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 پیشگفتار

شاروالی ها برای اداره امور شهری و تامین نیازمندی های عمومی ساکنان شهر ها در افغانستان ایجاد می شوند 

انکشاف زیربنایی، اقتصادی، اجتماعی،   عرضه کنند وو جهت تحقق این ماموریت باید خدمات شهری را 

  فرهنگی و محیط زیستی را رقم بزنند.

گی( مستلزم تلاش های همگانی می باشد. هر ه ، همه شمول و قابل زندمصؤننیل به شهر خوب )مرفه، پایدار، 

را تکمیل کند. جای ضلع مثلث شهری )شهر، شاروالی و شهروند( باید فعال باشد و فعالیت های سایر اضلاع 

مردم نیز از رهگذر شورا های انکشافی محل و گذر بعلاوه شورای مشورتی   مسرت است که طی سالیان گذشته

 شاروالی در پروسه حکومتداری و انکشاف شهری دخیل شده اند و نتایج خوب را به ارمغان آورده اند.

را بسوی تحقق اصول و ارزش های  مشارکت شهروندان در پروسه حکومتداری و انکشاف در واقع ما

  حکومتداری خوب می کشاند ولی مشارکت خوب نیز پیش شرط دارد که همانا ظرفیت می باشد.

با توجه به نیاز ظرفیتی شورا ها، این رهنمود تهیه شده تا باشد موثریت، کارایی و پاسخگویی برنامه های شهری 

 تامین و افزایش یابد.

هام از تجارب موفق شورا های صدرالذکر در شهر های مختلف افغانستان تهیه و تدوین این رهنمود آموزشی با ال

اداره اسکان بشر ملل  - AUPP اعمار صلح افغانستان شهری شده است و در این راستا حمایت تخنیکی برنامه

قابل ستودنی و  ( و حمایت مالی کشور شاهی هالند و اداره انکشاف و همکاری سویس(UN-HABITAT متحد

 قدر است.

با درنظرداشت مفیدیت این رهنمود، بر شاروالی هاست تا در زمینه تطبیق این رهنمود با شورا های تحت پوشش 

 خویش همکاری های تخنیکی مقتضی را مرعی دارند.

  

 با احترام

 معینیت شاروالی ها

 اداره مستقل ارگان های محلی
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 مقدمه

امرررروزه حکومترررداری و انکشررراف شرررهروند محرررور از اولویرررت هرررای حکومرررت وحررردت ملررری افغانسرررتان  رررون 

یت و مصررررؤننمرررری ترررروان جامعرررره را بسرررروی امنیررررت، صررررلح، رفرررراه، ترقرررری،  برررردون مشررررارکت فعررررال شررررهروند

 پایداری کشاند. مشارکت شهروندان در واقع دارای مزایای متعدد است:

 روندان در برنامه های محلیایجاد و تقویت مالکیت شه        -

 جلب حمایت مادی و معنوی شهروندان از برنامه های محلی        -

 تسریع پروسه های انکشاف و کاهش هزینه پروژه ها        -

 ایجاد میکانیزم خوب مردمی برای حفظ و مراقبت از دست آورد های زیربنایی        -

 افزایش رضایت شهروندانتقویت مشروعیت نظام از رهگذر         -

برررا توجررره بررره پالیسررری هرررای حکومرررت وحررردت ملررری، برنامررره هرررای ملررری دارای اولویرررت و پرررلان اسرررتراتی ی  

معینیررررت شرررراروالی هررررا اداره مسررررتقل ارگرررران هررررای محلرررری، معینیررررت شرررراروالی هررررا در تشررررری  مسرررراعی بررررا 

انکشرررافی محرررل و گرررذر نمرررود ترررا شررراروالی هرررای و یتررری و برنامررره هرررای حمرررایوی اقررردام بررره ایجررراد شرررورا هرررای 

 باشد بسیج خوب مردمی صورت گیرد و نتایج فوق تولید شود.

واضررررح اسررررت کرررره آمرررروزش کلیررررد موفقیررررت محسرررروب مرررری گررررردد و بایسررررتی روی آن سرررررمایه گررررذاری شررررود. 

ازینررررو، ناگفترررره پیداسررررت کرررره ترررررویج و تعمرررریم حکومتررررداری خرررروب نیررررز نیازمنررررد ظرفیررررت پررررروری در بخررررش 

 شد.های مختلف می با

بحرررث شرررده اسرررت و مربررری را کمررر  مررری کنرررد ترررا  رهبرررری و مررردیریتدر ایرررن رهنمرررود آموزشررری روی کلیرررات 

 شورا ها آموزش مقتضی را راه اندازی نماید.شهرداری و  برای  رهبری و مدیریتدر زمینه 
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 مبنی:

 این رهنمود در روشنایی مواد آتی ترتیب شده است:

 ترجمه محمد هادی  مران/همکاران اصول مدیریت نوشته هارولد کونتز و -

 مدیریت عمومی نوشته سید مهدی الوانی  -

- www.e-modiran.com/downloads/managment/2827/t 

 

 اهداف:

 :جهت تحقق اهداف آتی تهیه و ترتیب شده است این رهنمود آموزشی

 شرررورا هرررای انکشرررافی محرررل و گرررذر  شرررهرداری و رهنمرررایی آموزگررراران در زمینررره ارتقرررای ظرفیرررت

 پروژه های انکشافی محلی رهبری و مدیریتامور به در پیوند 

  شرررورا هرررای انکشرررافی محرررل و گرررذر در پیونرررد بررره شرررهرداری و رهنمرررایی ترررلاش هرررای خرررود آمررروزی

 پروژه های انکشافی محلی رهبری و مدیریتامور 

  ر راسررررتای تطبیرررق پررررروژه شررررورا هرررا دشرررهرداری و  رهبررررری و مررردیریتتعمررریم دانرررش مربرررروط بررره

 های انکشاف محلی

 

 کاربران:

 و گذر شوراهای انکشافی محل -

 آموزگاران برنامه های حمایوی  -

 ها  یو ولسوال و یاتمراکز  یها شاروالی -

 

 ساحه تطبیق:

ایرررن رهنمرررود آموزشررری بررررای ارتقرررای ظرفیرررت شرررورا هرررای انکشرررافی محرررل و گرررذر در محررردوده شررراروالی هرررا 

 باشد.قابل استفاده می 



 
 

4  

 

 

 فهرست مندرجات

 

 -فصل اول:

 13-12 -----------------------------------------------------------داد آموزشی:معرفی ورکشاپ و عقد قرار

 

 -وم:دفصل 

 24-14 -------------------------------------------------------------------------:رهبری و خصوصیات آن

 

 -م:سوفصل 

 30-25 -----------------------------------------------------------------------------------:مدیریتو  دیرم

 

 -:چهارمفصل 

 35-31 ----------------------------------------------------------------------------------:وظایف مدیریت

 

 -م:پنجفصل 

 42-36 -----------------------------------------------------------------------------------مدیریت:سطوح 

 

 

 

 



 
 

5  

 

 رهبری و مدیریتآجندای ورکشاپ آموزشی 

 --------------/------------/-------------تاریخ:

 ------------------------------------------محل:

 

 

 

 ملاحظات زمان شخص مسؤل موضوع شماره

 روز اول

  دقیقه 5 گان کنندهیک تن از اشتراک  آغاز پروگرام با تلاوت قرآنکریم 1

  دقیقه 20 گان کنندهک اآموزگار و اشتر معرفی ورکشاپ و عقد قرار داد 2

قبل از  رهبری و مدیریت ورکشاپ آموزشی گان کنندهاشتراک ارزیابی  3

 برگزاری برنامه

  دقیقه 15 گان کنندهک اآموزگار و اشتر

  دقیقه 90 گان کنندهآموزگار و اشتراک  رهبری و خصوصیات رهبر  4

  دقیقه 20 گان کنندهآموزگار و اشتراک  وققه چای  5

  دقیقه 70 گان کنندهآموزگار  و اشتراک  مدیر و وظایف آن 6
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 ملاحظات زمان  شخص مسؤل موضوع شماره

 روز دوم

  دقیقه 5 یک تن از اشتراک کننده گان آغاز پروگرام با تلاوت قرآنکریم 1

  دقیقه 30 گان کنندهتمام اشتراک  مرور به درس های روز گذشته  2

  دقیقه 20 گان کنندهآموزگار و اشتراک  وظایف مدیریت  3

  دقیقه 60 گان کنندهآموزگار و اشتراک  سطوح مدیریت  4

  دقیقه 20 گان کنندهتمام اشتراک  وقفه چای 5

  دقیقه 100 گان کنندهآموزگار و اشتراک  سطوح مدیریت ادامه .... 6

از بعد  رهبری و مدیریت ورکشاپ آموزشی گان کنندهاشتراک ارزیابی  7

 برگزاری برنامه

  دقیقه 15 گان کنندهآموزگار و اشترک 
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 رهبری و مدیریتپلان درسی رهنمود آموزشی 

 روز 2وقت مورد نیاز برای این ورکشاپ: 

موضوعات مهم و اساسی را نسبت به رهبری و مدیریت درک کرده و موقف خویش را با  گان کنندهپ کمک خواهند کرد تا اشتراک این ورکشااهداف: 

 استفاده از همین میتود ها هرچه بیشتر تقویت بخشد. 

 ....( را های انکشافی، کارمندان شاروالی )شو :گان کنندهاشتراک 

 شماره موضوع / فعالیت زمان فعالیت های فرعی شیوه شخص مسؤل مواد

 رهنمود آموزشی 

 آجندای ورکشاپ

و  فلپ چارت

 مارکر

آموزگار، قاری 

صاحب، تمام 

  گان کنندهاشتراک 

 تلاوت قرآن کریم -

 خوش آمدید -

معرفی خودی توسط  -

آموزگار و اشتراک 

 گان کننده

خانه پری فورم  -

 ارزیابی

سوال و جواب،  -

 مباحثه

  تلاوت قرآن کریم 

  گان کنندهخوش آمدید به اشتراک 

 توسط آموزگار

  گان کنندهمعرفی خود و اشتراک  

 ارزیابی ابتدایی ورکشاپ 

  ترتیب قرارداد آموزشی با استفاده

بحث کوتا در مورد قرارداد از 

 آموزشی

معرفی ورکشاپ و  دقیقه 30

 عقد قرارداد آموزشی

1 

اشتراک ارزیابی فورم  توزیع  شیوه تشریح - آموزگار  رهنمود آموزشی  اشتراک ارزیابی  دقیقه  15 2 
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فلپ چارت و 

 مارکر

 ورکشاپ آموزشی گان کننده  گان کنندهاشتراک 

قبل از برگزاری  رهبری و مدیریت

 برنامه

ورکشاپ  گان کننده

رهبری و  آموزشی

قبل از  مدیریت

 برگزاری برنامه

رهنمود 

فلپ آموزشی، 

و مارکر  چارت

به رنگ های 

 مختلف

آموزگار و اشتراک 

  گان کننده

طوفان مغزی شیوه،  -

نظر خواهی، سوال و 

 جواب.

لکچر، سوال و  -

 جواب، نظر خواهی

مقایسه نظریات  شیوه -

 آنو بحث روی 

  جمع آوری نظریات اشتراک

درمورد رهبری و  گان کننده

 خصوصیات رهبر

  موضوعات مربوط به رهبری را

 د یتشریح نمای

  نظریات اشتراک با استفاده

 را ارزیابی نمایید گان کننده

رهبری و  دقیقه 90

 خصوصیات رهبر 

3 

رهنمود 

 آموزشی، 

، فلپ چارت

مارکر به رنگ 

 های مختلف

آموزگار و اشتراک 

  گان کننده

شیوه سوال و جواب،  -

 نظرخواهی، مباحثه

شیوه لکچر، تشریح،  -

مباحثه/ طوفان 

 مغزی  

 شیوه تمثیل یا نمایش -

  جمع آوری نظریات اشتراک

را جمع به مدیر و  گان کننده

 خصوصیات آن 

  ،تشریح موضوعات مربوط به مدیر

 وظایف مدیر و خصوصیات مدیر

  با استفاده از معلوما رهنمود

 خصوصیات مدیر را تمثیل نمایید

 4 مدیر و وظایف آن  دقیقه  90

رهنمود  آموزگار و اشتراک  شیوه طوفان مغزی،  -   جمع آوری نظریات اشتراک  5 وظایف مدیریت دقیقه  60
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فلپ آموزشی، 

، مارکر به چارت

رنگ های 

 مختلف

سوال و جواب و  گان کننده

 مباحثه

لکچر، تشریح،  -

 مباحثه، نظرخواهی.

