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  :تشخيص مفاهيم  -1

  تعريف مديريت 

 "فالت  ": براي مثال. تعاريف مديريت غالباً اصالت را يا به فرد و گروه اجتماعي و يا به سازمان مي دهند

(Follett)  اين تعريف نه تنها با آموزشهاي . مي داند "هنر انجام دادن كار به وسيله ديگران  "را مديريت

. نظرية نئوكلاسيك همخواني ندارد، بلكه مي تواند براي توجيه يك نظام استثماري مورد استفاده قرار گيرد

. اجه مي سازددر واقع اين ذهنيت فلسفي و يا ديدگاه خاص گوينده است كه تعريف او را با سوگيري مو

آن   اصالت هم با فرد و هم با سازمان است ولي با توجه به نوع و ماهيت سازمان، تنها ميزان اهميت هر يك از

مديريت  ": با در نظر گرفتن مطلب فوق، تعريفي از مديريت در زير ارائه مي شود. دو فرق خواهد كرد

رهبري اعضاي سازمان در ارتباط و همسو با عبارت از توانايي پرورش و هماهنگ سازي فرآيند هاي خود 

  :اين تعريف بر چند پيش فرض زير استوار است ". اهداف سازمان است

 .و حرفه اي و نيز توانايي اداره كردن خويش را دارند كاركنان قابليت رشد شخصي ـ

 .سازمان در گرو رشد و در نتيجه تلاش بيشتر كاركنان است كارآيي و اثر بخشي ـ

 .راهنماي عمل مديريت و كاركنان است ن و اهداف آنسازما ـ

 .است و نه صرفاً تجربه اندوزي در حين عمل نقش مدير يك نقش حرفه اي ـ

فرآيندي كه نقش مدير در آن كمرنگ . فرآيند مشاركتي در نظر گرفته شده است مديريت به عنوان يك ـ

 .ا داردنقش يك پشتيبان، تسهيل گر و هماهنگ كننده ر است و بيشتر

در اين . مديريت آموزشي را به عنوان هدايت امور و بازرسي آنها مي دانستند 1930تا  1910در سالهاي بين 

دوران معلمان بدون گذراندن دوره خاصي وارد اين حرفه مي شدند و وظيفة مدير، نظارت بر كارهاي 

هبري مبتني بر آزادمنشي توجه شد و به مديريت و ر 1940تا  1930در سال هاي بين . معلمان، از نزديك بود
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 1950تا  1940در سالهاي بين . منظور از آن ترغيب معلمان به انجام دادن چيزي بود كه مدير مد نظر داشت

به نظر آنان تمام افراد شاغل در يك مدرسه در حال . مديريت آموزشي را امر و كوششي تعاوني مي دانستند

مشورت »   ،»كمك متقابل « : عباراتي از قبيل» بازرسي « به جاي كلمة  در نتيجه. رهبري و هدايت يكديگرند

« گفتگو كردن با يكديگر در باب بهتركردن وضع « يا حتي » طرح ريزي به كمك هم « ، »كردن با هم 

طبق اين مفهوم، وظيفه مدير يا رهبر آموزشي عبارت از فراهم ساختن . را به كار مي بردند» تعليم و تعلم 

  . لاتي است كه افراد بتوانند با هم به مشورت بپردازند و از تجارب يكديگر بهره برندتسهي

   
  : برخي، وظايف مديران مدارس را در هفت زمينة اصلي برشمرده اند

مديريت  توسعه تدريس و مواد درسي، رهبريت مدرسه و محله، پرسنل دانش آموزي، پرسنل آموزشي،

   .وظايف عمومي رسه وساختمان مد امور مالي ـ اداري،

  

و بعضي ديگر وظايف مديران مؤسسات آموزشي و مدارس را در شش گروه به شرح زير طبقه بندي نموده 

  : اند

تسهيلات  روابط مدرسه ـ اجتماع، امور كاركنان آموزشي، امور دانش آموزي، تدريس، برنامة آموزشي و

  .مالي امور اداري و و تجهيزات آموزشي و

  

  :ردر امور دانش آموزان وظايف مدي

  :از وظايف و خدمات اداري و سرپرستي دانش آموزان عبارتند

آمارهاي حضور و غياب، سوابق و اطلاعات شخصي و  پذيرش، ثبت نام، گروه بندي آنان و نگهداري -1

 .تحصيلي دانش آموزان

  .آموزان و پرورش آنها شناسايي تواناييها، علايق و نيازهاي دانش -2

 نيازهاي آموزشي ـ تحصيلي دانش آموزان، به تأمين نيازهاي بهداشتي ـ رواني، زيستي ـ علاوه بر امروز

مشاركت  بهره گيري از: براي مثال. فيزيولوژيك و رشد شخصيتي آن ها توجه بيشتري مبذول مي شود

ش يكي از ويژگيهاي مدارس اثر بخ كه امروزه به عنوان ( Student government) دانش آموزي

دانند كه هدف اصلي مدرسه ايجاد يك برنامة  مدير و كاركنان در يك مدرسه اثر بخش مي. مطرح است

 .فردي و آموزشي دانش آموزان را بر طرف سازد  اجتماعي، آموزشي است كه بتواند منافع و نيازهاي
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  وظايف مدير درامور كاركنان 

عضو سازمان به دليل نقشي كه در آن ايفا مي  رهمانطور كه در مديريت نيروي انساني مطرح مي شود، ه

به عنوان كارگرداني محسوب مي شود كه علي رغم اين  كند از جايگاهي خاص برخوردار است و مدير

نداشته باشد، اما بايد توانايي و مهارت هماهنگ سازي فعاليت  كه ممكن است در تمام زمينه ها تخصص

بنابراين توفيق عملكردهاي مديريتي در . تعيين شده را دارا باشدرسيدن به اهداف  هاي تمام اعضا در جهت

يك از  همدلي و همكاري تمام اعضاي سازمان است و از اين رو رفتار مدير در بهادادن به نقش هر گرو

ها حائز اهميت فراوان  امنيتي و اجتماعي و دفاع از حقوق آن  اعضاء از طريق توجه به نيازهاي شخصيتي،

 .است

  

  در اين مورد،. مدرسه تدارك ببيند ر مدرسه بايد كادر اداري و آموزشي مناسب و هماهنگي را برايمدي

منطقه و نيز انتخاب معاوناني برخوردار از برخي ويژگي  انتخاب معلماني متناسب با زمينة اجتماعي ـ فرهنگي

عملكرد كاركنان ارزشيابي به است و بر مبناي انتظارات بيان شده، از  ها و مهارت هاي مديريتي، ضروري

نحوه كار معلم  قضاوت درباره  .گونه پاداش دهي و تشويق را بر نتايج ارزشيابي مبتني سازد عمل آورد و هر

در . آموزان در آزمون هاي پيشرفت تحصيلي، مبناي كافي و عيني را شامل نمي باشد از طريق نمرات دانش

پرورش  وخته شده مي باشد و ديگر موارد مربوط به آموزش ورويه اي تأكيد همواره روي حقايق آم چنان

مثلاً مهارت و  .كه ممكن است مهمتر و اساسي تر از آموزش آن حقايق باشد از نظر مخفي مي ماند

كار مي برد، مورد توجه قرار  كارداني، كه معلم در هدايت و پرورش عاطفي و اجتماعي دانش آموزان به

بايد به گونه اي باشد كه معلمان صادق و خدمتگذار از  ر اعضاي آموزشيارزشيابي از كا .نمي گيرد

گاهي اوقات لازم است به موضوعاتي فراتر از انجام وظيفة روزمره . شوند معلمان كم تحرك تشخيص داده

 چه معلمان معمولاً با دعوت مديران در جلسات شركت مي كنند، ولي آمادگي قبلي و اظهار اگر. انديشيد

 .دارد به مسائل شورا و شركت فعال و مسؤولانه در جلسات ارزش بيشتري از فقط شركت كردنعلاقه 

  

به ويژه . براي مشاركت در تصميم گيريهاست يكي از وظايف عمدة مدير نسبت به كاركنان، تشويق آنان 

م واقعي اهميت دادن به شورا در مدرسه، در مفهو. شود تصميماتي كه به سرنوشت كاري آنان مربوط مي

. تصميم گيري دادن به جمع و مبنا قراردادن نظرات جمع در تصميمات يعني نظر خواهي از جمع، قدرت

اجراي آن نيازمند قدرت رهبري است؛ از ايجاست كه موضوع وحدت مديريت و  پس از اخذ تصميم،
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كند و در همان  رهبر اثر بخش، انجام وظايف را تضمين مي فرض بر آن است كه .مي آيد رهبري به ميان

 امروزه ديدگاه .تا احساس كنند كه نيازهاي اجتماعي شان تأمين مي شود حال، همكاران را كمك مي كند

 مدير را در نقش هاي مختلفي دربارة اهميت نقش رهبري در مديريت وجود دارد كه يكي از اين ديدگاه ها

« Super Leader  » تلاش مي كند تا دامنة مشاركت مدير در نقش ابر رهبري  » .معرفي مي كند

 (Self Directed) كه هر همكار بتواند به شكل خودرهبر همكارانش را تا آن حد گسترش دهد

 الگوي رهبري بر اين فرض استوار است كه چنانچه كاركنان به اين مرحله برسند، خود و اين. درآيد

 .« به دست مي آورندسازمان حداكثر بهره گيري را از توانايي ها و ظرفيت هاي آنان 

  

قدرت « با استفاده از . ديگران است مديريت موفق مستلزم برخورداري از توان رهبري و يا قدرت نفوذ در

گردد تا خواسته هايش را به سرعت برآورده سازد و  مدير قادر مي  كه ناشي از حكم مديريت است،» مقام 

به عبارت ديگر، با دور . درت كارآيي خواهد داشتدهي دارد، اين ق تا هنگامي كه قدرت تنبيه و پاداش

 يا قدرت» قدرت شخصي « اما در استفاده از . كارها روال عادي خود را مي يابند  كار، شدن مدير از محيط

نظرات مدير را  نفوذ، كاركنان نه از روي ترس و اجبار، بلكه به طور داوطلبانه و از روي ميل، شخصيت و

 پاسخ به پرسش هاي زير كه به .سبت به خواسته هاي او متعهد احساس مي كنندمي پذيرند و خود را ن

به توان رهبري  مي پردازند، مي تواند مديران را نسبت» قدرت شخصي « و » قدرت مقام « تعريف عملياتي 

 :خود آگاه سازد

  

 قدرت شخصي 

 يد؟انديشي و استدلال اعمال ميكن آيا خواسته هايتان را با تكيه بر دور -

 برخورداريد؟ آيا از آستانة تحمل بالايي -

 مي كنيد؟ آيا خواسته هايتان را به صورت دوستانه بيان -

 براي خود قائليد؟ آيا در تصميمات شوراي مدرسه، فقط يك رأي را -

 همكاران را به كار تشويق مي كنيد؟ آيا با انجام ارزشيابي بر اساس عملكرد، -

 بروز خلاقيت در افراد باور داريد؟ عنوان يك اصل درآيا به آزادي انديشه به  -

 مطرح مي سازيد؟ آيا قبل از اجراي تصميمتان آن را در شورا -
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 قدرت مقام 

 مديــريت اعمال مي كنيد؟ آيا خواسته هايتان را با تكيه بر حكم -

 كتبـــي مي نماييد؟ آيا اغلب، همكاران را تهديد به توبيخ -

 مي كنيد؟ ن را به صورت آمرانه بيانآيا خواسته هايتا -

 براي خود حفظ مي كنيد؟ را» حق وتو « آيا در تصميمات شوراي مدرسه،  -

 ارزشيابي به كار تشويق مي كنيد؟ آيا همكاران را با تهديد به كاهش امتياز -

 هاي متعارف را مطرح سازند؟ آيا همواره علاقه منديد كه همكاران انديشه -

 مي دانيد به همكاران بقبولانيد؟ ش مي كنيد آنچه را كه درستآيا همواره تلا -

  

  

  

 تدريس وظايف مديـــــر در زمينه بــــرنامه آموزشــــي و

هاي آموزشي در مدرسه مربوط مي  بخش مهمي از اثر بخشي مديريت آموزشگاهي به روند درست فعاليت

اندركان مدرسه سهمي از اين فعالت ها را  وزشي، هر يك از ندست‚يعني به منظور تحقق اهداف آ. شود

يادگري و نظارت بر حسن اجراي امور آموزشي بر دوش مدير  بر عهده دارند و تسهيل جريان ياددهي ـ

قبلاً توفيق عملكردهاي مديريتي را در قالب يك فرآنيد مشاركتي ذكر  الته همانگونه كه. خواهد بود

 زيرا بر خلاف گذشته مدرسه به. كت و دروني بودن آن استنظارت آموزشي نيز در مشار موفقيت كرديم،

 Learning )يادگيري تلقي مي شد، هم اينك مدارس بع نوان اجتماعات  "نظام آراية آموزش  "عنوان

Communties) اجتماع به وسيله كانونهايي شناخته مي شود كه اين كانونها  .شوند محسوب مي

به يك  تقادات هستند و زمينة مشترك لازم ار براي پيوستن افراداحساسات و اع اي از ارزشها،  گنجينه

مدرسه ارزشمند است  در مجموع اين كانونها توضيح ميدهند آنچه را كه براي. هدف مشترك فراهم ميكنند

ميكند و به زندگي اجتماع مدرسه معني  و يك سري از هنجارهايي را فراهم مي سازند كه رفتار را هدايت

  .ميدهد

  

يك حرفه تخصصي توسف ميكنند در  با هنجارهايي كه تدريس را به عنوان  مدارس، هنجارهاي اجتماع در

آنچه كه بايد انجام شود و چگونه انجام شود،  آميختهه شده اند و اين دو سري هنجارها مبنايي را براي
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 (Colective Practice )عمل فردي به يك اقدام جمعي در اين معني، تدريس از يك. فراهم ميكنند

درخواست  در اقدام جمعي، معلمان نه تنها با مهارت تدريس ميكنند، بلكه در صورت نياز. ميشود تبديل

موفقيت مدرسه را بر  بصيرت و دانش خود از تدريس را با يكديگر در ميان مي گذارند،. كمك ميكنند

به عنوان يك نماد  برابري، با  در اقدام جمعي، همكارهاي توأم. موفقيت كلاس درس ترجيح مي دهند

اقتدار حرفه « باشد كه تدريس، يك امر جمعي تلقي شود بايستي اگر قرار .قداست حرفه يا مطرح مي گردد

در آن صورت است كه . ، نيروي محركه عمليات تعليماتي را تشكيل دهد« اقتدار اخلاقي« و » اي 

يت به خصوص معلمان و مديران نشأت خواهد از درون دست اندركاران تعليم و ترب راهنمايي تعليماتي

 .نخواهد شد راهنمايي تعللمياتي آن چنان كه امروزه شناخته شده است، از بيرون بر آنان تحميل گرفت و

 مديران از وظايف مديرت آموزشگاهي، عبارت از وظايف مديرت به طور عام برنامه ريزي، تلقي برخي از

ء     وظايف دچار سو است و از اين جهت در درك برخي از اين نوع ل رهبري و كنتر  سازماندهي، هماهنگي،

كار نيز ربط مي دهند كه چه بسا اين تلقي  مثلاً حيطة كنترل را به جنبه هاي غير آموزشي محيط. تعبير هستند

 .مشكل آفرين باشد

  

  

  

  مالــــــي وظايف مديــــران در امــــور اداري و

 خريدهاي مدرسه، نظارت بر حسابرسي داخلي، ايجاد يك سيستم مدرسه، آماده كردن بودجه

 .انجام بي دردســر كارهاي اداري نظارت بر متعلقات مدرسه و حسابرسي پولهـاي مدرسه، حسابرســـي

  

 مديريت آموزشي 

 مديريت آموزشي    

ازمان و جامعه است و نياز به مديريت و رهبري در همه زمينه هاي فعاليتهاي اجتماعي مديريت از اركان س 

مديريت آموزشي از بين ساير انواع مديريت از جايگاه ويژه و حساسي برخوردار . محسوس و حياتي است

نطق اگر آموزش و پرورش هر جامعه در راس همه مسائل جامعه باشد، مديريت آموزشي نيز با همان م. است

امروزه مديريت و رهبري سازمانها و نهادها تا حد زيادي به كارايي و اثر . جايگاه مهم در توسعه جامعه دارد

بنابراين اگر مديران آموزشي جامعه از مهارت و دانش كافي برخوردار باشند، . بخشي مديريت بستگي دارد
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وزشي، علاوه بر دانايي و توانايي در مدير و رهبر آم .بدون ترديد نظام آموزشي اثربخشي خواهيم داشت

زمينه هاي فني و انساني كار خود، بايد بتواند وظايف آموزش و پرورش، رهبري و مديريت آن را در يك 

به عبارت ديگر، علاوه بر مهارتهاي فني و . زمينه كلي اجتماعي، فرهنگي، سياسي، اقتصادي ملاحظه كند

رت ادراكي به توانايي درك و تشخيص پيچيدگيهاي كار سازمان مها. انساني، داراي مهارت ادراكي باشد

 . دستيابي به چنين مهارتي مستلزم آموزش، تجربه كار و تفكر است. آموزشي، اشاره مي كند

  

پيامد پاسخگويي به تقاضاي روز افزون آموزش و پرورش، گسترش نظام آموزشي به صورت سازماني 

ري دانش آموز سر و كار دارد وظايف متعدد و متنوعـــي را انجام مي عظيم و گسترده است كه با تعداد كثي

دهد، كاركنان فراوان با دانش و مهارتهـــاي گوناگون را به خدمت مي گيرد، منابع مادي و مالي عظيمي را 

گردش كار و فعاليتهاي چنين . مصرف ميكند و روي هم رفته اثرات و نتايج دامنه داري به بار مي آورد

يلاتي بدون ترديد، به برنامه ريزي آگاهانه و سازماندهي هوشمندانه نيازمند است و نتيجه بخشي تشكل

فراگرد آموزش و پرورش با انسان . خدمات حساس و خطير آن مستلزم رهبري و مديريت اثر بخش است

ايفاي سر و كار دارد و چون انسان موجودي پيچيده است از اين رو نظام آموزشي و كاروزان آن به 

در هر نظام آموزشي سنجيده و عقلاني كه . دشوارترين و پر مسئوليت ترين وظايف اجتماعي اشتغال دارند

داراي هدفهاي روشن و برنامه ي مشخصي است، ايفاي وظايف و  فعاليتهاي آموزشي و رهبري آنها بايد به 

آموزشي، كساني اند كه در تصميم بنا براين منظور از مديران . افراد شايسته و صاحب صلاحيت سپرده شود

گيريهاي آموزشي و پرورشي نقش دارند و رفتار و عمل آنان جريان آموزش و پرورش را مستقيماً تحت 

از اين رو، به ويژه روساي آموزش و پرورش، معاونان و كارشناسان آموزشي، مديران . تأثير قرار مي دهد

 .لمان را در زمره مديران آموزشي تلقي مي كنيممدارس، راهنمايان آموزشي، مربيان پرورشي و مع

  تعاريف مديريت آموزشي 

 :مديـــريت در مفهوم كلـــي و عام آن به شكلها و با ديدگاههـــاي متفاوت تعريف شده است از جملــــه

مديريت به وجود آوردن و حفظ كردن محيطي است كه در آن افراد بتوانند در جهت برآوردن هدفهاي  -1

 .ي به طور موثر و كار آمد فعاليت كنندمعين

مديريت فرايند برنامه ريزي، سازماندهي، هدايت و كنترل كوششهاي اعضاي سازمان و استفاده از تمام  -2

 .منابع سازمان براي دستيابي به اهداف معين سازماني است
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به طوري كه هدفها را  هماهنگي همه منابع از طريق فراگردهاي برنامه ريزي و كنترل عمليات سازمان -3

 .بتوان به طور موثر و صرفه جويانه حاصل نمود

 .كاركردن با افراد به وسيله افراد و گروهها براي تحقق هدفهاي سازماني -4

 .راهنمايــــي، كنترل و اداره امور مربوط به جريان تعليـــم و تربيت در سازمانهاي تربيتــــي -5

  :سبكهاي مديريت  انواع

ارگان و سازمان و گروهي  با وجود اينكه مديريت در رهبري فرآيند مشابهي است كه بطور كلي در هر

روشن . توان مشاهده كرد بين انواع مديريت مي راهبرد مشابهي دارد، اما ار لحاظ برخي ويژگيها تفاوتهايي

و هدايت گروهي بزرگ يا كوچك را براي رسيدن به اهدافي  ه همه مديران امر رهبرياست با وجود اينك

ها به  هاي مختلفي ممكن است پيش ببرند كه هر يك از اين شيوه را با شيوه معين بر عهده دارند، اين روند

  .شوند مديريتي خاص طبقه بندي مي عنوان يك سبك

  رهبري فرهمند

گذارند و به  عواطف بر پيروانشان اثر مي طي آن رهبران از راه برانگيختنفرهمندي فرآيندي است كه در 

رهبران فرهمند پيروان خود را از راه احساسات به حركت وا  .كنند اين ترتيب آنها را با خود همسو مي

طي اين رهبران پر جذبه معمولا يك ديدگاه افرا. كنند اطلاعات جزئي سر در گم نمي دارند و ايشان را با مي

پيروانشان داراي  كردند تا پيروان خود را از بحرانها رها كنند و به عقيده جهاني جديد ارائه مي از

ندرت در سازمانهاي تجاري جهاني يافت  كنند و به استعدادهاي دروني فوق العاده هستند، به آنها اعتماد مي

  .شدند مي

لرزان بودن اقتصاد بين المللي ، سطح اعتماد  تر شدن رقابتهاي جهاني و اما از جهت ديگر همزمان با جدي

 ملل مختلف نوسان پيدا كرد و رهبري فرهمند به تدريج بيشتر مورد توجه نهادها و در سازمانها و

. حال وقع بينانه است رهبران فرهمند انتظاراتشان از پيروان ، زياد ولي در عين. حكومتهاي جهان قرار گرفت

  .پيروانشان قرار گيرد كنند كه مورد تقليد ه ايجاد ميبا رفتار خويش الگو يا نمون

  رهبري تحول گرا

در رهبري تحول گرا تأكيد بر فرآيند  كند، برخلاف رهبري فرهمند كه بر نقش فردي رهبران تأكيد مي

. سازمان و تقويت آنان در رسيدن به اين اهداف است ايجاد و تقويت تعهد و سر سپردگي پيروان به اهداف

به علاوه يك رهبر تحول گرا داراي . لازم است ولي كافي نيست رهبران تحول گرا جاذبه شخصي براي
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 :است شرايط زير

 

 .به اهداف طولاني مدت توجه دارد •

كند، با  كند و بجاي آنكه با سيستم موجود كار پيروان را به تعقيب يك بينش شخص تشويق مي •

 .پردازد نش مورد نظر ميتغيير و دگرگوني سيستم سازماني به پيشبرد بي

 .كند تا مسئوليت بيشتري براي پيشرفتشان بپذيرند به پيروان كمك مي •

بجاي آنكه در  دهد، لذا فعاليتهاي تحول گرا در زمان مناسب يك برنامه رهبري موفق را توسعه مي •

 .يابند مي افراد بخصوص ادامه پيدا كنند، در سيستم سازماني ادامه

تغييرات سازماني و رسمي سيستمها ، فرآيندها  ول گرا بر تقويت پيروان و پي گيريبطور خلاصه رهبران تح

دهند رهبران و مديران تحول گرا  حقيقت كساني كه دنيا را تكان مي كنند و در و ارزشهاي جديد تأكيد مي

دارند و  زير دستان را به تحرك وا مي. مديران آزادي عمل بيشتري در كارشان دارند اين دسته از. هستند

قابل دستيابي باشد  تواند بخشند و آنان را درباره اينكه هدف چگونه مي نيل به اهداف به آنها الهام مي براي

مطالعات . كنند اطلاعات را با آنها تقسيم مي آنها رابطه با زير دستان را حفظ و آزادانه. نمايند تحريك مي

... اني ، افسران ارشد ارتش ، مديران ارشد دولتي و مؤسسات بازرگ انجام گرفته در مورد مديران اجرايي

  .اند آمد توصيف شده در شغل خود بسيار كار مديران تحول گرا نشان داده كه

  

  

  رهبران و مديران انتخابي و انتصابي

گردند و رهبران انتخابي  مثل مدير ارشد به گروه تحميل مي رهبران انتصابي از طرف يك منبع خارجي

رهبري انتصابي متضمن رفتار رهبراني است كه براي هدايت فعاليت . شوند مي گروه انتخاب توسط اعضاء

به خط  اختيار دارند و اين قدرت را دارند كه اگر زير دستان وظايف خود را انجام ندادند و يا زير دستان

ابط بيشتري با اعضاء و رو رهبران انتخابي مشاركت. مشيهاي سازماني وفادار نماندند آنها را تنبيه نمايند

بالاتري داشته باشند كه همچون رهبران انتخابي  توانند كارآيي مديران انتصابي زماني مي. گروه خود دارند

  .عمل كنند
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  رهبران آزاد منش و رهبران مستبد

در سبك رهبري . دارند در مقابل رهبران مستبد قرار مي گيرند رهبران آزاد منش به سبب ويژگيهايي كه

گيرد و هر چند تصميم گيري نهايي ممكن است  اعضاء گروه مورد توجه قرار مي د منش رأي و نظراتآزا

شود  مي شود و طبقه بندي شود، ارج گذارده مي گروه باشد، اما هر يك نظرات گروه شنيده مي با مديريت

وجه به اهداف مورد با ت اين رهبران و بطور كلي اين سبك مديريتي. تا بهترين رأي و تصميم اتخاز گردد

مدير يا رهبر به خوبي از عهده اجراي  نظر در گروه از طرف اعضاء پذيرش بيشتري دارد و در صورتي كه

هاي خوبي را به  برخوردار باشد برنامه مديريتي قدرت و اقتدار مناسب اين سبك بر بيايد و در كنار آن از

 .اجرا خواهند گذاشت

 
آزاد  گردد و كمتر از گروه نظرات مديريت و تصميمات او اداره ميرهبري مستبد عمدتا براساس  سبك

رسيدن به اهداف  اين سبك از رهبري هر چند در. شود هاي گروه توجه مي منش به شرايط و خواسته

  .كند را جلب خود مي مشخص و مورد نظر مديريتي موفق باشد، اما رضايت كمتري از طرف اعضاء

 پاركرفالت نظريه ماري

به  .دانشمندان و محققين علم مديريت بوده است زدر ربع اول قرن بيستم الهام بخش بسياري ا "رفالت پارك 

يكپارچگي باشد ويك مؤسسه بايدآرام  عقيده فالت هدف عمده مديريت بايستي دست يافتن به وحدت و

شده خوب ساخته شده و خوب روغن كاري  وبدون سر و صدا ماننديك ماشين خوب طرح ريزي شده،

تا حدي وجود خواهد  اصطكاك البته. مختلف آن هماهنگي كامل برقرار باشد بايد بين اجزاي .كاركند

 اي تضاد منافع وجود دارد، لكن در هر مؤسسه. ممكن نيست اصطكاك داشت زيرا اصولاً حركت بدون

تضاد هميشه . ت آيدحداكثر كارايي به دس سازگاري برقرار شود كه اي بايد بين اين منافع متضاد به گونه

همانگونه كه بر اثر اصطكاك از ويولن موسيقي بيرون  گويد، به چنانكه وي مي. زاست اي انرژي معارضه

 .اي در آورد اين است كه تضاد و برخورد را به صورت سازنده وظيفه اساسي مديريت هم. آيد مي

  

 : كه در زمينه ايجاد وحدت و يكپارچگي و هماهنگي معتقد است "فالت  "

وجود آورد تا با  هب هر سازماني بايد ميان كوششها و مساعي گروههاي مختلف هم نوايي و هماهنگي

 وي هماهنگي را محور اصلي و اساسي وظايف مديريت. بيشتر، به هدفهاي مؤسسه دست يابد كارايي هر چه

 .داند مي
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 :دارد دربارة قدرت، اختيار و كنترل نظر خاصي "فالت  " 

عبارتست از استعداد انجام كار  قدرت بمعناي ساده آن. مفاهيم معناي جديدي بخشيده است وي به اين

اگر يك مدير، . حق تصميمگيري است خاص يا توانايي پديد آوردن تغيير مطلوب، لكن اختيار

ش اتخاذ ميكند، اما نميتواند اين توانايي را به معاون تصميمگيرنده قابلي باشد بيدرنگ تصميمات مناسبي

هاي پايينتر در سازمان تفويض كرد، لكن قدرت  توان به كاركنان رده مي حق تصميمگيري را. واگذار كند

  .ماند مي در خود شخص باقي

  

سرپرستي كه تصور ميكند  .ديگران قدرت با و قدرت بر ديگران :فالت قدرت را به دو دسته تقسيم ميكند

پيشنهادهاي آنها را بشنود و ميگويد كه از  ست كهحق كنترل و رهبري كاركنانش را دارد حاضر ني

واضح . او در واقع بر كاركنان اعمال قدرت ميكند. شود دستورهايش اعم از صحيح يا غلط بايد اطاعت

موجب مقاومت در كاركنان ميشود و طبعاً گرايش پيدا ميكنند كه از  است كه اين نوع اعمال قدرت،

سيستماتيك « ديگر، يك سرپرست روشنفكر كه كار روزانه را بطور از طرف . كنند دستورهاي او سرپيچي

باشند و  ميكند، مواد خام و ابزار را تأمين ميكند و مراقب است كه فعاليتها در شرايط مطلوبي ريزي برنامه» 

پذيرد در واقع يك قدرت  مي همچنين كار را به زير دستانش ياد ميدهد و پيشنهادهاي خوب و عمليشان را

روي اهميت اين قدرت مشترك تأكيد » فالت  » .نام دارد» قدرت با ديگران « آورد كه  ك بوجود ميمشتر

 .ميورزد

كنترل به معناي به . گرفته است تفاوت دارد با آنچه در ذهن مديران سنتي جاي "فالت  "كنترل نيز از نظر  

م هزينه ها طبق بودجه از پيش برنامه كنترل بودجه به معناي تنظي في المثل،. دست آوردن نتايج مطلوب است

ناميده قابل به تفكيك  « كنترل فرد انسان« و » كنترل امور « بين آنچه خودش » فالت  » .است ريزي شده

ميدانند به اين معني كه في المثل مديران  اشخاص معمولا كنترل را مترادف كنترل فرد انسان. است  شده

 .كنترل امور است  فالت مطلوب ا كنترلام. ميخواهند آدمها را كنترل كنند
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  :روش هاي آموزش 

  :روشهاي تدريس سنتي و متداول

روشهاي سنتي به روش هايي گفته مي شود كه اكثر مدارس دنيا ، در طول تاريخ آموزش و پرورش از آن 

اين روشها ، مهمترين . استفاده  كرده اند و امروزه نيز يكي از متداول ترين روشهاي حاكم بر مدارس هستند

روش حفظ و تكرار، سخنراني ، پرسش و پاسخ ، نمايشي ، ايفاي نقش ، گردش علمي ، بحث گروهي و 

  .  روش آزمايشگاهي است

محور فعاليت در اين روش ، حفظ و تكرار . روش حفظ و تكرار از قديمي ترين روشهاي آموزشي است 

و آمرانه است و به علاقه ، استعداد و تفاوتهاي در اين روش ، انضباط بسيار سخت . مطالب آموزشي است 

  .فردي شاگردان توجه نمي شود

اسا اين روش ارائه اطلاعات شفاهي از طرف معلم و يادگيري آن . روش سخنراني نيز سابقه اي طولاني دارد

در اين روش معمولا معلم فعال و شاگرد . از طريق گوش كردن و يادداشت برداشتن از طرف شاگرد است

مراحل اجرايي اين روش عبارت است از آمادگي براي سخنراني ، مقدمه ، ارائه . پذيرنده و غير فعال است 

در هريك از اين مراحل ، مسائلي را بايد مورد توجه قرار داد؛ مثلا در . محتوا و جمع بندي و نتيجه گيري 

در در مقدمه ي . ي كاملا آماده باشدمرحله آمادگي ، سخنران بايد از نظر تجهيزات و از لحاظ علمي و عاطف

سخنراني ايجاد رابطه بين معلم و شاگرد ، جلب توجه شاگردان ، ايجاد انگيزش ، استفاده از پيش 

سازماندهنده و گرفتن پيش آزمون بسيار مهم است؛ زيرا زمينه ي لازم را براي شنيدن محتواي سخنراني 

سخنراني ، سخنران بايد به جامع بودن محتوا و سازماندهي  در مرحله ارائه متن و محتواي. فراهم مي كند 

منطقي آن ، رابطه جزء با كل ، همبستگي تسلسلي مطالب ، ايجاد رابطه بين هدف و محتوا و جلب توجه 

فعاليتهاي جسمي و استفاده از طنز  –مستمر شاگردان در طول سخنراني با به كارگيري محرك هاي مختلف 

در جمع بندي سخنراني ، معلم حتي الامكان بايد سعي كند از وجود . ه داشته باشدتوج –و پرسش و پاسخ 

  . شاگردان استفاده كند

در روش پرسش و پاسخ كه عده اي آنرا روش سقراطي نيز كفته اند ، معلم مي كوشد  با طرح سوال ، 

ت كارايي چنداني اين روش براي كلاس هاي پر جمعي. شاگردان را به تفكر و تلاش ذهني وادار كند 

  .ندارد

اين روش زماني به كارمي رود . در روش نمايشي شاگردان از طريق ديدن، مهارت خاصي را ياد مي گيرند

روش نمايشي در چهار مرحله . كه تجهيزات و امكانات آموزشي بسيار محدود يا منحصر به فرد باشد
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البته گاهي مراحل توضيح و نمايش در هم . آمادگي ، توضيح ، نمايش ، و آزمايش و سنجش اجرا مي شود 

