھات ميتوانند بھای گزافی داشته باشند. پس ازطرف مراجع قانونی مورد بررسی قرار گيرد. امکان تھيه مجدد اطIعات از بين رفته وجود ندارد

ھمين حا� خود را آماده کنيد.

منبع : ترانه ھا

http://vista.ir/?view=article&id=96920

مدير دلخواه من!

 تاتی) افرادی که بر عھده شما است و اگر می خواھيد براگر مدیر ھستيد، اگر چندین نفر زیر دستتان کار می کنند، اگر مسئوليت راھبرد (یعنی تاتی،

این روش  ھا استفاده کنيد:دیگران، مخصوصاً بر افرادی که تحت حوزه مسئوليتی شما کار می کنند بيشتر اثر بگذارید از 

ی ھا شخصيت شان از رفتارشان ھم بدتر است!)▪ شخصيت افراد را با رفتار و عملکرد آنھا یکی نگيرید (البته ھميشه ھم دو تا نگيرید، بعض

▪ سطح تحمل خود را با� ببرید (وگرنه به زودی منفجر می شوید!)

▪ پای قول خود به دیگران بایستيد. (وگرنه نقش زمينتان می کنند!)

▪ فرض را بر خوب بودن دیگران بگذارید. (با�خره ھر فرضی ھم محال نيست!)



دندانھایتان شود!)▪ ابتدا درک کنيد تا بعداً درک شوید. (حتی اگر آن قدر منتظر بمانيد تا موھایتان به رنگ 

گران ظاھربين ھستند!)▪ اشتباھات خود را بپذیرید و پوزش بخواھيد. (اگر ھم نمی پذیرید باز پوزش بخواھيد چون دی

سودھا کور!)▪ به نظرات ستيزگرایانه یا تھمت ھای ناروا بی اعتنا باشيد. (می توانيد ھم بگوئيد: چشم ح

▪ شخص و شرایط را بپذیرید. (گمان نکنم چاره ٔ دیگری داشته باشد!)

 و قطع پاداش و قطع اضافه کار و بداخIقی، یادتان نرود!)▪ اجازه دھيد نتایج طبيعی عملکرد افراد، رفتار مسئو�نه را در آنھا ایجاد کند. (یعنی اخم

نجام دھيد!)▪ فرصت ھائی را به آموزش دادن اختصاص دھيد. (وگرنه تا آخر، خودتان باید ھمهٔ کارھا را ا

 کار و ...!)▪ به خاطر داشته باشيد که انگيزه بيشتر تابع دل است نه ذھن. (و دل ھم تابع پاداش، اضافه

 خراب می شود!)▪ تفویض اختيار مؤثر داشته باشيد. (و نگران این نباشيد که دو سه روز بعد اداره بر سرتان

ر درگير نشوند!)▪ افراد را در طرح ھا و فعاليت ھای معنی دار درگير کنيد. (تا ھر روز با شما یا با ھمدیگ

مراعاتشان کنيد!)▪ بر سر محدودیت ھا، مقررات و انتظارات به توافق برسيد. (چون بعداً خودتان ناچار ھستيد 

 تن داشته باشيد!)▪ از جنگ یا فرار پرھيز کنيد. (البته چون احتياط شرط عقل است. ھميشه زره فو�دیتان را بر

منبع : فصلنامه علم موفقيت
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مديران بزرگ و موفق چگونه سازمان خود را اداره می نمايد

در ذیل نکاتی را که مدیران بزرگ در نظر گرفته و مورد بازبينی قرار داده و با

بررسی آن سعی می کنيم که موارد آموزنده ای را که بتواند راھگشای شما

در حل مسائل و مشکIت شرکتان باشد را بازگو نمائيم . در ابتدا به سراغ

شرکت جنرال الکتریک با مدیریت جک ولش می رویم .

نيروی شگرفی ھستند . نيازمند به  به باور ولش رھبران بزرگ کسب و کار 

مھمتر از آن دانستن بکار گيری نيرو در راه برانگيختن و نيرو دادن به دیگران

است . ولش ھمانند مربيان فوتبال پيوسته از نشستی به نشست دیگر می

رود تا پيام خود را به دست اندر کاران برساند - پيامھایی که ویژه و ساخته او

ھستند :

▪ کسب و کار آسان است

▪ آنرا بيش از حد پيچيده نکنيد

▪ واقعيت را بپذیرید

▪ از دگرگونی نھراسيد

▪ با دیوانسا�ری بجنگيد

▪ از اندیشه کارکنان استفاده کنيد

▪ دارندگان اندیشه ھای برجسته را شناسایی کنيد و اندیشه ھایشان را به عمل در آورید



منبع : مدیریت صنایع و بھره وری
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مديران جوان بخوانند !

شما چه برای اولين بار است که مدیر می شوید و چه قبIً مدیر بوده اید باید با

انتقال به پست جدید محتاطانه برخورد کنيد که این با یک برنامه قدم به قدم

آغاز می شود. برای این کار چند توصيه عملی در زیر پيشنھاد می شود:

 ) رھبران غيررسمی را شناسایی کنيد: رھبران غيررسمی می توانند کمک١

حال شما باشند یا اینکه به اعتبار شما لطمه بزنند. آنھا در پستھای رسمی

قدرت قرار ندارند اما توانایی تاثير بر رفتار کارکنانی را دارند که در سازمان شما

کار می کنند. به یاد داشته باشيد که در دوره انتقال، آنھا قدرت بيشتری از

شما دارند. گاھی اوقات رھبران غيررسمی از محرکان عمده ھستند. بنابراین

دھيد انجام  می خواھيد  کاری که  در  تا  کنيد  به سمت خود جذب  را  آنھا 

کارشکنی نکنند.

موفقيتھای٢ مطالعه کنيد: آن چيزھایی که منشاء  موفقيتھای گذشته را   (

عمده در گروه تحت نظارت شما بوده است و غرورآفرین نيز است را شناسایی

کنيد. یک رھبر جدید وقتی از موفقيتھایی که در گذشته برای گروه تحت نظارت

خود رخ داده است، قدردانی کند، سریعتر مورداحترام قرار می گيرد. شناخت

موفقيتھای گذشته، اساس محکمی را برای آینده خواھد ساخت.

برای٣ تصميم گيری  در  که  ندھيد  اجازه  عمده:  تصميم گيریھای  در  تأخير   (

تغييرات عمده یا تصميمات بزرگ تحت فشار قرار بگيرید. محتاطانه عمل کنيد تا

اینکه کامIً آماده شوید. اطIعات را جمع آوری کنيد و ببينيد کارھا چگونه انجام

ی شما در ابتدای دستيابی به «پذیرش جمعی کارکنان»شده است. کارکنان خود را قبل از اینکه تغييرات عمده ایجاد کنيد، در جریان قراردھيد. وقت

ق به حمایت از شما و تصميمات شما و سبک رھبری شماھستيد به دنبال این باشيد که آنھا چه کاری را و چرا انجام می دھند، آنھا نيز بعداً مشتا

خواھندبود.

مصاحبه و گفتگو با تک تک افراد زمان صرف کرد.) با تک تک افراد مصاحبه کنيد: در ھر پست اداره و رھبری تاجایی که ممکن است بایستی روی ۴

این ھزینه ای است که سود آن بعداً پرداخت می شود.

اعتمادسازی کنيد و به اطIعات مھم نيز پی ببرید. دراین کار به شما اجازه می دھد که به سرعت خود را جا بيندازید، کسب احترام کرده و سریعتر 

جریان مصاحبه می توانيد این پرسشھا را مطرح سازید:

- چه چيزی مانع انجام کار شما به بھترین شکل است؟

- چه چيزی در شما احساس قدردانی و سپاس ایجاد می کند؟



م؟- رئيس یا مدیر قبلی شما چه کارھایی می کرد که فکر می کنيد من ھم بایستی آن را ادامه دھ

- رئيس یا مدیر قبلی شما چه کارھایی را می کرد که فکر می کنيد من نبایستی ادامه دھم؟

- آیا مایليد که شغل خود را به دیگری واگذار کنيد؟ چرا؟

- برای نقش من در این سازمان چه چيزی را قائل ھستيد؟

-فکر می کنيد که ما چه جھتی را بایستی دنبال کنيم؟

ر کنيد. بھبود بھره وری مرتبط با موضوعھای اثرگذار بر) مسائل و مشکIت را حل کنيد: با جمع آوری اطIعات از مصاحبه کننده ھا شروع به ایجاد تغيي۵

 کاری آنان یک مدیر جدی ھستيد.روی گروه را آغاز کنيد. بدین ترتيب به آنھا نشان خواھيد داد که شما درمورد پيشرفت زندگی

اشيد. در این جلسه، موفقيتھای قبلی و برخی از) جلسه برگزار کنيد: از برگزاری جلسات اجتناب کنيد مگراینکه حرف خاصی برای گفتن داشته ب۶

 را برجسته کنيد. درباره برخی از تغييراتی که مدنظر شماموضوعھا و مسائلی که بر روی کار گروه تاثيرگذار است و شما برای آن برنامه ریزی کرده اید

از:است و د�یل آن صحبت کنيد. برخی از موضوعھایی که می تواند در این جلسه مطرح شود عبارتند 

- سابقه و تجربه شما؛

- برخی اطIعات شخصی که شما را به عنوان یک فرد نشان می دھد؛

- انتظارات شما؛

- چيزھایی که شما را آزرده می سازد؛

- سبک رھبری خودتان؛

- اینکه چگونه آنھا باید شما را با مسائل و موضوعھا آشنا و درگير کنند؛

- چگونگی برخورد با ایده ھا و پيشنھادات نو.

ن است که برای آینده ھدفگذاری کنيد. راھھای زیادی برای) اھداف را تعيين کنيد: حا� که شما خود را به عنوان یک مدیر فھيم جا انداخته اید موقع آ٧

 شما این قدمھا را بردارید به اھداف خود نزدیکتر خواھيدتنظيم اھداف وجود دارد اما نکته مھم آن است که این کار را در «تاریکی» انجام ندھيد. اگر

 نقش شما را به عنوان یک رئيس یا مدیر راحت تر و کاراترشد. کارکنان خود را تاحد امکان در کارھا دخالت دھيد و بگذارید به شما کمک کنند. این کار

خواھدکرد
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مديران خود را مديريت کنيد

موقعيتی را در نظر بگيرید که از ھر گوشه و کنار درخواستی از شما می شود.

درخواست ھا و تقاضاھای مختلف شما را به حدی گم گيج کرده است که

نمی دانيد به کدام سو بچرخيد، و به کدام نياز پاسخ گویيد. آیا اگر به یکی

کمک کنيد و دیگری را نادیده بگيرید کار اشتباھی مرتکب شده اید؟ چطور می

توانيد خود را با این ھمه کار ھماھنگ کنيد؟

موقعيت ھای کاری مثل این واقعاً وجود دارد و برای افرادی اتفاق می افتد که



مکن است از شما درخواست ھایی نابجا داشتهمجبورند به مدیران مختلف پاسخگو باشند و گزارش بدھند. بدون ھماھنگی مناسب، این مدیران م

ول انجام دھيد.باشند و باعث شود که کارھایتان روی ھم انباشته شده و سردرگم باشيد که چه کاری را باید ا

● با�ترین قدرت دست کيست؟

 من اینطور تصور می کردم. برای شش ماهچند سال پيش، در موقعيتی بودم که می بایست گزارشات خود را تحویل رئيس شرکت می دادم—یعنی

 کردم که او رئيس من است.او تنھا کسی بود که وظایفم را مشخص می کرد و نحوه ی عملکردم را بررسی ميکرد. من تصور می

را "خودسر" ناميد چون از فرد دیگری تکليف وبعدھا مشخص شد که او رئيس من نبوده است. عIوه بر اینوقتی رئيس اصليم متوجه قضيه شد، من 

وظيفه گرفته بودم.

ماست. بستگی به موقعيت و مقام شما دارد کهدر اینحال من درس گرفتم که با�تر بودن مقام فردی در شرکت دليل بر این نيست که او رئيس ش

چه کسی باید برایتان در شرکت تکليف تعيين کند.

ل کنيد تا شما ھم مرتکب اشتباه من نشوید.شما ھم اگر مطمئن نيستيد که باید گزارشات خود را تحویل چه کسی بدھيد، از رئيسان خود سوا

● وقتی دستورات متعارض دریافت می کنيد

اھای مختلف را به طور ھمزمان دریافت کنيد بهمھم نيست که باید آخر سر گزارشات خود را تحویل چه کسی بدھيد، وقتی دستورالعمل ھا و تقاض

زحمت خواھيد افتاد.

م از من درخواست کرده بود تا راه حلی موقتی برای یکوقتی تازه کار خود را به عنوان یک تحليلگر تجاری آغاز کرده بودم، یکی از مدیران با� دست

اظر اصليم دستور گرفته بودم که وارد ھيچ پروژه یمشکل اعتباری مدیریتی که شرکت با آن مواجه شده بود، پيدا کنم. اما آن موقع من از جانب ن

دھم.جانبی نشوم چون اینکار باعث خواھد شد نتوانم کارھای پروژه ی اصلی را به نحو احسن انجام 

 ھمه ی جوانب را باخبر کنيد که دستورھای متعارضبھترین کاری که می توانيد در رویارویی با این موقعيت ھا انجام دھيد این است که سعی کنيد

ردم و ھم ناظر اصلی و ھم مدیر ارشد خود را از این جریاندریافت کرده اید و قادر به انجام ھمه ی این کارھا به طور ھمزمان نيستيد. من اینکار را ک

دست من بود و وظيفه را به گردن مدیر ارشد انداختم تاآگاه کردم. و در ادامه ی کار فقط دستورات ناظر اصلی خود را تبعيت کردم که قدرت اصلی با�

ناظرم را متقاعد کند که این پروژه ی جانبی ھم مھم است و ضرورت دارد.

 آنجا که می توانيد از دستورات رئيس با�دست خودتاننکته ی مھم این است که باید از ھرگونه جانب گيری در چنين موقعيت ھایی اجتناب کنيد. و تا

پيروی کنيد.

● وقتی ميزان آزادی متعارض داشته باشيد

ه رئيس دیگرتان آزادی کمی به شما می دھد، چهوقتی یکی از رئيسھایتان برای انجام کاری مھلت و آزادی بيش از حد به شما می دھد، درحاليک

باید بکنيد؟ آیا از آن آزادی استفاده ميکنيد؟

 امن ترین روش این است که از ميزان آزادینکته ی مھم اینجا این است که مرزھای خود و رئيس ھایتان را به خوبی بشناسيد. به طور کلی،

ممکن است موثرترین و کارآمدترین راه برای انجاماستفاده کنيد که سختگيرترین رئيستان در اختيار شما قرار می دھد—به خاطر داشته باشيد که 

کارتان نباشد.

تقاضانامه ی کتبی از رئيستان بخواھيد. موقعيت را برایاگر برای تکميل مسئوليت ھایتان، نياز مبرم به آزادی عمل داشته باشيد، آن را به صورت یک 

او شرح دھيد و اجازه بدھيد او تصميم بگيرد که چه باید بکنيد.

● کنترل تقاضاھای بيش از حد

شتند، اھميت تھيه ی یک فھرست اولویتی برایسالھا پيش که تحت آموزش ھای مدیریت پروژه بودم، یکی از مھمترین نکاتی که بر آن تاکيد دا

به صورت ھمزمان انجام داد و برای تحت کنترلانجام کارھا بود. این ليست به رئيس ھای شما نشان خواھد داد که ھمه ی کارھا را نمی توان 

درآوردن انتظارات و تقاضاھا راھکار بسيار خوبی است.

خواھيد به شما بگوید که کدام کارھا اھميت بيشتریبرای این منظور، کافی است تا ليستی از کارھایی که پيش رو دارید تھيه کنيد و از رئيستان 

 اساس این ليست انجام دھيد. با گرفتن کارھای جدید آنھا را نيز بهدارند و باید زودتر انجام شوند. بعد آنھا را به ترتيب اولویت شماره بزنيد و کارھا را بر

ليست اضافه کنيد و اولویت مخصوص آن را بدھيد.

● رازھایتان را نگاه دارید



ن دوست ندارند که ھمکارانشان از آن باخبر شوند.وقتی برای چند مدیر کار انجام دھيد، مطمئناً با مسائلی روبه رو خواھيد شد که رئيس ھایتا

 تمایز آنھا نياز به کمی سياست و قوه ی تعقل است.معمو�ً مرز بسيار باریکی بين آنچه باید گفته شود و آنچه نباید وجود دارد و برای تشخيص و

 ھر گونه جانب گيری اجتناب کنيد. اینکار باعث خواھدمی توانيد این سياست را تمرین کنيد و حواستان باشد که در برخورد با چنين موقعيت ھایی از

 انگار که ھيچ چيز نشنيده باشيد، به نفعتان خواھد بود وشد تا توجه یکی از رئيس ھایتان را از دست بدھيد. از اینرو، اگر ھميشه سکوت اختيار کنيد،

دیگر کسی برای چيزی متھمتان نخواھد کرد و احترامتان حفظ خواھد شد.

● از موقعيت ھا بھترین استفاده را ببرید

 آنھا را از خود راضی نگاه دارید. درکارھایتان ثبت قدموقتی برای چند رئيس کار می کنيد، باید خيلی سياست و کفایت داشته باشيد تا بتوانيد ھمه ی

آنھا استفاده ی �زم را ببرید.و استوار باشيد و مشکIتتان را به راحتی با رئيس مربوطه در ميان بگذارید و از توصيه ھای 
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مديران موفق چگونه می انديشند؟

در دنيای امروز، مدیریت منبع ھای انسانی، یک ھنر و تخصص ویژه می باشد.

به ھدف ھای عميق  آرامشی  با  دارند،  تخصصی  و  ھنر  چنين  که  افرادی 

نائل می شوند. مدیران موفق، اندیشه ھای متعالی دارند و بر مدیریتی خود 

گام فردی،  و  سازمانی  تعالی  مسير  در  مثبت  ارزشی  نظام  یک  مبنای 

برمی دارند. آنان ھر روز با فکری تازه و ناب در عرصهٔ مدیریت پا می گذارند و از

فرصت ھا و امکانات به نحوی شایسته استفاده می کنند. نامIیمت ھای مسير

رشد برای  فرصتی  را  مسئله ای  ھر  و  نمی کند  نااميد  را  آنان  مدیریتی، 

با موفق،  اندیشمند و  مدیران  قابليت ھای فردی و سازمانی خود می دانند. 

روحيه ای عالی، فرصت ھای بھبود را شناسائی و بر مبنای یک برنامهٔ مدون،

اصIحات �زم را انجام می دھند.

زیر شرح  به  دارند،  موفق  مدیران  که  ویژگی ھائی  و  شاخص ھا  اصلی ترین 

می باشد:

) نگرش و باورھای مثبت:١

مدیرانی که با نگرش و باورھای مثبت، موضوع ھا و مسائل را می نگرند، بھترین

راه کارھا و انتخاب ھا را خواھند داشت. قانون زندگی، قانون باورھاست. ھرکس

به ميزان باورھای مثبت، به موفقيت می رسد. باورھای یک مدیر، اندیشه ھا و

او را مشخص می نمایند. ذھن تصميم ھایش را می سازند و مسير حرکتی 

انسان، این گونه طراحی شده است که به ھر چيزی که فکر کند، به طرفش

کشيده می شود و در نھایت، آن را به دست می آورد؛ حتی اگر آن چيز را دوست نداشته باشد.



رین باورھای شان، ”باور توانستن“ است، پس در ھرمدیران موفق، با باورھا و نگرش ھای مثبت به موضوع ھا، نگاه می کنند و چون یکی از اصلی ت

عرصه ای که وارد می شوند، با ذھنيتی مثبت، فعاليت ھای خود را انجام می دھند.

 درصد توانائی ھای این سلول ھای٢ بيليون می باشد که انسان ھا فقط از ١٠٠براساس آخرین تحقيق ھای علمی، تعداد سلول ھای مغز یک انسان، 

استفاده می کنند.

رت و توان مغزی خویش به طور مطلوب تری استفاده می نمایند.مدیران پویا و اندیشمند، با خIقيت، ابتکار و با پشتوانهٔ باورھا و نگرش ھای مثبت، از قد

) استفادە مناسب و صحيح از توان افراد:٢

 ھا را تفویض می نماید. ممکن است در یک مجموعه،یک مدیر موفق، قابليت ھا و توان افراد زیرمجموعهٔ خود را شناسائی و برمبنای آن، مسئوليت

 حاصل شود. یک رود بسيار پرآب را در نظر بگيرید؛ اگرتوان و انرژی بسيار با�ئی وجود داشته باشد، اما به دليل عدم استفادهٔ صحيح، نتيجهٔ عکس،

 نمی شود و بيھوده ھدر می رود. اما اگر جلوی آن،برای ھدایت و کنترل درست آن، برنامه ای نباشد، از آن نعمت عظيم خداوندی، استفادهٔ درستی

یجاد می شود.سدی بسته شود و به طور صحيحی به کار گرفته شود، نتيجه ھای بسيار ارزشمند و باورنکردنی ا

 با کمال اطمينان و اعتقاد، فعاليت ھای آنان را حمایت،یک مدیر توانمند و �یق به طور دقيق، روحيه ھا و قابليت ھای کارمندان خویش را می شناسد و

تشویق و در زمان ھای ضروری، پيشنھادھای اصIحی را اعIم می نماید.

) محبوبيت اجتماعی:٣

، کIم و رفتار انسان را جذاب و دلنشين می کند.انسان ھائی که دارای محبوبيت اجتماعی ھستند، می توانند مدیران موفقی نيز باشند. محبوبيت

؛ آنان با حسن رفتارشان در دل ھای اطرافيان خود نفوذمدیرانی که کارمندان شان، آنان را از صميم قلب دوست دارند، در کارھای شان موفق تر ھستند

می کنند و دیگران نيز با عشق، به آنان خدمات ارائه می نمایند.

ان را با خود ھمراه می کند.یک مدیر شایسته می بایست ھمواره با خوش روئی و صداقت، بر قلب کارمندان خود، مدیریت و آن

می گوید، عمل کند و با کارمندانش، ارتباطی صميمیرمز و راز محبوب شدن یک مدیر، خيلی پيچيده ، نيست؛ فقط می بایست صادقانه به ھر آنچه که 

ا و جمله ھای مثبت و پرانرژی را در ارتباط با آنان به کار ببرد.برقرار نماید؛ آنان را دوست بدارد و ھميشه نگاھی مھربانانه به آنان داشته باشد و کلمه ھ

) مشارکت ھمه برای ساختن:۴

استاد بزرگی ھميشه در برخورد با مسائل پيچيده، این جمله را زمزمه می کرد:

 لزوم نباید توسط خودمان انجام شود. یک مدیر موفق،”یا راھی خواھيم یافت، یا راھی خواھيم ساخت“ اما یافتن و یا ساختن یک راه مطمئن، به طور

ن استفاده می نماید و عIوه بر این که خودباوری و تکریمبا باز کردن مسيرھای مشارکت کارمندانش و با نقش دادن به آنان، از فکرھا و اندیشه ھای شا

اری پيدا می کند. یک مدیر شایسته و فھيم، فقط ازرا در کارمندانش ایجاد می کند، بھترین مسيرھا را نيز از ذھن کارمندانش، برای حل مسائل ک

ی برترین پيشنھادھا، بھترین پاداش ھا را در نظر می گيرد.مشارکت کارکنان حرف نمی زند، بلکه در عمل، به آراء و نظرھای آنان احترام می گذارد و برا

ند؛ چرا که می دانند برای نظرھای شان، ارزش قائلکارمندان او با اعتماد به نفس و خودباوری عالی، نظرھا و پيشنھادھای خود را مطرح می نمای

گيری، شرکت دادن فکرھا و اندیشه ھای افراد مختلفمی شود و آنان به واسطهٔ نظرھا و پيشنھادھای شان، تکریم می شوند. مطمئن ترین راه تصميم 

اتخاذ می گردد و آن مدیر، ھميشه آرام و مطمئنمی باشد که با بررسی نقطه نظرھای شان، موضوع از زاویه ھای مختلف، بررسی و بھترین تصميم 

است که بھترین مسير را پيموده است.

) ارتقاء توان تخصصی خود و دیگران:۵

ارند. آنان به خوبی می دانند که در دنيای رقابتی امروز،مدیرانی که اندیشه ھای متعالی و بلندی داشته باشند، ھر روز دغدغهٔ یادگرفتن و یاددادن د

ت ھستند. آنان با خودارزیابی مستمر، نقاط ضعف و قوتسازمان ھا و مدیرانی که دارای توان تخصصی و اجتماعی با�تری می باشند، برندهٔ ميدان رقاب

یک برنامهٔ پيشرفت مدون، توان علمی و تخصصی خود وخود را شناسائی و سعی می کنند با برنامه ھای بھبود، اشکال ھای خود را اصIح نمایند و با 

با نگاھیکارمندان شان را افزایش می دھند. مدیران موفق، به خوبی می دانند که آموزش، سرمایه گذاری ندارد؛ پس   است. که به ھيچ وجه ضرر 

د می کنند و ”ھر روز بھتر از دیروز شدن“ را شعار ثابتسعادتمندانه و اندیشمندانه برای رشد و تعالی خود و کارمندان شان، فرصت ھای یادگيری ایجا

ندان شان اعتماد می سازند و آنان در کارھای شانخود قرار می دھند. مدیرانی که اشراف تخصصی خوبی بر محيط کار خود داشته باشند، برای کارم

موفق و پيروز می شوند.

ند مجموعه ھای بزرگ علمی و صنعتی این کشور پھناوربه اميد روزی که ھر یک از جوانان ایرانی، با خودباوری و کشف استعدادھای درون شان، بتوان



را به زیبائی، مدیریت نمایند.

مھندس سيدحسين ميرباقری

مدرس تکنيک ھای موفقيت در زندگی

منبع : مجله شادکامی و موفقيت
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مديران و فعاليت برای پيروزی در حال و آينده

بزرگترین مشکل سازمان ھای موفق این است که در زمان قرار گرفتن در اوج و

به ھنگام پيروزی به طور طبيعی، کرخت و ایستا می شوند. چراکه آنان وضع

موجود را بھترین می دانند و متوجه نيستند که ھمه چيز در اطرافشان در حال

تغيير است. لذا پس از یک دوره موفقيت با آمدن رقيبان جدید، تغيير ذائقه ھا و

تغيير زمانه، پله ھای سقوط و نزول یکی پس از دیگری طی می شود. آنان اگر

نتوانند با فرایند تغيير از خواب بيدار شوند به مرگ و نيستی کشيده خواھند

شد.

کوتاه مدت، امتيازھای  از  بھره گيری  ضمن  می توانند  پيروزمند،  سازمان ھای 

برنامه ھای راھبردی و درازمدت خود را نيز برای نوسازی آماده کنند. آن ھا در

سایه نوآوری ھای ابتکاری و برنامه ھای راھبردی تغيير، وضع سازمان خود را

دگرگون می کنند. سازمان ھای مبتکر می توانند با قرار دادن گام ھای نوآوری در

روند فعاليت خود، توانمندی ھای امروز را پایه توانمندی ھای فردا قرار دھند.

