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 اصول سرپرستی 

ف حوزه سرپرستی یکی ازچالش برانگیزترین حوزه های مدیریتی است ، زیرا سرپرست باید بامدیران وروسا ی بالاتر ازیک  رکر

 وباکارکنان زیردست ازررف دیگر ارتباط برقرارمی کند. 

  ه .تشککی  دکد "قدرت تصور  "ویا     "گستره بینایی  "بزرگ  ءازنظرلغوی درزبان انگلیسی ازدوواژه  مفهوم سرپرستی  : 

مترادف است  باسرور  ، بزرگ ورئیس .        وسرپرستی به معنای مواظبکت ونگهکداری ادک ا  ، "سرپرست "ودرزبان فارسی 

 ادیاء ویاسازمان ها وموسسات می بادد.

سرپرست به کسی گفته می دودکه مسئولیت هدایت واداره دیگکران رابکه دهکده دارد وازرریکق برقکراری       درمدیریت    :

     به هرحال                         ارتباط ، فعالیت های سازمان را به وسیله زیردستان خودانجام می دهد.

 .سرپرست چندین کارمندوکارگرداردکه به اوگزارش کاری می دهند 

 رپرست ازطریق افراد زیر مجموعه اش صورت می گیرد.کارس 

 .تلاش سرپرست درجهت تحقق بخشیدن به اهدافی است که ازسوی مدیران ارشد تعیین شده است 

 .نوع فعالیت سرپرست ، اجرایی وعملیاتی است 

  سه نوع سطح مدیریت وجود دارد :

 :      کسانی که به اهداف ، خط مشی هاوراهبردهای کلان می پردازند.         مدیران دالی 

 هستنددام  سازمان های بزرگ که  مانندوزیران ، مدیران اردد             

 :     الی      دککسانی که ی  رده پائین ترازمدیران اردد هستند ، این مدیران پ  ارتباری بکین مکدیران  مدیران میانی

را ومدیران دملیاتی هستند. آنها راهبردها وخط مشی هارابه برنامه ها واهداف کوتاه مدت تبدی  می کننکد وبکرای ا ک

 کت هادراختیار مدیران دملیاتی قرارمی دهند.        مانند  : مدیران در

  :      اط درپائین ترین سطح مدیریتی هستند وبه رور مسکتیی  باکارکنکان درارتبک مدیران دملیاتی یاسرپرستان

نمکایی هستند . آنها برنامه های دملیاتی وکوتاه مدت خودراتنظی  می کنند. آنها بیشتر وقت خودراباکارکنان بکرای راه

 کاری می گذرانند.

 

 

 

  

 شامل : وظایف سرپرستی 

 تصمیم گیری  –ونظارت کنترل  –ارتباطات  –انگیزش  -هدایت و رهبری –سازماندهی  -برنامه ریزی  

 کارمندیابی وبه کارگیری کارکنان
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 ترین وظایف سرپرستی است. یکی ازمه        =    الف ( برنامه ریزی

هاو اقدامات لازم برای رسیدن به اهداف پیش بینی ، تدوین برنامه                                       برنامه ریزی یعنی 

   مورد نظر است.

: ابتداء مسئله ای تعریف می دودسپس وضعیت فعلی رادربرابر اهداف بررسی مکی دکودوبرای  درفرآیند برنامه ریزی 

پیداکردن راه دملی وکاربردی می پردازند وبعداز آن                   برنامه به ا رادرمی آید وآنگاه نتایج بدست آمده مورد 

 ارزیابی قرارمی گیرد.

 . دمدت       ، میان مدت        و  یا        کوتاه مدت       باددبرنامه ریزی ممکن است        :      بلن

 که درهرمورد باید به مسائ  مالی   ، بازاریابی   ، نیروی انسانی   ، مسائ  تولید وفروش تو ه دود. 

 

 اهداف  -                         یاصد ویاماموریت ها       م    -                                                                     

 روش ها  -    ط مشی هایاسیاست های کلیخ    -ستراتژی  یاراهبردها                             ا   -    

   ود ه هاب  -ها وررح ها                                    برنا مه     -رات وآئین نامه ها           دستورات یا میر  -     

                       ویژگی های ی  برنامه خوب  

 .هدف های برنامه باید رودن ، مش ص وقاب  فه  بادد 

 .ی  برنامه خوب باید ساده و امع بادد 

  ًمتعادل ودردین حال قاب  انعطاف باددبرنامه باید کاملا 

 .هربرنامه باید دارای محدودیت های زمانی بادد . دوره زمانی باید مناسب ودرحدمعیول ثابت بادد 

 .برنامه باید باهمکاری کارکنان تهیه و قاب  ا را بادد 

 . ویژگی وحدت برنامه ریزی از سوی مدیران م تلف درزمان های گوناگون تاکید دده است 
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بعداز تعیین اهداف وفعالیت های سازمان  ، که باید توانکایی انجکام                                             =    ب ( سازماندهی

 .  ودستیابی به اهداف راداسته بادد

س پس سازماندهی رسیدن وموفییت برای کسب هدف معین رامیسرمی کند.  بنابراین باید ساختار راایجاد کرد تابراسا

 آن ارتباط بین مشاغ  وواحدها ، وحدود اختیارات داغلین و......... رارراحی نماید. 