  .ادغام مي شوند

روش ايفاي نقش نيز يكي ديگر از روشهاي سنتي است كه براي تجسم عيني بعضي از موضوعات درسي به 

است ) شاگردان(از ويژگي هاي بارز اين روش ارتباط عاطفي بين ايفاگران نقش وبينندگان . كار مي رود 

  .ادگيري در سطوح مختلف حيطه عاطفي ، بسيار مؤثر استكه در يادگيري ، بويژه ي

  روش هاي جديد آموزشي

  1روش هاي آموزش انفرادي

بسياري از روانشناسان تربيتي ومربيان آموزشي اعتقاد دارند كه موقعيت ياد گيري بايد چنان سَازمان دهي 

ل به چنين هدفي روش هاي براي ني. شود كه هر شاگرد بر اساس تواناي هاي خود به فعاليت بپردازد 

آموزش انفرادي روش هاي بسيار مناسبي هستند؛زيرا در اين نوع از روش ها ؛شاگردان بر حسب توانايي 

  .شان پيش ميروندومعلم نيز وقت كمتري صرف تدريس ميكند

در طراحي و آموزش » شاگرد محوري« البته اولين واساسي ترين درراه تحقق چنين هدفي پزيرفتن مفهوم

در بسياري از مواقع ؛دستيابي به هدف هاي آموزشي از طريق آموزش انفرادي بسيار آسان تر و امكان .ستا

پذير تر از؛از روش هاي سنتي ديگر است؛بويژه اگر روش آموزش انفرادي به طور صحيح به كار گكرفته 

  .شود؛روحيه ي استقلال طلبي شاگرداندر اجراي طرح ههي كوچك و بزرگتقويت مي شود

  .اموزش انفرادي الزاما به معناي آموزش يك شاگرد توسط يك معلم با يك برنامه خاص نيست

البته وقتي اموزش انفرادي به صورت گروهي .اموزش انفرادي ممكن استبه صورت گروهي نيثز انجام گيرد

ر تحت آموزش قرا,طراحي مي شود؛بهتر است گروهي از شاگردان كه داراي ويژگي هاي مشترك هستند

  :روش هاي آموزش انفرادي از نظر نحوه اجرا و مواد آموزشي عبارتند از .گيرند

  ؛)2PI(آموزش برنامه اي -

  ؛)3CAI(آموزش به وسيله ي رايانه -

  ؛)4IPI(آموزش انفرادي تجويز شده -

  ؛)5IGE(آموزش انفرادي هدايت شده -

ا از زماني كه فن آوري توليد مواد اين روش ه.دارند))آموزش برنامه اي((تمام روش هاي فوق ريشه در 

  .آموزشي گسترش يافت، در نظام هاي آموزشي مطرح شدند

                                                 
١ Individual  instruction  

programmed  instruction  ٢  
     computer assisted  instruction ٣   

 ٤ individually  prescribed  instruction   
٥ individually guided  education  
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  :روشهاي مختلف آموزش انفرداي   

مـا  . آموزش انفرداي ممكن است با توجه به امكانات و شرايط، به روشهاي مختلفي سازماندهي و اجـرا شـود  

  .ار مي دهيمدرادامه بحث، تعدادي از اين روشها را مورد مطالعه قر

  :يادگيري تا حد تسلط 

چنانكه قبلاً در طرح كلر . يكي از فنون موفقيت آميز در امر يادگيري روش يادگيري تا حد تسلط است

اشاره شد، شاگرد قبل از اينكه به پيشرفت خود ادامه دهد، بايد محتواي آموزشي را تا حد تسلط ياد گرفته 

براساس . مطرح شد 1971و بلاك در سال  1968ط بلوم در سال نظريه يادگيري در حد تسلط، توس. باشد

كارول، (اين نظريه، يادگيري و پيشرفت تحصيلي فراگيران به طور وسيعي به زمان يادگيري بستگي دارد 

 به عقيده كارول، شاخص اصلي استعداد تحصيلي شاگردان زمان است). 1963

  :تدريس خصوصي 

ايـن روش را مـي تـوان در تمـام     . انفرادي روش تدري خصوصي استيكي ديگر از انواع روشهاي آموزش 

اسـاس كـار در ايـن نـوع آمـوزش توجـه بـه زمينـه هـا، علايـق و تواناييهـاي            . سطوح تحصيلي به كار گرفت

شخصي شاگردان است و شاگرد فردي است كه معمولاً نمي تواند در آموزشهاي گروهـي چنـدان مـوفقيتي    

  . كسب كند

در ايـن حالـت   . اي آموزشي، به جاي استفاده از معلم معمولاً از شاگردان اسـتفاده مـي شـود   در اكثر برنامه ه

بلكه تنها ممكن است نسبت به شاگردان چند سال تجربـه  . معلم خصوصي، معلم متخصص و با مهارتي نيست

مـوزش  آموزشي بيشتري داشته باشد يا ممكن است بزرگسالي باشد كه قبـل از دريافـت برنامـه هـيچ گونـه آ     

در ايـن حالـت هـدف از آمـوزش عـلاوه بـر كمـك بـه شـاگرد          . خاصي در زمينه تعليم و تربيت نديده باشد

كمك به ياددهنده نيز هست؛ زيرا با فعاليتهاي تدريس در آموزش خصوصي، پاره اي از مهارتهاي معلم نيـز  

  .تقويت مي شود

در ايـن  . قويت كننده مثبت مجهز باشـد به هر حال در تدريس خصوصي، معلم بايد به يك مجموعه عوامل ت

روش اكثر شاگردان تجربه تلخي از شكست در ذهن دارند و اگر آموزش آنـان نتيجـه بخـش نباشـد، تجربـه      

ناموفق ديگري به تجربيات قبلي آنان افزوده خواهد شد و ممكن است اعتماد بـه نفـس خـود را در پيشـرفت     

  .تحصيلي از دست بدهند

  : )PI(آموزش برنامه اي 

اسكينر در يك مقاله معروف بـا عنـوان   . در زمينة آموزش نظرية جديد و نويدبخشي پديد آمد 1954در سال 

، بيماريهاي موجود تدريس و يادگيري را در مدارس تحليل كرد و راه درمـان  »علم يادگيري و هنر تدريس«
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هـاي جديـدي دسـت يافتـه بـود و      اسكينر در آزمايش با موشها و كبوترهـايش بـه يافتـه    . آن را پيشنهاد نمود

  .براساس همين يافته ها بود كه آموزش برنامه اي را پيشنهاد كرد

آموزش برنامه اي يك نظام آموزش انفرادي است كه كوشش مـي كنـد يـادگيري را بـا نيازهـاي شـاگردان       

ربردي اين روش براساس مجموعه اي از هدفهاي رفتاري پي ريزي شده است و در واقـع كـا  . هماهنگ سازد

در اين روش مواد آموزشي به واحدهايي كوچك تقسيم مي شـود  . است از روانشناسي يادگيري در تدريس

  . كه چهارچوب يا گام ناميده مي شود

  ) :CAI(آموزش به وسيله رايانه 

در اين روش، روش تدريس برنامه . ناميده مي شوند» ماشين آموزشي«رايانه هاي مورد استفاده در آموزش، 

بنابراين تدريس با ماشين آموزشي همان تدريس برنامه . وسط ماشين در اختيار شاگردان قرار مي گيرداي ت

اي است با اين تفاوت كه در تدريس برنامه اي چاپي، شاگرد خود به ورق زدن مطالب مي پردازد و مقدار 

ت در مطالعه در كنترل مطالبي كه مطالعه مي كند به اختيار خود اوست، ولي در ماشينهاي آموزشي پيشرف

ماشين است و فقط زماني كه شاگرد در يك مرحله از آموزش موفق شود، اجازة پيشرفت و دريافت مطالب 

 .تازه به او داده مي شود

  :و ساير روشها  IGEو  CAIو  IPIارزشيابي 

اگردان بـا  ايـا ش ـ «اغلب سؤال مي شود كـه  . ارزشيابي هر يك از روشهاي جديد ذكر شده، كار آساني نيست

اين برنامه هاي جديد آموزشي بيشتر از شاگردان ديگري كه در كلاسهاي كنتـرل شـده سـنتي آمـوزش مـي      

در بعضي از سطوح آموزشـي، بعضـي از شـاگردان بهتـر از     «: در پاسخ مي توان گفت. »بينند، ياد مي گيرند؟

مه سطوح و با هر معلمـي صـادق   شاگرداني كه در كلاسهاي سنتي هستند يادي مي گيرند، ولي اين امر در ه

نشان مي دهد كه نتايج آموزش چه سنتي و چه انفرادي، ) 1974(نتايج تحقيقات والكر و شافارزيك . »نيست

هر برنامه ممكن است در يك جنبه نسـبت بـه برنامـه ديگـر     . چه با رايانه و چه بدون رايانه مبهم و دوپهلوست

دو . در بعضي از جنبه هـا ممكـن اسـت داراي تـأثير مشـترك باشـند      بسياري از برنامه ها . رجحان داشته باشد

مفاهيمي كه در برنامه بيشتر مورد تأكيـد  . عامل محتوا و تأكيد در ميزان يادگيري شاگردان بسيار مؤثر هستند

  . قرار مي گيرد، بيشتر جذب و ياد گرفته مي شود

آنچـه  . روش بيشتر مؤثر است، تجديـدنظر كنـيم   اين نتايج ما را هدايت مي كند تا درباره اين سؤال كه كدام

آيـا روشـهاي جديـد مـي تواننـد      : بيشتر در تحليل روشهاي تجديدنظر بايد مورد بررسي قرار گيرد اين اسـت 

هدفهاي آموزي را بخوبي تحقق ببخشند؟ آيا آموزش در محيط مناسب و تشويق كننده انجام مي گيرد؟ آيـا  

رت انفرادي صورت مي گيرد؟ آيا شاگردان از اين روش راضي هسـتند؟  در اين روشها آموزش واقعاً به صو

آيا ارزشها و هدفهاي آموزشي معقولند؟ آيا معلمان با اشتياق كار مي كنند؟ و سـرانجام، آيـا آنچـه بـا روش     
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آموزش انفرادي آموخته مي شود، باارزش است؟ اين سؤالات ممكن است به معلمـان كمـك نكنـد، امـا بـه      

ن و متخصصان آموزشي اين امكان را مي دهد كه بدانند ادعاهايي كه در مخالفـت يـا موافقـت بـا     برنامه ريزا

  .آنان اقامه مي شود، تا چه اندازه با واقعيت انطباق دارد

  :روش واحدها 

روش واحدها شامل يك رشته فعاليتهايي است كه در اطراف يك دسته مفاهيم كلي دور مي زند و به منظور 

كليـه مطالـب در قالـب يـك مسـأله و مشـكل طـرح مـي شـود كـه           . ر نظر گرفته مي شـود يك هدف كلي د

اطلاعات و مهارتهاي گوناگوني از ابعاد مختلف براي حل آن بسيج مي گردند و هـدف همـة آنهـا مركـزي     

حل هر مشكل به يك رشته اطلاعات در زمينه هـاي مختلـف نيـاز دارد    . است كه مسأله از آن ناشي مي شود

به عبارت ديگـر  . آنها در يك قالب جمع مي شوند و در مجموع، برنامة واحدي را تشكيل مي دهند كه كليه

در نتيجة توجه و تمركز و فعاليت در زمينه يـك سلسـله مسـائل پيوسـته و اسـتفاده از ارتبـاط       » روش واحدها«

ايـن توجـه گـاهي بـه      .آنها با مسائل ديگر ـ صرفنظر از تفكيك تصنعي و رسمي رشته ها ـ به وجود مي آيـد   

  . موضوع مورد مطالعه است

مي گويند و ممكن است در آن چند مبحث يك رشته توأم و تركيـب  » واحد موضوع«در اين صورت آن را 

كه جنبه هاي سياسي، اقتصادي، اجتماعي و فرهنگـي آن بـا يكـديگر    » زندگي در دوران صفويه«مثل . شوند

در موقـع  «بـراي مثـال،   . دو يا چند رشته ارتباط مستقيم به وجود آيـد ارتباط پيدا مي كنند يا ممكن است بين 

كه در آن رشته هاي فيزيك، شيمي، اقتصاد و هنر بـا يكـديگر   » خريد اتومبيل به چه نكاتي بايد توجه داشت

  . پيوستگي پيدا مي كنند

شاگرد و گسترش  گاهي اوقات به جاي اينكه توجه اصلي به موضوع معطوف شود، به رغبتها و تجارب قبلي

. مـي نامنـد  » واحـد تجربـي  «آن براي كسب تجارب آينده توجه بيشتري مي شود كه در ايـن صـورت، آن را   

گاهي نيز توجه اصلي به فعاليت شاگرد و انگيزة دروني او و نتيجه گيري از فعاليت او معطوف مي شـود كـه   

  . مي نامند» واحد طرح«در اين صورت آن را 

در روش واحـد  . طرح فعاليت به وسيلة معلم تنظيم و از طرف خود او اداره مي شود در روش واحد موضوع،

تجربي، معلم وشاگرد در تنظيم طرح و فعاليتها همكـاري مـي كننـد، ولـي در اجـراي آن، مـدت و موضـوع        

وع در واحد طرح، تنظيم منطقـي موض ـ . مطالعه قابل تغيير است و بستگي به توان شاگرد و توافق با معلم دارد

  .قابل توجه نيست، بلكه هدف شاگرد و رغبت و فعاليت او براي رسيدن به هدف آموزشي اهميت دارد

  :ويژگيهاي روش واحد ها 

  .ـ واحد بايد داراي هدف يا هدفهاي مشخص و مفيدي باشد1
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ي ـ هدف بايد شباهتي به وضع زندگي واقعي داشته باشد، يعنـي اسـتفاده از وسـايل و منـابع بـا وضـع زنـدگ       2

  .واقعي تطبيق كند

  .ـ واحد بايد وحدت داشته باشد، به اين معني كه تمام فعاليتهايش مربوط به يك مسأله و موضوع باشد3

  .ـ در اجراي واحد بايد سعي شود از تجارب مستقيم استفاده شود4

  .طاف پذير باشدـ واحد بايد آغاز و پايان مشخصي داشته باشد و در اجرا، با توجه به شرايط و امكانات، انع5

  .ـ واحد بايد جامعيت داشته باشد6

ـ شاگرد بايد محور فعاليت باشد، يعني روش واحد بايد به شاگرد فرصـتهايي بـراي طـرح ريـزي و فعاليـت      7

  .بدهد

  .ـ واحد بايد وسيلة درك كامل و تسلط به موضوع و مسأله باشد8

  .ـ روش كار واحد بايد مشخص و متنوع باشد9

ــ روش واحـد نبايـد    11. بايد به شاگردان فرصتهايي براي قضاوت، انتخاب و سنجش بدهـد ـ روش واحد 10

تنها يك مبحث مستقل و جدا در برنامة آموزشي باشد، بلكه هر واحد بايد منتج بـه واحـدهاي ديگـري شـود     

  .كه به وسيلة آن بتوان پيوستگي برنامه را حفظ كرد يا به وجود آورد

  :مراحل اجراي روش واحد ها 

امور لازم براي تهيه و طرح واحدهاي آموزشي بايد به طور منظم و به نحوي كـه نماينـده يـك فكـر منطقـي      

مراحل ياد شده بايد به ترتيبي تنظيم شوند كه هر مرحله به عنوان مقدمه يا . باشد، در چند مرحله مرتب شوند

در صـورت غفلـت از يـك مرحلـه،     به عبارت ديگر، مراحل طوري قرار بگيرنـد كـه   . اساس مرحلة بعد باشد

  .وصول به مراحل بعدي امكان پذير نباشد يا مشكل باشد

به طور كلي، مراحلي كه براي تهيه و طرح يك واحد آموزشي ـ صـرفنظر از موضـوع ـ بايـد در نظـر گرفتـه        

  :شود، به قرار زير است

  :اين مرحله شامل دو قسمت است: ـ بررسي و تشخيص نيازها 1

  ن هدف كلي واحدمشخص كرد) الف

  تعيين عنوان كلي واحد) ب

  .ـ تشخيص و نوشتن هدفهاي رفتاري2

  :اين مرحله شامل چهار قسمت است: ـ انتخاب و سازماندهي محتوا3

  انتخاب عناوين و موضوعات) الف

  انتخاب مفاهيم اساسي و مهم) ب

  انتخاب منابع) ج
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  سازماندهي محتوا) د

  :يـ تعيين و سازماندهي تجارب يادگير4

  معرفي واحد) الف

  بسط واحد و تحليل آن) ب

  مشخص كردن تسلسل فعاليتها) ج

  مشخص كردن كاربرد واحد) د

  اخذ نتيجة كلي) هـ

بررسي مراحل اجرايي واحد به منظور هماهنگي بيشـتر، تعـادل حـذف يـا افـزايش      : ـ اصلاح و تداوم واحد 6

  .بعدي پاره اي مطالب و پيش بيني و برنامه ريزي براي واحدهاي

  :روش واحد موضوع 

در . روش واحد موضوع، موضوعات مورد مطالعه را به صورت واحدهاي بزرگ مورد مطالعه قرار مـي دهـد  

ممكـن  » دورة فرهنگـي «مثلاً در واحد . اين روش، ارتباط موضوعات و رشته هاي مختلف معمولاً افقي است

در يـك دورة معـين مـورد مطالعـه و موضـوع       است هنر، ادبيات، مذهب و شرايط اجتماعي جامعـه معينـي را  

بـه صـورت   » ماشـين ديـزل  «درس قرار داد يا مي توان درس رياضي، فيزيك و شيمي را بـا انتخـاب موضـوع    

  .افقي با يكديگر مربوط ساخت

  :ويژگيهاي روش واحد موضوع 

  .آنهامطالعه دربارة يك سلسله موضوعات مرتبط به هم، بدون توجه به تفكيك تصنعي : ـ هدف 1

سخنراني به عنوان راهنمايي براي مطالعة بيشتر، تحقيقات متنـوع، كـار انفـرادي و    : ـ انواع تجارب آموزشي 2

  .گاهي جمعي

ارتباط موضوعات بيشتر افقي است، ولي گاهي ممكن است ارتباط عمـودي نيـز   : ـ تنظيم تجارب آموزشي 3

  .وجود داشته باشد

  .ريزي توسط معلم و گاهي با همكاري شاگرد صرف وقت بيشتر در طرح: ـ طرح ريزي 4

  .يادگيري متكي به فهم كلي موضوعات مختلف در محور يك موضوع اصلي است: ـ نظريه يادگيري 5

علاقه به فعاليت و لذت بردن از آن اساس تقويت است و عامل پاداش و تنبيه در آن كمتر مطـرح  : ـ انگيزه 6

  .مي شود

  .وني است و مسئوليت فردي و گروهي در اين روش بيشتر مطرح استانضباط بيشتر در: ـ انضباط 7

البته امتحان نيـز ممكـن اسـت جزئـي از ارزشـيابي      . بررسي تجارب شاگردان و طبقه بندي آنها: ـ ارزشيابي 8

  .باشد
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  :محاسن و محدوديتهاي روش واحد موضوع 

  :محاسن ) الف

  . يك تصنعي بين آنها وجود نداردـ موضوعات مورد مطالعه به هم پيوسته است و تفك1

  .ـ محور فعاليت شاگرد است و نقش معلم نقش راهنماست، نه بازخواست كننده2

  .ـ يادگيري باثبات تر و پايدارتر صورت مي گيرد3

  .ـ انگيزة دروني عامل فعاليتهاي آموزشي است4

  .ـ احساس مسئوليت و انضباط جنبة مثبتي به خود مي گيرد5

  .مدرسه و زندگي فراهم مي گردد و يادگيري معنادار مي شودـ ارتباط بين 6

  :محدوديتها ) ب

از آنجا كه در اجراي اين روش، بيش از هر فرد ديگري حضور . ـ به معلمان مجرب و كارآزموده نياز است1

و راهنمايي معلم ضروري است، لازم است كه او جنبه هاي دروني خود را از لحـاظ طـرز فكـر، تمـايلات و     

ساسات، تسلط كافي به رشته هاي مختلف درس و ارتباط آنها با رشته هاي ديگر و مسائل ذوقـي و هنـري   اح

  .براي راهنمايي مؤثر پرورش دهد

  .ـ ممكن است اولياي مدرسه و اولياي شاگردان بدون توجه به اهميت اين روش با آن مخالف ورزند2

  .اقي نداشته باشدـ ممكن است با برنامه هاي موجود مدارس چندان انطب3

ـ همكاري با ساير معلمان لازم و ضروري است، اين كار مستلزم قانع كردن آنان در مورد اهميـت و ارزنـده   4

  .بودن اين روش است

به همين دليل بايد از واحد آسان شـروع  . ـ در اوايل كار، انجام دادن فعاليتها براساس اين روش مشكل است5

  .كرد

  :روش واحد تجربي 

احد تجربي كه يكي از جديدترين روشهاي آموزشي است، هنوز كـاملاً عمـومي نشـده اسـت، زيـرا      روش و

در ايـن روش، ارتبـاط موضـوع و فعاليتهـا     . اجراي آن مستلزم تحولي در برنامه مدارس و تربيـت معلـم اسـت   

شـترك  همكـاري م . افقي و عمودي است و نقطة اصلي و مركز فعاليت رغبت و تجارب قبلي فراگيران است

بنابراين در هر واحد تجربـي،  . بين فراگيران، معلمان و بين معلم و شاگردان از اهميت خاصي برخوردار است

در تمام مراحل كار بايد همكاري نزديكي به وجود آيد و از همه مهمتر اينكه شاگردان فقط ياد نمـي گيرنـد   

  .تنوع راغب مي شوندكه يك مسأله را حل كنند، بلكه پيوسته به حل مسائل فراوان و م
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  :ويژگيهاي روش واحد تجربي 

هدف اين روش تربيت افرادي لايق بـراي يـك زنـدگي خـوب اسـت و بـر حـل مسـأله براسـاس          : ـ هدف 1

  .تمايلات و تجارب شاگردان تأكيد مي شود

فعاليتها بـه صـورت انفـرادي و گروهـي،     . كسب تجارب متفاوت مربوط به هدف: ـ انواع تجارب آموزشي 2

  .صوص در گروههاي كوچك صورت مي گيردبخ

  .سازماندهي به صورت افقي و عمودي و متكي بر ادامه تجارب است: ـ تنظيم تجارب آموزشي 3

  .همكاري مداوم بين شاگردان و معلم در طرح ريزي وجود دارد: ـ طرح ريزي 4

البته . بزرگ اهميت دارد اين روش پيرو نظرية گشتالت است كه در آن متن كلي و صور: ـ نظرية يادگيري 5

  . ارتباط موجود بين موضوعات و درك معنا در حل مسأله از اهميت خاصي برخوردار است

علاقة دروني، به تجارب لذتبخش منجـر مـي شـود و شـخص را بـه سـوي تجربـه بزرگتـر و بهتـر          : ـ انگيزه 6

  .هدايت مي كند و كار دسته جمعي تقريباً بر سرعت پيشرفت واحد مي افزايد

انضباط دروني مورد توجه است و تقويت مي شود و در نتيجه انضباط بيروني و تحميلـي در ايـن   : ـ انضباط 7

  .روش جايي ندارد

سنجش دائم كليه هدفها با وسـايل مختلـف، از قبيـل مشـاهده، گـزارش، فعاليتهـاي كلاسـي و        : ـ ارزشيابي 8

  .خارج از كلاس و امتحان صورت مي گيرد

  اهيمت آب در زندگي: واحد تجربي نمونه اي از يك 

اين مبحث شامل تغييرات درجه حرارت . با اين روش، ابتدا مبدأ آب را در برف و باران مي توان مطالعه كرد

در . پس از آن استعمال بخـار آب، آب و يـخ بررسـي مـي شـود     . و رطوبت و تكثيف و علم آمار باران است

در . ردن به وسيله بخار آب و غيره را مي تـوان مطالعـه كـرد   مبحث بخار آب، توسعة ديگهاي بخار و گرم ك

بحث يخ، موضوع انجماد و سرد كردن و محلولهاي نمكين و رودخانه هاي يخي و توده هاي يـخ شـناور بـه    

  . ميان مي آيد

از قبيل آب آشاميدني، ميكروبهاي بيمـاري زا، اسـتعمال   . در مورد آب، تجربيات متعددي را مي توان نام برد

يكروسكوپ، حمل و نقل به وسيلة آب رودخانه ها، درياها و اقيانوسها، محصـول، بـاران، آبيـاري، اهميـت     م

آب در پرورش گياه و درخت و كشاورزي، شستشو، نظافت، سيل، محافظت آبها و زمين، قوة جاذبـه، تلمبـه   

شد، انتخاب كرد و بـا كمـك   به اين ترتيب، مي توان مطالب مفيدي را نظير آنچه در بالا ذكر . ها و فشار جو

معلمان و مربيان رشته هاي مختلف و شاگردان به مطالعه آنها پرداخت و اطلاعات مورد نياز را از راه مطالعـه  

در ايـن مطالعـات،   . كتابهاي مختلف، گردشهاي علمي، تجربيات روزانه و مشاهدات شاگردان به دست آورد
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را انتخـاب كننـد و نتيجـة كـار خـود را بـراي ديگـران         هر گروهي از شاگردان ممكن است يكي از مباحـث 

در . جزوه ها و برنامه هايي كه تهيه مي شوند، بـراي واحـدهاي بعـدي نيـز مفيـد خواهنـد بـود       . گزارش دهند

  . پايان، شاگردان و معلمان به كمك يكديگر ارزش كار واحد مورد مطالعه را تعيين خواهند كرد

ي دربارة آب از حدود مصنوعي درس و كتاب تجاوز كرده، ارتباطـات  به اين ترتيب، شكل يك واحد تجرب

پس از ايـن مراحـل، شـاگردان مـي تواننـد بـه موضـوعهاي        . طبيعي علوم را به طريقي پرمعنا روشن مي سازد

مختلفي از قبيل علوم طبيعي، ميكروبها، مرضها، بهداشـت، فيزيـك، شـيمي، جغرافيـا، كشـاورزي، محافظـت       

حـل  . اضيات، زبان فارسي و علوم اجتماعي پي برده، اطلاعات و تجارب فراواني كسب كنندمنابع طبيعي، ري

بعـلاوه،  . مسألة آب به آنها توانايي خواهـد بخشـيد تـا مسـائل ديگـر را بـا روش صـحيح دنبـال و حـل كننـد          

واهـد  آموختني كه به اين شكل حاصل شود، باعث ارضاي دروني شاگرد شده او را به مطالعـه علاقـه منـد خ   

  . كرد

برخـي  . علت اين است كه ما هنوز به آن عادت نكرده ايم. ممكن است روش واحدتجربي مشكل به نظر آيد

مي گويند تنها معلم كارآزموده و خوب مي تواند عهده دار چنين واحدي شـود، ولـي بايـد گفـت كـه اگـر       

فشـار مـي آورد ايـن روش را     معلم بي تجربه نيز به جاي روش خشك و كهنة متداول كه فقط به قوة حافظـه 

چنانكه يك نجار بد نيز با ابـزار تيـز و نـو، بهتـر از     . تعقيب كند، مي تواند استفادة بيشتري به شاگردان برساند

بعلاوه، روش واحد تجربي به خـودي خـود معلمـان را در فراگـرفتن چيزهـاي      . ابزار كهنه مي تواند كار كند

  .را بالا مي بردجديد كمك مي كند و سطح اطلاعات آنان 

  :روش واحد طرح 

در قسمت كارهاي دستي دانشگاه كلمبيا به كار بـرده شـد و    1900براي اوين بار در سال ) طرح(كلمه پروژه 

مفهوم آن در نزد عموم عبارت بود از يك مسأله وسيع و مهم كه جنبـة عملـي دارد و شـاگردان بـدان علاقـه      

بنـابراين طـرح بـه    . ات شاگرد بيش از جنبـه عملـي آن تأكيـد شـد    مندند، ولي بعدها به موضوع هدف و الهام

ايـن روش در  . مفهوم كلاسي، از الهامات شـاگرد سرچشـمه مـي گيـرد و باعـث ازديـاد علاقـة او مـي شـود         

موقعيتهاي طبيعي ارزش تربيتي دارد و جنبة تجربي آن زياد است و از آنجـا كـه در ايـن روش ـ بـويژه طـرح       

نعي دروس و ارتباط غيرمنطقي آنها از ميـان مـي رود، مـؤثرترين راه بـراي يـادگيري      انفرادي ـ تقسيمات تص 

  .عميق و پايدار است

  :ويژگيهاي روش واحد طرح 

  :واحد طرح بايد داراي ويژگيهاي زير باشد
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يعني بايد مسأله اي در ذهن شاگردان به وجود آيد تـا آنـان در حـل    . ـ طرح بايد جنبة مسأله اي داشته باشد1

  .بكوشند آن

  .ـ طرح بايد براي فعاليت به اندازه كافي بزرگ باشد2

  .ـ طرح ريزي و همچنين انتخاب و استفاده از منابع و وسايل بايد با مسئوليت شاگرد انجام شود3

اين نكتهنشـان دهنـدة تفـاوت    . ـ طرح بايد جنبة عملي و اجرايي داشته باشد و صرفاً يك مسأله نظري نباشد4

  .طرح و روش مسأله اي استبين روش واحد 

  .ـ محوب طرح بايد فعاليت شاگرد و انگيزة دروني او باشد، نه تنظيم منطقي موضوع از طرف معلم5

  .ـ طرح بايد وظيفه اي باشد كه شاگرد به طور داوطلبانه آن را بپذيرد6

  .ـ طرح بايد مستلزم تلاش واقعي و صميمانه شاگرد براي رسيدن به هدف باشد7

ايد به هدفهايي منتهي شود كه براي شاگرد قابل درك و تشخيص باشد و فراگير بتواند با توجـه بـه   ـ طرح ب8

  .آنها پيشرفت خويش را ارزيابي كند

ـ ميل و اراده شاگرد بايد مبنا و آغاز كار قرار گيـرد، اگرچـه احتمـال مـي رود كـه در مراحـل اوليـه، كـار         9

  .مناسب نباشدشاگرد ارزش تربيتي ناچيزي داشته باشد يا 

ـ معلم بايد به عنوان سرپرست، ناظر فعاليتها و ايجادكنندة محيط مناسـب اداي وظيفـه كنـد، ولـي حضـور      10

معلم به عنوان ناظر و راهنما هميشه ضرورت پيدا نمي كند، چون شاگرد بتدريج ياد مي گيرد كـه اداره كـار   

  .را خود به عهده بگيرد

  : محاسن و محدوديتهاي روش واحد طرح

  :محاسن ) الف

  .ـ رابطه مناسبي بين شاگرد و معلم ايجاد مي كند و باعث تشويق شاگرد به يادگيري مي شود1

  .ـ چون شاگرد در طرح و هدف و فعاليتها سهيم است، تمايل شديدي به يادگيري دارد2

  .ـ با اين روش، اعتماد به نفس شاگردان و جرأت آنان در اظهارنظر تقويت مي شود3

ن روش رغبت شاگردان را نسبت به فعاليتهاي تربيتي افزايش مي دهـد و حـس بردبـاري او را نسـبت بـه      ـ اي4

  .عقايد مخالف تقويت مي كند

  .ـ در اين روش، حس همكاري شاگردان تقويت مي شود5

  .ـ احساس مسئوليت و انضباط جنبة مثبت به خود مي گيرد6

  .ـ يادگيري عميق و پايدارمي شود7

  .عه، استفاده از منابع، نشوتن و تنظيم مطالب در شاگردان تقويت مي شودـ روش مطال8
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  . ـ نقايص فردي از قبيل خط، انشا، بيان و كمبود معلومات كشف مي شود و كم كم از بين مي رود9

  .ـ بين معلمان و شاگردان همكاري نزديك به وجود مي آيد10

در نتيجه، مطالب و كارهايي در مـدارس دنبـال خواهنـد    . ـ نتايج طرح وسيله تجديدنظر در برنامه مي شود11

  .شد كه متناسب با احتياجات، استعدادها و علايق شاگردان باشد

  .ـ از امكانات آموزشي حداكثر استفاده به عمل مي آيد12

  .ـ دانش و معلومات وضع پيوسته اي پيدا مي كنند13

  .ط منطقي برقرار مي شودـ بين مفاهيم آموخته شده و مسائل واقعي زندگي ارتبا14

  :محدوديتها ) ب

ـ روش طرح، تقسيمات رسمي مباحث درسي و جدايي رشته ها را كه برحسـب برنامـه رسـمي تعيـين شـده      1

  .است، از بين مي برد

  .ـ ممكن است در اين روش وقت زيادي تلف شود2

  .ـ فرصت زيادي براي تمرين و فعاليتهاي دسته جمعي كلاسي موجود نخواهد بود3

البته اين موضوع بستگي به وضع مدرسـه  . ـ طرحهايي كه متناسب با وضعيت رسمي مدارس باشد كم است4

از لحاظ مترقي بودن و انعطاف پذيري برنامه و آمادگي معلمان براي اجـراي طـرح و حـدود رابطـه مطلـوب      

  .مدرسه با معلمان و اولياي فراگيران دارد

  . معلمان چيره دست استـ اين روش مستلزم امكانات فراوان و 5

  

  :برنامه ريزي ، نظارت براجراي برنامه ها   -2

  :برنامه ريزي آموزشي 

برنامه ريزي راه و روشي منظم و سيستماتيك براي هدايت فعاليت هاي انساني براي اهداف ومقاصد 

ه، برنامه ريزي درسي و آموزشي، تركيب پيچيده اي از اهداف آموزشي، محتويات دور .است مشخص

استراتژيهاي آموزشي، پيامدهاي يادگيري، تجارب آموزشي، ارزيابي محيط آموزشي، روش هاي يادگيري، 

