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 اشاره
 
کند و  و اداره می گردد که دیگران را هدایت تعریف، سرپرست به کسی اطلاق می بر بنا

بندابرای   . کندد  های مدیریتی، افراد غیر مددیر را اداره مدی   در سازمان، برخلاف سایر رده

در کارگاه یا دایدره   فعالیتتری  رده مدیریتی به اجرا و عملیات در انجام کارها و  نزدیک

 .دهد کاری بوده و به مدیر میانی گزارش می

مددیریتی سدازمان اسدت چراکده      یهدا  حوزه  یزتریبرانگ حوزه سرپرستی یکی از چالش

و با کارکنان از طرف دیگدر ارتاداد داشدته     طرف کیاز رؤساسرپرست باید با مدیران و 

جهت است که نظارت مستقیم بر اجرای عملیدات   آن رزش و اهمیت سرپرستی ازا. باشد

ای سرپرسدتان دار . و نظم و انضااد کامل در هدر سدازمان، کارگداه یدا شدرکت را دارد     

عناوینی چون مدیران خط مقدم، مدیران صف، رئیس بخش و مدیر اداره کارها و امدور  

مسئولیت مددیریت   همچنی . و مسئولیت تولید کالاها و خدمات را برعهده دارند هستند

زمینده    یتدر  عمدده . باشدند  یدار م را عهده یتیریمد ریو سرپرستی گروهی از کارکنان غ

رسدیدن بده    راستایسازمانی در  یها مقررات و دستورالعمل ها، کاربرد قوانی ، کاری آن

ها مسئولیت بسیار و  آن .استفنی و انگیزش زیردستان  یها تولیدی کارآمد، ارائه کمک

تدرازان و   هدم  ،زیردستان یها باید خود را با نقش یا اختیار اندک دارند و بیش از هر رده

 .بالادستان سازگار نمایند

میان کارکنان و مددیریت هسدتند و بدا اسدت اده      یارتااطی مؤثر یها ها حلقه سرپرست

صحیح از امکانات و منابع موجود، هماهنگی میان افراد و واحدهای سدازمانی را فدراهم   

ر مددیران در  یتا مانند سا کند یها در هر سازمان ایجاب م اهمیت و جایگاه آن. سازند یم

نظری و عملی برخوردار باشند تدا   یها راستای بهسازی نیروی انسانی همواره از آموزش
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فندی   یها با رفع نیازهای علمی و فنی خود به سطح مطلوبی از آگاهی، دانش و مهارت

 .مند گردند بهره یا ستهیدست یابند و از موقعیت شغلی مناسب و شا

 یا کنندده   ییمنابع انسانی وظی ه بسیار حساس و تع یریکارگ سرپرستان در چگونگی به

مدیران  یها تیای  گروه با داشت  نقش کلیدی، تمامی وظایف و مسئول. رندبر دوش دا

را در چدارچوب قدوانی  و    اتخاذ شدهدارند و کلیه تصمیمات   را در سطح اجرایی برعهده

 .کنند ینیروهای انسانی اجرا م لهیوس کاری به یها ها و در قالب برنامه دستورالعمل

شناسدی نظدام مددیریت تولیدد و مددیریت       آسیب ای که بحث اهمیت، اولی  نقطه ازنظر

زدگدی   توانند نقش آسدیب  سرپرستان می. کند، سرپرستی است منابع انسانی را مطرح می

رو  ازاید   .مراتب بالاتر بارند یا اینکه مصونیت از آسدیب را پدایی  بیاورندد    سازمان را به

 بده ت سدازمان و نیدل   ای در موفقی کننده سرپرستان نقش تعیی  یها ها و توانایی مهارت

 .اهداف موردنظر دارد

امدا  . اسدت  مت داوت  مختلدف  یهدا  سدازمان  در سرپرسدت  یدک  کاری شرایط و محیط

ی هدا  دسدته به  توان یمیی که سرپرستان برای رسیدن به موفقیت نیاز دارند را ها مهارت

برد و در تمامی سطوح مدیریتی کار ها سازماندر همه  ها مهارتانواع . مشابه تقسیم کرد

را بیاموزد در تمام طول مدت  ها مهارتاگر یک سرپرست در آغاز فعالیت خود ای  . دارد

 اند عاارت ها مهارتانواع اصلی ای  . از آن بهره گیرد تواند یممدیریت برای انجام کارها 

ی ادراکی و غیره که بدا جزئیدات در   ها مهارتی انسانی و ها مهارتی فنی، ها مهارتاز 

 .ه آن پرداخته شده استای  نوشتار ب

 

 های سلامت اداری و مبارزه با  فسادمرکز مطالعات  و پژوهش
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 سرپرستی  معنا و حوزه .1
 مقدمه

، سداختار  راهارداندازه، . وجود دارند نیروهای تغییر همواره  ،مدرنتجاری  یها سازماندر 

آمیدز امدور را    یتقموف، ضرورت وجود یک شیوه ابتکاری برای پیشارد کارکنان  و انگیزه

در راسدتای   روز روزبه و محصولات جدید  ها ، ایدهنو های یفناور .دهد یمقرار  تأکیدمورد 

رسد رقابت  یمبه نظر . آیند یموجود به انطااق با سلایق و نیازهای رو به تغییر مشتریان

پایان بر سدر ح دب بازارهدای موجدود و تسدخیر بازارهدای جدیدد، مددیریت  بسدیار           یب

. شمندانه برای برآورده ساخت  تقاضاهای مشتریان فرهیخته را ضروری ساخته اسدت هو

ی تولیددی را   هدا  فعالیت سرپرستی است کهی  ها سیستم نظارتی و مهارت ای  کارآمدی

 .کند مواد و منابع انسانی تنظیم می از هماهنگ  است اده ازطریق

 

 سرپرستی تعریف

 ی افدراد و  هدا  افراد و هدایت تلاش ازطریقامور عنوان انجام  به توان یمرا  سرپرستی

و سرپرسدتی بده هددایت    . کدرد برای دستیابی به یک هدف مشترک تعریف   ها گروه نیز

 تحقدق  منظدور  مدیریت به هایو پیشنهادنظرات پیروی از  بای مختلف  ها کنترل فعالیت

ایندهایی مانندد  فر یریکارگ اجرا یا به معنایهمچنی  به  .شود یممربود اهداف سازمان 

اهدداف   تحقدق  پیشدرفت شدغلی و  گیری دهی، هدایت، کنترل و پی ریزی، سازمان برنامه

 .گدردد  تعریدف مدی  نیدروی انسدانی و سدایر مندابع      از مدؤثر   است اده ازطریق شده اعلام

 .است  ها مهارت یریکارگ به ازطریقمطلوب ، هنر حصول به نتیجه نظارتحال  ی درع
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 معنای سرپرستی

کارآمددی سرپرسدت در   عمومدا،،   .سدروکار دارد  مشدخ  دستیابی به اهدداف   با رتنظا

توجده و   سرپرسدتان  رو ید  ازا .گیدرد  یمد قدرار   موردسنجشچارچوب تحقق ای  اهداف 

دانند از  ها می آن. کنند متمرکز می ،موفق عملکرددستیابی به  بر رویی خود را  ها تلاش

رهنمودهدای  از  چگونده و  به جریان افتدد امور انجام دهند تا  یکار کجا شروع کنند، چه

 درآن را  تواندد  فعالیدت متمدایزی اسدت کده مدی     سرپرستی . نمایند تاعیتمدیران خود 

هدای گروهدی را    تنها فعالیت نهبنابرای ،  .تجربه کرد وآموخت  واقعی های کاری موقعیت

. امور تأکید داردکند بلکه بر بهاود محیط کاری و ترغیب مردم به انجام مؤثرتر  رصد می

ها و استعداد و توانمنددی   های ویژه، صلاحیت مستلزم مهارت رو، فعالیت سرپرستی ازای 

همچنی  مستلزم در اختیار داشت  ابزارهدایی  . برای تحقق اهداف مشترک سازمان است

برای مدیریت افراد، اداره کردن و تکیه بر کرسدی  مددیریت امدور بخدش یدا دپارتمدان       

 .باشد یم

مددیران   هدا  زیدرا آن . استبی  نیروی کار و مدیریت  ارتااد ایجاد یت سرپرستانولمسئ

نیدروی کدار متمرکدز     شتشکیل تیم و انگیز برتوجه خود را  تا نیاز دارندو اند  خط مقدم

 .کنند

 سرپرستی حیطه

 :زیر تقسیم شود هایبخشتواند به  ی یک سازمان تجاری می ها فعالیت

 ؛طااقمحصول، تولید و ان: فنی

 ؛، بازاریابییدوفروشخر: تجاری

 ؛سرمایهاز بهینه   جستجو برای است اده :مالی

 ؛و افراد اموالح اظت از  :یامنیت

 ؛و آمار  ها ، هزینه ها ، ترازنامهکالا از موجودی یبردار صورت :حسابداری
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دهدی، همداهنگی و    ریزی، سازمان برای برنامه سرپرستیی  ها شامل مهارت :یمدیریت

 .رلکنت

. را ادامده دهدد   یمددیریت  ید ای ای وظدایف باو  سرپرست پیچیده استعملکرد  ی حوزه

هدا در محدیط کدار     آن  زیردسدتان  ازطریقکه است یی  ها فرایندپیگیری ها  مسئولیت آن

ی پیشدرفت   دربداره  مربدود بده مددیریت   روز  به اطلاعات فراهم کردن و شود یمانجام 

تضدمی  کنتدرل و نظدارت     سرپرستی، مستلزموظی ه  .هایی است که باید انجام شودکار

سرپرست بدا  . نمود محول 1سرکارگرتوان در بخش صنعتی به  می را کار. صحیح است

بی  نیروی کدار و مددیریت    " یمرابط مستق"عنوان یک  است اده از وظایف مدیریتی، به

را از حدروف   ”POSDCORB“مخ دف  ( 1216) تلیو  یگ لوتتر کند کده   عمل می

 4اسدتخدام ، (O) 1دهی ، سازمان(P) 2ریزی برنامه: یعنی مدیریت ابداع کرد  وظایف یابتدای

(S)5، هدایت (D)6کنترل کردن/  ، هماهنگی (C) 7دهدی ، گدزارش (O)  3بنددی  و بودجده 

(D) .انسرپرسدت هدای   یدت امدا فعال  ،شوند مدیران انجام می یلهوس به  ای  وظایف تمامی 

مدیریت  توسطتصمیمات اتخاذشده  اجرای منظور یت بهعنوان رابط نیروی کار و مدیر به

 .گیرد یمصورت 

 

 

 

                                                           
1 - foremen 

2 - Planning 
3- Organizing 

4 -Staffing 

5 -Directing 

6 -Coordinating/Controlling 

7 -Reporting 

8 -Budgeting 
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 کیست؟ سرپرست

 :است که( تری  سطحپایی )ی  سطح از مدیریت اول دریک مدیر  سرپرست

  دهد و انجام می  زیردستان ازطریقکار را 

 کند هدایت می ،ی کاری افرادی را که فعالی  ان رادی هستند ها فعالیت. 

 

 سرپرست از  یتصتیر عمتم

وکار شما  چرا کسب " ه کهشرکت بزرگ بیمه پرسید HRDمدیراز  یک مشاور مدیریت

بیدنم مددیریت    آیم می ؟ هر وقت به اینجا میرود یمپیش دردسر  بدونو  راحت قدر ی ا

شدما چنددان از اید  وضدع      گدااران  یمهکه ب ام شنیده حال ی ا با. ارشد عوض شده است

 ".ای ندارند گله

 روزمدره دهم کدار   پاسختوانم به سؤال شما  کنم می م  فکر می"پاسخ داد  HRDمدیر 

که مهم نیست بازیگرانی . شود ها انجام می آن  و زیردستان سرپرستان اداری  وسیله ما به

. یابدد  بازی به همان صورت در زیدر جریدان مدی   . هستند چه کسانی اند رأس شرکتدر 

 و ها اطمینان دارند که کار بدون نگراندی  آن. بودندبا ما  زیادیاغلب سرپرستان ما زمان 

مددیر   ای  هرچند توضیحات".استانجام  درحالدر مجموعه  موجود سیاست با توجه به

بده  از زنددگی کداری را     اما بخدش مهمدی   به نظر برسد انگیزغم ازحد یشممک  است ب

 .ندشاک تصویر می

سرپرسدتان  . کار کنندد  یدرست به ستهشای اول سطوحتوانند بدون مدیران  نمی  ها سازمان

گسدترده اید     تصددیق بده دلیدل   . کلیدی هستند، مهم و برای موفقیت در هر سازمانی

 .شوند میمحسوب پاسخگو  ،معمولا، بابت هر اشتااهی در سازمان واقعیت، سرپرستان

 

                                                           
1 -image 
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 یسرپرست گتناگتنی  ها مهارت

از . اسدت  متندوع یددگی  ازلحدا  پیچ شدود   یمانجام  یک سرپرست  که توسطاصلی  کار

 بلندمددت  ریدزی  ، در برنامده نمایندد  تهیده  یا رود که بودجده  سرپرستان انتظار می برخی

آنکده   شخ  دیگری ممک  اسدت بدا  . وفصل کنند را حل مسائل فنیمشارکت کنند و 

سرپرسدت نامیدده   ، کندد  انجام کار دیگران میدرستی  کنترل  وقت خود را صرف تمامی

درحدال کمیداب شددن    فزاینده  طور به یسرپرستی  ها موقعیت چنی  حال ی ا با. شود

 .هستند

 

  مدیریت منابع

معمدولا، در اختیدار    زیدر مندابع  . یک سرپرست بایدد مندابع گونداگونی را مددیریت کندد     

 :هستند انسرپرست

 

و   هدا  ، تواندایی  هدا  ، نگرش ها افراد نیاز. تری  مناع مدیریت است مشکل ،ی  موردا :افراد

روز دیگدر و    نیسدتند و از روزی بده   شده دائمیموارد گ ته. ی مختل ی دارند ها شخصیت

و نقداد   بده حدداک ر  یک سرپرست خوب نقاد قدوت را  . کنند ساعت به ساعت تغییر می

 .درسان می به حداقلضعف را 

 

 65ثانیده در یدک دقیقده و     65 شخصیهر . مناع است تری  یکدموکرات، زمان :زمان

سرپرسدت   اثربخشدی  ،زماناز است اده  گیچگون. دارددر اختیار ... ودقیقه در یک ساعت 

 .کند می معی  را

 

                                                           
1 -Managing resources 
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ی کاری از کماود آن رند    ها است و بسیاری از محیط قیمتیگرانمناع ، مکان : مکان

 یجده بهاود محدیط کداری و درنت   نقش مهمی درمکان دسترسی به  حال ی ا با. برند می

 .کند ای ا میرفتار افراد 

 

 .تاحدی با بودجه و هزینه سروکار دارند بخش سرپرستیی کارکنان  همه : مالی

هدر  . شدود  کامپیوترهدا و غیدره مدی   افدراز،  نوشدت شامل ماشدی ، ابزارهدا،    :تجهیزات

در را خدود   ینیازهارفع تجهیزات کافی برای  باید تضمی  کند که گروهشان سرپرستی

 ،بدون است ادهتجهیزات   داشت کرد کهنااید فراموش که  حال ی ، درعاختیار داشته باشد

 .است مولدیک دارایی غیر

 

 صحیحیاولویت ی، اطلاعات دریافت تمامیکه به  اطمینان حاصل شودباید  :اطلاعات

یدری از  گ بهدره . قرار گیدرد مورداست اده  برای کمک به گروهبه نحو مناسب داده شود و 

اطلاعدات،  بندابرای  مددیریت    کمدک خواهدد کدرد،    آنداخل  به گروه و افراد اطلاعات 

 .ت حیاتی داردضرور

 

 سرپرسدت برعهدده  گروه  توسطشده انجام ی ها فعالیت نظارت بر مسئولیت :ها فعالیت

شدده را  تحقق اهدداف  ترسدیم  ،  ها و فرایند  ها ، فعالیت ها درست  رویداد ریزی برنامه. است

 .محقق خواهد ساخت

 

 

                                                           
1-Space 

2 -Finance 
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 یسرپرستوظایف  -2
 ریزی برنامه

در تعیدی  رونددی    ریزی برنامه. است سرپرستی -وظایف اساسی مدیریتیاز  ریزی مهبرنا

 .کندد  کمک مدی  که باید در مسیر تحقق اهداف سازمانی مختلف مورد تاعیت قرار گیرد،

 وظی ه خاص چگونه، یک اینکهمورد  پیش تعیی  شده است دراز   ریزی تصمیمی برنامه

قادل از   تددبیر "ریدزی فراینددی    برنامده . شد چه کسی انجام خواهد و توسط چه زمانی

دسدتیابی بده نتدای      آنهدف اصلی و  جلو است ریزی فرایندی روبه برنامه. است "عمل

سدطوح مددیریتی ر      تمدامی پیوسته اسدت کده در    یریزی فرایند برنامه. باشد یبهتر م

رد مدو امدا عملکدرد واقعدی     پدایرد صورت مدی ریزی م صل در آغاز  یک برنامه. دهد می

در زمدان اجدرای عملدی اعمدال       هدا  و تغییدرات مناسدب در طدرح    گیرد یمبازبینی قرار 

مددت،   ی کوتداه  هدا  توانند انواع مختل ی داشته باشدند، مانندد طدرح    می  ها طرح. گردد می

سدروکار  ی عملیاتی  ها طرح باعمدتا، سرپرستان . ، اجرایی و عملیاتیراهاردیمدت،  میان

 .دارند

 

 اه بندی اولتیت

زمان انجام  فعالیتی را هم هر که سعی کنند آنی جا به زیر نظر آنیک سرپرست و گروه 

که هدف  یدرحال .بندی نمایند را اولویت یی که باید انجام شوند ها نیاز دارند فعالیت ،دهند

گیری درباره ای  است که در ابتدا چه اقدامی را به ترتیب اهمیت  یمتصم، بندی اولویتاز 

و  تر سختی  کردن وظایف آسان و فراموشی وظایف چ دستیم، ای  به معنای انجام ده

 .یا تمرکز  صرف بر روی کارهایی نیست که ما مایل به انجام آن هستیم

 :کننده خواهد بود کمک  یسؤالات پرسش چنی 

 مدت است یا بلندمدت؟ کوتاه اقدام .1

 پایر است؟ امکان یا ینانهب واقع اقدام .2
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 :خواهد بود یازموردنتوجه به موارد زیر با  چه نوع منابعی .1

 افراد 

  (مسئولیت سرپرست نیست در حیطه  معمولا، ای  مورد)پول. 

