
    کاربردي براي مدیریت بهترنکات
  
تواند شخصيت قائل شدن، امنيـت، بـه بـازي         براي کارمندان ايجاد انگيزه کنيد، عوامل انگيزه مي        )١

  .گرفتن، شرايط کاري خوب و امکان ترفيع باشد
  .از مديريت بر مبناي هدف استفاده کنيد )٢
داردهاي بالاتر قرار دهيد تا افـراد را بـه بـسط         از توانايي کامل افراد استفاده کنيد، براي کار استان         )٣

  .توانايي خود وادار کنيد
  .هرگز قولي ندهيد که نتوانيد به آن عمل کنيد )٤
  .همواره مودب باشيد تا براي کارمندانتان الگو باشيد )٥
ميزان غيبت و استعفاي کارمندان را محاسبه کنيد اين دو بهترين شـاخص بـراي تعيـين درجـه                 )٦

  .شغلي استرضايت 
  .با ايجاد بهره وري و کارايي بيشتر، کمتر احتياج به اضافه کار پيدا کنيد )٧
  .در رفتارتان يکنواخت باشيد و تبعيض قائل نشويد )٨
  .هميشه کار گروهي و همکاري را تشويق کنيد )٩
ه آنهـا را از کارهـاي خـوبي ک ـ   . کنيد طبيعي رفتـار کنيـد      موقعي که با رؤساي خود صحبت مي       )١٠

  .اعتبار کارهايي را که آنها انجام داده اند از آن خود نکنيد. دهند مطلع كنيد کارمندان شما انجام مي
اي موفقيد که جمع افرادتان روي هم موفقند لذا براي موفقيت لازم است که افراد               شما به اندازه   )١١

  . با کفايت بيم دارندزيرا که بسياري از مديران از زيردستان. با استعداد شما را احاطه کنند
 مديران در تمام سطوح بايد انعطاف پذير باشند تا بتوانند به عوامل و فشارهاي خارج از سـازمان      )١٢

  .العمل نشان دهند عکس
به خاطر داشته باشـيد کـه کارکنـان دون پايـه نيـز اطلاعـات            . ريزي مشاوره کنيد     هنگام برنامه  )١٣

  .سودمندي دارند
يد که به چه اهدافي بايد دست يابند، بلکه با اهدافي که خودشان در نظـر دارنـد      به افراد امر نکن    )١٤

  .موافقت کنيد و بدين وسيله پشتيباني آنان را جلب کنيد
مـشخص  . خواهيد به مقامات بالا برسيد بايد ياد بگيريد که ديد بلندمدت داشـته باشـيد              اگر مي  )١٥

  .ريزي کنيد ا هم بايد برنامهکردن هدف کافي نيست بلکه مسير رسيدن به هدف ر
  .هاي بلند مدت را بررسي و به روز کنيد  به طور منظم، برنامه)١٦
 سـاعت فرسـتاده   ۲۴در صورت امکان در ظرف      .  پاسخ مکاتبات بايد در حداقل زمان انجام گيرد        )١٧
  .شود
  .ها را با گروه در ميان بگذاريد و آنها را از اهداف سازمان مطلع کنيد  برنامه)١٨
  . براي ماه، هفته و روز يک برنامه کوتاه مدت داشته باشيد)١٩



 يک ليست کنترل اقدامات روزانه تهيه کنيد، همواره يک فهرست بـه روز از کارهـايي کـه بايـد                )٢٠
انحام شود داشته باشيد و در پايان هر روز آن را مورد تجديد نظر قرار دهيد و با خـط کـشيدن روي              

  .ر پايان يافته را بچشيدموارد انجام شده لذت کا
يک مدير به همان اندازه کـه بـراي انجـام کـار بـا شـرکت در       .  وقتي را براي فکر کردن بگذاريد     )٢١

  .گذارد بايد براي فکر کردن هم وقت بگذارد جلسات وقت مي
  هايتان را مشخص کنيد؛ چه چيزي ضروري است و چه چيزي مهم است؟  اولويت)٢٢
در اين صورت هـم بـا    . افتاده است يک ساعت زودتر سر کار حاضر شويد         اگر کارهاي شما عقب      )٢٣

