
 نکاتی برای مديريت

رهنمودهای مديريتی 
ادامه از شماره قبل

فرآیند  ارتباطات   -  391
از  نیات  و  اطلاعات  انتقال 
دیگر  شخص  به  شخصی 
صدور  برای  ناظران  است. 
دستورات و دستورالعمل های 
روزانه، ایجاد روحیه گروهی 
وابسته  بازخورد  دریافت  و 
روابط  هستند.  آن  به 
زیردستان  با  باید  ارتباطی 
و زبردستان ، سایر ناظران و 

گروه های مهم خارج از سازمان حفظ شود . 
392 - اثربخشی به مفهوم » كار درست انجام دادن است « و این 
باید  زمان  مدیریت  در  كه  است  كارهایی  همه  جوهره  حقیقت  در 
تعیین هدف های  اولویت ها،  تعیین   : از  انجام شود . آن ها عبارتند 
شخصی روشن، برنامه ریزی برای دستیابی به هدف های شخصی، 
وقت  یافتن  وقت،  از  استفاده  بازبینی  و  ثبت  زمان،  كنترل  یادگیری 

برای اندیشیدن . 
در  دیگران  با  اثربخش  كاركردن  برای  دستورالعمل  چند   -  393

سازمان : 
 هركس حقوق معینی دارد از آن جمله میل دارد كه از روی احترام 
با وی رفتار شود ، به حرف هایش به دقت گوش دهند ، و از خود در 

مقابل انتقاد ناروا دفاع كند . 
 هر فردی حق دارد كه به طور صریح ادعای خود را اظهار كند 

یا نكند . 
 هر كس حق دارد كه به سخنان او به دقت گوش فرا داده شود . 

 از احساسات و عواطف و پیش داوری های خود آگاه باشید . 
 اگر احساس می كنید ، عواطف شما در خطر است ، پیش از آن كه 

به صورت یك كشمكش منفجر شوند با آن ها مقابله كنید . 
394 - گوش دادن شامل عناصر زیر است : 

شنیدن، تماشاكردن، فهمیدن و درك كردن، ثبت كردن، نگاه كردن. 
آنان  انگیزش  باعث  لزوما  كاركنان  به  خیلی خوب  پرداخت   -  395
نمی شود ولی پرداخت به گونه بد به شدت آن ها را از انگیزش تهی 

می سازد . 
396 - نظر مورد اتفاق آن است كه پول اضافی در دراز مدت كاركرد 
را بهبود نمی بخشد هر چند كه در كوتاه مدت در بهبود مؤثر است . 

اقدام در مورد یك  باید هنگام  397 - اصول چندی وجود دارد كه 
كاركرد ضعیف آن ها را به خاطر داشت : 

 مسامحه كاری به مشكل كمكی نمی كند بلكه آن را بدتر و وخیم 
تر می سازد . 

 عملكرد ضعیف و بدی كه به آن رسیدگی نشود واگیردار است و 
ممكن است در تمام مؤسسه یا محل كار پخش شود . 

 كاركنان كم كار اغلب در محیط غلط مجریان خوبی هستند . 
 هر مساله و مشكلی علتی دارد . هرگاه علت را كشف كنید به پیدا 

كردن راه حل نزدیك شده اید . 
 افراد شایسته یك شبه ناشایسته نمی شوند . 

كاری  حوزه  در  عملكرد  استاندارد  نگهداری  مسوول  مدیر ،   -  398
خویش است و مسوولیت های او را می توان به شرح زیر خلاصه كرد 
: تعیین استاندارد، قابل دستیابی، تلاش برانگیز، پایدار، همگانی، ابلاغ 

استاندارد، تقویت استاندارد . 
399 - عناصر ارتباط ، پاسخ سوال های ذیل هستند : 

چرا ؟ - چه چیز ؟ - به وسیله چه كسی و به چه افرادی ؟ - چگونه؟ 
- چه وقت ؟ - كجا ؟ 

400 - اخبار مهم را پیش از آن كه به صورت شایعه پخش شود به 

كنید  اعلام  ولی چیزی  باشید  برحذر  تكذیب  از  اما  برسانید  دیگران 
كه به طور ضمنی شایعه را رد كند و زمان را با شایعه خیلی نزدیك 

نكنید . 
401 - مصاحبه كردن شامل دو عمل است : پرسش كردن و گوش 

دادن به جواب . 
به  رسیدگی  انضباطی ،  ارزشیابی ،  گزینشی ،   : مصاحبه  انواع   -  402

