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یَابنَ مَسعود، اِذا عَمِلَت عَمَلاً فاعمَل بعِِلمٍ   ( :ص)عن رسول الله 

 وَ عَقلٍ وَ ایاکَ ان تَعمَلَ عَملاً بِغَیر تَدبیر و عِلم

 

هرگاه کاری را انجام  : به ابن مسعود می فرماید( ص)پیامبر 

دادی از روی علم و عقل انجام ده و بر حذر باش از این که 

.کاری را بدون  آینده نگری و آگاهی انجام دهی  



کنیم مشخص مفهوم این از را خود تلقی باید ریزی برنامه و مدیریت بحث به ورود از قبل. 
 
 
 

 فرهنگ چیست؟

 
 یک ملیت اساس است، ملت اساس فرهنگ

  .است ملت یک استقلال اساس .است ملت
 را جامعه هر موجودیت و هویت فرهنگ
 (خمینی امام) دهد می تشکیل



 شامل که جامعه درآن ذهنی آوردهای دست مجموعه به انقلابی هر و ملتی هر و جامعه هر فرهنگ
 طور به و شود می گفته گیرد، می سرچشمه ها این از که چیزهایی و آداب سنن، اخلاق، دانش،
 از اعم .دهد می تشکیل را جامعه آن فرهنگ آن وسیع معنای به جامعه یک بر حاکم ذهنیت کلی
 جامعه آن خود اندیشه و تجربیات فرآورده و جوشیده جامعه آن خود درون از ذهنیت این که این
 از دیگر زوایای با و گرفته را جامعه آن رنگ لکن یافته، راه جامعه آن در خارج از اینکه یا باشد

 ملت یک و انقلاب یک و جامعه یک فرهنگ مفهوم ها این .باشد شده آمیخته جامعه آن فرهنگ
 .دهد می تشکیل را

 فرهنگ چیست؟



احساسی و فکری مادی، معنوی، ویژگیهای از تامی کلیت فرهنگ یوسنکو دید از 
 را ادبیات و هنر تنها نه فرهنگ .کند می مشخص را اجتماعی گروه یک که است

 نظامهای بشر، نوع اساسی حقوق زندگی، های آئین شامل بلکه میگرد، بر در
 .باورهاست و سنتها ، ارزشی

 

 فرهنگ

  دانش

عناصر  
 فرهنگ

   ارزش
   هنجار

  نگرش
   اعتقادات و باورها

   تکنولوژی
   رفتار



 سازمان
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 .شودمي سپری هاآن با  ارتباط در يا هاسازمان در معاصر، انسان زندگي  یعمده بخش
 بیمارستان نام به سازماني در آدمي .نامندمي «سازماني جوامع» را امروزی جوامع دلیل، همین به

 آموزشي هایسازمان در کند، مي دريافت شناسنامه احوال ثبت  نام به سازماني از شود،مي متولد
 ... و خدماتي و تولیدی هایسازمان در کند، مي تحصیل دانشگاه، و دبیرستان و دبستان چونهم

 و هاانجمن اصناف، ها،اتحاديه قبیل از اجتماعي های سازمان و نهادها عضويت شود، مي استخدام
 چه تا امروزی انسان زندگي که مدعّاست اين بر شاهدی موارد اين ی همه ... و پذيرد،مي را ...

 و (هانظیردانشگاه) اندپیچیده و بزرگ  ها سازمان اين از بعضي .هاست سازمان به وابسته حدی
 زندگي امور گردش .(هامهدِکودک از بسیاری همانند) اندساده و کوچك ها آن از ديگر بعضي
 .هاست آن مؤثر عملكرد و کار مرهونِ امروزی جوامع بقای و پیشرفت و ها سازمان به وابسته

 شناخت .است «سازمان» مديريت؛ علم موضوع .است آن موضوع شناخت گرو در هرعلم، شناخت
 : از عبارتند سازمان یدهنده تشكیل اجزای . است آن اجزای شناخت بر متوقف سازمان،

1 .ی انساني سازماننیمه 
2 .سازمانی مادی نیمه 

 سازمان ها



 سازمان عبارت است از هماهنگي معقول تعدادی از افراد که برای تحقق
، از طريق تقسیم وظايف و برقراری روابط منظم و هدف يا منظور مشترکي

 .کنندطور مستمر فعّالیت ميمنطقي به
 
 سازمان عبارت است از گروهي متشكل از دو يا چند نفر که در محیطي با

ساختار منظم از پیش تعیین شده برای نیل به اهداف گروهي با يكديگر  
 .  کنند همكاری مي

 تعریف سازمان



توان چنین  های اساسي و نكات مشترک تعاريف ارائه شده، مي با توجه به ويژگي
 :برداشت کرد که

 
هايي انساني هستندها مجموعه سازمان. 
وظايف سازمان میان اعضای آن تقسیم شده است. 
ها بین افراد هماهنگي معقول وجود دارد در سازمان . 

بین اعضای سازمان روابط منطقي و منظم وجود دارد. 
ها در تعامل با محیط پیراموني خود هستند سازمان. 
اعضای سازمان به دنبال تحقّق اهدافي مشترک با هم در تعاملند. 

 

 سازمان



 سازمان یک سیستم است



 سازمان فرهنگی 

 سازمانی است که ماموریت یا وظایف اصلی خود را از میان فعالیت های فرهنگی انتخاب
 (1999هنری منیز برگ ) .نموده است 

 
 سازمانی که در راستای تولید ،مصرف ، توزیع و انتقال معانی فرهنگی جامعه فعالیت می

 .(تولیدات ویا خدمات فرهنگی ارائه می کند. )کند

 



 سازمانی هدف

به آن را  قصد رسیدن است که سازمان وضعیت مطلوب هدف سازمانی نوعی 
 .دارد



 دسته بندی و تقسیم بندی سازمانها

 
سازمانها را بر اساس وجوه مختلف می توان دسته بندی و تقسیم بندی نمود. 

 
بر حسب اندازه: 

 
 
 
بر حسب مالکیت: 

 

 سازمانهای بزرگ•
 سازمانهای کوچک•
 سازمانهای متوسط•

 

 N.G.Oخصوصی یا غیر دولتی •
 نیمه دولتی•
 دولتی•



 دسته بندی و تقسیم بندی سازمانها

 
 :  حسب عضویتبر •
 

 
 : حسب وظایفبر •

 
 
 
 

 :حسب فعالیتبر •
 

 داوطلبانه و آزاد•
 آموزشی• استخدامی یا اجباری•

 فرهنگی•
 دینی  •
 سیاسی •
 اقتصادی•
 نظامی•

  تولیدی•
 خدماتی•
 حمایتی•
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 صاحب نظریه تعریف مدیریت

 1924فالت  .ی دیگرانهنر انجام دادن کار به وسیله

 1962فورستر  .فرآیند تبدیل اطلاعات به عمل

 1971دانلي و همكاران  های گروهی سازی فعالیت فردی و گروهی در جهت هدففرآیند هماهنگ

 1972کونتزواوودانل .کنند های رسمی سازمانی فعالیت میایجاد محیطی مؤثر برای افرادی که در گروه

 1974کاست و رزنزويگ  سازی منابع انسانی و مادی در جهت تحقق اهدافهماهنگ

ریزی، سازماندهی، هدایت و نظارت بر کار اعضای سازمان و کاربرد  فرایند برنامه
 ی سازمانهای تعیین شده کلّیه ی منابع قابل دسترسی برای رسیدن به هدف

 1995استونر

، از طریق آنان و سایر  های سازمانی با همکاری افراد فرایند دستیابی به هدف
 منابع سازمانی

 1994سرتو 

 :تعاریف مدیریت 



 .است متمرکز اهداف بر مدیریت،-
 .شود می ممکن افراد همکاری با مدیریت،-
 .است گیریتصمیم در فعال شرکت مدیریت،-
 .است منابع میان روابط سازیهماهنگ مدیریت،-
 .است یافتهسازمان و منظم هایفعالیت مجموعه با فرآیندی مدیریت،-

 مدیریتهای‏مشترک‏و‏نکات‏مهم‏در‏تعاریف‏‏ویژگی



ی منظم انجام دادن کارها دلالت داردبر شیوه. 