جداگانه فعاليت  دو  به  آینده، ھمزمان  و  حال  در  پيروزی  برای  باید  مدیران 

بپردازند: نخست اینکه، پيوسته در بھتر کردن توان رقابتی کوتاه مدت بکوشند

ميان کارکنان، ساختار، فرھنگ، راھبردھا و تعادل در  به افزایش  که این امر 

فرایندھا، نياز دارد. به منظور کارآیی در این فعاليت، باید در جنبه ھای بنيادین

ی تواند موجب شکست در آینده باشد. بنابراین، برایکار خبره بود. کارایی به تنھایی، پيروزی درازمدت را تضمين نمی کند. حتی پيروزی امروز، م

و مکان نوآوری و تغييرات سازمانی.بدست آوردن پيروزی پایدار، مدیران باید در یک فعاليت دیگر نيز استاد باشند: شناخت زمان 

ران برجسته توان چيرگی ھمزمان در حال و آینده رانوسازی سازمانی نيازمند به چيرگی در ساز و کار نوآوری و ایجاد تغيير در سازمان است. مدی

دارند.

اینگونه برتری ھا و کاربرد آنھا را خوب می شناسند.اینگونه توانمندی، برای بدست آوردن پيروزی درازمدت، بسيار حساس است. ھمه مدیران، ابزار 

ر افراد را به خوبی اداره کنند. ھمچنين ساز و کار نوآوری واین ابزار به مدیران کمک می کنند تا معماری سازمان خود را برعھده گرفته، پيوسته محيط کا

راه ھای ایجاد تغيير در سازمان را ژرف تر بشناسند.



منبع : خبرگزاری ایسنا
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مديريت ، تکليف است

از دیدگاه اسIم ، مدیریت تكليف است نه حق . مدیران پرورش یافته در مكتب

آسمانی اسIم ، خدمت در منصب مدیریت را تكليف شرعی خود می دانند و

معتقدند كه مدیریت ، وظيفه است نه سودجویی .

اندیشمندان بزرگ اسIمی و حقوقدانان مسلمان ، ھر كدام پيرامون حق و

تكليف از جنبه ھای مختلف بحثھای مبسوط و مفيدی نموده اند.

تكليف اشاره تنھا به شرایط حق و  ما در اینجا جھت روشن شدن مطلب، 

می نمایيم تا مشخص شود كه چرا مدیریت، تكليف است .

الف) شرایط حق :

) حق امری ثابت و پابرجاست (چه صاحب حق قدرت بر احقاق آن داشته١

باشد و چه نداشته باشد) .

) بالغ و نابالغ ، بزرگ و كوچك ندارد.٢

) عاقل و مجنون ندارد .٣

) علم و آگاھی نيز نمی تواند در حق تأثير بگذارد .۴

) اختيار و آزادی و یا اجبار و اكراه در حق مؤثر نيست .۵

ب ) شرایط تكليف :

)بلوغ : رشد �زم جسمی١

)عقل : رشد �زم عقلی٢

) علم : آگاھی به موضوع و موارد تكليف٣

) قدرت : داشتن توانایی بر انجام تكليف۴

]]١][١) اختيار : زمينه مناسب و آزادی �زم برای انجام تكليف[۵

در مناصب اجتماعی ، پست و مقام را وسيلهبا توجه به شرایط مذكور ، به خوبی روشن می گردد كه مدیریت ، تكليف است نه حق و آنان كه 

 غافلند .سودجویيھای خویش قرار می دھند و در واقع مدیریت را حق خویش می دانند از این حقيقت آشكار

مان داده كه « امانتھا را به صاحبانش برگردانيد ».ھمچنين این كه در روایات از مدیریت به عنوان امانت یاد شده است و خداوند نيز در قران فر

 صاحبانش معنایی نداشت !]]نيز به خوبی بيانگر این است كه مدیریت ، تكليف است زیرا اگر حق بود ، برگرداندن آن به٢][١[

 را متوجه تكليف بودن مدیریتش می نماید و به اوامام علی ( ع ) وقتی مسئوليت اداره سرزمين پھناور مصر را به مالك اشتر نخعی می سپارد او

باش . مبادا ھرگز چونان حيوان شكاری باشی كهتوصيه می كند : « مھربانی با مردم را پوشش دل خویش قرار داده و با ھمه ، دوست و مھربان 

]]٣][١ ھمانند تو در آفرینش می باشند [خوردن آنان را غنيمت دانی ، زیرا مردم دو دسته اند : دسته ای برادر دینی تو و دسته دیگر



اھد و دوست دارد ، رفتار نماید و مكلف است با آناناز بيان امام به خوبی برمی آید كه مدیر ھرگز حق ندارد كه با زیردستانش ھر گونه كه می خو

فرماندارانش به نام « اشعث بن قيس » نيز می نویسدرفتاری انسانی ، دوستانه و صميمی داشته باشد . چنانچه در نامه دیگری كه به یكی دیگر از 

ت ، آن مسئوليتی است بر گردن تو و كسی كه از تواین نكته را صریحاً خاطر نشان ساخته ، می فرماید : « مدیریت و حكمرانی برای تو طعمه نيس

سته شخصی خود عمل كنی و یا بدون مIك معتبر وبا�تر است ، از تو خواسته كه نگھبان آن باشی و وظيفه نداری كه در كار مردم به ميل و خوا

]۴][٢فرمان قانونی ، به كار بزرگی دست بزنی » .[

 .۴٠) نگرشی بر مدیریت اسIمی – ص ١

 .۵٨) سوره نساء – آیه ٢

 .۵٣) نھج البIغه – نامه ٣

 .۵) نھج البIغه – نامه ۴

منبع : مدیریت علوی
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مديريت بدون اعمال سلطه گری

یکی از دشوارترین چالش ھایی که ھر کس ممکن است در محل کار خود با آن

روبرو شود، این است که بدون اعمال ھيچ گونه قدرتی، پروژه ای را مدیریت

نمایيد. در دنيای سازمان یافته امروزی که معمو� شرکت ھا کارھای خود را به

با یک چنين شرایطی برخورد  تيم ھای ھمه کاره واگذار می کنند، احتمال 

چندان دور از تصور نيست؛ اما آیا امکان پيروزی تحت این شرایط ھم به ھمان

اندازه راحت می باشد.

می توانيد تاثير بسزایی بر روی کاربری گروه داشتهچه یکی از کوچکترین افراد تيم باشيد چه یک مقام ارشد، نباید فراموش کنيد که در ھر زمان 

رشد به شما خيره شود. ھمچنين با تIشباشيد. ھميشه به خاطر داشته باشيد که بدون توجه به سمت فعلی، کاری کنيد که چشم مقامات ا

فراوان مرزھا را پشت سر بگذارید و به جلو پيش روی کنيد.

ت کار آسانی نخواھد بود. ھميشه مقوله ھایی نظيردر این قسمت باید اشاره کرد که حتی با رضایت مقامات با�، مدیریت بدون وجود اختيار و قدر

راھھایی وجود دارد که از طریق آن "شخصی نگری" ازانگيزه و برخورد ارزش ھای افراد می تواند به راحتی مشکIتی را برای شما ایجاد کنند. اما 

ميان برداشته می شود و شما را در راه انجام یک پروژه موفق و کامل راھنمایی می کند.

ه تعداد بردھایتان از باخت ھا بيشتر است؟ بهحال به راستی چه چيز می تواند موفقيت را از شکست جدا کند؟ چگونه می توانيد مطمئن شوید ک

از روش ھای زیر، امر مدیریت بدون وجود سيطره قدرت را بهجای اینکه آخر و عاقبت کارھایتان را به بخت و اقبال واگذار کنيد، می توانيد با بھرگيری 

راحتی ھدایت کنيد.

● ایجاد اعتماد و ارزش

) خطر تغيير ناگھانی وجود داشته باشد:٣) ھيچ سلطه مشخصی بر روی کارکنان ندارید ٢) با افراد نا آشنا کار می کنيد ١در موقعيت ھایی که 



اھميت دارد تا شما فضایی از اعتماد و احترام و ارزش به وجود آورید.

که به کمک شما می آید. ھمانطور که می دانيد افراد در اینزمانی که با افراد نا آشنا کار می کنيد، و یا در زمان بروز مشکIت، این تنھا اعتبار است 

 این حالت باید تا آنجایی که می توانيد تIش کنيد تاحالت تمایل دارند تا پيش داوری ھایی در مورد خلق و خو و عادات شغلی شما داشته باشند. در

افکار نا مناسب و برداشت ھای منفی دیگران نسبت به شما از بين برود.

ن خطور می کند را در این جلسات مطرح کنيد و اجازهبا برگزاری جلسات ھماھنگ از روند کاری گروه با خبر شوید. پيشنھاد ھای جدیدی که به ذھنتا

رتباط متقابل و ایجاد فضای روشن، دیگر ھيچ جایی برایدھيد که تيم به طور دسته جمعی در آن مورد نظر داده و جمعا به نتيجه برسند. با برقراری ا

بروز عناد باقی نمانده و ھيچ کس بھانه ای برای به وجود آوردن مشکل، پيدا نمی کند.

ازه دھيد تا دیگر اعضای تيم به طور آزاد به انتقادیکی از بھترین راھھا برای شروع، این است که اولين پيشنھاد از جانب خودتان مطرح شود و اج

ا را در این مورد بداند، از این طریق خيلی راحت ترنظریات شما بپردازند. برای مثال اگر پيشرفت گروه روند کندی دارد، اجازه دھيد تيم نظر شم

ق و یا رد کنند، و نظرات و عقاید شخصی شان را نيز بازگوراھکارھایی برای پيشرفت به وجود خواھد آمد. اجازه دھيد تا آنھا تجزیه تحليل شما را تصدی

نمایند.

 و یا شکست در کارھایتان از شما انتقاد کنند. منعکسحسن نيت خود را به ھمه ثابت کنيد. در غير اینصورت دیگران می توانند با مشاھده یک اشتباه

فا جنبه ھای مثبت اخIقياتتان را در نظر بگيرند. بهکردن "چھره نورانی" باعث می شود تا دیگران، تنھا خصوصيات مثبت را به شما نسبت دھند و صر

نوان مثال اگر می گویيد تماس می گيرید، حتماھمين دليل �زم است که ھمواره تعھدات خود را، ھر چند خيلی کوچک باشند، عملی کنيد. ( به ع

باید این کار را انجام دھيد).

● خصوصيات و عIیق شخصی

 در کارھا از خود بروز می دھند، نشان دھنده ميزانشما نمی توانيد کسی را مجبور کنيد که متعھد باشد. ميزان انرژی و تIشی که ھر یک از افراد

عIقه آنھا به موفقيت پروژه می باشد.

م پا به پای آنھا در گير کارھا ھستيد. اگر به آنھا با دیدهحتی اگر شما در سمت مدیریت قرار دارید، باز ھم باید کاری کنيد تا آنھا احساس کنند شما ھ

حقارت بنگرید، چيزی نمی گذرد که دیواری از مخالفت در برابر عقاید شما به وجود می آید.

کارکنان نيز با�تر می رود. از این گذشته در ھنگام بروزدر مقابل ھر چه بر روی ھمکاری و اشتراک بيشتر بر روی تصميم گيری ھا پافشاری کنيد، تعھد 

نيد تا مدت زمانی را بر روی تصميم گيری ھایمشکل و یا اشتباه تمام انگشت ھا بر روی یک فرد بخصوص نشانه نمی رود. به ھمين دليل سعی ک

دسته جمعی صرف کنيد تا ھمه راضی باشند.

ا تجربه دعوت کنيد تا در حضور ھمگان دليل انتخابھمچنين برای رسيدن به موفقيت بيشتر و متقاعد کردن تمام افراد، از کارمندان با سابقه و ب

ا او ھم در بحث شرکت کرده و عقاید خود را با ارائهپيشنھادی خاص را توضيح داده و تشریح کنند. اگر کسی نظر بھتری داشت این اجازه را بدھيد ت

 پروژه را نيز تا حد بسيار زیادی تسریع می بخشد.مدرک و دليل در اختيار دیگران قرار دھد. این کار انگيزه آنھا را با� برده و روند پيشبرد

 افراد گروه در پروژه دليل خاصی دارد.در آخر ھمواره بر روی رفتار و خوصوصيات خودتان نيز دقت �زم را مبذول فرمایيد. حضور تمام

امتيازھای انحصاری برای اعضای تيم در نظر بگيرید

یی را در قبال وظيفه شناسی اعضای گروھشان انجامبه آنھا نشان دھيد که برایشان ارزش قائل ھستيد. مدیران و یا سرگروھھایی که حاضرند کارھا

دھند، ثابت می کنند که خودخواھی ھای خود را کنار گذاشته و به ترقی گروه فکر می کنند.

 سر زد، با جرات تمام در مقابل دیگران بایستيد ویکی از راھھای اثبات حسن نيت به اعضای گروه این است که اگر اشتباھی از یکی از افراد تيم

مسئوليت آنرا به عھده بگيرید.

ری، باعث می شود تعھد، انسجام و اتحاد گروه کهدر یک چنين موقعيت ھای استرس زایی، تعلل در به عھده گرفتن اشتباه، و یا تمایل به خودمحو

ن یک راھنما و رھبر اعتماد داشته باشند و باورتان کنند.یک عمر برای رسيدن به آنھا زحمت کشيده اید، از بين برود. اعضای تيم باید به شما به عنوا

 پيروی خواھند کرد و پایشان در انجام کارھایی که از جانبآنھا باید بتوانند به راحتی به شما اطمينان کنند. اگر چنين اتفاقی نيفتد به کندی از شما

شما تعيين می گردد، می لرزد.

ی ھای شما متوجه می شوند که رسيدن بهفداکاری ھای شخصی به راحتی دشمنی، عناد و مخالفت را خلع سIح می کند. با این کار ھم گروھ

 ھای کاری ھستيد به صفر می رسد.موفقيت برایتان از منافع شخصی ارزشمند تر است. ھمچنين احتمال اینکه تصور شد درگير سياست



● نمونه کامل یک مدیر باشيد

نگام بروز مشکIت، سختی ھا، تغييرات و سایر موارددر بسياری از سازمان ھا تمام افراد به دنبال یک "قھرمان" و یا " اسوه" ای ھستند که در ھ

ر نيز به ھمين منوال است. رعایت یک یا دو اصل اخIقیاینچنينی از او پيروی کنند و دست کمک به سوی او دراز کنند. این امر در پروژه ھای کوچک ت

معمو� شما را به صورت اسطوره و الگویی برای دیگران تبدیل می کند.

ھای فردی یا گروھی را جشن بگيرید و آنھا را تشویقاز خود چھره ای بسازید که دیگران در جستجوی آن باشند و از آن الگو برداری کنند. موفقيت 

 ھم می توانند با رسيدن به موفقيت، از چنين لذت ھاییکنيد تا انگيزه ای برای تIش بيشتر پيدا کنند. کاری کنيد تا دیگران متوجه شوند که خودشان

برخوردار شوند.

انی می نمایند، از این طریق نظر کارکنان دیگر ھمبسياری از سازمانھای بزرگ تجاری برای فروشندگان کارامد خود جشن می گيرند و از آنھا قدرد

نيز باید در داخل گروه خود کار مشابه را انجامجلب شده و تIش می کنند تا کارھایی انجام دھند که روزی از خودشان تشویق به عمل آید. شما 

يش روی ھمگان اعIم شده و از او تشکر و قدردانیدھيد. اگر فرد خاصی باعث شد تا گروه به موفقيت چشمگيری دست پيدا کند باید این مطلب در پ

به عمل آید.

د. ترقی ھای اینچنينی به اعضای تيم اعتماد بهبه منظور حفظ سرعت و توجه باید نسبت به کوچکترین موفقيت ھا نيز از خود خوشحالی نشان دھي

نفس خاصی اضافه می کنند.

● پيشرفت بدون اعمال قدرت

د و شما باید ھمواره آمادگی برخورد با موقعيتمدیریت بدون سلطه گرایی، امر ساده ای نيست. اما دشواری این مقوله ھيچ چيز را عوض نمی کن

ھایی که مشمول این شرایط می شوند را داشته باشيد.

د که تمام مدت متواضع و فروتن باقی مانده و از افراداگر با چنين شرایطی مواجه شدید – و مطمئنا ھم مواجه خواھيد شد- باید به خاطر داشته باشي

 که می تواند شما را به موفقيت نزدیک کرده ومتخصصی که اطرافتان ھستند تشکر کنيد. زمان بروز چنين شرایطی تنھا پيروی از دیپلماسی است

وقوع آن را تضمين کند.

به ھر حال موقعيت ھایی پيش می آید که مجبورتمام شيوه ھای ذکر شده را به عنوان تکليفی برای ارتقای سمت شغلی فعلی خود، تمرین کنيد. 

ھستيد عکس العمل نشان دھيد و ھيچ چيز بھتر از آمادگی نيست .

منبع : سایت مردمان
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مديريت بر مافوق چگونه می تواند باشد؟

م؟ بسيار آسان است به سھولت قابل دسترسی است.شاید آرزوی ھر کدام از ما، این عنوان باشد که چگونه می توانيم بر مافوق خود، مدیریت کني

به سرعت می توان به آن رسيد. اگر این تمرینات را انجام دھيد:

. قلباً و ھميشه صادق باشيد:١

ماد است.صداقت، گوھر گرانبھائی است که صاحب خود را ھميشه به مقصد می رساند. صداقت، شرط اصلی اعت

▪ صداقت را تنھا نباید بر زبان جاری نمود، بلکه باید در رفتار پدیدار نمود.

▪ صداقت را تنھا نباید بر چشم ھا جاری نمود، بلکه باید در دیدار پدیدار نمود.



▪ صداقت را تنھا نباید بر گوش ھا جاری نمود، بلکه باید در شنيدن پدیدار نمود.

▪ صداقت را تنھا نباید بر دست ھا جاری نمود، بلکه باید در عمل پدیدار نمود.

▪ صداقت را تنھا نباید بر پاھا جاری نمود، بلکه باید در طریقت پدیدار نمود.

د و با صداقت طی طریقت نمود.▪ باید با صداقت اندیشيد، با صداقت شنيد، با صداقت دید، با صداقت گفت، با صداقت عمل نمو

. ھميشه اعتماد به نفس داشته باشيد:٢

اشيد. به مثبت ھا فکر کنيد و منفی ھا را پایمال کنيد. بهاطمينان از خود را سرلوحه امور خود قرار دھيد. با متانت و بی منت بر امور سوار و مسلط ب

 مستولی گردند، نه این که بر شادی ھا مسلط باشيد وبله ھا لبخند بزنيد و به نه ھا اخم کنيد. بر غم ھا مسلط باشيد و بگذارید شادی ھا بر شما

ررسی کنيد، نه این  که به مشکIت و راه حلبگذارید غم ھا بر شما مسلط شوند. به رسيدن به ھدف بيندیشيد و مشکIت و راه حل مشکIت را ب

 ببندید نه کمر را به بند ھمت بنده خدا تکيه زنيد. خودمشکIت بيندیشيد و رسيدن به ھدف را بررسی کنيد. با یاد خدا و توکل به خدا، کمربند ھمت را

ایان بدانيد نه بر پيش آمدھا.را اشرف مخلوقات بدانيد نه بازیچه مخلوقات. حکمت خداوند را در سعی و تIش بی وقفه و بی پ

. انتقادپذیر باشيد و تحول خواه:٣

ر کنيد انتقادات سازنده و پيشنھادات راھگشا، راھگشایچنين گفت بوذرجمھر حکيم که ھمه چيز را ھمگان دانند. انتقاد با انتقام راھی جدا است. باو

ز یک نقطه امکان ندارد تمامی زوایا را دید، حتی باسازنده است نه تخریب شخصيت ما. انتقاد شنيدن با دھن بين بودن راھی جدا است، باور کنيد ا

تحول با تحول پذیری ایجاد می شود. مبادا ھرگز انتقاد را بهتيزبين ترین چشم ھا، تحول پذیر بودن، با ھر دم یک مزاج داشتن، راھی جدا است. باور کنيد 

ز آنھا بخواھيم که این ھدیه حياتی را دایم به ما ھدیه نمایند.انتقام تبدیل کنيم و یا بگذاریم تبدیل شود. انتقاد را ھدیه ای از دوستان خود بدانيم و ا

 وضعيت کاری و رفتاری خود را ھم به سيستمھمان گونه که محيط کاری و مسکونی خود را به سيستم اعIم حریق و اعIم خطر مجھز می نمائيم،

ایمنی انتقادات سازنده و پيشنھادات راھگشا مجھز نمائيم.

. در انتظار پاداش الھی باشيد:۴

ز شيرینی جایگزین نمائيم. چرا که جعبه شيرینی خوردهبر این باور باشيد که شيرینی کار خوب را با یک جعبه شيرینی عوض نکنيم، بلکه با دنيائی ا

 خوب، برکاتی ویژه و ماندگار را به دنبال دارد. رسيدنمی شود و مضرات جسمانی فراوانی مانند با� رفتن چربی را به دنبال دارد اما شيرینی یک کار

لکه با این معجون زمزمه کنيد که: گر به شوق کعبهبه ھدف و برابر شدن با نامIیمات را با ذکر: خسته شدم و بی خيال و نامردی، ھمراه نکنيد ب

شھد بھتر رسيدن به ھدف بدانيد. عشق را بهخواھی زد قدم، سرزنش ھا گر کند خار مغيIن غم مخور. پاداش را چشم داشت ندانيد. پاداش را 

را در قضاوت بندگان. پيشرفت دیگران را موفيت خودعشوه مفروشيد. عشوه را به عشق ارزانی دارید. قضاوت را در رضایت خداوند بدانيد نه رضایت 

د بلکه به ماندن خود و پيشرفت جمع بيندیشيد.بدانيد نه موفقيت دیگران را در گروی پيشرفت خود. به پيشرفت خود و ماندن دیگران فکر نکني

. کليد دار باشيد نه قفل گذار:۵

وان عمل کرد: یکی دست بر روی شانه دیگران گذاشتکليد و قفل، مکمل یکدیگر ھستند اما متضاد ھم. برای بلند شدن از جایگاھی به دو گونه می ت

ا بگيریم و با ھم بلند شویم. در روش اول، باید ھر لحظه درو دیگران را به سمت پائين فشار داد تا خود بلند شویم و دیگر این که زیر بازوان دیگران ر

. باید پيام رسان بود نه خبر رسان، چرا که پيام ھاانتظار شانه خالی کردن دیگران بود و در روش دوم، ھر لحظه در انتظار با� رفتن بيش از پيش

 و سرسختان باقی. بيایيد فرصت ھا را غنيمت شمریم نهمی مانند و خبرھا لحظه اند و ابر گذرا. بيایيد باور داشته باشيم که سختی ھا فانی  ھستند

شيم نه بار. بيایيد رنگين کمان بعد از باران باشيم نهغنيمت ھا را شمارش. بيایيد طراح حل مسأله باشيم نه طراح مسائل. بيایيد دیگران را یار با

خرابی ھای بعد از باران.

منبع : مجله موفقيت
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 در شرکتھای اروپايیTCIمديريت به کارگيری کارشناسان 

 باتوجه به دانش ومھارت خویش جذب كسب و كارھایقابليت به كارگيری نيروی انسانی را می توان به صورت گستره ای تعریف كرد كه در آن، افراد

گی دارد. این مقوله به جریان دانش و رفتارھایمرتبط می شوند. بنابراین، مفھوم مزبور به ماھيت استخدام و الگوی فعاليتھای كسب وكار بست

ضوعی مرتبط با ميزان پایداری روند فعاليتھای افرادمناسب كاری از سوی كاركنان به سمت سازمانھا اشاره دارد و گاه با مفھوم امنيت شغلی كه مو

ایی را ایجاد كرده است كه متفاوت ازتعاریفاست، در چالش است. تشكيل گروھھای كاری مختلف و درگيری افراد در دسته ھای مختلف كاری، فض

 و ایجاد روند روبه توسعه و پویایی در آن است.سنتی اشتغال است. مھمترین موضوع در چنين شرایطی، تمركز بر فرایند كلی حاكم بر كسب و كار

ركنان دانشمدار را پدید آورده است. این موضوع دراین امر، افراد را نسبت به فراگيری دانش و مھارتھای جدید حساستر كرده است و نسل نوین كا

فناوریھای نوین و از جمله، اطIعات و ارتباطات از وضوح بسيار با�یی برخوردار است.

 درصدكل كاركنان را تشكيل می دھند. در این ميان، سھم ھلند با٧/١) حدود ICTدر اتحادیه اروپا، فعا�ن خبره در عرصه فناوری اطIعات و ارتباطات (

 تا٢۵ درصد از آنان بين ٧٠ درصد از افراد مزبور را مردان تشكيل می دھند و سن بيش از ٧٠ درصد كمترین است. ۶/٠ درصد، با�ترین و یونان با ٢/٣

 سال است.۴٠

ازار مزبور شده است و تقاضای زیادی را از سویآزادبودن كسب و كار ارتباطات و توسعه اینترنت و تلفن ھمراه در شش سال اخير باعث گسترش ب

شته است. با این حال، شواھد حاكی از كاھش تمایلبخشھای پشتيبانی و مشتریان نھایی نسبت به مھارتھای افراد خبره فناوری مزبور به دنبال دا

ل شرایط جدید كاری و كسب شيوه ھای جدید است. عللخبرگان فناوری اطIعات و ارتباطات اروپا به افزایش دانش، مھارتھا و انعطاف پذیری در مقاب

 نسبت داد.١٩٩٠ و كاھش توجه به شيوه ھای خIقانه و مبتكرانه مشابه با دھه ٢٠٠١عمده این امر را می توان به ركود اقتصادی پس از سال 

 علت اصلی آن نيز ھمان محدودیت خبرگان است.سازمانھا نيز در زمينه توسعه كاركنان در زمينه مزبور توجه كمتری از خود نشان می دھند كه

مبتنی بر فناوری مزبور در كشورھایی ھمچون: آلمان،ازطرف دیگر، بسياری از فعاليتھای مربوط به فناوری اطIعات ھمچون اینترنت و كسب و كارھای 

ح است. دراغلب كشورھای مزبور بر فعاليتھای نرمایتاليا و نروژ به اشباع رسيده است، ولی دركشوری ھمچون ھلند ھنوز به عنوان یك مسئله مطر

یی ھمچون توسعه نظامھا و نرم افزارھا توجه میھمچون: نظامھای ارتباطی انعطاف پذیری، كارگروھی ومشاوره تاكيد می شود و كمتر به مھارتھا

 مدیران كسب و كارھای كوچك و متوسط توجه ویژه ایشود. ھمه این موارد به دليل توجه ویژه بر بھبود كيفيت خدمات قابل ارائه به مشتریان است.

 كار می گيرند.به نيازھای بازار و باقی ماندن در عرصه رقابتی دارند و نيروی انسانی را در این راستا به

سعه مھارتھای افراد در زمينه موضوعھای سخت فقط بهبنابرنظرات ارائه شده ازسوی مدیران شركتھای فعال در زمينه فناوری اطIعات و ارتباطات، تو

سيت چندانی به سن افراد نشان نمی دھند و تفاوتدرد مواقع بحرانی می خورد و در شرایط عادی نيازی به این امر نيست. براین اساس، آنان حسا

چندانی بين گروھھای سنی مختلف نمی بينند.

رتباطات، فعاليتھای منقطع و محدود به مرزھای كشورموضوع قابل توجه دیگر در شركتھای كوچك و متوسط اروپایی فعال در زمينه فناوری اطIعات و ا

متبوع است. براین اساس، آنھا تمایل كمتری به یكپارچگی و تشكيل گروھھای قویتر دارند.

