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 عضو هیأت علمی 

 دانشگاه آزاد اسلامی   

 امین بدلي 

مديريت صنعتی    ارشد كارشناس 

 دانشگاه علامه طباطبائی 
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 فهرست مطالب 

 اي هاي حرفهآموزش مهارت : بخش اول

 مديريت برخود   :فصل اول

 وكار  هوش كسب :دومفصل 

 هوش هیجانی  هايمهارت  :فصل سوم

 مهندسی فكر   هايمهارت  :چهارم فصل 

 پیگیري  هايمهارت :پنجمفصل 

   خودباوري و عزت نفس هايمهارت  :ششمفصل 

 اعتماد به نفس   هايمهارت  :هفتمفصل 

 مديريت روابط   هايمهارت  :هشتمفصل 

 مديريت استرس  هايمهارت  :نهم فصل 

   ارتباطات هايمهارت :دهمفصل 

   مديريت زمان هايمهارت  :یازدهمفصل 

  مذاكرات تجاري هايمهارت :دوازدهمفصل 

 بازاريابی چريكی   :سیزدهمفصل 



 3     اي و سرپرستي موفقهاي حرفهمهارت 

 رفتار سیاسی  هايمهارت  :چهاردهم فصل 

 آداب تجاري  هايمهارت  :پانزدهم فصل 

 برندسازي شخصی   هايمهارت :شانزدهمفصل 

 ارائه و سخنرانی   هايمهارت  :هفتدهمفصل 

 خلاقیت و نوآوري   هايمهارت  :هیجدهمفصل 

 سرپرستي موفق هاي مهارت:  بخش دوم 

  مديران هايويژگی :نوزدهمفصل 

 حل مسائل و مشكلات   هايمهارت  :بیستمفصل 

 الگوي رفتار فردي :بیست و یکمفصل 

   مديريت انگیزش هاي مهارت  :بیست و دومفصل 

 سازي تیم هايمهارت  :بیست و سومفصل 

   مديريت تعارضات هايمهارت :بیست و چهارمفصل 

 گیري هاي تصمیممهارت  :بیست و پنجمفصل 

 هاي مديريت كاركنان  مهارت :بیست و ششمفصل 

 هاي رفتار شهروندي سازمانی  مهارت  :بیست و هفتمفصل 
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 رهبري  هايمهارت  :بیست و هشتمفصل 

 هاي مديريت جلسات  مهارت :بیست و نهمفصل 

 هاي طراحی استراتژي خوب  مهارت  :سي امفصل 

 هاي طراحی سازمان چابك  مهارت  :سي و یکمفصل 

 مديريت تغییر  هايمهارت  :سي و دومفصل 

  بهبود سازمانی هايمهارت :سي و سومفصل 
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 بخش اول

 اي هاي حرفهآموزش مهارت
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مختلف  هاي باشد مهارتمي فردي بوده که به مثابه خودسازيهاي تکنیکاز  :1مديريت برخود 

 مدیریت برخورد شامل موارد زیر است: 

 باشد. مي  بلند مدتمیان مدت و به مفهوم داشتن اهداف کوتاه مدت و  :2تعیین هدف 

  حلراهبه مفهوم استفاده از قدرت فکر براي شناسایي مسائل و مشکلات و ارائه  :3قدرت فكر

 است. 

به مفهوم تسلط بر خود بوده و تحت تاثیر هوش  :  4درون فردي هاي  مديريت استرس و مهارت

مفصل توضیح داده خواهد   صورتبهباشد. مدیریت استرس در مباحث بعدي  ميEQ  5هیجاني

استرس و دستیابي  هاي  هیافتن ریش  ،استرسهاي  دنبال شناسایي نشانهشد. در مدیریت استرس به

 باشیم. مي مدیریت استرسهاي حلراهبه 

 افراط و تفریط  صورتبهتوانند  مي  باشد کهمي  به مفهوم ارزش قائل شدن به خود  :6عزت نفس 

باشد و   بودن رویي و خجالتيبروز نماید در حالت کمبود عزت نفس ممکن است فرد دچار کم

 باشد.  ت فرد دچار اختلال قلدري و پرروگريدر صورت زیاد بودن عزت نفس ممکن اس

باشد براي  مي   خود بوده و تحت تاثیر عزت نفسهاي  به مفهوم تکیه بر داشته  :7اعتماد به نفس 

شود که از تکنینک ایفاي نقش استفاده  مي  باشد توسعهمي  به نفس آنها پایین  افرادي که اعتماد

 
1 Self Management 
2 Goal Setting 
3 Bring Power 
4 Stress Management and Interpersonal Skills 
5 Emotional Quotient 
6 Self Esteem 
7 Self Confidence 

مدیریت برخود - فصل اول  
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 .نشان دهندنموده و خود را شبیه افرادي که اعتماد به نفس بالایي دارند 

  ، خود بوده که منجر به تعهد به خودبه مفهوم داشتن احساس مثبت به  :1تعهد و احساس مثبت

فرد خود ساخته به خود و وظایف خود احساس مثبت و  شود. یک  مي  شغل خود و یا دیگران

 شود. مي  و وظایف اوها  لیت ؤ تعهد داشته و این موضوع موجب ایجاد انگیزه و پیگیري درست مس

د باشمي  بوده و تحت تاثیر نفوذ و جذب اعتماد دیگران  وکارکسب از اصول اصلي    :2ارتباطات 

هاي اصلي بوده که باعث جذب یک نفر در شبکهاز اصول  3ي مدیریت روابطوکارکسب در هر 

 شود. مي او و در نهایت منجر به موفقیت هاي کاري و توسعه فعالیت 

به مفهوم داشتن تمایل بوده و محرک اصلي یک فرد در  :  انگیزش( )  5و ايجاد انگیزه  4انگیزه 

 باشد. تواند مي پیگیري و تلاش یک فرد براي دستیابي به موفقیت 

ه  ارزش قائل بودن ببه مفهوم  به مفوهم انتقال پیام بوده و قاطعیت نیز  :  6و قاطعیت  ارتباطات

گر باشد یعني براي خود دیگر ممکن است یک نفر فرد سلطه هاي  خود و دیگران است در حالت 

پذیر بوده یعني براي دیگران ارزش قائل باشد و یا پرخاشگر باشد که  ارزش قائل باشد یا سلطه

 نه براي خود و نه براي دیگران ارزش قائل باشد. 

 به مفهوم استفاده درست از وقت و مهار موانع اتلاف زمان است :7مديريت زمان

 

مفصل  صورتبه در فصول بعدي  فوق باشد و به اکثر موضوعاتمي صورت مقدمههاین فصل ب

 
1 Commitment and Positive Feeling    
2 Relationship 
3 Relationship  Management 
4 Motive 
5 Motivation 
6 Communications and Incisiveness 
7 Time Management 
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 شود.  مي پرداخته

 برخودهاي مدیریت چك لیست نکات و مهارت  ردیف 

 چك ليست روزانه و برنامه   ، داشتن هدف 1

 مدیریت زمان  2

 پيگيري امور 3

 هاي خود(باور توانایي) احترام به خود( و اعتماد به نفس) داشتن عزت نفس 4

 مدیریت ارتباطات در جهت دوري از ایجاد سوء تفاهم  5

 مدیریت مذاكرات در جهت متقاعدسازي و رسيدن به توافق 6

 مدیریت روابط و شبكه كاري  7

 مشتري و ....  ، همكاران  ، شغل  ، داشتن احساس مثبت نسبت به خود 8

 آوري و غلبه بر فرسودگي شغلي تاب  ، مدیریت استرس  9

 نفوذ در دیگران و رهبري   ،دیپلماسي  ، سياست 10

 

 

 

 

 



 9     اي و سرپرستي موفقهاي حرفهمهارت 

 1وکار هوش کسب 

 :2شخصی  هايويژگی

3IQ:    در تست    ،شودو تعیین توانایي افراد استفاده ميگیري  همان هوش شناختي براي اندازهیا

IQ گیرد. مي مورد سنجش قرار استدلال و ... ،تحلیل ،ریاضي، مواردي همچون منطق 

4EQ: یا همان هوش هیجاني همانطور که از نامش پیداست به هیجانات و احساسات ما مربوط 

توانایي  مي افرادشود.  دیگر  با  ارتباط  دیگران  ، برقراري  و  خود  عواطف  و  احساسات    ، درک 

هاي  العمل درست در موقعیت برقراري تعادل بین احساسات و منطق و توانایي نمایش عکس

 گویند.مي حساس را هوش هیجاني

 :وكاركسب هوش –ابعاد هوش 

تحلیلي توانایي تجزیه و هوش درجه زیرکي و توانایي بوده و هوش : 5هوش تحلیلی  .1

 است. ها حلراهمشکلات و  ،تحلیل مسایل

درجه زیرکي و توانایي در ارتباطات و انتقال پیام با دیگران بوده و :  6هوش ارتباطی .2

 باشد. مي  و ...7رعایت آداب تجاري  ،فن بیان  ،استفاده از بهترین کلمات،  شامل زبان بدن

 
1 Business Intelligence 
2 Personal Characteristtics 
3 Intelligence Quotient 
4 Emotional Quotient 
5 Analytical Intelligence 
6 Interpersonal Intelligence 
 

وکارهوش کسب –دوم فصل   
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فردي .3   خود  هايانگیزه  و  احساسات   درک   و  تفسیر  ،شناخت   قابلیت :  1هوش درون 

  ، هیجاني   وضعیت   از  خوبي  آگاهي  ،دارند  بالایي  فرديدرون  هوش  که  کساني.  است 

  کندوکاو   ،روزانه  تخیل  ،خودآزمایي  از  افراد  این.  دارند  خود  هايانگیزه  و  احساسات

 .برندمي  لذت خود  فردي هايتوانائي برآورد و دیگران با خود  روابط کردن

 :فرديدرون هوش   هايويژگی

 خود ضعف و  قوت نقاط تحلیل در مهارت •

 ها ایده و هانظریه وتحلیلتجزیه  از بردن لذت •

 زیاد خودآگاهي •

   خود  احساسات و هاانگیزه ریشه از روشن درک  داشتن •

الگويی  .4 طبقه  :2هوش  در جهت  ذهني  چهارچوب  و    ،مسایلبندي  داشتن  مشکلات 

 است. ها حلراه

يا اجرايی  .5 لیست فعالیت :  3هوش عملی  برنامه و چک  آنها و  ها  داشتن  زمانبندي  و 

 انجام آنها است.  4پیگیري 

توانایي و زیرکي تشخیص تغییرات طنین و ملودي و آهنگ که شباهت  :5هوش موسیقی  .6

  سازهاي   توانیدمي  شما  ،موسیقي  هوش  از  استفاده  با  دارد.   زیادي به هوش زبان شناختي

  از   مختلفي  انواع  یا  و   کنید ارائه  آواز  قالب در  زیبایي به   را  صدایتان  یا  ،بنوازید  موسیقي

 . دهید انجام …و  سخنراني ،دوبلاژ مانند کارها

رعایت    ،توجه به وضعیت فیزیکي بدن بوده و شامل تنظیم خواب:  6هوش فیزيكی  .7

 
1 Business Etiquette 
2 Pattern Intelligence 
3 Practical Intelligence 
4 follow Up 
5 Musical Intelligence 
6 Physical Intelligence 
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داشتن برنامه ورزشي و ...    ،راه رفتن  ،طرز نشستن  ، مهندسي ارگونومي،  رژیم غذایي

 است. 

براي    حلراهجدید در جهت یافتن  هاي  و خلق ایده  پردازيایدهتوانایي  :1هوش خلاق .8

 حل مسایل و مشکلات است

رعایت   ،داشتن تخصص  ،از طریق جلب اعتمادسازي  به مفهوم شبکه:  2اي هوش شبكه .9

 رهبري و نفوذ در دیگران است، اصول اخلاقي

  است  زندگي  در  ارزش   و  هدف  ،معني  کردن  پیدا  توانایي  معنوي   هوش :  3هوش معنوي  .10

 را  انسان  زندگي  وها  فعالیت   تمامي  و  داشته  زندگيهاي  جنبه  تمام  با  مستقیمي  رابطه  و

 کند مي  راهنمایي  معنادار  زندگي  سوي  به  را  آنها  و  نموده  متصل  نامحدود  عرصه  یک  به

 زيركي( هوش = درجه )  وکارچك لیست هوش کسب  ردیف 
 هوش هيجاني و تسلط بر خود  1

  هوش ارتباطي و دوري از ایجاد سوء تفاهم  2

  هوش تحليلي و تحليل مسائل و مشكلات 3

  حل براي مسائل و مشكلاتهوش خلاق و یافتن ایده و راه 4

  هاحلهوش عملي و اجرایي براي پيگيري راه 5

  افكار عموميهوش سياسي و دیپلماسي براي مهندسي   6

  كارياي براي ورود و ساختن شبكههوش شبكه  7

 كاريهوش معنوي و درست 8

  هوش موسيقي و داشتن حافطه مناسب 9

 هوش فيزیكي براي سلامتي و استفاده درست از فيزیك بدن  10

 
1 Creative Intelligence 
2 Network Intelligence 
3 Spiritual Intelligence 
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 :1هوش هیجانی  هايمهارت

افکار و عمل در ایجاد نتایج بهینه در روابط با خودتان   ،هوشیارانه احساسهوش هیجاني تلفیق 

 و دیگران است

  روي   که  را  تأثیري  نیز  و  هایمانارزش  ها وانگیزه  ،که نقاط قوت و ضعف خوداین:  2خود آگاهی 

   .بشناسیم داریم دیگران

بر خود تسلط  تغییر  هاي  کنیکتانجام  :3خود كنترلی و  مثل  بدنمختلف  روي  پیاده  ،وضعیت 

به  ،طولاني عصبانیت سکوت  کاهش  برا  مثبت  و  منفي  احساسات  تجربه  و    ،موقع  اضظراب 

 .باشدمي افسردگي و ...

  ، در جهت اعمال مثبتها  توانایی استفاده از هیجان  خودانگیزي و توانايی ايجاد انگیزه در خود:

استمرار و جدیت در پیگیری و تحقق اهداف خودانگیزشی هیجانی است. خود انگیزشی به معنای  

 حتی در صورت مواجهه با مشکلات عمده و شرایط دشوار و خاص است.

 نفرت و ... ،حقارت ،مهار احساس حسادتمقابله با فشارهاي عصبی:

،  به مفهوم هدایت رفتار خود در جهت رفتار استاندارد مانند انجام وظایف و تکالیف:4خود رهبري 

 ورزش و ...  ،رعایت رژیم غذایي ،موقع در سر کارهحضور ب

 

 
1 Emotional Quotient Skills 
2 self-awareness 
3 Self-regulation 
4 Self-leadership 

های هوش هیجانی مهارت  –سوم فصل   
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و برطرف کردن آن مانند ها  شامل شناسایي موانع و محدودیت غلبه بر موانع و محدوديت ها:

 جلب مشارکت دیگران و ...  ، رفع سو تفاهمات ،جذب دیگران

دیگر اشاره دارد که شامل  :1مديريت روابط  افراد  با  تعامل خوب  به  این مؤلفه هوش هیجاني 

هاي اجتماعي  استفاده از درک احساسي خود و دیگران براي برقراري ارتباط روزمره و تعامل

فعال  هايمهارتاست.   دادن  از: گوش  اجتماعي عبارتند  کلامي  ، مختلف    هاي مهارت  ،ارتباط 

 .یجاد رابطهرهبري و ا ،ارتباطي غیرکلامي

داشتن شغل  ، پنج شنبه و جمعه کاري ،اضافه کاري، کاريهاي انجام فعالیت تحمل فشار كاري:

 پر سفر و ...

 قبلي هاي  جدید در صورت موثر نبودن ره حلراهانتخاب :2پذيري انعطاف

فعالیت پذيري:ريسك ریسک  فعالیت ها  تحمل  خصوصا  ریسک  هاي  و  تحمل  یا  و  جدید 

 و ... گذاري سرمایه

 

 

 

 

 

 

 
1 Relationship Management 
2 Flexibility 
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 چك لیست سنجش هوش هیجاني ردیف 
 خودآگاهي   1

 خودكنترلي و تسلط بر خود     2

 خودانگيزي و توانایي ایجاد انگيزه در خود     3

 مقابله با فشارهاي عصبي    4

 خود رهبري   5

 ها  غلبه بر موانع و محدودیت   6

 مدیریت روابط    7

 تحمل فشار كاري    8

  پذیري انعطاف   9

 ریسك پذیري    10

  هوشياري و احتياط   11

 كنترل روابط بين فردي    12

  اقتدار و قاطعيت   13

 درک رفتار خود     14

 مهار كودک درون   15

  جرأت ورزي عقلایي    16

 گوش كردن مؤثر    17

 درک رفتار دیگران    18

  رویارویي یا پذیرش واقعيت   19

 عصبي و هيجاني   ،حل مسائل احساسي   20
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 :1هاي مهندسي فکر مهارت

 باشد: می  زير بوده كه يكی از آنها اهل فكر بودن  صورتبه  مديران برتر  هايويژگی -

 :پیگیر و اهل عمل  Tom Petersاز نظر 

 اهل فکر: Michel Porterاز نظر 

 رهبران خوب: W.Bennisو  A.Zaleznikاز نظر 

 خود کنترل : Lyndell Urwickو  Henri Fayolاز نظر 

 چك لیست مهندسی فكر:  -

 خواهید بهتر باشید؟آیا مي: كايزنـ 1

 کنند؟مي  آیا دیگران شما را درک : نفوذـ 2

 برید؟مي آیا از زندگي خود لذت: لذتـ 3

 برخي افراد باید فاصله بگیرید؟ آیا از : مهارـ 4

 باشید؟ مي چرا در برخي امور ضعیف: شناسیخويشتنـ 5

   توانید موفق شوید؟نمي چرا در برخي امور: ارادهـ 6

 
1 Thought Engineering Skills 

های مهندسی فکرمهارت – چهارم فصل   
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 کنید؟ نمي اگر شکست بخورید دوباره آن کار را پیگیري ▪

 روید؟مي دانید به کجامي آیا: هدفـ 7

 گذارید؟مي آیا براي خودتان وقت : عزت نفسـ 8

 شوید؟مي آیا به سرعت از تصمیم خود منصرف: اعتماد به نفسـ 9

   آیا همه زندگي باید مطابق میل شما باشد؟: بینیواقعـ 10

 آیا برخي امور خارج کنترل شماست؟ ▪

 ممکن است کار خود را اشتباه انجام دهید؟  ▪

 الگوي هوش چینی : -

  ، ارتباط موثر با سایر افراد و درک افکارشامل توانایي برقرار کردن : هوش میان فردي •

اغلب   دارند  بالایي  فردي  میان  که هوش  است.افرادي  دیگران  احساسات  و  مقصود 

 .شوندمي افراد برونگرا تلقي عنوانبه

دهي زندگي است.  توانایي داشتن درکي واضح از خود و سازمان:  1هوش درون فردي •

فردي  .د آگاهي و فهمیدن خود استبه عبارت دیگر هوش درون فردي به معناي خو 

دروني خود آگاهي دارد و این   هايویژگيکه داراي هوش درون فردي بالایي است از  

 .گذاردمي  احساسات و رفتار آن فرد تاثیر ،آگاهي بر شیوه تفکر

عقلايی • ورزي  نظرات:  جرأت  ابراز صادقانه  نگرش  ،توانایي  و  بدون  احساسات  ها 

دانست  اضطراب  خود  تأجر .احساس  حقوق  از  فرد  دفاع  شامل  همچنین  مندي 

 .به شکلي که حقوق دیگران پایمال نشود ،باشدمي

عقلايی  • خودبزرگنقطه:  تواضع  مقابل  فکري  ي  از  ،  ت اس بیني  اینکه  یعني 

 
1 Intrapersonal Intelligence 
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 هاي دانش و شناخت خودمان آگاه باشیم محدودیت 

ارتباط غیر  ها  استفاده از واژهفرایند ارسال و دریافت پیام بدون  :  هاي غیركلامیمهارت •

بدن زبان   . است  چهره  ،کلامي  اشاره  ،حالت  و  بدن  ،هاایما  کردن  ،حرکات    ، لمس 

 .در این باره هستندهایي چشمي و غیره مثالهاي تماس ،هافاصله

 سخنراني و استفاده از بهترین کلمات  ،شامل فن بیان: 1هاي كلامی مهارت •

وار • طوطی  و  مشابه  : حافظة  کلمات  سپاري  خاطر  به  درجه  و  بوده  درسي  حافظه 

 باشد.  مي اصطلاحات

 الگوي هوش غربی:  -

 باشند:می زير توانمندهاي در كشورهاي غربی افراد باهوش در زمینه 

 ل کاري و زندگي شخصيئ شناسایي و حل مسا: حل مسائل •

 گذاري سخنراني و تاثیر ،صحبت  ،توانایي گفتگو : توانايی كلامی •

 تمایل و توانایي در رقابت با دیگران در موضوعات کاري و شغلي : رقابت اجتماعی •

شخصي و   توانایي و قدرت تعمیم دانش و تجربه کاربردي در زندگي:  قدرت تعمیم •

 کاري 

و اطلاعات و حاضر جوابي در گفتگو  ها  سرعت در پردازش داده:  تحلیلسرعت در   •

 و مذاکرات 

 ها حلراهو انتخاب بهترین ها حلراهسرعت پردازش و ارزیابي  :حلراهيافتن سريع  •

 کارها داشتن خلاقیت و ایده در شناسایي مسایل و راه: تفكر خلاق •

 استعداد و توانایي و موفقیت در موضوعات درسي و تحصیلي: هاي تحصیلیمهارت •

 ها بحرانمشکلات و  ،سازگاري و توانایي تطابق خود با مسایل: توانايی تطابق •

 
1 Verbal Communication 
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 گویند مي  گویند و یا مطالب با ارزشنمي افراد با سیاست یا مطلبي : سكوت •

 درک مسولیت خود در جامعه و سازمان : مسئولیت اجتماعی •

 نمایند.مي افراد با سیاست بیشتر همکاري و کمک: همكاري و اطاعت •

 پذیري و پیگیري مسولیت : حضور مسئولانه •

 هوشیاري و احتیاط در ازتباط و تعارضات  ،سیاست داشتن احتیاط: و  يهوشیار •

 خدمت به خانواده و اجتماع •

 مهندسی فكر:تكنیك در 10  -

 ها حلراهمشکلات و یافتن  ،: داشتن جلسات اطاق فکر براي یافتن مسایل1اق فكرتا

 وري : به مفهوم تلاش براي بهبود مستمر و افزایش بهره2كايزن 

به مهندسي فکر و    swotتجزیه و تحلیل  :  3فردي و سازمانی تجزيه و تحلیل قوت و ضعف  

 نماید. مي و تهدیدها کمکها  فرصت  ،ضعف ،خصوص نقاط قوت شناخت  ایجاد نظم ذهني در

 مطالعه و تفکر در خصوص مسایل آینده براي داشتن آمادگي قبلي : 4آينده پژوهی 

 به مفهوم خلاقیت و صاحب ایده بودن :5ايجاد ايده 

 داشتن در زندگي شخصي و کاري: برنامه ريزي

 روزانه و حتي استراتژیک ،  وکارهاي جاريها  یادداشت و چک لیست فعالیت :  6يادداشت برداري

 
1 Think Tank 
2 KAIZEN 
3 SWOT Analysis 
4 Future Study 
5 Idea Generation 
6 Note Writing 
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و    مشکلات  ،مسایل،  هافعالیت   ،هاداشتن چهارچوب ذهني نسبت به برنامه:  1چهارچوب ذهنی

 ها حلراه

انتخاب  و استعدادهاي خود و واقعها  توانایيشناخت   :2بینیخويشتن شناسی و واقع  بیني در 

 مسیر 

کاري و زندگي هاي  استرس و بحران،  مشکلات،  خویشتن داري در مواجه با مسایل:  3خودكنترلی

 . شخصي

 هاي مهندسي فکر چك لیست نکات و مهارت  ردیف 

 استفاده از یادداشت و ثبت نكات 1

 داشتن برنامه و مرور اولویت ها 2

 داري هوش هيجاني و خویشن  ، تسلط بر خود 3

 داشتن جلسات اتاق فكر و گفتگو با دیگران  4

 تخصيص وقت براي فكر كردن و اندیشيدن  5

 مسائلیابي و حلمسئله 6

 بندي شده هاي هوش مانند هوش الگویي و ذهن طبقهتقویت مهارت 7

 مشورت و سپس تصميم  ، فكر 8

 درلحظه( و بلند مدت )  چهارچوب ذهني و جدا كردن كوتاه مدتداشتن مدل و   9

 مطالعه و توسعه دانش  10

 
1 Mental Framework 
2 Self  Recognition and Realism 
3 Self  Control 
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 :1های پیگیری مهارت

 عبارتند از:  مهارت در پیگیري امور 10 

آید که نگرش ما نسبت به خودمان مثبت بوده  مي  زماني به وجود:  دندر خود آگاه بو •

 خود ایمان داشته باشیم. هاي ایيو به توان

 .افکار و احساسات خود را داشته باشیم ،توانایي مدیریت رفتار: تسلط بر خود •

 دارد مي ایجاد انگیزه انسان را به فعالیت وا: ايجاد انگیزه در خود و زيردستان •

جهت پیگیري کارآمد و اثربخش امور لازم است تقسیم  :  تقسیم و مشخص كردن كار •

 بین افراد انجام شده و وظایف هر فرد مشخص شود کار 

لازم و  هاي  جهت پیگیري درست امور لازم است چک لیستي از فعالیت :  ريزيبرنامه •

 مربوطه انجام شود ریزي یا برنامه

عبارتست از فرآیند استفاده   ،اصلي خود مدیریتيهاي یکي از زمینه: مديريت زمان •

 شود. مي کننده آنهاي اتلاففعالیت بهینه از زمان که منجر به حذف 

اولويت • و  پیگیريبندي  يادداشت  قابل  فعالیت :  موارد  پیگیريهاي  یادداشت  ،  قابل 

امور نیز با  بندي  نماید. الویت مي  ضد فراموشي بوده و تعهد به پیگیري آنها را بیشتر 

 فوریت آنها لازم است انجام شود  توجه به اهمیت 

مادي و تحسین زیر دستان بر عملکرد  هاي  پاداش:  زيردستاندادن پاداش به خود و   •

لذت هاي  خود را از فعالیت   ،آنها تاثیر داشته و براي ایجاد انگیزه در خود نیز میتوان

به   عنوان پاداشهب،  بخش محروم نموده و در صورت انجام وظایف و پیگیري امور

 
1 Follow-up Skills 

های پیگیری مهارت  –پنجم فصل   
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 لذت بخش استفاده نمود. هاي خود از آن فعالیت 

جهت پیگیري درست امور لازم است با سایر افراد تیم :  هماهنگی و گزارش دهی •

 ه نمود. ئرا به مافوق اراها هماهنگ بوده و گزارش انجام فعالیت 

موضوع نظارت و کنترل بر اجراي برنامه  ،  به دنبال تهیه هر برنامه:  نظارت و كنترل •

   بال داشته باشد.رو به دنها تواند پیگیري درست برنامهمي مطرح شده که

 هاي پیگیريچك لیست نکات و مهارت  ردیف 

 سازمان و ...   ، مشتري   ، شغل  ، داشتن باور و اعتقاد محكم به خود 1

 انگيزي تقویت هوش هيجاني و خود 2

 داشتن برنامه و چك ليست كاري 3

 مدیریت استرس و تحمل فشار كاري  4

 هاي خود(باور توانایي)  اعتماد به نفس احترام به خود( و  )   تقویت عزت نفس 5

 مدیریت زمان و امور روزانه  6

 آوري فردي مدیریت بحران شخصي و تاب 7

 استفاده از شبكه كاري رسمي یا دوستانه  8

 مدیریت ارتباطات و مذاكرات در پيگيري براي دوري از ایجاد سوء تفاهم  9

 ها دیگران و مدیریت مقاومتسياست و زیركي براي نفوذ در    ، دیپلماسي 10
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 :1خودباوری و عزت نفس هایمهارت

اعتماد و    بهو احترام  ارزش قایل شدن    ،خودباوري و عزت نفس خود بوده و بر روي جلب 

 جذب دیگران تاثیر دارد. 

بیشتر مربوط به افراد کم    7تا    ۱هاي  تکنیک:  خودباوري و عزت نفستكنیك در    ده -

 رو است. بعدي مربوط به افراد قلدر و زیادههاي  رو بوده و تکنیک

  ، انجام خرید  ،هامانند حضور در دورهمي:  جدي گرفتن وظايف و تكالیف خانوادگی .1

 پیگیري تعمیرات لازم در منزل و ...

گیري  به مفهوم انجام وظایف و پرهیز از کناره:  جدي گرفتن وظايف و تكالیف شغلی .2

 و عدم مشارکت

نوبت   ،مانند حضور در جامعه:  جدي گرفتن وظايف و تكالیف اجتماعی .3  ،رعایت 

 رانندگي درست و ... 

 دوري از عذرخواهی و دلجويی افراطی .4

 به مفهوم پرهیز از نقد افراطي و سرزنش خود: از خود انتقادي افراطی دوري .5

و  گیري  به مفهوم حذف سکوت و کناره:  گرايیحذف درون گرايی و لذت از برون .6

 گفتگو و اظهارنظر  ،مشارکت در بحث 

توجه با  هرگز خود را با دیگران مقایسه نکرده و  :  تفاوتی نسبت به قضاوت ديگرانبی .7

 به قضاوت دیگران خود را تحقیر نکنیم.