عیکین تو مسئولیت های دکاغلین  ،  سازماندهی دبارتست از    :   دناسایی  وگروه بندی فعالیت ها  ، تعیین اختیارات

 مراتب سطوح وایجاد هماهنگی بین وظایف وفعالیت های سازمان . 

 مدیران باتو ه به درایط ودوام  م تلف وبرمبنای ادتیادات وارزش های د صی ، ازچارچوب سازمانی متفاوتی بکرای

 رسیدن به اهداف ازپیش تعیین دده استفاده می کنند. 

 رتند از :این چارچوب ها دبا

 برمبنای تعدادویادمارافراد باید سازماندهی  (1

 سازماندهی براساس زمان  (2

 سازماندهی براساس وظیفه یات صص  (3

 سازماندهی براس منارق  غرافیایی  (4

 سازماندهی براساس مشتری ) یاارباب ر وع (  (5

 سازماندهی براساس محصول تولیدی ویا ارائه خدمات  (6

 سازماندهی براساس بازار فروش ویاارائه  (7

 سازماندهی براساس پروژه های مورد نظر  (8

 سازماندهی ماتریسی  (9

 سازماندهی هسته ای  (10
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 ساختار سازمانی :

 چینش واحدهای م تلف سازمانی  هت پیشبرد اهداف سازمانی راساختار سازمانی گویند.

 ( ماتریسی 3        ( بورکراسی             2( ساده                               1        انواع ساختار های سازمانی  :

یکن زیاد ، رسمیت ک  ، تمرکز زیاد ، پیچیدگی روابکط کک  ، ا» کاملاً ت ت است حیطه کنترل  آ ساختار ساده  (1

 ککاربرد دارد . ملک  کارگکاه ساختار درسازمان هایی که تعداد نفرات ک  است ویاکارخاصی راانجام می دهنکد

ر بکابحران سفال گری ، یا آتلیه نیادی وآتلیه دکاسی  ، و......             البته هنگامی که سکازمان هکای بزرگتک

 موا ه می دوند برای میابله بابحران وهدایت اثرب ش تر  سازماندهی دک  ساده به خود می گیرد.

است ، و ود واحدهای ت صصی وحرفه ای باتمرکز بالا ورسکمیت ساختار بورکراسی استاندارد سازی همه امور (2

اندارد که     : رانکدمان کاربکالا واسکت مزایای آن این استزیاد بنابراین سطح کنترل ک  وروابط پیچیده است ) 

روابط تعریف دده ومعین هستند. قابلیت استفاده ازمدیران تکازه ککار دررده هکای میکانی  –سازی دده است 

وپائین میسر است .     و معایب آن    :بهینه سازی ب شی صورت می گیرد  و اهداف سکازمانی تحکت الشکعاع 

ربکه رده اهداف هرقسمت قرارمی گیرد.  همچنین سردرگمی هنگام برخورد بامسائ  تعریف نشکده وار کاع کا

 بالاتر پیش می آید. (  البته امروزه سازمان هکا بکه بورکراسکی حرفکه ای باسکاختار ب شکی روی آورده انکد .

ساختارهایی که بابورکراسی های کوچ  ومحول کردن به ماموریت های مورد نظر به آنهکا ونتیجکه خواسکتن 

 ازآنها دک  می گیرد.

 .: ستند ساختار ماتریسی   دارای دو گونه گروه بندی ه (3

 .گروه بندی وظیفه ای  که تجمیع مت صصان دری  گروه مانند بورکراسی ساختار می یابند 

 ه گروه بندی پروژه ای    که  مع ددن افراد بات صص های گوناگون برای انجام دادن ی  پروژه وبرنام

 خا  تحت مدیریت پروژه است  .

یرپروژه ) مزایای این ساختار این است که   : هنگام انجام  پروژه منابع مورد نیاز به آسانی وهماهنگ دردسکترس مکد   

قراردارد ومسائ  پیچیده وچند بعدی به راحتی قاب  ح  هستند  وه  به دلت ایجاد کانال های افیکی بکین ب کش هکا 

ر تعکار  این ساختار این است که : به دلت ابهام درنیش ، فرد دچامعایب بورکراسی تعدی  پید ا می کند.      ازمعایب 

 وتنش می دود، هرفرد باید به دونفر گزارش بدهد که گاهی دچار سردرگمی می دود. (
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 زارابک هرسازمانی  ممکن است دارای اهداف متعددی بادد که باکارکردهای معین نیروی انسانی وبه هرحال   : 

البته ی  کارآفرین ) سرپرست  گروه گرافی  ویا هنکر(  ابتکدا خکودش کلیکه کارهکا را  وتجهیزات محیق می دود.