یزدان محمدبيگی

منبع : ماھنامه تدبير
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مديريت بھينه وقت

برای اینکه بتوانيم بر وقت خود بھتر مدیریت کنيم ، می بایست پنج گام برداریم

. شما با انجام این پنج مرحله می توانيد مدیریت بروقت خود را بھبود بخشيد .

● این پنج گام عبارتند از : 

▪ درک ارزش وقت

▪ رفع آفات

▪ تقسيم اوقات

▪ نظيم برنامه

▪ تصميم بر اجرا

مورد قبلی خود است رھا کردن چند مرحله و موارد فوق مکمل  ھر یک از 

پرداختن به یک از آنھا نمی تواند شما را یاری دھد : باید کوشش کنيد که در

کليه موارد موفق شوید ، تا نتيجه نھایی کسب گردد .

● درک ارزش وقت :

قدم  . است  وقت  مدیریت  بھبود  راه  در  گام  مھمترین   ، وقت  ارزش  درک 

نخستينی است که اگر درست برداشته شود آگاھی برای رسيدن به مقصد را

در طول مسير به فرد می دھد . غفلت از ارزش زمان است که باعث می شود

فرد به آفات وقت خود توجه نکند ، در پی تقسيم اوقات خود و برنامه ریزی در

زندگی نبوده و مصمم از استفاده بھتر از وقتش نباشد .

● تقسيم اوقات :

انند مدیریت موفقی بر وقت خود داشته باشند ، در تقسيم اوقات گام مھمی برای تنظيم برنامه روزانه به حساب می آید . اکثر کسانی که نمی تو

حقيقت قادر به تقسيم اوقات خود نيستند .

▪ در تقسيم اوقات باید به سه اصل توجه نمود .

الف)  تفکيک اوقات

ب ) اولویت بندی اقدامات

ج ) بھبود مدت اجرا

 نمود .ھر یک از موارد فوق ، جایگاه ویژه ای در مدیریت وقت دارد و باید در به کارگيری آنھا دقت

● رفع آفات :

ی آفات که از این طریق به آفات وقت خود پی خواھيمبرای رفع آفاتی که باعث اتIف وقت می شوند . باید دو مرحله را پشت سر گذارد . اول شناسای

ه آنھا منجر به از بين رفتن آفات به از بين رفتن آفات وقتبرد . دوم : مبارزه با آفات که راه حلھای �زم برای رفع آفات را به ما نشان داده و عمل ب

خواھد شد .

▪ ما به سه نوع آفات وقت روبرو ھستيم :

)آفات خود که به خلقيات فردی ما بر می گردد .١

 .) آفات دیگران که به علت خلقيات دیگران و به دليل ارتباط ما با آنھا بر ما تحميل می شود٢

ه ممکن است بعضی از آنھا به علت عدم توجه ما و یا) آفات اتفاقات و حوادث : که در اختيار ما نيست و گذشت روزگار بر ما تحميل می کند اگر چ٣

ود است .دیگران اتفاق افتد . البته تجربه نشان داده است که بيشترین آفات وقت برای ھر فرد آفات خ

ن اقداماتی که در روز انجام داده است و با تجزیه ویکی از راھھای مناسب برای شناسایی آفات وقت ، بررسی عملکرد روزانه است . ھر فرد با نوشت



 ، می تواند اشکا�ت موجود را بيایدتحليل موارد برای مدت یک ھفته تا یک ماه که بستگی به ميزان گرفتاری وی به آفات وقت دارد

● تنظيم برنامه :

ودن مدیریت وقت است . عده ای در برابر برنامه مقاومتگام چھارم در بھبود مدیریت وقت ، تنظيم برنامه است ” تنظيم برنامه ” در حقيقت اجرایی نم

 ناگھانی را در نظر نمی گيرند در حاليکه برنامه ریزی خوب درمی کنند ، چرا که معتقدند برنامه ریزی ما را در موارد غير مترقبه در بند می کشد و مسایل

ز ھوشيار برای تغييرات و بحرانھا و آنچه انتظار آنحقيقت نه تنھا باعث دربند شدن فرد نمی شود ، بلکه باعث آزادی وی می گردد . یک برنامه ری

 در حقيقت باعث حفظ اوقات در دراز مدت است و کليدنمی رفته است ، جایی در برنامه خود در نظر می گيرد . برنامه ریزی وقت می گيرد ، وقتی که

اصلی در بھره برداری موثر از وقت می باشد .

د . تغييرات شرایط روحی فرد و وضعيت سIمتی وی درابتدایی ترین طریق مدیریت بر وقت ، فھرست کردن کارھایی است که فرد در روز باید انجام دھ

راه نظم اوقات خود به وجود آورد.پيگيری برنامه نقش دارد . پس نباید با برنامه ریزیھای غير قابل انعطاف ، مانعی بزرگ در 

● تصميم بر اجرا :

اصل زیر تصميم جدی بگيرید که لحظه ای از کوشش برایبرای اینکه بتوانيم این گام نھایی را در مدیریت وقت بردارید ، می بایست با توجه به پنج 

بھبود مدیریت بر وقت خود غافل نشوید .

) اھميت قائل شدن برای وقت١

) کنار گذاشتن رو دربایستی ھا و تعارف بيجا٢

) عزم بر تغيير در دراز مدت٣

) رفع اشکا�ت با تمرین۴

) بررسی مکرر و راھيابی۵

منبع : پایگاه اطIع رسانی استان گلستان
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مديريت تحول سازمانی

به صورتھای تIشھا  این  نيرومندتر شوند.  تا  ميکنند  تIش  شرکتھا ھمواره 

مختلفی مثل مدیریت کيفيت جامع، مھندسی مجدد، کوچک کردن سازمان،

نھایت ھدف اصلی پيدا کرده؛ اما در  بازسازی، تحول فرھنگی و غيره ظھور 

با بازار رقابت در بوده است. ایجاد تغييرات اساسی برای سازگاری  یکسان 

بعضی از این شرکتھا موفق بوده و در بعضی دیگر ناکام. درسھایی که ميتوان

گرفت بسيار جالب است و احتما�ً در عرصھی رقابت در دھھھای آینده به کار

-خواھد آمد. اولين درس این است که فرایند تحول، مراحل گوناگونی دارد و وقت

گير است. نادیده گرفتن برخی از مراحل به قصد تسریع امور، ھرگز نتيجھی

رضایتبخشی نميدھد. دومين درس کلی این است که اشتباھات عمده در ھر

شدن خنثی  و  حرکت  کُندی  موجب  و  دارد  مخربی  آثار  مراحل،  از  یک 



 اشتباه در٨دستاوردھایی ميشود که به سختی حاصل شدھاند. در این گفتار 

مراحل مختلف تحول سازمان را بر ميشماریم.

) عدم ایجاد حّس ضرورت در کارکنان١

برای شروع ھر برنامھی تحول، ھمکاری تنگاتنگ افراد سازمان ضروری است.

به ميشود که  انجام  یا گروھھایی  به دست اشخاص  موفق  اکثر تIشھای 

موقعيت رقابتی سازمان، وضعيت بازار، روند تکنولوژی و عملکرد مالی توجه

دارند؛ گاھی مدیران سازمانھا توجه کافی ندارند که افراد را به سختی ميتوان

تأمل و نيز در ایجاد حس ضرورت در افراد،  به تIطم انداخت. گاه  از آرامش 

تحمل �زم را ندارند؛ مقدمات را کافی ميپندارند و وارد عمل ميشوند. تحول،

مستلزم ایجاد یک نظام جدید است که ھمواره وجود یک رھبر را اقتضا ميکند.

 تحول را احساس کند. اگر منظور بازسازی کلتحول معمو�ً در صورتی با موفقيت آغاز ميشود که سازمان، رھبر خوبی داشته باشد که نياز به

دیر آن بخش، محور اصلی خواھد بود. آغاز خوب یا بدسازمان باشد، این رھبر نقش محوری دارد. اگر تحول در یک بخش از سازمان، مورد نظر باشد، م

 توجه کنند. اکثر افراد تمایل دارند رھبرانی را کهدر بيشتر سازمانھای موفق موجب شده که افراد و گروھھا در بحثھای خود به حقایق ناخوشایندی

ر تحول ھم نباشد). در چنين سازمانھایی مدیران،حامل خبرھا و پيامدھای بد ھستند، مورد شماتت قرار دھند (مخصوصاً زمانی که آن مدیر طرفدا

ر این مورد ميتوانند کمککننده باشند. در بعضی ازمتکی به اطIعات ناخواسته از خارج از سازمان ھستند. تحليلگران، مشتریان و مشاوران ھمگی د

و موجب شد که محافل اقتصادی حاکم، فشار بزرگی بهموارد موفق یکی از مدیران عمداً بزرگترین زیان مالی را در تاریخ شرکت خود به وجود آورد 

بود. وقتی ضرورت به اندازھی کافی احساس نشود،شرکت بياورند. ظاھراً این گونه حرکتھا پر مخاطره است ولی ندیدن خطر ھم پر مخاطره خواھد 

% مدیران٧۵ا توجه به مشاھدات، ھنگامی که فرایند تحول به موفقيت نميانجامد. حقيقتاً چه وقت ضرورت به اندازھی کافی احساس ميشود؟ ب

سازمان قبول کنند که فعاليت سازمان دیگر قابل قبول نيست، ضرورت تحول احساس خواھد شد.

) عدم ایجاد سيستم رھبری قوی٢

اید اتفاق قابل اعتنایی نخواھد افتاد. در اکثر موارد موفق،در تحولھای موفق، گروه رھبری به مرور زمان بزرگ تر ميشود؛ اما اگر گروه اوليھای پدید ني

صصی، شھرت و روابط (چه در سازمانھای بزرگ وافراد گروه رھبری، به صورت یک مجموعھی بسيار مقتدر است. مقتدر از لحاظ عنوان، اطIعات تخ

سال فعاليت باشد؛ اما در سازمانھای بزرگ، گروهچه در سازمانھای کوچک). گروه رھبری موفق ممکن است فقط متشکل از سه تا پنج نفر در اولين 

 نفر شود تا مرحلھی سوم و پس از آن فرا برسد. احساس ضرورت در درون مدیریت، کمک بزرگی به۵٠ تا ٢٠رھبری بایستی گسترش یابد و شامل 

 ایجاد تحول وھمچنين اھميت گروه قدرتمندتشکيل گروه رھبری ميکند و شرکتھایی که در این مرحله ناموفق ھستند، معمو�ً مشکIت ناشی از

ميت آن را در نمييابند؛ گاه نيز انتظار دارند که رھبریرھبری را دست کم ميگيرند. گاھی ھيچ پيشينھای از کار تيمی در رأس سازمان ندارند و لذا اھ

رت �زم خواھند بود. تIشھایی که بدون رھبری قویتيم بر عھدھی یک مدیر ستادی باشد و نه یک مدیر خط یا صف؛ ولی گروھھا بدون رھبر، فاقد قد

وقف ميکنند.صورت بگيرد، ممکن است مدتی موفق بنماید لکن دیر یا زود مخالفان جمع ميشوند و تحول را مت

) عدم ایجاد چشمانداز٣

رکنان قابل فھم و جذاب باشد. بدون چشمانداز ملموس،در تحول موفق، گروه رھبری تصویری از آینده ارائه ميدھد که برای مشتریان، سھامداران و کا

 ناکام تعداد زیادی برنامه و طرح مشاھده ميشودتIش برای تحول در کIف سر در گم پروژھای گيجکننده و ناھمساز، به جایی نميرسد. در تحولھای

مسير حرکت را تشخيص ميدھد، ليکن این مسيرولی از چشمانداز خبری نيست. در بعضی از سازمانھای ناموفقتر شاھد این بودھایم که مدیریت 

 دھد، و او در پاسخ، سخنرانی نيم ساعتھای ایرادپيچيده و مبھم مينماید. از مدیر یک سازمان متوسط خواسته شد که چشمانداز سازمان را توضيح

ی به اعماق آن راه نيافت. اصو�ً اگر نتوانيدکرد. در اعماق پاسخ او عناصر اوليھی یک چشمانداز صحيح قابل تشخيص بود، ولی چه سود که کس

ا برانگيزید، نتوانستھاید این مرحله را به سIمتحداکثر ظرف پنج دقيقه چشمانداز خود را تفھيم کنيد و واکنش تفاھمآميز و عIقھمندی مخاطب ر

پشت سر بگذارید.

) عدم تفھيم کامل چشمانداز۴

و سپس با برگزاری جلسات و امثال آن قضيهشاھد چند نوع تفھيم چشمانداز بودھایم. در نوع اول چشمانداز، تحول به درستی ترسيم ميشود 



اری از کارکنان توجيه نميشوند (زیرا فقط بخشروشن ميشود. در نوع دوم رئيس سازمان، وقت بسيار صرف سخنرانی برای کارکنان ميکند اما بسي

ود و اطIعيھھای زیاد صادر ميگردد؛ اما تعدادی ازناچيزی از کل ارتباطات سازمان ایجاد شده است). در نوع سوم، سخنرانيھای فراوان ایراد ميش

بدبينی در بين کارکنان رشد ميکند و در عين حالمدیران ارشد طوری رفتار ميکنند که گویی چشمانداز، نا معين است. نتيجه نھایی این است که 

-د تحول غير ممکن است. مرحله چھارم بسيار مشکل مياعتقاد به ایجاد ارتباط ھم از بين ميرود. بدون ھمراھی و کمک صدھا و حتی ھزاران نفر ایجا

مو�ً با امکانات جدید و رشد افراد، ھمراه است ونماید زیرا فرایند کوچک کردن سازمان بخشی از چشمانداز است به این دليل چشمانداز موفق مع

ت بيشتر برنامھی تحول، مدیران از تمام مجراھاینسبت به کسانی که شغلشان را از دست خواھند داد منصفانه و با تعھد عمل ميکند. برای موفقي

ارتباطی موجود برای توجيه چشمانداز آینده استفاده ميکنند.

) عدم رفع موانع چشمانداز جدید۵

ماھنگ با چشمانداز جدید باشند و ھر چه درگيریاعمال و اقدامات باید مناسب و ھماھنگ با چشمانداز جدید باشند ھر چه افراد در ارتباط و ھ

فھمند و ميخواھند به تحول کمک کنند اما موانع بزرگ دربيشتری با موضوع داشته باشند، نتيجه بھتر خواھد بود. گاه، کارکنان دیدگاھھای جدید را مي

پاداش براساس عملکرد، افراد را آماده ميکند که بينبرابر آنھا وجود دارد. گاھی اوقات مانع، ھمان ساختار سازمانی است. گاھی اوقات سيستمھای 

-ز تغيير امتناع ميکنند و خواستھھایی را مطرح ميچشمانداز جدید و آمال شخصی خودشان، یکی را انتخاب کنند. بدترین مدیران کسانی ھستند که ا

کافی برای رھایی از کليھی موانع را ندارد، اما باکنند که با تIشھای کلی ناسازگار است. در نتيجھی تحول، ھيچ سازمانی فرصت و قدرت یا زمان 

که باید با او رفتار مناسب داشت و به طریقیمشکIت بزرگ باید مواجه شد ونسبت به حل آنھا ھمت گماشت. اگر مانع یک فرد باشد، واضح است 

است.که با دیدگاه جدید سازگار باشد، عمل کرد. به ھر حال ضرورت حفظ اعتبار جریان تحول، روشن 

) عدم طرحریزی سيستماتيک برای دستاوردھای کوتاھمدت۶

. بدون دستاوردھای کوتاھمدت بسياری از مردم جریانفرایند تحول احتياج به زمان دارد ولی عدم وجود منافع کوتاھمدت باعث کاھش انگيزھھا ميشود

وردن توقعات وایجاد دستاورد در کوتاھمدت تحت فشارتحول را رھا ميکنند یا به سرعت به گروه مخالفان تحول ميپيوندند. مدیران غالباً برای برآ

لی را برای توجيه تحول تقویت مينماید.ھستند. به ھر حال تعھد در قبال دستاوردھای کوتاھمدت ضرورت امر را حفظ ميکند و تفکر تحلي

) اعIم زود ھنگام پيروزی٧

ھا و بھبود عملکرد، اعIم کنند که موفقيتبعد از چند سال کار سخت و طاقتفرسا، مدیران ممکن است وسوسه شوند و با حصول اولين پيشرفت

خرب باشد. جریان تحول، تا فضای فرھنگینھایی حاصل شده است. اعIم دستاوردھا، �زم و ضروری است اما اعIم پيروزی نھایی ممکن است م

زی سال طول ميکشد. نگرشھای جدید. ظریف و شکنندھاند و ممکن است برگشت داده شوند. اعIم پيرو۶ تا ۵شرکت را کامIً تحت تاثير قرار دھد 

ميشوند.زودرس، نيروی حرکت و فرصتھا را ضایع ميکند و به دنبال آن نيروھای قدرتمند قبلی جایگزین 

) عدم پيوند تحو�ت با فرھنگ سازمانی٨

ی اجتماعی و ارزشھای مشترک ریشه نگيرد و این خطرنتایح تحول، ھنگامی پایدار ميشود که به صورت "روال" درآید، تا رفتارھای جدید در ھنجارھا

ھميت خاص دارد: اول، تIش آگاھانه برای نشان دادن اینوجود دارد که با اعمال فشار از بين برود. دو عامل در نھادی کردن جریان تحول در سازمان ا

ل بعدی مدیران ارشد واقعاً به نگرشھای جدید پایکه نگرش جدید، رفتارھای جدید و عادات جدید به بھبود عملکرد کمک کرده است. دوم این که نس

بد. تصميمگيری غلط در سطح با�ی سازمان ميتواند تIشبند باشند؛ اگر شرایط برای پيشرفت و ارتقاء تغيير نکند بعيد است که بازسازی، استمرار یا

 دست اندرکار تIش برای بازسازی نباشند.حاصل یک دھه کار سخت را ضایع کند و تصميمات غلط، موقعی اتخاذ ميشود که اعضای ھيئت مدیره

نوشته: جان پی . کوتر (استاد مدیریت دانشکده بازرگانی ھاروارد)

ترجمه: سيدّ مجتبی مدنی

منبع : بيرتک

http://vista.ir/?view=article&id=86923



مديريت تغيير

جھان امروز جھان تغيير است. تصور محيطی ایستا و با تغيير اندك غير ممكن

می نماید. اما شيوه ی اداره ی این محيط نيازمند شناخت جنبه ھای مختلف

آن است.

مدیریت تغيير واكنش ھای مدیر نسبت به تغييرات محيطی است.عموما ھدف

مدیریت تغيير پایين آوردن سطح اختIل در فعاليت ھا است. از سوی دیگر ھر

برای رشد و پيشرفت دانست. اما این با فرصتی  مترادف  توان  تغيير را می 

تغييرات برای كاركنان در دید اول یك تھدید به شمار می رود. در برابر تغييرات

گسترده ،نيروی انسانی عكس العمل ھای متفاوتی نشان می دھند.عموما

كارمندان تغيير را با ترس می پذیرند.اما �زمه ی مدیریت مناسب این تغييرات

این به  رمز دستيابی  یك جھت است.و  در  انسانی  نيروی  ،ھماھنگ كردن 

ھماھنگی شفافيت در ارتباطات می باشد.

منبع این تغيير ممكن است داخلی باشد (ھنگام بازنگری ھای سا�نه مدیر

نيازمند نيز  باشد  تغيير خارجی  منبع  را احساس كند) چنانچه  تغيير  به  نياز 

واكنش مناسب مدیر می باشد.

ت و پایداری را ارائه داد. مرحله را در نظر می گيرد: خروج از انجماد - تغيير - و سپس انجماد مجدد و بازگشت به ثبا٣كرت لوین برای ایجاد تغيير 

داوم است.تغييرات موفقيت آميز نيازمند روشن بودن ھمه ی اجزای آن و رھبری مناسب،ارتباطات شفاف و م

منبع : ميھن بIگ

http://vista.ir/?view=article&id=13129

مديريت چيست؟

ا جایگاه آن. بعضی ھا مدیر ھستند و بعضی ھا مدبر.بعضی ھا در محيط کار مدیر ھستند و بعضی ھا در خانه. بعضی ھا ميز مدیریتی دارند و بعضی ھ

تنھا منشی  اند.بعضی ھا پيپ مدیریتی دارند و بعضی ھا تيپ آن. بعضی ھا مدیر ھستند و منشی دارند و بعضی ھ ا تنھا مدیر ھستند و در اصل 

 مدیران را می رانند. بعضی ھا رنگ مدیریت دارند وبعضی ھا مدیر ھستند و ماشين مدیران را دارند و بعضی ھا در اصل تنھا ماشين ھستند و ماشين

رشان با بستگان شان. بعضی ھا حکم مدیریتشان ازبعضی ھا طعم آن. بعضی ھا خدادادی مدیر ھستند و بعضی ھا مادرزادی، یعنی تنھا به واسطه پد

رش ماھانه تنظيم شده توسط خود، مدیر موفقجنس کاغذ و امضاء مافوق است و بعضی ھا از جنس عمل و کارکرد و تجربه شان. بعضی ھا در گزا



بس و بعضی ھا مدیر ھستند و یک دنيا ارزش.ھستند و بعضی ھا در عملکرد تنظيم شده مافوق و زیردستان خود. بعضی ھا تنھا مدیر ھستند و 

 با خود می برند و بعضی ھا خود می روند و اما نام وبعضی ھا امضایشان چند روزی اعتبار دارد و بعضی ھا عملکردشان یک عمر. بعضی ھا یاد خود را

ازمان مدیریت می کنند و بعضی ھا مدرک مدیریتیادشان می ماند. بعضی ھا عشق مدیریت دارند و بعضی ھا مدیر عاشق ھستند. بعضی ھا بر نام س

دارند و بعضی ھا درک مدیریت.

راستی؛ انصافاً جایگاه من و شما و ما، در کجاست؟

▪ مدیریت چيست؟!

ت و ھم ھنر. یعنی ھم آگاھی و ھم تجربه. ھمشاید شنيده باشيد یا خوانده باشيد و یا باور داشته باشيد که می گویند؛ مدیریت ھم علم اس

اکتسابی و ھم ذاتی. ھم توانائی و ھم عشق.

داره و کارخانه نيست، بلکه مجموعه ای استمدیریت؛ حکومت بر سازمان نيست، بلکه نشستن بر قلب ھای کارکنان سازمان است. سازمان؛ یک ا

تلف، با عنوان ھمکار نيست، بلکه ھمراھانیکه در آن سھيم ھستيم و روزگار را سپری می نمائيم. مجموعه؛ یک سری افراد با ویژگی ھای مخ

ھستند که با آنھا روز را شب و شب را روز می کنيم.

ه دنبال واقعيت و واقعيت بينی و واقعيت پذیری و بيانبرای مدیر شدن، نباید به دنبال کتاب فروشی و کتاب و مدرس و دفتر تمرین بود. بلکه باید ب

د به دنبال ریشه حقایق در بطن مسائل بود. برای مدیرواقعيت بود. برای مدیر شدن نباید به دنبال رشته مدیریت در دانشگاه مدیریت بود، بلکه بای

 واکنش ھا، عمل ھا و عکس العمل ھا بود. راستی؛ تغيير روزشدن نباید به دنبال آرزو و آشنا و وابستگی به دوستان بود، بلکه باید به دنبال موقعيت ھا

 کرده ایم که می فرمایند: وای به حال آن کهبه شب و شب به روز، برای ما یک عادت شده است یا اميدی برای یک تحول. آیا به سخت مو� فکر

تنھا منتظران شانس باشيم.امروزش مانند دیروزش باشد. پس وای به ما و حال ما که اگر در انتظار موقعيت ھا بمانيم و 

منبع : مجله موفقيت
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مديريت خدمت است

مدیریت در اسIم ، قبل از این كه ریاستمداری باشد ، خدمتگزاری است و

مدیر در این منصب ، باید با تيغ تيز مدیریت در جھت خدمت به خلق خدا ، اقامه

عدل و داد و رفع ظلم و تبعيض و بی عدالتی قيام نماید .

مدیر نباید مسند مدیریت را وسيله افتخار و نردبان نخوت قرار دھد ، زیرا آن

دسته از مدیرانی كه ، مدیریت بر یك تشكيIت را ، زمينه تجلی خصلتھای

ناروای شيطانی می دانند و این ميدان را بھترین عرصه برای تاخت و تاز غرورھا

و شيطنتھای خود به حساب می آورند، ھرگز مدیر اسIمی و انسانی نيستند

.

این گونه مدیران ، ھيچ گاه قادر به خدمت نخواھند بود زیرا اینان مدیریت را

برای خدمت به دیگران انتخاب نكرده اند بلكه آن را وسيله ای برای ارضای اميال

 اشاره به این گونه مدیریت دارد .شخصی و نفسانی خویش نموده اند و این كه در روایات از « ریاست » به شدت انتقاد شده است ،



]. البته ھمانطور كه اشاره شد ،١][١ » [مو�ی متقيان حضرت علی ( ع ) در مذمت « ریاست » می فرماید : « ریاست ، ھIكت و نابودی است

 مدیریت است .منظور از ریاست در این گونه روایات ، ارضای ھوسھا و خواسته ھای نفسانی و شيطانی در پوشش

ست ، سخنی به ميان آورد و عرض كرد : او درمردی خدمت حضرت امام رضا ( ع ) درباره شخصی كه مدیریت را وسيله خودخواھيھای خویش می دان

دیرانی را برای جامعه در یك تمثيل زیبا و رسا بيان نمودمسند مدیریت ، « ریاست » را دوست دارد نه خدمت به مردم را ، امام رضا ( ع ) زیان چنين م

گرسنه در ميان گله گوسفندی بيفتند كه چوپان نداشتهو فرمود : « چنين ریاستی برای دیانت و اعتقاد مسلمان ، زیانمندتر از این است كه دو گرگ 

]٢][١باشد » .[

مردم به حساب می آورد و ھر گاه مدیر به جای چوپانی امانتداردر واقع امام رضا ( ع ) در این بيان پر معنای خود ، مدیر را حافظ و نگھبانی برای منافع 

 .و خدمتگزار ، گرگی گرسنه باشد ، بزرگترین زیان و فاجعه برای جامعه اسIمی به وجود می آید

ق و احقاق حق و رفع ظلم و دفع باطل باشد چنانچهدر حكومت علوی ، مدیریت تنھا از آن جھت ارزش و اعتبار دارد كه وسيله ای برای خدمت به خل

ش كھنه پر از وصله ، در نزد من از حكومت بر شماامير المؤمنين علی ( ع ) ، خطاب به عبدا… ابن عباس می فرماید : « به خدا سوگند ، این كف

]٣][١نم و باطلی را از ميان بردارم » .[محبوبتر است و من اگر این حكومت را پذیرفته ام ،  فقط به خاطر این است كه حقی را ثابت ك

كومت باید وسيله ای برای خدمت باشد .بنابراین در حكومت اسIمی ، خدمت نباید وسيله ای برای حاكميت و ریاست باشد بلكه به عكس ح

و می فرماید : « درویشی مجرد به گوشه صحراییسعدی ، شاعر محبوب و بلند آوازه ایرانی در حكایتی زیبا این مطلب را به خوبی تبيين كرده 

و التفات نكرد . سلطان از آنجا كه سطوت سلطنتنشسته بود ، پادشاھی بر او بگذشت ، درویش از آنجا كه فراغ ملك ، قناعت است سر برنياورد 

ر نزدیكش آمد و گفت: ای جوانمرد ، سلطان روی زمين براست ، برنجيد و گفت : این طایفه خرقه پوشان بر مثال حيوانند و اھليت آدميت ندارند ! وزی

 از كسی دار ، كه توقع نعمت از تو دارد و دیگر بدانتو گذر كرد ، چرا خدمتی نكردی و شرط ادب بجا نياوردی ؟ گفت : سلطان را بگوی ، توقع خدمت

كه ملوك از بھر پاس رعيت اند ، نه رعيت از بھر طاعت ملوك !