 راجع به وظایف مدیریت گان کننده

  موضوعات مربوط به وظایف

 مدیریت را تشریح نمایید

رهنمود 

فلپ آموزشی، 

، مارکر به چارت

رنگ های 

 مختلف

آموزگار و اشتراک 

 گان کننده

شیوه طوفان مغزی،  -

تصا ویر به اشتراک 

شری   گان کننده

آنها را  گردد و نظر

در مورد هر تصویر 

 وردبدست آ

 شیوه لکچر، مباحثه -

مباحثه و مقایسه  -

 نظریات.

  جمع آوری نظریات اشتراک

در مورد سطوح مدیریت  گان کننده

 و مسؤلیت های آن

  موضوعات مربوط به سطوح

 مدیریت را تشریح نمایید 

  جدول های مقایسوی را روی فلپ

 ارت یادداشت نموده و با اشتراک 

روی ان مباحثه صورت  گان کننده

 بگیرد

 6 سطوح مدیریت دقیقه  120

 رهنمود آموزشی 

فلپ چارت و 

 مارکر

 

 آموزگار 

  گان کنندهاشتراک 

 شیوه تشریح -

 

 اشتراک ارزیابی فورم  توزیع

 ورکشاپ آموزشی گان کننده

بعد از برگزاری  رهبری و مدیریت

 برنامه

اشتراک ارزیابی  دقیقه  15

ورکشاپ  گان کننده

رهبری و  آموزشی

از بعد   مدیریت

 برگزاری برنامه

7 
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 برنامه قبل از برگزاری رهبری و مدیریت ورکشاپ آموزشی اشتراک کننده گانارزیابی 

 یادداشت آموزگار:

جهت  اشتراک کننده گانتوضیح بدهد که قبل از هر برنامه ارزیابی  اشتراک کننده گانآموزگار به  .1

 سنجش یادگیری آنها و موفقیت آموزگار  زم است.

 را آماده ارزیابی سازد. اشتراک کننده گانآموزگار  .2

 ها و خانه پری فورم را اعلان نماید.آموزگار زمان مشخص برای ارایه پاسخ  .3

 توزیع کند. اشتراک کننده گانآموزگار فورم ذیل را به  .4

باهم صحبت نکنند و هرکس مطابق  اشتراک کننده گانآموزگار از پروسه نظارت دقیق نماید تا  .5

 معلومات خود پاسخ بدهد.

 

 برنامه گزاریقبل از بر رهبری و مدیریت ورکشاپ آموزشی اشتراک کننده گانارزیابی 

ری نموده و نظریات خویش را ارایه بدارید.لطفآ فورمه ذیل را به دقت خانه پ  

 بخش اول:

 سوالات ذیل را به شکل تشریحی جواب دهید.

 سوال اول:

رهبری و مدیریت اشتراک نموده اید، اگر بلی، چی وقت در کجا و توسط کی ایا قبلآ در ورکشاپ تحت عنوان 

 دایر گردیده بود؟

:جواب  
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 سوال دوم:

چی میدانید بیان نمایید؟رهبری و خصوصیات آن در مورد   

 جواب:

 

 

 سوال سوم: 

چی میدانید؟ مدیریت، وظایف و سطوح آن در مورد   

 جواب:

 

 

 

 بخش دوم:

 گذاری نمایید. ✔)) لطف نموده سوالات ذیل در جدول را به اساس معلومات ذیل علامت 

= 1داشتم ، آگاهی= من در باره این موضوعات 2کم  ،  آگاهی= 3خوب ،   آگاهی= 4بسیار بلند ،  آگاهی= 5)

(هیچ نمیدانم من در باره این موضوعات  

 شماره شاخص ها 1 2 3 4 5

 1 در مورد معینیت شاروالیها/ اداره مستقل ارگانهای محلی آگاهی دارم     

دارم آگاهی در مورد رهبری و خصوصیات رهبر       2 

دارم آگاهیدرمورد مدیریت و وظایف آن        3 

 4 در مورد سطوح مدیریت  آگاهی دارم     
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 صل اولف

 قرارداد آموزشی عقد معرفی ورکشاپ و

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شیوه:

 

 فعالیت اول:

خااااود را بااااه اشااااتراک . متعاقبااااآ غازمینمایاااادآن کااااریم آیااااات از قاااارآرا بااااا تاااالاوت چنااااد ورکشاااااپ  آموزگااااار

بعاااد از ، عنااااوین و موضاااوعات ورکشااااپ را مختصااارآ ماااورد بحااا  قااارار میدهاااد. معرفااای نماااوده گاااان کنناااده

 خود را معرفی مینماید. گان کنندهاشتراک  ،برنامه همعرفی کوتا

 

 

، خانه پری فورم ارزیابی قبل از بحث، معلومات، سوال و جواب لکچر،

 آموزش "رهنمایی های پلان درسی را در نظر بگیرید"

 اهداف آموزش:

 درپایان این بخش اشتراک کنند گان قادر خواهند شد تا:         

با هم معرفی شده و یکدیگر را بشناسند 

 قرررررارداد آموزشرررری )روش بررررا آموزگررررار( راکرررره درحقیقررررت تشررررریح کننررررده اساسررررات ایررررن ورکشرررراپ

 آموزشی می باشد، درک نمایند

 مرررذاکره مجررردد در یررر  پروسررر  مشرررورتی روی معیارهرررا و قررروانینی کررره پیشررربرد کرررار آموزشررری ایرررن

 ثر رهنمایی میکندمؤشکل  بهورکشاپ را 

 ارزیابی قبل از آموزش 

پتشریح اجندای ورکشا 
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 : فعالیت دوم

 :ورکشاپعقد قرارداد و ترتیب قوانین برای 

بپرسااااد تااااا چاااای اصااااول و  گانر میتوانااااد ازاشااااتراک کنناااادهگاااااسااااوال وجااااواب آموز بااااا اسااااتفاده از میتااااود

میتوانااااد نظریااااات  آموزگااااار شااااند.با مساااا لن آدد وهمااااه بااااه گااااررعایاااات  ورکشاااااپمقااااررات در جریااااان 

یاااک جاااای مناساااب  در ورکشااااپن را تااااختم آاشااات نماااوده و دچاااارت یاد فلاااپرا روی  گاااان کننااادهاشاااتراک 

 .بگذاردکه برای همه قابل دید باشد به نمایش 

شااانیده شاااود ولااای موضاااوعات ذیااال نیزمیتواناااد قابااال  گاااان کننااادهکوشاااش شاااود تاااا مقاااررات از زباااان اشاااتراک 

 ذکر باشد.

ر تعااااین گاااااموزآو گااااان کنناااادهرعایاااات وقاااات: هاااار شااااخ  میتوانااااد در وقاااات معینااااه کااااه از طاااارف اشااااتراک  .۱

 .ددگرحاضر  ،میشود

راجاااه باااه موضاااوا محتااارم دانساااته  دد کاااه درجریاااان ورکشااااپ هرنظااارگر: تاااذکریگرم باااه نظریاااات هماااداحتااار. ۲

 .ش داده شودگون آدد و به گرحترام امیشود وباید 

دد ولااای کوشاااش گاااراساااتفاده  مبایااالهماااراه: شااااید بعضااای اوقاااات ضااارورت باشاااد کاااه از مبایااالخااااموش نماااودن  .۳

 .هندخویش را جواب د مبایلان به بیرون رفته و یگرشود تا بدون مزاحمت به د

کااااس نبایااااد خااااار  از موضااااوا درساااای بحاااا  نمایااااد تااااا از ضاااایاا وقاااات  موضااااوا: هاااایچازبحاااا  خااااار   .۴

 آید.ی بعمل گیرجلو

ساااخته شااده پااس  گااان کنناادهاشااتراک  تپااا بناادی و احتاارام بااه اصااول ذکاار شااده: ایاان اصااول بااه اساااس نظریااا .۵

 .ینداین اصول را مراعات نما ورکشاپمکلف است تا در جریان  شخ هر  ۲مطابق به اصل شماره 
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 ومدفصل 

 رهبر رهبری و خصوصیات

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :شیوه

          

 فعالیت اول:

 یادداشت فلپ  ارتنها را روی پرسیده و نظریات آ گان کنندهتراک در ابتدا آموزگار موضوعات ذیل را از اش

 مینماید.

 در مورد رهبری  ی میدانید؟ 

 تفاوت بین کلمه مدیر و رهبر  یست؟ 

 باشد؟ وی ه گی ها کدام ی  رهبر باید دارای 

  شنایی دارید؟آبا سب  های رهبری آیا 

 

 

  اهداف آموزش:

 -قادر خواهند بود تا: گان کنندهپایان این درس اشتراک در          

 

.تاریخچه، تعریف و مفهوم رهبری را بدانند 

 .خصوصیات ی  رهبرخوب را بدانند 

.وظایف و انواع رهبری را بدانند 

 و جواب، طوفان مغزی، مباحثهلکچر، سوال 
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 فعالیت دوم: 

 نها شری  میسازد.آموزگار موارد ذیل را با آ گان کنندهبعد از دریافت نظریات اشتراک 

 

 :رهبری و تاریخچه

 یبعنررروان ی ررر“ ییرررا دسرررتور دهررر یجهرررت دهررر”تحرررت عنررروان  Henry Fayolابتررردا بوسررریله  یاصرررطلاح رهبرررر

ایرررررن عبرررررارت  یفارسررررربعنررررروان معرررررادل  واژه هررررردایت سررررر س .مطررررررح شررررردمررررردیریت  پنجگانررررره از وظرررررایف

(Direction وارد مترررون )ی معنررر یارتباطرررات، انگیرررزش و رهبرررربررره  خرررره عبرررارت فررروقشرررد و بلا یمررردیریت

 استفاده میکنند. یهدایت و جهت ده یبجا یشد وامروز از واژه رهبر

یرررا “ ترغیرررب دیگرررران بررره قوشرررش مشرررتاقانه جهرررت قسرررب اهرررداف معرررین ییتوانرررا”عبرررارت اسرررت از  یرهبرررر

ثیر قرررار میدهررد. در تحررت ترر  یسررب اهررداف گروهررتررلاش مشررتقانه در جهررت ق یقرره مررردم را برررا یافعالیررت هرر

 .“باشدنفوذ بر دیگران جهت قسب هدف می”ی یعن یرهبر ،تر وسیع عریفت

اسررت.  یدر دیگررران جهررت قسررب اهررداف سررازمان بررا مرردیریت در ایررن اسررت قرره مرردیریت نفرروذ تفرراوت رهبررری

اولویرررررت دارد .  یهرررررداف سرررررازماندر مررررردیریت ا یشرررررد ولررررربااهرررررداف میتوانرررررد گونررررراگون  یامرررررا در رهبرررررر

سرررازمان اثرررر بگرررذارد در آن صرررورت آن فررررد  یبرررر تصرررمیم مررردیرعال یدر رده عملیرررات یاگرررر فررررد :مثرررالبطور

ه لسلسررر یعضرررو سرررازمان نباشرررد و در رهبرررراسرررت  . رهبرررر مم رررنیدر ایرررن مرررورد رهبرررر اسرررت و مررردیر عرررال

مراترررب مطررررح نیسرررت و مضررراف برررر این ررره هررردف رهبرررر مم رررن اسرررت برررا هررردف سرررازمان همگرررام، یرررا بررررخلاف 

 آن باشد.

