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 میبسم الله الرحمن الرح

 كار و كسب و توسعه اندازي راه براي لازم مهارتهاي

 ارتباطی  مهارتهاي -1

  تیمدیری مهارتهاي  -2

 كار  و كسب طراحی مهارت  -3

 كار    و كسب قوانین و مقررات از آگاهی -4

 فنی مهارتهاي -5

 

 }بخش اول{ارتباطی مهارتهاي

 مهارت هاي ارتباطی

این مهارت ها به رفتارهایی گفته می شود كه شخص می تواند از طریق آنها به نحوي با دیگران ارتباط برقرار 

ارتباطات انسان با انسان بطور كلی بر  مثبت و پرهیز از پاسخ هاي منفی بینجامد.كند كه به بروز پاسخ هاي 

 دو نوع است : الف : ارتباطات كلامی ب : ارتباطات غیر كلامی

 

 ارتباطات كلامی  -

مجموع روابطی را كه از طریق گفتن و گفتگو حاصل می شود ارتباط كلامی می گویند . براي اینكه در شغل 

یم باید از كلمات با دقت استفاده كنیم . هر كلمه اي احساسات ، عواطف خاص و عملكرد خود موفق شو

متفاوتی را در افراد برمی انگیزد . اگر كلمات در جا و مكان مناسب خود بكار برده شوند به سرعت برق بر 

 جسم و روح افراد تاثیر می گذارند .
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از بكارگیري كلمات منفی همچون : نمی توانم ،  بنابراین شایسته است در هنگام مواجهه با مشتري

غیرممكن است ، امكان ندارد، هرگز و ... پرهیز شود. شما باید از نیروي كلمات و تاثیري كه در دیگران دارند 

 آگاهی داشته باشید .

ات برحسب كلمات ، در پیامی كه به دیگري منتقل می كنید تاثیر فراوانی دارند . بنابراین از بكار گرفتن كلم

 عادت و بدون اندیشه خودداري كنید . 

فراموش نكنید كه فرمان دادن یكی از برخورد هاي محكوم به شكست است . براي این كه سخنان شما نافذ 

و موثر واقع شود باید نظریات خود را با كلمات مناسب و در چار چوب مشخص مطرح كنید . كلمات می 

 یا با ایجاد حالت تدافعی گفت و گو را به بحث و جدل بكشانند .  توانند تاثیر مثبت داشته باشند و

پس چارچوب پیام خود را با دقت مشخص كنید و سپس با صراحت و بدون پیشداوري حقایق را با لحن و 

 كلامی غیر مغرضانه شرح دهید . 

حقایق را جمع  بیان الفاظی دلپذیر و موزون موجب می شود كه شخص مقابل با متانت گوش فرا می دهد ،

 بندي كند و به فكر حل مساله باشد . 

اما عبارات مغرضانه و كینه جویانه اغلب خشم فرد دیگر رابرمی انگیزد و او را به جبهه گیري دعوت می كند 

 و در نهایت روابط ، را به دشمنی و تعارض و نبرد می كشاند . 

باشد ، نه كمتر و نه بیشتر . به طور كلی كلماتی را  یك كلمه باید دقیقا مفهوم مورد نظر ما را در بر داشته

 انتخاب كنید كه در الگوي زیر بگنجد . )) صریح ، كوتاه ، دقیق ، مودبانه ، صــحیح و پر محتوا ((

 كلمات باید روشن و صریح باشند ، یعنی بتوانند به درستی درونیات شما را به دیگران منتقل كنند . 

 یان كنید تا مخاطبین شوق شنیدن را از دست ندهند .مطلب را مختصر و مفید ب

نكته را در آن واحد به ذهن بسپارد . پیام  9تا  5تحقیقات نشان می دهد كه آدمی تنها قادر است بین  

 خود را تا آنجا كه می توانید كامل بیان كنید . 
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 م . آشنا می شوی براي درك ارتباط كلامی با مهارتهاي چهارگانه ارتباط كلامی

مهارتهاي چهارگانه ارتباط كلامی هستند كه آدمیان به طور طبیعی به « شنیدن و گفتن، خواندن و نوشتن»

 كنند: ترتیب زیر آنها را آغاز می

 سـن شـروع /مهــارت 

 سالگی 2گفتن /  -

 سالگی 4شنیدن /  -

 سالگی 6خواندن /  -

 سالگی 8نوشتن /  -

شود كه فرد تصمیم شنویم اما شنیدن بعنوان مهارت از زمانی آغاز میشویم میما از زمانی كه متولد می

 دهد در این زمینه بیشتر توضیح داده می شود. گیرد و با اراده انجام میمی

 (گفتنمهارت كلامی) -(1

مكالمه، نخستین ابزار مدیریتی است. مكالمه در واقع چگونگی برنامه ریزي زندگی و سازمانی كارها و نحوه 

 اد رابطه با همكاران و مشتریان است. ایج

مكالمه نحوه درك احساسات اشخاص، تفكر و اعمال آنها و راهی براي تاثیرگذاري بر دیگران و تاثیرپذیري از 

آنهاست. زبان، نوعی سیستم ارتباطات انسانی مبتنی بر اصوات گفتاري است كه به عنوان نمادهاي قراردادي 

  مورد استفاده قرار می گیرد.

حواس ما، پیوسته ما را آماج بمبارانی از علائم قرار می دهد تا وادار شویم آنها را تفسیر كرده و در بانك 

 اطلاعاتی خود ذخیره سازیم.

گذارد. دیگران را ترغیب و اقناع سخن گفتن فن یا هنري است كه آدمی به وسیله آن بر دیگران تأثیر می

 كاربرد دارد. كند و همواره در مراودات اجتماعیمی

 دهید.در اولین لحظه برقراري ارتباط شما با سلام و یا احوال پرسی قدرت بیان خود را نشان می
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اینكه چقدر با صلابت سلام كنید یا از روي ترس یا ناراحتی و یا چیز دیگري، وضعیت روحی شما را نشان  

 دهد. می

 شود. رد و براي برقراري ارتباط مهم تلقی میگفتن در بین مهارتهاي چهارگانه بیشترین كاربرد را دا

 لذا بایستی در هنگام سخن گفتن و یا سخنرانی نكاتی را رعایت كنیم. 

 كند. . خوب گوش كردن ما را براي بهتر گفتن آماده می1

 دهد تا حرفی براي گفتن داشته باشیم. . مطالعه كردن به ما فرصت می2

 هار نظر و صحبت نكنیم. . درباره آنچه اطلاعات نداریم اظ3

 دانیم خودداري كنیم. . از به كار بردن كلماتی كه معناي آن را نمی4

 . به جز آغاز ارتباط سعی كنید اگر از شما پرسش نشد درباره خودتان سخن نگویید. 5

 . هنگام گفتگو به دیگران نیز فرصت گفتن بدهید. 6

 صحبت كنید.  . درباره آنچه علاقمند هستید و اطلاعات دارید7

 . سعی كنید از نظرات بزرگان هنگام سخن گفتن نقل قول كنید. 8

 . در سخن گفتن از دیگران تقلید نكنید. 9

 (شنیدنمهارت شنود) -(2

بیشتر افراد، زمانی گوش دادن را امري مهم می پندارند كه مطمئن باشند اطلاعاتی را كه از طریق گوش 

 اي مختلف سودمند هستند. دادن دریافت می كنند، در زمینه ه

شركت ها از طریق گوش دادن به مشتریان خود، می توانند اطلاعات هدفمند در خصوص محصولات یا 

 خدمات خود كسب كنند. 

گوش دادن به مشتریان می تواند اطلاعات زیادي را در خصوص رقابت در دسترس قرار دهد. هنگامی كه 

حرف هاي او گوش می دهد، اعتمادش جلب و رضایتش بیشتر  مشتري باور كند نماینده فروش سازمان به

  شده و احتمال انجام معاملات آینده وي با سازمان افزایش می یابد.
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گوش دادن یعنی اینكه فرد به هنگام شادي یا اندوه، خواستار درك و پذیرش دیگران باشد. تمركز بر مهارت 

رفت در آن، براي معنا بخشیدن به ارتباطات خود، از ویژه گوش دادن، به فرد كمك خواهد كرد تا ضمن پیش

 مجموعه مهارت هاي پیشرفته تري براي این منظور استفاده كند.

سرچشمه بسیاري از مشكلات روزمره، عدم توجه به سخنان دیگران است. چرا كه بسیاري اوقات بدون اینكه 

 دانیم. چیز را میكنیم همه بدانیم دیگري درباره چه چیزي سخن خواهد گفت فكر می

اندیشمندان بزرگ بر این باورند كه )دو باید شنید و یكی باید گفت( از طرفی كسانی كه خودشان را علم كل 

مندي از دانایی تمامی افرادي شنیدن، بهره»دانند، اهمیت و ارزشی براي شنیدن قائل نیستند. در حالیكه می

  «.كنیماست كه با آنان زندگی می

 مند شویم : ه از این مهارت بهتر و بیشتر بهره. حال چگون

 . بپذیریم كه دیگران حق حرف زدن و حرفی براي گفتن دارند. 1

 . از قطع كردن حرف دیگران خودداري كنیم. 2

 . همواره سعی كنید فقط به حرف یك گوینده گوش فرا دهید. 3

 تأیید نمایید.گوید . شنونده فعالی باشید یعنی آنچه را كه گوینده درست می4

 . اگر ابهامی درباره سخنان گوینده دارید سئوال كنید. 5

 . براي كودكان و نوجوانان خیلی مهم است كه والدین آنان به سخنانشان گوش دهند. 6

 . گوش دادن یعنی اینكه براي دیگران و حرف آنان احترام قائل هستید.7

 خواندنمهارت  -(3

كنند، توانایی سالگی آن را شروع می 6ت كه به طور طبیعی آدمیان از خواندن سومین مهارت ارتباطی اس 

نماید و مهارتی است كه این خواندن امتیازي است كه انسانها را به دو دسته باسواد و بیسواد تقسیم می

 . مند شویممكتوب است، بهره "هاي انسانهاي بزرگ كه عمدتاكند تا ما بتوانیم از اندیشهفرصت را ایجاد می

دانیم و متأسفانه در مدرسه و واقعیت این است كه ما چیزي درباره روش صحیح خواندن و مطالعه نمی

 اند. دانشگاه هم چیزي راجع به چگونه درس خواندن به ما نیاموخته



  مدیریت كسب و كار و بهره وري{} }به نام تعالی{ } ناهید خوشنویس{

Page 7 of 82 

 

ترین كند تا با درست خواندن به سوي یكی از اساسیبا این حال نكات مهمی است كه به ما كمك می

 وفایی یعنی نوشتن حركت كنیم. نمادهاي خودشك

 كند.تر درك میخواند بهتر و عمیقهر كس هر مطلب یا هر موضوعی را وقتی براي دومین بار می

 بنابراین تكرار در مطالعه ابزاري مهم در یادگیري است.  

لت براي مطالعه فعال، نوشتن نكات مهم در حین خواندن ضروري است. خواندن بدون یادداشت برداري ع

 مهم فراموشی است. 

باید در  "یابد. حتمانویسی و یادآوري دوام میخواندن با خط كشیدن زیر نكات مهم، حاشیه نوشتن، خلاصه

 حال مطالعه خلاصه برداري كنید. 

 پیش از مطالعه از صرف غذاهاي چرب و سنگین خودداري كنید. 

دقیقه است پس  30ه روي موضوعی متمركز كنند توانند فكر خود را براي مطالعحداكثر زمانی كه افراد می

 دقیقه استراحت كنید.  10ازمطالعه 

درصد دیگر را به یادآوري اختصاص  70درصد وقت خود را به خواندن و  30اند اگر پژوهشگران ثابت كرده

مطالب را  دهید بسیار مفیدتر از آن است كه تمام وقت خود را به خواندن بگذرانید. بهتر است پس از مطالعه،

 به زبان خودتان بازگو نمایید. 

 خواند بفهمدخواننده باید آنچه را می

 مهارت نوشتن -(4

هاي ارتباط كلامی است و انسانها براي بیان احساسات بیشتر از زبان و براي ترین شیوهزبان و خط عمده 

 طلبند.از خط یاري می "ابراز افكار عمدتا

هاي آدمیان انجامیده ختراع چاپ است كه به تكثیر و توسعه افكارو نوشتهتوسعه علمی جهان نیز مدیون ا 

 است. 
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 اگرچه خوب نوشتن كار دشواري است و نوشتن سخت ترین مهارت ارتباطی است اما چگونه بهتر بنویسیم: 

 . مدت كوتاهی قبل از آغاز نوشتن، درباره موضوع فكر كنید.1

 تشكیل شود. « مقدمه، متن و نتیجه»خش ب 3. نوشته كوتاه حداقل با بیش از 2

 باشد. « تیتر، مقدمه، متن، نتیجه و منابع». نوشته بلند حداقل بایستی داراي پنج بخش 3

 . براي خوب نوشتن به طور گسترده مطالعه كنید. 4

 . غلط انشایی و یا املایی در نوشته تأثیر شگرف بر خواننده دارد. 5

 دانید، خودداري كنید. آن را نمی. از نوشتن كلماتی كه معناي 6

 گذارد. تر و ماندگارتري بر دیگران میها تأثیر جديها از گفته. دقت كنید نوشته7

 . همیشه بایستی متن نوشته پس از اتمام نوشتن و قبل از ارسال به گیرنده یك بار خوانده شود.8

 مهارت بازخورد -

ام به فرستنده پیام به گونه اي است كه فرستنده پیام از یند ارتباطی، بازخورد برگشت نتیجه پیآدر فر

 وضعیت ارسال پیام و نحوه دریافت آن آگاه باشد.

فرایند ارتباطی، بدون بازخورد، كامل نخواهد شد. در بازخورد اطلاعاتی، گیرنده پیام، اطلاعات دریافت شده  

 را به صورت فرستنده، ارسال می كند. 

ست به اشكال مختلف در فرایند ارتباطی دیده شود. رفتاري كه از شنونده سر می بازخورد اطلاعاتی ممكن ا

زند و حالتی كه پس از شنیدن خبري در چهره شنونده به وجود می آید، می تواند بازخوردي براي فرستنده 

 پیام به شمار آید.

و  ي متقابل بین افراد ردبازخورد به مفهوم تمامی پیام هاي كلامی و غیركلامی است كه در جریان رابطه ا

 بدل می شود و بر چگونگی برقراري ارتباط آنها تاثیر می گذارد.
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یكی از عوامل مهم در برقراري ارتباط موثر، داشتن بازخورد مناسب است. نبود بازخورد را در واقع می توان 

 به عنوان عامل اختلال در برقراري ارتباط موثر تلقی كرد. 

ه انگیزه هاي دریافت كننده، باید از طریق دریافت بازخورد آزمایش شود. در صورت تصورات فرستنده دربار

استفاده از نظرات و واكنش هاي گیرنده درباره پیام، ارتباطات از قدرت نفوذ بیشتري برخوردار خواهد شد. 

 اطلاعات بازخورد، در واقع مكانیسم سنجش اثربخشی ارتباطات محسوب می شود. 

 ز بازخورد، می توان به میزان اثر اقدامات ارتباطی پی برد.با بهره گیري ا

اطلاعات بازخورد، فرستنده را از كمبودها و نارسایی ها آگاه ساخته و او را قادر می سازد تا نسبت به رفع 

 آنها و بهسازي ارتباطات بكوشد. 

 ال می كاهد.مدار بازخورد، صحت اطلاعات منتقل شده را افزایش می دهد، اما از سرعت انتق

بنابراین، در هر زمان با توجه به اینكه كدام عامل )صحت یا سرعت( بیشتر مورد نظر است، می توان در  

 مورد مدار بازخورد تصمیم گرفت

 }بخش دوم{مدیریتی هاي مهارت  

 به همه ي كارها دادن انجام كنند می برخورد آن با كار و كسب شروع حین افراد همیشه كه مسائلی از یكی

 همین بر ،" جنگجویی تنها هستند " كه كنند می احساس همواره آنها خاطر همین به .باشد می خود دست

 مهارت كلام یك در و كارها و سپردن تفویض اختیار چگونگی كده است این دهند، انجام باید كه كاري اساس

 .بیاموزند را مدیریتی هاي

 .هستیم نیز زیادي مدیریتی تهاي نیازمند مهار زاربا دانش بر علاوه كاري و هركسب اداره ي براي

 

 گرفتن به كار و تشویق فن از آگاهی انضمام به مردم وسیله به یا كار در داوري توانایی یعنی مدیریتی مهارت

 شده بیان آنها چگونگی پرورش و كار و كسب مدیریت اصدلی هاي مهارت ادامه در .مؤثر رهبري هاي شیوه

 .است
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 هنر یا است علم مدیریت

 و بوده مورد توجه همگی .....آن از استفاده هنر و آموزي علم و تجربه .هستند هم ملزوم و لازم دو *این

 در .است لازم ، مدیر براي یك نیز كافی هاي آگاهی علم، داشتن میگیرد سرچشمه ذات از هنر كه همانگونه

 عرصه در آن موفقیت باشد اگر آكادمیك علم . كند می پذیر انعطاف و درآورده خشكی از را علم هنر، واقع

 . است بیشتر مدیریت

 را آن از هنراستفاده هم و باشد دارا را لازم هاي آگاهی و علم باید هم موفق مدیر *یك

 اگر مدیریتی اما است ذاتی هنر آنكه به توجه با موفق مدیر یك كه كرد گیري نتیجه میتوان *بنابراین

 شد خواهد نزدیك خود مدیریت در تكامل به دهد قرار نظر مد نیز را علمی و آكادمیك

 مدیریت سطوح

 بزرگ بنگاه یا ها سازمان در مدیران براي سطح سه

 ارشد مدیران -1

 میانی مدیران -2

 عملیاتی مدیران -3

 ارشد: مدیران

 تسیاس اجراي و سازمان هاي گیري تصمیم آن مسئول به نزدیك یا دارند قرار سازمانی نقطه بالاترین در

 دارد. تاثیر اعضا سازمان همه بر كه هستند هاي

 )مدیره هیئت رئیس – عامل مدیر – كل مدیر – ریئس- )معاون : چون عناوینی با

 میانی: مدیران

 هستند جزئیات به ارشد مدیران شده تعیین اهداف تبدیل دارند . مسئول قرار عملیاتی و ارشد مدیران بین

 رئیس دانشكده -بخش مدیر منطقه مدیر -واحد ئیسر – گروه مدیر : چون عناوینی با

 عملیاتی: مدیران

 هستند عملیاتی كاركنان روزانه هاي فعالیت هدایت مسئول  .نامند می سرپرست اصولا



  مدیریت كسب و كار و بهره وري{} }به نام تعالی{ } ناهید خوشنویس{

Page 11 of 82 

 

 سطوح مدیریت هاي مهارت

 فنی مهارت -1

 انسانی مهارت -2

 ادراكی مهارت -3

 

 

 مدیران وظایف

 ریزي برنامه .1

 سازماندهی .2

 رهبري .3

 انسانی نیروي تامین .4

 نظارت و كنترل .5

 :ریزي برنامه-1

 بینی پیش یعنی . كنیم ریزي باید برنامه برسیم خود اهداف به اینكه براي .باشد می مدیریت براي گام اولین

 آینده به حال از پلی ریزي برنامه و برسیم كجا به و باید كجا هستیم حاضر حال در مسیر كردن ومشخص

 است

جایگاه تعیین اول مرحله: 

بررسی  هستند؟ كسانی چه رقبا سنجی، نیاز موجود، بازار بررسی موجود، شرایط بررسی( موقعیت یشناسای

 را)سازمان موقعیت و محیط به نسبت كلی شناخت ( بازار و رقبا و خود ضعف و قوت نقاط خودمان، موقعیت

 گویند می تعیین جایگاه

مسئله شناخت دوم مرحله: 

 كنیم پیدا را سازمان مشكل باید هدف به رسیدن براي و كنیم شناسایی را سازمان ومشكل مسئله
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گزینه تعیین سوم مرحله : 