پادشه ، پاسبان درویش است

گر چه رامش به فرّ دولت اوست

گوسپند از برای چوپان نيست

]۴][١بلكه چوپان برای خدمت اوست [

 .۴۵٢ – ص ١) غرر الحكم و دررالكلم آمدی – ج ١

) اصول كافی ، كتاب ا�یمان و الكفر ، باب طلب الریاسه .٢

 .٣٣) نھج البIغه – ترجمه محمد دشتی – خطبه ١

 .٢٨) گلستان سعدی – باب اول – حكایت ٢

منبع : مدیریت علوی
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مديريت دانش



جاد ومدیریت دانش، راھبردھا و فرآیندھایی ھستند كه قادرند توليد و جریان دانش را به منظور ای

دانش،برآورده ساختن انتظارات سازمان، مشتریان و كاربران در كل سازمان به وجود آورند. مدیریت 

فرایند گسترده ای است كه امر شناسایی، سازماندھی، انتقال و استفاده صحيح از اطIعات و

ترین دارایی سازمان ھا مورد توجه قرار می دھد. امروزه دانش مھم  تجربيات داخلی سازمان را 

محسوب می شود، لذا مدیریت دانش به منزله چالش كشف دانایی ھای فردی و تبدیل آن به یك

له نمود وموضوع اطIعاتی به نحوی كه بتوان آن را در پایگاه ھای اطIعاتی ذخيره كرد، با دیگران مباد

در فرایند كارھای روزمره به كار گرفت.

) مربوط میIntellectual Capital فكری (مدیریت دانش، موضوع مھمی است، زیرا به مھم ترین سرمایه ارزشمند سازمانی یعنی سرمایه ھای

شود.

یجاد ارزش می كند.مدیریت دانش با تبدیل سرمایه ھای انسانی به دارایی ھای فكری سازمان یافته برای سازمان ا

یت دانش، فرھنگ سازمانی متكی بر خIقيت و نوآوریمدیریت دانش مستلزم وجود رھبری آگاه و تأثيرگذار در سازمان است. از عناصر جلوبرنده مدیر

نایی می گردند، به طور نظام مند تشویق و حمایتاست. برای توسعه مدیریت دانش در سازمان باید تغييراتی كه منجر به تعامل و یا بازسازی دا

شوند.

اليت عمده مھارت �زم را كسب نمایند. این پنج مھارت بهسازمان ھا برای این كه بتوانند مدیریت دانش را توسعه داده و تقویت كنند، باید در پنج فع

شرح زیر است:

- قدرت حل نظام مند مسأله را پيدا كنند.

- توانایی كسب تجربه از موفقيت ھای دیگران و بكارگيری راھكارھای نوین را داشته باشند.

- تجارب قبلی و فعلی را به كار گيرند.

- خود را با الگو برداری از سازمان ھای موفق مقایسه نمایند.

- توانایی انتقال مؤثر و سریع دانش را در تمام سطوح سازمان داشته باشند.

كارگيری آنھا مورد استفاده قرار گيرد. پدیده مدیریت دانشھركدام از این مھارت ھا نيازمند تفكر ویژه، ابزار و رفتار معينی است كه باید به ھنگام ب

 تشخيص عواملی كه در ھدایت مدیریت دانشبستگی به مختصات دانش و منابع آن، شناسایی و طرح فعاليت ھای مربوط به دانش و منابع آن و

نفوذ دارد، خواھد داشت.

راھبردھای مدیریت دانش

- چه نوع دانایی و دانش برای كار و سازمان شركت حياتی است؟

- این دانش چگونه بر عملكرد كار و سازمان شركت تأثير خواھد گذاشت؟

- در فضا و محيط امروز در كجا و چگونه این دانش باید مدیریت شوند؟

عوامل حياتی موفقيت مدیریت دانش

ل انعطاف؛ فرھنگ دانش دوستی؛ مقصد و زبان شفاف؛- پيوند با عملكرد اقتصادی و ارزش صنعت؛ زیربنای فنی و سازمانی؛ ساختار استاندارد و قاب

ایجاد كانال و معبر برای انتقال دانش و حمایت مدیریت ارشد.

 دانش سازمان كه گواه بر فاصله بين وضعمدیریت دانش مستلزم تعيين فرصت ھا و تھدیدات فراروی سازمان است. پس از آن كه تعيين شكاف

) وimplicit Knowledgeند. دانش ضمنی (موجود دانش سازمانی و دانش مطلوب و مورد نياز سازمان است، خIء دانش سازمان را مشخص می ك

Explicitآشكاری (  knowledgtرد و انتقال یابد.) كه در سازمان ھا وجود دارد، باید شناسایی و سازماندھی شده، مورد استفاده صحيح قرار گي

كه این مھارت را یاد گرفته و آن را توسعه دھند. دانشمدیریت دانش ھمانند ذكاوت در امور مالی، مھارت است و مدیرانی در رقابت پيروز خواھند شد 

ن شبكه ھا و به كار گماردن مدیران و كاركنان.را می توان به شيوه ھای مختلفی مدیریت كرد: ایجاد شبكه ھای دانش، جابه جایی افراد در ای

توانایی افراد برای كار در شرایط جدید و بھرهعامل انسانی در فرایند مدیریت دانش و سازمان ھای دانش محور از نقش اساسی برخوردار است. 

ت دانش در سازمان است. ظرفيت یادگيری افراد در بھرهگيری از دانش و اطIعات موجود و انتقال آن، عامل تعيين كننده در پياده سازی راھبرد مدیری

ه از نقشی اساسی برخوردار است. سازمان ھایگيری از دانش موجود برای بھبود مستمر عملكرد شغلی نيز در تبدیل شدن به سازمان یاد گيرند



تند كه عمدتاً از طریق آموزش و بھره ور ساختنیاد گيرنده به طور مستمر در پی افزایش قابليت ھای خود در زمينه خIقيت، نوآوری و تحول ھس

نيروی انسانی ميسر می گردد.

منبع : سایت فکر نو
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مديريت راھبردی و روابط عمومی

مدیریت راھبردی عبارت است از فرایندی كه از طریق آن سازمان ھا، محيط ھای

آنھا عميق  شناخت  صدد  در  و  كرده  شناسایی  را  خود  خارجی  و  داخلی 

برمی آیند. عIوه بر آن مسير راھبردی خود را پایه گذاری كرده و دست به خلق

استراتژی ھایی می زنند تا با به كارگيری آنھا به اھداف تعيين شده سازمان

ارزیابی و  اجرا  تدوین،   ھنر  و  علم  راھبردی،  مدیریت  ھم چنين  برسند. 

خود بلندمدت  ھدف ھای  به  را  سازمان  كه  است  چندگانه ای  تصميم ھای 

می رساند. بنابراین نقش و جایگاه مدیریت در روابط عمومی به مثابه اعمال

مدیریت در مدیریت است. بدین معنا كه از یك طرف موضوع برنامه  ریزی مدیریت

در روابط عموم مدنظر قرار می گيرد و از طرف دیگر خود در روابط عمومی و

مدیریت پس  است.  مطرح  مدیریتی  وظيفه  یك  عنوان  به  آن  فعاليت ھای 

راھبردی در روابط عمومی دارای سه مرحه است:

_ تدوین استراتژی، ١

_ اجرای استراتژی،٢

_ ارزیابی استراتژی.٣  

در مرحله تدوین استراتژی برای روابط عمومی �زم است به عوامل زیر توجه شود؟

الف _ شناخت، تحليل و ارزیابی نقاط قوت روابط عمومی.

ب _ شناخت، تحليل و ارزیابی نقاط ضعف روابط عمومی.

ج _ شناخت، تحليل و ارزیابی فرصت ھای مھيا شده برای روابط عمومی.

د _ شناخت، تحليل و ارزیابی تھدیدات خارجی موجود برای روابط عمومی.

بنابراین اجرای استراتژی ھا ایجاب می كند كه روابط ع بگيرد، دومين مرحله در این رویكرد اجراست.  مومی سازمان، ھدف ھای سا�نه را در نظر 

 به گونه ای تخصيص دھد كه استراتژی ھای تعيين شدهسياست ھا را تعيين كند، در كاركنان نسبت به فعاليت ھای خود انگيزه ایجاد كند و منابع را

می نامند. مرحله سوم مدیریت استراتژیك، ارزیابی است.روابط عمومی به اجرا درآید. اغلب،  اجرای استراتژی ھا را در مرحله عملی مدیریت راھبردی 

ده دستخوش تغييرات می شوند،  زیرا عوامل درون و برونمدیران باید بدانند تصميمات آنھا چه زمانی كارساز واقع نمی شود. ھمه استراتژی ھا در آین

 به شرح زیر انجام می شود.:سازمانی به صورت دایم در حال تغيير ھستند، لذا برای ارزیابی استراتژی ھا سه فعاليت عمده

_ بررسی عوامل درون و برون سازمانی كه پایه و اساس استراتژی ھا كنونی قرار گرفته اند.١



_ محاسبه عملكردھا.٢

_ اقدامات اصIحی.٣

ھمواره به عنوان یكی از مھارت ھای برتر مدیرانبنابراین، تصميم گيری و امكان چاره اندیشی منطقی به خصوص در مواقع بحرانی و مسایل جدی، 

يرند و نتيجه مطلوبی از آن به دست می آورند،  به عنوانشمرده می شود. از این رو مدیرانی كه بھترین و عملی ترین تصميم ھا را در زمان مناسب می گ

ا�یی برخوردار است و می تواند به ھنگام بروز مشكل،افرادی موفق شناخته شده و از منزلتی وا� برخوردارند و حال اگر عوامل ذكر شده از اھميت ب

رست و قالبی مناسب مورد استفاده قرار بگيرد، بھترراھگشای سریعی برای حل آن باشد، اما اگر این توانایی ھا و قابليت ھای برتر در شيوه ای د

خواھد توانست نتایج مثبت خود را آشكار كند.

یت روابط عمومی دامن زده است. به ھمين جھتبا این حال،  نبود برنامه ھای مدون و مصوب بيش از پيش بر كمرنگ شدن خIقيت و نوآوری مدیر

مر این است كه انتخاب مدیران روابط عمومی بر اساسروابط عمومی ھا ھميشه از سوی مدیران عالی سازمان مورد انتقاد قرار می گيرند. دليل این ا

تخصص و شایسته سا�ری نيست،  بلكه متاسفانه روابط بر ضوابط حاكم است.

منبع : انجمن روابط عمومی ایران

http://vista.ir/?view=article&id=15407

مديريت روابط با مشتری

● فروش و بازار یابی

 این ميان جرمی گالبرایت و تام روجر معتقد ھستنددر مورد جایگاه و ارزش مشتری و بخصوص مبحث روابط با مشتری ، مطالب زیادی وجود دارد . در

است و نه یک ھزینه ».که : « مشتریان ارزشمندند و مشتری ارزش بيشتری دارد . مدیریت روابط با مشتری یک سرمایه 

) بخاطر تلفات چندین نفر به دادگاه فراخوانده شد ، صنعتFirestone ميIدی ، وقتی شرکت بزرگ �ستيک سازی فایرستون (٢٠٠٠در اوت سال 

) که با استفاده از تحقيق در بازار ، به چنين وضعيتی نرسيده بود ، از مدل روابط�Michlinستيک سازی دچار یک رکود جدی گردید ، شرکت ميشلن (

د تسھيIت و زمينه ھای استراتژی) بھره گرفت و این مشکل را برطرف کرد . این آمادگی برای پاسخگویی به تمام سئوا�ت و ایجاCRMبا مشتری (

CRM. در این شرکت وجود داشت 

CRM● قدرت پنھان در ابتکار استفاده از 

جود دارد که عبارتست از :با نگاھی به ماجرای شرکت ميشلن ، سه نيروی پنھان در ورای مقوله مدیریت روابط با مشتری و

اده تر می شد .- تکنولوژی نوین نرم افزار که با تطبيق و استفاده از داده ھای مشتریان بطور روز افزون س١

توان بالقوه ای در دستيابی مشتری به اطIعات- شبکه بزرگ جھانی اینترنت که نه تنھا رقابت گسترده ای در وب ایجاد کرده است ، بلکه از ٢

برخوردار است .

ست .- تغيير و تبدیل مشتری به مصرف کننده امروزه امری منطقی ، ماھرانه و انتخابی مورد تقاضا٣

 ھمانطور که) نيز معتقدند : در حال حاضر این مشتری است و نه شرکت که وضعيت بازار را تعيين می کند .Paul M.coleروبرت ای.ویIند و پل ام.کل(

ی مشتری تغييراتی در خود بوجود آورد . در واقع ھرمشتری تغيير می کند ، یاد می گيرد و با مشکIت زیادی روبرو می شود ؛ تجارت نيز باید ھمپا

 باشد ، این نوع مدیریت مستقل بوده و جدا از ھر چيز دیگریCRMسازمانی امروزه درک می کند که باید بخشی از استراتژی ھمکاری اش مرتبط با 

 واقعاً به و عمل به آن تفاوت زیادی وجود دارد بھر حال ، این سئوال ھمواره وجود دارد که : آیا شماCRMاست . باید گفت که بين سياست داشتن 



مشتریان ویژه خود توجه دارید ؟

منبع : سایت مدیران ایران

http://vista.ir/?view=article&id=13922

مديريت زمان

شاید این جمله را زیاد شنيده باشيد که:

”نماز اول وقت، موجب برکت وقت می شود.“

در حدیث ھای زیادی آمده است که در روز قيامت از ھر کسی سئوال می کنند:

بنابراین، شایسته نمودی؟“  تو داده شد در چه راھی صرف  به  ”عمری که 

است که قدر وقت خود را بدانيم و با برنامه ریزی صحيح، به زمان خود برکت داده

و گامی بلند در راه رسيدن به ھدف ھایمان برداریم. شما نمی توانيد بر زمان،

مدیریت کنيد؛ بلکه تنھا می توانيد بر کارھای خودتان، مدیریت و کنترل داشته

 ساعت زمان در اختيار دارد.١۶٨باشيد. ھر کسی در طول ھفتهٔ کاری خود، 

زمان، عامل ثابتی است. تنظيم درست زمان به برنامه ریزی، تفکر و یادداشت

کردن احتياج دارد. استفادهٔ مناسب از وقت، نيازمند تحليلی سنجيده و دقيق از

تقریبی ھيچ کس به طور  که  است  این  واقعيت،  است.  فرد  خاص  نيازھای 

مھارت ھای کامل طبيعی در ادارهٔ یک زندگی پيچيده و شلوغ را ندارد. مدیریت

امور، انجام  برای  زمان بندی شده  برنامهٔ  تنظيم  و  بر زمان  درست و صحيح 

به ماست و چگونگی متعلق  مورد وقت و زمانی که  به معنای واقع بينی در 

استفاده از آن می باشد.

● اھميت و فوریت زمان

▪ ھمواره کار خود را با مھم ترین فعاليت ھا آغاز کنيد.

▪ بکوشيد که ھر روز دست کم، یکی از وظيفه ھای اصلی و مھم خود را انجام دھيد.

ھا، چه کارھائی باقی مانده است. اگر �زم است،▪ به صورت دوره ای و منظم، ھدف ھای خود را مرور کرده ومعين کنيد که برای دست یابی به آن

اولویت بندی جدیدی برای فعاليت ھای خود در نظر بگيرید.

● قانون ھای مدیریت زمان

يير متوجه خود شماست. زمان، عامل ثابت و پایدار▪ مسير واقعی زمان، مدیریت خود است. شما نمی توانيد در زمان، تغييری ایجاد کنيد؛ این تغ

است.

ست. ترک عادت، چندان خوشایند نيست؛ اما شما باید با▪ برای مدیریت بھتر، باید خواھان تغيير باشيد. تغيير، به طور معمول با ناخشنودی ھمراه ا

پایداری و تکرار، عادت ھای مثبتِ جدید را جایگزین عادت ھای گذشته کنيد.

کسانی ھستند که در برابر رویدادھای غير قابل کنترل،▪ کليد اصلی در مدیریت خود، کنترل پاسخ ھا و واکنش  در برابر رویدادھاست. مدیران موفق، 



پاسخ ھای کنترل شده ای دارند.

دکتر پری ناز بنی سی، عضو ھيئت علمی دانشگاه

منبع: ”مدیریت برتر“ ”دکتر محمود گودرزی“

منبع : مجله شادکامی و موفقيت

http://vista.ir/?view=article&id=87221

مديريت زمان

 زمان برای٢٠ است، یعنی از %٨٠ - ٢٠یکی از اصول مھم مدیریت زمان اصل 

 کارھایت استفاده کن. موفقيت در مدیریت صحيح زمان وابسته به٨٠انجام %

تشخيص کارھای مھم است. در این مقاله قصد داریم تا تعدادی از راھکارھای

مدیریت زمان را به شما معرفی کنيم.

از نظر مدیریت زمان کارھا به چند دسته تقسيم می  شوند:

) کارھای مھم و فوری: این کارھا خود به خود انجام می  گيرد.١

) کارھای مھم و غير فوری: این دسته کارھایی ھستند که افراد موفق و٢

ناموفق را از ھم جدا می  کنند و معمو� افراد ناموفق آن را به تعویق می  اندازند.

) کارھای فوری و غير مھم: این کارھا در جھت اھداف انسان نيستند اما٣

انجام می  شود.

 ( گاھی برای تفنن و گاھی برای فرار از تمرکز حواس) کارھای کم اھميت و غير ضروری: بعضی افراد به خاطر ناتوانی در انجام کارھای مھم و فوری۴

) خود را به این کارھا سرگرم می  کنند.

فقيت تحصيلی:موفقيت در مدیریت صحيح زمان وابسته به انتخاب بين کارھای مھم و غير مھم است، پس برای مو

▪ از کارھای غير مھم صرف نظر کنيد.

▪ کارھا را اولویت بندی کنيد.

▪ راھزنان وقت را بشناسيد.

▪ راھھای ایجاد وقت را یاد بگيرید.

● راھزنان وقت:

- صحبتھای کم اھميت

- ميھمانان ناخوانده

- مطالعه مطالب کم اھميت و غيرضروری

- روشھای غير صحيح و عادات نادرست مطالعه

- تلفنھای مزاحم و غير ضروری



- نداشتن انضباط کاری

- سستی و بی ارادگی در تصميم گيری

- دوباره کاری

- ناتوانی " نه " گفتن به خواسته ھای نابجا

- نداشتن تمرکز حواس

- عادت امروز و فردا کردن

- ترس از شکست

● راھھای ایجاد وقت:

و ... )) زنده کردن وقت مرده ( مثل زمانھایی که در انتظار ھستيم، زمانی که در اتوبوس می  گذرد ١

) انجام کارھا به طور ھمزمان٢

) تنظيم کردن وقت خواب٣

) کنترل بيشتر روی وقت تفریح۴

) نه گفتن به درخواست ھای غير مھم۵

) عقب انداختن کارھای غير مھم۶

منبع:

کتاب مدیریت زمان، آقای عبدالحميد سروش (ناشر مولف)

منبع : مدرسه اینترنتی تبيان

http://vista.ir/?view=article&id=92919

مديريت شکافنده، مديريت آينده نگر است

بھبود یا  مشتریان  با  ارتباط  آموزش،  برای  از شرکت ھا روش خاصی  برخی 

کيفيت ندارند که این موضوع حرکت آن ھا را در بازار رقابتی مشکل می کند.

بھتر آن است که اول اقدام کنيم، ایرادھای خود را ببينيم، یاد بگيریم و در نھایت

آن ھا را اصIح کنيم. این یکی از مفاھيم بھبود مستمر است. ما نمی توانيم

آینده را پيش بينی کنيم و تمام مسائل آینده را از قبل ببينيم و برای ھمه آن ھا

برنامه ریزی کنيم.

عIوه بر این موارد چند عامل مھم برای جھش به بازار رقابتی وجود دارد که در

کشورھایی مانند آمریکا، ژاپن، ھند و چين دیده می شود؛ از جمله اینکه جاری

باشيم و گذشته را فراموش کنيم، تجاربی از گذشته که بيشترین خطر را برای

ما دارند، موفقيت ھای ما ھستند. باید آنھا را فراموش کنيم. در غير این صورت



سعی خواھيم کرد آن ھا را تکرار کنيم، در حاليکه محيط تغيير کرده است. باید

با مسائل کسب و کار به طور نوآورانه برخورد کنيم و مدیریت جھشی داشته

باشيم.

از مسائل خIف جریان طبيعی دوری نکنيد. اغلب افراد در مقابل تغيير مقاومت

نشان می دھند و می خواھند به ھمان حالت قبلی باقی بمانند. خيلی از افراد

به ھمين دليل در مقابل نوآوری مقاومت می کنند.

فراموش نکنيد که ھميشه شرایط در حال نو شدن است و شما با تغييرات

پيش بينی نشده روبرو می شوید، پس باید آمادگی مقابله با آن را در خود ایجاد کنيد.

گذشته را فرموش کنيد؛ مرتبا وقت خود را صرف کنترل گذشته نکنيد.

کمتر برای آنھا راه حل ھایی بيابيد. از ھمه مھمتر رویتمرکز کنيد. روی مسائل مختلف پيش رو تمرکز کنيد تا بتوانيد با دید وسيع و جامع در زمان 

 ایجاد رضایت در مشتری است. کيفيت خوبمشتریان خود تمرکز کنيد. این مشتری است که منبع درآمد ماست و به ما پول می دھد و ھدف ما

ه رضایت مشتری موجب کسب درآمد و بقایمحصو�ت کافی نيست که موجب کسب درآمد بنگاه می شود. توجه به نياز تک تک مشتریان و توجه ب

ست پول نيز برای ادامه حيات سازمان ھا ضروریبنگاه می شود. ھدف نھایی سازمان ھا پول نيست، ولی ھمانطور که ھوا برای حيات انسان �زم ا

است.

و رقابت در بازار به رضایت مشتری می اندیشد. سازمان ھاارتباط با تک تک مشتریان و توجه به رضایت آنھا، یک پارادایم جدید است که در ماورای رشد 

ا ضرورت بيشتری دارد.مانند انسان ھا و طبيعت تا ابد رشد نمی کنند و ھدف نھایی آن ھا رشد مداوم نيست، بلکه بق

ل نمی کند. در دیدگاه کنترلی نگاه مدیریت بهدر این نوشته ھمچنين آمده است: مدیریت شکافنده یک مدیریت آینده نگر است و گذشته را کنتر

مدیریت به آینده است.گذشته است، در دیدگاه بھبود نگاه مدیریت به حال است و در نھایت در دیدگاه شکافنده نگاه 

داشته باشند. توجه زیاد به گذشته و الگو برداری ازمدیران ارشد سازمان ھای امروز، در محيطی که مرتب در حال تغيير است باید دیدگاه شکافنده 

 تصميم گيری به اشتباه می اندازد.تجارب خوب و بد آن، چابکی سازمان را در برابر تغييرات محيطی کاھش می دھد و مدیران را در

منبع : خبرگزاری ایسنا

http://vista.ir/?view=article&id=111703

مديريت کيفيت فراگير

● معرفی مدیریت کيفيت فراگير:

د .) : کيفيتی که بطور فراگير در رابطه با تمامی افراد سازمان و فعاليت ھای آن تعریف می شوTotalفراگير (

) : در واقع ھمان برآوردن نيازھای مشتریان می باشد .Qualityکيفيت (

) : کيفيت می تواند پایه مدیریت گردد .Managementمدیریت (

" : فرآیندی است برای کنترل یا مدیریت کيفيت که باید فرآیندی دائم و ھميشگی باشد.TQMمدیریت کيفيت فراگير "

: "٩٠٠١ ISO" با استاندارد " TQMمقایسه مدیریت کيفيت فراگير یا "

"ISO م کردن سياست ھا و اھداف اثبات" استانداردی برای سيستم مدیریت کيفيت می باشد . مدیریت کيفيت فراگير ، سيستمی برای منظ٩٠٠١



" مشترک می باشد .TQM" با مراحل "ISO درصد از مراحل اجراء سازی استاندارد " ٧۵شده سازمان می باشد . تقریباً 

"TQM: به عنوان یک ساختار اھداف زیر را دنبال می کند "

- برآورده سازی نيازھای مشتری

- کاھش زمان سيکل پيشرفت کار

) یا برآورده سازی تقاضای مشتریان در جریان توليد .JIT (Just in time- اجرای سيستم 

- ایجاد فرھنگ کار گروھی

- کم کردن ھزینه محصو�ت و سرویس ھای خدمات

- ارتقاء سيستم ھای آموزشی اداری

 گام اساسی در رسيدن به مدیریت کيفيت فراگير :١٠● 

- در ابتدا به راھکارھا و استراتژیھای جدید و نو فکر کنيد .١

- مشتریتان را بشناسيد .٢

- نيازھای مشتریتان را به درستی شناسایی نمایيد .٣

- سياست پيشگيری را دنبال کنيد نه درمان پس از وقوع را .۴

- عوامل بازدارنده را کم کم کاھش دھيد .۵

- یک استراتژی پيشرفت مشخص را در طول زمان دنبال کنيد .۶

- از روش ھای تجربه شده برای روند پيشرفت استفاده نمایيد .٧

- متغيرھا و نوسانات را در سيستم کاھش دھيد .٨

- از یک راھکار متعادل و مناسب بھره ببرید .٩

- از تمام توابع و منافع �زم استفاده نمایيد .١٠

● اصول دوازده گانه مدیریت کيفيت فراگير :

- کيفيت باید مدیریت شود .١

- ھرکسی مشتریانی دارد و خودش به نوعی تامين کننده به حساب می آید .٢

- ھميشه فرآیند ھا و راھکارھا ھستند که ایجاد مشکل می کنند نه مردم .٣

- ھر یک از اعضای سازمان در قبال کيفيت مسئولند .۴

- تنھا ، حل مشکIت نيست که مھم می باشد ، پيشگيری از آن مھمتر است .۵

- ارتقاء کيفيت باید روندی ھميشگی در سازمان باشد .۶

- کيفيت باید اندازه گيری شود .٧

- مبنای شکل گيری اھداف ، باید نيازمندیھا باشد نه مذاکره و معامله ھا .٨

- استاندارد کيفيت باید از ھر نقصی دور باشد .٩

- ازھزینه ھای چرخه توليد بکاھيد .١٠

- مدیریت ھمواره باید در تمامی مسائل لحاظ شده و رھبری شود .١١

- برای ارتقاء کيفيت برنامه ریزی نمایيد .١٢

● برای کيفيت فراگير، این فرآیند ھا ھستند که باید مدیریت شوند که این مدیریت شامل :

- شناخت فرآیند١

- اندازه گيری کارآیی فرآیند .٢

- بررسی سوابق اجرایی فرآیند در سازمان .٣

- شناسایی کوتاھی در رابطه با فرآیند سازمان.۴

- تجزیه و تحليل مشکIت فرآیند .۵



- اندازه گيری تاثير تغييرات ممکن بر روی فرآیند .۶

ين کننده و مصرف کننده .- بررسی راھکارھای قدیمی و راھکارھای جدید با توجه به اعمال تغييرات روی فرآیند بين تام٧

منبع : سایت مدیران ایران

http://vista.ir/?view=article&id=13934

مديريت مجازی يا مديريت از راه دور

مدیر در جلوی چشمان  درست  زیردستان  وقتی ھمه  کارکنان،  بر  مدیریت 

ھستند، به اندازه کافی دشوار است. حال تصور کنيد که اگر این افراد صدھا و

یا حتی ھزاران کيلومتر دور از شما باشند، کار مدیریت تا چه حد پيچيده خواھد

شد!