  .ترافيک سبکتري مواجه خواهيد بود، هم احساس شادابي خواهيد کرد
  . براي صرفه جويي در وقت جلسات حتماً از قبل دستور جلسه را تنظيم کنيد)٢٤
ي نيروهـا امکـان پـذير        مرحلة بعد از تعيين هدف، رسيدن به آن است که آن هم بـا سـازمانده                )٢٥
  .است
هاي خوب عمل کنيـد و بـه افـراد     به ايده .  از کارمندانتان براي افزايش کارايي پيشنهاد بخواهيد       )٢٦

  .براي پيشنهادهايشان اعتبار دهيد
   در غياب خود دقيقاً روشن کنيد چه کسي مسئول چه کاري است؟)٢٧
  .اسند بگذاريد کارمندانتان شما را به پيگيري امور بشن)٢٨
گيري افرادي را کـه   مسئوليت و اختيار تصميم.  به افراد در محدوده مشخص، آزادي عمل بدهيد   )٢٩
  .هاي بزرگتري درگير شوند افزايش دهيد توانند با چالش مي
 هزينه يک ساعت از وقت خودتان را براي سازمان محاسبه کنيد و تصميم بگيريد که خدمت بـا           )٣٠

ريزي، سازماندهي، نظارت و رهبـري   شما به عنوان يک مدير بايد برنامه      . دارزشي در مقابل انجام دهي    
  .کنيد
  .کنند که از سازماندهي بدي برخوردارند  خيلي از مديران به اين علت ساعات زيادي کار مي)٣١
  .خواهيد به آنها اشاره کنيد فهرست كنيد  قبل از تماس تلفني نکاتي که مي)٣٢
  .هاي بدون وقت قبلي را تشويق نکنيد عمل کنيد ولي ملاقات به سبک مديريت در باز )٣٣
  . هر قدر هم گرفتار هستيد با مرتب نگاه داشتن دفتر کار خود الگوي خوبي براي ديگران باشيد)٣٤
شما بايـد  .  کاراآيي يعني انجام دادن صحيح کارها و مؤثر بودن يعني انجام دادن کارهاي صحيح      )٣٥

  .هم کارا باشيد و هم مؤثر
مـسئوليت را خـود بـه    . توانيد به اهدافتان برسيد ديگران را مورد سـرزنش قـرار ندهيـد     اگر نمي  )٣٦

  .فشار مداوم وارد نکنيد. عهده بگيريد
  .براي حفظ آرامش از مسائل اغماض نکنيد.  اگر چيزي را دوست نداريد صادق باشيد)٣٧
اگـر صـريح و   . را با کنترل خود شـروع کنيـد  کنترل .  داد نزنيد، ناسزا نگوييد و از کوره در نرويد    )٣٨

  .نهند مؤدب باشيد افراد به حکم شما گردن مي
دوبـار انـدازه   .  قاطعانه و سريع براي حل مشکلات عمل کنيـد، امـا هرگـز عجولانـه کـار نکنيـد        )٣٩

  .بگيريد، يکبار ببريد



کار شـويد و موجـب      جلساتي را که رياست آن با شماست به موقع شروع کنيد فوراً وارد دستور                )٤٠
  .تشويق وقت ناشناسي نشويد

کارکنان را تشويق . شود هاي يک سازمان محسوب مي     ترين دارايي    نيروي انساني معمولاً با ارزش     )٤١
کاري نکنيد که افراد گمـان کننـد مـورد اعتمـاد نيـستيد و               . به ابتکار کنيد و به ابتکارات بها بدهيد       

  .ير نکنيد اما ساده لوح هم نباشيدجاسوسي کسي را نکنيد و کسي را غافلگ
  . به عملکرد خوب امتياز بدهيد تا شخص انتقاد را هم بپذيرد)٤٢
ممکن است مجبور باشيد نظرات خوشبينانه را تعديل كنيد يـا   . گرايانه وضع کنيد     اهداف را واقع   )٤٣