 بیابیم مشكل كردن برطرف و مسئله حل براي را مختلفی هاي گزینه

گزینه انتخاب چهارم مرحله : 

 كنیم انتخاب ها گزینه بین از سازمان مشكل حل براي را گزینه بهترین باید

اجرا پنجم مرحله : 

 كنیم می اجرا سازمان در را منتخب گزینه مرحله این در

ارزیابی ششم مرحله : 

 این اگر ، قرار داده ارزیابی مورد را كردیم استفاده مشكل حل براي سازمان در كه را روشی مرحله این در

 مشكل حل در تغییري این روش از استفاده واگر دهیم می ادامه كه بوده مشكل شدن طرف بر باعث روش

 ادامه را دیگر ومراحل كنیم می انتخاب اي جدید گزینه و برگشته گزینه تایین مرحله به مجدد نكرده ایجاد

 داده

 سازماندهی: -2

 به اختیارات ها و مسئولیت كاري، روابط ایجاد نیاز، مورد و وسایل امكانات آوردن فراهم معناي به سازماندهی

 .است افبه اهد رسیدن براي موثر و مطلوب نحو

 انسانی: نیروي تامین -3

 سازمانی هاي جایگا و هاي پست داشتن نگه پر و كردن پر براي تلاش

 :مراحل شامل

 جذب  -1

 )عملی– شفاهی -كتبی(گزینش -2

 )خنثی -ها موفق بالفعل – ها موفق بالقوه(استخدام -3

  ارتقا -4

 )روانی – فیزیكی( نگهداري -5
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 نیروي  جذب جهت رسانی اطلاع و دادن فراخوان معنی به كه :جذب انسانی نیروي تامین در اول مرحله

 )انسانی نیروي تامین براي قدم اولین( نیاز طبق انسانی

 .و عملی شفاهی و كتبی آزمون طریق از میكنند گزینش را افراد این بعدي مرحله در  :گزینش دوم مرحله

 از  لحاظ را افراد آن در كه مصاحبه یا یشفاه آزمون در و میخواهند را افراد علمی بار كتبی آزمون در واقع در

آزمون  در و خیر یا هست سازمان مناسب شخص آن بدانند میخواهند كل در ... و اعتقادي هوش، روانكاوي،

 .شود می توجه كاركنان عملی مهارتهاي به عملی

 

 مرحله سوم استخدام :

 ها موفق بالقوه : الف

 ها موفق بالفعل  :ب

 اقبال و بخت  :ج

میتوانند  آینده در كه كم بسیار توقع با  .كار ابتداي در كه بالا پتانسیل با توانمند افراد :ها موفق بالقوه :الف

 را لام پشرفت تا كنند می تلاش مدام و هستند قانع كم حقوق با .بچرخانند خوبی به را سازمان اهداف چرخه

 .راداد خواهدل فرم و شكل توان می راحتی به را افراد این. داشته باشند

 میتوانند در و كردند كار سال چندین كه بالا كاري تجربه و اطلاعات با هستند كسانی :ها موفق بالفعل :ب

استخدام  جایی هر و حقوقی هر با كه هستند بالا اطلاعات و تجربه داراي موفق بالفعل و كنند كمك ورود بدو

 بالاست خیلی سازمان در ماندگاریشان موفق قوهبال افراد .هستند گزاف هزینه صرف مستلزم پس نمیشوند

 .است پایین خیلی سازمان در ماندگاریشان موفق افراد بالفعل ولی

 شوند می سازمان وارد پارتی طریق از كه افرادي  :واقبال بخت :ج
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دده شكل انها به می تونه راحتر مدیر– هستند تر قانع -دارن زیادي انرژي: موفق بالقوه مثبت نقاط 

بودن محور دست به زیر آنها داشتن دوست -بیشتر خطاهاي – كمتر تجربه : موفق بالقوه منفی نقاط 

بیشتر تجربه – كمتر خطاي – صبورتر :موفق بالفعل مثبت نقاط 

توقع پر :موفق بالفعل منفی نقاط 

 

 :ارتقاء چهارم مرحله

 و اضافه شخص دانش به و میماند خالی قبلی هجایگا حالت این در .رفتن بالاتر جایگاه به جایگاه یك از 

 .ببیند باید نیز را لازم هاي آموزش بنابراین و یابد می افزایش او تخصص و میشود اضافه حقوق او

 سازمان پرسنل براي .ارتقاء هنگام آموزش. 2 سازمان به ورود هنگام آموزش. 1 :است دسته دو آموزش 

 

 :نگهداري پنجم مرحله

 :است بعد دو از نگهداري .میشود داري نگه نظر مورد پست در باشد دارا شخص را غلیش امنیت وقتی

شغلی  ایمنی نهایت .باشد كارمند جسم مواظب مدیر میشود،باید استخدام كارمند وقتی  :جسمی بعد -1

 ارگونومی بحث و ایمنی كلاه از استفاده مانند لازم هاي ایمنی رعایت و فنی كار انجام مانند كار در استاندارد

در  تثبیت و كاري موقعیت حقوق مقدار نظر از مثلا باشد روانی روحی آرامش داراي كارمند  :فكري بعد -2

 .باشد دارا را شغل آن در لازم كارایی بتواند تا .... شغل آن در خیر یا هست ماندنی آیا كه شغلش

 

 

 رهبري: -4

 است سرپرستی تحت روهايهدایت نی و راهنمایی ، مدیریت ، اداره معناي به
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 رهبري مهارت

 نیل جهت در از منابع كارآمد سازماندهی شامل رهبري . است مدیریت هاي مهارت مهمترین از یكی رهبري

 هر ضعف نقاط هاي توانمندي باتشخیص همراه انسانی مندابع مدیریت شامل رهبري .است سازمان اهداف به

 رهبري .شود می تلقی مشترك هدف به نیل سوي به هدایت افراد و رهبري به كه معنا بدین است، تیم عضو

 به مساعدت و شده تعیین راهكارهاي بكارگیري و ریزي برنامه و به منابع كار صحیح تخصیص همچنین

 .است هكارها را موفق رساندن به اتمام براي تیم اعضداي

 )كاروان راه بلد تئوري(

 .كنند جراا را تئوري بتوان رهبر : عمل تئوري اصل -

 ساده براي آنان را مسیر باید لذا و مقصد به فرمانش تحت رسیدن براي رهبر علاقه : تسهیل اصل -

 . نماید

 . دهد انجام را مراحل گام به گام : تدریجی اصل -

 . باشد داشته را رهبري صلاحیت و علم ، شایستگی : لقمان اصل -

 اساس شایسته بر را كس وهر بشناسد را نیروهایش باید دارد توانیی كه رهبري : سقراط اصل -

 .دهد قرار مربوطه كار در سالاري

 پوشش تحت نیروهاي براي سپس دهد انجام خود براي ابتدا كاري هر در : خود از شروع -

 

 

 

 نظارت : و كنترل-5

 ، و گردشگري دستی صنایع ، فرهنگی میراث سازمان برنامه هاي و ها سیاست اجراي از اطمینان معناي به

 تحت نیروهاي عملكرد زیابیار

 .آنها مغایرت علل بررسی و انتظار نتایج مورد با آمده بدست نتایج مقایسه و سرپرستی
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 }بخش سوم{كار و كسب تهاي مهار

 :  مفهوم كسب و كار

 به دو هر یا و خدمات كالا، كردن فراهم براي كه است سازمان یك Business كار و كسب -

 .است شده ایجاد مشتري

 ها آن مالك كه كارها و كسب بیشتر فرماست، حكم داري سرمایه اقتصاد در كار و كسب- -

 بیشتر را شان صاحب دارایی و باشند سودساز كه اند شده ایجاد این براي است خصوصی بخش

 كنند

 .باشد دولت ها آن مالك یا و باشند ناسودبر توانند می كارها و كسب- -

 دارند كار و كسب از متفاوتی تعاریف مختلف، نویسندگان -

 .است آمده تجارت فروش و و خرید معنی به كار و كسب آكسفورد، نامه ي واژه در -

 حاصل پول آن از كه تجارتی و آوردن در پول فعالیت به كار و كسب من، لانگ ي نامه واژه در- -

 .شود می گفته شود،

  است عبارت كار و كسب ساده، زبان به

 فروش هدف با خدمات و كالاها خرید و كه تولید است فعالیتهایی شامل ،عام طور به و مشغولیت از حالتی

 .می گیرد بر در سود، منظور كسب به را آنها
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 کار: و کسب های ويژگي

 ارزش کسب برای خدمات و کالاها انتقال يا فروش  -1

 خدمات يا کالا معامله -2

 معاملات تکرار -3

 )کار و کسب اره اموراد مهمترين و قدرتمند ترين محرک(سود انگیزه  -4

 اطمینان، و عدم است متمرکز آينده بر همیشه کار، و کسب ريسک، با توأم فعالیت -5

 .است با ريسک توأم کار و کسب همواره رو، اين از .است آينده ويژگي

 

 هدف راه اندازی کسب و کار

د از يک کسب و کار هنگامي راه اندازی مي شود که شخصي به اين نتیجه برسد که مي توان

به جامعه خود يا طريق تولید کالا يا خدمات و فروختن آن به مردم، سود کسب کرده، 

 .خدمت کند

تمام کسب و کارهای موجود، اهداف مشابهي دارند. يکي از اهداف مهم صاحب کسب و کار 

 آن است که از طريق کسب و کارش به خواسته هايش جامه عمل بپوشاند تا موفق باشد.

  

 کسب و کار، کسب سود برای حفظ موجوديت و ابقای خود است.  مهمترين هدف

 .شرکتي سود نکند، ورشکست خواهد شد و فعالیتش پايان خواهد يافتاگر کسب و کار 

 : کسب و کارها علاوه بر هدف يادشده، اهداف ديگری نیز دارند

 .بعضي از کسب و کارها مي خواهند در بازار سهم بیشتری داشته باشند

کسب و کارها نیز مي خواهند محصولاتي تولید کنند که بالاترين کیفیت ممکن را  بعضي از

 .داشته باشند
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ممکن است هدف بعضي از کسب و کارها کسب سود نباشد و به دنبال فعالیتهای 

 .خیرخواهانه باشند

 موسسات خیريه جز اين دسته از کسب و کارها به حساب مي آيند.

درآمد کافي برای پوشش دادن هزينه هايشان نیاز دارند. البته موسسات خیريه نیز به  

چون اين گونه موسسات معمولا درآمد مستقلي ندارند، برای ادامه فعالیت بايد حمايتهای 

مالي بخشهای مختلف جامعه و دولت را جلب کنند، وگرنه توان لازم برای ادامه فعالیت را 

 .نخواهند داشت

 

 

 اهداف کسب و کار

کار، بخشي از فرايند برنامه ريزی و توصیف آنچه که يک شرکت انتظار دارد؛ مي اهداف کسب و 

 باشد که در طي يک دوره زماني خاص میخواهد انجام دهد.

بنگاه ها معمولا اهداف خود را در برنامه های کاری خود مشخص مي کنند.تعیین اهداف به شما  

 م است متمرکز کنید.کمک مي کنند زمان و انرژی محدود خود را بر آنچه مه

اهداف ممکن است به کل شرکت، بخش ها، کارکنان، مشتريان يا هر بخش ديگری از کسب و کار  

را در نظر مي گیريد، ذهن شما احتمالا بیشتر به دنبال  اهداف کسب و کار مربوط باشد. وقتي

 جذب مشتری ها است يا اينکه پول بیشتری کسب کند.

اين اهداف مهم هستند، اما آنها تنها بخشي از اهداف اساسي کسب است.اين موارد همیشه  

یشتر در کسب، رضايت مشتری، هستند اما آنچه فراتر از اينها قرار دارد، اهدافي چون خلاقیت ب

 .... ايجاد برند منحصر به فرد برای شما و

 بهترين رويکرد، تعیین اهداف کسب و کار بلند مدت و کوتاه مدت است.
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اول، ايجاد يک ديدگاه بزرگ و نگاه از بالا برای به دست آوردن يک ديد کلي به کار، سپس به  

 .فوری خود را بر آنها متمرکز کنید اهداف خاصي که با اهمیت تر هستند، تلاش های

 .چهار دلیل دقیق و مهم وجود دارد که چرا کسب و کار بايد اهداف داشته باشد

 موفقیت را اندازه گیری کنید.1

سازمان های خوب همیشه بايد تلاش کنند که بهبود، رشد و کارآيي بیشتری داشته باشند.  – 

 شرکت است تعیین اهداف، بهترين راه برای سنجش موفقیت

 انسجام رهبری .2

اهداف تعیین شده، اطمینان حاصل مي کند که همه مي دانند سازمان تلاش مي کند چه چیزی  - 

معین نباشد، هرکس راهي را میرود و مدير کسب و کار  اهداف کسب و کار به دست بیاورند؟! اگر

 .که قلب شرکت است ديگر نمیتواند اعضا را راهبری کند

 است  دانش قدرت .3

 تواند مي او باشد داشته اهداف به  اگر يک کارمند اهداف را بداند و درک کند،يعني علم -

 اتخاذ تر آسان را است، شده ايجاد که مدت میان و مدت بلند اهداف اساس بر روزانه تصمیمات

 .کند

ظم نظارت هنگامي که اهداف تعیین مي شوند، مي توانند به صورت من - اهداف را بازبیني کنید .4

شوند تا کسب و کار به سمت درست هدايت شود. اگر کسب و کار به سوی دستیابي به اهداف 

خود دست نیافته باشد، بايد تغییرات يا اصلاحات انجام شود تا مسیر منحرف نشود و به هدف 

  .کسب وکار برسیم
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 مشکلات اهداف کسب و کار

ه رخ دهد. مديران کسب و کار تحت تاثیر مي تواند به صورتي اشتبا تعیین اهداف کسب و کار

 .اهداف کسب و کار قرار دادن مقدار زيادی از زمان و انرژی را به توسعه و اجرای

 .د مشکل بزرگ وجود دارد که يک مدير تجاری بايد سعي کند از آن اجتناب کندچن 

 تعیین اهداف غیرواقعي .1

زماني که يک هدف در دسترس نباشد، کارکنان برای رسیدن به آنها تلاش نخواهند کرد. يک  - 

د به عنوان يک بازرگان، در يک کار تجاری نیاز به تعیین اهداف واقع بینانه دارد تا کارکنان بتوانن

 .تیم برای دستیابي به آنها دست پیدا کنند

 تعیین اهداف مبهم .2

اهداف که به اندازه کافي مشخص نیست، منجر به اقدام کار ولي بي فايده باقي مي ماند. اگر  - 

 هیچ وکار  دستاوردها را نمي توان بر اساس انتظارات تجاری اندازه گیری کرد، قلب کسب

 .وی هدف نداشته استي را به سپیشرفت

 عدم تعیین زمان  .3

همانطور که اهداف شخصي و حرفه ای خود را تعريف مي کنید، زمان بندی برای دستیابي به  -

آنها را در نظر بگیريد. شما ممکن است روياهای بزرگ خود را برای آينده داشته باشید، اما بدون 

 .اندازيدتعیین مهلت مقدماتي، آن را به راحتي به تعويق مي 

بعضي از مربیان مالي به شما مي گويند که يک هدف درآمد برای سال تعیین کنید و سپس آن را 

 به دو برابر يا حتي سه برابر آن در سالهای بعد تبديل کنید.
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 اين نوع نگاه میتواند تلاش های شما را تشديد کند. 

 با يک کار غیرممکن باقي بماند اما همچنین مي تواند خیلي دلهره آور باشد که شما در مواجهه 

. اما بیايید در کنار يک پزشک کسب و کار قرار بگیريد تا سید احمد سیدی مطلق علاوه بر های 

 ريسک به شما تضمین بدهد

 

 كار: و كسب بندي طبقه

 خانگی كار و كسب -1

 اینترنتی كار و كسب -2

 خانوادگی كار و كسب -3

 .روستایی كار و كسب -4
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 :گیخان كار و كسب

 و امكانات از استفاده با كه شخصی سكونت محل در اقتصادي فعالیت نوع هر به

 .میگویند خانگی كار و كسب شود اندازي راه منزل وسایل

 

 خانگی: كار و كسب اهمیت

 پیشرفته كشورهاي فعالیتهاي اقتصادي ضروري و حیاتی بخشهاي از خانگی كارهاي و كسب امروزه

 .میشوند محسوب

 دگرگونی و تنوع موجب ، یا خدمات محصول عرضه در نوآوري ، شغل ایجاد نظر از خانگی كار و كسب

 .كشور میشوند هر اقتصاد و اجتماع در زیادي

 شخصی كار و كسب اندازي راه مناسبی براي شروع نقطه خانگی كارهاي و كسب ، جوانان براي همچنین

 شما نمونه عنوان به.است آسان و ساده كار و سبك انواع دیگر با در مقایسه آن اندازي راه زیرا است،

 خدمات و كارها و بیندازید راه اینترنتی كار و كسب ، یك تلفن خط یك و رایانه دستگاه یك با میتوانید

 كنید كسب درآمد خود براي راه ازاین و عرضه به مردم را مختلفی

 

 

 خانگی: كارهاي و كسب سابقه

 دارند، وجود هم امروزه كه دستی صنایع از بسیاري  .دارند دیرینه بقهسا ایران در خانگی كارهاي و كسب

 .اند شده می تولید افراد محل سكونت و منازل در

 فعالیتهاي در كه تحولاتی و نتیجه تغییرات در ،بلكه نیست جدیدي پدیده خانگی كار و كسب كلی بطور

 به روز كارها و كسب نوع این و است شده بیشتري توجه آن به وجود آمده به امروز اجتماعی - اقتصادي

 .یابند می توسعه و روز گسترش
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 خانگی: كار و كسب انتخاب دلایل

 :زندگی كیفیت بردن بالا 

 را آنان زندگی كیفیت خانه، در كار كردن كه باورند این بر خانگی هاي كار و كسب صاحبان اكثر امروزه

 .بخشد می بهبود

 و مسائل دیگر به و یابد خانه اختصاص و خانواده به بیشتري وقت كه دشو می باعث خانه در كاركردن

 .شود بیشتري توجه فرزندان و پرورش تربیت قبیل از خانواده، موضوعات

 .شده اند ادغام همدیگر در پیش از بیش زندگی و كار امروزه كلی طور به

 :آوري فن توسعه

 خانه محیط آمده، وجود به وسایل ارتباطی دیگر و نهرایا علوم زمینه در كه زیادي پیشرفتهاي با امروزه

 است شده كار كسب و براي كاراتري و مناسب محل

 خانگی: كار و كسب مزایاي

 بیشتر عمل استقلال و آزادي .1

 پذیر انعطاف كاري ساعات .2

 زندگی و كار بین بیشتر موازنه و تعادل ایجاد .3

 اندازي راه هزینه بودن پایین .4

 ریسك میزان بودن پایین .5

 وقت پاره كاركردن امكان .6

 ها بچه تربیت بودن تر راحت .7

 بیشتر زمان و فرصت داشتن .8

 توان كم و معلول افراد جسمی ویژگیهاي با تناسب .9

 بیشتر موفقیت احتمال .10
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 مختلف اقشار با تناسب .11

 بیشتر راحتی احساس .12

 مجوز به نیاز عدم .13

  

 خانگی : كار و كسب اندازي راه براي مهم نكات

 .كنید تحقیق كارتان و كسب ایده درباره .1

 .كنید كسب اطلاعات نیز خدماتتان یا محصول درباره .2

 .كنید تعیین را خود كار محل .3

 .كنید جلب را خانواده اعضاي دیگر مشاركت .4

 .كنید انتخاب كارتان و كسب براي مناسبی اسم .5

 .كنید تهیه كارتان و كسب براي مناسبی تجهیزات و اسیاب .6

 .كنید فراهم كارتان و كسب براي درخور و مناسب پوشش .7

 یك صندوق پستی به كسب و كارتان اختصاص دهید. .8

 باشید صادق و رك همسایگانتان و دوستان با .9

 كنید باز كارتان و كسب براي بانكی حساب .10

 .كنید برقرار دیگران با بیشتري ارتباطات .11

  .كنید آن افتخار به بلكه باشید، نداشته خجالتی و واهمه خانگی كار كسب داشتن از .12
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 در ایران مشاغل خانگیپر درآمدترین 

