
 نکاتی برای مدیریت

رهنمودهای مدیریتی 

دیدن  قدرت  ایمان  با  افراد   -  291
كمك های خداوند را دارند . 

292 - آنكه مشورت می كند كمتر 
اشتباه می كند . 

293 - باید از كار كوچك شروع كنید 
تا سازمانی بزرگ بسازید . 

میوه اش قضاوت  اساس  بر  باره درخت  در   -  294
كنید نه بر اساس برگهایش . 

295 - مدیریت خوب هنری است كه مشكلات را ساده می سازد نه 
این كه چیزهای ساده را مشكل كند . 

296 - بهترین راه آماده شدن برای فردا این است كه كار امروز را 
عالی انجام دهیم . 

297 - مدیر با داشتن وفاداری به كاركنان ، وفاداری آنان را نسبت به 
سازمان بدست می آورد . 

298 - به شخصی كه یك جوجه به شما داده است از دادن یك بال 
خودداری نكنید . 

خودشان  كه  بگیرید  جدی  همانقدر  را  خود  مشتریان   -  299
می خواهند. 

300 - یاد بگیریم كمتر صحبت كنیم تا زودتر به مقصد برسیم . 
301 - دانا به كار خود توكل می كند و نادان به آرزوی خویش . 

302 - آنهایی كه كار امروز را به فردا موكول می كنند مطمئناً كار 
فردا را نیز به روز بعد موكول خواهند كرد . 

303 - عروس زندگی كار است كه اگر بتوانی داماد این عروس شوی 
مسلما فرزندتان سعادت خواهد بود . 

304 - آدم نادان در كار همه دخالت می كند بجز كار خود . 
305 - در اندیشه آنچه كرده ای مباش در اندیشه آنچه نكرده ای 

باش . 
306 - آنجا كه نتوان قوانین را با پول و ثروت خرید سرزمین طلایی 

است . 
307 - مدیر افراد را اداره نمی كند بلكه آنها را هدایت می نماید . 

308 - سكوت گفتاری است كه هرگز دچار خطا و اشتباه نمی گردد. 
309 - اگر خاموش باشی تا دیگران به سخنت آرند بهتر كه سخن 

گویی و خاموشت كنند . 
310 - همانا گوینده ماهر همان شنونده زبردست است . 

ادامه از شماره قبل

بسیارش  و  دهد  سود  آن  اندك  كه  ماند  را  دارویی  سخن   -  311
كشنده است . 

312 - مانند مرد عمل فكر كن و مانند مرد فكر عمل نما . 
313 - آدم با هوش دردسرهای بزرگ را به دردسرهای كوچك تبدیل 

می كند و دردسرهای كوچك را از بین می برد . 
314 - بحران های بزرگ مردان بزرگ را به وجود می آورد . 

315 - كسی كه اندرز را ارزان رد كند ، طولی نمی كشد كه پشیمانی 
را با قیمت گرانی خریداری خواهد كرد . 

316 - آنكه می تواند نسبت به نیكی دیگران ناسپاس باشد از دروغ 
گفتن باك ندارد . 

317 - فایده ای كه عاقل از دشمنانش می برد بیش از سودی است 
كه نادان از دوستانش می برد . 

318 - از نزدیكی به كسی كه قادر به حفظ اسرار و رموز زندگی خود 
نیست پرهیز نما . 

319 - راز برده توست ولی وقتی كه آن را فاش كردی تو برده اش 
شوی . 

320 - آسان ترین راه برای از بین بردن افتخارات خودستایی است . 
كند  ویران  و  شمارد  بیهوده  را  دیرین  سدهای  كه  كسی   -  321

بی گمان گرفتار فاجعه طغیان آب خواهد شد . 
322 - اگر هر روز راه را عوض كنی هرگز به مقصد نخواهی رسید . 
323 - هر شكست لااقل این فایده را دارد كه انسان یكی از راه هایی 

را كه به شكست منتهی می شود ، می شناسد . 
324 - برای دشمنانت كوره را آنقدر داغ مكن كه حرارتش خودت 

را هم بسوزاند . 
325 - رییس خطاكار را نشان می دهد مدیر خطا را . 