 

 تعریف رهبری:

آن قرار ذیل  که  ند نمونه کرده اندزیادی را مطرح  اریففوق علما در مورد رهبری تعبا استفاده از معلومات 

 میباشد.

  جهرررت تحقرررق هررردف هررراي  دیگرررران و بررررانگیختن آنهرررا برررراي همکررراري برررا یکررردیگر در بررررفرآینرررد نفررروذ

 مى گویند. یگروهى را رهبر
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  خرررار برررراي اعمرررال نفررروذ در میررران افرررراد و جهرررت  تعیرررقؤاسرررتفاده از فرآینرررد ارتباطرررات در مرهبرررري

 دادن آنها به سوي مقاصدي مشخص است. 

  بررره طررروري کررره آنهرررا برررا اشرررتیاق و جررردیت در دسرررتیابى بررره دیگرررران اسرررت  برررررهبرررري فرآینرررد نفررروذ

 اهداف سازمانى تلاش نمایند.

 نررره از روي  ،داننرررد. بررردین معنرررى کررره پیرررروان بررره دلخرررواهمیدیگرررران  برررررا اصرررو ن هنرررر نفررروذ  یرهبرررر

از رهبرررر اطاعرررت مرررى کننرررد. بنرررابراین، منظرررور از رهبرررري بررره طرررور عرررام تررر ثیر گرررذاري برررر  اجبرررار

افرررراد و انگیرررزش آنررران بررره طررروري اسرررت کررره از روي میرررل، علاقررره و برررا اشرررتیاق برررراي دسرررتیابى بررره 

 هدف هاي گروهى تلاش کنند.

 

 رهبر کیست؟ 

رهبرررر در حقیقرررت  سررررکرده اسرررت.ی پیشررروا، فرمانرررده، سررررور و معنررر"  یرررا رهبرررر در لغرررت بررره leaderواژه "

ن ا یرهبررر از لحرراظ جسررم خررود میباشررد. فعررال گررروه یررا جامعرره عضررو بررر سررایر افررراد  یز لحرراظ ذهنررو خاصررتا

در اذهررران و  خرررود اثرررر میگرررذارد. سرررت قررره برررر جامعرررهو قابلیرررت ا یترررردارد و همرررین بر یخرررود برترررری  جامعررره

جهرررت اهرررداف ی شررران را قنتررررول و آنهرررا را بررررا یهرررا خرررود جرررا بررراز می نرررد، مشرررغولیت یقلررروب شررران بررررا

 عمل میسازد. مشترك آماده

فررررد برررا گرررروه اسرررت قررره بررره خررراطر مقصرررد خرررار برررر قررررار تعلرررق  یمنظرررور از رهبرررر: Burangبررره نظرررر 

 میشود.

 

 خصوصیات یک رهبر:

مطالعرررات نشررران داده کررره خصوصررریات مشرررخص بررررای تعرررین رهبرررر یرررا رهبرررر برررودن مشرررخص نیسرررت بلکررره هرررر 

ذیررر   ،خرررود خصوصررریات مختلرررف دارنرررد امرررا  نرررد نکتررره کررره میتوانرررد رهبرررران را بررره موفقیرررت بکشررراندرهبرررر از 

 .ذکر میگردد

 :دهرررد کررره هررروش آنررران از میتحقیقرررات انجرررام شرررده برررر روي رهبرررران موفرررق سرررازمانى نشررران  هووووش

 شان بیشتر است. هوش پیروان و زیردستان )اوسط( میانگین

 مانند قد، سیما و حرکات دست. :خصوصیات ظاهرى و فیزیکى 
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 :رهبررران از جهررت عرراطفى بررا ثبررات و داراي اعتمرراد برره نفررس انررد و  بلوووا اجتعوواعى و وسووعت دیوود

 نسبت به مسایل و رویدادهاي اطراف خود دید و بینش وسیعى دارند.

 :فقیرررت ؤران داراي انگیرررزه هررراي قررروي برررراي مرهبررر انگیوووزه هووواى توفیوووق للبوووى و نیووول بوووه هووودف

 فیق طلب اند.هستند و تو

 ابداع و ابتکار. ،تلاش ،مانند پشتکار :خصوصیات شغلى 

 اجتماعى و سیاسى. مانند :خصوصیات اجتعاعى 

 :انسررررانگرایى و تاکیررررد بررررر ارزش انسررررانها خصوصرررریت بررررارز دیگررررر رهبررررران موفررررق  انسووووانگرایى

 است. 

بررا خصوصرریت فرررد یررا وی گررى هرراي مرروروثى قابررل بیرران  رهبررر نررد کرره عررده ي عقیررده دارنررد کرره توانررایى هررر 

اسررت، ولررى بایررد ایررن نکترره را در نظررر داشررت کرره مررى ترروان بررراي رهبررر خرروب شرردن آمرروزش دیررد و بررا برنامرره 

هررراي آموزشرررى یررر  رهبرررر موفرررق شرررد. امرررروزه هرررم از نظرررر درك مررردیریت و رهبرررری و هرررم از نظرررر عمرررل 

سرررابقه بررروده اسرررت، اینررر  شررراهد ایرررن  ن قررره در گذشرررته بررریانگیرررز اسرررت. آنچنرررا قرررردن بررره آن روزگررراری هیجررران

ن بررره اسرررتفاده مرررانآگررراهی فزاینرررده هسرررتیم قررره توفیرررق سرررازم ثر از منرررابع انسرررانی مت ررری بررره علررروم ؤهایمان مسرررتقیما

 .قاربردی بستگی دارد ،رفتاری

 

 :رهبروظایف 

 عهررردهبر مشرررترک دارای دو وظیفررره اسرررت کررره عمررردت  ، هرررای کو ررر  رهبرررر از لحررراظ نقرررش رهبرررریدر گروه

عمررل آمررده،  هررای خررانوادگی بررهبررر اسرراس تحقیقرراتی کرره پیرامررون گروه یرر  نفررر گذاشررته میشررود. ایررن وظررایف

 اند. مشخص شده  و وظایف ابزاریی عنوان وظایف بیان به

 

 (:Expressive Functionالف( وظایف بیانی )

روح گرررروه تلقررری مثابررره زبررران گرررروه و  عررراطفی تکیررره دارد. و رهبرررر را بررره -هرررای اجتمررراعیبرررر نگرش

ل گررروه شررناخته ونمرراد یررا سررمب عنرروان هررای متقابررل میرران افررراد خررارب از گررروه برره کررنشواکنررد کرره می

 . های آن را در خود متمرکز میسازدارزش میشود و تمامی
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  (:Instrumental Functionب( وظیفه ابزاری )

ن در پرری یررافتن راه مربرروط برره مسررایل گررروه اسررت. وجررود ایررن دو وظیفرره  هررای حررل ایررن وظیفرره اساسررا

ن دو نفررررر از افررررراد گررررروه ی دارد و حترررری گرررراهی ایررررن وظیفرررره میررررا العررررادهبرررررای رهبررررر اهمیررررت فوق

 رررردازد و ه میعنررروان کارشرررناس بررره مسرررایل گررررو شرررود. در  نرررین شررررایطی یکررری از آن دو برررهتقسررریم می

اش را عرضررره کنرررد. نفرررر  هرررای فکرررری و شرررناختیهرررای متناسرررب بررا تواناییحل راه ترررا قررادر خواهرررد برررود

در  هرررایکنرررد. او معمرررو ن از مهارتهای درونررری گرررروه برخرررورد میاندیشرررهدوم فرررردی اسرررت کررره برررا 

بخرررش گرررروه اسرررت و ایرررن وحررردت  عامرررل وحررردت مناسررربات انسرررانی برخررروردار اسرررت و در عرررین حرررال،

 دهد. ا به خارب از گروه نیز بازتاب میو یگانگی ر

 

 خلاصه کرد: وظایف رهبری را به شرح ذیلمیتوان 

 بینانه امکانات آن شناسایی نیروهای گروه مورد رهبری و برآورد واقع. 

 آگاهی از تحو ت و نیازهای زمان و توجه به پیشرفت علوم و فنون. 

 تشخیص نیازهای گروه مورد هدایت در جهت رشد و پیشرفت آن. 

 درازمررردت رهبرررری میباشرررد و در عرررین حرررال بررردون  اهررردافکررره دربرررر گیرنرررده  ی یطراحررری اسرررترات

 ود.پذبر نمیش درستی امکان دوراندیشی و توجه به تحو ت آینده انجام آن به

  تررروان ایرررن  ی را همررروار میسرررازد و در عرررین حرررال مییسررروی اسرررترات راه هررردایت بررره اهررردافتعیرررین

 کرد.تعبیر را های دراز مدت هدفداد و بندی تحقق  زمانبا  ها راهدف

  توجررره بررره  گرررونگی ارتبررراط رهبرررری برررا گرررروه هررردایت شرررونده و کوشرررش در جهرررت ایجررراد پیونرررد

 دائمی و ناگسستنی بین رهبری و گروه از طریق تفهیم منطق رهبری.

 شونده. گی و محیط کار گروه هدایته توجه به شرایط زند 

 در امررررور  یررررتشررررونده و ترغیررررب آنرررران برررره فعال هرررردایت بسرررریج نیروهررررای موجررررود در بررررین گررررروه

 مختلف.

 نرررده بررره هرررای پراگهرررای مختلرررف گرررروه در جهرررت تبررردیل تلاشایجررراد تعرررادل و همررراهنگی برررین فعالیت

  ار.د کوشش کلی و جهت
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 :انواع رهبری

 ( رهبری تخصصی و ارشادیExpressive Instrumental  & Leadership): 

 کنرررد.سرررازمان داده، اداره می ه گرررروه راشرررود کرررا ابرررزاری بررره آن نررروع رهبرررر گفتررره میتخصصررری یررر یرهبرررر

 ی رسررریدن بررره اهرررداف برررهایت خرررود در طراحررری وسرررایلی کررره بررررمسرررؤلاهرررداف گرررروه را در نظرررر دارد و از 

هررررای خرررروب و گرایش شررررود کررررهت. رهبررررر ارشررررادی برررره رهبررررری گفترررره میآگرررراه اسرررر رود، کرررراملان کررررار میرررر

ه در بررا ترین سرررطح حفرررظ حیررره گرررروکنرررد. در ایررن نررروع رهبررری، روهمرراهنگی را در میررران گررروه ایجررراد می

نررره شرررکاف در داخرررل گرررروه یابرررد و از هرگوداخرررل گرررروه بررره حرررداقل خرررود تقلیرررل مشرررود و ناهمررراهنگی می

 شود.جلوگیری می

 

 

 :رهبری فرهعند و رهبری اجرایی 

هررررا و اهررررداف هررررای مررررردم را در حمایررررت از آرمانتوانررررد تودهرهبررررری فرهمنررررد در جنرررربش اجتمرررراعی می

 کوشرررد وضرررع خرررود را بهبرررودباشرررد کررره می ی فرهمنرررد ممکرررن اسرررت عضرررو طبقرررهجنررربش بسررریج کنرررد. رهبرررر 

یرررا ممکرررن اسرررت عضرررو طبقررره ممترررازی باشرررد. کرررارکرد عمرررده و بررره تحررررک صرررعودی نایرررل آیرررد.  هدیبخشررر

  رهبر ایجاد شور و اشتیاق و برانگیختن هیجان پیروان و ترغیب آنان به وحدت است.