 .فرش بافی۱

 .بازاریابی تلفنی۲

 .عروسك سازي۳

 .شیرینی پزي۴

 .خیاطی۵

 .صنایع دستی۶

 .پرورش گیاهان خانگی۷

 

 اینترنتی كار و كسب

 از عنوان یكی به خدماتی جامعه توسعه و اینترنت، ، كامپیوتر پیدایش با و بوده جدید كار و كسب نوع این

 .هستند مطرح جهانی تجارت عرصه در حجم و سود تعداد، نظر از كارها و كسب ترین سریع

 كار به و كسب نوع این .شود می گفته اینترنت در خدمات یا محصولات فروش به اینترنتی كار و كسب

 كارها كسب و كوچكترین به اینترنتی فروش و خرید .است كرده پیشرفت و رشد امروز اقتصاد در سرعت

 پیدا هزینه دسترسی حداقل با جهانی سطح در خود مخاطبان به كه دهد می را فرصت و امكان این نیز

   .كنند می استفاده اینترنت از دنیا سطح در نفر میلیون 900 از بیش امروزه .كنند

و  نقشها تواند می بلكه رود، نمی كار به خدمات یا محصول فروش براي تنها اینترنتی، سایت یك

 دنیا وجود نقاط دیگر در كه دارید فردي به منحصر و خاص محصول اگر .باشد داشته مختلفی ردهايكارك

 به طریق از این و كنید مطلع آن وجود از را دیگران خود، سایت در محصول آن معرفی با توانید می ندارد،

 .یابید دست خود اهداف
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 وجود معناي به تواند می امر این و یا پراكنده اندزیبایی اینترنت در این است كه مخاطبان آن در سرتاسر دن

 .باشد شما براي بالقوه مشتریان

 كسب اطلاعات به ساعته 24 به صورت توانند می شما مشتریان .شود نمی بسته موقع هیچ بازار، نوع این

 اطلاعات ، بخواهید كه اي فاصله هر با و بار چند هر توانید می شما نیز .كنند پیدا دسترسی كارتان و

  .جاي دهید اینترنت صفحات در فروشگاهتان و فعالیتها ي درباره را مورد نظرتان

 صفحات در فیلم حتی و تصویر همراه خدماتتان را و محصولات از كاتالوگی توانید می شما این، از مهمتر

 هر حتی در و ندكن مشاهده را آنها توانند می شما ي بالقوه مشتریان این صورت، در .دهید قرار اینترنت

 دهند  خرید سفارش روز، شبانه از ساعت

 

 کسب و کار اينترنتي چیست؟ 

کاری که  توانیم بگويیم هراگر بخواهیم در جواب اين سؤال پاسخي بسیار مناسب ارائه کنیم؛ مي

عتاً اين تعريف گويیم. طبیمي کسب و کار اينترنتي در بستر اينترنتي به ايجاد درآمد منجر شود را

کندبسیار کلي است اما مفهوم کلي کسب و کار را ارائه مي  

توانید از طريق اينترنت توان گفت: امروزه هر آن چیزی را که نیاز داشته باشید، ميتقريباً مي 

کم وارد بستر اينترنت و وکارهای سنتي کمسفارش دهید. امروزه شاهد آنیم که کسب

ها کرد بتوان آنکس روزی فکر نميوکارهايي که هیچشوند. کسبمي کسب و کار اينترنتي فضای

 را وارد بستر اينترنت کرد. 

های شويي اينترنتي، ايدهوکارهايي مانند سوپرمارکت اينترنتي، نانوايي اينترنتي و خشککسب

 دآورنبسیار عجیب که امروزه درآمد بسیار بالايي بدست مي
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وکارهای اينترنتي چیست؟دلیل مهم بودن کسب   

 :گويديک جمله در مورد آينده کسب و کارها معروف است، اين جمله مي 

وکارهايي که ديگر وجود ندارند! و وکارهای آينده به دو شکل خواهد بود: کسبکسب 

 .وکارهايي که در بستر اينترنت هستندکسب

الیت وکاری که اکنون فعاگر بخواهم صادقانه با شما صحبت کنم، خواهیم گفت: در هر کسب 

شويد يا بر شکست و متضرر خواهید شد. برای اثبات اين مي کسب و کار اينترنتي کنید يا واردمي

توان دو نمونه موفق را عنوان کرد: برای مثال سايت ديجي کالا بازار لوازم الکترونیکي را مطلب مي

ونقل ستپ به فضای حملکاملاً تغییر داد و افراد بسیار زيادی در اين زمینه متضرر شدند. با ورود ا

 .دارها نیز متضرر شدندها و تاکسيايران بسیاری از آژانس

 اندازی کسب و کار اينترنتيراه 

خود دارند. اما يک ويژگي  اندازی کسب و کار اينترنتيراه های متفاوتي برایافراد مختلف، انگیزه

پرسد: کسب است. اين سؤال مي هم يک سوال ی آنها وجود دارد. و آنمشترک در ابتدای راه همه

 اندازی کنم؟و کار اينترنتي خود را چگونه راه

خواهند کسب و کار سنتي خود را وارد حوزه کسب و کار اينترنتي کنند تا از برخي از افراد مي 

ها را عملي کنند برخي ديگر فقط خواهند ايدههايي دارند و ميقافله جا نمانند و برخي ديگر ايده

 هند صاحب کسب و کار رئیس خود باشندخوامي
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 های کسب و کار اينترنتيانواع مدل 

کنند. برخي از کسب و کارها بسیار انواع مختلفي از کسب و کار اينترنتي در فضای وب فعالیت مي

وکاری که از اهمیت های کسبخواهیم راجع به مدلميمتن عجیب و جالب هستند. در ادامه 

وگو کنیم اين مدل کسب و کارها بیشترين درآمد را در شما گفت بیشتر برخوردارند با

 آورندبه دست مي کسب و کار آنلاين فضای

 فروش کالا 

مدل فروش کالا است. در اين مدل برخي از  کسب و کار آنلاين هایيکي از بهترين مدل

به بازاريابي کنند. و برای آن شروع اندازی ميهای تولیدی، يک فروشگاه اينترنتي راهشرکت

 کنند.اينترنتي مي

نوع ديگر اين نوع کسب و کارها اين است که فرد يا شرکتي محصولات يک شرکت يا  

د و کننهايي را برای فروش ارائه کند. اين کسب و کارها معمولاً محصولات را خريداری ميشرکت

کنندارسال ميکنند. پس از ثبت سفارش مجصول آن را برای مشتری در انبار نگهداری مي . 

ي يک تر فرض کنید شرکتای است. به عبارتي ساده، مدل بازارچهکسب و کار آنلاين مدل جديد 

های متعددی وجود دارد که در هر غرفه کند. در اين بازارچه غرفهبازارچه فیزيکي طراحي مي

پردازدشرکتي به فروش محصولات خود مي . 

کنندی فروش محصولات خود استفاده ميسايت ديجي کالا از دو روش پاياني برا   
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 فروش خدمات 

وکارهای خدماتي است. احتمالاً زماني که وکارهای اينترنتي مربوط به کسبنوع ديگری از کسب

آيد. اين نوع کسب و کارها وکارهای خدماتي انواع خاصي از آنها در ذهنتان ميمیگويیم کسب

های مختلف برای فروش تخصص خود را به شکل طور مشخص برای فروش ندارند امامحصولي به

 ٔ  تواند مشاوره درزمینهتواند تمیز کردن آپارتمان باشد، ميگذارند. اين تخصص ميبه عرصه مي

 خدماتي برای اينترنت طريق از بتواند شرکتي يا فرد هرگاه ندارد، تفاوتي چندان. باشد بازاريابي

 خدماتي آنلاين کار و کسب حوزه وارد درواقع. ندک درآمدزايي و جذب مشتری کند،مي عرضه که

 است شده

 فروش آموزش و محصولات آموزشي

وکارهايي است که در حوزه آموزشي مطرح، کسب وکارهای اينترنتييکي ديگر از انواع کسب 

از طريق فروش محصولات دانلودی يا  اين نوع کسب و کارها کنند. افراد متخصص درفعالیت مي

 .کنندهای آموزشي کسب درآمد ميها و کارگاهها همايشروهيارائه درس گ

 فروش تبلیغات

های نهداريم. يکي از گزي کسب و کار الکترونیکي هايي که با افراد مختلف درزمینهدر مشاوره 

اهند خوها ميکنند. گزينه فروش تبلیغات است. درواقع آنمشترکي که همیشه به آن فکر مي

اعث مینه مشخص طراحي کنند. و با تولید محتوای مشخص در آن زمینه بسايت در يک زيک وب

قبول ها به يک عدد قابلهای آنسايت خود شوند. و زماني که ورودیجذب افراد زيادی به وب

های مختلف به درآمد زايي برسندرسید. با گذاشتن تبلیغ شرکت . 
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صورت روزانه، سعي در محتوای ويديويي بهايد که با تولید حتماً در اينستاگرام افرادی را ديده 

قبولي رسید. شروع به جذب فالوورهای بیشتری دارند. زماني که تعداد اين افراد به يک عدد قابل

 .گذاشتن پستهای تبیلیغي مي کنند

 (کسب و کار اينترنتي فريلنسری )آزادکاری

در  ای فريلنسری است.رهوکارهايي که امروزه متداول شده است، کسب و کايکي ديگر از کسب 

کنند. و برای خود يک پروفايل طراحي نام ميها، افراد متخصص در سايت ثبتسايتاين وب

ی ها برای انجام پروژهگويند. مشتریهای خود ميکنند. در اين پروفايل از تخصص و تجربهمي

ی خود را ه پروژهدهند و يا اينککه مستقیماً به يک متخصص پیشنهاد همکاری ميخود يا آن

  .بصورت مستقل تعريف مي کنند

 کسب و کار اينترنتي در منزل 

تمايل  دانیم نرخ بیکاری در کشور ما بسیار زياد است. از سوی ديگر افراد زيادیهمانطور که مي  

سب و خواهند يک کها ميدارند رئیس خودشان باشند. نه اينکه کارمند يا کارگر کسي باشند. آن

اندازی کنندبا کمترين هزينه ممکن راهکار را  ها اين است که آيا اينکار ممکن است؟ و سؤال آن .

توان در خانه انجام داد و از آنها پاسخ به اين سوال بله است. کارهای زيادی ار حتي مي و

 .درآمدزايي کرد

وع به رسايت طراحي کنید و شتوانید يک وبفرض کنیم شما در يک حوزه متخصص هستید. مي 

سايتدوره آموزش طراحي وب توانیدميفروش محصولات آموزشي خود کنید.  بگذرانید و با  

نتي ياد توانید سیو يا بازاريابي اينترسايت درآمدزايي کنید. ميهای طراحي وبدريافت سفارش

https://ostadeweb.com/web-design-edu/
https://ostadeweb.com/web-design-edu/
https://ostadeweb.com/web-design-edu/
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توانید توجهي به دست آوريد. ميهای مختلف در اين زمینه درآمد قابلپروژه بگیريد و با دريافت

وانید تاندازی کنید و محصولات شرکتي را به فروش برسانید حتي ميفروشگاه اينترنتي راه

 محصولات سايت ديگری را نیز به فروش برسانید و از طريق همکاری درفروش درآمدی کسب

 کنید

رنتيمزايای کسب و کار اينت  

 دنبال به زيادی بسیار افراد  های بسیار زيادی دارد. به همین خاطرکسب و کار اينترنتي جذابیت 

 :پردازيممي کار و کسب نوع اين هایمزيت از برخي. هستند آن

 !خودتان رئیس خودتان هستید

توانید در سفر باشید و درآمد داشته مي

 !باشید

شته توانید در خواب باشید و درآمد دامي

 !باشید

زمان صورت همتوانید چندين شغل بهمي

 داشته باشید

 !زمان و مکان در دست شماست

کنیددرآمد خیلي بالايي کسب مي  

 

 

! 
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 معايب بازاريابي اينترنتي 

رويم. هر پس از توضیح مزايای کسب و کار اينترنتي حال به سراغ معايب اين نوع کسب و کار مي 

های خودش بعد خودش را دارد. بنابراين کسب و کار اينترنتي عیب چیزی در دنیا قسمت خوب و

 .را به همراه دارد

 اين نوع کسب و کار نیاز به زمان برای رشد دارد (1

 وکارهای اينترنتيعدم اعتماد مشتری نسبت به کسب. (2

 يونقل کالاهای فیزيکه و سختي حملهزين (3

 يهای اينترنتنه انبارداری درفروشهزي (4

 ت بالانیاز به خلاقی (5

 روز بودن همیشگيبه (6

 انواع كسب و كارهاي اینترنتی

 ایجاد اجتماعات آنلاین  .1

 خرید، فروش و حراج كالاهاي مختلف  .2

 تبلیغات اینترنتی  .3

 ارائه خدمات تخصصی به دیگران  .4

 ایجاد امپراطوري اطلاعات، اخبار و آموزش  .5

 تهیه و ارائه نرم افزارهاي مختلف  .6

  چند رسانه اي یا مالتی مدیا .7

 خدمات مربوط به ایمیل  .8

 كسرمایه گذاري مشتر  .9
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 تفاوت كسب و كار اینترنتی با تجارت الكترونیكی

 (E-Commerce) را با تجارت الكترونیكی (E-Business) بسیاري از افراد، كسب و كار اینترنتی

مجموعه  به E-Business  اشتباه می گیرند در حالیكه این دو مبحث با یكدیگر متفاوتند. به عبارت

فعالیتهاي مربوط به كسب و كار از جمله مباحث بازاریابی، مالی، خرید و فروش، ارتباط با مشتریان، خدمات 

شود در گیرد اطلاق میپس از فروش، همكاري با سرمایه گذاران و... كه از طریق شبكه اینترنت انجام می

از اینترنت می باشد و خود، تنها شامل مسائل مربوط به خرید و فروش  E-Commerce حالیكه

 .است E-Business زیرمجموعه اي از

 

 

 كسب و كار روستایی

 

هاي رواج سرو كار دارد. مؤسسات و شخصیت كارآفرینیي ي روستایی بیش از گذشته با پدیدهاكنون توسعه

ی تواند فرایند دانند كه مبردي میي راهي یك مداخلهي روستایی، كارآفرینی را به منزلهي توسعهدهنده

هاي اقتصادي رسد كه همگی آنها بر نیاز به گسترش بنگاهي روستایی را تسریع بخشد اما به نظر میتوسعه

 روستایی نیز توافق دارند. 

مداران آن را همچون زاي بزرگ، سیاستهاي توسعه، كارآفرینی روستا را به عنوان یك نیروي اشتغالآژانس

اي براي بهبود در مناطق روستایی، و كشاورزان، آن را وسیله لوگیري از ناآرامیبرد كلیدي براي جیك راه

اي براي بهبود ها به عنوان وسیلهدانند.به این ترتیب، كارآفرینی از نقطه نظر تمام این گروهدرآمد خویش می

 گرددی میكیفیت زندگی فردي، خانوادگی و اجتماعی و ابزاري براي تثبیت اقتصاد و محیطی سالم تلق

گردد كه ي روستایی، این موضوع پذیرفته میگیري كارآفرینانه در قبال توسعهدر شرایط وجود یك سمت

 كارآفرینی، یك نیروي مركزي براي نیل به رشد و توسعه اقتصادي است. 
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ه تنهایی تواند بشود؛ با این حال، پذیرش این نكته نمیبدون آن، دیگر عوامل توسعه به هدر رفته و تلف می

  هاي اقتصادي بیانجامدي روستایی و پیشبرد فعالیتبه توسعه

كارآفرینی در نواحی روستایی در جستجوي تركیب واحدي از منابع، هم در درون و هم در خارج از 

هاي متنوعی از كاربردهاي غیركشاورزي منابع موجود همچون: گردشگري، هاي كشاورزي است. مثالفعالیت

هاي نه چندان وابسته به كشاورزي در هایی از تنوع بخشی به فعالیتگري، ریسندگی و مثال آهنگري، درود

هاي محلی وجود دارد كه هاي موجود و توانمنديهاي منابع آب، اراضی جنگلی، ساختمان، مهارتزمینه

هایی همچون: ي این منابع در رشته فعالیتهمگی با كارآفرینی روستایی متناسب است. تركیب كارآفرینانه

اي، خرده فروشی و عمده فروشی، فراغت، آموزش فنی و حرفه تسهیلات گردشگري، ورزش و اوقات

  اي، تولیدات با ارزش افزوده بالاهاي صنعتی )در سطح مهندسی و استاد كاري(، خدمات مشاورهفعالیت

  یابدجلی میهاي خارج از مزرعه تهاي چوبی و سایر فعالیتهمچون گوشت، شیر، فرآورده

 توان براي تعریف مقوله كارآفرینی روستایی بكار برد عبارتست از:آنچه در مجموع می

 «و كارهاي كسب بكارگیري نوآورانه منابع و امكانات روستا در راستاي شكار فرصت»

 20 -10ي كوچك روستاها، در مقیاسی كوچك هستند و اغلب بین این نوع كسب و كارها با توجه به اندازه

هاي كشاورزي و كارگاهی از كارایی خاصی برخوردارند. با توجه به نفر بوده و با توجه به غالب بودن فعالیت

، كسب و كارهاي روستایی نیز در نوع دچار تغییر و تحول ي اطلاعاتیتغییرات عصر كنونی و ورود به جامعه

 دشودر آن دیده می  ري اطلاعاتاند و انواع كسب وكارهاي خدماتی، تولیدي، صنعتی و فناوشده
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 كسب و كارهاي خانوادگی

 كسب و كار خانوادگی یك نوع كسب و كار است كه صاحبان آن با هم خویشاوند و فامیل باشند.

به عبارت دیگر به كسب و كارهایی گفته می شود كه افراد یك خانواده و خویشاوندان اقدام به تشكیل كسب 

 ن نوع كسب و كار ها را می توان در بسیاري از كشورها همچون ایتالیا مشاهده نمودو كاري می نمایند. ای

 تعاریف و تقسیم بندي هاي زیادي براي كسب و كار خانوادگی ارائه شده است.

به موضوع نگاه  براي تعریفی دقیق و روشن از این مفهوم می توان با دو دید و تقسیم بندي كلی و جزئی

 كرد.

توان یك كسب وكار یا شركت خانوادگی را بدین گونه تعریف نمود: شركت ها، مؤسسات و  می از دید كلی

 كسب و كارهایی كه بوسیله ارتباطات و تعاملات خانوادگی و افراد خانواده تحت تاًثیر قرار می گیرند.

ه متعلق به تر تعاریف زیر را می توان براي یك كسب و كار خانوادگی برشمرد: كسب و كاري ك از دید جزئی

 افراد یك خانواده می باشد و توسط افراد فامیل و غیرفامیل اداره می شود.

و د همانطور كه مشخص است یك كسب و كار خانوادگی گاهی می تواند فراتر از یك شركت خانوادگی باش

 گاهاً نیز فقط در قالب یك شركت خانوادگی باشد.