كار  گوید  می  مدیر   ، شود  انجام  باید  كار  گوید  می  رییس   -  326
چگونه انجام شود . 

327 - رییس توقع احترام دارد ، مدیر احترام را بر می انگیزد . 
328 - عضو اصلی و حیات بخش هر سازمان مدیریت آن است . 

329 - افراد موفق كارهای متفاوت انجام نمی دهند بلكه كارها را به 
گونه ای متفاوت انجام می دهند . 

330 - پیش از آن كه پاسخی بدهی با یك نفر مشورت كن ولی پیش 
از آن كه تصمیم بگیری با چند نفر . 

331 - بدون برنامه ریزی امكان كنترل وجود ندارد . 

332 - رمز موفقیت شما در این است كه كار و حرفه را استراحت 
خود قرار دهید . 

333 - پیشرفت افراد را مورد تشویق قرار دهید تا شتاب بگیرند . 
334 - خوشبین به آینده امیدوار است و بدبین از آن بیمناك . 

335 - آینده را از دریچه ترس و وحشت نگاه نكنید . 
336 - بزرگ ترین اشتباه این است كه از اشتباه كردن بترسیم . 

نداشتن  دلبستگی  آفت كار  و  آن  نبستن  كار  به  دانش  آفت   - 337
به آن است . 

چه  هر  به  حد  از  بیش  پشتكاری  اما  متوسط  استعدادی  با   -  338
بخواهید می رسید . 

افراد  استعدادترین  بی  ندهیم  خرج  به  جدیت  كارها  در  اگر   -  339
مصمم و با اراده نیز از ما پیشی می گیرند . 

پیش  فرصت های  از  بجا  استفاده  معنای  به  اقبال  و  شانس   -  340
آمده است . 

341 - خواستن نه به معنای میل داشتن ، آرزو كردن و امیدوار بودن 
است بلكه به معنای عمل كردن است . 

342 - كارتان را آغاز كنید توانایی انجامش به دنبال می آید . 
343 - راهی كه هزار كیلومتر باشد قدم به قدم پیموده می شود . 

به  شروع  كه  بود  برداشت كسی  میان  از  را  كوه  كه  مردی   -  344
برداشتن سنگریزه ها كرد . 

345 - برای بالا رفتن از نردبان ابتدا باید پا را بر پله اول گذاشت . 
346 - كار بزرگ وجود ندارد به شرطی كه آن را به كارهای كوچك 

تر تقسیم كنیم . 
ای  تجربه  خطایی  هر  از  كه  است  كسی  سعادتمند  انسان   -  347

كسب كند . 
348 - ریاست هدف نیست وسیله خدمت است . 

اعتماد  حفظ  و  ایجاد   ، رهبران  گذاری  سرمایه  ترین  مهم   -  349
كاركنان نسبت به سازمان است . 

350 - اعتماد را از راه های زیر تشویق كنید : 
 قابل اعتماد باشید . 

 باز برخورد كنید و تعامل های باز را تشویق كنید . 
در  خود  همتای  كاركنان  با  را  خود  دانش  كاركنان  دهید  اجازه   

شركت های دیگر ) حتی شركت های رقیب ( ، مبادله كنند . 
351 - نكات كلیدی زیر از رموز موفقیت ) رهبری ( است : 

24

ت و نهم  آذر 86
س

کارآفرینان امیرکبیر   شماره بی



 احترام به افراد و توانمند كردن آن ها . 
 توسعه یك راهبرد / بینش . 
 بهبود مستمر فشار روحی . 
 راهبری و برقراری ارتباط . 
 خطرپذیری و كنترل آن . 

 ایجاد پایگاه دانش . 
 انعطاف پذیری و تند و تیز بودن . 