ميباشد كه نيازمند توانائيهاي عملي، خلاقيت، تحقيق و ... برنامه زمان بندي شده برنامه كاري وعملياتي و

نجام برنامه به صورت تفحص، صرف وقت و دقت نظر است و براي شناسايي نواقص احتمالي، ضرورت ا

  .پايلوت وتحقيق بررسي نتايج كار ضروري است

 پيش بايستهاي برنامه ريزي آموزشي 
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با توجه به اين كه برنامه ريزي آموزشي با برنامه ريزي براي  ايجاد يك واحد توليدي متفاوت است و بايد 

ظام آموزشي در آن به عنوان كه ن) اقتصادي ـ اجتماعي و سياسي ـ فرهنگي( در چهار چوب  نظام كلان 

 .  يك زير نظام عمل مي كند  انجام پذيرد  بايد پيش بايستها در نظر گرفته شوند 

 پيش بايستها ي برنامه ريزي آموزشي واقع بينانه و مشاركتي 

 تعريف نظام :  الف 

  تعريف برنامه ريزي آموزشي :   ب

  ساختار برنامه ريزي آموزشي :  ج 

  عات گردآوري اطلا:  د 

  آگاهي از سياستهاي توسعه كشور :  هـ 

 تعريف نظام آموزشي 

نظام آموزشي يك مجموعه پيچيده است كه در آن اجزاء متشكله و زير نظامها به گونه اي سازمان يافته 

  . است تا در اثر تعامل مداوم هدفهاي از پيش تعين شده را تحقق بخشد 

 دلايل عدم تحقق هدفهاي نظام 

 .ظامها به درستي كار نكنند برخي زير ن

  .اجزاء متشكله نظام متناسب با وظايف و اهداف نظام نباشد  

  . نظام آموزشي با ديگر بخشها از هدفهاي واحدي پيروي نكنند و اتباط سازنده بين آنها نباشد  

  برون داد نظام نسبت به اهداف تعيين شده متفاوت باشد  

 به طور كلي نظام آموزشي 

 : پويا و پيوسته در حال تحول ، در اين نظام  نظامي است

  . انسان نه تنها ماده اوليه بلكه استفاده كننده از محصول آن و مجري فعاليتهاي آن نيز مي باشد:  اولاً 

  بالاتر از همه يك نظام آموزشي از جنبه كمي و كيفي در حال رشد است :   ثانياً 

  

 م آموزشي نقش برنامه ريزي آموزشي در فرايند نظا

سياستگذاران . يك  رابطه  اساسي  بين سياستگذاران  و مجريان  نظام آموزشي محسوب مي شود 

ودولتمردان اهداف، سياستها و رهنمود هاي كلي را براي برنامه ريز ترسيم مي كنند و برنامه ريز با توجه به 

گونگي كاركرد نظام آموزشي را فراهم سياستها و رهنمودهاي كلي ، اطلاعات  دقيق و قابل اعتماد دربارة چ

 . مي نمايد تا بر اساس آن  دولتمردان تصميمات لازم را براي بهبود نظام آموزشي فراهم نمايند 

 تعريف برنامه ريزي آموزشي 
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عبارت است از كاربرد روشهاي تحليلي در مورد هر يك از اجزاءنظام آموزشي و هدف آن استقراريك 

 . ست نظام آموزشي كارآمد ا

جهت روشن نمودن مفهوم آن لازم است آنچه كه يك برنامه ريز آموزشي بايد انجام دهد و نيز وظايف و 

  . مسئووليتهاي آن در چهار چوب نظام آموزشي شرح داده شود 

 فعاليتهاي عمده برنامه ريزي آموزشي 

 گرد آوري اطلاعات دربارة نظام آموزشي 

  تشخيص دقيق منابع آموزشي 

  . ات تشخيص بودجه ، تصميم گيري بايد انجام گيرد به مواز

  . برنامه ريز آموزشي قسمت عمده اي از امور مديريت را نيز به عهده داد 

  سازماندهي طرحهاي وسيع در زمينه هاي گوناگون آموزشي 

 فعاليتهاي خاص برنامه ريزي آموزشي 

 محاسبه تعداد دانش آموزان به تفكيك سالهاي تحصيل 

  علمان مورد نياز تعداد م 

  تعداد كلاسهاي درس  

  محاسبه هزينه هر يك از اين ارقام  

تصميم گيري دربارة اين كه چه مواد  درسي بايد تدريس شود ويا چه تعداد معلم و  پزشك ومهندس  

  . نياز خواهد بود 

 ساختار سازماني برنامه ريزي آموزشي 

 .مومي هدفهاي كلي توسعه كشور را ترسيم مي كند براساس افكار ع: شوراي ملي برنامه ريزي : الف 

در سطح كشور يا سطح استان فعاليتهاي مربوط به تحقق يافتن هدفهاي كلي :  ستاد برنامه ريزي كشور :  ب 

  .را در چهار چوب هدفهاي عملياتي مشخص مي كند 

يدن به هدفهاي عملياتي مسئوليت اجراي طرحها و تحقق بخش:  واحدهاي برنامه ريزي وزارتخانه ها  : ج 

  . توسعه و عمران كشور را به عهده دارند 

  :اهداف و فعاليت ها 

 بازنگري و بهينه سازي برنامه هاي موجود * 

  هدايت برنامه هاي آموزشي از وضعيت سنتي به سمت برنامه هاي نوين*

  )Integration از وضعيت تك رشته اي به سمت چند رشته اي يا(تغييردر نحوه طراحي برنامه ها *

  بررسي استانداردهاي برنامه آموزشي رشته هاي مختلف آموزشي علوم پزشكي در سطح ملي و بين المللي * 
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استفاده از توانايي دانشكده ها و همكاري گروه هاي آموزشي و صاحبان رشته هاي آموزشي در خصوص * 

  بازنگري برنامه هاي تجربه شده و تغييرات مورد نياز 

  رنامه هاي موجود با استانداردهاي آموزشي ملي تطبيق ب* 

  و بررسي نتايج و ارسال گزارشات ) غير متمركز(بررسي برنامه ها در سطح مياني * 

  ) غير متمركز و منطقه اي(طراحي برنامه هاي سطوح مياني * 

  هدايت برنامه ها در سطوح استراتژيكي ، تاكتيكي و عملياتي * 

  نامه هاي ارائه شدهتحقيق ومطالعه نتايج بر* 

برنامه ريزي   برنامه ريزي آموزشي از زواياي مختلف داراي تقسيم بندي هاي متعددي است از جمله        

 :ازنظر طراحي

  Planned كوريكولوم طراحي شده -                

  deliveredكوريكولوم ارائه شده  -                

  experiencedده كوريكولوم تجربه ش -                

  :فرآيند برنامه ريزي آموزشي 

 سنجش واعلام نيازبه تغيير برنامه      -1

  )مطالعات توصيفي(بررسي وضع موجود       -2

  بررسي آئين نامه ها وقوانين       -3

  بررسي نظرات صاحب نظران ومنابع معتبر علمي      -4

  تعيين اهداف برنامه      -5

  هاي دستيابي به اهداف برنامهتعيين راهكار      -6

  تدوين برنامه ريزي عملياتي و اجرايي      -7

  كارشناسي و تاييد برنامه تدوين شده      -8

  )مطالعه مداخله اي(اجراي برنامه در سطح آزمايشي       -9

  رفع نواقص واجراي مجدد -10

  تثبيت برنامه جديد -11      

  فرآيند برنامه هاي آموزشي موجود

 ) از جنبه هاي مختلف (ي برنامه هاي موجود بررس
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    مطالعات توصيفي در خصوص برنامه تجربه شده -    

  بررسي محتواي برنامه موجود -    

  بررسي نظر صاحبان برنامه هاي موجود با استفاده از بررسي آئين نامه ها وقوانين موجود -    

  ورت اصلاحاتتدوين برنامه تغيير يافته وبيان اصلاحات وضر -    

  تدوين برنامه عملياتي -    

  بررسي نظرات مدرسين و دانشجويان در مورد برنامه جديد وزارتي -    

  )در سطح پايلوت(اجراي برنامه تغيير يافته  -     

  : پسشرفت كار 

 Curriculumريزي درسي مركز مطالعات و توسعه آموزش پزشكي از طريق كميته برنامه

(Development) برنامه هاي آموزشي موجود، طراحيسازي برنامهبازنگري و بهينه ضمن -

هاي تجربه شده، ارائه شده و تغيير يافته به طور ويژه به هاي جديد آموزشي و تحقيق و مطالعه نتايج برنامه

ريزي درسي و بهبود استراتژيهاي آموزشي و ارتقاء فرايندهاي آموزشي وكيفيت هاي برنامهتقويت مهارت

 :باشندريزي به شرح زير ميفعاليتهاي واحد برنامه. پردازدمي د ياددهي، يادگيري موا

  هاي آموزشي در سطوح استراتژيكي، تاكتيكي و عملياتيهدايت برنامه�

  هاي موجودسازي برنامههاي تجربه شده و بهينهبازنگري برنامه�

مدرسين، (فرايندهاي آموزشي    حبانهاي آموزشي و نظرات صااستفاده از توانايي و همكاري گروه�

  هاي تجربه شده و تغييرات مورد نيازدر خصوص بازنگري برنامه...) دانشجويان و

به طور مثال آزمايشگاه مهارت هاي (تدوين برنامه آموزشي جديد متناسب با نيازسنجي و ضرورت علمي �

  )در سطوح مقدماتي و تخصصي Skill Labباليني 

هاي مختلف آموزشي علوم پزشكي در سطح ملي و بين اي برنامه آموزشي رشتهبررسي استاندارده �

  المللي

  هاي موجود با استانداردهاي آموزشي مليتطبيق برنامه �

  هاي نوينهاي آموزشي از وضعيت سنتي به سمت برنامههدايت طراحي و اجراي برنامه�

  ) اياي به سمت چند رشتهرشته از وضعيت تك(ها ايجاد بستر تغييردر نحوه طراحي برنامه �

 Course Planو Lesson Plan هاي آموزشي پيگيري ارائه و تدارك، اجرا و ارتقاء مستمر برنامه�

از طريق معاونين آموزشي و دفاتر توسعه ) هاي آموزشيارائه طرح درس اساتيد كليه دروس و گروه(

     (EDO)ها وبيمارستانهاي آموزشيدانشكده
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هاي آموزشي، معاونين از طريق مديران گروه(هاي آموزشي و ارزشيابي آنها راي برنامهنظارت بر اج�

   (EDO)ها و بيمارستانهاي آموزشيآموزشي و دفاتر توسعه دانشكده

هماهنگي و پيگيري ارائه و تدارك، اجرا و ارتقاء مستمر طرح درس باليني و كارنامه عملكرد �

  موزش بالينيگروههاي مختلف آ Log book)(باليني

  هاي آموزشي و ارائه بازخورد اصلاحيارزشيابي برنامه�

 هايهاي آموزشي ويژه مدرسين با توجه به نياز سنجي و تغيير و تحولات برنامهريزي كارگاهبرنامه�

  آموزشي به طور مستمر و به روز

  )ايد رشتهاي به سمت چناز وضعيت تك رشته(ها ايجاد بستر تغيير در نحوه طراحي برنامه�

  

  :ارزشيابي از دوره هاي آموزشي    -3

  :ارزشيابي 

تحصيلي به عنوان مكمل موثر آموزش و فرآيند  نگرش كنوني علماي تعليم و تربيت به ارزشيابي پيشرفت

در ديدگاه هاي نوين .زمينه ي ارزشيابي را به همراه داشته است يادگيري ، مباحث نوين و پويا در –ياددهي 

 ” امتحان” تحصيلي ، جايگاهي براي تنش و اضطراب دانش آموز در مقابل واژه ي هميشگي  ارزشيابي

انواع آن و با واژگاني  با تاكيد بر“ ارزشيابي پيشرفت تحصيلي ” وجود ندارد ،بلكه امتحان در قالب جديد 

قق اهداف آموزش و تربيت و در راستاي تح نو و پويا و ارائه ي سا ز و كارهاي منطبق با فلسفه ي تعليم و

سالهاي اخير با تغيير آئين نامه امتحانات دوره هاي ابتدايي و  موجي كه در. پرورش معرفي مي گردد

گرديد ، در همين راستا ارزيابي شده و ضمن آنكه تعداد دفعات امتحان يا آزمون  راهنمايي تحصيلي آغاز

را به ) خارج از كلاس  فعاليتهاي( و  )ارزشيابي مستمر ( نوبت تقليل داد ، واژه هاي مترقي  2به  3را از  پاياني

با ارزشيابي پيشرفت تحصيلي را  ميدان آموزش و پرورش عمومي وارد نموده ، فصلي جديد در ارتباط

مطالعات انجام گرفته در راستاي ارزشيابي توسط صاحب نظران و  در اين مقوله بر آنم تا با تكيه بر. گشود

اهداف  اميد كه اين تلاش در تحقق. پيرامون ارزشيابي به مفهوم واقعي آن بپردازم حثاساتيد گرامي ، به ب
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پيشرفت تحصيلي موثر واقع  آموزش و پرورش عمومي و نيز تنوير افكار معلمان محترم در رابطه با ارزشيابي

  گردد

 يك تخصص ارزشيابي پيشرفت تحصيلي به عنوان

و تربيت در سطوح مختلف سازماني واجرائي ،  ان تعليميكي از تخصص هاي مورد نياز دست اندركار

ارزشيابي پيشرفت تحصيلي مي باشد كه فقدان آن در عرصه ي  برخوردار بودن از دانش و مهارت سنجش و

  .يادگيري را به دنبال خواهد داشت  –فرايند ياددهي  عمل و اجرا ، ناكارآمدي

 در ارتقاء بهره وري و بهبود اثر بخشي نظام تعليم و تربيتارزشيابي پيشرفت تحصيلي  تاثير: لذا بايد گفت 

 . اجتناب پذير مي باشد

 ضرورت ارزشيابي آموزشي

فردي به  واقع قدمت اندازه گيري وارزشيابي آموزشي به آن زمان بر مي گردد كه براي اولين بار در

 آموزش فرد ديگري پرداخته است

بوا  نيست بلكه مراد ، بيان لازم و ملزوم بودن آموزش و ارزشيابيما  در اينجا ماهيت آن ارزشيابي مد نظر. 

 . و همگامي در تحولات عرصه هاي تعليم و تربيت است سطه ي همزماني

تربيتي از آموزش و پرورش مي كنند ، آن را به عنوان يك سلسله فعاليت هاي  در تعريفي كه اغلب مربيان

 . طلوب در رفتار فراگير صورت مي گيرددانند كه در جهت ايجاد تغييرات م منظم مي

 نمود كه توجه به اين تعريف ، هرگز نمي توان بدون ا ندازه گيري وارزشيابي تغييرا ت ، ادعا با

 . آموزش صورت گرفته است

كه نتيجه آموزش ( نحوه ي آموزش و داوري بر ميزان يادگيري  به عبارتي مي توان ارزشيابي را شاهدي به

  . كردقلمداد   )است 
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 مدار – ارزشيابي پيشرفت تحصيلي در آموزش و يادگيري فرايند جايگاه و نقش

از آنجا كه آينده ي جوامع به دست انسانها . سازي است  هدف نهايي تعليم و تربيت ، انسان سازي و آينده

خش كه ب ……كرد  اصلي تعليم و تربيت را بايد در انسان سازي جستجو ساخته مي شود ،هدف و رسالت

 . نهاد رسمي آموزش و پرورش و مدرسه سپرده شده است عمده ي آن به

براي آنكه آموزش به يادگيري . برنامه ريزي براي آموزش ويادگيري است مهم ترين مسووليت مدرسه

ياددهي و  طراحي آموزشي شامل كليه ي تجارب و فرصتهاي. بايد براي آن برنامه ريزي شود منتج شود

فراگيران طراحي واجرا مي شود  ز جانب معلم به منظور ايجاد تغييرات مطلوب در رفتاركه ا يادگيري است

ارزشيابي پيشرفت تحصيلي به عنوان جزيي جدا ناشدني از فرايند . و بازده آن مورد ارزشيابي قرارمي گيرد

مي شود كه هدف آن كشف مشكلات آموزش و يادگيري و برنامه ريزي  يادگيري محسوب ياددهي و

و ديدگاه شناختي  بد نيست در اينجا به تفاوت ديدگاه رفتارگرايان .مي باشد  رفع اين مشكلات رايب

 . پيرامون ارزشيابي بپردازيم

 ارزشيابي بيشتر به نتيجه ي بازده يادگيري توجه دارد و براي تعيين در رويكردهاي رفتارگرايي ،

ارزشيابي غالبا  اين نوع. به كار گرفته مي شود يادگيرندگان و رسيدن به هدفهاي آموزشي ميزان پيشرفت

مقدار از تغييرات مورد نظر ،  در پايان درس يا پايان يك دوره ي آموزشي اعمال مي شد تامعلوم شود چه

اينجا فرايند تفكر و مؤلفه هاي آن مورد توجه قرار مي گيرد  در. در اعمال و رفتار فراگيران ظاهر شده است

محركهاي آموخته شده ، نشانه ي يادگيري و دست يافتن به يك هدف آموزشي  هو تنها پاسخ دادن ب

 . محسوب مي شود

كاغذي تاكيد دارد كه در  ابزارهاي اندازه گيري و سنجش پيشرفت يادگيري غالبا بر آزمونهاي مداد و

 قرار مي دهد فراگيران را مورد ارزشيابي قالب پرسشهاي كليشه اي و حافظه اي ، يادگيري هاي پراكنده ي
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. 

 به نتيجه و بازده يادگيري ، به فرايند يادگيري و در رويكردهاي شناختي در كنار توجه

 . يادگيرنده از طريق آنها به نتيجه رسيده است نيز توجه مي شود مجموعه ي فعاليتهاي ذهني كه

 بلكه نمي كند ، ارزشيابي به ارائه ي پاسخهاي مورد انتظار از يادگيرنده ، بسنده در اينجا صرفا

در ارزشيابي فرايند مدار ، . مي خواهد بداند چرا و چگونه يادگيرنده به چنين نتايجي دست يافته است

پويا در نظر گرفته مي شود كه در تمام مراحل آموزش  ارزشيابي پيشرفت يادگيري به عنوان امري مستمر و

 - رد و هدف آن اصلاح و بهبود فرايند ياددهي در واقع نقش تكويني دا و يادگيري به كار گرفته مي شود و

در حال  بهترين زمان براي اين نوع ارزشيابي ، زماني است كه فرايند آموزش و يادگيري. يادگيري مي باشد

 . انجام است

يادگيري كمك خواهد كرد تا يادگيرنده و  در اين رويكرد ، توصيف عملكرد يادگيرنده در هر مرحله از

اين نوع ارزشيابي را مي . نموده و براي رفع آنها اقدام كنند موزش و يادگيري را شناساييمعلم ، مشكلات آ

سنجش  شيوه ي گفتاري ، نوشتاري و عملكردي و با استفاده از انواع ابزارهاي اندازه گيري و توان به هر سه

پروژه هاي پژوهشي  اجراي مانند بحث و گفتگو ، ارائه ي گزارش شفاهي ، پاسخ دادن به پرسشهاي كتبي ،

اين نوع ارزشيابي صرفا به ارزشيابي از جانب  مدار - ويژگي ارزشيابي فرايند .مورد استفاده قرار داد .. …و 

 خود ارزشيابي فردي ، گروهي و كلاسي مي نمي شود ، بلكه در كنار آن ، يادگيرنده به معلم محدود

روشن مي  كلاسي را كه در آن عضويت داردپردازد واز اين طريق نقاط وت و ضعف خويش ، گروه و 

هر مرحله از آموزش و يادگيري نشان مي  نتابج ارزشيابي فرايند مدار ، نه تنها ميزان تحقق هدفهارا در. سازد

در برنامه ي درسي ، مواد آموزشي ، رسانه ها ، روشهاي  دهد ، بلكه بازخورد آن ، زمينه ي اصلاحات لازم

  .پيشرفت تحصيلي را فراهم مي نمايد  يتدريس و فرايند ارزشياب
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 از مفاهيم ارزشيابي آشنايي با پاره اي

است كه تعيين مي كند يك شخص يا يك چيز ، چه  فرايندي: ( Measurment ) اندازه گيري -الف 

  : دكتر حسن پاشا شريفي در اين مورد مي گويد . مقدار از يك ويژگي برخوردار است

  .ادن اعداد به مقادير متفاوت خصايص افراد بر اساس يك قاعده ي معين د انداره گيري يعني نسبت

 : ( Assessment ) سنجش –ب 

اطلاعات در مورد آموخته ها و فرايند يادگيري دانش آموزان به منظور كسب آگاهي  به معناي جمع آوري

به شيوه هاي مختلف  داين جمع آوري اطلاعات مي توان. ميزان يادگيري و نيازهاي آموزشي آنان است از

 . …انجام محاسبه ، اجراي آزمون و  مشاهده ي رفتار و ثبت مشهودات ،: صورت پذيرد ، مانند

 . آزمودني بكار مي رود وسيله يا ابزاري است كه براي اندازه گيري عملكرد: ( Test ) آزمون – ج

ن همچنين مي تواند شامل آزمو. باشد  آزمون ممكن است شامل مجموعه هايي از پرسش هاي امتحاني

انجام دادن يك كار يا يك تكليف ، ميزان توانايي و مهارت  موقعيتي باشد كه دانش آموز در آن موقعيت يا

 .  . خود را نشان دهد

 : ( Examination ) امتحان –د 

 سوال ها تهيه شده عبارت است از تعدادي سوال كه به صورت گزينش تصادفي از جامعه اي از

با تعدادي از سوال هاي همخوان و  ه عبارت ديگر يك وسيله يا روشي است كه در آن آزمودني هاو يا ب

فعاليت هاي علمي وادار مي شوند كه در نتيجه ي اين  هماهنگ با يكديگر مواجه مي گردند ، يا به انجام

ن مقايسه اي كمي به توان از تواناييهاي افراد شركت كننده ي در امتحا شرايط و در خاتمه ي موقعيت ، مي

  دست آورد
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مي  معمولا شامل چند آزمون دكتر پاشا شريفي ، امتحان را آزموني در مقياس وسيع تر تعريف نموده و آنرا

 . داند كه اغلب به صورت رسمي انجام مي گيرد

 : ( Evaluation ) ارزشيابي –ه 

اطلاعات گفته مي شود به اين منظور كه  رارزشيابي به يك فرايند نظام دار براي جمع آوري ، تحليل و تفسي

 اند يا در حال تحقق يافتن هستند و به چه ميزاني ؟ تعيين شود ، آيا هدفهاي مورد نظر تحقق يافته

 : ( Academic achivement evaluation ) : ارزشيابي پيشرفت تحصيلي –و 

مقايسه ي نتايج حاصل با  يادگيرندگان و ارزشيابي پيشرفت تحصيلي عبارت است از سنجش عملكرد

تصميم گيري در اين باره كه آيا فعاليت هاي آموزشي معلم  هدفهاي آموزشي از پيش تعيين شده به منظور

 نتايج مطلوب انجاميده اند و به چه ميزاني ؟  و كوششهاي دانش آموزان به

 تاكيد در ارزشيابي اصول و مفاهيم قابل

 . نمي باشد ريان آن متوقف د ر مرحله ي خاصي ازفعاليت يا فعاليتها، ج چون ارزشيابي حالت فرايندي دارد

اساس آن ، تحليل  فعاليت ارزشيابي ، نظامدار و هدفمند است ومراحل منظم ومستمر و منسجمي دارد كه بر

 . يافته ها و مقايسه ها صورت مي گيرد

ارزش اساسي و توجيه علمي  داوري و تصميم گيري است ،در غير اين صورت فاقد نتيجه ي ارزشيابي ،

  . است

 نظر دارد اهدافي كه ارزشيابي آموزشي در

 : زير را براي آن مطرح نمود با عنايت به اهميت ارزشيابي آموزشي ، مي توان اهداف

در تشخيص شيوه ي صحيح تدريس و كمك به ارتقاء و  ارزشيابي آموزشي مي تواند به عنوان عاملي موثر

 . معلم باشد اعتلاي آن ياري رسان
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كارآمد و شيوه ي تدريس موثر  بر اساس نتايج حاصله از ارزشيابي آموزشي مي توان در انتخاب معلمان

 . تصميم گيري نمود

زمينه بهره ور خواهند شد و از نتايج ارزشيا بي مي توانند به نقاط ضعف و قوت  دانش آموزان نيز در اين

 . ت آن نقاط باشندآگاهي پيدا نموده درصدد رفع يا تقوي خود

 زمينه ي ارائه ي شيوه هاي موثر تدريس ترسيم ضوابط خاص در

  

  

 تحصيلي نقش ارزشيابي در برنامه درسي و پيشرفت

برنامه ي درسي و پيشرفت تحصيلي دانست ، كه بطور  بحث ارزشيابي را مي توان از مهم ترين مباحث قلمرو

 . بايسته مورد توجه قرار نگرفته است

. اساس ارزشيابي را تشكيل مي داد  ، فعاليت و عملكرد يادگيرنده در فرايند يادگيري ، پايه و 1930ز تا قبل ا

باتوجه به ميزان موفقيت شاگردان در يادگيري  بر همين اساس ، ميزان موفقيت يك برنامه ي درسي نيز

 . محتواي آن برنامه ي درسي ، سنجيده مي شد

ارزشيابي برنامه ي درسي را  ، رالف تايلر ، مساله ي 1940تا  1930لهاي براي نخستين بار ، درفاصله ي سا

، اندازه گيري و سنجش پيشرفت تحصيلي دانش  او ارزشيابي برنامه ي درسي را در قالب مطرح كرد

ارزشيابي يك برنامه ي درسي بايد به ارزشيابي بازده يا محصول  آموزان مطرح نمود و معتقد بود كه در

 . آن توجه شود اساس هدفهايبرنامه بر 

و همكارانش به طبقه بندي حيطه هاي  ارزشيابي هدفهاي آموزشي زماني به اوج اهميت خود رسيد كه بلوم

حركتي  –در سه حيطه ي شناختي ، عاطفي و رواني  يادگيري اقدام كردند و يادگيري هدفهاي تربيتي را
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اي تصميم گيري در مورد نياز براي تغيير و راهنمايي كردن اساسي بر هدف ارزشيابي ، فراهم. قرار دادند 

 . است

ارزشيابي قادر است يك تصوير  ارزشيابي مداوم اجازه ميدهد اصلاح يك برنامه ، ادامه داشته باشد و نيز

 Rite ) قضاوت درباره ي اختصاصي بودن كلي از يك برنامه ، كه بايد شكل بگيرد ، ارائه دهد و

ctiveness )  بخش بودن، نتيجه ( Appropriateness ) و كارا بودن ( Efficiency )  برنامه ي

 . سازد  مدرسه و فعاليتها را ممكن

مي    شامل ويژه در مدرسه چه زوايايي را اما به راستي سه مقوله ي مطرح شده در ارتباط با يك برنامه ، به

اي اساسي اين سه مقوله در كارآمدي ؟ و در نهايت محوره شود ؟ چه مسائلي را مورد توجه قرار مي دهد

 : ؟در قسمتهاي زير به بحث هاي فوق از كلام دكتر رضا محمودي مي پردازم يك برنامه چه خواهد بود

 : دهد اين مقوله موارد ذيل را مورد توجه قرار مي: برنامه اختصاصي بودن يك

 . همانند كردن رشد نيازهاي يادگيري دانش آموزان

 . اي دانش آموزان را كه در اهداف گروه قرار دارد ، تشخيص مي دهد و برآورد مي كندنيازه ويژگي ها و

برنامه ريزي را ، هم براي . تجربيات و علايق زندگي دانش آموزان راتصديق مي كند و همانند مي نمايد

 . يادگيري و هم براي ارزيابي تشريح مي كند

 : كارايي يك برنامه. نمايد ي مشترك را تلفيق مي روي نتايج يادگيري مشترك تمركز مي كند و زمينه

 : زمينه ي كارايي موارد ذيل مد نظر قرار مي گيرد در

هم مربوط  نيازهاي دانش آموزان ويژه را به. فعاليتهاي مستند مدرسه را اتصال مي دهد مقاصد برنامه ها و

 . مي كند

 ابع انساني ، فيزيكي و مطالب را فراهم مي كندمن. بر اساس تداوم ، بازخورد دانش آموزان تعديل شده است
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. 

بخش بودن اجزاء برنامه هاي مدرسه ، بوسيله ي گرد آوري داده ها و  نتيجه: نتيجه بخش بودن يك برنامه

 قلمرو راهبردهاي اجراي مسايل تربيتي و يادگيري دانش آموزان بشرح زير ارزيابي شده قضاوت درباره ي

 . عنوان يك سند پيروي مي شود از برنامه مدرسه به: است

در مراحل  دانش آموزان. شامل مي شود كه فرصتهاي يادگيري دانش آموزان را زياد مي كند منابعي را

گرفته اند و فرصتها ، براي انعكاس و  دانش آموزان از آنچه ياد. يادگيري به صورت فعال درگير هستند

افي را براي دانش آموزان جهت ارائه نتايج يادگيري در و وقت ك فرصتها Ø. ارزيابي خود ، آگاه مي شوند

 . مي كند فراهم زمينه هاي مورد نظر

نتايج يادگيري ارائه داده اند ،داوري كند را  ارزيابي اي كه قادر است در مورد آنچه دانش آموزان از

 . تشكيل مي دهد

 : ارزشيابي تجزيه و تحليل هدفهاي

 . يح آموزشي توسط ارزشيابي قابل تحقق مي باشدايجاد رغبت وكسب عادات صح – الف

 . ارزشيابي به عنوان عاملي براي ارتقاي دانش آموزان مطرح است - ب

 .باشد مي تواند وسيله اي براي بهبود و اصلاح فعاليتهاي آموزشي و روشهاي تدريس معلم ارزشيابي -ج 

 . است ند تدريسارزشيابي محور مهمي در شناساندن هدفهاي آموزشي در فراي –د 

 . ترميم مي باشد نارساييهاي تدريس و آموزشي ، در سايه ي ارزشيابي قابل تشخيص و –ه 

 وارزشيابي اصول ورهنمودهايي در مورد سنجش

پژوهشكده ي تعليم و تربيت مطرح  11نامه ي شماره ي  با عنايت به مباحثي كه دكتر پاشا شريفي درويژه

 : شودنموده ، موارد ذيل مستفاد مي 
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 . ارزشيابي سنجش اساسي و جدايي ناپذير فرايند ياددهي ـ يادگيري مي باشد

هم آهنگ با راهبردهاي تدريس و  ارزشيابي بايد به شيوه اي برنامه ريزي شده ، منطبق با هدفهاي برنامه و

 . يادگيري به صورت مستمر انجام گيرد

متناسب  اي آموزشي استوار باشد وبراي انجام آن ،ارزشيابي بايد بر هدفهاي قصد شده ي برنامه ه سنجش و

 . سنجش استفاده شود با مواد درسي و هدفهاي هر درس از انواع مختلف ابزارها ، فنون و راهبردهاي

 ، بلكه فرايند و راهبردهاي يادگيري در سنجش وارزشيابي ، نه تنها بازده و نتيجه ي يادگيري

يادگيري و روشهايي كه دانش آموزان براي رسيدن به نتايج  اد كيفيدانش آموزان ، تعيين و چگونگي و ابع

 . بايد مورد توجه قرار گيرد يادگيري ، بكار مي بندند نيز

بسته مي شود بايد به گونه اي باشد تا دانش آموزان  ابزارهاي سنجش و اندازه گيري و فنوني كه بكار

گر صلاحيتهاي آموخته شده ي خود را به راههاي توانايي ، نگرش و دي فرصت يابند كه دانش ، مهارت ،

 . مختلف نشان دهند

 نمايد آنچه معلم بايد در ارتباط با ارزشيابي بداند و رعايت

آموخته هاي  سطح بالاي دانش آموزان سنجيده شود نه در ارزشيابي توسط معلم بايد تفكر و مهارت  -1

  . طوطي وار آنان

دانش  عملكرد وتهاي فردي دانش آموزان عنايت ويژه شود و به جاي آنكهارزشيابي معلم بايد به تفا در -2

  : آموزان باهم مقايسه شود موارد ذيل مد نظر قرار گيرد

   . آموزشي الف ـ مقايسه ي عملكرد دانش آموزان با اهداف

 دانش آموزان به سوي آموختن مهارتهاي زندگي واقعي ، حل مسائل و معضلات اجتماعي سوق دادن .-3

  . ايجاد روابط مناسب بين مدرسه و جامعه از محورهاي اساسي در ارزشيابي معلم بايد باشد و
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 . 5 رقابتهاي فردي شود در ارزشيابي معلم بايد همكاري هاي گروهي و رشد اجتماعي جايگزين  -4

 . م باشدو ديگران بايد از ثمرات ارزشيابي معل پرورش توانايي خود سنجي وقضاوت در مورد عملكرد خود

يكي از پيوندهاي استوار جامعه است كه مي تواند نقطه ي آغازين آن  قضاوت پيرامون عملكردهاي خود

  . ازمدرسه باشد

  انواع ارزشيابي

  : ( preassessment ) ارزشيابي آغازين  -1

فعاليت  زارزشيابي همانگونه كه از نام آن نيز مشخص است ، نخستين ارزشيابي معلم است كه پيش ا اين نوع

  . هاي آموزشي او به اجرا در مي آيد

  . آموخته هاي پيشين دانش آموزان واقف مي گردد معلم در اين نوع ارزشيابي به

  : ( formative evaluation ) ارزشيابي تكويني  -2

  : آنها اشاره مي شود اين نوع ارزشيابي داراي تعاريف متعددي است كه در ذيل به پاره اي از

ارزشيابي ، يعني برنامه يا روش آموزشي ، مورد  ا به منظور كمك به اصلاح موضوع موردآنچه عمدت

  .تكويني نام دارد  استفاده قرار مي گيرد ، ارزشيابي

v در پايان  براي تشخيص آموخته هاي دانش آموز ارزشيابي تكويني ، كه ارزشيابي منظم ومداومي است و

  .سال تحصيلي انجام مي گيرد  هر بخش يا هر فصل از برنامه و در طول

اطلاعات جمع آوري شده در طول فعاليت آموزشي كه  ارزشيابي تكويني عبارت است از قضاوت در مورد

  .بهبود فرايند يادگيري صورت مي گيرد  به منظور تصميم گيري هاي بعدي و

سر تا سردوره ي آموزش فرايند ياددهي ـ يادگيري يك پارچه مي شود و در  ارزشيابي تكويني يا مستمر با

يادگيري تاكيد دارد  فرآورده هاي اين نوع ارزشيابي ، هم بر فرايند يادگيري و هم به بازده يا.يابد  تداوم مي
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 . 