ها تشکیل شده است ای از وظایف و فعالیت از مجموعه. 

منوط به روابط متقابل است و مناسبات افراد در آن نقشی اساسی دارند. 

شوند، اشاره داردهایی که به هدف یا نتیجه خاصی منجر میبر توالی گام. 

 

:مدیریت یک فرآیند اجتماعی است، فرآیندی كه    



 :تجزیه فرآیند مدیریت

 هدف پرسش

 ی برنامهدر راستای تعیین هدف و تهیه چه بايد کرد؟

 به منظور سازماندهي امور کار چگونه انجام خواهد شد؟

 هاها و روشها، رويهمشيبرای تعیین خط کار چگونه تقسیم خواهد شد؟

 جهت کارگزيني، کارآموزی و کارگماری چه کساني کار را انجام خواهند داد؟

 به منظور تعیین وسايل مورد نیاز انجام کار کار با چه وسايلي انجام خواهد شد؟

 بندی انجام کارجهت زمان کار در چه وقت و در چه مدت زماني انجام خواهد شد؟

 در راستای کنترل و ارزشیابي کار شود؟ کار بايد با چه کیفیتي انجام شود؟ و عملاً چگونه انجام مي



 مدیریت فرهنگی 

هنر و علم به کارگیری صحیح افراد و  : مدیریت فرهنگی

.استتوسعه فرهنگی امکانات جهت حصول به اهداف   



 :بندی مدیرانگروه

از نظر سطح 
 سازمانی

 (ارشد)مدیران عالی 
 .ی کل سازمان هستندمسئول اداره

 .کنند های سازمان را تبیین مياهداف و خط مشي

 مديران میاني

 .های ارتباطيِ میان مديران عالي و عملیاتي هستندپل

-ها سیاست های سازمان اجرا مي ی آنهايي را بر عهده دارند که به وسیلههدايت فعالیت
 .شوند

 مديران عملیاتي

هدايت و سرپرستي کارکنان عملیاتي و مسئولیت نظارت بر کارهای اجرايي را بر عهده 
 .دارند

فاقد وظايف )ترين سطوح سازمان، سرپرستي کارکنانِ اين گروه از مديران که در پايین
 .را برعهده دارند، سرپرست نامیده مي شوند( مديريتي

از نظر فعالیت 
 سازمانی

ای مديران وظیفه
 .ای از  سازمان هستندمسئول يك واحد تك وظیفه (تخصصي)

 .مسئولیت کنترل تمام واحدهای يك بخش را بر عهده دارند مديران عمومي



 پیش بینی و تدارک وسایل برای عملیات آینده ریزیبرنامه

 ترکیب و تخصیص افراد و منابع ديگر برای انجام کار سازماندهی

 دهي افراد برای انجام کارهاهدايت و جهت فرماندهی

 های فعالیت به هم پیوستن و وحدت بخشیدن همه هماهنگی

 کنترل انجام امور مطابق دستور کنترل

:كاركردهای مدیریت  



و هدایت ،سازماندهی ،ریزیبرنامه فرآيند مديريت 

 ی همه از استفاده و سازمان اعضای هایفعالیت کنترل

 است سازمان های هدف به دستیابي برای سازماني منابع

 :تعریف مدیریت با توجه به وظایف



 فعالیت نقش طبقه

 ارتباطی های نقش

 وظایف نمادین تشریفاتی

 آموزش، انگیزش و هماهنگی رهبری

 ی روابط با افراد خارج محیط کارتوسعه رابط

 اطلاعاتی های نقش

 آوری اطلاعات از منابع مختلفجمع ارزیاب

 انتقال اطلاعات به سایر مدیران کنندهتوزیع

 انتقال اطلاعات به خارج سازمان گوسخن

 گیریتصمیم  های نقش

 تغییر برای اصلاح و استفاده از فرصت نوآور

 تغییر برای حل مسائل غیرمنتظره گریزدایی و میانجیآشوب

 چه کسی؟ چه میزان؟ از چه منابعی؟   تخصیص دهنده منابع

 گفتگو با خارج سازمان برای جلب حمایت   مذاکره کننده

 :نقش های مدیران



 :نقش های مدیریت



 فرایند مدیریت
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 گذار بر زندگي هر انساني است،های عمده و تأثیر گیری، يكي از بخش تصمیم
مسیر را بروم؟ برگزينم؟کدام شغل را دهم؟کدام ی تحصیلي را ادامه  کدام رشته

 ...و 
 

ی عمل خاصی برای حل مسئله فرآیندی است که طی آن شیوهگیری تصمیم
 (1982استونر. )شودیا مشکل ویژه برگزیده می

 
ريزی، سازماندهي، هدايت و  وظايف اصلي و اساسي مديريت يعني برنامه

 .گیری است کنترل، مستلزم تصمیم
 

 تصمیم گیری



 مراحل تصمیم گیری

 ت  ی  الف(

 س له  و تعریف

 نیازمند آشنایی با زمینه و موقعیت مس له است.

 مستلزم داشتن چهارچوب نظری و فکری است.

 ب(
 دستیابی

 بهراه  ها

 یا یوههایعمل

   زمهی این مرحله است.  گیرنده، تصمیم  ذهنی   خلاقیت 

برای یافتن بهترین راهحل ممکن، بررسی راهحلهای مختلف و شیوههای عمل متفاوت و رعایت 

 اصل فرضیههای چندگانه ضروری است.

 برای انتخاب بهترین راهحل،به  رسشهای زیر  اس  دهید:

 با توجه به اهداف و منافع سازمان، کدام راهحل منطقی است؟ (1

 هر راهحل چقدر به حل مس له کمک خواهد کرد؟ (2

 نتای  و عواقب اجرای هر راهحل چیست؟ (3

 اجرای هر کدام از راهحلها، با چه مشکلاتی مواجه خواهد بود ؟ (4

 انت ا ارزیابیو ج(
 نظارت، بازنگری و دریافت گزارش میزان  یشرفت برنامه.ارزیابی:

 تعیین منابع مورد استفاده، تعیین افراد و تخصصهای مورد نیاز و تعیین زمان  زم برای اجراانت ا :

 با توک ل به خدا، تصمیم خود را عملی کنید. اجرایتصمیم د(

 



 :انواع تصمیم

 تصمیمات معمول

 (برنامهبا)

 .شوندهای معینی اتخاذ میمطابق با عادات، قواعد یا رویه

 .ها و مقررات سازمان هستندها، اهداف، روشمشيمبتني بر خط

 شوند،تكرار پذيرند، با سرعت و سهولت بیشتری انجام مي: مزايا

   .کمتر نیازمند بینش و بصیرت و قضاوت شخصي مديران هستند

   .کنند های مديران را محدود ميآزادی: اِشكال

 تصمیمات غیرمعمول

 (برنامهبی)

 .شونددر برخورد با مشكلات و مسايل غیرعادی و جديد اتخاذ مي

 .، بي تكرار و فاقد رويه های معین هستندجديد، غیر معمول

 .باشندمستلزم صرف وقت و بصیرت کافي مديران مي



گیری معمول را معقول و مقبول خواهد نمود توجه به عوامل زير تصمیم: 
 

:رهنمودهای مهم درات اذ تصمیمات معمول   

 .  شوندنتای  مطلوبی که فعالیت سازمان در جهت رسیدن به آن اهداف هدایت می اهداف 1

 استانداردها 2
صریح و نسبتاً ثابتی هستند که برای سنجش عملکرد  های صریح یا غیرمعیار و ملاک

 .کار می روندکارکنان یا رفتار آنان به

 هارویه 3
ی انجام یک وظیفه، که به منظور کاهش  یچیدگی و های متوالی و مراحل  یوستهگام

 .اندهای  زم برای انجام هر مرحله، طراحی شدهتعیین مهارت

 هاروش 4
 .کنند چگونگی انجام هر یک از مراحل رویه را تعیین می

 .شونداین مراحل توسط سازمان توصیف می

 مقررات 5

 :کنند احکام صریحی که بیان می

 شخص، باید چه کاری انجام دهد؟1.