 تجهیزات 

 ابزارها 

 زمان 

 

 :ندهستکدام   ها محدودیتبا توجه به موارد زیر  .4

 زمان 

  (مسئولیت سرپرست نیست در حیطه  معمولا، ای  مورد)پول. 

 منابع 

 ابزارها و تجهیزات 

 ها مهارت  

 در دسترس بودن 

 پشتیاانیح سط 

 

 نیاز است بداند یا در کار درگیر شود؟ی چه کس .5

 کدام است؟  ها رخداد درستترتیب  .6

 ؟اندموارد زیر کدام با توجه بهیا مزایای مورد انتظار   ها بهاود .7

 خروجی 

 کی یت 

 هزینه اثربخشی 
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 ایمنی 

 رفاه 

 ها سیستم  

 1ها روش  

 رفتار 

 ارتااطات 

 شود؟ توجیه می، اقدام تای  سؤالا طرحآیا با  .3

 

 ریزی برای برنامه رهیافتی

احتمال غیرواقعی بودن یا عدم تحقق برنامده را   مرحله به مرحله، مند نظامرهیافت  یک 

 :دهد کاهش می

 ؛کند تقسیم می مختلفمراحل به  را هر فعالیت -طرح خرد .1

 :موارد زیردرباره  گیری بررسی هر مرحله و تصمیم .2

 ؟چگونه استدر کل فعالیت  تناسب آنیست و هدف از ای  مرحله چ 

 چه فرد یا افرادی مسئول انجام ای  مرحله خواهند بود؟ 

  جایی است؟هچیست؟ آیا قابل جاب( شروع و پایان)چارچوب زمانی 

 چه منابعی نیاز هستند؟ 

 هدای سرپرسدت    مسدئولیت  از معمولا، اید  مدورد  )چقدر؟ از کجا؟  -پول

 .(شود محسوب نمی

 طور مستقیم یا غیرمستقیم کنتدرل   یی؟ به ها عداد؟ چه مهارتچه ت -افراد

 د؟نشو می

                                                           
1- Procedures 
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 چه نوعی؟ از کجا؟ -تجهیزات 

 چه نوع؟ از کجا؟ چه کسی نیاز دارد؟ -ابزارها 

 تحدت ای  مورد ) کند؟ آیا موردنیاز هستند؟ چه کسی صادر می - ها مجوز  

 .(شود پیگیری می ،مدیر اداره نظارت

 وش، برای چه کسی؟فراوانی، ر -گزارش پیشرفت 

 هدا غلاده    تدوان بدر آن   بینی شود؟ چطور می تواند پیش چه مشکلاتی می

 کرد؟

 کنیم؟ چه کسی تأثیر خواهد پایرفت؟ ما چگونه ارتااد برقرار می 

 کنیم؟ چگونه پیشرفت را پایش و کنترل می 

 ؛بندی طرح کلی ، فرمولالاکر فوقشده  آوری است اده از اطلاعات جمع .1

اگدر طدرح   . بندی شده، چک کردن صحت و درستی طرح ولفرم طرحداشت   .4

 :درستی آماده شده باشد، باید به سؤالات زیر پاسخ دهد به

 دهیم؟ چرا ای  را انجام می 

 چه زمانی آن را انجام خواهیم داد؟ 

 کجا انجام خواهد شد؟ 

 چه کسی آن را انجام خواهد داد؟ 

 انجام خواهیم داد؟ یکار چه 

  (شناسی روش)چطور انجام خواهد شد؟ 
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هم در  شده یی تع  ی زمانی از پیش ها بررسی پیشرفت باید در بازه . پیشرفت ازبینیب

  سؤالات زیر باید در هر مرحلده . اجرا و هم در مرحله تکمیل نهایی طرح انجام شود طی

 :بررسی لحا  شوند

 بندی اولیه صدحیح بدود؟    موقع شروع شد؟ اگر نشد، چرا ؟ آیا زمان آیا طرح به

 آیا نکاتی برای یادگیری وجود دارد؟

    آیا پیشرفت مطابق برنامه زمانی است؟ اگرنه، چرا؟ آیا نکاتی بدرای یدادگیری

 وجود دارد؟

 طلاانده یدا    ها بسدیار جداه   آیا اهداف و طرح صحیح هستند؟ اگرنه، چرا؟ آیا آن

فهمیدند چه نیازی به طدرح   غیرواقعی بودند؟ آیا کارمندان مشمول طرح واقعا،

 جود داشت؟ آیا نکاتی برای یادگیری وجود دارد؟و

  نیاز است؟ دیگریآیا یک طرح 

 رفت   پیش اشتااه بهمنجر  ؟ آیا از دلایل یمکن یبچگونه نکات یادگیری را ترک

 اشتااهات تکرار نشوند؟ همان کنیم که هستیم؟ آیا تضمی  می کارها مطمئ 

بده اید  منظدور    . توسعه دهیداصلاح و  بعد از بررسی طرح، اگر ضروری بود آن را

 .نیاز است سرپرست با مدیر اداره برای ای  هدف مشاوره کند

 

 دهی سازمان

 .ی مختلدف آن نیداز دارد  ها جناههر سازمان به خدمات تعدادی از افراد برای مراقات از 

محقدق   کارمنددان خدود   ازطریدق که باید  کند می ی را معی اهداف به دستیابی ،مدیریت

وظدایف  . شدود  رسیدن به اهدداف سدازمان هددایت مدی     راستایدر هر فرد انرژی  .شود

ی سازمان  ها راهنمایی، هماهنگی، هدایت و کنترل فعالیت عاارت از تنظیم دهی سازمان

                                                           
1-Reviewing progress 
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افدراد بدرای دسدتیابی بده      در آن کده  سازد را فراهم می ای  امر چارچوب ضروری. است

مشداغل و آمدوزش    ریزی برنامه شاملهمچنی  . کنند همکاری میباهم اهداف سازمان 

 .شود چنی  کاری میانجام کارکنان برای 

 

 دهی سازمان

 ؛ها در میان افراد و گروه مااکرههمکاری و  یارتقا 

 ؛وری ارتااطات بهاود اثربخشی و بهره 

 ؛ واقتدار و مسئولیتبی  مرزهای ش اف  ایجاد 

 سرپرست کننده کننده و کنترل فعال  وظایف بهاود. 

 

 ازمانفرایند س

 :فرایند سازمان شامل مراحل زیر است

 ؛تعیی  کاری که باید انجام شود 

 ایف؛بندی وظ بندی یا گروه طاقه 

 ؛یا کارها به افراد یگروه یها فعالیتای   محول کردن 

 ؛دهی آموزش سازمان 

 ؛ها محول کردن اقتدار و تعیی  مسئولیت 

 گونی گونا ها فعالیت مسئولیت  -سازی روابط اقتدار هماهنگ. 
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 کار تقسیم

کار به معنی تقسدیم وظدایف    تقسیم. ضروری است 1بازدهکردن  بیشینهکار برای  تقسیم

چندی   . تر کاری بدرای توزیدع در میدان افدراد متعددد اسدت       ی کوچک ها بزرگ به بسته

تری  زمان ممک  و  ای را در کوتاه وظی ه تاکند  یک کارمند کمک می  به تخص  کاری

 جاییهجابدهد که قابل  همچنی  به نیروی کاری اجازه می. انجام دهد با حداقل مهارت

کدار   ازآنجاکده تقسدیم  . کندد  کمدک زیدادی مدی   وری سدازمانی   بهدره رو به  و ازای  باشد

ای بده همداهنگی    کند، نیاز فزایندده  ی بسیار مت اوت و اغلب کوچکی را خلق می ها شغل

اید   . چربدد  کار، بر مضرات آن مدی  تقسیمطورکلی مزایای  به. نظارتی کارآمد وجود دارد

 :اند از مزایا عاارت

 ؛یور بهاود بهره 

 ؛ی تولید اناوه ها تکنیک کمک به 

  صنعتی و خدماتی بازدهیسطوح بالاتر. 

 

 سازیهماهنگ

و غالاددا،  دارندددبسددیار نزدیددک بدده هددم   یسددازی ارتادداطدهددی و هماهنددگ سددازمان

سدازی مسدتلزم    هماهنگ. دهی است انسازمبرای تداوم ضروری  ، عنصرسازی هماهنگ

بده سدمت اهدداف    یعندی  طور یکنواخت در یدک جهدت    به  ها تلاش  تمامیآن است که 

 .گیرد صورتمشترک 

قدر که برای مددیریت ارشدد ضدروری اسدت در سدطوح نظدارتی نیدز         هماهنگی همان

خدود را در اید  بخدش      یک سرپرسدت بایدد کدار زیردسدتان    . رسد به نظر میضروری 

 درصدورت . گ کند طوری که افراد مختلف بتوانند وظایف مختل ی انجدام دهندد  هماهن

                                                           
1 -output 
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. یابدد  طدور یکنواخدت و پیوسدته جریدان مدی      فرد بعدی بده   به کار از یک فرد ضرورت،

 .ریزی شود باید برنامه و افتد نمی "ات اق" خودکارطور  به یسادگ هماهنگی به

 

 ها دهی کارگروه سازمان

هدم   بدا  کده  ن ر از افراد مستقلدو یا چند "صورت  به توان می را  یک کارگروه: تعریف

 .، تعریف کرد".گاارد می تأثیر بر همدیگرتعامل دارند و برای انجام یک هدف مشترک 

 گیدری  تصدمیم گروهی است عمدتا، برای به اشتراک گااشت  اطلاعات و  ،  یک کارگروه

 .کار معی ی مسئولیت هر عضو با یک  برای کمک به یکدیگر در حوزه

عنوان  ها به اند، آن داشته قرار  ها بخش مرکزی سازماندر همیشه   ها یا تیم  ها اگرچه گروه

بر ای  مندوال،  . کنند یمی خود جلب سو بهرا ای  ی سازمانی مهم توجه فزاینده ها دارایی

اثربخشی ایجداد کنندد تدا در محصدولات و      ی ها یا کارگروه  ها تیم ،نیاز است سرپرستان

شدارکت  خدمات کی ی تأثیر واقعی داشته باشند و بندابرای  در موفقیدت کدل سدازمان م    

 .نمایند

  هدا  سازی و تعلیم کدارگروه  ایجاد، هماهنگ درسرپرستان  چنانچهمشاهده شده است که 

، قضداوت و تجربده   متعددد  هدای  نیاز به مهارت شدهمحول ، وقتی وظایفمراقات نمایند

در برابدر   هدا  کدارگروه . دهندد  از خدود نشدان مدی   عملکدرد را  ها بهتری   داشته باشد، آن

ی سدنتی یدا سدایر     هدا  پایرتر و پاسدخگوتر از دپارتمدان   انعطاف رویدادهای درحال تغییر

، 2اسدتقرار سدریع،   1تجمیدع  قابلیت  ،ها کارگروه. هستند  ی دائمی ها بندی ی گروه ها شکل

 .را دارند انحلالتمرکز دوباره و 

 

 

                                                           
1 -assemble 

2 -deploy 
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 ها یدبن گروه انتاع

ف مدیران برای اجرای وظایف خداص بدا   از طر ها کارگروه ای  :"یادار" یا یرسم

سرپرسدتان اسدت تدا    ای  از وظدایف  . شوند تشکیل می هدف رسیدن به اهداف سازمان

 .بمانندور باقی  یکپارچه و بهره ها تضمی  کنند ای  کارگروه

نیازهدای  با مطابق و کنان خود کار ازطریقهستند که  ییها کارگروه  ها ای  :غیررسمی

در تعقیب اهداف سازمانی بسدیار   ها کارگروه نوع از همچنی  ای . شوند ها تشکیل می آن

هدا   آنتشدویق و راهنمدایی کنندد،     یی راها اگر سرپرستان چنی  کارگروه. اند کارآمد بوده

 .کارآمد انجام خواهند داد به نحو وظایف خود را با میل و رغات و

ی  ها فرایند. نهایت مهم هست روهی برای کی یت و اثربخشی سازمانی بیگکار  :اهمیت

بده   متکدی  یدا،شدد  فرایند بداز مهندسدی   و 1جامعمدیریت کی یت بهاود سازمانی، مانند 

 .است ها کارگروه

ی نوآورانده بدرای    هدا  حدل  و فراهم کدردن راه   ها برای ترکیب استعداد یژهو به ها کارگروه

نسات   تر کارگروه مجموعه مهارت و دانش وسیع. خوب هستند ،یمسائل ناآشنای احتمال

 یشگریاعضاء و خود پا ازطریقشده  ی فراهم ها ی مهارت دامنه. به یک فرد برتری دارد

برای مسئولیت  قاول قابل ایم    2دهد، آن را به یک پایرنده که هر گروه کاری انجام می

 آشدکار، طدور   گیری بده  ت در فرایند تصمیممشارک انگیزشی   جناه. سازد می محوله تادیل

 .خواهد داد ارتقاآن را  اجرایی شدن

و فهدم اهدداف سدازمانی و     یگیری گروهد  مشارکت در تصمیم ازطریقاگر هر کارگروه 

تواندد   هدر گدروه بهتدر مدی    در ای  صورت ، کسب تجربه کنندی کاری سازمان  ها شیوه

 آمدوزش اید   نقش سرپرسدت در  . مایدنوفصل  طورکلی مشکلات مرتاط با کار را حل به

                                                           
1-Total Quality Management (TQM) 

2 -recipient 
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بلکده کنتدرل    گرددتواند ارائه  تنها راهنمایی صحیح می کارگروه بسیار مهم است زیرا نه

 .شود یماعمال ی کارگروه در یک محیط هماهنگ  ها بهتری بر فعالیت

 

 هدایت کردن

و یافتده   سدازمان  اقددام بدا   شود که یممربود ی مطلوب  ها طرح به اجرای هدایت کردن

ی  هدا  انجدام فعالیدت   بدرای   زیردسدتان  شود و عملکرد اثربخش  شده آغاز می ریزی برنامه

هدایت کردن . شود هدایت کردن در عمل مدیریت نامیده می. کند تضمی  می را گروهی

رهادری   بدا همچنی  . دهد تا اهداف سازمانی محقق شوند دیگران را تحت تأثیر قرار می

و  انگیزه، مشداوره و نظدم    که به زیردستان رپرستان هنگامیس درواقع. ارتااد داردکردن 

 .کنند ماادرت میهدایت کردن  بهدهند،  می انضااد

 

 (انگیزش) انگیزه دادن

افراد به  برای اقدامنامیم دلایلی  می "  ها یزهانگ"آنچه ما . است اقدامانگیزش، اراده برای 

نیداز بده    ای یندده فزاطدور   ی بده وزوکار رقابتی امر کسبدنیای . هستند خاصی  ها شیوه

رسدیدن بده نتدای      یبرای هر سازمانی دارد کده در جسدتجو   یزهانگ نیروی کار بسیار با

ی نیروی کار است که اهداف سدازمان قابدل تحقدق     ها تلاش ازطریقفقط . خوب است

. آگداه باشدد   ،ی انگیزشی چده هسدتند   ها نیرو هینکیک سرپرست باید از ا رو ی ازا. است

 .شود یم منابع انسانی یک سازمان مربودبه انگیزش  مدیریتی  عملکرد رای  بناب

برخدی  ی  وسدیله  درهرحال تحقیقات درمورد رفتار انسان نشان داده است کده افدراد بده   

تشدخی  و  . یابندد  کار و زندگی شخصی خدود انگیدزش مدی    محل ی مختلف در ها نیاز

واهد کدرد تدا بهتدری  عملکدرد را از     به یک سرپرست کمک خ  ها ای  نیاز سازیبرآورده
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اول است بایدد سدعی کندد تدا     بنابرای  یک سرپرست که مدیر درجه . آورد دستافراد به

