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 نکاتی برای مدیریت

131 - رنج و كسالت و داشتن تصویر منفی از زندگی نباید سر تا 
سر وجود ما را تسخیر كند . 

132 - قدرت تصویر ذهنی ، تعیین كننده موفقیت ها و ناكامی های 
هر فرد است . تصویر مثبت از ما انسانی قدرتمند می سازد . 
133 - یاد بگیرید كه از زمان به نحو مطلوب استفاده كنید . 
134 - احساسات خود را بروز دهید و در دل حبس نكنید . 

135 - از تحقیر كردن ، مچ گیری ، ملامت كردن ، مخالفت كردن ، 
تحكم و تحمیل كردن بپرهیزید . احساس مهم بودن ، محترم بودن 

و محبوب بودن را در خود و دیگران پرورش دهید . 
136 - چهره شاد و نگاه مشتاقانه همراه با تبسم ، می تواند هر كس 

را به خود جلب كند . 
137 - هنر گوش دادن موثر را بیاموزید . 

138 - از این كه در نظر افراد ، اشخاص 
مرموزی شناخته شوید ، باید پرهیز كنید 
توانست  نخواهید  روش  این  با  چون 
نتیجه  در  و  كنید  جلب  را  آنان  دوستی 

تنها و منزوی خواهید شد . 
چه  كه  بگویید  كاركنان  به   -  139
احساس شیرینی در مورد كار درست آن 

ها دارید . 
به  ما  موفقیت  ملاك   -  140
دست آوردن دل افراد و مردم 

است . 
تشنه  پیروزمندان   -  141

آموختن ، امین و درستكارند ؛ خود را با مشكلات و مسایل تطبیق 
؛  نمایند  می  تمركز  گذشته  های  موفقیت  بر  پیوسته  ؛  دهند  می 
شكست ها را به دید تجربه نگاه می كنند ؛ موفقیت ها را در نظر 
خود حك می كنند ؛ افكار مثبت را در ذهن خود پرورش می دهند ؛ 
شخصیت خود را كمال می بخشند و در حد استانداردهای بالا نگاه 
می دارند ؛ آنان خود ناخدای كشتی زندگی شان هستند ؛ حوادث را 
به وجود می آورند ؛ حصار شكنند ؛ همیشه به راه حل ها می اندیشند 
نه به خود مشكل ؛ هدف دارند و فهرست اهداف و فعالیت هایی را 

كه باید انجام دهند ، همیشه به همراه دارند . 
142 - فرد بی هدف ، مثل كشتی بدون راهنما ست . 

با  ارتباط  برقراری  وسیله  بهترین  دیگران  به  گذاشتن  ارج   -  143
آنان است . 

144 - شما همانی می شوید كه فكر می كنید . 
145 - تلاش كنید قسمتی از وقت خود را صرف پیشگیری از بروز 

مشكلات كنید . 
بر  ولی   ، كنید  تفویض  توانا  افراد  به  را  امور  از  قسمتی   -  146

عملكردشان نظارت داشته باشید . 
147 - آموزش مداوم را یكی از وظایف خود بدانید . 

148 - موفقیت شما به دو عامل بستگی دارد . 
- انجام وظایف خود به نحو احسن 

- سازماندهی مناسب نیروی انسانی و تفویض اختیار به آنان . 
149 - فهرست وظایف خود را هر چند وقت مرور كنید . 

150 - در تمام اوقات خدا را بر همه اعمال خود حاضر و ناظر بدانید. 
151 - روش اداره جلسه ، تهیه صورتجلسه ، پیگیری كارها و تعیین 

موضوع جلسه را بیاموزید . 
و  تفصیلی   ، تحلیلی   - علمی  های  گزارش  تهیه  روش   -  152
بیاموزید و تلاش كنید همكاران شما در سازمان تان آن  را  كوتاه 

را بیاموزند . 
153 - كم كاری كاركنان یكی از مهم ترین دلایل ركودهاست كه 

عامل آن مدیران هستند . 
154 - مدیریت شما با عملكردتان سنجیده می شود . 

155 - از كاركنان و مدیران بخواهید به طور اداری مشكلات مهم 
واحد را فهرست و راه حل های مورد نظرشان را هم ارایه نمایند . تا 
زمانی كه مشكل حل نگردیده است ، همیشه آن را تكرار كنید و در 

صفحه خلاصه گزارش با خط درشت بنویسید . 
156 - برای حل مشكلات واحدهای سازمان ، گروهی كارشناس را 

مامور كنید تا به بررسی مشكل پرداخته ، راه حل ارایه نمایند . 
157 - گروه کارشناس مامور بررسی و ارایه راه حل مشکلات به 
ابزار حل مساله در مدیریت  عنوان یك منبع اندیشه كاری و یك 

شما خواهند درخشید . 
158 - مدیریت باید كارش 
را انجام دهد و لو مشكلات 
فراوان باشد ، راه حل ها هم 