 ابع بردهده می گیرد ، یعنی ه  تولید می کند ، ه  تبلیغ می کند ، ه  می فرودد وه  خدمات ارائه می دهد. وه  من

اسکت دام  ،  بین  نیروی انسانی ککه  مالی را تامین می کند.  اما  با  گسترده تر ددن حج  فعالیت ها ، وظایف کاری را

 می نماید تیسی  می نماید . که این تیسی  دردو هت افیی ودمودی بایکدیگر ارتباط پیدا می کنند. 

هدایت ورهبری ازوظایف مه  سرپرست است که دکام  سکه                                              =    ج ( هدایت ورهبری

البته ی  رهبر اثرب ش می تواند بااستفاده ازحداکلر تکوان خکدمات  ارتبارات می بادد .     بحث   : رهبری ، انگیزش و

 کارکنان برای رسیدن به اهداف سرپرست وسازمان خواهددد. 

 سند رهبردم  می نماید رارهبری گویند فرآیند نفوذ  دردویاچند نفرکه مورد پ  رهبری    = -1

 ازچند رریق ادمال نفوذ وقدرت رهبری ادمال می دود.   

 قدرت  ایگاه قانونی ) یامیام( 

 ی آید.مبدست    سمی " " اقتدارسازمان رقدرت تنبیه                                                که از این سه قدرت    

 قدرت تشویق  

 

 قدرت ت صیص                   واین دوقدرت بستگی به اقتدار د صی مدیریا سرپرست  می بادد.  

 قدرت مر عیت  

    برخی ازویژگی های ی  سرپرست ایده آل : 

 دادتن دوروادتیاق به کار 

  دهامت و سارت 

  تسلط به نفس 

 صداقت ووفاداری 

  خیرخواهی وبزرگواری 

  نگرش ملبت 

 مشک  گشایی 
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  مسئولیت پذیری 

 گوش دادن فعال 

 قدرت تش یص 

 

 ویژگی های رهبر  :

 ادتماد به نفس واراده ء قوی 

هوش وقدرت فکری بالا 

اخلاق ا تمادی بالا 

 برتری رلبی یاتفوق 

 حالتی درونی است که انسان رابه انجام ی  سری فعالیت وامی دارد.     =     انگیزش  -2

ش انگیزه ، کارکنان رابرای انجام وظایف  وه  سویی  اهداف فردی و یا اهداف گروهکی  یاسکازمانی ککه نیکدادتن 

 اساسی رادرپیشبرد درکت یاسازمان به دهده دارند آماده وبرمی انگیزاند.

 یکقدرن ستین نظریات دانشمندان معتید بودند که انگیزش مبتنی برانگیزش های مادی  بنادده ، ولی بعدها ازرر

تصکمی  آزمایشات  به این نکته پی بردند که ارضای نیاز ا تمادی ، احترام به کارکنان ، مشاوره ومشارکت آنهکا در

 گیری مو ب انگیزه بیشتر واثر ب شی دررسیدن به اهداف خواهد دد. 

هدف اسکت انگیزه نودی محرک درونی  ویابیرونی است که انسان رابه  هتی وسویی که مورد نظرو انگیزه چیست :

به  سوق می دهد. یا  میتوان گفت که : ) انگیزه ترکیبی از محرک یامحرک های درونی وبیرونی است برای دستیابی

 .(هدف 

انگیزش دراص  به معنی تحری  است ولی درتشریح آن میتوان گفت هررفتکاری ککه ازانسکان   انگیزش چیست  :

به هدف ویاغایتی ، برای رسیدن به هدف  یامیصودی رکرح ویاحتی حیوان سربزند که  هت یافته بادد ویامعطوف 

 ریزی دده بادد ، راانگیزش گویند.     
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 دام  زیستی)بیولوژیکی (  = مل  دلت غذاخوردن                                                                                      

 دیگر   غذایی دام  آموخته ) یاآمی ته (= مل  تر یح دادن ی  نوع غذابرانگیزش تحت تاثیر سه دام                                

 مغذی است یاخیر... ص اینکه غذادام  دناختی  = مل  تش ی                                                                          

 

 ای انگیزش  =    نظریه ه

   اولیکه وپنج دسته نیاز رابردمرد ککه ازنیازهکای اساسکی   نظریه براساس پنج دسته نیاز  :  دکتر آبراهام مزلو

 درقادده )پائین ( هرم وتانیازهای خوددکوفانی دربالای هرم خت  می دود. 