 :برای م ال. بداندخود   یک از زیردستانچیزی درمورد هر

 در هدر  . بزرگی از افدراد اسدت   بخشنیروی انگیزشی اصلی برای  ،دلیل مالی

 .نجر به عملکرد بهتری شودتواند م ای  امر می یتمورد، درنها

 ای  افراد وقتی احساس . چندی  فرد است برای شیشغلی عامل انگیز رضایت

مدورد  شدود و   دیدده مدی   توسدط مددیران   هدا  ی آن ها و تلاش  ها کنند مهارت

 .کنند ، انگیزه پیدا میگیرد یمقدردانی قرار 

 شدود،   داده خداص  1میدانی مشاغلها  بعضی از افراد ممک  است وقتی به آن

ی  هدا  ممک  است شدغل  برخیازسوی دیگر، . بهتری  عملکرد را داشته باشند

هر دو نوع کارکنان در وضعیت کداری ترجیحدی   . را ترجیح دهند یپشت میز

 .دهند خود بهتری  عملکرد خود را انجام می

برای اید  منظدور   . کند یک سرپرست باید تضمی  کند که تیم او با میل و اراده کار می

 .ی صحیح برای هر عضو کدام است است که بدانیم انگیزه ضروری

. کند ی زیادی است که در عمل مردم را برای دستیابی به هدف تحریک می ها "یزهانگ"

نیدروی کدار    دسدتیابی بده یدک   یی هستند که یک سرپرست باید بدرای   ها انگیزه  ها ای 

بدرد بسدتگی بده     یک شخ  چقدر از موفقیت لات می اینکه. فراهم کند بخش یترضا

درعوض توانایی موفق شدن بستگی به داشت  یک شغل و مسئولیت . تشخی  آن دارد

تواندد احسداس    فرد مدی  به همان اندازه تر باشد، هر چه مسئولیت بزرگ. بخش دارد لات

 شکوفایی ناشی ازپیرامون رشد و خود  ،ها انگیزه. داشته باشدرضایت بیشتری از موفقیت 

افدزایش   ازطریدق کارکندانش را   انگیزهتواند  میت یک سرپرس. شوند وظایف ساخته می

 .ها را ارتقا بخشد وسیله مشاغل آن ی و بد ردابالا بها  آن های مسئولیت

                                                           
1 -field jobs 
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سرپرسدت ایجداد     وسدیله  انگیزه، محیط م اتی است که به خلق برای بنیان اساسییک 

. را انتظار داشدته باشدند   ای کارکنان ای  حق را دارند که رفتار و درک منص انه. شود می

ای را انتظار دارند که بخشی از آن شامل وظایف محولده   ها همچنی  صلاحیت حرفه آن

ایجاد   یک سرپرست باید سیستمی. باشد می مدیریتی و مشارکت اعضابرای افزایش خود

باشد که افراد امید داشته باشند بهتری  عملکرد خدود   -بازدارندهو نه  –کند که سازنده 

زیردستان خدود را بیابدد و سدپس     او باید نقاد قوت و علائق. به منصه ظهور برسانندرا 

 .نمایدمحول  بر همان منوالرا   ها مسئولیت

از مدنظم   طدور  کارکنان باید بده   همه. در یک سازمان برقرار باشد ای یهباید ارتااد دوسو

رویکدرد آرمدانی در هنگدام    . آگاه باشند ،دهد ها را تحت تأثیر قرار می موضوعاتی که آن

طور مستقیم یدا   یزهایی که بهچ تمامی هرکس باید در مورد که  ارائه اطلاعات ای  است

شود تا حد ممک  از اطلاعات کامل و با جزئیات دقیق آگاه  یمغیرمستقیم به او مربود 

 .باشد

. یک سرپرست باید تضمی  نماید که زیردستانش احساس امنیت شدغلی داشدته باشدند   

بده  مدت  مزایای بهتری در کوتاهمک  است م  کننده هدید به اخراج یا هر عمل مجازاتت

 شوند زیرا احتمال دارد منجر در مدیریت مدرن توصیه نمی ی  امراما ا دناال داشته باشد

صورت یک موجود انسدانی دیدده    خواهند به می  زیردستان. گرددی نیروی کار ایتبه نارض

انتظار رویکرد منصد انه و بددون تاعدیز از     ها آن. کارکردبرای  ابزاری شوند و نه صرفا،

 .به نمایش بگااردباید کی یت رهاری درست را از خود  ویسرپرست دارند بنابرای  

الوصدول   ی رایگدان و سدهل   هدا  یک سرپرست باید ای  واقعیت را درک کند که محرک

برای م ال، . ها است آن و کسب همکاری  ای برای انگیزه دادن به زیردستان روش ساده

و متعاقدب آن بدا    وظی ده تشکر از افراد بابت خوب انجدام دادن   ای  کار را باتواند  او می

      دوسدتانه و مدؤدب باشدد     یدد در تمدامی شدرایط   او با. شروع کندکتای   یرنامهتقد صدور

ک دلیل ی کارکنان مانند مرخصی به ی ها و درخواست -کند زدایی میانگیزه ،برخورد بد-
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کندد کده    سرپرست تضمی  مدی  اقداماتی ازسوی چنی  .نمایدبررسی  را با همدلی خاص

و با اشتیاق  یخوب به خواهند بود و حاضر ماندبه سرپرست خود وفادار خواهند   زیردستان

 .وظایف را به انجام رسانند

 

 کنترل

 ابد  هدا ملکردع انطااق و برای حصول اطمینان ازوظایف مدیریتی از  یکی کنترل کردن

. شدود  یمد قلمدداد  کنترل برای دسدتیابی بده اهدداف سدازمان ضدروری      . است  ها برنامه

. کندد  را تضدمی  نمدی    هدا  خودکار سیاسدت  سازی یادهپ ،ی مختلف ها ریزی فعالیت برنامه

. سدازد بده اهدداف سدازمان دسدت یابندد       را قدادر مدی   انکنترل فرایندی است که مدیر

. کندد  را تضدمی  نمدی    هدا  خودکار سیاسدت  یریکارگ ختلف بهی م ها ریزی فعالیت برنامه

ی خود را اجرا کند و اگدر   ها سازد تا سیاست کنترل فرایندی است که مدیریت را قادر می

اتخداذ   یاصدلاح  اقدام ،ناوده باشد شده یی ی از پیش تع ها عملکردی مطابق با استاندارد

توان گ دت کنتدرل کدردن مرحلده      ، میدباشریزی آغاز فرایند مدیریتی  اگر برنامه. کنند

 .نهایی ای  فرایند است

 

 کنترل عناصر

 :زیر است عناصرفرایند کنترل شامل 

 مستلزم تصمیماتی در رابطه با حوزه عمل، زمان ریزی،  برنامه :ریزی برنامه

کندد کده    ریدزی تضدمی  مدی    برنامده . و هزینه، منابع انسانی یک پروژه است

باید در ای  مرحلده   یی که ها پرسش. ایی قرار گیردمورد شناساهداف و غایات 

انجام شود؟ چدرا؟ هددف چیسدت؟     یقا،چه چیزی باید دق: گیرند قرار موردتوجه

 ؟خطرهایی وجود داردچه منابعی موردنیاز است؟ چه 
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 اید   . ی عملکرد تعیدی  شدوند   ها نیاز است استاندارد :  ها تعیین استاندارد

هدفی است کده   ،یک استاندارد کنترل. باشند یریگ دازهان باید قابل  ها استاندارد

یی نیداز بده سدازگاری بدا      ها چنی  استاندارد. عملکرد با آن مقایسه خواهد شد

. تعیی  کنند را ی عملکرد ها ها باید شاخ  همچنی  آن. اهداف سازمان دارند

 .کارکنان شناخته شده باشند  تمامیها باید برای  استاندارد

 

  ارتااطدات  . ایجداد گدردد   لازم است سازوکار نظدارتی  : ملکردعنظارت بر

روزه  ی هدر  هدا  سازمان شامل جلسدات و تمداس   دروندر   غیررسمی رسمی و

فرایندد   در فهدم و بهادود     غیررسدمی  ای  ارتااطات رسدمی و   تمامی. باشد می

اید   . سیستم بازخورد ضدروری اسدت   منظور، به ای . کنترل ضروری هستند

گیدری   ی تصمیم ها با روش و شود شکل یک گزارش گردآوری میبازخورد به 

 .گردد ها دناال می و اجرای آن

گیری عملکرد در رابطه بدا   مقایسه مستلزم اندازه :  ها مقایسه عملکرد با استاندارد

عملکدرد واقعدی ممکد  اسدت بدالاتر یدا کمتدر از        . و اهداف است  ها مجموعه استاندارد

ای  فرایند مسدتلزم پدایش و   . ست حتی با استاندارد یکسان باشدممک  ا. استاندارد باشد

 .از استاندارد باید توجه فوری را به خود جلب کند  ها انحراف. بینی مدام است پیش

در عملکدرد  شدده  ی تعیدی   ها اگر انحرافاتی از استاندارد :مبادرت به اقدام اصلاحی

ای  کار مستلزم درنظر گرفت  . شودیافت شود، نیاز است فعالیت اصلاحی انجام  4موجود

                                                           
1- Establishing standards 

2- Monitoring performance 

3 -Comparing performance against standards 

4 -actual performance 
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عواملی که باید موردتوجده  . برای اصلاح وضعیت انجام شود هر آن چیزی است که باید

یدی بایدد در اید  فرایندد      ها باید انجام شود؟ چه گام اقدامکدام : اند از قرار بگیرند عاارت

 برداشته شود؟ چه چارچوب زمانی موردنیاز است؟

 

 ی کیفیت ها استاندارد

 استانداردهای کی یت به مراحل مختلف در فرایند تولید یک محصدول و نیدز محصدول    

، کنتدرل   ها ای  استاندارد اطمینان از دستیابی بهبرای . شود شده یا نهایی مربود میتمام

 .ت داردو بازرسی تولید ضرور

 :تواند انواع زیر باشند شده می ی است اده ها استاندارد

 ی کداملی هسدتند کده بایدد در یدک       هدا  استاندارد :آرمانی استانداردهای

 کمال مطلق بسیار دشوار یا اغلب تقریادا، به  نیل. دندست آیبه آلایدهوضعیت 

عامدل   تواندد  یمد ،  هدا  رسدیدن بده اید  اسدتاندارد     ناتوانی در. غیرممک  است

 .باشدای برای کارکنان  کننده دلسرد

 یی هستند که با تلاشدی   ها ندارداستا  ها ای  :یابیدست ی قابل ها استاندارد

از  گونداگونی درواقع، کارکنان مختلف به سدطوح  . هستند یافتنیدست ،معقول

گیدری در مدورد    یابند و ای  کار مدیران را برای تصدمیم  دست می  ها استاندارد

اید    .کندد  با مشکل مواجه میچیست  یابیدست استاندارد قابل یک واقعا، اینکه

نیدروی کدار    دربداره  مددیران نگرش نیروی کار و نگرش  به تا حد زیادیامر 

د، دسددتیابی بدده نبدده ایدد  درک برسدد اندرهرحددال اگددر مدددیر. بسددتگی دارد

کده اید  امدر محقدق شدد،      زمدانی . پایر است طور منظم امکان به  ها استاندارد

ها اعمال  عملکرد آن برنیز قادرند  انو مدیر کنند قوی پیدا میکارکنان انگیزه 

 .دننکنترل ک
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 انتاع کنترل

 یریکارگ به. است یابیدست قابل  ها یهو رو  ها ای  امر ازطریق سیاست :کنترل مقدماتی

 .گام مؤثر در ای  جهت است یک 1کی یت سیستم تضمی 

 کده سرپرسدتان   بددی  معندا  کنتدرل عملیداتی اسدت     کمتری  مقدار :زمان کنترل هم

 طمینان درباره ای  امر هسدتند کده  حصول ا مسئول ،مدیران عملیاتی خط اول عنوان به

شرکت بدرای فدروش در زمدان مناسدب، بده        وسیله شده بهیا خدمات ارائه محصولات و

 .در دسترس باشدی مناسب  مقدار مناسب و با هزینه

 برایارجاع آن ، تحلیل کردن و  ها ای داده پاره یآور ای  مورد با جمع :کنترل بازخترد

 .گیرد انجام می اقدام اصلاحی

کندد   ای  امر تضمی  مدی . است  کارکنان و زیردستان بر نظارت، مدیریت کنترل کارکرد

و از اتدلاف نیدرو و مدواد    کدرده  تکمیل  ها مطابق با رویهرا  شدهمحولکه کارکنان کار 

نظارت شوند و   ضروری است زیردستان. کافی نیستند  ها فقط دستورالعمل. ورزنداجتناب 

 .ها انگیزه، راهنمایی و آموزش داد آنبه ای  منظور باید به 

ی  هدا  د به جناهوای  سوابق مرب. نگهداری سوابق عملکرد است ،مهم دیگر کنترل  جناه

آیندده  ریدزی   بدرای برنامده   رهنمدودی گوناگونی مانند تولید، فروش و غیدره اسدت کده    

ان رکندد کده مددی    تضمی  مدی  -ماهانه روزانه، ه تگی،- ای ی دوره ها گزارش. باشد می

 .دنی گوناگون سازمان اعمال کنترل کن ها فعالیت بر بتوانند

 

 

 

 

                                                           
1- Quality assurance 
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 یی سرپرست ها مسئولیت -3
 در قبال مدیریت ارشد

 وی  وسدیله  بده  شود کده  می  یوظای خود تادیل به  نوبه ت از سرپرست بهامدیریت انتظار

تعامل   ها وهباید با سایر گر سرپرست برای تأمی  انتظارات مدیریت ارشد،. گیرد میانجام 

 .شود می برآوردههماهنگی با سایر افراد  ضم هر نقش معمولا،  تقاضا برای. کند

 

 در قبال کارکنان

انجدام صدحیح   . در قاال کارکنان اسدت   ها بیشتر شغل سرپرستان شامل انجام مسئولیت

هدا   از آن انکه مددیر  ، مطالااتیسرپرستان روش غالای است که با آن ، ها مسئولیتای  

 انتظدار دارندد کده   . کارکنان انتظاراتی از سرپرست خدود دارندد  . سازند برآورده می ارند،د

 دنارشد باش انها در مقابل مدیر آن  نماینده، دنکنو هدایت پشتیاانی  راها  آن سرپرستان،

هدا را   بایدد انتظدارات آن   انو سرپرستمراقات کنند ها  ی فردی و اجتماعی آن ها نیاز و از

 .دهندقرار  مدنظر

تعهدات بسیار مت اوتی نسدات بده    نیز سرپرستان انتظارات بسیار مت اوتی از زیردستان و

،  در زیردسدتان   هدا  ت داوت . سدازد  ها را دشوار می آن  ها دارند که ای  امر پوشش همه آن

ازجملده عوامدل متعدددی هسدتند کده بدر         هدا  ی کداری و فرهندگ   هدا  ، سازمان ها شغل

یدک رئدیس کده    . گاارندد  مدی  ن در قاال زیردستانی خود تدأثیر ی سرپرستا ها مسئولیت

باید حمایت عاط ی بیشتری نسات به رئیسی استخدام شده است مسئول  زیردستان  تازه

 .نمایدفراهم  ،موجود است  زیردستان گروهی از که مسئول

 :صورت زیر است به  یک نمونه از مسئولیت سرپرست در قاال زیردستان

 بدا کارکندان   . اداره ایجاد کندد  /اعتماد در بخش رم و قابلیک محیط کاری گ

 .رفتار کند ییرو ملاحظه و گشاده با توأم
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 کندد  درنگ بده آن رسدیدگی   یشوند ب که کارکنان با مشکلی مواجه میزمانی .