فراوانند . 
 ، یادگیری  فضای   -  159
تلاش،   ، نوآوری  خلاقیت 
 ، سختكوشی   ، انضباط 
رقابت  و  توانایی  ارتقای 
خود  سازمان  در  را  سالم 

فراهم كنید . 
160 - تلاش كنید كه افراد 
توانا ، با تجربه ، با انگیزه، 
 ، كار  عاشق   ، مجرب 
كسانی كه در پی رسیدن 
شما  سازمانی  اهداف  به 
با   ، هوش  با   ، هستند 
متخصص  و  معلومات 
را جذب و سازماندهی 

رهنمودهای مدیریتی 
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نمایید و قدرشان را بدانید . 
161 - همیشه از انتقاد سازنده استقبال كنید ؛ به 
بهتر   . بدهید  ، جایزه  دارند  افرادی كه فكر جدید 
است اشتباهات شما را همكاران تان تذكر دهند . 

162 - اگر فكر می كنید فردی مستحق تذكر و 
انجام  كار خصوصی  این  كنید  سعی   ، است  تنبیه 

شود . 
163 - كار كردن برای كسی كه او را تحسین می 
و  خوشایند  هستید  قایل  احترام  وی  برای  و  كنید 

دلپذیر است . 
فوری  و  مهم  ؛  به  كنید  تقسیم  را  كارها   -  164
كم   ، مهم  غیر  اما  فوری   ، فوری  غیر  اما  مهم   ،

اهمیت و غیر فوری ، بیهوده و وقت گیر . 
165 - روش كار : 

- فهرست اهداف دراز مدت خود را بنویسید . 
- درجه اولویت این اهداف را تعیین كنید و مقابل 

هر هدف بنویسید. 
با  اهداف  به  نیل  برای  لازم  كارهای  فهرست   -

اولویت » یك « را تهیه كنید. 
- درجه اولویت این كارها را تعیین كنید و كارهای 

با اولویت » یك « را مشخص نمایید . 
- برنامه زمانی انجام كارهای مشخص با اولویت » 

یك « را تهیه كنید . 
- كارهای با اولویت » یك « را طبق برنامه انجام 

دهید .
166 - برای صرفه جویی در وقت ، شما می توانید 

 :
الف ( بار كاری تان را كم كنید ؛ 

- تفویض اختیار كنید . 
- به درخواست های ناروا نه بگویید . 

- كوله بار وظایف دیگران را به پشت نگیرید . 
ب ( تند تر كار كنید ؛ 

- جلو راهزنان وقت خود را بگیرید 
انجام   » لیست  چك   « روی  از  را  كارهایتان   -

دهید . 
ترتیب  به  و   ، تعیین  را  كار  هر  اولویت  درجه   -

اولویت كار كنید . 
- از آخرین تكنولوژی موجود بهره بگیرید . 

- به گردش كاغذ در محل كارتان نظم بدهید . 
- روز به روز سعی كنید بهتر گوش كنید . 

تان  برنامه  در  كافی  وقت  كردن  فكر  برای   -
بگنجانید . 

167 - راهزنان وقت : 
- عدم برنامه ریزی 

- در نظر نگرفتن اولویت ها 
- تعهد كار بیش از اندازه 

- شتابزدگی در كارها 
- خودداری از تفویض اختیار 

- شركت در جلسات غیر ضروری 
- مدیریت در بحران 

- نداشتن قاطعیت در تصمیم گیری 
- انجام كارهای دون پایه 

- سلام و تعارف بیش از اندازه با دیگران 
- تلفن های مزاحم و طولانی 

- مطالعه مطالب غیر ضروری و كم اهمیت 
- پذیرایی از مهمان های ناخوانده 

- مشغول شدن به كارهای كم اهمیت 
168 - نمونه های » دزدی « وقت : 

- دیر آمدن و زود رفتن 
- وقت ناهار طولانی 

- وقت استراحت / چای طولانی 
- تمارض ) مرخصی استعلاجی ( 

- تلفن های خصوصی زیاد 
- كارها را به اضافه كاری كشاندن 

- گفتگوهای خصوصی زیاد با همكاران 
- مطالعه روزنامه و كتاب نامرتبط با كار 

- انجام كارهای خصوصی 
- وقت گذرانی های بیهوده 

169 - سفارش های صاحب نظران در باره مدیریت 
صحیح زمان : 

- دستیابی به موفقیت در زندگی منوط به اجرای 
بین  انتخاب   : است   » انتخاب  و  حذف   « اصل 
خواهید  می  اگر   . ارزش  بی  و  ارزش  با  كارهای 
وقت كافی برای انجام كارهای با ارزش پیدا كنید 
برنامه زندگی  از  را  ارزش  باید همه كارهای بی   ،

تان حذف كنید . 
- هر گاه آموختید كه چگونه در مقابل درخواست 
 » نه   « گناه  احساس  بدون  دیگران  ناروای  های 
به  رسیدن  برای  كافی  انرژی  و  وقت   ، بگویید 

اهداف با ارزش خود پیدا خواهید كرد . 
: در وقتتان صرفه  - وقت عامل اساسی موفقیت 

جویی و آن را عاقلانه سرمایه گذاری كنید . 