 بایست از انجام چه عملی بپرهیزد؟شخص می2.

 هام ی خط 6
ها به   توانند با الهام از آنرهنمودهای کل ی و مبهم و قابل تفسیری هستند که مدیران می

 .قضاوت و داوری بپردازند



  رایط تصمیم گیری

در  بر اساس تصمیم عمل و اقدا ، 
 .آینده صورت میگیرد

 تصمیمگیری در زمان

 .حال انجام می شود 

 عناصر و جوانب ناشناخته
 ...تحو ت سیاسی و اقتصادی و تکنولوژیکی

 
تصمیمات مهم همواره : نتیجه

متضمن درجاتی از عد  اطمینان 
 .هستند



 اطمینان قطعی
در این شرایط آینده با درجات بالایی قابل 

 .شناسایی است 

 خطرپذیری
در اين حالت نتايج ممكن و موفقیت تصمیم  

 .محتمل است 

 .اطلاعي از نتايج تصمیم در دست نیست عدم اطمینان

:ی زیر متصور استگانهگیری  رایط سه در تصمیم  



 ریزی  تعیین اهداف و برنامه
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-ی جایی که هستیم و جایی که میریزی مانند پلی است روی فاصله برنامه

هتا و   هتا، هتدف  ریزی یعنی انتخاب مأموریتت  برنامه. خواهیم به آن برسیم

هتای  گیتری و انتختاب از میتان راه    ها که مستلزم تصتمیم  اقداماتی برای آن

 (1990کونتز). ی سازمان استمختلف برای عملکرد آینده
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 :ریزیبرنامه



شونداهداف سازمان تعیین و تعریف می. 

شونداقدامات لازم به منظور تحقّق اهداف، معیّن می. 

شوندوسایل و امکانات لازم برای رسیدن به اهداف مشخص می. 

ریزی است که به عنوان،  برنامه یا طرح، حاصل نهایی فعّالیت، برنامه
 .گیردهای اعضای سازمان مورد استفاده قرار میراهنمای اعمال و فعّالیت

 

 :ریزی فرآیندی است كه در آن  برنامه



  های پروژه تعیین و فرهنگی نیازهای اولویت تشخیص فرآیند
  هنجارها، ارزشها، ها، آگاهی تغییر یا حفظ منظور به شده اندیشیده

  با ابزارها و فضاها بینی پیش و شهروندان رفتارهای و باورها نگرشها،
 .باشد می ریزی برنامه الگوی مطابق فرهنگی توسعه هدف

 

 برنامه ریزی فرهنگی



 :ریزی  فرایند برنامه

 پرسش اساسی مراحل عنوان

 خواهیم به کجا برسیم؟مي ها تعیین اهداف و اولويت آن گذاریهدف

 بینیپیش
بیني منابع و بررسي و پیش

 امكانات لازم

برای رفتن و رسیدن، چه لوازم و امكاناتي نیاز 

 داريم؟

اقدام سنجی 

 (بندیبودجه)

ها و اقدامات تشخیص فعالیت

 ضروری برای تحقق اهداف
 برای رفتن و رسیدن، چه کارهايي بايد انجام دهیم؟

 مسیریابی
ها و ها، روشمشيتعیین خط

 های عملیات ملاک

از کدام مسیر حرکت کنیم؟ و چگونه درست بودن 

 مسیر را بررسي کنیم؟



 .شود هدف؛ نتیجه مطلوبي است که رفتار در جهت آن هدايت مي•
 .معناستبدون توجه به هدف مديريت بي•
 

:سه نقش مهم اهداف  

  رح نقش

 .کنندموجوديت سازمان را در جامعه توجیه مي معرف سازمان

 .کنند های سازمان را هماهنگ و وظايف گوناگون را مرتبط ميفعالیت کنندههماهنگ

 .کنند های ارزيابي عملكرد فردی و سازماني کمك ميبه تهیه ملاک ملاک و شاخص



 :سطوح اهداف

 تعریف عنوان سطح

 راهبردی 1

 .های رسمی سازمان هستند هدف

 .ی آن استمدیریت عالی سازمان، تعیین کننده

 .کنند تمام سازمان در جهت رسیدن به آن تلاش می

 راهکاری 2
 ی فعّالیت واحدها، در جهت نیل به اهداف راهبردیتعیین کننده

 .شوندتوسط مدیران عالی و میانی تعیین و توسط واحدها اجرا می

 عملیاتی 3
 .شوندتعیین می( سر رستان)توسط مدیران میانی و مدیران خط اول

 .های راهکاری و راهبردی سازمان ضروری است به منظور حمایت از هدف



 از ها، سیستم اين نامیديم؛ اجتماعي هايي سیستم را ها سازمان که داريد خاطر به
 (است مشهود خروجي در که) پردازش نتايج از بازخوردگیری اثر در طرف يك

-مي تغییر را خود ورودی مطلوب، نتايج و شده تعیین اهداف با آن یمقايسه و
 امكانات و شرايط با مغاير و دسترس، قابل غیر اهداف ديگر طرفي از و دهند

 تعديل و اهداف تغییر به اقدام و کرده شناسايي را دسترس از دور به و موجود
 بررسي و ارزشیابي تجربه، و کار ینتیجه در اصلاحات اين کنند، مي ها آن

-مي صورت سازمان خارجي و داخلي نیروهای و عوامل تأثیر تحت و عملكرد
  داشته ثبات ایاندازه تا بايد اهداف، که است مهم نكته اين به توجه .گیرد

 .باشند سازمان رفتار برای سودمندی هایرهنمود بتوانند تا باشند،
 

 :  تغییر اهداف



 .های ارزشیابی عملکرد افراد هستنداهداف ملاک

 .های کلی سنجش اثربخشی مدیریتنداهداف ضابطه

 .کنند اهداف سازمان جهت و غایت رفتار را مشخص می

 .ریزی، نظارت و کنترل، مبتنی بر اهداف هستند امور برنامه

 .کنند های تحقق خود را در افراد ایجاد میاهداف؛ در صورت جذابیت، انگیزه

 .(ها هستند ی دوام سازمانو تغییرات لازمه. )اهداف مبنای ارزشیابی تغییرات هستند

: برای  اس  به این  رسش باید گفتچرا اهداف مهم هستند؟   



 :های تعیین اهدافملاك

 تبیین ملاك اهداف

 پذیریسنجش

 :اهداف باید  اس  مناسبی برای چهار سئوال زیر داشته باشند

 (از کدام منابع و از هرکدام به چه میزان) چقدر؟: کمیت

 در چه سطحی و از چه نوعی؟: کیفیت  

 چه وقت و تا چه زمانی؟: زمان  

 ای؟با چه هزینه: هزینه

 پذیریت قق
 .اهداف باید در طول مدت زمان مشخص محقق گردد

 .(دسترس جلوه نمایدقابلچنان دور که غیرنه چندان نزدیک و نه آن)

 پذیرشقاب یت
اهداف باید مورد قبول و استقبال کارکنان قرار گیرند، و توانایی جلب مشارکت  