احترام به طرف مقابل و اظهارنظر با بیان   ،به مفهوم احترام به خود: اقتدار و قاطعیت  .8

 
1 Self-Esteem Skills 

خودباوری و عزت نفس مدیریت  -ششم فصل   
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 محکم و اعتماد به نفس

  این تکنیک براي افراد خجالتي نبوده بلکه براي افراد :  رسمیت بجاي خودمانی شدن .9

توصیه به رعایت    ،باشد در این تکنیک بجاي خودماني شدن سریع مي  زیاده رو و قلدر

یک تار   ،کلاسيشود بین خودماني شدن و بيمي  ادب و رسمیت است تصور  ،آداب

 مو فاصله باشد.

از هر گونه شوخي و حرف بي جا و :  حذف شوخی و حفظ كلاس و شخصیت .10

موضع برتر خود    ،گفتگوي اقتصادي به جاي شوخي وت و  اضافي پرهیز کرده و با سک

   را حفظ کنیم.

 هاي عزت نفس و خودباوري چك لیست نکات و مهارت  ردیف 

 دوري از عذرخواهي و دلجویي افراطي  1

 بينيگرایي و خوشمثبت 2

 بهبود مهارت فراموشي خاطرات منفي  3

 دوري از خود انتقادي افراطي 4

 گرایي لذت از برون گرایي و حذف درون  5

 خيال شدن نسبت به قضاوت دیگرانبي 6

 هاي خودتقویت اعتماد به نفس و باور توانایي 7

 بدنبال تجربه  8

 رفتارهاي اصولي 9

 خودسازي  اقتدار بجاي سبك 10

 احترام به دیگران ، احترام به خود 11

 نبينند.كاهش موقت تواضع و تواضع درحدي كه ما را ضعيف   12

 بودن در خودآگاه و دوري از ناخودآگاه 13

 رسميت بجاي خودماني شدن 14
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 یافتن ایرادات و اصلاح خود  ، ارزیابي خود 15

 سكوت و گفتگوي اقتصادي بجاي شوخي  16

 جدي بودن 17

 رعایت كلاس و شخصيت 18

 مهندسي ظواهر و ویترین  19

 (4آیه  ، سوره صف)  همانند كوه آهن بودن:  دین درماني 20

 داشتن طلب و اراده  21

 ایفاي نقش  22

 غيرعادي است.   ، چيزها ترین  عادي  ، مانند براي دشمنان شما :  تذكر به خود 23

 باور اینكه هيچكس كامل نيست. 24

 انجام وظایف و دوري از شك و تردید 25

 دوري از مقایسه افراد و نپذیرفتن مقایسه دیگران  26

 هاي مثبت خود جنبهتوجه به   27

 براي كاهش ترس و استرس :  پذیرش شكست 28

 توانممي  مانند من :  تلقين به خود 29

 توجهي به افكار منفي ارزش و یا بيتوجهي به موارد بيمانند بي:  تذكر به خود 30

 رفع نقاط ضعف خود 31

 خود هاي  تمركز و تقویت قوت 32

 و اصلاح خودگري  خود مربي 33

 داشتن مربي و الگو 34

 آمادگي و تمرین  35

 دوري از سستي و تنبلي  36

 انگاري در كارهادوري از بي حوصلگي و سهل  37

 استقلال فكري در پذیرش خود 38

 عدم ترس از ناكامي ها  39
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 توكل به خدا:  دین درماني 40

 وظایف و تكاليف شخصي را جدي بگيرید 41

 اجتماعي را جدي بگيریدوظایف و تكاليف   42

 وظایف و تكاليف خانوادگي را جدي بگيرید 43

 وظایف و تكاليف كاري را جدي بگيرید 44

 زندگي در لحظه و نشاط درماني 45

 بهبود مستمر و كایزن  46
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پتانسیل و ارزش  ،  میزان باور و ایمان به توانایي  ،اعتماد به نفس:  1اعتماد به نفس  های مهارت

 باشد مي وجودي خود

 اعتماد به نفس  تكنیك درده  -

انگیزش و    ،گیريبه مفهوم تقویت تسلط بر خود در تصمیم:  تقويت هوش هیجانی .1

 ارتباطات

مختلف قبل از  هاي  بت به تکنیکنسبه مفهوم تفکر و تمرین قبلي  :  آمادگی و تمرين .2

 با شرایط و افراد مواجهه شدن 

 خود را محکم نشان دادن: ايفاي نقش .3

 شود مي  باعث تضعیف اعتماد به نفسها  با این فرض نداشته:  هاتوجهی به نداشتهبی  .4

 در رانندگي و ...، در راه رفتن، بودن در گفتگو 2به مفهوم ریلکس: رفتار در آرامش  .5

درآمد و ...که   ،سمت ،  شغلبه مفهوم احساس تعلق نداشتن نسبت به  :  وابسته نبودن  .6

 البته در شرایط اقتصادي بد بسیار دشوار است. 

 خودهاي منفي و نداشتههاي به مفهوم پذیرش جنبه: پذيرش خود  .7

سرعت مناسب در گفتگو و بیان درست و  : بیان محكم و هوش ارتباطی ،فن بیان .8

 محکم کلمات 

باعث ایجاد اعتماد به نفس بوده ولي لزوما  جسارت ،روابط ،ماليمنابع : داشتن منابع  .9

 باشد.نمي داشتن این منافع در اختیار ما

مهندسي ژست در نشان دادن اعتماد به نفس بسیار : ظاهر و ويترين ،مهندسی ژست  .10

 
1 Self Confidence Skills 
2 Relax 

های اعتماد به نفس مهارت –هفتم فصل   
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مثال حتي یک ساعت مچي نیز در نشان    عنوانبه  ،داشتن ظاهري مناسب  ،موثر است 

 دادن اعتماد به نفس موثر است. 

 چك لیست نکات ایجاد اعتماد به نفس ردیف 

 ایفاي نقش شبيه افراد داراي اعتماد به نفس  1

 دانش و اطلاعات  2

 آمادگي قبلي و تمرین  3

 ظاهر و ویترین  4

 ..... خانواده و    ، پيشرفت  ، شغل  ، ایمان و اعتقاد به خود 5

 توكل به خدا و دین درماني براي افراد مومن  6

 انرژي درماني و انرژي گرفتن از متافيزیك  7

 اعتماد به روابط و شبكه 8

 ثروت  9

 تجربه  10

 بينياندیشي و خوشمثبت 11

 صداقت و درستي 12

 و هدفمندي ریزي  برنامه 13

 سخنراني و فن بيان مقتدرانه  14

 هزینه براي آراستگي و پوشش   تخصيص وقت و 15
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 1مدیریت روابط  هایمهارت

  :مديريت روابطتكنیك در ده 

آداب  .1 اخلاقیسازي  اعتماد  ،ادب  ،رعايت  رفتار  به  :  و  کنید  باید سعي  ارتباط  در 

خوب گوش کنید با حفظ آرامش خود را نسبت به مطالب علاقمند   مخاطب هاي  حرف

دیدگاه خود را به ،  مختصر و مفید حرف بزنید،  همیشه کوتاه  ، و خنده رو نشان دهید

  دیدگاه مخالفان تحمیل نکنید

حرفهتخصص   .2 و  بودنگرايی  در:  اي  که  است  مفهوم  این  از   به  تخصصي  روابط 

پرهیز نموده و همیشه در چهارچوب مشخص و  غیر تخصصي و حاشیه  هاي  حرف

 صحبت کنید. خوداي هدفمند براي حفظ جایگاه تخصصي و حرفه

مقام رسمی .3 يا  مقام رسمي:  پست  یا  پست  و حفظ مي  داشتن  موجب جذب  تواند 

 دیگران باشد. 

گرفتن  .4 قرار  شبكه  كانون  موقعیت  :  در  دلیل  به  گرفتن  قرار  دیگران  توجه  مورد 

کاري  ،سازماني فضاي  و  کمیته  ،اطاق  بودنهاي  عضو  براي    ،مختلف  شدن  دعوت 

 جلسات مختلف و ... 

فیزيكی  .5 و  مالی  دارائي:  منابع  کار داشتن  دفتر  مانند  مختلف  گوشي  ،  خودرو  ،هاي 

 تاب و ...  لب  ،موبایل

پیوندي  .6 هم  و  بودن:  وابستگی  دوست  بودن  ،مانند  بودن  ،فامیل  کلاس  هم    ،هم 

 ... دانشگاهي بودن و 

 
1 Relationship Management Skills 

های مدیریت روابطمهارت  –هشتم فصل   
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سهیم کردن همدیگر در    به مفهوم:  لطف كردن و خدمات ويژه  ،تسخیر احساسات  .7

و  دوستان    ،جامعه،  خانواده  جمع مثل   احساسات مثبتي مثل مهرباني و محبت در یک 

 .باشدتقویت رابطه مي برايزندگي مشترک 

 مختلف هاي دعوت شدن در جلسات و کمیته: هاو نشستها مشاركت در برنامه  .8

سخت کوشي و استقامت در پیگیري وظایف و  :  قبول كارهاي سخت و استقامت  .9

 امور 

بازاريابی عصبی  .10   ، داشتن سیاست به معناي تدبیر و نه مکر و همراهي :  سیاست و 

گذاري همچنین بازاریابي عصبي به مفهوم تاثیر  ،هماهنگي و کمک نمودن در امور کاري

دیگران  صورتبه ذهن  روي  بر  تاثیر  ،باشدمي   ناخودآگاه  اثر گذاري  مانند  در 

 اعتماد به نفس و ... ،فن بیان، ظاهريهاي جذابیت 

 کاري چك لیست نکات مدیریت روابط و شبکه ردیف 

 شناخت و شناسایي روابط مفيد و سودمند 1

 ها و تخصص ایجاد روابط و باور از طریق داشتن مهارت 2

 پست و مقام سازمانيایجاد روابط و باور از طریق داشتن سمت و   3

 اي و فن بيان سبك ارتباطي حرفه  ،ایجاد روابط و باور از طریق خوش اخلاقي 4

 ایجاد روابط و باور از طریق داشتن منابع مالي و ثروت  5

 ایجاد روابط و باور از طریق داشتن فایده و منافع  6

 ایجاد روابط و باور از طریق داشتن روابط دیگر  7

 روابط و باور از طریق جلب اعتمادایجاد   8

 اي اعتمادسازي از طریق رعایت اصول اخلاقي و رفتار حرفه 9

 اعتمادسازي از طریق ثبات رویه و همكاري مستمر  10
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استرس  هایمهارت  موقعیتعکس  ،استرس:  مدیریت  برابر  در  افراد  یا هاي  العمل   تهدیدکننده 

 خارج از حالت عادي است. هاي وضعیت

 : غلبه بر افسردگیمديريت استرس و تكنیك در ده 

 رمقي احساس بي ،کاهش انگیزه  ،نبود احساس اشتیاق: نشانه  .1

 بیزاري  ،زود خشمي ،ساس کاهش کفایت اح ،سردرد: نشانه  .2

 مشکلات مالي و اقتصادي  ،کار سنگین ،فشار زمان: ريشه  .3

 هاضعف در دانش و مهارت ،کار طولاني  ،رشد ناکافي دیگران: ريشه  .4

  تجربه و انتظارات ،مشکل ارتباطي ، مبهم بودن وضعیت آینده: ريشه  .5

 مدیریت زمان و تمدد اعصاب هاي بکارگیري روش: حلراه  .6

 Relaxationورزش و  ،هامرور اولویت : حلراه .7

 ها  مصیبت ها و نه شمارش نعمت  ،مهندسي فکر: حلراه .8

 حل مسائل یا پذیرش شرایط   ،تغییر رفتار ،سیاست : حلراه  .9

   ذخایر و منابع مالي ها،تقویت حمایت : حلراه  .10

 

 

 

 

های مدیریت استرسمهارت –نهم فصل   
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 چك لیست سنجش سلامت رواني ردیف 

 تغذیه مناسب  1

 ورزش منظم   2

 كار و فعاليت در حد توان 3

 معاشرت و تفاهم با دیگران  4

 نظر   اظهارابراز وجود و   5

 خواب كافي 6

 خنده طبيعي   7

 توان مقابله با مشكلات  8

 مانند استراحت   Relaxation  هاي ایجاد آرامشبرنامه 9

 اهميت دادن به زمان تفریح  10
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  1ارتباطات هایمهارت

 ده تكنیك در ارتباط مثبت: 2

 مفهوم احترام به خود و احترام به طرف متقابلبه : قاطعیتهاي پايه .1

انتقاد با هدف تغییر رفتار و پاسخ سازنده به مفهوم ه:  انتقاد سازنده و پاسخ سازند   .2

 قبول تغییر در رفتار و در مقابل انتقاد مخرب و پاسخ مخرب 

منطقي و مشخص   صورتبهمشخص کردن اختلاف  :  مشخص كردن اختلاف و پیامد   .3

 ایجاد چالش و انگیزه براي تغییر رفتار  منظوربهرفتار منفي  نمودن پیامدهاي

منطقي و    صورتبهکه پیام ما  اي  تحلیل خود و دیگران بوده به گونه:  تحلیل محتوي  .4

دوستانه مطرح شود و پیام طرف مقابل و موضع دوستانه یا خصمانه او مورد توجه  

 قرار گیرد. 

 منظور توجهي به رفتارهاي تصادفي و بيبي: توجه به رفتارهاي آنیگذشت و بی  .5

خود  هاي  با فرض منطقي بودن طرف مقابل انتظارات و حساسیت :  گفتن حساسیت ها  .6

 را به او بگوییم 

سردرگم نمودن طرف مقابل و   منظوربهآلود  گفتن پاسخ مبهم و ابهام:  آلودپاسخ مه .7

 جلوگیري از حمله و رفتارهاي وي.

 
1 Communications Skills 
2 Positive Communication 

های ارتباطات مهارت  –دهم فصل   
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فیلسوفانه و   .8 با فرض منطقي بودن طرف مقابل دلایل و استدلال    ؟5Whyحركت 

مختلف  هاي  با استفاده از پرسش  5whyنمائیم و در تکنیک  مي  منطقي خود را ارائه

 هدایت و راهنمایي طرف مقابل را داریم.سعي در 

برد و داشتن سیاست به معني همراهي    –دنبال نمودن مذاکرات برد  :  عدالت و سیاست .9

 و هماهنگي 

ایجاد چالش در طرف مقابل براي تغییر  :  ابراز وجود و كاوش منفی  ،ايجاد چالش .10

انتقادات درست طرف مقابل تلاش در ابراز وجود منفي( و  )  موضع وي و پذیرش 

 کاوش منفي(. ) جهت هوشیار نمودن طرف مقابل و نقد روش غلط مذاکره وي

 ارتباط ضعیف هاي نشانه ردیف 
 موردپرحرفي و توضيح اضافي و بي 1

 احترامي به دیگران بي 2

 مورد خودتكبر و گرفتن بي 3

 زني بد زباني و طعنه 4

 اهل مجادله و یكه حرف  5

 خویيبد اخلاقي و تند   6

 گویي حتي به بهاي از دست دادن دیگرانرک 7

 ایجاد سوء تفاهم در گفتگو با دیگران 8

 ضعف در متقاعدسازي  9

 تحميل نظر خود به دیگران 10
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مهارتهای مدیریت زمان  –یازدهم فصل   

 

 

 

حذف  عبارتست از فرآیند استفاده بهینه از زمان که منجر به : 1مدیریت زمان هايمهارت

 شود. مي کنندههاي اتلاففعالیت 

 مديريت زمان تكنیك در  10

  عوامل اتلاف زمان در شما چیست ؟ •

  در شما چیست ؟ اتلاف زمانهاي  نشانه •

  مديريت زمان براي شما چیست ؟هاي روش •

کمبيها:  نشانه • یا  و    ، بيخواخوابي  گنگي  عوامل  ترین  مهم:  حوصلگيبياحساس 

 دهنده سوءمدیریت زمان هستند.رفتاري نشان

  نبود نظارت ،جادخالت بي ،تفویضنبود  ،تنبلي ،نبود انگیزهها: ريشه •

 بندي  ریزي و اولویت برنامه ،طلب و اراده ،گذاريهدف : حلراه •

علاوه بر داشتن انضباط شخصي در انجام  :  و تفویض اختیار  انضباط شخصي:  حلراه •

که    ،امور خود را  در صورتي  کارهاي خود  از  برخي  باید  زیاد هستید  داراي مشغله 

 تفویض اختیار کنید.

و  :  حلراه • وقفهنظارت  و  موانع  و  ها:  کنترل  زمان  گذر  چگونگي  شخص  وقتي 

در طول روز همیشه وقت کم آورده و کارهایش تمام   ،کندنمي هایش را کنترلفعالیت 

 نخواهد شد. 

   تعیین فهرست کار: حلراه •

 تعیین مهلت زماني : حلراه •

 
1 Time Management Skills 
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 مدیریت زمانهاي چالش ردیف 

 باشيد؟ميریزي تا چه حد اهل برنامه 1

 كاري دارید؟بندي  تا چه حد اولویت 2

 كنيد؟مي تا چه حد مهلت زماني تعيين 3

 تا چه حد بر انجام امور نظارت دارید؟ 4

 كنيد؟مي  تا چه حد از تأخير اجتناب 5

 كنيد؟ مي  امور ممكن را تفویض تا چه حد   6

 كنيد؟ مي  جا پرهيزتا چه حد از دخالت بي 7

 گيرید؟مي تا چه حد دیگران كمك 8

 تا چه حد تصویر خوبي از خود دارید؟ 9

 كنيد؟ مي  گویي دوريتا چه حد از پرگویي و پراكنده 10

 باشيد؟ مي  تا چه حد در جلسات هماهنگ  11

 كنيد ؟ مي زندگي كاري خود احساس رضایتتا چه حد از   12

 ها برخوردارید ؟تا چه حد از دانش و مهارت كنترل موانع و انقطاع 13

 كنيد؟ مي  هاي بيش از توان پرهيز تا چه حد از مسئوليت 14

 تا چه حد ميز كار منظمي دارید ؟  15
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 1مذاکرات تجاري هاي مهارت

رعایت عدالت و حقوق    ،جلوگیري از آسیب به دیگرانشامل  :  ايرعايت اخلاق حرفه -

پیروي از مظاهر اخلاقي مانند  ،  هااحترام به قوانین و دستورالعمل،  فردي و اجتماعي

 باشد. مي درستکاري وپرهیز از خشونت و تضییع حقوق ضعیفان ،صداقت 

باشد با افراد آبي که به ما اعتماد  مي  شخصیت شناسي افراد:  آبی و ....()  شناخت افراد -

ندارند از تکنیک اعتمادسازي و گفتن سوابق استفاده نمائیم. یا با افراد قرمز که خود 

 ه نمائیم. ئداند یا صحبت نکنیم و یا اگر صحبت با ارزش داریم ارامي را مهم

 ق دیگرانمعمولي بودن و رعایت حقو  ،به مفهوم درستکاري: صداقت -

   به مفهوم زیرکي و مدیریت و تدبیر: سیاست -

تجاري - آداب  احترامات:  رعايت  کدهاي  مانند  رفتاري  کدهاي   ، تشریفات  ،رعایت 

 ...  و رعایت ظواهر ،مبادله کارت ویزیت 

 احترام وجایگاه طرف مقابل: رعايت ادب -

 به مفهوم جدي بودن: رسمیت -

   مقابل و خودبه مفهوم رعایت احترام طرف : اقتدار -

شرط - و  قید  بدون  مقابل:  احترام  طرف  احترام  رعایت  مفهوم  در صورت    به  حتي 

 احترامي به ما  بي

 و جزئي   همه امور کليخلاقیت در  : خلاقیت همه جانبه -

 نیازي از طرف مقابل به مفهوم داشتن منابع و امکانات و بي: سپر ايمنی -

 
1 Commercial Negotiations Skills 

های مذاکرات تجاریمهارت –دوازدهم فصل   
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پذیري و  ادن خود و مسئولیت به مفهوم خوب نشان د:  گداي لال و هوش آفريقايی -

 کاري محافظه

داشتن سیاست    ،داشتن منابع و قدرت  ،از طریق سبک ارتباطي خوب:  مديريت روابط -

 رهبري و نفوذ در دیگران ،و تدبیر

 اخلاقي و تخصصي ،قابلیت هنر از لحاظ رفتاري: اعتمادسازي -

 داشتني حاشیه بودن و حفظ کلاس و شخصیت خوب و دوست  بي :  كلاس و شخصیت -

 نماید مي شخصیتي مثبت بوده که آداب و ادب را رعایت : شخصیت صورتی -

 در مقابل مصنوعي بودن: معمولی بودن -

 برد بودن  –رفتار منطقي و به دنبال منافع برد : رفتارعقلايی -

مالکیت و ... مانند دولتي    ،تشکیلات  ،از لحاظ سازمان:  شناخت شركت طرف مذاكره -

 سابقه کاري و ... قدمت و   ،یا خصوصي بودن

   رفتارهاي نسنجیده طرف مقابل تحمل ،بودن حاشیهبي ،عصبانیت نه: حفظ متانت -

توانند با دیگران  مي  نوعي از ارتباط غیر کلامي است که افراد با استفاده از آن:  زبان بدن -

 ،هاچشم  ،ارتباط برقرار کرده و به اهداف متفاوت خود دست پیدا کنند. حرکات دست 

  .تن صدا و نحوه صحبت کردن اجزاي زبان بدن هستند ،بدنهاي تکان

 قبل از مواجهه با دیگران ،تفکر و تمرینات قبلي: آمادگی وبرنامه قبلی -

مانند  )  ي براي صبر و تحمل جهت جذب طرف مقابل است ااستعاره:  ئوري مگست -

 صبر و تحمل براي گرفتن مگس( 

 .شدید نشان ضعف و تسلیم شدن است دادن امتیاز  : پرهیز از امتیاز شديد  -

 منطقي و جذابهاي حلراهه ئخلاق بودن در زمینه ارا: دادن پیشنهاد منطقی -

    مناسب هاي به مفهوم واکنش و رفتار مناسب براي شخصیت : مهندسی رفتار  -

که  هاي  روشتسخیر احساس:   - بوده  تایید و همراهي  و  دادن  توضیح  مانند  گفتاري 

 دیگران است. باعث جذب 
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گفتگو و مذاکره در خصوص مباحث    ،شروع خوب و دوستانه:  شروع ,مذاكره , پايان -

 در آخر مذاکره بندي مختلف و پایان و جمع

  منظور بهایجاد چالش    ،استفاده از بلوف و تهدیدات غیر واقعي:  مديريت مذاكره سخت -

خود براي همراه  ترساندن طرف مقابل و استفاده از شوآف مانند متخصص نشان دادن 

   نمودن طرف مقابل و حفظ جایگاه خود. 

در مذاکرات سخت به کار رفته و به جاي گفتگو با طرف مقابل با فرد دیگري  :  نفرسوم -

 کنیم.مذاکره مي

 تواند شامل این مراحل باشد: مي: موضوع و ...() فرمول مذاكره -

کردن رفتارهاي  مشخص    -3مشخص کردن موضع هر یک از طرفین    -2  تعیین موضوع -1

 توافق   -5مشخص کردن پیامدهاي رفتارهاي بد  -4اصولي و غیر اصولي 

 خود ارزیابي بعد از مذاکره و یادگیري : مديريت تجربه -

 به مفهوم تلاش در جهت تغییر رفتارهاي بد خود: آموزش پذير بودن -

 کمک گرفتن از فرد سوم براي حل اختلافات با طرف مقابل: میانجی -

در این تکنیک یک نفر مواضع منفي و مثبت گرفته و یا دو  :  لیس بد پلیس خوب , پ -

 طوري که یک نفر موضع مثبت و یک نفر موضع منفي هشوند بمي  نفر در جلسه حاضر

 گیرد. مي

 رسیده به دیگران   بستبنهوشیاري و تدبیر در مذاکره مانند ارجاع مذاکره به  :  سیاست -

دادن جواب رد و یا تاخیر    منظوربهعدم اعتماد به طرف مقابل    هنگامبه:  توسل به بهانه -

 در گفتن جواب مثبت

    ارتباط غیر مستقیم -

 مقابل طرف هوشیاري و مهار ترفندهاي ها: مهار ترفند  -

طرف مقابل بوده و  هاي  مهار ترفندها و نیرنگهاي  یکي از تکنیک:  تقاضاي بررسی -

 بررسي مجدد داریم.در آن از طرف مقابل تقاضاي زمان و 



 39     اي و سرپرستي موفقهاي حرفهمهارت 

  ، در مذاکره عبارتست از بازي گردانها  انواع بازي:  بازي خورده نه()  هابازي   تئوري -

داراي   باشیم  منابع  داراي  مذاکره  یک  در  که  است  بدیهي  خورده.  بازي  و  بازیگر 

 شویم. مي اگر منابع نداریم بازیگر بوده و در غیر اینصورت بازي خورده ،بازیگردان

مذاکره  گذاري  قیمت :  لاكچريگذاري  قیمت  - در  بالا  نظرات   منظوربهسطح  شنیدن 

 طرف مقابل و کوتاه آمدن بعدي.

سطح پایین بوده که احتمال موجب جذب طرف گذاري  قیمت :  نفوذيگذاري  قیمت  -

 شود. مي مقابل

 برشور و ...  ،دفترکار ،مهندسي ظواهر خود: مهندسی ويترين -

 این فرض که احتمال وجود سوتفاهم در مذاکره تلفنيبا :  مذاكره تلفنی نه! -

 جلسه را مدیریت کنیم ،با فرض داشتن قدرت: مديريت جلسه -

در صورت نداشتن قدرت در جلسه با طرف مقابل و مدیر جلسه  :  هماهنگی در جلسه -

 همراهي نمائیم.

گیري  بهتر است در ابتداي مذاکره رسمي بوده و سخت :  گیرييا آسانگیري  سخت -

 نموده و صمیمي شویم. گیري توانیم آسانمي ائیم و بعد از جذب طرف مقابلنم

از دست  :  وضعیت مكانی - که تمرکز خد را  بگیریم  قرار  در محل مذاکره در محلي 

 ندهیم. 

 در ادامه نکته قبلي بوده و بهتر است که روبروي در بنشینیم.: روبروي در  -

 مزیت و تمایز شرکت ما چیست. بر این موضوع تمرکز نمائیم که : مزيت وتمايز  -

 در ابتداي مذاکره زمان پایان را مشخص نمائیم: تعیین زمان پايان -

کننده بر روي یک یا چند ایده متعدد و سردرگمهاي به جاي ارئه ایده: تمركز وتكرار -

 را تکرار کنیم. ها مفید تمرکز نموده و در طول مذاکره آن ایده

لي در این جا فاصله اجتماعي و سازماني مدنظر فاصله مکاني بوده و:  رعايت فاصله -

 است
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در مقابل آزرده نمودن کودک درون و ناراحت نمودن طرف :  نوازش كودک درون -

 مقابل 

نبود تمرکز    هنگامبهباشند که در حافظه ما وجود داشته که  مي  جملاتي:  جملات طلايی -

نماییم مانند در مقابل توهین  مي استفادهالبداهه از آنها ناتواني در مذاکره في هنگامبهو 

 دیگران به آنها بگوییم لطفا توهین ننمایید و فرمایش خود را بفرمایید

 ایجاد فرصت براي بررسي و تفکر منظوربه: مذاكره در چند دور -

پایین بودن جایگاه و سمت طرف مقابل جایگاه خود را  :  حفظ جايگاه - در صورت 

 حفظ کنیم. 

توانیم به رزومه خود مي  بعد از شناخت طرف مقابل براي اثبات خود:  اشاره به رزومه -

 اشاره کنیم. 

   توجهی نه!بی حمله نه!تخريب نه!تهديد نه! -

وضعیت - مقابل  منظوربه:  تشريح  طرف  نمودن  متقاعد  و  ذهني  چهارچوب    ، ایجاد 

 وضعیت قبلي و موجود را تشریح نمائیم.

 طرف مقابل در مذاکرات سختبراي تفکر و متقاعد نمودن : صرف وقت -

کلمات مورد استفاده و حتي    ، تحلیل پیام بوده و با توجه به لحن گفتار:  تحلیل محتوا -

 توان پیام طرف مقابل را کشف و درک نمود.مي زبان بدن به اندازه زیادي

اختلاف خود را با طرف مقابل مشخص   بست بندر صورت  :  مشخص كردن اختلاف -

 نمائیم.

ف مقابل را متوجه نائیم که سبک ارتباطي وي غلط است مانند اینکه  طر:  كاوش منفی -

 لطفا توهین نکنید و فرمایش خود را بفرمایید.

مانند اینکه لطفا بر دستور جلسه متمرکز شویم بجاي اینکه  :  استفاده از افعال جمع -

 بگوییم بر دستور جلسه متمرکز شوید.

