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 اصول و تکنیک های مدیریت و سرپرستی
 از سری آموزش های مکتب مدیریت

 اقتصادی و پیمانکارانهای کارخانجات، بنگاه و مدیران فردی سرپرستان مهارت های ارتقای های آموزش 

مهدی دارائیمهندس   
: ارائه دهنده  

MS:S-R1/V4-18 

 دهمین دوره برگزاری
برگزار شده به سفارش شرکت 

 توزیع  نیروی برق استان سمنان
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 آشنایی با مدرس دوره
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www.Linkedin.com/in/Mahdi-daraie 
www.hvacschool.ir 
m.daraie@chmail.ir 
@hvac_school 

مربی تأسیسات مکانیکی و مدیریت صنایع سازمان آموزش فنی و •
 سال سابقه 12حرفه ای کشور با بیش از 

 دوره آموزشی تخصصی حوزه تأسیسات و  مدیریت 79مدرس بیش از •
 نظام مهندسی کشورسازمان گاز و مهندس ناظر تأسیسات مکانیکی •
 عضو انجمن مهندسان مکانیک ایران•
 عضو انجمن نگهداری و تعمیرات ایران•
 عضو انجمن آموزش مهندسی ایران•
 مؤسس مکتب تأسیسات و مکتب مدیریت•
سرپرست تیم ملی مهارت ایران در چهل و چهارمین دوره مسابقات •

 (2017ابوظبی )جهانی مهارت 
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 سابقه برگزاری دوره آموزشی اصول و تکنیک های سرپرستی

شرکت نساجی کویر سمنان 
 سپهرکارآمدانشرکت 
شرکت غرب استیل 
 (کر هوم)پارس المللیشرکت محصولات بین 
 ماشین تیراژهشرکت های تیراژ دیزل و 
(داتیس)شرکت الماس بلورین ایرانیان 
 پارمیداشرکت صنایع لاستیکی 
 ترانسفوشرکت آریا 

 4 1397|مهدی دارائی-اصول و تکنیک های مدیریت و سرپرستی



04/21/1440 

3 

R1/V4-18 

 (ص)سرپرستی از دیدگاه قرآن و حضرت رسول اکرم 

بر»•  5آیه -سوره سجده« الَأرض إلَیمن السَماء  الُامر یُدَّ

 «.کندرا از آسمان تا زمین تدبیر می امور  خداوند»•
 :می فرمایند(ص)حضرت رسول اکرم•
دَبیرماأَخافُ إنّی »• تی الفَقرولکنَ أَخافُ عَلَیهم سوءُالتَّ  «  عَلی اُمَّ
 .«من ازفقر امتم بیم ندارم آنچه بر امتم بیمناکم سوءمدیریت است»•
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 (ع)سرپرستی از دیدگاه حضرت امیرالمؤمنین علی 
 نموده استچیزتشبیه سه را به سرپرست در جامعه نقش مدیر و ( ع)علیحضرت: 
 (هماهنگینقش )تسبیح نخ 1.
 (بنیادینقش ) خیمهعمود 2.
 (محورینقش )آسیاب محور وسط سنگ 3.
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 رهبر باشید

 به همین موفقیت شما به عنوان یک رهبر به مهارت های سرپرستی شما بستگی دارد و
مهارت های سرپرستی شما به میزان یادگیری و بکارگیری اصول سرپرستی بازمی ترتیب 

 .گردد
به یاد داشته باشید تفاوت میان رئیس و رهبر در این یک جمله نهفته است: 

برو: رئیس می گوید! 
بزن بریم: رهبر می گوید! 
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:رهبری یعنی  
تعریف شده كارافراد به انجام  كردنوادار   

  همكاریاز طریق میل و علاقه به 
بر دیگران نفوذكردنیا توانایی   

.داشته باشند همكاریافراد براساس میل و علاقه تمایل به  طوریكهبه   
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 رهبری-سرپرستی
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 تعریف سرپرست
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بر افراد  نظارتسرپرستی به معنای 
یا بنگاه کاری به یک واحد شاغل در 
میزان دستیابی به حداکثر منظور 
 .آنها استاز طریق  وریبهره 
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 رده های مدیریتی سازمان

 رده مدیران عملیاتی

 رده مدیران میانی

 سازمان( ارشد)رده مدیران عالی 
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 مدیران عالی

 مسئول اداره کل یک سازمان

 تنظیم کننده سیاست های کلی سازمان، اهداف بلند مدت و برنامه های راهبردی سازمان 

 نظارت بر کلیت سازمان 

 بیشتر وقت خود را در خارج از سازمان به عنوان نماینده سازمان در معاملات تجاری

 برنامه ریزی استراتژیک، تهیه راهبرد، نقشه راه
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 عالیوظایف مدیران 

 سازمان ها به منظور بهره گیری از فرصت هاو دیگر خارجی  با محیط های هماهنگی 

ژرف اندیشی و تصمیم گیری های استراتژیک 
 مذاکرات با دولت و در نمایندگی سازمان در جامعه و در معاملات تجاری مهم 
 طور معمول مدیرانی که در بخشهای میانی و عملیاتی موفق باشند در این بخش نیز به

 .  میتوانند موفق عمل کنند
 از فعالیت های مدیران عالی شبیه به مدیران عملیاتی است با این تفاوت که آنها بخشی

وضعی عوامل تری را در حوزه فعالیت گسترده تر و بلند مدت جامع و ریزی های برنامه 
 .متنوع تری طراحی یا مورد بررسی قرار میدهند

 13 1397|مهدی دارائی-اصول و تکنیک های مدیریت و سرپرستی

R1/V4-18 

 میانیمدیران 

 میانی به طور مستقیم با مدیران عالی در ارتباط هستند و نظرات و راهنمایی های مدیران
هدایت کنند و از اهداف آنان را به کار می بندند تا سازمان را به طور دقیق به سمت 

و ایده ارتباط هستند سویی با مدیران سطح پایین تر خود یعنی مدیران عملیاتی نیز در 
 .ها و خلاقیت های آنان را به سرعت به طور مستقیم به مدیران عالی انتقال می دهند
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 میانیوظایف مدیران 

کار مدیران میانی را میتوان به شکلی مدیریت سرپرستان و مدیران عملیاتی دانست  .
معمولًا برنامه . بیشتر وقت این مدیران صرف حضور در جلسات و تهیه گزارشها میشود

میان مدت بر عهده این مدیران قرار داده میشود و آنها برای اظهار نظر مدیران ریزی های 
 .  میکنندآماده جامع تر و بلند مدت تر  هاییعالی برنامه 

 میانی با تحلیل و بررسی عملکرد مدیران عملیاتی توانایی و لیاقت آنها را برای مدیران
ارتقا مشخص میکنند همچنین مدیران میانی به مدیران عملیاتی درباره تولید، پرسنل و 

مدیران میانی معمولًا نسبت به مدیران . خدمات مشاوره ای ارائه میدهند  سایر مسائل
به همین دلیل مدیری که در . عملیاتی کار عملی کمتر و فعالیت های فکری بیشتری دارند

رده عملیاتی موفق باشد به طور حتم نمیتوان گفت که در رده میانی نیز موفق عمل 
 .کردخواهد 
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 عملیاتیمدیران 
آنان به طور مستقیم با کارکنان در ارتباط هستند و کلیه کارهای . مدیران عملیاتی مسئول کارهای دیگران هستند

. مدیران عملیاتی در واقع کار خود را در خط مقدم انجام می دهند. کارکنان را ساماندهی و رهبری می کنند
برخورد مستقیم با کارکنان، نظارت کنترل جزئی فعالیت های شرکت و همچنین رفع مشکلات موجود در انجام 

 .فعالیت ها از جمله وظایف مدیران عملیاتی می باشد
 زیرا عدم توجه کامل به . مدیران عملیاتی سازمان می توانند میزان آسیب پذیری سازمان را تعیین کنندبنابراین

 .هر یک از این عوامل آسیب جدی به سازمان خواهد زد
سرپرست به کسی اطلاق می شود که دیگران را . اکثر مواقع به مدیران عملیاتی سرپرست نیز اطلاق می شود

 .هدایت می کند و مدیران عملیاتی در سازمان وظیفه هدایت افراد به غیر از مدیران دیگر را برعهده دارند
مدیر عملیاتی به کسی گفته میشود که دیگران را هدایت و مدیریت میکند. 
 مدیران عملیاتی به طور مستقیم و بدون واسطه با متصدیان مشاغل گوناگون یک واحد خاص از سازمان کار

 . برای مثال با کارمندان در اداره، با کارگران در کارگاه و با مدرسان و استادان در یک دانشگاه کار میکنند. میکنند

 کلی ان سازمان دارای رابطه مستقیمی استوری  بهرهو یا عدم موفقیت مدیران عملیاتی با کارایی و موفقیت. 
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 عملیاتیوظایف مدیران 

 این مدیران مسئول کارهای دیگران به شمار میروند 

 آنها مدیران نخستین سطح سازمان نیز گفته میشودبه  . 

 مدیران وظیفه سرپرستی کارکنانی را بر عهده دارند که هیچ نوع فعالیت مدیریتی این
 . انجام نمیدهند

وظیفه نظارت بر عملکرد خط تولید و منابع انسانی به عهده مدیران عملیاتی می باشد. 
 دیگر رده های مدیریتی مدیران عملیاتی افراد غیر مدیر را اداره میکنندبرخلاف  . 

 گزارش دادن به مدیران میانی نیز بر عهده این افراد استوظیفه . 
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 سرپرستان در سازمانجایگاه نقش و 
 می باشدسرپرست حلقه اتصال بین مدیریت و کارگران : به عنوان فرد رابطسرپرست. 
 این نقش در مووقعیتی کوه سرپرسوت بوه عنووان نماینوده : به عنوان نماینده مدیرانسرپرست

 .می گیردمدیریت عالی یا میانی کارفرما روبرو و یا مافوق کارگران قرار 
 سرپرست به عنوان سخنگو و نماینده کارگران خواسوته های : به عنوان نماینده کارگرانسرپرست

 .می کندآنها را با مقامات بالا مطرح 
 در این موقعیت سرپرست نقش کارگری را دارد که فقط اسوم : به عنوان حاشیه نشینسرپرست

 .می کشدسرپرست را به یدک 
 نظرات مانند دیگران سرپرستان مورد اقبال و اکرام قرار می گیرد و از : به عنوان متخصصسرپرست

 .می شودآن در تنظیم روابط انسانی و خط تولید بهره گرفته 
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 نکته مهم

 نیستبرای سرپرستی تنها دانش کار کافی. 
 نظری با کار و دانش مهارت فنی شرط لازم برای سرپرستی استآشنایی . 
 و ابزار و ماشین ها باید ضمن داشتن تسلط بر کار، روش های کار، طرز کار سرپرست

و میزان اختیارات و نیز بداند و مدیران را  زیردستانوسایل را بشناسد، انتظارات 
مسئولیت های خویش را تشخیص دهد، اما مهمترین انتظار از وی این است که موجب 

 .بر انگیختن افراد شود
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 پنج قانون سرپرستی

 در موضوعات درگیر شوید

 کانال های ارتباطی باز داشته باشید

 فرصت توسعه به پرسنل تحت امر بدهید

 استانداردها را تنظیم کنید و به آنها بچسبید

 بازخورد بگیرید و بازخورد نشان دهید
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 درگیر شویددر موضوعات 

سرپرستی مدیریت از روی یک صندلی نرم و بصورت کنترل از راه دور نیست. 
 دور شدن از یک سرپرستی درگیر شدن در موضوعات مربوط به بخش خود از نزدیک و

 .است دفتر کار بسته
این به معنای اطلاع یافتن از خبر های دست اول بصورت روزانه و بدون واسطه است. 
 درگیر شدن یعنی شناختن پرسنل به نام و به عنوان یک فرد و نه به عنوان یک نیروی

 انسانی تحت امر
 است حُسندرگیر شدن دارای دو : 

 استحفاظیشناخت کامل از حوزه 
 شناخت شخصیت افراد»تعامل مکرر با پرسنل» 
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 باشیدکانال های ارتباطی باز داشته 
به عنوان یک سرپرست اقدامات . هیچ کسی از داشتن ارتباطات متضرر نشده است

 .مناسب و پایداری را برای ایجاد کانال های ارتباطی با زیر دستان آغاز نمایید
برای آنکه ارتباطات مورد نظر مؤثر باشد باید هم از بالا به . ارتباط، خیابان یکطرفه نیست

تمایل پرسنل به ایجاد )و هم از پایین به بالا( میل سرپرستان به ایجاد ارتباط)پایین باشد
 (  کانال ارتباطی

برای این مهم اجرای . بیاد داشته باشید ارتباطات باید کاملًا صریح و بدون تعارف باشد
 :اقدامات ذیل ضروری است

 این جلسات از نظم زمانی ) زیردستانبرگزاری جلسات برنامه ریزی شده در محیط کار با
 .(کنند و در هر زمان و مکانی قابل برگزاری هستند نمیخاصی پیروی 