نقرررش رهبررر اجرایررری بررا نقرررش رهبررر فرهمنرررد بسررریار متفرراوت اسرررت. توجرره رهبرررر اجرایرری بایرررد بررره  در کررل 

جررره یها، عضررروگیری و تررر مین بودیتمسرررؤلتفرررویظ وظرررایف و امرررور عملررری از قبیرررل سرررازماندهی جنررربش، 

 .استجنبش از طریق گردآوری اعانه و روابط عمومی، معطوف 

د را ابرررراز دارنرررد یرررا بررره اقررردام مناسرررب دسرررت بزننرررد کررره درسرررتی نارضرررایتی خرررو تواننرررد برررهمرررردم زمرررانی می

اجرایررری اعضرررای جنررربش  بررررای عمرررل داشرررته باشرررند. رهبرررر محرررور طررررح  تشرررکیلات ایجررراد کننرررد و برنامررره

داننررد کرره افررراد دیگررری نیررز هسررتند کرره بررا آنرران مسررایل  دهررد. برردون وجررود رهبررر افررراد نمرریرا سررازمان می

بخشررد و ونررد میرران اعضررای جنرربش را تحکرریم مین ب یوندنررد. رهبررر پینررد کرره برره آنرراا مشررترکی دارنررد و مایررل

از شررروند ترررا و بقیررره اعضرررای جامعررره برانگیختررره میدهرررد کررره حکومرررت جلررروه می  گونررره نارضرررایتی آنررران را بررره

 این جنبش اجتماعی حمایت کنند.
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 (Leadership Stylesهای رهبری )سبک

Kurt Levine  بررر اسرراس صررفات سرره سررب  رهبررری را شناسررایی کرررد. کرره ایررن سرره سررب ،  1930در دهرره

 اند: شناسان اجتماعی قرار گرفته و مورد مطالعه روان دگیرشخصیتی رهبر شکل می

I. ( رهبر مقتدر یا رهبری آمرانهAuthorian Leader:) 

ن میگیررررد و بررره دیگرررران دسرررتور می همررره تصرررامیم ترررش را اجررررا  دهرررد کررره فقرررط تصرررمیمارا شخصرررا

ایرررن یررر  راه خررروب بررررای اتخررراذ تصرررامیم بررره شرررکل عاجرررل اسرررت امرررا ایرررن میترررود سررربب کننرررد. 

 د.ریدلسردی کارمندان میگردد، و به نظریات اعضای گروه توجه صورت نمیگ

II. ( رهبر دموکراتیکDemocratic Leader): 

زمان مبنرررای ها و پیشرررنهادهای اعضرررای گرررروه را بررررای رسررریدن بررره اهرررداف گرررروه و سرررااندیشررره

افرررراد  شرررود.نظرررر گرررروه گرفتررره می ها براسررراس اتفررراقدهرررد و تصرررمیمتصرررمیمات خرررود قررررار می

مینمایرررد هرررر فررررد از گرررروه کوشرررش نهرررایی بررره خرررر  میدهرررد ترررا گرررروه بررره شرررخص رهبرررر اعتمررراد 

 اهداف سازمان را بدست بیاورد.

م نیررررز رهبررررری دموکراتیرررر  امررررروزه دارای مقبولیررررت عامرررره اسررررت امررررا دارای یرررر  عیررررب مهرررر

گیرررری سرررریع و کارآمرررد  تررررین عیرررب رهبرررری دموکراتیررر  ایرررن اسرررت کررره تصرررمیماسرررت. "عمرررده 

ن دشررروار اسرررت"  زیررررا کارکنررران سرررطوح گونررراگون اجرررازه دارنرررد در فراینرررد تصرررمیم ،در آن غالبرررا

ها بخواهررررد برررره شررررود.  ررررون اگررررر سررررازمانگیررررری شرررررکت جوینررررد و همررررین باعررررث مشررررکلات می

سرررعت های سررازمان نیررز برره تررا سیاسررتسرررعت گرفترره شررود برره اهرردافش برسررد، بایررد تصررمیمات 

 تصرررمیم زمررران کوتررراهی گرفتررره شرررود،گیرررری در مررردت  بررره اجررررا درآیرررد. اگرررر قررررار باشرررد تصرررمیم

 گیری دموکراتی  ناممکن است.

III. مسؤل قید یا بی رهبر بی( یتLaissez Faire Leader): 

ی اسرررت و اداره سرررازمان بررره بهتررررین شرررود کررره معمرررو ن دنبرررال منرررافع خاصررربررره شخصررری گفتررره می

 نحو ممکن، برای او در اولویت نیست.
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 ن یح سبک رهبری با مزایا و مشکلات آتشر

 مشکلات مزایا سبک رهبری

سررررررررررربب دلسرررررررررررردی کارمنررررررررررردان  .تصامیم  به شکل فوری اتخاذ میگردد رهبری مقتدر یا آمرانه 

ان برررررره رهبررررررر میگررررررردد، کارمنررررررد

 .اعتماد نمیداشته باشد

همررره اعضرررای گرررروه نظریرررات خرررویش را  موکراتی رهبری د

 لشرررررری  میسرررررازد، تصرررررامیم بررررره شرررررک

هرررررر فررررررد از  گروهررررری اتخررررراذ میگرررررردد.

گررررروه کوشررررش نهررررایی خررررویش را انجررررام 

میدهررررد تررررا مسررررؤلیت هررررای خررررویش را برررره 

 .صورت درست انجام بدهد

و کررررار آمررررد  تصررررمیم گیررررری سررررریع

  .غالب  دشوار است

رهبررررررر برررررری قیررررررد یررررررا برررررری 

  مسؤلیت

شررررط وجرررود نررردارد، گرررزارش گرررر قیرررد و 

 .ارش دهنده معلوم نیستو گز

کسررری بررررای اهرررداف سرررازمان کرررار 

نمررررری کنرررررد، آهرررررداف سرررررازمان برررررر 

آورده نمیشررررررود، از منررررررابع دسررررررت 

صرررررورت  داشرررررته اسرررررتفاده درسرررررت

نمیگیررررررررررررررد، سرررررررررررررازمان بررررررررررررره 

 .گی مواجه میشودورشکست

  

 رهبرخوب کیست؟

تصرررور عمررروم  نرررین اسرررت قررره رهبرررر  در فررروق معلومرررات زیررراد راجرررع بررره رهبرررری ارایررره گردیرررد و برمبنررری آن 

اسررت  یسررطحایررن نظریرره  .یابررد یزیردسررتانش تسررلط مرردارد و بررر سررازمان و  یتهرراجم روحیررهاسررت قرره  یقسرر

 .است یتهاجم روحیهبودن مهم تر از داشتن  یرهبر صمیم یبرااما 
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 :را چنین بیان میداردهاي یك رهبر خوب  یویژگیکی از دانشعندان علوم اجتعاعی ( Faltفالت )

 :برانگیختن

 یتوانررایاقثررر  قرره پیررروانش را برانگیررزد تررا حررد یبرره ایررن معنرررهبررر برررانگیختن اسررت،  یوظیفرره اصررل

وه دارد برررالق یهرررا یرررا اسرررتعداد هرررا یی، توانرررادارد یشررران را برررروز دهنرررد. هرررر قرررس اسرررتعدادخود یهرررا

سرررازمان ر خررردمت رشرررد قنرررد و د ییقنرررد قررره ایرررن توانرررا یمررر یرهبرررر قرررارتواننرررد رشرررد قننرررد،  یقررره مررر

 یقنررد و الهررام مررر یمرر ییهنمررارا ر او زیررر دسرررتانشماننررد یررر  معلررم خرروب اسررت  . رهبرررقرررار بگیرررد

 .قنند یو قارقنان مشتاقانه با او قارمخشد ب

 :تعامل نیروها

 یدرك مرررر ،گررررذار اسررررت ثیرسسرررره ترررر گونرررراگون را قرررره در مؤ یرهبررررر خرررروب روابررررط متقابررررل نیروهررررا

بدانررد قرره  گونرره موقعیررت  در حررال تغییررر بررازار حسرراس اسررت تررا یهررا یازمنررداو در برابررر نی .نمایررد

 یجدیررررد یعنرررر یلوژ. بایررررد قرررراربرد ت نررررایررررا اداره خررررویش را در بررررازار حفررررظ و تقویررررت قنرررردسسرررره ؤم

زوهررررا و شرررر ایات شرررران آربایررررد در مقابررررل احرررروال قارقنرررران،  .نررررو و مررررواد را بفهمررررد یین هرررراماشرررر

 پیچیده و پیوسته در حال تغییر است . پاسخگو باشد، محیط قسب و قار

 

 :ییكپارچگایجاد 

، یامرررور بازاریررراب از قبیرررل متخصصرررین وجرررود دارنرررد ییرررا اداره متخصصررران مختلفررر در یررر  مؤسسررره

جربرررره و اسررررتنباط آن هررررا ، تی، اشررررتغا ت ذهنررررقارشناسرررران کرررره دانررررش ،اران، حسررررابدمهندسرررران تولیررررد

ص و تجربرررره را برررره صرررر، تخآن اسررررت قرررره تمررررام ایررررن جریانررررات دانررررش مرررردیر. وظیفرررره متفرررراوت اسررررت

باشرررررد قررررره ارتبررررراط هرررررر جرررررز  دانرررررش  ی نرررررین بینشررررر یورت ی  ار ررررره در آورد . رهبرررررر داراصررررر

 .قند کرا با هدف سازمان ، در یخصصت

 :مستقلقضاوت 

، امررررا سررررازمان دریافررررت می نررررد یاز واحررررد هررررا یراز بسرررریا یتخصصرررر یمشررررورت یرهبررررر نظرهررررا

وضرررعیت را بررره طرررور  توصررریه هایشرررانت برررین خودشررران توافرررق نداشرررته باشرررند. متخصصرررین مم رررن اسررر

 ن در مرررورد یدهرررد ، لررر یرهبرررر بررره نظرررر تمرررام متخصصرررین گررروش مررردر نظرررر نمیگیررررد پرررس  یقلررر

 .دقن یقضاوت م نهمسایل مستقلا

http://www.tebyan-zn.ir/tags/%d9%85%d8%af%d9%8a%d8%b1.html
http://www.tebyan-zn.ir/tags/%d9%85%d8%af%d9%8a%d8%b1.html
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 :میدان دید

 یمحررررك ترررازه بررره سرررازمان القرررا مررر ینیررررودهرررد و  یدیرررد سرررازمان را گسرررترش مررررهبرررر خررروب میررردان 

ر قررار تررو فقررط ایررن باشررد اگرر" قرره هررم مهنرردس بررود و هررم اهررل سیاسررت ، گفترره اسررت یقنررد . مرررد بزرگرر

قرره برره  یآن را  نرران جررارو قنرر یهسررت ظررف، برره یرراد داشررته برراش قرره مؤیارو قنرررا جرر یقرره گررذرگاه

قنرررد و  یمان تلقرررین مررررا بررره سررراز روحیرررهرهبرررر  نررران  ". صرررورت پررراقیزه تررررین گرررذرگاه دنیرررا درآیرررد

 .دهد یگسترش م

 :تصعیم گیري

. امررا ایرررن طررررز اسررت قررره سررریع تصرررمیم بگیررررد یخررروب قسرررمررردم عمومرررا تصررور می ننرررد قررره رهبررر 

 یتصررمیم گیرررقرره  یران هررا و شرررایط اضررطرار، بحررهررا از سررازمان یاسررت. در بعضرر یسررطح یتلقرر

 . در مؤسسرررهاسرررت یتمرردیرامررا ایرررن نشررانه ضرررعف  اسرررت. یعررراد از امررور قنرررد یرا ایجررراب مرر یفررور

قررره  ی، برره نحرروشرررود یمرر یبرره طررور دقیررق برنامررره ریررز ، قارهررا قررربلاقرره خرروب سررازمان یافتررره باشررد

، پرریش بینرر  و قنررد یاسررت قرره ف ررر مرر یخرروب قسرررهبررر  آیررد . یبرره نرردرت پرریش مرر یمرروارد اضررطرار

 .نماید ی، اقدام ماز وقوع حوادث قند و پیش یم یبرنامه ریز

 :ظاهر و بالن

Falt در ظررراهر او هویررردا نیسرررت مررردیر یه اظهرررار نظرررر قررررده اسرررت قررره مهارتهرررابسررریار خردمندانررر .