- همیشه از خود بپرسید كجا و چگونه می توانم 
با صرف كمترین وقت بیشترین بازدهی را بدست 

آورم . 
- بخاطر داشته باشید كه دلیل شكست بسیاری از 
طرح ها غلط بودن آن ها یا اجرای غلطشان نیست 

بلكه نامناسب بودن زمان اجرای آن هاست . 
- تخصیص وقت كم برای انجام یك كار به اندازه 

تخصیص وقت زیاد برای آن مضر است . 
كاربرد  بهترین  زمان  هر  در  كه  آن  محض  به   -
وقت خود را تشخیص دادید ، در انجام آن لحظه 

ای درنگ نكنید . 
- برای صرفه جویی در وقت ، كارهایتان را هنگامی 

انجام دهید كه دیگران به فكر آن هم نیستند . 
باید  از هر ده كاری كه   ، - طبق اصل 80 / 20 

انجام دهید دوتای آن 80 در صد از نتیجه مطلوب 
تان را عاید می كند . آن دو كار را مشخص كنید 
، به آن ها اولویت بدهید ، و با یك برنامه ریزی 

درست فوراً  به انجام آن ها اهتمام ورزید . 
- بدانید دنبال چه هستید ، برای آن برنامه داشته 

باشید ، و طبق برنامه خود عمل كنید . 
مدیریت  باره  در   » لیكین   « آقای  های  سفارش 

زمان : 
- اهداف خود را بنویسید و درجه اولویت آن ها را 

تعیین كنید . 
درجه  قید  با  را  تان  روزانه  كارهای  فهرست   -

اولویت تنظیم كنید . 

 ) اهمیت  كم  نه   ( مهم  كارهای  با  را  روز  هر   -
شروع كنید . 

- همیشه از خود بپرسید : » هم اكنون ، بهترین 
كاربرد وقت من چیست ؟ « 

زیردستان  از  بار  یك  فقط  را  كاغذ  ورق  هر   -
بگذرانید . 

- كاری را كه قرار گذاشته اید انجام دهید ، همین 
حالا شروع كنید . 

تا  كند  می  كمك  كاركنان  به  آموزش   -  170
دارند  نیاز  مورد  خود  شغل  برای  كه  را  چیزی  آن 
از  مطلوبی  سطح  به  طریق  این  از  و  فراگیرند 

عملكرد دست یابند . 
171 - آموزش كاركنان باعث كاهش هزینه های 
 ، اتلاف وقت  و جلوی  تولیدات شده  و  اولیه  مواد 
هزینه و سرمایه را می گیرد و كیفیت محصولات 

و خدمات را بالا می برد . 
می  ایجاد  انگیزه  كاركنان  در  آموزش   -  172

كند. 
173 - آموزش كمك می كند تا غیبت و اخراج 
كاركنان ، حوادث و سوانح در محیط كار، نارضایتی 
و شكایت و درگیری های سازمان كاهش یابد . 

 ، فردی  های  مهارت  توسعه  به  آموزش   -  174
كار  محیط  در  حسنه  روابط  و  بهتر  های  روش 

كمك می كند . 
175- پرسش های مدیریتی : 

- چه می خواهیم انجام دهیم ؟ ) منظور و مقصود 
اصلی / هدف ( 

- چگونه می خواهیم به نتیجه برسیم ؟ ) روش 
انجام كار ( 

- چه امكاناتی در اختیار داریم ؟ ) شرایط ( 
- زمان مورد نظر چه مدتی است ؟ ) حدود ( 

- نحوه پیگیری و نظارت چگونه است ؟ ) معیارها ( 
176 - گذشته را باید خواند در گذشته نباید ماند . 

177 - مدیران برجسته ساخته می شوند ، خلق 
نمی شوند . 

از  ذهن  در  تصویرسازی  ای  ذره  ارزش   -  178
رطلی عملكرد بیش تر است . 

179 - مردم برای سازمان ها مساله ساز نیستند. 
اهداف  مسیر  مانع  كه  كسانی  برای  ها  سازمان 

شان شوند ، مساله می سازند . 
180 - شكست اكثراً ناشی از نبود كارمایه است 

، نه نبود سرمایه . 
تابع »  تولید است كه  تنها وسیله  181 - دانش 

بازده نزولی « نمی شود . 
182 - شناخت انسان نسبت به گذشته و حال خود 

می تواند آینده او را تضمین كند . 
183 - یك خار تجربه ، به یك صحرای سراسر 

دانش و اطلاعات می ارزد . 
184 - وعده ها همه كذب است و ریا ولی انسان 
سخنی را كه مایل است بشنود می شنود و بقیه را 

ناشنیده می گیرد . 
185 - آدمی صفتی خاص را با عمل مداوم ، به 

شیوه ای خاص كسب می كند . 

حسین استرون 
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