 قطع همکاري و یا تاخیر در رسیدن به توافق  مانندمذاكره: مشخص كردن پیامد  -

   ساده فرض نكردن طرف مقابل -
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  مانند رعایت احترام: طرف مقابلهاي درک حساسیت  -

 از مواضع خود براي رسیدن به توافق کوتاه آمدن : پذيريانعطاف -

 هدایت رفتار خود در جهت رفتاري مثبت و تاثیرگذار   در خود آگاه بودن:  خود رهبري -

 گویي گویي و بیهودهبه جاي پراکنده: حل مسائلتمركز بر  -

 جملات مهندسي کلمات و جملات و استفاده از بهترین کلمات: مهندسی كلام -

   مهندسي تن صداي با اعتماد به نفس و تاثیرگذار: مهندسی صدا -

طرف هاي در مقابل شنیدن بوده و در آن بر صحبت : گوش كردن به طرف مقابل -

 نماییممي او تمرکز  مقابل تمرکز و درک پیام

هدایت جلسه با پرسیدن سوالات از پیش طراحي  :  هدايت با سئوال( )  سبك سئوالی  -

 شده

 درک مسائل موجود و پیگیري براي حل آنها : پیگیري حل مسائل -

 مانند رفتار دوستانه و تامین منافع طرف مقابل : گرايیمثبت  -

ترساندن و وادار نمودن طرف مقابل براي کوتاه آمدن از مواضع    منظور به:  ايجاد چالش -

 خود 

 شرمنده نمودن طرف مقابل با رفتارهاي خوب و مثبت خود : سازيشرمنده -

  ، شناسيشخصیت   ، طرف مقابل با درک انتظاراتگذاري  تاثیر:  روانشناسی طرف مقابل -

 و ... ها انگیزه ها،نگرش

  ، موانع موجود در مذاکره مانند سو تفاهمات رفتاريشناخت و درک  :  شناخت موانع -

 قیمت نامناسب و ...  ،نبود استانداردهاي کیفي

 

 

   شناخت رقبا -

 با ارائه توضیحات( ) با استراحت قبلي و اعلام تنفس در بین مذاکره: مهار خستگی -
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نیز تغییر هاي  تاثیر در برداشت :  مهندسی ادراكات و ادراک درمانی - طرف مقابل و 

 غلط وي. هاي  برداشت 

 کاري مثبت و با ارزش براي طرف مقابل انجام دادن.: مورد لطف وعنايت قرار دادن -

 تمرکز بر فصل مشترک با طرف مقابل : هم خوانی و هم پیوندي -

 ذکر دلایل منطقي: استدلال منطقی -

 تحمل و دوري از حمله به طرف مقابل : خويشتن داري -

سبک ارتباطي مناسب و تعامل به جاي تقابل و رفتارهاي  استفاده از  :  تعامل يا تقابل -

 غیر اصولي. 

 پیشگیري از سو تفاهمات با تفکر و آمادگي قبلي: كنترل سوتفاهمات -

عوض کردن موضوع    ،دوري از جدل و مشاجره با پیشگیري قبلي:  پرهیز از مشاجره -

 و ...

 لفظيهاي يمجادله و درگیر ،دوري از اختلافات: كودک –دوري از بازي كودک  -

 دوري از حملات شخصي و خورد کردن طرف مقابل : دوري ازتخريب -

سیاست داشته باشید و حمله نکنید حتي اگر جانتان به خطر    ،تحمل کنید:  حمله نكنید  -

 بیفتد

ترین  احترام و تواضع حتي در بدترین و سخت   ،رعایت حداقل ادبها:  رعايت حداقل -

 شرایط 

 در پایان مذاکره ها حلراهمسائل و  ،مطالب بندي جمع: در پايانبندي جمع -

آخر - جمله  از  :  اهمیت  مذاکراستفاده  پایان  در  دوستانه  جمله  امید  یک  به  مانند  ه 

 بعديهاي همکاري

 

 ايچك لیست مذاکره حرفه  ردیف 

 مدیریت زمان در طول مذاكره  1
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 ارتباط با سئوال  2

 ژست و ...   ، مهندسي زبان بدن مانند چهره  3

 رعایت آداب تجاري مانند احترامات و كارت ویزیت 4

 گفتگوي مختصر و مفيد 5

 براي شروع و گرم شدناي  مباحث حاشيه 6

 سياست و ایجاد چالش  ، تسلط بر خود 7

 كلام مثبت و یا سكوت 8

 داشتن مستندات  9

 اعتماد به نفس  10

 معمولي بودن و نه مصنوعي  11

 متعهد  ، اخلاقي  ، باكلاس:  معرفي درست خود 12

 مهندسي رفتار حسب مخاطب 13

 برد   -مذاكرات برد   14

 تمركز و تكرار 15

 اي حرفهبه همراه تيم   16

 گوید؟مي  هميشه از خودت بپرس آیا راست 17

 رفتار استاندارد 18

 قانون حيرت : مانور هيجاني 19

 مانور منطقي و استدلال 20

 

 

 

بازاریابی چریکی  –سیزدهم فصل   
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 1بازاریابي چریکي 

( بازاریابي  2)  ( بازاریابي با حداقل هزینه مالي۱)  آن شاملترین  داراي مفاهیم مختلف بوده که رایج

وکارهاي کوچک بوده که  ( شامل بازاریابي شخصي براي کسب 3)  نظاميهاي  از طریق تکنیک

 آن شامل موارد زیر است:  هاي تکنیک

سرمایه:  2گذاريسرمايه .1 کجا  در  را  ميپولهایتان  منظور    کنید؟گذاري  فقط  اینجا  در 

بر روي آموزش و یادگیري نیز مدنظر گذاري  مالي نبوده بلکه سرمایهگذاري  سرمایه

بوده که فرد   3آموزش قدم اول انجام نیاز سنجي آموزشي گذاري  براي سرمایه  ،است 

بهبود زندگي فردي و   کاري اید  براي خود مشخص نماید که چه چیزهاي را براي 

 بیاموزد. 

مثال تعهد بر   عنوانبه   و به چه چیزي تعهد ندارید؟  به چه چیزي تعهد دارید؟ :  4تعهد  .2

سرمایه دانشگذاري  روي  از  که  فردي  است  ،براي  برخوردار  لازم  تجربه  و    شمع 

تعهدي درست باشد و در غیر اینصورت تعهدي نادرست است و یا تعهد به تواند  مي

تواند مي  ادامه تحصیل و اخذ مدارک رسمي براي فردي که انگیزه و علاقه لازم را دارد

ویژگي که چنین  فردي  براي  و  درست  نادرست   تعهدي  تعهدي  است  ممکن  ندارد 

 باشد. 

دارید؟:5استواري  .3 بازاریابي  برنامه  متعهدو    آیا  آن  برنامه  باشید؟مي  به  تغییر  براي  آیا 

 شما اعتماد دارند؟ هاي آیا دیگران به عقاید و برنامه شوید؟مي وسوسه

 
1 Guerilla Marketing 
2 Investment 
3 self Assessment 
4 Commitment 
5 Consistency 
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یا    قیمت یا هزینهبه شما؟    اعتماد  چه چیزي باعث دلگرمي دیگران است؟:  1دلگرمی  .4

 وکار کسب به مفهوم وظایف به غیر از محصول اصلي در    خدماتحق الزحمه شما؟  

انتخاب کالا و خدمات    شما؟  وکار کسب کالا و خدمات در    کیفیتشما؟   به  افتخار 

 شما   وکارکسب 

بردباري .5 ایجاد رابطه مستحکم  تا چه حد در:  2سعه صدر و   کنید؟مي   مدارا  ،جهت 

مفید و سودمند افراد  با  رابطه  ایجاد  در  ما  تحمل خویشتن،  استراتژي اصلي  داري و 

 است. ها تفاهمات و ناهماهنگيءسو 

براي    وکارکسب آیا افرادي که در   اید؟کردهبندي آیا افراد چریک را دسته: 3بنديدسته .6

  قطعا افرادي مفید   Aاید؟ افراد  کردهبندي  طبقه  A,B,C  صورت بهباشند را  مي  ما مفید

حالت بینابین داشته و باید بر روي جذب و حفظ آنها تفکر و بررسي    Bباشند. افراد  مي

افراد   داد.  انجام  براي    Cبیشتر  ومضر  مفید  غیر  در   باشندمي  ما  وکارکسب افرادي 

فاصله گرفتن و حذف غیر   شود بلکهنمي حذف مستقیم آنها توصیه Cخصوص افراد  

 شود. مي که سوتفاهم ایجاد نشود توصیهاي  تقیم آنها به گونهمس

راحتي از   باشند؟مي و آنها نیز با شما راحت  باشید؟مي آیا با دیگران راحت  :4راحتی  .7

 لحاظ دسترسي به شما و یا گفتن نظرات دیگران به شما و ... 

در    هیچکدام؟  فروش؟حین یا بعد از    ،قبل  بازاریابي در کجاست؟:5پس آيند و عواقب .8

اینجا منظور توجه به پیامد رفتارها و تصمیمات در جهت جذب و حفظ مشتري بوده  

 حین و یا بعد از جذب مشتري نیز کاربرد دارد.  ،و بازاریابي نیز پایاني نداشته و قبل

 یا بدترین ؟چه پیشنهادي براي بهترین شدن دارید؟ باشید؟  مي  آیا شما بهترین:  6حیرت .9

 
1 Confident 
2 Patient 
3 Assortment 
4 Convenient 
5 Subsequent 
6 Amazement 
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اندازه:  1گیرياندازه .10 را  چیزي  کجا  کنید؟ميگیري  چه  در  را  مشتري    صداي 

طبیعي است که    دهید؟مي  درصد کاهش  50بازاریابي خود را    شنوید؟چگونه بودجهمي

از شکایت    2و با برگزاري جلسات صداي مشتري گیري  باید رضایت مشتري را اندازه

و نارضایتي مشتري اطلاع حاصل نمود و در راستاي آن اصطلاحات لازم را انجام داد. 

توان بودجه بازاریابي براي جذب مشتري جدید مشتري مي  حفظ بر جذببا تمرکز و  

 کاهش داد. 

 شوید؟نمي  هایي درگیردر چه فعالیت   شوید؟مي  هاي درگیردر چه فعالیت   :3درگیري  .11

آیا    کنید؟مي  وبا رگ و پي خود آنها را درک   کنید؟مي  حرفهاي مشتریان گوشآیا به  

 فرستند؟ مي  نها مشتریان دیگري را براي شماآ

براي بقا و ماندگاري شبکه    کنید؟مي  چگونه یک شبکه بازاریابي را طراحي:  4وابستگی .12

 بازاریابي لازم است بین اعضاي آن شبکه وابستگي و نیاز متقابل وجود داشته باشد. 

تواند  مي  وکارسلاح یک فرد در کسب   باشید؟مي  به چه سلاحي مجهز :  5تسلیحات  .13

و  )  دانش فني  مباحث  در خصوص  گواهینامه  یا  و   MBAمانند    وکارکسب مدرک 

DBA)،  خودرو  ،دفتر کار  )   ها دارایي  ،روابط  ،مانند زبان خارجي و کامپیوتر()  هامهارت ،  

 تب لت و .. (و ... باشد  ،موبایل

چه چیزي باعث نارضایتي    کند؟مي  چه چیزي رضایت مشتریان را تأمین:  6رضايت .14

 اید؟آیا تا به حال این موضوع را بررسي کرده مشتریان است؟

 
1 Measurement 
2 voice of the customer 
3 Involvement 
4 Dependent 
5 Armament 
4. Consent 
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ارتباطات مي  ارتباطات چیست؟جذابیت در  :  1محتوي .15 تاثیر جذابیت در  تواند تحت 

  جذابیت محیط مذاکره و نمایشگاه و ...   ،زبان بدن  ،ظاهر و تیپ   ،فن بیان  ،محتواي پیام

 باشد. مي

هاي مفید در فعالیت  هاي بازاریابي چیست؟هاي زائد در فعالیت فعالیت : 2تكامل .16

 کنید؟مي هاي بازاریابي خود را تکمیلفعالیت چگونه  هاي بازاریابي چیست؟فعالیت 

برنامه بازاریابي  توانیم مي مفیدهاي زائد و اضافه نمودن فعالیت هاي با حذف فعالیت 

 خود را کامل کنیم. 

 چك لیست بازاریابي چریکي  ردیف 

 گذاري بر روي آموزش و یادگيري سرمایه 1

 بندي به اجراي درست آنداشتن برنامه و پاي 2

 اي برندسازي شخصي از طریق تخصص و رفتارحرفه 3

 تحمل و بردباري در رسيدن به اهداف  ، صدرسعه 4

 افراد و ایجاد روابط قوي با افراد مفيدبندي  دسته  5

ها براي ایجاد انگيزه و جبران زحمات دیگران مانند استفاده از مشوق 6

 هدایا

 ارتباطات و تعاملات در دسترس بودن و راحتي دیگران در   7

 شخصي  هاي ویژگيایجاد حيرت در دیگران به جهت  :  قانون حيرت 8

 داشتن وب سایت و رتبه بالا در موتورهاي جستجو  ، حضور در مجامع  9

 اي یا دهان به دهان از طریق ایجاد تجربه خوببكارگيري بازاریابي توصيه 10

 
1. Content 

2. Augment 
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 1رفتار سیاسي  مهارتهاي 

جنگد در نمی  سیاست به مفهم مديريت و تدبیر بوده و كسی كه سیاست داشته باشد هرگز 

 شوند؟ می و برخی نابود  چرا برخی موفقواقع رفتار سیاسی پاسخ به اين سوال است كه 

 ممکن است به مفهوم مکر و حیله هم باشد: سیاست

تفاوت سیاست مثبت و منفي در همین رابطه بوده و با توجه به تاثیر رفتار  :  تفاوت مکر و حیله

توان  مي  وکار کسب رعایت احترام دیگران و رعایت عدالت در    ،وکارکسب سیاسي بر عملکرد  

مکر و حیله( را تشخیص  )  مدیریت و تدبیر( و رفتار سیاسي منفي )  تفاوت رفتار سیاسي مثبت 

 داد.

 تواند موارد زير باشد: می سیاسیمنشاء رفتارهاي 

 نبود صداقت و ظرفیت در دیگران  .1

 بازي سیاسي دیگران   .2

 منافع و انتظارات بالا  .3

 ابهام و نبود اعتماد   .4

 به مفهوم دوري از حرکتي نسنجیده و عجولانهدوري از حرکت بي برکت  :  1سیاست   -

 دوري از حذف و گفتن حرف آخر: 2 سیاست -

 به قبول مواضع ما اصرار نه چالش و ایجاد  ،مقاومت دیگراندر صورت : 3سیاست  -

 
1 Political Behavior Skills 

های رفتار سیاسیمهارت –چهاردهم فصل   
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 2با دیگران که نشانه باور خود و اعتماد به نفس۱ریلکسبرخورد آرام و  :  4سیاست   -

 است. 

 تئوري خصومت پنهان( ) و نه دشمنيبا دیگران متخاصم برخورد دوستانه : 5 سیاست -

  احترامي توسط آنهادیگران حتي در صورت بي رعایت احترام: 6سیاست  -

اقتصادي:  7سیاست   - گفتگوي  و  به    سکوت  اقتصادي  گفتگوي  متخاصم.  دیگران  با 

 مفهوم گفتگوي مفید و مختصر است. 

 در برخورد اول و با افراد کم ظرفیت رسمیت و جدي بودن : 8سیاست  -

 اختلافات و تعارضات داري در صورت بروز و خویشتن مدارا ،تحمل: 9سیاست  -

 خودمان باشیم( ) رفتار معمولي و نه مصنوعي: 10سیاست  -

تکبر و یا تواضع  ،  به جاي قلدري  و احترام به خود  3عزت نفس داشتن  :  11سیاست   -

 مورد و سبک نمودن خود. بي

 و ذکر دلایل منطقي براي اغناي دیگران حرکت فیلسوفانه: 12سیاست  -

براي جذب دیگران بر اساس رهبري   فروتني و نه تکبر و غرور  ،تواضع:  ۱3سیاست   -

 4جیمز کالینز  5سطح 

رسیدگي به اعتراضات و    ،دیگران  پیگیري و جدیت در جلب رضایت :  ۱4سیاست   -

 شکایات  

 براي جذب آنها  حمایت و کمک به دیگران: 15سیاست  -

 از حامي  و گرفتن کمک در دیگران 5اعتمادسازي : 61سیاست  -

 خود نزد زیر دستان  و حفظ جایگاه جایگاه مقامات بالا دستي رعایت : 17سیاست  -

 
1 Relax 
2Self Confidence 
3Self-esteem 
 (jim collins  نوشته )مربوط به کتاب خوب تو عالی  4
5 Building trust 
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 وضعیت مالي   ،روابط  ،هامهارت  ،مانند توسعه دانش  توسعه منابع و قدرت:  ۱8سیاست   -

 در دیگران و کاهش وابستگي خود به آنها  ایجاد وابستگي: 19سیاست  -

 شبکه و هواداران  ،توسعه روابط: 20سیاست  -

براي جلب    ي عملکرد خود و واحد خود۱و ارائه   هاتبلیغ در مورد فعالیت :  ۱2سیاست   -

 نظر مثبت دیگران 

 کاري هاي در زمینه تخصص و دانش زیاد: 22سیاست  -

یافتن    ،مسئله یابي  ،نوآوري،  به جهت خلاقیت   قرار گرفتن در کانون توجه:  23سیاست   -

 محل و موقعیت دفتر کار و ...  ،پیگیري، براي مسائل حلراه

آفریقایي و گداي لال:  24سیاست   - کارانه  هوش  مسئولیت    ،به مفهوم رفتار محافظه 

 دوري از جاه طلبي و ... براي جلب اعتماد دیگران ،خانواده دوستي ،پذیري

که جدل   ،حفظ کلاس و شخصیت   منظوربه  جدل و شوخيدوري از  :  25سیاست   -

 .نمایدمي طرف مقابل را سرکش نموده و شوخي ما را سبک

  ، گفتگاري مانند ارائه توضیحاتهاي  از طریق روش  2تسخیر احساسات :  26سیاست   -

 رابط عمومي قوي و ... براي جذب دیگران  ،زبان بدن مناسب  ،فن بیان خوب

  ، به جاي آزرده نمودن کودک درون از طریق همراهي   کودک دروننوازش  :  27سیاست   -

 کمک نمودن و ...  ،هماهنگي

ظاهري و بصري براي مبادي  هاي  و جنبه  رعایت آداب تجاري و زبان بدن:  28سیاست   -

بودن ارتباطي    ،آداب  سبک  طریق  از  دیگران  و جذب  داشتن  عمومي خوب  روابط 

 سو تفاهم. زمناسب و دوري ا

 
1 Presentation 
2 imperation managment 



 51     اي و سرپرستي موفقهاي حرفهمهارت 

ي که دیگران ما را باور ندارند و استفاده هنگامبهاستفاده از سبک ریاست  :  29سیاست   -

  ، مفید و مختصر گفتگو کردن( )  گفتگوي اقتصادي  ،جدي بودن  ،رسمیت هاي  از تکنیک

ریزي  برنامه)  مدیریت کارها به مثابه مدیریت پروژه  ،نظارت بر کارها  ،انجام وظایف

 دوري از جدل و شوخي و ...  ،آنها(براي افراد و نظارت بر 

ي که به مواضع  هنگامبهدر مذاکرات و    دوري از عجله و تقاضاي بررسي:  30سیاست   -

 طرف مقابل شک نموده ایم.

اثبات    ها،در اختلافات و درگیري مانند جبران کاستي  تدافعيهاي  تاکنیک:  31سیاست   -

تا حد    ،وفاداري کار    ، بازمانده موفق(  )  ممکناستقامت و تحمل و ماندن در کسب 

 ..( و .خصومت پنهان) حذف مجازي دشمنان

 در صورتیکه تقصیر متوجه ما باشد.   اصلاح امور و جدیت در اصلاحات:  32ست  سیا -

رفتار انساني و ...    ، فروتني  ، تواضع،  مانند رعایت احترامها  رعایت حداقل:  33سیاست   -

 تحقیرآمیز و ...  ،آمیزتوهین ،پرهیز از هر گونه رحرکت عجولانهو 

 براي جلوگیري از حمله دیگران   حامي افراد کمک از: 34سیاست  -

بین ما   و سو تفاهمات  براي حل اختلافات  کمک از نفر سوم و میانجي:  35سیاست   -

 و دیگران

ائتلاف:  36سیاست   - اپوزیسیون و  تشکیل  و  افراد مخالف  از  به طرف  ي  آوردن  فشار 

 مقابل به جهت تغییر مواضع آنها 

 در صورت امکان  پذیريافزایش سازگاري و انعطاف : 37سیاست  -

خواهي  مي)  مناسب   حلراهدر صورت نبود    فاصله گرفتن موقت یا حذف:  38سیاست   -

همکاري  ر نموده و بتوانیم  عزیز شوي یا دور شو یا گور شو( و به امید آنکه شرایط تغیی

 . خود را ادامه دهیم
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تحقیر و ...   ،توهین  ،ترک جلسه  ،مانند استعفا  پرهیز از حرکتي عجولانه:  39سیاست   -

در صورت بروز خطاي استراتژیک و افتادن در دام حرکتي عجولانه و منفي از تکنیک 

 توانیم استفاده نماییممي دلجویي سریع و دنبال نمودن رضایت طرف مقابل

حل مناسبي مانند توسل  در صورت نبود هیچگونه راههاي تهاجمي  تاکتیک:  40سیاست   -

ایجاد چالش در افراد متخاصم و   ،فاصله گرفتن و دوري از افراد متخاصم  ،به مقامات

 وکار کسب ترک موقت و ترک کامل  ،تحدید آنها

رکس تیلرسون مدیر به نظر    .نیست   حلراه  بهترین  حل ن راههمیشه اولی:  4۱سیاست   -

حل بهترین  اولین راه  2015میلیون دلار درسال    27  درآمد سالانه  یلامل اکسون موبعا

 تري باشیم. مناسب هاي حلحل نبوده و باید به فکر راهراه

بیل   ) است تا جشن گرفتن براي پیروزي تردرس گرفتن از شکست مهم: 42سیاست  -

 ( گیتس

مفهوم اینکه همیشه از خودمان دوري از سادگي و اعتماد همه جانبه به  :  43سیاست   -

کند بلکه ما هستیم  نمي  گوید؟ هیچ کس به ما خیانت مي  بپرسیم آیا طرف مقابل راست 

 کنیم. مي که به افراد خائن اعتماد

سیاست مدیریت و تدبیر معناي  به مفهوم اینکه    صداقت و رفتار اخلاقي:  44سیاست   -

 ،صداقت و رفتار اخلاقي را زیر پا بگذاریمباشد و ما نباید از  نمي  بوده و مکر و فریب 

هدف از استفاده از رفتارهاي سیاسي دوري از سادگي بوده به دنبال ارتقا سطح تفکر  

 باشیم. مي خود در حد تفکر پویا و پیچیده

 آخر در تعارضات و اختلافات با دیگران   حلراه  عنوانبهتماس با مقامات:  :  45سیاست   -

 

 

 هاي رفتار سیاسي مهارتچك لیست  ردیف 
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 شناسی و قدرت افراد( شخصیت ) شناخت موقعیت 1

 صداقت و رازداری  2

 كیفیت كار 3

 ایتعامل حرفه 4

 اعتمادسازی و مدیریت روابط 5

 نه دورویی( ) حفظ ظاهر 6

 حاشیه بودن و توجه به كار بی 7

 رسمیت و مدارا ،حرمت 8

 اعتماد نکنید(  ،نیستظرفیت آنها كامل ) مهار دیگران 9

 توسل به بهانه برای جواب رد دادن 10

 سکوت  11

 ایفای نقش مثبت و با اعتماد به نفس 12

 تذكر غیرمستقیم 13

 جلب حمایت و كمك از حامی  14

 كمك از نفر سوم و میانجی  15

 بهترین دفاع حمله است و ....( ) فرار رو به جلو 16

 همراه باشید(   ،نبود منابعدر صورت )  هوش آفریقایی 17

 تحمل و پرهیز از حذف  18

 چیزها غیرعادی است ترین برای دشمنان شما عادی 19

 چون كوه آهن باشید  ،هیچکس كامل نیست ،كنندمی افراد بزرگ اشتباهات بزرگ 20
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  1تجاری  دابآ هایمهارت

 .شودمي رفتاري بوده که در ارتباطات و مذاکرات استفادهشامل کدهاي 

 :تجاري  آداب اهمیت -15-1

بنابراین با رعایت    ندارد  وجود  اولیه   حس  ایجاد  براي  دومي  شانسدر ارتباط با مذاکرات  

عنوان هتوان در ارتباطات و مذاکرات طرف مقابل را به خوبي جذب نمود. بمي  آداب تجاري

 شود: مي ورود به بحث آداب تجاري نکات زیر ذکربراي اي مقدمه 

بوده از  گیري  در شروع ارتباط و مذاکره توصیه به سخت :  گیريآسان  ياگیري  سخت -1

لحاظ رعایت رسمیت و جدي بودن و بعد از شناخت طرف مقابل و جلب اعتماد وي  

 به مفهوم صمیمیت و خودماني شدن توصیه شود. گیري ممکن است آسان

شود با توجه به  مي  در ارتباطات و مذاکرات با دیگران توصیه:  ارتباطی  اررفت  مهندسی -2

طرف مقابل سبک ارتباطي و رفتاري حسب طرف مقابل مهندسي و طراحي    هاي ویژگي

شود. همانطور که قبلا گفته شده مثلا با افراد شخصیت قرمز که خود را مهم میدانند 

 ساکت بوده و اگر حرف مهمي براي گفتن وجود دارد بیان شود.  

طرف مقابل تفسیر و برداشت اولیه    ،ادراک   ،در ارتباطات و مذاکرات  :برداشت اول -3

اهمیت داشته و عدم رعایت آداب تجاري در دقایق اولیه ممکن است موجب سوتفاهم 

 و قطع روابط شود. 

 
1 Business Etiquette Skill 

مهارتهای آداب تجاری  –پانزدهم فصل   
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: با توجه به آنچه گفته شد لازم است با رعایت آداب تجاري مدیریت مديريت برداشت -4

شود  مي  افکار عمومي و برداشت طرف مقابل با رعایت کدهایي که در این قسمت ارائه

 ود.انجام ش

 : تجاری آداب مفهوم -15-2

شود این  مي  که در ارتباطات و مذاکرات استفاده  بوده  ۱آداب تجاري شامل کدهاي رفتاري

شود. مي  طرف مقابل طراحي و انتخاب2فرهنگي  و استانداردهاي  هنجارهاکدها با توجه به  

شغلي و اجتماعي بوده که تاثیر زیادي بر موفقیت در زندگي   هايمهارتآداب تجاري شامل  

بوده و براي ایجاد حس   3آداب تجاري رفتار و منش در محل کار  کاري و شخصي دارد.

 شود. مي مشترک استفاده

 : مخاطبین شناخت -15-3

موارد زیر  باشند که برخي از آنها شامل  مي  و ابعاد مختلفيها  اراي ویژگيد  4فهد  مخاطبین

 است: 

 گذارد. مي که بر رفتار طرف مقابل تاثیر قومیت  ، ملیت  ،سن ،جنسیت : مشخصات  -1

 فرد سلیقه و علائقمانند : شخصی هايويژگی  -2

روي  )  5کنترل   کانونمانند  :  شخصیتی  هايويژگی  -3 بر  را  خود  دروني  کنترل  کانون 

  گرایي درون  ،دیکتاتوري(گري و  سلطه)  استبداد  ،داند(مي  موفقیت و شکست تاثیرگذار

 
1Codes of Behavior 
2 Cultural Norms 
3 Manners matter in the workplace 
4 Target Audience 
5 locus of Control 
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 A  رفتار،  ناسازگاري  یا  سازگاري  ،کنند(مي  افراد درونگرا کمتر صحبت )  گرایيبرون  یا

 باشند.مي تنبل و اهل استراحت  Bپرکار و اهل رقابت بوده و افراد  Aافراد ) B و

 سمت ،شغل ،تحصیلات: اكتسابی هايويژگی  -4

  وقت  ارزش قائل شدن براي،  پذیرایي  ،توجه  ،احترام  رعایت :  انتظارات  وها  حساسیت   -5

 ... و هدایا ،طرف مقابل

 :1وکارکسب  در  معرفي -15-4

 تحصیلات و ... ،تجارب ،مانند معرفي سمت شغلي: خودتان معرفی  -1

 سمت و نقش همکاران در جلسه.   ،معرفي جایگاه: ديگران معرفی  -2

  خشنودي از آشنایيتشکر از معرفي و ابراز طرف مقابل: معرفی به پاسخ  -3

  در صورت فراموشي اسامي افراد   ؟كنید می  چكار  آوريد نمی  ياد  به  را  چیزي  وقتی  -4

 . مهندس و ...( و یا سمت آنها استفاده نمود، دکتر، خانم آقا/ ) توان از القابمي

 : ملاقات قرار -15-5

 نظر قرار دهید:در تنظیم قرار ملاقات نكات زير را مد 

   از لحاظ یافتن سریع: قرار  موقعیت شناخت  -1

  ترافیك بینیپیش   -2

 زودتر يا  موقع به رسیدن  -3

 مقام بالاتر از ما دارند. : نزد افرادي که خود جايگاه درک  -4

 تر از ما دارند.براي افرادي که موقعیت پایینحفظ جايگاه خود:  -5

 
1 Introductions in Business    
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 .نکنید ترک  مثبت  تأثیر بدون را جلسه هرگز: مثبت احساس ايجاد  -6

 :1صحبتی  خوش راز -15-6

توجه    براي خوش صحبتی زير  نكات  به  مذاكرات  و  ارتباطات  در  روان  گفتگوي  و 

   نمايید:

 مشورت و تفکر قبلي  ،شامل مطالعه  قبلي آمادگي  -

 براي حفظ ارتباط و صمیمیت لبخند و  چشمي تماس  -

 به سوالات   پاسخگویي  -

 توضیح  ارائه ،گویيقصه ،خبر ارائه ،سوال مانند 2شکن   یخ بکارگیري  -

 طرف مقابل  سئوالات به  صحیح پاسخ  -

وي و  هاي  طرف مقابل به مفهوم تمرکز بر صحبت هاي  به صحبت   خوب   کردن  گوش   -

 دریافت پیام اصلي 

 :  3دادن  دست آداب -15-7

  به مفهوم سلام فیزیکي بوده و در دست دادن با دیگران به نکات زیر باید توجه کنید:

  ، از بالا به پایین  ،شامل دست دادن دودستي:  و يا انواع دست دادن  دادن  دست  چطور -

به غیر از اولي  شل دست دادن و دست دادن خردکننده که  ،دست طرف مقابل کشیدن

 باشند.مي بقیه موارد معمولا منفي

 : معمولا در شروع و پایان ملاقات شودمی استفاده موقع چهدست دادن  -

 
1 Conversationalist 
2 Icebreaker 
3 Handshake 
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مانند دست دادن آقا و خانم نامحرم در ایران و یا وقتي که    نیست:  مناسب  موقع  چه -

باشد مانند نمي  در طرف مقابل از سمت بالایي برخوردار بوده ویا در شرایط مناسبي

   هنگامیکه دست وي پر یا خیس است.