. او شرررود یهرررایش برررلا فاصرررله دیرررده نمررر ییا. مهرررارت هرررا و توانررراننرررد یررر  قررروه یرررخ اسرررتخررروب م مررردیر

، یآدم شناسررر ،ی، دور اندیشررراز قبیرررل قضررراوت درسرررت صرررفات نهفتررره باشرررد. یصررراحب بسررریار یتبایسررر

 .شود ی) در برخورد اول ( آش ار نم هستند قه فورآ یو اینها صفات یدشجاعت و خونسر

 :یتمدیرماهیت جهان شعول 

. ایرررن اصرررول اسرررتیت شرررمول عرررام مررردیر( اصرررول Henry Fayolفرررایول ) یطبرررق نظریررره هرررانر

 یهرررم مصرررداق پیررردا مررر یخصوصررر یهرررا، در سرررازمان قررراربرد دارنرررد یقررره در ادارات دولترررهمانقررردر 

از  بررره هرررر رشرررته ی، قنتررررل و فرمانررردهی، همررراهنگیماننرررد برنامررره ریرررز یاساسررر یلیرررت هرررا. فعاقننرررد

بانررر .  ،  ررره در مدرسررره  ررره در شرررفاخانه و یررراشررروند یمررر مربررروط یسرررازمان یافتررره انسررران یفعالیرررت هرررا

در یرر  در یرر  مؤسسرره قو رر  مصررداق دارنررد  همررانطور قرره یماننررد وحرردت فرمانررده یاصررول اساسرر

 .توانند اعمال شوند یت بزرگ نیز مشرق
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 :اصل تفكیك وظائف

 .ب ررردازد یبرره انجررام وظررایف معینرر تقسرریم شررود قرره هررر یرر  یمختلفرر یبرره قسررمت هررا یسررازمان بایسررت

 ایرررن اصررررل قرررره ،سرررازمان اسررررتیرررن اصررررل تف یررر  وظررررایف . ای، تولیرررد و بازرگررررانیماننرررد حسررررابدار

 یدهرررد، اصرررل یشررردن قرررار را گسرررترش مررر یو تخصصررر نرررد یمشرررخص شررردن فعالیرررت هرررا را تسرررهیل م

 .و روشن است یمنطق

 : صنفی تیژیاسترا

. اگرررر قررررار یسرررت از پررریش بینرررا اداره قرررردن عبرررارت( Henry Fayol) ایول فررر هنرررری بررره گفتررره

 ی زم اسررررت قرررره مسرررریر احتمررررال، توسررررعه پیرررردا قنررررد یدر  ررررار وب درسررررت باشررررد قرررره یرررر  مؤسسرررره

 یتهیررره قنررریم. برنامررره بایسرررت یقرررامل یقنررریم و برررر اسررراس آن برنامررره هرررا یرا پررریش بینررر تحرررو ت آینرررده

توانرررد زیررران آور  یقابرررل انعطررراف مررر غیرررر ی. برنامررره ریرررزواقرررع بینانررره، واضرررح و انعطررراف پرررذیر باشرررد

بایرررد حالرررت اسرررتمرار داشرررته باشرررد  . همچنرررین برنامرررهدر حرررال تغییرنررردباشرررد زیررررا شررررایط برررا شرررتاب 

. فرررایول همچنرررین خواننرررد یبلنرررد مررردت مررر یبرنامررره ریرررز یرررا یصرررنف یتی همررره اینهرررا را اقنرررون اسرررترا

و انضرررباط ، قرررل سرررازمان از نظرررم شرررده یبرنامررره ریرررز ترررذقر شرررده اسرررت قررره برررا داشرررتن  رررار وبم

. آنهرررا در اسرررت یان نیرررز وسررریله عرررالمررردیرآمررروزش  یبررررا ی. برنامررره ریرررزشرررودبرخررروردار می یبیشرررتر

مختلررف  یاه جنبرره هررشرران را برر ی، علاقرره منرردشرروند و طرررح هررایمان دخالررت داده مسرراز یفعالیررت هررا

 .انگیزد یبرم یبرنامه ریز
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 مسوفصل 

 مدیریتو  مدیر

 

 

 

 

 

 

 

 

 :شیوه

         

 

 فعالیت اول: 

 فلرررپ  رررارتنهرررا را روی پرسررریده و نظریرررات آ گررران کننررردهتراک اشررراز در ابتررردا آموزگرررار موضررروعات ذیرررل را 

 مینماید. یادداشت

  یست؟به نظر شما مدیریت  

 ؟مدیر کیست 

 یباشد؟اهمیت مدیریت در  ی م 

 وب باید دارای کدام خصوصیات باشد؟ی  مدیر خ 

 اهداف آموزش: 

 قادر خواهند بود تا: گان کنندهدر پایان این درس اشتراک          

لی مدیریت و تاریخچه آنرا بدانندمفهوم ک 

اهمیت مدیریت را بدانند 

وظایف مدیر را بدانند 

دخصوصیات ی  مدیر خوب را بدانن 

 

 لکچر، سوال و جواب، مباحثه، طوفان مغزی، تمثیل )رول پلی(



 
 

26  

 

 فعالیت دوم: 

و  هشرررری  سررراخت ذیرررل را برررا آنهرررا ت آموزگرررار موضررروعا گررران کننررردهبعرررد از جمرررع آوری نظریرررات اشرررتراک 

 .بحث مینماید

 : مدیریتمفهوم 

لغررررت عربرررری یعنرررری دوران کرررره مصرررردر فعررررل دور اسررررت و دور  برررره معنرررری نظررررام دادن،  در مرررردیر و مرررردیریت

عنررری اداره کننرررده مررری باشرررد. در کترررب لغرررت مررردیر بررره م و گردانررردن و اسرررم فاعرررل آن مررردیر بررره معنرررای گرداننرررده

مرری  اسررت کرره برره معنرری مرردیر بررودن و مرردیراسررت و مرردیریت مصرردر جعلرری آن  اداره کننررده کرراری یررا مؤسسرره

 باشد.

برنامررررره ریرررررزی، سرررررازماندهی، "آن را شرررررامل  ریف متعرررررددی ارائررررره شرررررده اسرررررت و عمررررردت از مررررردیریت تعرررررا

اخیرررر و  سرررال امرررا برررا توجررره بررره تحرررو ت  نرررد  انرررد دانسرررته  نظرررارت"کرررارگزینی، هررردایت و رهبرررری، کنتررررل و 

از ، ه اسرررتنظرررر بررره اینکررره توجررره بررره اخلاقیرررات و منرررابع انسرررانی در مررردیریت امرررروز جایگررراه خاصررری پیررردا کررررد

نظرررران، مررردیریت ترکیبررری از علرررم و هنرررر بررررای پدیرررد آوردن محیطررری مناسرررب مررری باشرررد،  نگررراه برخررری صررراحب

پرررذیر مررری  اری برررا دیگرررران بررره منظرررور شرررکل دادن بررره فراینررردی کارسررراز امکرررانکررره در آن همفکرررری و همکررر

جهرررت جلرررب  بررررای عرضررره خررردمات یرررا کا هرررایی قابرررل رقابرررت، اسرررتفاده از منرررابع گرررردد و همچنرررین طررری آن

  .ها، با پرهیز از بروز هرگونه عواقب نامطلوب تحقق می یابدرضایت متقاضیان آن

کررره بررره  همختلرررف تعریرررف نمرررود نررررا بررره اشرررکالآ هرررای مختلرررف داشرررته واز علرررم مررردیریت برداشرررت دانشرررمندان 

 شکل ذیل میباشد.

  کرررار کرررردن برررا منرررابع انسرررانی، منرررابع مرررالی و منرررابع فیزیکررری جهرررت دسرررتیابی بررره مررردیریت یعنررری

 ات است.ل عملیواهداف سازمان توسط برنامه ریزی، سازماندهی، رهبری و کنتر

  کررراهش فعالیرررت هرررا و  ،هرررای مختلرررف شررررکتفعالیتسرررت از عمرررل تررروازن برررین ا عبرررارتمررردیریت

هررررای مرتررررب برررره طررررور همزمرررران، هررررای زایررررد و سرررراختن فعالیتحررررذف فعالیت ، هرررراافررررزایش فعالیت

  .انجام کارهای بیشتر در زمینه های جدید با منابع کمتر

 ثر و کارآمرررد منرررابع مرررادی، مرررالی، اطلاعررراتی و انسرررانی از طریرررق برنامررره بررره کرررارگیری مرررؤ پروسررره

ی، سرررازمان دهررری، بسررریج منرررابع و امکانرررات، هررردایت و رهبرررری بررررای دسرررت یرررابی بررره اهرررداف ریرررز

 سازمانی بر اساس نظام ارزشی و  تر فلسفی حاکم بر جامعه را مدیریت گویند.
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 تعریف جامع مدیریت:

قسرررمیکه قرررب  ذکرررر گردیرررد هرررر عرررالم برداشرررت خرررود را از علرررم مررردیریت دارد و تعریرررف هرررای مختلرررف ارایررره 

  نین است. ،که با شرایط فعلی سازگار میباشداز جامع ترین تعاریف  اما یکیداشته 

تقسرررریم قررررار و تف یرررر  ) ی(، سررررازماندهی)پرررریش بینرررر یارت اسررررت از علررررم و هنررررر برنامرررره ریررررزمرررردیریت عبرررر

نفررروذ قرررردن در دل ایشررران (، نظرررارت  یقرررردن زیردسرررتان و توانرررای ی) رهنمرررای ی(، هررردایت و رهبرررروظرررایف

 ی) برقررررار یایجررراد همررراهنگ نهایتررر هاتشررران ( و ه و قنتررررل ) نررراظر برررودن برررر اعمرررال ایشررران و اصرررلاح اشرررتبا

 رسیدن به هدف یا اهداف از پیش تعیین شده است.  یبین قارقنان ( برا ینگرش سیستم

 یهرررم تررررین و ارزنرررده تررررین دارایرررگیررررد قررره م یصرررورت مررر یمنرررابع سرررازمان یالبتررره تمرررام مباحرررث فررروق برررر رو

و  ی، مرررادیفیزی ررر یهرررا یتند و سررر س منرررابع دیگرررر نظیرررر دارایررر) قارقنررران( هسررر یهرررر سرررازمان منرررابع انسررران

 گیرند. یاطلاعات قرار م یحت

 

 اهعیت مدیریت:

مرررردیریت از اهمیررررت خررررار برخرررروردار اسررررت کرررره در هنگررررام بررررا بحررررران رهبررررری، بنیانگررررذاران واحرررردهای 

تکامرررل بعررردی، یعنررری رشرررد از  انمنرررد، زمینررره را بررررای آغررراز دوره نی و صرررنعتی، برررا جرررذب مررردیران توبازرگرررا

طریررق هررردایت، فرررراهم مرری آورنرررد. برخررری معتقدنررد کررره خرررود کارکنرران قادرنرررد وظرررایف مرردیریت را انجرررام دهنرررد 

نیافتررره انرررد رخین و جامعررره شناسررران، نهرررادی را ؤولررری هنررروز مررر جررردا و مسرررتقل نیررراز ندارنرررد و بررره واحرررد مررردیریت

نظرررران موفقیرررت و  علاوه بسررریاری از صررراحبراترررب اداری پایررردار مانرررده باشرررد. بررررکررره بررردون داشرررتن سلسرررله م

، عضرررو Peter Drakerمررردیریت آنهرررا مررری داننرررد. بررره اعتقررراد  هادهرررا را ناشررری از تفررراوت در نحررروه شکسرررت ن

زمینررره متررررین مررردیریت را مه، Harold Kontezمررردیریت آن اسرررت. بخرررش هرررر سرررازمان  اصرررلی و حیرررات

اجتمررراعی  همررره نهادهرررایو  همررره سرررطوحمررردیران در  وظیفرره اصرررلین مررری دانرررد و معتقرررد اسرررت کررره انسرررا فعالیررت

و همکرراری نررد بررا فعالیررت ی، ایجرراد و نگهررداری کننررد کرره اعضررای سررازمان بتوارا طراحرر ایررن اسررت کرره محرریط

 .به اهداف معین خود دست یابند گروهی در آن
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 تعریف مدیر:

  مجلررل تررداعی میکنررد. همچنررین  بررا میررز بررزرگ و اطرراق کررار مفررروش و نیررز در ذهررن غالبرر کلمرره مرردیر

نرررره اداره کررررارگر را در کارخا یعررررده کرررره اطررررلاق میشررررود  برررره سرپرسررررت لآسرررررکارگر معمررررو واژه 

 کارگر غیرمتخصص نظارت دارد. میکند و یا بر کار عده 

  در سررازمان را عهررده دار مرری یت عملکرررد یرر  یررا  نررد نفررر از افررراد مسررؤلمرردیر شخصرری اسررت کرره

سرپرسرررت، رهبرررر گرررروه، مررردیر بخرررش، مررردیر  باشرررد. مررردیران برررا مجموعررره متعرررددی از عنررراوین مثرررل

ارزشرررمند تررررین منرررابع یعنررری منرررابع انسرررانی سرررازمان بررره شرررمار  اره و معرراون در ارتبررراط بررروده و جرررزاد

 می روند.