 خانواده ، مالكیت و مدیریت  هم مطرح می باشدالبته در تعریف این نوع كسب و كار سه عامل م

آنچه كه از یافته هاي تمام تحقیقات بر می آید این است كه همگرایی عامل خانواده و تنها یكی از دو عامل 

مالكیت و مدیریت )خانواده و مالكیت یك كسب و كار ، یا خانواده و مدیریت یك كسب وكار( می تواند به 

  نوادگی بسنده كند.تعریف یك كسب و كار خا

دلیل اهمیت بسیار زیاد شركت ها و كسب و كارهاي خانوادگی در رشد و توسعه اقتصادي و همچنین 

اشتغال زایی و رفع بیكاري ، بسیاري از كشورهاي جهان نسبت به این مسئله و كارآفرینی از طریق ایجاد 

  هدفداري را در این زمینه انجام می دهند.اینگونه شركت ها روي آورده و برنامه ریزي هاي بسیار دقیق و 
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با توجه به آمار و اطلاعات فوق مشاهده می شود كه كسب و كارهاي خانوادگی از مهمترین اولویت هاي 

 كشورهاي مختلف براي اشتغال زایی و كارآفرینی محسوب می شوند.

اند كه ضمن فراهم آوردن  سیاستمداران و دولتمردان در كشورهاي مختلف قوانین و مقرراتی وضع نموده

تسهیلات و امكاناتی در جهت راه اندازي ، رشد و توسعه كسب و كارهاي خانوادگی ، موانع و مشكلات پیش 

 روي مؤسسان این گونه كسب وكارها را نیز حداقل نموده است. 

 رشد و بقاي كسب و كارهاي خانوادگی

نسل هاي بعدي نیز بقا داشته باشد بایستی یك  براي اینكه یك كسب و كار خانوادگی رشد نماید و براي

 برنامه ریزي دقیق و اصولی براي كسب وكار از سوي مالكان و مدیران كسب و كار انجام گیرد. 

علاوه بر این به دلیل اهمیت روزافزون این نوع كسب و كار هم براي جوامع و براي اقتصاد ملت ها حمایت 

این راستا انجام شود. تركیب چندین عامل براي توضیح و تشریح هایی نیز بایست از سوي دولت ها در 

موفقیت، رشد و بقاي كسب و كارهاي خانوادگی لازم است از آن جمله می توان به مواردي مانند فرهنگ 

، عوامل محیطی و اجتماعی ، نوع كسب و كار ،   خانواده ، شخصیت و خصوصیات هركدام از اعضاي خانواده

ن )بنیانگذار( كسب وكار و بسیاري موارد دیگر اشاره نمود. در شكل زیر تركیبی از عوامل خصوصیات كارآفری

 .فوق مشاهده می شود

 

 كسب و كارهاي كوچك

به منظور تحلیل آماري و با قاعده در خصوص كسب و كار كوچك، باید گفت كه این مقوله داراي قوانین 

 اجرایی تجاري است. 

كند. در یزان استخدام سالانه، اندازه استانداردي را براي خود تعریف میهر صنعتی بر اساس درآمد و م

شود تا تحت قوانین تغییرپذیر دولتی هاي دولتی تعریف میبیشتر موارد این تعریف به واسطه نمایندگی

 هایی را صورت دهند.تحلیل 
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 باشد. ور مالی است كارا میهایی كه در خصوص كمك بهبود به اماین استانداردها براي برنامه به علاوه 

در این حیطه قرار  پرسنل 500صورت مستقل است و هر شركتی با كمتر از ه كار كوچك بكسب و 

 گیرد.می

میلیون كسب و كار مستقل از  5/22این اندازه مرسومترین استاندارد تعریف شده است. در آمریكا حدود  

به حساب   (Small Business)كار كوچكرصد آن كسب و د99كشاورزي و زراعت وجود دارد كه 

 .آیندمی

 

 فعالیتهاي كسب وكار

 كسب و كار خدماتی -1

 كسب و كار تجاري-2

 ( كسب و كار بازرگانی3

 ( فناوري و اطلاعات4

 ( كسب و كار تولیدي5

 

 كسب و كار خدماتی -1

 ف، ضروري اند.شامل فعالیت هایی است كه براي انتقال كالاها و خدمات از مكان تولید به محل مصر

تسهیل می كنند)انبارداري،  معامله بنابراین، خرید و فروش كالاها و خدمات و تمام فعالیتهایی را كه انجام 

 درجه بندي، بسته بندي، تامین مالی و...(شامل می شوند.

ست و وظیفه ي اساسی كسب و كار خدماتی، برداشتن موانع فردي، مكانی، زمانی، مبادلاتی، دانشی و غیره ا

 جریان آزاد كالاها و خدمات از تولید كننده به مصرف كننده را فراهم می سازد.
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 بانكداري  .1

 حمل و نقل  .2

 انبارداري  .3

 بسته بندي  .4

 تبلیغات .5

 هنري .6

 بهداشتی .7

 بیمه اي .8

 ارتباطات .9

 كسب و كار تجاري-2

كسب و كار، . به تعبیري، وضعیت نهایی فعالیت در واقع، تجارت شاخه اي از كسب و كار خدماتی است

 شامل خرید و فروش كالاها و خدمات است. 

 

 كسب و كارهاي تجاري را بر اساس اندازه و میزان پوشش، به دو دسته ي اصلی تقسیم می كننند:

 الف (بر اساس اندازه و ظرفیت 

 (عمده فروش 1

 (خرده فروش2

 ب(بر اساس میزان پوشش بازار 

 (تجارت منطقه اي 1

 (تجارت ملی 2

 بین المللی(تجارت 3

 



  مدیریت كسب و كار و بهره وري{} }به نام تعالی{ } ناهید خوشنویس{

Page 39 of 82 

 

 مراحل كارآفرینی 

« ص فرصتتشخی»فعالیت اصلی كارآفرینان ایجاد كسب و كار جدید یا توسعه كسب و كارهاي موجود است. 

رصت به ف» در فرآیند ایجاد كسب و كار جدید یا توسعه كسب و كارهاي موجود به شمار می آید. گام اساسی

 مفهومیو به  است« نیاز ناقص پاسخ داده شده بازار» یا« نیاز پاسخ داده نشده»زبان ساده به مفهوم 

ار تخصصی تر، فرصت به مجموعه شرایطی اطلاق می شود كه نیاز به محصول، خدمت و یا كسب و ك

  جدیدي را ایجاب می نماید.

بی جاد تركیكارآفرینان نیاز پاسخ داده نشده یا نیاز ناقص پاسخ داده شده بازار را شناسایی می كنند و با ای

 جدید از منابع، آنها را مورد بهره برداري قرار می دهند. 

سب و كارآفرینی چیزي جز شناسایی و بهره برداري از فرصت ها نیست و یك مفهوم اساسی در راه اندازي ك

 كار، شناسایی فرصت ها می باشد.

 

 خودارزیابی و كسب آمادگی( 1

 ت كه كارآفرینان می بایست آن را دارا باشند.توانایی مقابله با مشكلات و تنگناها، ویژگی اي اس

ارزیابی ویژگی هاي شخصیتی و توانایی هاي وي قبل از شروع كسب و كار باید مورد توجه قرار گیرد و  

كارآفرین از طریق پرسش نامه ها و تست هاي مختلف، باید نسبت به ارزیابی مهارت ها و توانایی هاي خود 

 دگی در زمینه هایی كه نیاز به آموزش دارد تلاش كند.اقدام نماید و براي كسب آما

 

 شناسایی و ارزیابی فرصت ( 2 

شناسایی فرصت و ارزیابی آن یكی از مشكل ترین كارهاست. اكثر فرصت هاي مناسب و خوب تجاري، به 

موقعیت ناگاه و خود به خود نمایان نمی شوند بلكه فرد كارآفرین با هوشیاري و توجه به محیط پیرامون و 

 هاي مختلف، فرصت هاي بالقوه اي كه وجود دارند را كشف می كند.
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   ایده یابی و نوآوري( 3

در این مرحله، فرد كارآفرین می بایست بعد از كشف فرصت هاي نهفته در بازار ایده هاي مناسب را 

 استخراج نماید. 

است، یكی از آنها را پس از  بدین معنی كه از بین سرنخ هاي متعددي كه باعث كشف این فرصت شده

 بررسی، انتخاب نماید و سپس ایده انتخابی را به ظهور برساند و به آن نمود عینی بدهد.

 تدوین طرح كسب و كار ( 4

راه اندازي و اداره كسب و كار موفق، نیازمند برنامه ریزي دقیق و حساب شده است. غفلت از توجه به این 

ینان خلاق در پیشبرد ایده هاي نو گشته و در اندك زمانی، اداره كسب و مهم، عموماً موجب شكست كارآفر

 كار را از كنترل ایشان خارج می سازد.

به منظور پیش گیري از بروز این وضعیت، لازم است طرح كسب و كار با دقت هر چه بیشتر و با اتكاي بر  

  تحقیقات كافی و محاسبات لازم، تهیه شود.

 

 د نیاز مین منابع مورأت( 5 

اغلب كسانی كه داراي ایده هاي خوب و تجاري و كسب و كار كارآفرینانه می باشند، معمولاً در اولین گام به 

برخورد می كنند و چه بسا این مانع ، تداوم فعالیت را با مشكل « كمبود سرمایه»مانع بزرگی تحت عنوان 

 موجه نماید.

ود دارند كه شناسایی و آشنایی با روش هاي جذب آنها، این در حالی است كه منابع سرمایه متعددي وج 

 می تواند به تسهیل و بهبود روند ایجاد كسب و كار كمك نماید.

 سیس و راه اندازي یك بنگاه أت( 6

در مرحله تاسیس، فرد كارآفرین با توجه به ایده خود و با استفاده از منابع فراهم شده و بر اساس طرح 

 و كار و فعالیت اقتصادي خود را آغاز می كند.تدوین شده، عملاً كسب 
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 اداره بنگاه و تثبیت آن( 7 

 كارآفرین پس از كسب منابع باید آنها را در اجراي طرح كسب و كار خود مورد استفاده قرار دهد.

مشكلات عملیاتی كسب و كاري كه ایجاد شده و در حال رشد است نیز باید بررسی شود. شیوه مدیریتی و  

 كنترلی باید طوري انتخاب شود كه دامنه هر مشكلی را بتواند با دقت كنترل كند. سیستم

 

 ( كسب و كار بازرگانی 3

 ( فناوري و اطلاعات4

 ( كسب و كار تولیدي5

 

 

 كار و كسب اندازه

 اروپا اتحادیه تعریف

 )نفر 9 الی 1 ( خرد بنگاه -1

 ) نفر 49 تا 10 (كوچك بنگاه  -2

 )نفر 249 تا 50 ( متوسط بنگاه  -3

 بزرگ بنگاه -4

 محسوب متوسط و كوچك بنگاه را كار نیروي نفر 10 از كمتر كارهاي و كسب فقط ایران آمار مركزولی 

 شود می قلمداد بزرگ صنعتی كارخانجات سایر و شود می

 كند می تلقی كوچك و متوسط بنگاه را كار نیروي نفر 100 زیر  نایرا مركزي بانك
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 ها در بنگاه مدیریت تفاوت

 كوچك موسسه مدیر

 مشتریان با ملاقات

 مالی مسائل به رسیدگی

 موثر تغییرات و جدید هاي فرصت براي جستجو

 رسمی غیر روابط

 )بزرگ هاي سازمان درمقابل( ساده                                                        سازمانی ساختار

 نیست خاصی خیلی ریزي برنامه

 

 

 كار و كسب مدل

 یك كار و كسب ارزش مدل كسب و ارائه ، خلق چگونگی در شركت یك كار،منطق و كسب مدل عریفت

 كند  می تبدیل ارزش اقتصادي به را سازمان هاي ایده و ها طرح كه هست سیستمی

 كند می سود طراحی كسب براي بنگاه یك كه است هایی روش و ابزار توصیف كار و كسب مدل

 

 و كار كسب مدل اجزاي

 مشتري-1

 ها ارزش -2

 ها كانال-3 

 مشتري با ارتباط-4 

 درامدي هاي جریان-5 
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 مشتري-1

  ...و جنسیت و رفتارها و نیازها در را آنها و نمود مشتري نیازهاي به توجه باید كار و كسب مدل هر قلب

 نمود گروه بندي

 ها ارزش-2

 دلیل ها كند ارزش پیشنهاد  می مشتریان به شركت كه هستند منافع از اي بسته یا ،مجموعه ها ارزش

 مشتري است توسط كارها و كسب سایر به نسبت كار و كسب یك ترجیح

 ... و دسترسی قابلیت – هزینه كاهش – قیمت – برند – طراحی : شامل ها ارزش

 

 ها كانال-3

 كند می ارتباط برقرار آنها با چگونه ، مشتري به خود پیشنهادي ارزش ارائه منظور به شركت

 : كانال ایفوظ

 محصولات درباره آگاهی افزایش -

 مشتري ارزیابی به كمك -

 مشتري خرید امكان آوردن فراهم -

 مشتري فروش از پس خدمات كردن فراهم -

 مشتري با ارتباط-4

 آن چگونگی و مشتري جذب -

 آن چگونگی و مشتري حفظ -

 فروش میزان افزایش -

 درآمدي هاي جریان-5

 هست كار و كسب مدل قلب مشتري اگر

 دهند می تشكیل را آن هاي شریان آمدي در هاي ریانج
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 درآمدي میشود هاي جریان به منجر مشتریان به شده ایجاد هاي ارزش : آمدي در جریان

 مشتري خرید یكبار حاصل كه تراكنشی درآمدهاي -1

 مشتري مكرر هاي پرداخت حاصل كه پذیر تكرار درآمد  -2

 

 

 كار و كسب ریزي مدل برنامه فرآیند

 دارد؟  قرار كجا در اكنون ارك و كسب

 ها قوت و ضعف- ها فرصت و ها تهدید... و دهی سود – آمد در میزان – بازار در رقابت بعد از

 برسیم؟ آن به چگونه برود؟و باید كجا به آینده در كار و كسب

 

 

 وكار كسب طرح اجزاي

 انداز چشم -1

 ماموریت -2

 اهداف -3

 استراتژي -4

 برنامه -5
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 : انداز چشم

 است سازمان آرمان و مقصد معناي به سازمان نماي دور یا زاندا چشم

  برسیم؟  كجا به خواهیم می ما :كلیدي سوال

 سازمان باید تر مطلوب اي آینده از تصویري انداز چشم  

 كردن محقق براي ، منابع لازم و ها استعداد ، ها مهارت كارگیري به با تا كند می انرژي تولید انداز چشم

 دارد بر جهش آینده سوي به ، آن

 

 

 ماموریت:

   كنند؟ می استفاده محصول این از مشتریان چرا  :كلیدي سوال

 میدهد نشان را كار به وفاداري و تعهد ماموریت  

 كند؟ تولید طرفدارانش و مشتریان براي چیزي چه شركت ، پرسید خود از باید

 بكند؟ مشتري رضایت جلب براي كارهایی چه

 اهداف:

  شود؟ می تعریف چگونه كار این در موفقیت  :يكلید سوال

 نویسیم  می زمان معلوم در شدن محقق قابل و گیري اندازه قابل و ویژه مقاصد شكل به را اهداف 

 :كنیم بیان گونه و این تر دقیق را آن باید هستیم چه دنبال كار این در ما كه شود می معلوم طوري این

 اهداف:

 بدهی ، نقدینگی ، سود ، فروش :مالی امور

  مشتري خدمات ، عمومی وجهه ، ها مشتري تعداد ، تبلیغات :بازاریابی

  ... ، كار محیط ، حقوق ، روحیه :انسانی منابع

 دانش عمومی و بازار هاي فرصت عرضه تاریخ ، جدید محصولات كاركرد : توسعه و تحقیق
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 اولیه مواد و كالا موجودي ، كیفیت ، ظرفیت فرآیند :تولید

 اجتماعی وجهه و صی ش رشد ، خلاقیت به نیاز ، یادگیري : شخصی اهداف

 خودشكوفایی:

 تجهیزات ، اجتماع ، سرمایه كننده عرضه ، بانك :موارد سایر

 استراتژي:

 شود؟ می اداره و یافته رشد فعالیت این چگونه : كلیدي سوال

 برنامه:

 میكنید؟ كار چه دقیقا مقاصدتان به رسیدن براي : كلیدي سوال

 از یك هر و دهد می نشان را كار گیري جهت ها رسید برنامه اهداف به توان می ها برنامه ي وسیله به

 هستند پروزه یك ها برنامه هر واقع دهد در می توضیح را ها فعالیت

 كار و كسب یك و رشد اندازي راه مراحل                 

 كار و كسب ي ها فرصت كشف -1

 كار و كسب رايب طرح و مدل ترسیم -2

 سرمایه تامین -3

 كاري تیم تشكیل -4

 كار و كسب رشد -5

 كار و ي كسب ها فرصت كشف

 به باید ها فرصت كسب نباشد براي فرصت است ممكن است ایده مهم ایده و فرصت بین تفاوت درك

 كرد توجه قانون و فناوري جامعه و فرهنگ اقتصاد

 بودجه كارآفرین تعیین پیشروي جهت مقاصد و اهداف كردن فهرست:كار و براي كسب طرح و مدل ترسیم

 ها  هزینه كلیه تععین و حدسیات اساس بر
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 سرمایه تامین

 سرمایه تامین

 

 كاري تیم تشكیل

 شركا -

 گذاران سرمایه -

 سهامداران -

 مشاوران -

 نمایندگان -

 هستند شریك حاصل سود در همگی

 كار و كسب رشد

 در موفق هاي كار و مدیران كسب كه است عملی ، رهاكا انجام فعلی روش یا خدمات فعلی حد از رفتن فرا

  دهند انجام را آن دارند سعی كاري و كسب هر

 

 فنی مهارتهاي

 به تخصصی مربوط حوزه دانش از برخورداري و مربوط فنون و ها دستورالعمل از استفاده در توانایی یعنی

 .مدیریت تحت مجموعه

 

 و حسابداري: مهارتهاي مالی

 كسب هر حیاتی نیروي پول .نقدي است جریان مدیریت كار، و كسب یك گرداندن در دردسر بزرگترین شاید

 كارمندان به توانند نمی و خورند می زمین به نباشد پولی موفق اگر و سودآور كارهاي و كسب و است كاري و

 .كنند پرداخت كنندگان پولی تامین و
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 را خود كار كارمندان و نمی ماند باقی فروش براي يچیز دیگر و روند می بین از سرعت به كنندگان تامین

 .روند می دیگري شغل دنبال به و كرده ترك

 هاي نوشتاري: مهارت

 ثبت هدف با دیگر چیز هر یا و كاغذ، چوب روي بر حروف و كلمات تنظیم هنر یا فعالیت نوشتاري، مهارت

چاپ  یا و نوشته نمایان و مشهود علائم با تباطار نوع این .است با دیگران ارتباط برقراري منظور به و افكار

 . میگیرد صورت شده

 می نوشتاري، ارتباط از .شوند نوشتاري تهیه صورت به باید اداري و رسمی هاي پیغام تمامی است مسلم آنچه

د، دار پی در را پیام فراموشی خطر گفتاري ارتباط .كرد استفاده نیز نوشتاري گذشته ارتباط اصلاح براي توان

 . نمیشود كاركنان منتقل ي همده به و شود می آورده خاطر به یا و فهمیده نادرست گاهی

 هاي  تكنولوژیكی: مهارت

 و كالا تولید تا شود تركیب شكل مناسبی به باید كه است افزار نرم و افزار سخت از اي مجموعه تكنولوژي

 گردد پذیر امكان خدمات

 .ببینند نیز تدارك را آموزش باید ها سازمان سیستمها، سازي پیاده رد سنتی هاي انجام رویه بر علاوه .

 مطلوبیت چرایی به باید بلكه گیرند كار به را هاي جدید سیستم چگونه كه كنند درك باید تنها نه كاركنان

 .شوند واقف نیز براینترنت مبتنی هاي تكنولوژي

 از اهداف به واحد رسیدن قبال در كارانه پرداخت مناسب شامل انگیزشدي نظام یك برپایی موارد، برخی در 

 .كند تسریع را تغییرات روند تواند می قدردانی و تقدیر و فوري تا پاداشهاي شده تعیین پیش
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 بهره وري
هاي مختلف به توان آن را به روشتوان آن را پس انداز كرد. تنها میزمان از میان رفتنی است و نمی

 به قول برایان تریسی:  آن قدر ارزشمند است كه خداوند به آن سوگند یاد كرده است.  وري رساند. وقتبهره

وري شما از زمان بستگی دارد و این كه كیفیت مدیریت زمان شما در كیفیت زندگی شما به میزان بهره»

  «استفاده بهتر از وقت چگونه است.