  : ( summative evaluation ) ) تراكمي ( ارزشيابي پاياني 

ورت ذيل تعريف جزوه ي منتشره ي خود ، ارزشيابي پاياني را به ص اداره ي كل سنجش وارزشيابي در

 : نموده است

 تعيين در ارزشيابي تراكمي ، تمام آموخته هاي دانش آموزان در طول يك دوره ي آموزشي

معلم و برنامه ي درسي  مي شود و هدف آن نمره دادن به دانش آموزان و قضاوت درباره ي اثر بخشي كار

  . با يكديگر است

  : ارائه نموده است) تركمي ( ي پاياني ارزشياب دكتر پاشا شريفي ، تعريف ذيل را براي

هدف اين نوع ارزشيابي . پايان دوره ي آموزشي يا واحد درسي انجام مي گيرد  ارزشيابي تراكمي اغلب در

 دانش ، مهارت ، توانايي و نگرش پرورش يافته در يك دوره ي آموزشي بر اساس برنامه ي تعيين سطح

  . است خاص و هدفهاي آموزشي از پيش تعيين شده

 : براي ارزشيابي پاياني نقدي به صورت ذيل ارائه كرده است در نهايت عليرضا محمد ميرزايي ،

كه در پايان هردوره ي آموزشي براي تشخيص آموخته ها ي دانش آموز از ) تراكمي  ( ارزشيابي پاياني

 . ام مي گيردمفاهيم و مطالب كلي و مهارتهاي آموخته شده توسط دانش آموز در يك درس انج كل

ارزشيابي تشخيصي به معلم امكان مي دهد تا مطالب  دانش آموز نتايج ارزشيابي تشخيصي براي معلم و

 روشهاي آموزش را با سطح آموخته هاي پيشين و نيازهاي دانش آموزان تطبيق دهد و تجارب درسي و

، شكاف بين  رزشيابي تشخيصيمعلم بر اساس نتايج حاصل از ا. يادگيري مناسب را برايشان فراهم سازد 

طريق آموزش جبراني و  توانايي هاي فعلي دانش آموزان و پيش نيازهاي يادگيري مطالب جديد را از

  . ترميمي پر مي كند 
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   ارزشيابي تشخيصي چه اهدافي را دنبال مي كند ؟

  : اهداف ارزشيابي تشخيصي عبارتند از

  . معلومات آنانآموخته هاي دانش آموزان و  مشخص نمودن ميزان

 ” . بناي آموزش هاي بعدي دانش آموزان خواهد بود بديهي است اين شناسايي سنگ زير “

  . مشكلات و نارسايي هاي آموزشي دانش آموزان كشف و تشخيص معضلات ،

 دردانش آموزان امري طبيعي و تقريبا اجتناب ناپذير مي باشد كه به وجود مشكلات گوناگون آموزشي

ريزي  شيابي تشخيصي مي توان به اين مشكلات پي برد و در جهت برطرف نمودن آنها برنامهارز وسيله ي

 ” . مناسب طراحي نمود

جهت نوع آموزش لازم در راستاي برطرف نمودن نقاط  اتخاذ برنامه ي مناسب همراه باتصميم گيري در

  . ضعف آموزشي دانش آموزان

  وزدانش آم نتايج ارزشيابي تكويني براي معلم و

مي توانند مشاهده كنند هدفهاي آموزشي تا  ايجاد بازخوردي براي معلم و دانش آموز كه در سايه ي آن

  . چه اندازه تحقق يافته است

سطح يادگيري  گيري معلم با استقاده از اين بازخورد ، در مورد انطباق برنامه و روشهاي آموزشي با تصميم

  . و نيازهاي دانش آموزان

توجه نسبت به آنچه ياد مي گيرند و مهارت ها وتوانايي هاي  اي دانش آموزان در جهتايجاد فرصت بر

  . دهند فكري خود را پرورش

خود براي رسيدن به اهداف  ايجاد امكان براي دانش آموزان در جهت كسب آگاهي از نقاط ضعف و قوت

تكويني  هدفهاي ارزشيابي. ودتوانايي هاي خ آموزشي ، رفع نارساييها و پرورش و تقويت جنبه هاي مثبت
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20 

  . الف ـ آگاهي از كيفيت برنامه ي درسي و پيشرفت آن

فرايند  اصلاح تدريجي ب ـ بررسي روشهاي تدريس معلم و كيفيت يادگيري دانش آموز و راهنمايي او و

  . آموزش و يادگيري

موز درچهار چوب درباره ي فراگيري مرحله به مرحله دانش آ ج ـ به دست آوردن نمرات و قضاوت

  . بخش هدفهاي جزيي و رفتاري آن

  ويژگي ارزشيابي پاياني

انجام اين نوع ارزشيابي ، تشخيص  اين نوع ارزشيابي در جهت هدفهاي كلي انجام مي شود و منظور از

احتمال موفقيت در كلاس ها و يا دوره هاي بعدي  مهارت هاي آموخته شده و تعيين استعدادها و پيش بيني

 . است

  تواند مورد تجزيه و تحليل دست اندركاران واحدهاي آموزشي قرار گيرد ارزشيابي پاياني مي

  . تصميم گيري مناسب واحد آموزشي را درمسير مطلوب خود قرار دهد تا با اتخاذ
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  :نحوه تهيه  گزارش هاي مورد نياز يك آموزشگاه -4

 :مديريت امور دفتري

ر بر دريافت و ثبت، تهيه و صدور نامه هاي اداري مي باشد و مجموعه اصول و روشهايي است كه ناظ 

  . موجب هماهنگي، كنترل و بهبود روشهاي گردش نامه هاي اداري در كليه سطوح سازماني مي باشد

  امور دفتري يا سيستم گردش نامه هاي اداري

مها و مراحل جزيي دريافت،ثبت، ارجاع ،پيگيري وصدور مي شودو هر كدام از مداحل مذكور نيز از اقدا

         .تري برخوردارمي باشد

 :دبير خانه

دبيرخانه و دفاتر مديريتها به عنوان واحدهاي مسئول امور دفتري انجام وظيفه مي نمايند و در واقع مركز   

  .كنترل و هماهنگ كننده سيستم اموردفتري و گردش نامه هاي اداري مي باشد

 :دبير خانه

تها به عنوان واحدهاي مسئول امور دفتري انجام وظيفه مي نمايند و در واقع مركز دبيرخانه و دفاتر مديري

  .كنترل و هماهنگ كننده سيستم اموردفتري و گردش نامه هاي اداري مي باشد

 : نامه هاي اداري

از اركان نامه هاي . يك وسيله مكتوب اداري است كه در اجراي وظايف اداري تهيه و يا دريافت مي شود

نامه هاي اداري كه فاقد سه مشخصه فوق باشد در . ي مي توان به شماره، تاريخ و امضاء اشاره كردادار

  .دفاتر و دبير خانه ها ثبت نمي شود و براي اصلاح بازگشت داده مي شود

 :  يادداشت اداري

مي شود  براي هدايت و راهنمايي و تسريع در امور و وظايف اداري از طرف سطوح سازماني نوشته و صادر

     .و مي تواند فاقد شماره باشد و داراي تاريخ و امضاء مي باشد

 :انواع نامه هاي اداري از نظر علوم اداري

  صادره   - 2وارده           -1

  شخصي   .1

  اداري   .2

  محرمانه   .3

  محرمانه     -1               

  خيلي محرمانه  -2               
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  سري  -3               

    كلي سري -4               

 انواع نامه هاي اداري از نظر امور دفتري 

  

   .دسته نامه هاي بازگشتي يا عطفي،پيرو وابتدا به ساكن تقسيم مي شود

 : عوامل سازماندهي مديريت امور دفتري

  .كاركنان با تجربه وآموزش ديده .1

  تعيين نوع نظام و سيستم مديريت امور دفتري  .2

  وشهاي كاري تعيين خرده سيستمها و ر .3

  تعيين مكان مناسب با نوع دبير خانه  .4

  تعيين ابزار و وسايل مناسب با نوع دبير خانه   .5

  تعيين و تهيه دستورالعملها و راهنما هاي لازمه  .6

   تعيين دفاتر وفرمهاي كنترل كننده مشخص و معين .7

 عناوين شغلي دبير خانه ها در نظام متمركز امور دفتري

    رئيس دفتر يا دبير خانه .1

  معاون يا دستيار رئيس دفتر يا دبير خانه  .2

  مسئول ثبت نامه ها يا دفاتر ثبت وصدور نامه ها  .3

  مسئول جمع آوري و توزيع نامه ها .4

   :  تفكيك نامه ها در مديريت امور دفتري

  عادي  �

  بازكردني  �

  قابل كنترل  �

 :  نامه هاي باز نكردني

  

  نامه هاي خصوصي و اداري وپژه  .1

   نينامه هاي باز شد .2

 :فرم كنترل نامه
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مشخصات نامه هاي ارسالي وكليه واحدهاي مربوطه را همراه با مهلت اقدام براي گيرندگان مشخص مي  

  .نمايد

 : كد گذاري نامه

براي تسهيل كار متصديان تعيين مسير گردش نامه، بايد كليه واحدهاي داراي كد شناسايي باشند تا به وسيله 

     .زيع نامه ها آسانتر صورت پذ يردكد گذاري امر شناسايي و تو

 :انواع دفاتر وفرمهاي مديريت امور دفتري

  دفتر ثبت وارده و صادره  �

  دفتر اندكس دبيرخانه  �

  دفتر راهنماي الفبايي  �

  دفتر اندكس شماره اي  �

  دفتر ارسال ورسيد نامه ها  �

  : فرمها �

  فرم در خواست پرونده  �

  فرم جانشين پرونده  �

     فرم ارجاع نامه �

 : ترل نامه هاكن

  . براي ثبت نامه هاي وارده و صادره همچنين تعيين محل آنها به كار برده مي شود

 :روشهاي كنترل

   

  كنترل تك فرمي  �

 كنترل از طريق فرم ارسال نامه ها  �

  كنترل از طريق دفتر رسيد نامه ها  �

  كنترل از طريق دفتر ثبت وارده و          صادره نامه ها �

 :مديريت امور دفتري نظام غير متمركز

   

  .  استفاده براي سازمانهاي بزرگي كه حجم نامه هاي وارده آنها زياد است، بسيار مناسب مي باشد

 بايگاني 

   تعاريف و اصطلاحات بايگاني
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 : تعريف بايگاني

بايگاني به مفهوم فن طبقه بندي، تنظيم و نگاه داري و حفاظت اسناد ومدارك، بر طبق روشي معين  )1

وي كه در اسرع وقت و با كمال سهولت و با صرف حداقل هزينه، نيروي انساني و وقت، بتوان به نح

  . به آن اسناد دست يافت

    بايگاني به معناي محل نگاه داري اسناد بر طبق ضوابط معين و علمي )2

 :تعريف طبقه بندي از نظر بايگاني

   

  .وضوع خاص و مشترك وجود داشته باشدتقسيم بندي اسناد به دسته هايي كه حداقل ميان آنها يك م

 :يك طبقه بندي منطقي و صحيح كه اساس تشكيل پرونده است، بايد داراي اين خصوصيات باشد

     اطمينان، سرعت، سهولت، قابليت انعطاف

 :تعريف تنظيم اسناد

طلاحأ تنظيم  منظم و مرتب كردن پرونده ها در هر يك از گروه هاي تعيين شده در طبقه بندي اسناد را اص 

  .مي گويند

 :  تعريف كد يا علامت رمز

اين علامت مي تواند به صورت شماره يا حرف . از تبديل اسم و يا يك موضوع به يك علامت قراردادي

  كد به منزله ي علامت اختصاري طبقه بندي نيز محسوب مي شود.انتخاب شده باشد

 .ه صورت مي گيرداداره امور بايگاني هر سازمان با استفاده ازسه شيو

  

  نظام متمركز بايگاني   �

  نظام غير متمركز  �

  نظام پركنده  �
 

  :برقراري روابط انساني و اصول ارتباطات -5

 هنر برقراري ارتباط

بـرخورداري از مهارت هـاي اجـرايي از  ه برنامه ريزي وجـمـع كـثـيري از مـديران بـرجسـته بـا اتكا ب

آنـهايي كـه هـمـيشه در صـدر هسـتند تـوانـايـي فـوق الـعـاده  اما برتري. نـردبـان شـغـلي بـالا آمـده اند

 .ارتـبـاط با سايرين است شـان در بـرقـراري
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. مهارتهاي اجرايي است كي از آنهادر هنگام تاسيس يك شركت موارد مختلفي در نظر گرفته ميشود كه ي

كارمندان خود شعب مختلفي را بـصـورت غير  موسسات و ارگان هـا بـراي ايــجاد اين توانايي در ميان

مـقـابـل هيـچ هــزينه اي را صرف ارتباطات عـمـومي نـمي  ضروري به اين امر اختصاص مـي دهـنـد و در

ر مـخـتــلف جامعه، رسانه هاي گروهي و سرمايه گذاريها بر روي نيست كه اقشا البته اين بدان معنا. كنند

دستيابي به  امري بلا استفاده و بي مورد به شمار مي رود بلكه برعكس اولين ركن اساسي براي ارتباطات

مي باشد و براي توسعه  موفقيت در هر شركتي قابليت انتقال عقايد و اهداف و خدمات آن به مراجعين

 .باز كرد بالاجبار بر روي ارتباطات به طور گسترده حساب شركت مي بايست

در اين . زمانبندي ارتباطات و: همانطور كه مشاهده مي كنيد، در اين قسمت دو مولفه اصلي وجود دارد

سطوح مختلف توسعه يك موسسه و يا  مقاله نكاتي پيرامون بهبود مهارت هاي ارتباطي و روابط عمومي در

 .م آمده استهر ارگان ديگر فراه

آنها را به  سپس. پيش از اينكه دست به اقدام هر گونه كاري بزنيد اهداف اصلي خود را مشخص كنيد

. الكترونيكي او بفرستيد صورت تيتروار و كلاسه شده به دفتر سرپرست بخش ببريد و يا به نشاني آدرس

براي خود شما واضح نباشد چطور  مطلبي لازم است كه بدانيد چه مطلبي را مي خواهيد انتقال دهيد، اگر

 .متوجه آن بشوند مي توانيد از ديگران انتظار داشته باشيد كه

توانايي رعايت آنرا در امور  اما متاسفانه بسياري از افراد. اين امر از اصول اوليه ارتباطات به شمار مي رود

 :دليل 2مپرسيد چرا؟ خوب، به . روزمره شغلي خود ندارند

راه رسيدن به آن  دي، اغلب افراد خط پايان را در ذهن خود مجسم مي كنند اما از تجسمبه طور ارا -1

 عاجز هستند

مستقيم منحرف خواهند  به صورت ناخودآگاه انسانها به طور قطع تنها با تكيه بر عقايد شخصي خود از مسير

ه هر طريقي كه پيام خود را مي كنيم ب ما به اعتبار، مقام و منزلت خود اطمينان كامل داريم و تصور. شد

تصوري يكي از مخاطره آميز ترين موانع در مسير استيلا و  چنين. انتقال دهيم، نتيجه مطلوب از آن ماست

هنگاميكه بر طبق عقايد خود بر روي نتيجه حساب باز مي كنيد . به شمار مي رود ارتقا فرد به درجات بالاتر

اجحاف كامل  بنابراين داشتن. ار از فتح خط پايان در مي مانيدحاليكه واقعيت چيز ديگري است به ناچ در

 .باشد نسبت به مطلب مورد نظر امري ضروري در راه مقابله با موانع موجود مي
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بگذاريد، روز بعد  مفهوم اصلي گفته هاي خود را بر روي يك تكه كاغذ يادداشت كنيد و آنرا به كناري

نهايي با توجه به خواستهاي شما شكل مي  هدف. گر آنها را مرور كنيددوباره به آن مراجعه كنيد و يكبار دي

پس لازم است كه زماني را به مرور نكات . پديدار مي شود گيرد و مسيرهاي مختلف براي رسيدن به آن

آمادگي كامل به سمت هدف حركت كرده، با موانع روبرو شويد و آنها را از  كليدي اختصاص دهيد تا با

 .مام تمركز خود را بر روي نتيجه نهايي معطوف كنيدت بين برده و

تميز دادن خودشان را  اگرچه اين كار مشكلي است اما متاسفانه بسياري از صاحبان كالا و مشاغل توانايي -2

مي كنند كه چگونه مي توانند بر روي  بارها و بارها از خود سوال. از افكار و عقايد شخصي شان ندارند

 .شده و خواست هايشان را بيان كنند تاثير گذار واقع) ص و چه شركتهاچه اشخا( ديگران 

سريعتر مي توانيد آنها را  به خاطر داشته باشيد كه هر چقد بيشتر بتوانيد به داخل ذهن افراد نفوذ كنيد، خيلي

زي نيست كه ذهن و افكار آنها را به با البته منظور من اين. در مورد پذيرش شرايط خود متقاعد كنيد

چيست و يا به عبارت ديگر طرف مقابل خود را به خوبي  بگيريد، بلكه بايد بدانيد كه نيازهاي مراجعين

 .بشناسيد

دنبال مي كنند و  بيشتر افرادي كه در يك شركت و يا كارخانه كار مي كنند، اهداف نسبتا مشابهي را

همين دليل است كه زمانيكه نظري  به .پايداري آنها در مواجهه با مشكلات مختلف تقريبا يكسان مي باشد

 .دارد مطرح مي شود نتيجه كم وبيش يكساني را در بر

 قصد و نيت شما چيست؟

از بين بردن شك و  تنها راه پيروزي و. شما بايد هميشه افكار خوب، زبان خوب و نيات خوب داشته باشيد

مد نظر خود قرار دهيد و در راه  رااهداف پر فضيلت . ترديد در طرف مقابل از اين راه ميسر خواهد شد

مردم هنگامي نيات شما را قبول دارند كه به سخنان  .رسيدن به آنها گام هايي از روي درستكاري برداريد

اينكه گفته هاي شما مورد قبول افراد شكاك قرار گيرد شما در وهله اول  شما اعتماد داشته باشند و براي

شما دچار  ه، البته خيلي طبيعي است كه ميوه ممنوعه شما را اغوا كند وبل. درستي داشته باشيد بايد افكار

شود صداقت شما زير  وسوسه هاي شيطاني شويد، اما سعي كنيد تا هيچ گاه مرتكب عملي نشويد كه باعث

اصول اخلاقي پيدا كرديد مي توانيد ميوه ها  هنگاميكه توانايي رسيدن به اهداف را تنها با رعايت. سوال رود

 .آوريد و ثمره هاي ارزشمندتري را بدست
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موفقيت در كسب  تنها راه. بايد در زندگي خود پيروي از اصول اخلاقي را به صورت يك قانون در آوريد

گذشته از همه اين ها اگر چنين  .و كار و تجارت، توسعه منابع موجود بدون وجود وسوسه و فريب مي باشد

كاري شما مي رسد و سرپرست بخش و يا  به بررسي پرونده مواردي را رعايت كنيد روزي كه نوبت

باشند با اعتماد به نفس كامل در جلسه مذكور حاضر  كارفرما قصد تعيين حقوق و مزاياي شما را داشته

اعمال خود اطمينان كامل حاصل كنيد در تمام مراحل زندگي خود با  براي اينكه از درستي. خواهيد شد

تقوي پيش رويد تا در روز حساب در آرامش كامل به سر بريد و هيچ گونه ترسي به و  اتكا به نيروي ايمان

 .راه ندهيد دل

تمام . بهترين ها را آرزو كنيد شما بايد هميشه نسبت به افراد ديگر نقطه نظر مثبت داشته باشيد و براي آنها

يك مدير اجرايي اگر از  .دروني شما دارند شكست ها و پيروزي ها ارتباط مستقيم با گفته ها و نيات

بدون شك در شغل خود موفق نخواهد بود، زيرا توانايي هاي او  مهارت هاي ارتباطي پاييني برخوردار باشد

 -مطمئن باشيد كه با زور و اجبار هيچ كاري از پيش نخواهد رفت. محدود است در انتقال مفاهيم كليدي

 زندگي شخصي و چه در زندگي شغلي حال چه در

 شناس باشيد موقعيت

مناسب از فضا و محيطي  يكي ديگر از مولفه هاي حياتي براي ايجاد موفقيت به هنگام برقراري ارتباط درك

ارتباطي در مراحل اوليه كار، موفقيت  شايد به كار گيري يك روش خاص. است كه در آن به سر مي بريد

وش در مراحل بعدي خسارت هاي جبران كار گيري همان ر را براي شما به ارمغان آورد اما ممكن است به

به عبارت ديگر در نظر گرفتن مراحل رشد يك سازمان از اصول . آورد ناپذيري را به كل مجموعه وارد

 .شمار مي رود بنيادين موفقيت به

شايد . هستند مديران اجرايي و مديران روابط عمومي در ساختار يك شركت منعكس كننده دو قطب مجزا

. نظر فاقد هر گونه استدلال علمي است ري از افراد وظيفه مديران اجرايي خطيرتر باشد، اما اينبه عقيده بسيا

بدون وجود . خواهد شد كه روابط عمومي قوي باشد با رشد و توسعه شركت، مديريت در صورتي موفق

اشتباهاتي  شد و متاسفانه در بسياري از موارد ما شاهد چنين ارتباطات موثر شركت وارد بيراهه خواهد

مي شود كه شركت مورد نظر به اندازه كافي بزرگ باشد، زيرا بايد زمان و  مشكل زماني محسوس. هستيم

 صرف شود تا خسارات وارده جبران گردند و امكان دارد كه تا آن زمان كشتي به كلي به گل هزينه بيشتري

 .نشيند



www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com51 
 

نسبت به  بايد –در يك سازمان بزرگ چه در راس يك بخش چه  –اگر مي خواهيد مدير موفقي باشيد 

عمومي و ارتباطات نيز غافل  تمام نكات اجرايي آگاهي كامل داشته باشيد اما در عين حال از مقوله روابط

رسيده باشيد كه تمام ابزار مورد نياز براي رسيدن به  اگر به خوبي توجه كرده باشيد، بايد به اين نتيجه. نشويد

لازم نيست كه بر روي يك ميز بلند . “ارتباطات”و آن چيزي نيست جز  ر داردموفقيت در دستان شما قرا

 كاري كه بايد انجام دهيد اين است كه نسبت به همه چيز آكاهي. و فرياد راه بيندازيد بايستيد و مرتب داد

ادن چه مشغول انجام د شما بايد بدانيد كه در حال حاضر هر يك از كاركنانتان كجا هستند و. داشته باشيد

با توجه به شرايط محيط پيرامون شما . باشيد بايد توانايي انتقال پيام خود را به ديگران داشته. كاري هستند

 .كنند ابزاو وتوانايي ها تغيير پيدا مي

ناپايدار بسياري  اگر احساس مي كنيد كه شركت با سرعت خيلي زيادي به جلو پيش مي رود و متغيرهاي

. است“ دست نگه داشتن”انجام دهيد  مي خورند بنابراين بهترين كاري كه مي توانيددر اطراف شما به چشم 

. برداريد تا اتفاقات پيش روي خود با ديد بازتري ببينيد حتي ترجيحا مي توانيد يك گام به سمت عقب نيز

هدر نمي آنها تيرهاي خود را بيهوده به . كارفرمايان بزرگ چيزي جز اين نيست دليل موفقيت بسياري از

اين  .دامنه ديد كامل را بدست مي آورند، هدف گيري كرده و در آخر گلوله را شليك مي كنند اول. دهند

 .كار زمان بيشتري را براي تفكر در اختيار آنها قرار مي دهد

 از همين حالا برقراري ارتباطات را شروع كنيد

. برايند و هم ارتباطي هم از عهده امور اجراييشايد خيلي ها اين توانايي را نداشته باشند كه در آن واحد 

هيئت نمايندگانتان به كمك شما  اين مرحله درست زماني است كه. پس بهتر است كه واقع گرا باشيد

اين عمل خود . انجام آنها را به عهده ديگران بگذاريد از پاره اي امور دست بكشيد و وظيفه. خواهند شتافت

هنگاميكه مسئوليت ها كمتر شوند ديد شما نسبت به مسائل مختلف . رود ر مينوعي برقراري ارتباط به شما

 توانايي تحليل و بررسي ديدگاههاي مختلف را بدست مي آوريد و تصاوير بزرگتري در ذهن بازتر شده و

 شما نقش مي بندند

 اهميت ارتباطات در مديريت 

  اهداف آموزشي
  تعيين اركان ارتباطات در مديريت     -1

  تعيين شيوه هاي مختلف ارتباطات در مديريت     -2

  تعيين مزايا و معايب هر يك از شيوه هاي مختلف ارتباطات     -3



www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com52 
 

  تعيين جريان ارتباطات در سازمان     -4

  تعيين شيوه هاي بهبود ارتباطات سازماني     -5

  تعيين شيوه ارتباطات موثر در گروهها و سازمان    -6

باطات است و هر مديري معمولاً بيشتر وقت خودش را صرف برقرار كردن وجود سازمان وابسته به ارت

ارتباطات مي كند براي ايجاد هماهنگي بين عناصر مادي و انساني سازمان به صورت يك شبكه كار موثر و 

كارآمد ، برقراري ارتباطات مطلوب ضروري است ، زيرا وقتي ارتباطات برقرار نشود ، فعاليت سازمان 

  .شود و در واقع مي توان گفت كه مديريت كارساز به برقراري ارتباط موثر بستگي دارد متوقف مي 

  تعريف ارتباطات
در كتاب سازمان از تئوري تا عمل نوشته دكتر ايران نژاد پاريزي و دكتر پرويز ساسان گوهر ، ارتباطات اين 

ت از طريق يك شخص به شخص ارتباطات عبارت است از فرآيند ارسال اطلاعا(( گونه تعريف شده است 

يعني انتقال و سهيم شدن در انديشه ها ، عقايد و واقعيت ها به )) ديگر و درك آن توسط شخص گيرنده 

  .گونه اي كه گيرنده آنها را دريافت و درك كند 

  :در كتاب رهبري و كنترل نوشته جيمز استونر ارتباطات اين گونه تعريف شده است 

دان وسيله افراد درصدد بر مي آيند در سايه مبادله پيامهاي نمادين به مفاهيم ارتباطات فرآيندي كه ب

  .مشترك دست يابند 

  :در كتاب اصول و مباني مديريت نوشته دكتر جاسبي ارتباطات اين گونه تعريف شده است 

  ))ارتباطات عبارت است از انتقال اطلاعات از يك منبع به منبع ديگر و درك آن توسط آن منبع (( 

  اهميت و هدف ارتباطات 
ارتباطات موثر به دو دليل براي مديران حائز اهميت است ، اولاً ارتباطات فرآيندي است كه مديران با 

ثانياً . استفاده از آن وظايف برنامه ريزي ، سازماندهي ، رهبري ، هماهنگي و كنترل را به انجام مي رسانند 

ارتباطات نه تنها . اعظم وقت خود را به آن تخصيص مي دهند ارتباطات فعاليتي است كه مديران قسمت 

وظيفه مدير را تسهيل مي كند ، بلكه وسيله اي است كه سازمان را با محيط خارج مربوط مي سازد ، به 

عبارت ديگر بايد گفت كه از طري ارتباطات هر سازماني به صورت سيستم باز در مي آيد و با محيط خارج 

  .كند  ارتباط برقرار مي

ارتباطات را به عنوان خوني به حساب مي اورند كه در رگ حيات سازمان جريان دارد و نبودن ارتباطات 

  .باعث بروز اختلال در قلب سازمان خواهد شد 
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 1شكل . خلاصه اينكه بدون ارتباطات موثر انجام وظايف سازمان و ادامه حيات آن امكان پذير نخواهد بود 

عامل ارتباطات را به عنوان يكي از مهمترين )) هنري مينتز برگ . (( ي نشان مي دهد مطالب فوق را به خوب

  .عوامل در ايفاي نقش مديران بيان مي كند 

  :هدف ذيل تحقق مي يابد  5با استقراي مجاري ارتباطات صحيح بين رئيس و مرئوس 

  .شود رهنمود هاي مشخصي براي انجام موفقيت وظايف به مرئوسان داده مي     -1

  .مرئوسان از عمليات و رويه هاي سازماني مطلع مي شوند     -2

به كاركنان آموزش داده مي شود كه چرا شغل آنان در مجموعه سازمان از اهميت ويژه اي     -3

  .برخوردار است 

زير دستان در مورد عمل كرد و اين كه كارشان را چگونه انجام مي دهند و چطور مي توانند     -4

  .حاصل كنند ، بازخورد لازم را به دست مي آورند پيشرفت 

  .اطلاعات لازم به منظور وقوف بر هدفهاي سازماني در اختيار مرئوسان قرار مي گيرد     -5

از آنچه گذشت چنين استنباط مي شود كه تمام وظايفي كه مدير انجام مي دهد ، به ارتباطات موثر بستگي 

  .دارد 

  لي اركان اص: فرآيند ارتباطات 
  :ارتباطات را به صورت زير تعريف كرده است )  John Kotter( جان كاتر 

)) پيامي را از طريق وسيله يا ابزاري به گيرنه پيام مي فرستد كه او به آن پاسخ مي دهد . يك فرستنده پيام (( 

  : دراين شكل ساده مي توان الگويي به طريق زير ارايه كرد . 