نیاز به یدک روز مرخصدی بدرای شدرکت در     ن ر از کارکنان ممک  است یک 

 یپرتد  مسئله باعدث حدواس   اینکه سرپرست باید قال از. داشته باشد یمراسم

 .به آن توجه نشان دهدکارمند از شغلش بشود 

 اداره  /هرچندد یدک کدارگر در بخدش    . در روابط خود با کارکنان منصف باشد

از دیگران باشد، مهم است کده تکدالیف کداری     تر یداشتن دوست ممک  است

 .ندبر مانای صلاحیت شغلی یا سایر الزامات سازمانی تعیی  شو اکیدا،

  همه موضوعات مربود به شغل خود توضیح ش افی   کارکنان درباره  تمامیبه

نیداز بده    ،ظاهر ش اف به قواعد کاری گاهی اوقات کارکنان درمورد . داده شود

 . دارند  یحتوض

 اغلب افدراد نیداز بده    . کارکنان آموزش دهدرا به ی مربود به شغل  ها مهارت

 .آموزش ضم  خدمت دارند

 بدا کارکندان    ی بدرای مشداوره وجدود داشدته باشدد     ی مشروع ها یازکه نزمانی

عنوان مشاوران فردی  رود که به هرچند از سرپرستان انتظار نمی. مشورت کند

ها گوش کندد و سدپس توصدیه     عمل کنند، اغلب مهم است که به مسائل آن

 .که از بیرون کمک بگیرند نماید

 سرپرست با ای  کار. ا بحث کنده قال از انجام تغییرات موردنظر در مورد آن ،

 .تغییر غلاه کند در مقابل  تواند بر مقاومت زیردستان اغلب می

  هدا ندوعی برنامده    هرچندد اغلدب آن  . کارکنان جدید کمک کند آشناسازیبه  

کارمند جدیدد   ،مهم است که سرپرست اما کنند از سازمان دریافت می آشنایی

ت کاری، ساختار سدازمانی، انتظدارات   ی اصلی کارمندی، مقررا ها را با سیاست

 .نمایدو غیره آشنا  یمدیریت
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 بده  کداری را  بار  یفرودهدا  و فدراز  کده  ینحو بهی بندی کار هماهنگی و زمان

فشدار کداری    ازمشکل بیدزاری کارکندان   رفع به  اقدامیچنی  . رساندحداقل 

 .کند کمتر از حد کمک می یا ازحد یشب

 اصدطلاح  . گدروه ایجداد کندد   درون در از روحیده را   یبخش یک سطح رضایت

 خصیصده مانندد   برخدی امدور  به نگرش و احساسات م ات درمدورد   "یهروح"

 .اشاره داردیی درمورد همکاران و سرپرستان  ها سرپرست و نگرش

 دپشدتیاانی کند   ،شود طور مستادانه از بالا رفتار می ها به از کارکنانی که با آن .

را انجام دهند، کسب احترام  ظریف عملی  اکه بتوانند به میزانی سرپرستان 

 مقاومت نشان دهندد توانند در مقابل دستورات از بالا  سرپرستان نمی. کنند می

داشدته  وضدعیتی   نگاه دیگدری بده  که مدیریت ارشد  کاری کنندتوانند  اما می

 .طور ناعادلانه رفتار شده است بهی با کارمند رسد باشند که به نظر می

 

 (سایر سرپرستان)قبال همکاران  در  ها مسئتلیت

ی  هدا  شاید مسئولیت. ممک  نیست  عمل کنند، کار تیمی نهمستقلا خیلیاگر سرپرستان 

در قادال مددیریت    آنان ی ها اندازه یا به اهمیت مسئولیت سرپرست در قاال همکاران به

طور که در  ادارات همان/  ها هماهنگی با سایر بخش وجود ی ا با. نااشد  ارشد و زیردستان

 :باشد زیر ارائه شده است، ضروری می

 میدان کده نیداز اسدت     1کدار دفتدری  کدار یدا    گردشهرگونه  سازیهماهنگ 

 .سرپرستان ردوبدل شود

 اگدر شدما   . و مشدکلات متقابدل    ها نیاز  ادارات درباره /  ها ارتااد با سایر بخش

قدرار  توجده  موردخودتدان را  اداره  /روحیه در بخش  عنوان سرپرست مسئله به

                                                           
1 -paper work 
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یا  اندمواجه یمشابه  ادارات با مسئله / ها آیا سایر بخش اینکه، کنترل دهید یم

 .کل سازمان باشد  تواند دغدغه ای  مسئله می. تواند ارزشمند باشد نه می

   اطمیندان از  بدا سدایر ادارات بدرای     یاراگیاستت اسیر هماهنگ از سداشت

 .تداوم و یکپارچگی
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 1مدیریتی های هارتها و م یژگیو  -4

 مدیریتیهای  یژگیو

 :شمارند یی زیر را برای سرپرستان موفق برم ها اغلب مردم معیار

 2ایدانش و اطلاعات پایه

 هدا چده خادر     در سدازمان آن کده  دانند  سرپرستان موفق می :آگاهی از وقایع اصلی

مطلدع   یدره و غ مراتب سازمانی ، محصول و سلسله ها اهداف و برنامه  ازها  آن. است

ای  اطلاعات را ذخیدره کنندد وگرنده      تمامیها ضروری است که  برای آن. هستند

 .کجا جستجو کنند ی راپیرامون چنی  موضوعات اطلاعات ها نخواهند دانست آن

 تولید، اصول اساسی  فناوریای  امر شامل دانش تخصصی ازجمله : ای دانش حرفه

دهی و کنترل کردن هدایت کردن، انگیزهدهی،  ریزی، سازمان مدیریت مانند برنامه

 .است

 

  ها مهارت

 کندد کده چده وقدایعی در      یک سرپرست موفق احساس مدی  : ها حساسیت به رخداد

هدا،   یتواقعدرباره  ازجملهها از کسب اطلاعات  آن .پیرامونش درحال ر  دادن است

 سرپرسدتی   چندی . کنندد  آمار و ارقام و نیز درباره احساسات افراد دیگر استقاال مدی 

 .نمایداتخاذ ی مختلف  ها قادر است تصمیمات مناسای در وضعیت

 سدایر   ازطریدق   هدا  انجام دادن چیز"صورت  مدیریت اغلب به :ی اجتماعی ها مهارت

هرچند ممک  است تعریدف کداملی از مددیریت    تعریف فوق . شود تعریف می "افراد

ی  ها بودن نیاز به مهارت گوید که یک سرپرست برای مدیر خط مقدم نااشد، اما می

                                                           
1 -Managerial attributes and skills 

2 -Basic knowledge and information 
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دهدد کده در    را گسدترش مدی    هدا  از توانایی برخیسرپرست موفق . بی  فردی دارد

زنی،  ارتااد، محول کردن، چانه یی گوناگون ضروری هستند، مانند برقرار ها فعالیت

 .سایر مواردمتقاعد کردن، است اده از اقتدار و 

 دند رود که تصمیماتی بگیر تظار مینا اغلب از سرپرستان :گیری ی تصمیم ها مهارت .

سدایر  . منطقی گرفته شوند فنونتوانند با است اده از  بعضی مواقع ای  تصمیمات می

و معایدب  ایا مز ساک و سنگی  کردنتوانایی برای  مستلزم  مک  استتصمیمات م

بندابرای ،   .دارندد بدالایی  بسدیار  قضداوت سدطح    بده ها نیداز   آن گاهی اوقات. باشد

بدی  منطدق و    بتواندد و  بخشدد گیدری را توسدعه    ی تصمیم ها اید مهارتسرپرست ب

 .ایجاد کنداحساسات شخصی توازن 

 

  شخصی های یصهخص

 کندد کده شدامل اقتددار، رهادری،       یی کار می ها سرپرست در وضعیت :تعادل عاط ی

سرپرست موفق باید بتواندد تعدادل   . است  برآورده کردن اهداف و موعدهای نهایی

بدا   بدا کامیدابی  کده بدا اعتمداد و    صدورتی ، بده را ح دب کندد   یودکنترلعاط ی و خد 

 .شود روهروبی مختلف  ها وضعیت

 توانندد   هدا نمدی   آن. ای اهداف برای دستیابی دارند سرپرستان پاره :1گرایی پویاکنش

 یی وضدعیت  ها چندی  بار به نیاز مجاورندها  آن. ریزی کنند را از قال برنامه یزچ همه

همچندی  سرپرسدت بایدد بتواندد     . پاسدخ دهندد   ،آیدد  یناگهانی پدیش مد  طور  که به

مدتهم کدردن دیگدران داشدته      یجا به را پایری یتمسئولو  مانند تعهد خصوصیاتی

 .باشد

                                                           
1 -Personal qualities 

2 -deadlines 

3- Being proactive 
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 ی جدیدد بده    هدا  پاسدخ  ارائده معنی است که سرپرست باید توانایی  به ای  :خلاقیت

  یک ایده بتوانندو  ائه نماینداری جدیدی  ها ها باید ایده آن. را داشته باشدها  یتوضع

 .تشخی  دهند دارد،منشأ دیگری که خوب را 

 سدرعت   سرپرست باید ای  توانایی را داشته باشد که مشکلات را به:  چالاکی ذهنی

قدرار  ارزیدابی  مورد سرعت  به چند چیز فکر کند و کل وضعیت را به زمان هم، دریابد

بدرای موفقیدت ضدروری     خصوصیتی  ا ،وکار مدرن کسب پرمشغله در دنیای . دهد

 .است

 ها  آن. مستقل هستند یادگیرندگانعنوان  سرپرستانی کارآمد به :ی یادگیری ها عادت

پایرندد و وابسدته بده دیگدران      اند مسئولیت مدی  برای اثاات درستی آنچه یاد گرفته

 .نیستند

 ت بده او نسدا ی  هدا  دیددگاه  از دهد متأثر چه سرپرست انجام میآنهر  : یخودشناس 

هدا بایدد از    بندابرای  آن . استو غیره  نقاد قوت و ضعف خودشغل و نقش، اهداف، 

طدور   ی نگاه به خود را به ها بنابرای  سرپرست باید مهارت. آگاه باشند  ها ویژگیای  

 .دهد توسعهاساسی 

 

 ی مدیریتی ها مهارت

هدارت مددیریتی   طور کارآمد نیاز به ترکیب پن  م سرپرستان برای مدیریت شغل خود به

 بنددی  ی و سیاسدی طاقده  یصد خش، تادراکدی ، انسدانی،  فنی اموربه   ها ای  مهارت. دارند

 تر شدن یچیدهموازات پ اکنون به. هستندشده  سه مهارت اول سالهاست شناخته. شوند می

 .جلب کرده استبه خود را خیصی و سیاسی نیز توجه زیادی شی ت ها مهارت ، ها سازمان

 
                                                           

1- Mental agility 

2 -Self-knowledge 
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 نیفی  ها مهارت

،  هدا  روش دربرگیرندده  در یدک فعالیدت معدی  کده     خارگیعاارت است از  ،فنیمهارت 

 مشکلاتها در  افراد انتظار دارند که سرپرستشان بتواند به آن. باشد فنون مییا   ها فرایند

 .کمک کند فنی

 

 مهارت انسانی

بدا افدراد و   ارتاداد   برقدراری  انگیدزه و ، فهم باهمراه توانایی کار کردن  ،مهارت انسانی

حدل   بدرای ارتااد با افراد  برقراریشامل توانایی همچنی  مهارت انسانی . است هاگروه

تعامل مداوم با افدراد   مستلزمازآنجاکه شغل سرپرست . کشمکش و نظم بخشیدن است

 .ی انسانی ضروری است ها است، مهارت

 

  ادراکیمهارت 

  هدا   کدار بدردن آن  ا کلی و بده ی انتزاعی ی ها توانایی درک ایده  ،ادراکیمهارت

 .است خاصی  ها برای وضعیت

  تواندد   معمولا، به معنی ای  است که چطدور کدل سدازمان مدی     ادراکی مهارت

ممک  است همیشده   گرچه .یک فعالیت خاص تحت تأثیر قرار گیرد  وسیله به

 در جدای دیگدر   گیدرد  صورت مدی  در یک سازمان که آشکار نااشد، هر عملی

 .ال داردنتایجی به دنا

 

 

 

                                                           
1 -Conceptual skill 
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  مهارت تشخیصی

 هدا  یدا رخدداد    ها توانایی تحلیل ماهیت مشکل با افراد، ایده ،مهارت تشخیصی  

همانندد  ) شدده بدرای مسدئله   حل توصیه یک تشخی  خوب مقدم بر راه. است

شود  خواسته می اغلب از سرپرستان. است( پزشکی یا تعمیر خودکار یا مدیریت

 .مورد ارزیابی قرار دهندم اقدام اصلاحی مناسب منظور انجا تا یک مسئله را به

  ای  امدر بده   . همپوشانی دارد دیگر مهارت تشخیصی با چهار مهارت مدیریتی

معمولا، برای انجام تشخی  خود نیاز بده   دهد که سرپرستان ای  دلیل ر  می

 .یا مدیریتی دارند ادراکی ، انسانی، فنیی  ها است اده از مهارت

 بخدش شدغل    تدری  مهی عنوان  تان مهارت تشخیصی را بهبسیاری از سرپرس

م  اینجدا هسدتم    " :چنی  گ تیک سرپرست باتجربه . گیرند خود درنظر می

ای داشدت، شدما    حل سداده  مسائل راه  اگر همه. تا ب همم چه چیزی غلط است

 ."یدنیاز به سرپرست نداشت

 

  مهارت سیاسی

ی  هدا  مهارت. رای رسیدن به هدف استتوانایی کسب قدرت موردنیاز ب ،مهارت سیاسی

 .موردنظر شماستهدف شامل توانایی همراه کردن دیگران با  مشخ سیاسی 

 

  

                                                           
1- Diagnostic skill 

2- Political skill 
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 ی یک سرپرست ها نقش -5
تر از سدطح   پایی  اجرایی  مدیرانو   1سرکارگران انواع  تمامیشامل  "سرپرست"عاارت 

سرپرست سطح . دارندطورکلی، سه سطح از سرپرستان وجود  به. شود مدیریت میانی می

او . دهدد  دهد که فرد دیگر شغل یک اپراتدور را انجدام نمدی    سطحی را نمایش می ،اول

ریدزی،   برنامده بده  وقت بده نظدارت مشدغول اسدت و بیشدتر وقدت خدود را         طور تمام به

سرپرستانی سطح دوم و سوم تقریاا، مشدابه  . دهد گیری و ارتااطات تخصی  می تصمیم

 .دهندتری را پوشش  وسیع  یفممک  است طهستند اما 

شدود زیدرا    تر از مدیران ارشدتر می تر و مشکل گاهی اوقات شغل یک سرپرست پیچیده

تنهدا   که نده  رابطه برقرار نماید -مدیران و کارگران – ها گروه دو یک سرپرست باید بی 

،  اهد  مانندد آمدوزش، مهدارت    ی دیگر ها اند بلکه از بسیاری جناه مت اوت کارکردیازنظر 

فرهنگی، سطوح انتظارات در سازمان و هویت گروه و اهدداف   -اجتماعی های ینهزم پس

 .گروه مت اوت هستند

از  ییهدا  هدا دسدتورالعمل   آن. طور مستقیم با کدارگران در ارتاداد هسدتند    سرپرستان به

فرض بر ای  است که یک سرپرسدت مانندد هدر عضدو     . کنند دریافت میمدیران میانی 

شدغل  . باشدد  مدی ها کاملا، مت اوت  ست اما هم وظایف و هم وضعیت آندیگر مدیریت ا

مت داوت  تحدت سرپرسدتی او    زیرا گروه داردت اوت شغل سایر مدیران  بایک سرپرست 

مددیران کده مدافوق او هسدتند و      بدا دو گدروه    سازد کده  امر وی را ملزم میای  . است

 .تعامل داشته باشد یردست او هستندکارگران که ز

 

 

 

                                                           
1 -foremen 
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 عنتان ی  مدیر به

، کارخانده، مرکدز فدروش یدا سدایر      ادارهنیروی کار در  بریک سرپرست فردی است که 

عندوان یدک    وظایف یک سرپرسدت بده  . ی فعالیت سازمان نظارت مستقیم دارد ها حوزه

 :مدیر شامل موارد زیر است

 ؛، کارگران ان سرکارگربر  نظارت 

 ؛مواد و ابزار موردنیاز  تهیه 

 ؛بندی و تخصی  کار به هر یک از افراد زمانریزی،  برنامه 

 ؛آموزش کارگران 

 ؛دستورات دورص 

 ؛ح ب کی یت 

  ؛و تجهیزات  ها مراقات از ماشی 

 ؛دستیابی به محصول موردنیاز 

 ؛بهاود شرایط کاری 

 ؛تقویت روحیه تیمی 

 و انضااد؛ برقراری نظم 

 ؛ ها کنترل غیات 

 ؛تنظیم شکایات 

 و ؛ی تولید ها بهاود روش 

 انکارگران نزد مدیرنمایندگی  نزد کارگران و مدیراننمایندگی نقش  ای ای. 
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 ی کلیدی برای مدیران ها ویژگی

 رود یم عنوان یک مدیر ضروری است بدانیم از او انتظار برای فهم کار یک سرپرست به

 مشدخ  کلیددی را   ویژگدی ده ( 2555) مپ رایدز  هدا   جان. داشته باشد ییها ویژگیچه 

 :کند می

 :ازطریق رهنمودهای روش  ئهارا .1

 روش ؛ی  ها تعیی  اهداف و استاندارد 

 ؛ارتااد بی  اهداف گروه یبرقرار 

 ؛ ها یگاار مشارکت دادن افراد در هدف 

  وظایفبه هنگام ت ویز ش اف و دقیق بودن. 

 :ازطریق یهتشویق ارتااطات گشوده و دوسو .2

 ؛برخورد با افراد یی به هنگامرو گشاده 

 ؛1و عدم خروج از موضوعراست  ، روصادق 

 جو اعتماد ایجاد. 

 :ازطریقافراد  از پشتیاانی تمایل به مربیگری و .1

 ؛کننده بودن پشتیاان و کمک 

  ؛هنگام اصلاح عملکرد ضعیفبه سازنده بودن 

 کارکنان 2یحمایت از ارتقا. 

 :ازطریقفراهم کردن تشخی  عینی روش   .4

  ؛انتقاد بیشتری جا عملکرد خوب به تشخی 

 عالیادن به عملکرد پاداش د. 