 عررره بررروده و عرررلاوه برررر مجمو فهرسرررت ذیرررل ت کررره دارای ابرررواب جمعررری ومررردیر عبرررارت از کسررری اسررر

بنررابراین مرردیر تنهررا برره وزیررر وزارتخانرره یررا مرردیرعامل یرر   کرراردیگران نیزمرری باشررد. مسررؤل ،خررود

یررر  شررررکت یرررا اداره کو ررر ،  مسرررؤلبلکررره  لاق نمررری شرررودسرررازمان گسرررترده ورئررریس یررر  اداره اطررر

 مرری رود یرر  بخررش ویررا یرر  قسررمت وگررروه نیررز خررود مرردیر بشررمار مسررؤلسرپرسررت یرر  کارگرراه و

 می کشد. ظیفه مدیریت را بردوش و و

 

 خصوصیات مدیر خوب:

 است قه دارای خصوصیات ذیل باشد:  یفق قسمدیر مؤ

 ها  ، فعالیتها و ش ستلیت پذیری در برابر کار هاؤمس 

  تمایل براي بهبود انجام قارها و به کار گیری ابتکار عمل 

 داری از توانایى قافى در زمان بندي مناسب براي انجام فعالیتها د برخور 

  توانایى انجام قارها در فشرده ترین زمان مم ن 

  اعتماد نسبت به سایر افراد و مردم 

  انجام فعالیت به منظور دستیابى و تحقق موفقیت 

 نافذ و بینش فراگیر های روشن و آشکار واندیشه  داشتن دیدگاه 

 هدفمند و قابل دستیابی و به عبارتی نزدی  به حقایق  داشتن آرزوهای 

  انعطاف پذیری در عین استواری و پایداری در رسیدن به اهداف 
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 داری از شخصیت پایدار و غیر متزلزل د برخور 

  واقع بینی در برخورد با مسائل 

 ن نامه های سازماناحترام به مقررات و آئی  

  قاطع بودن در تصمیم گیری 

 بندی به تصمیماتی که با اندیشه و مشاوره اتخاذ گردیده اند پا 

 ات دیگران و احترام به آنهایگوش فرا دادن به صحبت ها و نظر 

 

 :فق و مدیر اثربخشمؤمدیر 

مررردیر  ،فرررراهم سرررازد موجرررودی قابرررل قبرررول را برررا اسرررتفاده از ابزارهرررایی ا اقرررل نتیجررره حرررد کررره بتوانرررد یشخصررر

توانررایی هررای افررراد را برره  % 90الرری 80 ثر برره کسرری مرری گوینررد کرره بتوانرردؤمرر موفررق نامیررده مرری شررود. مرردیر

 .باشد را داشته مسایلکارگیرد و داشتن توانایی های فنی، انسانی، ادراکی، طراحی و توان حل 

 

 منابع قدرت ناشی از مقام و منصب:

 .پاداش : اگرآن  ه را که می گویم انجام دهی به تو پاداش می دهم 

  تنبیه: اگرآن  ه را که می گویم انجام ندهی تو را تنبیه می کنم.سرکوب یا 

 کررار  ،شررما بایررد همرران طرروری کرره مرری گررویم م،ا مشررروعیت: برره دلیررل آن کرره مررن رئرریس

 .کنید

 

 منابع قدرت ناشی از توان شخصی :

  مهرررارت:  رررون فررررد منبرررع دانرررش و اطلاعرررات تخصصررری تلقررری مررری شرررود از او اطاعرررت

 شود.می 

 تعیررین هویررت  نظررر مررورد را بررا فرررد کرره خررود گررران دوسررت دارنرردصررلاحیت:  ررون دی

 کنند)به او افتخار می کنند( از او اطاعت می کنند.
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 :خلاقیت مدیران

یرر  فکرررر  هرررای ذهنرری برررای ایجررراد ییشررد خلاقیرررت یعنرری بررره کررارگیری توانررامرردیری بایررد خلاقیرررت داشررته باهر

سرررازی سرررازمان هرررا از طریرررق زبا .آنهرررا بسرررتگی داردسرررازی زیرررا مفهررروم جدیرررد، ترررداوم حیرررات سرررازمان هرررا بررره با

ایررررن اهررررداف انجررررام مرررری  هماهنررررد کررررردن اهررررداف بررررا وضررررعیت روز، اصررررلاح و بهبررررود روش هررررای حصررررول

 .شود

 

 ؟ ه کسی خلاقیت و نوآوری می کند

 این نبایرررد خلاقیرررت فقرررط در انحصرررارتعداد خلاقیرررت برخررروردار اسرررت بنرررابراز اسررر هرررر انسررران مررردیر یرررا غیرمررردیر

 جلرررروگیری از عوامررررل ،خاصرررری باشررررد زیرررررا آنچرررره کرررره محکمتررررر از وجررررود اسررررتعداد خلاقیررررت اسررررت مرررردیران

ذهنررری ز پررریش فرررر  هرررا و الگرررو هرررای زنجیربازدارنرررده  ظهرررور آن اسرررت کررره در صرررورت آزاد سرررازی ذهرررن ا

 .برابر افزایش داد نو در عمل را می توان دو افکاردر مدت کوتاهی توان خلاقیت و به کارگیری 

  



 
 

31  

 

 مچهارفصل 

 وظایف مدیریت

 

 

 

 

 

 

 

 :شیوه

         

 فعالیت اول:

 فلررررپ  ررررارتپرسرررریده و جوابررررات آنهررررا را روی  گرررران کننرررردهذیررررل را از اشررررتراک  درابترررردا آموزگررررار مرررروارد

 یادداشت مینماید.

 یست؟ یتبه نظر شما وظایف مدیر  

 یا بین وظایف مدیر و مدیریت تفاوت وجود دارد؟آ 

 در مورد اهمیت بازخورد در مدیریت  ی میدانید؟ 

 

 فعالیت دوم:

 عات ذیل را با آنها شری  میسازد.، آموزگار موضوگان کنندهنظریات اشتراک  جمع آوریبعد از 

 

 اهداف آموزش:

 قادر خواهند شد تا: گان کنندهدر پایان این درس اشتراک          

وظایف مدیریت را بدانند 

میت بازخورد در مدیریت را بداننداه 

هدف سازمان و انگیزش را بدانند. تغییر 

 

 تشریح، لکچر، مباحثه، سوال و جواب، کار گروپی
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 وظایف مدیریت:

مررردیریت اشرررکار اسرررت کررره مررردیریت، علرررم و هنرررر همررراهنگی کوششرررها و مسررراعی اعضرررای سرررازمان از تعریرررف 

یرررران دیریت را طرررروری ذیررررل بو اسررررتفاده از منررررابع برررررای نیررررل برررره اهررررداف اسررررت. برررره ایررررن اسرررراس وظررررایف مرررر

 میداریم.

  برنامه ریزی 

  سازماندهی 

  کار گزینی 

  رهبری 

  هماهنگی 

  نظارت 

  اهمیت بازخورد در مدیریت 

  تغییر هدف سازمان 

 انگیزش 

 

 تشریح وظایف مدیریت:

 :)پلان گذاری( برنامه ریزی

مررررردیر برررررا پررررریش بینررررری و ارزیرررررابی آینرررررده، تررررروان و امکانرررررات  زم را بررررررای واکنشرررررهای مناسرررررب در برابرررررر 

از  راسررررتا نخسررررت بایررررد طرررررح رویرررردادها، در راسررررتای دسررررتیابی برررره هرررردف آمرررراده مرررری سررررازد. مرررردیر در ایررررن

تهیررره کنرررد. ایرررن طررررح بایرررد نترررایج را پررریش بینررری کنرررد و هرررم  ،اقررردامات و فعالیرررت هرررایی را کررره بایرررد انجرررام شررروند

مسرریر فعالیررت هررایی را کرره بایررد دنبررال شرروند، مراحلرری کرره بایررد پشررت سررر گذاشررته شرروند و سرررانجام روشررها و 

 روشن سازد. ، راه های انجام کاری را که باید صورت گیرد
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 :سازماندهی

در راه انجرررام آن سرررازمان دادن بررره یررر  فعالیرررت یرررا یررر  امرررر، فرررراهم آوردن همررره  یزهرررایی اسرررت کررره بتواننرررد 

مفیررد واقررع شرروند. برره عررلاوه مرردیر بایررد سلسررله روابررط انسررانی و ارتباطررات مررادی متناسررب بررا  کررار و یررا فعالیررت

 ها و منابع رهبری خود را برقرار سازد و بین آنها هماهنگی ایجاد کند. هدف

  

 :)استخدام( کارگزینی

ایط مسررراعد کرررار و مین شرررراسرررتخدام و کرررارآموزی و همچنرررین تررر رترررب برررر آن کررره شرررامل کرررارگزینی و امرررور م

 از مهمترین وظایف مدیران می باشد. سایر موارد است که

 

  :یا نفوذ رهبری

 اعمرررال درسرررت رهبرررری،  ،هرررت دهررری افرررراد در انجرررام دادن کار زمرررهرهبرررری یرررا فرمانررردهی یعنررری هررردایت و ج

 در شخص رهبر است.   ،به نوع کاری که باید انجام شودبا توجه ی های  زم یها و توانا وجود وی گی

 

 هعاهنگی:

در شرربکه همکررراری میرران اعضرررا برره طرررور  سرررازمان هرررای اعضررای  ظررف بررره هماهنررد کرررردن فعالیررتمرردیر مؤ

 .ماهنگی برای انجام هر کاری ضروری استهدفمند می باشد. ه

 

 :ارتبالات

 مررری باشررررد یکرررری از… پیرررام هررررا، گزارشرررات، دسررررتورات و  کررره انتقررررال دهنررررده ارتباطرررات برررره عنررروان وظیفرررره 

اسرررت. در واقرررع بررره معنرررای آنکررره مجرررری کسرررانی را کررره در  (گیولیررر مهمتررررین مررروارد مطروحررره در نظریررره )

اسرررت از جریررران پیشررررفت امرررور آگررراه مررری سرررازد. گرررزارش دهنرررده بایرررد در اثرررر مطالعرررات ،  مسرررؤلبرابرررر آنهرررا 

 تحقیق و بازرسی از جریان پیشرفت امور آگاه باشد.
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 :بودجه بندی

اسرررت کررره شرررامل تنظررریم طررررح مرررالی  (گیولیررر مهمتررررین وظرررایف مررردیریت در نظریررره )بودجررره بنررردی یکررری از 

آن مررری باشرررد. بودجررره بنررردی شرررامل انرررواع و تکنیررر  هرررای  عوایرررد و مخرررارب سرررازمان و نظرررارت برررر اجررررای

  مختلف است که در کتب بودجه ریزی مطرح گردیده است.