  گيرنده پيام  پيام فرستنده پيام 

دارند ، بديهي است كه اگر يكي از الگوي مزبور نشان مي دهد كه در يك ارتباط سه ركن اصلي وجود 

  .آنها حذف شود ارتباط برقرار نمي گردد 

  :يك الگوي عملي : فرآيند ارتباطات 
يك الگوي عملي با كارساز از فرآيند ارتباطات ارائه شده است ، كه در ذيل هر يك  3و 2در نمودارهاي 

  :از اركان اصلي اين الگو مورد بحث قرار مي گيرد 

  آغازگر ارتباطات است در يك سازمان دهنده پيام) :  Sender)( منبع پيام ( ا فرستنده پيام دهنده ي     �

كسي است كه داراي اطلاعات ، نياز يا نوعي تمايل است و هدف وي اين است كه آنرا به يك يا چند نفر 

  ).ابلاغ نمايد .( برساند 
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ي شود كه دهنده پيام اطلاعات را به صورت زماني انجام م) :  Encoding( به رمز درآوردن پيام      �

به رمز درآوردن پيام از آن نظر لازم است كه اطلاعات تنها بايد بين . يك رشته علامت يا نماد درآوردن 

  .يك نفر و نفر ديگري از طريق علامت و نشانه مبادله شود 

. صورت رمز در مي آورد ك اطلاعاتي است كه دهنده پيام آنرا از نظر فيزيكي ب Messageپيام      �

  .پيام ممكن است به هر شكل و صورتي باشد و فرد ديگري آن را تجربه يا درك كند 

مثل ( ، وسيله اي است براي ايجاد ارتباط بين دهنده و گيرنده پيام )  Channel)( مجراي ارتباطي ( كانال 

  .آنرا از پيام جدا كرد غالباً نمي توان ) وجود هوا براي انتقال صوت و كاغذ براي برنامه 

شخصي است كه اندامهاي حسي او احساس مي كنند كه پيام را ) :  Receiver( دريافت كننده پيام 

  .دريافت كرده اند ، امكان دارد گيرنده پيام يك يا چند نفر باشند 

ي كند فرآيندي است كه بدان وسيله گيرنده پيام را تفسير م):  Decoding( از رمز خارج كردن پيام 

  .گيرنده بايد نخست پيام را بگيرد سپس آنرا تفسير كند 

مسيري دارد كه در جهت عكس فرايند ارتباط است مه در آن )  Feedback( بازخورد نمودن نتيجه 

باز خورد ممكن است مستقيم باشد يا به صورت غير . واكنش گيرنده پيام به دهنده پيام داده مي شود 

  . مستقيم 

وجود پارازيت ممكن است از . رازيت را مي توان عاملي تعريف كرد كه پيام را تحريف ميكند پا: پارازيت 

  .فرستنده يا وسيله ارسال و يا گيرنده باشد 

  جريان ارتباطات در سازمان 
  ارتباط عمومي ) الف

  ارتباط افقي ) ب

  ارتباط مورب ) ج

  ارتباط در سطح عمودي 
مي ) بالاو پايين (رماندهي مي شود كه در سازمان مسير عموديارتباط در سطح عمودي شامل زنجيره ف

هدف ارتباطات رو به پايين اين است كه درباره هدفها و سياستهاي سازمان ، اطلاعات لازم به اعضا . پيمايد 

داده شود در حاليكه نقش اصلي ارتباطاتي كه مسير روبه بالا مي پيمايد اين است كه اطلاعاتي را درباره 

  .پايين تر سازمان به مقامات بالاتر سازمان مي رسانند سطوح 

درباره اهميت ارتباطات عمودي در )  Porter and Robertes( دو پژوهشگر به نامهاي پوتر و رابرتز

سازمان يك تحقيق انجام داده اند و به اين نتيجه رسيدند كه دو سوم ارتباطات مديران با سرپرستان و زير 

  .د دستان برقرار مي شو
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  ارتباطات در سطح افقي 
معمولاً شبكه ارتباطي افقي داراي الگويي از جريان كارها يا امور در يك سازمان است كه بين اعضاي يك 

. گروه ، بين گروه و گروه ديگر ، بين اعضاي دواير مختلف و بين نيروهاي صف و ستاد برقرار مي گردد 

ه براي ايجاد هماهنگي و حل مسائل يك كانال مستقيم هدف اصلي از ارتباطات در سطح افقي اين است ك

  .آيد   در سازمان بوجود

  ارتباطات مورب 
ارتباطات مورب هنگامي صورت مي گيرد كه افراد در سطوح مختلف كه رابطه گزارش دهي مستقيم 

  .ندارند ، ا يكديگر مراوده برقرار كنند 

  .مطالب فوق را به خوبي نشان مي دهد  4شكل 

  ي ارتباطي در درون سازمان شبكه ها
  .انگاره يا قالبي براي تماس ميان مراكز تصميم گيري به شمار مي رود : شبكه ارتباطات 

. غيرمتمركز تقسيم بندي مي نمايند ) متمركز ب ) شبكه هاي ارتباطي را به طور كمي به دو دسته الف 

ي و همچنين شبكه ارتباطي غيرمتمركز و شبكه ارتباطي ستاره ا Yشبكه ارتباطي متمركز شامل ارتباطي 

  .شامل شبكه ارتباطي زنجيره اي و شبكه ارتباط دايره اي است 

شبكه ارتباطي غيرمتمركز براي وظايف پيچيده و شبكه ارتباطي متمركز براي وظايف ساده و دقيق مناسب 

. و ستاره اي كاهش مي يابد  Yميزان رضايت در شبكه ها به ترتيب در شبكه دايره اي ، زنجيره اي ، . هستند 

بيشتر از  Yو ميزان رضايت در شبكه  Yبه عبارت ديگر ميزان رضايت در شبكه زنجيره اي بيشتر از شبكه 

  .مطالب فوق را به خوبي نشان مي دهد 5شكل . شبكه ارتباطي ستاه اي است 

  انواع ارتباطات 
  ارتباط شفاهي ) ب   ارتباط كتبي) الف 

  :باطات داراي مزايا و معايبي است كه به توضيح آنها مي پردازيم هركدام از اين ارت

  مزاياي ارتباطات كتبي : الف 
  .ارتباطات كتبي شواهدي از رويدادها ، اقدامات و روند عمليات به دست مي دهد     -1

  .سوابق مدون و مكتوبي براي مراجعات بعدي به وجود مي آورد     -2

  .و تعبير غلط را كاهش مي دهد  امكان سوء تفاهم و تفسير    -3

  معايب ارتباطات كتبي ) ب 
  .وقت زيادي صرف شود     -1

  .براي اطمينان از اينكه گيرنده پيام را درست درك كرده است ، باز خورد وجود ندارد     -2
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مطالب مكتوب قبل از فراسيدن زمان مناسب براي ابزارشان ممكن است افشا شوند و در نتيجه     -3

  .دي خود را از دست بدهند كارآم

  .به واسطه ارتباطات كتبي روابط افراد بيشتر جنبه رسمي پيدا مي كند     -4

  مزاياي ارتباطات شفاهي 
وقت كمتري مي گيرد و از حيث هزينه ارزانتر تمام مي . ارتباط شفاهي ساده و مستقيم است     -1

  .شود 

  .از تاخير و كاغذ بازي جلوگيري مي كند     -2

محبت و رفاقت در سازمان به وجود مي اورد به واسطه تماسهاي شخصي موجب پديد آمدن     -3

  .احساس تعلق مي شود 

  .به وسيله ارتباطات شفاهي هرگونه سوء تفاهم و برداشت نادرست برطرف مي شود     -4

  معايب ارتباطات شفاهي 
  .از ارتباطات شفاهي هيچ گونه سابقه اي برجا نمي ماند     -1

  .ارتباطات شفاهي در جريان عبور از سلسله مراتب سازماني تحريف مي شود     -2

  .وقتي كه فاصله جغرافيايي زياد باشد ، ارتباطات شفاهي نمي تواند به طور موثر انتقال يابد     -3

گيرنده پيام ممكن است پيام را بر مبناي برداشت خودش تفسير كند و نه براساس قصد پيام     -4

  .دهنده 

  .درباره پاسخهاي فوري نمي توان به دقت انديشيد و تامل كرد     -5

شيوه سخن گفتن ، تون صدا و حركات صورت ممكن است كم و بيش معناي متفاوتي را به     -6

  .گيرنده پيام القا كند 

  موانع ارتباطات 
  فقدان برنامه ريزي در ارتباطات     -1

  .موانع مربوط به پارازيت     -2

  مجاري نامناسب ) ب            ن نامناسبزما)الف 

زيادي حجم ) و    ساخت سازماني) ه      مزاحمتهاي فيزيكي) د        اطلاعات غيرمافي يا نامناسب) ج 

  اطلاعات 

  .موانع مربوط به معاني كلمات و عبارات     -3

  :موانع ادراكي     -4



www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com57 
 

 )فرافكني (ج          ) Halo effect( خطاهاي هاله اي ) ب  ) Sterotype( كليشه سازي ) الف 

Projection  (  

  .اعتبار فرستند     -5

  :اشاره مي كنيم )) چستر بارنارد (( در خاتمه اين بحث به نظرات 

بارنارد ارتباطات را با مفهوم اختيار پيوند مي زند و مي گويد كه اختيار از طريق مجاري ارتباطات اعمال مي 

ارتباطات وجود داشته باشد ، يا در برقراري ارتباطات سوء تفاهم پديد آيد ،  شود چنانچه موانعي در مجاري

  .اختيار تضعيف مي شود 

  بهبود ارتباطات سازماني 
به كار بردن زبان  -5تشويق به اعتماد متقابل  -4تكرار  -3استفاده از بازخور  -2تنظيم جريان اطلاعات  -1

  شنونده خوبي بودن  -6ساده 

صحبت  -1: ده دستور را براي بهبود گوش دادن توصيه كرده است )  keith Davis( كيت ديويس 

به گوينده نشان دهيد كه مي خواهيد گوش كنيد  -3گوينده را راحت بگذاريد  -2كردن را متوقف كنيد 

در بحث و  -8عصباني نشويد  -7شكيبا باشيد  -6با گويند همدردي كنيد  -5حواستان را جمع كنيد  -4

  .صحبت كردن را متوقف كنيد  -10سوال كنيد  -9سخت گيري نكنيد  انتقاد

  ) :كمسيونها ( ارتباطات موثر در گروهها 

  .به منظور برقراري ارتباط موثر در كميته ها رهنمودهاي ذيل مي تواند مورد استفاده قرار گيرد 

خلاصه  -6يس كميته رئ -5موضوع جلسه  -4اعضاي كميته  -3اندازه كميته  -2  اختيار كميته    -1

  مذاكرت جلسه 

  ارتباطات هاي موفقيت در دنياي روابط انساني و روش

اي از زمان زندگي خود  دنياي امروز در حقيقت عصر ارتباطات است همه ما بخش عمده

كنيم و همواره در صدد بهبود روابط خود باديگران و  را در ارتباط با ديگران سپري مي

 .تر كردن كيفيت و بازده اين روابط هستيمتفكر به منظور هر چه به

توان  گردد مي درصد اوقات روزانه ما صرف روابط اجتماعي مي% 70با توجه به اين حقيقت كه بيش از 

هاي ما نيز بستگي به نحوه ايجاد روابط و موفقيت در  درصد موفقيت 70چنين نتيجه گيري كرد كه بيش از 

بط و تلاش در ايجاد روابط اجتماعي موثر با  ديگران زمينه مناسبي را براي بنابراين موفقيت در روا. آنها دارد

 .كسب موقعيت بهتر و موفقيت بيشتر فراهم خواهد كرد
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اي بايد  وري از چنين دنيا پيچيده اي است و براي بهره دنياي روابط اجتماعي امروز، در حقيقت دنياي پيچيده

  .گذاري بر ديگران را به خوبي شناخت و از آن استفاده كردهاي مناسب ايجاد روابط، نفوذ و اثر  روش

آموزش دهيم كه سبب بهبود روابط اجتماعي شما با  در هر شماره از اين ستون قصد داريم نكاتي را به شما 

  .ديگران شود

كند آن است كه در يابيد  يكي از مواردي كه به برقراري روابط صميمانه و اثر گذار كمك فراوان مي

در اين مورد به خاطر داشته باشيد كه الزاماً شرايطي كه فرد در . مند است ب شما به چه چيزهايي علاقهمخاط

  .هاي وي نيست  مندي آن قرار دارد، نشان دهنده علاقه

  .مندي وي نيست به عنوان مثال اگر فردي در زمينه موسيقي و هنر فعال است، لزوماً مقوله هنر، زمينه علاقه

توانيد نسبت به علايقه فرد مخاطب اطلاع يافته و آنها را  ه به شما خواهيم گفت كه چطور ميدر ستون آيند

  .به منظور ايجاد روابط موفق به كار بريد

وجو كنيد كه فرد مقابل به چه چيزهايي علاقه  همانگونه كه گفته شد براي داشتن روابط موفق بايد جست

بنابر اين شما نيز اين . ضوعات مورد علاقه خود صحبت كندهر فردي تمايل زيادي دارد كه از مو. دارد

هاي فرد در مورد علاقه خود گوش دهيد و در صورت  فرصت طلايي را از دست ندهيد و با دقت به حرف

  .لزوم از وي سوال كنيد

  .در اين مورد دقت كنيد كه درباره موضوعات مورد علاقه خودتان از فرد سوال نكنيد

  كنيد؟ مند به مسابقات قوتبال هستيد، از او نپرسيد كه آيا مسابقات فوتبال را دنبال مي علاقه به عنوان مثال اگر

كنيد در حقيقت از  آنها مي هاي خود صحبت و فرد را محدود به اظهار نظر در مورد  ي مند زيرا وقتي از علاقه

كنيد  سوال كنيد كه احساس مي تنها زماني در مورد علايق خود از فرد مقابل. شويد ايجاد صميميت دور مي

  .تواند علاقه مشتركي ميان شما و فرد مخاطب باشد آن موضوع مي

آيد، صحبت كنند و يا به سوالاتي كه در اين  اساساً مردم دوست دارند در مورد آنچه به نظروظيفه آنها مي

شود بلكه فرد را آزرده  ياين گونه سوالات نه تنها سبب ايجاد صميميت نم. شود پاسخ دهند  زمينه مطرح مي

  .كند خاطر مي

  .هاي ذوقي ، هنري و تفريحي فرد از او سوال كنيد بنابر اين بهتر است بيشتر در مورد جنبه 

كند ، وقتي با او ارتباط  به عنوان مثال، اگر فردي كارمند بانك است و در اوقات فراغت خود گلف بازي مي

هاي  بلكه در مورد بازي گلف، كيفيت باشگاه و موفقيت "چه خبراز كار  "كنيد، از وي نپرسيد برقرار مي

  .وي در اين زمينه سوال  كنيد

ها چطور  درس"همچنين اگر پس از كار روزانه قصد داريد تا با فرزندان خود صحبت كنيد بهتر است سوال

ست در آغاز در مورد بلكه بهتر ا. تان انتخاب نكنيد هاي مشابه را براي آغاز رابطه يا پرسش "رود؟ پيش مي
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اين كار سبب ايجاد . هنر، ورزش، كلاس زبان و يا ساير موارد مورد علاقه فرزندتان از او سوال كنيد

توانيد در مورد موارد مورد نظر   شود و پس از برقراري اين صميميت آغازين مي تان مي صميميت در رابطه

  .از وي سوال كنيد )اي به آنها نداشته باشد حتي اگر فرزندتان علاقه(خود

  هاي موفقيت در ارتباطات  دنياي روابط انساني و روش

منظور از . را به خوبي بشناسيد  "ابراز وجود "يكي از اصول در روابط انساني و اجتماعي آن است كه روش 

دف بلكه ه! كشي كنيد يا از آنها به سود خود استفاده كنيد ابراز وجود كردن آن نيست كه از ديگران بهره

  .آن است كه در روابط خود با ديگران به اصل مساوات و شرايط انصاف برسيد

بنابر اين ما شما . در حقيقت ابراز وجود كردن نقطه مقابل دل و  جرات نداشتن و گذشتن از حق خود است 

  .ها و احترام به يكديگر تشويق مي كنيم را به داشتن روابط مثبت با همه انسان

. ايم ها در روابط فردي، اجتماعي و حتي كاري بوده اهد هر  حاكميت و ارزشمنديهاي اخير ش طي سال

براي موفقيت خود بايد به راحتي ابراز . شود هاي طرفين انجام مي امروزه روابط افراد با تاكيد بر برابري ارزش

اگر با نظريات فردي . به عنوان مثال، شما بايد قادر باشيد تابه راحتي نظر خود را ابراز كنيد. وجود كنيد

بينيد كه يك نفر قصد دارد تا نظريات  موافق نيستيد، اگر تمايلي به پذيرفتن دعوت فردي نداريد و اگر مي

  .بگوييد  "نه "فردي خود را به شما تحميل كند، بايد قادر باشيد به راحتي 

كند تا با رعايت  ه ما كمك ميگيرد ب رفتار شجاعانه كه در عين حال با احترام و توجه به مساوات انجام مي

منافع خود، نظرات و احساساتمان را بيان كنيم و بدون ضايع كردن حقوق ديگران ، حق خود را مطالبه 

  .كنيم

اي نداشته باشيد پس از مدتي در  اگر شما به موقع اين كار را انجام ندهيد و رفتار احترام آميز و شجاعانه

  .دادن واكنش خواهيد بودصدد يافتن فرصتي مناسب براي نشان 

كند و  اين واكنش نيز غالباً تهاجمي و خشونت آميز بوده و پيش از هر چيز اثري منفي برخود شما ايجاد مي

در حالي كه با ابراز وجود كردن در زمان مناسب . شود كه احساس تاسف و پشيماني كنيد سبب مي

  .از خود نشان دهيدهاي موفقيت آميزي را در شرايط مختلف  توانيد واكنش مي

  :اصول روانشناسي عمومي 

  : راهكارها و نكات مهم روانشناختي در ارتباط مؤثر

با همه افراد نمي تواند به يك گونه حرف زد يا ارتباط برقرار كرد مهمترين : افراد با هم تفاوت دارند – 1

  . ن متناسب با آنگام، مخاطب شناسي است؛ يعني شناخت ويژگي هاي شخصيتي ديگران و رفتار كرد

افراد در وضعيت هاي روحي متفاوت، رفتارهاي مختلفي : روحيه هر فردي در رفتار او تأثير گذار است  – 2

  . دارند
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  مثلاً آيا وقتي خسته هستيم سؤال طرف مقابل را همان گونه پاسخ مي دهيم كه شاد و با نشاط هستم؟

  . قرار گيرد تا ارتباط مؤثر برقرار شودبنابراين بهتر است مخاطب ما در وضعيت روحي خوبي 

  . بياد داشته باشيم هر كس با احترام وارد شود يقيناً با مهر خارج خواهد شد

  : نگرش و دنياي هر فرد متفاوت است  – 3

هر كس براساس منطق خود رفتار مي كند، چون هر كس دنيا را از ديد ! برخورد غيرمنطقي وجود ندارد

براي برقراري . براين بهتر است با افراد متفاوت برخوردهاي متفاوت داشته باشيمخود درك مي كند؛ بنا

ارتباط مؤثر با دنيا و نگرش ديگران مقابله نكنيم بلكه نخست دنياي آنها را بپذيريم، به دنيا آنها پا بگذاريم و 

او دوست دارد و به  از آنجايي شروع كنيم كه«بعد او را به دنياي خود دعوت كنيم، به تعبيرشهيد باهنر 

  .»آنجايي ختم كنيم كه خود دوست داريم

  : آدم ها را دوست داشته باشيم  – 4

ما با كساني كه دوستشان داريم راحت تر به نتيجه مي رسيم بنابراين براي برقراري ارتباط مؤثر لازم است به 

محبت و دوست داشتن خود را به اصول ديگران احترام بگذاريم حتي اگر آنها را قبول نداريم، با اين كار 

  . آنها نشان مي دهيم

  : باور اينكه هم من خوبم هم شما خوبيد  – 5

  چها روضعيت را در ارتباط فرد با ديگران مطرح مي كند، از جمله » وضعيت آخر«توماس هريس در كتاب 

  . من خوبم تو خوب نيستي

  . ود و مانع ارتباط استباور اين وضعيت موجب احساس مقابله ، تلافي و دعوا مي ش

  . من خوب نيستم ، تو خوب هستي

  . باور اين وضعيت موجب احساس حقارت و كوچكي شده و مانع ارتباط است

  من خوبم، شما هم خوبيد

  . تنها باور اين وضعيت است كه مي تواند موجب برقراري ارتباط مؤثر با ديگران شود

  : كوشش غيرمستقيم مؤثر است  – 6

در جلسه اي برگه هايي كه پشت آنها پيام هايي مفيد و هدفمند نوشته شده بود به عنوان كاغذ براي مثال 

يادداشت بين اعضاء توزيع شد، با وجود اينكه به افراد توصيه اي براي خواندن مطالب نشده بود، اما همه 

  ! اعضاي جلسه پيام ها را خوانده بودند

  : مقاومت ديگران را درك كنيم – 7

تو : ن تلاش، براي ارتباط با فرد مقابل، او از خود مقاومت نشان داد و عباراتي از اين قبيل به كاربرداگر ضم

من احساس شما را مي فهمم، اگر دوست داري درباره اش صحبت «مرا درك نمي كني، به او بگوييم 
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  .»كنيم

  : بيافرينيم» برد، برد«هميشه  – 8

ر و تحول اند، مي بينيم براي برقراري ارتباط مؤثر بهتر است قصد و نيت اگر بپذيريم همه انسانها در حال تغيي

براي رسيدن به اين هدف بايد مدام . هايمان را خير كرده و به سويي حركت كنيم كه دو طرف برنده باشند

را يا چرا بايستي ديگران براي من كاري . از خود بپرسيم كه در اين ارتباط، من براي او چه فايده اي دارم

  ؟ !انجام دهند

هميشه در برقراري ارتباط با ديگران به روشي . پاسخ به اين سؤال مي تواند ارتباط ما را با ديگران موثر نمايد

  . عمل كنيم كه دو سر برنده باشيم، هيچ بازنده اي نداشته باشيم، برد، برد بيافرينيم

  : شخصيت افراد را از رفتارشان جدا كنم – 9

قابل براي ما قابل قبول نبود براي برقراري ارتباط مؤثر بهتر است فقط همان رفتار ناپسند او اگر رفتار طرف م

... را زير سؤال ببريم نه كل شخصيت او را ، به كسي كه خطايي كرده نگوييم تو تنبل، كودن، بي عرضه و 

  . ردهستي، چرا كه اين عمل ما را از برقراري ارتباط جهت انتقال پايم اصلي بازمي دا

  : خوب گوش دهيم  – 10

به حرفهاي طرف مقابل علاوه بر ) گوش دادن فعال(در برقراري ارتباط موثر با ديگران خوب گوش كردن 

يك مهارت، يك هنر است وقتي كسي با ما حرف مي زند بايد سعي كنيم در چشمهايش نگاه كنيم و 

به او نشان دهيم كه مشتاقانه به سخنان او .. .احساسات بيان شده او را درك كرده و با حركت چشم، ابرو و 

گوش مي دهيم، از ارائه راه حل، نصيحت، قضاوت كردن و دستور دادن اكيداً بپرهيزيم چون اينها همه جزء 

  . سدها و موانع ارتباطي به شمار مي آيند

  : ديگران را بدون قيد و شرط بپذيريم  – 11

  . سعي نكنيم آنها را در قالب انتظار و خواسته خود شكل دهيم ديگران را همان گونه كه هستند بپذيريم و

  : شروع كنيم» من«ارتباط خود را با كلمه  – 12

اگر در ارتباط با ديگران مسأله اي پيش آمده ابتدا مشخص كنيم چه كسي بيش از ديگران ناراحت شده و 

من امروز خسته ام، « : بيان كنيم، مثلاً  و بدون مقصر دانستن يا سرزنش ديگران» من«آن گاه پيام را با كمله 

  .»لطفاً صداي ضبط صوت را كم كنيد

  : روشن، كوتاه و گزيده سخن بگوييم – 13

  . عموماً پرحرفي و زياد سخن گفتن نه تنها به ارتباط بهتر كمتر نمي كند بلكه مانع از ارتباط هم مي شود

  . بهترين كلام سخن كوتاه و گزيده است» قل و مادلّخير الكلام ما «: به فرمايش امام علي عليه السلام 

براي برقراري ارتباط بهتر با ديگران متوجه نيازهاي : نيازهاي ديگران را در حد ممكن برآورده كنيم  – 14
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اساسي زيستي، رواني، عاطفي و اجتماعي اطرافيان خود باشيم و با برآورده كردن نيازهاي آنها در حد توان 

  . قراري ارتباط بهتر با آنها گام برداريمخود به سوي بر

  )( ص(حضرت محمد)» كونو دعاه الناس بغير السنتكم كونو دعاه الناس باعمالكم«

سلام و احوالپرسي و مقدمه چيني در آغاز صحبت با ديگران : صحبت با ديگران را خوب شروع كنيم – 15

  . مي تواند ما را در برقراري ارتباط بهتر كمك كند

  . مقدمه چيني زياد و حاشيه پردازي مانع ارتباط است – 16

اگر بتوانيم احساسات و هيجانات خود را كنترل كنيم ، در ايجاد ارتباط با ديگران موفق تر خواهيم  – 17

  . بود

  . در برقراري ارتباط با ديگران موقعيت زماني و مكاني را مدنظر داشته باشيم – 18

مثلاً صداي بالا نشانه عصبانيت و هيجان است و تن صداي پايين : ه كنيماز تن صداي مناسب استفاد – 19

  . غمگيني را نشان مي دهد

بدانيم در كجا صحبت خود را بالابرده، كي پايين بياوريم و : از آهنگ صداي مناسب استفاده كنيم  – 20

  . كجا كش دار صحبت كنيم

بت به صورت مخاطب خود نگاه كنيم چرا كه در زمان صح: از تماس چشمي مناسب استفاده كنيم  – 21

تماس چشمي يك تماس مستمر است ولي به او خيره نشويم و به مردمك چشم او نگاه نكنيم، چرا كه از ما 

  . مي برد

متناسب با صحبتي كه مي كنيم بتوانيم تأثر و يا خوشحالي را در : از حالات چهره مناسب استفاده كنيم – 22

  .چهره خود نشان دهيم

  

  :عوامل مؤثر ارتباطي 

ارتباط مؤثر رابطه اي است كلامي و غيركلامي بين دو يا چندنفر كه در طي آن، افراد مي توانند عقايد، 

  . خواسته ها، نيازها و هيجانات خود را بيان نموده و به نوعي احساس رضايت دست يابند

  : اثرات برقراري ارتباط مؤثر با ديگران 

  نفس تقويت اعتماد به – 1

  درك متقابل – 2

  رضايت خاطر – 3

  احساس سودمندي  – 4

  تقويت رشد اجتماعي، روحي، رواني و عاطفي – 5
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  تأمين بخشي از نيازهاي اساسي انسان – 6

  انتقال صريح پيام به ديگران – 7

  :نظارت بر امور مالي آموزشگاه  -6

 :تعريف حسابداري 

ثبت و گزارش اطلاعات اقتصادي به استفاده  -گيري اندازه  -   حسابداري عبارت است از شناسايي

  . كنندگان به گونه اي كه امكان قضاوت و تصميم گيري آگاهانه براي آنها فراهم شود 

   آشنايي با حسابها و دسته بندي آنها

  .حسابها به دو دسته اصلي و فرعي تقسيم مي شوند كه در اين جلسه به بررسي دسته اصلي آنها مي پردازيم 

كه براي هر كدام .ـ سرمايه ها تقسيم مي شوند3  ـ بدهيها 2   ـ دارييها1: سابهايي اصلي خود به سه دسته ح

  . مثال هايي را به ترتيب زير مي آوريم 

    ...)صندوق ـ بانك ـ اثاثه ـ زمين ـ ماشين آلات و ( حسابهاي  -مثل :ـ دارييها1

  ....)رداختني و حسابهاي پرداختني ـ اسناد پ:(مثل    ـ بدهيها 2

  .... )سرمايه ـ برداشت و : ( ـ سرمايه ها مثل 3

  معادله حسابداري

 . همه شمابااصطلاح دارايي درحسابداري آشنائي داريد

 . شود درحسابداري به هرآنچه كه درتملك موسسه باشد دارايي گفته مي

  : دارايي ها اشكال گوناگون دارند

  ..كالاو. انند وجوه نقدداراي وجود فيزيكي وملموس هستند م •

  حق الامتيازات. سرقفلي ها . نامشهودند مانند مطالبات  •

 : محل موسسه براي تهيه وكسب اين دارائي هابه منابع مالي نيازمند اند كه مي تواند از
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 . ناميده مي شوند " سرمايه " منابع مالي متعلق به صاحبان موسسه باشد كه

 .نامند مي " بدهي "متعلق به ديگران باشد كه

 " بنابراين درهرموسسه اي رابطه زيربرقراراست

  سرمايه + بدهي= دارايي 

 . يادوطرفه است مطرح شد اساس حسابداري دوبل لوكاپاچيولي معادله فوق كه توسط

 دارايي ها

 بوده وقابل تقويم به پول وداراي منافع كليه منابع اقتصادي اعم از مشهود ونامشهودكه درتملك موسسه"

 . "آتي براي موسسه باشند رادارائي نامند

  دراين تعريف موضوع مالكيت دارائي هايكي ازمهمترين ويژگيهاست

دارائي هاي موسسه  منابع اقتصادي كه دراجاره موسسه هستند درشرايط عادي جزو:ونكته قابل توجه اينكه 

 . محسوب نمي شوند

  : نقد وجه )1-1

 . رهمه موسسات وجوددارد وجوه نقداستيكي ازمهمترين دارائي هايي كه د

    اطلاق " صندوق " درحسابداري به انواع پول نقدي كه درداخل موسسه نگهداري مي شود اصطلاح

  گفته مي شود " بانك " درحسابهاي جاري موسسه نزدبانكهاست اصطلاحاً مي شود وبه وجوهي كه

 : مطالبات)2-1

 . ورنسيه بفروشدازمشتريان خودطلبكارخواهدشدچنانچه موسسه اي خدمات ياكالاي خودرابط

 .موسسه بوجودآورد البته ممكن است مواردديگري نيزمانندپرداخت وجه دستي به ديگران مطالباتي رابراي

 اسناددريافتني به آن چنانچه درقبال اين نوع مطالبات اسنادي مانند سفته يابرات از مشتريان دريافت شود

 . مي نامند راحسابهاي دريافتني موسسه ت مطالباتگفته مي شود ودرغيراينصور
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مي       تجاري نيز تقسيم خود به تجاري وغير)اسناد دريافتني وحسابهاي دريافتني ( توضيحاً اينكه هريك 

 . شود

  : موجودي هاي جنسي

جنسي  انواع اجناسي كه موسسات به قصد مصرف يافروش نگهداري مي نمايند بعنوان موجودي هاي

 :مي شوند وبه سه گروه طبقه بندي مي گردند شناخته

 كالا موجودي •

          ونگهداري شامل مال التجاره وكالائي است كه موسسات بازرگاني به قصد فروش آنهاراخريداري

 .گيرد مي كنند همچنين محصول ساخته شده موسسات توليدي دراين گروه قرارمي

 مواد موجودي •

 . موسسات توليدي استشامل مواداوليه وقطعات مصرفي در

 ملزومات موجودي •

 .شامل نوشت افزاروموادواجناسي است كه به قصد مصرف وفروش خريداري شده اند

 : اثاثه اداري

 . مي شوند كابينت وتجهيزات اداري بعنوان اثاثه اداري شناخته. دارائي هايي نظيرميزوصندلي 

 : ماشين آلات

  : يد محصولات بكارگرفته مي شونددارائي هايي كه درموسسات توليدي جهت تول

 .شناخته مي شوند ماشين آلات برش وپرس درحسابداري بعنوان. مانند ماشين هاي تراش 

 : وسائط نقليه

 .مي شوند    اطلاق باري سبك وسنگين.به كليه وسايل وتجهيزات حمل بارومسافرمانند اتومبيلهاي سواري 
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 بدهي ها )3-1

 . نامند بدهي اشخاص حقيقي وحقوقيكليه ديون وتعهدات موسسه به 

بوجودمي آيند وظرف  بدهي هاي موسسه معمولاً دراثر خريدنسيه كالاوخدمات يادريافت وام ازديگران

 .مدت معيني مي بايست پرداخت شوند

 

 

  حسابهاي پرداختني •

دوياقول قراردا بازپرداخت درموعدي كه طبق. اين بدهي ناشي ازخريد نسيه كالاوخدمات ازديگران است 

 . وقراري كه به هنگام خريد موردموافقت قرارگرفته است صورت مي گيرد

 .نام مي بردند بستانكاران ضمناً قديمتر اين حساب رابعنوان

 اسنادپرداختني •

ايجادشده اسنادي  علاوه برقراردادوياقول وقرارمنعقده بين موسسه وفروشنده كالاوخدمات درقبال بدهي

 .تسليم مي شود زطرف موسسه به طلبكارنيزا برات. سفته  مانند

  وام پرداختي •

ازبانكهايااشخاص وموسسات  گاهي موسسات منابع مالي موردنياز خودراازطريق دريافت وام ياتسهيلات

 .گردد ديگرتامين مي كنند كه به اين بدهي ها وام پرداختي اطلاق مي

  سرمايه

 .نامند مي سرمايهحقوق صاحبان موسسه روي دارايي هاي آن را

 .سرمايه بدست مي آيد طبق معادله حسابداري نيزچنانچه ازدارايي ها ي موسسه بدهي هاي آنراكسرنمائيم

  سرمايه = بدهي ـ دارائي
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 :درواقع روي دارائي هاي موسسه دونوع حق وجوددارد

  حق صاحب موسسه كه سرمايه ناميده مي شود .1

 .حق ديگران كه بدهي گفته مي شود .2
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  :هدف حسابداري 

بندي ، ثبت، خلاصه كردن اطلاعات و تهيه  آوري، طبقه حسابداري يك سيستم است كه در آن فرآيند جمع

تا افراد ذينفع درون . گيرد ها و مدلهاي خاص انجام مي گزارشهاي مالي و صورتهاي حسابداري در شكل

ن مورد نظر و يا مقامات ها، مجمع عمومي سازما سازماني مثل بانك سازماني مثل مديران سازمان و يا برون

به همين دليل فردي كه تحصيلات دانشگاهي ندارد، بيشتر . مالياتي بتوانند از اين اطلاعات استفاده كنند

چرا كه گزارشهاي اين دسته از افراد مطابق استاندارد نيست و پردازش كافي . دفتردار است تا حسابدار

تواند براحتي بين دارايي كوتاه  ال يك حسابدار تجربي نميبراي مث. باشد شود و بيشتر تراز حسابها مي نمي

 . داند كه چگونه بايد معاملات ارزي را در دفاتر ثبت كرد مدت و بلند مدت تفاوت قائل شود و يا نمي

هاي خام مالي را دريافت نموده، آنها را به نظم در  حسابداري به عنوان يك نظام پردازش اطلاعات، داده

  . آورد مي

نفع  گيري اشخاص ذي هاي مالي است كه مبناي تصميم ها و صورت ل نهايي نظام حسابداري گزارشمحصو

  .گيرد قرار مي...) گذاران ، دولت و  مديران ، سرمايه(

  مفاهيم پايه حسابداري

  دارايي

است ، را دارايي مي  آتي منافع و داراي پول به تقويم موسسه را كه قابل مالي متعلق به هر حقوقاموال و

 موجودي نقدي ،:تعريف منظور از اموال انواع دارايي مشهود و قابل لمس و رويت مانند  در اين. گويند 

شخاص مطالبات از ا : و منظور از حقوق مالي اقسام ديگر دارايي مانند... ملزومات ، اثاثه ، ساختمان و

 .و نظاير آن مي باشد سرقفلي اختراع ، ، حق) ، اسناد دريافتني  حسابهاي دريافتني ( حقيقي و حقوقي

   : خود به پنج گروه اصلي تقسيم مي شوند كه عبارتند از داراييها

دوره عملياتي  اين داراييها اقلامي هستند كه انتظار مي رود در طي يك سال يا يك : جاري داراييهاي

 . به وجه نقد تبديل ، يا مصرف و يا فروخته شوند) هر كدام كه طولاني تر است  ( ترازنامه از تاريخ تنظيم

منعكس مي  معمولا داراييهاي جاري بر حسب سرعت تبديل شدن به وجه نقد و يا مصرف در ترازنامه

  . گردند

 
و يا سهام موسسات  اوراق قرضه مانند خريد ايه گذاريها ،اين سرم : سرمايه گذاريهاي بلند مدت

به وجه نقد  دوره مالي داراييهايي مي باشند كه مديران موسسه انتظار ندارند در طي يك ديگر ، از نوع
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  . تبديل گردند

 
 موسسه عمليات با عمري طولاني مي باشند كه در جريان مشهود اقلامي اين داراييها ،: داراييهاي ثابت

داراييهاي اين گروه به مرور زمان و پس از استفاده مكرر فرسوده مي گردد  . مورد استفاده قرار مي گيرند

   .دمنظور مي شو استهلاك براي هر يك از داراييهاي ثابت به همين دليل

وجود  اين گروه از داراييها نشاندهنده حقوق قانوني و يا ارتباط خاصي است كه : نامشهود داراييهاي

داراييهاي نامشهود مي توان به  از جمله. زيكي نداشته ، منافعي را براي صاحب آن در آينده به دنبال دارد في

   .و سرقفلي اشاره كرد فرانشيز ، حق امتياز توليد ، اختراع حق

در يكي از گروههاي فوق طبقه  هر گاه موسسه اي دارايي داشته باشد كه نتواند آن را : ساير داراييها

  نمايد از عنوان ساير داراييها استفاده مي كندبندي 

  بدهي

بازپرداخت آنها در  مي باشد ويا كليه مبالغي كه بدهكار مبالغي كه يك موسسه به افراد و موسسات ديگر

مي توان گفت ادعا يا  به عبارت ديگر. است را بدهي مي گوييم  موسسه تاريخهاي معين در آينده بر عهده

يك موسسه است و اين حق نسبت به داراييهاي معيني نمي باشد  هايدارايي سبت بهحق مالي طلبكاران ن

  . داراييهاست بلكه نسبت به كل

   : سيم كردبدهي ها را مي توان به دو گروه تق

، در طي يك  جاري داراييهاي اين بدهيها اقلامي هستند ، كه انتظار مي رود از محل : بدهيهاي جاري

تاديه گردند و يا به ) هركدام كه طولاني تر است  ) ترازنامه ال و يا يك دوره عملياتي از تاريخ تنظيمس

از جمله اين بدهيها مي توان به حسابهاي پرداختني ، اسناد پرداختني  . شوند بدهيهاي جاري ديگري تبديل

 ، پيش دريافتهاي درآمد ، اقساط... ) حقوق پرداختني ، اجاره پرداختني و ( پرداختني  ، هزينه هاي

   . پرداختني مربوط به بدهيهاي بلند مدت كه در دوره آتي بايد پرداخت گردند را نام برد

 
 داراي موعد پرداختي بيش از يك اين بدهيها ، همانطور كه از نامشان پيداست ، : لند مدتبدهيهاي ب

 اي كه يك موسسه براي رفع نيازهاي اوراق قرضه درازمدت و وامهاي دريافتي. مي باشند  دوره مالي

منعكس مي گردند ، از اين نوع  هاحساب مالي منتشر مي نمايد و تحت عنوان اوراق قرضه پرداختني در

  . بدهيها مي باشند
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  دفتر روزنامه

فعاليتهاي مالي پس از  در اين مرحله ، اطلاعات مربوط به. اولين مرحله حسابداري مرحله ثبت فعاليتهاست 

   دارند معادله حسابداري و تعين تاثيري كه بر تجزيه و تحليل

يا همان دفتر  سندهاي مربوط در دفتري به نام دفتر روزنامه و تنظيم) بدهكار و بستانكار  تعيين حسابهاي (

نكته توجه كرد كه ثبتي كه در دفتر روزنامه  بايد به اين . ثبت اوليه به ترتيب تاريخ وقوع ثبت مي گردند

شود زيرا كه هر دو طرف فعاليت مالي مورد توجه قرار مي گيرد  ثبت دو طرفه ناميده ميانجام مي شود ، 

 قبل از پيدايش ثبت دو طرفه ثبت يكطرفه يا دفترداري. بين حسابها برقرار مي باشد  بنابراين همواره توازني.