 .افراد را داشته باشند

 .توانند در تضاد و تنافر با یکدیگر قرار گیرنداهداف نمی خوانی و توافقهم



 بینیتعریف پیش

 .ریزی است بینی بخشی از فرآیند برنامه یش

 .است« قضاوت مبتنی بر واقعیت » بینی؛ مهارت  یش

 بینی؛ فرآیند استفاده از اطلاعات موجود یش

 (ی گذشته و اطلاعات جاری ژوهش و تجربه)

 .برای تخمین رویدادهای آتی و شرایط و وضعیتی است که در آینده  دید خواهد آمد

 .آوردوجود میریز به یش بینی؛ تصوّر و تصویری ذهنی از آینده، برای برنامه بینیی پیشنتیجه

 :بینی پیش

 

 



 بینی  پیش

كدا  مسائل را حل  

 كند؟می

 .بینی و تعیین منابع و امکانات قابل حصول برای اجرای برنامه یش

 .ها و اقدامات  زم برای تحق ق اهداف بینی و تعیین فعالیت یش

 فرآیند

 بینیپیش

گوی كدا   پاسخ

 هاست؟پرسش

 آمیز اهداف کدامند؟شرایط و عوامل ت ثیرگذار بر تحق ق موف قیّت

 چه اطلاعاتی راجع به شرایط و عوامل مؤثر در تحق ق اهداف موجود است؟

 ترند؟بینی وضعیت عوامل در آینده، مناسبهایی برای  یشچه روش

:بینی پیش  



 هاروش
 و فنون

 بینیپیش

بینی، حدس و گمان و تخمین ساده رویدادهای آتی بر مبنای ترین روش  یشساده
 .شواهد و اطلاعات موجود است

-توانند از دیگر روشهای اقتصادی و زمینه یابی نیز میهای ریاضی و مدلروش
 .بینی به حساب آیندهای  یش

 های  مهارت
 لاز  برای

 بینی پیش

 .سازی داشته باشدریز، باید مهارت فرضیهبرنامه

 .ها راداشته باشدریز، باید مهارت قضاوت  یرامون فرضیهبرنامه

:بینی پیش  

 

 



  محصول یک ارائه فرهنگ، تولید استعدادها، شکوفایی فرهنگی، رشد)فرهنگی اهداف تعیین -1
 (مناسک و مراسم برگزاری فرهنگی،

 .شود انجام باید چگونه و کارهایی چه اهداف به رسیدن برای -2

 .شود انجام مکانی و جایی چه در برنامه که شود مشخص -3

 .شود بینی  یش امور دادن انجام زمان مدت باید سپس -4

 اجرایی مدیریت و کار تقسیم -5

 مالی منابع و امکانات بررسی -6

 برنامه از بخش هر مالی بودجه تنظیم -7
 

 فرهنگیپیش بینی برنامه های 



بودجه : 

بینی عملیات آتی و نیز،  ای برای پیشطرح مالی که به عنوان شالوده( الف

 .رودکار میکنترل آن به

یک تخمین از مخارج آتی است( ب. 

دار برای بسیج امکانات و حداکثر استفاده از منابع انسانی، مادّی  طرحی نظام( ج

 .  و سایر منابع است

: بندیتعریف بودجه  



 :توان بودجه را با چنین تعاریفی بیان کرد بنابراین می
 
 .ریزی فن یا ابزار سودمند برنامه•
 .  وجه ملموس برنامه بر حسب ارقام مالی•

-ی میزان منابعی از سازمان که به اهداف خاصی اختصاص میسند مشخص کننده•
 .یابد

های ی زمانی معین برای انجام فعالیتسند تخصیص منابع سازمان در یک دوره•
 .ویژه سازمانی

: بندیتعریف بودجه  



 چیستیِ

 م یخط

 .مشی استی اصلی اجرای برنامه، خطوسیله
 .مشی بازتاب اهداف سازمان و رهنمود اجرای عملیات استخط
 .سازدهای عملیاتی فراهم میگیری مشی چهارچوبی کلی برای تصمیمخط

 كاركرد

 م یخط

ها را مشخص کرده، رفتار اعضای   اجرای عملیات و تحقق هدفی مشی نحوهخط
 .کندسازمان را هدایت می

 اهمیت

 م یخط

های سازمان در  آورد که عملیات و فعالیتوجود خط مشی این اطمینان را به وجود می
 .اندجهت اهداف قرار گرفته

 ویژگی

 م یخط

کننده، مطابق موازین اخلاقی، روشن و  ذیر، جامع، هماهنگمشی باید انعطافخط
 .منطقی باشد

 :مشیتعيين‏خط
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 هایبرنامه

 ثابت

های ثابت به دفعات، مورد استفاده قرار برنامه

 .گیرند می

مشی، رویه، روش و مقررات سازمان اشاره  به خط

 .دارند

 .گیرند به صورت مکتوب در اختیار کارکنان قرار می

 های موقتبرنامه

 (كاربردیتک)

  

 .شوندی معینی طراحی میهایی که برای دورهبرنامه

ها  س از تحقق اهداف یا سپری شدن این برنامه

 (بودجه: مثال. )گیرند زمان، مورد تجدید نظر قرار می

 :(هابندی برنامهگروه)ها انواع برنامه



:(هابندی برنامهگروه)ها انواع برنامه  
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 هایبرنامه

 مدتکوتاه
 .شوندریزی می به منظور هدایت عملیات جاری، برنامه

 هایبرنامه

 مدتميان
 .شوندبرای تداوم و استمرار عملیات برنامه تهیه می

 هایبرنامه

 بلند‏مدت

های سازمان و بقای  ی فعالیتدر جهت رشد و توسعه

 .شوندآن تهیه می
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 های‏راهبردیبرنامه

 .شامل اهداف سازمانی هستند
 .شونددر سطوح بالای سازمان طراحی می

 .چهارچوب زمانی طولانی، قلمرو وسیع دارند
 .باشندهای  تمام واحدهای سازمانی میناظر به فعالیت

 های‏عملياتیبرنامه

 .ی زمانی کوتاه و قلمرو محدود دارندها دامنهاین برنامه
ها در سطوح پایین سازمان انجام  طراحی این برنامه

 .شود می
ها، فرض بر معلوم بودن اهداف است، در این برنامه

های دستیابی به اهداف مورد  ها و روشبنابراین راه
 .توجه قرار دارد

:(هابندی برنامهگروه)ها انواع برنامه  



 .ریزی در درجه اول اهمیت قرار دارد در مدیریت سازمان، برنامه ریزی‏جایگاه‏برنامه

 تأثير

 ریزی‏برنامه

 .سازدپذیر میریزی مؤثر، کنترل مؤثر را امكان برنامه

 .دهدریزی مؤثر، رفتار مدیریت و سازمان را تحت تأثیر قرار می برنامه

 مزایای

 ریزی‏برنامه

 .کنند مبانی لازم را برای کارگزینی، هماهنگی، هدایت و رهبری فراهم می

مشخص کردن جوانب عملی و رفتاری فعالیت های سازمان، میزانِ بلاتكلیفی را کاهش 
 .دهندمی

 ریزی‏معایب‏برنامه

 .پذیری رفتار شوندممكن است مانع انعطاف

 .نیازمند شرایطی با ثبات بوده و در شرایط متغیّر کارایی چندانی ندارند

 .چه کسی؟ چه کاری را؟ کجا؟ چه موقع؟ و چگونه؟ انجام دهد :گویندها‏چه‏میبرنامه

 :ریزی اهمیت برنامه



هر  برنامه فرهنگی مط و  باید بتواند به پرس های ذیل پاسخ دهد 

و سیاستها تدوین در آن با مرتبط فرهنگی و اجتماعی های زمینه و مخاطبان با رابطه در  زم اطلاعات آیا  
 است؟ گرفته قرار نظر مورد هدفها