  1صحیح دادن دست -15-8

 توان به نکات ذیل توجه نمود: مي براي دست دادن صحیح

  استخوان کننده خرد نه ولي محکم صورتبهدست دادن  -

 ثانیه  3 طول به نگه داشتن دست طرف مقابل حداکثر -

 باشد داشته ادامهدیگران  معرفي اگر  حتي مقابل دست  کردن رها  -

 دیگران  با چشمي تماس دست دادن به همراه -

 سردي دست دادن به  مقابل در و  گرمي به دست دادن -

  2ویزیت  کارت مبادله -15-9

   مبادله کارت ویزیت به نکات ذیل توجه نمایید: هنگامبه

 و تهیه و تدارک آن از قبل   ویزیت  کارت داشتن  -

 شروع ملاقات   هنگامبه  ویزیت  کارت ارائهزمان   -

دو دستي و با رعایت احترام و دیدن   صورتبهاز طرف مقابل  ویزیت  کارت دریافت   -

 کارت ویزیت طرف مقابل 

 

 
1 Perfect Hand Shake 
2 Exchanging Business Cards 
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  1بدن  زبان -15-10

 ،مختلفي دارند مانند: طرز نشستنهاي  به مفهوم طرز قرار گرفتن یک شخص بوده و حالت 

 طرز راه رفتن و ...  ،طرز ایستادن

 

تفسیر مانند نگاه    نیازمند  گاهي  و  مانند اخم و لبخند  است  شفاف  پیام  گاهي:  چالش  -

 مبهم

ارتباطي و )  نگاهحالت    ،خنثي و یا لبخند(  ،اخم)  صورتهاي  مانند حالت ها:  حالت  -

  ، پا روي پا انداختن(  ،تکیه دادن  ،لب میز نشستن)  ژست حالت    ،یا پرهیز نگاه چشمي(

  صورت بهو یا    دایستادن عمو )  ایستادنحالت  ،  نشستن رسمي یا ریلکس()  نشستن  طرز

رعایت فاصله از  به مفهوم  )  نزدیکي   و  دوري   ،آهسته و یا تند()  رفتن  راه  ،شل و ول(

 دیگران(

 مثبت زبان بدن خود تامل و فکر نمایید هاي بر روي حالت : مثبتهاي حالت  -

 مثبت زبان بدن خود تامل و فکر نمایید هاي بر روي حالت   منفی:هاي حالت  -

با توجه به شرایط و موقعیت کاري خود  دهید:    انجام  هیچگاه  نبايد  كه  حالتی  پنج  -

اخم یا لبخند  )  منفي چهرههاي  کنید مانند حالت موارد نامناسب زبان بدن خود را پیدا  

 
1 Body Language 
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منفي راه  هاي  حالت   ،منفي طرز نشستن مانند پا روي پا انداختنهاي  حالت ،  جا(بي

 وز کرده . ق  صورتبهرفتن و یا ایستادن ایستادن مانند راه  رفتن و

  1پوشش  -15-11

 مناسبي بو  و عطر ،مو  ،کفش ،لباس مانند: 2ايحرفه آراستگی  -

 گوشي  ،عینک ،جواهر ،انگشتر ،ساعت  مانند داشتن: شخصی اموال  و ملزومات  -

 مختلف هاي  مناسبت   در  لباس  و رعایت  استاندارد  پوششا رعایت  : ب3ش پوش  كدهاي  -

جلسات  )   موقعیت   ،سن  ،جنسیت   هايویژگيپوشیدن لباس با  : لباس  تعیین  متغیرهاي  -

یا ضیافت  و  )  فرهنگ  ،ها(رسمي  فرهنگلباس  در  مختلف و خصوصا  هاي  پوشش 

 ( ...و بانک ، دولتي) صنعت  ،ها(الملل و خصوصا در جامع رسمي و مناسبت بین

و موفق   داشته و نشانه کار سخت و باهوش بودن  مطلق  نه  دارداي  مقایسه  تأثیر:  عینك  -

 تواند باشد. مي بودن

 ، رنگ  ،آستین  ،هاحلقه  ،جواهر  معمولي و نه غلیظ()  آرایشرعایت  ها:  خانم  پوشش -

 ها شلوار و دامن در ضیافت 

نوع کفش و تمیزي آن اهمیت    ،داشته و رعایت آراستگي  منفي  و   مثبت   تأثیر :  كفش  -

 دارد.

  4جلسات  آداب -15-12

 تواند شامل نکات ذیل باشد: مي آداب جلسات

 
1 Dressing 
2 Professional Attire 
3 Dress Code 
4 Meeting Etiquette 
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 جلسه   موقع به پایان و شروع  -

 محوري  مسئله  و جلسات دستور  -

 بوده   صداقت  مکمل که  سیاست  داشتن -

 مانند پرهیز از پذیرایي مفصل() در طي جلسه تشریفات و  پذیرایيرعایت   -

 که سوتفاهم ایجاد نشود. اي در جلسه به گونه تعاملات و ارتباطات  -

 در پایان جلسه  عقدقرارداد  و مستندسازي  -

 1الملل  بین آداب -15-13

 نکات زیر مفید است: لي رعیات لالممذاکرات و مجامع بین ،در ارتباطات

 شناخت فرهنگ طرف مقابل: فرهنگ اهمیت  -

  پرسیاحوال و سلام  -

 مبادله کارت ویزیت در ابتداي جلسه  :يتويز  كارت  -

 ارتباط و خودماني شدن در ابتداي جلسه : رسمی ارتباط  -

ورزش و ... باعث صمیمیت    و  جهانگردي  مورد  در  گفتگو   ،کوتاه  گفتگوي :  گفتگو  -

 است. 

 حضور بموقع در جلسه  :شناسی وقت  -

  در   ،اتوبوس  ،تاکسي  دردر رفت و آمد  اي  رعایت رفتار حرفه:  عمومی  منش  و  رفتار -

 و ...  هتل

 متعارفهاي نوشیدني پذیرایي از مهمانان با: وكاركسب در سرگرمی و پذيرايی  -

 شود: مي مرور آشنایي با آداب تجاري برخي کشورها در اینجا منظوربه: آداب ملل -

 
1 International Etiquette 
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  مهندس ،دکتر مانند شودمي استفاده القاب: فرانسه در. ۱

  رعایت Miss و  .Mrs یا  و  شودمي  داده  دست   همه  با  گروهي   میهماني  در:  آلمان  در.  2

  . است  اقتدار نشانه آرام صحبت  یا و شودمي

  بازي   سیاسي  یا  سانسوري  خود  از  شودمي  استفاده  آقا  بجاي   دکتر  از:  كنگ  هنگ  در.  3

  شود مي پرهیز

  1شغلی مصاحبه آداب -15-14

 در مصاحبه شغلي به نکات زیر توجه کنید: 

 است  شغلي هايمهارت ،اجتماعي هايمهارت شامل: هامهارت انواع   -

  (و روابط شبكه بر مبتنی) آگهی  بی و آگهی از طريق مشاغل يافتن -

و :2متقاضی   آداب  -   شامل   احساسات  تسخیر  ،ظواهر  رعایت ،  قبلي  آمادگيتفکر 

 براي پاسخگویي بهتر اي کلیشه سئوالاتمرور قبلي  ،گفتاري و فن بیانهاي روش

براي جذب متقاضي از طریق ارزش قائل    احساسات  تسخیر  :3كننده  مصاحبه  آداب  -

متقاضي و ایجاد برداشت و تفسیر مناسب در ذهن   ادراکات  مهندسي  ،شدن و احترام

 مصاحبه   محل  ،براي پرسیدن سوالات متوالي و منظمها  لیست   چکداشتن    ،متقاضي

 بهتر بر ذهن متقاضيگذاري براي تاثیر

 هاي آداب تجاري چك لیست مهارت ردیف 
 معرفي خود 1

 معرفي شركت 2

 
1 Job Interview Etiquette 
2 Applicant Etiquette 
3 Inter viewer Etiquette 
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 معرفي همكاران  3

 مبادله كارت ویزیت  4

 رعایت آداب دست دادن 5

 پوشش مناسب و آراستگي ظاهري 6

 رعایت و درک فرهنگ طرف مقابل 7

 ست بودن رنگ كمربند و كفش 8

 و نه غليظ ها آرایش ملایم براي خانم 9

 فلزي بودن بند ساعت  10

 تيره براي لباساستفاده از رنگ   11

 آمادگي و تفكر قبلي براي خوش صحبتي 12

 استفاده از سئوال براي گرم شدن و یخ شكن  13

 مناسب بودن آرایش و اصلاح سر و صورت 14

 چك كردن قرار ملاقات در روز قبل 15

 حضور كمي زودتر 16

 احترام و توجه به همه افراد حاضر در جلسه 17

 طرز نشستن   ، غير ارادي هاي  اخم ، چهره   ، توجه به زبان بدن 18

 رعایت زمان جلسه و دوري از پر حرفي  19

 اجازه صحبت به طرف مقابل و افراد دیگر  20
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 برندسازی شخصی های مهارت

شخصي ابزار و  سازي روش شناساندن و روش شناخته شدن بوده و برند ،نشان ،برند شامل نام

است.  وکارکسب وسیله شناساندن فرد و شناخته شدن او در جامعه و   

 برند شخصی شما چیست؟

شوید؟مي چگونه شما شناخته  

مختلفي بوده که برخي  هاي  تواند در زمینهمي  شهرت شما  شهرت شما در چیست؟  - 16-1

 از آنها شامل موارد زیر است: 

مدیریت    ،مدیریت منابع انساني  ،بازاریابي  ، فروشي  مانند تخصص در زمینه  :تخصص  -

 فني و تولیدي و ...هاي  جنبه ،آموزش

 داشتن سابقه کار و خدمت در یک فعالیت یا پیشه : پیشكسوتی  -

 تجاري و ...  ،فنيهاي جدید در زمینههاي داشتن ایده:خلاقیت -

 ها و برنامهها پیگیري و اجرا طرح: 1پیگیري و اجراء  -

بنگاه  با افراد داخل و بیرون    وکارکسب داشتن روابط مفید در  :  شبكه تجاري و روابط  -

 شرکتیا 

كننده  - مهارت  :2مذاكره  در  بیان  ،روابط عمومي  ،ارتباطيهاي  قوت  و    زنيچانه  ،فن 

 گفتگو در داخل یا بیرون سازمان.

 
1 Follow up and implementation 
2 Negotiator 

 

های برندسازی شخصیمهارت  –شانزدهم فصل   
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 رفتاري تجاري و   ،فنيهاي یادگیري سریع مهارت: يادگیري و تندآموزي -

 پیشنهادي هاي حلراهتحلیل مسائل و مشکلات و : گريتحلیل -

و داشتن وجدان  سازي  اعتماد  منظوربهرعایت اصول اخلاقي  :  اخلاق و وجدان كاري  -

 کاري در انجام کارهاي محوله

  ، مانند مباحث زیبایي شناسي  وکارکسب هنري مرتبط با  هاي  تسلط بر جنبه:  يهنرمند   -

 سخنوري و ... 

گفتاري براي تحت تاثیر قرار دادن و نفوذ  هاي  : شامل روشنفوذ و تسخیر احساسات  -

 در دیگران

هاي  و ایدهها  حلراه  ،اهل تفکر و اندیشه بودن در جهت یافتن مسائل  ي:صاحب فكر  -

 جدید

ادب و رسمیت در تعامل با    ،آداب  ،رعایت احترامات  بودن:  باكلاس و باشخصیت  -

 دیگران

آداب و معاشرت هاي  به روز بودن از لحاظ دانش و مهارت  بودن:  فهمیده و به روز  -

 تجاري

 مشتریان و مخاطبین هدف ،هماهنگ بودن با افراد تیم خود: یهماهنگ -

 و ......   -

 :  شغليهاي جنبه -16-2

شغلي  هاي موجب برندسازي شخصي باشد برخي از ابعاد جنبهشغلي و کاري میتواند هاي جنبه

 شامل موارد زیر است: 

 فني و تجاري ،تخصصيهاي مهارت در زمینه :مهارتها   -

 مرتبط شغلي هاي داشتن تجربه در زمینه  :تجارب  -



 66     اي و سرپرستي موفقهاي حرفهمهارت 

 آموزشي مختلف هاي طي نموندن دوره :آموزش  -

 داشتن دانش شغلي :دانش  -

 پرانرژي و چابک بودن در تمام طول روز و حتي در زمان خستگي  :انرژي -

 داشتن انگیزه کاري و شور و شوق و اشتیاق  :انگیزه  -

 محصول و خدمت به مشتري  ،وکارکسب علاقمند بودن به  :علاقه  -

 محصول و مشتریان  ،وکارکسب داشتن نگرش و احساس مثبت نسبت به  :نگرش  -

 صاحب سبک بودن در زمینه کاري و شغلي  :سبك كاري  -

 تسط بر فن بیان و تعامل با دیگران بدون ایجاد سوتفاهم :ارتباطات  -

 گرایشه به کار تیمي و هماهنگ بودن با تیم : گرايش به تیم -

 تعامل و ارتباط با دیگران در جامعههاي تسلط بر مهارت :مهارت اجتماعی  -

 ارتباطات -16-3

شناخته شدن و شناساندن فرد بوده    ،تواند باعث توسعه برند شخصيمي  سبک ارتباطي و تعاملي

 و در این زمینه نکات زیر حائز اهمیت است: 

رعایت    ،لباس و پوشش ،زبان بدن  ،رعایت ظاهر شخصي از لحاظ تناسب اندام  :ظواهر  -

 ظاهر دفتر کار و ... 

اجتماعي مختلف حسب حرفه و کسب وکار  هاي حضور در شبکه:  اجتماعیي  هاشبكه -

  LinkedInمانند اینستاگرام و 

 در تعامل با دیگران و بدور از سو تفاهم اي رفتار حرفه :ايحرفه رفتار   -

 براي تاثیرگذاري روي دیگران اي حرفه ،معتبر ،داشتن روزمه کاري پرمحتوا :رزومه  -

برندينگ  - تاثیرگذاري    :پیام  براي  دیگران  با  ارتباط  و  تعامل  در  برندینگ  پیام  مهندسي 

 مناسب مانند انتقال پیام خوش اخلاقي و مردم داري
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 1شخصي  اندازچشم -16-4

انتقال   اندازچشمداشتن   برندسازي شخصي حائز اهمیت بوده و براي مهندسي و  شخصي در 

 توان به موارد زیر توجه نمود. مي شخصي اندازچشم

 مهندسي ظاهر و ویترین در سطح کلاس جهاني  ،رفتار  ،: داشتن سبککلاس جهاني -

 جهاني برون سازماني و   ،: معرفي خود بعنوان داراي روابط وسیع درون سازمانيروابط -

اعتماد  - فنيقابل  لحاظ  از  معتبر  و  اعتماد  قابل  فردي  بعنوان  معرفي خود  و    ،:  اخلاقي 

 رفتاري 

 2برنامه بازاریابي  -16-5

برندینگ تجاري داشتن یک برنامه بازاریابي ضروري  ي  براي برندسازي شخصي مانند هر برنامه

 :توان به موارد زیر توجه نمودمي است در برنامه بازاریابي

هدف - ارزش   :بازار  لحاظ  از  هدف  مخاطبین   ،ادراک   ،شخصیت   ،آنهاهاي  تعیین 

 و ... ها  حساسیت 

بر استراتژي جستجو  - تفکر در خصوص اینکه مخاطبین هدف شما را از چه    :تمركز 

 نمایند مانند گوگل و ... مي 3طریقي جستجو و ردیابي 

وجه به تمامي مطالبي که در این طراحي پیام مناسب در برنامه بازاریابي با ت  :طراحی پیام  -

 قسمت اشاره شده.

 چک لیست زیر در طراحي برندسازي شخصي به شما کمک میکند: 

 
1Personal Vision 
2 Marketing Plan 
3 Tracing 
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 چك لیست برندسازي شخصي  ردیف 

 انتخاب بازار هدف 1

 مناسب بودن پيام برند  2

 مشخص بودن پيشنهاد شما  3

 تجربه و تخصص   ، طراحي پيام مانند سابقه  4

 مزیت شما  5

 تمایز شما  6

 استفاده از برند شركت  7

 جدیت در كار  8

 آمادگي  9

 تمركز بر كار 10

 تمركز بر شهرت  11

 ظواهر 12

 و اخلاق ها  رعایت ارزش 13

 اي حرفهشغلي و  هاي  دارایي 14

 وب سایت و موتورهاي جستجو  ،اجتماعيهاي  حضور در شبكه  15

 باشد مي 60و نمره استاندارد آن  ۱5حداقل آن   75حداکثر نمره این پرسشنامه 
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 1سخنرانی  و  ارائه مهارتهای

  ، شهرت  ،مدیران موفق بوده و بر روي اعتباراي  پایههاي  ارائه و سخنراني از مهارتهاي  مهارت

برندسازي شخصي   2بازاریابي شخصي  باشد.تواند  مي  مدیران  3و  ارائه  هاي  مهارتتاثیرگذار  و 

آنها کمک نماید تا در جلسات و مجامع  مي  سخنراني براي غیر مدیران نیز کاربرد داشته و به 

 ارائه نمایند. اي حرفه  صورتبهمختلف مطالب خود را  

جابزکارآفرینجابزاستیو    سخنراني  سبك  -17-1 استیو  در  ،  :  اپل  مدیرعامل  و  موسس 

مختلفي استفاده نمود که  هاي  خود براي معرفي محصولات جدید اپل از تکنیکهاي  سخنراني

   برخیاز آنها به شرح زیر است.

 تم  و مختصرهاي عنوان -

  در سخنرانی خود  جالبهاي داستانگفتن و ارائه  -

 در پاور پوينت كمتر كلماتاستفاده از  -

 و گرد نمودن اعداد يادآوري قابل هايآماراستفاده از  -

 و جالب در اسلايدها اي افسانه استفاده از يك يا دو تصوير  -

 در پاور پوينت ها  كمتر متناستفاده از توضیح و  -

 مهندسی زبان بدن و داشتن لبخند بر چهره   -

 مفید و تاثیرگذار هاي فیلم و ويدئو نمايش -

 
1 Presentation Skills and Speech 
2 Personal Marketing 
3 Personal Branding 

ارائه و سخنرانی هایمهارت  –هفدهم فصل   
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  ، معرفی محصول جديد   ،براي ارائه مطلب  خود  اشتیاق  شوق و  ،شان دادن شورن -

 خدمت به مشتريان و پاسخگويی به سوالات 

هماهنگی  همراهی - سخنرانان  و  ساير  زمینه،  با  در  علاقه هاي  خصوصا  مورد 

 شنوندگان 

 اي بودن با مخاطبین و بدور از سبك رسمی و كلیشه راحتدر آرامش و  -

نمايش يك فیلم يا گفتن يك    ،مثلا با وارد شدن از انتهاي سالن  العادهفوقشروع   -

  خاطره جالب

   با تكرار و تاكید آن نكات  تأكید بر نكات مهم -

 مانند انتخاب ژست و طرز ایستادن و راه رفتن   :از جلسه طراحی زبان بدن قبل -

 ملاقات قبل يا بعد از سخنرانی  ،پاسخ به سئوالات و تعامل با مخاطبان -

   با گفتن جوک و شوخی ،براي مخاطبان كمی هیجانايجاد  -

 سخنراني دونالد ترامپ  سبك -17-2

نمود که  مي  دونالد ترامپ رئیس جمهور سابق آمریکا در سخنراني خود نکات مختلفي را رعایت 

 به شرح زیر است: 

   سابقهكاركشته و داراي    ،كاركهنهعنوان فردي  همعرفی مستقیم و غیر مستقیم خود ب -

  ژست و ... ،چهره  ،در كلام اقتدار و قدرتداشتن  -

 همراهان و ياران خود ،با هواداران دوستانهداشتن سبك  -

 رقبا و دشمنان خود  ،با افراد مقاومچالشی داشتن سبك  -

 از موضوع سخنرانی و سپس برگشتن بر موضوع اول پرش و انحراف -

  خودتعريف و تمجید از مخاطبان و حامیان  ،تحسین -

 در هواداران و مخاطبین خود ايجاد حس خوب -
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  خلاقانههاي بودن و استفاده از تكنیك بینیپیش و  غیرقابل درک -

ن رئیس جمهور  أ و بازي احساسی با مخاطب كه در ش  ترفندهاي فروشاستفاده از   -

بوده زمین و ملك  فروش  قبلی وي كه خريد و  به شغل  نبوده و مربوط   آمريكا 

 باشد. می

 

 سخنران  هایویژگی - 17-3

 باشند که برخي از آنها به شرح زیر است: مي مختلفي هايویژگيداراي اي سخنرانان حرفه

 و استدلال براي طرف مقابل  سازي متقاعد توانمندي در   -

 قبلی و مرور مباحث آمادگی و تمرين -

  مورد ارائه  موضوع به اشتیاقشوق و  ،شور -

انتقال مطالب به مخاطبین و پاسخگويی    ،هماهنگی  ، براي همراهی  تلاش  و  علاقه -

 به سوالات 

 باور و اعتقاد به توانمندي خود  :نفس به اعتمادداشتن  -

مختلفي براي سخنراني و ارائه وجود دارد که در اینجا  هاي مدل : ارائههاي مدل - 17-4

 شود: مي به برخي از آنها اشاره

رفتار حرفه:  1گرا  فرآیند  الگوي  -1  –  17-4 دنبال  به  الگو  این  و  اي  در  ارائه  فرایند  در 

 باشیم فرایند سخنراني و ارائه شامل موارد زیر است: مي سخنراني

( 3)  مکان و یا ارائه اینترنتي و دیجیتال  (2)  تنظیم زمانهاي  هماهنگي(۱)  :ارائه  از  قبل -

  شناخت مخاطبین ( تحلیل و سعي در  5)  تفکر(  4)  تهیه مطالب و محتویات سخنراني 

 
1 Process Oriented Model 
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  بیني پیش  ( 8)  تمرین و آمادگي قبلي بر روي مطالب (  7)  ( تهیه مطالب و پاورپوینت 6)

 شده بینيپیشزمان و انجام کار در زمان 

دوستانه با سلام و خوش و بش    (2)  (تسلط بر خود و اعتماد به نفس۱)  :ارائه  حین -

با    (3)  مخاطبین و  هماهنگي  و وسائل سمعي  پوینت  م(  4)  بصري پاور  قدمه گفتن 

 سب و اعتماد به نفسارائه مطالب با تن صداي منا  (5)  وسوال اصلي براي شروع ارائه

 تاکید بر مطالب و نکات اساسي (6)

( 2)  (حفظ اعتماد به نفس حتي در صورت خطا و اشتباه در ارائه اصلي۱)  :ازارائه  بعد  -

 و با اعتماد به نفس  مصمماي ي دوستانه با مخاطبین با چهرهپایان و خداحافظ

 1گرا  کیفیت الگوي -2- 17-4

 کاربردي و مرتبط با مخاطبین  ،: داشتن محتواي مناسب محتوي كیفیت -

راحتي میز   ،: سخنراني در محیط فیزیکي مناسب از لحاظ وسعت فضافیزيكی كیفیت -

 دکوراسیون زیبا و شیک و ...  ،نورپردازي ،و صندلي

و مدل در فرایند ارائه مانند ارائه مبتني بر   چهارچوب: داشتن ارائه فرآيند  كیفیت -

 گیري. توضیحات و نتیجه ،مقدمه

پاسخگویي   ،: کیفیت تعامل با مخاطبین بر مبناي انتقال درست مطالب تعامل كیفیت -

 به سوالات و ایجاد امواج هیجان. 

رضایت  : انتقال درست و مناسب مطالب و مفاهیم به مخاطبین و جلب نتايج كیفیت -

 آنها

 
1 Quality Oriented Model 
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اين  : تعامل  کیفیت  -  17-5 اهمیت ويژه آن در  دلیل  به  بوده ولی  قبلی  بند  از مطالب 

 شود.می قسمت بیشتر به آن پرداخته

 : ارائه مبتني بر احترام به خود و طرف مقابل قاطعیت -

 : جلب اعتماد مخاطبین مبتني بر ارائه تخصصي و رفتار مناسب. 1اعتماد ايجاد -

 استفاده از قدرت تخصصي و شخصیت کاریزماتیک براي نفوذ بر مخاطبین : قدرت -

 : به معني مدیریت و تدبیر براي جلب مخاطبان سیاست -

نفسبدن  زبان - به  اعتماد  داراي  بدن  زبان  از  کارگیري  به  براي    ،:  مسلط  و  اقتدار 

 تاثیرگذاري بهتر بر مخاطبین

یرک و باهوش و بدور از حمله به  ز  ،: استفاده از سبک دلفین به معني تیزآبزيان  مدل -

 دیگران براي افزایش محبوبیت بین مخاطبین

 انتقال صحیح مطالب مخاطبین و بدور از سوتفاهم : 2مؤثر ارتباط -

طریق ناهنجار  شخصیتمهار   - از  ارائه  در طول  نامتعادل  و  ناهنجار  مخاطبین  مهار   :

 خویشتن داري و بحث و گفتگوي منطقي.  ،تحمل

تعارضات 3تعارضات مديريت   - از  اجتناب  طریق  از  مخاطبین  با  تعارض  مدیریت   :

 .ارزش و بحث و گفتگو در صورت تعارضات سازنده و مفیدبي

مخرب يا سازنده    صورت بهتواند  می  انتقاد و پاسخ آن  آن:  پاسخ  و  انتقادمديريت   -

منطقی ايرادات مطرح شده و در پاسخ سازنده   صورتبهباشد كه در انتقاد سازنده  

شود. در ارائه مطلب و سخنرانی ممكن است سخنران می  نیز نكات مثبت پذيرفته

مانند انتقاد توهین آمیز( مواجه شود و رفتار درست سخنران پاسخ )  با انتقاد مخرب

 
1 Building Trust 
2 Effective Communication 
3 Conflict Management 
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 (سازيبحث و گفتگو و شرمنده)  توهین متقابل( نبوده بلكه پاسخ سازنده )  مخرب

 باشد. می

 سخنراني و ارائه نکات زیر را در زبان بدن خود رعایت نمایید.  هنگامبه: بدن زبان -17-6

 و با اعتماد به نفس ي محكمصدا تناستفاده از  -

 مثبت و مقتدرانه چهرهداشتن  -

 محكم و قائم ژستداشتن  -

 چشمی به مخاطبین هدف نگاهداشتن  -

 متناسب با سخنرانی در جهت انتقال مفید مطالب  سر و دست حركاتداشتن  -

 ن رسمی  ايستاد و نشستن طرز -

ترین مختلفي براي ارکان ارائه وجود دارد که برخي از مهمهاي  : مدل ارائه  ارکان  -17-7

 آنها به شرح زیر است. 

 اخلاقی و رفتاري  ،فنی ،از نظر مخاطبین هدف از نظر تخصصی بودن اعتماد قابل -

 خود هاي و باور و اعتقاد به توانمندي نفس به اعتمادداشتن  -

سازمان خود و مخاطبین   ،موضوع مورد بحث  ،نسبت به خود مثبت  نگرشداشتن   -

 هدف

 براي تنظیم مطالب  زودتر حضور -

 ،از نظر تخصصیها  ي افراد حاضر در جلسه و يافتن ريشه مخالفتهامخالفت  درک -

 ... و ها حقارت ،هاحسادت ، هاسوتفاهم

 وي هاي و بد اخلاقیها مقاومت تحمل وطرف مقابل  احترامو  ادبرعايت  -

 مفید و سودمند مرتبط با موضوع مورد ارائه اطلاعات و دانشداشتن  -
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 شخصیت  و كلاسارائه و حفظ  هنگامبهرعايت رسمیت و جدي بودن  -

 بودن در طی ارائه و سخنرانی. شاداب و نشاط با ،پرانرژي و سرحال بودن -

زیر استفاده  هاي توانید از تکنیکمي بر طرف مقابلگذاري براي تاثیر: 1تأثیرگذاري  - 17-8

 نمائید.