پذیرش پیشنهادات و بکارگیری پیشنهادات مناسب در محیط کاری 
 داشته باشید( بحثی که از سمت آنها آغاز می شود)آمادگی برای بحث با پرسنل. 
سیاست درهای باز را در پیش بگیرید. 
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 بدهیدفرصت توسعه به پرسنل تحت امر 

 ،پویا استماشین، ذاتاً بر خلاف انسان . 
 کنند خود را توسعه دهند، بهتر عمل می تواند می که احساس می کند، شرایطی انسان در

 .ثابت اجتناب کندرویکرد و سعی می کند از تکرار یک 
 اجازه دادن به رشد و توسعه فردی و ترویج آن، کلیدی برای ایجاد ارتباطات مؤثر با نیروی

 .انسانی است
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 بچسبیداستانداردها را تنظیم کنید و به آنها 

 بخش مهمی از کار سرپرست ارزیابی پرسنل تحت امر است؛ زمانیکه تمامی ارزیابی ها بر
سرپرست می . اساس یکسری استانداردهای عادلانه از پیش تعریف شده استوار گردند

 .تواند استاندارد های انجام کار را بشکل درست طراحی و ابلاغ نماید
نسبت به مفاد ( در صورت امکان)در اولین فرصت پرسنل را بصورت رو در رو و فرد به  فرد

اطمینان حاصل کنید که پرسنل از . استانداردهای شغلی و رویه های ارزیابی توجیه نمایید
 .محتوای استاندارد های عملکردی بصورت کامل مطلع گردیده اند

 حال که استاندارد های عملکردی و ارزیابی را طراحی نموده و بصورت کامل به پرسنل
 .ابلاغ نموده اید، به آن بچسبید

هیچ رویه جدید ناشناخته ای را برای نیروها تعریف نکنید  . 
قاعده بازی را بهم نزنید. 
مطمئن باشید استاندارد هایی که تعریف نموده اید شفاف، قابل فهم است. 
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 بازخورد بگیرید و بازخورد نشان دهید
 بازخورد ماحصل ارتباط قوی و دوطرفه میان سرپرست و زیرمجموعه و نشان دهنده صحت یا

 .عدم صحت اجرای استاندارد های تعریف شده کاری است
یک بازخورد مؤثر دو خصوصیت دارد  : 

ارئه در زمان و مکان مناسب 
ارائه بصورت خاص و مخصوص موضوع 
 بسیاری از سرپرستان از ترس دریافت عکس المل های نامناسب و بعضاً غیر اخلاقی در محیط کار

 .از ارائه بازخورد اجتناب می کنند یا کاهش سطح اقتدار
 خنثی )بیشتر از بدون بازخورد بودن ( مثبت یا منفی)تحقیقات نشان داده هر نوع بازخوردی

 .تأثیر در ایجاد فضای اخلاقی و بالا رفتن بهره وری کار دارد( بودن نسبت به رخدادها
 اعم از زمانی، حجمی یا )اشرافیت کارگران نسبت به الزامات اجرای کار و نتایج مورد نظر سرپرست

 .در پایین آمدن نرخ بی اخلاقی های شغلی و افزایش نرخ بهره وری مؤثر است( کیفی
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 وظایف سرپرست

 برنامه ریزی اجرایی کار
تهیه گزارش های 

روزانه ، هفتگی و )کار
 (ماهانه

تعیین نیاز و برنامه 
 ریزی آموزشی کارکنان

رسیدگی به مشکلات 
 کارکنان

تعیین میزان اختیار و 
مسئولیت هر یک از 

 کارکنان
 تقسیم کار بین افراد

تفهیم قوانین، مقررات و 
هدفهای سازمان برای 

 کارکنان

بهبود روش های انجام 
 کار

اعمال اصول ایمنی و 
بهداشت در محیط کار 
 و نظارت بر اجرای آن

آگاهی از استانداردهای 
 عملیاتی کار
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 مسئولیت های سرپرست

مسئولیت در 
برابر افراد 
 زیردست

مسئولیت در 
برابر بالا 

 دست

مسئولیت در 
برابر سایر 
 سرپرستان

مسئولیت در 
 برابر کار

مسئولیت در 
برابر محیط 

 کار
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 وضعیت ما و دیگران
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 مدیراننسبت به مسئولیت 

 ارائه گزارش كار به مدیران مافوق

 ایجاد هماهنگی

پیشبرد كار به منظور حصول اطمینان از انجام اهداف، برنامه ها و 
 .سیاستهایی كه مدیریت درباره آنها تصمیم گرفته است
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 زیردستاندر برابر افراد مسئولیت 

 آموزش

حفاظت در 
برابر 

 خطرات

هدایت و 
راهنمایی 

 افراد

ایجاد نظم 
و 

 هماهنگی

رهبری 
 كارگروهی

ایجاد 
انگیزه 
تغییر و 
 تحول
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 مسئولیت نسبت به سایر سرپرستان

حصول اطمینان از كارگروهی با 
 دیگر سرپرستان 

توجه به اهداف سازمان در سطحی 
 .بالاتر از اهداف قسمت یا بخش
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 مسئولیت نسبت به کار انجام شده
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 مسئولیت نسبت به محیط کار

 ایجاد نظم و ترتیب،

 نگهداری صحیح ماشین  آلات

 نظافت محل كار
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 مهارت های مورد نیاز سرپرستان

مهارت 
 های فنی

مهارت 
های 
 انسانی

مهارت 
های 
 ادراکی
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 مهارت فنی

 فنی یعنی دانایی و توانایی در انجام دادن مهارت
وظایف خاص كه لازمه آن ورزیدگی در كاربرد فنون و 
 . ابزار ویژه و شایستگی عملی در رفتار و فعالیت است

 فنی از طریق تحصیل، كارورزی و تجربه مهارت های
مدیران معمولًا این مهارت ها را طی . حاصل می شوند

 .می گیرنددوره های آموزشی یا كارآموزی فرا 
 کارآموزیاین مهارت ها را اغلب از طریق آموزش یا 

 .بدست می آوردند
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 مهارت انسانی
بکار گیرری افرراد مهارت انسانی یعنی داشتن توانایی و قدرت •

سازمان به منظور دستیابی به اهداف مشرص  یعنری قابلیرت 
ایجاد محیط تفاهم و همكاری و انجرام دادن كرار بره وسریله 
دیگران، فعالیت مؤثر به عنوان عضو گروه، درك انگیزه های افراد 

 . و تأثیرگذاری بر رفتار آنان
یعنی كار كردن . مهارت انسانی در نقطه مقابل مهارت فنی است•

 .با مردم در مقابل كار كردن با اشیا و چیزها
داشتن مهارت های انسانی مستلزم آن است كه شص  بری   •

از هر چیز خود را بشناسد، به نقاط ضرعف و قروت خرود آگراه 
باشد، عقاید و افكارش برخوردار و روشن باشند، اعتماد به نفس 
داشته باشد، به دیگرران اعتمراد كنرد، بره عقایرد، ارزش هرا و 
احساسات آنان احترام بگذارد، آنان را درك كند، از تأثیر گفتار و 
كردار خوی  بر دیگران آگاه باشد و بتواند محیط امن و قابرل 

 .قبولی برای جلب همكاری دیگران فراهم سازد
مهارت های انسانی به آسانی قابل حصول نیسرتند و فنرون و  •

 .روش های مشصصی ندارند
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 مهارت ادراکی

 به درک پیچیدگی های سازمان و جایگاه عملیاتی افراد در سازمان، مهارت های ادراکی یا
 .  مفهومی گفته میشود

 از این روابط و شناخت اجزا و عناصر مهم در موقعیت های مختلف، مدیر را قادر آگاهی
می سازد كه به طریقی تصمیم گیری یا اقدام كند كه موجبات اثربخشی سازمان و رضایت 

  .كاركنان آن را فراهم نماید
 مستلزم آموزش نظریه های علوم رفتاری بویژه ( یا مفهومی)مهارت ادراكی اكتساب

 .  تئوری های سازمان، مدیریت و تصمیم گیری و كاربرد عملی آنهاست
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 اشتباه زیر ناشی از ضعف در کدام مهارت است؟
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 کارکنانارتباط موثر سرپرست با 

 اخلاق خوب، روحیه باز و خنده روداشتن. 
 داشتن و احترام گذاشتن به شغل و كار كارگرتوجه. 
 گشاده رویی به مشكلات زیر مجموعه گوش دادنبا. 
 بودن و گوش دادن به انتقادات كارگراندوست. 
 زدن با زبان خود اوحرف. 
 لذا با توجه به موارد یادشده ارتباط بین سرپرست و كارگران یك ارتباط دو طرفه است و

در این نوع ارتباط اولًا سرپرست صبورانه به مشكلات شخص و انتقادات سازمانی شخص 
خوب گوش می دهد و ثانیاً در پاسخ باید مطمئن شود كه كارگر او مطالب گفته شده را 

 .نیز فهمیده است
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 اخلاق سرپرستان

 خدا را در نظر داشته باشهمیشه. 
 از گذشته و حال به آینده توجه داشته باشبیش. 
 به دنبال علت ها باش تا معلو ل هابیشتر. 
 خود را بپذیر و از آن پندگیراشتباه. 
 به كسی امتیاز ندهبی جهت. 
 درازمدت و كوتاه مدت تصمیمات را به طور توام مورد توجه قرار بدهنتایج. 
 را در تصمیم گیری و بهره گیری از نتایج و تصمیمات شریك كنكاركنان. 
 رسیدن به هدفهای اخلاقی از وسیله اخلاقی كمك بگیربرای. 
 هر فرد را مورد احترام قرار بدهشخصیت. 
 را درك نما و سعی كن دیگران تو را دریابنددیگران. 
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 (سرپرستی)مدیریتانواع 

مدیریت  
 (  اتوکرات)استبدادی

 مدیران دستوری

 مدیریت پدرانه مدیران آسان گیر

مدیریت  
 دموکراتیک

مدیریت آزاد یا عدم  
 مداخله ای
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 Autocratic or Authoritarian supervision-سرپرستی استبدادی

  یک سبک موقتی مدیریت می باشد که در آن تمامی اقتدار گرایانه مدیریت استبدادی یا
.  اختیارات و تصمیمات برعهده یک نفر می باشد و مدیر تصمیمات را به تنهایی می گیرد

بنابراین اگر مدیر، خوب باشد تصویری از اعتماد به نفس را ایجاد می کند و از طرفی 
.  اطلاق تمامی دستورات و کارها از سمت مدیر باعث وابستگی بیش از حد افراد می گردد

توانند مستقل تصمیم گیری کنند و این امر خلاقیت در آنان را تضعیف  نمیافراد دیگر 
 .کندمی 

اقسام مدیریت استبدادی 
 این مدل که شخص تصمیم گیرنده خود مدیر بوده و در : دستوری استبدادی مدیریت

 .هستندافراد ملزم به رعایت آن 
 که باز هم تصمیمات را  مدیریت استبدادی این نوع ازدر : گیر استبدادی آسان مدیریت

 .شودمدیر می گیرد ولی در نحوه اجرای آن به کارکنان آزادی عمل داده می 
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 مستبداتوکرات یا 

وقتی که مدیریت استبدادی حاکم می شود تمامی تصمیمات و تغییرات توسط یک نفر 
را  سرباززدنوقتی که دستوری صادر می شود هیچکس حق مخالفت و . انجام می شود

اعطای پاداش . افراد ملزم هستند علی رغم میل باطنی خود از دستورات اطاعت کنند. ندارد
دنیای امروز دنیایی نیست که . و تشویق ها نیز فقط با تایید شخص مدیر صورت می پذیرد

این . این سبک از مدیریت را بپذیرد و این سبک از مدیریت حتی نادرست تلقی می شود
.  سبک زمانی به کار می رود که در بین کارکنان تعارض، تضاد و تنش وجود داشته باشد
 نمیکارکنان در انجام وظایف خود دچار سردرگمی شده باشند و کار خود را به درستی انجام 

 .دهند
بنابر این برای احیای نظم و انجام درست وظایف در سازمان ضروری است که مدیر از 

 .مدیریت استبدادی استفاده کند
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Map of autocracy present 
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 استبدادیمزایای مدیریت 

 .مزایای این روش عدم ایجاد سردرگمی در تصمیمات سازمان می باشداز ارزشمند ترین 1.

 .تر اجرا گردد اثربخشنوع تصمیم گیری موجب می شود که کارها سریعتر و این 2.

 .موجب آن نظم و انضباط و ادب در بین کارکنان به وجود می آیدبه 3.

در این نوع تصمیم گیری حقی نداشته و در نتیجه از شورش و مخالفت آن ها کارکنان 4.
 .شودجلوگیری می 

 .در سازمان جلوگیری می کند دستگیایجاد چند از 5.
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 استبدادیمعایب مدیریت 
انجام کار و تصمیم به صورت اجباری می باشد لذا این امر موجب می شود چون 1.

 .کارکنان با دلسردی به کار خود ادامه دهند
آنجا که مدیر به کارکنان امر و نهی نموده است لذا کارکنان دیگر احترامی برای مدیر از 2.

 .خود قائل نخواهند بود
یک سازمان افراد زیادی با افکار گوناگون کار می کنند که هریک از آنها خلاقیت در 3.