352 - مدیریت زمان ، همان استفاده بهینه از زمان است . 
احساس مسوولیت ،  مفهوم  به  مدیریت  در  و صداقت  امانت   -  353

ارتباطات موثر ، عمل به وعده ها و خودشناسی است . 
به  تبدیل  را  تهدید  كه  است  این  مدیر  هنر  نكنید  فراموش   -  354

فرصت كند . 
مشتری  میان  اعتماد  ایجاد   ، كیفیت  مدیریت  نهایی  هدف   -  355

است . 
356 - راهبران كسانی هستند كه وحدت در هدف ، مسیر و محیط 

داخلی سازمان ایجاد می كنند . 
357 - سازمان پایدار سازمانی است كه ضمن داشتن قدرت رشد و 

بقا، بر نیازها ، انتظارها و خواسته های مشتریان متمركز شود . 
را تشكیل  اساس یك سازمان   ، تمامی سطوح  در  كاركنان   - 358
می دهند ، مشاركت كامل آن ها باعث می شود تا تونایی هایشان در 

جهت منافع سازمان به كار گرفته شود . 
359 - تحول های سازمانی موفقیت آمیز ، علاوه بر توجه به روحیه 

كاركنان ، به توازن بین تحول و تداوم نیاز دارد . 
360 - كارها را به جا و به موقع انجام دهید . از شتابزدگی ، سستی ، 

لجاجت و غرق شدن در امور بپرهیزید .
361 - زندگی بدون كار مردن پیش از وقت است . 

362 - یك روز بیكاری چون یك شب بی خوابی خسته كننده است. 
363 - مرد بزرگ دیر وعده می دهد و زود انجام می دهد . 

364 - یك ناظر به عنوان داور و مشكل گشا امور را كنترل می كند. 
365 - نقش مدیر یا رهبر آموزشی عبارت است از حمایت و تقویت 
و  دادن  دستور  نه  كردن  همكاری  سرانجام  و  مساعدت  و  یاری  و 

هدایت كردن . 
366 - افراد شركت كننده در سازمان هرگز فقط دست های اجیر شده 

نیستند بلكه آنان سرها و قلب های خود را نیز به همراه می آورند . 
از  درست  درك  نداشتن  علت  به  معمولا  كاركنان  مشكل   -  367

سازمان است . 
368 - هنگامی كه اقتدار زیادی در اختیار سطوح بالای سازمانی باشد 
چنین سازمانی متمركز خوانده می شود و هرگاه اختیار آزادانه در همه 

سطوح توزیع شود چنین سازمانی غیرمتمركز نامیده می شود . 
369 - به منظور اجتناب از كنترل بیش از حد ناظران باید كنترل را 

منحصر به مراحل كلیدی و حیاتی نمایند. 
یك  ضرورت  یا  مشكل  یك  وجود  قادرند  كارآمد  ناظران   -  370
پیشاپیش  را  بروز مشكلات  بالقوه  نقاط   ، را تشخیص دهند  تصمیم 

بشناسند و فرصت های مناسب بهبود و اصلاح را بشناسند. 
371 - مشكلات از طریق برطرف نمودن یا اصلاح علل اختلال كه 
به نوبه خود شكاف موجود در عملكرد را مسدود می كند حل می شوند 

و همواره مشكل گشایی باید به شیوه ای سیستمی انجام شود . 
372 - تصمیم گیری از اجزای لاینفك مشكل گشایی است در این 
مرحله است كه راه حل ها ، ایده ها و اقدامات جدید منتقدانه آزموده 
شده و سپس بر مبنای احتمال توفیق یا شكست هر یك در تحقق 

اهداف مربوطه گزینش می شوند. 
اهداف  بر  مبتنی  كه  شود  می  حاصل  زمانی  بیشتر  كارآیی   -  373

محكم و اطلاعات دقیق باشد. 
374 - مشكل گشایی اثربخش وابسته به كمیت و كیفیت اطلاعات 
انجام  قضاوت  یا  و  تحلیل  و  تجزیه  ها  آن  مبنای  بر  كه  است 

می گیرد. 
375 - فرآیند سازماندهی ساختار سازمانی را خلق می كند این ساختار 

آن ها تصریح شود كه در پایان سال با همین معیارها در باره آن ها 
قضاوت خواهد شد . 