 با مخاطبین چشمی تماسرعايت  -

 محترمانه  با اعتماد به نفس ، مودبانه ايستادن يا نشستن طرز -

 در ارائه و پاسخگويی به سوالات داشتن استدلال و  متقاعدسازي -

 شمرده و با سرعت مناسب ،آرام صحبت -

 ارائه و پاسخگويی به سوالات  هنگامبه لازم توضیحات ارائه -

 براي كاهش استرس و تنظیم تن صدا  عمیق نفساستفاده از تكنیك  -

 براي درست بیان كردن جملات جملات بین تنفس -

و بالا و پايین بردن صدا و تاكید بر كلمات و    يكنواختی  از  جلوگیري  براي  مكث -

 جملات

 سوالات مخاطبین و پاسخگويی مناسب ب گوش كردنوخ -

جا ي مطالب براي ماندگاري در حافظه مخاطبین و دوري از تكرار بیتكرار بجا -

 شود.می از شمااي كه موجب سوتفاهم و برداشت غیر حرفه

 ارائه و پرسش و پاسخ  هنگامبه يابی و حل مسئلهمسئله -

 مخاطبین  همكاريو  تشويق مشاركت -

 هماهنگ بودن با رياست جلسه   -

 هاو يا خواندن و پرسشها خود در توضیح اسلايد  هماهنگی با دستیار -

 
1 Influencing 
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 حلمطرح كردن چراها و جستجوي راه -

 تجاري آداب -17-9

استفاده نمود که برخي از آنها  توان  مي  مختلف آداب تجاري در ارائه و سخنرانيهاي  از تکنیک

 به شرح زیر است: 

 كنند می براي ارائه مخاطبین كه به شما مراجعه ويزيت كارتداشتن  -

و پوشش از لحاظ كیفیت و رنگ مناسب   لباسرعايت آراستگی و مناسب بودن   -

نپوشیدن جوراب   ، ست بودن كفش و كمربند  ،تر است(معمولا تیره مناسب) لباس

 ساعت بند فلزي داشتن  ،سفید 

 سر و صورت اصلاح -

 و ادكلن براي خوشبويی  عطراستفاده از  -

 مناسب كیفاستفاده از  -

 مناسب گوشی  استفاده از -

 مناسب تاپ لباستفاده از  -

 نسبت به مخاطبین  تشريفات و احتراماترعايت  -

 1بصري  سبك - 17-10

تواند شامل موارد زیر  مي  سبک بصري در ارائه و سخنراني در نکات قابل روئت تاکید داشته و

 باشد: 

 ها مینمم استفاده از متن در پاورپوينت -

 
1 Visual Style 
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 ها در پاورپوینت  و تصاوير عكس حداكثر استفاده از -

 شناسيو زیبایيها رنگ روانشناسی -

 1آموزشي  سبك -17-11

کامل تهیه نموده و به   صورتبهخود را   و پیام نماید مطالب مي در سبک آموزشي سخنران سعي

 مخاطب انتقال دهد 

  رهبر  و  مربي سبك - 17-12

 توان از نکات زیر استفاده نمود: مي در این سبک

 و سرحال بودن پرانرژي -

ذاتی براي تاثیرگذاري نظیر شور و شوق    هاي ويژگیو داشتن    كاريزماتیكرهبري   -

 و اشتیاق و انرژي 

 ارائه مشابه افراد با اعتماد به نفس بالا و مسلط  هنگامبه نقش ايفاي -

گفتگو و گرفتن بازخورد از مخاطبین براي اصلاح   ،پاسخگويی به سوالات  ،ارائه -

 سبك ارتباطی خود 

  گویی داستان سبك - 17-13

 : زیر استفاده نمودهاي توان از تکنیکمي  گویيدر سبک داستان

 گويی مثبت در مخاطبین از طريق مثال و داستان احساس  ايجاد -

 و بلند  عمیقهاي استفاده از داستان يا و كوتاه سطحی هاي داستان استفاده از  -

 
1 Instructor style 
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 گويی براي تفهیم مطالب خود مثال -

  1ارزیابی خود -14-17

 بعديهاي در پایان ارائه براي یافتن نقاط ضعف خود و بر طرف نمودن آن در ارائه

 لیست ارائه و سخنراني چك  ردیف 
 اشتياق و علاقه به موضوع و مخاطبين 1

 معرفي درست خود  2

 داري خوش اخلاقي و خویشتن 3

 تمرین و آمادگي قبلي  4

 قدرت بيان  5

 تسلط بر خود و محتوا  6

 ارائه مطلب جدید 7

 نظم و پيوستگي مطالب 8

 حضور و خروج به موقع 9

 برخورد مناسباعتماد و   ، احترام  10

 روش انتقال مفاهيم مثلا شروع با سئوال و پرسش  11

 رعایت چهارچوب موضوع و ارائه 12

 استفاده از وسایل كمك آموزشي مانند فيلم و ویدئو پروژكتور 13

 مدیریت زمان و وقت  14

 هادرک افراد ضعيف و مقاومت 15

 ایجاد انگيزه یادگيري و توجه  16

 مطالبتحليل   17

 پرسش و پذیرش نظرات مفيد  ،تشویق به بحث 18

 
1 Self Evaluatio 
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 كيفيت منابع  19

 سایر نكات ارائه چيست؟:  Xمتغير   20
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 بخش دوم

 رستی موفق و سرپای حرفههای مهارت
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 1نوآوری  و خلاقیت  هایمهارت

باشد. مفاهیم و نکات در همین رابطه به  مي بوده و نوآوري به کارگیري فکر نو خلاقیت فکر نو  

 شرح زیر است : 

 نوآوری و خلاقیت ضرورت  - 18-1

بازاریابي  :وكاركسب  مشكلات  و  مسائل  شناخت - مسائل  منابع   ،مالي  ،تولید  ،مانند 

 مسائل حوزه الکترونیک و دیجیتال و ... ، انساني

برن  :مشكلات  و  مسائل  براي  حلراه  يافتن - و  تبلیغات  از  استفاده  در مانند  دینگ 

حل مالي  راه،  موقع و بدون انبار(هبه مفهوم درست و ب)  2GIT  تولید بهینه و  ،بازاریابي

...  ،آموزش  ،مسائل منابع انساني مانند جذب  ،سازي نقدینگيمانند بهینه ، انگیزش و 

نرم افزار و شبکه    ،تهیه و تدارک سخت افزارمسائل حوزه الکترونیک و دیجیتال مانند  

 مورد نیاز. 

 در صورت نبود مسائل و مشکلات  وکارکسب : 3مستمر بهبود -

باشند که برخي  مي  مختلفي  هايویژگي: افراد نوآور داراي  نوآور  افراد   هایویژگی  -18-2

 از آن به شرح زیر است: 

 وكار كسبو رسیدن به موفقیت در  4موفقیت به نیاز -

 
1 Creativity and Innovation Skills 
2 Just In Time 
3 KAIZEN 
4 Need for Achievement 

های خلاقیت و نوآوری مهارت –هجدهم فصل   
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به دو صورت دروني و بیروني بوده که در کانون کنترل دروني فرد :  1كنترل  كانون -

را سرنوشت  را تحت سلطه و خود  فرد خود  بیروني  کنترل  کانون  در  دانسته و  ساز 

 داند.مي مدیریت دیگران

 جدید و ... هاي  ایده  ،ریسک تصمیمات  ،گذاريتحمل ریسک سرمایه:  2ريسك  تحمل -

 جديد  هاي و وضعیت ناشناخته ايده 3ابهام  تحمل -

 رفتار مبتني بر کار و تلاش و رقابت:  4آ نوع رفتار -

  نوآوری و  خلاقیت بر  تأثیرگذار محیطی عوامل -18-3

 باشند: مي این عوامل به شرح زیر

 ي رقابت وجود بازار و جدید محصول به نیاز: بازار انگیزة  -1

 : داشتن سرمايه و منابع مالی بر بروز خلاقیت و نوآوري تاثیر دارد سرمايه -2

رود که مي   بوده که انتظار  خصوصي  یا  دولتي  صورتبه نظام اقتصادي  :  اقتصادي  نظام -3

 در نظام خصوصي خلاقیت و نوآوري بیشتر باشد 

  توسعه   ،در صورت وجود حمایت مدیران احتمالا خلاقیت و نوآوري  :مديران  حمايت -4

 یابدمي

منظور فرهنگ جامعه و هنجارهاي اجتماعي در جهت بها دادن به فکر  :  اجتماعی  سنن -5

 .نو 

رود که در فرهنگ  مي  بوده که انتظارکار گروهي و فردي    صورتبه:  جامعه  فرهنگ -6

 خلاقیت و نوآوري بیشتر باشد. ، کار گروهي

 
1 Locus of Control 
2 Tolerance for Risk 
3 Tolerance for Ambiguity 
4 Type A Behavior 
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رود مي  ها انتظاروکارکسب و  ها  در صورت حمایت دولت از شرکت   :دولت  حمايت -7

 ي توسعه يابد.خلاقیت و نوآورکه 

  نوآوری و خلاقیت به توجه با هاسازمان انواع -18-4

و اجراي فکر  )  داراي فکر نو( و هم نوآور)  سازماني که خلاق بوده:  پیشروسازمان   -

 باشدمي نو(

 باشد نمي  نوآورداراي فکر نو( بوده ولي  )  سازماني که فقط خلاق بوده:  خلاقسازمان   -

دیگر استفاده نموده  هاي  سازمانهاي  سازماني که خلاق نبوده و از ایده:  مقلد سازمان   -

 .باشدمي ولي نوآور

باشد و یا نه ایده داشته و نه  مي  سازماني که نه خلاق بوده و نه نوآور:  سنتیسازمان   -

 .کندنميایده دیگران را اجرا 

 خلاقیت

 نوآوري

 

 زیاد کم 

 پیشرو  مقلد زیاد

 خلاق سنتي  کم

 

 نوآور و  خلاقیت  بروز موانع -18-5

 در رابطه با نیازهاي مشتري و شدت رقابت در بازار  بازار شناخت عدم -1

 وكاركسبمباحث فنی  در خصوص اطلاعات و دانش نداشتن -2

 ثابت هاي  ت يا بنگاه اقتصادي و تهیه دارايیركبراي تاسیس ش  سرمايه  نداشتن -3
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 وكار كسبو متخصص در  ماهر نیروي نداشتن -4

  نوآوری و خلاقیت پرورش هایروش -18-6

در مقابل سازمان مکانیکي به مفهوم ارتباطات آزاد و باز براي اظهار  ی  ارگانیك  سازمان -

 نظر 

 خلاق و با انگیزه  ،توانمند نیرو جذب -

 و ... ها  پیگیري ایده  ، نوآوري  ،خلاقیت   ، در زمینه مهندسي فکرنیروي انسانی    آموزش -

هاي  ایدهگیري  پردازي و به کاربه مدیران و غیر مدیران در جهت ایده عمل  ابتكار  اجازه -

 خود 

 از افراد خلاق و نوآور معنوي حمايت و پاداش -

 تعلق  احساس و عادت ،کاريمحافظه روحیه حذف و تضعیف -

 خلاقیتهای روش  و فنون -18-7

 جدیدهاي و ایدهها حلراه ،برگزاري جلسات آزاد براي یافتن مسائل: 1فكري  طوفان -1

پنهان براي  هاي  نامشخص بوده و از روشها  گروهي که صاحبان ایده:  2اسمی   گروه -2

 بدون اسمهاي یادداشت نظرات در برگهکنند مانند مي پردازي استفادهایده

به طبع آن در طبیعت اي  اعتقاد بر این است که در هر پدیده:  3الگوبرداري از طبیعت -3

 وجود دارد.   وکارکسب ایده مرتبط و مفید با  

گمانه:  4الگوبرداري -4 یا  الگوبرداري  ایدهدر  از  غیر  وکارکسب هاي  زني  و  مرتبط  هاي 

 شود. مي مرتبط استفاده

 
1 Brainstorming 
2 Nominal Group 
3 Bionics 
4 Benchmarking 
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در تجزیه و تحلیل مورفولوژیکي یا ریخت شناسانه  : 1مورفولوژيكی  تحلیل و  تجزيه -5

 باشیم. مي یک متغییرهاي به دنبال شناختن اجزا و یا شاخص

  صورت به مانند تجزیه و تحلیل مورفولوژیکي بوده ولي نمودار آن  :  2ايشیكاوا   نمودار -6

  بحث  مورد  موضوع  ماهي  سر  جایگاه  در  بوده  پردازيایده  روش  باشد.مي  اسکلت ماهي

   .شودمي نوشته  ماهي فقرات ستون روي بر آن تاثیرگذار عوامل  و شده نوشته

 

 

شود که یکي از آنها  مي  استفاده  پردازيایدهمختلفي براي  هاي  از روش:  3ايده   تولید  -7

 خود داردید؟  وکارکسب براي بهبود  اي شما چه ایده ،پرسش از دیگران است 

توان به مي  و مشکلاتها  در هر شري خیري وجود داشته و از سختي:  4موازي  تفكر -8

 وقع (  ما في الخیر ) رسید. وکارکسب براي بهبود هایي ایده

شود  مي  در این روش بین مسئله و مخاطبین ارتباطي اجباري برقرار:  5ارتباط اجباري  -9

مانند اینکه در طراحي تیزر تلویزیوني محصول و کودکان چگونه ارتباط برقرار کنیم  

 
1 Morphological Analysis 
2 Ishikawa Diagram 
3 Idea Generation 
4 Lateral Thinking 
5 Force Association 
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توان گفت استفاده  مي  با توجه به این روش  یغاتي مفید طراحي کنیم.آگهي تبل  بتوانیم  تا

فال آمده ارتباط   فردي  خلاقیت و نوآوري بوده و بین ایدههاي  از فال حافظ از روش

 ماید. نمي اجباري برقرار

در این تکنیک افراد متخصص به بحث و گفتگو تا دستیابي به نظري  :  1دلفی  تكنیك -10

 پردازند.مي واحد

هاي  حلراهتواند به ما در یافتن مسائل و  مي  نظرات ذینفعان  :2ذينفعان   تحلیل  و  تجزيه -11

 آنها کمک نماید. 

تخیلی -12 ایده:  3گردش  متقاضي  مخاطبین  ،فرد  و  متخصص  و  )  مشاور  پرسنل  مانند 

 پردازيایدهحضور دارند و مانند طوفان مغزي مسئله مطرح شده و مخاطبین    مشتریان (

ایدهمي از  بسیاري  و  داده  جهت  به جلسه  مشاور  فرد  که  تفاوت  این  با  هاي  نمایند 

 نماید. مي نامناسب را حذف

 

 

 

 هاي خلاقیت و نوآوري چك لیست مهارت ردیف 
 داشتن اتاق فكر  1

 بحث آزاد و بدون سرزنش() طوفان مغزي 2

 پردازي( مخفي براي جرأت ورزي در ایده  صورتها بهنوشتن ایده)  گروه اسمي 3

 الگو برداري از طبيعت و هر موضوعي 4

 
1 Delphi Technique 
2 Stakeholder Analysis 
3 Speculative Excursion 
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 بكارگيري افراد خلاق  5

 صرف وقت براي فكر كردن  6

 یادداشت ایده ها  7

 بكارگيري كایزن و بهبود مستمر 8

 حل مسائل تمركز بر   9

 الگوبرداري از رقبا  10

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 برتر  مدیران هايویژگي

های مدیران برترویژگی  –نوزدهم فصل   
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مدیران برتر پیگیر امور جاري و اهل عمل به   Tom Petersپیگیر و اهل عمل: از نظر .1

 باشند. ها ميروي از اجراي برنامهمثابه دنباله

باشد. تفکر در خصوص  مي  مدیران برتر اهل تفکر و فکر کردن  ۱پورتر از نظر مایکل  :  متفكر .2

 تهدیدها و... ها،فرصت  ها،ضعف ها،قوت ،مشکلات ،مسائل

باشند. یعني  مي  مدیران برتر رهبران خوبي  2از نظر وارن بنیز و آبراهیم زالانزیک:خوب  رهبر .3

  هاي مهارتشغلي و    هايمهارتمدیران برتر قدرت تاثیرگذاري و نفوذ بر زیر دستان از طریق  

 انساني را دارند.

باشند  مي  مدیران برتر افرادي خود کنترل  3از نظر لیندان اوریک و هنري فایول:  كنترلی  خود .4

خود را در هاي  رفتار و فعالیت   باشند ومي  به این مفهوم که خودارزیابي داشته و در خودآگاه

 نمایندمي جهت انجام وظایف محوله مهار

  Bباشند در مقابل شخصیت نوع  مي  Aمدیران برتر داراي شخصیت نوع  :  A  نوع  شخصیت  .5

بدنبال   ،خودکنترل  ،باشند: اهل تلاشها ميافرادي هستند که داراي این ویژگي  A.شخصیت نوع  

باشند که به دنبال کار و تلاش نبوده و  مي  افرادي  Bبدنبال پیشرفت و ... ولي افراد نوع    ، رقابت 

 باشند. مي بیشتر به دنبال استراحت و رفاقت

باشند به  مي  دروني و بیروني بوده و کانون کنترل مدیران برتر دروني  صورتبه: 4كانون كنترل  .6

ر دانسته و به دنبال تغییر سرنوشت در جهت  این مفهوم که خود را بر روي سرنوشت تاثیرگذا

 باشند. مي پیشرفت 

 
1 Michael Porter 
2 A. Zaleznik  ، W.Bennis 
3 H.Fayol ،  L.Urwick 
4 focus control 
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باشند که مسائل سازماني را شناسایي نموده و براي آنها  مي  مدیران برترمسئله گرا:  1گرا   مسئله .7

 نمایند. مي ارائه حلراه

نوآوري به باشند . خلاقیت به فکر نو و  مي   : مدیران برتر خلاق و نوآورنوآوري  و  خلاقیت .8

هاي  مستمر در حال جستجوي ایده  صورتبهفکر نو بوده و مدیران برتر  گیري  معني به کاري

 باشند مي جدید براي بهبود و حل و اجراي مسائل

مانند   حلراهو ارائه  یابي  : به مفهوم توجه به همه ابعاد سیستم در مسئلهسیستماتیك  تفكر . 9

 منابع مالي و ... هاي سیستم ،منابع انسانيهاي سیستم ،تولیدهاي توجه به سیستم

و تحمل  ها  و اجراي برنامهریزي  در برنامه  پذیريریسکبه مفهوم   :2ابهام   و  ريسك  تحمل  .10

 شرایط مبهم و ناشناخته. 

 مديران   هاي ويژگیچك لیست  رديف

 اجرايی هاي قابلیت   

 جديت و پیگیري تا حصول نتیجه: پیگیري 1

 بكارگیري ايده ها : نوآوري 2

 هاتمركز بر حل مسائل بجاي پرداختن به حاشیه: حل مسئله 3

 امور همراهی و نه مقاومت در پیگیري: سازمانیهاي همراهی در سیاست 4

 مقررات اداري ،رعايت قوانین 5

 پذيرش دستورات خارج از وظايف محوله : انعطاف پذيري 6

 استفاده كارآمد و اثربخش از امكانات: امكانات ادارياستفاده بهینه از  7

 
1 Problem Oriented 
2 Tolerance Of Risk and Ambiguity 
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 شناخت سلسله مراتب و تبعیت از دستورات: رعايت سلسله مراتب 8

 ايجاد كار و فعالیتی جديد در چهارچوب وظايف محوله : كارآفرينی 9

 استراتژيك هاي قابلیت   

 سازقدرت فكر در زمینه موضوعات سرنوشت: تفكر استراتژيك 10

 تطابق با شرايط تغییر در هنگام بروز تغییرات :  انطباق با تغییر 11

 برنامه ريزي   

 و زمانبنديبندي اولويت ،هاتعیین هدف: برنامه ريزي 12

 اعتمادبه نفس براي اتخاذ تصمیمات : گیريتوانايی تصمیم 13

 داشتن ايده و فكري نو : خلاقیت 14

 برمبناي صفر( ) ريزي دقیق و واقعیبودجه: مديريت منابع مالی 15

   سازماندهی  

 پوشانی مشخص كردن وظايف بدون ابهام و هم: كارآمدي در تقسیم كار 16

 امور با توجه به اهمیت و فوريت آنهابندي دسته: كارهابندي اولويت 17

 واگذاري برخی از امور به زيردستان: تفويض اختیار به زيردستان 18

 هماهنگی  19

 كنترل   

 به مافوق : گزارش دهی 20

 پیگیري اقدامات اصلاحی  21

 از زيردستان: گیريگزارش 22

 مهارتهاي فردي   

 اجرايی و عملیاتیهاي قابلیت: اهل عمل 23
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 پذيريمسئولیت 24

 پركاري و سخت كوشی 25

 استقامت و پايداري: تحمل فشار 26

 ريسك پذيري  27

 هاي لازم در استفادة بهینه از زمان  مهارت: مديريت زمان 28

 مهارت در مكاتبات و گزارش نويسی : ارتباط نوشتاري 29

 تخصص   

 دانش ادارة امور و وظايف محوله : دانش مديريت 30

 فنی در زمینه امور محوله  دانش تخصصی و: دانش فنی 31

 توانايی استفاده از كامپیوتر در انجام امور: افزارهاتسلط به كامپیوتر و نرم  32

 مطلع بودن از قوانین و مقررات تجاري: شناخت قوانین و مقررات 33

 در زمینة وظايف محوله : اطلاعات اقتصادي و بازرگانی 34

 ارزشها   

 رعايت اصول اخلاقی در كار 35

 كردار و رفتار  ،صداقت در گفتار 36

 تعهد نسبت به انجام امور : داشتن وجدان كاري 37

 رازداري و حفظ اسرار   ،وفاداري 38

 مهارتهاي انسانی  

 انتقال صحیح پیام  : ارتباطات و تعاملات 39

 متقاعدسازي و توانايی سخنرانی ، ارائه توضیحات: توانايی كلامی 40

 همكاري در انجام وظايف محوله : همكاري و مشاركت فعال 41
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 كارتیمی   42

 مافوق و زيردست ،پاسخگويی به مراجعین: پاسخگويی 43

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

سود:  تعریف مشکل كاهش  مانند  است  عادي  غیر  وضعیت  يك  درآمد   ،مشكل   ، كاهش 

 و ... ها افزايش هزينه

های حل مسائل و مشکلاتمهارت –بیستم فصل   
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و  ها افزايش هزينهمسئله ريشه بروز مشكل است مانند كاهش سود به دلیل شناخت مسئله: 

بخاطر افزايش قیمت مواد اولیه و ها يا كاهش درآمد بخاطر رقابت شديد و يا افزايش هزينه

 ... 

 مسائل کوتاه مدت

  ، تولید محصول  ،باشد مانند تامین مواد اولیهمی  وكاركسبمسائل روزمره  :  مسائل جاري  .1

 محصول و ... گذاري قیمت  ،فروش محصول

هاي  سر و كار داشته و بروز آنها مانع اجراي فعالیت وكاركسب: با اعتبار مسائل بحرانی .2

 بروز حوادث و ...  ،شود مانند قطع برقمی روزمره

 مسائل بلند مدت

باشند مانند تاسیس مي  محیطي و سرنوشت ساز،  : مسائل بلند مدتمسائل استراتژيك  -

استفاده از تکنولوژي جدید   ،بازار جدیدورود به    ،تولید محصول جدید  ،شرکت جدید

 و ...

 

 

 شناسایي مسائل و مشکلات 

 استراتژيیکي از ابزارهاي ساده در عین حال قدرتمند جهت تدوین  :  SWOTمدل   -

نظر گرفتن تمامي به شما کمک مي  باشد کهمي  تلفهاي مخبراي شرکت  با در  کند 

ها و تهدیدهایي که در بازار با  خود و همچنین فرصت   وکار کسب نقاط قوت و ضعف 

 . یک استراتژي قوي براي سازمان تدوین کنید ،باشیدمي آن روبرو

https://karokasb.org/%d8%a7%d9%86%d9%88%d8%a7%d8%b9-%d8%a7%d8%b3%d8%aa%d8%b1%d8%a7%d8%aa%da%98%db%8c%e2%80%8c%d9%87%d8%a7%db%8c-%d8%a8%d8%a7%d8%b2%d8%a7%d8%b1%db%8c%d8%a7%d8%a8%db%8c/
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متغیرهاي  مدل ارزیابي کیفیت اروپایي بوده و شامل :  کیفیت اروپایي()  EFQMمدل   -

یا   ورودي  متغیرهاي  است.  عملکرد  یا  متغیرهاي خروجي  و  توانمندساز  یا  ورودي 

(  5)  ها( مشارکت 4)   ( کارکنان3)  ( خط و مشي و استراتژي2)  ( رهبري۱)  توانمند ساز

نتایج  2)  ( نتایج مشتري۱)  فرآیندها بوده و متغیرهاي خروجي یا عملکردي شامل  )

 نتایج کلیدي عملي کرد است. ( 4) ( نتایج جامعه3) کارکنان

آن هاي  متغیر اصلي و شاخص  9اصلاح شده و شامل    EFQMپرسش نامه زیر بر اساس مدل  

  براي مدل سازي( و وضعیت آن شاخص )  هر شاخص  ،سنجش اهمیت هر مدل  صورتبهبوده و  

 براي آسیب شناسي (است)
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متوازن  مدل - امتیاز  اين مدل  1BSC  كارت  بر اساس  يا  :  و  ارزيابی عملكرد  براي 

متوازن توجه شود    صورتبهبايد به چهار متغییر اصلی    وكاركسبيك  ريزي  برنامه

( از منظر  3)  ( از منظر مشتري2)  ( از منظر مالی1)   اين چهار متغییر عبارتست از:

 ( از منظر يادگیري و رشد 4) فرايندها

 

 

 :  SWOTتجزیه و تحلیل 

  ، ماليهاي  شامل متغیرهاي داخلي بوده و قوت و ضعف از منظر:  2ها ضعفو ها  قوت -

 باشد. مي  منابع انساني  و  4تحقیق و توسعه  ،3سیستم اطلاعات مدیریت،  تولید  ، بازاریابي

متغییر:  5تهديدات و  ها  رصتف - منظرهايهاي  شامل  از  و  بوده    ،اقتصادي  بیروني 

 باشد. مي بت ارق ،اجتماعي ،قانوني ،سیاسي ،ژیکتکنولو 

 زیر استفاده نمود. هاي توان از برنامهها ميحلراهبراي اجراي : حلراه اجراي 

 
1 Balanced Score Card 
2 Strengths  And Weaknesses 
3 MIS 
4R&D = Reserch And Development 
5 Opportunities AndThreats 
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:  است مانندها لازم براي رسیدن به هدفهاي برنامهاجراي  شامل   :۱برنامه اجرايی  .1

 مالي و ... است.  ،منابع انساني ،بازاریابي ،تولیدهاي برنامه

افزایش سرمایه و ...  ، گرفتن وام، تامین ماليهاي برنامه اجراي شامل : 2تأمین منابع مالی .2

 است. 

  ،آموزش نیرو ،خروج نیرو ،جذب نیروهاي شامل اجراي برنامه :3مديريت منابع انسانی  .3

 و ... استها پرداخت 

هاي  راهنمایي و هدایت نیرو بوده و از تکنیکهاي شامل اجراي برنامه :4رهبري هاي مهارت  .4

استفاده از    ،نمایدمي  مختلفي  که  دستوري  سبک  انگیزهمانند  و  برخوردار تخصص  لازم    ي 

باشند و یا  مي  باشند و یا سبک تفویضي براي افرادي که از تخصص و انگیزه لازم برخوردارنمي

از سبک فروشنده فروشندگي براي افرادي که تخصص نداشته ولي انگیزه لازم را دارند و یا از 

 اند. مشورتي براي افرادي که تخصص داشته ولي انگیزه خود را از دست داده سبک

 روزانه و دنبال نمودن اجراي آن.هاي مانند داشتن چک لیست فعالیت  :5مهارت پیگیري .5

مشخص کردن هدف و وظایف و   ،پرداخت  ،تشویقيهاي برنامهگیري :مانند به کار6انگیزش .6

... 

 حل راه  7یا ممیزي پایش

 
1 Action Plan 
2 Finance 
3 HRM = Human Resources Management 
4 Leadership 
5 Follow up 
6 Motivation 
7 Audit 
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 شود: می زير انجامهاي قبل از اجراي آن بوده و از روش حلراهپايش و ممیزي 

 منابع انساني و ...  ،مالي ،فنيهاي  از جنبهها ارزیابي امکان اجراي برنامه :۱ي جامکان سن .۱

 . وکارکسب یک هاي با اهداف و ماموریت ها حلراه: بررسي سازگاري 2سازگاري .2

 راهکارهاي اجرایي 

 راهكارهی اجرايی حل مسئله شامل موارد زير است: 

 مشخص کردن مسائل با توجه به مشکلات بروز نموده. : تعريف مساله .1

 با توجه به معیارها و شاخص ها : هاي گوناگونحلراهبندي تعیین و اولويت .3

 امتیاز بیشتري دارد.ي که ارزش و حلراهانتخاب : حلراه انتخاب بهترين  .4

 ها. آموزش و توانمندسازي پرسنل در جهت اجراي برنامه: آموزش پرسنل .5

  حلراهو ها کشف مسائل و یافتن ایده منظوربه:  مهارت در گوش دادن به نظرات ديگران .6

 ها.