. مورد توجه قرار مي گرفت  مالي فعاليت معمول بود ؛ كه در آن يك طرف هر) دفترداري يكطرفه (ساده 

موسسات بزرگ امروزي به هيچ وجه قابل استفاده نيست زيرا به علت عدم ثبت كامل  ي برايسيستم چنين

صورتها و  همچنين امكان تهيه. فعاليت مالي ، كنترل صحت عمليات انجام شده غير ممكن مي باشد  يك

  . گزارشهاي مالي درست و قابل استفاده وجود ندارد

 به. توجه به نوع و حجم كار ، دفاتر روزنامه متعددي را مورد استفاده قرار مي دهند  وسسات مختلف بام

  : طور كلي مي توان دفاتر روزنامه را به دو گروه تقسيم نمود

  دفاتر روزنامه عمومي

تر روزنامه عمومي يا دف ساده ترين و متداولترين نوع دفتر روزنامه ، دفتريست كه آن را دفتر روزنامه

مي باشد و براي انجام  بستانكار و بدهكار اين دفتر داراي دو ستون براي مبالغ. دو ستوني مي نامند 

البته با توجه به نوع كار  . ها و موسسات كوچك كفايت مي كند تجارتخانه در ثبت معاملات

توان ستونهاي  كار دفترداري ، مي وحجم فعاليتهاي موسسات مختلف و به منظور كم كردن ميزان

  . ديگري نيز به دفتر روزنامه دوستوني اضافه كرد

 

  روزنامه اختصاصي دفاتر

زياد است مورد  اين دسته از دفاتر بيشتر در موسسات بزرگ كه تعداد معاملات تكراري آنها بسيار

فعاليتهاي مالي اين قبيل موسسات را  معمولا حدود هشتاد تا نود درصد كليه. استفاده قرار مي گيرد 

  . دفتر روزنامه خاصي ثبت كرد را درمي توان به چهار گروه تقسيم و هر گروه 

 
   .و عمومي است دفاتر روزنامه اختصاصي اين دفتر تركيبي از دفتر : تركيبي روزنامه دفتر
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  دفتر كل

. نگهداري مي شوند  دفتر كل عبارتست از دفتري كه حسابها پس از طبقه بندي ، به طور جداگانه در آن

بته طبق ال. و اوراق آزاد باشد  اين حسابها ممكن است به صورت صفحات يك دفتر و يا به صورت كارتها

   . دفتر كل ، مجاز نيست ايران ، استفاده از كارت به عنوان تجارت قانون

چند  است كه هريك از طرفين آن به ( T ) فرم تي متداولترين فرم حسابهاي دفتر كل ، در حقيقت همان

   : ستون تقسيم شده است و از چند قسمت اصلي به شرح زير تقسيم مي شود

حساب مذكور  ، نام و شماره حساب حات و يا كارتهاي مربوط به هردر بالاي صف : عنوان حساب

  . نوشته مي شود

 
كه همان تاريخ وقوع معاملات است ،  روزنامه دفتر در در اين ستون تاريخ ثبت شده : ستون تاريخ

ستون تاريخ دفتر  اين ستون نيز مانند. از دفتر روزنامه به دفتر كل  نوشته مي شود و نه تاريخ نقل اعداد

تاريخ  تاريخ سال در زير كلمه. ستون جداگانه براي تاريخ روز و تاريخ ماه تقسيم مي شود  روزنامه ، به دو

روز را براي كليه اقلام  و تاريخ ماه را بايد فقط در نخستين سطر هر صفحه و يا آغاز ماه جديد و تاريخ

   . تكرار كرد

 البته بعضي از. نوشته مي شود  معاملات رح مختصري ازش معمولا در اين قسمت : ستون شرح

   . اكتفا مي كنند "به شرح دفتر روزنامه  "حسابداران فقط به نوشتن عبارت 

اقلام نقل شده ثبت مي  در اين ستون شماره صفحه دفتر روزنامه در مقابل هريك از : ستون عطف

  .گردد

 
 در سمت راست و ديگري براي مبالغ بدهكار راي مبالغيكي ب در اين فرم ، دو ستون مبلغ : ستون مبلغ

   . در سمت چپ وجود دارد بستانكار

 به منظور طبقه بندي بايد توجه داشت كه نقل اعداد از دفتر روزنامه به حسابهاي مربوط در دفتر كل

  مي باشد مالي فعاليتهاي

  

  ترازنامه

  .شوند دارائي هادرسمت راست وبدهي هاوسرمايه درسمت چپ آن نمايش داده مي

 .گردد وتاريخ آن قيد مي) ترازنامه ( درقسمت بالاي گزارش نيزنام موسسه ونام گزارش 
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به ثبت رسيده اند  مه يكي از صورتهاي مالي موسسات است وتهيه آن براي موسساتي كه ازنظرقانونيترازنا

 . ودرپايان سال مالي آنهاالزامي است

 صورت سودوزيان

وتحمل هزينه ونيز به منظور ارائه  اين گزارش جهت خلاصه كرن اثرات رويدادهاي مربوط به كسب درآمد

 .توسط حسابداران تهيه مي گردد درطي يك دوره مشخصنتايج مربوط به عمليات موسسه 

 .اين گزارش نتجه عمليات موسسه رادريك دوره مشخص منعكس مي سازد

درمقابل يكديگر قرارمي گيرد  درآمدهاوهزينه هاي موسسه طي يك دوره زماني. درصورت سودوزيان 

 و چنانچه درآمد هاازهزينه هابيشترباشد موسسه سود برده

  هزينه هاازدرآمد بيشترباشد موسسه متحمل زيان شده استدرصورتي كه 

  )زيان(سود=درآمدها هزينه هاـ

 ترازآزمايشي

اند حسابهايي  حسابداران جهت حصول اطمينان ازاينكه بابت حسابهايي كه درطي يك دوره بدهكاركرده

  نوعي آزمايش مي كنند اقدام به به همان مبلغ بستانكار شده است درمقاطع زماني مشخص مانند پايان هرماه

 . اين آزمايش باتهيه جدولي ازحسابهاي موسسه به نام ترازآزمايشي صورت مي گيرد

 :جهت تهيه ترازآزمايشي

  كليه حسابهامي بايست مانده گيري شود-1

تراز آزمايشي  به همراه مانده آن به جدول) گردش هرحساب ( جمع عمليات بدهكاروبستانكارهرحساب -2

 .ودمنتقل مي ش

دهنده  تراز آزمايشي چهارستوني كه دوستون آن مربوط به گردش هرحساب ودوستون ديگرنشان "

 " هرحساب است
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بدهكاروبستانكارمربوط يه بخش  اگر عمليات ثبت هررويدادبه درستي انجام گرفته باشد جمع ستونهاي-3

 .باشند بايكديگرموازنه داشته گردش حسابهاوهمچنين مانده ترازآزمايشي مي بايست

  تهيه محتواي مربوط به خلاقيت و نوآوريهاي مدير -7

 چيست؟ خلاقيت

 به كردن فكر ها، چارچوب از رفتن فراتر و مرزها شكستن جدي، هاي شيوه به چيزها ديدن توانايي

 هاي شكل به آن تبديل و مربوط نا هاي چيز از استفاده جديد، چيزهاي ابداع متفاوت، اي شيوه

 .جديد

 ارائه خلاقيت از كه تعريفي ترين قبول قابل .كرد تعريف را آن بايد ابتدا خلاقيت فهم و درك براي

 از رفتن فراتر و مرزها شكستن جدي، هاي شيوه به چيزها ديدن توانايي « از است عبارت است شده

 و مربوط نا هاي چيز از استفاده جديد، چيزهاي ابداع متفاوت، اي شيوه به كردن فكر ها، چارچوب

  »جديد هاي شكل به آن تبديل

 هاي ويژگي و ها مهارت يكسري ، فرايند ، توليد يك بعنوان را خلاقيت متخصصان، از ديگر برخي

   .كنند مي توصيف شخصيتي

   : توليد يك عنوان به خلاقيت

 جامعه كه بودند جديدي چيزهاي مولد دو هر )تلفن اختراع با (بل گراهام و )برق اختراع با ( اديسون

 از نيز علمي قوانين و اصول هنري، كارهاي ، پزشكي هاي پيشرفت همينطور .كرد منقلب را بشريت

   .شوند مي محسوب خلاق توليدات جمله

   : فرايند يك بعنوان خلاقيت

 خاصي چيز توليد به اگر حتي ميشود درگير آن با فرد كه است فرايندي خلاقيت توصيف، اين طبق

 ، كردن فكر شامل خلاق عملكرد .باشند داشته خلاقي عملكرد توانند يم افراد همه .نگردد منجر

 كردن دستكاري و آزمايش ، موسيقي نواختن خواندن، آواز رقصيدن، نوشتن، ، بازي كردن، صحبت

 خلاقيت .باشد خلاق تواند مي خردسال كودك هنري فعاليت هر بنابراين .باشد اشيا و ها ايده

 شروع را نقاشي يك كودك، يعني .است فرايند بر مبتني بيشتر زندگي اوليه هاي سال در كودكان

 خلاقيت فرايند در گرفتني قرار يعني عملكرد اين .كند مي رها و نكرده كامل را آن اما كند مي

  .نشود اثر كي توليد به منجر اگر حتي

   :مهارت يك بعنوان خلاقيت
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  .شود مي خاموش تمرين بدون ييتوانا اين اما هستند خلاق بالقوه كودكان همه گرچه

 به ,تمرين بدون تنيس بازي در مهارت مثال بعنوان .دارد تمرين به نياز شكوفايي براي خلاقيت

 ، نوشتن توانايي ، تمرين بدون .كند مي تمرين دائماً خوب، بازيكن يك .رود مي بين از سرعت

   .شود توقفم است ممكن ... ديگر بسياري و نقاشي ، رقص ، آواز ، موسيقي

 خلاق افراد براي را هايي ويژگي محققان از برخي :شخصيتي هاي ويژگي يكسري عنوان به خلاقيت

 استقلاب، پذيري، انعطاف ، كنجكاوي ، جسارت :از عبارتند ها ويژگي اين .كنند مي مطرح

   . ....و كردن تجربه به گرايش طبعي شوخ ناهمنوايي، درونگرايي،

   :محيطي شرايط رييكس عنوان به خلاقيت 

 چيزي خلق به قادر هيچ از كودكان .است تجربيات و اشيا، ها، مكان افراد، محيطي، شرايط از منظور

 فرودگاه كه كودكي نمونه، بعنوان .دارند تجربه به نياز چيزي خلق يا كردن ترسيم براي آنها .نيستند

 اي خلاقانه فعاليت ديگرش، فعاليت يا ها بازي در تواند مي سختي به است نديده را هوايي مرز يا

 افراد ساير و اشيا ها، مكان يا فرد تجربيات زمينه هرچه خلاقيت، بيان در ترتيب، همين به .باشد داشته

   .است بيشتر خلاقانه هاي فعاليت در وي عملكرد باشد، بيشتر

 ديدگاه انهخ محيط در اگر .گردد مي محسوب خلاقيت پرورش در مهم عوامل از يكي خانه محيط

 مي بروز را خود هاي استعداد بيشتر كودكان .باشد داشته وجود موضوع اين به نسبت اي بينانه خوش

   :اگر كه است داده نشان تحقيقات .دهند

   بگذارند، احترام كودكانشان به والدين ▪

   باشند، داشته اعتماد فرزندشان توانايي به نسبت ▪

   بدهند، گيري تصميم و كردن كشف اجازه شان كودكان به ▪

 رشد و پرورش به باشد، موفقيت و منطق شايستگي، صداقت، مبناي بر هميشه خانواده هاي ارزش ▪

   :خلاقيت موانع  .اند كرده كمك خود كودكان خلاق

 شرايط دهد، افزايش را خلاقيت توانند مي خانوادگي عوامل و محيطي هاي محرك كه همانطور ▪

 شوند مي خلاقيت توانايي مانع كه محيطي شرايط نوع 4 .كند محدود را آن تواند مي هم منفي

  :از عبارتند

   :والدين

 اين با است ممكن خلاق كودكان متأسفانه دارند، شان كودكان از خاصي انتظارات اغلب والدين

 را والدين انتظارات و منطق ، ها محدوديت .اقتدار اغلب خلاق كودكان .نياشند هماهنگ انتظارات



www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com75 
 

 اين است ممكن والدين .كنند مي رفتار و عمل متفاوتي بصورت كودكان اين .برند مي سؤال رزي

 ، غريب و عجيب خيلي را شان كودك رفتارهاي يا كنند قلمداد ادبي بي نوعي را خلاق رفتارهاي

 درخصوص لازم و كافي اطلاعات والدين است لازم بنابراين .بداند شيطاني يا عادي غير نابالغ،

   .باشند داشته آن فرايند و خلاقيت يتماه

   : مدرسه 

 مدرسه موقعيت در بايد خلاق كودك اغلب .نكند درك را خلاق كودك ارزش است ممكن معلم

 رنگ از اش نقاشي در اگر و است سياه شب ميگيرد ياد كودك . كند عمل كامل همنوايي اساس بر

   .يردگ مي قرار تمسخر مورد كند استفاده آن از غير ديگري

 براي محدودي نا و كم بسيار فرصت مدارس در كه دارد وجود خصوص اين در بسياري تأكيد اخيراً

 درسي هاي كلاس در كودكان از برخي همچنين .شود مي گرفته نظر در كودكان خلاق هاي فعاليت

 از يكي دليل همين به .«سرجايت بنشين »شود مي گفته آنها به و شوند مي زندان خلاق غير

 فراهم خصوص در معلمان پرورش و كودكان خلاق هاي استعداد به توجه آموزشي، نظام رورياتض

   .استعدادهاست آن پرورش براي مناسب فضاي آوردن

   :جنسي هاي نقش 

 بر علاوه ها نقش اين مواقع اغلب در دارد، وجود خاصي جنسي هاي نقش اي جامعه هر در

 فعال، پسرمان كودك داريم انتظار ما وقتي .كند مي مفراه كودكان براي هايي محدوديت محاسنش

 به شيوه اين با باشد فداكار و گذشته خود از و وابسته منفعل، دخترمان برعكس و باشد قوي و مستقل

 پسرها شود، ديكته كودك براي صورت اين به جنسي هاي نقش اگر رسانيم مي آسيب مان كودكان

 فعال تجربيات و ها فعاليت به دستيابي از دخترها و كنند مي يخوددار آرام هاي فعاليت به رسيدن از

   .است ضروري فرايندخلاقيت براي تجربه نوع دو هر كه حالي در .كنند مي دوري زنده و

   :فرهنگ و سنت جامعه،

 اينها كنند، مي ديكته را خاصي هاي نگرش و ها ارزش رفتارها، يك، هر اما هستند متفاوتي مفاهيم

 متفاوت كار دستور يك با خلاق كودكان است ممكن متأسفانه .شوند مي منتقل اراتانتظ كل به

 دارد انتظار كودك از و دارد را ها پاسخ همه بزرگسال كه كند مي بروز زماني مشكل .كنند عمل

 من خانواده كه است اي شيوه اين « : شود مي گفته اغلب مثلاً .كند رفتار ها چارچوب قالب در كه

 اهميت از فرهنگ و ها سنت جامعه، انتظارات به احترام كه است بديهي .»كند مي ملع اينطور

   .نياورد بوجود افراد براي گير پا و دست بندهاي و قيد آنكه شرط به است برخوردار بسياري

   :دهيم افزايش را كودكان خلاقيت چگونه 
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   .نماييد فراهم آنها خلاق كارهاي انجام براي مناسب محيطي -1

 (.نمايند ابراز را خود ي ها خلاقيت آنها كمك به تا دهيد قرار آنها اختيار در وسايلي و امكانات -2

   )...و طراحي و نقاشي موسيقي، وسايل مثال عنوان به

 از بيش ارزيابي از و داده قرار نمايش معرض در را آنها و كنيد تشويق را كودكان خلاق كارهاي -3

   .كنيد خودداري آنان حد

 كارهاي شاهد شما كودكان دهيد اجازه و بپردازد خلاق كارهاي انجام به خود بزرگسال، عنوان به -4

   .باشند تان خلاق

   .باشيد داشته توجه خود خانواده در آموزشي هاي ه شيو به -5

   .شويد قائل ارزش ديگران خلاق كارهاي براي -6

 مثال عنوان به ( .نماييد خودداري شديداً كودكان جنسيت خصوص در قالبي تصورات بر تأكيد از -7

   ).كند نمي گريه پسر يا كند نمي بازي عروسك پسر كند، نمي بازي ماشين دختر

   .نماييد فراهم آنان براي را ويژه كلاسهاي و ها فعاليت در شركت امكان -8

 و كنيد استفاده مثبتي شيوه به مشكلات آن از دارد وجود خانواده در گرفتاريهاي يا مشكلات اگر -9

   .بدهيد نظر اظهار و احساسات ابراز اجازه خود كودك به تشويق با

 به بخشيدن نظم و تمرين و است خلاقيت از كوچكي سهم فقط استعداد كه باشييد داشته توجه -10

   .است خوردار بر بيشتري اهميت از آن

 در كنيد سعي و بزند سر او از عجيب رفتارهاي اگر حتي باشد خودش كودك بدهيد اجازه -1

 حدي از بيش انتظارات اطرافيان صورت اين غير در نكنيد؛ معرفي خلاق را خود كودك جمع حضور

   .داشت خواهند شما كودك از

  .باشيد مهربان و طبع شوخ خود كودك با -12

 نوآوري اصول

 نوع اين پزشكان همه .اند بوده خود بيماران آساي معجزه بهبود شاهد بارها تاكنون پزشكان تمامي

 دانشجويان به اندتا نياورده كاغذ روي را موارد اين كنون تا و دانند مي علمي غير را ها بهبود

 .شود تدريس پزشكي

 نوع اين پزشكان همه .اند بوده خود بيماران آساي معجزه بهبود شاهد بارها تاكنون پزشكان تمامي

 دانشجويان به اندتا نياورده كاغذ روي را اردمو اين كنون تا و دانند مي علمي غير را ها بهبود

 گاه هيچ نوآوري كرديم، ذكر را بسياري هاي مثال قبل فصول در كه همانطور .شود تدريس پزشكي
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 را خود هاي پديده نوآوران، بيشتر .گيرد نمي شكل يافته وسازمان هدفمند سيستماتيك، اي گونه به

 اما زياد زحمت و پشتكار با نه و اند نموده ارائه هوششان و شانس يكباره جرقه و شانس اثر در

 به كه ندارد وجود مناسبي وروش راه كه چرا نيست يادگيري و تدريس قابل ها نوآوري از بسياري

   . باشند ذكاوتمند و باهوش چگونه بدهيم ياد افراد

 توان مي او يادداشتهاي از صفحه هر در .است "داوينچي ناردو لئو" جهان هوشمند فرد بزگترين

 تكنو با توانست مي او كرد مشاهده را زيردريايي و )هليكوپتر( چرخبال ساخت انديشه از انبوهي

 از بخار موتور مخترع( "وات جيمز" .كند تبديل نوآوري به را ها انديشه اين شانزدهم قرن لوژي

 هر )تكنولوژي دانان ختاري ديدگاه از بخار موتور مخترع( "نيوكامن توماس" و )آموزان دانش ديدگاه

 ايرلندي، _ انگليسي دان شيمي " بوي رابرت " اما اند، بوده هدفمند و سيستماتيك نوآوران از دو

 كار و كوشي سخت تحليل، نتيجه در كه هدفمند نوآوري. نمود اختراع را احتراقي موتور شبه يك

 بحث آنها مورد ودر ودنم مطرح نوآوري تجربيات عنوان به توان مي را شود مي حاصل سيستمي

 اما .گيرد مي صورت اساس همين بر بخش اثر و كارآمد هاي نوآوري صد در 90 تقريباٌ .كرد

 بخش اثر توانند مي اصول اين از پيروي صورت در نيز استثنايي قطعانوآوران چيست؟ نوآوري اصول

 از بخشي و دهيم انجام بايد كه مواردي آن از تعدادي . شند با مي دسته دو شامل اصول اين باشند

   .كنيم اضافه بايد را شرط سه دسته دو اين به بايد البته .ندهيم انجام است بهتر كه مواردي

  

   دهيم انجام بايد آنچه

 آن مورد در تفكر، قدم اولين . شود مي آغاز فرصتها تحليل با هدفمند و سيستماتيك نوآوري )1

 اهميت داراي مختلف محيطهاي در منابع اين .ناميم يم نوآوري فرصتهاي منابع آنرا كه است چيزي

  .ندارد صنعتي فرآيندهاي نوآوري با چنداني ارتباط " شناس جمعيت" مثال براي .باشند مي متفاوت

 سوال سركشي، همانا نوآوري در اجباري اصل دومين ادراكي هم و است مفهومي هم نوآوري )2

 .كنند مي استفاده خوب خود مغز كره نيم دو هر از موفق نوآوران .باشد مي كردن گوش و كردن

 فرصتهاي براي نوآوري نوع چه" نمايندكه مي تحليل و كنند مي نگاه ومردم آمار اقام، به آنها

 استفاده و كنندگان مصرف نيازهاي و ارزشها انتظارات، تا كنند مي سعي آنها . "است؟ لازم موجود

  .كنند درك را كنندگان

 نيست، ساده البته .پرداخت كار يك به بايد تنها _ باشد هدفمند و ساده بايد بخش اثر نوآوري )3

 اش درباره مردم كه است آن نوآوري بهترين .شود مي مواجه مشكل با ابتدا اي ساده چيز هر

 مورد و بازار يك كه نوآوري حتي .بوديم نكرده فكر آن به حال به تا ما چرا است، عالي :بگويند
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 داده سوق مشخص و صريح شده، طراحي كاربردي سوي به بايد نيز نمايد مي ايجاد يدجد استفاده

  .شود

 خواهند مشخص جهت يك در آنها .نيستند بزرگ و باشند مي كوچك بخش اثر هاي نوآوري )4

 پائيني بسيار موفقيت احتمال صنعت، يك در تحول و انقلاب ايجاد برنامه با بزرگ هاي ايده .بود

  .دارند

 خاطر به الزاماً نبايد نوآوري است رهبري جهت در نوآوري هدف خصوص، اين در مورد آخرين (5

 اگر .نيست مسأله اين بيني پيش به قادر هيچكس چون .باشد بزرگ فعاليت يك به شدن تبديل

 موجوديت به قادر كافي اندازه به كه است متحمل غير نباشد، رهبري جهت در ابتدا از نوآوري

  .باشد خود به بخشيدن

   دهيم انجام نبايد آنچه

 تنها و گيرد مي صورت معمولي و عادي افراد توسط ها نوآوري .باشيم باهوش كه كنيم سعي بايد)1

   . باشند داشته نوآوري توانند نمي ها احمق

   .باشند مند كانون بايد فعاليتها .پرداخت وپراكنده متنوع فعاليتهاي به نبايد )2

 .كرد نوآوري حال زمان براي بايد .نمائيم نوآوري آينده براي تا كنيم سعي نبايد اينكه، آخر در )3

 در .نرسد خود بلوغ به آينده سال 20 تا شايد و باشد داشته مدتي بلند هاي پيامد تواند مي نوآوري

 كارها انجام روش و چگونگي بر اندازه اين تا ها رايانه كه نمود نمي تصور كسي 70 دهة ابتداي

  .باشد داشته ثيرتأ

   شرط سه 

   :شود نمي توجهي هيچگونه آشكار شرط سه اين به كه شده مشاهده غالباً متأسفانه

 و باشند مي استعدادتر با افراد ديگر از معمولاً نوآوران.دارد نياز دانش به .است كار نوآوري )1

 فرصتها به و كنند تكيه خود توانايي و قدرت بر بايد موفقيت براي )2 .كنند مي فعاليت زمينه درچند

   .است من مناسب يك كدام كه كند سؤال خود از سپس .بنگرند وسيعتر طيفي در

 كنندگان، مصرف رفتار در است تغييري جامعه، و اقتصاد بر است تأثير نوآوري اينكه آخر در )3

 كردن كار نگيچگو در فرآيند، يك در است تغييري اينكه يا و .مردم كل يا و كشاورزان و معلمين

  .باشد بازارگرايي جهت ودر بازار بر متمركز بازار، به نزديك بايد كارآفريني، محصول يا توليد و

 خلاق تفكر پرتو در خلاق زندگي

 بينيد،مي را خود كه كجا هر و كرده نگاه خود اطراف به كه است معنا بدين خلاق طوربه بودن زنده

  كرد؟ تبديل عالي ٔتجربه يك به را موقعيت اين توانمي چگونه كنيد سؤال خودتان از



www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com79 
 

 .است خلاق تفكري داشتن ٔلازمه اين، و داد؟ انجام يا نمود احساس .كرد فكر گفت، توانمي چه

   .كارها دادن انجام براي مؤثر و جديد هايراه يافتن يعني

 هرچه انجام براي هائيهرا يافتن به اجتماع و كار محل خانه، در موقعيت از اعم گوناگون هايموقعيت

 بايد كاري هر انجام براي .باشيد موفق توانيدمي اينكه به باشيد داشته ايمان .دارد بستگي كارها بهتر

   .دهيم انجام توانيممي كه كنيم پيدا ايمان اول

مي وا حركت به آن انجام راه يافتن براي را ذهن .بپذيرد انجام تواندمي كاري اينكه به داشتن اعتقاد

 ايمان .يابدمي را آن انجام هايراه شما فكر است، شدني كاري كه باشيد داشته ايمان وقتي .دارد

 حالي در .سازدمي هموار خلاق هايحلراه براي را جاده حقيقت در مسائل، تحقق امكان به داشتن

مي باشيد، داشته قاداعت خود توانائي به اگر .است ويرانگر تفكري آنها تحقق عدم به داشتن ايمان كه

 هايمشكل حل و داشتن دوست براي و برگزينيد خود خوشبختي و سعادت براي هائيراه توانيد

  .كنيد پيدا راهي ... و شخصي

 تفكر به نيل براي .كشدمي بند به را نيروها آن ايمان، فقدان و كندمي آزاد را خلاق نيروي ايمان،

 خواستن .گذاردمي شما پاي پيش راهي شما ذهن كنيد، اراده گرا .بگيريد ياد را داشتن ايمان خلاق

  .است خلاق تفكري اساسي ٔجمله اين آئيدبرمي كارها ٔعهده از كه باشيد داشته ايمان .است توانستن

 كاري كه اين فكر .است ويرانگري ٔواژه ناممكن .كنيد خارج خود لغت فرهنگ از را ناممكن ٔكلمه

 زماني كه بينديشيد چيزي به .كندمي توليد آن تأييد در را ديگري منفي افكار زنجيروار است، نشدني

 خودداري آن انجام از پنداشتيد،مي ناشدني را آن آنكه دليلبه اما بدهيد، انجام را آن داشتيد دوست

 هتهي دهيد، انجام را آن توانيدمي كندمي اثبات كه دلايلي از فهرستي كنيد سعي حالا .بوديد كرده

 كنيم،مي متمركز خود توانائي عدم دلايل روي را فكرمان كه دليل اين به تنها ما از بسياري .كنيد

 ذهن است شايسته كه چيزي تنها آنكه حال .ايمكرده سركوب و كشيده بند به را خود آرزوهاي

   .است مانتوانائي دلايل كنيم، معطوف آن به را خود

به را زندگي مردم، از بسياري .است هاتجربه از پيوسته ايسلسله كهبل نبوده منفرد ٔتجربه يك زندگي،

 و بازيچه را خود ترتيب اين به و نامندمي خوب يا بد كلي طوربه را آن و ديده تجربه، يك عنوان

مي بد را خود زندگي كل باشند، داشته زندگي در بد ٔتجربه چند اشخاص، اين اگر .كنندمي قرباني

 هر و بوده تغيير حال در همواره زندگي .است نشده تشكيل تنها ٔتجربه يك از ندگيز ولي .نامند

 وجود هرگز قبل در كه گذاردمي نمايش به را جديدي مطلب آن از لحظه هر و شما عمر روز

 استفاده آن از توانيدمي مختلف هايراه از بنگريد، آن به طريق اين به بگيريد تصميم چنانچه و نداشته
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  .كنيد

 انجام به را آن توانندمي كه است هائيآدم تعداد به حقيقت در كه هائيراه .داد انجام موفقيت با

 براي .داد انجام راه يك تنها قالب در شكل بهترين به تواننمي را كاري هيچ حقيقت در .برسانند

 كردن تربيت جنس، يك فروختن براي سبز، فضاي يك كاريگل براي منزل، يك مبلمان چيدن

انديشه تعداد به ندارد، وجود راه فردترينمنحصربه و بهترين غذا، نوع يك پختن يا و كودك يك

   .باشند هم بهترين توانندمي يك هر كه يافت توانمي را شماريبي هايراه خلاق هاي

 هيد،دمي انجام كه كاري هر در و كنيد امتحان را جديد هايحلراه .باشيد هم پذيرا را نو افكار

 نو هايايده كند، منجمد را شما ذهن سنت، دهيد اجازه اگر !رويدنمي يخ در چيزهيچ .باشيد پيشرو

   .زنندنمي جوانه هرگز

 يك از تركيبي است ممكن زندگي كرديدنمي فكر وقتهيچ بوديد، خردسالي كودك كه هنگامي

 و هاناراحت ها،حالت دادن تغيير و برگرداندن در رواين از .باشد هاناراحتي و هابدشانسي سلسله

 به داشتيد، كه را ايبرنامه شدمي باعث سنگين برف يك اگر حتي .داشتيد مهارت خود هايبيچارگي

 بد تصادفي و وحشتناك ايحادثه عنوانبه آن به و كرديدنمي سياه را خود روز وقتهيچ بزنيد، هم

 يا كرديدمي پارو برف يا كرديدمي بازيبرف و دهكر استفاده فرصت از عوض، در كرديد،نمي نگاه

  ... و كرديدمي پارو برف

 اگر .باشدمي امكان حد سر تا خويش پذيريانعطاف افزايش خلاق، طوربه هنر داشتن شرايط از يكي

 به بايد فقط موقعيتي هر با مقابله در و دارد وجود صحيح راه يك فقط كاري هر براي هستيد معتقد

 روزي نيچه فردريك .هستيد خودجوشي و خلاقيت حس فاقد حتم طوربه نمود، رفتار روش يك

  چيست؟ تو روش و راه است، من روش و راه اين :است گفته

 بخشند، بهبود را خود خلاق و زنده حالت هستند مايل كه است افرادي براي مناسب بسيار شعار اين

 عمل بهتر توانممي چطور :دارد بستگي سؤال اين به موفق هايشغل مانند هم موفق مردم حيات

 است حدي مطلق، كمال فرزند تربيت تا موشك ساخت از انساني هايفعاليت ٔكليه در  كنم؟

 .دانندمي را اين موفق مردم .باشدمي او پيش در نامتناهي فضاي انسان فركر پرواز اينكه يعني .نيافتني