 چون هدف ارزیابی بهبود و سازندگی است باید ارزیابی به صورت 
مستمر و ادواری انجام گیرد مثلا هفتگی ، هر دو هفته یكبار یا ماهانه 
و نتایج قبل از فوت وقت یا پایان سال به اطلاع هر كارمند ذینفع 
برسد تا فرد فرصت اصلاح و بازسازی خودش را و نتیجتا بهره وری 

در كار برای سازمان را داشته باشد . 
 ارزیابی در پایان دوره كاری نیز ترجیحا به صورت مشترك توسط 
ناظر و كارمند ذی نفع با توجه به مستندات كاری و نتایج ارزیابی های 
قبلی باید انجام بگیرد و در صورتی كه شرایط اقتضا كند كه ناظر به 
تنهایی ارزیابی را انجام بدهد حتماً باید كارمند را از جریان و نتایج 

ارزیابی مطلع كند . 
 بالاخره پیگیری نتایج ارزیابی بعد از پایان دوره در دوره های بعدی 
كاری باید انجام شود به این منظور كه نتایج عملی و كاربردی ارزیابی 

را در رفتار و عملكرد كارمند مشاهده كنید كه محقق شده است . 
385 - آموزش اعم از مستقیم و غیر مستقیم می تواند پرهیزینه باشد، 
خوشبختانه چنانچه به خوبی برنامه ریزی و اجرا شود می تواند موجد 

منافع عظیمی باشد . 
386 - نیروی كار خوشحال و تولید بالاتر از حد معمول الزاما توام 
كاری  عادات  به  منجر  گیری  آسان  و  سازی  خوشنود  مثلا  نیستند 
و  بالا  استانداردهای  برقراری  با   . شوند  می  تفاوتی  بی  و  بی دقتی 
باید  ناظر  یك  گاهی  آنان  داشت  نگه  منظور  به  كاركنان  انگیزش 
منتظر بروز تنش و عدم توافق صریح باشد هنگامی كه این تعارضات 
بی درنگ حل شوند مفید بوده و در حفظ روحیه همراه با كاهش نرخ 
كار خوشحال  نیروی  ویژگی های  از  كه  افزایش همكاری  و  غیبت 

است می باشد . 
387 - هنگامی كه مشاغل مبتنی بر رویكرد مشاركتی و فردمداری 
بازسازی می شوند توجه كاركنان بر روی نفس كار متمركز می شود 
نتیجتاً شغل بیش از پیش تبدیل به كاری می شود كه كاركنان علاقه 
به انجامش دارند و به چالش و رضایت خاطر بیشتری می انجامد و 

خودش به یك نیروی انگیزشی تبدیل می شود . 
388 - رهبری توانایی ایجاد توافق با دیگران و به كارگیری فنون 
تشویق و تاثیرگذاری بر آنان به منظور جلب همكاریشان در پیگیری 
اهداف مشروع سازمانی را اقتضا می كند . با داشتن شخصیتی محكم 

یك ناظر قادر به كسب و توسعه مهارت های رهبری می باشد . 
389 - رهبری نوعی دستكاری یا تغییر نیست بلكه مبتنی بر استنباط 
صحیح انگیزه های شخص دیگری و تامین شرایطی در محیط كار 
است كه آن فرد را قادر به ارضای نیازهایش می سازد در حالی كه به 

سازمان نیز در تحقق اهدافش كمك می شود . 
390 - موفقیت در رهبری كمتر وابسته به فنون است تا وابستگی به 
خلق یك همبستگی پرشور و اعتماد ریشه دار بین ناظر و زیردستان ، 
گرچه انتظارات برخی از زیردستان به طور غیر منطقی بالا است ولی 