شكایات ، مشورتی . 
403 - سه نوع مسوولیت رییس یك جلسه : 1- مدیریت و كارگردانی 

فرآیند كار 2- اداره و تنظیم وقت 3- مدیریت و كارگردانی افراد . 
404 - بهترین وسیله تقویت برای ارتباط نوشتاری دقت ، اختصار و 

روشنی است كه آن ها را الفبای ارتباط می نامیم . 
بحران  یك  افراد طی  روابط  نگاهداری  برای  چند  قواعدی   -  405

وجود دارد : 
 ابتدا از حداقل زور استفاده كنید . 

 تصمیم بگیرید تا كجا می خواهید بروید . 
 آینده را در نظر داشته باشید . 

 راه های انتخاب خود را باز نگه دارید . 
 طرف مقابل خود را از هر طرف احاطه نكنید . 

 خطوط ارتباط خود را دست نخورده نگاه دارید . 
آگاهی  شما  نظر  مورد  مطلب  از  همه  كه  كنید  پیدا  اطمینان   

یافته اند.
گردیده  ارایه  زیر  پیشنهاد  ده  كاركنان  كاركرد  بهبود  برای   -  406

است : 
 استانداردهای روشن و بدون ابهام بر پا كنید . 

 به افراد بگویید كه چگونه كار خود را دارند انجام می دهند . 
 از افراد برای كار خوب تشكر كنید . 

 كار ضعیف را گوشزد كنید و از آن انتقاد نمایید . 
 با مردم به عنوان افراد رفتار كنید . 

 به افراد مسوولیت بدهید . 
 كار را در متن قرار دهید . 

 محیط كار را درست فراهم كنید . 
 قابل دسترس باشید . 

 خوب پول بدهید . 
407 - یك توبیخ و سرزنش مؤثر چنین است : 

 كوتاه و تیز . 
 خصوصی اجرا می شود . 

 هدف آن اصلاح عملكرد است نه توهین به اجراكننده كار . 
 با یك یادداشت مثبت پایان می یابد . 

408 - یك تیم به عبارت ساده تعدادی افراد است كه برای دستیابی 
افراد،  تعدادی   ( اند .  ایفای وظیفه ای مشترك گردهم جمع شده  و 

كاركردن با یكدیگر، دستیابی به وظیفه ای مشترك ( 
و  موقعیت  طبیعی ،  سبك   : رهبری  سبك  بر  مؤثر  عوامل   -  409

وضعیت ، فرهنگ سازمانی ، سن تیم . 
410 - اگر رهبری می خواهد اثربخشی داشته باشد ، باید فرد ، تیم و 

وظیفه را یكسان در نظر داشته باشد . 
411 - در بحث سازمانی ، یك رهبر همیشه می تواند مدیریت كند ، 

یك مدیر ممكن است همیشه توانایی رهبری نداشته باشد . 
و  تعلیم  پیشرفت  و  بهبود  برای  مطلوب  شرایط  از  ای  پاره   -  412

تربیت : 
 هر فردی به خود و دیگران احترام می گذارد . 

 به احساسات و رفاه هر فردی توجه عمیق معطوف می شود . 
 هر عضو آموزشی احساس تعلق و پیوستگی به گروه می نماید . 

 افراد به یكدیگر اعتماد می كنند . 

 اداره امور به عهده همگان است . 
 اطلاعات امور مربوط به همگان است . 

 نظریات و پیشنهادات نتیجه تفكر و اندیشه گروه می باشد . 
 وفاداری به عقاید و ارزش ها ابراز می گردد نه به اشخاص . 
 معلمان نظریات را اظهار و به آن ها احترام گذارده می شود . 

413 - ناظران باید سعی كنند در كار خودشان انسان باشند چرا كه 
آنان همواره به عنوان پیوند میان هدف های سازمان و نیازهای افراد 
آن خدمت می كنند . مواردی كه به انسانی شدن یك سازمان كمك 

می كنند عبارتند از : 
 اجازه دادن به ابراز عقاید . 

 قایل شدن جایی والا برای انسان در سازمان . 
 به حساب آوردن هر فرد به صورت فردی یگانه . 

 قایل شدن حق اشتباه برای فرد . 
 مجال دادن به افراد برای قبول مسوولیت . 