                                                           
1 -to the point 
2 -upwards 
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 :برای جاریی  ها کنترل عمالا .5

 م؛مهاقدامات موضوعات و  یپیگیر 

  شانعملکرددرمورد بازخورد کارکنان. 

اید  امدر ممکد  اسدت از     )سدازمان   مناسب برای کدارکردن در انتخاب افراد  .6

 (ااشدنوظایف سرپرست 

  ها مالی تصمیم پیامدهایدرک  .7

 نوی  ها تشویق ایده .3

 لزوم دقیق در صورت های یمتصمبیان  .2

 مداوم سطوح بالایی از یکپارچگی نمایش  .15

 

 عنتان ی  رهبر به

 بده سرپرسدتی و مددیریتی او    وظدایف . سرپرست بایدد یدک رهادر باشدد     ،به تعریفا بن

ی سدو  ی سایر افدراد بده   ها دهی، هماهنگی، کنترل و هدایت فعالیت ریزی، سازمان برنامه

یک رهادر موفدق     براینیاز مورد گوناگون ی  ها ویژگی. شود مرتاط مییک هدف  تحقق

مقتضی  اوضاع و احوالی و تاحد زیادی نوع است زیاد و مت ،مدیریتی و نظارتی در شرایط

 .گیرد در آن صورت میرهاری  خواهد بود که

 :نیازمند موارد زیر استرهار 

 و محتدوای   بنیدادی رفتار  یا گروهی گارد، فرایند می  ها آگاهی ازآنچه در گروه

 ؛واقعی مااحث

  ؛کار خاصی موردنیاز است چه اینکهدانست   به معنایقدرت فهم 

 یهدا  واکدنش  ازطریقتواند  می ثر که معمولا،ؤطور م مهارت برای انجام آن به 

 .آن مورد قضاوت قرار گیردگروه یا تغییر مسیر 
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 عنتان ی  رهبر وظایف سرپرست به

 اجدرای   نداظر  ی گدروه و   هدا  د فعالیتارش  کننده هماهنگ :عنتان مجری به

 . ها سیاست

 بده   ها گروه آن ازطریقو ابزارهایی که   ها روش تعیی  :ریز عنتان برنامه به

مددت و   ریدزی کوتداه   تواندد شدامل برنامده    ای  امر می. شود می اهدافش نائل

 .باشدمدت بلند

 ی گروه ها تعیی  اهداف و سیاست :گذار یاستعنتان ی  س به. 

 ی کده بده   ید  هدا  مناعدی از اطلاعدات و مهدارت    :کارشناس ان ی عنت به

و  فندی  موارد متکی بده تخصد    برخیهرچند در  ،سهولت در دسترس است

 .سایر اعضای گروه خواهد بوداز   مشاورهاخا 

 گروه، نمایندده گدروه و کاندالی      سخنگوی رسمی :عنتان نماینده گروه به

 .برای ارتااطات خروجی و ورودی

 از ساختار گروه را  خاصیی  ها جناه :روابط داخلی  کننده نترلعنتان ک به

 .کند تعیی  می

 اعضدای   بدر  کنتدرل اعمدال   :کننده و مجازات  دهنده عنتان پاداش به

 . ها اعمال مجازات و  ها پاداش ارائه  با اختیار گروه 

 در گدروه را کنتدرل    کارکنانی بی   ها کشمکش :عنتان داور و میانجی به

 .کند می

 الگدویی ازآنچده مدورد    ، مدل رفتار برای اعضای گدروه یک  :عنتان الگت به

 .نماید می تعیی انتظار است 

 از اندواع   برخدی فراهم کدردن   باگروه  ارتقای وحدت :عنتان نماد گروه به

 .عنوان یک هویت متمایز تمرکز شناختی و تعیی  گروه به
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 روه را از گد  اعضای فدردی : عنتان جایگزینی برای مسئتلیت فردی به

 .سازد رها می شخصی  و مسئولیت تصمیم ضرورت

 و   هدا  ، ارزش هدا  عندوان مناعدی از بداور    بده  :عنتان ی  ایدئتلتژیست به

 .کند برای افراد گروه عمل می یی رفتار ها استاندارد

 احساسات عاط ی م ادت   برعنوان کسی که  به : پدر شخصیتعنتان  به

 .کند افراد تمرکز می

 آمداج  عندوان   بده  با پایرش اشتااه درصورت شکسدت،  : بلا عنتان سپر به

 .گیرد گروه قرار میو دشمنی  پرخاش

 

 رهبری و ماهیت

نده در یدک فدرد     مسدتقر اسدت    رهاری در وظدایف هدایت و مهم است که درک کنیم 

اگدر یدک   . تواند در میان اعضای گروه تقسیم شوند گوناگون رهاری می  وظایف. خاص

و ازسدوی اعضدای    بودهی گروه  ها ارائه کند که مرتاط با فعالیت خاصی را ظی هو ،عضو

 .تلقی گردد رهاری ظی هتواند یک و می مسأله گروه پایرفته شود، در آن شرایط ای 

 

 انتخاب ی  سب  رهبری

توانندد   نمدی  دیگدر  ای روش  شده است که سرپرسدتان  طور فزاینده کاری به موقعیتدر 

  عندوان ابدزاری بدرای انجدام وظدایف      مراتای بده  سلسله خود در ساختار یتفقط به موقع

، سرپرسدتان بایدد نیداز بده      نتای  از زیردستانبهتری  برای کسب . رهاری متکی باشند

                                                           
1-father figure 
2 -scapegoat 
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بده کدار را    اشتیاقو  و همکاری مشارکت  یهروحیه بالا، روحبرای برخورداری از  تشویق

 .در نظر داشته باشند

ای کده   شود، شیوه انجام میآن  ازطریقاری ره  ای است که وظایف ساک رهاری شیوه

 .کند معمولا، نسات به اعضای گروه رفتار می سرپرست

 

o رهار است و  براست که تمرکز قدرت  ییای  ساک درجا :یانهسب  اقتدارگرا

گیدری   تصمیم ییتنها رهار به. شود تعاملات در داخل گروه به رهار ختم می  تمامی

دستیابی به اهداف، وظدایف کداری و    ی ها ، روشها یاستتعیی  س اختیارکند و  می

 .داردرا   ها یا مجازات  ها پاداش بر روابط، کنترل

o  عنوان یدک کدل اسدت و     گروه به بردر اینجا تمرکز بیشتر  :سب  دمتکراتی

رهادری بدا اعضدای گدروه بده        وظایف. دارد جریانتعامل بیشتری در داخل گروه 

گیدری،   فرصت بیشدتری بدرای تصدمیم   از وه اعضای گر. شود اشتراک گااشته می

 .برخوردارند  ها و روش  ها سیستم سازی یاده، پها یاستتعیی  س

o کده خودشدان   -اعضدای گدروه را    ،رهادر  ،در ای  سداک  : مداخله سب  عدم

هدا   گیرد که بده آن  رهار آگاهانه تصمیم می. کند می تنظار -کنند کار می یخوب به

اید   . ورزد یاما اگر کمکدی نیداز بدود درید  نمد      آزادی عمل بدهد و دخالت نکند،

و عامدانه خودش را از دردسر دور نگده   کند مراقات نمیبرعکس رهاری است که 

دهدد کده    رهار به اعضای گروه اجازه می. سازدرا درگیر  خواهد خود دارد و نمی می

ای  ساک رهادری  . بدون ساک است ای  بیشتر رهاری . به کار موجود ادامه دهند

 .بخورد یریگ اید برچسب کنارهش

                                                           
1 -A genuine laissez-faire style 
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o شود اصلی تعیی  می دو عامل موقعیتی   وسیله رفتار رهاری به : سب  متقعیتی: 

 :و ماهیت وظی ه  خصوصیات فردی زیردستان

هدا بده رفتدار رهادر      کند که چطدور آن  تعیی  می  خصوصیات فردی زیردستان .1

عنوان مناع فوری  ها چنی  رفتاری را به د و تا چه حد آننده واکنش نشان می

 .بینند یتأمی  نیاز م برای یا بالقوه

 مندد و سداختار  2ارتااد دارد که آیا روزمره مسئلهی به ای  ماهیت وظی ه تاحد .2

یک وظی ده بسدیار    کهزمانیبرای م ال، . و غیرساختارمند روزمرهغیر یا  است

ر شدغل  برای توضیح بیشت  ها ، تلاشباشدساختارمند و اهداف آن کاملا، روش  

قلمدداد  قادولی  رفتدار غیرقابدل   ، زیردسدتان  توسدط احتمدالا،  ارائه رهنمودها یا 

یدا ماهیدت   اسدت  ای  وظی ه بسدیار غیرسداختارمند    حال وقتی ی ا با. شود می

ازسدوی   رهادری احتمدالا،   تدر  رهنمدون کنندده  اهداف روش  نیسدت، سداک   

 تمایدل بدر   ماتندی ری بنابرای  رفتار رها .شود رو میهبا استقاال روب  زیردستان

رفتار . به کمک است  ی زیردستان ها و هم نیاز  رهار برای کمک به زیردستان

خواهد بدود کده هددایت، راهنمدایی و پشدتیاانی       بخش یزهرهاری تا آنجا انگ

و هرگونده مواندع    را روش  سازد 1هدف-ضروری را فراهم کند و روابط مسیر

رفتدار   با است اده از یکی از چهار سداک . از سر راه بردارددستیابی به اهداف را 

را تحدت تدأثیر قدرار      زیردستان  کند تا درک و انگیزه رهاری، رهار تلاش می

 .دهد و مسیر رسیدن به اهداف را هموار سازد

 

 

                                                           
1 -situational style 
2 -routine 

3- path-goal relationships 
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 گیر عنتان ی  تصمیم به

 ،گیدری  تصمیم. اتخاذ کندی گوناگون تصمیماتی  ها یک سرپرست در وضعیتلازم است 

ی  ها پیامد پاسخگویغالاا،  یگیر روش تصمیم. مسئولیت سرپرست است  جناه ی تر مهم

اسدلوب  ی یدک   هدا  گزینه حلی از میان  عنوان راه تواند به گیری می تصمیم. است گسترده

ریدزی   شدهود، اسدتدلال و برنامده    ای ازمجموعهحاصل ، یک تصمیم. تعریف شود 1کار

 .شود می اتخاذبرای دستیابی به اهداف  که است

 

 گیری ی تصمیم ها ویژگی

 :باشدمیی مهم  ها ویژگی دارای برخیگیری  تصمیم

 شوند می اتخاذ 2ییشناسا برای رسیدن به اهداف قابل  ها تصمیم. 

 نهایت پویا است گیری بی فرایند تصمیم. 

 شوند تصمیمات در ارتااد با محیط گرفته می. 

 عمدل  گیدری آزادی  گیر بدرای تصدمیم   گیری مستلزم ای  است که تصمیم تصمیم 

 .داشته باشد

 گیری یدک   تصمیم. یابد پایان نمی جا ی همدر که تصمیم گرفته شد، موضوع زمانی

 .فرایند مداوم است

 یا عقلانی است ردورزانهخ ای  فرایند . شوند تصمیمات با شتاب گرفته نمی. 

 

 

 

                                                           
1 -course of action 
2 -identifiable goals 



 17کند  های سرپرستی که مدیران را موفق میمهارت  

 

 گیری تصمیم  حتزه

با سه نوع رابطده تصدمیم    نظر گرفت که صورت نقشی در تواند به میرا  نقش سرپرست

 :مرتاط است زیراصلی 

  وظدایف  )در سیسدتم  ( مدادی انسدان و  )تصمیمات مربود به تخصی  منابع

 (.دهی سازمان

 تعریدف شدده    یخدوب  بده  جهدت  یدک کار در  دهیتصمیمات مربود به سازمان

 (.وظایف هدایتی)

  (.کننده وظایف کنترل) کنترل کردن یاتصمیمات مربود به پایش 

 

 تصمیماتانتاع 

 :است گیری گیری یک سرپرست مستلزم انواع گوناگون تصمیم تصمیم  وظی ه

 ی گونداگون   هدا  فعالیدت  بنددی  ی زمدان به برنامه  ها ای  تصمیم :تصمیمات نهادی

 .ندهست مطابق برنامه مصوب مربود

  یدک سرپرسدت بایدد    . تصمیمات نهادی هستند اجرایشامل : راهاردیتصمیمات

 .ه کسی باید در چه فعالیتی، چه زمانی و چگونه مشارکت کندتصمیم بگیرد که چ

 و بدرای مسدائل    هسدتند  اید  تصدمیمات سداختارمند   : شدهریزی تصمیمات برنامه

 .روند کار میو کارهای تکراری به 1روزمره

  از ناشدی  کده   سدروکار دارندد  مسدائلی  بدا  هدا   آن: ریدزی نشدده   تصمیمات برنامده

 یخدوب  متوجه مسائلی هستند که به است ورمند ی غیرعادی و غیرساختا ها وضعیت

 .اند تعریف نشده

 تصمیمات ابتکاری یا اجااری 

                                                           
1 -routine 
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 حت شرایط قطعی، عدم قطعیت و ریسکتصمیمات ت 

 تصمیمات فردی 

 تصمیمات فردی یا گروهی. 

 

 گیری فرایند تصمیم

اید   . گیری وجود دارد یک فرایند منظم برای تصمیم. شود اتخاذ نمیتصمیمات در خلأ

نظدر  هدا را در  دقدت آن  سرپرست باید به کند که ای از مراحل عاور می رایند از مجموعهف

 :بگیرد

 ؛تشخی ، تعریف و محدودکردن مسئله 

 ؛تحلیل، تشخی  و ارزیابی مسئله 

 قادول  صورت قابل درحلی  راه آن  وسیله به  که ییها یا استاندارد  ها تعریف معیار 

 ؛مورد قضاوت قرار خواهد گرفت ،بودن

 ؛جایگزی  یها حل کشف راه 

 ؛ها آوری داده جمع 

 ؛حل انتخاب بهتری  راه 

  مؤثر اقدامتادیل تصمیم به. 

 

 ثرؤگیری م تصمیم

 :دهند ثر را تحت تأثیر قرار میؤگیری م تصمیم ،عوامل گوناگونی

ی  هدا  ، آمدوزش، تجربده و ارزش  1آرایدش فکدری  : سازمانیی فردی و فرهنگ  ها ارزش

یدک سرپرسدت بایدد    . گیری او دارد توانایی تصمیم ربثیر زیادی تأ سرپرست یک فردی 

                                                           
1 -intellectual make-up 
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 ی خواهد بدود کده  تر از سرپرستطور طایعی مؤثر داشته باشد که به  سالمی نگرش ذهنی 

عوامل عاط ی و انگیزشی همراه با شدجاعت در  همچنی  . است ی من یوخو خلقدارای 

، الگوی رفتداری،  می  منوالهبه . ی آن اهمیت دارد و اجرا یگیر تصمیم برایسرپرست 

گیدری سرپرسدت را تحدت     تصدمیم  ،ی اعضای گروه کاری ها ی مشترک و ارزش ها باور

 .دهد تأثیر قرار می

. تواند در یک محدیط بسدته گرفتده شدوند     تصمیمات معمولا، نمی :کارکنان دخیل کردن

رکت مشدا گیدری   فرایندد تصدمیم   درباید  ،کارکنان در گروه کاری سرپرست سطوح  تمام

گیدری بده    پایر است کده فرایندد تصدمیم    هرچند اغلب نه قابل توصیه و نه امکان. کنند

یدک  در . گیدری شدود   یأتصدمیمات نیازمندد ر    مدامی تحدی دموکراتیک شود که برای 

 .شود اتخاذای باید تصمیم  نقطه
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 ی نظارتی ها فعالیت -6
 مدیریت تنتع محیط کاری

 تعریف تنتع

شدود کده از    هدا تعریدف  دیددگاه و  تجدارب  اندواع مختل دی از  ت صدور  تواند بده  تنوع می

ی ذهنی یا فیزیکی، س ، جنسیت  ها در نژاد، فرهنگ، ماهب، توانایی ی موجودها ت اوت

 .شوند و سایر خصوصیات ناشی می

کده   یدی تمرکدز دارد   ها و شااهت  ها ت اوت و براست ، موضوع مردمی تنوع محیط کاری

و  ان دارای سدوابق  کدارگر  ،متنوع ییک محل کار. آورند یمان همراه خود به سازمافراد 

 پربدازدهی را تر و  تر، نوآورانه خلاق نیروی کاری و  کردهترکیب  باهم را ارب گوناگونتج

 .کند ایجاد می

 

 مدیریت تنتع

چده  : را در نظدر بگیدرد    هدا  موضوعات متنوع، سرپرست باید ای  سؤال پرداخت  به برای

ی ت کدر در فرهندگ سدازمانی تدأثیرات مت داوتی روی       هدا  و روش  هدا  ، شیوه ها سیاست

به حداک ر رساندن  نیز ی نیروی کار متنوع و ها ی مت اوت دارند؟ برای تأمی  نیاز ها گروه

 توان انجام داد؟ می یکار کارگران چه  تمامیقابلیت 

. هاست ت اوت پنداشت  ای  ارزش با وی افراد ها ت اوتبه معنای شناسایی  مدیریت تنوع

ی متنوع کارگران همداهنگی ایجداد نمایدد و از    ها گروه یانمسرپرست باید تلاش نماید 