 

 نیاز به  خود دکوفایی ، خلاقیت ، -5

 وردد است  .آزمایش ، معنی  ویی 

                             

 نیاز به دزت نفس ، احترام لیاقت ،  -4

 پیشرقت کسب وکار ، موفییت ، وتیدیر
         

 قبولنیاز به تعلق ووابستگی ، مورد-3

 واقع ددن ، همگنی،ددالت ا تمادی

      

 ( نیاز به تامین ونظ  ) ایمنی ، ومزایا-2

 نیازهای اساسی واولیه-1

 مل  درایط کار، حیوق

 ، احتیا ات فیزیولوژیکی ، فراغت 

 

 

 

 

5 

4 

 

3 

2 

1 
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 تئوری  X    و تئوری Y   - :   ودیدگاه متمایز ازانسان راارائه نمود ی  دیدگاه منفکی ککه د   داگلاس م  گرگور

ی ورزنکد.     مکند وازانجام   آن ا تناب نامید .= او  معتید بود کارکنان به رور فطری کار را دوست ندار  Xآنرا تئوری 

تعهکد نامید ، او معتید بود کارکنان باهدف انکد وخکودکنترل وم   Yودیدگاه دوم ی  دیدگاه ملبت  که آنرا تئوری 

 هستند و کارراامری ربیعی دانسته و آنرا مانند تفریح وبازی  می پندارند.

 :   ارائه دد اودواملی راکه درنارضکایتی   بنام فردری  هرزبرگانشناسی بوسیله رو -تئوری بهدادت انگیزش :

 موثر هستند رادوام  بهدادت نامید ودواملی که مو ب رضایت می دوند رادوام  انگیزدی نامید.

سکه دامک  انگیزدکی رامطکرح   لند وتعدادی ازپژوهشگران :لدیوید م  گ -ی برنیازهای سه گانه  تئوری مبتن

 نمودند  : 

 

 

 :    که قصد یااراده فرد یاسازمان رابه دنوان منبع اصلی انگیزش به حساب می آورد.  نظریه تعیین هدف 

:    وامک  دکه نیطه میاب  نظریه تعیین هدف است ، درتئوری تیویت رفتار به  ای تو ه به   نطریه تیویت رفتار

 درونی به دوام  بیرونی ) محیطی ( تو ه می کند ودراین تئوری بحث قانون دلت ومعلولی و وددارد.

 :   ای میایسکهکارکنان وادضاء سازمان مدام خودرابادیگران میایسه می کنند. وسکه مر کع بکر  نظریه برابری 

 درنظر می گیرند.     دیگران      ، سیست     ،   وخود

ا هکده دراین صورت افراد بین چیزهایی )مل  داده ها و ستاده ها( درمیایسه با دیگران ، نودی ظل  و نابرابری مشک

مکی می کنند . پس دچار نودی تنش می دوند واین تنش بادث ایجاد انگیزش می دود که ددالت وانصاف رارلکب 

 کند.

    یکی ازپذیرفته ترین تو یهات رادرباره انگیزش بیان نمود  زیرا ایکن نظریکه    ویکتور  روم    : -نظریه انتظار

 دام  سه متغییر است .:         

 لکردین تلاش ودمب(  متغییر 3(  متغییر : رابطه بین دملکرد وپاداش           2(متغییر  : اهمیت             1         

نیاز به کسب موفقیت 
نیاز به کسب قدرت واعمال آن 
 نیاز به ایجاد دوستی 
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ی و دریکا =  ارتبارات فرآیندی است که اد ا  از رریق انتیال دلائ  پیام آنرا معن    ارتباطاتد   : 

 فت می نمایند.

ک فرآیند ارتبارات یکی ازارکان موثر مدیریت و از وظایف سرپرست است .   درواقع ارتبکاط مکوثر بکا افکراد ودر

     انگیزه های آنان ، توفیق درسرپرسکتی ، بکرای انجکام وظکایف ودرنهایکت رهبکری موفکق رامو کب مکی دکود.          

 وان کمبود ارتبارات موثر دانست . نیش سیست  ریشه بسیاری ازمشکلات افراد ، درسازمان ها وا تماع رامی ت

ارتباری و به رور کلی سوء تعبیر وتفسیرهای ارتباری می تواند مشکلات خاصی رابرای سکازمان هکا دربردادکته 

 بادد  پس باید گفت که ارتباط موثر برای سرپرستان به دلای  زیراست :

  سط آن ، سازماندهی  ، هدایت ورهبری  ، وکنترل توالف (    ارتباط ، فرآیندی است که وظایف برنامه ریزی

 انجام می دود.

 ره ب  (     ارتباط ،  فعالیتی است که مدیران  هت هما هنگ کردن  و متناسب نمودن  وقت خود از آن بهک

 می گیرند.

مسه ، چشکایی :    ارسال پیام بین اد ا  بای  یاچند حس ازحواس پنجگانه ، بینایی ، دنوایی ، لا       انواع ارتباط    

 وبویایی  ردوبدل می دود.  برقراری ارتباط باتو ه به تعداد افراد گیرنده پیام نام های م تلفی دارد.