مایل است ایده خود را ارائه دهد و کمکی به هرکس . دارندزیادی در ذهن خود 
از انجام اینکار منع می شوند، کارکنان دلسرد شده و در نتیجه اما .باشدسازمان کرده 

 .بهره وری سازمان کاهش می یابد
تصمیمات و افکار یک نفر نقش اصلی را ایفا می کند در نتیجه سازمان حالتی چون 4.

 .گیردایستا به خود می 
کسب و  خلاقیت در بازار رقابتی امروزی موجب حذف سازمان از بازار رقابتی وعدم 5.

 می شود کار
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 مدیریت پدرانه
 واقع نوع شدید مدیریت پدرانه همان مدیریت دیکتواتوری اسوت اموا تصومیمات بوه در

 .میگیرندنحوی گرفته میشوند که رغبت کارکنان نیز مانند تجارت مورد توجه قرار 
 مثال خوب در این مورد میتواند دیوید برنت و مایکل اسکات باشد که مدیریت یوک یک

به این شکل که مدیر اکثر تصومیمات را بوه . نمایش تلویزیونی تخیلی رو بر عهده داشتند
کارکنان شرح میدهد و از اینکه احتیاجات اجتماعی و تفریحی شان تامین است اطمینوان 

این میتوانود کمبوود ایجواد انگیوزه در کارمنودان را کوه از سووی مودیریت . حاصل میکند
 . استبدادی ایجاد میشود را تعدیل کند

 معمولًا از بالا به پایین است، فید بک و بازخوردی که به مدیر میرسد باعث تشویق ارتباط
 . و دلگرمی مدیر میشود

 را دارد کوه وفواداری را در کارمنود ایجواد تاثیر خوود نوع مدیریت آن زمان بیشترین این
 . میکند

 عواملی هستند کوه ایون . قشر فقیر، قدردانی از اهمیت دادن به نیازهای اجتماعیرهبری
 .نوع مدیریت را در وابسته کردن کارکنان به مدیر شبیه مدیریت استبدادی میکنند
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 Participative Leadership (Democratic)-سرپرستی دموکراتیک

مدیر به کارکنان اجازه می دهد در تصمیم گیری ها شرکت کنند،  مدیریت دموکراتیک در
این بدان معنا البته . بوددر نتیجه تصمیمات سازمان بر اساس نظر اکثریت آرا خواهد 

.  که همه افراد حق اظهار نظر و رای دادن دارند و همه نظرات پذیرفته می شودنیست 
ولی فرصتی به افراد داده می شود تا بتوانند هر یک در سطحی از سازمان نظرات خود را 

 .کنندمطرح 
کارکنان خود در انجام کارها شرکت می  اوبا. کسی است که تمایل به ارباب بودن ندارد

 .نماید
 را شریک خود می داند وکارکنانکند  رفتارمی وشکیباییبا زیر دستان با صبر و حوصله  .

زیر دستان است و با جلب اعتماد و  مورداحترامبدیهی است چنین سرپرستی طبعاً 
با محبت، رغبت و علاقه  سازدکهدوستی کارکنان خود، آنها را طوری به کار علاقمند می 

 .وظایف خود را انجام می دهند
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 دموکراتیکمزایای مدیریت  

این مزیت به مدیر امکان می دهد . ایجاد فرصت تصمیم گیری برای کارکنان می باشد1.
 .که مسائل را از زوایای مختلف بسنجد

ایده های زیادی مطرح می شود باعث ایجاد خلاقیت شده، و ایده های نو در وقتی 2.
 .سازمان به وجود می آید

موسسه از چنین روندی استفاده می کنند کارکنان احساس می کنند که به راستی وقتی 3.
این باعث می شود اعتماد به نفس کارکنان . آنها در تصمیم گیری ها شرکت می کنند

افزایش یافته و همچنین با تمام وجود برای شرکت مایه گذاشته و حتی جان خود را 
 .نیز فدا کنند

دموکراتیک باعث می شود سازمان از مدیریت سالاری کلاسیک فاصله گرفته مدیریت 4.
این امر موجب می شود مدیران سطح بالا سیاست بی طرفی به خود نگیرند و با 

 .مشارکت در تصمیم گیری ها خود را متعهد به سازمان کنند
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 دموکراتیکمعایب مدیریت 

 که این کار روند سرعت پیشرفت سازمان  اندالبته امروزه کارشناسان به این نتیجه رسیده
 .  را پایین می آورد، و سرعت عمل لازم در پاسخگویی به بحران را ندارد

 ممکن است بعضی از کارکنان از این عمل سو برداشت کرده و پای خود را از همچنین
باتجربه در سازمان وجود نداشته باشد  مدیریت که اگر یک. گلیم خود درازتر نمایند

 .شودموجب می شود سلسله مراتب سازمانی با مشکل مواجه 
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Famous Examples of Democratic Leadership 

George Washington 

Google 

Abraham Lincoln 

Amazon.com 

Ginni Rometty ( مدیر اجرایی شرکت آی بی ام)    

Twitter 
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 Laissez-faire or free-rein supervision-مداخله اییا عدم سرپرستی آزاد 

 نوع آزاد مدیریت، نقش مدیر جنبی است و کارمندان حوزه های کاری خود را مدیریت در
 .میکنند؛ بنابراین مدیر از وظایف کنار میرود و اقدامات ناهماهنگ رخ میدهد

 بدین معنی که در هر دو سو یکسان است، هرچند در . ارتباطات در این نوع افقی است
 . قیاس با سایر انواع ارتباطات کمتری رخ میدهد

 می دهدحرفه ای و خلاق کارکنان بهترین حالت را ارایه گروه های نوع مدیریت در این. 
 به تضعیف تمرکز کارکنان و گم کردن هدف ختم استفاده نادرست از این روش نهایتا

 .می شودمیشود، که کم کم به نارضایتی هرچه بیشتر و تصویری ضعیف از شرکت ختم 
 باید مشکلات خود را خودشان برطرف نمایند زیردستاندر این نوع سرپرستی. 
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 خصوصیات سبک سرپرستی عدم مداخله
 سوی سرپرستاناز کم راهنمایی بسیار 
 در تصمیم گیری زیردستانکامل آزادی 
 کنندو منابع مورد نیاز را فراهم می سرپرستان ابزار 
 کنندمی رود که اعضای گروه به طور خود به خود مشکلات را حل انتظار 
 مسئولیت تصمیمات و سرپرستان هنوز داده می شود، اما تحویل  زیردستانبه قدرت

 اقدامات گروه ها را بر عهده دارند
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 مزایا

 مورد استفاده قرار گیردبا تخصص و مهارت های بالا  انگیزشیمی تواند برای تیم های. 
 ارزش تلقی کنندتیم های خلاق ممکن است استقلال را. 
 را در  زیردستاناحتیاجات و سرپرستان اطلاعات که این روش خوب جواب می دهد زمانی

 .نمایندشروع پروژه فراهم 
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 معایب

 انجام کار را ندارنداز مهلت مقرر توانمندی پیروی انگیزه، های، که مهارت  هاییتیم برای ،
 .نیستخوب 

 باشدمی تواند عملکرد و نتایج ضعیف را به همراه داشته 
 رسدنظر می به ( بی فایده)غیر درگیر فرد است سرپرست ممکن. 
 نقش ها در تیمسردرگمی 
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 بینیذره مدیریت 

 بینیذره مدیریت(Micro management)،  از ای نمونه
غیر از اندازه و بیش  كنترلمبین است كه مدیریتی ضعف 

به شدید مدیر و توجه مدیریت توسط  كاركنانضروری 
 .است كاریجزئیات 

 جزئی، توانایی غرق شدن در مسائل دلیل به مدیران ریز بین
در . را ندارند كلیوری و توجه به بهره سیستم  كلتحلیل 

، می كنندفدای جزئیات را  كلیات اینكهواقع آنها علاوه بر 
 .دهندمی از دست نیز دستان را زیر احترام و اعتماد 
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 خطر مدیریت ذره بینی! توجه

 و چگونه  كاریچه دقیقا آموزش دهد  كاركنانتا به  كندمی را صرف زیادی زمان آیا مدیر
 انجام شود؟باید 

 ؟كندمی انجام شده  كارهایپروژه ها و بازبینی را صرف آیا مدیر زمانی زیادی 
 عصبانی انجام دهد  كاریوی تصمیمی بگیرد یا بدون مشورت با فردی  اینكهاز آیا مدیر

 شود؟می 
 و مسائل جزئیات را صرف زیادی ها، زمان مشی و خط سیاستها بر  تاكیدجای به آیا مدیر

 ؟كندمی  كوچك
 هدایت را مستقیماً كاركنان ، خودش جای تفویض اختیاردهد به آیا مدیر ترجیح می

 ؟كند
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 .مدیریت مبتلا است

R1/V4-18 

 جایگاه سرپرست در وظایف مدیریتی

 چهار وظیفه مدیریتی، وظایفی هستند كه مدیران عالی، مدیران میانی و مدیران عملیاتی
از دیدگاه . و سرپرستان از بالاترین تا پایین ترین سطوح مدیریت انجام می دهند

 .یك از این وظایف دارای مفهوم خاصی است، هر سرپرست
برنامه ریزی 
سازماندهی 
فعال سازی 
كنترل 
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 برنامه ریزی
 ؟در سازمان انجام شود باید  كاریچه 
 ؟باشد باید انجام آن چگونه شیوه 
 مدت زمان جهت اجرا لازم است ؟ چه 
 آن را بایود  امكانواتیو با چه منابع و  كسیچه

 انجام بدهد ؟ 
 كواریهور اجورای سئوالات قبل از این به پاسخ 

بنیوادی و مهمترین  كهاست ریزی همان برنامه 
مدیران  كاركردسطح اولین حال عین و در ترین 

و مشوی  كاركردخطاین محسوب می شود كه با 
موی و ترسویم طراحوی اصلی سوازمان سیاست 

بوه سیسوتم  كول، تئووری آن مبنوای شود و بر 
پل زمان حال را  یكو به مثابه می آید حركت در 

 .مرتبط می سازد آینده به 
 اصلی سازمان مشی خط تعیین و تصمیم گیری

به نیل و منابع موجود جهت توانمندی براساس 
 .ریزی گویندآینده را برنامه اهداف در 
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 ریزیبرنامه ماهیت 

 به هدفها و مقاصدرسیدن به از دیدگاه كمك. 
 سایر وظایف مدیریت آن نسبت به اولویت لحاظ از. 
 جامعیت نظر از. 
 برنامه ها از دیدگاه بازدهی نتایج. 
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 خوببرنامه  یکویژگی های 
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 ریزیاهداف در برنامه 
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 مثال
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 برنامهانواع 

 ثابت و موقتبرنامه های. 
 مدتمیان كوتاه مدت بلند مدت و برنامه های. 
 عملیاتی و برنامه های راهبردی. 
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 مراحل برنامه ریزی
تعیین هدف 

ابتدا باید اهداف مشخص شود و چشم اندازهایی را که سازمان می بایست به آن دست یابد را تعیین در  
 .نماییم

پیش بینی 
از تعیین اهداف باید مدت زمان فعالیت سازمان برای نیل به اهداف سازمان و همچنین بودجه لازم برای بعد  

 .رسیدن به این اهداف پیش بینی شود
اجرایی کردن 

 .پذیردصورت می … در فاز اجرایی کردن کلیه کارهای لازم از جمله تخصیص منابع، آموزش کارکنان، کنترل و 
روش های اجرا 

 .فعالیت های لازم برای رسیدن به اهداف سازمان مشخص می گرددکلیه  
تخصیص تکنولوژی 

 .تکنولوژی های لازم برای رسیدن به اهداف تعیین میگردد
 برنامه ریزی 

 .توجه به موارد بالا برنامه ریزی صورت می پذیردبا  
ارزیابی و اصلاح 

 .ریزی انجام شده مورد ارزیابی قرار گرفته و نقاط قوت و ضعف آن مشخص می گرددبرنامه  
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 سازماندهی

 امور ،  تفكیك، سازماندهی است كه به امر وظایف مدیران دومین وظیفه از سازماندهی
این  كهپردازد می  كارانجام شیوه زمان و چگونگی افراد ، اختیارات ، حدود تعیین وظیفه 

 .فعالیت های بعدی در جهت رسیدن به اهداف سازمان می باشدساز زمینه موارد 
 كاریهای افراد و گروه میان كار،ارتباط و هماهنگی  تقسیم دوره ای فرایند به سازماندهی 

 .می گرددسازمانی تلقی و مشاغل جهت تحقق اهداف 
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 سازماندهیمراحل 

 سازمان نیاز مورد فعالیت های كارها و طراحی. 
 های سازمانیها در قالب پست دسته بندی فعالیت. 
 هدف مشترك یكبه یابی پست ها به منظور دست میان و رابطه ایجاد. 
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 مفاهیم سازماندهی در کار سرپرستی

 كارتقسیم 

 وحدت فرماندهی

 اختیار

 تفویض اختیار

 هماهنگی افراد و مشاغل

 نمودار سازمان

 حیطه نظارت

 صف

 ستاد
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 تقسیم کار

  گروه یا فرد  یكهر مرحله به واگذاری امور به مراحل متعدد و تقسیم است از عبارت
در صورت امكان گردش نیروی انسانی كار و بازدهی بیشتر خاص ،كه لازم است جهت 

  .پذیردافراد صورت شغلی بین تنوع شغلی یا 
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 کاراصول اساسی تقسیم  
تخصص  
صرفه جویی 
کنترل  
  عملیاتهماهنگی 
 اهمیت نسبی وظایف  
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 مزایای تقسیم کار 

 هزینه آموزش کارگران کاهش یابد. 
 اتکای سازمان به افراد به حداقل برسد درجه. 
 علت کوتاه بودن دوره انجام کار و تکرار کار ، کارگر تلاش می کند حرکات بی فایده و به

بنابراین اشتباهات کمتر می شود و محصول بهتر و بیشتری نیز . زاید را انجام ندهد 
 .می شود   تولید
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 تقسیم کارمعایب  

 نمی تواند احتیاجات روانی خود را به طور باید و شاید برآورده نماید لذا غیبت از کار فرد
 .افزایش می یابد 

 بیندفرد احتیاجات تامینی خود را درخطر می کارگر، کم شدن اتکای سازمان به مهارت با 
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 بلبینمدل رنگی مردیت  –تقسیم کار در تیم 

87 
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 (Task / Responsibility)مسؤولیت وظیفه و تفاوت 
 را از چه مسیری و به چه چه کاری گاهی اوقات من به صورت دقیق به شما می گویم که

 .به شما واگذار کرده امرا (Task) وظیفه یعنی یکاین  .شیوه ای و با چه جزئیاتی انجام دهید
 از شما انتظار دارمچه نتیجه ای گاهی هم، به شما به صورت مشخص و دقیق می گویم که  .