فاصله ميان مدیر و کارمند را باید از دو جنبه درنظر گرفت، یکی اینکه مدیر از

محل کار اصلی خود دور باشد و دیگری اینکه برخی از کارکنان در محلی دور از

از دفاتر و شعب خارج  بارز آن،  مثال  باشند.  قرارداشته  مدیر  محل استقرار 

کشور شرکت ھا، بانک ھا و نظير آنھا و حتی شاید سفارتخانه ھا و مانند اینھا

باشد.

موزشی سيار کرد تا بطور مرتب برنامه ھای آموزشی –یکی از مدیرن نخبه به منظور توجيه مستمر کارکنان دور از خود، اقدام به تشکيل گروه ھای آ

ھای کنفرانسی، نامه ھای الکترونيکی و حتی عکاسیتوجيھی �زم را برای آنان به مورد اجرا گذارند. در این ميان، شخص مدیر نيز از طریق تماس 

دیجيتال با کارکنان خود ارتباط مستقيم دارد.

Iتکنولوژی، کار مدیریت از راه دور را ساده تر کرده است. برای نمونه، مدیر دیگری ع بر موارد با�، از شبکه اینترانت (شبکه رایانه ایالبته  وه 

ند. وی از تمامی کارکنان پراکنده خود در سراسرسراسری درون سازمانی) برای به ھنگام کردن اطIعات زیردستان دور از مرکز خود استفاده می ک

) رایانه خود تنظيم کنند تا با مراجعه سریع به بخش «تازهHome Page) شرکت را به عنوان صفحه اصلی (Front Pageکشور خواست تا صفحه اول (

چه خبر؟» از تمامی اخبار فوری و آنی مطلع شوند.

 ماھانه یک بار از ھر شعبه خارج از مرکز بازدید به عملاین مدیر به خوبی می داند که تکنولوژی نمی تواند جایگزین مدیریت رو در رو شود، بنابراین

ر، گران تمام می شود اما ضروری و اجتناب ناپذیر استمی آورد و سالی یک بار ھم تمامی افراد را به مرکز اصلی دعوت می کند. البته اگرچه این کا

 این مدیر موفق معتقد است که افراد و کارکنانزیرا در صورت عدم فراخوان آنان به مقر مرکزی، مطمئناً ھزینه ھای بيشتری تحميل خواھد شد.

شرکت به منزله ھمه چيز شرکتند و اگر به قول معروف از دور خارج شوند کار شرکت تمام است.

منبع : سایت مدیران ایران

http://vista.ir/?view=article&id=13987



مديريت و بازاريابی به زبان ساده

فرق آموزش با یادگيری در این جاست که آموزش گذراندن یک دوره است اما

یادگيری آموزشی است که منجر به تغيير رفتار شود. به عبارتی آموزش، ابزار

است، اما یادگيری ھدف است.

به گفتهء راسل ایکاف، صاحب نظر برجستهء مدیریت، یادگيری فعاليتی است

که کسی نمی تواند «برای و به جای دیگری» انجام دھد.

٩٠ درصد ولی متعلم (آموزش پذیر یادگيرنده) ١٠در ھر فرآیند یادگيری، معلم 

باید سازمان ھای یابيم  توسعه  اگر می خواھيم  برعھده دارد.  را  نقش  درصد 

یادگيرنده داشته باشيم.

موضوع توسعه، یادگيری است. کارکنان و سازمان ھا باید با نظر به یادگيری به

ارتقای درک خود از مسایل بپردازند و زمينه ساز توسعهء خود باشند.

ادگيری را مختل کند، از سر راه برمی دارد.از این رو آموزش پذیر آگاه در تIش برای بھبود رفتارھای خویش است و ھر مانعی که فرآیند ی

دارد که عبارتند از:به گفتهء پيتر سنگه، نویسندهء توانای کتاب «پنجمين فرمان»، سازمان یادگيرنده پنج ویژگی 

) تسلط فردی یا قابليت شخصی١

ایی را در خود ارتقا دھم تا مدیرعاملی شایسته تریعنی ھر کس باید دایم مھارت خویش را افزایش دھد. مدیرعامل باید از خود بپرسد چه مھارت ھ

باشم.

منشی از خود پرسش کند چه آموزشی ببينم تا تسلط و قابليت من افزایش یابد و...

) یادگيری تيمی٢

در چنين سازمانی فوت کوزه گری معنا ندارد.منظور این است که تمام افراد سازمان با ھم یاد می گيرند و تفکر جمعی را ارتقا می دھند. 

تند که دانسته ھایشان را دیگران نيز بدانند ولییادمان باشد فقط انسان ھای کوتاه قد (منظورتان از «قد»، قابليت و شایستگی است) نگران ھس

ی ھستند که از چشمه ھای جوشان علم و معرفتافراد قدبلند (با بينش پيشرونده) چون دایم در حال یادگيری مباحث جدید ھستند ھمچون استخر

دایم بھره مند شده و خروجی خویش را ھم ذکات دانسته ھایشان می دانند.

) رسالت مشترک٣

م چقدر به آرمان و ارزش ھای سازمان متعھدآرمان سازمان است و مجموعهء ارزش ھا و اعتقادات جمعی را شکل می دھد. از خودمان پرسش کني

بوده و تIش جمعی می کنيم.

) شکستن مدل ھای ذھنی۴

توان شستن چشم ھا و جور دیگر دیدن و اندیشيدن ر ا داریم، به قول استراتژیست ھا می توانيمبه قول سھراب سپھری-شاعر فقيد معاصر-آیا 

وت خواھيم بود و فقط دور خودمان و در چارچوب حصارپارادایم ھا (چارچوب اندیشيدن) خود را بشکنيم و جور دیگر ھم فکر کنيم. در این صورت متفا

بستهء ذھن دور نمی زنيم.

) داشتن نگرش سيستمی۵

ھداف مشترک دارند، با ھم حرکت می کنند، رویسيستم عبارت است از ;مجموعه ای از اجزای به ھم پيوسته که تشکيل یک کل را داده، ھدف یا ا

Iت بشر و سازمان است. به ھمين جھت در شمارهءھم تاثير می گذارند و از ھم تاثير می پذیرند. امروزه نگرش سيستمی راه حل بسياری از مشک

آینده به نگرش سيستمی می پردازیم.



پرویز درگی 

  استاد دانشگاه، مشاور و محقق بازاریابی

منبع : روزنامه سرمایه

http://vista.ir/?view=article&id=93060

مزيت رقابتی

مایكل پورتر توضيح می دھد كه شركتھا چگونه می توانند مزیت رقابتی در

مدیران به  رقابتی  مزیت  از آن حفاظت كنند.  و  ایجاد  به خود  مربوط  صنعت 

شركتھا نشان می دھد كه چگونه موقعيت رقيبانشان را ارزیابی كنند و در

مراحل مختلف واكنشھای �زم را نشان دھند. تئوری ھا مفاھيم و ابزارھایی را

ارائــه می دھد كه برای ایجاد مزیت رقابتی در دو قسمت ھزینــــــه و متنوع

سازی مورداستفاده قرار می گيرد. این تئوری ھا نشان می دھد كه چگونه

انتخاب قلمرو رقابتی - گستردگی فعاليت شركت - نقش حساسی را در ایجاد

مزیت رقابتی بازی می كند.

واحد استراتژی  با  شركت  استراتژی  چگونه  كه  دھد  می  نشان  ھمچنين 

 دریك جھت عمل كرده تا با استفاده از ھماھنگی استراتژی درSBUبازرگانی 

صنعت مربوطه به افزایش مزیت رقابتی منجر گردد.

مــزیت رقابتی ابزار قدرتمندی را معرفی می كند كه استراتژیست ھا جھت

ابـــــزار این  كه  دارند  نياز  آن  به  شركت  رقابتی  مزیت  افزایش  و  تشخيص 

قدرتمند زنجيره ارزش ناميده می شود. تجزیه و تحليل زنجيره ارزش به مدیران

� و خدمات مجزا كنند. با استفاده از زنجيره ارزش پورترفرصتی ارائه می دھد كه فعاليتھای شركتشان را در زمينه طراحی توليد بازاریابی و توزیع كا

محورھای ذیل را نشان می دھد:

حصول می انجامد؛چه عاملی برای خریدار ارزش و تنوع ایجاد كرده و چگونه اجرای یك استراتژی موفق به تنوع م

روش شناسایی رفتار ھزینه و ایجاد و حفظ استراتژی ھزینه؛

چگونگی انتخاب استراتژی تكنولوژیك كه ھدف تكنولوژی ھای شركت را جھت

و بد بھبود دھيمایجاد مزیت رقابتی منعكس می كند؛ چگونه جایگاه رقابتی شركت را ازطریق شناخت رقيبان خوب 

اھدساخت؛ چگونه یك صنعت را به بخشھایو ھمچنين تصميم گيری كنيم كه كدام سھم و آميخته بازار سودآوری بلندمدت شركت را بھينه خو

مختلف تقسيم كنيم و نقاط سودآور و قابل حفظ را در این تقسيم بندی مشخص كنيم؛

وه مدافع باشيم یا انفعالی؛چگونه تھدیدات بالقوه یك صنعت را تجزیه و تحليل كنيم و اینكه در مقابل این تھدیدات بالق

كت در یك صنعت ایجاد كنيم؛چگونه یك مزیت رقابتی؛ از طریق استراتژی شركت با استفاده از روابط داخلی قوی بين چند شر



 ميان واحدھای كسب و كار برطرف گردد؛چگونه یك شركت متنوع را مدیریت كنيم به طوری كه مقاومت دردستيابی روابط داخلی استراتژیك

حيطی آینده شركت برآیيم؛چگونه از عھده شرایط نامطمئن محيطی با استفاده از سناریوی صنعت جھت تعریف دامنه رقابت م

ت با رھبر یك صنعت درگير شویم.چگونه از جایگاه رقابتی شركت موقعی كه موردچالش قرار می گيرد دفاع كنيم و چگونه و چه وق

اتژی و كاربرد آن معين كنند مزیت رقابتی بهبرای مدیرانی كه می خواھند یك قدم در صنعت به پيش بروند و راھبرد مشخصی برای توسعه استر

 مورداستفــــاده قرار می گيرد.١٩٨٠عنوان یك مرجع غيرقابل اجتنابی است كه از سال 

علی باغبان
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من  از ھمه  پولدارترم !

این  تفكرات مثبت ، كارھای  شبانه  روزی  و نگرش ھای  صحيح تجربه  نشان  داده  كه  خيلی ھا معتقدند وقتی  صحبت  پول  و خوشبختی  است  ھيچ  یك  از 

ست  كه  اندیشه ھای  ھشيار و ناھشيار ما ھميشه  با ميزان برای  با� بردن  توان  پرداخت  قسطھای  آخر ماه كوچكترین  كمكی  نمی كند. حقيقت  این  ا

ن  و چگونگی باورھای  او تعيين  كننده  كيفيت  زندگی  اوست  ودرآمدما در حال  عمل  ھستند. سعادت  و یا عدم  سعادت  ما، نتيجه  تفكر ماست . ذھن  انسا

  می دارد.ذھن  ما بسته  به  شيوه ای  كه  برای  تربيتش  اتخاذ می كنيم  مارا ثروتمند یا فقير نگه

نيد یكی  ازدوستانتان  ھميشه  مقروض  است  و معتقد است  كه فقر نتيجه  تفكر فقيرانه  است  اگر ثروت  می خواھيد نوع  تفكر خود را عوض  كنيد. تصور ك

ارھایی  است  كه  حقوق  و مزایای  بسيار كمی  دارند زیرا او این تا ابد برای  پرداخت  بدھی ھای  خود در تنگنا خواھدبود. او احتما� فقط داوطلب  انجام  ك

اط نزدیك  داشته  باشد كه  ھم طبقه  خودش  باشند زیرا تنھا درجایگاه را برای  خودش  پذیرفته  است . به  احتمال  زیاد او فقط با كسانی  می تواند ارتب

زندگی  دشوار و طاقت  فرساست  و با دوستانی  كه  انتخاب  كرده مصاحبت  با این  نوع  آدم ھا احساس  راحتی  می كند. او به  خودش  تلقين كرده  است  كه  

می آوریم  كه  انتظارش  را داریم  و بنابراین  فردی كه  انتظار تنگدستی دیگر كوچكترین  انگيزه ای برای  تغيير این  عقيده  ندارد. در زندگی  چيزی  را به  دست  

وھيچ  وقت  پولدار نمی شوی ». احتما� خود او به  این  نكته  پی دارد ھمان  نصيبش  می شود زیرا در مغز خود برنامه ای  دارد كه  به  او می گوید: «ھی ، ت

رجش  می كند چون  فكر می كند كه  حالت  عجيبی  دارد وبرده  است  كه  ھر وقت  پول  غيرمنتظره ای  به دستش  می رسد بIفاصله  بيرون  می رود و خ

 ھيچوقت  پولدارنخواھم  شد زیرا تحصيIت  خوبی  نداشته ام .بھتراست  به  وضعيت  عادی  یعنی  بی پولی  برگردد. او ممكن  است  با خودش  فكر كند: من 

اگر تحصيIت  عالی  شرط ثروتمند شدن  است  باید تمام اساتيد دانشگاه  ميليونر باشند.

  كم  سوادی كه  ثروتھای  افسانه ای  داشته اند. شاید او فكرو اما بسياری  از تحصيلكرده ھا ھم  ھستند كه  ھميشه  جيبشان  خالی  است  و بالعكس  مردم

یك  شغل  مكمل  ھم  پيدا می كنند و یا كار خود را عوض كند كه  برای  ثروتمند شدن  شغل  مناسبی  انتخاب  نكرده است  خوب  خيلی ھا برای  شروع  

د كه  وقت  كافی  برای  ثروتمندشدن  ندارد در این  صورت  بایدمی كنند. ممكن است  دوست  شما فكر كند كه  زمان  كليد حل  این  شكل  باشد. او فكر می كن

  بيشتر و نه  كمتر. اما واقعا باید چكار كنيم ؟گفت  كه  ھمه  ما ھمين  زمان  را در اختيار داریم  بيست  و چھار ساعت  درشبانه  روز! نه

در قدم  اول  باید بدانيد كه :

ای  �زم  دراین  زمينه  كنيد. گرچه  تIش  از اھميت  فوق  العاده ای  - برای  كسب  ثروت  نياز به  تصميم گيری  وجود دارد باید خود را متعھد به  انجام  تIشھ١

برخوردار است  اما این  تIش  باید با دیدگاه  مناسب و صحيح  ھمراه  باشد.



ند و بعد نقشه پس  اندازه ھای  آینده  را می كشند. برای  رسيدن  به  - اول  پس  انداز كنيد، بعد خرج  كنيد. فقرا برعكس  عمل  می كنند آنھا اول  خرج  می كن٢

ثروت  باید برنامه ای  داشت  و آن  را اجرا كرد.

انيد و ببينيد كه چه  فرقھایی  با شما دارند و نكات  جالب  و مثبت  آنھا - به  بررسی  زندگی  افراد ثروتمند بپردازید. مدتی  از وقت  خود را با ثروتمندان  بگذر٣

را جذب  كنيد و واقع  بين  باشيد.

د آنھا نيزبرای  كمك  به  شما بسيار مستعد می شوند. باید - از دیگران  كمك  بخواھيد. وقتی  مردم  ببينند كه  شما برای  كمك  به  خود مصمم  ھستي۴

بدانيم  كه  چگونه  از دیگران  كمك  بگيریم .

 - مرتبا برای  خود خاطرنشان  كنيد كه  شایسته  ثروت  و قدرت  ھستيد.۵

يدن  این  نكته است  كه  شما استطاعت  پول  خرج  كردن  برای  - گاھی  اوقات  برای  خود پول  خرج  كنيد. بخشی  از روند رسيدن  به  استقIل  مالی  فھم۶

ازی  خواھد بود.خودتان  را دارید و از پولی  كه  دارید لذت  می برید و این انگيزه ای  بيشتر برای  پولس

 - نقشه  بریزید و ھدفھای  خود را مشخص  كنيد.٧

 - به  سه  دليل  زیر ھميشه  مقداری  پول  ھمراه  خود داشته  باشيد:٨

الف  - احساس  ثروت  بيشتر می كنيد.

ب  - به  پول  داشتن  عادت  می كنيد.

  را از دست می دھيد.ج  - اعتماد به  نفس  بيشتر پيدا می كنيد. ھمچنين  به  این  ترتيب  ترس  خرج  كردن  پول

. خوب  اگروقتی  پول  در جيب  شماست  و به  خود اطمينان بعضی ھا می گویند: من  نمی توانم  پول  با خودم  حمل  كنم  زیرا بIفاصله  خرجش  می كنم 

ندارید چطور می توانيد انتظار ثروتمند شدن  را داشته باشيد؟

 - به  ھر مبارزه ای  با شور و شوق  و تعھد یورش  ببرید.٩

طر پول  كنارگذاشته  شود.ثروتمندان  می دانند كه  پولسازی  واقعی  تنھا وقتی  شروع  می شود كه  كار كردن  به  خا

  معتقد به  درمان  پذیری  آن  ھستند قابل  عIج  است  و مانند ھر - فقر یك  بيماری  روانی  است  كه  مانند بسياری  از بيماری ھای  دیگر برای  كسانی  كه١٠

بيماری  دیگر برای  درمان  آن  نياز به  تIش ، ابتكار وشھامت  وجود دارد.

 خود این  بيماری را شكست  داده اند، پس  شما ھم  می توانيد.خيلی  جالب  است  اگر بدانيد كه  تقریبا تمام  آدم ھای  شاد و ثروتمند زمانی  در زندگی 
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منابع انسانی

 تام دارد. انگيزهبرای ھر مدیر آگاھی از انگيزه در كاركنان كه علت و سبب حركت در افراد سازمان است، ضرورت

ف مدیر در سازمانافراد را به انجام رفتار و عمل خاصی متمایل می سازد. در حقيقت ایجاد انگيزه یكی از وظای

شود. با توجه بهاجما�ً مورد بررسی قرار گرفته و به شرح كاربرد نظریه ھای انگيزشی در مدیریت پرداخته می 

مت، محبت و نيازتئوری سلسله مراتب نيازھا، نياز كاركنان را می توان به نيازھای آموزشی - امنيت كاری، حر

خودیابی و كمال معطوف كرد.

و فطرت اوست واز سوی دیگر، در جنبه مثبت، انسان موجودی قلمداد می شود كه طبيعتاً عIقه به كار در ذات 



جبار و ارعاب نخواھد بود. ھيچ موضوعی در یك برنامهاز مسئوليت گریزان نيست و برای كار كردن چنانچه محيط و شرایط فوق مھيا باشد، نيازی به ا

دیریت را به خود مشغول كرده است، به اندازه ایجادجامع برای كاركنان و ارتقای سطح علمی و مھارتی آنان كه در دو دھه اخير ذھن اندیشمندان م

انگيزه اھميت نداشته است.

ن ھایی می توانند به رشد ادامه دھند كه خوددر عصری كه محيط سازمان ھا به گونه ای مستمر و با آھنگی شتابان دستخوش تغيير است، سازما

را بموقع با الزامات محيطی ھماھنگ كنند.

و دیگری نيروی كارآمد مشاركت كننده در جامعه،از طرفی در ادبيات توسعه آمده، توسعه یافتگی به دو عامل بستگی دارد؛ یكی مدیریت شایسته 

در یك سازمان صورت بگيرد.لذا برنامه ریزی جامع آموزش كاركنان باید بر اساس واقعيتھا، ضرورتھا و نيازھای كاركنان 

د مشخص كنيم به كجا می رویم، ثانياً ھدف ما كدامدر برنامه ریزی جامع آموزش برای كاركنان در جھت ارتقای سطح علمی و مھارتی آنان او�ً بای

 را فراھم كنيم. باید برای رسيدن به این ھدف افراد رااست تا با تعيين این استراتژی ابزار �زم برای سامان بخشيدن و تجھيز و آماده سازی نيروھا

جا به منظور تقویت فكر و انگيزه كاركنان باید از بين برود.اميدوار نگه داشته و بھداشت روانی را در آنھا تقویت كنيم. از طرفی ترس و محدودیتھای ناب

 كه ھم اكنون شاخص ھای كمی مربوط به سرمایهتوجه به ساماندھی و سازماندھی اجزا و عناصر در یك سازمان بسيار مھم است. با توجه به این

انسان ھاست.انسانی كشور، تقریباً حاكی از بھبود است اما نشانگر نامناسب بودن شاخص ھای كيفی سرمایه 

در راستای نيازھای آموزش جامعه قرار ندارند. بابه طور مثال، كيفيت سيستم آموزش نيروھا در كشور ھمانند كشورھای عربی منطقه پایين است و 

ار و تفاھم است. در حال حاضر كشور ما از نظرتوجه به این وضعيت در حال حاضر مشكل اصلی در ميان كاركنان نبود ميل جدی كوشش خIق برای ك

آن چنان پيچيده شده است كه از دست یك نفر كاریتوسعه در شرایطی قرار دارد كه لحظه ای از آموزش نمی توان غافل شد. امروز فرایند مدیریت 

ح علمی و مھارتی سھم داشته باشند. آموزش بهساخته نيست، بلكه با ایجاد انگيزه در بدنه سازمانھا ھمه آنھا باید به نوعی در ارتقای سط

سرپرستان و مدیران سازمانھا اعتماد به نفس می دھد.

ی بدنه سازمانھا برای اطمينان یافتن از این كهساز و كار انگيزشی مناسب برای ارتقای سطح علمی و مھارتی كاركنان از جمله مشاوره و ھمكار

ر كلی آموزش و پرورش یادگيری معنای متفاوتیامكان سنجی و ابزارھای اساسی برای برنامه جامع آموزش كاركنان مطرح است فراھم شود. به طو

قرار باشد كاركنان چيزی را در قالب برنامه ھایدارد، از جمله كارآمد شدن و ماھر شدن و نيز به خاطر سپردن یعنی تشكيل عادت است. چنانچه 

آموزشی بياموزند، ایجاد انگيزه ضرورت دارد.

نان حياتی و اجتناب ناپذیر است كه به طور مستمربدون آموزش كاركنان، پایه ھای مدیریت ھم متزلزل می شود و به مخاطره می افتد، آموزش كارك

ركنان را در امور سازمان مھيا می سازد. چنانچه برنامهبا مجموع فرایندھای مدیریت مورد توجه قرار می گيرد كه زمينه كارآفرینی و مشاركت فعال كا

نگر، برنامه ھا و فعاليتھا را به مرحله اجرا درآورده و كاركنانجامع آموزش برای كاركنان با ساز و كار �زم فراھم شود با مدیریت كارآمد، واقع بين و افق 

خواھد شد.سازمانھا به پویایی و رضایت شغلی رسيده و در ارتقای كمی و كيفی سازمانھا تIش آنھا محقق 

سيد ابوالفضل حبيبی
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مھارت ھای مديريت



اگر بـه تازگی ترفيع رتبه گرفته اید، مدیریت یک پروژه عظيم را به عھده دارید و یا

اینکه به دنبال کسب اطIعات بيشتر در زميـنـه مـدیـریت ھستـيـد تا بعدھا

نائل شوید، ما در این قسمت  برای٣بتوانيد به این منصب   مھارت ضروری 

مدیران موفق را برای شما بيان می کنيم:

 ) دید١

ذھن خود را بر روی تصویرھای بزرگ تر متمرکز کنيد باید مطمئن شوید که گروه

اساس بر  را  خود  اھداف  است.  برخوردار  بھره وری  با�ترین  از  شما 

استراتژی ھای بلندمدت پایه ریزی کنيد و آنھا را با مقامات ارشد و سایر پرسنل

در ميان بگذارید. اھداف فردی و گروھی تعيين کنيد (البته سعی کنيد که تمام

یک سيطره در  را  آرزوھای خود  و  تمام خواست ھا   ( باشند.  واقع بينانه  آنھا 

بزرگ تر قرار دھيد و با یک دید وسيع تر به آنھا نگاه کنيد.

▪ بلند پرواز باشيد

بلند پرواز بودن به معنای جاه طلبی و تجاوز به حقوق دیگران نيست. شما باید

ود را بر سر افراد دیگر بگذارید. بدانيد که از شغل خود چهاز حس بلند پروازی خود زیرکانه استفاده کنيد. برای با� رفتن از نردبان ترقی نباید پای خ

ن قرار دھيد. اگر به موقعيت فعلی خود قانع باشيد،می خواھيد و حرکت شما به کدام جھت است. توانایی ھای بالقوه خود را ھمواره در جلوی چشمتا

ھيچگاه ترفيع رتبه از آن شما نخواھد شد.

 ) اطمينان٢

تر کار کنيد. از سوال پرسيدن و یا گذراندن دوره ھای کمکباید خود را به خوبی بشناسيد :نقاط قوت و ضعف خود را پيدا کنيد و بر روی ضعف ھایتان بيش

 به جزئيات کار اجحاف کامل ندارید کسانی را به تيمآموزشی ترسی به دل راه ندھيد. �زم نيست که ھميشه ھمه چيز را بدانيد و بھترین باشيد. اگر

ا با افراد کارآمد پرکنيد نه با «بله قربان گو» ھایی که تنھاخود دعوت کنيد که توانایی آنھا در انجام موارد مورد نظر از شما با�تر باشد. اطراف خود ر

حرف ھایی می زنند که با مزاج شما سازگاری داشته باشد.

▪ مصمم باشيد

شوید. اگر تمام اتفاقاتی که ممکن است در طول انجامبرای وقایع غيرمنتظره برنامه ریزی کنيد تا اتفاقی روی ندھد که شما در مقابل آن خلع سIح 

 اتخاذ کنيد و کار درست را انجام دھيد.یک پروژه روی دھد را پيش بينی کنيد، آنگاه می توانيد با داشتن آگاھی کامل تصميمات مناسب

▪ کنترل استرس

د» اگر به خود مطمئن باشيد این حس به دیگران نيزچنانکه از گذشته مرسوم بوده: «ھيچگاه به دیگران اجازه ندھيد که متوجه عرق کردن شما بشون

القا می شود و آنھا ھم نسبت به شما اعتماد پيدا می کنند.