از : مهارت  414- مهارت های مدیریت و رهبری آموزشی عبارتند 
در رهبری ، مهارت در استفاده از روابط انسانی ، مهارت در ارزشیابی ، 

مهارت در روابط گروهی . 
افراد  افزایش می یابد كه  تاثیر گروه موقعی  415- وحدت و قدرت 
جمع  آن  در  را  خود  های  نیازمندی  رفع  و  تمایلات  اقناع  موجبات 
محیطی  و  افراد  روحیه  تقویت  و  ایجاد  در  باید  مدرسه  مدیر  ببینند. 

سالم كوشش كنند . 
شخص  كه  ذهنی  و  عاطفی  العمل  عكس  از  عبارت  روحیه   -416
در باب كار و حرفه اش دارد كه ممكن است قوی یا ضعیف باشد و 

عوامل ذیل می توانند باعث ایجاد آن در كار شوند : 
از  رفتار  دلبستگی ،  و  احساس علاقه  كار ،  مناسب  و  شرایط مطلوب 
روی عدل و انصاف ، احساس موفقیت در كار و رشد صنفی ، احساس 
حفظ  كار ،  مشی  خط  تعیین  در  شركت  محول ،  وظایف  در  اهمیت 

احترام به خود . 
417 - بی دقتی و سستی در كار تنها علل عملكرد ناكافی نیستند 
بلكه عدم انطباق مشاغل و شاغلین ، فشارهای هیجانی یا فیزیكی، 
ضعف نظارتی و پایان ناپذیر بودن مراحل كاری همگی ممكن است 
بهترین  سبب  اینكه  بجای  شوند  كارمند  ضعیف  عملكرد  به  منجر 
تلاش او باشند لذا ناظران بایستی نسبت به این عوامل هوشیار بوده و 
احتمال رخ دادن آن ها را بدهند و هرگاه امكان پذیر باشد باید چنین 

موقعیت هایی را بهبود بخشند . 
از دیدگاه مدیریتی ، خیلی  برانگیختگی  باره  تفكر در  418 - هنگام 
مهم است به این نكته توجه كنید : شما نمی توانید افراد را فعال كنید، 
برانگیخته  انجامش  برای  ها  آن  آن چه كه  بر  توانید  شما فقط می 

شده اند تاثیر بگذارید . 
419 - 24 روش برای افزایش بهره وری و ایجاد انگیزه در كارگران 

و كارمندان : 
 نیروی كار با انگیزه و پویا تشكیل دهید . 
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 آن ها برای خودشان كار می كنند . 
 آن چه كه مردم را تشویق می كند بشناسید . 

 كاری كنید كه كارمندان احساس كنند ، شریك شما هستند . 
تولیدی شما چگونه  یا  تجاری  كار  كه  دهید  نشان  كارمندان  به   

اجرا می شود . 
 رقیب خود را بشناسید . 

 ریسك كردن هوشمندانه را تشویق كنید . 
كارمندان  میان  در  را  ها  آن  و  باشید  داشته  بدیع  و  تفكر خلاق   

تشویق كنید . 
 به خاطر داشته باشید كه بین انگیزه و بازده كاری ارتباط وجود 

دارد . 
 به كارمندان كمك كنید كه عملكرد بهتری داشته باشند . 

 بگذارید كارمندان خود را تسلیم ایده های شما كنند . 
 در باره پاداش و تشخیص كیفیت كار كارمندان شفاف باشید . 

 همیشه بهترین را از كارمندان تان انتظار داشته باشید . 
 كلید آغاز عملكرد موفقیت آمیز را بزنید . 

روحیه  كننده  تقویت  و  كننده  تشویق  عوامل  از  كار ،  محیط  در   
استفاده كنید . 

 اختیاراتتان را واگذار كنید . 
 در تمام اوقات پاسخ گویی را تشویق كنید . 

 برای فردایی بهتر اعتماد و اطمینان ایجاد كنید . 
 روحیه را تقویت كنید . 

 ایجاد انگیزه را به صورت سرگرم كننده و تفریحی 
درآورید . 

 علیه عوامل ضد انگیزه بجنگید . 
 كارمندان خود را حفظ كنید . 

 كاری كنید كه كارمندان با جان و دل كار كنند . 
 مهار نیروی پتانسیل ) بالقوه ( انسان را آزاد كنید . 