 (Responsibility)مسئولیت یعنی به شما یکاین  .دهیداینکه در نهایت باید چه کاری تحویل 

 .شده استواگذار 

88 

 .کنم واگذار را مسئولیت و وظیفه شما به هم زمان نمی توانم من تعریف، این با
  اگر و است من با نتیجه مسئولیت پس ،(وظیفه) کرده ام دیکته شما به را جزئیات اگر

 شما چون .کنم دیکته را جزئیات نمی توانم (مسئولیت) کرده ام مشخص را نتیجه
  مسیر از ناشی و نیست شما تقصیر نتیجه، نشدن عملی که بگویید می توانید

 .کرده ام مشخص من که است نادرستی
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 بلبینکارها    رنگیتقسیم بندی 

 کارهای آبی1.

 کارهای زرد2.

 کارهای سبز3.

 کارهای نارنجی4.

 کارهای خاکستری5.

 کارهای سفید6.

 کارهای صورتی7.
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 آبیکارهای 

هستند وظیفه های فردی کارهای آبی، از جنس. 
دقیقاً مشخص است که یک نفر، باید یک کار را به یک شیوه ی مشخص انجام دهد. 
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 کارهای زرد

کارهای زرد، از جنس مسئولیت هستند. 
 خاص و از پیش تعیین شده برسید نتیجه یاست که به مهم. 
 مهم نیست که چگونه و از چه مسیری به این نتیجه برسیداما. 
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 کارهای سبز
 می خواهیدکارهایی هست که شما 

آنها را به عنوان یک وظیفه واگذار 
انجام این وظیفه  نحوه یکنید، اما 

 .بستگی به شرایط محیطی دارد
 فردی که در واحد تدارکات یک مثلًا

سازمان بزرگ است، ممکن است در 
مورد انتخاب بین خرید مستقیم، یا 
استعلام یا برگزاری مناقصه تصمیم 

 .بگیرد
 مستقل از اینکه بسته به شرایط، اما

، در نهایت می کندکدام را انتخاب 
فرایند مشخص و مسیر مشخصی 

 .وجود دارد و باید آن را طی کند
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 کارهای نارنجی
 هستند که  مسئولیت هاییکارهای نارنجی، از جنس

بسیار پیچیده  هستند و حتی جزئیات آنها هم 
 .مشخص نیست

 عموماً توسط یک تیم، بهتر از  مسئولیت هاییچنین
 .یک فرد انجام خواهد شد
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 کارهای خاکستری
 در هر کار تیمی، کارهای زیادی وجود دارند که در

اما ضروری . نمی شوندظاهر کلیدی محسوب 
هستند و به هر حال، باید یک نفر آنها را انجام 

 .بدهد
 کسانی هستند که داوطلبانه یا به اجبار، همیشه

و  می گیرندبخشی از این نوع کارها را بر عهده 
معمولًا این کار از جانب مدیران یا سایر اعضای تیم، 

 .نمی شودآنچنان که باید دیده 

94 



04/21/1440 

48 

R1/V4-18 

 کارهای سفید
 آنها را انجام ندهی می توانیکارهای دیگری هستند که. 
 نمی افتداتفاقی هم هیچ. 
 نداده ایکه آن کارها را انجام  نمی فهمدکس هم هیچ. 
 که اگر آن کارها را انجام بدهی، ممکن  می دانیخودت اما

 .است وضعیت شرکت یا سازمان یا تیم، بسیار بهتر شود
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 کارهای صورتی
 کار سازمانی دارد بپرسید، به شما خواهد گفت که بارها وادار شده کارهایی را انجام دهد که هیچ  تجربه یاز هر کسی که

 .ندارند خاصیتی
 می شونداما بر اساس دستور یا وظیفه یا عادت همیشگی انجام . می کنندخروجی دارند و نه به کیفیت کار کمک نه. 
 به شما بگوید که بخش قابل توجهی از ساعات کارش به انجام  می تواندکس در یک تیم یا ساختار سازمانی، به سادگی هر

 .نمی خوردکه اگر انجام نشوند هم آب از آب تکان  می گذردکارهایی 
و امروز فقط یک سنت بیهوده  بوده اندمدیریت، کارهایی که زمانی لازم  بی دلیل، قوانین دست و پا گیر، وسواس بوروکراسی

 .می دهند، همه و همه، بخشی از زندگی ما را به خود اختصاص می شوندمحسوب 
 استهلاک ما در کار تیمی و سازمانی، به خاطر انجام این کارهاست عمده یشما هم قبول داشته باشید که قسمت شاید. 
 چرا باید کاری را که جز اتلاف وقت هیچ اثری ندارد، انجام : علاوه بر خستگی فیزیکی، برای ما فشار روانی هم دارندچون

 بدهم؟
را بیشتر و بهتر  سازمان هاو  تیم هابعد از مطرح شدن این سه رنگ جدید، به این باور رسید که تقسیم کار و وظایف در  بلبین

 .فهمیده است
 تفاوت دارد و این تفاوت، به معنای اصطکاک و  می شود،  با آنچه رسماً تقسیم می شوداز  آنچه در عمل اجرا  عمده ایبخش

 .استهلاک در کارهای تیمی و سازمانی است
 درس بعدی، در مورد کارهای صورتی بیشتر حرف خواهیم زددر. 
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 :  کارهای صورتی
 علل کاهش اثربخشی کار تیمی مهم ترینیکی 
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 قانون پارکینسون
“کار آنقدر ادامه پیدا می کند و توسعه می یابد تا تمام زمانی را که به آن اختصاص داده ایم پر کند.” 
 همه ی ما در بسیاری از سازمان های بوروکراتیک دیده ایم که یک کارشناس، هشت ساعت زمان لازم دارد تا چهار

 .نامه را بررسی و امضا کند
 کارشناس دیگری ممکن است طی هشت ساعت صرفاً  دو نامه را بخواند و فرد دیگری چهل نامه را بررسی کرده و

 .به فرد یا سازمان مربوطه ارجاع دهد
چقدر زمان برای آن کار  ظاهراً مهم ترین عاملی که مشخص می کند یک کار، چقدر زمان خواهد برد این است که

 !در نظر می گیریم
به کار می رفت در مورد زمان ابتدا فقط قانون پارکینسون. 
کتاب قانون  خصوصاً وقتی نورث کوت پارکینسون،. اما به سرعت در زمینه های دیگر هم مورد استفاده قرار گرفت

هم منتشر کرد و مثال ها و مصداق های متعدد دیگری از قانون پیشنهادی را  ) LawParkinson’s ( پارکینسون
 .خود را مطرح کرد

 برای یک هدف یا یک فعالیت یا یک پروژه، منابعی بیش از حد اگر
مورد نیاز اختصاص دهید، آن منابع به هر حال مورد استفاده قرار خواهند  

 !گرفت

98 

http://www.amazon.com/Parkinsons-Law-C-Northcote-Parkinson/dp/1568490151
http://www.amazon.com/Parkinsons-Law-C-Northcote-Parkinson/dp/1568490151


04/21/1440 

50 

R1/V4-18 

 فرض کنید یک مدیر، به تدریج احساس می کند که
 .کارش زیاد است

احساس می کند :دقت کنید که ما می گوییم. 
 ممکن است کار او واقعاً زیاد باشد و یا اینکه به خاطر

بالا رفتن سن، نتواند همان کاری را که در گذشته به 
 .سادگی انجام می داده، انجام دهد

او اکنون سه راه پیش رو دارد: 
استعفا بدهد و بگوید حجم کار، فراتر از توانایی اوست. 
بگوید بخشی از کار را به همکارش بدهند. 
 درخواست کند تا یک یا دو کارمند به مجموعه ی

 .زیردستانش اضافه شوند
راه دوم هم . بعید است کسی راه اول را انتخاب کند

 .منجر می شود تشدید رقابت و تولید رقیب به
توجیه پذیر  .پس احتمالًا راه سوم انتخاب خواهد شد

 نمودن موقعیت شعلی خود و همکاران
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 مهم نیست که حجمFlash Memory   می کنیماطلاعات خود انتخاب  ذخیره یبرای که ،
 .آن حجم پر خواهد شد همه یبه هر حال، دقیقاً . چقدر باشد

 خواهد شد کُندو  پُرموبایل ما چقدر باشد، به هر حال  حافظه یمهم نیست که سرعت و. 
 جا کم خواهیم آورد لباس هابه هر حال برای . نیست که کمد ما چقدر باشدمهم. 

تمرین 
 آیا در زندگی روزمره ی فردی یا سازمانی خود، مثالهای دیگری از قانون پارکینسون

 ؟کرده ایدمشاهده 
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 گاهی اوقات، به نتیجه می رسیم که بهتر است در مورد کارهای صورتی
 .گزارش ندهیم

 فرض کنید یک چهارم وقت روزانه ی شما به پر کردن فرم های گزارشی
 .می گذرد که هیچ خاصیتی ندارند

 شما در یک جلسه با مدیر یا همکاران یا سایر اعضای تیم، برای آنها با
جزئیات کامل و استدلال دقیق توضیح می دهید که این کار، اتلاف وقت 

 .واقعی است و این گزارش ها یک ریال هم ارزش ایجاد نمی کنند
اگر آن فعالیت متوقف شود، شما برنده شده اید. 
 وجود دارد که بعد از جلسه، همه  –که کم هم نیست  –اما این احتمال

 .چیز با روند قبلی ادامه پیدا کند
 حالا فقط وقتی می خواهید به مدیر یا همکار خود بگویید که شلوغ

 .هستید و باید گزارش بنویسید، لبخندی ملیح تحویل تان خواهند داد
این خودت بودی که می گفتی آن کار هیچ : انگار که در دل می گویند

 !ارزشی ندارد
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یکی از مهارتهای سرپرست یا دلیل به همین 
رهبر تیم، این است که بتواند فضایی چنان 
صمیمی و امن ایجاد کند که همکارانش، جرات 

کنند با کمترین ریسک ممکن، به صورت 
پیوسته در مورد وظایف صورتی رنگ که به 

 .  آنها واگذار شده است،  صحبت کنند
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 مورفیقانون 
اگر این امکان وجود دارد که اوضاع بد شود، حتماً  :مورفی جمله معروفی دارد که می گوید

 .!بد خواهد شد
 فیزیکدان ناشناس، این جمله شده یک این جمله در طول تاریخ توسط افراد زیادی تکرار

 !کرده استمطرح  ترمودینامیکرا به عنوان قانون چهارم 
 اگر یک پروژه یا یک کار یا یک اتفاق، : شکل بیان این قانون به این شکل است کهبهترین

بتواند به چند شکل مختلف اتفاق بیفتد، از میان آنها، حتماً به بدترین شکل ممکن اتفاق  
 !خواهد افتاد

 در نهایت قانون مورفی یادآوری می کند که از بین گزینه های موجود، احتمالًا بدترین اتفاق
را به گونه ای انجام دهیم  برنامه ریزی پس شرایط را به گونه ای پیش ببریم و. خواهد افتاد

 .که در بدترین حالت هم زیاد ناراحت نشویم
تمرین درس قانون مورفی: 
سعی کنید مصداق های دیگری از قانون مورفی خلق کنید و بنویسید! 
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 کارهای صورتی رایج ترین