▪ انتقادپذیر باشيد

بات کنيد. زمانی که مورد انتقاد دیگران قرار می گيرید بهشما می توانيد اعتماد به نفس خود را از طریق پذیرفتن نظرھای منفی دیگران در مورد خود اث

کته ھای سودمند و سازنده بگردید و از فرد منتقد تشکر�ک دفاعی فرو نروید و خود را فردی متکبر و سلطه جو نشان ندھيد. در ھر انتقاد به دنبال ن

کنيد. با این کار حرفه ای بودن و تکامل خود را آشکار می سازید.

 ) مھارت ھای سایرین٣

ان دھيد. از سياست ھا و مشکIتی که باعثـ گوش فرا دھيد: به نظرات دیگران توجه کنيد و نسبت به پذیرش عقاید مختلف از خود عIقه نش

نجام دھند به شدت پرھيز کنيد. به گفته ھای سایرین باپس رفت تيمی می شوند و اجازه نمی دھند که افراد گروه کار خود را با کيفيت، دقت و عIقه ا

تعادل برقرار کنيد. در چنين حالتی می توانيد کارمنداندقت گوش کنيد که ھم بتوانيد کيفيت زندگی شغلی خود را بھتر درک کنيد و ھم بين کليه امور 

را به سمت مسير مناسب ھدایت کنيد.

▪ انعطاف پذیر باشيد

ظرات و ابتکارات نوین از خود روی باز نشانیک رھبر قدرتمند �زم نيست که ھميشه درست عمل کند. شما باید نسبت به عقاید مخالف، سایر ن



ه در توسعه و تکميل طرح ھای پيشنھادی خود گام بردارند. دردھيد. کليه پرسنل باید برای پيشنھاد دادن از آزادی عمل برخوردار باشند و بتوانند آزادان

ا ارتقا بخشند.چنين شرایطی آنھا ھمواره به دنبال فرصت ھای تازه ای ھستند تا بتوانند وضعيت فعلی شرکت ر

▪ حمایت کنيد

Iقه نشان نمی دھند از امتيازات ویژه محروم سازید. بادر کارھا، ھمدلی و شکيبایی خود را آشکار سازید و افرادی را که در انجام وظایف از خود ع

ی فردی شان عIقمند ھستيد. ھميشه به خاطر داشته باشيدخدمه و کارکنان با نزاکت برخورد کنيد و به آنھا احترام بگذارید و نشان دھيد که به کارھا

که چگونگی برخورد شما با افراد دیگر نشان دھنده توانایی ھای مدیریتی شماست.

منبع : بيرتک

http://vista.ir/?view=article&id=99735

مھم ترين ويژگی ھای مديران پيشرو

● خIقيت و قدرت تخيل

خIقيت و قدرت تخيل بدان معناست که مدیر یا رئيس باید جھتی را تعيين کند

. انرژی ھا را آزاد نموده و از نخبگان حمایت نماید . ویژگی اصلی یک رھبر آن

است که به کار دیگران معنی و مفھوم ببخشد .

● نمونه بودن : نمونه بودن رھبری موجب می شود که برخی ویژگی ھای

بسيار مھم در عرصه کاری رشد و نمو یابد . اصولی ھمچو جوانمردی ، حسن

و درک   ، عالی  کار   ، شجاعت   ، خدمت   ، صداقت   ، ، ھمگرایی  اعتماد 

مسووليت پذیری در امور روزمره از جمله پيامدھای مستقيم ناشی از اجرای

اصل رھبری در یک سازمان است . رھبری به معنای یکسان کردن زندگی و

شعارھاست . نمونه بودن در این عرصه به معنای داشتن جسارت و شجاعت

آمریکایی نویسنده سرشناس  ارنست ھمينگوی   . رھبری است  برای  �زم 

شجاعت و جسارت را به معنای "مقاومت تحت فشار بسيار زیاد" می دانست

.

ما به کسی که تحت فشارھای بسيار مقاومت می کند و سقوط نمی کند

اعتماد می کنيم به دیگر سخن رھبری مستلزم داشتن شجاعت است ، به

رد . رھبری در جایی آغاز می شود که در آنجا که اتفاقویژه در شرایطی که ھيچ اتفاق نظری در باره رویکرد و استراتژی جدید در مفھوم آن وجود ندا

تلزم داشتن حس اعتماد به نفس است . کسی کهنظر به پایان می رسد و آراء موافق و مخالف با ھم برابر ھستند ، در چنين شرایطی رھبری مس

ا را به خوبی تجزیه و تحليل کند .شرایط رھبری دیگران را دارد ، می تواند دیگران را به خوبی درک کرده و موقعيت احساسی آنھ

● ایجاد ارزش افزوده

ط ھمچو کارکنان ، مشتریان ، صاحبان سھام ،در وھله نخست مدیران شرکت ھا و موسسات باید به گونه ای عمل کنند که منافع طرف ھای ذی رب

شرکاء ، جامعه مالی و عرضه کنندگان کا� به خوبی تامين شوند .



 نظر می گيرند و برای دستيابی به این اھداف حتیدر مرحله دوم باید به فکر نفع کلی جامعه بود . رھبران خوب اھدافی را برای خود و شرکت در

که قصد دارند به ھمراه آنھا اھداف را تعيين کرده و در جھتحاضر می شوند ، خود را قربانی کنند آنھا دیگران را تشویق کرده و به آنھا تلقين می کنند 

بته کيفيت عالی را نباید مترادف با "کمال گرایی"دستيابی به آنھا بکوشند . در اصل رھبری چيزی نيست جز تIش برای رسيدن به کيفيت عالی . ال

قابتی بيش تری نمایيم و به کارکنان کمک کنيد کهدانست ، بلکه کيفيت عالی بدان معناست که مشتریان و شرکاء را موفق تر و دارای مزیت ھای ر

بھترین ویژگی ھا را در درون خود و دیگران به فعاليت برسانند .

منبع : سایت مدیران ایران
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مھمترين عوامل ات3ف وقت مديران

▪ جلسات غير ضروری

▪ ميز یا محدوده كار نابسامان

▪ تلفن ھای غيرضروری

▪ صرف وقت زیاد برای پاسخگویی به نامه ھا

برای طو�نی  زمان  صرف  و  روز  در  بار  یك  از  بيش  اوراق  بندی  دسته   ▪

سازماندھی آنھا

▪ مشكل داشتن با تكنولوژی(اختIل در كار كامپيوترھا)

▪ صرف وقت زیاد در ترسيم برنامه ھای كاری برای دیگران

▪ اختصاص زمان طو�نی به برنامه ریزی

▪ اختصاص زمان طو�نی به تحليل اشتباھات

▪ اختصاص زمان طو�نی به پروژه مستندسازی

▪ تIش بيھوده برای جلب توجه دیگران به كارھای انجام شده

▪ انجام كارھایی كه می توان به دیگران محول نمود.

▪ انجام كار بدون بازده در اوج خستگی

▪ گپ زدن ھای غير ضروری و نشستھای دوستانه غير کاری

▪ تھيه گزارشھای غير ضروری وطو�نی

▪ مطالعه ی مطالب نامرتبط ارسالی از جاھای مختلف

▪ دوباره کاری و رفع اشکا�ت کار سایرین

▪ پيگيری شخصی تک تک دستورات

▪ سرگرم شدن با محصو�ت تکنولوژیک در محيط کار مثل رایانه ، اینترنت و تلویزیون

▪ تغيير برنامه زمان بندی سفرھا



منبع : مدیرستان

http://vista.ir/?view=article&id=81443

نحوه برنامه ريزی و مديريت جھت رسيدن به اھداف

آیا در شگفتيد که چقدر روزھا و ماه ھا زود می گذرند؟ از انبوه کارھایی که باید

و مضطرب  اید،  رسانده  پایان  به  حال  به  تا  که  مقدار کمی  و  دھيد  انجام 

تنھا نيستيد، ھمه وضعيتی مشابه شما نباشيد،  نگران  وحشتزده ھستيد؟ 

زمان ، زندگی می کنيم که  پرمشغله  و  دنيایی بسيار شلوغ  در  ما  دارند. 

اولویتھا و انرژیمان در چالش به سر ميبرند. واقعيت این است که زمان به اندازه

کافی برای ھمه چيز وجود ندارد و برای انجام ھمه کارھای ھم انرژی کافی

 ساعت می آفرید. به نظر خوب است٣٠ روز یا روز را ٨نداریم. ھمه شما مطمئناً زمانی در طول زندگيتان فکر کرده اید که چه می شد خدا ھفته را 

اما اگر آنطور ھم بود، ما آن زمان اضافی را ھم جذب می کردیم و باز در ھم نقطه بودیم.

تری دست پيدا کنيم. قدم وجود دارد که با مدیریت زمان و به موقع انجام دادن ھر کار، ميتوانيم به موفقيت بيش۵● 

) ارزیابی: واقعاً چه می خواھيم؟ در چه جھتی رو به حرکتيم؟ ا�ن چه می کنيم؟١

آن را پشتيبانی می کند؟ چه چيزھایی فاقد اھميت) واقعی شدن: چه چيز واقعاً اھميت دارد و روی اھداف طو�نی مدت ما اثر می گذارد و بيشتر ٢

ھستند؟ چه چيز حواس و تمرکز من را بر ھم می زند؟

ام ھا ھستند؟ چطور باید اینکار را انجام دھم؟ چه) برنامه: برای رسيدن به اھدافم چه کار باید بکنم؟ قدم ھای اصلی برای رسيدن به اھداف کد٣

برنامه یا استراتژی من را متمرکز می کند؟

) تمرکز: برای رسيدن به این اھداف، باید چه کسی باشيد و از چه ساختارھایی پيروی کنيد؟۴

م؟ چه چيز کار ميکند/ چه چيز کار نمی کند؟ چطور می) کنترل/ارزیابی: آیا کارھای کوچک و پيش پا افتاده انجام می دھم؟ آیا وقتم را ھدر می دھ۵

توانم کارھایی که انجام می دھم را موثرتر کنم؟

چيزی را داشته باشيم. کليد موفقيت این ایده، داشتنبرنامه با ایده ھایی که در فکر ماست شروع می شود؛ ما دوست داریم کاری را انجام دھيم یا 

آن در نظر نمی گيریم. اما برای دست یافتن به آنچهبرنامه است. معمو�ً ما برای رسيدن به اھدافمان ھيچ برنامه ای نداریم و مراحل عملی برای 

می خواھيم باید اقدامات عملی آن را بررسی کرده و برنامه ریزی کنيم.

ان چقدر باید تIش کنند و چه کارھایی را بایدبعضی وقت ھا بعضی ھا شروع به برنامه ریزی می کنند و بعد که می بينند برای رسيدن به ھدفش

د، چون نمی توانيم آنھا را به مرحله عمل درآوریم.انجام دھند، دلسرد می شوند. بيشتر وقت ھا اھداف ما برایمان فقط به شکل رویا باقی می مان

 این برنامه باید ببينيد چقدر زمان، انرژی، منابع و شوق دارید.برای ایجاد یک برنامه از ابتدا تا انتھای کار، نياز به نکات مدیریتی است. برای طرح ریزی

د زمان �زم برای آن کار را کم در نظر بگيرند به ھمين دليلبعد باید ببينيد که رسيدن به این ھدف به چه مدت زمان نياز دارد. معمو�ً افراد عادت دارن

 "نه" گفتن به کارھای دیگر را ھم یاد بگيرید تا بتوانيدھيچوقت موفق نمی شوند. یادتان باشد، اگر می خواھيد چيزی به برنامه تان اضافه کنيد، باید

برای ھدف مورد نظرتان جا باز کنيد.

▪ قدم اول: ارزیابی



دانيم که رسيدن به این اھداف چه تغيير شگرفی درمعمو�ً آن را واقعيت تلقی می کنيم و صادقانه می خواھيم به این اھداف دست پيدا کنيم. می 

زندگيمان ایجاد می کند، به ھمين خاطر می خواھيم به آنھا دست پيدا کنيم.

م؟"، "برای رسيدن به جایی که می خواھم چه بایددرصد خيلی کمی از افراد ھستند که این سوا�ت را ارزیابی می کنند، "در چه جھتی رو به حرکت

 بگيریم که به کجا می خواھيم برویم. اگر دورنگر نباشيم،بکنم؟" ارزیابی ابزاری است که به ما این امکان را می دھد ببينيم کجا ایستاده ایم، تصميم

 را پایين بياورم، باید فIن معامله را انجامنسبت به موقعيت ھای کنونی واکنش ميدھيم. "می خواھم پول بيشتری در بياورم، می خواھم وزنم

ن حال را ارزیابی کنيم و بعد آینده را ارزیابی کنيم وبدھم." این باعث می شود بدون داشتن ھدف و تمرکز، در زندگی سرگردان شویم. باید ابتدا زما

ببينيم برای رسيدن به آنجا چه باید بکنيم.

▪ قدم دوم: واقعی شدن

تان در زندگی، سازگار است؟ اینکار چه چيز عایدتان میپس از این باید واقعی شویم. آیا این با جھتی که رو به سوی آن دارید، با اھداف طو�نی مدت

 می توانيد چنين قيمتی را بپردازید؟ اگر واقعاً چنين چيزی راکند؟ چه قيمتی را باید بپردازید (با در نظر گرفتن زمان، پول، انرژی، احساسی و ...)؟ آیا

می خواھيد، چه چيز اھميت دارد؟ در راه رسيدن به آن، چه مسائلی فکرتان را منحرف می کند؟

● نکات کليدی را تشخيص دھيد:

ـ ببينيد واقعاً رو به چه جھتی دارید و چه چيز شما را به آنجا می رساند.

ـ ببينيد برای رسيدن به آن ھدف واقعاً چه باید بکنيد و آنھا را یادداشت کنيد.

 کاری را انتخاب کنيد که دیگر نباید انجام دھيد. ـ ببينيد رسيدن به این ھدف چه٣ـ ببينيد برای رسيدن به آنجا به چه کارھای دیگری باید "نه" بگویيد. 

قيمتی دارد و بنویسيد چطور می توانيد آن قيمت را پرداخت کنيد.

 مورد از مسائلی که فکر شما را در راه رسيدن به آن ھدف منحرف می کند، شناسایی کنيد.۵ـ 

▪ قدم سوم: برنامه

 قسمت قبل عنوان شد استفاده کنيد و ایده ھای دیگریدر مرحله بعد باید برای رسيدن به ھدفی که ميخواھيد، برنامه بریزید. از نکات کليدی که در

 اقدامات عملی باید پيش گيرید. یک دقيقه صبر کنيد و دررا که فکر می کنيد برای رسيدن به آن ھدف به آن نياز دارید را به آن ليست اضافه کنيد. چه

ی بينيد؟ چه می کنيد؟ اعمال و رفتار خود را چطورذھنتان روی اھداف طو�نی مدتتان تمرکز کنيد. ھمه چيز را به کاملترین شکل تجسم کنيد. چه م

د.می بينيد؟ حا� دوباره در ذھنتان به عقب برگردید و ببينيد برای رسيدن به آنجا چه کرده ای

▪ قدم چھارم: تمرکز

وباره به تجسم فکریتان برگردید و ببينيد طی آن پروژه چهحا� که نقشه تان را ھن طرح ریزی کردید، ببينيد برای انجام آن به چه کسانی نياز دارید؟ د

روی کار متمرکز کرد؟ یکی از بزرگترین اشتباھاتی که اکثردیدگاه ھا و نظراتی داشتيد؟ چطور آن کار را انجام دادید؟ چه برنامه یا استراتژی شما را 

ای زندگيشان می شوند و برنامه شان را بهمردم مرتکب می شوند این است که وقتی نقشه شان کامل می شود، دوباره مشغول کار و درگيری ھ

تی مشغول درگيری ھای زندگی ھستيد، نمی توانيدکلی فراموش می کنند. وقتی برنامه تان را تنظيم می کردید، نگاھتان به تصویر بزرگ بود. وق

ببينيد که پيش رویتان چيست، مگر اینکه برنامه و نقشه تان را به خوبی دنبال کنيد.

▪ قدم پنجم: کنترل

چه چيز خوب کار می کند و کجای کارتان می لنگد؟ آیا بهھر از گاھی به عقب برگردید و کارتان را ارزیابی کنيد. به قدم اول برگردید. چه می کنيد؟ 

ھميشه در ذھن داشته باشيد و مداوم کنترل کنيد کهخوبی نقشه تان را دنبال ميکنيد؟ بھترین اصIحات �زم را اعمال کنيد. ھدف طو�نی مدتتان را 

اھداف بزرگ کار بسيار دشواری است. اول نقشه بکشيداھداف کوتاه مدتتان با ھدف طو�نی مدتتان یکی باشد. رفتارتان را ارزیابی کنيد. رسيدن به 

.و تمرکزتان را روی اھداف کوتاه مدتی بگذارید که شما را در رسيدن به ھدف اصليتان کمک کند

● خط آخر

يص دھيد، واقعگرا باشيد، نقشه بکشيد،چالش اصلی حفظ نظم، تمرکز و ترتيب در این استراتژی ھاست. ھدف اصلی و بلند مدتتان را تشخ

 زمان بگذارید و روند کارتان را مداوم کنيد. اگر واقعاً در اینساختارھایی برای حفظ تمرکز فکریتان ایجاد کنيد و کارتان را کنترل کنيد. برای برنامه تان

 می توانيد کمک بگيرید. باید محيط مناسب رااھداف جدی ھستيد، ھمين امروز دست به کار شوید. برای رسيدن به موفقيت از متخصصين ویژه ھم

 پس عجله کنيد.برای فعاليت خود آماده کنيد. با این اقدامات است که می توانيد به موفقيت دست پيدا کنيد!



منبع : سایت مردمان

http://vista.ir/?view=article&id=95272

نقد نظام طبقه بندی کارکنان

● چرا نظام طبقه بندی کارکنان در سازمانھا به شکست می انجامد ؟

چرا سيستم ھای تشویقی در بھا دادن بيشتر به سازمانھا با شکست روبه رو می شوند ؟

ا ارقام است که به منظور تعيين فرد شایسته تر برایعنصر اساسی به کارگيری نظام طبقه بندی ، مقایسه کارمندان با یکدیگر و ارزش گذاری آنان ب

اده می شود که برای تصميم گيری درباره تعيين سطحدریافت پاداش مادی و یا ارتقای شغلی به کار می رود . این نظام بيشتر در سازمانھایی استف

ه موجب تشویق و رقابت بيشتر ميان کارمنداندستمزدھا یا ترفيعات وابسته به ارزشيابی ھای امتيازی ھستند و خواھان خلق شرایطی ھستند ک

(توليد بيشتر) گردد.

رزشيابی نمی کنند . اگرچه این سيستم رقابت راباید به خاطر داشت که سيستم ھای طبقه بندی ، حتی در بھترین حالت نيز ارزشھای واقعی را ا

تشویق می کند ، اما ھمواره رقابت به توليد بيشتر منتھی نمی شوند.

 دھند . نخست ، راھی است که افراد با سختنظام ھای طبقه بندی ، دو ميسر را برای دستيابی به پاداش بيشتر پيش روی کارمندان قرار می

خود اختصاص دھند.کوشی و به شيوه ای ماھرانه تر از دیگران می کوشند تا ميزان توليد و بازدھی با�تر را به 

ھند و مکان خود را در این سيستم تثبيت می کنند .راه دوم که آسانتر و بی دردسر تر است اینکه افراد ، دیگران را پلکان صعود خود قرار می د

وی انجام کارھای خIف قاعده و اخIق ، ھدایت میبه کارگيری این سيستم و یا سایر سيستم ھای طبقه بندی ، حتی افراد نيک کردار را نيز به س

کند .

● بنابراین با اجرای این سيستم شما به ترویج موارد زیر اقدام کرده اید :

▪ اندوختن منابع سازمانی نزد کارمندان و خودداری از اطIع رسانی .

▪ کاھش ھمکاری گروھی و کمک به دیگران .

▪ خود محوری و فعاليت ھای تک محورانه .

●● نتيجـه :

وه کنند که تصور کنيم یک فرآیند ارزشيابی معتبر و- این درجه بندی ھا و دسته بندی ھا می توانند بی نھایت فریب آميز باشند و به گونه ای جل

واقعی در جریان است .

شارکت واقعی او در کمک به دستيابی اھداف سازمانی- اینکه فردی بھترین یا بدترین است ، اھميت ندارد . آنچه برای سازمان مھم است ، ميزان م

 .است . نظام طبقه بندی ، سازمانھا را اصIح نمی کند ، بلکه فقط افراد را گروه بندی می کند

Iعاتی را در این باره در اختيار او قرار دھد ، ولی در عمل- آگاه ساختن فرد از اینکه در با�ی جدول رده بندی یا در پایين آن قرارداد ، ممکن است اط

ھيچ پيامی از راھکارھای پيشرفت به دریافت کنندگان پيام نمی دھد .

ی و مخالفت باشد .- این سيستم می تواند پایه ھای اخIق و اعتماد را در یک سازمان براندازد و ضامن ناسازگار

منبع : سایت مدیران ایران

http://vista.ir/?view=article&id=13941



نقش مدير در گروه ھای کاری پربازده

نقش مدیر یا سرپرست در تعيين فضای مناسب برای پيشرفت گروھھا اھميت چشمگيری دارد .

ير نيز می گردد . در آغاز روند مزبور ، اعضای گروهنقش مدیر نه تنھا از اھميت زیادی برخوردار است بلکه در طول روند گروه سازی ، دستخوش تغي

ز ھمه مھمتر ، گسترش مھارتھای بين فردی وممکن است برای انجام رسالت و ھدف خود و مشخص ساختن آنچه می خواھند به انجام برسانند و ا

مه می یابد که گروه به رشد و بالندگی می رسد . درگروھی نظير : حل اختIف ، مدیریت جلسه و غيره نيازمند یاری باشند . این حالت تا وقتی ادا

 موضوع را دریابد که گروه نيازی به دخالت پيوستهاین شرایط مدیر ممکن است به عضوی ھم تراز با دیگر اعضای گروه تبدیل شود یا ممکن است این

ندارد و یا عکس اینھا .

 :عواملی که در مدیریت برفرآیند گروه سازی و موفقيت آن تاثيرگذار خواھند بود ، عبارتند از

روانی اوليه در خصوص آنچه موجب می گردد انسانھا تعھد نشاندارا بودن مھارتھای بسيار پيشرفته درباره ارتباطات ميان افراد . مدیر باید از ویزگيھای 

دھند و انجام وظيفه نمایند ، آگاه باشد .

ينان یابد که اعضای گروه از روند انجام کار خشنود ھستند .دارا بودن توازن تشخيص اھميت توازن بين وظایف (انجام کار) و افراد گروه . مدیر باید اطم

ه مسایل و درک آنھا نسبت به دو عمل کنترل و گفتگوتمایل به امر گوش فرادادن و توانایی برقراری ارتباط . سرپرستان باید برای گوش فرادادن ب

اولویت قائل شوند .

ان دھند و وقتی پيمودن مسير دشوار می گردد یا کسبنشان دادن تداوم و ثبات در عزم و اراده . سرپرستان باید نسبت به گروه ، خود را متعھد نش

موفقيت با کندی روبه رو می شود ، تن به تسليم ندھند .

می کند ، بنابراین شما نمی توانيد قوانين بين فردیالگو قرار دادن رفتار تيمی مطلوب . گروه ، سرمشق ھای خود را از سرپرست خود یا مدیر کسب 

 حال از اعضای گروه خود انتظار داشته باشيد که باور نمایندرا نقض کنيد ، از گوش فرا دادن دوری کنيد و از امتيازات انحصاری استفاده ببرید و در عين

شما واقعاً برای ھمکاری جمعی ارزش قائل ھستيد .

ری یا در چارچوب رفتار گروھی بی مھارت است ،توانایی رویارویی با اعضای مشکل ساز گروه . برخی اوقات یک گروه با عضوی که فاقد حس ھمکا

وزش دھی ، مساله گشایی ، ایجاد اتفاق نظر ورویارو می شود که سدی در برابر مشکIت تلقی می شود . در این حالت مدیر باید در امور : آم

ميانجی گری توانا باشد .

منبع : سایت مدیران ایران
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نکات مھم برای مديريت کاری و شخصی



-آگاه شوید که دیگران از شما چه انتظارھایی دارند

- آینده ھرگز اتفاق نمی افتد بلکه ساخته می شود

- ارزیابی را با توجه به ھدف ھا انجام دھيد

- از اشتباه کردن نھراسيد ، اما اشتباه را دوباره تکرار نکنيد

- از اشتباه ھای خودتان و یا دیگران و نحوه اصIح آنھا و چگونگی آموختن در

آنھا بطور صریح و صادقانه یاد کنيد

- از پشت ميز کار فقط به کار بنگرید

- از شکست ، ھراسی به دل راه ندھيد ، زیرا شکست آغاز پيروزی است .

- از ھيچ ھمه چيز بسازید

- اشتباه ھای ھوشمندانه قسمتی از ھزینه ھای پيشرفت ھستند

- اطمينان حاصل کنيد که محيط کاری شما لذت بخش است و افراد در آن

احساس ناراحتی نمی کنند

-افکار بزرگ در ذھن بپرورانيد

-امروز زمان شروع ھمه کارھایی است که درگذشته وعده انجامش را به خود می دادید

- اندیشه ھای مثبت خود را غنی تر کنيد

- انعطاف پذیری یعنی قدرت

منبع : بانک کشاورزی
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نکاتی در ارتباط با يافتن شغل

اگر به دنبال کار می گردید، نکات زیر باعث می شود که

قرار کننده  استخدام  شرکت ھای  توجه  مورد  بيشتر 

بگيرید.

 بيليون نفر در١.۴بر طبق آمار اعIم شده، رقمی معادل 

 فارغ التحصيل خواھند شد. چگونه می توان٢٠٠۶سال 

در رقابت با این افراد پيروز شد و مورد توجه شرکت ھای

استخدام کننده قرار گرفت؟

▪ قدم اول: " خودتان را بشناسيد"

قبل از ھر کار دیگر باید بدانيد مایليد چه نوع کاری را به

طور حرفه ای دنبال کنيد؟ به خود بنگرید، بدون توجه به



به معلومات و مھارت ھای تحصيلی تان، صادقانه  رشته 

خود فکر کنيد و آنھا را مرور کنيد. اگر به ادعاھایی که

می کنيد مطمئن باشيد ، قدم مثبتی برای شروع خواھد

بود.

▪ قدم دوم: "رزومه تان را کامI دقيق و واضح بنویسيد"

زومه را نمی دانيد، از مشاور محل تحصيلتانیک رزومه خوب، آغاز جستجو برای یافتن شغلی مناسب است. اگر روش صحيح و استاندارد نوشتن ر

ی بسياری وجود دارد که می تواند در این زمينه به شمادرخواست کنيد که شما را راھنمایی کند و یا از اینترنت کمک بگيرید. وب سایت ھا و کتاب ھا

کمک کند تا بتوانيد یک رزومه حرفه ای و استادارد برای خود تھيه کنيد.

▪ قدم سوم: "چه شغلی برای شما لذت بخش است؟"

تجوی شغلی شما خواھد شد. به عنوان مثال،پی بردن به این نکته که انجام چه نوع کاری برایتان لذت بخش است باعث محدود شدن دامنه جس

ن نمی خواھد ساعت ھا بی حرکت پشت یک ميزممکن است شما فارغ التحصيل رشته حسابداری باشيد، اما عIقه مند به سفر کردن ھستيد و دلتا

بنشينيد.

▪ قدم چھارم: "یک جستجوی کامل را شروع کنيد."