آشکار و جستجوي براي یافتن  هاي حلراهاز انتخاب  پرهیز :  سعه صدر و دوري از عجله .7

 جدید.هاي  حلراه

 . ربطهاي جدید و بيتوجه به راه :دوري از عادت .8

 . مکمل هم صورتبهذهني و عقلي هاي استفاده از مدل: تجربه و شهود ،استفاده از شم .9

 
1 FS = Feasibility Study 
2 Consistency 
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 .هاجدید و اجراي آنهاي حلراهدر انتخاب   پذیريریسک: پذيريريسك .10

سیستم    ،مانند ارزیابي عملکردها  حلراهدر انتخاب و اجراي  هاي سازمانی :مهار محدوديت  .11

 جدید تاثیر دارد. هاي حلراهکه بر انتخاب تصمیمات پیشین   ،هاي زمانيمحدودیت  ،پاداش

عقلایي و شهودي بوده و  هاي  بهترین تصمیمات ترکیبي از روش:  يا درست  تصمیمات بجا.12

گیرد. براي اتخاذ تصمیمات  گروهي اتخاذ شده و مدیریت ریسک را در بر مي صورتبهمعمولا 

 باشد. ميتر فردي مناسب گیري تصمیم ،سریع

 

 

 

 

 حل مسئله هاي تکنیك

 شود. می حل مسئله در قالب پرسشنامه زير ارائههاي بحث تكنیك بندي جمع منظوربه

  ردیف
Problem Solving Techniques 

 قوي ف ضعی

۱  5    

      شناخت مشکل  ۱

      شناخت مسئله  2

       اتاق فکر  3

      مبتني بر بحث گروهي() IBMروش  4
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      تی خلاقهاي روش 5

      ي مشارکت ت یریمد 6

      ي یقلاعگیري م یتصم 7

      يزیو گروه گر  يشیاز گروه اند يدور 8

      شم و تجربه  يریبه کارگ 9

      یي برنامه اجرا هیته ۱0

      ي منابع مال نیتام ۱۱

      ي منابع انسان ت یریمد ۱2

      ي رهبر هايمهارت ۱3

      ي ر یگیپ هايمهارت ۱4

      زشیانگ ۱5

      و مبتني بحث و گفتگو  کیسازمان ارگانداشتن  ۱6

      آموزش ۱7

      اي حرفه يروین ۱8

      مبتني بر پیگیري حل مسائل  پاداشسیستم  ۱9

      مبتني بر پیگیري حل مسائل  فرهنگ سازماني 20

 

 و مسائل و مشکلات سازمانيیابي عارضه ردیف 
 ارزش قائل نشدن براي جایگاه  1

 احترامي بداخلاقي و بي 2
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 نبود تشویق و تشویق نابجاي دیگران 3

 غيرمنطقي انتظار   4

 ارزش قائل نشدن براي افراد 5

 نبود توجه به اهميت و اولویت امور 6

 نبود ارتقاء و مسيرشغلي  7

 نبود حمایت و پشتيباني  8

 نبود ثبات در تصميمات 9

 نبود اعتماد به پرسنل 10

 اصرار در انجام امور نشدني  11

 نبود سيستم اطلاعاتي شفاف  12

 تصميماتنبود مشاركت در   13

 نبود صداقت   14

 نداشتن اختيار  15

 هاي تخصصي براي حل مسائلحل نبود راه 16

 نامشخص بودن شرح وظایف و استانداردها 17

 نبود درک شرایط كاري و روحي پرسنل 18

 تخریب همكار خوب 19

 مزایا و پاداش و عدالت در آن   ،نامناسب بودن حقوق 20
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 1الگوی رفتار فردی 

 دهیم.مي و تغییرریزي  برنامه ،با استفاده از الگوي زیر رفتار فردي را تحلیل

 

 

 

 

 

 

 
1 Individual Behavior Model 

الگوی رفتار فردی –بیست و یکم فصل   

 

ها ارزش   

 شخصیت 

 ادراكات

 احساسات

ها نگرش  

 استرس

 انگیزش 

 توانايی 

 ادراک نقش

موقعیتیعوامل   

 رفتار فردي 

 و نتايج
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تواند جنبه اخلاقی داشته باشد مانند رعايت  می  بوده و ها  بايد و نبايد :  1هاارزش  -

 گرايی و ...تخصص  ،مشتري مداري ،اصول اخلاقی

را   هاي ويژگیاز  ي  مجموعه  :2شخصیت - فرد  شخصیت  كه  بوده  روانشناختی 

شخصیت كند و يا  نمی  نمايد مانند شخصیت درونگرا كه اظهار نظرمی  مشخص

كند و شخصیت كند. شخصیت سازگار كه همراهی میمی  برونگرا كه اظهارنظر

 شخصیت با وجدان و ...   ،نمايد می ناسازگار كه مقاومت

تفسیر و برداشت فرد از وقايع مختلف بوده و ممكن است فرد دچار   :3ادراکات -

 خطاي ادراكی و ادراک صحیح باشد.

 و خوشحالی  ناراحتیمانند احساس : 4احساسات  -

 

 چك لیست الگوي رفتار فردي  ردیف 
 صبر و تحمل و استقامت  1

 مهار زود خشمي و رفتار درست با دیگران  ، خوش اخلاقي 2

 هوشياري و رفتار در خودآگاه  3

 پرهيز از دروغ و تبعيض   ،انصاف  ، عدل   ، رعایت عدالت 4

 همدلي و كمك به دیگران  ، همراهي 5

 سياست و دیپلماسي   ، زیركي  ،بازي برنده  ،عقلایيرفتار   6

 رفتار معمولي و دوري از عوام فریب و خودنمایي   ، صداقت 7

 مدیریت مقاومت و مخالفت دیگران 8

 استفاده از بهترین كلمات و جملات 9

 
1 Values 
2 Porsonality 
3 Perceptions 
4 Emotions 
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 دشمني و تنش   ، خصومت  ، دوري از مخالفت 10

 تر از شما درک دیگران و توجه به افراد پائين 11

 ایجاد روابط پایدار و انسجام   ، دوري از حذف دیگران  ، داريخویشتن 12

 مسئله محوري و آمادگي براي مواجهه و حل مسائل  13

 صبر و تحمل   ، داري خویشتن  ، خانواده درماني   ، خانواده گرایي 14

 حداكثر تلاش براي بهبود مستمر و حداكثر كيفيت 15

 امين و متخصص   ، رازدار ،انتخاب درست افراد شایسته 16

 جبران اشتباهات و خطاها و مدیریت تعارضات و اختلافات  17

 مطالعه دلایل موفقيت و شكست دیگران 18

 فاصله گرفتن و مهار افراد ناشایست 19

 مردمي و اخلاقي   ،سيماي انساني  ، رعایت منافع دیگران 20
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 مديريت انگیزش شامل موارد زير است:  هايمهارتو ها تكنیك 

 پاداش و ...  ،دستمزد ،مانند پرداخت حقوق: انگیزش مادي و تأمین نیازها .1

 احترام و ...، قدرداني ،تحسین، تشویق، مانند دادن سمت : انگیزش روانی .2

 ها یادگیري و توسعه مهارت: ایجاد امکان انگیزش با امكان رشد  .3

 : تعیین چک لیست و شرح وظایفو تعیین وظايفگذاري هدف .4

 : ارزیابي عملکرد شاغل و دادن بازخورد ارزيابی عملكرد .5

 : با توجه به نیازهاي آموزشي فرد آموزش و توانمندسازي .6

 مشتري و ... ،ترازهم   ،زیردست ، : مانند ایجاد اعتماد به رئیسسازمان متعالی و اعتماد .7

 سازمان و ...  ،: مانند ایجاد افتخار به شغلسازمان متعالی و افتخار.8

 : با ایجاد شرایط لذت از کار و محیط کاري.سازمان متعالی و لذت .9

 ي نیرو در جهت حفظ انگیزه وي  جذب نیرو متناسب با شخصیت و روحیه  : جذب مناسب  .10

مدیریت انگیزشهای مهارت  –بیست دوم فصل   

 



 106     اي و سرپرستي موفقهاي حرفهمهارت 

 انصاف و دوري از اجهاف : رعایت عدل و رعايت برابري .11

  ، ایجاد شرایطي که فرد انتظار داشته باشد با تلاش خود به موفقیت برسد  :مديريت انتظارات  .12

پاداش بتواند   ،مزایا و پاداش دریافت کند و با دریافت حقوق  ،در صورت موفق شدن حقوق

 نیازهاي زندگي خود را برآورده نماید.

مدیریت زیر دستان بوده که بر اساس مشارمت و  هاي  تکنیکاز  :  1مديريت بر مبناي هدف   .13

مقاومت  ،  او تعیین شده و باتوجه به مشارکت با نیروهاي  مشورت با زیر دست وظایف و فعالیت 

 یابد. مي وي کاهش یافته و همراهي وي افزایش

 او هاي : دادن اختیارات لازم به نیرو مطابق با مسئولیت اختیار و مسئولیت .14

که در محیط کاري و نسبت  اي  : ایجاد هویت شخصي در زیر دست به گونهويت سازيه  .15

 به خود احساس غرور و افتخار نماید.

همراهي    ،مبتني بر انجام وظایفي فراتر از توان و وظایف:  2رفتار شهروندي سازمانی   تقويت  .16

 تعارضات و ...  ،تحمل سختي ،مشارکت ، و تابعیت در سازمان

 شغلي و زندگي شخصي. ،کاريهاي : حمایت نیرو در زمینهحمايت .17

: ایجاد استرس مثبت در نیرو براي ارتقاي عملکرد وي و کاهش استرس  مديريت استرس  .18

 منفي او در شرایط سخت. 

 چك لیست انگیزش کارکنان  ردیف 
 تعيين هدف  1

 
1 MBO 
2 OCB 
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 مدیریت انتظارات  2

 (X) مهار افراد بيزار از كار( و  Y)   انتخاب افراد هماهنگ در كار 3

 تقویت و تشویق رفتار 4

 نياز به قدرت بالا براي مدیران :  انتخاب درست نيرو 5

 نياز به موفقيت براي همه كاركنان:  انتخاب درست نيرو 6

 نياز به معاشرت در مشاغل مرتبط مانند فروشندگي:  انتخاب درست نيرو 7

 اجحاف رعایت عدالت و انصاف و دوري از   8

 نيازهاي ارضاء نشده()  هادرک تفاوت 9

 تئوري آلدرفر()  رواني و رشد  ، مادي :  درک نيازها 10

 ارزیابي عملكرد  11

 ( MBO)  مدیریت بر مبناي هدف  12

 قدرداني  13

 نظارت بر كار افراد  14

 پرداخت بر اساس عملكرد  15

 حقوق و پاداش و اعطاء سهام  16

 دادن پست و سمت  17

 ایجاد احساس تعلق و هویت سازماني  18

 سفر و ...(   ،رفاه  ، آموزش) دادن مزایا 19

 ایجاد رقابت بين افراد 20
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ها و نکات  وري تاثیر داشته و مهارتبر عملکرد و بهبود بهرهسازي  تیم:  1سازیتیم های  مهارت

 است. آن شامل موارد زیر 

در همه جوامع و    وريبهرهتکنیکي براي بهبود عملکرد و    عنوانسازي به: تیم چالش فرهنگ  .1

 تواند فایده بیشتري داشته باشد. مي گراجمعهاي تاثیر نداشته و در فرهنگها فرهنگ

: در جذب نیروي انساني به شخصیت فرد توجه داشته و افرادي را جذب نیروي با ارزش  .2

  هاي ویژگيجذب نمائیم که روحیه جمعي و کار تیمي داشته باشند یک نیروي با ارزش داراي  

(  4)  ( داراي انگیزه و تعهد3)  پذیري و بهبود مستمر خود( آموزش2)  ( کار تیمي۱)  زیر است: 

 دانش شغلي

ارتباطات و حل مسئله در جهت هماهنگي    هايمهارت: آموزش  نیهاي انساآموزش مهارت  .3

 با دیگران و مفید بودن در تیم کاري

مهارت  .4 فنیآموزش  مانند  هاي  کاري  وظیفه  و  شغل  حسب  مهندسي  هاي مهارت:    ، فني 

 بازاریابي و فروش و ... حسب واحد سازماني و جایگاه کاري   هايمهارت ،مالي هايمهارت

 
1Team Building Skills 

سازیهای تیممهارت – بیست و سوم فصل   
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مهارت  .5 مسائلآموزش  مهارتهاي حل  آموزش  و  هاي  :  قسمت سیستمي  همه  هاي  دیدن 

از طریق داشتن خلاقیت فردي و بحث    حلراهآموزش شناسایي و کشف مسائل و ارائه    ،سیستم

 و همفکري گروهي 

در جهت روحیه کار تیمي و ایجاد انگیزه براي همکاري  : داشتن سیستم پاداش  سیستم پاداش  .6

 و هماهنگي. 

: هنجار استاندارد رفتاري بوده و هنجارهاي کار تیمي شامل توجه  تقويت هنجارهاي با ارزش  .7

کمک کردن به دیگران در حل مسائل و مشکلات و    ،و احترام به دیگران و دوري از سلطه گري

... 

افزایش انسجام بین افراد تیم در صورتیکه افراد تیم در جهت  م:  افزايش يا كاهش انسجا  .8

نمایند و کاهش انسجام آنها در صورتیکه رفتارهاي آنها ضد عملکرد  مي  سازماني تلاشهاي  هدف 

با  :  توان از طرق مختلف عمل نمود براي مثالمي   سازماني باشد براي افزایش یا کاهش انسجام

توان انسجام آن تیم را افزایش داد و  مي  دن ورود یک فرد جدید به تیم یا واحد کاريسخت نمو 

 برعکس آن با ساده کردن ورود افراد به آن تیم انسجام گروه را کم کرد. 

خیلي کوچک نیز امکان هاي  خیلي بزرگ قابل نظارت و کنترل نبوده و تیمهاي  : تیماندازه تیم  .9

ا توسط مدیر را به دنبال دارد. حد مطلوب اندازه تیم یک فرمول  بروز دخالت و مداخله بي ج

 نفر اشاره شده است.  ۱2ثابت نداشته ولي در برخي منابع به تعداد 

باشد چنین تیمي در ابتدا  مي  متنوع در تیم  هاي مهارت: شامل داشتن تخصص و  تركیب تیم  .10

صورت بروز همگرایي و توافق  واگرایي و تعارض شود ولي در بلند مدت در    ممکن است دچار

 عملکرد بالایي خواهد داشت. 
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هاي  : نقش انتظاري است که از افراد وجود دارد و در یک تیم لازم است نقش تعیین نقش  .11

نقش   ،نقش هماهنگ کننده  ، نقش برنامه ریز:  تواند شاملها ميمختلف تعریف شود. این نقش

 نقش پیگیري کننده و ...  ،خلاق

در صورت هماهنگي افراد تیم باید جایگاه و مقام آنها را تقویت  :  تقويت يا تضعیف مقام  .12

نمود و در صورت مقاومت و عدم همراهي آنها ممکن است لازم باشد که مقام آنها را تضعیف  

( ارزش  3)  ( توجه 2)  ( احترام۱)  توان از ابزارهايمي  نمود. براي تقویت یا تضعیف مقام افراد

 استفاده نمود.  ( تحسین و تشویق و ...5) ( دادن سمت 4) قائل شدن

باشند که افراد تیم به یکدیگر اعتماد  ميهایي  با عملکرد عالي تیمهاي  : تیماعتماد سازي  .13

افراد بین  اعتمادسازي  ابزارهايمي  داشته و براي  از  منافع  2)  ( رعایت احترام۱)  :توان  تامین   )

(  5)  انساني و انگیزشي  هايمهارت( قوت در  4)  رعایت اصول اخلاقي( رازداري و  3)  یکدیگر

 فني و تخصص و ... استفاده نمود. هاي داشتن مهارت

تیم  منظوربه  :تعیین وظايف  .14 از مي   افزایش عملکرد  توان شرح وظایف و فعالیت هر یک 

 اعضاي تیم را مشخص نمود.

تواند باعث هماهنگي  مي  استعداد دیگران  تخصصي و،  فردي  هايویژگيباور  :  باور ديگران  .15

 و انسجام تیم باشد.

: داشتن صداقت و اخلاق با ديگران باعث جلب اعتماد بوده و در صداقت با ديگران  .16

 انسجام تیم تاثیر دارد. 

: در هر سازمان و واحد کاري لازم است که هر فرد جایگاه خود  جايگاه  شناخت و حفظ  .17

جایگاه خود را    ،جایگاه مقام بالادست را رعایت نماید و در صورت داشتن زیردست   ،را شناخته

 نزد زیردستان حفظ نماید. 
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:در صورت بروز تعارض و عدم هماهنگي آخرین تکنیکي براي  متانت و رعايت حداقل ها  .18

رفتاري  بوده و به مفهوم اینکه  ها  ایجاد انسجام در تیم وجود دارد رعایت متانت و رعایت حداقل

 ادبانه دوري کنیم.سازماني و محترمانه داشته باشیم و از رفتارهاي پرخاشگرانه و بي

 همکار خوب   هايویژگيچك لیست  ردیف 

 پذیري انتقاد 1

 پذیريوجدان كاري و مسئوليت 2

 رعایت ادب و احترام  3

 صداقت و رفتار اخلاقي  4

 قابل اعتماد و رازدار 5

 سوء تفاهم دوري از ایجاد   6

 دوري از پرخاشگري و تعارض 7

 هماهنگي و تبعيت از سازمان  8

 مشاركت و كارتيمي 9

 پذیري و یادگيري آموزش 10

 سعه صدر و تحمل 11

 مدیریت استرس و غلبه بر فرسودگي  12

 دقت و سرعت  13

 كيفيت 14

 كمك به دیگران 15

 دوري از تكبر و خودپسندي  16

 تلاش پيگيري و   17

 دوري از تخریب همكار  18

 هادوري از سخن پراكني و دامن زدن به حاشيه 19

 رعایت انصاف و عدالت  20
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کاري   ،؛ تعارض  1مدیریت تعارضات های  مهارت   اختلاف و درگیري در هر واحد و گروه 

شود. طبیعي  بندي ميدو نوع تعارض مخرب و سازنده دستهتواند وجود داشته باشد و به  مي

هاي باشد ولي تعارضمي  سازنده منجر به رقابت و تلاش بیشتر بوده و مفیدهاي  است که تعارض

 مخرب باعث کاهش انسجام و ترک واحد کاري و سازمان بوده و عملکرد سازماني را کاهش 

 ،ضات بوده و در صورت مفید بودن تعارضوظیفه یک مدیر یا سرپرست مدیریت تعار  دهد.مي

بتواند تعارض سازنده را ایجاد و در صورت مضر بودن تعارض بتواند تعارض مخرب را کنترل  

 و نکات لازم در مدیریت تعارضات به شرح زیر است.  ها و حذف نماید. تکنیک

 تواند منجر به تفاهم و سو تفاهم شود.مي سبک ارتباطات: سبك ارتباطات .1

بیگانه  .2 افراد  از گروهآوردن  بیگانه و خارج  افراد  به مي  تیم و سازمان  ،: جذب  تواند منجر 

 تعارض در واحد کاري شود. 

تواند مي  به مفهوم گرفتن سمت و یا پست سازماني یک نفر بوده و یا:  مختل كردن پستها  .3

مزبور را جدي نگرفته  دادن سمت یا پست سازماني موقت باشد در این صورت زیردستان فرد  

 و احتمال ایجاد تعارض وجود دارد.

 
1 Conflict Management Skills 

های مدیریت تعارضات مهارت –بیست و چهارم فصل   
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تواند منجر به تعارض شود در این صورت مي  : کمبود منابع و تضاد بین اهدافحل مساله  .4

 تواند تعارض را کاهش دهد. مي حل مسائل بین افراد و واحدهاي سازماني

توجهي به اهداف کوچک و شخصي و : تکیه بر اهداف عالي و آرماني و بي عالی  هايهدف.5

 تواند تعارضات را کاهش دهد.مي دنبال کردن اهداف عالي توسط همه افراد تیم

تواند باعث  مي  و ادراکات و ...ها  برداشت   ،هاارزش   ،مانند انگیزه  :اصلاح متغیرهاي انسانی  .6

آموزش و یا تذکر  ي  سوتفاهم و بروز تعارض باشند در این صورت اصلاح متغیرها به وسیله

از بروز تعارض جلوگیري نموده و یا تعارض ایجاد شده را برطرف    تواندمي  خصوصي به افراد

 نماید.

شرایط احراز شغل و    ،ساختاري مانند :شرح وظایفهاي  متغییري:  ساختارهاي  تغییر متغیر   .7

احراز شغلي و سمت  شرایط    ،تواند منجر به تعارض شود. مشخص نبودن شرح وظایفسمت مي

تواند باعث ابهام در وظایف و جایگاه سازماني بوده و تعارض بین آنها را به دنبال داشته مي  افراد

 باشد. 

کاري  هاي  در صورت مقاومت در افراد و گروه  :منصوب كردن هواداران بدجنس و خبیث  .8

استانداردها و ارزش آنها ممکن است مدهاي  و عدم رعایت  به  سازماني توسط  یریت متوسل 

گري  منصوب کردن هواداران بدجنس و خبیث شود. این افراد ممکن است داراي روحیه سلطه

  ، احتراميو سبک ارتباطي نامناسب بوده و باعث بروز تنش با دیگران شوند در اینجا هدف بي

 توهین و تحقیر دیگران نبوده بلکه منظور مدیریت این است که دیگران رفتار خود را اصلاح

 نمایند.

 ،رعایت احترام آنها  ،توان به وسیله توجه به دیگرانمي  : در صورت بروز تعارضآرام كردن.9

 همراهي و همدلي با آنها شرایط بروز ناراحتي و خشم را در آنها کاهش داد.
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توان با بحث و گفتگو و توافق بر سر اهداف مي  : در صورت منطقي بودن طرفینمصالحه  .10

 کاهش داده و از طریق مصالحه با یکدیگر اهداف سازماني را دنبال نمود.تعارض را 

توان از طریق دستور مي  که سلسله مراتب قدرت وجود داردهایي  : در سازماندستور آمرانه  .11

آمرانه از افراد یا گروه خواست که ر روي اهداف عالي تمرکز نموده و به مسائل جزئي توجه  

 ننمایند.

تواند  مي  کمبود منابع باعث رقابت و تعارض بوده و از طریق توسعه منابع:  بعتوسعه منا  .12

 تعارض و تنش بین افراد را کاهش داد.

: در صورتي که دیگران از قدرت بیشتري برخوردار بوده و یا موضوع مورد تعارض اجتناب  .13

باشد داشته  کمي  به  مي  اهمیت  نسبت  و  نموده  اجتناب  تعارض  بروز  از  و توان  اختلافات 

 توجهي نمود. بي ،هادرگیري

 هاي مدیریت تعارضات چك لیست مهارت رديف

 اصلاح سبك ارتباطی و دوري از ايجاد سوء تفاهم  1

 درک جنسیت طرف مقابل 2

 درک سن و سال طرف مقابل  3

 مصالحه با طرف مقابل و كوتاه آمدن هر دو  4

 تعارضارزش بودن اجتناب از تعارض در صورت بی 5

 گذشت و از دست دادن منافع درصورت قدرت زياد طرف مقابل 6

رقابت و هماورد طلبی در صورت باارزش بودن موضوع تعارض و نبود امكان   7

 تلافی 

 گري مهار خودكامگی و سلطه 8

 پیگیري حل مسائل 9
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 بهبود هوش هیجانی  10

 رعايت جايگاه ديگران  11

 داريتحمل و خويشتن 12

 سازگاري و پذيرش شرايط 13

 بهبود خودآگاه 14

 ديپلماسی و تدبیر  ،سیاست 15

 رعايت فاصله با ديگران  16

 رد و انكار خصومت و تعارض 17

 ارزش تلقی كردن تعارضبی 18

 ابراز سوء تفاهم  19

 عذرخواهی و جبران 20
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نظر هربرت    هايمهارتاز    1گیری و پیگیری های تصمیم مهارت از  اساسي مدیریت بوده و 

و پیگیري شامل نکات  گیري  تصمیمهاي  مهارتاست.گیري  فرایندهاي تصمیم  ،مدیریت   2سایمون 

 باشد: مي زیر

مسئله ریشه  باشد و  مي  عادي بوده و معلولمشکل یک وضعیت غیر:  تعريف مسئله و مشكل   .1

  عنوان بهمشکل تلقي شده و ریشه آن    عنوانبهعنوان مثال کاهش درآمد  باشد بهمي  آن بوده و علت 

 مثال ضعف در بازاریابي باشد. 

  حل راهو انتخاب بهترین  ها  حلتهیه فهرستي از راه:هاي گوناگونحلراهبندي  تعیین و اولويت  .2

 کمي. هاي شهودي و یا از طریق روش صورتبه

نظرات ديگران و تصمیم   .3 به  دادن  یا  جمعیگیري  گوش  اطاق فکر و  : برگزاري جلسات 

 حل. و ارائه راهیابي مسئله منظوربهکیفیت هاي حلقه

ها  حلراه: پرهیز در انتخاب سریع  هاي آشكارحلراهسعه صدر و دوري از عجله در انتخاب    .4

 . حل راهو بررسي و تفکر فردي و جمعي براي یافتن بهترین 

قبلي و  هاي حلراهپرهیز از استفاده از : ربطهاي جديد و بیدوري از عادت و توجه به راه .5

حتي  و نوآوري و    خلاقیت هاي  جدید و مفیدتر با استفاده از رشهاي  حلراهتفکر بیشتر و یافتن  

 ربط. بيهاي  حلراهتوجه به 

 
1 Decision Making and Follow up Skills 
2 Herbert Simon 

گیری و  های تصمیممهارت –بیست و پنجم  فصل 

 پیگیری 

 



 117     اي و سرپرستي موفقهاي حرفهمهارت 

هاي  تجربه و شهود به همراه روش  ،استفاده از شم:  پذيريشهود و ريسك  ،استفاده از تجربه  .6

 ها. حلراهدر انتخاب و اجراي  پذیريریسکو  حلراهکمي براي انتخاب 

  ، هاي زمانيمحدودیت   ،سیستم پاداش  ، مانند ارزیابي عملکرد:  هاي سازمانیمهار محدوديت  .7

پیشین ارزیابي عملکردتصمیمات  از  ترس  مناسب   ،.  پاداش  زماني  ،نبود سیستم  و    محدودیت 

تفکر و تصمیم براي  پیشینگیري  نداشتن فرصت  به  مي  جمعي و تصمیمات غلط  تواند منجر 

 نادرست شود.  حلراهانتخاب 

بودن  .8 آگاه  خود  انگیزه  ،در  ايجاد  و  خود  بر  که  :  تسلط  مناسب  هیجاني  هوش  داشتن 

تواند در  مي  باشدمي  ه درونيدر خود آگاه بودن و داشتن انگیز  ،آن تسط بر خودهاي  شاخص

 درست کمک نماید.هاي حلراهانتخاب 

پاداش  ،نظارت  ،ريزيبرنامه  .9 داشتن  ها  حلراهدر اجراي  :  تقسیم و مشخص كردن كار و 

تقسیم کار بین افراد و مشخص کردن وظایف هر فرد و دادن حقوق    ،نظارت بر اجراي آن  ،برنامه

 تواند به اجراي تصمیمات کمک کند.مي و پاداش مناسب 

زمان  ،هماهنگی  .10 اولويت  ،مديريت  و  و  هاي  روش:  بندييادداشت  برخود  مدیریت 

سازمان    ،مافوقتواند در اجرا و پیگیري و تصمیمات مفید باشد. هماهنگي با  مي  فرديهاي  روش

  ، گیري از فراموشيواستفاده از یادداشت براي جل  ،مدیریت زمانهاي  دانستن تکنیک  ،و سایرین

 تواند به اجراي تصمیمات کمک نماید. مي  امور قابل پیگیريبندي  پیگیري به موقع امور و الویت 

 گیريهاي تصمیمچك لیست مهارت رديف

 خودباوري و اعتماد به نفس  1

 داشتن خلاقیت  2

 استفاده از يادداشت و مستندسازي 3
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 فردي در موضوعات مهم و نبود وقتگیري تصمیم  4

 مديريت مشاركتی و كمك از خبرگان و كارشناسان 5

 قديمی هاي يادگیري زدايی و كنار گذاشتن روش 6

 هاي جديد بودن حلبدنبال راه 7

 داشتن اتاق فكر  8

 بررسی و تفكر فردي  9

 مشورت با خبرگان  10

 شهودي و از روي شم و تجربهگیري تصمیم  11

 عقلايی و از روي مطالعات و محاسبات منطقی گیري تصمیم  12

 شناخت مشكل و وضعیت غیر عادي 13

 شناخت مسئله و ريشه بروز مشكل 14

 هاحلتعیین آلترناتیوها و راه 15

 حلبهترين راهمقايسه آلترناتیوها و انتخاب  16

 ها حلبررسی امكان سنجی مالی راه 17

 هاحلبررسی امكان سنجی اجرايی راه 18

 هاحلبررسی امكان سنجی نیروي انسانی براي اجراي راه 19

 هاحلبررسی امكان سنجی قانونی راه 20
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ابزارهاي قوي سرپرستی كاركنان   1كاركنان   مديريتمهارتهاي   از  انسانی  و مديريت منابع 

يا سازمان    بوده و در اجرا و پیگیري امور و حتی در ايجاد مزيت رقابتی در يك شركت 

 مديريت كاركنان شامل موارد زير است:  هايمهارتتواند مفید باشد. می

   افراد با ارزش هايویژگي

  ،ي سازماني و کسب کارفرآیندها  ،مشتريدانش فنی در خصوص : 2دانش فنی -

 بازار شناخت محیط و  شناخت 

داشتن خود ارزیابي   ،کارکنان آموزش پذیري به مفهوم :3توانايی يادگیري و رشد  -

 توسط آنها و توجه آنها به بهبود مستمر خود. 

 ،مثبتي نسبت به سازماناحساس  ،: که نیروي با ارزش به سازمان متعهد بوده4 تعهد  -

 مدیران و مشتریان دارد. ، همکاران

نیروي با ارزش انگیزش و تمایل به انجام کار در سازمان و واحد کاري را  :  انگیزش -

 دارد.

: مدیران و کارکنان براي انجام و پیگیري امور خود لازم است که در طي  تصمیم گیري -

 روز تصمیمات مختلفي اتخاذ نمایند.

وي با ارزش با افراد تیم هماهنگ بوده و در پیگیري و اجراي امور به آنها  : نیركارتیمی -

  نماید. مي کمک

 
1 Employees Improvement Skills 
2 Technical Knowledge 
3 Grows and Learning 
4 Commitment 

مهارتهای مدیریت کارکنان  –بیست و ششم  فصل   
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  بهبود کارکنان  هايمهارت

 شامل جذب نیروي کارآمد و خروج نیروي نامناسب :اصلاح نظام جذب و خروج -

ارزیابي عملکرد و تفویض  ،: از طریق آموزش کارکنانكاركنانهاي يتوسعه توانمند  -

 اختیار به آنها. 