اطلاعاتجمع آوری مجدد : دسته اول 
نمی شوندجمع آوری اطلاعاتی که هرگز استفاده : دسته دوم 
استثبت اطلاعاتی که جمع آوری آنها گران : دسته سوم 
قبلیبدون برنامه ریزی  –زمان های انتظار : دسته چهارم 
نمایش های کاری: دسته پنجم! 
نمی شودکارهایی که اصلًا اگر انجام نشود : دسته ششم! 
جلسات: دسته هفتم! 
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 اطلاعاتجمع آوری مجدد : دسته اول
 یا اینکه  می شودهمیشه در کارهای گروهی و سازمانی، اطلاعاتی هست که در جای دیگری یافت

 .فرد دیگری هم در حال جمع آوری آنهاست
 از  مجموعه ایهر دانشکده، دانشجو  کتابخانه ی، زمان ثبت نام در دانشگاه هابسیاری از در

از آن بدتر اینکه حتی قبل از . دیگر هم ارائه کرده دانشکده هایکه قبل در  می کنداطلاعات را ارائه 
اینکه در  آمیزتر، در کل دانشگاه هم همان اطلاعات را ثبت کرده و از این طنز کتابخانه ها همه ی

و مراکزی هم که در آنها عضو نبوده و خدمتی از آنها  کتابخانه هازمان تسویه حساب، باید حتی از 
 !دریافت نکرده، برگ تسویه حساب بگیرد

 از این نوع کارها، مربوط به دورانی است که تکنولوژی  عمده ایاست فکر کنیم که بخش ممکن
 .چندان رواج پیدا نکرده بود

 و  گروه ها، در بسیاری از سیستم هانبودن  یک پارچهبا رواج تکنولوژی، به علت  اتفاقاً اما
 .، این جنس از کار صورتی افزایش یافتسازمان ها

 مختلف و به صورت موازی،  ثبت و ذخیره شوند سیستم هایزیادی از اطلاعات که باید در حجم. 
 در یک تیم کوچک، در یک سازمان،  در یک  می توانیداین دسته از کارهای صورتی را نمونه  ی

 .مدیریتی و اقتصادی یک کشور مشاهده کنید بدنه یوزارتخانه و در کل 
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 نمی شوندجمع آوری اطلاعاتی که هرگز استفاده : دسته دوم

 از تاریخ تولدی که در یک فرم ثبت می کنید و هرگز استفاده نمی شود تا گزارش روزانه ای
 .که ثبت می شود و هرگز خوانده نمی شود،  در این دسته از کارهای صورتی قرار می گیرند

 گزارش ها باید یا مبنای ارزیابی کارکنان باشند و یا برای تصمیم گیری های مهم تر مورد
 .استفاده قرار بگیرند

 اینکه فرض کنیم هر گزارشی به هر حال خوب است چون به بخشی از حافظه ی سازمان
 .تبدیل خواهد شد، فرضی منطقی نیست

  اگر می دانیم که بعداً برای به خاطر آوردن یک موضوع، به حافظه ی خود مراجعه
  !نخواهیم کرد، به خاطر سپردن آن موضوع چندان منطقی نیست
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 استثبت اطلاعاتی که جمع آوری آنها گران : دسته سوم

 ممکن است واقعاً قابل استفاده می کنیمبخشی از اطلاعاتی که ما جمع آوری و ثبت ،
 .باشند و مورد استفاده قرار بگیرند

 برای ما سود ایجاد  می توانداطلاعات، اگر چه : یک سوال مهم را نباید فراموش کنیماما
پول و زمان و منابع و اعصاب . کند و مفید باشد، اما جمع آوری اطلاعات رایگان نیست

و باید  می شودهمکاران و گاه ارباب رجوع، برای جمع آوری و ثبت آن اطلاعات مستهلک 
جمع آوری اطلاعات بیشتر  هزینه یمراقب باشیم که دستاوردهای جمع آوری اطلاعات از 

 .باشد
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 بدون برنامه ریزی قبلی –انتظار  زمان های: دسته چهارم

همیشه با برنامه ریزی و هماهنگی بهتر بین اما . بخشی از این زمان های انتظار، غیر قابل حذف هستند و باید آنها را تحمل کنیم
 .اعضای یک تیم و یا بین یک واحد سازمانی با واحد دیگر، می توان بخشی از این نوع اتلاف منابع صورتی را کاهش داد

 برای این انتظار و زمان تلف شده حقوق می گیرد”چه می شود“کسی که فعلًا کاری ندارد و منتظر است تا ببیند ،. 
به او یک وظیفه ی صورتی بی خاصیت، در ازای دریافت حقوق واگذار شده و مشکل این نوع . پس درست نیست بگوییم او بیکار است

 .وظیفه این است که هم شما هزینه اش را می دهید و هم این ابهام و بلاتکلیفی، هزینه ی روانی به او تحمیل می کند
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 کاری  نمایش های
هم نامید” بی خاصیتکارهای لازم “ می توانکاری را  نمایش های! 
 یک تصمیم مشخص، نظر بدهند زمینه یتا در  می کندهمکاران را دعوت  همه یاما . تصمیم را گرفته استمدیر. 
 با همکاران و مدیر منابع انسانی، نظر آنها را هم  جلسه ایاما در . است که آن کارمند باید از شرکت برودمشخص

 .می پرسند
 که آن  می کندطولانی، همه را توجیه  جلسه ایاما مدیر در . است که آن کارمند از شرکت نخواهد رفتمشخص

 !کارمند خواهد رفت
کاری از این جنس نیستند نمایش های همه ی. 
 در نظر  سازمان هاکه برای تثبیت کیفیت در  فرایند هاییو  ایزوهااز استانداردهای مدیر کیفیت و  عمده ایبخش

 .می شوند، امروز به صورت کاملًا صوری انجام شده اندگرفته 
اصلی در پس آنها مطلع باشند، آنها را به کار  انگیزه یو  رویه هابدون اینکه از روح پنهان در این  سازمان ها

 .می زنندآنها را به دیوار  گواهینامه یو  می گیرند
که قرار  نمی دانداگر چه هیچکس . می شودو صورتجلسه آن تنظیم  می شودبرگزار ” اقدامات اصلاحی“ جلسه ی

 .چه اتفاقی بیفتد جلسه ایاست در چنین 
 به ” اصلاحی“که صورتجلسه را طوری تنظیم کند که خیلی  می خواهدکارشناس در جلسه  جوان ترینهم از مدیر

 !نظر برسد
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 !نمی شودکارهایی که اصلاً اگر انجام نشود : دسته ششم
 شرکت هر روز ویزیت نرود؟ ویزیتورکه  می شودمگر 
 که واحد تحقیق و توسعه، تحقیق نکند؟ می شودمگر 
 با فروشندگان نگذاری؟ جلسه ایمدیر فروش باشی و هیچ  می شودمگر 
 نگذاری؟ استان هاکه سرپرست فروش شرق کشور باشی و جلسات هفتگی با مدیران فروش  می شودمگر 
 اگر آنها را انجام ندهیم، اصل کار انجام نشده می کنیمنوع کارها، به شکلی هستند که احساس این. 
 اما کرده ایدفروشگاه را واگذار  10بازدید از  وظیفه یبیاید و بگوید که شما، به اجبار به من روزانه  ویزیتوراگر ،

 .که مشتری نخواهند بود، احتمالًا از او پذیرفته نخواهد شد می دانممورد از آنها حتی قبل از رفتن هم  5در 
به شرکت هااز روی دایرکتوری شماره تلفن  می شوندشرکتهای تبلیغاتی، گاهی اوقات مجبور  بازاریاب های ،

 .همه شرکتها زنگ بزنند و به آنها پیشنهاد همکاری بدهند
 چنین کاری انجام نشود نمی شودکه  می رسدنظر به. 
 نصف شود و آنها فرصت داشته باشند قبل از تماس گرفتن، در  تماس هاآنها خود معتقدند که اگر تعداد اما

 .بالا خواهد رفت تماس هامورد آن شرکت تحقیق کنند، اثربخشی 
 اگر چه در هر تیمی، بخشی . و دشوارترین کار باشد سخت ترینحذف این دسته از کارهای صورتی، شاید

 .می روداز منابع دقیقاً برای همین نوع از کارهای صورتی به هرز  گسترده ای
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 !جلسات: دسته هفتم
 این نوع از اتلاف وقت، چندان ( مثلًا کارگر کارخانه)پایین سازمانی  رده هایمعمولًا در

سازمانی بالاتر رود و کارها به سمت کارهای فکری برود، این  رده یوجود ندارد و هر چه 
 .می یابدجنس از اتلاف وقت افزایش 

 تکنولوژی، به تدریج جنس کار در  توسعه یدر اینجاست که تغییر سبک کار و مشکل
بالای  لایه هایمختلف را تغییر داده و اتلاف زمان در جلسات که قبلاً  صرفاً در  لایه های

 !نیز نفوذ کرده است پایین تر لایه های، به تدریج به می افتادسازمانی اتفاق 
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 تفاوت در نگرش ها
در اکثر مجموعه های کاری، تصور مدیران و سرپرستان، با زیردستانشان فرق داشت. 
مدیر معتقد بود عمده ی کارهایی که به کارکنان خود واگذار کرده، آبی هستند. 
کارکنان، معتقد بودند بخش زیادی از کارهای اعلام شده، زرد هستند. 
 مدیر معتقد بود که کارهای نارنجی زیادی واگذار کرده و کارمندان از حجم کارهای سبز گله

 .می کردند
 یا اینکه کارمندان، از کارهای نارنجی گله مند بودند و مدیر می گفت که عموم کارهایی که پیشنهاد

 .می کند، سبز هستند
 کافی است مدیری را در نظر بگیرید که احساس می کند عمده ی کارهای زیردستش، به رنگ آبی

او مسئولیت خاصی ندارد و صرفاً به صورت مکانیکی، ایده ها و افکار مدیر را اجرا می کند . است
 (.احتمالًا نظام پاداش و پرداخت هم بر همین اساس تعریف خواهد شد)
حالا با کارمند صحبت می کنید و می بینید او عمده ی کارهایش را زرد می بیند. 
 کارمند بر این باور است که در بسیاری از کارها، او باید تصمیم های متعددی بگیرد و تصمیم ها هم

 .برایش مسئولیت ایجاد می کنند و در نهایت اگر مشکلی پیش بیاید او باید پاسخگو باشد
طبیعی است که کارمند هم بر اساس این تصویر ذهنی، انتظارات متفاوتی خواهد داشت. 
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 فرماندهیوحدت 

 پاسخگو و گزارش یا مدیر سرپرست  یكفقط در مقابل باید مرئوس  یك اینكهیعنی
زدائی یعنی اینكه یك زنجیر از اصل تمركز باید مهم این به رسیدن لذا جهت . دهنده باشد
از رأس سازمان به تفویض اختیار آن وسیله شود و به مدیریت طراحی یا فرماندهی 

 .شودكشیده سطوح پایین ترین 
 ، است و معناى آن به کارگیرى کلّیه (( وحدت فرماندهى ))یوکوى از اصول مهم جنگ

نیروها تحت فورموانودهوى واحود اسوت ، بوه عوبوارت دیوگور، ایوجواد یگانگى در امر 
فرماندهى به هنگام انجام مواءمووریوت هوا، جوهوت هماهنگ کردن کلّیه فعالیت ها به 

وحدت ))سمت مشخص به منظور رسیدن به هدف یا اهداف از پیش تعیین شده را 
 .گویند(( فرماندهى 
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 اختیار و تفویض اختیار

 از مدیر  كهدهد می است كه سازمان به هنگام احراز پست به فرد حق قانونی یا قدرتی
 .كندمی ها و افراد استفاده هدایت فعالیت و تصمیم گیری آن جهت 

 جهت انجام  زیردستاز مافوق به اختیار مسئولیت رسمی و تفویض اختیار یعنی انتقال
 .خاص وظایف دادن 
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 قواعد تفویض اختیار

مسؤولیت 
قدرت 
پاسخگویی 
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 مسؤولیت

 نشان دهنده میزان تعهدی است که فرد در یک موضوع مشخص نسبت به سازمان خود
 .دارد

 اساساً زمانیکه زیر مجموعه انجام کار مشخصی را دریافت می کند در واقع دستوری را
 .دریافت نموده اند که آنها را نسبت به انجام کار متعهد نموده است

 اما شما باید این نکته مهم را بدانید که مسؤولیت نهایی انجام کار همچنان با رئیس یا
 . سرپرست است
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 قدرت

هرگاه کاری را به کسی می سپارید تا انجام دهد باد قدرت انجام کار را نیز به او بدهید. 
قدرت نشان دهنده نفوذ یک فرد بر فرد دیگری برای انجام دادن کار محوله است. 
 قدرت چقدر می تواند باشد یا در چه درجه ای باید باشد؟ این کاملًا به شما به عنوان

 .سرپرست بر می گردد که به چه میزان قدرتی برای انجام کار نیاز می باشد
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 پاسخگویی

این اشتباهات به شکل زیر رخ می . سرپرستان در این بخش قالباً دچار اشتباه می شوند
 : دهد

 با نگفتن عواقب عدم انجام عمل، کار یا دستور در زمان صدور آن1.