ل فرا رسيده. آگھی ھای شغلی را به دقت بررسی کنيد،حال که به قابليت ھای خود پی بردید و زمينه فعاليت مورد عIقه تان را نيز یافتيد، وقت عم

را از این که در جستجوی کار ھستيد، مطلع کنيد.رزومه خود را در سایت ھای مختلف قرار دھيد. از روابطتان استفاده کنيد و تمام دوستانتان 

▪ قدم پنجم: "اخبار مربوط به شغل مورد عIقه تان را دنبال کنيد"

 ھا شرکت کنيد، این کار باعث می شود با افرادی کهروزنامه ھا و نشریات مربوط به حرفه مورد نظرتان را مطالعه کنيد. در سمينارھا و گردھمایی

ر و شرکت در مصاحبه ھای شغلی از آنان دریافتھدفی مشابه شما را دنبال می کنند، مIقات کرده و اطIعات مفيدی در ارتباط با رشته مورد نظ

کنيد.

▪ قدم ششم: "برای شرکت در مصاحبه تمرین کنيد"

این منظور رزومه خود را بارھا و بارھا بخوانيدھيچ وقت بدون درس خواندن در امتحان شرکت نکنيد. مصاحبه شغلی ھم به ھمين صورت است، باری 

 قبولی برایشان در نظر بگيرید.تا کامI حقظ شوید. سئوا�تی را که ممکن است از شما پرسيده شود حدث بزنيد و جواب ھای قابل

▪ قدم ھفتم: "مصمم باشيد"

رای اولين بار است که به دنبال شغل ھستيد، کارتان بهمطمئنا یک روزه کار پيدا نخواھيد نکرد، به جستجویتان ادامه بدھيد و نااميد نشوید. اگر ب

د یافت.مراتب سخت تر است. اما نگرانی �زم نيست، به ھر حال نھایتا اولين شغل واقعی تان را خواھي

▪ قدم ھشتم: "به جستجوی خود ادامه دھيد"

یافته، اما شخصيت شغلی شما در آغاز راه پایان  یافتن شغلی مناسب شدید، جستجو  به  نکنيد و دراگر موفق   است. ارتباطات خود را قطع 

جستجوی موقعيت ھای مناسب تری باشيد.

CNN Careers

منبع : سایت فریا
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والتر شوارت

والتر شوارت  آقای   به   مستمر  ارتقای   و  كيفيت   مدیریت  جامع   منشأ عقاید 

 در ایلينویز١٨٩١،كارمند سابق  تلفن  بل  بر می  گردد .والتر شوارت  در سال 

 جھان  را بدرود گفت  . او یكی از١٩۶٧آمریكا دیده  به  جھان  گشود و در سال 

ایجاد برای   مدیریتی   فرایندھای   نظریهٔ  سوق   و  بوده   دمينگ   دكتر  آموزگاران  

و نموده   را ھمگانی   فرایندھا  صاحبان   و  مشتریھا  برای   سودآور  موقعيتھای  

استفاده  از ابداع  خود تحت  عنوان  "نمودار كنترل  فرایند" را گسترش  داد.

" است  كه  به  عنوان  نخستين  كتاب  توليد  وی  مؤلف  كتاب  " اقتصاد كيفيت  

آماری  است  كه  در جھت  بھبود كيفيت كا�ی  توليدی  به  رشته  تحریر در آمده 

و كنترل   تIشھای   مؤثری   بطرز  اطIعات   فقدان   كه   بود  متعقد  است .وی  

فرایندھای  مدیریتی  را در محيط  كار كند می  سازد . برای  كمك  به  مدیران  در

اتخاذ تصميمات  علمی  ، اثربخش و اقتصادی  ، او روش  كنترل  آماری  فرایند را

مدیریتی  را با تحليل  آماری  تركيب  نمود كه  تحت  عنوان  چرخه ابداع  نمود . او ھمچنين  چرخه  شوارت  را در زمينه  آموزش  و ارتقا بوجود آورد و تفكر 

PDCA كيفيت  رھنمون  خواھد ساخت  . معروف  است  . او معتقد بود كه  استفاده  از این  چرخه  سازمانھا را به  ارتقای  جامع 

وسانات  را از طریق  استفاده  ازعلم  آمار بررسی  و نسبت  به  پایين او معتقد به  وجود نوسات  در مراحل  توليد كا� بود و اعتقاد داشت  كه  می توان  دليل  ن

آوردن  نوسانات  و در نتيجه  بھبود محصو�ت  اقدام  نمود .

و تغييرات  �زم  را به  انجام برسانند. شوارت  با استفاده  از این  روش این  روش  به  مدیران  كمك  می  كند تا نياز به  تغيير در خطوط  توليد را تشخيص  داده  

توانست  حدود نوسانات  فرایند را محاسبه  كند .

  عوامل  عام  ، وی مشكIت  و مسئوليتھا را ناشی  از عملكردشوارت  علت  نوسانات  را به  عوامل  عام  و عوامل  خاص  تقسيم  بندی  می  كند. در تعریف

 صرفا" متوجه  ماشين  آ�ت  می  سازد.مدیریت  در مجموعه  سيستم  تلقی  می  نماید و عوامل  خاص  را به  نوع روش  ، افراد و یا

منبع : پایگاه اطIع رسانی دانشگاه علوم پزشکی تبریز
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وقتی کاريزمای تزريقی جواب معکوس می دھد

نتورک مارکتينگ در ایران مانند ھر پدیده دیگری از آفات سود جویان بی نصيب

نمانده است. ایجاد کاریزمای مصنوعی یکی از ھمين آفتھاست.

" وقتی جناب آقای ... تشریف آوردند چنان شور شعفی تمامی حاضران را در

بر گرفت که برای دست دادن با ایشان و قرار گرفتن در صف ھيات ھمراھشان

از ھيچ کاری مضایقه نمی کردند. جناب آقای ... در حالی که بی گمان شيک



ترین و برازنده ترین لباسھا را بر تن داشتند ، نگاھی از سر تفقد و مھربانی به

مشتاقانی که برای شنيدن سخنرانی او جمع شده بودند، انداختند و در ميان

تشویق ھای بی امان پشت ميکروفن قرار گرفتند ...."

بيننده ترین وبIگھای یک نتورک ایرانی با� وب نوشتھای یکی از پر  جمIت 

است که گزارشی از مقدمات سخنرانی مدیر عامل این شبکه ارائه می دھد

نوشته بيشتر شبيه  این گزارش  تصدیق می کنيد که  ولی حتما شما ھم 

ملی و ترین رھبران  مردمی  و  محبوبترین  از  یکی  ورود  از  که  ھایی است 

آزادیبخش در جمع چند صد ھزار نفری ھوادارانش گزارش می دھد تا برشمردن

اوصاف جلسه کاری مدیر عامل یک نتورک با ليدرھای شبکه اش.

چنين نمونه ھایی که در وبIگھای این نتورکھا کم ھم نيست ھر بيننده ای را

با این پرسش مواجه می کند که براستی در جمع اینان چه می گذرد ؟ فضای

که مملکت چيست  این  نتورکھای  برخی  در  فعال  بر جمعيت  روانی حاکم 

نویسندگان این وبIگھا را به استفاده از چنين الفاظی ترغيب ميکند؟

اگر فرض قوی، پر رنگ و جدی ساختگی و دستوری بودن این رویه ھا را کنار

ین سوال پيش می آید که این مدیر واقعا از چه ویژگی ھایبگذاریم ، در حالی که متاسفانه و یا خوشبختانه شواھد فراوانی در تایيد آن وجود دارد ، ا

خارق العاده ای برخوردار است که او را در خور این صفات پر طمطراق می کند؟

ج چنين فضایی اعضای خود را به این باور رسانده اندبررسی ھای صورت گرفته مارا به این نقطه می رساند که مدیران برخی از این شبکه ھا با تروی

که عضو شوند حتما تا به حال در بدبختی و فIکتاگر این نتورک و فIن فرد در راس آن نبود و این شانس بزرگ نصيب آنان نمی شد که در این شب

وصف ناشدنی از جان و مال و آبروی خود برای نجات اینونادانی غوطه ور شده بودند و باید سپاسگزار این مدیر از جان گذشته باشند که با فداکاری 

 بيچارگی رھانيده است. .بخت برگشتگان گذشته است و در ھيات و قالب یک منجی، خيل کثير جوانان این مرز و بوم را از

 محصول ویژگی ھای فردی ، صداقت و شخصيت فردجامعه شناسان معتقدند " فرھمندی " و یا ھمان " کاریزما " پدیده ای است که بيش از ھر چيز

 نتایجی مانند آنچه بدان اشاره رفت در بر خواھدکاریزما و محبوب است و به ھيچ وجه نمی تواند تصنعی ایجاد شود و در صورت تزریق ساختگی آن

داشت.
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ويژگی ھای دستيار مدير

به نظر می آید که نياز شرکت ھا به یک دستيار یا یک منشی مدیر بيشتر و

بيشتر می شود. اما توانایی ھایی مورد درخواست برای این سمت ھا نيز

متفاوت است. یکی از کارشناسان امر می گوید: دستيار مدیر، چه در داخل

شرکت و چه در خارج از آن، منعکس کننده وجھه شرکت است. لذا ظاھر وی



اھميت بسياری دارد و رازداری نيز یکی دیگر از ویژ گی ھای اوست.

دستياران عموماً با مخاطبين رده با� طرف ھستند و باید بطور مداوم خود را با

محيط پيرامون سازگار کنند. در این ميان تحصيIت دستياران اھميت بسياری

یا سه زبانه و یا دارد. افرادی که در رشته ھای دستياری مدیریت دو زبانه 

مورد تقاضا مدیریت شرکت ھای کوچک و متوسط تحصيل کرده اند، بيشتر 

ھستند. یک کارشناس دیگر می گوید: جوانان ليسانس که ھم دانش نظری

دارند و ھم تجربه عملی، بھتر از عھده این کار بر می آیند.

تسلط بر یک زبان خارجی بسيار ضروری است و دانستن یک زبان سوم بر

ح با�تری یاد گرفته اند که باید بتوانند مقصود خودقابليت دستيار می افزاید. شرکت ھا اغلب در پی افرادی ھستند که زبان ھای خارجی را در سطو

اسان رشته ھای زبان کاربردی به شرطی که دارای تجربهرا به این زبان ھا بيان کنند و توانایی ھای کاملی در نگارش آنھا داشته باشند. لذا کارشن

کاری باشند، از اولویت برخوردارند.

 افزارھای تایپ، ترجمه و صفحه آرایی و به ویژه برنامهعIوه بر زبان، تسلط بر کامپيوتر نيز یکی دیگر از ویژگی ھای دستياران است. آشنایی با نرم

Power Point ید ھای باکيفيتی ھم به زبان مادری و ھم به دوIیا سه زبان خارجی تھيه کند. اھميت خاصی دارد. دستيار باید بتواند اس

تبحر در اینترنت و تکنولوژی ھای نوین نيز از جایگاه با�یی برخوردار است.

. البته تخصص ھای مورد انتظار به نوع فعاليتشرکت ھا ھمچنين انتظار دارند که داوطلبين شغل دستياری، در یک چند حرفه تخصص داشته باشند

شرکت بستگی دارد.

وق یا رشته ھای مالی، تحصيIت و تجربه کاریمثIً کانون وکI و یا شرکت ھای خدمات مالی به دنبال افرادی ھستند که به ترتيب در رشته حق

داشته باشند.

 باید در سازماندھی سفرھا، سمينارھا و تنظيممنشی می تواند بازوی دست مدیر باشد، لذا باید توانایی ھای خاصی را در خود پرورش دھد. او

داوطلب باید به معنای واقعی در این زمينه ھا تخصصبرنامه ھای کاری تبحر داشته باشد. این قابليت ھا را یک شبه نمی توان به دست آورد و فرد 

داشته باشد.

● آیا کار منشی گری ویژه زنان است یا مردان؟

آورد. یکی از کارشناسان می گوید: حضور مردان در ایندر قرن نوزدھم این شغل بيشتر به عھده مردان بود، اما قرن بيستم آن را به انحصار زنان در

خش ھای فعال مانند مدیریت منابع انسانی، کانونشغل بسيار کم است. اما کم کم مردان جایگاه مھمی در این عرصه می یابند به ویژه در برخی ب

ھای وکI، تدارکات و امور مربوط به صادرات.

) می تواند در انتخاب آنھا مؤثر باشد. اما دستE-Mailبرخی از داوطلبان فکر می کنند ارسال سریع درخواست شغل از طریق پست الکترنيکی (

د توجه می کنند. لذا فرقی نمی کند که داوطلباندرکاران امر استخدام در شرکت ھا بيشتر به قابليت ھای فردی که قرار است دستيار مدیر شو

 بفرستد یا اینکه نامه بنویسد!E-Mailبرای اولين تماس تلفن بزند، 

منبع : سایت مدیران ایران
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ويژگيھای `زم برای يک رھبر و مدير موفق



ممکن است در زندگی با افراد زیادی روبه رو شوید که فکر می کنند توانایی و

مھارت رھبر شدن را دارند، اما معدود افرادی را می بينيد که واقعاً از آن مھارت

ھا بھره مند باشند. رھبری قابل یادگيری است، اما خيلی از ما آن را دست کم

گرفته و فکر ميکنيم که با خصوصيات و مھارت ھای مدیریت و رھبری زاده شده

ایم. و از اینرو این مرحله ی مھم پيشرفت نادیده انگاشته می شود.

ميکنند که رھبران، تصور  افکار رسانه ھا ھستند و  پيرو  خيلی از مردم ھم 

قھرمانانی ھستند که باید جان ھمه را نجات دھند؛ آنھا این واقعيت را نادیده

می گيرند که رھبران نيز موجوداتی فناپذیر ھستند که ھمان اشتباھاتی که

ھمه ی ما ممکن است مرتکب شویم را انجام می دھند.

اما یک چيز ھست که درمورد رھبران کامIً متفاوت است: آنھا می توانند به

عقب برگردند. رھبران واقعی، بعد از شکست ھنوز قادرند ما را متقاعد کنند که

بار دیگر از آنھا پيروی کرده و آن راه را طی کنيم.

بقيه جدا ميکند و اما سؤال مھم این است: چه خصوصياتی این افراد را از 

چگونه ميتوانيم این ویژگی ھا و خصوصيات را در خود ایجاد کنيم؟

● الھام

یک رھبر بيش از یک فرد است؛ او در راس گروه است. این اوست که به نظر

باید بکند و ھمه برای مشاوره و راھنمایی می رسد ھميشه می داند چه 

سراغ او می روند.

او نه تنھا دیدگاه خوبی دارد، بلکه می داند چطور باید با دیگران ارتباط برقرار

کند. یک رھبر خوب باید بتواند پيامش را با منطق به دیگران برساند. نتيجه این

است که ھمه معمو�ً تحت تاثير روشنی دیدگاه او و راسخ بودن اعتقادش قرار

می گيرند و خيلی زود از او پيروی خواھند کرد.

او از دو تمرینی ناشی می شود که ھمه می توانندبا اینکه مردم معمو�ً از توانایی ھای رھبر در شگفت ھستند، اما منبع اصلی و واقعی الھام 

ری دارد و برایی رسيدن به آن اھداف طرح ریزی وانجام دھند: برنامه ریزی و ھدفمندی. رھبر کسی است که تعيين می کند چه اھدافی اھميت بيشت

قبل از اینکه حتی شما کارتان را شروع کنيد، آنبرنامه ریزی می کند. او ھمان کسی است که برای ھر مشکلی، راه حلی در آستين دارد، چون او 

مسائل را به دقت بررسی کرده است.

● اعتماد به نفس

رند که از حد متوسط با�تر روند و باعث تحقق پذیرفتنرھبران واقعی از خودشان کامIً مطمئنند. آنھا احساس می کنند که ظرفيت و توانایی آن را دا

کارھا شوند.

 دانند برای تحقق پذیرفتن امور چه باید بکنند. از طرفمعمو�ً این اعتماد از این واقعيت ریشه می گيرد که آنھا افرادی بسيار بامھارت ھستند و می

اد را تشخيص دھند.دیگر، برخی رھبران موفق خودشان خيلی بامھارت و کاردان نيستند اما می توانند اینگونه افر

● ثبات قدم

 و دیدگاه ھای مختلف قرار نگيرد. اما، این را نباید با کلهیک رھبر قدرتمند باید روی حرف و فکر خود ثبات و پایداری نشان دھد و زود تحت تاثير نظرات

ی منطقی و عقIنی و عاری از تعصب بگيرد.شقی و لجاجت اشتباه گرفت که اشتباھی مھلک است. درعوض، یک رھبر موفق باید بتواند تصميمات

● ميل به ریسک کردن

د از خود بپرسيد: آیا این کار ارزش ریسک کردنخيلی از افراد ریسک نمی کنند چون از شکست می ترسند. اما اگر شما یک رھبر موفق ھستيد بای

دارد؟



 بتواند سایرین را ھم ھدایت کند. اما در این صورتیک رھبر واقعی اگر تشخيص داده است که فواید آن کار بيشتر از خطرات احتمالی آن است، باید

 ریسک را می کنند، از امن ترین موقعيت برخوردارند.ھم باز خيلی از ما جرات و جسارت خطر کردن را نداریم، اما ھميشه افرادی که ھميشه بيشترین

ین مانع ذھنی غلبه کنيد. اگر اینکار برایتان دشوار است،اگر خطر را بررسی کرده اید و تشخيص داده اید که ارزش ریسک کردن دارد، باید بتوانيد بر ا

طرحریزی کنيد. ھرچه آمادگيتان بيشتر باشد، موقعيت ھم برایتان کم خطرتر خواھد بود.

● سماجت و پيگيری

اید آنقدر تIش کنند تا با�خره موفق شوند. امارھبران بدون جنگ و جدال تسليم نمی شوند. ھميشه ھمه چيز آسان به دست نمی آید، و رھبران ب

ین مورد باید از تقشه دوم استفاده کنند.ھمچنين باید ھوشيار باشند که برای جنگی که معلوم است عاقبت آن شکست است تIش نکنند، در ا

● قطعيت و یقين

را با قطعيت بگيرید. رھبرانی که خيلی نرم و مIیم باشندشما به عنوان یک رھبر باید بتوانيد تصميمات دشواری را که دیگران از گرفتن آن ترس دارند 

توانيد در مواقعی که کارتان ایجاب می کند حتی بی رحم ھممعمو�ً قادر به اتمام کارھا نخواھند بود و اغلب مورد سوء استفاده قرار می گيرند. باید ب

باشيد و ھمچنين بر تصميماتتان استوار باشيد.

● چند بعدی بودن

يرد. این دیدگاه وسيع، اگر با باریکبينی و توجه بهرھبران معمو�ً با ھمه ی جنبه ھای کارشان آشنا ھستند و می دانند ھر کاری چطور انجام می گ

د.جزئيات ھمراه شود، آنان را قادر می سازد تا مسائل را بھتر و سریعتر از دیگران تشخيص دھن

● ميل به فداکاری

ياز به مواجھه و کنترل بسيار زیاد با دیگران دارد. وآیا حاضرید برای انجام شدن کار ھمه چيزتان را بگذارید؟ رھبر شدن موقعيتی سخت است، چون ن

نجام دھيد یا نه!این ممکن است زندگی خصوصی شما را ھم درگير کند. باید ببينيد می توانيد این فداکاری را ا

● قابليت سازگاری

بر باید خيلی سریع این مسئله را تشخيص دھد.استراتژی ھا و راھکارھایی که امروز جواب می دھند، ممکن است فردا به درد نخورند، و یک رھ

مھارت ھای تازه بياموزد و رویکردھای تازه ای را امتحان کند.ھمانطور که شرکت باید خود را وفق دھد، مدیر و رھبر ھم باید بتواند. او باید بطور مداوم 

، منسوخ و قدیمی خواھد بود و دیگران را ھم با خودشرھبر نباید حتی لحظه ای ھدف خود یا ھدف زیردستان خود را فراموش کند. اگر اینکار را بکند

ران نيز به آن سو ھدایت کند.پایين خواھد کشيد. از اینرو مھم است که رھبر بتواند خود را با تغييرات ھماھنگ کند و دیگ

● رھبر شدن....

يد که چرا دیگران باید به حرف شما گوش دھند ورھبر شدن نيازمند زمان و تIش بسيار است، اما تقریباً برای ھمه ممکن است. از خودتان بپرس

آنقدر تIش کنيد تا کسی شوید که احترام آنھا را جلب کند.

منبع : پارسی فا
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ھفت راز برای مديران موفق

از ارزش سازمانی ، ھم از دانش علمی برخوردارند و ھم- مدیران موفق نمونه بارز ھستند : اکثر مدیران موفق ھم از جایگاه فردی برخوردارند و ھم ١

از مھارتھای تجربی . با این عمل باید گفت ھم در سازمان و ھم در خارج از آن نمونه ھستند



ی سازمان و فرد را به منظور نيل به موفقيت عملی- مدیران موفق از ھمه یک چيز می خواھند: آنھا می توانند مھارتھا ، دانش و فرھنگ �زم برا٢

نبوده که خودشان را در آینه ببينند ، بلکه این است کهسازند . این مدیران برای رسيدن به اھداف خود بی صبرانه عمل می کنند . ماموریت آنھا این 

توان بالقوه خود را به کمک ھم نشان دھند .

ای ھدایت است . فرصتھا عمدتا محدود به زمان ھستند .- مدیران موفق دیگران را ھدایت می کنند : از نظر آنھا ھر برخورد بين افراد ، یک فرصت بر٣

لی ھمه این فعاليتھا ، کمک به افراد موفق دیگراین ھدایت شامل مجموعه ای از رفتارھا ، آموزش ، معرفی ، مشورت و غيره می شود . تمرکز اص

کمک می کنند تا مستعدتر گردند .است . این نوع مدیران به صورت فعال و ثابت در بھبود عملکرد موثر بوده و به نيروھای خود 

ی در اختيار دارند و به طور واضح نکات مثبت و منفی- مدیران موفق عملکرد را پيگيری می کنند : آنھا برای سنجش عملکرد ، معيارھای اندازه گير۴

پاسخ دارند .موفقيت را برای ھر فرد در سازمان بيان می کنند . آنھا به فرد مسئوليت می دھند و انتظار 

گروھھا مسئوليت بزرگتری واگذار کنند و مدیران- مدیران موفق ھدایت خود را سطح بندی می کنند : آنھا تشخيص می دھند که باید به برخی از ۵

به این گونه افراد ، توانایی ھای خود را با توسعه مھارت درآینده را برای ایجاد رھبری در بين دیگران آماده می کنند . این مدیران با دادن فرصتھایی 

دیگران افزایش می دھند .

اضی ھستند . مدیران موفق این امر را بھانه ای- مدیران موفق دارای یک برنامه قوی ھستند : بسياری از گروھھا از مسئوليت ھای جاری خود ر۶

يان بر می دارند و روشھای جدیدی برای رشد و بھبود اموربرای عدم رشد در سازمان در نظر نمی گيرند . این دسته از مدیران بطور مرتب موانع را از م

خود ایجاد می کنند .

بات و نظم به دست می آورند و به موفقيت دیگران از راه- مدیران موفق تکرار ، تکرار و تکرار می کنند : مدیران خوب سطح موفقيت خود را از طریق ث٧

آوری و نظم است .تکرار کمک می کنند . آنھا خوب می دانند که تنھا روش نگھداری سطح با�یی از موفقيت ، یاد 

منبع : سایت مدیران ایران
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ھفت رمز مديريت مبتکر و پويا

برای١ ) مقام و موقعيت شغلی خود را موھبتی از طرف خداوند و فرصتی 

مقاصد ارضا ء  برای  آن را وسيله ای  مبادا  بدانيد .  مردم  به  بيشتر  خدمت 

شخصی و خانوادگی خود بدانيد .

) بيش از ھر چيز و در درجه اول به مسائل اساسی توجه كنيد . این موضوع٢

و اشياء  از  انسان ھا  منزلت  و  مقام  كه  باشيد  داشته  یاد  به  را ھميشه 

بر پویا، مدیریت  مدیریت موفق و  امروزه   . پدیدھھای بی جان بيشتر است 

نيروھای انسانی است .

) ھمواره در ذھن خود ایده ھای بزرگ بپروانيد و به افقھای دور بنگرید . به٣

طور مرتب اھداف خود را مرور كنيد و از خود بپرسيد كه برای چه مقصودی

تIش می كنيد .

با كسب موفقيت ھا،۴ باشيد .  متفكر  بگيرید و  نيروی عقل خود كمك  ) از 



مغرور نشوید و با تجربه شكست ھا از ميدان به در نروید، و درگرداب نا اميدی

نيد . بدیھی است در این راه، باید از خود شكيبایی نشانھا نيفتيد . بھترین راه حل را برای رفع مشكل انتخاب كنيد و برای به ثمر رساندن آن تIش ك

دھيد و چون كوه مستحكم و استوار باشيد .

 دیگران، ھمواره خود را به جای آنان قرار دھيد .) كاری را كه خود شما نيز تمایلی به انجامش ندارید با زور به دیگران نسپارید . برای درک۵

نظر بگيرید .) شنونده منطق و استد�ل دیگران باشيد . سعی كنيد تIش ھمه افراد را در جھت حل مسائل، در ۶

 حل ھا و سپس انتخاب بھترین راه حل، راه گشا و حIل) به جای بزرگ كردن مشكIت و تنگناھا، به راه حل آنھا توجه كنيد . تجزیه و تحليل ھمه راه٧

مشكIت است .

نویسنده : سایت مردمان

منبع : روزنامه کارگزاران
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ھمراه با ساعت بھره وری ، چگونه مديران را به رھبران تبديل کنيم ؟

مدیر رھبر

- دارای دیدگاه کوتاه مدت است دارای دیدگاه بلند مدت است١

آینده٢ به  نگاھش  بيشتر  سازمان است  زمان حال  به  نگاھش   ، بيشتر   -

سازمان است

- تأکيد بر سيستم ھا و ساختار ھا و کنترل دارد . تأکيد بر روابط انسانی ،٣

انسان ھا و روحيه دادن دارد.

- به دنبال ثبات و آرامش است به دنبال انعطاف و تغيير است۴

- دارای کارکنان است دارای پيروان است۵

- وضعيت موجود را می پذیرد و اداره می کند وضعيت موجود را به چالش می۶

کشاند و نوآوری می کند

- اجرا می کند ھدایت می کند٧

- کارھا را درست انجام می دھد کارھای درست را انجام می دھد٨

- بيشتر کارھا جاری را انجام می دھد بيشتر به ابداع و نوآوری می پردازد٩

 دنبال می کند-تغيير را تھدید می داند و از آن می پرھيزد به تغيير به عنوان فرصت نگاه می کند و آن را١٠

- بيشتر دوست دارد حرف بزند بيشتر دوست داردگوش کند١١

- مسائل را خودش حل می کند پيروان را توانمند می سازد تا مسائل را حل کنند١٢

دکتر قام انصاری رنانی



دانشيار دانشگاه عIمه طباطبایی

منبع : سایت مدیران ایران
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ھمراه با مدير موفق در يک ماه

▪ روز اول :

راز مدیریت در این است كه مقام و موقعيت را ابزاری برای خدمت به دیگران

بدانی، نه تریبونی كه از طریق آن امتيازخود را به گوش ھمه برسانی .

