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 هاي مديريت درسنامه تئوري

 مفاهيم و تعاريف مطرح پيرامون سازمان و مديريت
مديريت فراگرد بكارگيري مؤثر و كارآمد منابع انساني و مادي بر مبناي يك نظام  تعريف مديريت:

و كنترل ريزي، سازماندهي، بسيج منابع و امكانات، هدايت  ارزشي پذيرفته شده است كه از طريق برنامه
 پذيرد. عمليات براي دستيابي به اهداف تعيين شده صورت مي

تغيير به سوي هدف با استفاده از ساز و كار باز خور را فرآگرد گويند. هر فرآگرد داراي هدف،  فراگرد:
ساختار و نتيجه است. ساختار فرآگرد بر نحوة بهم پيوستن فرآگردها و عوامل متعدد، براي دستيابي به 

 جه معين دلالت دارد.يك نتي

 سطح مديريت
ريزي، سازماندهي، رهبري و كنترل باشد،  كسي كه مسئول اجراي چهار فعاليت اساسي مديريت: برنامه

شود. در هر سازمان با توجه به نوع كار، سطح سازمان و شرايط مقتضيات موجود،  ير ناميده ميدم
 وح عبارتند از: شود كه اين سط بندي مي مديريت به سه سطح عمده تقسيم

 ) سطح عملياتي3 ) سطح مياني2 ) سطح عالي1
 

هاي جـامع و بلنـد    برنامهو  هاي ميان مدت را به عهده دارند نكته: مديران مياني، تنظيم برنامه
 نمايند. مدت را براي اظهار نظر مديريت عالي تهيه مي

 
 

اي  افزارهـاي رايانـه   و نـرم  آوري اطلاعات نكته: سطح مياني مديريت بتدريج با استفاده از فن
 شود. ادغام يا حذف مي

 مديريت موفق و مؤثر
مديري كه بتواند حداقل نتيجه قابل قبول را با استفاده از ابزارهايي نظير تنبيه، توبيخ، مدير موفق: 

 شود. كسر حقوق و غيره فراهم سازد، مدير موفق ناميده مي
 هاي افراد زير دست خود را بكار گيرد. صد تواناييدر 90تا  80مديري است كه بتواند  مدير مؤثر:
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 هاي مديريت نقش
هاي  اي از رفتارهاي وابسته به يك كار خاص در سازمان. اصطلاح نقش نقش عبارت است از مجموعه

اي از رفتارها كه حول سه  هاي سازمان يافته مديريت به مقولات خاصي از رفتارهاي مديريتي يا مجموعه
 كند. شوند، اشاره مي بندي مي گيري گروه شخصي، انتقال اطلاعات و تصميم محور روابط ميان

 ) رابطه3  ) رهبر2  ) مقام تشريفاتي1 ي ميان شخصيتي:ها نقش
 سخنگو )3 گر ) پخش2  ) خبرگير1  هاي اطلاعاتي: نقش

 ) مهارگر آشفتگي2  ) كارآفرين1  گيري: هاي تصميم قشن
 گر ) مذاكره4 گر منابع ) تخصيص3

 گانه مديريت هاي سه مهارت
شـود اشـاره    هاي قابل پرورش شخص كه در عملكرد و ايفـاي وظـايف مـنعكس مـي     به تواناييمهارت: 

 كند. مي
 بندي كرده است. هاي مورد نياز را به سه دسته فني، انساني و ادراكي طبقه رابرت كاتز مهارت

 .هاي ويژه ام فعاليتتخصيص براي انجعبارت است از توانايي بكار بردن تبحر خاص يا  مهارت فني:
 باشد. توانايي خوب كار كردن و همكاري با ساير اشخاص ميمهارت انساني: 

هاي جديد بطور وسيع و حل  توانايي تفكر تحليلي براي در نظر گرفتن موقعيتمهارت ادراكي: 
 شود. مشكلات به سود همه افراد زيربط مهارت ادراكي ناميده مي