 .با پیگیری نکردن آنچه پرسنل اعلام نموده اند2.
 
سرپرت مؤثر فردی است که نیروهای خود را پاسخگو بار بیاورد. 
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 مراحل تفویض اختیار

تعریف وظیفه 
تخصیص وظیفه 
مجوز دادن 
پیگیری 
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 وظیفهتعریف 

Define it to whom? Well, first you have to define it to yourself: Is this 
something I need to delegate? Is this something I can do? What’s the 
outcome I want? Who would be the best person to do this task?  
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 وظیفهتخصیص 

After you’ve decided that the task needs to be delegated, then it’s time to 

select whom you want to take the job. Bring that person in, sit them down 
and explain to them the purpose of the job and its goals, obtain commitment 
from the subordinate and then finally encourage questions. 
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 دادنمجوز 

Now that you’ve given the task away, make sure you’ve cleared the way for 

them to complete the task. Give them the right amount of authority based on 

the job and level of training. It’s up to you to ensure they can accomplish the 
task without any snags. You’re the one delegating, so make it happen. 
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 پیگیری

Give positive and timely feedback.  
Don’t leave it until the task is complete, follow-up with your subordinates on a 

regular basis.  
Be realistic and have self-restraint realize that mistakes are going to be 

made. 
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 وظایفی که نباید تفویض گردند

Conceptual Planning 

Morale Problems 

Staff Problems 

Subordinate Performance Reports 

Pet Projects 
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 اشتباهات رایج در تفویض اختیار

Unclear Delegation 

Supervise Too Closely 

Rushed Delegation 

Improper Selection of Subordinates 
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 افراد و مشاغلهماهنگی 

 مختلف سازمان را شامل واحدهای ها در فعالیت افراد و یگانگی میان و هماهنگی ایجاد
 .شودمی 
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 نمودار سازمان

 می استفاده سازمانی به  نام چارت  اشكالیاز رسمی ها جهت نشان دادن ساختار سازمان
دارای  كهباشد می آنها میان ، واحدها و ارتباطات تقسیم وظایف ساختار ، بیانگر  كهكنند 
و تخصص ، محل وظیفه بر حسب تعداد ، زمان ، قبیل سازماندهی از مختلفی انواع 

 .باشدمی ... وای ، ارباب رجوع ، محصول ، پروژه جغرافیایی مناطق عملیات یا 
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 حیطه نظارت

 تعداد زیر دستانی که مستقیما زیر نظر سرپرست یا مدیر کار می کنند تلقی می شودبه. 
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 صف و ستاد

 مثل معلم در آموزش و . که دقیقا در راستای تحقیق اهداف سازمان استوظایفی : صف
 پرورش

مانند ناظم و . وظایفی که به انجام وظایف صف یاری می رساند ستاد می گویندبه : ستاد
 .مدیر و مربی پرورشی در آموزش و پرورش 
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 رهبری و هدایت 

 باشد كه رهبری می و سازماندهی سومین وظیفه مدیریت، هدایت و ریزی پس از برنامه
، ... و تأمین نیروی انسانی ، ساماندهی ، ریزی برنامه زیرا باشد دارای اهمیت والائی می 

وسیله افراد به انگیزش ، رهبری صحیحو هدایت اثربخش خواهند بود كه با زمانی 
، این وظیفه انجام مدیر برای شده باشد لذا توانایی رهبری برانگیخته ارتباطات مناسب و 

به نحو یعنی نیروی انسانی منبع مهمترین منابع سازمان از سایر موظف است كه در كنار 
 .گیردبهره شایسته ای 

 در خویش و اراده میل كه با نحوی علم نفوذ در اشخاص به یا عبارت است از هنر رهبری
 .مدیریت گویندرا هنر رهبری رو این از . جهت حصول به اهداف گام بردارند 

 در خصوص بیان و ارائه کار منطبق با اهداف سازمان را گویند زیردستانکمک به هدایت. 
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 هماهنگی  
، تواند سودمند صورتی می در بندی وظایف كار و طبقه تقسیم برنامه ریزی ،سازماندهی

 .اتخاذ شودوظایف لازم جهت هماهنگ كردن امور و تدابیر باشد كه همزمان با آن 
  تأمین سازمان، واحدهای ادارات تابعه و فعالیت های در هدفها و ایجاد هماهنگی بدون

و گروه كار سازمانی نباشد هر واحد هماهنگی اگر زیرا اهداف سازمان میسر نخواهد بود ، 
تأمین كند و می مورد نظر خود را دنبال های از مشاغل صرفاً هدف یك شاغل هر یا و 

اگر . نمی اندیشدسازمان های كلی هدف تأمین به نیز افراد و یا واحدها های سایر هدف 
تخصصی و بندی وظایف كار و طبقه تقسیم از مدیران كه مقصود باشیم قبول داشته 

بلافاصله در باید صورت این سازمان است در بازدهی و افزایش كارآیی ها فعالیت كردن 
برای ممكن است . خصوص هماهنگ کردن کارها و وظایف تقسیم شده نیز اقدام شود 

و چیست مختلف روشن نباشد كه نقششان در سازمان شاغلین سازمان و واحدهای 
صورت هر این كنند در ایفا می سازمان تأمین هدفهای در نقشی چه دیگران ندانند كه 

بزرگتر های كند و هدف می خود را دنبال تخصصی و ای هر كس منافع حرفه یا واحد 
 .داردمی را از نظر دور سازمانی 
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  کنترلنظارت و 
  عملیات به  وسیله آن از نحوه تحقق اهداف و انجام مدیریت است که کنترل ابزاری

 .كند پیدا می اشکالات را تغییر اصلاح و نهایتاً و پیگیری و قدرت آگاهی یافته 
 اقدامات و فعالیت ها و طرح ها با اهداف و ملاک ها .بررسی میزان مطابقت نظارت

 .گام در مدیریت در عین حال اولین دم نیز گفته می شود آخرین.گویند هارا واستاندارد
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 کنترل و نظارتمراحل 

 استانداردهاتعیین 
 عملکرد ها تعیین 
 ابزار اندازه گیری بحث 
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 :توانایی های لازم یک سرپرست

استعداد 
 سازماندهی

ایجاد انگیزش 
 در کارکنان

ایجاد کار 
 کامل

ایجاد شرایط 
 کار جمعی

برقراری 
 ارتباط مؤثر

تصمیم گیری 
مدیریت چیزی )

جز تصمیم 
 (گیری نیست
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 :عوامل مؤثر بر موفقیت سرپرستان
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 نقش مشارکت در سرپرستی

مشاركت می تواند در پیشبرد اهداف یك سرپرست موفق نقش بسزایی داشته باشد  .
مشاركت روشی ساده برای انگیزش كاركنان است و سادگی آن در عبارت همكاری مشترك 

 .با دیگران نهفته است
 سهیم شدن یك راز است سرپرست باید در دانش و اطلاعات با دیگران مشاركت كرده و

همكاری آنها را جلب كند او باید تجربیات خود را در اختیار دیگران قرار دهد تا از آن 
استفاده كنند باید فرایند تصمیم گیری را نیز به مشاركت بگذارد تا كاركنان هم بتوانند 

 .اعمال نظر كنند و در موفقیت او سهیم شوند
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کار ویژگیهای 
 یسرپرست
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(کارگر)کارمند  سرپرست  

.با افراد، طرحها و برنامه ها سروکار دارد .با ابزار ، لوازم و مواد سرو کار دارد   

رهبری می کند ، هدایت می نماید، نظارت می 
.کند، بوسیله دیگران کارش را انجام می دهد  

.تولید می کند و یا خدمات خاصی را ارائه می دهد  

.کارهای گوناگون و متفاوت انجام می دهد براساس دستور کار روشن و واضح و ساده کار را  
.انجام می دهد  

طرح و برنامه کار جمعی کارکنان را تهیه می 
.کند  

.دستور مربوط به کار خود را دنبال می کند  

.مسئولیت دارد زیردستاندر برابر کار خود و   فقط در برابر کار خویش مسئولیت دارد 
(مسئولیت فردی)  

.کار تغییر پذیر دارد .کاری عادی و ثابت دارد   

.وظایف زیاد و متغیری دارد .محدودو مشخص می باشد وظایفش   

هدف، پرورش کارکنان ، ایجاد رابطه خوب و 
.محصول مطلوب است  

.هدف، انجام کار خوب و خدمت قابل قبول است  

.برنامه کار ر ا تدوین و اجرا می کند .کار را طبق برنامه انجام می دهد   

.موجب انگیزش خود و دیگران می شود .برانگیخته میشود تا کار انجام دهد   

R1/V4-18 

 سرپرستویژگیهای ارتباطی 

نماید می توجه آنها تفاوتهای به و شناسد می خوب را خود همکاران. 
گروهی فردی، رفتارهای انگیزه به و کند می تحلیل ، کرده درك را همکاران گروه افراد میان ارتباط 

 .پردازد می اجتماعی و
می عمل کارکنان فردی خصوصیات به توجه با کار تقسیم در و شناسد می روشنی به را کار ابعاد 

 .نماید
شناسد می خوبی به را روشها و امکانات ها، هدف. 
سازمان نماینده را خود دیگر سازمانهای با ارتباط در و است برخوردار سازمانی تعلق حس از 

 .داند می خویش
داند می ناپذیر انکار واقعیتی عنوان به را افراد و خود پیرامون محیط در تحول و تغییر اصل. 
برد می لذت آن انجام از و دارد دوست را خود کار. 
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 سرپرستوظایف 
- می عمل خود مسئولیتهای و اختیارات محدوده در سرپرست 

 .آن از فراتر نه کند
- را خود نقش و بشناسد را سازمان هدفهای است لازم سرپرست 

 رسیدن برای اجرایی برنامه تدوین .بیابد ها هدف به یابی راه در
 است بهتر که است سرپرست وظائف جمله از سازمان اهداف به
 کارکنان بوسیله برنامه درست درك .شود تهیه کارکنان همکاری با
 .کند می کمک آن بهتر اجرای به
- وظائف از واحدها سایر و خود واحد میان هماهنگی ایجاد 

 .باشد می سرپرست
- قسمت در تغییرپذیری و روش بهبود توانایی باید سرپرست 

 .باشد داشته را خود
- کارکنان برای کار محیط سازی آماده و کار ابزار تدارک و تامین 

 .باشد می سرپرست وظیفه
- باشد می سرپرست مهم وظایف از یکی کارکنان عملکرد ارزیابی 

 قابل و روشن کارکنان و سرپرست برای باید ارزیابی معیارهای
 .باشد قبول

- باشد مشخص و روشن باید افراد عملکرد محدوده. 

- وظائف از فرد هر برای جزئی اهداف تعیین و کارها بندی زمان 
 .باشد می سرپرست

- از آن اجرای و افراد نیازهای براساس آموزشی برنامه تهیه 
 .باشد می سرپرست وظائف

- وظائف جمله از مستقیم غیر و مستمر مراقبت و نظارت 
 روحیه که باشد ای گونه به است بهتر نظارت . باشد می مدیریت

 .کند تقویت افراد در را كنترلی خود
- جایزه ، پاداش ، تشویق برای مناسبی معیارهای باید سرپرست 

 .باشد داشته تنبیه و جریمه ،
- شایستگی و آمادگی که افرادی به اختیارات از بخشی واگذاری 

 .باشد می سرپرست وظایف از یکی دارند، را آن پذیرش
- باشد می سرپرست وظایف از کارکنان با مناسب ارتباط ایجاد. 
- ،دهد می ارائه کارکنان برای مطلوب رفتاری الگوی سرپرست. 
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 سرپرستوظایف هشت گانه  
اتخاذ روش و تعیین اهداف و دست بر نداشتن از هدف تا رسیدن به آن. 
 تأمین و تدارک ابزار کار و آماده سازی محیط کار و ایجاد فضای مطبوع و مناسب به منظور تأمین

 .بهداشت و ایمنی محیط کار
 اتخاذ تصمیم، برنامه ریزی و تعیین وظائف کارکنان سطح عملیاتی و تعیین زمانبندی و زمان

 .سنجی کارها
ایجاد ارتباط موثر و برقراری روابط انسانی در سازمان و هماهنگی و ارتباط صحیح میان واحدها. 
آموزش دادن و ارائه الگوهای صحیح مهارت های فنی وحرفه ای لازم به زیردستان. 
 ایجاد انگیزش و رضایت مندی کارکنان و هدایت و رهبری، راهنمایی و ارشادکردن و نصیحت

 .کردن زیردستان
 ارزشیابی و ارزش گذاری بر عملکرد افراد و انتخاب معیار مناسبی برای تشویق، پاداش، جایزه و

 .تنبیه
 توانایی بهبود روش ها و تغییرپذیری و تحول در سازمان. 
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 سرپرستمهارتهای ضروری برای 

 افراد بخش اثر رهبری در مهارت   

(موثر آموزش) افراد آموزش در مهارت 

(کار بهداشت و ایمنی)کار محیط خطرهای برابر در افراد نگهداری و حفظ در مهارت 

(روش بهبود)کار بهبود در مهارت 
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 بر توقعات افرادتأثیرگذار عوامل 