جامع، هدفها است؟ درک و فهم قابل افراد تمامی برای و است شده بیان صراحت به کلی هدفهای آیا 
 هستند؟ واقعی و متعادل

جامعه کلی هدفهای و مخاطبان نیازهای و فرهنگی عرصه فعا ن هدفهای میان تواند می طرح حد چه تا  
 کند؟ ایجاد سازگاری

از جدا یا است توجه مورد جامعه کل در که است جامع طرح یک از بخشی فرهنگی ی برنامه و طرح آیا  
 شود؟ اجرا خواهد می فرهنگی ریزی برنامه کلی روند

 

 مط و ن انه های یک طرح یا برنامه ی فرهنگی 



 می آورد؟فراهم آیا طرح فرصت  زم را برای مشارکت و هدایت بوسیله خود مخاطبان 

برای طرح و برنامه کلی چند طرح اختصاصی طراحی و  یش بینی شده است؟ 

آیا مخاطبان، مدیران و مجریان و طراحان و برنامه ریزان در طرح ریزی مشارکت داشته اند؟ 

 درک نسبتا ( مخاطبان، مدیران، مجریان و برنامه ریزان)آیا عناصر مرتبط با طرح و برنامه

 مشترکی از اهداف و نتای  مورد انتظار طرح دارند؟

 آیا نتای  و آثار عملی قابـل ارزیابـی در دو سطح نگـرش و رفتار در اهداف و برنامه های طرح

 مشهود و قابل درک است؟
 

 ن انه های یک طرح یا برنامه ی فرهنگی مط و 



 برنامه ریزی



مولفه ها و  
مراحل برنامه 
 ریزی فرهنگی

 اصلاح برنامه
شناسایی وضع 
 فرهنگی موجود

شناسایی 
 نیازهای فرهنگی

اولویت بندی 
 نیازها

تبیین سیاستهای 
 فرهنگی

امکان سنجی 
منابع مالی و 

شناسایی موانع و  تجهیزاتی
 محدودیتها

تعیین دوره 
 زمانی برنامه

 طراحی برنامه

اجرای برنامه 
نتایج-برون داد  

نظارت و 
 ارزیابی

 بازخورد برنامه



 (شناخت وضع کنونی نیازها)شاخصهای توصیف و تبیین وضع موجود  -1

 شاخصهای سیاستگذاری و طراحی -2

 شاخصهای نتایج برنامه -3

       نتایج برنامه فرهنگی به عنوان ترویج یک الگو و طرح ذهنی و فکری 

       نتایج برنامه فرهنگی به عنوان یک رویداد فرهنگی 

       نتایج برنامه به عنوان ارائه یک محصول فرهنگی 

 شاخصهای کارآیی درونی -4

 شاخصهای کارآیی بیرونی -5

 شاخصهای نظارت و ارزیابی -6

 شاخصهای مهم در برنامه ریزی



 هفته زمان به
 91/9/29 91/9/22 91/9/15 91/9/8 91/9/1 فعالیتها

 فعالیت الف

 فعالیت ب

 فعالیت ج

 فعالیت د

 فعالیت ر

 فعالیت ز

 برنامه های فرهنگی



 برنامه ریزی استراتژیک





 سازماندهی و ساختار سازمان  

 

 اصول مدیریت و برنامه ریزی فرهنگی



 سازماندهی

 تعریف‏سازماندهی

 .یعنی نظم و ترتیب دادن به کار و فعالیت

 .تقسیم کار و فعالیت و واگذاری آن به افراد

 .های معین ی کار و تحقق هدفانجام بهینه هدف‏از‏سازماندهی

 ی‏سازماندهینتيجه

 .نتیجه سازماندهی ایجاد ساختار سازمان است

ی عملیات   آورد، که این روابط لازمهساختار، روابطی منظم و منطقی به وجود می

 .اعضای سازمان است



 سازماندهی

ل
ح
را
م

  
د 
آین
فر

ی
ده

مان
از
س

 

 تشخيص

 هافعاليت

 

 .هابرنامه و هامشیخط اجرای و اهداف به رسیدن برای لازم هایفعالیت تشخیص

 هابندی‏فعاليتگروه

 یطریقه بهترین تشخیص و موجود مادی و انسانی منابع به توجه  با  ها فعالیت بندیگروه

 .ها آن از کردن استفاده

 تفویض‏اختيار

 

 .گروه هر مسئول به کار دادن انجام برای تصمیم اتّخاذ و دهیدستور حقّ و اختیارِعمل دادن

 ارتباط

 های‏کاریگروه

  روابط طریق از عمودی، و افقی صورت به یكدیگر به شده بندیگروه واحدهای دادن ارتباط

 .اطلاعاتی نظام و ارتباطی یشبكه اختیاری،



:بندی وظایف تقسیم كار و گروه  

 كارِتعریف تقسیم

   جایبه فرد هر که طوریبه افراد میان وظايف تفكیك

 مجموعه يا وظیفه انجام مسئول ،کارها یهمه  دادن  انجام

 .شود معیني وظايف

تعریف گروه بندی 
 وظایف

 مشاغل و وظايف که طوریبه سازمان هایفعالیت تفكیك

 .گیرند انجام معیني واحدهای در مرتبط و مشابه



:بندی وظایف تقسیم كار و گروه  

ی 
بان
م

 
م 
سی
تق

ار
ك

 
  

 بر اساس
 تعداد افراد

 .مربی 3شرکت کننده در اردو به سه گروه و تحت سرپرستی  36تقسیم : مثال

 بر اساس
 کارکرد

 ...های فرهنگي، تدارکات، مالي و  تقسیم امور اردو به بخش: مثال

 .بندی افراد برای تدارک صبحانه، ناهار و شام اردوگروه: مثال بر اساس زمان

 بر اساس
 تولید يا خدمات

 ...های آموزشي، پرورشي، پژوهشي و تشكیل گروه: مثال

 بر اساس
 ارباب رجوع

 .های رشد ها بر اساس شرايط سني و ويژگيتشكیل گروه: مثال

 بر اساس
 مراحل عملیات

 های آموزشيتوجه به مراحل و توالي عملیات تخصصي در دوره: مثال

 بر اساس
 موقعیت مكاني

 ...پیمايي، صحرانوردی و منظور برگزاری اردوهای کوهبندی افراد بهگروه: مثال



  مختلف واحدهای هایفعّالیت و اهداف میان یگانگی و وحدت ایجاد فرآیند از است عبارت هماهنگی
  جدا واحدهای تلفیق فرآیند هماهنگی .یابند تحقق مؤثر طور به سازمان های هدف که نحوی به سازمان

  نقش افراد است ممکن هماهنگی بدون .است سازمانی اهداف تحق ق کارآمد گیری ی برای یکدیگر، از
  موارد کلی طور به .بپوشانند عمل یجامه را خود هایخواسته ،سپرده فراموشی به سازمان در را خود

   :است بسیار هماهنگی زیرمستلزم

 

 .باشند بینی  یشقابلغیر و یکنواختغیر کارها وقتی•
 .کنند تعیین خود برای با یی اجرایی اهداف ها سازمان وقتی•
 .باشند دگرگونی حال در مؤثر محیطی عوامل کارها بعضی اجرای در وقتی•
 .باشد زیاد کارکنان، فردی متقابل هایوابستگی کارها، بعضی اجرای در وقتی•

 

:هماهنگی  



 :ی نظارت حیطه

 تعریف
 ی نظارتحیطه

 .كنداندازه و وسعت واحد كار را م    می

کنند و یا طور مستقیم، زیر نظر یک مدیر انجام وظیفه میتعداد زیردستانی که به
 .دهندبه او گزارش می

 ی مناسباندازه
 ی نظارتحیطه

 کنترل و هماهنگی که چرا .باشد کوچک و وسعت کم بایستمی امکان حد در
 .است تر آسان مراتب به ها،فعالیت مؤثر