 اي موفقيت مديريتقابليت فردي بر
هاي  هاي مديريتي، اينك با نگاهي بيشتر معطوف به خصوصيات فردي و قابليت پس از معرفي مهارت

هاي مديريت بازرگاني مهم شمرده شده  فردي مناسب مديريتي كه در نتيجه تحقيقات كانوني دانشكده
 شود: است، بصورت زير مطرح مي

پذيري رفتارـ ارتباطات شفاهي ـ ارتباطات كتبي ـ  عطافخودشناسي ـ تفكر تحليلي ـ ان  ـ  رهبري
 تأثير شخصي 

 خلاقيت ��
عبارت است از استفاده از ابتكار و قوه تخيل براي خلق روش تازه انجام كارها يا راه تعريف خلاقيت: 

 حل منحصر به فردي براي يك مساله.
هاي نو، به  عمل يعني تبديل انديشههاي نو و بكار بردن آنها در  فرآيند خلق انديشه تعريف نوآوري:

 .ها ردهاي قابل استفاده در سازمانكارب
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 ايج نوآوري:نت
 ) نوآوري در محصول2  ) نوآوري در فرآيند1

 عوامل مؤثر در تسهيل جريان رشد خلاقيت و نوآوري در سازمان
 .بكارگيري و جذب نيروهاي خلاق و نوآور در سازمان )1
 .هاي نوآورانه مالي براي كوشش امكانات مناسب تحقيقات و )2
 .هاي خلاق ها و تلاش آزادي عمل كافي در انجام فعاليت )3
 .هاي خاص و دادن پاداش مناسب به افراد خلاق بكارگيري نتايج حاصل از فعاليت )4

 گيري تصميم ��
ي فرآيند يافتن و انتخاب يك راه حل از ميان راهكارهاي مختلف جهت دستيابگيري:  تعريف تصميم

گيري محسوب  ها، تصميم به اهداف سازمان و به عبارتي ديگر انتخاب گزينه مناسب از ميان ديگر گزينه
 شود. مي

 گيري مراحل فرآيند تصميم
 ـ تعيين و تشخيص مسأله (مسأله يابي)1
 هاي ممكن و مختلف براي مساله ـ يافتن راه حل2
 ـ انتخاب معيار مناسب براي ارزيابي3
 سه نتايج ممكنـ تعيين و مقاي4
 هاي مختلف ـ انتخاب جواب مناسب از ميان گزينه5
 ـ اجراي موثر تصميم6

 گيري   نكات مهم در مراحل مختلف فرآيند تصميم
 هاي فراگرد مساله يابي روش
 ) غير رسمي2   ) رسمي1

 يابي مستقيم به يك رويه مستقيم و سه رويه هاي مورد استفاده در مساله روشمساله يابي رسمي: 
 شوند كه عبارتند از: بندي مي غير مستقيم دسته

 برد. مدير خود از بروز اتفاقات به وجود مساله پي ميرويه مستقيم: 
 ،تغيير روندهاي قبلي) 1
 ،انصراف از برنامه تعيين شده) 2
 .پيشي گرفتن از رقبا) 3
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 هاي غير مستقيم:   رويه
دار  كنان بايستي مدير را مسئول و صلاحيتدر اين حالت كار) 1ـ مساله يابي از طريق كاركنان: 1

 گزارش كردن آن را وظيفه خود بدانند.) 2بدانند و 
  ها  ـ مساله يابي از طريق مافوق2
 ـ مساله يابي از طريق ارباب رجوع يا مشتري 3

در اين روش از بينش شخصي افراد ناشي شده و مجاري ارتباطي غير رسمي مساله يابي غير رسمي: 
 گيرد. يرا بكار م
كاهد، به ديگر سخن مساله  عبارت است از چيزي كه از توان سازمان براي رسيدن به هدف ميمساله: 

 دارد. بر وضعيتي دلالت دارد كه سازمان را از كسب اهدافش باز مي
 به طور كلي تصميمات را مي توان به دو دسته زير تقسيم نمود:انواع تصميم: 

 (Programmed decisions)ريزي شده  تصميمات برنامه
نياز از قضاوت دارند، بوده و بر حسب عادت و  بيني و بي شامل تصميماتي كه شكل تكراري، قابل پيش