420 - مردان و زنان می خواهند شغل خوب و خلاقی 
داشته باشند و اگر محیط و شرایط مناسب برای آن ها 

فراهم شود ، همین طور خواهند بود . 
421 - ترساندن و گیردادن خیلی زیاد كارساز نیست . 

422 - كاری كنید كه هدف و رشد شخصی كارمندان 
بهتر شود . 

423 - به كارمندان بیاموزید كه آنچه می دانند باشند . 
424 - قدردان خصوصیت منحصر به فرد هر كارمند 

باشید . 
425 - طوفان مغزی برای بهره وری بیش تر به كار 

گیرید . 
نیز  كامند  برای  دار  معنی  هدف  كه  كنید  فرض  گونه  این   -  426

مهم است . 
427 - تفكر پویا را تشویق كنید . 

از  خارج   ( است  چگونه  كار  كه  دهید  توضیح  كارمندان  به   -  428
سالانه  گزارش  از  اطلاع  سازمان ،  تاریخچه  گذرد ،  می  چه  سازمان 
سازمان ، تاثیر كار آن ها در كسب اهداف استراتژیك سازمان ، نقش 

آن ها در سازمان و ... ( . 
429 - به كارمندان كمك كنید تا احساس كنند سازمان به آن ها 

تعلق دارد . 
430 - تا نتوانی و ندانی چگونه اعتبار به دست آوری ، امكان انجام 

كار زیاد برایت فراهم نخواهد شد . 
431 - گزارش های سود و زیان ماهیانه هر بخش را با كارمندان آن 

بخش در میان بگذارید . 
بدان  روش  این   ( كنید  تشویق  را   » باز  كتاب  مدیریت   «  -  432
مفهوم است كه اطلاعات مالی و استراتژی های كاری سازمان را با 
كارمندان در میان می گذارند و آنگاه به آن ها نشان می دهند كه 
آن ها در سازمان چه قدر می ارزند و چه قدر می توانند ارزش سازمان 

را بیفزایند ( . 
را  بزرگ  تصاویر  و  انداز  چشم  تا  كنید  كمك  افرادتان  به   -  433

ببینند . 
هم  به  را  كارفرمایان  و  كارمندان  كه  است  چسبی  اعتماد   -  434

می چسباند . 
435 - به كارمندان كمك كنید تا در محل كار رقابت كنند . 

436 - كارتان را باشناسایی مشخصات كاری رقیبانتان آغاز كنید . 
با آن ها چگونه می توانید  ببینید  437 - رقیبان خود را بشناسید و 

رقابت كنید . 
سایر  تجاری  باره ی وضعیت  در  كه  این  برای  كار  بهترین   -  438
به  آگاهی كامل نسبت   « : پیدا كنیم آن است كه  همكاران اطلاع 

وضعیت تجاری خود داشته باشیم . «  
439 - به كارمندان بگویید ریسك یك واژه چهار حرفی لازم برای 

موفقیت است . 
440 - كارمندان را در ریسك كردن حمایت كنید . 

441 - رفتار ریسك كردن را به عنوان یك رفتار آموختنی تشویق 
كنید . 

442 - شكست فاجعه نیست ، بلكه بی هدفی فاجعه است . 
443 - به اهداف بزرگ فكر كنید . به ایده های مجازی فكر كنید . 

444 - از ابزارهای ویژه ی تفكر خلاق و بدیع استفاده كنید . 

445 - بر جنبه های مثبت راه حل های بدیع تاكید كنید . 
446 - نشانه ای برای دیوانگی و حماقت از این قطعی تر نمی توان 
یافت كه كاری را به یك شیوه ی یكسان به صورت مداوم انجام دهی 

و انتظار نتایج متفاوت از آن كار داشته باشی . 
انتظاری دارید و می  447 - به كارمندان خود بگویید از آن ها چه 

خواهید آن ها چه گونه باشند . 
را  بازده  یا  كارمندان شما مفهوم عملكرد  448 - مطمئن شوید كه 

می دانند . 
زندگی  از  كه  ندارد  چیزی  است  كارش  مشتاق  كه  كسی   -  449

بترسد. 
450 - كارمندان خود را فراتر از حد انتظار تشویق و ترغیب كنید . 

451 - استانداردها را مشخص كنید و شفاف باشید . 
452 - مسوولیت كارمندان را مشخص كنید . 

453 - همه ما استعداد مساوی نداریم ، ولی همه ی ما باید فرصت 
مساوی داشته باشیم تا از استعدادمان استفاده كنیم . 