وجه دارند، موضوع بهره وري است، اینكه یكی از مواردي كه همه سازمان ها و حتی انسانها به آن ت

 سازمانشان و یا اصلاً خودشان بهره وري بالایی داشته باشند.
هاي موجود در راستاي تحقق اهداف سازمان  بهره وري استفاده بهینه از زمان، امكانات، سرمایه و سایر نهاده

  می باشد كه با نسبت خروجی به ورودي نشان داده می شود

)میلادي(  ۱۷۷۶در سال « كوئیزنی»توسط فردي به نام « وريبهره»براي نخستین بار لغت  توان گفتمی

 بكار برده شد.
قدرت و توانایی »وري را بهره« لیترِ»)میلادي( فردي به اسم  ۱۸۳۳بیش از یك قرن بعد یعنی در سال 

 تعریف كرد.« تولید كردن

و جهت افزایش سودمندي حاصل از نیروي  ب صنعتیانقلاوري با گسترش كه واژه بهرهبایستی توجه داشت 

  كار، سرمایه و مواردي از این دست گسترش یافت

  بهره وري)اثر بخشی +كارایی ( چیست؟

  اما تعریفی كه استاندارد از بهره وري و عوامل كلیدي آن دارد، دو مقوله اثربخشی و كارایی است.

   .مفهوم اثربخشی در درون مفهوم كارایی جا دارد

و كارآیی جنبه كمی  .خواهد شد سازمانی اهداف به موثر درنیل و كمك ارتقا بهروري موجب كارایی افزایش

 دارد.اثربخشی جنبه كیفی 
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 سطوح بهره وري

 مورد سنجش و تحلیل قرار می گیرد. كلان ، میانه و خردبهره وري در سه سطح 

  میگردد : هر یك از این سه سطح به شرح زیر طبقه بندي

 سطح كلان

 سطح بین المللی -

 سطح منطقه اي -

 سطح ملی -

 سطح میانه

 سطح بخش و زیر بخش اقتصادي -

 سطح خرد 

 سطح بنگاه -

 سطح واحد یا فرآیند -

 سطح گروه -

 سطح محصول یا مشتري

 سطح خانواده -

  سطح فرد -

  وري را به دو مولفه تجزیه كرد:توان بهرهبراین اساس می

ریزي شده به دست آمده ریزي شده تحقق یافته و نتایج برنامههاي برنامهمیزانی كه فعالیت    :اثربخشی

  . )كار درست كردن(.است

  .)درست كار كردن(.رابطه بین نتیجه بدست آمده و منابع استفاده شده         كارایی:
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 Efficiency    كارایـــــــی

 است.  شده انجام كه كاري بیشترین براي مصرفی یا انرژي مانز كمترین معنايبه  كارایی

 است.  شده سپرده مدیران دستبه مستقیماً كارایی افزایش سطح

  گیرد.قرار می مورد استفاده سازمانی درون با كارهاي دارد و در رابطه محدودتري كارایی، مفهوم واژه

و  است رسیده مصرف به واحد محصول تولید یك براي كه از مقدار منابعی است عبارت سازمان راییكا

  كرد. محاسبه محصول به مصرف نسبت آنرا برحسب توانمی

برسد،  مشخص هدف به از منابع مقدار كمتري دیگر با صرف با سازمان بتواند در مقایسه اگر سازمانی

 براي مصرفی یا انرژي زمان كمترین معنايبه دیگر كارایی عبارتدارد. به بیشتري كارایی گویند كهمی

است. یا در واقع نسبت مقدار كاري كه انجام می شود به مقدار كاري كه باید انجام  شده كار انجام بیشترین

 می گیرد.
 

    Effectivenessاثربخشــــی 

از پیش تعیین شده  براي دستیابی به اهدافوثربودن اقدامات انجام شده میزان م منظور از اثربخشی بررسی

  است.

 میزان تحقق اهداف اندازه گیري می شود.  اثربخشی، به عبارتی ساده تر

  از اثربخشــــی تعاریفــــی

 آید. می موردنظر خود نائل هدفهاي به سازمان كه یا میزانی درجه از است عبارت سازمان اثربخشی

  نامید. "درست كارهاي انجام" توانرا می تر اثربخشیساده بیانبه

 اثر بخشی عبارت است از درجه و میزان نیل به اهداف تعیین شده.

  اثربخشی نشان می دهد كه با چه میزان از تلاش انجام شده، نتایج مورد نظر حاصل شده است.
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  ري از منابع براي نیل به نتایج، مربوط به كارآیی می شود.در حالیكه نحوه استفاده و بهره بردا 

  پیتر دراكر معتقد است

ترین پیشامد اجتماعی یكصد سال گذشته، و موضوعی است كه در وري، مهمتوان ادعا كرد كه انفجار بهرهمی

 .تاریخ همانند نداشته است

  بهره وري = اثر بخشی + كارایی

  + اجراي درست كارها بهره وري= اجراي كارهاي درست

 

 تفاوت بین كارایی و اثربخشی

كارایی و اثربخشی از اصطلاحات معمول مدیریت می باشد. با اینكه هر دو با صدا و حرف یكسان شروع می 

   شوند

  Efficiency كارایـــــــی

 Effectiveness   اثربخشــــی

 معانی متفاوتی دارند.

  یوه درست دارد. كارایی اشاره به انجام كار به ش(1

برگرفتن حداكثر خروجی با حداقل به طور علمی، از آن به عنوان خروجی نسبت به ورودي تعریف شده و 

  .منابع

خروجی واقعی در مقابل خروجی به طور معمول  از سوي دیگر اثربخشی اشاره به انجام كارهاي صحیح دارد.

 می باشد. مورد نظر
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یا وضع موجود است. فكر كردن درباره آینده و اضافه كردن و یا حذف كارایی نگران وضعیت كنونی و  (2

  منابع جریان كارایی را بر هم می زند.

اثربخشی از سوي دیگر معتقد است هدف در پایان هر جلسه باید مورد توجه قرار گیرد. و هر متغیر دیگري  

 در آینده ممكن است تغییر كند. 

  در حالیكه اثربخشی شامل فكر كردن به زمان هاي طولانی می شود. كارایی محدود می شود به زمان حال،

 در حالیكه اثربخشی بر پایان كار تمركز می كند.   كارایی بر فرآیند تمركز می كند(3

 وريعوامل مؤثر بر افزایش بهره

 بهبود روابط حاكم بین مدیر و كاركنان-1

 بهبود در بكارگیري ره اوردهاي فناورانه-2

 اصلاح عوامل محیطی توجه و-3

 

  : توان به موارد ذیل اشاره نموداز شاخص هاي اثربخشی می

 میزان رضایت مشتریان       -

 میزان تاثیر خدمات بر محیط زیست       -

 میزان تسهیل امور جاري جامعه       -

 میزان رضایت كاركنان       -

 میزان دسترسی مردم به خدمات       -
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 عتماد مشتریانمیزان ا       -

 دمیزان قابلیت اعتما       -

 

 

 يتعریف بهره ور

را انجام كارهاي درست و كارایی را انجام درست كارها تعریف كرده اند. مفهوم  در ادبیات مدیریت، اثربخشی

در درون مفهوم كارایی جا دارد. كارآیی جنبه كمی و اثربخشی  ((EFFECTIVENESSاثربخشی 

است.  شده انجام كه كاري بیشترین براي مصرفی یا انرژي زمان كمترین معنايبه  اییكار جنبه كیفی دارد.

و  ارتقا بهروري موجب كارایی است. افزایش شده سپرده مدیران دستبه مستقیماً كارایی افزایش سطح

 با كارهاي دارد و در رابطه محدودتري ومكارایی، مفه واژه خواهد شد. سازمانی اهداف به موثر درنیل كمك

 تولید یك براي كه از مقدار منابعی است عبارت سازمان گیرد. كاراییقرار می مورد استفاده سازمانی درون

اگر كرد.  محاسبه محصول به مصرف نسبت آنرا برحسب توانو می است رسیده مصرف به واحد محصول

گویند برسد، می مشخص هدف به از منابع مقدار كمتري دیگر با صرف با سازمان بتواند در مقایسه سازمانی

كار  بیشترین براي مصرفی یا انرژي زمان كمترین معنايبه دیگر كارایی عبارتدارد. به بیشتري كارایی كه

 م می شود به مقدار كاري كه باید انجام می گیرد.است. یا در واقع نسبت مقدار كاري كه انجا شده انجام

منظور از اثربخشی درواقع بررسی میزان موثربودن اقدامات انجام شده براي دستیابی به اهداف از پیش 

ه عبارتی ساده تر در یك مطالعه اثربخشی، میزان تحقق اهداف اندازه گیري می شود. اما ب تعیین شده است.

بایست گامی فراتر نهاد، به این معنا كه اثربخشی هنگامی یف مفهوم اثربخشی میبه نظر می رسد براي تعر

در یك دوره آموزش حاصل خواهد شد كه اولا نیازهاي آموزشی به روشنی تشخیص داده شود. ثانیا برنامه 

 مناسبی براي برطرف ساختن نیازها طراحی شود. ثالثا برنامه طراحی شده به درستی اجرا گردد و رابعا

 ارزیابی مناسبی از فرایند آموزش و درنهایت دستیابی به اهداف انجام شود.
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یك مفهوم كمی است و اصولاً به میزان رضایت مشتري یا میزان دستیابی به اهداف  ؛كاراییپس بنابراین 

بر مورد نظر اشاره دارد و درواقع نسبتی است كه برخی از جنبه هاي عملكرد واحدها را با هزینه هایی كه 

 .انجام آن عملكرد متحمل شده مقایسه می كند

میزان دستیابی به اهداف سازمان را می سنجد و به معنی هدایت منابع به سوي اهدافی كه ؛ اثربخشی

ارزشمندترند. براي مثال تمركز روي نتایج؛ انجام كار صحیح در زمان صحیح؛ كسب اهداف كوتاه مدت و 

 .بلندمدت می باشد

عبارت  يبهره وربنابراین  اثربخشی )اجراي كارهاي درست ( + كارایی )اجراي درست كارها(. بهره وري = اما 

به منظور كاهش  یق علمیدات به طریو تمه یانسان يرویاست از به حداكثر رساندن استفاده از منابع، ن

را حداكثر  ینانسا يروین يگر، بهره وریف دیران و مصرف كنندگان. تعاریت كاركنان، مدینه ها و رضایهز

نه ین زمان و حداقل هزیبه منظور حركت در جهت اهداف سازمان با كمتر یانسان يرویاستفاده مناسب از ن

است.  یبه كار و زندگ یك نگرش عقلانی يران، بهره وریا یمل يدگاه سازمان بهره وریداشته اند. تر اساس د

است.  یبهتر و متعال یك زندگی يتها برایعالك فرهنگ بوده كه هدف آن هوشمندانه تر كردن فین مشابه یا

 يرویكار، توان، استعداد و مهارت ن يرویحداكثر سود ممكن از ن  عبارت است به دست آوردن يبهره ور

ش یكه افزا يارتقاء رفاه جامعه، به گونه ا  زات زمان، مكان و ... به منظورین، پول، تجهین، ماشی، زمیانسان

همواره مدنظر  یانسانها و ساختن اجتماع یر جهت ارتقاء سطح زندگك ضرورت، دیآن به عنوان 

 ت و اقتصاد قرار دارد.یریاست، مدیصاحبنظران س

 (Productivity)يخچه بهره وریتار

میلادي به كار برده شد. بیش از یك قرن  1766بهره وري نخستین بار توسط فردي به نام كوئیزنی در سال 

و در  ه نام لیتر بهره وري را قدرت و توانایی تولیدكردن تعریف كرده است.فردي ب 1883بعد در حدود سال 

بهره ار لی بهره وري را ارتباط این بازده و وسایل به كار رفته براي تولید این بازده عنوان كرد. 1900سال 

نسانی، صنعتی عبارت است از به حداكثر رساندن استفاده ار منابع، نیروي ا  وري در بسیاري از كشورهاي

تسهیلات و مواردي مشابه به طریق علمی و كاهش هزینه هاي تولید، گسترش بازارها، افزایش اشتغال و 
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كوشش براي افزایش دستمزدهاي واقعی و بهبود معیارهاي زندگی آنگونه كه به سود كاركنان و مدیریت و 

 مردم باشد

گرش عقلایی به كار و زندگی است كه یك فرهنگ، ن (NIPO)بهره وري از منظر مركز بهره وري ایران  

 .هدف آن هوشمندانه تر كردن فعالیت ها براي دست یابی به زندگی بهتر و فعال تر است

 يت بهره وریاهم 

نامند و در واقع  یم یدر باره كار و زندگ یك نگرشیك مفهوم و یك روش، یرا  يدر عصر حاضر بهره ور

، يفرد یدر همه شئونات، كار و زندگ ي، بهره ورنگرند یم ینیك جهان بیك فرهنگ و یبه آن به شكل 

ش بهره یافزا ين كننده درآمد سرانه هر كشور است و براییك شاخص تعیل باشد و یدختواند  یم یاجتماع

 ابد.یش ید درآمد سرانه آن كشور افزایهر كشور با یمل يور

 

 بهره وريعوامل مؤثر بر 

 بندي است:دسته گروه قابل 3وري در نظام ارتقاي بهره

 وري سرمایه(هایی كه بر حذف یا كاهش تلفات ناشی از مواد و ماشین تمركز دارد )بهرهنظام -

 وري نیروي انسانی(هایی كه برحذف یا كاهش تلفات ناشی از عملكرد انسان تمركز دارد )بهرهنظام -

انسان، ماشین و مواد تمركز دارد هایی كه بر حذف یا كاهش تلفات ناشی از تعامل نامناسب بین نظام  -

 وري كل()بهره

افزار هاي نرمافزار محور، گروه سوم را نظامهاي انسانافزار محور، گروه دوم نظامهاي سختگروه اول را نظام

 گویند.محور می

 وري را بخوبی شناخت .وري قبل از هرچیز باید عوامل موثر بر بهرهبراي ارتقاي بهره
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  وري دو نوعند:بر بهرهعوامل موثر 

 ب( عوامل بلند مدت    الف( عوامل كوتاه مدت

هاي جاري و ها و سیستممیزان انگیزه پرسنل براي كار و بهبود روشوري غالباً بهعوامل كوتاه مدت در بهره

 گردش كار و تغییرات در میزان فشار كار و نوسانات تجاري بستگی دارد.

 وري عبارتنـد از : بر بهرهانواع عوامل بلند مدت موثر 

 ایجاد و توسعه محصولات جدید -

 هاي تولید جدیدمعرفی روش -

 كشف منابع جدید -

 هاي جدید بازاریابی یافتن كانال -

 وري عقلایی كردن ساخت اقتصادي و بهره  -

 انواع بهره وري

یك اولویت و انتخاب ملی است كه منجر به افزایش رفاه اجتماعی و  بهره وريژاپن ،  بهره ورياز دید مركز 

 بهره ورينهضت ملی افزایش  ۱۹۵۵ژاپن از زمان تأسیسش در سال  بهره وريمركز  كاهش فقر می گردد .

در این كشور را تحت سه اصل رهنمون ساز به جلو هدایت نموده كه عبارتند از : افزایش اشتغال ، همكاري 

 ، نیروي كار و مدیریتدر میان  بهره وريرابر ثمره هاي بهبود و توزیع عادلانه و ب مدیریتبین نیروي كار و 

 مصرف كنندگان .

در تعدادي از كشور ها در دهه هاي اخیر موجب شده است كه ارتقاء شطح  بهره وريافزایش قابل توجه 

( ۱۹۶۷ -۱۹۷۴ملی بعنوان یك اولویت در سطح كشور مطرح باشد . بطور مثال در دوره زمانی ) بهره وري

ملی در  بهره وري مدیریتافزایش داد در حالی كه در همان مدت  %۶/۹۹ملی خود را  بهره وريكشور ژاپن 

 افزایش یافت . %۲۵/۲۹و  ۳/۴۳كشورهاي آلمان غربی و ایلات متحده امریكا به ترتیب 

 امریكا تعریف زیر را ارائه داد : ه وريبهرمركز  ۱۹۸۰و اوایل دهه  ۱۹۷۰در اواخر دهه 

 بهره وريت تعدیل شده سود = قیم
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 به شرح زیر شده است : بهره وريتعریف دیگري از 

 در تولید كالا و خدمات . سازماناستنیر : معیار عملكرد و یا قدرت و توان هر  ▪

 بازده به هزینه عملیات تولیدي . استیگل : نسبت میان ▪

به مفهوم نسبت بین بازده تولید به واحد منبع مصرف شده است كه با سال پایه مقایسه  بهره وريماندل :  ▪

 می شود .

 ر بدست آمده در مقدار محصول در ازاء منابع مصرف شده .دیویس : تغیی ▪

 فابر یكانت : یك نسبت همیشگی بین خروجی به ورودي . ▪

( را  ۱۹۸۷سه تعریف اساسی ) و سپس چهارمی در سال « سومانث »  ۱۹۸۴و اواخر  ۱۹۷۴در سال هاي 

 یر ارائه داد :ها یا شركت ها به شرح ز سازماندر ارتباط با  بهره وريدرباره 

 جزئی : بهره وري

نسبت ارزش و مقدار محصول به یك طبقه از نهاده را گویند . مثلاً محصول به ازاء هر نفر ساعت ) معیار 

مواد  بهره ورينیروي كار ( یا ارزش و مقدار محصول تولید شده به ازاء هر تن مواد اولیه مصرفی )  بهره وري

 سرمایه ( و نظایر آن . بهره وريال سرمایه ) ( یا بهره درآمد تولید شده به ازاء هر ری

 كلی عوامل تولید : ريبهره و

عبارتست از : نسبت خالص محصول بر مجموع نهاد هاي نیروي كار و سرمایه . معمولاً به جاي خالص 

محصول ، ارزش افزوده و در مخرج كسر مجموع ارزش هاي نیروي كار و سرمایه را قرار می دهند . این 

هزینه تولید آنها مواد  %۶۵كامپیوتر كه  معیار براي برخی از كالا هاي مصرفی نظیر تلوزیون ، ویدئو و

 مصرفی تشكیل می دهد معیار مناسبی نمی باشد .