 

  نظارت:

برنامررره و یرررا نجرررام امرررور را در مقایسررره برررا طررررح، درسررتی ا بررره اسرررت کررره بررره معنرررای روش و یرررا وسررریله نظررارت

 بررسی می کند. برای نظارت مؤثر،  هار شرط زیر  زم است: ،تصمیم گرفته شده

 نظارت با سرعت توأم باشد 

 پیگیری شود 

 داشته باشد اییضمانت اجر 

 رسایی جلوگیری کند. نظارت با تدابیری همراه باشد که از تکرار نا 

 

 :اهعیت بازخورد در مدیریت

ت.  گرررونگی انجرررام کرررار در هرررر گرررام اسررر مررردیر بررررای نظرررارت خرررویش نیازمنرررد دریافرررت اطلاعرررات و آگررراهی از

درسرررتی انجرررام کرررار را در آن  تحلیرررل و مقایسررره آنهرررا برررا هررردف ،اتاطلاعررر، وی برررا دریافرررت نشرررانه هرررا، علایرررم

مرحلررره بررسررری مررری کنرررد. اگرررر کرررار انجرررام شرررده در راسرررتای هررردف باشرررد، ایرررن خرررود دلیلررری برررر لرررزوم ادامررره بررره 

وسرررایل قبلررری و برررا همررران اعضرررای سرررازمان مررری باشرررد. اگرررر  ،ابزارهرررا ،شررریوه هرررا ،کرررارگیری همررران راهکارهرررا

مررردیر برررا تشرررخیص علرررت نررراهمخوانی، نتیجررره کرررار برررا هررردف، تصرررمیم  زم در رهنمرررایی افرررراد  ، نرررین نبرررود

آمرروزی آنرران و یررا تکمیررل وسررایل و اصررلاح شرریوه کررار اتخرراذ مرری کنررد. برره ایررن ترتیررب، در هررر  سررازمان و برراز

ز نتیجررره کرررار، مررردیر، مررردیریت بهترررری را همرررراه برررا همکررراری و انگیرررزه گرررام برررا دریافرررت اطلاعرررات و آگررراهی ا

 اعضای سازمان ارائه می دهد.  بیشتر
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 :تغییر هدف سازمان

 نانچررره برررا تمرررام تلاشرررها بررره هررردف نرسررریدیم، بایرررد هررردف را تغییرررر داده و آن را برررا امکانرررات، شررررایط و تررروان 

بررره عهرررده مررردیر اسرررت. در ایرررن تغییرررر هررردف، هرررم اعضرررای سرررازمان متناسرررب سرررازیم. اعمرررال ایرررن تغییرررر نیرررز 

وجرررود داشرررته باشرررد و هرررم کررراهش  ،دورنمرررای ارتقرررای توانهرررا و افرررزودن برررر هررردفهای آینرررده سرررازمان مررری توانرررد

دومررری از  ،کمّررری و کیفررری اهرررداف و اکتفرررا کرررردن بررره هررردفهای سررراده اگرررر اولررری نشرررانگر مررردیریتی توانمنرررد اسرررت

در واقرررع عقرررب نشرررینی در اولررری، بررررای انطبررراق برررا شررررایط، بررره مررردیریتی نررراتوان و ناکرررارا خبرررر مررری دهرررد. 

منظرررور افرررزودن برررر تررروان مجموعررره سرررازمان از مررردیر ترررا اعضرررا صرررورت مررری گیررررد، در حالیکررره در دومررری 

 نشینی دائمی و همیشگی است.  عقب

 

 :انگیزش

کهررررای از انسرررران تجلرررری آن اسررررت، مجموعرررره نیازهررررا، تمررررایلات و محر انگیررررزه را کرررره بررررروز هرگونرررره رفتررررار

درونررری انسررران مررری تررروان تعریرررف کررررد. وظیفررره اصرررلی مررردیر بررررای رسررریدن بررره هررردفها، ایجررراد انگیرررزه اسرررت. 

 نخست ایجاد انگیزه در شخص مدیر و س س ایجاد انگیزه در اعضای سازمان.
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 پنجمفصل 

 سطوح مدیریت

 

 

 

 

 

 

 

 شیوه:

 

 فعالیت اول:

شرررری  نمررروده و نظریرررات آنهرررا را در مرررورد جمرررع  گررران کننررردهدر ابتررردا آموزگرررار تصررراویر ذیرررل را برررا اشرررتراک 

 گررران کننررردهسرروال و جرررواب نیرررز اسرررتفاده صرررورت گیرررد ترررا اشرررتراک  شررریوهکوشرررش شرررود کررره از  ،آوری مینمایررد

 می فهم خویش را به کار انداخته و موضوع سطوح مدیریت را درک کنند.حد اعظ

 

 

 

 

 

 

 اهداف آموزش: 

 قادر خواهند بود تا: گان کنندهدر پایان این درس اشتراک          

 مدیریت را بدانندسطوح 

 مهارت های مدیریت را بدانند 

 مدیران در هر سطوح را درک نمایندوظایف اساسی 

انواع مدیران را بدانند 

 لکچر، مباحثه، سوال و جواب، طوفان مغزی         
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 فعالیت دوم:

 .وارد ذیل را با آنها شری  میسازدآموزگار م گان کنندهبعد از جمع آوری نظریات اشتراک 

 

 :انواع مدیران

یت مسرررؤلابع انسرررانی، شرررود، کررره در قبرررال زیردسرررتان و سرررایر منرررطرررور کلررری عنررروان مررردیر بررره کسررری اطرررلاق میب

 یعنرررریاسررررت  )مررررادون هررررا( زیردسررررتانه مشررررترک دارنررررد و آن همرررره مرررردیران سررررازمان یرررر  وجرررر دارد. تقریبرررر 

کننرررد. در اغلرررب مررروارد، غیرررر مررردیران سرررازمان هرررم یررر  وجررره مشرررترک هرررا کرررار میافررررادی کررره زیرررر نظرررر آن

کننرررد. بنرررابراین وجرررود زیردسرررتان، د، آنهرررا هررریس زیردسرررتی ندارنرررد بلکررره برررا ابرررزار و تجهیرررزات کرررار میدارنررر

 مان است.عامل مفیدی در کم  به تعریف و تشخیص انواع مدیران ساز

ل و نظرررارت( را برررر عهرررده وریرررزی، سرررازماندهی، کنترررر یت  هرررار نررروع فعالیرررت اصرررلی )برنامرررهمسرررؤلمررردیران 

توانرررد در توجررره بررره ایرررن نکتررره اسرررت کررره مررردیر می یهرررادارنرررد. بررررای پررری برررردن بررره معنررری مررردیریت، یکررری از راه

متفررراوت ب رررردازد.  هایهرررای مختلرررف برررا دامنرررهفعالیت سرررطوح مختلرررف یررر  سرررازمان انجرررام وظیفررره کنرررد و بررره

 ذیل تقسیم بندی مینمایند.های مختلف براساس مدیران را در سازمان

 سطح سازمانی 

 پست سازمانی 

 نوان سازمانی ع 

 یرررر  منطقرررره اجرررررای عملیررررات برررره شرررررح ذیررررلاز سرررره منطقرررره مرررردیریت و  معمررررولآسررررازمان رسررررمی همچنرررران 

 شود.تشکیل می

 

 

 

 

 نظریات خویش را در مورد تصاویر فوق بیان نمایید،
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 :(Top Managementمدیران عالی )

اداره کرررل سرررازمان  مسرررؤلکررره  روه کرررو کی از مررردیران را تشرررکیل میدهررردگررر لآایرررن سرررطح از مررردیریت، معمرررو

ی راهبرررردی سرررازمان را هاهرررای دوربررررد و برنامرررههرررای کرررلان، طرح های کلررری، برنامرررههسرررتند. آنررران سیاسرررت

 کرده و بر کلیت سازمان نظارت و هماهنگی مینمایند.تهیه 

ها را برعهرررده هرررای خرررارجی و دیگرررر سرررازمانیت بررسررری و ایجررراد همررراهنگی برررا محیطمسرررؤلمررردیران عرررالی، 

رود نسررربت بررره مسرررائل نماینرررد. از ایرررن مررردیران، انتظرررار میرررهای محررریط بیررررون اسرررتفاده داشرررته و بایرررد از فرصرررت

ال نمرررروده تررررا نسرررربت برررره ی  مؤسسرررره را فعررررتی گیررررری اسررررترا صررررمیمعمیق برخررررورد کرررررده و فراینررررد تیرررردبررررا د

 العمل مناسب نشان داده شود.شمار محیطی عکست بیتغییرا

  

 (:Middle Managementمدیران میانی )

قیم بررره مرررردیریت رده برررا  گررررزارش طررررور مسرررتتر از مررردیران عررررالی هسرررتند، بیینمررردیران میرررانی، یرررر  رده پرررا

مررردیران دهنرررد. کرررار تشرررکیل میدهنرررد و پرررل ارتبررراطی برررین مررردیریت عرررالی و مررردیریت عملیررراتی سرررازمان را می

شررررده توسررررط مرررردیران را برررره  هررررای ارایررررهسررررتان اسررررت. آنهررررا راهبردهررررا و خررررط مشمیررررانی، مرررردیریت سرپر

دهنرررد. ایرررن اجررررا در اختیرررار مررردیران عملیررراتی قررررار می کننرررد و جهرررتها تبررردیل میهای ویررر ه و برنامرررهفهرررد

 مررردیران، برنامررره نماینرررد. ایرررنهرررا میزارشها و تهیررره گمررردیران، بیشرررتر وقرررت خرررود را صررررف حضرررور در جلسررره

مرررردت آمرررراده تررررر و بلند های جررررامعکننررررد و برررررای اظهررررار نظررررر مرررردیران عررررالی برنامررررهمرررردت می ریررررزی میرررران

 کنند.می
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 :مدیران ععلیاتی یا سرپرستان 

قارهرررای دیگرررران  مسرررؤلگیرنرررد و افررررادی هسرررتند قررره تررررین سرررطح سرررازمان قررررار می ایرررن مررردیران، در پرررایین

نامنررررد. مرررردیران رده ( میFirst Line Managementهسررررتند. آنهررررا را مرررردیران نخسررررتین سررررطح سررررازمان )

دهنرررد. اغلرررب اوقرررات، ه هررریس نرروع قرررار مررردیریتی انجرررام نمینماینرررد قرررپررایین سرررازمان، قارقنرررانی را سرپرسرررتی می

  نامند.( میSupervisionمدیران رده پایین سازمان را سرپرست )

)بینررررررایی یررررررا قرررررردرت  Vision)بررررررزرگ و گسررررررترده( و  Super)سرپرسررررررت( از دو واژه  Supervisionواژه 

د کرره دیگرررران گررردر تعریررف، سرپرسررت بررره کسرری اطررلاق میتصررور و یررا قرردرت دیررد( تشررکیل شرررده اسررت. بنرراب

یتی، افررررراد غیررررر مرررردیر را اداره هررررای مرررردیر کنررررد و در سررررازمان، برررررخلاف سررررایر ردهرا هرررردایت و اداره می

ت در کارگرررراه یررررا و عملیررررات در انجررررام کارهررررا و فعالیررررترررررین رده مرررردیریتی برررره اجرررررا کنررررد. بنررررابراین نزدیکمی