 .های آن بهتری  است اده را بارد و مهارت ها نگرشتجارب، 
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 ارتباط مؤثر برقراری

تلاش باید شامل مشارکت و توافق  ای  .دهد ارتااد مؤثر در محیط کار با تلاش ر  می

هر فردی باید برای دستیابی به اهداف با دیگدران کدار   . و کارکنان باشدبی  سرپرستان 

 .سرپرست استعهده تضمی  ای  امر اغلب برمسئولیت کند اما 

 

  در دسترس بتدن

هدا یدک سیاسدت     چده آن . باشند در دسترس کارکنانبرای مؤثر بودن، سرپرستان باید 

توانندد بدا    د چه زمانی و چگونده مدی  داشته باشند یا نه، کارکنان باید بدانن "باز هایدر"

دسترسدی داشدته    شدان به سرپرستان یآسان به اگر کارکنان. سرپرستان ارتااد برقرار کنند

روشدنگری  اهدداف و مقاصدد متدداول محدیط کدار       درباره خواهند توانست ها آن باشند،

 .مایندن

 

 نگرش و رفتار

همکاری گرفت  از یکدیگر . دیاب نگرش و رفتار سرپرست انتقال می ازطریق مواردبیشتر 

اگر یدک  . شود ی ما نیز متأثر می ها از رفتار پایرد یم یری ما تأث ها قدر که از نگرش همان

 اما اگر نگرش. دهند واکنش نشان می م ات شکلنگرش م ات را انتقال دهیم، افراد به 

ل را در نظدر  اید  م دا  . من ی را تجربه خواهیم کرددید   ،، در مقابلمنتقل کنیممن ی را 

 :بگیرید

راه  طدور  ید  توانیدد اید  کدار را تمدام کنیدد اگدر گریددر را ا        نمی ":نگرسرپرست من ی

 ."یاندازیدب

                                                           
1 - Availability 
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چطدور  . اندازی گریدر وجود دارد ی مختلف برای راه چندی  شیوه ":نگر سرپرست م ات

 "شود؟ تر می است راهی به شما نشان دهم که مطمئ  شویم کار راحت

 

 ه مشکلاتبنسبت رویکرد 

کده بایدد   اگدر کداری   . در نظر بگیرید که چگونه با مشکلات در محیط کار مواجه شوید

ی که برای انجدام عملیدات مهدم اسدت و     رسند و یک کارمند ، مصالح دیر میتمام شود

ازکارافتاده، راه آسان ای  است که دست  ایوسیله ،است گیرد که مریز شده یمتماس 

شدما شدروع بده حدل      اینکده چنی  رفتاری قال از . کنید یامیدنااظهار از کار بردارید و 

و آن را اخا کرده را  نگریکارکنان من ی. دهد مسئله کنید، نگرش شکست را انتقال می

تواند به تعامل گروهدی م ادت بدرای حدل مسدئله       یک نگرش م ات می. کنند تقلید می

ه همکداری و کمدک   محکم و قوی باشید، مشکل را اظهار کنیدد و از همد  . تادیل شود

 هدا  آنی  ها که کارکنان بدانند که سرپرستان به تواناییزمانی. بخواهید تا کار انجام شود

ی م ادت بده    هدا  ها کار خواهند کرد، نگرش ایمان دارند و برای رسیدن به موفقیت با آن

 .ی م ات تادیل خواهند شد ها رفتار

 

 ایجاد ارتباط

رفتاری کده نیداز بده      درباره. طور منظم از افراد تشکر کنید به. کار خوب را تحسی  کنید

دهدد   به خاطر داشته باشید چیزی که به یدک فدرد انگیدزه مدی    . تغییر دارد صریح باشید

وقدت اداری   کمک در خدارج از  اگر شما نیاز به. مؤثر نااشدفرد دیگری  درک  است مم

پددر و مدادر   شداید  . ای نداشدته باشدد   ، ارشدتری  کارگر ممک  است چنی  علاقده دارید

سدوی دیگدر شداید کارمندد دیگدری از دسدتمزد       از. مریضی در خانه برای مراقادت دارد 
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و  برقرار کنیدد  ارتاادبا کارگران . استقاال کند جدیدبرای پرداخت قیمت خانه  کار اضافه

 .پیشه کنیدای  مراقب باشید که نگرش حرفه

 

 نگرش مثبت

بدهیدد تدا اعتادار    اعتادار  ر، بیشت که استای  یک شیوه برای نشان دادن نگرش م ات 

اعتاار کنندد، همده از   کسب  اناگر کارکنان برای خوب جلوه دادن سرپرست. کسب کنید

فقی که همچون رهاران محادوب و محتدرم هسدتند    وم سرپرستان. خواهند بردآن سود 

دانندد کده چگونده     هدا مدی   همچندی  آن . کنند اعتاار می در وقت مقتضی کسب همیشه

 .به اشتراک بگاارند سهمی در موفقیت داشتند،موفقیت را با کارکنانی که 

 

  یطبع شتخ

بده   مطلقدا، و نده   از آن است اده کنیدعاقلانه . در محیط کار دارد ینقش مهم یطاع شو 

 .خودتان شروع کنید با را مزاح کردن ،بهای رنجاندن کسی

 

 مناسب یرسان اطلاع

کردن در سد ر  شدایه کنندد درسدت    مشدخ  ای را  اهداف و مقاصد حرفهسرپرستان باید 

و  عزیمدت ریدزی کنیدد، بدرای     توانیدد برنامده   هدف پرسه بزنید، یا می توانید بی می. کشور

را در   هدا  ی انحراف ها توانید مسیر می. نماییدبندی کنید و مسیر خود را ترسیم  سیدن زمانر

دیگران قدرار داده شدوند     وسیله توانند به می ی انحرافی ها مسیر. بینی کنید پیش راهطول 

نیداز   یهرکسد . مسیر جایگزی  خود را ایجاد کنیدد  تصمیم بگیرید ممک  است ینکهایا 

 :را در نظر بگیرید  ها ای . خود را بداند "راه نقشه"دارد که 
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 روید؟ کجا می 

 توانید باهم به آنجا برسید؟ چطور می 

 با چه موانعی ممک  است مواجه شوید؟ 

 چه کسی مهارت سهیم شدن در موفقیت را دارد؟ 

 

 دنمنصف بت

. گویید مهم و درست است آن را رها نکنیدد  اگر آنچه می. و منصف باشید استوارش اف، 

تغییدر  گویند روز بعد  برای کارکنان مهم است که باور کنند آنچه سرپرستان یک روز می

 شدما را   حدرف  چنددان کارکنان  اعمال شما با گ تار شما مت اوت باشداگر . نخواهد کرد

تلاش برای بهتر کردن شیوه تصمیم یا  تغییر، اگر نیاز به طرف یکاز. دخواهند کرنباور 

 .اند همه به صداقت احترام قائل. کنیدانجام کاری لازم باشد به آن اعتراف 

 

  ها تعیین استاندارد

کنند بدانند که ای   که با شما کار می یکسان را تعیی  کنید و اجازه دهید همه  ها استاندارد

 :به ای  شکل. هستند کدام  ها استاندارد

 کنید یرسان ها را اطلاع ی کی یت را تعیی  و آن ها استاندارد. 

 (. ، رهادران گدروه و غیدره    هدا  سدرکارگر  مد لا، )را تعیی  کنیدد   1خطود اختیار

 .که همه بدانند که چه کسی مسئول است یا گونه به

  خواهید می چهقال از گ ت  به دیگران بدانید که. 

  عنوان کنیدرا  دلیلشرا تغییر دادید خود  نظراگر. 

                                                           
1 - lines of authority 
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 فرصدت یدادگیری    عنوان بهاز آن )مورد اعتراف به اشتااهات شجاع باشید  در

 (.برای هر کس است اده کنید

 یی در ذه  داشته باشید ها بدانید چه زمانی سازش کنید و گزینه. 

  (.کنیدای  کار را ن  طور علنی هرگز به)بدانید چه زمانی و چگونه انتقاد کنید 

 به فردیت احترام بگاارید. 

 

 به اشتراک گذاشتن دیدگاه

 آنچده  معمدولا، در نظر داشته باشید که  کنید به کارکنان انگیزه بدهید که سعی میزمانی

شویق تشما در تلاش برای انجام آن هستید، ای  است که کسی را برای انجام بهتر کار 

، یکدار  چده  است تدا کارکندان بدانندد    انجام شود، نیاز یخوب کاری به اینکهبرای . نمایید

   در مدورد محصدول  را ها دیدگاه شدما   اگر آن. چگونه و چه زمانی قرار است انجام شود

 .ریزی کرده بودید به دست آورید مت اوتی ازآنچه برنامه  ندانند، ممک  است نتیجه نهایی

 

 ارتباطات

. " یی رو به پدا "و  "رو به بالا "–در یک سازمان، ارتااطات باید در دو جهت عمل کند

کده  زمانی. شود نامیده می -بالا و پایی  – "یعمود"به همی  دلیل است که ارتااطات 

رو بده  "شدود، ارتاداد    ابدلا  مدی    از سرپرستان به زیردستان  ها اطلاعات و دستورالعمل

یدا    هدا  مشدکلات، شدکایت  برخدی    سوی دیگدر، وقتدی زیردسدتان   از. وجود دارد "یی پا

. به سرپرستان وجدود دارد   از زیردستان "رو به بالا "، ارتااد های را مطرح کنندپیشنهاد

و اطلاعدات بده     هدا  کندد کده دسدتورالعمل    ای  ارتااد عمودی ای  امکان را فراهم مدی 

ممکد    یهای  امر بدا ارتاداد دوسدو   . به سرپرستان برسد  بازخورد زیردستان و  زیردستان

 .شود می
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 انتظارت شغلیتتسعه 

 شغلیتحلیل 

ی فعلی انجدام   ها و رویه  ها آن توصی ی از روش  وسیله فرایندی است که به یتحلیل شغل

و سدایر   مشداغل شود، رابطه شغل با سایر  یک شغل، شرایط فیزیکی که شغل انجام می

آنچده بایدد انجدام    ی جدا  به بر آن است تاتحلیل شغلی . شود می ارائه  شرایط استخدامی

بنابرای ، اگر یدک کدارگر فعدالیتی را    . شود آشکار کند ود، آنچه را که عملا، انجام میبش

ر ظد در ن یدهد که موردنیاز آن شغل نیست، هنوز باید بخشدی از تحلیدل شدغل    انجام می

 .گرفته شود

کارکنان . دهد جدیدی ر  می تحولات. کند زمانی تغییر می  در یک دوره مشاغلماهیت 

و  مدورد بدازبینی    مشاغلکند که  ایجاب می ها ی ا  مامیت. شوند ته میکار گرفهجدیدی ب

 .ناسب باشندتواحوال متغیر م اوضاع با واقع شوند تا تحلیل

 ، داندش و خاص مهارتبعضی از ای  وظایف . هر شغلی مستلزم تعدادی از وظایف است

بدرای توصدیف   . تر باشدند  سایر وظایف ممک  است آسان. طلادرا مییا آموزش خاصی 

 هددف یدافت   ای  امدر بدا   . اول آن را تحلیل کنید در وهله یک شغل ضروری است که

 :شود شغل انجام می  موارد زیر درباره

 شدمار معددودی   است یا  واحد  آیا وظی ه ؟چه وظایف مت اوتی باید انجام شوند

 ؟شود را شامل می از وظایف چندگانه

 یدی اسدت کده     ها ای  به معنای روش .وظایف مختلف چگونه باید انجام شوند

 .دهند ای  وظایف را به بهتری  شیوه انجام می

 ی آموزشدی و   هدا  ، مهدارت یآموزشد )  ها صلاحیتچه واجد  داوطلب شغل باید

و  ی نش دید خوب، شنوایی خوب، صدای دل)شخصی  چه خصوصیاتو ( غیره

 .باشد( غیره
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 گو خواهد بوداست و به چه کسی پاسخ یکار داوطلب شغل مسئول چه. 

حدال  دهدد در  نیست اما به مدیریت نشان می آلیدهاهدف از تحلیل شغلی توصیف یک 

تحلیل شغلی یدک سدازمان را   . هستند یکار حال انجام چهدر ختلف،می  ها حاضر بخش

وضدعیت    اید  امدر اطلاعداتی دربداره    . مختلف را مقایسده کندد   مشاغلسازد تا  قادر می

اطلاعات مربود به شغل . کند ز ارزیابی شغلی و آموزش فراهم میگوناگون و نی مشاغل

ای،  ی پرسشدنامه  هدا  ، پاسخ ها کارگران، مصاحاه  تواند از منابع مختل ی مانند مشاهده می

اید  نتیجده   . دسدت آیدد  کار و عملکرد واقعی کدار بده   مسائلاز  آگاهیو غیره،   ها بولت 

برای کارگران دفتدری و مصداحاه بدرای    حاصل شده است که پرسشنامه بهتری  شیوه 

مشداهده   را یی کدار  هدا  شرایط و خطر ی کهگر تحلیل. کارگران کارگاهی مناسب است

 .تواند از اوضاع به دست دهدمی یبهترتوصیف ، کندمی

 

 (شرح شغل)  یشغل شرح وظایف

یک شدغل خداص را تعریدف     ی نه ته است کهشغل شرح وظایفنتای  تحلیل شغلی در 

 تولیدی، افدراد دفتدری و سرپرسدتان    برای کارگرانی شغل شرح وظایفنوشت  . کند می

زیدر از    روشبه ی شغل شرح وظایفانواع مختلف . شده است ت ایت  خط مقدم یک شیوه

 :یکدیگر مت اوت هستند

 مندابع انسدانی  / ی اداره پرسدنلی  وسیله به پایی  عموما،ی سطح  شغل شرح وظایف 

متصدی  خود سرپرستان  وسیله نظارتی بهی شغل وظایف شرحشوند، اما  نوشته می

 .شوند یا مدیران نوشته می

 شوند  حقوق و دستمزد نوشته می  مدیریتتر برای  سطح پایی ی شغل شرح وظایف

روزمره یعنی وظدای ی کده بایدد     ملموس وظایف و تکالیفبر و بنابرای  مستقیما، 

                                                           
1-Job description 
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نظدارتی و مددیریتی   ی شغل ح وظایفشرسوی دیگر، از. متمرکز استانجام شوند 

روابدط   توصدی اتی از  ریزی سازمانی و بنابرای  ماهیتا، برنامه تری با یکنزدارتااد 

وسدیله   باید بده  ی کهیعنی نتایج -خطود اختیار و  های کلی مسئولیتناملموس، 

 .هستند   -دست آیدفرد به

  غل و رابطههدف از یک شکرده و یک شغل خاص را توصیف ی، شغل شرح وظایف

موارد   یک شغل دربردارنده شرح وظایف. کند می را مقررو افراد  مشاغلآن با سایر 

 :زیر است

 ؛و جزئیات گروه کاری دپارتمانشغل، بخش یا  عنوان 

     اهداف شغل، م لا، برای موقعیت سرپرسدت بخدش خددمات مشدتری :

رسدیدگی   یعا،سدر   هدا  مشدتری  سدؤالات شدکایات و   به اینکهتضمی  "

 ؛"شوند می

 ؛وظایف فهرست 

 ؛فرد باید برای چه چیزی و به چه کسی پاسخگو باشد - ها مسئولیت 

 هم در داخدل و هدم    –اطلاعات پیرامون ارتااد با افراد مرتاط با شغل

 ؛از سازمان خارج

 یدا  1دفتر خصوصی یا دفتر طرح بداز  -اطلاعات پیرامون محیط کاری ،

 ؛کارگاه

 کدار، تعطدیلات بدا حقدوق،      تم نوبدت ساعات کار، سیسد   جزئیاتی درباره

 سایر موارد؛مرخصی بیماری و 

                                                           
وجدود آمدد و در   پدیش در آلمدان بده    سدال  75دفتر کار یکپارچه و بدون اتاق یا دیوارهای جداکننده اولی  بار حددود    ایده - 1
ی اید  دفداتر    ایدده . های کار تادیل شد راحی محیطبه سیستمی برای ط -حتی کشور ما-های اخیر در بسیاری از کشورها  دهه

هدا از جملده تالیغدات، رسدانه و حتدی       مرور در سایر حدوزه  به ثمر نشست، اما به فناوریهای حوزه  ها و شرکت ابتدا در استارتاپ
تری  عامل جایگزینی  در محیط کار، مهموری و خلاقیت  افزایش بهره. به ساختاری مطلوب برای دفاتر کار تادیل شدمعماری، 

 م .ای  نوع دفترها با دفاتر کار سنتی شد
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 کار، پاداش و سایر مزایای مشابه حقوق، اضافه  جزئیاتی درباره. 