ي مصرفی است . این نسبت كل ارزش محصول تولید شده به مجموع ارزش كلیه نهاده هاكلی : بهره وري

شاخص تأثیر مشترك و همزمان همه نهاده ها و منابع ) از قبیل نیروي انسانی ، مواد و قطعات ، ماشین 

 آلات ، سرمایه و نظایر آن ( در ارتباط با ارزش محصول بدست آمده را اندازه گیري می كند .
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 وري سطوح اندازه گیري بهره -1

مورد انتظار یك  سی قرار می گیرد. بسته به نوع تحلیل و اهدافوري در سطوح مختلف مورد برر بهره

المللی و  بررسی سطح بین شود. بالاترین سطحتحقیق، سطح مورد نظر انتخاب و مطالعات انجام می

 .باشدوري فردي می گیرد بهره كوچكترین سطح آن كه در نظام اجتماعی مورد بررسی قرار می

 

 یالملل وري در سطح بین بهره -1-1

كه از دیر باز مورد توجه دانشمندان بوده است. امروزه  وري در سطح جهانی مقوله اي است بررسی بهره

انرژي، تكنولوژي مدیریت، و ... در سطح  وري ار، شاخصهاي دیگري در باره بهرهوري نیروي ك علاوه بر بهره

 المللی مورد توجه قرار گرفته است. بین

ه كشور ها با یكدیگر بیشترین المللی و مقایس بینوري درسطح  ازه گیري بهرهدانان در توسعه و اند اقتصاد 

المللی توسعه  هاي موسسه بین اند. هم اكنون دو موسسه معتبر تحقیقاتی جهانی به نام سهم را داشته

كه در كشور سویس مستقر می باشند تعداد قابل ملاحظه اي ملاك را  و موسسه بازار جهان اقتصاد تمدیری

ت مقایسه رقابت پذیري برخی از كشور هاي جهان كه سهمی از تجارت جهانی را در اختیار دارند اندازه جه

گیري كرده و با محاسبه یك شاخص تركیبی به نام رقابت پذیري، توان رقابتی كشور هاي جامعه مورد 

 یوري آسیای سازمان بهره زكنند. در سال هاي اخیر نیها را از این منظر رتبه بندي میمطالعه را محاسبه و آن

 .در این ارتباط پروژه اي را تعریف و در سطح كشور هاي عضو به مرحله اجرا در آورده است

 وري در سطح ملی بهره2-1  -

هاي اتخاذ سیاست وري در سطح كلان پیش زمینه آسیب شناسی اجتماعی و نیز راه آسانی براي بررسی بهره

وري در هاي بهره آنكه شاخص در سطح كلان داراي دوجنبه است. اولوري صحیح است. عموما بررسی بهره 

این امكان را فراهم می آورد تا سطح ویا میزان  ... وري نیروي كار و سرمایه و مانند بهرهسطح كل اقتصاد 

رشد آن با سایر كشور ها مورد بررسی تطبیقی قرار گیرد و جایگاه كشور در سطح منطقه و جهان مشخص 

 شود. 
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 وري محاسبه هاي بهرهو سعی میشود با استفاده از شاخصوري یك تحلیل درونی است  آنكه تحلیل بهره دوم

شده وضع موجود تبیین و با توجه به اهداف از پیش تعیین شده استراتژي حركت جهت تحقق اهداف 

 .مشخص شود

 وري در سطح بخش بهره -3-1

هاي مختلف بخش است. تفكیك اقتصاد ملی بههاي مختلف امري اصولی وري در سطح بخش بررسی بهره

عمده دولتی، خصوصی و  تولید مانند كشاورزي، معدن، صنعت، نفت و خدمات و هم چنین به سه بخش

وري تحقیقات قابل توجهی در خصوص بهره .باشدهاي گوناگون در زمینه بهره وري میتعاونی مبناي بررسی

هاي اقتصادي صورت گرفته وري كل عوامل در سطح بخش هبهر وري سرمایه ونیروي كار و تا حدودي بهره 

هاي مختلف اقتصادي تنها براي عواملی از تولید امكان وري بین بخش بهره است. شایان توجه است مقایسه

 هايوري نیروي كار در بخش  به طور مشترك مورد استفاده قرار می گیرد مانند بررسی بهره پذیر است كه

 .دولتی و خصوصی

 وري در سطح سازمان و شركت هرهب  -4-1

كالاها یا ارائه خدمات در  وري در سطح سازمان برابر است با نسبت كار انجام شده سازمان براي تولیده بهر

وري در  محاسبه بهره اند. بنا براین براي طول یك زمان معیین به منابع مصرف شده كه در تولید نقش داشته

شود. سازمان متشكل از  عوامل ملموس تري استفاده می زسطح سازمان نسبت به بخش اقتصادي ا

نوع خاصی از كالاهاي نهایی هستند. لذا مفهوم سازمان نباید با مفهوم  كنندهیدهایی است كه خود تولشركت

به وجود آمده باشد. شركت مكان ثابتی تواند از جمع جند شركت شركت اشتباه گرفته شود و سازمان می

و خدمت به  ي از عوامل تولید تحت مدیریت و حسابداري واحد جهت تولید كالاا است كه در آن مجموعه

 .كار افتاده باشد

- 

 

 



  مدیریت كسب و كار و بهره وري{} }به نام تعالی{ } ناهید خوشنویس{

Page 61 of 82 

 

 وري در سطح واحد تولیدي بهره 5-1

یك واحد تولیدي در واقع قسمتی از شركت است كه به تكمیل محصول نهایی، تولید قطعه یا ارا ئه خدمت 

خط تولید و سالن تولید لحاظ شود.  زو واحد، گروه تولیدي،تواند جپردازد. این سطح از تولید میخاصی می

 كار، سرمایه، انرژي، عوامل خاص و فنی چون ماشین وري در این سطح علاوه بر عوامل نیروي بررسی بهره

وري یك خط تولید و بررسی بهره  بهره تواند شامل شود. بررسیمی آلات و حتی یك ماشین خاص را نیز

 .طالعات كنترل كیفیت همراه استم وري زمان همواره با

 وري فرد شاغل هرهب  6-1 -

میزان بهره فردي شاغلین تحت تاثیر عوامل ملموس و غیر ملموس نظیر اندازه تجهیزات، شرایط كار، 

فرآیندها، آگاهی و انگیزش قراردارد. اگرچه همه عواملی كه به آن اشاره شد در جاي خود اهمیت بسزایی 

ه وري مطرح كرد. با توجه ب عامل ارتقاي بهره ترینتوان انگیزش را به عنوان مهممی دارند، ولی به جرات

وجب رشد بهره وري در سطح وري در سطح هر شاغل م رشد بهره وري، اعتقاد بر این است كهمفهوم بهره 

وري بخش اقتصادي و در نهایت رشد بهره ذوري در سطح  موجب افزایش بهره شود و این افزایششركت می

وري تك تك شاغلین دارد. ري در سطح ملی بستگی به رشد بهره و عبارت دیگر رشد بهره شود. بهملی می

خود تغییر به  تواند خود را تغییر دهد و در محیط پذیرش این واقعیت كه انسان تنها عاملی است كه می با

 .شودوري آشكار می هرهوجود آورد، نقش كلیدي شاغلین به طور اخص و انسان به صورت اعم در فرآیند ب

 وريهاي بهره شاخص -2

وري مورد  هاي بهره شاخص وري در رشد و توسعه اقتصادي كشور، تهیه با توجه به نقش تعیین كننده بهره

شاخص مقداري از یك ستانده معین به  وري به بیان ساده نسبت یكوجه قرار می گیرد. یك مقیاس بهره ت

 .باشد یا تركیبی از چندین داده مییك شاخص مقداري از یك داده معین 

اقتصادسنجی و  هاي مبتنی برجود دارد از جمله روش وري وهاي مختلفی به منظور سنجش بهره روش

تخمین تابع تولید، روش حسابداري رشد و روش شاخص عددي. هر یك از این روش ها داراي مزایا و 
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هاي  د نظر صورت می گیرد. اغلب سازمانمعایبی است و انتخاب روش برحسب محدودیت ها و اهداف مور

 .عددي بهره می برند المللی و مراكز آماري كشورهاي مختلف از روش شاخصبین 

گیري قرار گیرند  وري كه باید مورد اندازهشود آن است كه شاخصهاي بهره  پرسشی كه در این مطرح می

یی، واحد هاي اقتصادي و هاي اجرا تگاهدس هاي اقتصادي و اجتماعی و فرهنگی،كدامند؟ آیا براي كلیه بخش

  شود؟می وري یكسان تعریف... شاخصهاي بهره 

تواند می هاي خودپاسخ به این پرسش منفی است. هر موسسه در ارتباط با رسالت، اهداف و ماموریت

وري را میتوان به گروه  بهره هايود را تعریف كند. به طور كلی شاخصوري مربوط به خشاخصهاي بهره 

 .كرد بندي هاي اثر بخشی طبقهخصهاي كارائی و شاخصشا

 

 وريبهره  هايانواع شاخص

هاي بهره آنها شاخص وري كه در واقع هاي كارآئی هستند و به صورت اشتباه مصطلح بههاي بهره شاخص

ها یك نهاد ه و روند افزایشی مخرج آن ها یك ستانده،، نسبت هایی می باشند كه صورت آنوري می گویند

هاي عمومی و شاخصهاي سته شاخصدوري خود به دو  بهره هاينشان از بهبود وضعیت دارد. شاخص هاآن

 .شوندمی بندياختصاصی به شرح زیر طبقه 

 وري عمومی ي بهرههاشاخص  -1

وري توان شاخصهاي بهره می شوندكه از جملهاز مفاهیم اقتصاد كلان تعریف می ها عموما با الهاماین شاخص

 .وري انرژي و ... را نام بردبهره  وري مواد، بهره وري كل عوامل،ه وري سرمایه، بهره یروي كار، بهرن

واحد اقتصادي،  هاي تطبیقی درها می توان بررسیناي است كه با محاسبه آها بگونه  ویژگی این شاخص

یقی بهاي تط طبقه، گروه فعالیت، بخش و قسمت اقتصادي را انجام داد. شایان ذكر است كه این بررسی

المللی صورت گیرد. در اكثر  سطح بین ها در سطح كشور هاي منطقه یامیتواند براي هر یك از شاخص

كسر ارزش افزوده یا ستانده و مخرج آن یك یا مجموع چند نهاده  هاي عمومی فوق الذكر صورتشاخص

 شودها به شرح زیر پرداخته میتعریف آن ها بهباشد. براي درك بهتر این شاخصمی
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 خص بهره وري نیروي كارشا -

كشوري اطلاع نفر ماه،  شود. در صورتی كه دراین شاخص از تقسیم ارزش افزوده به تعداد شاغلین حاصل می

نفر روز ویا نفر ساعت كار انجام شده یا پرداخت شده شاغلین در دسترس باشد دراین صورت در مخرج كسر 

این اطلاعات استفاده خواهد شد. بدیهی است كه این  از وري نیروي كار، به جاي تعداد شاغلین شاخص بهره

شاخص ریال بر شاغل، یا نفر دهد. واحد این را با دقت بالاتري نشان می وري نیروي كار نوع شاخص، بهره

میزان  دهد كه هر شاغل در یك دوره بررسی چهباشد. این شاخص نشان میماه، یا نفر روز، و یا نفر ساعت می

 .كرده استارزش افزوده ایجاد 

 وري نیروي كار تعداد شاغلین / ارزش افزوده = بهره

 شاخص بهره وري هزینه شاغلین -

دیاگرام این شاخص از تقسیم ارزش افزوده بر جبران خدمات شاغلین به دست . برخی از صاحب نظران 

مفهوم این باشد.  نسبت می وري به این نسبت، شاخص رقابت پذیري نیز می گویند. واحد این شاخص بهره

شده چه میزان ارزش افزوده ایجاد شده  شاخص آن است كه به ازاي یك واحد ریالی جبران خدمات پرداخت

 .است

 وري هزینه جبران خدمات شاغلین / ارزش افزوده = بهره

 شاخص بهره وري سرمایه -

. در محاسبه این شود می اي ثابت حاصل این شاخص از تقسیم ارزش افزوده بر ارزش موجودي اموال سرمایه

 یا ارزش كلهاي ثابت  دارایی اي ثابت از ارزشه جاي ارزش اموال سرمایه شاخص برخی مواقع ب

 ورياي ثابت / ارزش افزوده = بهره  ارزش اموال سرمایه

 شاخص بهره وري ارزش مواد -

اخص نسبت این ش شود. واحداین شاخص از طریق تقسیم ارزش افزوده بر ارزش مصارف واسطه محاسبه می

 .باشدمی

 وري ارزش مصارف واسطه / ارزش افزوده = بهره
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 شاخص بهره وري انرژي -

این شاخص از تقسیم ارزش افزوده بر مقدار انرژي مصرف شده به دست می آید. این شاخص براي 

 باشد. در برخی از كشور كشورهایی كه از نظر ذخایر سوخت فسیلی در مضیقه هستند بسیار حایز اهمیت می

دراین صورت شود.  مصرف شده نیز محاسبه می ها این شاخص از طریق تقسیم ارزش افزوده بر ارزش انرژي

 .واحد این شاخص نسبت خواهد بود

 وري مقدار یا ارزش انرژي مصرف / ارزش افزوده = بهره

 

 

 هاي اختصاصیشاخص -2

 وري عمومی و و اختصاصی بخش صنعت و معدن شاخصهاي بهره وري عمومیهاي بهره شاخص -

 اختصاصی بخش آموزش

 وري عمومی و اختصاصی بخش كشاورزي، شكار و جنگلداريهاي بهره  شاخص -

 وري عمومی و اختصاصی بخش تامین برق و گاز و آبهاي بهره شاخص -

 وري عمومی و اختصاصی بخش حمل و نقل ارتباطات و انبارداريهاي بهره شاخص -

 صاصی بخش خدمات تفریحی فرهنگی و ورزشیوري عمومی و اختهاي بهره شاخص -

 هاي مالی هاي واسطه گريهاي بهره وري عمومی و اختصاصی بخش فعالیتشاخص -

 وري عمومی و اختصاصی بخش بهداشت و مددكاري اجتماعیهاي بهره شاخص -

 وري عمومی و اختصاصی بخش هتل و رستورانهاي بهره  شاخص -

 ی بخش ساختمانوري عمومی و اختصاصهاي بهره شاخص -

 هاي انتظامی و امنیت عمومی اختصاصی بخش فعالیتوري عمومی و هاي بهره شاخص -

 بهداشتی هاي مراقبت ترویج و حمایت هاي وري عمومی و اختصاصی بخش فعالیتهاي بهره شاخص -

 اجباري هاي تامین اجتماعیهاي بهره وري عمومی و اختصاصی بخش فعالیتشاخص -
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هاي فوق را نباید كامل تلقی كرد هاي بهره وري اختصاصی پیشنهادي در بخششاخصشایان ذكر است كه 

بلكه هر دستگاه اجرایی متولی یك یا چند بخش یا قسمتی از یك بخش ضرورت دارد نسبت به تكمیل آن 

  .از طریق كنترل و اصلاح اقدام و سپس در در راستاي اندازه گیري آن اقدام كند

 

 در رضایت مشتري  نقش مهارت هاي ارتباطی

ارتباط موثر، یكی از عناصر كلیدي موفقیت مدیران است زیرا اطلاعات به عنوان ورودي مهم در سیستم 

سازمانی، در سایه ارتباطات موثر وارد سازمان می شود و همین كه به سازمان راه یافت، نیازمند سیستم 

طی سال ون در رگ هاي سازمان جریان یابد. ارتباطی كارامدي است تا مورد پردازش قرار گرفته و بسان خ

هاي اخیر سازمان هاي خدماتی، منابعی معنادار را براي نگهداري كاركنان اختصاص داده اند زیرا بسیاري از 

تحقیقات نشان می دهند كه نگهداري كاركنان در مشتري، همبستگی دقیقی با یكدیگر دارند. زمانی كه 

د راضی باشند، به احتمال زیاد در سازمان می مانند. در نتیجه، جایگزینی كاركنان شاد و در محیط كاري خو

كاركنان و یا تغییر آنان كاهش یافته، عملكرد مالی سازمان بهتر می شود و هزینه جذب و آموزش كاركنان 

جدید، كاهش می یابد. مطالعات نشان می دهند كه رضایت كاركنان، خدماتی بهتر را فراهم ساخته و 

لا تجارب رضایتمندانه خدمات را براي مشتریان ایجاد می كند. تجارت خوب مشتري از خدمات، باعث احتما

تكرار خرید و وفاداري وي و به احتمال زیاد زمینه ساز افزایش سوددهی سازمان می شود زیرا وجود و بقاي 

 یك مشتري، زمینه ساز كاهش هزینه لازم براي جذب مشتري جدید است.

 

 يرضایت مشتر

مشتري همان كسی است كه نیازش را خود تعریف می كند و كالاها و خدمات تولیدي ما را مصرف می كند 

و حاضر است بابت آن هزینه اي مناسب بپردازد. دادن هزینه هنگامی متقابل می شود كه مشتري در 

 كالاهاي خدمات تحویلی، ارزشی را ببیند كه پرداخته هزینه را توجیه كند.



  مدیریت كسب و كار و بهره وري{} }به نام تعالی{ } ناهید خوشنویس{

Page 66 of 82 

 

ري میزان خشنودي اوست كه از تجربه خرید محصول و یا گرفتن ارائه خدمات از یك شركت در رضایت مشت

 ارتباط با افراد مورد تماس آن شركت به دست می آید.

مشتري، یكی از عوامل مهم محیطی براي هر سازمان است. صاحب نظران مدیریت، كسب رضایت مشتري را 

ریت شركتی برشمرده و لزوم پایبندي و همبستگی پایدار یكی از مهم ترین وظایف و اولویت هاي مدی

 مدیران عالی را به جلب رضایت مشتریان، پیش شرط اصلی موفقیت آنها و سازمان تلقی كرده اند.

گفت كه استفاده از اصول روان شناسی در حوزه تبلیغات، اهمیت بسیار زیادي  ۱۹۰۱والتردیل اسكات در 

اینكه فقط یك محصول را نمایش دهیم و امیدوار باشیم كه مشتري ها دارد. در واقع او گفت به جاي 

بفهمند كه به آن احتیاج دارند، آ گهی دهندگان محصول می توانند به شكل جسورانه اي مشتري ها را 

 تحت تاثیر قرار دهند و به بیانی دیگر، از متقاعد سازي و ارائه استدلال براي فروش استفاده كنند.

گاهی یا شناخت در مورد احتیاجات، نیازمندي ها، انتظارات و سطح رضایتمندي مشتریان را معمولا، كسب آ

گوش فرادادن به نداي مشتریان می نامند. اطلاع از تصویر ذهنی سازمان نزد مشتریان، از یك سو نقاط قوت 

اسب و ارتقاي سطح ضعف سازمان را برملا می سازد و از سوي دیگر زمینه لازم را براي اتخاذ راهبردهاي من

 عملكرد آنان، فراهم می آورد.

شاید مهم ترین عوامل موثر بر رضایت مشتریان در شركت هاي خدماتی، رفتار مناسب با آنهاست، از این رو 

باید در انتخاب كاركنانی كه با تلفن یا حضوري با مشتریان در تماس هستند، دقتی ویژه كرد و كسانی را 

صوصیات بارز اخلاقی باشند. طی مطالعات فراوان روشن شده است كه روابط برگزید كه واجد برخی خ

انسانی، در ایجاد رضایت مشتري نقش تعیین كننده اي را بازي می كند. نتیجه یكی از تازه ترین بررسی ها 

در خصوص میزان رضایت مشتریان در یكی از بخش هاي خدماتی ایران، حاكی از آن است كه رضایت 

مواردي كه حتی كیفیت خدمات در حد مورد انتظار نبوده، به دلیل رفتار مناسب كاركنان با  مشتریان در

 مشتریان، در حدي بالا بوده است.
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 خط مشی جلب رضایت مشتري

با مشتریان خود همچون منابعی ارزشمند برخورد كنید. قانون طلایی جذب مشتري این است كه 

 ارائه می دهند، اما این مشتریان هستند كه كالاها را انتخاب می كنند.فروشندگان و تولید كنندگان، كالا را 

براي جذب مشتري، از افرادي استفاده كنید كه مردم را دوست داشته باشند. براي رسیدن به چنین بینشی، 

طرز كار كاركنان خود را با مشتریان به دقت مورد توجه قرار دهید. قانون طلایی در این زمینه می گوید: 

تنها از افراد قابل دسترس استفاده نكنید. به همین دلیل روند استخدام را نباید سطحی تصور كنید. آینده »

نگري و موفقیت یك سازمان، وابسته به این نكته است كه طاقت و توان كاركنان در زمان برخورد با مشتري، 

 «مورد ارزیابی قرار گیرد.

مشتریان خود را نه به چشم »نون طلایی در این زمینه می گوید: هرگز میان مشتریان خود فرق نگذارید. قا

خریداران موقت بلكه به عنوان مشتریان همیشگی نگاه كنید و این فرض را در فروشندگان خود ایجاد كنید 

 كه هر فردي كه به فروشگاه یا سازمان پا می گذارد، خریداري همیشگی است.