 اين توانممي آيا كه پرسدنمي موفق انسان .هستند تريبه هايراه جستجوي در هميشه دليل همين به

 چگونه؟ بدهم؟، انجام بهتر را كار

 آنها كه بدانيد .دارد وجود خصوصبه كاري انجام براي روش يك تنها كه شود گفته مردم به هرگاه

 طبيعي لحن با را خود كتاب بگيرد تصميم آنكه براي خلاقي ٔنويسنده هيچ .اندداده قرار بازيچه را

 هنرمندي هيچ ترتيب همين به .شودنمي زبان دستور و گرامر كتاب به متمسك بنويسد، خويش كلام
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 .دارد وجود سازيآهنگ يا سازيمجسمه نقاشي، براي خصوصبه راه يك فقط كه نيست معتقد

 كند،نمي تقليد كسي از كسهيچ آن كسب راه در و است انحصاري هميشه بزرگي و محبوبيت

 مورد در كنيد، ترغيب را ديگران و خود رواين از .دهد ادامه را ديگران راه است ممكن اگرچه

 را راهي سپس و بگيريد نظر در همواره را مختلف هايراه و بوده پذيرانعطاف كار هر انجام ٔنحوه

   .يدبرس خود هدف به تا باشيد، داشته پشتكار كار آن در و باشد ترمناسب همه از كه كنيد انتخاب

 ولي نبوده مديون آن به زياد دارم، اعتقاد تئوري يك به من :گويدمي باكسون فول توماس سر

 و عادي استعداد با كه است اين آن و بينممي آن از ناشي باشد، ناچيز اندازه هر را خود دستاوردهاي

   .است حصول قابل هدفي هر غيرعادي پشتكار يك و معمولي

 از كه تصوري ميزان به بدهيم انجام توانيممي كه كاري ميزان .است ذهني برداشت يك توانائي،

 بيشتري كار توانيممي كه باشيم داشته پشتكار و ايمان وقتي .دارد بستگي داريم، كار آن انجام توانائي

   .بدهد ما دستبه را كار كليد كه است هائيراه پي در خلاقانه ما ذهن دهيم، انجام

 .كن كار گذشته از بيشتر و بهتر :است اين اجتماع و خانه تجارت و كسب ٔنهزمي در موفقيت معجون

 
 به را زدن حرف كوچك هايانسان و آورنددرمي خود انحصار رابه كردن گوش بزرگ هايانسان

 نصحيت تا كنندمي شنيدن نصيحت صرف را بيشتري دقت بزرگ رهبران .آورندمي در خود انحصار

   .كردن

 براي خامي مواد توانيدمي .نمائيد استفاده آنها هايتجربه از .كنيد زدن حرف به قتشوي را ديگران

 كنيد،مي طرح كه هائيپرسش طريق از را خود هايديدگاه .آوريد دستبه خلاق هايانديشه توليد

 توجه خوب .گويدمي مقابل طرف كه چيزي چه به .نمائيد استفاده ديگران نظرهاي از و بزنيد محك

 كه است آن معناي به كردن گوش .است دهان داشتن نگاه بسته از فراتر چيزي كردن گوش .دكني

هيچ كه حالي در افراد از بسياري .كند رخنه شما ذهن در شودمي زده كه هائيحرف دهيد اجازه

 ورودي هايدريچه شما هايگوش .كنندمي شنيدن به تظاهر نيست، ديگران صحبت به حواسشان وقت

 از .گذارندمي ذهن اختيار در شوند، مبدل خلاق نيروي به هستند قادر كه را خامي مواد آنها .هستند

 دستبه توانيممي شنيدن و پرسيدن طريق از كه هائيآموخته براي اما آموزيمنمي چيزي زدن حرف

 .ندارد وجود مرزي و حد آوريم

  :درسازمانها  موانع خلاقيت ونوآوري

 وترس از تمسخر ديگران  عدم اعتماد به نفس-
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يا پينهاد موجب برانگيخته شدن فكري در شخص :اين امر سازمان رااز دو نعمت اساسي محروم ميسازد

   .ديگري مي گرديد

   محافظه كاري-2

مديريت باري به هر جهت وعدم استقبال از تغيير موجب ركورد و رخوت در سيستم و كاركنان و در 

   .زوال خلاقيت مي گرديد  نتيجه

  نداشتن تعهد  -3

اصل اوليه و ضروري سازمانها جهت قدم نهادن در عرصه تعهد مديران و كاركنان ميباشد بدون اين تعهد 

روزي شكست را تجربه كرده و , همة فعاليتها در زمينة ارتقا و بهبود فعاليتها عليرغم اساسي و مهم بودن 

   .ره به جايي نخواهند برد 

   وابستگي و جمود فكري -4

نبودن تفكر و انديشه جديد و وابستگي به غير و تبعيت بي چون و چرا از آنان مانعي عمده در سر راه 

   .تفكر خلاق و بروز نو آوري است

   نداشتن دانش و مهارت كافي-5

همانگونه كه اشاره شد خلاقيت براي شعله ور شدن نيازمند تمرين و ممارست و گسترش دامنه دانش و 

انهايي كه در آنها آموزش همگاني رايج نبوده و ارتقاي دانش و مهارت را ارزش مهارت است سازم

   .جوشش خلاقيت را تجربه نخواهند كرد, تلقي نمي كنند 

  نداشتن صبر و حوصله  -6

تعجيل در دستيابي به اهداف و نداشتن برنامه بلند مدت براي رسيدن به سازماني خلاق و پويا مانعي 

   .قيت استعمده در راه بروز خلا

  عدم تمركز ذهني  -7
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بر گزيدن اهداف , نداشتن ماموريت و رسالت سازماني روشن , پريدن از موضوعي به موضوع ديگر 

   .بر موضوعي ويژه مانع ظهور خلاقيت است متعدد و غير مرتبط و عدم تمركز

   تفكر خط تراموايي-8

طريق از قبل پيموده شده را توصيه مي كند و اين تفكر مانع عمده در مقابل تغيير خلاقيت هاست چرا كه 

   آنها را تنها راه انجام فعاليتها مي پندارد

   عدم انعطاف پذيري-9

بتدريج مشاركت كاركنان را به حداقل رسانده و آنها را از ارائه انديشه اي نو دلسرد مي كند در نتيجه 

   .را نمييابند افكار و عقايدي جديد زمينه ظهور

   رزيابي فوريقضاوت و ا-10

   .نظرات جديد بدون داشتن فرصت ارزيابي با موضع گيري مديران راهي سطل اشغال مي شوند

, از آنچه گذشت چنين استنباط مي شود كه با شيوة سنتي ورايج فعلي سازمانها قابل اداره كردن نيستند 

حاصلي جز محدوديت و بايد از چارچوبهاي ساخته شده كه )) عالمي ديگر ببايد ساخت و ز نو آدمي((

بايد به گونه اي ديگر انديشيد بايد به گونه اي ديگر , محصور كردن كاركنان نداشته و ندارند خارج شد

حركت كرد امروزه تغييرات به قدري شديد و پيشرفتها به قدري سريع هستند كه پيشبيني آينده اي در 

در اين آشفته بازار با تكيه بر فلسفه مديريتي  چنين به نظر مي رسد كه.بسيار مشكل شده است, هالة ابهام 

جامع مي توان از فضاي ابهام آلود حاضر فرصتي براي تغيير فراهم ساخت تا راه به سوي قله هاي فتح و 

از بين بردن موانع و , اين امر با همت مديران ارشد و با شناخت موانع خلاقيت ,پيروزي گشوده گردد

باشناخت دقيق فرايندهاي سازمان و ارتقاي , وز خلاقيت ها و ابتكارات ايجاد آمادگي سازماني جهت بر

همياري , مستمر فراگير آنها در جهت جلب رضايت مشتريها امكان پذير است به شرطي كه زمينة تلاش

   .و مشاركت همه جانبه كاركنان صاحب دانش و مهارت فراهم گرديده باشد

  :ايمني و بهداشت محيط كار نحوه پيشگيري از حوادث و رعايت نكات  -8
از آنجا كه اقدامات . باشد هاي اساسي مديريت منابع انساني نگهداري كاركنان توانمند مي يكي از رسالت

هاي مديريت منابع انساني است، حتي اگر عمليات كارمنديابي،  نگهداري، مكملي بر ساير اقدامات و فرايند

نحو بايسته انجام شود بدون توجه كافي به امر نگهداري نتايج  انتخاب، انتصاب و ساير اقدامات پرسنلي به
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نظام نگهداري منابع انساني ابعاد متعددي را شامل . حاصل از اعمال مديريت چندان چشمگير نخواهد بود

دسته اول در رابطه با حفظ و تقويت جسم كاركنان : توان آنها را به دو دسته تقسيم نمود شود كه مي مي

هاي ورزش و تندرستي و بعضي خدمات  رقراري بهداشت و ايمني در محيط كار، اجراي برانامهاست مانند ب

كننده روحيه علاقمندي كاركنان به كار و محيط كار  دسته دوم شامل مواردي است كه تقويت. مشابه

موارد در صورت داشتن توجه و بكارگيري اين . باشد مانند خدمات بيمه و بازنشستگي و خدمات پرسنلي مي

شود كه اين امر خود از اهميت  امنيت شغلي در كاركنان ايجاد شده و به رضايت شغلي آنها منتهي مي

  .بسزايي برخوردار است

در مقاله حاضر تأكيد اصلي بر روي موارد دسته اول است به اين صورت كه در ابتدا در مورد اصطلاحات 

هاي مديريت ايمني و  ها و راهكار در ادامه به برنامه شود و هاي قانوني آن بحث مي ايمني و سلامت و جنبه

در قسمت دوم مقاله بحث سلامت كاركنان با توجه به عامل كليدي . شود اي پرداخته مي سلامت حرفه

در پايان اميد . شود استرس در محيط كار با تمركز بر روي شناخت و بهينه سازي ميزان استرس بررسي مي

هاي اين مقاله در افزايش ايمني و سلامت محيط كار، بهينه  طالب و راهكاراست كه توجه و بكارگيري م

سازي سطح استرس و ايجاد امنيت شغلي مناسب و در نهايت ايجاد رضايت شغلي موثر باشد كه اين نيز 

 .ها بايد در نظر گرفته شود يكي از عواملي است كه در بهبود مستمر و تعالي سازمان

1امنيت شغلي -2
  در آينده 

ها به سمت  شود و سازمان ها مي تر شدن سازمان در آينده و در تجارت تغييرات سريع باعث كوچك

اركنان ها و ك آيند و ساير قسمت ها به صورت يك هسته مركزي در مي سازمان. روند مجازي شدن پيش مي

ها به  پرداخت. گيرند و اكثر مردم براي خود كار خواهند كرد به صورت موقت در اطراف آنها قرار مي

هاي  كاركنان خود را بايد با قرارداد. گيرد هاي ثابت را مي صورت قسمتي از سود خواهد شد و جاي دستمزد

ر حال يادگيري باشند كه دليل اين در اين شرايط كاركنان مجبورند همواره د. نامعين و مستقل وفق دهند

در آينده امنيت استخدام بر مبناي توانايي كاركنان در ايجاد ارزش . وضعيت افزايش روزافزون رقابت است

توان نتيجه گرفت كه در آينده عمده مسئوليت ايمني و سلامت به  با توجه به اين عوامل مي. باشد افزوده مي

  ).1998سف ؛ يو1996وارن (عهده كاركنان است 

  تعاريف و مفاهيم ايمني و بهداشت كار -3

ايمني يك موضوع حفاظت نسبي از . ايمني ميزان دوري از خطر تعريف شده است :2ايمني �

  . باشد برخورد با خطرات است و كميتي نسبي مي
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ها، از  شرايطي كه داراي پتانسيل صدمه به افراد، خسارت به تجهيزات و ساختمان :3القوهخطر ب �

  . باشد... بين بردن مواد و 

باشد  واژه خطر بالفعل بيان كننده قرارگرفتن نسبي در معرض يك خطر بالقوه مي :4خطر بالفعل �

  . ولي وقتي كه يك خطر بالقوه وجود داشته باشد الزاماً يك خطر بالفعل را به همراه نخواهد داشت

رسان و  حادثه يك رويداد يا واقعه برنامه ريزي نشده و بعضاً آسيب :5حادثه ناشي از كار �

آور است كه انجام، پيشرفت، يا ادامه كار را به صورت طبيعي مختل ساخته و همواره در اثر  خسارت

ثر تركيبي از اين دو به وقوع يك عمل يا انجام يك كار غيرايمن يا در اثر شرايط غيرايمن يا در ا

  . پيوندد مي

، 1379حقيقي (ريسك عبارت است از امكان وارد آمدن آسيب به انسان يا دارائي او  :6ريسك �

110.(  

  شت و ايمني محيط كارهاي متداول بررسي و اقدام در زمينه بهدا روش -4

هاي كنترل  هاي طبي، روش شامل روش :هاي تامين سلامت كاركنان در محل كار روش .1

  . شود ها صحبت مي در اين مقاله بر روي اين روش. هاي روانشناسي است و روش   محيط

شود كه در آن ساخت تركيب و سازمان كار طراحي تجهيزات  به مطالعاتي اطلاق مي: ارگونومي .2

ها به مسائل  گيرد و در اين روش محل كار در رابطه با عامل انساني مورد بررسي قرار ميشغل و 

  . گردد فيزيولوژيكي، ادراكي و تاحدي رفتاري انسان توجه مي

ها تعامل فيزيكي بين انسان و سيستم مكانيكي اطراف او را  اين روش: هاي بيومكانيكي روش .3

  . دهد لات محل كار را در اين رابطه مورد مطالعه قرار ميمورد نظر داشته، ابزار، تجهيزات و تسهي

ها تمامي اجزاي موجود شناسائي شده و  در اين روش با توجه به اصول سيستم :مهندسي سيستم ها .4

  . دهد هاي تجزيه و تحليل كمي مسائل ايمني را مورد مطالعه قرار مي با استفاده ار روش

هاي  ها و روش اله در نحوه توزيع و تشخيص بيماريها با مط در اين روش :هاي اكتشافي روش .5

  . گيرد آماري و مقايسه ميزان سلامت و ايمني مورد تحليل قرار مي

ها براي بررسي ايمني و سلامت از متغير هايي نظير رضايت از  در اين روش :هاي رفتاري روش .6

ها نيز  مقاله از اين روششود كه در اين  كار ، انگيزش، مشاركت و عواملي از اين دست پرداخته مي

  ).240-239، 1375ميرسپاسي (شود  استفاده مي

  اي قوانين دولتي و ايمني و سلامت حرفه -5
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با توجه به اهميت ايمني و سلامت، كارفرمايان همواره از طرف افراد جامعه، كارگران و كارمندان و 

در مورد ايمني و سلامت كاركنان تحت هاي كارگري به منظور پذيرفتن مسئوليت بيشتر  ها و اتحاديه گروه

دهنده ايمني و سلامت اقدام كنند كه  ها به ايجاد قوانين پوشش ها باعث شده تا دولت اين فشار. اند فشار بوده

به دليل عدم توجه كافي و وجود مشكلات بنيادي در اغلب موارد منجر به پيچيدگي فرايند توليد و عدم 

هاي غير موثر و بدون برنامه  به علاوه اين مشكل بوسيله تلاش. شوند ها مي هشمول برخي افراد در بعضي زمين

  ).647-646، 2004استون (شود  ها حادتر مي ها و شركت ها، اتحاديه بعضي از دولت

  اي در ايران قوانين ايمني و سلامت حرفه -6

لبته شدت و ضعف آن با ها براي ايمني و سلامت محيط كار قوانيني وجود دارد كه ا در هر يك از كشور

در كشور ايران نيز قوانيني براي اين منظور پيش بيني . ها متفاوت است توجه به ميزان توسعه يافتگي كشور

براي صيانت از نيروي انساني و منابع مادي . اي به اين امر شده است شده است و بعد از انقلاب نيز توجه ويژه

اي عالي حفاظت فني جهت تأمين ايمني و وزارت بهداشت هايي از سوي شور كشور رعايت دستورالعمل

قانون  85ماده (ها، كارفرمايان و كارآموزان الزامي است  شود كه براي كليه كارگاه جهت سلامتي تدوين مي

  ).قانون كار 86ماده ( باشد  هاي حفاظت فني مي نامه شوراي عالي حفاضت فني مسئول تهيه آيين). كار

هاي خود را از نظر  قي و حقوقي كه قصد تأسيس كارخانه داشته باشند بايد طرحدر ايران اشخاص حقي

. و از نظر سلامت به تأييد وزارت بهداشت برسانند) شوراي عالي حفاظت فني(ايمني به تأييد وزارت كار 

  ).قانون كار 90الي  87مواد ( هم صادق است   اين موارد در خصوص واردات ماشين آلات

ان نيز كارفرمايان براي حفاظت از ايمني و سلامت كاركنان در محيط كار مكلف به تهيه در مورد كاركن

هاي ناشي  همچنين كاركناني كه در معرض بيماري. باشند هاي لازم مي تمامي وسايل ايمني و ارائه آموزش

ييد، معاينه شده از كار هستند بايد پرونده پزشكي داشته باشند و هر سال يكبار توسط مراكز درماني مورد تأ

چنانچه بيماري ناشي از كار در فرد تشخيص داده شود كارفرما مكلف . و نتيجه در پرونده آنها ثبت شود

در صورت تعدد اين . السعي در قسمت مناسب ديگري به كار گمارد است اين فرد را بدون كاهش حق

ني و سلامت بازديد به عمل آورد و بيماران وزارت كار مكلف است تا از محيط كار براي كنترل موارد ايم

هاي محيط كار كميته حفاظت فني و بهداشت  و در صورت لزوم براي پيشگيري از بيماري   با بررسي شرايط

وظيفه كميته مذكور برقراري ارتباط ميان . هاي كار و بهداشت تشكيل خواهد شد كار توسط وزارتخانه

هاي مسئول  ن كميته از افراد متخصص با تأييد وزارتخانهباشد و اي هاي مسئول و كارفرما مي وزارتخانه

  ). قانون كار 93الي  91ماده (شود  تشكيل مي
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اي قصور كند برطبق قانون ملزم به جبران خسارت  در صورتي كه كارفرما در مورد ايمني و سلامت حرفه

قانون  95و  94ماده (و مجازات خواهد بود و در صورت قصور كارگر، كارفرما مسئوليتي نخواهد داشت 

به منظور اجراي صحيح اين قوانين و ضوابط حفاظت فني و سلامت كاركنان اداره بازرسي وزارت ). كار

كار تشكيل شده كه وظايفي از قبيل نظارت براجراي قوانين، آموزش مسائل ايمني و سلامت، بررسي 

نحوه بازرسي و شرايط . ق فانون داردهاي منظم بر طب اشكالات قوانين، رسيدگي به حوادث كاري و بازرسي

  ).106الي  96قانون كار مواد ( بازرسان نيز در قانون پيش بيني شده است 

  

  موازين مربوط به ايمني و بهداشت كار -7

  :شوند موازين مربوط به مسائل ايمني و بهداشت كار معمولا به سه دسته تقسيم مي

اين دسته از موازين شامل اسنادي با عنوان  :يهاي مربوط به ضوابط كل موازين يا استاندارد .1

كلي ايمني و بهداشت كار، جلوگيري از حوادث ناشي از كار، خدمات خدمات بهداشتي كار و نيز 

  . بازرسي خدمات بهداشتي است

اين دسته شامل موازيني است كه در جهت حمايت كارگران  :موازين مربوط به خطرات معين .2

  . مقابل نوع خاصي از مخاطره به تصويب رسيده استو به طور كلي كاركنان در 

اين موازين همانطور  :هاي خاصي از فعاليت اقتصادي موازين مربوط به ايمني در بخش .3

هايي براي پيشگيري از مخاطراتي  ها و توصيه آيد، شامل ضوابط، راهنمايي كه از عنوان آن بر مي

  ).113-112، 1379حقيقي (تصادي بروز كند هاي فعاليت اق باشد كه ممكن است در بعضي شاخه مي

  مديريت ايمني و سلامت محيط كار  -8

گرفت و گاهي اوقات به صورت  اي مورد توجه مديران قرار مي در ابتدا ايمني و سلامت به طور حاشيه

بعضي مديران اعتقاد دارند كه به . شد هاي عمومي مديران فرض مي يك وظيفه تكميلي از مسئوليت

يك متخصص يا مسئول ايمني و سلامت براي پاسخ به اين مسئوليت و عمل به هر تعهدي در اين كارگيري 

  .باشد زمينه كافي مي

درصد مديران، آموزشي در زمينه ايمني و سلامت  80تحقيقات در استراليا نشان داده است كه بيشتر از 

ه منظور پوشش قوانين ايمني و اند و عدم آموزش و عدم تأمين منابع كافي توسط كارفرمايان ب نديده

دهد كه تفكر اغلب كارفرمايان بدون تغيير  اين امر نشان مي. سلامت، مهمترين مشكلات در استراليا هستند

ها و از جمله  البته بايد توجه داشت كه در اكثر كشور. باشد هاي خارجي مي ها بعلت فشار مانده و اكثر بهبود
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مني و سلامت وجود دارند كه به كارفرمايان جهت ارتقاء سطح ايمني و ايران شورا هايي جهت نظارت بر اي

اي نيز به تعهد  هاي مديريت منابع انساني، ايمني و سلامت حرفه مانند اغلب فعاليت. آورند سلامت فشار مي

  .شود ها را شامل مي زيادي نياز دارد كه همه قسمت

شود و افزايش تصادفات  منابع انساني سازمان مي هاي مرتبط با كار باعث ضايع شدن ها و بيماري جراحت

شود كه اين عوامل علاوه بر زيان مالي موجب عدم  در كار باعث ايجاد اختلال در خطوط پايين سازمان مي

اي تنها رعايت حال ديگران  ايمني و سلامت حرفه. شود توانايي سازمان در نگهداري كاركنان توانمند مي

ها بتوانند نرخ و  باشد و اگر سازمان وري هر سازماني مي و اساسي از بهره نيست بلكه يك جنبه ضروري

ها و استرس نامطلوب را كاهش دهند، كيفيت زندگي كاري كاركنان بهبود  اي، بيماري مقدار حوادث حرفه

 ها و علائم استرس كمتر و وجود كيفيت تصادفات كمتر، بيماري. تر خواهند بود پيدا كرده و آنها اثربخش

  :زندگي كاري نتيجه موارد زير است

  . بهره وري بيشتر مطابق با روزهاي زيان و غيبت كمتر �

  . اند اثربخشي بيشتر از كاركناني كه بيشتر درگير كار شده �

  . هاي پزشكي و استعلاجي و پرداخت ها به علت دعاوي عليه شركت كاهش نرخ استراحت �

  . ايت كاركنانكاهش نرخ ترك خدمت و غيبت مطابق با افزايش رض �

  . پذيري و قابليت تطبيق در محيط كار در نتيجه افزايش مشاركت و احساس مالكيت افزايش انعطاف �

  . نرخ انتخاب بالاتر به دليل افزايش جذابيت سازمان به عنوان يك قسمت از كار �

ار ايجاد يك محيط كار ايمن از نظر عقلي قابل قبول است و در اين راه تعهد مديريت عالي بسي �

  ).652-651، 2004استون (اهميت دارد و رويكرد آينده نيز اتكا به رهبران ايمني است 

  اي محيط كار عوامل كليدي بهبود ايمني و سلامت حرفه - 9

  فرهنگ -1 - 9

توانند قابل اجتناب باشند افراد شروع  ها مي ها و بيماري بدون يك فرهنگ مناسب با اين اعتقاد كه جراحت

افراد شروع خوبي در محيط كار نخواهند داشت و امكان . خمي شدن و مردن خواهند كردبه مريض شدن، ز

هاي توسعه، ارتباطات درست آموزشي، توجه به  پيروي از رويه. ترك خدمت افراد شايسته وجود دارد

هاي اساسي  جزئيات، هماهنگي، مسئوليت فردي، آموزش كلي و جزئي كاركنان و افزايش دقت افراد ارزش

باشد و تعهد به آنها بايد از مديريت عالي آغاز شود و به سمت مشاركت همه  فرهنگ مناسب مي يك

  .اي برود كاركنان در ايمني و سلامت حرفه
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  سيستم ها -2- 9

ها شامل  اين سيستم. اي بايد حاضر و فعال باشند هاي مرتبط با ايمني و سلامت حرفه ها سيستم در سازمان

هاي بهبود  هاي ايمني، ارزيابي عملكرد و طرح ، استانداردها، مميزي، فعاليتها القاء، آموزش، سياست

هاي رسمي و بادوام براي شامل شدن همه كاركنان در  ها بايد شامل مكانيزم به علاوه اين سيستم. باشند مي

اساس اين كار ايجاد يك فرهنگ حمايت كننده و حذف . اي باشند هاي ايمني و سلامت حرفه برنامه

  .هاي بوروكراتيك است تا اهداف فراموش نشده و كاركنان آسيب نبينند يهرو

  سخت افزار -3- 9

هاي  نكته مهم در اينجا طراحي خريد، نصب و عمليات بر اساس نياز. شامل طرح، وسيله و مواد است

ودن و هاي ايمني و سلامت در نظر گرفته شود و از مناسب ب در تهيه سخت افزار بايد دغدغه. ايمني است

  ).653، 2004استون (ايمني آن اطمينان حاصل شود 

  

  

  اجزاي برنامه ايمني -10

  توسعه فلسفه عمليات مديريت منابع انساني و اهداف استراتژيك  �

  اي  ايجاد اهداف ايمني و سلامت حرفه �

  ايجاد تعهد و حمايت مديريت عالي  �

  ي مديريت است ها تقويت پيوسته ايمني و سلامت كاركنان كه يكي از مسئوليت �

  تشويق فعاليت مشاركتي بوسيله همه كاركنان  �

  ها  ها و كنترل ايجاد پيوسته نظارت �

  اي  هاي مناسب ايمني و سلامت حرفه ساختن پرونده �

  ).653، 2004استون (ارزيابي سيستمي برنامه  �

  ارزيابي عملكرد ايمني و سلامت -11

ي بدست آوردن بازخورد در مورد كارائي و اثربخشي مميزي ايمني و سلامت، مديران منابع انساني را برا

مميزي ايمني . كند ها و انجام عمل درست و اصلاح شده فعال مي اي سازمان هاي ايمني و سلامت حرفه برنامه

كند تا در زمان معين و برنامه ريزي شده خطرات به طور  اي اين امكان را ايجاد مي و سلامت حرفه
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اي  هاي ايمني و سلامت حرفه هايي به منظور اطمينان از سياست رفته و كنترلسيستماتيك تحت نظر قرار گ

هاي مورد نياز مديران به  ها بايد ارزيابي يكپارچه را توسعه داده و داده در انجام اين كار سازمان. ايجاد شوند

  ).655، 2004 استون(منظور بهبود عملكرد ايمني و سلامت و ايجاد يك فرهنگ ايمني مثبت را تأمين كنند 

  موارد راهنما به منظور ارزيابي عملكرد ايمني و سلامت -11-1

توجه اساسي به موارد قابل مشاهده در محيط كار به عنوان يك رويكرد  :7بازرسي محيط كار �

  مشاهده و استنباط از طريق مشاهدات بوسيله ايجاد يك مكان 

اي از  مشاهده و مرور سيستماتيك يك طرح يا مكان، براي مثال بازديد دوره :8گردش ايمني �

  محيط كار 

  هاي خاص ايمني و سلامت به صورت تصادفي  شامل مرور جنبه :9نمونه گيري ايمني �

سيستماتيك به منظور  گيري ارزيابي رفتار كاركنان بر اساس يك نمونه :10نمونه گيري رفتار �

براي مثال بوسيله آموزش يا طراحي . هاي ايمن كه ممكن است نياز به اصلاح داشته باشد ايجاد رفتار

  . بهبودها

) مد(مثل تحليل درخت تصميم، مورد توجه قرار دادن نماينده  :ارزيابي خطر احتمالي �

هاي  درآمد براي برنامه ن يك پيشها، تحليل اثر، تحليل وقايع و بررسي احتمالات كه به عنوا شكست

  . كاهش خطر است

ها، ارزيابي و امكان سنجي بر  حاضر كردن تخصص : HAZAN\HAZOPتكنيك هاي �

  هاي ويژه استقرار به عنوان يك قسمت برنامه ريزي ارزيابي خطر  مبناي اقتضاء و فرايند

ذشته با رويكرد ارزيابي وقايع خاص گ :ها و خسارات هاي تصادفات، بيماري تحليل داده �

  اجتناب از تكرار 

هاي محتمل ايجاد كننده  اي از مورد بالا كه داده گونه :هاي خطاي نزديك تحليل داده �

  ) با رويكرد اجتناب از خطرات مهم( شوند  تصادفات يا وقايع نامطلوب تحليل مي

استفاده از يك تحليل درختي منطقي براي تحليل    :11مديريت با بصيرت و درخت ريسك �

هاي پر خطر، همچنين بدست آوردن نوعي بينش از  وظايف سازماني مورد نياز در مديريت فناوري

  بررسي تصادفاتي كه اخيراً رخ داده و مميزي ايمني 

هاي مطالعه كار و  تحليل يك به يك حوادث رسمي كه در آن تكنيك :12تحليل ايمني شغلي �

  )655، 2004استون (شود  تحليل وظيفه براي شناسائي حوادث بالقوه در يك شغل استفاده مي
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  ه چگونگي ايجاد يك برنامه جامع كنترل مخاطرات بالقو -12

آيد ولي در عمل بسيار پيچيده  ايجاد و طراحي يك برنامه جامع كنترل مخاطرات بالقوه به نظر ساده مي

اي وجود دارد كه بايد  هاي حرفه به طور كلي سه اصل در مديريت كنترل جامع مخاطرات و بيماري. است

  :به آن توجه كرد

  هاي ناشي از كار  مشخص كردن علل حوادث و آسيب .1

  حوادث  كنترل علل .2

  هاي ناشي از كار به حداقل رساندن ضايعت ناشي از حوادث و آسيب .3

اي جهت متعادل ساختن عوامل مخاطره آميز و  بطور كلي يك برنامه كنترل جامع مخاطرات حرفه

  ).122، 1379حقيقي (شود  حداكثر كردن سود يك كارخانه برنامه ريزي مي

  هاي ايمني انواع برنامه -13

  اي ايمني بر مبناي رفتاره برنامه -13-1

اين برنامه بوسيله . باشد مفهوم آن استفاده از فيزيولوژي انساني براي كمك به ارتقاي ايمني محيط كار مي

هاي ايمني بر مبناي رفتار به طور كلي  برنامه. كند كاهش رفتارهايي داراي خطر و ارتقاء ايمني آنها كار مي

كارگران احساس . نان چندان از آن راضي نيستند و از آن اكراه دارندبوسيله مديريت پذيرفته شده اما كارك

كند در اصل مسئوليت ايمني خود  كنند كه وقتي مديريت از يك برنامه ايمني بر مبناي رفتار استفاده مي مي

ردن تواند به عنوان يك روش براي درگير ك هاي ايمني برمبناي رفتار مي برنامه. كند را به كاركنان منتقل مي

ها تمركز بر روي اصلاح رفتار كاركنان است و يك برنامه ايمني بر  در اين برنامه. كاركنان استفاده شود

  :شود مبناي رفتار فرايند ساختن يك سيستم است كه بوسيله آن هر سطح سازمان اعمال زير انجام مي

  تعريف دقيق از اينكه چه رفتار هايي مورد نياز است  .1

  ها مؤثر هستند  آن رفتارارزيابي اينكه آيا  .2

  تقويت منظم رفتارهايي كه مطلوب هستند .3

هاي ايمني بر مبناي رفتار در  شود و برنامه همه سطوح سازمان از توليد تا سطح ارشد شامل اين فرايند مي

  :شود كه اعمال زير را انجام دهد هاي آينده مي صورتي موجب بهبود

  لا تا پايين نياز دارد تعريف رفتارهايي كه هر سطح سازمان از با .1
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  كند  هاي مورد نياز را درك مي اطمينان از اينكه هر فرد به طور واضح رفتار .2

  شوند  ها در حقيقت انجام مي ارزيابي اينكه آيا رفتار .3

  )روزانه و يا ساعتي(ها در يك مبناي منظم  ها براي رفتار پاداش .4

چگونگي اندازه گرفتن . ر قرار گرفتن داردها و حوادث بستگي به در معرض حادثه و خط ميزان بيماري

  .نشان داده شده است 1 اين خطر در شكل

   
جهيزات مناسب و حمايت كننده به هاي خاصي مانند پوشيدن ت هاي ايمني بر مبناي رفتار به رفتار برنامه 

  ).2002ميوزا و ويلد (دهد  عوض تمركز بر روي حذف خطر پاداش مي

  هاي ايمني بر مبناي مشوق برنامه -13-2

كاركنان و اداره كنندگان . براي كاركنان بدون جراحت و حادثه در يك دوره زماني طراحي شده است

وقتي . هاي ايمني بر مبناي مشوق دارند ر مورد برنامهاي معمولا يك نظر مبهم د ايمني و سلامت حرفه

كنند اداره كنندگان ايمني و سلامت  ها نگاه مي كارفرمايان و كارمندان نوعاً به طور مساعد به اين نوع برنامه

هاي ايمني بر مبناي مشوق منجر به عدم گزارش حوادث شده و  اي به طور كلي اعتقاد دارند كه برنامه حرفه

  ).2002ميوزا و ويلد (كند  اعتقاد دارند كه جو ترس در ميان نيروي كار ايجاد مي كارگران

  :هاي ايمني بر مبناي مشوق عبارتند از انواع برنامه

ها به عملكرد براي رسيدن به نتايج  اين برنامه :برنامه ايمني بر مبناي مشوق بر اساس عملكرد .1

  . دهند مطلوب در يك دوره زماني معين پاداش مي

دهد  هاي خاص پاداش مي ها به رفتار اين برنامه :برنامه ايمني بر مبناي مشوق بر اساس رفتار .2