استفاده نمودار نامبه هايينگاره از سازمان رسمي ساختار دادن نشان برای 
  البته .است سازمان و ساختار نمايش برای تلاشي نمودار ترسیم .شود مي

 اعضای میان روابط که رفتارهايي طريق از فقط را سازمان واقعي ساختار
 .دريافت توان مي کنند، مي مشخص را سازمان

 

 :  نمودار سازمان



 .ای از يك ساختار مسطح نمايش داده شده استنمودار زير نمونهدر 
 
 
 
 

ی زياد مدير،  به وضوح مشخص است که در ساختار مسطح، به علت مشغله
 . ارتباط فردی وی با زيردستان و سطح نظارت مستقیم، محدود خواهد شد

 

 

 :ساختار سازمانی مسطح و ب ند



 .ای از يك ساختار بلند نمايش داده شده استدر نمودار زير نمونه
  
  
  
  
  
  
 

شود، در ساختار بلند به علّت تعدّد سطوح مديريت،  چه مشاهده و استنباط ميچنان
 .امكان تأخیر و تحريف اطلاعات تا رسیدن به مقصد وجود دارد

 

 ساختار ب ند



عملیات ثبات 

سایر وظایف مدیر 

شایستگی زیردستان 

پیچیدگی موقعیت یا کار 

قابلیت ذهنی و سازگاری مدیر 

شودمدت زمانی که صرف کار نظارت و سرپرستی می. 

 :ی‏نظارتعوامل‏تعيين‏کننده‏حيطه

ی ی مدیریت آن مؤثر است، از این رو انتخاب حیطهی نظارت بر چگونگی کار سازمان و نحوهی حیطهوسعت و اندازه
 .ای در مدیریت و سازماندهی داردمناسب اهمیت ویژه

‏
 :ی‏نظارت‏نقش‏دارند،‏عبارتند‏از‏عواملی‏که‏در‏تعيين‏حيطه

 



 يكي از اصول مديريت سنتي؛ وحدت فرمان است، که به موجب آن هر زيردست برای
اجرای وظايف خود بايد فقط از يك سرپرست مافوق دستور گرفته و مستقیم به او پاسخ  

 .دهد
 (:ی فرمانزنجیره)سلسله مراتب 

  

ترين بندی قدرت و اختیار از بالاترين سطح تا پايینی فرمان به ردهسلسله مراتب يا زنجیره
اند، سلسله دهد که اختیارات سازماني چگونه توزيع شدهکند و نشان مي سطح سازمان اشاره مي

 .سازندمراتب بُعد عمودی سازمان را مي
 

:وحدت فرمان   



 (:ی فرمانزنجیره)س س ه مراتب 



 
  مبنای بر بتواند فرد تا شود مي داده پستي به که است حقّي سازمان، در اختیار

 به که بندد، کاربه تأثیرگذار تصمیماتي گرفتن برای را خود تشخیص یقوهّ آن،
 اختیار شود، مي ناشي فرد رسمي مقام از اختیار .گويندمي نیز رسمي اختیار آن
 و اطاعت بنابراين  ،گیردمي سرچشمه قانوني و مشروع مرجعي يا شخص از

  .است داوطلبانه و ارادی آن؛ اجابت
  

 

:تعریف اختیار   



 1930فایول .اختیار؛ حق دستور و طلب اطاعت از آن است

 1947ماکس وبر .اختیار؛ اطاعت بلاشرط و ارادی افراد از مافوق است

 1975سايمون .ها و اعمال دیگران است گیری برای هدایت فعالیتاختیار؛ قدرت تصمیم

 1936بارنارد .دستان استاختیار؛ ناشی از پذیرش زیر

 1994سرتو .  ی تخصیص منابع سازمان در جهت تحقّق اهداف آن استاختیار؛ اجازه

ی شود تا فرد بتواند بر مبنای آن، قوّه اختیار؛ حقّی است که به پستی داده می
 1988کونتز .کار بنددتشخیص خود را برای گرفتن تصمیماتی تأثیرگذار به

 :اختیار

 

 



ی تحمیلی دارد و اطاعت و قدرت جنبه. شوندهای کنترل اجتماعی محسوب میقدرت و اختیار، وسیله
ای است که با استفاده از آن قدرت، نیروی حمایت کننده. قبول آن غیرارادی و توأم با مقاومت است

 .رغم مقاومت دیگران، بر آنان تحمیل نمایدی خود را علیتواند ارادهشخص می

 

:قدرت   



 تعریف
 تفویض اختیار

انتقال اختیار و مسئولیت رسمی از مافوق به زیردست برای انجام دادن وظایف خاص را 
 .نامندتفویض اختیار می

 توضیح پیرامون
 تفویض اختیار

طور مؤثر لازم است قسمتي از امور به زيردستان تفويض و با اين کار برای انجام شدن کارها به
 .گیری و عمل نمايدجای رئیس تصمیممرئوس به

 .تفويض اختیار موجب فعالیت مؤثر سازمان خواهد شد مزایا

 خطوط قرمز
 تفویض اختیار

 .تواند اختیاری را که خود ندارد، تفويض کندهیچ مافوقي نمي

 .تواند تمام اختیارات خود را تفويض نمايد، و از خود سلب تكلیف نمايدهیچ مافوقي نمي

 مزایای
 تفویض اختیار

 .يابندريزی و امور اساسي مي مديران فرصت بیشتری برای برنامه
 .شودمي جلوگیری وقت اتلاف و بالا به تصمیم ارجاع از
 .آيدمي عملبه بهتری یاستفاده تخصصي نیروهای از

 .کندمي پیدا افزايش زيردستان نفسبه اعتماد

:تفویض اختیار   



 تعریف
 صف

كنند، های خاص سازمان كمک می طور مستقیم به ت قق هدفصف به وظایفی كه به
 .ا اره دارد

 اختیار
 صف

 .مدیران صف اختیار رسمی دارند 
مدیران صف طبق موازین اختیار، حق دارند به زیردستان خود دستور دهند و انتظار اجرای آن را  

 .داشته باشند
 تعریف
 ستاد

 .كند رسانند، ا اره میهایی كه به اجرای مؤثر وظایف صف كمک میستاد به فعالیت

  
 اختیار
 ستاد

 .ی خدمات مشاوره و راهنمایی تخصصی  به واحدهای صف استشامل ارائه 
 .توانند به افراد صف دستور دهندافراد ستادی فاقد اختیار رسمی هستند، و نمی

 .دهدی مشورت دارد و به واحدهای صف  یشنهاد ارائه میستاد جنبه

 .دهندکه اختیاری داشته باشند، توصیه میافراد ستادی بدون آن

 نکات
 .گیرند ستاد شامل تمام وظایفی است که تحت عنوان صف قرار نمی

 .ها همواره به دنبال جداسازی وظایف صف و ستاد هستند سازمان

:صف و ستاد   



 تعریف
 تمركز

گیری در دست مديران بالاترين سطح  سازماني که در آن اغلب اختیارات تصمیم
 .شودسازماني است، سازمان متمرکز  نامیده مي

 تعریف
 عد  تمركز

گیری در سطوح مختلف پراکنده است سازمان سازماني که در آن اختیارات تصمیم
 .شودغیرمتمرکز نامیده مي

 ت ثیر
 عد  تمركز

 .تعداد، اهمیت، و میزان تأثیر تصمیم در سطوح پايین سازمان افزايش يابد

 .سطح کنترل و نظارت سازمان کاهش يابد

 نکات
 قابل
 توجه

 .تمرکز و عدم تمرکز مطلق غیرممكن است
 .های نسبي هستندتمرکز و عدم تمرکز گرايش

 .(متمرکز استهر سازمان، به درجاتي متمرکز و يا غیر)