گيري درميان مديران  پذيرد. بيشتر كاربرد اين نوع تصميم اي كه در گذشته مطرح بوده، صورت مي رويه
 باشد. گيري اشتباه چندان جدي نمي فني بوده و خسارت ناشي از تصميم

 (Non-Programmed decisions)ريزي نشده  تصميمات برنامه
اين دسته از تصميمات شامل تصميماتي غير معمول و منحصر به فرد است كه شكل غير تكراري و غير 

هاي وارده از اشتباهات،  شود. خسارات و زيان بيني داشته و مربوط به مديران عالي مي قابل پيش
 سازد. مان متحمل ميهاي سنگيني به ساز زيان

 گيري شرايط تصميم
 توان تقسيم نمود: گيري را بر اساس اطلاعات موجود در دسترس مدير، به صورت زير مي شرايط تصميم

گيري با توجه به در دسترس بودن  اين شكل از تصميم گيري تحت شرايط اطمينان: ) تصميم1
گيري بودن رويدادها و  آينده و قابل اندازهاطلاعات كامل در مورد يك مساله، با توجه به اطلاع از 

 پذيرد. بيني صورت مي پيش
مدير از اطلاعات نسبي و محدودي از احتمال گيري تحت شرايط مخاطره (ريسك):  ) تصميم2

هاي ذهني  ها در آينده برخوردار است و احتمالات مطرح، بر مبناي مشاهدات تجربي، تفاوت وقوع گزينه
 اند. يا شركت شكل گرفته و نظر متخصصين سازمان

اين روش با توجه به اطلاعات اندك مدير و عدم  گيري تحت شرايط عدم اطمينان: ) تصميم3
 باشد. ها مي مشخص بودن احتمال و نوع گزينه
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 گيري: عوامل مؤثر در اعتبار يك تصميم
 ) كيفيت عيني تصميم، 1
 ) پذيرش تصميم توسط مجريان آن2

 ط عدم اطمينانگيري در شراي فنون تصميم
 ها (حداكثر حداكثرها): انتخاب بهترين راهكار از ميان بهترين گزينه maximaxروش 
 ها ها): انتخاب بهترين راهكار از ميان بدترين گزينه (حداكثر حداقل miniminروش 

 روش لاپلاس (احتمال يكسان براي شرايط گوناگون)
به اطلاعات بيشتر، احتمال تمامي حالات به يك  به دليل نبود دلايل كافي با توجه به عدم دسترسي

 شود. ميزان در نظر گرفته مي

 مديران و موانع حل مساله
 عوامل ايجاد سد و مانع در مسير اخذ تصميمات مهم عبارتند از:

 ) ترس (هراس)4  ) اجتناب دفاعي3 ) تغيير آرام2  ) اجتناب آرام1

 گيري هاي معاصر تصميم چالش
هاي  جريان«گيرندگان را با مسائل چالشي نظير  هاي محيطي، تصميم رات و پيچيدگيرشد فزاينده تغيي

هاي ادراكي و  راه«و » هاي پردازش اطلاعات سبك«، »عدم اطمينان فزاينده«، »گيري پيچيده تصميم
 روبرو نموده است.» گيري رفتاري در تصميم

 گيري هاي ادراكي و رفتاري در تصميم دام
ها خدشه وارد نمايند،  توانند بر كيفيت تصميم گيري مي ي كه در جريان فرآيند تصميما هاي سه گانه دام

 عبارتند از:
 ) دام تعهدات احساسي و اجتماعي2  ) دام ظاهرنگري1
 ) دام اعتماد بيش از حد3

 ارزيابي اهميت و ارزش تصميم
 ها ) قابليت انعطاف برنامه2   ) اندازه و ميزان تعهد1
 ) اثر انساني4 ها و معلوم بودن هدف ) درجه اطمينان3
 ) قابليت سنجش متغيرها   5
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 ريزي برنامه ��
ها و وسايل مرتبط با دستيابي به  تعيين هدف و طراحي وضعيت مطلوب در آينده و يافتن راهتعريف: 

 شود. ريزي ناميده مي اهداف سازماني، برنامه
 

اتي تشكيل داده كه قبل از تصويب برنامه ها و تعهد ريزي را تصميم نكته: هسته اصلي هر برنامه
 به اجرا درآيند.