هاي یك دست و جالب، بیانگر اهمیتی است كه شما به كار  آراستگی خود را حفظ كنید. پوشیدن لباس

 خود می دهید.

محیط خود را مرتب كنید، تمیز و جذاب نگه دارید، استفاده از رنگ هاي متنوع، چیدن كالاهاي مناسب در 

 كنار یكدیگر و داشتن محیطی تمیز، در جلب رضایت مشتري بسیار تاثیرگذار است.

مورد شیوه هاي انجام فعالیت آنها، جلسات دائمی بگذارید. براي حفظ موقعیت رقباي خود را شناخته و در 

خود و حفظ مشتري، به مراكز فروش رقبا رفته و عملكرد آنها را به عنوان مشتري مورد بررسی قرار دهید. 

ن گوش و چشم خود را در برابر دیدگاه هاي جدید باز نگه دارید. به همی»قانون طلایی دیگري می گوید: 

 «.دلیل گروه هاي بررسی تشكیل داده و نشریات را دائما مورد بررسی قرار دهید

 

 



  مدیریت كسب و كار و بهره وري{} }به نام تعالی{ } ناهید خوشنویس{

Page 68 of 82 

 

  بیشتر استراتژیهاي بهره وري

( بهترین ابزار در  pip: performance improvement Planبرنامه هاي بهبود عملكرد )»

ارآیی لازم را ندارد، دست مدیران هستند كه با آنها می توانند زمینه هایی را كه یك كارمند در آنها ك

 تشخیص دهند و توانایی هاي او را افزایش دهند.

در واقع هر رییسی كه خواهان افزایش بهره وري شركت است باید شرایط را به گونه اي فراهم كند كه بتواند 

به هر یك از اعضاي تیم خود كمك كند تا به بهترین كارآیی ممكن برسند؛ چراكه اگر كارمندي بهره وري 

 الایی داشته باشد این قضیه به نفع كل شركت است.ب

 به« برنامه هاي بهبود عملكرد»در ادامه بررسی می كنیم كه چگونه می توان بهترین نتایج را با استفاده از 

 دست آورد

شناسایی: قبل از هر چیز مدیر باید تمام زمینه هایی را كه یك كارمند خاص نمی تواند در آنها انتظارات 

 ا برآورده سازد، تشخیص دهد.شركت ر

متعاقبا بایستی یك برنامه بهبود نظام مند كه ممكن است شامل آموزش رسمی یا آموزش در محل كار باشد 

 را ترتیب دهد.

نیاز به مجموعه اي از اطلاعات لازم براي ارائه مستندات كاملی « برنامه هاي بهبود عملكرد»تهیه اسناد: 

ورد نحوه عملكرد كارمندان را به همراه دارد. مدیران همیشه قادر به شناسایی دارند كه تمام جزئیات در م

تمام نقاط ضعف و قدرت تیم خود نیستند، بنابراین داشتن همه اطلاعات روي كاغذ، امري مفید براي به 

دست آوردن شناخت مناسب از ویژگی هاي گروه است. جمع آوري بازخوردها بر عملكرد هر یك از كاركنان 

 م می تواند كمك خوبی در جهت به دست آوردن نتایج بهتر باشد.ه

 استراتزیهاي بهره وري عبارتند از : 

 افزایش خروجی ٬( ورودي ثابت ۱

 افزایش خروجی ٬( كاهش ورودي ۲
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 كاهش خروجی ٬( كاهش به نسبه بیشتر ورودي ۳

 افزایش به نسبه بیشتر خروجی ٬( افزایش ورودي ۴

 ی ثابتخروج ٬( كاهش ورودي ۵

تر كار كردن به جاي بیشتر كاركردن ارائه استراتژي براي كمك به شما در هوشمندانه 5 به عبارتی دیگر 

 شود:می

 استراتژي اول: تمركز

كنید چند دقیقه ازیك ساعت كاري به طوركامل تمركز دارید؟ ممكن است این امر شما را متعجب فكر می

برابر در  10تا  5توانند بین ت نشان داده است كه بیشتر افراد میكند كه این زمان چقدر كم است. تحقیقا

 هر ساعت كاري مولدتر باشند. 

توانید این آزمایش ساده را انجام دهیـد. یـك دفترچـه    كنید كه این گفته اغراق آمیز است میاگر فكر می

 تمركزتان.  یادداشت و یك خودكار در كنار خود قرار دهید و شروع كنید به آگاه شدن از سطح

هر وقت كه تشخیص دادید كه روي كارتان تمركز كامل ندارید مدت زمانی را كه حواستان پرت بوده است 

 خوبی انجام دهید خودتان را كاملا شوكه خواهید كرد. یادداشت كنید. اگر این تمرین را به

هید، از میزان تولیدتان متعجب هاي كاریتان را ارتقا داگر شما بتوانید مهارت ایجاد تمركز كامل در ساعت

 می شوید. 

 استراتژي دوم:اهرم

تواننـد شـامل   وري اسـت. ایـن ابزارهـا مـی    اهرم ، هنر استفاده از ابزارها جهت افزایش كیفیت كار یا بهره

هاي بهتر هاي سازمانی مثل سیستمتواند استراتژيهاي كامپیوتري یا میتكنولوژي نیز باشند مثل: نرم افزار

 د. باشن

 كنید؟شما معمولا از چه ابزارهایی براي حداكثر كردن نتایج كارتان استفاده می
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كنـد، مشـخص اسـت    هاي تلویزیونی فروش میاي كه از طریق سمینارها یا كنفرانسبراي مثال فروشنده 

دهید توانید انجام فروشد میزان فروش بیشتري داشته باشد. چه كاري مینسبت به كسی كه فرد به فرد می

 هایتان اهرم شما باشند؟ تا زمان، دانش یا مهارت

 

 استراتژي سوم:تفویض اختیار

هایی از یك بخش خاص اهرم عبارت از تفویض اختیار است. یعنی بكارگیري افراد دیگر جهت انجام قسمت

 هی بیاندازیم. هاي سودآورتر آزاد شود. بیایید دوباره به مثال فروشنده نگاكار شما تا وقتتان براي فعالیت

امور اگر فروشنده خاصی در انعقاد قراردادهاي فروش متبحر باشد ممكن است دست به تفویض و واگذاري 

 اجرایی فروش زده تا بتواند به عنوان یك فروشنده زمان بیشتري را براي قراردادها اختصاص دهد. 

شما سیستم مناسبی دارید. همیشه  اگر سود حاصل از افزایش فروش ، بیشتر از هزینه واگذاري باشد پس

هاي صاحبان تجارت كه فروشندگان آنها از آینده نگري متنفرند و واقعا در شنیدن این نكته در بین شكایت

 مورد آن احساس بدي دارند باعث تعجب من می شود. 

این زمینه قوي ام كه در اي را استخدام كردههاي تجاري خودم من همیشه افراد آینده نگر حرفهدر فعالیت

 بودند و با این كار زمان را براي تیم فروش آزاد كرده تا آنها كاري را كه در آن توانمند هستند انجام دهند. 

 استراتژي چهارم: مدیریت زمان

گویند كه تعداد كاركنان بخش دولتی خیلی زیاد است زیرا آنها شنوم كه صاحبان تجارت میمن اغلب می

كنند تا كار را انجام دهند. اما میتوان روشی را در پی گرفت كه نیازي ي را تلف میهاي زیادهمیشه ساعت

 به استفاده از كاركنان بیشتر نباشد. 

هاي تمركز، توانید در یك روز عادي كاري، كارتان را انجام دهید پس شما احتمالا فاقد مهارتاگر شما نمی

 هستید كه در استفاده از زمان ضعیف است. اهرم و تفویض اختیار)واگذاري( هستید یا مدیري 
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مدیریت زمان هنر سازماندهی خودتان است تا بتوانید تمام كارهایتان را در یك روز كاري استاندارد انجام 

هاي دیگرتان تركیب كنید)رئوس مطالب فوق الذكر( پـس شـما   دهید. اگر شما مدیریت زمان را با مهارت

 ك روز كاري بدست آورید و نیازي به ساعات اضافی ندارید. توانید بهره وري بالایی در یمی

كار را هنگام اسـتراحتتان انجـام دهیـد    شود. اگر شما اینسازماندهی یك روز از پایان روز قبلی شروع می

درصد از زمان استراحت وقف 50مغزتان به شما كمك خواهد كرد كه كارآمدتر باشید. تخمین زده شده كه 

 شود.ساختار دادن به دانش و تجربیات به دست آمده در طول روز میسازماندهی مغز و 

هـاي طبیعـی ذهـن در زمـان     شوید كه فرایندریزي كنید متوجه میاگر شما كارهاي روز بعدتان را برنامه

 هایتان كمك كنند. كنند تا به شما در تحقق برنامهاستراحت با شما كار می

 هر روز از آنها استفاده كنید. مبانی مدیریت زمان را یاد بگیرید و

 ها استراتژي پنجم: تمایز قائل شدن بین فعالیت

هایتان بدست تلاش %20از نتایج كارتان از  %80 ;دانیدرا می 20/80من مطمئن هستم كه شما قانون

 داننـد كـه كـدام   آید. دلیل اینكه این مساله در مورد افراد زیادي صادق است، این است كه آنهـا نمـی  می

 آورد. تلاششان بهترین نتایج را به همراه می

را تغییر دهید تا براي شما به طـور   20/80اگر شما نتایج خوب را ثبت كنید، پس شما می توانید قاعده 

كند پس شما از فعالیت شما بهترین نتایج را تولید می %20دانستید كه كدام موثرتري كار كند. اگر شما می

تان ساعت سازماندهی كنید تا وقت بیشتري را صرف آن كارها بكنید و بنابراین سود توانستید خودتان رامی

 یافت. به ساعت افزایش می

دانستید پس شما دهند میتجارت شما را پوشش می %80از مشتریانتان را كه  %20اگر شما خصوصیات 

 توانستید آن گروه از مشتریان را مورد هدف قرار دهید. می

از یك نماینده بیمه ورشكسته به پردرآمدترین شركت بیمه در  20/80با استفاده از قانون  "فرانك بتگر"

 آمریكا تبدیل شد. كتاب او هنوز در دسترس است و ارزش زیادي براي خواندن دارد.

 استراتژي براي كار در تجارتتان است.5استراتژي شما قرار دادن این 
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هـایی كـه   ه شما باید انجام دهید این است كه نگاه كنید به راهاستراتژي دارید، همه كاري ك 5شما الان 

 ها را براي خودتان و تجارتتان به كار گیرید . توانید این استراتژيمی

 آیا همیشه حق با مشتري است؟

رسد حقیقتی محض باشد. اما اید كه به نظر میرا به قدري زیاد شنیده« همیشه حق با مشتري است»جمله 

 اینطور است؟ آیا واقعا 

كند، نباید خود را مقصر در واقع، كسب وكارهایی كه عملكرد خوب دارند، هر زمان كه مشتري شكایتی می

سه موقعیت را باید بشناسیم كه در آن نه تنها حق با مشتري نیست، بلكه بهترین كار این  .محض بدانند

 .است كه بر موضع خود پافشاري كنید

 .در خطر استوقتی روحیه كارمندتان  -1

دهی ضعیف را دربربگیرد. به هر حال، احتمالا تواند از نحوه كار نامطلوب تا خدماتهاي مشتري میشكایت

كنید، در مورد مسائلی هستند كه كارمند شما یا آن را بسیاري از شكایاتی كه از طرف مشتري دریافت می

ه بپذیرید كارمند شما اشتباه كرده، اما اگر او ترین راه این است كانجام داده یا انجام نداده است. آسان

كارمند خوبی باشد، قبل از اینكه بخواهید او را سرزنش كنید، احتیاط را رعایت كنید. وقتی كارمندان شما 

كنند، نیاز دارند بدانند كه شما از آنها حمایت به وضوح قوانین تعیین شده یا فرآیندهاي شركت را دنبال می

این به  .شویدصورت، با ریسك دور شدن از كارمندان و تخریب روحیه آنان مواجه میر اینكنید. در غیمی

این معنی نیست كه نباید با مشتري مورد نظر مصالحه كنید، بلكه یعنی كارمند خودتان را به خاطر فرد 

ي جدید دیگري قربانی نكنید. به یاد داشته باشید كه از دست دادن یك مشتري و جایگزین كردن مشتر

 .تر استشاید كار هزینه بري باشد؛ اما از دست دادن یك كارمند خوب، پرهزینه

 .گیردوكار شما را به دست میوقتی مشتري كنترل كسب -2

سال گذشته، تحقیقی كه توسط فدراسیون خرده فروشی ملی انجام شده بود، ارزیابی كرده بود كه كسب 

 اند.میلیارد دلار از كلاهبرداري مالی ضرر كرده 5/3حدود  2011وكارهاي خرده فروشی در سال 
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ها دزدیده بودند یا با پول دزدي ها شامل پس آوردن اجناسی بود كه افراد از فروشگاهاین كلاهبرداري 

ها جلوگیري كرد، اما بر توان انجام داد تا از این نوع كلاهبرداريخریده بودند. با اینكه كارهاي زیادي می

هاي دزدیده شده را بدون دریافت ها لباس، خیلی از فروشگاه«همیشه حق با مشتري است» اساس قانون

این نوع كلاهبرداري تنها روش موجود براي كنترل كردن  .پرداختندگرفتند و پول آن را میرسید، پس می

ند وكارها به دست مشتري نیست. ممكن است مشتري تقاضاهاي نامعقولی داشته باشد تا سعی ككسب

توان از بین خسارتی دریافت كند یا دلیلی براي عدم پرداخت مبلغ مورد توافق بیابد. این مشكلات را نمی

 .هاي مشتري را محدود كنیدگونه فعالیتتوانید سیاست ثابتی ایجاد كنید تا اینبرد؛ اما می

 .توانید مشتري را راضی نگه داریدوقتی نمی -3

تواند هیچ گاه او را راضی نگه دارد. این كاري یك مشتري دارد كه نمیوتوان گفت هر كسبتقریبا می

تواند همیشه بر صفحه فیس بوك شما شكایتی بنویسد یا هر هفته با بخش پاسخگویی شركت مشتري می

بدون شك، اولین شكایات این مشتري را  .شما تماس بگیرد و داستانی تازه از نارضایتی خود تعریف كند

د و تلاش كردید شرایط را آرام كنید. اما به تدریج مشخص شده كه هیچ راهی براي راضی جدي گرفته ای

نگه داشتن این فرد وجود ندارد و باید دست از تلاش بكشید. این كار هم براي شما و هم كارمندانتان وقت 

 .تلف كردن است

توانید انتظاراتش را برآورده نمی كنید و از اینكهدر عوض، به این مشتري بگویید كه ناراحتی او را درك می

گیرد، اما وقتی پاسخ مطلوبش را دریافت كنید، معذرت خواهی كنید. او همچنان تا مدتی با شما تماس می

در نهایت، به یاد داشته باشید كه نحوه پاسخگویی شما به یك مشتري عصبانی  .نكند، منصرف خواهد شد

گذارد. پس همیشه ایت، شخصیت شما را به نمایش میدر یك جلسه عمومی، بیش از موضوع اصلی شك

 .نترسید«نه گفتن»درست و حرفه اي به مشتري پاسخ بدهید، اما از 
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 استخدام و گزینش كاركنان 

تجزیه وتحلیل شغل پیش نیاز هرگونه تصمیم گیري در زمینه روش انتخاب فرد مناسب براي شغلی است 

 ین داوطلب را از بین داوطلبان دیگر، انتخاب كنیم. كه قصد داریم براي تصدي آن مناسب تر

یكی از زمینه ها و علایق خاص روانشناسان صنعتی سازمانی انتخاب و گزینش كاركنان مناسب است.دو 

( تأمین یا ۱ وظیفه عمده روانشناس صنعتی سازمانی در حوزه مدیریت منابع انسانی هر سازمان عبارتند از:

( حفظ و نگهداري بهینه منابع ۲ با استفاده از شیوه هاي علمی آزمایش و انتخاب.جایگزینی نیروي انسانی 

در روانشناسی بهره وري و مدل نظام مند انتخاب و به كارگیري اثربخش منابع انسانی در  موجود در سازمان.

دوین شده سازمان كه بر اساس دسته بندي تجربی عوامل و موانع انسانی بهره وري در سازمان هاي ایران ت

 است، انتخاب علمی كاركنان یكی از عوامل درون سازمانی اصلی و مؤثر بر بهره وري شناخته می شود.

( قبلاً 1 وقتی می خواهیم كاركنان موردنیاز یك سازمان را از بین گروهی داوطلب انتخاب كنیم، لازم است:

طه با مشاغل دیگر و همچنین با ( ارزش آن شغل را در راب2 آن شغل را تجزیه و تحلیل كرده باشیم.

( پیش بینی هاي لازم براي 3 مشوقهاي مالی پیش بینی شده، براي داوطلبان انتخاب شده روشن كنیم.

( 4 ( بدانیم بعداً چگونه عملكرد شغلی آنان را ارزیابی خواهیم كرد.3 آموزش اثربخش آنان را كرده باشیم.

( وضعیت آنان 5 مدیریت در سازمان بهتر كار خواهند كرد. روشن سازیم چنین افرادي با چه سبك رهبري و

( فرهنگ و جو سازمانی محل كارشان را براي آنان 6 را از لحاظ سلامت روانی و جسمانی ارزیابی كنیم.

( آمادگی آنان را براي ملحق شدن به گروه هاي غیررسمی )سازنده یا مخرب( پیش بینی 7 روشن سازیم.

( توانمندي آنان را در 9 مادگی آنان را در زمینه خلاقیت و نوآوري ارزیابی كنیم.( علاقه یا آ8 نماییم.

1 برقراري ارتباط اثربخش با دیگران، مورد سنجش قرار دهیم. ( با نگرش هاي آنان در رابطه با شغل و 0

1 سازمان موردنظر، با همكاران، مدیریت سازمان و ... آشنا شویم. پیوستن به  ( انگیزه اصلی آنان را براي1

1 سازمان، جویا شویم. ( ابزار، وسایل، اتاق كار و ماشین آلات مورد استفاده آنان را به نحوي طراحی كنیم 2

1 كه بهره وري شغلی بیشتري داشته باشند. ( ایمنی آنان را در محیط كار تأمین كنیم و آموزش هاي لازم 3

 را نیز در این زمینه برایشان فراهم آوریم
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. 1 1 د آنان را براي انواع فساد اداري )دزدي از وقت، كم كاري و ...( بسنجیم.(استعدا4 ( میزان توجه یا 5

1 نگرش آنان را در رابطه با زمان، ارزیابی كنیم. ( آمادگی آنان را براي مشاركت اثربخش در گروه هاي 6

1. كاري، بسنجیم   رد ارزیابی قرار دهیم.( توان آنان را براي سازگاري با تغییرات آینده در سازمان، مو7

 فرایند و رویه هاي انتخاب علمی كاركنان

در دو دهه اخیر، رویه هاي انتخاب كاركنان براساس روش شناختی علوم فنی، طراحی شود. یكی از مزایاي 

سازمان استخدام كننده و همچنین انتظارات داوطلب شغل  "الزامات"این رویه ها آن است كه كلیه 

 وجه قرار می گیرد.موردنظر، مورد ت

 تعریف وظایف

در اولین مرحله، لازم است نقش روش ها یا رویه هاي به كارگرفته شده، تعریف شوند. به عبارت دیگر، روش 

( امكان گردآوري اطلاعات مربوط ، ۱ هاي به كار گرفته شده براي انتخاب كاركنان باید به گونه اي باشد كه:

رویه ها بتوان به پیش بینی عملكرد شغلی فرد انتخاب شده در آینده،  ( با استفاده از این۲ فراهم آید؛

( براساس آن بتوان به ۴ ( ارزیابی عملكرد شغلی وي پس از شروع به كار، امكان پذیر باشد؛۳ پرداخت؛

( امكان آگاه ساختن سازمان استخدام كننده و فرد ۵تصمیم گیري در مورد انتخاب فرد پرداخت، و بالاخره )

  لب شغل در این موارد، فراهم باشد.داوط

 بهره گیري از رویه هاي تركیبی

( رویه هاي شناخته شده ۲ ( به طراحی شیوه هاي جدید انتخاب داوطلب پرداخت؛۱ در این مرحله، باید :

قبلی را كه در عمل اثربخش بوده اند، یا تركیبی از رویه هاي كلاسیك و رویه هاي دیگري كه همراه با 

 نوآوري براي شغلی خاص طراحی شده است، به كار گرفت. خلاقیت و

 ارزیابی رویه هاي به كار گرفته شده

در این مرحله باید به ارزیابی رویه هاي به كار گرفته شده پرداخت و طی آن رویه هاي به كار گرفته شده را 

یت فرد در شغلی كه به از جهات گوناگون نظیر عملی بودن، قابلیت این رویه ها در زمینه پیش بینی موفق

 وي واگذار خواهد شد،
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هزینه آن، مدت زمان لازم براي طراحی و به كارگیري آن، ظرفیت این رویه ها براي انتخاب مناسب ترین  

 داوطلبان، اثربخشی این رویه ها نظایر آن، مورد ارزیابی قرار داد.