  .ندتر باش افرادي را که از اعتماد به نفس کمي برخوردارند ترغيب کنيد که بلند همت
  . کارکنان را تشويق کنيد که بر عملکرد خود نظارت داشته باشند)٤٤
آيند به جاي اينکه ديگـران را سـرزنش کنيـد بيـشتر بـه کـشف                وقتي کارها غلط از آب در مي       )٤٥
  .ها و حل مشکل بپردازيد علت
ني بـشناسند   اگر افراد شما را به عنوان فردي عـصبا        .  کارکنان را از اعتراف به مشکلات نترسانيد       )٤٦

. کنند اشتباهاتشان را از شما پنهان کنند تا وقتي که تبديل به يک بحران تمام عيـار شـود                  سعي مي 
  .افراد را تشويق کنيد با راه حل مشکلات به نزد شما بيايند

  .کند مديريت ضعيف، سوء استفاده را تشويق مي. کند  کنترل ضعيف، شما را دچار هزينه مي)٤٧
اگـر کنتـرل نداشـته    . اري را زير کنترل داشته باشيد و بايگاني را به روز نگهداريد    کارهاي دفترد  )٤٨

  . توانيد به طور مؤثر مديريت کنيد باشيد نمي
 قبل از اينکه هرگونه گزارشي را امضا کنيد آن را به دقت بخوانيـد اگـر بعـداً متوجـه اشـتباهي                  )٤٩

  .شديد تنها شما مقصريد
ه افراد مناسب در جاي مناسب و در زمان مناسب داريد که به دانـش و       براي موفقيت شما نياز ب     )٥٠

  .هاي مناسب مجهز باشند تا برنامه را به طور موفقيت آميزي اجرا کنند مهارت
 آموزش کارکنان يک ضرورت است اما سرعت آموزش بايد به وسـيله توانـايي فـرد در يـادگيري      )٥١

قبل از آنکـه بـه مرحلـة بعـد برويـد بـه افـراد        . صحبت کردنتعيين شود نه با توانايي شما در سريع       
آموزش بايد به سوي هدف تعريـف    . هايشان را خوب هضم کنند و به کار ببندند          فرصت دهيد آموخته  

  .پيشرفت بدون آموزش غيرممکن است. شده باشد
  .  دارد هميشه دليل يادگرفتن هر چيز را به افراد بگوييد و بيان کنيد چه نفعي براي آنها)٥٢
. ليکن طرز رفتار تنها با وجود نمونه ياد گرفتـه مـي شـود   . تواند آموخته شود  مهارت و دانش مي )٥٣

کارمندان شما تنها وقتي مشتاق، وفادار، وقت شناس و بـا وجـدان خواهنـد               . طرز رفتار مسري است   
  .اي براي اين امور باشند بود که نمونه

  .ها تمرکز کنيد حل ر يافتن راهب.  روي مشکلات زياد وقت صرف نکنيد)٥٤
  . آن چه درست است انجام دهيد نه آنچه آسان است)٥٥
اگر به سه چهارم در يک مصاحبه گوش کنيد از کنترل از شـما خـارج نـشده بلکـه     .  گوش کنيد )٥٦

  .يک موفقيت است



  . کاملاً صادق باشيد و نارضايتي خود را به روشني بيان کنيد)٥٧
  .و به اظهار خشم بسيار مؤثرتر است تا از کوره در رفتن اظهار تأسف کنيد )٥٨
  .خواهد نه يک قلدر  منصف باشيد و استوارکه گروه شما يک مدير قوي مي)٥٩
  . با کارمندان تحت امرتان ارتباط نزديک داشته باشيد ولي زياد با آنها قاطي نشويد)٦٠
  .آرام خواهد شداگر به فردي عصباني فرصت حرف زدن بدهيد .  شکيبا باشيد)٦١
به طـوري  .  اگرمديري امين و عادل باشيد احترام کارمندانتان و همکارانتان را جلب خواهيد کرد      )٦٢