 ط را بردمردند : درکتاب میدمه ای برارتبارات  معی دونوع ارتبا ادوین امری  وهمکارانش

  . ارتباط درون فردی    : که ازرریق آن د ص  باخودش ارتباط برقرار می کند 

 .ارتباط میان فردی که د ص حداق  بای  فرد دیگر ارتباط برقرارمی کند 

 

                                                                           

 

 مل  کلاس درس که ارتباط بین دانشجو واستاد به رور دوررفه ، ویادو انبه برقرار می دود. 

 

 

 

 گیرنده پیام پیام فرستنده پیام
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 : دش دنصریکه در فرآیند ارتباری و ود دارد دبارتند از :     دناصر فرآیند ارتباری

  رک کند.   = فردی که فکر واندیشه خودرا  روری پیام راانتیال می دهد که گیرنده پیام آن راد     فرستنده پیام

 ":  به زبانی که گیرنده پیام آنرا درک کند. مللا

 ارسال پیام          =  فرستنده پیام ارلادات راازرریکق کانکال پیکام خکودرا بکه گیرنکده منتیک  مکی نمایکد          .      

کس (  ، واند به صورت دفاهی  یاکتبی بادد   مانند یاددادت  ، نامه ، رایانکه ، تلفکن ، دور نگکار ) فکاکه می ت

 تلویزیون ، رادیو ، روزنامه و...... پیام راارسال کند.

  یکام ودرک پدریافت کننده پیام ) گیرنده پیام (      =         دریافت کننده پیام  باید آمادگی وظرفیت دریافکت

 شه پیامی که ازرریق فرستنده پیام دریافت نموده رادادته بادد. اندی

 (غیکره ..... رمزگذاری ورمزخوانی        =       گاهی پیام ها به صورت رمز ) بصورت واژگان ، نشانه ها وادارات و 

 فرستاده می دود.

  ا ، هکمسافت ، ت صصی بکودن پیکام موانع ارتباری         =      ممکن است مسائلی مانند وسعت سازمان  ، بعد

فرهنگ ها وزبان های م تلف  ، اختلاف سطح تحصیلات ورتبه های سازمانی مو ب دکود پیکام آن رکور ککه 

 مدنظر فرستنده است به گیرنده انتیال پیدا نکند.

 ونکد ریکن بازخورد             =       زمانی می توان ازدریافت ودرک درست ی  پیام به گیرنده مطمئن دد ککه ا

مکدنظر  توسط بازخورد تائید دود. ) به این معنی که گیرنده پیام پاسخ لازم رادرمورد پیام دریافتی آن رور که

 فرستنده است را بدهد.

 ارتبارات می تواند با ریان های متفاوتی صورت گیرد. که دبارتند از :   :    انواع ارتبارات

o                 ارتباط ازبالا به پائین                       الف ( ارتباط دمودی 

  ارتباط ازپائین به بالا 

 

o                  ب  ( ارتباط متیارع وارتباط اریب 
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o     ج   (  ارتباط افیی 

 

 

ت ساده  کای :           باپیشرفت دلوم وپیدایش تکنولوژی  ، وهدف های ارتباری ، ارتبارا       انواع روش های ارتباری

 خودرا به ارتبارات پیچیده داده است .  

 چند نمونه ازدیوه های ارتباری    =   

  ارتباط ارادی وغیرارادی     =                 ارتباط باررح قبلی و یا بدون ررح وبرنامه ریزی 

  ارتباط رسمی وغیررسمی   =                ارتباط رسمی که درسطح وسیع ودرمحیط های رسمی صورت می گیرد

 ولی ارتباط غیررسمی بین دو نفر ویادوگروه به رور دادی ودوستانه اتفاق می افتد. 

 

1

2

5 5

3

1

•4

2

•5

3

•6

 ارتباط متقاطع

 ارتباط اریب

 ارتباط افقی  ارتباط افقی
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 است  وارتباط غیرکلامی  پیام  ارتباط کلامی وغیرکلامی   =                 ارتباط کلامی گفتگوی فردی بافرد دیگر

به صورت دلای  ورمزهای غیرکلامی مل  حرکت دست ، چش  ، رنگ ، صدا وغیره ...  انتیال مکی یابکد.  ملک  

 نشانه هاودلائ  راهنمایی ورانندگی .

 ارتباط مستیی  وغیرمستیی   =               ارتباط مستیی  که ارتباط بدون واسکطه میکان فرسکتنده وگیرنکده 

برقراردود. مل  ) ارتباط چهره به چهره (  اما ارتباط غیرمستیی  ) یاباواسطه ( چهره به چهره نیسکت و نبکه 

د صی ندارد . مانند : رابطه بین نگارنده وخوانندگان ی  کتاب ویاپیامی که توسط معاون یازیردستان رئکیس 

 به کارکنان می رسد. 