▪ روز دوم :

راز مدیریت در به خاطر سپردن این قانون است كه :.« انسان ھا مھم تر از

اشيا ھستند »

▪ روز سوم :

راز مدیریت در این است كه نسبت به زیردستانت صادق و صميمی باشی و

متوقع نباشی كه آنھا در صداقت و صميميت پيشقدم شوند .

▪ روز چھارم :

راز مدیریت در این است كه اعتبار خودت را با دیگران ومشكIت آنھا را با خودت

قسمت كنی

▪ روز پنجم :

است .راز مدیریت در این است كه طرفدار حقيقت باشی . یادت باشد كه در آخر ھمواره حقيقت برنده 

▪ روز ششم :

ر بگيریراز مدیریت در این است كه ھمواره ھدف نھایی را در« ما واقعاً به دنبال چه ھستيم؟ » : نظ

▪ روز ھفتم :

د نشو، اما تا می توانی تIش كنراز مدیریت در این است كه احساسات متعادل داشته باشی : از موفقيت مغرور و از شكست ناامي

كارھا را درست انجام دھی، نتایج خودشان با ھم كنارخواھند آمد .

▪ روز ھشتم :

عنوان كننده كار .راز مدیریت در این است كه حواست را بر كاری كه انجام می دھی متمركز كنی، نه بر خودت به 

▪ روز نھم :

اھی .راز مدیریت در این است كه انجام كاری را كه خودت دوست نداری انجام دھی، از كس دیگری نخو

▪ روز دھم :

راز مدیریت در این است كه اول نفع دیگران را در نظربگيری، بعد نفع خودت را .

▪ روز یازدھم :



ھر اتفاقی وجود دارد .راز مدیریت در این است كه به صدای عقل و شعوردیگران گوش كنی، یعنی به واقعيتی كه در پس 

▪ روز دوازدھم :

، یا فكر می كنی باید باشد؛زیرارؤیاھای ناممكن،راز مدیریت دراین است كه ھمه چيز را ھمان طور كه ھست بپذیری، نه آن طور كه دلت می خواھد

تنھا با گذشتن از مراحل ممكن تحقق می یابند .

▪ روز سيزدھم :

كنی و فكر كنی اگر استعدادھای شان جور دیگری بود،راز مدیریت در این است كه بھترین استفاده را از استعدادھای دیگران، ھمان طور كه ھستند ب

بھتر می شد .

▪ روز چھاردھم :

ه در افق قرار دارند .راز مدیریت در دوراندیشی است . به جایی نگاه كن كه از دیدرس خارج است، به استعدادھایی ك

▪ روز پانزدھم :

راز مدیریت در این است كه به راه حل ھا فكر كنی نه به مشكIت .

▪ روز شانزدھم :

ام بده . حتی اگر دیگران آن كار را ھزار بار انجام دادهراز مدیریت در این است كه خود را پایبند سنت ھا نكنی . كاری را كه حقيقتاً درست است انج

باشند، باز ھم تازه بھنظر خواھد آمد .

▪ روز ھفدھم :

دت بدانی تا ھمواره حمایتت كنند .راز مدیریت در این است كه دیگران را در آرمان ھا و اھدافت سھيم كنی و آنھا را دوستان خو

▪ روز ھجدھم :

راز مدیریت در این است كه پایبند اصول صحيح باشی و قضاوت ھای مردم را شاخص قرار ندھی .

▪ روز نوزدھم :

حبت و مھربانی جستجو كنی .راز مدیریت در این است كه اصول وا�یی را كه در قوانين از پيش تعریف شده وجود دارد، در م

▪ روز بيستم :

 كه یك گروه خوب، می تواند محصو�ت مختلفی توليد كند .راز مدیریت در این است كه تيم انجام دھنده كار را مھم تر از نتيجه كاربدانی . یادت باشد

▪ روز بيست ویكم :

راز مدیریت در این است كه حب و بغض بر تصميماتت اثر بگذارد .

▪ روز بيست ودوم :

راز مدیریت در این است كه از دیگران ھمكاری و كمك بخواھی نه اطاعت و حرف شنوی .

▪ روز بيست وسوم :

ر به پذیرفتن آنھا خواھد كرد .راز مدیریت در ميزان اشتياق نسبت به كار است . اشتياق نسبت به ایده ھایت دیگران را وادا

▪ روز بيست وچھارم :

راز مدیریت در این است كه ھر كاری را با طيب خاطر انجام دھی .

▪ روز بيست وپنجم :

جه به متغيربودن چيزھا، توانایی تو برای انگيزه دادن بهراز مدیریت در این است كه از انجام كار بيش از نتيجه كار لذت ببری . در این صورت، با تو

دیگران ھمواره ثابت خواھند ماند .

▪ روز بيست وششم :

 منتھی می شود .راز مدیریت در این است كه انجام ھر كاری را به مثابه راھی بدانی كه سرانجامش به كاميابی

▪ روز بيست وھفتم :

 بياورند .راز در این است كه با ایجاد انگيزه در دیگران، باعث شوی به استعدادھای متعالی خود ایمان

▪ روز بيست وھشتم :



باشد .راز مدیریت در این است كه در كار، از قدرت دليل و منطق استفاده كنی و قلبت ھم راھنمایت 

▪ روز بيست ونھم :

زئی از حقيقت وا�ی وجود تو ھستند .راز مدیریت در دوست داشتن دیگران است . نباید دیگران را از خودت جدا بدانی، زیرا آنھا ج

▪ روز سی ام :

زار تو می شوند، یادت باشد كه خود را بيشتر از تو آزارراز مدیریت در بزرگواری است، نه در كينه جویی نسبت به دیگران . ھنگامی كه دیگران موجب آ

می دھند . پس در سكوت با آنھا ھمدردی كن

▪ روز سی ویكم :

راز مدیریت در شوخ طبعی است . با دیگران بخند، اما ھرگز به دیگران نخند .

نویسنده : والترز

منبع : ارتباط موفق
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ھمکاری

یادگيری کار کردن با ھمدیگر به عنوان یک تيم بر اساس « مجموعه اصولی »

ساخته می شود که به وسيله مأموریت و اھداف ، نقشھا و مسئوليت ھا ،

رویه ھا و تجارب تبيين می شود . با این عناصر ، فرصت برای ھمکاری و روابط

قوی تيمی بسيار خوب است . کار کردن با یکدیگر به عنوان چشم پوشی از

بلکه به معنی درک تفاوتھا و پذیرش آنھاست به تفاوتھای شخصی نيست 

گونه ای که با رویه ھائی که تيم در مورد آنھا موافقت کرده ، سازگار است .

یک مدیر به عنوان رھبر یک تيم باید برای پيدا کردن زمينه ھای مشترک در

مواردی که تضادھائی وجود دارد تIش کند ، روابط درون تيم و ارتباطات بيرونی

را مدیریت کند و عاليترین عملکرد را به وجود آورد .

● تيم ھای با عملکرد عالی

- روحيه و غرور تيمی وجود دارد .

- تحمل تضاد وجود دارد و تأکيد روی راه حل است .

- تضاد تأیيد می شود و آشکار بحث می شود .

- اعضای تيم صریح ھستند و با یکدیگر روابط دوستانه دارند .

- اعضای تيم یکدیگر را حمایت می کنند .

● تيم ھای با عملکرد ضعيف

- روحيه تيمی قوی وجود ندارد .



- تضاد پنھانی بين اعضای تيم وجود دارد.

- از عنوان کردن تضاد اجتناب می شود و یا به طور سازنده برخورد نمی شود .

- روابط اعضای تيم غير دوستانه است .

- اعضای تيم حالت تدافعی با یکدیگر دارند .

سعيد الھوئی

منبع : سایت مدیران ایران
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ھميشه رو به جلو

جاری سازی یک ایده نو مانند بحث خود کنترلی در یک سازمان جوان کلی

انرژی از یک مدیر می گيرد تا ھمه به این اعتقاد برسند که می شود اینکار را

کرد .این مفھوم که یک بنگاه اقتصادی باید سود ده باشد باید با�ترین راندمان

کاری را داشته باشد و اگر این بنگاه دولتی است این نگرش باید بيشتر تقویت

شود چون سرمایه از آن بيت المال است برای جاری ساختنش باید یک مدیر

کلی باز انرژی صرف کند . خيلی از بنگاھھای ما سرمایه ھای ملی را بھدر می

دھند .تعھد اجتماعی که ھمان اعتقاد به سود آوری یک بنگاه است در خيلی

از آنھا در حد صفر است . مطمئن باشيم که با این روش به بن بست خواھيم

رسيد .شاید ما آخرین نسل از اقتصاد سنتی و اولين نسل از اقتصاد نوین در

کشور باشيم . ما باید از این مرحله عبور کنيم . ثروت ملی فراوان داریم .

نيروی انسانی فراوان و جوان داریم .نمی گویم با ھوشترین در جھان ھستيم

که ساليان سال است در باد این تعریف خوابيده ایم .ولی جوانانی داریم که با

تعليم و تربيت درست خيلی کارھا را می توانند انجام دھند . بھترین ماشين

می شود ما  بزرگ  مانع جھش  تنھا چيزی که   . بخریم  توانيم  را می  آ�ت 

سيستم ھای کھنه اقتصادی و مدیریتی است . ماشين ا�ت اگر با یک نگاه

نيروی  . پاره است  و دلسوز خریداری نشود مشتی آھن  مدیریتی درست 

انسانی با مدیریت غلط می شوند کسانی که باید پی در پی برایشان قانون

بگذاریم تا بتونيم از انھا کار بکشيم. ما فقط به مدیران با ھوش نياز نداریم ما

ولی داشته باشد و در روز تعطيل نيز در دفتر کارشبيشتر از این به مدیران سخت کوش نياز داریم .مدیری که در سنگر حتی فيزیکی کار حضور خط ا

سخت کوشی می خواھد . عافيت جویانهحضور داشته باشد. تغيير عادات غلط سخت کوشی می خواھد . جاری سازی یک تفکر نو در سازمان 

ت شخصی ميرساند و نه سازمان را به سر منزلحقوق خویش را گرفتن و منتظر فرصت نشستن تا غنيمتی برای خویش شکار کنيم نه ما را به غنيم



لی می بينيم حتی در سازمانھای جوان نيز اینمقصود . می گویند برای جاری سازی یک تفکر در سازمان بيان ان در حد شش بار جواب می دھد و

ميزان به بيست بار ھم ميرسد .

نمی خواھند که سر ساعت بياید و برود و آسه کهسازمانھای ما انسانھای عاشق می خواھند انسانھای فداکار می خواھند .سازمانھای ما کارمند 

سودا .حضورش در سازمان در حداقل ممکن است یاگربه شاخش نزند . سازمانھای ما انسانھای فداکار می خواھد . مدیری که یک سر دارد و ھزار 

ی دھد و…. یک مدیر شش دانگ نيست یک مدیراگر ھم ھست در حال گفتگوی تلفنی با ھزار جا است که ربطی به کارش ندارد .چند جا مشاوره م

 دراز مدت برای خود تعيين کنند . و ھمه مدیران و کارکنان خودوفادار نيست . سازمانھای ما نيازمند مدیران وفادارند . سازمانھای ما باید بتوانند اھداف

ھر روزه افزوده می شود اینکار سخت باشد ولیرا موظف به اجرای ان ببينند . شاید در شرایطی که بر تعداد مجھو�ت معاد�ت چند مجھولی ما 

انھای ما تنھا و تنھا نيروی انسانی و یا به تعبييرناممکن نيست و کسانی می توانند از این ميدان موفق خارج شوند که قوی تر باشند و قوت سازم

ت ھر کس را خوب انجام دھند . گذاشتن یک فوروارد تيزبھتر منابع انسانی آنھا است . مدیران سازمانھا باید بتوانند خوب یارگيری کنند .تعيين پس

 مناسب باشد .چنگ در خط دفاع یا یک ھافبک بازیگردان در نوک حمله سوء مدیریت است . چيدمان نيروھا باید

دیریت و مربيگری نيست . باید فوروارد بداند در ھر بازی چهھر کس باید بداند چه وظيفه ای دارد . اینکه بگویيم تو فورواردی برو ببينم چکار می کنی م

کند و در نيمه دوم چه. باید بداند در تک تک دقایق بازی چهنقشی را متناسب با ھمان بازی دارد . باید بداند در نيمه اول بازی باید چه نقشی را بازی 

نقشی دارد .

تن انسانھای فرز در یک سازمان چا�ک است . اگر میباید بداند اگر تيم یک گل جلو بود چکار کند و اگر یک گل عقب بودند چکار. اینھا ھمان ساخ

م داد . بازی در جام جھانی و حضور یک شرکت در سطحخواھيم به جام جھانی برویم بازی کنيم نمی شود با بازیکن تيغی زن محله ای اینکار را انجا

ک فوروارد کوتاه قد در بازی بگذاریم و روش سانتر ازجھانی نيازمند بازیکن با تکنيک و تفکر جھانی است . تيم باید ھماھنگ باشد . نمی توانيم ی

 ھستند . نمی توانيم قوی ترین فوروارد خود را در کنار یکجناحين را اجرا کنيم در حالی که مدافعان تيم حریف یک سرو گردن از فورواردھای ما بلند تر

اشند و خوب بازی کنند . نمی توانيم در ذھنمان تيمبازیکن بگذاریم که اصول ساده پاس دادن را بلد نيست و از آنھا بخواھيم که با ھم ھماھنگ ب

ر و دفاعی را در بازی قرار دھيم . تعيين نقش درستھجومی و با بازی رو به جلو را مد نظر داشته باشيم ولی فوروارد و ھافبک ترسو و محافظه کا

 پيدا کنيم .اگر بخواھيم!افراد در تيم بعھده مدیر است… ما می توانيم به یک جھش اقتصادی بزرگ در سازمانھایمان دست
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يک دقيقه

برای اینکه بتوانيم بر وقت خود بھتر مدیریت کنيم، می بایست ارزش وقت خود

را درک نمایيم. درک ارزش وقت، مھمترین گام در راه بھبود مدیریت وقت است.

به برای رسيدن  قدم نخستينی است که اگر درست برداشته شود آگاھی 

مقصد را در طول مسير به فرد می دھد.

غفلت از ارزش زمان است که باعث می شود فرد به آفات وقت خود توجه

نبوده و مصمم از برنامه ریزی در زندگی  نکند، در پی تقسيم اوقات خود و 

استفاده بھتر از وقتش نباشد. تقسيم اوقات گام مھمی برای تنظيم برنامه



روزانه به حساب می آید. اکثر کسانی که نمی توانند مدیریت موفقی بر وقت

خود داشته باشند، در حقيقت قادر به تقسيم اوقات خود نيستند. شناخت و

برنامه ریزی برای دقایق زندگی ھنری است که ھرکس به آن دسترسی پيدا

نمی کند. برای دستيابی به این ھنر باید بر دقایق متمرکز شد و به این روش

عمل کرد که:

 ) ھر روز صبح یک دقيقه وقت برای خودتان کنار بگذارید، بنشينيد و فکر کنيد.١

) یک دقيقه وقت بگذارید و کار کوچکی برای ارج نھادن به خود انجام دھيد.٢

ده پاک کنيد.) یک دقيقه وقت بگذارید و بر آن شوید که امروز را از افسوس ھای گذشته و دلواپسی ھای آین٣

تنش عصبی دارد.) یک دقيقه وقت بگذارید و فکر کنيد یک مورد نگران کننده تا چه اندازه ارزش غصه خوردن و ۴

) یک دقيقه وقت بگذارید و نگذارید که چيزھای کوچک شادمانی شما ر ا بر ھم بزند.۵

) یک دقيقه وقت بگذارید و اثرات حرف ھای غير منصفانه را از بين ببرید۶

) یک دقيقه وقت بگذارید تا از افکار منفی خIص شوید .٧

) یک دقيقه وقت بگذارید و تجربه ای لذت بخش را به خاطر بياورید.٨

) یک دقيقه وقت بگذارید تا به تمدد اعصاب بپردازید.٩

) یک دقيقه وقت بگذارید و تصميم بگيرید که از ھيچ کس انتظار تشکر نداشته باشيد.١٠

اورد و با�خره آخرین دقيقه روز خود را به این) یک دقيقه وقت بگذارید و بر آن شوید که اجازه ندھيد کسی در شما احساس حقارت به وجود بي١١

د یا فکر کنند نگران نباشيد.اختصاص دھيد که تصميم بگيرید به ھيچ وجه در مورد آنچه دیگران ممکن است درباره شما بگوین

در مدیریت وقت دارد و باید در به کارگيری آنھا دقت نمود.تفکيک اوقات، اولویت بندی اقدامات، بھبود مدت اجرا ھر یک از این موارد، جایگاه ویژه ای 

 اقداماتی که در روز انجام داده است و با تجزیه ویکی از راه ھای مناسب برای شناسایی آفات وقت، بررسی عملکرد روزانه است. ھر فرد با نوشتن

، می تواند اشکا�ت موجود را بياید.تحليل موارد برای مدت یک ھفته تا یک ماه که بستگی به ميزان گرفتاری وی به آفات وقت دارد

رنامه مقاومت می کنند،چرا که معتقدند برنامه ریزی مادر حقيقت یکی از ملزومات اجرایی نمودن مدیریت وقت، تنظيم برنامه است. عده ای در برابر ب

برنامه ریزی خوب در حقيقت نه تنھا باعث دربند شدن فردرا در موارد غير مترقبه در بند می کشد و مسایل ناگھانی را در نظر نمی گيرند در حالی که 

آنچه انتظار آن نمی رفته است، جایی در برنامه خود درنمی شود، بلکه باعث آزادی وی می گردد. یک برنامه ریز ھوشيار برای تغييرات و بحران ھا و 

ت و کليد اصلی در بھره برداری موثر از وقت مینظر می گيرد. برنامه ریزی وقت می گيرد، وقتی که در حقيقت باعث حفظ اوقات در دراز مدت اس

باشد.

. تغييرات شرایط روحی فرد و وضعيت سIمتی وی درابتدایی ترین طریق مدیریت بر وقت، فھرست کردن کارھایی است که فرد در روز باید انجام دھد

ه نظم اوقات خود به وجود آورد.پيگيری برنامه نقش دارد. پس نباید با برنامه ریزی ھای غيرقابل انعطاف، مانعی بزرگ در را
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يک رئيس جديد و ھمکاران جديد



معمو�ً در یك پست جدید با یك رئيس جدید و ھمين طور ھمكاران جدید روبه رو

می شویم. اما حتی اگر رئيس و ھمكاران ما ھمان افراد قبلی باشند باز ھم

با آنھا رابطه ای جدید و متفاوت خواھد بود. این مسئله بيشتر در رابطه ما 

مورد شركتھای متوسط صدق می كند.

در چنين شرایطی باید به این مسئله بيندیشيم كه آیا باید نحوه ھمكاری خود

را با آنان تغيير دھيم یا نه. اگر پاسخ مثبت است چگونه باید به ھمكاری خود با

آنھا در پست جدید ادامه دھيم.

● دستورالعمل ھایی شفاف در پایان صدروز اول

اول به خوبی در جھت شناخت محيط جدید ماھه  بتواند از سه  كسی كه 

استفاده كند، در پایان این مدت خواھد توانست محيطی شفاف برای خود،

ھمكاران و رئيسش فراھم آورد.

 و حس كنند. اكنون می توان معيارھا و انتظارات تازه رااكنون نوبت اتخاذ اولين تصميم ھا رسيده است. تصميم ھایی كه دیگران بتوانند آنھا را دیده

برای ھمگان تشریح كرد و از آنھا خواست كه خود را با این معيارھا ھمسو كنند.

● موفقيت ھایی سریع و آشكار

وشه چشمی نيز به لزوم دست یابی به موفقيت ھایبه ھنگام ابIغ دستورالعمل ھا، اھداف و معيارھا و ھمين طور اتخاذ تصميم ھای جدید، باید گ

 معنا نيست كه صرفاً به حرف زدن و بيانسریع و محسوس داشته باشيم. زیرا رئيس جدید باید محسوس باشد و البته این محسوس بودن بدین

گران اعIم كند. ھر قدر یك مدیر در این راه موفق تراھداف معيارھای جدید بسنده كند، بلكه باید به واسطه كسب اولين نتایج، حضور خود را به دی

اولين موفقيت ھا باعث می شود كه حركت در مسير جدیدباشد، بھتر می تواند اعتماد دیگران را جلب كرده و جایگاه خود را تثبيت نماید. زیرا كسب 

با عزمی راسخ تر و نيرویی بيشتر انجام گيرد.

اگر پست جدید برای ما مناسب نبود چه كنيم؟

جه برسد كه اصIً برای پست جدید مناسب نيست.می توان چنين حالت نه چندان نادری را تصور كرد كه مدیری پس از طی صد روز اول به این نتي

ف تازه نيست.شاید در پست جدید مسئوليت ھای او بسيار سنگين است و شاید ھم او اصIً مایل به انجام وظای

در چنين حالتی، فرد در شرایط بسيار دشواری قرار می گيرد.

قت و صراحت تمام، ھمه چيز را به او گفت و از او خواست كه- آیا باید با رنج و مرارت ھمه مشكIت را تحمل كرد؟ یا اینكه باید نزد رئيس رفت و با صدا

پست جدیدی به ما بدھد؟

شوید. البته این كار جسارت بسياری می خواھد. در ایندر این گونه موارد توصيه می شود با صراحت تمام، ھمه چيز را بگویيد و خواستار تغيير شغل 

ه ھمراه دارد. پيامدھای آن را به مراتب راحت تر میگونه موارد شخصيت ما که در بوته آزمایش قرار می گيرد، با وجود تمام مشكIتی كه این كار ب

توان تحمل كرد تا اینكه بخواھيم بر پستی كه اصIً مناسب آن نيستيم باقی بمانيم.

ی دانند كه باید چنين تصميم ھایی را جدی بگيرند و بهبه ھر حال باید به نكته توجه داشته باشيم كه مدیران ارشد و رؤسای دوایر پرسنلی معمو�ً م

 از انجام وظيفه ای خاص اعتراف می كند،فردی كه چنين تصميمی گرفته است، كمك كنند. بدون شك كسی كه با صراحت تمام به ناتوانی خود

 در واقع چنين افرادی در مقایسه با كسانی كهمھره بسيار ارزشمندی است كه اگر در پست مناسب به كار گرفته شود، بسار مفيد واقع می شود.

تIش می كنند بر ھمه چيز سرپوش بگذارند بسيار مسئوليت پذیر ھستند.
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يک مدير بايد ثبات و توافق را ايجاد کند

از بھترین افراد استفاده کنيد. فاصله ی بھره وری بين کارمندان عالی و متوسط

باید مدنظر قرار گيرد. اگر برای انجام پروژه ای که در دست دارید زمان کمی دارید

و کيفيت کار نيز برایتان مھم است، حتماً بھترین ھا را در تيم جمع کنيد. ممکن

است استخدام آنھا کمی  برایتان گران تمام شود، اما از طریق آن ھا بيشترین

بازده نصيبتان خواھد شد.

دقت کنيد افرادی که انتخاب می کنيد، مھارت ھای مورد نياز (مثل مھارت ھای

اجتماعی، شخصيت و انگيزه) و قدرت ذھنی �زم برای حل مشکIت و تجزیه و

تحليل مسائل و ھمچنين چشمی  باریک بين داشته باشند. البته ممکن است

به خاطر زمان کمی  که دارید، مجبور شوید که کمی  در استخدام اعضاء عجله

به خرج دھيد. باید ھر طور شده از عجله اجتناب کنيد. به دقت افراد را بررسی

کرده و بعد انتخاب کنيد تا نتيجه مورد نظر عایدتان شود.

کارھا را برحسب مھارت و انگيزه تخصيص دھيد. مدیران ھيچگاه کارمندان را

تشویق نکرده و به آن ھا انگيزه نمی دھند، این خود افراد ھستند که باید در

خود انگيزه ایجاد کنند. اگر کارھا را برحسب انگيزه ی ھر فرد به او واگذار کنيد،

مطمئن باشيد که به خوبی انجام خواھد شد. اگر به کارمندان خود اجازه دھيد

که در حوزه مورد عIقه شان فعاليت کنند، ھيچگاه با مشکل مواجه نخواھيد بود.

د یک مربی باشد تا ثبات و توافق در امور حاصل شود. اگررفتار مدیر می تواند به کارمندان کمک کند تا انگيزه ھای درونی خود را بشناسند. مدیر بای

به طور مثال کارمندی که روابط عمومی خوبی دارد، اگر درمدیر بتواند از روی شخصيت کارمندان پی به مھارت ھای آن ھا ببرد، بسيار موفق خواھد بود. 

بی کار کنند. افراد فعال و آنھا که دوست دارند زودپشت زمينه از او کار گرفته شود، اعتماد به خود را از دست می دھند و نخواھد توانست به خو

کت خواھند کرد.نتيجه ی کار خود را ببينند، اگر در قسمت فروش به کار گرفته شوند موفقيت زیادی از آنِ شر
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 از دانشگاه  كيوتو فارغ ١٩۴۵ در ژاپن  متولد و در ١٩٢۴پروفسور كاندو در سال 

التحصيل  شد . كاندو معتقد است  ،كه  " كيفيت  با طبيعت  انسان  سازگار تر از

موضوع  ھزینه  و بھره  وری  است  ، چون  كيفيت  نه  تنھا بر زندگی  انسان به  مدت 

طو�نی  تری  اثر می  گذارد بلكه  مورد توجه  توليدكنندگان  و مشتریان  نيز ھست 

و عIوه  بر این  ، برای دسترسی  به  مرغوبيت  با�تر محصو�ت  و خدمات  ، ایجاد

انگيزه  در كاركنان  بسيار مھم  است  .

كاندو بر رابطه  بين  كيفيت  و نيروی  انسانی  تأكيد خاصی  داشته  و انسانيت  را

بایستی  شامل  سه  بيان  می  كند كه  كار انسان   انگيزه  می  داند و  اساس  

عنصر اساسی  زیر باشد :

● خIقيت  - لذت  اندیشيدن 

● فعاليت  بدنی  - لذت  كاركردن  با عرق  پيشانی 

● اجتماعی  بودن  - لذت  سھيم  بودن  در خوشی  و غم  ھمكاران 

برای  یك  عامل  حياتی    - انسانی   انگيزه    " تحت  عنوان   در كتاب  خود  كاندو 

مدیریت  " تصریح  می  كند كه  : كار ھرچه  خIق  تر باشد نقش  مھمی  در ایجاد

انگيزه  دارد . وی  چھار اقدام  عمده  زیر را در پشتيبانی  چنين  فرایندی پيشنھاد

می  كند :

- وقتی  دستورالعمل  كار را صادر می  كنيد ، اھداف  واقعی  كار را روشن  كنيد١

 - سعی  كنيد افراد قویا" احساس  مسئوليت  برای  انجام  دادن  كار خود كنند٢

 - برای  خلق  ایده  ھای  نو فرصت  بدھيد٣

 - ایده  ھا را بپرورانيد و بگذارید به  بار بنشينند۴

ك  فعاليت  خIق  جلوه گر گردد و نيز اگر عقاید ایجاد و پرورش  یابنداو معتقد است  با رعایت  اصول  چھارگانه  این  امكان  بوجود می آید تا كار به  عنوان  ی

يزش  است .افراد درگير ، اتكا به  نفس  را احساس  نموده  و این  تجربه  گرانقيمتی  از دیدگاه  انگ
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