 تصمیم گیري

اده از شیوه هاي سنتی انتخاب كاركنان یا رویه هاي در این مرحله می توان به تصمیم گیري در مورد استف

، پرداخت و مراحل اجرایی رویه هاي انتخاب موردنظر را آغاز كرد. اما باید دانست "روي"پیشنهادي توسط 

 كه قبل از هرگونه استفاده از آزمون هاي استخدامی، لازم است شغل موردنظر، تجزیه وتحلیل شده باشد.

نیاز هرگونه تصمیم گیري در زمینه روش انتخاب فرد مناسب براي شغلی است  تجزیه وتحلیل شغل پیش

كه قصد داریم براي تصدي آن، مناسب ترین داوطلب را از بین داوطلبان دیگر، انتخاب كنیم. تجزیه شغل، 

یعنی، فرایند جمع آوري اطلاعات درباره یك شغل و تعیین و تعریف همه وظایف خردي است كه باید انجام 

( كارها، فعالیت ها، رفتارها یا وظایف مهم آن شغل تعیین ۱ یرند. در فرایند تجزیه وتحلیل شغل، باید:گ

( اهمیت نسبی و دفعات تكرار هر فعالیت، مشخص گردند. نتایج حاصل از تجزیه وتحلیل شغل ۲ شوند و

روانی شغل، طبقه بندي  پیش نیاز فعالیت هایی نظیر توصیف شغلی، تعیین شرایط احراز شغل، تهیه نیم رخ

شغل، ارزیابی شغل، تعیین نیازهاي آموزشی افرادي كه استخدام می شوند و ارزیابی عملكرد شغلی كاركنان 

است. اما یكی از مهمترین و فوري ترین نتایج حاصل از تحلیل یك شغل، تعیین ویژگی هاي شخصی لازم 

این اساس، می توان تصمیم گرفت كه از كدام ابزار براي انجام دادن موفقیت آمیز وظایف آن شغل است. بر 

( آزمون هاي ۳( آزمون هاي شناختی )هوش و استعداد(،۲ ( بررسی سوابق قبلی فرد،۱ سنجش، یعنی،

( مشاهده ۷ ( مصاحبه استخدامی )فردي، گروهی(،۶ ( نگرش سنج ها،۵ ( آزمون هاي شخصیت،۴ عملی،

عاینه جسمانی، معاینه روانی )مصاحبه بالینی( و نظایر آن، ( م۸ فرد در حین انجام دادن وظایف شغلی،

 استفاده كرد.

انواع و ویژگی هاي یك آزمون مناسب: آزمون مناسب باید داراي سه ویژگی عمده باشد یعنی روایی داشته 

ري باشد، از اعتبار كافی برخوردار باشد و در صورت امكان، هنجار آن نیز محاسبه شده باشد. لازم به یادآو



  مدیریت كسب و كار و بهره وري{} }به نام تعالی{ } ناهید خوشنویس{

Page 77 of 82 

 

است كه محاسبه اعتبار، پایایی و هنجار یك آزمون باید براساس نظریه هاي مرتبط با روانسنجی و استفاده 

 از روش هاي آماري پیشرفته انجام گیرد.

 آسیب شناسی فرایند انتخاب كاركنان در سازمان هاي ایران

سازمان هاي كشور و به درجات  در این بخش، مشكلاتی را كه در مراحل گوناگون فرایند انتخاب كاركنان در

كم یا زیاد در هر سازمان، مشاهده می شود، معرفی می نماییم و راه حلی ها و راهبرد هایی را جهت رهایی 

 از این مشكلات، ارائه می دهیم.

 پیش بینی نیاز سازمان

یا پیش بینی افراد  یكی از وظایف روانشناسان صنعتی سازمانی در سازمان ها، برنامه ریزي براي منابع انسانی

 موردنیاز براي تصدي مشاغل در زمان حال، در آینده نزدیك و در آینده دور است.

( روانشناسان صنعتی سازمانی یا ۱ ساده ترین روش براي پیش بینی نیاز سازمان به افراد جدید آن است كه:

حاضر، در آینده نزدیك و دور مدیر منابع انسانی وضعیت بازار فروش كالاها یا خدمات سازمان را در وضع 

( از مدیریت ۳ ( و براساس آن، افراد و تخصص هاي موردنیاز سازمان را تعیین كند؛ و۲ روشن سازد؛

 واحدهاي مختلف سازمان بخواهد نیازهاي فعلی و بعدي خود را در زمینه تخصص هاي و افراد اعلام كنند.

 تصمیم گیري در زمینه طرح انتخاب افراد موردنیاز

دیریت منابع انسانی سازمان باید از دیدگاه مشاور و متخصص روانشناسی كاركنان در رابطه به فرایند م

 انتخاب علمی كاركنان آگاهی كامل داشته باشد و دلایل هر یك از مراحل را بداند.

ت هاي انتشار آگهی در جراید كثیر الانتشار: انتخاب مناسب ترین افراد براي استخدام سازمان و تصدي پس

خالی در شرایط امكان پذیر است كه كلیه افراد واجد شرایط بتوانند آمادگی خود را براي استخدام در 

مشاغل موردنظر، اعلام كنند. بنابراین، هرچه تعداد داوطلبان واجد شرایط براي شركت در امتحانات 

 ن آنان، كاهش می یابد.استخدامی محدودتر باشد، به همان نسبت نیز احتمال یافتن بهترین ها در بی
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 بررسی درخواست هاي ارسال شده

یكی از وظایف مدیریت امور اداري سازمان استخدام كننده ان است كه براي هریك از مشاغل خود یك فرم 

درخواست شغل تهیه كند و بعد، به بررسی دقیق درخواست هایی بپردازد كه براي شركت در امتحانات 

ین نوع بررسی مقدماتی باید درحضور متخصص روانشناسی كار و كاركنان، مدیر استخدامی، ارسال شده اند. ا

امور اداري و نماینده مدیریت عامل، انجام گیرد تا هر یك از آنان، پذیرش یا عدم پذیرش مقدماتی 

 درخواست ها را از دیدگاه هاي مختلف، انجام دهند.

ید بتوانند در فضایی آرام و دور از هرگونه تنش، انتخاب مكان مناسب براي اجراي امتحانات: داوطلبان با

آلودگی صوتی و نظایر آن، به سؤال هاي آزمون ها، پاسخ دهند. براي این منظور باید در هنگام ورود 

( براي پارك كردن ماشین آنان جاي ۲ ( رفتاري مناسب با آنان داشته باشیم؛۱ داوطلبان به محل امتحان:

( از تابلوهاي راهنما براي هدایت داوطلبان به جلسه امتحان استفاده كرده ۳ یم؛مناسبی را درنظر گرفته باش

 ( پیش بینی لازم براي پذیرایی از داوطلبان را در هنگام پاسخ به سؤال ها، به عمل آورده باشیم.۴ باشیم؛

 انتخاب ابزار سنجش مناسب

نتخاب ابزار مناسب براي ارزیابی یكی از دشوارترین و پیچیده ترین تصمیمات مدیریت منبع انسانی، ا

داوطلبان ورود به سازمان است. در این مرحله، مدیریت منابع سازمان و متخصص روانشناسی كار و كاركنان 

( آیا پرسشنامه اي كه به منظور بررسی سوابق قبلی داوطلبان تهیه ۱ باید به سؤال هاي زیر پاسخ دهند:

( آیا ۳ ن هایی كه به كار گرفته خواهند شد، قبلاً محاسبه شده اند؟( آیا اعتبار و پایایی آزمو۲ شده است؟

( آیا براي انجام ۴ مصاحبه استخدامی به وسیله متخصص روانشناسی كار و كاركنان انجام خواهد گرفت؟

( آیا آزمون ها، پاسخنامه ها، ۵ معاینه جسمانی و روانشناختی با افراد متخصص قراردادي بسته شده است؟

 آزمون و برگه شرح حال مختصر )كه باید پرشود( به تعداد كافی چاپ و شماره گذاري شده اند؟ راهنماي
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 اجراي امتحانات استخدامی

اجراي امتحانات استخدامی هر سازمان باید به وسیله روانشناس كار و كاركنان یا كارشناسانی كه در این 

ي امتحانات استخدامی را می توان در چند مرحله زمینه آموزش دیده اند، انجام گیرد. اقدامات اجرایی مجر

 زیر، تقسیم بندي كرد:

 الف( قبل از شروع جلسه امتحان استخدامی

، ( كنترل مجدد ابزار و وسایل لازم براي جلسه امتحان۲، ( بازدید از سالن امتحان به وسیله مجري امتحان۱

ن، تهویه مطبوع سالن، سروصداهاي ( كنترل شماره صندلی ها، وسایل سمعی و بصري، روشنایی سال۳

( ۵، سؤال ها "موزعان"( قراردادن یك میز بزرگ جهت استقرار مسئول یا سرپرست گروه ۴، احتمالی و ...

( طراحی و چاپ یك پرسشنامه مختصر جهت توزیع بین ۶، كنترل نحوه ورود داوطلبان به سالن امتحان

شتر با داوطلبان و همچنین دادن فرصت به موزعان داوطلبان در آخرین مرحله امتحان جهت آشنایی بی

 جهت كنترل شماره هاي آزمون ها.

 ب( در حین اجراي امتحان استخدامی

( كسب اطمینان نسبت به ۲ ( كسب اطمینان نسبت به اینكه كلیه داوطلبان، درجاي خود قرار گرفته اند.۱

( خوشامدگویی به داوطلبان ۳ ار گرفته.اینكه سرپرست موزعان براساس آموزش هاي قبلی، در جاي خود قر

  و ارائه توضیحی مختصر در رابطه به نحوه برگزاري امتحان.

  ریسك نیروي كار اضافی براي كسب وكارهاي كوچك

هایی را توسعه دهند كه سلامت مالی وكارهاي كوچك معمولا زمان زیادي ندارند تا استراتژياحبان كسبص

دانند كه شركتشان براي بقا به ري كنترل كند. در نتیجه، بسیاري از آنها میهاي آنها را به طور موثشركت

بین بقا و پیشرفت در  . فرقدانند عامل پیشرفت كسب وكارشان چیستچه چیزهایی نیاز دارد؛ اما نمی

شود. اگر بخواهید هر چند ماه یك بار داشتن یا نداشتن نیروي كار اضافه براي یك كسب وكار خلاصه می

دهید؛ اما اگر تعداد نیروهاي شما بیشتر از روي جدیدي را آموزش دهید، وقت و منابع زیادي را به هدر مینی

شما باید بدانید براي قدرت دادن به شركتتان به  .رسانیداندازه كسب وكارتان باشد، به شركتتان آسیب می



  مدیریت كسب و كار و بهره وري{} }به نام تعالی{ } ناهید خوشنویس{

Page 80 of 82 

 

پیگیري  .تعداد كارمندانتان مناسب استچه تعداد كارمند نیاز دارید، چه زمانی باید رشد كنید و چه زمانی 

دهد كه چه حجمی از كار باید انجام شود و به چه تعداد كارمند نیاز چند معیار كلیدي كاملا نشان می

بیشتر  .معیارهاي آینده را در نظر بگیرید -1 :بنابراین كارتان را با كنترل سه حوزه زیر شروع كنید .دارید

انداز مالی شركتتان داشته باشید، دارند. اگر دیدگاهی جامع نسبت به چشمها درآمد ثابت ماهانه نشركت

توانید در برابر هر نوسانی واكنش نشان دهید؛ البته نمی .توانید نوسانات جریان نقدي را تحمل كنیدبهتر می

ت و توجه را تشخیص دهید تا بتوانید به سرعتوانید فرق بین یك كسادي فصلی و یك ركود قابلاما می

ها در طول یك سال نوسان زیادي دارد. معیارهاي رآمد بیشتر شركت. دالعمل داشته باشیدهوشمندانه عكس

 • :اولیه كه باید پیگیري كنید، عبارتند از

داشتن رویكردي دراز مدت از جریان نقدي شركت. كار را با شناخت دقیق استانداردها و بهترین عملكرد  

 • .رسد، تهیه كنیداي از اینكه چه زمانی درآمد شركت به اوج خود میقشهصنعت خود شروع كنید سپس ن

روز آینده. بهتر است حتی تصاویري براي مدت زمان  180و  120، 90ترسیم تصویر دقیق فروش براي 

دورتر تهیه كنید تا بدانید چه حجمی از كار را نیاز است انجام دهید و به چه تعداد كارمند براي انجام این 

به مشاورین و  .بهترین عملكرد صنعت خود را بشناسید و از آن استفاده كنید  -2 .ار نیاز داریدك

هایی كه در صنعت حوزه كاري شما تخصص دارند، مراجعه كنید از نسبت متداول درآمد و مخارج انجمن

نوان مثال، به ع .مشابه كسب وكار خودتان اطلاع پیدا كنید بالاسري كارمندان را در كسب وكارهاي 

درصد درآمد  55است؛ به این معنی كه  55-25-20هاي تبلیغاتی، نسبت استاندارد صنعت آژانس

درصد سود  20درصد صرف مخارج بالاسري شود و  25ناخالص شما باید صرف حقوق و مزایا شود و 

خاص  ...ن وهر صنعتی حاشیه سود، چرخه فروش، میانگین دستمزد كارمندا .خالص براي شما باقی بماند

گاه تعداد دهد و اگر معیارهایی اینچنین را در نظر بگیرید، هیچخود را دارد. دانش به شما قدرت می

اگر  یك برنامه كسب وكار جدید، فعال و جسورانه تهیه كنید -3 .كارمندان مازاد بر نیاز شما نخواهد بود

دارید، منطقی است كه كارمندانتان  مطمئن هستید كه مشتري جدیدي در راه است و فروش خوبی پیش رو
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اي كافی براي آن وجود روز نشانه 90را نگه دارید؛ اما اگر كاري براي انجام دادن نباشد، حداقل به مدت 

 نخواهد داشت.

بنابراین تهیه یك طرح دینامیك و فعال جدید را جزو برنامه روزانه خود قرار دهید تا بدانید بهترین زمان  

هاي درست را اول قرار دهیداولویت اول شما نجات اولویت .ي با یك كارمند چه زمانی استبراي قطع همكار

آید، بسیاري از صاحبان كسب وكارهاي كوچك كسب وكارتان است. اما وقتی پاي كارمندان به میان می

قطع همكاري با كارفرماها معمولا به دلیل تامل بیش از حد براي  .توانند به این اصل مهم وفادار بمانندنمی

اي بیش از خالی شدن حساب بانكی شما ایجاد شوند و گاهی این كار صدمهیك كارمند، گناهكار شناخته می

بسیار سخت است كه اجازه دهیم یك كارمند خوب شركت را ترك كند، فقط به این خاطر كه كار  .كندمی

با ارزیابی  .كار است مالكیت یك كسب وكافی براي انجام دادن وجود ندارد؛ اما متاسفانه این بخشی از 

طرفانه سلامت مالی كسب وكارتان، احساسات را از این معادله كنار بگذارید. جریان نقدي، ذخایر مالی و بی

توانید از پس گرایانه از اینكه تا چه مدت میهاي جدید كاري خود را بررسی كنید تا تصویري واقعاندازچشم

رآیید، داشته باشید. به منظور آمادگی داشتن براي بدترین سناریوي ممكن، پرداخت حقوق كارمندان ب

اي از پیش تعیین همیشه بدانید كارمندي كه احتمالا قرار است عذر او را بخواهید چه كسی است و برنامه

در حالی كه بیشتر موفقیت یك شركت كوچك به  .هاي او داشته باشیدشده براي جایگزین كردن مهارت

هاي ذاتی صاحب آن بستگی دارد، با این حال تشخیص چگونگی و زمان تعدیل نیرو، نباید به صورت ییتوانا

  :گویندغریزي اتفاق بیفتد. در واقع، قبل از استخدام یا اخراج نیروي كار، اعداد و ارقام واقعیت را به شما می

 رید؟پول نقد: تا چه مدت پشتوانه مالی قوي براي پرداخت لیست حقوق دا -

 انداز: مشتریان شما چقدر به خرید محصولات نزدیكند؟چشم - 

 صنعت شما چقدر نزدیك است؟« فصل كاري»فروش:  چرخه -

 پذیري: اخراج یك كارمند چه تاثیري بر بقیه كارمندان و كار فعلی شما خواهد داشت؟دسترس  -
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، به صورت استراتژیك و با رویكرد واضحی كسب وكارتان را قربانی نكنید؛ تعداد كارمندان خود را هوشمندانه

كنید و آمادگی دارید با از آینده شركتتان تعیین كنید. در این صورت، امروز محصولات بهتري ارائه می

 .رو شویدهاي آینده هم روبهچالش

 

 نوپا نانهیت كارآفریفعال

-64د در بین جمعیت بالغ )یوظهور و جدن هاي كارآفرینانهبه نرخ فعالیت ( TEA ) اینوپا نانهیت كارآفریفعال

 GEM اسـت كـه از میـانگین    5/14كند كه مقدار این شاخــــــص در كشــــــور   می سال( اشاره 18

این شاخص در طی چهار سال گذسته همواره مسیري صعودي را طی كرده اسـت و از    است. بالاتر2/11

رسیده  1390درصد در سال  5/14د و درص 12به  1389، در سال 1388درصد سال  10با  1387 سال

كارآفرینی نوپاي اجباري كه بیانگر مبادرت به كارآفرینی به دلیل  همچنین اجباري كارآفرینی نوپاي .است

 رشد داشته كه در افزایش كارآفرینی نوپاي كشور اثرگذارشغلی دیگر است روندي روبه نبود گزینه مناسب

، 90سال  درصد و در 5، 89درصد، در سال  4، 88صد، در سال در 3، 87بوده است. این شاخص در سال 

است كـه ایـن مقـدار از میـانگین      2/11كشور نرخ شاخص كارآفرینی تثبیت شده در .درصد بوده است 8

رشد داشته شاخص در طی چهار سال گذشته روندي روبه درصد بالاتر است. روند این1/7كشورهاي عضو با

كارآفرینانه، كارآفرینی نوپا با انتظارات بـالا، نـوآوري، كـارآفرینی     اشتیاق هایی نظیر،بررسی شاخص .است

 .درصد افزایش یافته است 3/0به سال گذشته  المللی نسبتبین

كشورمان در این سند و مقایسه با كشـورهاي مـورد بررسـی در سـند      انداز و تصویربا توجه به سند چشم

 كشور نسبت به كشورهاي عربستان، تركیه، پاكستان به صورت كارآفرینی نوپا در انداز مقدار شاخصچشم

و پاكستان با  توجهی بالاتر است. همچنین شاخص درك قابلیت نیز نسبت به كشورهاي همسایه، تركیهقابل

 ت.درصد بالاتر اس 6/46مقدار 

 