 .عدم تمرکز پراکندگي اختیارات است، نه پراکندگي جغرافیايي سازمان

 :تمركز تمركز و عد 



 مزایای
 افزایش میزان
 عدم تمرکز

 .شود گیری تسريع و تسهیل مي تصمیم
 .شود نفس و رشد حرفه ای زيردستان ميموجب اعتماد به

 .ی کارکنان سطوح پايین سازمان را به دنبال داردتقويت روحیه

 .آوردوجود ميامكان نوآوری و ابتكار عمل کارکنان سازمان را به

 .شود ريزی و انجام امور مهم برای مديران ارشد، ايجاد مي فرصت برنامه

 عوامل
 مؤثر بر تمرکز
 و عدم تمرکز

 .اهمیت تصمیمات
 .صلاحیت و شايستگي زيردستان

 .شدن سازمان و پیچیدگي وظايفبزرگ

 .میزان اعتماد و اطمینان مديران به زيردستان

 :تمركز تمركز و عد 



 .شوندمی تشکیل ، آن یسایه زیر و رسمی  سازمان جوار در غیررسمی؛  سازمان تعریف
 .آیدمی فراهم رسمی غیر هایگروه تشکیل موجبات رسمی سازمان تشکیل با زمان ت کیل
 دلیل ت کیل

 سازمان غیررسمی

 غیررسمی هایگروه   ... و تعلقاحساس اجتماعی، روابط امنیتی، هاینیاز ارضاء برای کارکنان
 .آورندمی وجودبه  را

 مزایای ت کیل

 سازمان غیررسمی
 .کنند می تسهیل را سازمانی وظایف انجام و رسمی روابط برقراری رسمی،غیر روابط

 .کند ایجاد مدیریت مقابل در ایجبهه است ممکن رسمی غیر سازمان خطر بالقوه

 روش كنترل
 سازمان سود به را آنان یبالقوّه نیروی تواندمی رسمیغیر های گروه از مدیران دقیق شناخت

 .گیرد کار به

 نکات مهم

 .نیست منعکس نموداری هیچ در که دآورمی  دید روابطی الگوی رسمیغیرسازمان
 .کند می ایفا رسمی سازمان سرنوشت در مهمی بسیار نقش رسمیغیرسازمان
-غیر هایگروه اهداف هماهنگی به تواندمی سایه، در هایسازمان هایخواسته و نیازها درک

  .بیانجامد سازمانی اهداف تحقق و سازمان رسمی و رسمی

 :سازمان غیررسمی 



 رهبری و سرپرستی

 اصول مدیریت و برنامه ریزی فرهنگی



 رهبری
 در مدیریت

  و یاری برای سازمان اعضای رفتار در نفوذ و اثرگذاری فرآیند
 .است سازمانی وظایف ایفای در هاآن هدایت

 نقش مدیر
 در مقا  رهبر

 . ردازدبه سر رستی زیردستان می

 .کندبا آنان رابطه متقابل برقرار می

 .کنددر حل مشکلات آنان مشارکت می

 .بخشدی کار و فعالیت مؤثرتر میبه آنان انگیزه

 رهبری و سرپرستی



 هایویژگی
 رهبری در مدیریت

 (1982از نظر استونر)

 .رهبری، مستلزم وجود افرادی است که دستورات را با میل و اراده بپذیرند
 .در جریان رهبری، توزیع قدرت میان رهبر و زیردستان نابرابر است

طور مشروع قادر به هدایت زیردستان است و هم از طریق اعمال نفوذ، رهبر؛ هم به
 .گذاردبر رفتار زیردستان اثر می

 منابع قدرت
 رهبری مدیران

 (1959فرنچ و ریون)

 (مبتنی بر تنبیه)قدرت ناشی از اجبار 
 (مبتنی بر تشویق)قدرت ناشی از  اداش 

 (مبتنی بر دانش)قدرت ناشی از تخصص 
 (مبتنی بر مقام رسمی)قدرت ناشی از قانون 

 (های شخصیتیمبتنی بر محبوبیت وجاذبه)قدرت ناشی از شخصیت

 رهبری و سرپرستی



 از و دارند وقفهبی فعّالیتی موف قیّتند، به علاقمند  رانرژی، نا ذیر،خستگی  رتلاش، رهبران؛ :انگیزه وجود
 .دهندمی نشان ابتکارعمل خود

 .دارند دیگران بر ت ثیرگذاری و رهبری به مفرطی علاقه رهبران؛ :رهبری به علاقه

 .سازندمی مطمئن هاتصمیم و اهداف درستی از را  یروان نفس به اعتماد با رهبران :نفس به اعتماد

 مشکلات دارند، خل اق هایدیدگاه کنند،می تفسیر و گردآوری را اطلاعات انبوه هوشمند،رهبران  :هوش
 .گیرندمی درست هایتصمیم و کنندمی حل را

 آگاهانه هایتصمیم دهدمی اجازه رهبران به سازمان؛ به نسبت عمیق و کافی دانش :مرتبط  غ ی دانش
  .دریابند را هاتصمیم این  یچیدگی و بگیرند

 :كندهایی كه رهبران را از غیر رهبران متمایز میویژگی



 های رهبریموقعیت در مؤثرعوامل 

 .ارزش و انتظارات سازمان

 .  صیت و انتظارات رهبر

 .  رفتار و انتظارات همکاران

 . رایط لاز  برای انجا  وظایف

 .انتظارات و اهداف افراد فرادست

 .  صیت، رفتار و انتظارات افراد فرودست
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 .دستور قابل فهم با د

 .دستور مغایر اهداف سازمان نبا د

 .با منافع   صی زیردستان توافق دا ته با د

 .زیردستان از ل اظ فکری و جسمی قادر با ند دستور را اجرا كنند

 زیردستانطرف از  پذیرش دستور  رایط



 .  هدایت مستقیم فعالیت زیردستان بلافصل را سرپرستی گویند

ی كاركنان سازمان به سرپرستی نیازمندند و انتظار دارند كه در همه
 .انجا  وظایف خود هدایت  وند

طور مستمر سرپرستی  وند و بعضی دیگر  بایست بهبعضی وظایف می
 .كنند حداقل سرپرستی را ایجا  می

 سرپرستی



انگیزه حالت يا  وضعیتي رواني است که رفتار را در جهت  :انگیزهتعریف 
ها برخلاف انگیزه. کندساخته و هدايت ميهايي نیرو داده،  فعّال هدف يا هدف

 .اهداف، در درون افراد قرار دارند
های تواند انگیزهبه طور مثال، هدف دستیابي به تحصیلات دانشگاهي مي

ها چراهای رفتار محسوب انگیزه. موفّقیت، تأمین و کسب احترام را ارضاء کند
شوند و موجبات فعال شدن شخص را فراهم کرده و جهت کلي رفتار او را مي

 .کنندمعین مي
توان مي طور مستقیم قابل مشاهده نیست، بلكهانگیزه به :روش تشخیص انگیزه

 .های آنان را حدس زده و يا استنباط کرداز مشاهده رفتار افراد، انگیزه
 

 :انگیزش 



:نظارت و كنترل  

فرهنگیاصول مدیریت و برنامه ریزی   



 تعریف
 کنترل

های سازمان تا چه به موجب کنترل معلوم می شود که اقدامات و فعالیت
 .بینی شده استها و مطابق موازین  یشاندازه در جهت  هدف

«  فرآیند ارزشیابی عملکرد فردی و سازمانی» : به عبارت دیگر کنترل
 .است

 فرآیند
 کنترل

 .های  سنجش عملکردهاها و  روشتعیین ملاک•

 .هاگیری آنمستلزم نظارت بر عملکردها و سنجش و اندازه•

های ها و هدفبازنگری نتای  حاصله از سنجش عملکردها با ملاک•
 .  تعیین شده

 كنترل



 كنترل
گیر یا  پیش

 مقدماتی

 یاستفاده مورد مالی و مادی انسانی، منابع کمیت و کیفیت در انحرافات از گیری یش
 .کندمی جلوگیری  یشا یش سازمان،