  ). هاي مناسب شخصي محافظت كننده مثل پوشيدن لباس(
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هاي خاص  ها به كاركناني كه در فعاليت اين برنامه :برنامه ايمني بر مبناي مشوق غير سنتي .3

  ).2002ميوزا و ويلد (دهند  يپاداش م) مثل پيشنهادات(كنند  مشاركت مي

  نظرات جاري در ايمني و سلامت -14

هاي مرتبط با كار  ايجاد يك محيط كار ايمن و سالم باعث كاهش بيشتر تعداد حوادث و جراحت

كه بسياري از آنها در . مديران همواره با نظرات مختلف عملي، قانوني و اخلاقي مواجه هستند. شود مي

  .باشد هاي سازمان مي با نياز) بويژه حريم محرمانه(ل ميان حريم شخصي ارتباط با ايجاد تعاد

هاي خود را بر مبناي آنها تنظيم كنند عبارتند از  برخي نظرات اصلي كه مديران منابع انساني بايد سيستم

ايدز، آزارهاي جنسي، سيگار كشيدن، مواد مخدر، بي حرمتي در محيط كار و تعارضات كاري خانوادگي 

  ).662-655، 2004ون است(

هاي  متأسفانه در كشور ما به دليل برخي تعصبات بيجا و ملاحظات، توجه بسيار كمي شده است و آمار

  .باشد و تحقيقات و مطالب كمي در اين زمينه موجود است دقيقي در اين موارد موجود نمي

13استرس -15
    

در جهان فيزيكي هر گاه فشاري بر چيزي وارد شود . اي است در اصل به معني فشار و نيرو استرس واژه

آورد و بر  زند و تنشي در آن پديد مي كند، ثبات اجزاي دروني آن را بر هم مي كنشي بر آن وارد مي

شود كه هر گاه فشار وارده از  در مهندسي گفته مي. ازداند آشوبد و سرانجام آن شي را به واكنش مي مي

روانشناسان و ديگر . آيد شود و از وضعيت موجودش در مي مقاومت شي در گذرد آن شي متلاشي مي

هاي زندگي كه سازگاري فرد را با وضع  گويند روي هم جمع شدن رويداد صاحبنظران استرس نيز مي

  ).10، 1377رندال و التماير (شود  زند موجب استرس مي موجودش بر هم مي

استرس . شود، توصيف شده است همچنين استرس نرخ ترس و فشار در بدن كه در طول زندگي ايجاد مي

خود . آيد هاي افراد است كه در طول زندگي بوجود مي توسط يك دوره كلي از فشار، مشكلات و تجربه

رس عادي است و براي ادامه حيات روزمره در حقيقت بعضي درجات است. استرس نه خوب است و نه بد

بدون استرس . كنند، درجات كمي از استرس وجود دارد حتي هنگامي كه افراد استراحت مي. لازم است

استرس يك وضعيت فشار . استرس براي هر فرد اجتناب ناپذير است. انگيزه و انرژي وجود نخواهد داشت

گذارد و امروزه يكي از مسائل  ا و شرايط فيزيكي اثر ميه است كه روي احساسات يك نفر بوسيله فرايند

  ).662، 2004استون (مهم و مورد توجه در حوزه سلامت فردي، سازماني و اجتماعي است 

  استرس شغلي -15-1
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هاي مرتبط با شغل دانست كه بيشتر  هاي استرس زا در وضعيت توان جمع شدن عامل استرس شغلي را مي

همچنين استرس شغلي به عنوان كنش متقابل بين شرايط . ا بودن آن اتفاق نظر دارندافراد نسبت به استرس ز

هاي مرتبط با آن  هاي محيط كار و در نتيجه فشار هاي فردي شاغل، ميزان بيش از حد خواست كار و ويژگي

  ).38-36، 1377راندال و تماير (است كه فرد بتواند از عهده آنها برآيد 

  14عمومي سندروم سازگاري -15-2

كند و  گيرد از الگوي عام و يكساني پيروي مي طبق نظر هانس پاسخ فردي كه در معرض استرس قرار مي

  :ه عبارتند ازاين الگو سه مرحله دارد ك. گويند اين الگوي معين را سندروم سازگاري عمومي مي

اين . دهد زا خود نشان مي اي در برابر عامل استرس در اين مرحله بدن پاسخ اوليه :مرحله هشدار .1

در . دهد گيرد كه در آن بدن مقاومت كوتاهي از خود نشان مي مرحله فاصله زماني كوتاهي را در بر مي

شود  ضربان قلب تند مي. ماده كنددهد تا آن را براي پاسخي فوري آ اين مرحله تغييراتي در بدن رخ مي

  . شود تا انرژي لازم را براي عمل فراهم كند رود و قند آزاد مي فشار خون بالا مي

زا به قوت خود باقي بماند مرحله دوم يا مقاومت فرا  در صورتي كه عامل استرس: مرحله مقاومت .2

شده بودند جاي خود را به اي كه در مرحله هشدار ظاهر  هاي اوليه در اين مرحله پاسخ. رسد مي

گيرد تا با عامل  در اين مرحله تلاشي مداوم از جانب فرد صورت مي. دهند تري مي ناسازگاري طولاني

  . زا سازگاري برقرار كند يا با آن خو بگيرد استرس

تواند به مبارزه خود با عامل  اين اصطلاح به اين معني است كه بدن نمي :مرحله از پا در آمدن .3

بنابراين وجه . افتد شود و فرد از توان مي انرژي لازم براي ادامه سازگاري تمام مي. زا ادامه دهد استرس

مشخصه مرحله سوم عبارت است از دست دادن مقاومت در برابر عامل استرس، فرسودگي و از پا در 

  ).25-23، 1377راندال و آلتماير (آمدن 

   15هاي استرس ايجاد كننده -15-3

آنها مانند شرايطي هستند كه كه آغاز كننده يك . شوند ها عواملي هستند كه موجب استرس مي زا استرس

. دبه عبارت ديگر برهم زننده تعادل فيزيكي و رواني هستن. باشند تغيير در شرايط فيزيكي يا رواني مي

تپش قلب، . كنند هاي فيزيولوژيكي در فرد ايجاد مي باشند و عكس العمل ها مثبت يا منفي مي زا استرس

. ها هستند زا هاي غالب در مقابل استرس افزايش فشار خون، خشكي دهان، تنفس سريع ، اغلب عكس العمل

ح استرس بوسيله وقايع شوند و سطو ها مي العمل هاي احساسي مختلف نيز باعث اين عكس همچنين حالت
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كند اما فقط در صورتي كه از حد معيني فراتر رود باعث  غير مترقبه مطلوب يا نامطلوب افزايش پيدا مي

  ).662، 2004استون (شود  ايجاد درد و بيماري در افراد مي

  منابع استرس -15-4

ونگي هدايت استرس چگ. همه كاركنان با استرس مواجه هستند و اين يك قسمت از وجود هر فرد است

اين بستگي به . توسط هر فرد ممكن است به زندگي شادتر و يا تخريب زندگي كاري و سلامتي منجر شود

  .طرز تلقي افراد نسبت به استرس دارد كه آن را يك تهديد يا يك چالش درك كنند

اند كه گروهي  شدهتاكنون سه گروه كلي از منابع استرس شناسائي . انتها هستند منابع واقعي استرس بي

مربوط به عوامل شرايط كاري، گروهي مربوط به صفات شخصيتي فرد و گروهي نيز مربوط به عوامل 

  .اند نشان داده شده) 663، 2004استون ( 2باشند كه در شكل  محيطي خارجي مي

عات انجام همچنين با توجه به مطال. شوند به طور كلي تركيب اين منابع باعث ايجاد استرس در افراد مي

، 2004استون (شده عوامل خارجي مانند زندگي خانوادگي اثر بيشتري در ايجاد استرس كاركنان دارند 

662.(  

  

  علل كاري استرس -15-5

هاي مرتبط با استرس كاركنان يك بار سنگين بر  ها و ناتواني ها، تأخير كار بوسيله غيبتهاي محيط  استرس

تحقيقات در استراليا نشان داده است كه بيشتر از يك روز در ماه كاركنان به . كند روي سازمان تحميل مي

است افراد مجرد به  تحقيقات ديگري نشان داده. مانند دليل افسردگي، مواد مخدر يا اضطراب از كار باز مي

در يك تحقيق ديگر نيز اين نتيجه حاصل شده . باشند خصوص زنان بيشتر در معرض خطرات استرس مي
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هاي كوتاه مدت و فشار زماني روي كاركنان با استرس  است كه بيكاري زياد، عدم امنيت شغلي، قرارداد

تواند  و احساسات و عدم مالكيت مي ها همچنين نگراني از آينده شركت، عدم تطابق نياز. مرتبط هستند

  .ايجاد استرس كند

براي مثال قانون، پزشكي، مالي، (ها  دربعضي حرفه. توانند موجب استرس شوند هاي كار مي هر يك از جنبه

  . شود و نگراني زيادي براي ارتقاء وجود دارد كار زيادي انجام مي) مشاوره و تكنولوژي

؛ فيربوردر و ديگران 663، 2004استون (كار در زير آمده است بعضي عوامل اصلي استرس در محيط 

  ):2004؛ لارسون 2003

  بار زياد كاري -15-5-1

هاي طولاني و داشتن جلسات بدون وقفه از  انجام كار زياد، بار اطلاعات زياد كار كردن براي ساعت

توانند منجر به  ادامه يابند ميهاي زماني طولاني  اگر اين عوامل در دوره. ترين علل استرس هستند فراوان

هاي زندگي،  هاي اقتصادي و كشمكش براي باقي ماندن در استاندارد اتلاف انرژي در فرد شوند زيرا فشار

افزايش كارمندان و يافتن خود در مقابل كوهي از كار هميشه فرا روي افراد هستند و حتي ممكن است 

هاي مختلف اين بارهاي  بق تحقيقات انجام شده در كشورط. هاي كاري به خانواده نيز منتقل شوند فشار

هاي ناشي از تصادفات و خستگي و همچنين  كاري بيش از اندازه و نداشتن تعطيلات موجب افزايش هزينه

  .اند هاي مرتبط شده بيماري

  فشار كاري كم -15-5-2

ي، سررفتن حوصله، درماندگ. آوري انجام دادن كار كم نيز يكي از علل استرس است به طور تعجب

اي كه در كشور سوئيس  برطبق مطالعه. دهد نارضايتي و خستگي و زياد در خانه ماندن سلامتي را كاهش مي

  .انجام شده سر رفتن حوصله خطر بيشتري از استرس ناشي از كار و تقاضاي شغلي براي سلامتي دارد

  نوبت كاري -15-5-3

نرخ طلاق در اين . به مشكلات سلامتي مزمن را دارند كار، بيشتر احتمال دچار شدن كاركنان نوبت

بعلاوه آنها داراي رضايت شغلي كمتر، تصادفات بيشتر، افزايش مصرف الكل و مواد . كاركنان بيشتر است

به طور كلي كاركنان نوبت كار بيشتر احتمال مواجه شدن با مشكلات در ارتباط با عملكرد . مخدر را دارند

وه تحقيقات نشان داده كه در اين كاركنان كم خوابي، ضعف در كار و ايجاد خطر بعلا. كاري را دارند

هاي قاعدگي نامنظم، فراواني  همچنين زنان نوبت كار مستعد دوره. باشد براي خود و همكارانشان بيشتر مي

  .نرخ سقط جنين و تولد فرزندان نارس و كم وزن هستند
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  روابط بين شخصي -15-5-4

اين . بخش با رئيس، زيردستان و همكاران منبع كليدي استرس در محيط كار است روابط غير رضايت

هاي عملكرد وجود نداشته و  كه اهداف و استاندارد(هاي با رفتار سياسي زياد  تواند در سازمان حالت مي

بعلاوه در جايي كه مديران مجبور به تعهد در مورد . بدتر باشد) ارتباطات شخصي دچار بحران باشد

هاي موضوعي استفاده كرده و شخصاً ارزيابي كنند، استرس توليد  ملكرد زير دستان شوند و از ارزيابيع

  .و پرداخت به كاركنان داشته باشد   به خصوص در جايي كه نرخ عملكرد اثر مستقيمي بر حقوق. شود مي

  تغيير -15-5-5

زي و توليد تكنولوژي جديد همه سا جانشيني مديران، كوچك. تغيير يك علت پذيرفته شده استرس است

ها كاركنان بايد با شرايط غير آشنا تطبيق پيدا  زا عمل كنند زيرا در اين حالت توانند به عنوان استرس مي

ها مرتبط باشد  ها و دوباره كاري ها، خاتمه همكاري تغيير وقتي با استدلال منطقي سازمان شامل انتقال. كنند

عدم امنيت شغلي به طور . تواند پر استرس باشد لي و تقاضاي كار نامعين، ميبه دليل افزايش عدم امنيت شغ

  .خاص يكي از بزرگترين توليد كنندگان استرس در اغلب كاركنان است

  

  جو سازماني -15-5-6

باشد، ارتباطات ضعيف، مدير اقتدارگرا و سبك  هاي كاري كه خصوصيت آن رقابت بسيار زياد مي محيط

چنانچه . صلاحيت باشد تواند مديريت بي يك علت استرس مي. كند ز استرس خلق ميمديريتي تهديدآمي

مديران داراي استرس باشند اين استرس را به كاركنان و زير دستان منتقل كرده و دوباره استرس زيردستان 

 آيد و در نهايت به شود كه بصورت يك حلقه باطل افزاينده استرس در مي به ديگر مديران منتقل مي

همچنين يك مطالعه در استراليا نشان داده كه نارضايتي بالاي شغلي منجر به . شود  نارضايتي شغلي منجر مي

  .شود شود و در صورت عدم ترك سازمان توسط فرد، باعث بيماري در وي مي ناتواني كاركنان مي

  محيط فيزيكي -15-5-7

سازي  بود حريم خصوصي و ناتواني در شخصيصداي زياد، نور نامناسب، دماي بالا يا پايين، شلوغي، كم

هاي بلند مرتبه هم از جنبه رواني و هم  كار و زندگي در ساختمان. تواند توليد استرس كند محيط كار مي

  .دهد فيزيولوژيكي روي افراد اثر گذاشته و استرس را افزايش مي

  ابهام نقش -15-5-8
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آنها چه انتظاري وجود دارد، نتيجه عدم اطمينان است دانند از  در سازمان ها، در جايي كه كاركنان نمي

اي دارند و مسئوليت آنها  بيني اينكه چه وظيفه در بعضي شرايط مديران براي پيش. كند كه استرس ايجاد مي

آيد و ممكن است از سوي  چيست دچار فشار هستند در نتيجه براي آنها يك تهديد داخلي بوجود مي

  ).665-663، 2004استون (دهد  اين حالت نيز سطح استرس را افزايش مي. مقامات بالاتر تنبيه شوند

  عوامل شخصي - 15-5-9

به طور ذاتي بسياري از مردم در مقابل . بسياري از عوامل شخصي منابع بالقوه استرس در محيط كار هستند

به طور كلي . آيد يهاي فيزيولوژيكي و رواني آسيب پذير هستند و مشكلاتي براي اين افراد بوجود م فشار

افراد نوع الف افراد رقابتي پر انرژي و هميشه در فشار . شود شخصيت افراد به دو نوع الف و ب تقسيم مي

افراد نوع الف بيشتر . باشند زماني هستند و افراد نوع ب درست بر خلاف نوع الف هستند و كمال گرا مي

استون (هاي مرتبط با استرس هستند  و ساير بيماريهاي قلبي، فشارخون بالا  مستعد استرس زياد، بيماري

2004 ،665 -666.(  

  عوامل خارجي -15-5-10

براي مثال بر اساس تحقيقات صورت . توانند استرس ايجاد كنند بسياري از عوامل خارجي و محيطي مي

و گرفته عوامل محيطي مانند افزايش رقابت، كاهش قابليت سود دهي، وضعيت اقتصادي، روابط كار 

عوامل اصلي خارجي توليد كننده استرس در . توانند در ايجاد استرس مؤثر باشند هاي صنعتي مي محدوديت

  ).666، 2004استون (اند  زير آمده

  شرايط اقتصادي -15-5-11

تحقيقات نشان داده است . هاي بيكاري و نگراني شود تواند باعث كاهش يا طولاني شدن دوره ركود مي

تواند مشكلات سلامتي را  هاي اقتصادي مي اطمينان از امنيت شغلي ناشي از نابسامانيكه اضطراب و عدم 

ها و  اين نگراني. تواند باعث اين امر شود هاي ناشي از ركود اقتصادي نيز مي حتي خود بيكاري. افزايش دهد

براي بهبود دادن  در آمريكا كارمندان. تواند روي سطح استرس خانواده نيز اثرگذار باشد ها حتي مي فشار

تحقيقات در استراليا نشان داده است كه پول مهمترين . كنند وضعيت خود نزد كارفرما احساس فشار مي

  .باشد ها مي عامل توزيع استرس در خانواده

  مقررات و قوانين دولتي -15-5-12

ي و سلامت هاي برابر، ايمن سود مشمول ماليات، مزاياي كاركنان، مقررات مرتبط با اخراج، فرصت

ها بايد خود را با  تمام شركت. هاي ميان كارگر و كار فرما اضافه شود تواند به تنش اي و مانند آن مي حرفه
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هاي مربوط به خود  قوانين و مقررات محل فعاليت خود وفق دهند كه اين امر باعث ايجاد تنش و استرس

  .خواهد شد

  مسافرت -15-5-13

يك تحقيق . تواند توليد استرس كند هاي زياد كاري مي لي يا حتي تماسهاي زياد كاري بين المل مسافرت

در آمريكا نشان داده افرادي كه داراي ارتباطات كاري زيادي هستند داراي فشارخون بالاتري نسبت به 

ديگران هستند و افرادي كه به طور دائم مجبور به مسافرت و تغيير مكان بوده و با فشار زماني نيز براي اين 

هاي با مسافت زياد در محدوده زماني كوتاه  مسافرت. تر هستند امر مواجه هستند عصباني تر و مضطرب

هاي با مسافت طولاني عبارتند از خستگي، عدم تعادل،  علائم شايع مسافرت. تواند يك منشأ استرس باشد مي

علاوه لغو پروازها، گم ب. خوابي، سردرد، كاهش ظرفيت ذهني و فيزيكي، افسردگي و اختلالات وزني بي

هاي خانوادگي از ديگر عوامل  شدن بار سفر، بيماري، دزدي، قصور در انجام وظايف خانوادگي و بدقولي

  .كنند هستند استرس زا در افرادي كه زياد مسافرت مي

  هاي جامعه ارزش -15-5-14

يكي از عواملي كه . هاي جامعه در ميان افراد مختلف باشد ممكن است استرس ايجاد شود وقتي ارزش

به طور مشابه زماني كه مديران . شوند شوك فرهنگي است تازه واردان به يك جامعه جديد با آن مواجه مي

مديران . توانند استرس را افزايش دهند كنند، مي هاي متضادي را لحاظ مي هاي سازماني ارزش در استخدام

د در حقيقت ممكن است خود را به دو قسمت تقسيم ها احترام بگذارن براي اينكه به هر دو مجموعه ارزش

هاي خاص خود را دارد كه افراد در مواجهه با آنها در صورت عدم آشنايي و  اي ارزش هر جامعه. كنند

  .رفتار درست ممكن است دچار استرس شوند

  جرم و جنايت -15-5-15

قرار گرفتن روي افراد فشار وارد  ترس از مورد دزدي قرار گرفتن، مورد تجاوز قرار گرفتن يا مورد حمله

اي از ترس در خود دارند و اين مسئله باعث ترك منطقه خطر توسط اين افراد  زمينه كند و اين افراد پس مي

بر اساس تحقيقات انجام شده در همه جا و همه افراد ميزاني از اين نوع ترس وجود دارد و بديهي . شود مي

تواند  معه و اطلاع رساني بيش از اندازه و اغراق آميز در اين مورد مياست كه افزايش جرم و جنايت در جا

  .سطح استرس در جامعه را افزايش دهد

  موضوعات خانوادگي و شخصي -15-5-16
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هاي مرتبط با  ها با توسعه و افزايش بيماري ترك خانواده، طلاق، مرگ يك عضو خانواده يا ديگر بحران

مطالعات در آمريكا نشان داده است كه بسياري از زنان و مرداني كه  براي مثال. استرس در ارتباط است

تحقيق ديگري . اند دهند دچار مشكلات سلامتي جدي شده يا حتي فوت كرده همسر خود را از دست مي

گيرند در سال اول بعد از طلاق بيشتر از مردمي كه زندگي  نيز نشان داده است كه افرادي كه طلاق مي

همچنين در هنگ كنگ تجربه نشان داده است افرادي كه قبل . شوند ارند دچار بيماري ميزناشويي عادي د

اند و اين موضوعات افشاء شود در بسياري از موارد منجر  يا بعد از ازدواج داراي روابط جنسي نامشروع بوده

خدر و رنج بردن از مشكلات خانوادگي و شخصي باعث افزايش سطح مصرف مواد م. گردد به طلاق مي

  ).668-666، 2004استون (شود كه اين مواد مشكلات خاص خود را به همراه دارد  مشروبات الكلي مي

  استرس و عملكرد كاري -16

ارتباط بين  3شكل شماره . سطوحي از استرس ممكن است به بهتر شدن عملكرد كاري كمك كنند

هاي كاري وجود نخواهد  چالش وقتي استرس وجود ندارد. دهد استرس و عملكرد كاري را نشان مي

چنانچه استرس افزايش پيدا . گذارد داشت، كسالت و ناتواني افزايش يافته و بر روي عملكرد اثر منفي مي

ها  رود و كاركنان آمادگي ذهني و رواني بالايي براي رويارويي با چالش كند عملكرد به سمت بهبود مي

  .كنند پيدا مي

   

  
   

كاركنان را براي رسيدن به احساس موفقيت و رضايت شغلي فعال   ها مفيد هستند و بعضي تحريك

يابد و  د از كاركنان افزايش ميهاي زياد از ح حال اگر مقدار استرس از سطح بهينه فراتر رود تقاضا. كنند مي

گيري براي آنها  در اين نقطه، توان هماهنگي كاركنان از بين رفته، تصميم. كند سطح عملكرد افت مي

همچنين اگر استرس از حد معيني بيشتر شود عملكرد بدتر . دهند هاي نامتعادل بروز مي مشكل شده و رفتار

  ).669-668، 2004استون (شوند  كي روبرو ميشده و كاركنان با درهم شكستگي ذهني و فيزي

  رابطه استرس و ترك خدمت و سبك رهبري -17
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با توجه به تحقيقات انجام شده سبك رهبري و آمادگي كاركنان با رضايت، عملكرد شغلي، ترك 

يت كاركنان با ميل و انگيزش بالاتر و با توانايي بيشتر عملكرد و رضا. خدمت و استرس ارتباط قويي ندارد

از طرف ديگر استرس شغلي كاركنان به طور مثبت با ترك خدمت كار كنان در . شغلي بالاتري دارند

همچنين تاكنون ارتباط روشني ميان عملكرد، رضايت شغلي و استرس به صورت يكپارچه با . ارتباط است 

توانايي كاركنان از طرفي دانش، تجربه و . سبك رهبري و ترك خدمت و آمادگي كاركنان پيدا نشده است

در رابطه با يك وظيفه خاص اغلب بر روي اعتماد، تعهد و انگيزش و در نتيجه استرس و سلامتي اثر 

ها بايد افراد درست را براي انجام كار درست برگزينند و در همين حين آموزش  در نتيجه سازمان. گذارد مي

ن امر باعث متناسب شدن توانايي كاركنان و مناسب نيز براي افزايش توانايي آنها در نظر بگيرند كه اي

  ).2005چن و ديگران (شود  افزايش ايمني وسلامت مي

  تصميم گيري و استرس -18

عدم تصميم گيري . شايد يكي از شايع ترين علل استرس در مديران عدم توان تصميم گيري و اجرا باشد

شود كه اين امر به  ر تصميم گيري ميشود و استرس نيز باعث تشديد ناتواني د باعث ايجاد استرس مي

مديراني كه تصميمات را . شود كند و موجب اتخاذ تصميمات نادرست مي صورت يك دور باطل عمل مي

چنانچه . كنند نياز به عمل دارند اندازند و به شرح مشكلات گذشته توجه بيش از اندازه مي به تعويق مي

كه تاكنون گرفته يا خواهند گرفت دچار استرس بيش از اندازه مديران از ابتدا نگران همه تصميماتي باشند 

اين امر منجر به نگراني . هاي جديد است خواهند شد و پيامد آن كاهش توانايي آنها در مواجهه با وضعيت

در تصميم گيري بايد ميزان مسئوليت و فوريت تصميم لحاظ . شود بيشتر، فشار بيشتر و مشكلات بيشتر مي

يك تصميم بد بهتر از تصميم نگرفتن است و . تأمل زياد از حد روي تصميمات صورت گيردشود و نبايد 

اين يك افسانه است كه تأخير، كيفيت يك . تصميم درستي كه دير اتخاذ شود غير قابل استفاده است

 استون(دهد  اما واقعيت اينست كه تأخير در تصميمات استرس را افزايش مي. بخشد تصميم را بهبود مي

2004 ،669.(  

  علائم استرس - 19

توانند شناسايي شوند و به مديران در مورد كاركناني كه با استرس كار  علائم استرس به راحتي مي

  :توان مشاهده كرد عبارتند از علائمي كه مي. كنند هشدار دهند مي

  شكست در احساسات  �

  احساس عصبانيت هيجان يا خفگي  �
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  سوء هاضمه  �

  فشار خون بالا  �

  بي بيخوا �

  بيقراري و ناتواني در تمركز  �

  افزايش استفاده از الكل و مواد مخدر  �

  افزايش مصرف دخانيات  �

  تغيير در رفتار غذايي  �

  ناتواني از استراحت  �

  هاي مزمن  درد و ناراحتي �

  مشكلات جنسي �

ين مشكلات باشد و اگر به ا ها را دارند كه احتمالا نتيجه استرس زياد مي اغلب كاركنان بعضي از اين نشانه

  ).669، 2004استون (ها شود  توجه نشود ممكن است باعث بروز انواع بيماري

  مديريت استرس -20

وري را بدون آسيب زدن به  چالش اساسي براي هر كارمند يافتن آن سطح از استرس است كه بهره

هاي مديريت  بعضي مهارت. شود اين امر با مديريت مؤثر استرس امكان پذير مي. سلامت افزايش دهد

  :استرس كه براي كنترل استرس لازم است در زير آورده شده است

  استراحت -20-1

راحت بودن و . براي اجتناب از اثرات زيان آور استرس، كاركنان بايد قطع كردن كار را ياد بگيرند

عميق،  هاي اساسي كاهش دهنده تنش مانند تنفس فعاليت. تواند فرا گرفته شود درست استراحت كردن مي

هاي  ديگر راه. تواند براي شكست دادن استرس استفاده شود هاي رهاسازي مستمر خود و يوگا مي تكنيك

راحت بودن و استراحت، گوش كردن به موسيقي، داشتن روابط جنسي مشروع و رژيم غذايي خوب 

ند كمك كند به بر تواند به افرادي كه از استرس رنج مي حتي نگهداري حيوانات خانگي نيز مي. هستند

  .تواند اثر رواني مثبتي روي افراد بگذارد خصوص نگهداري پرندگان مي

  ورزش -20-2

هاي منظم فيزيكي مثل رقص باله، قدم زدن، درجا دويدن، شنا كردن، قايقراني، دوچرخه سواري يا  فعاليت

قبل . كند ه فرد كمك ميكند، بلكه براي مواجهه با استرس نيز ب تنيس نه تنها قواي جسماني را تقويت مي
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هاي اروبيك علاوه بر تنظيم وزن،  همچنين اغلب حركت. شود شروع ورزش يك كنترل پزشكي توصيه مي

هاي  تحقيقات نشان داده است كه سازمان هايي كه مكاني براي فعاليت. دهند استرس را نيز كاهش مي

  .هاي حقوقي كمتري هستند اند داراي ميزان غيبت، ترك خدمت و ادعا سلامتي در نظر گرفته

  رژيم غذايي -20-3

بعلاوه افرادي . ها تهي كرده و آن را مستعد بيماري كند تواند بدن را از ويتامين طولاني شدن استرس مي

هاي غذايي را حذف  كند، آنها ممكن است بعضي وعده كه تحت استرس هستند عادات غذاييشان تغيير مي

بنابراين بايد رژيم غذايي . قهوه، الكل يا سيگار را افزايش دهند هاي محرك مانند كنند و مصرف دارو

 50تا  30طبق تحقيقات انجام شده وجود سطح استرس بالا و رژيم غذايي نامطلوب . متعادلي را ايجاد نمود

  .دهد وري را كاهش مي درصد بهره

  صحبت كردن -20-4

بسيار موثر براي كنترل استرس و كمك به  تواند يك راه ها يا مشكلات مي صحبت كردن در مورد نگراني

ها و  افراد نوعاً زماني كه به آنها فرصت صحبت كردن ناكامي. كاركنان براي هماهنگي با فشار اضافي باشد

هاي رواني در خود و صحبت  محبوس كردن فشار. كنند شود، احساس رهايي پيدا مي هايشان داده مي ناتواني

  .باشد اسبي براي مواجهه با استرس و كنترل آن نمينكردن در مورد مشكلات راه من

  برنامه ريزي و مديريت زمان -20-5

كاركنان بايد زمان كافي براي رسيدن به . بسياري از استرس كاركنان نتيجه برنامه ريزي ضعيف است

يت ضعف برنامه ريزي منجر به گيج شدن در مورد اهداف، فعال. اهداف كاري خود در اختيار داشته باشد

ها ايجاد شود  وقتي يك مدير در عمل شكست بخورد و تراكم فعاليت. شود سريع و ناتواني قابل توجه مي

ها موجب شكست در استفاده از  نوعاً اين تراكم در فعاليت. آيد استرس در مدير و اطرافيان بوجود مي

  .شود ها مي فرصت

  تفويض -20-6

مديران نياز به اتكاء كردن . و كنترل استرس است تفويض كم يكي از دلايل مقدماتي شكست مديريت

افسوس كه . توانند همه تصميمات به خصوص تصميمات كوچك روزانه را بگيرند دارند زيرا آنها نمي

آنها از اينكه ديگران نتوانند اين وظايف را انجام دهند هراس . ميل هستند بسياري از مديران به تفويض بي

سي در مديريت زمان و كنترل استرس است و بدون آن سلامت عقلي مديران تفويض يك وسيله اسا. دارند

  ).672-670، 2004استون (شود  دچار خطر مي
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  تواند استرس كار كنان را در حين كار كاهش دهد ده راه كه مديريت بوسيله آن مي -21

با توانند  در يك سازمان كه كاركنان مي :صحبت آزاد كاركنان به طور آزاد با يكديگر .1

  . شود وري و حل مسئله معمولاً بهتر مي يكديگر آزادانه صحبت كنند بهره

براي حداقل كردن تعارض در كار، كارفرمايان سه مرحله را  :كاهش تعارضات شخصي در كار .2

آموزش مديران و كاركنان براي حل تعارضات بوسيله ارتباطات، مذاكره و ) الف: توانند طي كنند مي

  . تعريف روشن وظايف شغلي) ج. ردن با كاركنان به طور منصفانهرفتار ك) ب. احترام

كاركنان  :دادن قدرت كنترل كافي به كاركنان در مورد چگونگي انجام كار آنها .3

وقتي كه روي كار خود كنترل داشته و در روش انجام كار توسط آنها انعطاف پذيري وجود داشته 

  . شوند سترس مواجه ميوري آنها بالاتر رفته و بهتر با ا باشد بهره

ها، ترك خدمت و  باركاري زيادتر بيماري :باشد اطمينان از اينكه بودجه پرسنلي كافي مي .4

بنابراين اگر كاركنان كافي در اختيار نداشته . دهد وري را كاهش مي تصادفات را افزايش داده و بهره

  . باشيم صحبت از يك پروژه جديد ارزش ندارد

مديريت بايد كاركنان را از اخبار بد به خوبي اخبار  :حتي صحبت كنيددرباره كاركنان به را .5

  . هايشان نيز مهم است دادن فرصت به كاركنان براي بيان نگراني. خوب آگاه كند

توانند خود را با بار كاري هماهنگ كنند اگر  كاركنان بهتر مي :هاي كاركنان حمايت از تلاش .6

گوش كردن به كاركنان و هدايت نظرات آنها . ننده باشددهنده، فهيم و تشويق ك مديريت انرژي

  . تواند كمك كننده باشد مي

كاركناني كه وقت كافي براي استراحت  :تأمين مرخصي شخصي رقابتي و مزاياي كاركنان .7

  . هاي مرتبط با استرس كمتري دارند هاي سنگين را دارند، بيماري و بازيابي خود بعد از كار

وقتي مزاياي در نظر گرفته شده براي كاركنان كاهش  :ياي كاركنانتعيين سطوح جاري مزا .8

هايي را كه موجب  كارفرمايان بايد به دقت فعاليت. كند پيدا كند سطوح استرس آنها افزايش پيدا مي

شود بسنجند در غير اين صورت و با كاهش مزاياي كاركنان، آنها داراي  ذخيره مزايا براي كاركنان مي

  . شوند ياتلاف انرژي م

توانند  كارفرمايان مي :براي كاركنان) قوانين محدود كننده(كاهش مقدار خطوط قرمز  .9

  . هاي زائد، كاهش دهند هاي غير ضروري و رويه اتلاف انرژي را بوسيله عدم انجام كار
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هاي كاركنان  توجهي به دستاورد بي: ها و همكاري آنها تشويق و پاداش براي دستاورد .10

، 2004استون (آنها را پايين آورده و كاركنان با استعداد و با تجربه را خشمگين كند  تواند روحيه مي

670.(  
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