  .که حتي در مسائل غير مرتبط با کار هم نظر شما را جويا خواهند شد
  . راجع به موضوعاتي که در مورد آنها تخصصي نداريد نظر ندهيد)٦٣
ن داراي بدن يا تنفس بدبو است منصفانه نيست مـشکل را بـه حـال                 اگر يکي از اعضاي گروهتا     )٦٤

  .به طور خصوصي با او صحبت کنيد. خود رها کنيد
.  قبل از هر گونه تصميم تا آنجا که ممکن است اطلاعات مربوط به آن تصميم را گردآوري کنيد                 )٦٥

  .بر مبناي حقايق تصميم بگيريد نه احساسات و عواطف
گيرند فرصتي ارزشمند را از دسـت داده        استفاده از تجارب ديگران تصميم مي       مديراني که بدون   )٦٦

اي که با آنان شده  شوند که به خاطر رفتار متکبرانه     و احتمالاً با مقاومت کارمندان با هوش مواجه مي        
  .شوند است رنجيده خاطر مي

 ـ  هميشه در کار و غير کار به نصايح، خاصه از جانـب مـديران بـا تجربـه      )٦٧ از . ر گـوش فـرا دهيـد   ت
  .تجربيات ديگران درس بگيريد

نشان دهيد که چگونه بايد مشورت کـرد و چگونـه بايـد    .  در تصميم گيري نمونه و راهنما باشيد   )٦٨
  .به گروهتان اجازه اخذ تصميماتي را که در کارشان داريد، بدهيد. تصميم گرفت

هايي را که در مديرشان مـي پـسندند      ژگيترين وي    نفر خواسته شده بود مهم     ۱۰۰۰ زماني که از     )٦٩
  . خورد ها به چشم مي فهرست% ۸۰فهرست کنند قاطعيت در بيش از 

 اگر خيلي تمايل داريد همة کارها را خودتان انجام دهيد احتمالاًً به اين دليل است که معتقديد                )٧٠
ير مـوفقي شـويد از سـر    توانيد مـد  تواند به خوبي شما کار کند، بنابراين فکر اينکه مي       هيچ کس نمي  

  .مديري موفق خواهيد شد. بيرون کنيد اگر بتوانيد کارها را با مهارت تفويض کنيد
  . براي سرعت بخشيدن به انجام کار و کم کردن فشار، تفويض اختيار کنيد)٧١
 به خاطر داشته باشيد که يک دليل رايج براي ترک شغل آن است که تمام نيروي کار افـراد بـه            )٧٢

  .شود رفته نميکار گ
مسئوليت خواستن از يک گـروه در رابطـه بـا         .  کار را به يک فرد و نه به يک گروه تفويض كنيد            )٧٣

  .يک مسئله عملاً غيرممکن است
  .اند در حضور جمع تشويق کنيد  کساني را که خوب کار كرده)٧٤
در کـاربرد آنهـا افـراط    لـيکن  . از الفاظ لطفاً متشکرم و امثال آنها اسـتفاده کنيـد       .  مؤدب باشيد  )٧٥

  .نه را مؤدبانه ولي با قاطعيت بگوييد. نکنيد
  . بر کارايي تمرکز کنيد نه محبوبيت)٧٦



از آه کـشيدن و قهـر کـردن و بـدخلقي          .  اگر در موردي ناراضـي هـستيد صـراحتاً بيـان کنيـد             )٧٧
  .نان باشدتواند بيانگر ترس يا عدم اطمي بپرهيزيد اما زياد لبخند نزنيد زيرا اين امر مي

در هنگام صحبت با کارمنـدانتان از مـا   .  کار کنيد که اعضاي گروهتان احساس همبستگي کنند    )٧٨
  .سخن نگوييد

  . افراد را درگير کار کنيد و امور را به آنها ديکته نکنيد)٧٩
  .برخورد كنيد. اوضاع را کنترل کنيد.  زماني که مشکلي پيش مي آيد آرامشتان را حفظ کنيد)٨٠
  اند مدير بودن يعني مرتبط بودن، مديريت و ارتباط به هم گره خورده: گويد موريس ماسي مي )٨١
ها را از ديد ديگران ببينيد و از آن ديـدگاه مزايـاي پـذيرش نظـر خودتـان را برايـشان               موقعيت )٨٢