 : پرداخت حقوق و مزایا بر اساس ارزیابي عملکرد پرداخت براساس عملكرد -

برنامهیانگیزشهاي  برنامه - شامل  و  )  ماديهاي  انگیزشهاي  :  مزایا(  و  حقوق  مانند 

 مانند دادن سمت و ارتقا( ) غیر ماديهاي انگیزش

مشاركت - سیستم:  توسعه  همراه  به  کارکنان  مشارکت  طریق  هاي  جلب  از  انگیزشي 

 برگزاري جلسات و ... ،مدیریت مشاوره اي ،نظام پیشنهاداتهاي برنامه

: به مفهوم با ارزش بودن کار نسبت به هر فعالیت دیگر  يكار  یزندگ  تیف یبهبود ك -

  ، طراحي محیط کاري مناسب   ،توان از طراحي شغل مناسب مي   ارتقا آن  منظوربهبوده و  

ایجاد    ،جلب رضایت کارکنان  ،امکان یادگیري و رشد  ،دادن حقوق و مزایاي مناسب 

 حمایتي و دوستانه و ... ،  سبک ارتباطي و تعاملي

 مختلفهاي  به مفهوم به کارگیري شاغل در واحدها و سمت : گردش شغلی -

  ،نور کافي ،اساسیه و میز و صندلي مناسب  ،: شامل فضاي کاريیكي ز یف  طیبهبود مح -

 و ...ها صندلي میز و فاصله فیزیکي

هاي  دهد حساسیت مي  مشاوره بوده که به پرسنل یادهاي از روش  :تیآموزش حساس -

 دیگران را رعایت نمایند. 

گفتاري و زبان بدن مناسب براي    ،: شامل سبک ارتباطييفرد  نیارتباط ب   يریادگي  -

 ایجاد تفاهم و دوري از ایجاد سو تفاهم. 

دعوت به   ،طراحي درست مشاغل ،مسائل: از طریق حل یتعارضات سازمان حلراه -

 مصالحه و مذاکره و ...  ،همدلي و درک یکدیگر



 121     اي و سرپرستي موفقهاي حرفهمهارت 

پیشنهادات    ،رقبا  ،: از طریق دادن اطلاعات مفید در خصوص شرکتیآگاه  شي افزا -

 رضایت مشتري و ...  ،شکایت مشتري ،مشتري

 از طریق تامین منافع و حمایت کارکنان.  :جلب اعتماد -

 تنبیهي و تهدید آمیز.هاي : حداقل استفاده از روشد ي كاهش تهد  -

: انتخاب ساختار ارگانیکي براي مشاغل فکري و پویا  ساختار ارگانیك يا مكانیك -

دقیق  ریزي بي ساختار و انتخاب ساختار مکانیکي براي مشاغل با ساختار و با برنامه

 ي.مانند تولید

 با تعالي  يجذب و نگهدار 

 در گروه و سازمان ها  شایستگي تخصصي ،صداقت  ،روابط متقابل ایجاد: اعتبار  .1

 و کمک در کارها   تشریک مساعي ،از زحمات قدرداني  ،به افراد توجه: احترام  .2

 بین افراد عدم تبعیض وبیطرفي  ،برابري رعایت : عدالت .3

 سازمان   و افتخار بهدست آوردهاي تیمي افتخار به  ،فردي صورتبه شغل افتخار به: افتخار.4

طریق    :صمیمیت .5 از  صمیمیت  براي  حمایت    ،وفاداري  ،رفاقت ایجاد  شدن  قائل  ارزش  و 

 عضویت افراد در گروه یا واحد کاري 

 1تیریروابط کارکنان و مد

 تخصص و ...داشتن  ،اصول اخلاقي ،: مانند رعایت احتراماعتماد هي بر پا ـ

 : مانند پرداخت حقوق و مزایا و رعایت جایگاه و احترام افرادمنافع نیتأم ـ

 
1 Employee / Management Relations 
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اعتماد به یکدیگر و لذت از    ، بر پایه افتخار به شغل و سازمان  : یمتعالهاي  سازمان و گروه   ـ

 کار 

 1  بازخورد کارکنان 

 : مانند مشخص کردن وظایف هر فرديعملكرد يرهایمشخص كردن متغ -

 : بر اساس متغییرهاي عملکردي وسنجش عملكرد یابي ارز -

 : بازخورد به افراد با هدف تغییر و تربیت آنها و نه تنبیه و تحقیربازخورد مثبت -

   : داشتن سیستم حقوق و مزایاي بر اساس ارزیابي عملکرد افرادپاداش ستمیس -

 یي پاسخگو جادیا

 .پاسخگو باشند: افراد در آنها باید ها تیو مسئول في وظا نییتع •

افراد :  یراصولیو غ  یاصول  يرفتارها  نییتع • به    ،مانند رعایت احترام  رسیدگي 

 مدیریت زمان و ...  ،پیگیري امور ،شکایات

 درآمد و برند معتبر ،مانند دستیابي به رضایت مشتري: جي و نتا امدهایپ  نییتع •

   2یيمثبت گرا

 دیگران و یا تذکر خصوصي : مانند رعایت احترام روش مثبت در رفتار •

 اي حرفهمانند جلب اعتماد از طریق تخصص و یا رفتار  :بر اعتماد یمبتن •

 : مانند رعایت مردم داري در تمامي امور هیو نه تنب تیبر ترب یمبتن •

 
1 Employees Feedback 
2 Positive Orientation 
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: داشتن روش مثبت در همکاري با دیگران و دوري  نه تضاد ،يبر همكار یمبتن •

 از تعارض و تضاد 

 کارکنان  يتوانمندساز

  آزمون ات به پرسنل و یا برگزاري  حیتوض  ارائه  ،يرسمهاي  کلاسبرگزاري  :  موزشآ •

  براي پرسنل

 : تهیه شرح وظایف براي هر شغل في شرح وظا •

 ارائه بازخورد و فیدبک و تغییر افراد  منظوربه :عملكرد یابي رزا •

: برگزاري جلسات هماهنگي براي یافتن مسائل براي  یو هماهنگ  یهیجلسات توج •

 و پرورش و توانمندسازي کارکنان  حلراه

 :  یسبك ارتباط •

 آنها سازي توانمند منظوربهدادن بازخورد به پرسنل  :گرفتن بازخور •

  چ یهمبتني بر ارزیابي و عملکرد و با اعتقاد به اینکه  :  و پاداش  قي تشو  ستمیس •

 ستیدار ن يو پاداش معن  قیتشو ستمیس کیبدون  يرییتغ

 : درجه   360 يابیارز

درجه بوده و در آن افراد  360ارزیابي از همه افرادي که با یک نفر سر و کار دارند ارزیابي 

 نمایند.مي قضاوتزیردستان و مشتریان راجب یک نفر  ،هم تراز ،بالادست 
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 پیشرفت  سنجش

مدیریت همه مشاغل در قالب مدیریت  :  پروژه  يك  قالب  در  شغل  هر   تعريف  •

 و سنجش پیشرفت هر شاغل در شغل یا پروژه خود پروژه 

 تعیین فرایند انجام کار یک شغل : كار مراحل تعیین  •

 ارزیابي پیشرفت امور و برنامه ها : كار  پیشرفت سنجش  •

 گزارش دهي زیر به مافوقهاي تعیین روش: دهی گزارشهاي روش  •

 

Individual Staff 

Self-Assessment 
 خودسنجی فردي كاركنان

Supervisor 
 سرپرست

Other Superiors 
 ساير مافوق ها 

 

Peers /هم ترازان 

 

Teams/ تیم ها 

Sub-Ordinates 

 زيردستان

Teams/ تیم 

Customers/ مشتريان 

 

Other Superiors 
 مافوق هاساير 
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 چك لیست رفتارشهروندي سازماني ردیف 

 مشاركت   

 كمك به همكاران  1

 وجدان كاري 2

 شركت در جلسات و اظهارنظر مفید 3

 انگیزه و تمايل به انجام كار ،اشتیاق به كار 4

 مسئولیت پذيري  5

 پركاري و سخت كوشی 6

 پیگیري انجام وظايف محوله جديت در  7

 تابعيت   

 درک وضعیت معاونت  8

 انطباق با تغییر  9

 روابط درون معاونت 10

 معاونت هاي همراهی در سیاست 11

 رعايت سلسله مراتب 12

 انعطاف پذيري  13

 رعايت قوانین و مقررات درون سازمانی 14

 گزارش دهی به مافوق   15

 تحمل فشار كاري  16

 رعايت اصول اخلاقی در كار 17

 داشتن وجدان كاري  18

 رعايت احترام همكاران معاونت  19
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 رعايت احترام همكاران معاونت در غیاب آنها 20

 عدم استفاده شخصی از امكانات اداري 21

 پرهیز از ايجاد تعارضات و تنش 22

 پذيرفتن تابعیت   23

 كارتیمی   24

 هماهنگی  25

 پاسخگويی  26

 وفاداري  

 تعهد به مافوق  27

 هماهنگی با تیم 28

 هماهنگی با مافوق  29

 خودكنترلی  30

 وفاداري به وزارت  31

 وفاداري به مافوق 32

 رازداري و حفظ اسرار معاونت 33

 مافوق رازداري و حفظ اسرار 34

 اعتماد به مافوق  35

 مورد اعتماد مافوق 36

 كردار و رفتار  ،گفتارصداقت در  37

 كلی  صورتبهقابل اعتماد بودن  38

 تخصص   

 دانش تخصصی در زمینه فعالیتهاي معاونت 39



 127     اي و سرپرستي موفقهاي حرفهمهارت 

 شناخت قوانین و مقررات درون سازمانی 40

 اطلاعات عمومی اقتصادي و بازرگانی  41

 استفاده از دانش جديد 42

 ارتباط نوشتاري  43

 قدرت فكر   

 قدرت فكر 44

 خلاقیت و نوآوري  45

 توانايی كمی و بخاطرسپاري 46

 تولید انديشه  47

 ویژگی رفتاري   

 انضباط و آراستگی  ،رعايت نظم 48

 غلبه بر موانع و محدوديت ها  49

 يادگیري و آموزش پذيري  50

 استفاده بهینه از امكانات اداري 51

 ريسك پذيري  52

 مديريت زمان 53

 تعاملات ارتباطات و  54

 توانايی كلامی   55

 گفتگو و متقاعدسازي ،مذاكره 56

 

 

 



 128     اي و سرپرستي موفقهاي حرفهمهارت 

 زیر است:  هاي در خصوص نفوذ در دیگران بوده و شامل تکنیک ۱رهبري  هايمهارت

  2رهبری تحول آفرین .1

  :3سبك رهبري مارک زاكربرگ : 1-1

  داشتن ایده جدید: خلاقیت •

 :از لحاظ فني و رفتاري  اعتبار •

 سخت کوشي و تلاش: كار سخت •

 احترام به خود و دیگران: قاطعیت •

 مشورت و مشارکت دادن دیگران: دوري از يكه تازي •

 و تامین منافع سازي ایجاد روابط با دیگران با پایه اعتماد: روابط •

  جنرال الكتريك(: مدير عامل) سبك رهبري جك ولش -1-2
 تلاش زیاد در راه عبور محدودیت ها : 4بدون محدوديت ـ ۱

 پاداش براي سخت کوشي و خاتمه همکاري براي ناکارآمدي: 5پاداش و پايان ناكارآمدي ـ 2

 غیر اداري هاي پاداش تشویق از کانال: 6غیررسمی تشويق ـ 3

 
1 Leadership Skills 
2 Transformational Leadership 

3 Mark Elliot Zuckerberg:مالک فیس بوک  
4 Boundary less 
5 Be rewarded and inefficient 
6 Informality 

مهارتهای رهبری  –بیست و هشتم  فصل   
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 محکم نمودن روابط براي جلب اعتماد و : 1حفظ افراد كارآمد و فعال ـ 4

 مقررات و آئین نامه ها، کاهش قوانین: 2حذف بوروكراسی ـ 5

 انسانها هاي در نظر گرفتن توانمندي و محدودیت : 3یواقع بینـ 6

 رقابت و نواسانات روحي افراد  ،پذیرش تغییرات محیطي: 4پذيرش تغییرـ 7

کاري  بندي  الویت :  5ارزشها بندي  لويتاـ  8 پیگیري و تلاشارزشهاي  مداري  ،مانند    ، مشتري 

 صداقت و ...  

 6انواع سوء مدیریت

 : نداشتن برنامه تغییر و تحولغفلت از تغییر و تحول *

 : داشتن برنامه ولي برنامه ناکارآمدغلطهاي طراحي برنامه *

 داشتن برنامه کارآمد ولي اجراي نادرست و نامناسب آن: شکست در اجراء برنامه ها* 

  7مفهوم رهبري

  مورد نظر هايهدفگروه در جهت  برتوانایي اعمال نفوذ  -

 هدايت كردن دشوار است.رياست كردن آسان است.   

 
1 Retaining 
2 Elimination of Bureaucracy 
3 Realist 
4 Welcomed Change 
5 Prioritizing Values 
6 Mismanagement 
7 Leadership Traits 
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 رهبري   هايویژگي

 خود هاي  باور توانایي :اعتماد به نفس -

 : روراست بودن با دیگران ۱صداقت و درستی -

 (EQ)  ( و هوش هیجانيIQ)  شامل هوش شناختي  وکار کسب درجه زیرکي در  :  هوش -

Intelligence = IQ+EQ 

 عالي و بلند پروازانههاي : داشتن هدف2پويايی و جاه طلبی  -

 تمایل به هدایت و رهبري و کمک به دیگران  :3تمايل به رهبري  -

 داشتن دانش تخصصي در شغل مربوطه: 4دانش شغلی -

 وکار کسب بلند مدت براي  اندازچشم: داشتن 5ديدگاه آرمانی  -

 هااندازچشمبیان : فن بیان عالي در 6ها  بیان آرمان -

  حلراهپیگیري ، حل راهیافتن  ،یت خلاق ،: در خصوص مسئله یابي7العاده  رفتارخارق -

 و ...

 به دنبال تغییر خود و دیگران: 8عامل تغییر -

 
1 Honesty 
2 Dynamic and Ambitious 
3 Tendency to Leadership 
4 Job Knowledge 
5 Ideal View or Vision 
6 Vision Express 
7 Tremendous Behavior 
8 Causing Change 
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  ،اقتصادي، تکنولوژي، فرهنگي ،: درک تغییرات محیط اجتماعي۱حساسیت محیطی -

 رقابت و ... 

 : ایجاد انگیزه براي خودخود انگیزي -

 : خودباوري و احترام به خود عزت نفس -

 افکار و دیدگاه مثبت نسبت به آینده و پیشرفت : داشتن 2خوش بینی و مثبت بودن -

   : تسلط بر احساسات و هیاجانات خود3ثبات احساسی -

 خود و دیگران: داشتن احترام به قاطعیت -

و دیگران و ایجاد هیجان    وکارکسب : داشتن اشتیاق و علاقه نسبت به 4شور و هیجان -

 در دیگران

 : قبول مسئولیت وپاسخگویي دربرابر آن5حساب پس دهی و مسئولیت پذيري  -

 : در صورت مناسب بودن شرایط تمرکز قدرت در اختیار خود و هدایت دیگرانتمركز  -

خودسنجي و شناخت نیازهاي آموزشي خود و برطرف کردن آن و : 6يادگیري دائمی  -

 خودارزیابي و بهبود روزانه 

 ؟؟؟؟؟؟؟؟؟ :7متقاعدكنندگی و تأثیرگذاري -

 ؟؟؟؟8تیم سازي  -

 : پرورش خلاقیت دیگران با سوالات ایده برانگیز و تشویق آنها 9پرورش خلاقیت  -

 
1 Environmental Sensitivity 
2 Optimism and Positivity 
3 Emotional Stability 
4 Passion and Enthusiasm 
5 Accountability and Responsibility 
6 Ever-learning 
7 Persuasive and Influential 
8 Team Building 
9 Fostering Creativity 
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 1رفتار رهبري 

 طریق مشارکت و ارائه توضیحات به دیگران: به دنبال ایجاد رابطه از 2رابطه گرا  -

 : مشخص کردن وظایف هر فرد و ارائه دستورات لازم3وظیفه گرا  -

 : به دنبال تحقق هدف نه فقط کار کردن خوب4اثربخشی و نه كارايی  -

 دهندنمي : انرژي منفي را مهار نموده و به دیگران انتقالكنند نمی ناله -

 باشندمي مسائل و حل آنها: دائما دنبال یافتن حل مسائل -

 کنند نمي : از راهکارهاي دیگران پیرويكنند نمی پیروي -

  منفي خود را کشف نموده و خود را اصلاح هاي  : جنبهكشد می  خود را به چالش -

 نماید.مي

 رفتار و بیان آموزنده براي دیگران دارد. :دهد می درس -

 نمایدمي جذباي تارحرفه: اعتماد دیگران را از طریق دانش شغلي و رفاعتمادسازي -

 دهد مي خوب دیگران را تحسین نموده و پاداشهاي : ایده5تشويق نوآوري -

  هماهنگي لازم بین واحدهاي مختلف را ایجاد ها  پیگیري فعالیت : در  6اقدام يكپارچه -

 کندمي

 : روحیه و امواج هیجان مثبت در دیگران ایجاد میکند7الهام بخش ديگران -

 : باعث یادگیري دیگران است8ديگران گري مربی -

 
1 Leadership Behavior 
2 Relationship Oriented 
3 Task Oriented 
4 They’re effective, not efficient 
5 Encouraging Innovation 
6 Acting with Integrity 
7 Inspiring Others 
8 Coaching People 
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 : زحمات دیگران را جبران میکند ۱اعطاء پاداش -

 2رهبري یا سیاست

در  ، رهبريدر   ولي  داشته  باور  را  رهبر  و   ،سیاست  دیگران  نداشته  دیگران وجود  باور  لزوماً 

 شود. مي به کار گرفته  مدیریت و دیپلماسيهاي تکنیک

 3رهبري مبادله اي

  استثناء یعني از طریق پاداش و مدیریت مبتني بر مبناي    در شرایط باثبات مبتني بر مبادله  کاربرد

مگر اینکه استثنائي ایجاد شده و دخالت او    کندنميبا این مفهوم که رهبري در کارها دخالتي  

 لازم باشد.

 4رهبري عدم مداخله گر 

 کند. مي را به دیگران واگذارها بوده که همه کارها و مسئولیت   نوع رهبريترین غیر فعال

 5رهبري تحول آفرین

 در شرایط تحول سازماني : كاربرد -

 و سازمان ها گروه ،بدنبال تغییر افراد :كلان نگري -

 براي آینده اندازچشمداشتن : 6نفوذ آرمانی  -

 : درک تفاوت افراد ملاحظات فردي -

 
1 Rewarding Achievement 
2 Leadership or Politics 
3 Transactional Leadership 
4 Laissez Faire Leadership 
5 Transformational Leadership 
6 Idealized Influence 
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 ایجاد انگیزه از طریق تاثیرگذاري بر روحیه افراد: ۱  انگیزش الهام بخش -

 : افزایش احساس تعلق و وفاداري 2افزايش تعهد -

 : با مشخص نمودن رفتارهاي درست و ارائه فیدبک 3هدايت رفتارها -

 تحسین و پاداش در صورت رفتار درست ،: تشویق4فراهم كردن حمايت فردي  -

 بهترین عملکرد : رهبري دیگران براي 5حفظ عملكرد بالا  -

 هشت گام رهبري تحول آفرین

 مورد نظرهاي با تشویق رفتارها و فعالیت  ـ ايجاد حس ضرورت1

 جلب اعتماد و تامین منافع  ،تیم سازيهاي با تکنیک:ـ ايجاد شبكه و ائتلاف قوي2

 وکار کسب مناسب براي افراد و  اندازچشم: طراحي  اندازچشمـ ايجاد 3

 براي دیگران اندازچشم: فن بیان عالي براي ارائه و معرفي  اندازچشمـ ارائه 4

 ارزیابي عملکرد و تفویض اختیار  ،افراد از طریق آموزشسازي : توانمند ـ توانمندسازي5

 سریع براي جلب اعتماد هاي : طراحي برنامه و دستیابي به موفقیت ـ برنامه ريزي6

 اصلاحيهاي دنبال پیشرفت و انجام برنامهبه :اصلاحاتوشرفتـ تثبیت پی7

 
1 Inspirational Motivation 
2 Commitment 
3 Behavior 
4 Individual Support 
5 High Performance 
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تغییر از طریق اعتمادسازي و مدیریت  هاي  : جا انداختن برنامهـ نهادينه كردن فرآيند تغییر8

 مقاومت ها 

 رهبري سطح پنج

 نوشته جیم کالینز مطرح شده است ۱رهبري سطح پنج در کتاب از خوب تا عالي 

 داراري دانش و تجربه: فردي بسیار توانمند و ۱رهبري سطح  .1

 : مشارکت افراد بعنوان عضو تیم2رهبري سطح  .2

 : رهبر بعنوان مدیر شایسته و داراري سمت رسمي 3رهبري سطح  .3

 : رهبري اثربخش و دستیابي به اهداف4رهبري سطح .4

 : رهبر بزرگ با دستیابي به باور همگاني 5رهبري سطح  .5

 رهبري سطح پنجهاي تکنیك

 تا جائی كه رهبري را ضعیف نبینند  فروتنی و تواضع •

 و پیگیري آنها پذيرفتن مسئولیت  •

 و برقراري نظم در تمام سازمان  ايجاد انضباط  •

 و به كارگیري آنها يافتن افراد مناسب •

 و اشتیاق رهبري با علاقه  •

 از ديگران و در صورت لزوم استفاده از قدرت سمت و پاداش درخواست كمك   •

 

 
1  Good to Great . JIM COLLINS 
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 1رهبري الهام بخش

 در افكار و رفتار ـ مثبت بودن 1

 و پیگیري هاها در برنامهـ استثنايی بودن 2

 و داشتن اشتیاق در همكاري ها ـ پرشور بودن 3

 بودن با ديگران ـ قابل اعتماد 4

 بودن از نظر ديگران ـ بی عیب و معصوم 5

 انواع رهبري و مدیریت ضعیف ردیف 

 یكه تازي و عدم بكارگيري نيروها 1

 ایده و برنامه   ، چوب خشك و نداشتن خلاقيت 2

 آتش افروز و داشتن خلاقيت زیادي  3

 انتقاد و اصلاحات ، هماهنگ كننده كبير و به دور از نقد 4

 كنددانستن یك تئوري و نظریه كه تمام مسائل را حل نميكتاب درسي و   5

 خودخواهي و دیكتاتوري  ، خودكامگي 6

 شبكه كاري و باند بازي منفي  7

 هاي نسبتا خوب ولي نه كاملا خوبكمال گرایي و نقد ظالمانه تلاش 8

 پذیري تعارف و رودرواسي و سلطه 9

 
1 Inspirational Leadership 

از تواند  مي  رهبري  ندارند،  باور  را  رهبري  زیردستان،  اقتدار  اگر  و  بجاي رسمیت 

 استفاده نماید. صمیمیت و گزافه گویي



 137     اي و سرپرستي موفقهاي حرفهمهارت 

 پذیرفتن مسئوليتهاي بيش از حد  10

 كلاس و دوري از آداب و ضعف در ویترین و ظواهر بي   11

 بيان و ....   ، ها مانند پرانرژي بودن ضعف در رهبري كاریزماتيك و جذابيت 12

 از دست دادن جایگاه نزد زیردستان 13

 بداخلاقي و بي شخصيتي  14

 توخالي هاي  وعده 15

 تبعيض(   ،تخصيص  ، تأمين )  ضعف در مدیریت منابع  16

 اصرار و تعصب و پافشاري بر مواضع نادرست 17

 ساعت مطالعه در هفته(11كمتر از  )  به روز نبودن 18

 سادگي و اعتماد بي جا  19

 آشفتگي و بي ساختاري   ، نبود نظم ذهني 20
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 مدیریت جلسات هايمهارت

 مدیریت جلساتهاي هدف 

اثربخشي جلسات به معناي هدفمند بودن جلسات و   :افزايش اثربخشی و كارايی جلسات  .  1

 هايهدف است.   ،جلسات از بهترین روش یا روشها  هايهدف کارایي جلسات به معناي رسیدن به 

توان به مدیریت  مي   جلسات در ادامة بحث توضیح داده شده است و از مصادیق کارایي جلسات

 . ه نموداشار ،زمان در جلسات

تحقق هدف مشخصي بوده که شامل مواردي    ،ضرورت تشکیل جلسات:  دستیابی به هدفها  .  2

یابي مسئله  براي  جلسه  تشکیل  مشترک  ،حلراهیافتن    ،نظیر  دیدگاه  یک  به    ،هماهنگي  ، دستیابي 

 باشد. مي  ،و تصمیم گیريسازي تصمیم 

تواند برگزار شود و  مي  مختلفي  هايهدف با    ،یک جلسه:  حداقل كردن هزينة اتلاف وقت  .  3

جلسه را پیگیري   هايهدف   ،توانند با شدت و ضعف متفاوتيمي   در طول جلسه شرکت کنندگان

کند. یکي از مصادیق بارز  مي  کارایي جلسه را تعیین  ،نمایند. شدت وضعف پیگیري شرکت کنندگان

 است.   ،موضوع حداقل کردن هزینة اتلاف وقت،  تکارایي جلسا

 انواع جلسات 

 انواع جلسات با توجه به هدف از برگزاري جلسه   . 1

 براي آموزش و رسیدن به یک مفهوم مشترک(  ) جلسات آموزشي •

  حل راهطرح مسائل و مشکلات و یافتن    ،براي مسئله یابي  )  جلسات مشورتي  •

) 

مهارتهای مدیریت جلسات  –بیست و نهم فصل   
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 براي توجیه و هدایت دیگران (  )  جلسات توجیهي  •

 (ها مانند هیئت مدیره  )گیري جلسات تصمیم   •

 براي اطلاع رساني به عموم (  ) جلسات عمومي  •

 طرفینگیري باتوجه به جبهه انواع جلسات . 2

 اصولي و غیر اصولي هاي شامل بحث  •

 تشكیل جلسه  هاي هدفانواع جلسات با توجه به تحقق  . 3

 یابد( و جلساتمي   تشکیل جلسه تحقق هايهدف که ) شامل جلسات مؤثر   •

 غیرمؤثر 

 الگوي مدیریت جلسات 

 شامل :  مدل اركان جلسات

 برگزاري جلسه  هايهدفتعیین  .1

 اطلاعات مورد نیاز مديريت .2

 زمان و مكان برگزاري جلسه  ،تعیین تجهیزات مورد نیاز. 3

 كننده و منشی جلسه  افراد شركت  تعیین. 4

 طرح موضوعات  بندي بندي و اولويتزمان ،ريزيبرنامه. 5

 تهیة دستور جلسه . 6
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 برگزاري جلسه بر مبناي برنامه ريزي قبلی و ادارة جلسه . 7

 تهیة صورتجلسهمستندسازي و  . 8

 كسب مجوزها و تايیديه ها . 9

 تعیین افراد مجري .  10

 تهیه برنامه اجرايی .  11

 پیگیري و كنترل اجراي مفاد صورتجلسه  .12

 مؤثر جلسات هايویژگي

باشند نه  مي  وسیله، جلسات)  رسیدن به هدفها با استفاده از جلسات:  برگزاري جلسات ضروري   .  1

 هدف(  

  هدف گرايی و مسئله محور بودن . 2

 داشتن دستور جلسة روشن  •

 برگزاري جلسه براي اعضاء   هاي هدفواضح بودن  . 3

 براي انگیزش شرکت کنندگان در جهت آمادگي و مطالعة قبلي   •

 جلسات  ريري برنامه .4

   طرحبندي زمانبندي و اولویت  ،موضوعات مهمترین تشخیص •

 شروع و پايان سروقت . 5
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رعايت نظم براي نهادينه ساختن آن و احترام به حقوق شركت   •

 كنندگان

 برگزاري جلسه در زمان و مكان مناسب . 6

 با توجه به اثربخشي و کارایي شرکت کنندگان   •

 حضور افراد مرتبط با موضوع جلسه  . 7

 مشاوران و غیره  ،متخصصین ،تصمیم گیرندگان  •

 مديريت زمان  . 8

اتلاف وقت در طول جلسه از طریق تعیین مهلت زماني براي جلوگیري از   •

 براي طرح موضوعات و رعایت زمانبندي

 هدايت  . 9

 و تجربیات ها کشف ایده ،هدایت گفتگوها در جهت کارایي گفتگوها  •

   كنترل نظم جلسه . 10

 در جهت ارتقاء کارایي جلسه   •

 كنترل موانع و وقفه ها .   11

پرحرفي  • اضافي  ها،نظیر  رفتن  ،توضیحات  صحبتهاي ها  حاشیه  و 

 نامربوط  
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 گوش كردن مؤثر  . 12

مؤثر  • کردن  مفاهیم صورت  ،دقت   ،در گوش  گیرد مي  تمرکز و درک 

 ولي در شنیدن نه

 PA  1 مستندسازي وتفويض اختیار به منشی جلسه ويا . 13

از   • ادارة جلسه بوسیلة منشي جلسه براي جلوگیري  گفتگوها و  ثبت 

 درگیري رئیس جلسه در ادارة جلسه و به هم ریختن تمرکز وي 

 و نوآوري خلاقیت ،انعطاف پذيري . 14

ارزشمند بودن آن    در صورت  ،اجازة طرح موضوعات خارج از دستور   •

به جهت  زمان خاتمة جلسه  به  توجه  بدون  مفید  ادامة جلسات  یا  و 

 نوآوري و منافع احتمالي  ،استفده از خلاقیت 

 تبلور  . 15

 داشتن صورتجلسة مؤثر    •

 اجراء   . 17

 و اجرا  كسب تأئید و تعهد ديگران  •

 

 

 
1 Professional Assistant 
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 جلسه  دستور در  شده مطرح  موارد وها ویژگی