 ها سلسله مراتب انواع برنامه
باشد كه متاثر از خواست  ) مأموريت اهداف بلند مدت: در برگيرنده رسالت و فلسفه سازماني مي1

 نمايد. گيري كلي سازمان را مشخص مي اجتماعي بوده كه جهت
هاي تعريف شده براي سازمان  به صورت كمي  ي ماموريت) اهداف كوتاه مدت: شامل محقق ساز2

 و كيفي
اي جامع، منسجم، كامل و بلند مدت در جهت تحقق اهداف سازمان  ) راهبرد يا استراتژي: برنامه3

 با توجه به معين ساختن الگوي نوع خدمات سازمان به محيط پيرامون در طول زمان

 ها انواع عمده استراتژي
  رشد و پيشرفت )2   ) بازاريابي1
 ) محصولات و خدمات جديد4  ) تامين مالي3

 ها ها و سياست خط مشي
گيري در نحوه اجراي هدف و هدايت اعضاء سازمان در راستاي  راهنما و تعيين كننده حدود تصميم

 اهداف سازماني.

 مقررات
ها  رين اشكال برنامهت شامل بايد و نبايدهايي كه اجازه اعمال نظر شخصي را مسدود و از سادهتعريف: 

 بوده و شكل دستوري دارند.
 ها: نكته: تفاوت مقررات و خط مش

نمايند در صورتي كه مقـررات   ها حدود اعمال نظر شخصي مديران را مشخص مي ) خط مشي1
 چنين نيستند.

 باشد. ها توالي زماني مطرح نمي باشد اما در خط مشي ) در مقررات ترتيب زماني مطرح مي2
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 ها رويه
اي زمان بندي شده براي انجام فعاليت با جزئيات دقيق چگونگي  ها بوده و برنامه محدودتر از خط مشي

 شود. ها را شامل مي انجام فعاليت
 شود. ها مي ها: شامل نحوه اجراي جدول زمان بندي شده رويه روش

 هاي عملياتي (تاكتيكي) برنامه
هاي كار، دستورها و منابعي كه  غير تكراري بوده و روشهاي تكراري و  ها شامل فعاليت اين دسته برنامه

 شوند. بايستي بكار گرفته شوند را شامل مي
 اي عددي در قالب آمار يا به عبارت ديگر صورت مالي نتايج مورد انتظار. بودجه: برنامه

 ريزي انواع برنامه
 ريزي استراتژيك( راهبردي يا اساسي) ) برنامه1
 (اجرايي) ريزي عملياتي ) برنامه2
 ريزي تخصصي ) برنامه3

 ريزي استراتژيك (راهبردي يا اساسي) ) برنامه1
گيري  ريزي در راستاي اهداف سازمان در بعد زماني بلند مدت يا تعيين جهت اين شكل از برنامه

 گردد. سازمان و در سطح مديران عالي سازمان اتخاذ مي

 ريزي عملياتي (اجرايي) ) برنامه2
هاي زماني كوتاه در راستاي اهداف جامع و استراتژيك سازمان كاربري  هريزي براي باز نامهاين شكل از بر

داشته كه چگونگي دستيابي به اهداف و تعيين معيارهاي عملكرد، موقعيت، بازبيني و تعيين موارد 
 گيرند. انحراف از اهداف سازماني را در بر مي

 
 ه ويژگي با يكديگر متفاوتند كه عبارتند از:هاي استراتژيك و عملياتي در س نكته: برنامه

هاي جامع، كامل و دراز مدت كلـي   زمان، وسعت و عمق. بدين گونه كه استراتژي شامل برنامه
 باشند. هاي جزئي، كوتاه مدت و تفضيلي مي هاي عملياتي، برنامه بوده اما برنامه