             =   وقتی انتیال پیام ازفرستنده دروع وبه گیرنده خت  پیداکند ) زمانی        ارتباط ی  سویه ودوسویه

که گیرنده هیچ واکنشی ازمفهوم پیامی که دریافت کرده نشان ندهد(. ارتباط یک  سکویه ) یکطرفکه ویایک  

دوسکویه ) دوررفکه   انبه ( گویند . مل  ارتباط ازرریق  روزنامه  ، تلویزیون ، رادیو و..... غیره .....      و ارتباط

ویادو انبه (  ارتباری است که به رور متناوب فرستنده وگیرنده در ریان ارتباط قرارمی گیرند مانند ارتبکاط 

 مستیی  دانشجویان واستاد درکلاس درس .

 

یکی دیگر ازوظایف مه  مدیران وسرپرستان درهررده                                              = کنترل ونظارته ( 

 وسطحی کنترل ونظارت است تابتواند ازانحرافات  لوگیری نماید. 

 فرآیند کنترل  ازچهار مرحله تشکی  دده است . : 

 تعیین استانداردها ، ملاک ها ومعیارها              

 نجش دملکردها بااستانداردهاس                                                                                                            

 ی  دل  آنهاش یص انحرافات وتحلت                                                                                                     

 قدامات اصلاحی ا                                                                                                     

ودوزیان مثیل کنتیر  سی -کنتیر  بهیره بیرداری درصینای   مثل بررسیی و -_   مثل حسابرسی    مل  برنامه ریزی بود ه 

 مثل کنتر  سود وزیان درکارگاه های هنرستان ها زیر شاخه گرافیک وهنر  –کارگاه های صنای  دستی 
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 کارمند یابی وبه کارگیری کارکنان ) تامین نیروی انسانی (                                          =کنترل ونظارت     

 (دیران ه  ترین وظایف سرپرستان )م ذب وپرورش وبه کارگماری نیروهای انسانی ، برابر اهداف مورد نظر  یکی ازم

دام انی اقاست .    هرمدیری برمبنای نیازهای مهارتی حیطه کاری خودمی تواند نسبت به انت اب کارکنان ونیروی انس

 نماید.   که البته  می توان این مهارت ها را به چهاردسته اصلی تیسی  کنی  .: 

         جهیزاته آگاهی ودانش کافی درخصو  چیزهایی چون مادین آلات وتمهارت های فنی     =    کارکنانی ک  ،

 فرآیندها وروش های تولید رادادته بادد. مانند : راننده ها ، مهندسین ، تکنسین ها و..........

         دربرقراری ی لازممهارت های ارتباری    =  کارکنانی که آگاهی ودانش کافی ازرفتارهای انسانی دادته وتوانای 

 ارتباط وکاربادیگران وارگان های م تلف رادادته بادد مانند تبلیغات  ، روابط دمومی ، و.........

        یزی ، ررنامه بنش ازسازمان ونحوه ء کارسازمانی ) مانند مهارت های اداری        = کارکنانی که آگاهی ودا

 سازماندهی وکنترل ونظارت (  رادادته بادند.

        ی ی  گیرمهارت های تصمی  گیری وح  مشک          = که به توانایی فرد درتجزیه وتحلی  ارلادات وتصم

 هدفمند ارتباط پیدا می کند. 

 یتی    : نمودار وظایف مدیران درسطوح مدیر

  برنامه ریزی سازماندهی  کارمندیابی  رهبری کنترل
 سطوح مدیریتی

 مدیریت اردد 

 

 مدیریت میانی  

 

 سرپرستی یامدیریت دملیاتی 

 

 

مکاتب ونظریه های مدیریت   : ری قرون گذدته روش های م تلفی ، برای دستیابی به دیوه مدیریت اثرب ش مطرح 

ازآنها دارای ویژگی وسودمندی های خا  خوداست که درمدیریت به آن مکتب یانظریه ویاتئوری گردیده که هری  

 گفته می دود. :
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  توسط تیلور وررح دیایکد  دیکد درزمینکه  مکتب مدیریت دلمیباپیدایش صنایع وسازمان های صنعتی پیدایش

ادمال سرپرستی ت صصی به  ای روش سنتی سرپرستی فردی ، مو ب ت صصی ددن امر سرپرستی دد. درمدیریت 

دلمی ، سرپرست وظایفی چون مطالعهء دقیق دغ  یامشاغ  رابه رریق دلمی انجام می دهد ودر روش هکای مناسکب 

رکسی هن روش های دیکته دده رابه خوبی انجام می دهند مدیریت می کند.  مللاً  انجام کاروارمینان ازاین که کارکنا

 ی  کاررا یادبگیرد ودرآن ت صص پیدا کند .  