دهد و حتی داوطلب را  مورد شغل ارائه میاطلاعات م صلی در ی،شغل شرح وظایف

ه تصدمیم  دار شود یدا ند   خواهد شغلی را عهده آیا می اینکهسازد تا در مورد  قادر می

کند تا وظایف را با آگداهی کامدل و بددون هرگونده      همچنی  او را آماده می. بگیرد

 .ای انجام دهد شک و شاهه

 

 آمتزش و تتسعه کارکنان

 اهمیت آمتزش

ی معیندی بدرای    ها ها از قال مهارت پیوندند، آن وقتی کارکنان جدید به یک سازمان می

ی سدازمان   هدا  یهسیستم و رو نسات بهها  ، آندرهرحال. دارند که باید انجام دهند یشغل

بعضدی از   کده  یدرحدال . باشدند  یرا دارا مد   ها افراد سطح مختل ی از قابلیت. هستند ناآشنا

  هدا  ها را یاد بگیرند، بعضدی از شدغل   سرعت آن توانند به نساتا، آسان هستند و می  ها شغل

بعضدی از کارکندان    کده  یدرحدال . ها آموزش داده شدود  دشوارند که ضروری است به آن

 .تر شودکمی طولانیممک  است  یادگیری  برخیگیرند،  سرعت یاد می به

عنوان اعضای  زیرا کارکنان باید در آنجا به ،شود آموزش اولیه عمدتا، در سازمان ارائه می

حتی کارکنان موجود نیداز بده آمدوزش بیشدتری دارندد      . فعالیت نمایندیک گروه کاری 

 بدرای . دهدد  یمفناوری ر  ی  ها پیشرفت وجدیدی در فرایندها  تحولات همواره چراکه

یی برای آموزش و توسعه بیشتر  ها و م ید بودن باید برای کارکنان فرصت یبازده ح ب 

اثربخشی بلکه  بخشد یم ارتقای موجود کارکنان را  ها مهارتتنها  نهای  امر . گرددفراهم 

ای  مسئولیت سرپرست است که تضدمی   . اهد دادافزایش خو نیز سازمان را یور و بهره

تواند  اگر او خودش نمی. برقرار شود  ی آموزش و توسعه برای زیردستان ها کند برنامهمی

 .ای  آموزش را ارائه کند باید در نظارت و کنترل آن مشارکت داشته باشد
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  شغلی و سازمانی های یژگیشنا کردن کارکنان جدید با وآ

o اجتمداعی   موقعیت بافرایند، آشنا کردن کارمند جدید  ای  ر ازمنظو :معنا و هدف

شود و از قدوانی ،   اش معرفی میوضعیت کاری اکارمند جدید ب. جدید کارش است

 .شود ی خاص سازمان آگاه می ها و سایر ویژگی  ها و فعالیت ها یتشرایط کاری، مز

. داشدته باشدد  اش احسداس خدوبی    مهم است که کارمند جدید در اولی  روز کاری

همچنی  مهم اسدت کده   . پایرد ینمپایان  جا ی همآشناسازی در برنامه  حال ی باا

در را مدوارد    مدامی تتا  وجود داشته باشد طی چند روز، مندنظامآشنایی   یک برنامه

 توان یمرا  اطلاعات بیشتر. قرار دهدپوشش  شکل مؤثر تحتتری  زمان به  کوتاه

و در مورد کدارگران   کردتوزیع  کارکنان و در بی  همهود قرار داده ش ایکتابچهدر 

سدوی سرپرسدت و   ازتواند شامل توضدیح مختصدری    می سازی، برنامه آشناعادی

 .کار خواهد کرد ها با آنکارگر  کسانی باشد که

o بده مراحلدی    سازی، برنامه آشنا ها سازمان رخیبدر  :مؤثر سازیی آشنا برنامه

مندابع   /یوسیله یدک عضدو اداره پرسدنل    ل، آشنایی بهدر مرحله او. شود تقسیم می

ی خداص سدازمان آشدنا     هدا  شود که کارمند جدیدد را بدا ویژگدی    انجام میانسانی 

  واردهدا  او تدازه . شود سرپرست انجام می  وسیله به سازیدر مرحله دوم، آشنا. کند می

  ها سایر شغلها در ارتااد با  ، اهمیت شغل آن یشانها را با شغل، وظایف، مسئولیت

 .شوند ها به سایر تیم کاری معرفی می علاوه آن به .سازد آشنا میو غیره 

o شدامل  آشناسدازی  معمدولا،  :شامل چه موتاردی اسوت   آشناسازی برنامه 

  با کارمند جدید و گوش دادن به صحات افدراد مختلدف دربداره    ایجلسه برگزاری

ی  هدا  ، کمدک مکتدوب ات شدامل اطلاعد    ها سایر روش .وکار است ی کسب ها جناه

                                                           
1- Employee induction 
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 تحدت پوشدش  زیر  موضوعاتطورکلی  به. تصویری و بحث گروهی است -صوتی

 :آشناسازی قرار دارد  برنامه

 ؛آن ساختار مدیریتی /کارکناناداره و  / وکار کسب معرفی 

 ؛(دفاتر /کارخانه)  ها طرح ساختمان 

 ؛و شرایط استخدامی ضوابط 

 ؛سلامت و ایمنی ،تقاارمانند آموزش،  مرتاطی پرسنلی  ها سیاست 

 ؛وکار ی کسب ها قوانی  و روش 

 ؛ترتیااتی برای مشارکت و ارتااطات کارمند 

 مزایا و تسهیلات کارمندی ،رفاه. 

 

بدی  سرپرسدت     "یگیدری پ" غیررسدمی   یهدا  صدحات  : پیگیری ازطریقنظارت 

ه شک و تواند م ید باشد زیرا هرگون اداره و کارمند جدید در چند ه ته اول می /دپارتمان

 همچنی  تضمی  خواهد کرد که سرپرست. کند شاهه یا سوءتعایرهای کارمند را رفع می

. کندد  اصدلاح  هدا را فدورا،   تواند هرگونه خطا یا ایرادی در کار کارمند را کشدف و آن  می

رابطده کداری    برقراری ای  امر منجر به . عملی بدهد  تواند کمک و مشاوره همچنی  می

 کندان وری و بدازدهی کار  بهدره  رو و ازای شود  جدید می کنانارسرپرست و ک یانمخوب 

 .کند سازمان تضمی  می جدید را برای

 

 متفق کارکنانکلیدی برای آمتزش عناصر 

 :موفق در نظر گرفته شوند کارکنانکلیدی آموزش  عناصرعنوان  تواند به موارد زیر می

                                                           
1 -Follow-up 
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 هدا    ممک  است یادگیرندههمچنی. گیرند تر از دیگران یاد می بعضی از افراد سریع  

دانند بهتر کار خدود را انجدام    را می یزچ کردند همه هایی که فکر می از آن یتدرنها

کند  تدقت نظار بنابرای  برای یک سرپرست ضروری است که هر فرد را به. دهند

 .رهنمود ارائه دهدآن  براساسو 

 بدرد  چیدز مدی   زمان بیشتری از انجدام خدود آن   ،آموزش کسی برای انجام چیزی .

 بده شدکیاایی  دهندده نیداز    یدا آمدوزش   که او و متقاعد شودبنابرای  سرپرست باید 

 .کافی داشته باشند عملیها باید زمان  و آندارند  مطالبزیادی در توضیح 

 با اید   . شود سرشک وظی ه، نیاز است به مراحل کوچک  بودن در صورت پیچیده

آمدوزش را  و بهتر  تر یعسر خواهد کردادر و کارآموز را ق شدکار ساده خواهد  عمل

 .ب همد

 

 باید دایر باشدکارکنان  تمامیم برای وآمتزش مدا

در جدیددی   های یفناور. دهند جدیدی ر  میتحولات . آموزش یک فرایند مداوم است

. گردد یی جدیدی اتخاذ م ها روش. شود ماشی  جدیدی نصب می. گیرد دسترس قرار می

. باشدد  مستمرکل ای  فرایند به ای  معنی است که آموزش باید . کنند یتغییر م  ها فرایند

تواند فقط محدود به کارکنان جدید باشد بلکه کارکنان فعلی هدم   همچنی  آموزش نمی

 :زیر ضرورت دارد یلای  امر به دلا. ی آموزشی مداوم باشند ها باید بخشی از برنامه

  داوم باشند، یاد خواهند گرفدت کده   کارکنان بخشی از برنامه آموزشی م مامیتاگر

که یک عضو خاص گروه به دلایلی غایب زمانی. ی گوناگونی را انجام دهند هاکار

شود  خیری میأای  امر مانع هرگونه ت. او را انجام دهد تواند کار ، عضو دیگر میبود

 .صورت ممک  است ر  دهدکه در غیر ای 



 19کند  های سرپرستی که مدیران را موفق میمهارت  

 

 بده   دهند، ای  امدر منجدر   وز انجام که افراد یک کار مشخ  یکسان را هررزمانی

. شدود  می 1های ناگواررویدادو حتی  ت اشتااها، ها دقتی ی، بازحد یشن س ب اعتمادبه

ممکد   و  خسته شدده باشدند   روزمره انجام وظایف ازچنی  کارکنانی ممک  است 

سوی دیگر، اگر از. بگیرند آنمند به کار خود نااشند و تصمیم به ترک  علاقه است

انگیزه ، آموزش باینند، برای انجام کار نیز تخصصی وظایفا برای انجام سایر ه آن

 .برای سازمان خواهند بود ایسرمایهو  خواهند کردپیدا 

 ی جدید یاد بگیرند ممک  است به معندی   ها ها مهارت دانند که اگر آن کارکنان می

کندد کده در    هدا را تشدویق مدی    اید  امدر آن  . و مزایای مالی بیشدتری باشدد   ارتقا

دلخواه و کارآمدد بده انجدام     طور ی آموزشی مداوم مشارکت کنند و نیز به ها برنامه

 .ادامه خواهند داد خودوظایف 

 

 انتاع آمتزش

 شددامل آمددوزش ضددم  خدددمت اسددت آمددوزش فعالیددت :2آمددوزش فعالیددت .

یداد گرفدت،    هدا را  آن سرعت تواند به بعضی کارها آسان است و می که یدرحال

داندش و   ،کارگری ای  است که و نیازمند بوده دشوار مک  استم  ها سایر کار

تواند از یدک کارمندد بده     ای  امر می. کسب کرده باشدی تخصصی  ها مهارت

 طدی زمدان  در  ی تددر  توانند بده  می  ها ای  مهارت. کارمند دیگر مت اوت باشد

"وممدا"ای ی پایهها که آموزش ت داردبه همی  دلیل ضرور. گسترش یابند
1 

آمدوزش    ارائده   وسدیله  تواندد بده   آموزش ضم  خدمت می. دهی شوند سازمان

برنامده   در کندار یا تجاری تقویت شدود و   فنیکال  /سسهؤوقت در یک م پاره

                                                           
1 -Accidents 
2-Activity training 
3 -on-going basis 
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پیشدرفت   بدر  سرپرسدت  درهرحدال، نیداز اسدت   . صورت گیرد کارکنان کاری

 .نظارت نماید کارکنان

 مهدارت مسدتلزم   تجدارت  آموزش برای حرفده یدا    ای  نوع :1آموزش مهارت، 

در بعضدی  . شود ارائه می  ها و کال   ها تکنیکای  آموزش در پلی. دارد تضرور

حرفده یدا    ان اید  کدارآموز  . وجدود دارد  "یکارآموز"قوانینی برای   ها از کشور

اتمدام  گیرندد و بعدد از    بااستعداد یاد مدی کارکنان  عملی از  شیوهرا به  یمهارت

در سدازمان جداب     عندوان کارمندد رسدمی    رآموزی بده دوره کدا  آمیدز  موفقیت

 .یک سرپرست باید از نزدیک کارآموزی چنی  افرادی را پایش کند. شوند می

 

 کم گذاری یهبا سرما یی ها فرایند

 توان یم دارند زیرا یتارجح  ها وضوح در اغلب سازمان کم به گااری یهفرایندهای با سرما

ی اضافی  ها و مستلزم هزینه دادانجام  معمولیعملیاتی ی  ها فعالیت را در چارچوبها  آن

هرچند، مهم است که اطمینان حاصل شود سدطح آمدوزش ضدم  خددمت بده      . نیستند

 :ها شامل آن. داشته باشدتداخل واقعی  ،عملکرد ادارهسطوح رسد که با  ای نمی مرحله

 ؛ی موردنیاز ها ی مهارت ها آموزش ضم  خدمت و تجربه کاری در حوزه 

  ؛ ها مهارت  دامنه توسعهآموزش ضم  خدمت و تجربه کاری برای 

  ؛جدید کارهایآموزش ضم  خدمت و تجربه کاری برای تادیل به 

 ؛در هنگام غیات رتاه یکارمند عال عهده گرفت  مسئولیتبر 

 ؛هدایت عملکرد ضم  خدمت برای دستیابی به اهداف بالاتر 

 ؛ش ضم  خدمتبه دناال ارائه آموز یسازمان آموزش درون 

  یشغل پیشرفتسرپرست برای   ی توسطسازمان دروننظارت. 

                                                           
1-Craft training 
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  تفتیض اختیار

 عنصدر اید  امدر   . شدود  ت دویز برای خلق ساختار یک سازمان باید  اختیارمسئولیت و 

 ،اختیدار مسدئولیت و   ت دویز دهدی بددون    دهی است زیرا سازمان اصلی فرایند سازمان

 .داردن اییمعن

 

 تیارتفتیض اخمعنای 

 :عاارت است از ت ویز اختیار

  ؛گیری به زیردستان تصمیمقدرت از  گوناگونیفرایند تخصی  درجات 

 انتخداب بده    بدر ماندای  خود را  وظایفاز  رخیبسرپرست  /فرایندی که مدیر

دهد در مسئولیت سهیم شدوند و   ها اجازه می به آن کندمی ت ویز  زیردستان

اعمال  گیری را از جانب خودشانار تصمیماختیشده، محولبرای انجام تکلیف 

 ؛کنند

 اختیدار   -ای از رابطه مسئولیت وسیله آن شاکه ای که به عمده  رسمی سازوکار

 .شود تشکیل می

 

 تفتیض اختیارفرایند 

 :مراحل زیر باید به ترتیب انجام شوند

 کارحجم  ارزیابی 

 طور مناسب کار به واگااری 

   اختیارتعیی  مسئولیت و تضمی 

 اسخگوییپ 

                                                           
1 -Delegating 
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 و پاسخگتیی تفتیض اختیارپذیری،  مسئتلیت

رود بدا   کده از یدک فدرد انتظدار مدی      اشاره داردتعهداتی  به آن دسته از پایری مسئولیت

  پایری تعهد زیردستان مسئولیت. معی  انجام دهد جهت یکی خود در  ها بهتری  قابلیت

وظدایف و  . رود اسدت  مدی سرپرسدت وی انتظدار     وسیله طور که به به انجام وظی ه همان

 .شوند یی است که به یک موقعیت تخصی  داده می ها فعالیت

 :پایری ی مسئولیت ها ویژگی .1

  ؛بخش یتطور رضا به شدهوظی ه محولتعهد به انجام 

  ؛شود پایر شدن می به مسئولیت که منجر شدهوظی ه محولپایرش 

 ؛ت ویز کردتواند منتقل یا  نمی 

 ؛شود مافوق میبرابر دریی اسخگوبه پ پایرش مسئولیت منجر 

 یابد وح بالاتر جریان میطاز سطوح پایی  به س. 

 :پاسخگویی یک تعهد است .2

 ؛طور منظم برای آگاه کردن مقام ارشد از پیشرفت کار به 

 شکست در عملکرد گونهبرای توضیح دادن هر. 