  .دهدی بوده و به مدیر میانی گزارش میدایره کار

ترین رده سلسرررله مراترررب مررردیریت هرررر سرررازمان فرررردی اسرررت کررره در پرررایین از نظرررر مفهرررومی، مررردیر عملیررراتی

ن یررر  واحرررد  هرررره و بررردون واسرررطه، برررا متصررردیان مشررراغل گونررراگو بررره طرررور مسرررتقیم،  هررررهرد و بقررررار دا

  .کندخاصی از سازمان کار می

 

 :وظایف مدیر

طرروری کرره حترری یرر  فرررد برره تنهررایی قررادر برره انجررام دادن همرره کارهررا هررر سررازمان در آغرراز کو رر  اسررت ب

نمایرررد. در نتیجررره بررررای نیررراز پیررردا می معاونررران و همکررراراناسرررت. امرررا برررا گسرررترش یرررافتن کارهرررا، آن فررررد بررره 

 کنرررد. مررردیران عرررالی سرررازمان، بررره برنامرررهسرررهولت کرررار وظرررایف خرررود را میررران خرررود و همکررراران تقسررریم می

ولرررری سرپرسررررتان، در پررررایین سلسررررله مراتررررب قرررررار سررررازماندهی، رهبررررری، نظررررارت و ... می ردازنررررد ریررررزی، 

 ن هستند.مدیران تحتانی سازما بندی مدیریت، جزعبارتی در تقسیمدارند و به

ها نیرررز مصرررداق ها بررررای مررردیریت ارائررره شرررده، در مرررورد سرپرسرررتیتمسرررؤلکررره از وظرررایف و  تمرررام تعررراریف

یگرررر هرررم کنرررد. یررر  مرررورد دل میوریزی و کنترررر، نظرررارت، برنامرررهدارد. سرپرسرررت، ماننرررد مررردیر، تقسررریم کرررار

مطلرررب را  فلسرررفییعنررری مررردیریت، بحرررث نظرررری و  شرررود و آن اجررررا اسرررت.یبررره وظرررایف سرپرسرررت اضرررافه م

نررره تنهرررا تمرررام ایرررن تکرررالیف را کررره برررر عهرررده مررردیر اسرررت و در نظرررام مررردیریت  همرررراه دارد امرررا سرپرسرررت 

هررررای تعریررررف شررررده، برعهررررده دارد، بلکرررره  ررررون بررررا طبقررررات اجرایرررری سررررازمان در تمرررراس اسررررت، همرررره آن نقش

 باشد. مدیران را باید از نظر ستادی داشته باشد و از پایین هم با عوامل اجرا در ارتباط
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فررررد اسرررت کررره سرپرسرررت، تنهرررا مررردیری  موقعیرررت سرپرسرررت خرررط اول در سرررازمان، از ایرررن جهرررت منحصرررر بررره

های سررازمانی، بسررتگی برره ایررن کنررد. از آنجررا کرره نیررل برره هرردفار افررراد غیررر مرردیر را سرپرسررتی میاسررت کرره کرر

برررارزی اهمیرررت  هنحرررو شرررود، بنرررابراین، ایرررن موضررروع برررههرررا در سرررطح اجرایررری  گونررره انجرررام میدارد کررره کار

 دهد.ت سرپرستان سازمان را افزایش میموقعی

  

 :منطقه ععلیاتی

وظررررایف افررررراد شرررراغل در ایررررن منطقرررره، اجرررررای عملیررررات اصررررلی در سررررازمان، کارگرررراه، مؤسسرررره تولیرررردی، 

خررردماتی و صرررنعتی اسرررت و ماننرررد اسرررتادان، مدرسررران، دبیرررران، آموزگررراران در سیسرررتم آموزشررری، کارشناسررران 

 شود.ها را شامل می ن مستقیم کار در کارگاهمسؤسرکارگران، کارگران و  ادارات،و کارمندان در 

 

 :های سه گانه مدیرانمهارت

 های مدیریتی است. مستلزم استفاده از مهارتقارآیی و اثربخشی عمل رد مدیران، 

یرررر   طرررروری اسررررت قرررره بررررهبرررره عمررررل (، عبررررارت از توانررررایی تبرررردیل دانررررش Skillمهررررارت ) تعریووووف مهووووارت:

هررای مررورد نیرراز مرردیران ( مهارتRobert .L Katz: 1995عمل رررد مطلرروب منجررر شررود. رابرررت قررات )

ر هرررای قابرررل پررررورش شرررخص قررره دبنررردی قررررده اسرررت. مهرررارت بررره توانایی انسرررانی و ادراقررری طبقررره را بررره فرررن

قار برررردن بررره نرررد. بنرررابراین منظرررور از مهرررارت، توانرررایی اشررراره میعمل ررررد و ایفرررای وظرررایف مرررنع س میشرررود، 

  اقدام و عمل مؤثر در شرایط متغیر است.مؤثر دانش و تجربه شخص است. ضابطه اصلی مهارت، 

 

 :(Technical Skillمهارت فنی )

های ویررررر ه اسرررررت. ی عبرررررارت از توانرررررایی مررررردیر در قررررراربرد دانرررررش تخصصررررری یرررررا تخصرررررصمهرررررارت فنررررر

گررررری برررررارز هآینرررررد. وی سرررررت میدورزی و تجربررررره ب هرررررای تخصصررررری از راه آمررررروزش رسرررررمی، قرررررارمهارت

زیررررا ایرررن ه گررری در آن میتررروان دسرررت یافرررت، ی آن اسرررت قررره بررره برررا ترین درجررره شایسرررتگی و خبررررمهرررارت فنررر

ل و وگیرررری اسرررت. بنرررابراین قنترررر دارای ضررروابط عینررری و قابرررل انررردازهمشرررخص، دقیرررق،  تررر ماهی نررروع مهرررارت 

 آسان است. یابی آن، هم در طی فرایند آموزش و هم در مرحله قاربرد، ارز
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 :(Human Skill) مهارت انسانی

ایرررن  . معنررری توانررایی در قرررارقردن، درك نمرررودن و ایجررراد انگیرررزش در فرررد یرررا گرررروه اسرررت مهررارت انسرررانی بررره

مهرررارت، در نقطررره مقابرررل مهرررارت فنّررری قررررار دارد. در مهرررارت فنّررری قرررار قرررردن برررا اشررریا و وسرررایل مطررررح 

 است؛ ولی در مهارت انسانی، قارقردن با مردم مد نظر است.

 

 :(Conceptual Skill) مهارت ادراكی

هرررای سرررازمان و گیه توانرررایی ذهنررری بررررای درك و تجزیررره و تحلیرررل پیچیررردمهرررارت ادراقررری )مفهرررومی( یعنررری، 

 صورت ی  قل واحد )سیستم( است.قار و فعالیت سازمانی ب دهنده فهم همه عناصر و اجزای تش یل

  

 :هاارزش نسبی مهارت

هرررا اسرررت؛ ولررری برررا توجررره بررره سرررطوح مختلرررف مررردیریت، همررره مشررراغل مررردیریت، مسرررتلزم قررراربرد ایرررن مهارت

ا زیررررنیررراز دارنرررد،   مهرررارت فنّررری قابرررل ملاحظررره هرررا متفررراوت اسرررت. مررردیران رده سرپرسرررتی برررهارزش نسررربی آن

دهنرررد. در مقابرررل،  نرررد قررره زیردسرررتان خرررود را رهنمرررایی قننرررد، یرررا آمررروزش ایجررراب می هرررا غالبررر قررره وظرررایف آن

 رنامررهبگیررری،  بل رره وظررایف تصررمیمی ندارنررد؛ هررای فنرر مرردیران رده بررا ی سررازمان  نرردان نیررازی برره مهررارت

هرررای انسرررانی، داشرررته باشرررند. مهارت د قررره مهرررارت ادراقررری قابرررل ملاحظررره نرررریرررزی و سرررازماندهی ایجررراب می

 های مدیریت است. تقریبا  زمه قار مدیران در همه رده

 

 جدول ذیل نشان دهنده مهارت های مدیریت در سطوح مختلف میباشد

 هامهارت یمدیریت عملیات یمدیریت میان مدیریت سطح با 

 یذهن یهامهارت پایین پایین متوسط با 

 یانسان یهامهارت با  با  با 

 یفن یهامهارت با  متوسط -پایین پایین
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 بین رهبری و مدیریت: فرق

 

ثررر افررراد مرردیریت ورهبررری را یکسرران میداننررد ولرری از نظریررات علمررا  نررین برره عمررل مرری آیررد کرره مرردیریت اک

 .جوهر و مفهوم ذهنی آن متفاوت است یو رهبری از حیثیت کارکرد سازمانی یکسان است ول

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 
 

43  

 

 برنامه از برگزاری بعد رهبری و مدیریت ورکشاپ آموزشی اشتراک کننده گانارزیابی پ

 آموزگار: یادداشت

جهت  گان کنندهاز هر برنامه ارزیابی اشتراک  بعد توضیح بدهد که گان کنندهآموزگار به اشتراک  .1

 موفقیت آموزگار  زم است.گیری آنها و  سنجش یاد

 را آماده ارزیابی سازد. گان کنندهآموزگار اشتراک  .2

 آموزگار زمان مشخص برای ارایه پاسخ ها و خانه پری فورم را اعلان نماید. .3

 توزیع کند. گان کنندهآموزگار فورم ذیل را به اشتراک  .4

باهم صحبت نکنند و هرکس مطابق  گان کنندهآموزگار از پروسه نظارت دقیق نماید تا اشتراک  .5

 معلومات خود پاسخ بدهد.

 

 بعد از برگزاری برنامهرهبری و مدیریت  ورکشاپ آموزشی اشتراک کننده گانارزیابی 

ری نموده و نظریات خویش را ارایه بدارید.لطفآ فورمه ذیل را به دقت خانه پ  

 بخش اول:

 سوالات ذیل را به شکل تشریحی جواب دهید.

 

اول:سوال   

اگر بلی بیان دارید؟ ؟آیا ورکشاپ حل منازعات برایتان م ثریت داشت  

 جواب:
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 سوال دوم:

چی میدانید بیان نمایید؟ منازعه و سطوح  آن در مورد   

 جواب:

 

 

 سوال سوم: 

چی میدانید؟آن  مراحل منازعه، اشتباهات در منازعه و روش های تعامل بادر مورد   

 جواب:

 

 

 بخش دوم:

 گذاری نمایید. ✔)) لطف نموده سوالات ذیل در جدول را به اساس معلومات ذیل علامت 

= 1گاهی داشتم ،آ= من در باره این موضوعات 2اگاهی کم  ، آ= 3گاهی خوب ،  آ=4گاهی بسیار بلند ، آ= 5)

(هیچ نمیدانم من در باره این موضوعات  

 شماره شاخص ها 1 2 3 4 5

شاروالیها/ اداره مستقل ارگانهای محلی آگاهی دارمدر مورد معینیت        1 

مگاهی دارآدر مورد منازعه و حل منازعه        2 

گاهی دارمآدرمورد حالات آغاز و جلوگیری منازعه         3 

گاهی  دارمآدر مورد تصورات در منارعه        4 

 5 رضایت شما از رویه، فهم و دانش آموزگار چگونه است؟     



 
 

45  

 

 

 بخش سوم:

 پیشنهادات و نظریات خویش را  در مورد سوالات ذیل ارایه بدارید.

شما برای بهبودی ورکشاپ  کدام توصیه های لازم  را پیشنهاد مینماید ؟ -سوال اول:   

 جواب:

 

 

چه چیز زیادتر در این ورکشا پ با مفهموم وباارزش بود ؟ -سوال دوم:   

 جواب:

 

 

ورکشاپ بی مفهموم و کم ارزش بود؟چه چیز در این  -سوال سوم:   

 جواب:

 

 

، اگر بلی روی  ی موضوعات؟؟ینده داریدآورکشاپ ها را در   نین آیا توقع -سوال چهارم:   

 جواب:

 

 