 نگکاه  = این مکتب به سرپرستان توصیه می کندکه به نیازهای کارکنان ازبعدیا نبه انسانی   مدیریت روابط انسانی

وهمچنین ردایت ددالت درکاروارتباط باکارکنکان و رفکع نیازهکای د صکی  کند. وتعیین روش های انسانی انجام کار

رکنکان کارکنان درحدامکان باهماهنگ نمودن نیازهای افراد درسازمان تلاش می کند . )مللاً : اگر رفتار سرپرسکت باکا

 می دهند. خوب بادد وتو ه کافی به آنان بنماید ،  بنابراین کارکنان دملکرد مطلوب تروبیشتری ازخودبروز

 لکت د=  سرپرست به تکنی  هاوفلسفهء انجام کارباتو ه به درایط کارنگاه می کند، به همین      مدیریت اقتضایی

در ایی به دیوه ء مدیریت دلمی یعنی به کم  تحلی  سیستمی مشاغ  وا رای میررات و روش های مفید کاری را به 

 انی ، یعنی بادوستی وروابط غیررسمی کارخودرا پیش می برد. کارمی برد   ودر  ای دیگر ازمدیریت روابط انس

 ام  =  دراین نگرش برای اداره کردن امور سازمان باید ازی  سلسله اصول کلی ود     مدیریت مبتنی براصول کلی

تکرل استفاده نمود، سرپرست وظایفی چون برنامه ریزی  ، سازماندهی ، هماهنگی ، ارتبارکات ، هکدایت ورهبکری ، کن

یف کلی ونظارت رابه دهده دارد . بنابراین سرپرست باید روش ها وفنونی راتدوین وات اذ کند که به درستی به این وظا

 دست پیدا کند. 

 زیر هستند. :  چهار مکتب مدیریت دارای نگرش هایپس می توان گفت 

   ه نیش وهنده ، تحلی  گر ، وکنترل کننددرمدیریت دلمی   = فن ورزی ) تکنیسین پروری (   ، حلال مشکلات  ، پژ

 اساسی دارند.

   ه ء درمدیریت روابط انسانی   = مشاوره ، حلیه های ارتباری  ، مت صص روابط انسانی ، انسان حدوسکط ویاواسکط

 مدیران اردد باکارکنان صف هستند ودام  انگیزدی ، وآموزش دهنده نیش اساسی دارند.

    =     تابع درایط زمان ، مکان وامکانات از دیگر نگرش های استفاده می نماید پس دردکرایط  درمدیریت اقتضایی

 م تلف  نیش های تغییر می کند.
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     امه ریکزی  درمدیریت مبتنی بر اصول کلی       =  یانگرش اصول کمی مدیریت   ، رهبر ورهبری ، سازماندهی  ، برن

 وتصمی  وتصمی  گیرنده نیش اساسی دارد. 

به معنی برگزیدن ی  راه مناسب ازمیان راه های م تلکف دیگکر                            تصمیم گیری   :ی = 

پس می توان گفت که هیچ برنامه ای مو ودیت پیدا نمی کند مگر آنکه تصمیمات لازم درزمینه ء تامین منابع 

 ،  هت حرکت ونظایر آن ات اذ گردد. 

 مدیران را تشکی  می دهد. درواقع تصمی  گیری کاراصلی

 تعریف تصمی  گیری   :      فرآیند یافتن وانت اب ی  سلسله دملیات برای ح  ی  مشک  معین است.

انواع مسائ  وتصمیمات  : مدیران درموقعیت ها ودرایط م تلف ، تصمیمات گونکاگونی ات کاذ مکی کننکد. تصکمیمات 

                                                                          سازمانی ازنظر پیچیدگی متفاوت هستند. :       

 تصمیمات برنامه ریزی دده                                                                                                 

 تصمیمات به دوصورت تیسی  دده اند  :                                       تصمیمات برنامه ریزی نشده 

 کراری وکاملاً مش ص هستند وبرای ح  مسائ  مکورد نظکر روش هکا وت         -تصمیمات برنامه ریزی دده  :  

ی یزان حیوق به کارمندان  دید ، مشککلرویه های مش صی دارند.    برای ملال  : تصمی  گیری برای تعیین م

 ندارد زیرا سازمانها دارای میررات مدون برای پرداخت حیوق ودستمزد هستند.

ستند، چندان مش ص نیستند ، برای ح  مساله مورد نظر رویکه تازه و دیده -برنامه ریزی نشده : تصمیمات  

 واستلنایی سروکار دارند .  یاروش مش صی و ودندارد. یعنی این تصمیمات بامسائ  غیرمعمول 

ردت ( تصمیمات غیربرنامه ای درموقعیت های غیر قالبی ، تازه ونامش ص کار ،  دارای ماهیت ) یا س بطور خلاصه  

 ناهمیشگی هستند ، به کارگرفته می دوند. 

  .تصمیمات استراتژی  ) یاراهبردی ( : تصمیمات غیربرنامه ای هستند که نیاز به داوری های ذهنی دارند 

 پس بین این دوریف تصمی  گیری سه واژه و ود دارد
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   نکایی ارمینان    : دردرایط ارمینان ، ارلاداتی دقیق ، قاب  سنجش وقاب  ادتماد و وددارد که مکی توانکد مب

 استوار برای تصمیمات بادد.