یا  كار  محل  استانداردهای  بردن  بالا  در  خود  كارمندان  به   -  454
افزایش بازده نقشی بدهید . 

دارید  توافق  آن  روی  شما  كارمندان  و  شما  كه  را  آنچه   -  455
بنویسید. 

456 - مسیر عملیات را مشخص كنید ، سپس حركت كنید . 
زرنگ  مدیران  ولی  بشمارد ،  چگونه  داند  می  مدیری  هر   -  457

می دانند چه بشمارند . 
458 - خودمختاری بیش تری ایجاد كنید . 

459 - چشم انداز درون سازمان را گسترش دهید . 
460 - دو چیز است كه مردم بیش از سكس و پول دوست دارند یكی 

شهرت و دیگری تعریف و تمجید . 
باید مواظب رفتار خودتان  461 - » مدیریت یعنی عملكرد « شما 

باشید زیرا كسان دیگر نیز مواظب هستند . 
462 - كارمندان خوب را شناسایی و از آن ها قدردانی كنید . 

463 - كوتاه ترین و بهترین راه سعادت آن است كه مردم سود خود 
را در ترقی شما بدانند . 

464 - با كارمندان انعطاف پذیر باشید . 
465 - بدون دادن پول ، كارمندان را تشویق كنید . 

دهند  می  انجام  كه  آنچه  كنند  احساس  خواهند  می  مردم   -  466
فرق دارد . 

به  را  ترغیب  و  تشویق  مسوولیت  كنید  كارمندان كمك  به   -  467
عهده بگیرند . 

468 - به كارمندان قدرت و اختیار بدهید . 
469 - اگر بخواهی كسی كار خوبی انجام دهد ، به 

او یك شغل خوب بده تا انجام دهد . 
470 - كارمندان را تشویق كنید تا خودشان را باور 

كنند . 
برای  باشند  پلی  تا  كنید  كمك  دیگران  به   -  471

پیمودن فاصله برای رسیدن به اهداف . 
472 - كارمندان خود را پاسخگو نگهدارید . 

به  باید  هستم ،  كنترل  از  خارج  من  وقتی   -  473
خاطر فلسفه ی مسوولیت پذیری ، فلسفه ی معذرت 

خواهی را تغییر داد . 
474 - اعتماد ایجاد كنید . 

ارزش  ها  آن  كه  دهید  نشان  كارمندان  به   -  475
اعتماد كردن را دارند . 

476 - تكنیك و تكنولوژی مهم هستند . ولی افزودن 
اعتماد به آن ها نتیجه را ده ها برابر می كند . 

477 - اعتمادی كه به خودمان داریم باعث می شود 
كه ما هم به دیگران اعتماد كنیم . 

478 - به قولی كه می دهید عمل كنید . صداقت را 
معتبرترین معیار در سازمان خود بدانید . 

479 - درستكار باشید و به اطرافیانتان نیز درستكاری 
را یاد بدهید . 

480 - ارتباط بین مزاح و خط قرمز ) پایین ( را بدانید . 
481 - قدرت تفریح و مزاح را بشناسید . 

482 - بهترین كارمندان را استخدام كنید . 
483 - بهترین كارمندان خود را با ایجاد محیطی مناسب برای رشد 

مالی و معنوی ، حفظ كنید . 
حفظ  را  متقابل  احترام  اوقات  تمام  در  و  كارمندان  حرمت   -  484

كنید . 
485 - فقط یك راه است كه بدانید انگیزه كارمندان شما در سراسر 
سازمان چه قدر قوی است، از افرادی كه واقعاً در آن جا كار می كنند 
بپرسید . اگر تراوشات عوامل دلسردكننده مشاهده شد ، وقت آن است 

كه باید برای از بین بردن عوامل ضد انگیزه وارد میدان شد . 
486 - ببینید چه عواملی ، افرادی را كه حافظ منافع شما هستند در 

سازمان نگه می دارد . 
487 - به ارزش ها و قابلیت ها اهمیت دهید . 

از  اگر  ارزیابی و سازماندهی كنید ، حتی  را  افرادتان  488 - هر روز 
میان افرادی باشند كه جزء كارمندان قبلی باشند . 

489 - یك كار تیمی با انگیزه ایجاد كنید . 
تشویق  را  تیمی  كار  كنید .  هدایت  و  راهنمایی  قلب  ته  از   -  490

كنید .
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