  .تشريح کنيد و بدين ترتيب آنان را ترغيب نمائيد
  .يد براي آنکه کلامتان موثر باشد غلو نکن)٨٣
  .تند صحبت کردن بيانگر عدم اطمينان است.  تند صحبت نکنيد)٨٤
  بگوييد به نظر من اين طور است.  عقايد خود را به عنوان حقيقت بيان نکنيد)٨٥
  .هيچ وقت تظاهر به فهميدن نکنيد. فهميد تقاضاي توضيح کنيد  اگر مطلبي را نمي)٨٦
بـا سـرعت دسـتور    . نه اما نه مستبدانه اداره کنيـد     جلساتي که رياست آن را برعهده داريد قاطعا        )٨٧

  .اصرار نداشته باشيد که همه افراد حاضر در جلسه صحبت کنند. جلسه را پيش ببريد
تر اسـت    نگذاريد سخنانتان طولاني شود مخصوصاً اگر سخنراني شما در يک جلسه است مؤدبانه         )٨٨

  .د که مطلب کم بياوريدآنقدر صحبت نکني. کمي کمتر از وقت خويش استفاده کنيد
اگر ظـاهر مطلـوبي داشـته باشـيد بيـشتر بـه خـود           .  به سر و وضعتان توجه دقيق داشته باشيد        )٨٩

  .کنيد و تاثيرتان بر حضار بيشتر خواهد بود احساس اطمينان مي
خواهيـد    بدين ترتيب که نکـاتي را کـه مـي         . ريزي کنيد    براي مکالمات تلفني مهم از قبل برنامه       )٩٠

  .کنيد از قبل فهرست كنيدصحبت 
کارکنـان  .  به خاطر داشته باشيد که همه براي تطبيق خود با تغيير مديريت به زمان نياز دارنـد                 )٩١

  .دوست دارند که شما از نوع مديري باشيد که دوست دارند
شما به خاطر صـلاحيتتان ترفيـع   . تر از شما هستند نگران نباشيد  از مديريت بر کساني که مسن )٩٢
شـان بـه نفـع گـروه      اگر از افراد مسن نظرشـان را بخواهيـد و از تجربـه          . ايد نه به خاطر سنتان      فتهيا

  .گذارند استفاده کنيد، به شما احترام مي
  .خبر بد و خوب هر دو را بدهيد.  در جلسات صادق و باز باشيد)٩٣
 را بـراي بررسـي    دقيقـه ۱۵در پايـان هفتـه   .  عملکرد خود را دايمـاً مـورد بررسـي قـرار دهيـد        )٩٤

  .اشتباهات و دستاوردهايتان وقت صرف کنيد و از آنها بياموزيد
تجربه به تنهايي باعـث پيـشرفت       .  خودتان باشيد، سخت کار کنيد و عزم پيشرفت داشته باشيد          )٩٥
  .شود نمي
کفايت اطراف خويش توجه کنيد هميشه در حـال نالـه و    به مديران بي .  سعي کنيد مثبت باشيد    )٩٦
  .ه هستندگلاي



مستقيم و باز عمل کنيد و از مخفي کـاري، شـايعه پراکنـي و حـرف     .  از سياست بازي بپرهيزيد )٩٧
  .زدن درباره اين و آن بپرهيزيد

 هميشه به دنبال راههاي جديد براي افزايش کارايي و اثربخشي باشيد، در مقابل تغيير مقاومـت       )٩٨
  .نکنيد
کنـد   هايي که کاملاً شما را به خود جذب مي  علايق و سرگرمي. همه زندگيتان را با کار پر نکنيد    )٩٩

چون . اين مهم است که بتوانيد براي مدتي کار را فراموش کنيد     . براي فراموش کردن کار خوب است     
  .گرديد با نشاط بيشتري به كار مي

  .از مطالعه متون مديريتي و تجربه ديگران غافل نشويد. مديريت هم علم است، هم هنر )١٠٠
 