 :ت ویز اختیاراهمیت  .1

  ؛ارتی مهم استنظ /مراتب مدیریتی سلسله ایجادبرای 

 ؛ی کلیدی تمرکز کنند ها فعالیت ربدهد  سرپرستان اجازه می /به مدیران 

 ؛کند گیری را تسهیل می تصمیم 

  ؛شود یی از طرف زیردستان میپاسخگو پایرشباعث 

  استکار  اصل تقسیم مانایبر. 
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 آمیز یتمتفق تفتیض اختیار

 :ی زیر حاصل شود ها عملتواند با است اده از دستورال کارآمد می ت ویز اختیار

 تعیی  اهداف 

 ارزیابی صلاحیت زیردستان  

  ش اف طور بهاختیار عمل تعریف مسئولیت و 

 انگیزه دادن به زیردستان  

 ی ارتااطی ها کانال برقراری 

 آموزش صحیح ارائه 

 نظارت پشتیاانی ماادرت به 

 ی عملکرد ها تعیی  استاندارد 

 سیستم بازخورد ایجاد 

 

  کارمندی اوره و تنبیهمش

 یکارمنداوره مش

ای  . اجتناب است شود با چند گام معی  قابل اقدام تنایهیبه  تواند منجر وضعیتی که می

بدرای مشدکلی اسدت کده      یحلد  و تلاش برای یافت  راه  امر شامل صحات با زیردستان

اقدام  به بدون توسلوفصل مشکلات  حل ای  فرایند . چنی  وضعیتی را ایجاد کرده است

 .نام دارد یکارمندمشاوره ، ایهیتن

عمومدا، یدک   . سایر مشکلات فردی هستند که یدرحال ،اندبه کار مربود مشکلاترخی ب

امدا گداهی اوقدات     کندد  نرم می وپنجه دست کارمند مرتاط با کار  با مشکلاتسرپرست 

                                                           
1 -Employee counseling and disciplining 
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زیدرا اید     هم سروکار داشته باشندشخصی کارمند  تمشکلا سرپرستان با ممک  است

 .دنکاری شو تمشکلا سرآغازی برایتواند  یم تمشکلا

. شدود  یافت میدست مشترک بی  سرپرست و زیر گ تگوی ازطریقحل مشکل فقط  راه

دهد  جلسه مشاوره ترتیب می ،گاهی اوقات سرپرست. دارد یهای  امر نیاز به فرایند دوسو

مشکلات  رخیب نیاز دارد کند که میکارمندی آغاز  رامشاوره  ،مواقع دیگر در که یدرحال

 .را در میان بگاارد

مهم است که سرپرست اطلاعات مرتاط با جلسه مشاوره با کارمند را از سایر کارمنددان  

 ماهیتا، قرار گیرد، مشاوره موردتوجه ازطریق استهر مشکلی که نیاز . محرمانه نگه دارد

و  پیش گیدرد  درپایری  رویکرد انعطافبنابرای  سرپرست برای هر مشکلی . فردی است

 .نماید فصلوحل یکسان حل سعی نکند که هر مشکلی را با راه

 :موفق خواهد بود یکارمند ی، مشاورهقرار گیرد اگر نکات زیر مدنظر

 ؛شودعلنی مطرح  صورت بهمجزا و نه صورت  موضوع بحث باید به 

 طوری که  به به کارمند توضیح داده شود صورت همدلانه دلایل بحث باید به

 ؛موضوع اعتماد کند  بحث بیشتر درباره برای

 بتواندد   دسدت کده زیر ای پرسیده شدوند طدوری   دبانهؤصورت م باید به سؤالات

 ؛کند را احساساو  برای کمک بهسرپرست  گی  تلاشچگون

  ممک  . نیست یانب سؤالات مربود به مشکل در یک جلسه قابل  تمامیاغلب

بندابرای   . لازم باشد  ها قعیتوا  مامیت بردن بهپیاست جلسات بیشتری برای 

 .بود شکیااباید بسیار 

قادول   حدل قابدل  که راه نمایند، باید هر دو طرف سعی وجود آمدی بهه مشکلکینا ازس پ

فقدط زمدانی مدؤثر خواهندد بدود کده        کارمنددی  ای  جلسات مشاوره. کنندمتقابلی پیدا 

. داشته باشدند طمینان ا مشکلاتشانبه توانایی و صداقت سرپرست برای حل   زیردستان

ممکد  اسدت    وضعیتی  ا. لازم است که سرپرست صاوری و درک زیادی داشته باشد
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همچنی  ای  امدر روش بسدیار مدؤثری     .شود کارکنانسطح بالایی از انگیزش  منجر به

 .است کارکنانبرای کنترل رفتار 

 

  تنبیه انضباطی

کنند تا انگیدزه بدهندد، راهنمدایی کنندد،      ی مختلف همیشه سعی می ها رهادا سرپرستان

ی جدز  ا ، گاهی اوقات چارهای  وجودا ب. ل نمایندخود را کنتر  مشاوره بدهند و زیردستان

پیشنهادی،  قال از انجام هرگونه تنایه انضااطی . ماند ینمباقی به تنایه انضااطی  توسل

مشاوره کند و وضعیت را کاملا، توضدیح دهدد و    نسانیمنابع اتواند با مدیر  می سرپرست

 .راهنمایی بخواهد

تدوان روش   می. شود ی مختل ی انجام می ها شدت خطا، عمل انضااطی به شکل بسته به

 :زیر را اتخاذ کرد

 بددون  دستان زیر ی ازاگر یک .اگر اولی  خطا است، باید با فرد صحات و مشاوره شود

 .تواند م ید باشد آید یک جلسه مشاوره می رکار میای دیر س کننده توضیح قانع

  ار طد ، برای م ال یدک ه تده، یدک اخ   داداگر همان کارمند به همان رفتار خود ادامه

تواند ای  عمل را به مدیر مربوطده توصدیه    می سرپرست. است موردنیاز  کتای رسمی

 .کند

    سرپرسدت  بسدته بده وضدعیت،   . اگر کارمند همچنان اصلاح نشد بایدد جریمده شدود 

تواند انتقال کارمند به بخش یا مکان دیگر، تعلیق بدون دسدتمزد یدا برکنداری از     می

 .شغل را توصیه کند

 

 

                                                           
1- Disciplining 
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 ارزیابی عملکرد

وی  سدوی سرپرسدتان  ازعملکرد یک کارمند  مندنظامارزیابی عملکرد به معنای ارزیابی 

میدان کدارگران در   موجدود   ی هدا  بندی ت داوت  ابزاری برای کشف، تحلیل و طاقه. است

کده در   گدردد  یارزیابی برم  ای  امر به سیستم رسمی. ی شغلی است ها رابطه با استاندارد

  وسیله طورکلی، ارزیابی به به. شود بندی و امتیازدهی می آن فرد با سایری  مقایسه و رتاه

سدال انجدام    یدا دو بدار در   برای یدک ( سرپرستجانب با بازخورد از )سرپرست یا مدیر 

 .گیرد می

 

 هدف از ارزیابی عملکرد

است کده   ضروریاست و بسیار  منابع انسانیبرای مدیریت   ارزیابی عملکرد ابزار مهمی

 .گیرد ای  امر با اهداف مختل ی انجام می. سرپرست در ای  فرایند مشارکت داشته باشد

 شامل دانش  که شود برای ارزیابی کی یت عملکرد کارکنان مختلف است اده می

، قابلیت اعتمداد طور کارآمد، روحیه هماهنگی،  کاری، توانایی برای انجام کار به

 .ی رهاری و غیره است ها ن س، کی یت ، اشتیاق، اعتمادبهیشناس وقت

 ،مددیریت   صدورتی کده  ، بده شدود  استانداردسازی میارزیابی  یهرو با ای  روش

روش   ازطریددقمشددابه   یهددا کی یددت براسدداسکارکنددان را   مددامیتتوانددد  مددی

 .کند یازدهییکسانی امت یریگ اندازه

 قرار گیردمورداست اده  تواند برای آموزش کارکنان می. 

  ی آموزشی برای کارکنان م ید است ها نوع و ماهیت برنامه تعیی همچنی  در .

 نامناسدب "فرد  یافت  کند و همچنی  در صحیح کارکنان کمک می استقراربه 

"خودبرای شغل 
 .کند اند به مکان درست منتقل شود، کمک میتو که می 1

                                                           
1 -misfit 
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  ی کارکندان یدک ماندای     ها برای هرگونه افزایشی در دستمزدارزیابی عملکرد

 .کند ایجاد می مندنظامو  طرفانه یب

  کند کمک می یابند ارتقاباید کارکنانی که  شناساییبه. 

 

 ایمنیسلامت و 

کده در آن   عهدده دارد بررا یک محیط کداری امد  و سدالم     ایجادمسئولیت  ،سرپرست

 دیددگی  یبی آسد  هدا  خطر افتادن سلامتی خود در اثر انجام کار یدا خطدر   از بهکارکنان 

 .نداشته باشند ایواهمهانجام کار حی  غیرضروری در 

 :ی نظارتی ها مسئولیتینه درزم

 به رهایی کارکنان از بیماری فیزیکی یا عاط ی اطدلاق   "یسلامت" اصطلاح

 .شود می

 شامل ح اظت کارکنان از حوادث مربود به کدار اسدت کده     "یمنیا"رت عاا

 .و حتی مرگ شود دیدگی یببه آس تواند منجر می

  شود  می اطلاقای  نشدهنشده و کنترلریزی به هر رویداد برنامه "حادثه"یک

جراحت به یدک کارمندد یدا سدایر      یابیماری  ازطریقچه که منجر به آسیب، 

بده آسدیب زدن یدا     توانند منجر همچنی  حوادث می. شودافراد در محیط کار 

 .شوند  ها مواد و سایر سرمایهدست رفت  کارخانه، ماشی  و تجهیزات، از

 

 متضتعات ایمنی و امنیت

داده در ر  ی  هدا  تواند موجب حدوادث و آسدیب   وجود دارد که می وسیعی از عوامل  دامنه

 :محیط کار شوند
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 بدرای   د؛شود ممک  است نداام  باشد   میانجام در آن کار هنوز تمانی که ساخ

. ممک  است غیریکنواخت باشند یا بد پوشش داده شدده باشدند    ها م ال، کف

 1ی هدا هدا و ح دره  چالده یدا   سسدت ی  هدا  ممک  است سطوح بیرون زده، پله

 .وجود داشته باشد در آنجا خطرناکی

 بد نگهداری شده باشد شده ممک  است ناایم  یا ماشی  نصب. 

 شود تصادفو  سقودتواند باعث لغزش،  روشنایی بد یا ناکافی می. 

 ی  هدا  یدا گداز    هدا  بدو پخدش  هدا،   بیماری شیوعتواند موجب  ضعیف می  تهویه

 .شود   ان جارباعث ناخوشایند یا سمی و حتی 

 هدا  طاقچده بنددی،  ی ق سده واحددها یدا   ی کاری نامرتب ها طورکلی محیط به  ،

اندد، اتصدالات    نشدده درستی جاسازی یدا متعدادل    که بهها  یا گنجه  ها ینتکاب

اغلدب  ی سدوز  یکی معیوب، ابزارهای دستی معیدوب و خطدرات آتدش   ونالکتر

 .شوند ی کاری می ها موجب حوادث و آسیب

 تواندد باعدث    نیدز مدی   -"طراحدی شدغل  "– گیدرد ای که کار باید انجام  شیوه

، حدال اسدت اده  هدای در  ی تمیز کردن یا نگهدداری ماشد   انندم. شود اتیخطر

مناسب، نیاز به بلند کردن یا حمل اجسام سنگی  و نیدز   محل استقرارکماود 

 .متحرک هستند اجزایفرایندهایی که مستلزم تماس با مواد خطرناک یا 

 

 ایجاد آگاهی ایمنی

مندابع  همداهنگی اداره  بدا   -سرپرسدت   توسطتوانند  وجود دارند که می  فنونشماری از 

کارکنان، احساس درستی از ایمنی داشته  نمایندتا سعی  قرار گیردمورداست اده  -انسانی

                                                           
1 -openings 
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در یدک   اثدربخش  طدور کداملا،   توانندد بده   ها مدی  از آن  طور فردی، تعداد کمی به. باشند

 .دنایجاد کن 1انااشته مدت بلند اثربه هم بپیوندند تا  " ی کمپ"

 یدا   /دفتدر و  محوطده شده در نصب ی تصویری ها توصیه:  ها و هشدار  ها پوستر

. لدب کندد  جمراقادت   لزومو ح اظتی  نکاتتواند توجه افراد را به  کارخانه می

 .لازم است  ها و هشدار  ها تغییرات منظم پوستر

 توانندد   دارند و می  ها از پوستر یتر مشخ  تأثیر  موارد، ای :  ها و ویدئو  ها فیلم

 .داشته باشند یتر تر و م صلپیام صریح

 واقعی حوادثی را نشدان داد کده ممکد      عواقب توان به افراد می :ترس فنون

 ای باشدد کده  صدحنه ی از ی ها تواند شامل عکس ای  موارد می. دنده است ر 

ی انبدا کسد    ، صدحات کاری گرفته شدهدر محیط وقوع حادثه بلافاصله بعد از 

ای از ابزارهدا و   یدا نگداه بده مجموعده    اند که عملا، متحمل آسیب جدی شده

 .اند که آسیب دیده ی افرادی ها و عکس شده یبتخر یها لااس

 ایم   عمل و رفتار کاری  ارتااد بادر  یرانهگ سخت قواعدوضع : نایه انضااطیت

کارشناسدان   سدوی برخدی از  کنندد از  افرادی کده ناسدازگاری مدی   و مجازات 

. شدود تلقدی مدی  به افدراد   "دادن عارت درس "عنوان بهتری  شیوه برای  به

افراد بده  دهد، در بلندمدت، نگرش  عمل، شواهدی وجود دارد که نشان میدر

. بیندد  شدود، آسدیب مدی   میکه از تنایه انضااطی است اده ییجا ایمنی عملا، در

بلکده بدرای    ،مقدررات پیدروی از   ه خداطر شوند نه بد  میحواس  یشانها پر آن

تنایده انضدااطی را    یاگدر سرپرسدت  . هدا  از آنپیدروی  عددم  اجتناب از کشف 

امدا یدک روش   . کندد  اعدلام  منابع انسانیمدیر یا اداره  هضروری بداند باید ب

 .باشد م یدترتواند  مشارکتی می

                                                           
1 -cumulative long-term effect 
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 در کمدک بده   ی مؤثرتکنیک  ای  روش اغلب: ی نقش بازی کردن ها تکنیک

را  یای کده کارمندد   ایدده . اسدت  ایمنی در بلندمدت نسات به  ها ییر نگرشغت

بدرای م دال، یدک    . فرض کندد دیگری  در نقشکند تا خودش را  تشویق می

 کده در تواندد تشدویق شدود     ایمنی بپوشد می بندهایکمرکارگر که نیاز است 

بده پوشدیدن آن    ترغیدب و کارگر دیگدری را   ظاهر شودیک سرپرست  نقش

در تلاش برای متقاعد کردن همکار خود، هرچند در وضعیت آموزشدی،  . نماید

بلندمدت نقدش بدازی    تأثیر. متقاعد شوندخوبی بهها ممک  است خودشان  آن

 .قلمداد شده استک دیگری کردن بیشتر از هر تکنی

 افدزایش آگداهی از خطدرات و     در راستای هدایت فرد یا گروه: 1هدایت کردن

بدرای اجتنداب از اید      پایری یتکارکنان به مسئول یتوانمندساز -نقاد خطر

 .باید بیشتری  تغییرات بلندمدت در رفتار را ایجاد کند –خطرات 

 

 افراد سازیایمن

طدور   دانند چطدور بده   کارگران می اطمینان حاصل کنده ای  مسئولیت سرپرست است ک

 :او باید موارد زیر را در نظر داشته باشد. انجام دهند کار ایم  فعالیت و

  بدرای انجدام دادن شدغلی ضدروری دانسدته       وقتی عملیاتی: شغل سازیایم

یدی کده بایدد بلندد      ها ، بارنماید باید انتخاب متصدیموقعیتی که  بایدشود  می

 .قرار گیرند مدنظر ،رود طی کند که از او انتظار می فواصلیکند یا 

  هدا  سداختمان  اینکده برای اطمینان از  -،منظم ررسیب :محیط کار سازیایم  ،

شناسدایی   -ی خطرسداز نیسدتند   هدا  و تجهیزات دارای عیب و نقد   مالمان

 یبدردار  نمونده "برای م دال  . تررسمیی  ها روشبه و توسل  مشکلات بالقوه

                                                           
1 -Coaching 
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 1نداظران   وسدیله  عیوب ایمندی کده بده     شناساییفرایندی است برای  "یمنیا

قابدل   محیط کار مند ازو در حی  بازدیدهای نظام  دیده در زمان معی آموزش

 .مشاهده است

  از صدحیح    ، آموزش کافی در اسدت اده در همه موارد: و تجهیزات آلات ماشی

هدم بدرای    یکسدان طدور   بهای  امر و تجهیزات ضروری است و آلات  ماشی 

کافی نیست کده بده یدک فدرد      نهات. کاربرد داردتجهیزات دستی و هم برقی 

به او باید یاد داده شود . را آموزش دهیمتجهیزات  از خاص  قطعه نحوه کاربرد 

نیداز اسدت    و بدا احتیداد انجدام دهدد و     ی  شدکل که ای  کار را به کارآمدتر

 .ی فهم و درک شودروشن اوقات به  مامیتی ایمنی در  ها هشدار

 تواندد در رخدداد وقدوع آتدش      کلی که می ی ها هشدار: و مهار آتش جلوگیری

 :اند از لحا  شوند عاارت

 زا ذخیره و است اده  که مواد اشتعال نقاطیکشیدن سیگار در  یتممنوع

 .شوندمی

  تدوان که از کجا می باید بدانند ودمرب اداره /بخش شاغل درکارکنان 

 .را فعال کرد هشدار آتش

 اسدت اده در  موردشده یا ذخیره مواد برایمناسب  ینشان تجهیزات آتش

    تجهیدزات بایدد    مدامی ت. در دسترس باشدند ی آسان اداره باید به/بخش

را هدا   اسدت اده از آن  گیشوند و همه باید چگون نگهداریطورمنظم به

 .بدانند

                                                           
1 -observers 
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 طدوری  به ،باید برگزار شود " ینشان تمری  آتش"منظم یا  ایه ی تمر

انجدام   یکدار  چده  یسدوز  آتش مان وقوعزیاد بگیرند در  کارکنانکه 

 .نااید انجام دهند ی راکار دهند و چه

 ی اضدطراری بایدد تمیدز و بددون مدانع       هدا  ی آتدش و خروجدی   ها در

 .داشته شوند نگه
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