 .است سازمان هایمشیخط اجرای مقدماتی، کنترل اعمال یوسیله ترینمهم

 كنترل
 همگا  عم یات

 و کار جریان آیا که یابنددرمی دستانزیر فعالیت و کار مستقیم مشاهده با مدیران
 ؟ رودمی  یش شده،بینی یش هایرویه و هامشیخط طبق عملیات،

 .سر رستی استی اعمال این کنترل، فعالیت ترین وسیلهمهم

كنترل 
 بازخورد

 .کندنتای  نهایی کار را کنترل می

 .نتای  اقدامات گذشته، راهنمای اقدامات آینده است

 انواع كنترل



 .جمعی ناظر به هدف، مستلزم کنترل است هر فعالیت •

کنترل . شودتر میها روز به روز  یچیدهها در معرض تغییرات مداوم قرار دارند و فعالیت آنسازمان•
 .موقع تغییر استموجب اعمال مناسب و به

 .ها عاری از خطا نیستکارکنان سازمان افرادی  انسانی هستند و رفتار آن•

روی در کنترل، آزادی زند، این امر بدان معناست که افراط و زیادهکنترل ناکافی به سازمان لطمه می•
کند و تفریط و کوتاهی در آن نیز موجب اتلاف منابع شده و نیل به اهداف سازمانی  افراد را تهدید می

 .سازدرا مشکل می

وجود آورند تا بایست متناسب با وضعیت سازمان، تعادلی بین اعمال کنترل و آزادی عمل بهمدیران می•
 .مند سازندسازمان را از مزایای هردو بهره

 اهمیت كنترل



 فرایند كنترل



 ارتباط
فرهنگیاصول مدیریت و برنامه ریزی   



 تعریف ارتباط

 دیگر شخص به شخصی از معانی و اطلاعات انتقال به ساده زبان به ارتباط

 اطلاعاتی تبادل هیچ اگر است، مفاهیم انتقال معنای به ارتباطات ».شودمی اطلاق

 «.آیدنمی وجودبه باشد،ارتباط نداشته وجود فکری یا

 کارکرد ارتباط

 آن، متعدد و گوناگون واحدهای میان اطلاعات تبادل و سازمان هایفعالیت هماهنگي

 .است مؤثر ارتباطي وسايل و هاراه تدارک و بینيپیش مستلزم

 .ها استارتباط يكي از شرايط لازم برای فعّالیت سازمان

 ارتباط
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-بهره نظر و اندیشه انتقال یوسیله مهمترین مکاتبه، چه شنود، و گفت چه ارتباط جریان در

 نظر مورد معانی همان ارتباط جریان در کلمات همیشه امّا است، (کلمات) زبان از گیری

 .کنندنمی منتقل دقت به را نویسنده و گوینده

 .اعمال، رفتار و حرکات نیز معانی ارتباطی دارند

 .توانند بر تأثیر ارتباط بیافزایندها نیز میها، و نگارهتصاویر، عکس

 .ارقام و اعداد نیز نمادهای دیگری برای ارتباط هستند

 نماد های ارتباط



 :  فرآیند ارتباط



 :  موضوعات مناسب ارتباط سازمانی

 :از جم ه مسائل مهمی كه مدیران با آن مواجهند، یافتن پاسخ برای پرسش زیر است

  هایفعالیت در تا گیرد، قرار كاركنان از گروه كدا  اختیار در باید اطّلاعاتی نوع چه•

 نیاورد؟ پدید اختلال سازمان

 

 :  ها را با كاركنان مطرح كرد، عبارتند ازتوان آنموضوعات مناسب ارتباط سازمانی كه می

 (هام ی،خط هاهدف) سازمان درباره ك ی اطلاعات•

 ... و ت ویق و ترفیع نظیر كاركنان م اغل و امور به مربوط اطلاعات•

 .آیدمی پیش درسازمان كه ویژه وضعیت به مربوط اطلاعات•

   .است وابسته آن به سازمان هایفعالیت كه جامعه وسیاسی اقتصادی نظا  درباره اطلاعات•

  



 :مجاری ارتباط 

 از رئیس
 به مرئوس

 (رو به پایین)

 .این مجرا، ساختار ارتباط رسمی سازمان است

 .شوداز این مجرا، به منظور هدایت زیردستان استفاده می

 .ی هماهنگی و وحدت کار سازمان استوجود این مجرا،  زمه

 از مرئوس
 به رئیس

 (رو به بالا)

این مجرای ارتباطی، دریافت بازخورد ت ثیر دستور مدیران در 
 . ذیر می سازدکارکنان را امکان

موجبات مشارکت ( از با  به  ایین و بالعکس -آزاد)ارتباط دو جانبه
 .سازدبیشتر افراد سازمان را در گردش کار فراهم می



 مجاری رسمیبه  ارتباطات سازمانی كردنمعایب م دود 

 گیرندهدادن آن بهجلوهکاربردن ماهرانه و دلخواه اطلاعات، برای مطلوببه

شنود  بیند یا میچه یک فرد به انتخاب خود میگرفتن اطلاعات بر اساس آن 
 .های شخصی داردکه بستگی به نیازها، انگیزه، زمینه و دیگر ویژگی

 .گذاردنوع احساس گیرنده پیام بر تفسیر او از محتوای پیام، اثر می



 

 جریان ارتباط

 مناسبت ها
 تب یغات

 معاونت فرهنگی

مدیر 
 مسئول



 موانع موجود در ارتباط اثر ب ش

 گیرندهبه آن دادنج وهمط و  برای اطلاعات، دل واه و ماهرانه كاربردنبه پالایش

 درك گزین ی
  كه  نودمی یا بیندمی خود انت ا  به فرد یک چهآن اساس بر اطلاعات گرفتن 

 .دارد   صی هایویژگی دیگر و زمینه انگیزه، نیازها، به بستگی

 .گذاردمی اثر پیا ، م توای از او تفسیر بر پیا  گیرنده احساس نوع هیجانات

 زبان
  رفته،كاربه هایواژه از گیرنده .دارند متفاوت معنایی بار م ت ف افراد برای هاواژه 

 .با د دا ته تفاوت بوده، فرستنده قصد چهآن با است ممکن كه دارد را خود تعریف

 ا ارات غیركلامی
  ارتباط نبا ند، راستا یک در كند،می القا را پیامی كه ل نی یا ا اره زبان وقتی

 . ودمی ت ریف



 چگونه موانع موجود در ارتباط اثرب ش را از میان برداریم؟

از بازخورد  
 .استفاده كنید

  اطمینان اید، نیده كنیدمی فکر چه آن یا است  ده وبدلردّ كه پیامی درستی از
 .كنید حاصل

زبان را ساده  
 .كنید

 .با د درك قابل و رو ن  نوندگان برای كه برید كاربه هاییواژه 

فعّالانه گوش  
 .كنید

  كه چه آن یدرباره تفکّر یا) تفسیری یا داوریپیش هیچ بدون پیا ، معنای كلّ به
 .دهیدفرا گوش (بگویید دارید قصد پاسخ در

هیجانات را مهار  
 .كنید

  پیا   ویدمی احساساتی وقتی . ویدمی احساساتی دارید زمانی چه دهید ت  ی 
 .دهید انجا  را كار این  دید آرا  كه زمانی ندهید،

به ا ارات 
 غیركلامی
 .توجّه كنید

-س ن به برآید كار عملبه كه بدانید یقین و با د یکی عم تان و حرف كنید سعی
 .نیست دانی



 از توجه  ما سپاسگزار 