اعتقاد و  سن 
 باور

سابقه و 
 تجربه 

سبک 
مدیریت 
 سازمان

هوش و 
 استعداد 

تحصیلا
ت و 
 تخصص

نوع 
شخصی
 ت

وضع 
موقعیت  جامعه جسمانی

 فرهنگ جنسیت  خانواده تربیت اجتماعی

نوع و 
شرایط 
 کار
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 دیگرانرابطه خوب با ایجاد اصول 

با افراد طبق خصوصیات فردی آنها رفتار کنید -اصل اول. 
افراد را از وضعیت کاریشان آگاه کنید -اصل دوم. 
افراد را بموقع و به شکل مناسب تشویق کنید -اصل سوم. 
از تغییرات ناگهانی دوری کنید و قبل از ایجاد، افراد را آگاه کنید -اصل چهارم. 
از استعداد و توانایی افراد به بهترین شکل استفاده کنید -اصل پنجم. 
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 تفاوت های مدیر و رهبر
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 رهبر مدیر
 دهدانگیزه می  كندمی افراد را وادار 

 كندتشویق می ارشاد و  كندنهی می امر و 
 كندهدایت می و تأیید را صحیح  كارهای كندتصحیح می را  كارها

 شودایجاد ایده می باعث  كندمی خود را مطرح ایده های 
 موفق استشرایط در فهم مطلب و  استسریع در قضاوت 

 دهدمی اول گوش  كندمی اول صحبت 
 كنندریزی دهد افراد برنامه می مهلت  كندتعیین می مهلت 

 است متكیو اراده خود شخصیت به  به مقام و اقتدارش وابسته است
 كندپشتیبانی می و حمایت  كندمی ترس ایجاد 

 استنیاز مورد چیز پرسد چه می  استنیاز مورد چیز چه  كندتعیین می 
 «ما » : همیشه می گوید  «من» : همیشه می گوید 

 غلط استچیزی دهد چه می نشان  كندمی اشتباه  كسیدهد چه می نشان 
 بگذاریداحترام  یكدیگربه می گوید  بگذاریدبه من احترام می گوید 
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 مشکلات اساسی سرپرستان
 از یک جهت، مدیرانی هستند که آنچه را که مدیران عالی و میانی سیاست سرپرستان

گذاری می نمایند، باید بفهمند و درک درستی از مسائل داشته باشند وخواسته ها و 
 .برآورده نمایند(کارایی)انتظارات مدیران عالی را در رابطه با انجام درست کارها 

 ،از طرف دیگر باید آنچه را که مدیران عملیاتی در خط مقدم کار و تولید به آن نیاز دارند
بر این . فراهم نموده آنها را هدایت کنند و مسئولیت هایشان را به آنان گوشزد نمایند

یا از سوی مدیران عالی به »اساس همیشه سرپرستان با دو مشکل اساسی روبرو هستند
دلیل کمترین اشتباه وعدم موفقیت کنار گذاشته شوند یا از ناحیه کارکنان، زیردستان و 

 «.پیروان طرد می گردند و مورد حمایت قرار نمی گیرند
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 مدیران عملیاتی، سرپرستان را جزء خودشان نمی دانند و عقیده دارندکه سرپرستان
سخنگوی روسای سازمانند و مدیران عملیاتی را درک نمی کنند، نیاز هایشان را نمی دانند 

 .و بیشتر آنها را در سطح عالی و میانی سازمان می دانند
 از طرفی مدیران عالی و میانی هم سرپرستان را در سطح مدیران عملیاتی می بینند و

آنان را در تصمیم گیری هایشان مشارکت نمی دهند و کمتربه آنها بها می دهند و بیشتر 
آنها را مدیران  فنی و تکنیکی خط مقدم کار می دانند و اعتقاد دارند که سرپرستان باید 

 .بیشتر وقت خود را به نظارت و کنترل کمی و کیفی کار صرف نمایند
 این دو گانگی ماهیت سر پرستان را در ساز مان در یک موضع بینابینی قرار داده که از

 .طرف مدیران فوقانی و نیرو های تحت امر، آنها را با مشکل ارتباطی مواجه ساخته است
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 ؟چرا برخی از سرپرست ها در رهبری افراد موفق نیستند
 چون بسیاری از سر پرست ها به علت داشتن دیدگاه های غیر اصولی و نگرش های منفی

 .و کار کنان تحت امر با شکست مواجه می شوند( فرا دستان)نسبت به مدیران 
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 هامهم ترین دلایل شکست سرپرست 
 اغلب سرپرست ها مایلند وقتی که از افراد زیر دست خود چیزی می پرسند فقط جواب

 . آن پرسش را بشنوند
 در حالیکه احساس کار کنان در لا . حوصله ندارندکه به دیگر اظهارات فرد گوش دهندآنان

به لای صحبت های آنها نهفته است و بدون درک احساس فرد، نمی توان سخنان او را به 
 .خوبی فهمید

 بسیاری از سرپرست ها قادر نیستند که در محیط کار خود یک فضا و جو صمیمانه ایجاد
کنند تا افراد بتوانند به طور صریح، کامل و آزادانه صحبت کرده و نظرات خود را بیان 

 .نمایند
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 مشکلاتنقش سرپرست در پیگیری و حل 
 برای رفع این مشکل ضمن ارج نهادن به جایگاه و موقعیت خطیر سرپرستان باید آنها را

مدیران ارتباطی و کلید اثر بخش حل بسیاری از مسائل و مشکلات اجرایی در سازمان 
 .دانست

 سرپرست با ایجاد رابطه خوب و مناسب میان کارکنان و فرا دستان می تواند از بروز
 .  بسیاری از مشکلات جلو گیری نماید

 آگاهانه و صمیمی با تک تک افراد و مدیران مانع از بروز مشکلات می گرددرفتارهای  .
سرپرست می تواند به دور از شتابزدگی و به وسیله مشارکت افراد با کمترین هزینه و 

زمان، تعادل رفتار، برقراری روابط حسنه، تمرکز بر روی مشکل و نگرش دو گانه به مسائل 
 .و توجه به فرامین فرادستان و درک زیر دستان و پیشگیری و حل مشکلات بپردازد
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 :تصمیم گیری سطوح 
بازاریابی عصر پایان كتاب ارزشمند نویسنده كوكاكولا و بازاریابی معاون سابق سرجیوزیمن 

 .قائل استبرای تصمیم گیری پنج سطح سنتی 
 ( .منظور كاركنان است ) بدون كمك شما ( ارشدمدیر ) من تصمیم :  یكسطح 

 استسیاست گذاری سطح مربوط به امور این. 
 من با كمك شما تصمیم : سطح دو. 
 شودمی كاركنان مطلع پیشنهادات است اما از نظرات و مدیر با مسئولیت تصمیم گیری. 
 ما تصمیم : سطح سه. 

مشخص تصمیم گیری چون مسئول .سطح متنفرم این من از می گوید  زیمن سرجیو
 .بگیردرا بر عهده باید رهبری نفر  یك سالاریهامردم قوی ترین در حتی . نیست
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 تصمیم شما با كمك من: سطح چهار. 
چون باید قدرت خود را فراموش كنند و اجازه . سخت ترین تصمیم های مدیران است

 .دهند فرد دیگری تصمیم بگیرید
 تصمیم شما بدون كمك من : سطح پنج. 
دانش و بصیرت نیرو به حدی می رسد كه مسئولیت را . یعنی اعتماد مدیر به توانایی ها

 .به صورت كامل تفویض می كند
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می گویداساساً سطح پنج به مخاطب : سرجیوزیمن می گوید: 
 اینجا هستیدشما دلیل اینكه كن، گوش ، 

 من شما را استخدام كرده امدلیل اینكه  . 
 شركت كار تجاری این علائم لوای كه تحت ایم به شما اجازه داده دلیل اینكه

 ، كنید
 دهیدو كارتان را انجام بروید . داریماست كه شما را باور این. 

 تصمیم مشخص باشد تا در مقابل تصمیم گیرنده باید در تمام موارد فوق ایشان می گوید
ارزنده های از نقش  یكی كهبدانند باید ما هم مدیران . داشته باشدخویش مسئولیت 

و . است زیردستانأخذ اطلاعات از مبنای و به موقع و بر تصمیمات صحیح اتخاذ ایشان 
 .و لازم استشایسته خود جای كاركنان در همچنین تفویض اختیار برای تصمیم گیری 
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 :منابع قدرت ناشی از مقام و منصب
 
 اگرآن چه را که می گویم انجام دهی به تو پاداش می دهم: پاداش. 
اگرآن چه را که می گویم انجام ندهی تو را تنبیه می کنم: سرکوب یا تنبیه. 
به دلیل آن که من رئیسم،شما باید همان طوری که می گویم کار کنی: مشروعیت. 
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 :منابع قدرت ناشی از توان شخصی  
 
چون فرد منبع دانش و اطلاعات تخصصی تلقی می شود از او اطاعت می شود؛: مهارت 

به او )چون دیگران دوست دارندکه خودرا با فردموردنظرتعیین هویت کنند: صلاحیت
 .از او اطاعت می کنند( افتخار می کنند
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 فردی مدیرت

باشدفردی یعنی فرد بر خود تسلط داشته  مدیرت. 
 دیگران را  اثربخشفردی خوب موجب می شود که مدیران بتوانند به صورت مدیریت

 .مدیریت کنند
 برای آنکه بتوانند عملکرد مطلوبی از خود ارائه دهند باید بتوانند خود را به بهترین مدیران

 .  نحو مدیریت کنند
 مدیری نتواند خود را مدیریت کند در واقع قادر نخواهد بود جمعی از کارکنان را اگر

تسلط بر خود . تسلط برخود می باشدمدیریت، بنابراین اولین گام در . مدیریت نماید
موجب می شود که مدیر بتواند در مسائل روزمره که دارای فراز و نشیب های فراوانی 
است افسار کار را رها نکرده و کارها را تحت کنترل داشته باشد، بتواند در سخت ترین 

مدیر با تسلط . نو ارائه دهد هاییبتواند ایده . شرایط بهترین عملکرد را از خود نشان دهد
شرایط اعتماد به نفس خود را حفظ کرده، تصمیمات سخت ترین بر خود می تواند در 

 .درست اتخاذ نماید و گام های استواری را برای پیشبرد اهداف سازمان بردارد
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 مهمترین اصول در مدیریت فردی
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 مدیریت زمان

 که شما را در استفاده از زمان کمک می کند هاستمدیریت زمان مجموعه ای از مهارت  .
دانند زمان  نمیزمان این است که مردم  مدیرتاحتمالا روشن ترین دلیل عدم استفاده از 

 .چیست، دلیل دوم سستی و تنبلی است، بعضی ها فاقد هدف و انگیزه هستند
بسیار حائز اهمیت است زیرا اگر  مدیریت زمان نیز باید یادآور شویم که مدیریت در بحث

ما با مشکل جدی مواجه خواهد  کسب و کار ما نتوانیم زمان را در اختیار داشته باشیم
 .داردراه های مختلفی برای درک ما از زمان وجود . شد
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 زمانتکنیک های مدیریت 
 (پیشنهاداتشجاعت در رد )”نه“توانایی گفتن 1.
 یک کار متمرکز شویدروی 2.
 نیندازیدکار خود را به تاخیر 3.
 حذف جزئیات4.
 ساعت کاری مشخصتعیین 5.
 کردناستراحت مابین کارها و ورزش 6.
 (کارهاطبقه بندی )وظایفگروه بندی 7.
 تقویماز استفاده 8.
 (بایگانی استاندارد)ترتیبنظم و 9.

-یادگیریدفتر -هادفتر ایده  )دفتر ۳از استفاده 01.
 (ریزیدفتر برنامه 

 جویی در زمانصرفه 11.

 وقفه هاکاهش 21.

 کاریروز الگوی 31.