 تنظیم دقیق  . 1

 مختصر و مفید   •

 درج عنوان جلسه .2

 که جلسة خاصي را تداعي کند.اي بگونه •

 تعیین هدف جلسه و موضوعات قابل بحث .3

 موضوعاتبندي با توجه به اولویت  •

 تعیین زمان و مكان جلسه .4

قبل از   ،صبح یا بعدازظهر)  با توجه به تأثیر آن بر روي شرکت کنندگان •

 به همراه ناهار و غیره(  ،ناهار

 رج موضوعات مطرح شده از جلسة قبل د .5

 براي یادآوري هدف و موضوع جلسه  •

  جلسه رئیس وظایف

 انتخاب شركت كنندگان .1

گیرندگان • نظران  ،مشاوران  ،کارشناسان  ،تصمیم  و   ،صاحب  مدیران 

 کارشناساني که باید از تصمیمات اطلاع یابند و غیره  
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 توجیه افراد  .2

 توضیحات و اطلاعات لازمه ارائ •

 تعیین دستور جلسه  . 3

 گفته شده  هايویژگيبا توجه به  •

 تعیین و تهیه اسناد و مدارک مورد نیاز . 4

 با توجه به اطلاعات مورد نیاز در طول جلسه  •

 تهیة صورتجلسه . 5

 ي که در مباحث جلوتر آورده شده است. هایویژگيبا توجه به  •

 پیگیري و كنترل اجراي صورتجلسه  . 6

 براي تحقق تصمیمات اتخاذ شده  •

   جلسه در کننده شرکت افراد هايویژگي

 مرتبط با موضوع جلسه  . 1

 متخصص  . 2

 اهل مطالعه و تفكر  . 3

 متعهد به سازمان و مسئولیت پذير  . 4

 منطقی  . 5
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 احساسات و هیجانات  ،بدور از تعصب  •

 بدور از جدل و سلطه طلبی  . 6

 بدور از ابهام گويی  . 7

 2و گروه گريزي 1بدور از گروه انديشی  . 8

همیشه    اندیش  گروه  جماعت افرا  تأثیر  مي  همرنگ  تحت  همیشه  گریز  گروه  افراد  و  شوند 

 .زنندمي دست  ،جماعت جرأت گرفته و به رفتارهایي دور از واقعیت 

 گفتگو در چهارچوب دستور جلسه . 9

 پرهیز از پرگويی  . 10

 با آمادگی و مطالعه قبلی  . 11

 وي مطالب به همراه گوش كردن مؤثر با تمركز بر ر . 12

   جلسات  در  کننده  شرکت افراد تعداد

 نفر 15در جلسات آموزشی حداكثر  . 1

 نفر 7در جلسات مشورتی حداكثر  . 2

 نفر 30در جلسات توجیهی حداكثر  . 3

 نفر 5حداكثر گیري درجلسات تصمیم . 4

 
1 Group think 
2 Group shift 



 146     اي و سرپرستي موفقهاي حرفهمهارت 

 آزاد صورتبهدر جلسات عمومی  . 5

 مؤثر صورتجلسة هايویژگي

 تنظیم دقیق  . 1

 مختصر و مفید  . 2

 تاريخ و محل برگزاري جلسه  ،درج زمان شروع و خاتمه . 3

 درج اسامی حاضرين و غائبین . 4

 نتايج جلسه و تصمیماتبندي طبقه . 5

 تاريخ و محل جلسة بعدي  ،تعیین زمان . 6

 تعیین مجريان تصمیمات اجرايی  . 7

 تعیین مهلت زمانی براي اجراء تصمیمات  . 8

 افراد كنترل كنندة اجراء تصمیمات تعیین  . 9

   جلسات از فرار روشهاي

 شركت در قسمتهاي مربوط  . 1

 بدون جلسه گیري تصمیم  . 2

 بهانه آوردن  . 3

 ارائه توضیحات مكتوب بجاي شركت در جلسه . 4
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 جلسات در شرکت و برگزاري پیرامون نکاتي

 نکاتي براي ریاست جلسات 

 موارد زير را رعايت كنیم : ،رئیس جلسه عنوانبه

 شروع جلسه در ساعت مقرر و بي توجهي به متأخرین  . 1

 برخورد دوستانه و بشاش بودن با همه . 2

 مسئولیت خود را به دیگران بفهمانیم.  . 3

 نتایج جلسات قبلي را به افراد اطلاع دهیم..  4

 مهم دستور جلسه را ذکر کنیم. موارد  . 5

 زمانبندي جلسه را اعلام کنیم.  . 6

 بحث را طولاني نکنیم و از طولاني شدن مباحث جلوگیري نمائیم. . 7

 با افراد مهربان و با زمان بي رحم باشیم و از به انحراف کشیده شدن مباحث جلوگیري کنیم.   .  8

 شوند.مي مطمئن شویم که مخالفتها ابراز . 9

 از جر و بحث و مجادلة بین افراد جلوگیري نمائیم.  . 10

 .در فشار قرار دهیمگیري گذشت زمان را به افراد یادآوري نموده و آنها را براي نتیجه . 11

سلب اعتماد دیگران و گرفتن امتیاز بوسیلة آنها را   ،بدون آمادگي لازم ،شرکت در جلسات . 12

 بدنبال دارد . 



 148     اي و سرپرستي موفقهاي حرفهمهارت 

 مشارکت آنها را جلب نماییم .  ،حضور فیزیکي افراد در جلسات کافي نیست  . 13

 : شودمي زیر از نقاط قوت ما در جلسات محسوب هايویژگي . 14

 دقت و سرعت در پردازش اطلاعات   •

 توانايی در بیان ديدگاهها  •

 با سعه صدر ( ) برخورد منطقی نه شخصی و برد بار و صبور بودن  •

 ادراكی –انسانی   –داشتن تخصص فنی   •

 شوخ طبعی   •

 از زمان استراحت غافل نشویم. . 15

این موضوع را به جلسة بعد   ،اینکار را انجام دهیم و اگر نه  ،اگر ادامة جلسه ارزشمند است   .  16

 مأکول کنیم. 

 نتایج و تشکر از حضار بپردازیم.بندي به جمع ،در پایان جلسه . 17

 .تمام کنیمجلسه را در زمان مقرر  . 18

 وظایف و ضرب العجل زماني را یادآوري کنیم. ،به افراد . 19

 .صورتجلسه را به دقت تنظیم کنیم . 20

 . به غائبین اخطار شفاهي یا کتبي دهیم . 21

 کنترل و پیگیري لازم در خصوص اجراي صورتجلسه را انجام دهیم.  . 22
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 نکات رفتاري 

 عجله نکنیم. . ۱

خونسردي و شکیبایي خود را حفظ کنیم و سعه صدر داشته    ،در مقابل پرخاشگري دیگران  .  2

 باشیم. 

 شخصیت دیگران را زیر سئوال نبریم .  . 3

 مؤثر گوش کنیم. صورتبه . 4

 گیرد . نمي هیچ امتیازي را از ما  ارضاء نیاز روحي دیگران . 5

 گیرد .مي فرآیند تدریجي صورتبر روي دیگران در یک گذاري تاثیر . 6

  و پرخاشگري نماییم .گري را جانشین سلطهسازي متقاعد . 7

 کند .مي قدرت قضاوت ما را ضعیف ،اعتماد به نفس بیش از حد . 8

و  گیري  دیگران بدون دریافت امتیاز متقابل و یا بدون هیچگونه سخت هاي  پذیرفتن خواسته  .  9

 خود دانسته و ابراز رضایت نکنند  دیگران این موضوع را حق  شود که تامي باعث  ،مقاومت 

شود تا ما خود را بي غرض معرفي  مي  دیگران باعث هاي  گاهي پذیرفتن یکي از خواسته  .  ۱0

 کنیم.  

 نکات موقعیتي 

 در نظر بگیریم.  زمان و مکان مناسبي را براي جلسات.  ۱

 در کنار یکدیگر باشند و از پراکندگي آنها جلوگیري نماییم .   ،مراقب باشیم تا اعضاء تیم ما . 2
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 جلسات محرمانه و تنش زا را در خارج از سازمان برگزار کنیم.  . 3

 ها،راحتي صندلي  ،روشنایي  ، تهویه  ،وضعیت گرما  ،کیفیت صوتي  ،وجود یادداشت و قلم  .  4

تجهیزات و پریز برق را مد نظر    ،وضعیت دستشویي  ،ي بیرونيصوتهاي  پارازیت   ،راحتي میزها

 داشته باشیم.

 گیري  نکات مربوط به تصمیم 

 تصمیم نهایي را در میانه کار علني نکنیم . . ۱

 مشورت کنیم و فکر کنیم .  ،یادداشت برداریم ،گوش کنیم، قبل از تصمیم گیري . 2

 نکات فرهنگي  

 به عقاید و آداب و سنن دیگران احترام بگذاریم . . ۱

 و ایجاد رابطه عاطفي غفلت نکنیم .  از پذیرایي . 2

 فرهنگها را مد نظر داشته باشیم . و اختلاف  فرهنگي دیگران هايویژگي . 3

 ترفندها  

 جلسات را در چند دور برگزار کنیم.  ،در رسیدن به توافق عجله نکنیم و درصورت لزوم . ۱

 خودداري کنیم . گیري در حالت تردید از تصمیم.  2

 بیشتر انعطاف پذیر باشیم.   ،در مقام یک رئیس . 3

 قرار داشته باشد. ،مدیریت جلسه باید در اختیار رئیس و یا منشي جلسه و نه دیگران . 4

 توان از حاشیه رفتن دیگران جلوگیري کرد. مي با تنظیم و ارائه سئوالات منظم . 5
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 پاسخگویي با سیاست نمره بالاتري دارد تا پاسخگویي صحیح .  ،در جلسات . 6

 باعث تسلیم ما نشود .  ،باید مراقب بود که دادن امتیاز روحي بیش از حد به دیگران . 7

 بلافاصله آن را نپذیریم.  ،در صورتیکه پیشنهاد دیگران با انتظارات ما مطابقت دارد . 8

انتطارات واقعي خود را هیچگاه آشکار نکنیم و انتظارات خود را بیش از آنچه که هست    .  9

 نشان دهیم .

 با نظر نهایي دیگران کمي مخالفت نموده و سپس نظر آنها را بپذیریم . . ۱0

 درست است ؟ ”  ،خود بپرسیم که “ آیا آنچه شنیده ایم همیشه از . ۱۱

 شکل بیان کنیم . ترین هاي خود را به بهترین و ملموسحلراهسعي کنیم پیشنهادات و  . ۱2

   نکاتي در مورد مقابله با نیرنگها

به  به موقع و    ،بجا  ،دفاع و جاخالي  ،از استراتژیهاي حمله متقابل  ،دیگرانگیري  در برابر جبهه  .  1

 حمله متقابل لزوما“ بهترین استراتژي نیست(. ) نحو مناسبي استفاده نماییم .

وحشت نکنیم و انتظارات خود را پایین نیاوریم   ،در برابر بلوفها و مواضع غیر منطقي دیگران  .  2

. 

د توان تغییر دامي  باشیم و بدانیم که بسیاري از استانداردها را  مراقب “ روشهاي استاندارد ”  .  3

. 

یکي از    ،در این حالت   ،مراقب ترفند جر و بحث بر روي “ موضوعات ساختگي “ باشیم  .  4

کند که براي او ارزشي ندارد به این امید که ذهن ما  مي  اعضاء بر روي موضوعاتي جر و بحث 

 را از روي مسائل اصلي منحرف نموده و در جاي دیگري از ما امتیاز بگیرد . 
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در آخرین   ،یکي از اعضاء  ، در آخرین لحظه ” باشیم . در این حالت   حمله  مراقب شیوه “  .  5

بدنبال طرح   ،به این امید که بدلیل نبود وقت با پیشنهاد او موافقت شود  ،لحظات برگزاري جلسه

 و گرفتن امتیاز است.   پیشنهاد

 جلسات ارزیابي لیست چك

بعد از برگزاري    ،یافتن نقاط قوت و ضعف جلسات و برگزاري جلسات هرجه مؤثرتر  منظوربه

 . مرور کنیم چک لیست زیر را  ،و شرکت در هر جلسه

 تحلیل خیر  تحلیل بله سئوالات رديف

   خطر  آيا هدف جلسه مبهم بود؟  1

 خطر    آيا جلسه موضوع محور بود ؟   2

 خطر    آيا جلسه مشكل محور بود ؟   3

 خطر    آيا جلسه مسئله محور بود ؟   4

   خطر  آيا برگزاري جلسه غیرضروري بود؟  5

   خطر  آيا حضور برخی افراد غیرضروري بود؟ 6

 خطر    دستور جلسة مشخصی بود؟ ،آيا جلسه داراي 7

 خطر    آيا جلسه در ساعت مقرر شروع شد؟ 8

   خطر  شد؟  نمی مستند  ،آيا اظهار نظر اعضاء 9

   خطر  قطع جلسه را بهمراه داشت؟ ،آيا تأخیر مدعوين 10

   خطر  آيا صحبت اعضاء با يكديگر نظم جلسه را مختل كرده بود؟ 11

 خطر    شد؟می توجه كافی ،داشتند می آيابه افرادي كه نكات مفیدي را ابراز 12

   خطر  منجر شد؟ آيا گفتگوي اعضاء به جر و بحث و بی حرمتی بین آنها 13
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 نکات مدیریت جلساتچك لیست  ردیف 

 داشتن دستور جلسه 1

 داشتن صورتجلسه  2

 دعوت از افراد مرتبط  3

 دعوت از افراد اهل مطالعه و تفكر 4

 گري دعوت از افراد نرمال و اهل بحث و گفتگو و نه یكه حرفي و سلطه  5

 مدیریت زمان در طي جلسه و تعيين مكان مناسب براي جلسه 6

 توسط ریاست جلسهمدیریت جلسه   7

 هماهنگي در جلسه توسط سایرین  8

 بصري و پذیرایي   ، وسایل سمعي  ، توجه به فضاي جلسه  9

   خطر  بی توجه بودند؟ ،نسبت مباحث مطروحه  ،آيا برخی از اعضا 14

   خطر  آيا رئیس جلسه بیش از حد صحبت نمود؟ 15

   خطر  رسید؟می آيارئیس جلسه ازشنیدن عقايد مخالف خود ناخشنود به نظر 16

   خطر  نظم جلسه را مختل كرده بود؟ ،آيا خروج زود هنگام برخی از اعضاء 17

 خطر    آيا دستور جلسه رعايت شد؟ 18

   خطر  كردند؟می آيا برخی از اعضاء باطعنه ومتلك با يكديگر صحبت 19

   خطر  خیلی طولانی بود؟ ،آيا مدت زمان برگزاري جلسه 20

   خطر  بسیاري از عناوين مطرح نگرديد؟آيا   21

 خطر    موافق بودند؟ ،آيا اكثر اعضاء با تصمیمات مأخوذه 22

   خطر  احساس كردند كه وقتشان تلف شده است؟ ،آيااعضاء شركت كننده درجلسه 23

   خطر  آيا هزينة برگزاري اين جلسه بیش از نتايج آن بود؟ 24
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 مشخص كردن موارد پيگيري و مسئولين پيگيري در پایان جلسه 10

غول پیکر از قلاب سنگ خود  مانند قدرت داود نبي که در نبرد جالوت  :  1قدرت  كشف  .1

 استفاده نمود 

توان از استراتژي جنگي  مي   : استراتژي بد در حل مسائل ناتوان بوده و براي مثالبد   استراتژي  .2

در جنگ جهاني اول و با  ها  ژنرال هیج یا خطاي هیج ذکر نمود که با توپ بستن مواضع آلماني

هاي  هزار نفر از نیروي 70نیروهاي خود او فرو ریختن ساحل شني و با پیشروي دریا به سمت 

 خود را به کشتن داد. 

 هماهنگ است وکارکسب انسجام داشته و با : خوب استراتژي .3

 تمرکز در محصول و بازار در صورت محدودیت منابع : تمركز  .4

تغییرات محیطي پویا بودن در مقابل ایستا بودن و به مفهوم شناخت  :  2ها   پويايی  از  استفاده  .5

 و بهبود و تغییر و تحول سیستم و محصولات حسب آن شرایط 

 

 

 

 
1 Discovering Power 
2 Using Dynamics 

مهارتهای طراحی استراتژی خوب – سی ام فصل   
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 نکات استراتژي خوب لیستچك  ردیف 

 غير منتطره است. ، استراتژي خوب 1

 ها و قدرت است. بر پایه توانمندي  ، استراتژي خوب 2

 مبتني بر حل مسائل است. ، استراتژي خوب 3

 شركت و ..... است.  ،استفاده از اهرم وامبا   ، استراتژي خوب 4

 مبتني بر تمایز است.  ، استراتژي خوب 5

 بر اساس تحليل غلط است.  ،استراتژي بد 6

 بر اساس تحليل پرهيز از مشكلات است.  ،استراتژي بد 7

 است.   ها و بدون تحليلفقط بر اساس پر كردن جداول و ماتریس  ،استراتژي بد 8

 بر اساس نظرات افرادي است كه استراتژیست نيستند.  ،استراتژي بد 9

 اي و الگوبرداري ناقص از رقبا است.هاي كليشهشامل استراتژي  ،استراتژي بد 10
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 است   سریع واکنش و داراي پذیر انعطاف ،پذیر رقابت ،پاسخگو  سازمان مفهومبه 

 طراحي سازمان چابک شامل موارد زیر است:  هايمهارت

 مختلف هاي پیگیري همزمان فعالیت : زمان هم مهندسی .1

 مسائل  حل  و منابع تأمین با: چابك رهبري سبك .2

 سازماني  یادگیري  و تندآموزي ،گیزهبا ایجاد ان: انسانی منابع پذيري انعطاف .3

 ناب  و چابك ،سريع پیگیري .4

 ایجاد افتخار به شغل و سازمان و لذت از کار  ،: مبتني بر ایجاد اعتمادمتعالی سازمان .5

 هاي سازمان چابكچك لیست نکات و مهارت  ردیف 

 درک و پيش بيني تغييرات  ،احساس 1

 داشتن دیدگاه استراتژیك و بلند مدت 2

 واكنش سریع و فوري به تغيير  3

 تغيير اصلاح و بهبود    ،ایجاد 4

 همكاري داخلي  5

 همكاري خارجي 6

 نبود مقاومت در برابر تغيير  7

 شایسته و داراي دانش   ،داشتن افراد توانا 8

 انعطاف پذیري منابع انساني  9

 آموزش پذیري منابع انساني  10

مهارتهای طراحی سازمان چابك  –سی و یكفصل   
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 تخصص منابع انساني 11

 انگيزه منابع انساني  12

 باور مطلق منابع انساني  13

 ثربخشي هزینه ها ا   14

 منابع مالي 15

 تكنولوژیهاي مناسب سخت افزاري  16

 تكنولوژ یهاي مناسب نرم افزاري 17

 مغزافزاريهاي قابليت 18

 ناب  چابك و  ،پيگيري سریع 19

 كيفيت محصولات و خدمات  20

 عرضه محصولات جدید  21

 سرعت عرضه ایده جدید به بازار 22

 محصولات و خدمات   هنگامبهتحویل سریع و  23

 مدیریت سریع تغيير و بازنگري 24

 ناب بودن( ) اثربخشي و كارایي عمليات 25

 یكپارچه سازي 26

 انعطاف پذیري در توليد و مهندسي  27

 انجام سریع عمليات  28

 مهندسي هم زمان 29

 سبك رهبري چابك  30

 اولویت نتيجه به رعایت مقام  31

 برون سپاري  32

 سازمان مجازي  33

 تندآموزي و یادگيري سازماني 34

 اعتماد مطلق و همه جانبه  35
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 شبكه منفي   ، فریب  ، مكر  ، نبود نيرنگ 36

 اطلاعات و تحقيقات ، مدیریت دانش  37

 چابكهاي  ارتباطات و هماهنگي 38
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 مديريت تغییر شامل موارد زير است: هايمهارت

مدیریت  :   1باساختار  تغییر  مديريت و  وظایف  شناخت  اساس  بر  و  ساختار  تغییر  بر  مبتني 

 سیستماتیک 

 سازمان   هر براي بوميهاي  حلراه ارائه :2سازي سفارشی

 افراد   تجربه تغییر و بهبود کارکنان و مدیران ،مالکین تغییر شامل :3 شخصی دگرديسی 

 از طریق جلب حمایت مالکین و ...  :4  حمايت جلب

بر  :5  مؤثر  ارتباط مبتني    مدیریتو  اثربخش    صورتبه   هدف  مخاطبین  به  پیام  انتقال  ارتباط 

 جلسات 

  ، و ایجاد احساس افتخار و ارزشسازي  هویت  ،اثربخش رهبري با :6انسانی  منابع نمودن درگیر

 کارکنان   انگیزش و از طریق

به   پاداش دادن ،توضیحات ارائه ،افراد آموزش ،مقاومت  کانون  شناسایي با :7مقاومت  مديريت

 و یا توسل به اجبار و تنبیه  افراد هماهنگ 

 
1. Structured Change Management 
2. Customizing 
3. Personal Transition 
4. Sponsorship 
5. Effective Communication 
1. Engaged HR 
2. Resistance Management 

مهارتهای مدیریت تغییر   –سی و دوم فصل   
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 بهبود هاي تغییر و ارائه راه موانع شناخت افراد و  پیشرفت  سنجش: 1بازخورد 

 مثلا از طریق پاداش  جدید رفتارهاي تثبیت  براي :2تقويت  مكانیسم

 ... و  چارت گانت  ها،برنامه ،جلساتبرگزاري از طریق : 3مستندسازي 

 SWOT وها برنامهبندي اولویت : 4بندي  اولويت

منابع قوي و تعیین مسدول تهیه   ،ايحرفهمدیران    مبتني برداشتن تیمي    :5تغییر    مديريت   تیم

 برنامه تغییر

 یا سازمان ها  گروه ،مانند تغییر افراد  ذینعفان براي تغییر مورد بودن مشخص: 6تغییر  مورد

 مثلا انگیزشي(  ) احساسي و عقلایي اندازچشم کردن مشخص: 7انداز چشم

 مبتني بر  تغییر  رهبريو داشتن    جزئیات  به  توجهمبتني بر    روزمره  رهبري  داشتن:  8تغییر   رهبري

  اندازچشم به توجه

و داشتن پیامدهاي مثبت و    جدید  هايمهارت  و  رفتارها   یادگیري  از طریق:  9رفتار   تغییر  برنامه

 منفي

 
3. Feedback 
4. Reinforcement Mechanisms 
1. Documentation 
2. Prioritization 
3. CHANGE MANAGEMENT TEAM 
4. CASE FOR CHANGE 
5. VISION 
6. Change Leadership 
1. BEHAVIOR CHANGE PLAN 
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   همکاري و تضعیف فرهنگ مقاومت و کارشکني  فرهنگ بر تمرکز :1فرهنگ اهمیت

مدیریت زنجیره    ،فروش،  بازاریابي   ،اداري  ،مالي  ،ي تولیديفرآیندها   بر  تمرکز:  2فرآيند   اهمیت

 سازماني تغییر تامین و لجستیک و ... براي بهبود  

 اعضاء  و رهبران بین متقابل اعتماد بر مبتني بین افراد   همکاري تشویق: 3اعتماد

تعیین وظایف   ،ايمبتني بر افراد حرفهاي حرفهسازي و تیمها تیم انواع بر تمرکز :ها تیم اهمیت

 پاداشدرست و ارزیابي عملکرد و 

و اجتماعي در کنار ابعاد فني و بهبود و توانمندسازي افراد   توجه به ابعاد انساني :افراد اهمیت

 تغییر هاي براي اجراي برنامه

طراحي ساختار  ) 6 پیچیدگي،  5تمرکز ،ها(داشتن آئین نامه)  4رسمیت  توجه به: ساختار  اهمیت

 انساني زیاد( پیچیده مثلا با نیروي هاي در محیط

افزار و  نرم، اداري و اطلاعاتي شامل سخت افزار ،توجه به تکنولوژي تولید: تكنولوژي به توجه

 شبکه براي بهبود و تغییر 

با هدف استفاده از  گیري  مشارکت افراد براي شناسایي و حل مسائل و تصمیم:  مشاركت  اهمیت

 و کاهش مقاومتها  افکار و ایده

 
1 Culture 
2 Process 
3 Trust 
4 Formalization 
5 Centralization 
6 Complexity 
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 یکپارچه و سیستماتیک  ،جامع صورتبه سیستم  تغییر بر تمرکز: 1نگري  كل

   استفاده از مشاوره داخلي و بیروني براي شناسایي و حل مسائل: 2مشاوره اهمیت

 مستمر  یادگیري براي   خودکار سیستم یک ایجاد: مستمر يادگیري و تغییر

 مدیریت تغییر مبتني بر تحقیق عملي : 3عملی تحقیق

 هاي مدیریت تغییر مهارتچك لیست  ردیف 

 استراتژیك ریزي  داشتن استراتژي و برنامه 1

 شناخت مسائل و مشكلات  2

 مدیریت تغيير باساختار و چهارچوب  3

 بومي و سفارشي براي هر سازمان هاي  حلارائه راه 4

 ارزیابي عملكرد و تفویض اختيار   ،تغيير افراد با آموزش 5

 انتخاب درست سردسته و اعضاءكاري با هاي  تغيير گروه 6

 فرآیندها و فرهنگ سازماني   ، تغيير سازمان با اصلاح ساختار  7

 جلب حمایت افراد داخلي و بيروني 8

 اعتمادسازي و داشتن سيستم قدرداني و پاداش  9

 ارائه توضيحات و تأمين منافع  ، مدیریت مقاومت افراد با آموزش 10

 

 

 

 
4. Holistic Orientation 
1. Consultation 
2. Action Research 
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  گروهی و سازمانی بوده و در ادامه ارائه ،فرديهاي بهبود و تحول سازمانی شامل تكنیك 

 شود.می

 

 

های بهبود سازمانی مهارت  –سی و سوم فصل   
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 مدیران  بهبود

 مانند مشتري مداري: مديريت فلسفه بهبود  •

 یي گرامثبت کارکنان و  انگیزش ،اندازچشم به مفهوم داشتن: تحول رهبري  •

 مدیریتي  هايمهارتشامل آموزش : مديران آموزش  •

 مدیران سازي براي توانمند:  مديران عملكرد ارزيابی  •

 فني و رفتاري هاي  در زمینه: مديران به مشاوره  •

ي  هاقوانین و در مقایسه با شرکت   مطابق:  مديران  خدمات  جبران  و  انگیزش  •

 دیگر

 جدا از امور پرسنلي و ارائه خدمات خاص به مدیران صورتبه: مديران امور  •

  کارکنان  بهبود

 : نیرو خروج و جذب  نظام اصلاح  •

 اختیارات توسعه  •

 عملكرد  براساس پرداخت  •

 انگیزشی  و  تشويقیهاي برنامه  •

  QWL كاري زندگی كیفیت بهبود  •

 كاركنان آموزش •

نظیر  و شامل فرايندهاي  شناسايی و بهبود فرآيندها با هدف: بهبود فرآیندهاي سازماني

 موارد زير:

 بهبود آسیب شناسی  •

 بهبود حل مسائل  •
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 گیريبهبود تصمیم •

 بهبود ارتباطات •

 گیريبهبود تصمیم •

 بهبود تفويض اختیار  •

 بهبود مديريت جلسات  •

 

 سازمانيهاي تکنیك

 لذت و افتخار ،اعتمادمبتنی بر: متعالی سازمان •

تجدید نظر در تمرکز و یا عدم تمرکز در  ،ها: بهبود آئین نامهساختار مجدد طراحی •

 تصمیم گیري

 كاريهاي گروه  مجدد طراحی •

 مشاغل  مجدد طراحی •

 يادگیرنده  سازمان •

 مكانیكی  و ارگانیكیهاي سازمان •

 فنی ـ اجتماعی سیستمهاي •

  مشاغل مجدد طراحی هاي تكنیك  •

 نظارت حیطه افزايش •

   تعارضات مديريت •

تخصصي در کنار سازمان  هاي  : مانند داشتن مشاور و یا کمیتهموازي  هايسازمان  ايجاد •

 اصلي 
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موقعیت مكانی و تمیزي و آراستگی مانند    ،شامل بهبود فضاي كاري:  فیزیکي  محیط  بهبود

 سازيانظباط و پاكیزه  ،سازياستاندارد  ،نظم و ترتیب ،شامل سازمان دهی ) 5Sمدل 

 خدمات بهبود

 جهانی  كلاس در خدمات  •

 كیفیت  بهبود •

 مطابق خواسته مشتريسازي یسفارش •

 سفارش مبلغ دريافت •

 تحويل •

 محصول بودن جور •

 هاگروه  وها تیم بهبود

 كار انجام روش بهبود  •

 تیم  رهبر هايمهارت بهبود  •

  اعضاء هايمهارت بهبود  •

  منابع تخصیص بهبود  •

 گروهی بین روابط بهبود  •

 ITبهبود 

   ITكارايی و اثربخشی  بهبود •

 كامپیوتر  سخت افزار بهبود •

   كامپیوتر افزارنرمبهبود   •
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 شبكه  بهبود و توسعه •

 و كامپیوتر IT هايمهارت آموزش  •

 هاي بهبود سازمانيچك لیست مهارت ردیف 
 استراتژیك ریزي برنامه 1

 مدیریت مدیران  2

 مدیریت پروژه 3

 پژوهي آینده 4

 ساختار سازمانيمهندسي   5

 مهندسي فرهنگ سازماني  6

 مهندسي مشاغل  7

 طراحي سازمان چابك  8

 طراحي مشاغل 9

 توانمندسازي هاي  برنامه 10

 مفيد(هاي درها و پنجره) مدیریت هزینه 11

 IT  بهبود   12

 و هماهنگي سازي  یكپارچه  بهبود   13

 بازاریابي و برند   بهبود   14

 HRM  بهبود   15

 مهندسي و توليد - فني    بهبود   16

 مدیریت منابع 17

 وري بهرهمدیریت   18

 بهبود سازماني   رهبري 19

 بهبود سازماني   نظارت و كنترل 20
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