با یك رهبری منصفانه و دلسوزانه بیشتر كاركنان راضی می شوند. 
حسین استرون

طرق مختلف تلفیق افراد با مهارت های گوناگون برای اجرای وظایف 
مختلف را در گروه ها یا واحدهای منطقه ای برای رسیدن به اهداف 
مشترك تجویز می كند این گونه ساختارها مشوق نظم و هماهنگی 

در محل كار می باشند . 
376 - ساختار سازمانی رسمی الگو یا سلسله مراتبی برای توزیع یا 
تفویض مسوولیت یا اختیار لازم برای اجرای آن ها را فراهم می سازد 
لازمه  قدرت  اختیار  و  باشد  می  الزام  یك  یا  وظیفه  یك  مسوولیت 
برای اجرای مسوولیت است . موازنه اختیار و مسوولیت امری اجتناب 

ناپذیر است . 
خدمات  ارایه  یا  مشاوره  ستادی  واحدهای  اصلی  مسوولیت   -  377
می باشد ولی گاهی ممكن است دارای اختیارات كاركردن در حوزه 

تخصصی خود نیز می باشند . 
الرعایه  ایجاد سازمان های كارآمد اصول معینی لازم  برای   - 378
هستند از جمله می توان ؛ آگاهی از سلسله مراتب و محترم شمردن 
را  فرماندهی  اصل وحدت  از  متابعت  و  آن  كننده  ایجاد  كانال های 

برشمرد . 
را  اعضای سازمان  فنی مشاركتی است كه  توسعه سازمانی   - 379
قادر می سازد تا ساختار یك سازمان را آنچنان مورد تجدید نظر قرار 

دهند كه بهتر بتواند با تغییراتی كه رخ می دهد سازگار شود . 
380 - رهبری صحیح ناشی از چهار متغییر پیچیده منش رهبر ، منش 
پیروان ، منش سازمان و منش محیط است . رهبری در سازمان های 
آموزشی پدیده ای اقتضایی است برحسب مفاهیم جمعی افراد تعیین 
می شود . مرتبط با هنجارهای گروه است و تحت نفوذ تعدد تعامل 

میان اعضای سازمان قرار دارد . 
381 - هدف از ارزیابی عملكرد كارمند كمك به جهت بهبود ظرفیت 
كاریش می باشد هنگامی كه فرد از حیطه های خوب كار گذشته اش 
و جنبه هایی كه جا برای بهبود بیشتر دارد مطلع می شود برای تقویت 

نقاط قوتش و بهبود نقاط ضعفش تشویق می شود . 
382 - كاربرد دقیق و منصفانه متغیرهای كیفی و كمی در ارزیابی 
كاركنان آنان را مطمئن می سازد كه رتبه بندی آنان مبتنی بر حقایق 

و نه نظریات شخصی است . 
383 - مصاحبه ) ارزیابی كاركنان ( باید با تاكید بر امتیاز دادن به 
جنبه هایی كه در خور امتیاز دهی هستند شروع شود سپس می تواند 
به بحثی در جهت حوزه هایی كه عملكرد در حد مورد انتظار نبوده 
است سوق داده شود مصاحبه باید با توافقی بر روی اقدامات مشخص 

بهسازی یا رشد آتیه فرد خاتمه یابد . 
384 - نكات ضروری در ارزیابی توسط ناظر : 

كارمندان  رشد  به  كمك  یا  كاركنان  بهبود  باید  ارزیابی  هدف   
باشد. 

و  معیارها  انتخاب  در  است  كارمند  بهبود  و  رشد  هدف  چون   
ملاك ها و نظام امتیاز دهی در ارزیابی ، ناظر و كاركنان مشتركا باید 

این موازین را تعیین كنند . 
ارزیابی  دوره  ابتدای  در  باید  شده  تعیین  معیارهای  و  ها  ملاك   
یعنی در شروع سال تحصیلی یا تقویمی به كاركنان اعلام شود و به 
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کارآفرینان امیرکبیر   شماره بی