    دراین درایط ، ارلادکات ککاملی دردسکترس نیسکت ، امکام بردادکت خکوبی  خطر پذیری ویاریس  کردن :

 ا  ومطلوب ، مو وداست .ازاحتمال به دست آوردن نتایج وپی آمدی خ

  که به  بی ارمینانی     : دراین درایط ، ارلادات درحد ناچیزی و وددارد وآینده ه  رودن نیست . مل  مدیرانی

 تجارت بین المللی می پردازند. ) باکشورهایی با آداب ورسوم وفرهنگ های متفاوت (

 

          ارزیابی اهمیت یک تصمیم به پنج عامل بستگی دارد :

 .اندازه ومیزان تعهد    :  مانند برنامه ارزیابی وآموزش مدیریت   ، برای ساخت ی  کارخانه  دید 

 تغییر پذیر قابلیت انعطاف برنامه ها    :  ) بعضی ازبرنامه هارامی توان به آسانی تغییر داد وبعضی دیگر به س تی 

 هستند.

  در ه ارمینان ورودن بودن هدف ها وفر  ها  :  در ه ارمینان ورودن بودن هدف ها وفر  هکا  ، هرقکدر

 هدف ها وفر  ها نامعلوم تر وبی ارمینانی بیشتر دادته بادند ، ددوارتر تصمی  گیری می دوند.

 ادکند بقاب  اندازه گیری  قابلیت اندازه گیری متغییرها  : درمواردی که هدف ها ، محدودیت ها ومتغییرها

 مانند قیمت گذاری ی  فرآورده مصرفی تازه .

  .اثرانسانی   : درصورتی که ی  تصمی  برروی افراد اثر زیادی بگذارد 

 

 

بی اطمینانی  خطرپذیری اطمینان
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  کرا ادرهرحال ، به فر  تحیق مراح  یاددده ، مادام که سازماندهی مناسبی انجام نشود هیچ برنامه ای به مرحله 

 درنمی آید. 

ریتی ی  هدف رادرباره ردته خودویادلاقه خود درنظر بگیرید  وبرای آن ررح تجاری  برنامه ریزی نموده وفرآیند مدی

 که تابه حال خوانده اید رادرآن بگنجانید.  

 سازمان های درحال پیشرفت مشخصه های  

 .موفقیت هرشخص درآن است که ریسک کند 

  است.توقعات وانتظارات پیش ازنتایج حاصله 

  نقدینگی کم است 

 .تاکید بیشتر برکارایی است تاظواهر 

 .آنچه مهم است ، این است که چه کاری وچراباید انجام شود 

  افراد به رغم شخصیت هایی که دارند ،  برحسب  اینکه  تا چه اندازه  وجودشان  برای

 سازمان  مفید است  ، حفظ می شوند.

 .هرکاری مجاز است مگر ممنوع اعلام شود 

 .مسائل ، فرصت تلقی می شود 

 .قدرت درداخل سازمان ، دست بخش فروش وبازاریابی است 

 .خط است که دستورمی دهد 

 .مسئولیت بااختیار تناسب ندارد 

 .مدیریت سازمان راکنترل می کند 

 .مدیریت نیروی جنبشی سازمان رابه حرکت درمی آورد 

  رامتحول سازد.تغییر رهبری سازمان می تواند رفتارهای سازمانی 

 .برای بهسازی به مشاور نیاز است 
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 .جهت گیری سازمان ، فروش است 

 .هدف سازمان دستیابی به سود وارزش افزوده است 

 سازمان های روبه زوال مشخصه های 

 .موفقیت هرشخص درآن است که ازریسک اجتناب ورزد 

 .نتایج حاصله بیش ازحد انتظار است 

 .نقدینگی زیاد است 

  بیشتر برظواهر است تاکارایی .تاکید 

 .مهم آنست که کاری چگونه انجام شود وچه کسی آنرا انجام دهد 

 .افراد به رغم کمک هایشان وتنها به خاطر شخصیت شان حفظ می شوند 

 .هرچیز ی ممنوع است مگر مجاز اعلام شود 

 .فرصت ها، مسئله تلقی می شوند 

  است.قدرت دردست بخش های حسابداری ، مالی وحقوقی 

 .ستاد است که دستور می دهد 

 .اختیاربامسئولیت تناسب ندارد 

 .سازمان ، مدیریت راکنترل می کند 

 .مدیریت تحت تاثیر بی حرکتی ورکود سازمان قرار دارد 

 .برای تغییر رفتارهای سازمانی باید تمامی سیستم تغییر کند 

  وحتی باتوهین وضع موجود برای بهسازی وتحول به افرادی نیازاست که بادل وجرات بسیار

 سازمان را  به باد انتقاد بگیرند.

 .مشغولیت ذهنی مدیریت سود است 

 . سازمان سرگرم بازی های سیاسی وجنگ قدرت است 
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