 نوشتن41.
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 1-شخصیحفظ انگیزه 
 حتما در روز ساعتی را به . عامل مهمی برای حفظ انگیزه و روحیه در فرد می باشدورزش : ورزش

داشتن یک برنامه منظم ورزشی . ورزش اختصاص دهید، هرچند این ساعت بسیار محدود باشد
 به عملکرد هرچه بهتر شما کمک خواهد کرد

در ساعات مشخصی اقدام به خوردن نمایید، هیچگاه . تغذیه خود وقت بگذاریدبرای :  تغذیه بهتر
برای حفظ انگیزه داشتن برنامه غذایی بسیار . به صورت سریع و با عجله این کار را انجام ندهید

.  می شود انگیزگیتحقیقات نشان می دهد که غذای های چرب موجب بی . مهم می باشد
 .بنابراین داشتن برنامه غذایی بسیار مهم می باشد

تمام موارد استرس زا را . توانید با انگیزه باشید نمیاضطراب ها را کم نکنید اگر :  کاهش اضطراب
حتی گاهی می توانید برای . روی یک کاغذ یادداشت کنید و آنها را از ذهن خود خارج نمایید

جا نمایید تا  جابهببینید کدوم فرآیند را می توانید . کاهش اضطراب فرآیند کاری را عوض کنید
اضطراب را کمتر نمایید و سعی کنید محیط کار خود را به کارهایی اختصاص دهید که برای شما 

اضطراب اعتماد به نفس را از بین می برد و با ایجاد تنش فرصت خلق ایده . انگیزه ایجاد می کند
به خاطر داشته باشید تنها اضطرابی خوب است داشته باشیم که . های خلاقانه را از فرد می گیرد

 باشدناشی از شروع یک فعالیت جدید می 
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 2-شخصیحفظ انگیزه 
برخی تصور می کنند که همینکه دست از کار می . استراحت یعنی جدا شدن کامل از کار:  استراحت کافی

کشند دیگر به کار خود مشغول نمی باشند، ولی ذهن آنان مدام درگیر کار است و این امر آنان را بیشتر 
مثلا بعد از ساعت . اگر نمی توانید از کار جدا شوید، ذهن خود را درگیر کارهای دیگری کنید. خسته می کند

ساعت نیاز می  ۸تا  7استراحت کافی و خوابیدن برای بدن در روز بین . کاری به پارک بروید یا ورزش کنید
 .مطمئن باشید با کم خوابی نمی توانید بازدهی خود را افزایش دهید. باشد

اگر با افراد بی . باید ورودی های مغز خود را بیابیم. مغز بسیار تاثیرپذیر از محیط می باشد:  ورودی مغز
تا می . تلویزیون کم تر ببینید. انگیزه، عصبی، ناامید و یا ناراحت در تماس هستید تماس با آنان را کم کنید

کتاب خواندن از جمله . توانید کتاب بخوانید، مقالات انگیزشی بخوانید، زندگی افراد موفق را مرور کنید
 .مواردی است که باعث ایجاد انگیزه در شما خواهد شد

انضباط شخصی یعنی اینکه کاری که قرار است انجام بدهیم را صرف نظر از شرایط، :  انضباط شخصی
افرادی که انضباط شخصی دارند هرکاری را درست و دقیق انجام می . روحیه و زمان حتما آن را انجام دهیم

افراد بدون انضباط کارها را به . این افراد معتقدند کاری که باید انجام شود، حتما انجام می شود. دهند
 .تعویق می اندازد

 طبق تحقیقات . منظم بودن از دیگر عوامل افزایش انگیزه و حفظ اعتماد به نفس می باشد: نظم محل کار
ولی . ساعت از سال را به جستجو کردن می پردازند و دنبال اقلام گم شده می گردند 150انجام شده مدیران 

 .اگر نظم داشته باشیم می توان از این زمان به صورت بهینه استفاده کنیم
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 انضباطافزایش راه های 
 سری راه حل انتخاب کنیم، تا بتوانیم انضباط کارها یک باید برای :  شرایط نامناسب حذف

 .ببخشیمشخصی خود را بهبود 
 گیرند  نمیاگر با افرادی رفت و آمد دارید که انضباط شخصی را جدی : دوستان و اطرافیان تغییر

می باشیم پس بنگرید چه تاثیر پذیر باید بدانیم که ما از اطرافیان به شدت . آنان را تغییر دهید
 .افرادی دایره ی ارتباطات شما را تشکیل می دهند

 اگر خصلت بدی در شما وجود دارد که انضباط شخصی شما را : تدریجی عادات نامناسب کاهش
بدانید که یکجا کنار گذاشتن عادات می . خدشه دار می کند آن را به صورت تدریجی کاهش دهید

 تواند عواقب بدتری داشته باشد
 برای اینکه انضباط شخصی داشته باشید و کارها را به پایان برسانید کار خود را : عمومی اعلام

توماس ادیسون که نابغه قرن می باشد، هنگامی که ایده های نو به ذهنش می آمد . اعلام کنید
این امر موجب می شد که . به سرعت کنفرانس مطبوعاتی تشکیل می داد و آن را اعلام می کرد

 متعهد به انجام آن گردد
 سعی کنید هر کاری را که انجام می دهید برای خود پاداشی طبق سلیقه خود در : به خود پاداش

 نظر بگیرید
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 conflict  سازمان تعارض یا درگیری های شغلی در 
Conflict  در ادبیات علوم انسانی معادل تضاد، تعارض، ستیز، همستیزی، کشمکش و اختلاف تعریف شده

 .است
 امری اجتناب ناپذیر و طبیعی در زندگی روزمره همه افراد می باشد که بشر در تمامی ادوار تاریخ با تعارض

 .  آن روبرو بوده است و در اکثر مواقع به دلیل عدم مدیریت صحیح، تبدیل به جنگ و ستیز شده است

تعارض زمانی میان دو یا چند نفر رخ می دهد که دارای اهداف، ارزش ها و عقاید مخالف با یکدیگر باشند. 
 مدیریت تعارض به عمل شناسایی و اداره تعارض با یک شیوه معقول و کارا گفته می شود که شرایط را به

 .  سمت تعادل سوق دهد

 عصبانیت، رنج و ترس همیشه همراه با تعارض در افراد ایجاد می شود، اما به طور کلی همیشه احساس
 .  تعارض امری منفی تلقی نمی شود

 اگر  تعارض در جهت مقاصد فردی مورد استفاده قرار بگیرد، امری مضر است در حالیکه اگر به درستی
مدیریت شود و در جهت مقاصد کلیه افراد و خلق استعدادها مورد استفاده واقع شود می تواند تاثیرات 

 .  مثبتی از خود به جای بگذارد
دانش اینکه : اهمیت مدیریت تعارض در حدی می باشد که موسسه  آلند ایسلند پیس، مطرح می کند

 .چگونه مدیریت کنید به اندازه اینکه بدانید چگونه بخوانید، بنویسید و صحبت کنید مهم می باشد
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 ویژگی ها و جنبه های مختلف تعارض

طرف های درگیر 
ناکامی 
پدیده ای ذهنی یا عینی؟ 
تعارض یک فرآیند ارتباطی 
درک تعارض 
(اضطراب، استیصال، تنش، خصومت، تنفر و)حالات انفعالی... 
موقعیت و زمینه تعارض 
(جابجایی در سازمان، واگیردار)پویایی و مسری بودن تعارض 
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 درجات تعارض
بحث و جدل میان دو یا چند نفر بر سر موضاعتی خاص مشروط به وجود امکان توافق مشترک یا : مجادله1.

 حل اختلاف از طریق بحث و جدل. مجادله ناشی از شکایت هاست. تصمیم مشترک
 .کوششی از سوی شخص برای کنار زدن دیگری از وصول به هدفی که مورد نظر هر دو آنان است: رقابت2.

پیروزی به بهای باخت طرف دیگر: رقابت بسته 
 برد-برد. نتیجه قطعی وجود ندارد: رقابت باز 

فرآیندی که طی آن اشخاص یا گروه ها سکدیگر را از رسیدن به هدفی که مطلوب آنان است یا : مخالفت 3.
 صورت مؤدبانه کشمکش است. نیست باز دارند

اعتراض، اقدام متقابل، کارشکنی و جلوگیری: مخالفت عمومی 
انکار، تجاهل، نکوهش، انتقاد: مخالفت ساده 
جاسوسی، آبروریزی، نیرنگ: مخالفت مخفی 
تحریک، جنگ اعصاب: مخالفت تاکتیکی 

سرزنش، تاسزاگویی، تحقیر، کار شکنی، دست به گریبان )رقابت منفی آغشته به خشونت: کشمکش و منازعه4.
لازمه آن اهداف ناسازگارو رفتارهای متضادو علیه هم، اقدامی است آگاهانه، ( شدن، اتهام ننگین به هم زدن

 نتیجه یا برنده یا بازنده 
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 سطوح مختلف تعارض
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 مازلو آبراهام
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 تعارضسبک های مدیریت 
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 (Competing)سبک رقابت 
 این سبک فرد به دنبال رسیدن به اهداف و خواسته در

های شخصی خود می باشد و هیچ توجهی به دیگران 
 .  ندارد

 این سبک قدرت مدار و غیر مشارکت جویانه می ویژگی
 باشد

 از هرگونه قدرتی که به نظر برسد برای رسیدن به فرد
 .  اهداف خود استفاده می کند

 نمونه های رفتاری این سبک می توان به تهدید و از
سایر روشهای استبدادی که برای کنترل تعارض می 

 .  باشد اشاره نمود
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موثر واقع شوند و در درجه بعد نیاز به 
.اقدامی فوری و قاطعیت در عمل باشد  
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 (Accommodating)سازش سبک 

 استسبک نقطه مقابل سبک رقابت این. 
 این سبک فرد از اهداف خویش برای تحقق اهداف دیگران صرف نظر می کنددر  . 
 باشدمهم این سبک از خودگذشتگی و مشارکت جویانه می ویژگی. 

شود و یا ثبات  نمیسبک زمانی پیشنهاد می شود که فرد می داند در رقابت برنده این 
 .دارای اهمیت بیشتری می باشد
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 (Compromising)سبک مصالحه 

 سبک بینابین رقابت و سازش قرار دارد و هدف آن یافتن راه حل های قابل قبول این
 .برای هر دو طرف می باشد که باعث تحقق نسبی هر یک از دو طرف باشد

 این سبک طرفین موافقت می کنند که از برخی از مواضع خود کوتاه بیایند و مقداری در
 .  امتیاز به طرف مقابل بدهند و در قبال آن مقداری امتیاز دریافت کنند
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 .نمایند



04/21/1440 

87 

R1/V4-18 

 (Avoiding)سبک اجتناب 

 این سبک فرد نه اهداف خود را دنبال می کند و نه در جهت تحقق اهداف دیگران در
اقدامی انجام می دهد، بلکه بیشتر به دنبال کناره گیری از موقعیت تعارض و خود داری 

 .  از درگیر شدن با مسئله می باشد
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سبک اجتناب در شرایطی 
پیشنهاد می شود که هیچ 
شانسی برای برآورده 
ساختن خواسته ها موجود 
نباشد یا مسائل فاقد 
.اهمیت لازم باشند  
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 (Collaborating)سبک همکاری 

 در این سبک افراد به دنبال پیدا کردن روشی . سبک نقطه مقابل سبک اجتناب استاین
 .برای تحقق اهداف خود و دیگران هستند

 مهم این سبک مشارک جویانه می باشدویژگی  . 

سبک زمانی پیشنهاد می شود که افراد دارای اعتماد کامل به یکدیگر باشند و یا در این 
 .صدد بدست آوردن تعهد طرف مقابل تلاش می کنند
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 مشکل و حل مشکل
 فقط در شرائط آرمانی است که روابط میان همه افراد خوب بوده و هیچ گونه مشکلی پیش نمی

 .افتدطبیعی است و خواه ناخواه اتفاق می امری واقعی مشکل در شرایط ولی . آید 
 آنها باید مشکلات را خوب بشناسیم و سپس راه حداقل کاهش غلبه بر مشکلات، حذف و یا برای

و مقابله می پیشگیری، پیگیری ، مورد مشکلات رفتار مناسب در . آنها بیابیمبرای حل مناسبی 
سرپرست و ایجاد شرایط شدن وضعیت فرار از مشکلات و یا انکار آنها موجب پیچیده تر . باشد

از بدبینی و خوش سرپرست را رعایت اصل واقع بینی در برخورد با مشکلات، . بحرانی می گردد
باشد، باید صحیح، سنجیده و قابل قبول داشته رفتاری بینی نجات داده و او را قادر می سازد تا 

توجه داشت که بهر حال در هر سازمانی، روابط کار چه خوب باشد چه بد، مشکل به طور طبیعی 
 .می کندبروز 

 دوستانه و )وغیر سمی ( تعریف شده)و میزان مشکلات بستگی به روابط رسمی چگونگی
 .دارد( داوطلبانه

 است که ای زیرا روابط میان کارکنان به گونه . پیشرو و پویا مشکل کمتر بروز می کندسازمانهای در
 . درك کرده و منافع یکدیگر را حفظ می کنندهمدیگر را 
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 تعریف مشکل

 (حقیقت)و وضع مطلوب ( واقعیت)میان وضع موجود فاصله 
 که باید باشد ولی نیستچیزی که نباید باشد ولی هست و آن آن چیزی. 
 مطلبی که ذهن را به خود مشغول کرده و باید درباره آن فکر کنیمهر. 
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 مشکلاتو حل پیشگیری نقش سرپرست در 

 تفاوتهای توجه به ای که براساس با ایجاد رابطه خوب میان کارکنان، رابطه سرپرست
 .نماید جلوگیری از مشکلات بسیاری شکل گرفته ، می تواند از بروز فردی 

 مشکلات را . آگاهانه و صمیمی با تک تک افراد مانع بروز مشکلات می گردد رفتارهای
و بوسیله مشارکت افراد با کمترین هزینه و زمان به بهترین از شتابزدگی می توان بدور 

 .شکل برطرف نمود
 برای لازم های مشکل، نگرش همه جانبه، ویژگی روی تمرکز بر پذیری، تعادل رفتار، تحمل

 .بشمار می آیندحل مشکلات و پیشگیری 
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 !در کمال افتخار آرزومند مؤثر بودن دوره آموزشی ارائه شده برای شما هستم
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