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 انسانی منابعمدیریت  عناوین

 تعاریفی از مدیریت  

 شرح وظایف مدیر منابع انسانی |تعریف مدیریت منابع انسانی چیست؟  

 مدل های مدیریت منابع انسانی 

 عریف شغل چیست؟ت 

 مفهوم غنی سازی شغل |عریف ویژگی های شغلی ت |طراحی شغل  

 شود؟تجزیه و تحلیل شغل چیست و چگونه انجام می 

 در یک نمونه شرح شغل غیر از وظایف شغلی چه بنویسیم؟ |شرح شغل  

یک نمونه شرایط احراز شغل شامل چه نکاتی  |رایط احراز شغل یعنی چه؟ ش 

 است؟

 تعریف شایستگی چیست؟ کاربرد مدل شایستگی در مدیریت منابع انسانی 

 –چگونه فهرست شایستگیهای کلیدی را تهیه کنیم  

 گوید؟می چه کفایت بی مدیران ٔ  درباره پیتر قانون |اصل پیتر  

 (ی قرارداد روانیدنیس روسو )مطرح کننده نظریه 

 (تعریف قرارداد روانی )+ مثال 

 تطبیق فرد با شرایط محیط محل کار 

http://www.rz-mousavi89.blogfa.com/post/5
https://motamem.org/%d9%86%d9%82%d8%b4-%d9%88%d8%a7%d8%ad%d8%af-%d9%85%d8%af%db%8c%d8%b1%db%8c%d8%aa-%d9%85%d9%86%d8%a7%d8%a8%d8%b9-%d8%a7%d9%86%d8%b3%d8%a7%d9%86%db%8c-%d8%af%d8%b1-%d8%b3%d8%a7%d8%b2%d9%85%d8%a7%d9%86/
https://motamem.org/%d8%aa%d8%b9%d8%b1%db%8c%d9%81-%d8%b4%d8%ba%d9%84-%da%86%db%8c%d8%b3%d8%aa/
https://motamem.org/%d9%85%d8%af%d9%84-%d9%87%d8%a7%db%8c-%d8%b7%d8%b1%d8%a7%d8%ad%db%8c-%d8%b4%d8%ba%d9%84-%d8%ba%d9%86%db%8c-%d8%b3%d8%a7%d8%b2%db%8c/
https://motamem.org/%d8%aa%d8%ac%d8%b2%db%8c%d9%87-%d9%88-%d8%aa%d8%ad%d9%84%db%8c%d9%84-%d8%b4%d8%ba%d9%84-%d9%88-%d9%85%d8%af%db%8c%d8%b1%db%8c%d8%aa-%d9%85%d9%86%d8%a7%d8%a8%d8%b9-%d8%a7%d9%86%d8%b3%d8%a7%d9%86%db%8c/
https://motamem.org/%d8%aa%d8%ac%d8%b2%db%8c%d9%87-%d9%88-%d8%aa%d8%ad%d9%84%db%8c%d9%84-%d8%b4%d8%ba%d9%84-%d9%88-%d9%85%d8%af%db%8c%d8%b1%db%8c%d8%aa-%d9%85%d9%86%d8%a7%d8%a8%d8%b9-%d8%a7%d9%86%d8%b3%d8%a7%d9%86%db%8c/
https://motamem.org/%d8%aa%d8%ac%d8%b2%db%8c%d9%87-%d9%88-%d8%aa%d8%ad%d9%84%db%8c%d9%84-%d8%b4%d8%ba%d9%84-%d9%88-%d9%85%d8%af%db%8c%d8%b1%db%8c%d8%aa-%d9%85%d9%86%d8%a7%d8%a8%d8%b9-%d8%a7%d9%86%d8%b3%d8%a7%d9%86%db%8c/
https://motamem.org/%d8%b4%d8%b1%d8%ad-%d8%b4%d8%ba%d9%84/
https://motamem.org/%d8%b4%d8%b1%d8%a7%db%8c%d8%b7-%d8%a7%d8%ad%d8%b1%d8%a7%d8%b2-%d8%b4%d8%ba%d9%84/
https://motamem.org/%d8%b4%d8%b1%d8%a7%db%8c%d8%b7-%d8%a7%d8%ad%d8%b1%d8%a7%d8%b2-%d8%b4%d8%ba%d9%84/
https://motamem.org/%d8%aa%d8%b9%d8%b1%db%8c%d9%81-%d8%b4%d8%a7%db%8c%d8%b3%d8%aa%da%af%db%8c-%d8%af%d8%b1-%d9%85%d8%af%db%8c%d8%b1%db%8c%d8%aa-%d9%85%d9%86%d8%a7%d8%a8%d8%b9-%d8%a7%d9%86%d8%b3%d8%a7%d9%86%db%8c/
https://motamem.org/%da%86%da%af%d9%88%d9%86%d9%87-%d9%81%d9%87%d8%b1%d8%b3%d8%aa-%d8%b4%d8%a7%db%8c%d8%b3%d8%aa%da%af%db%8c%d9%87%d8%a7%db%8c-%da%a9%d9%84%db%8c%d8%af%db%8c-%d8%b1%d8%a7-%d8%aa%d9%87%db%8c%d9%87-%da%a9/
https://motamem.org/%d9%82%d8%a7%d9%86%d9%88%d9%86-%d9%be%db%8c%d8%aa%d8%b1/
https://motamem.org/%d8%af%d9%86%db%8c%d8%b3-%d8%b1%d9%88%d8%b3%d9%88-%d9%82%d8%b1%d8%a7%d8%b1%d8%af%d8%a7%d8%af-%d8%b1%d9%88%d8%a7%d9%86%db%8c/
https://motamem.org/%d8%aa%d8%b9%d8%b1%db%8c%d9%81-%d9%82%d8%b1%d8%a7%d8%b1%d8%af%d8%a7%d8%af-%d8%b1%d9%88%d8%a7%d9%86%db%8c/
https://motamem.org/%d8%aa%d8%b7%d8%a8%db%8c%d9%82-%d9%81%d8%b1%d8%af-%d8%a8%d8%a7-%d9%85%d8%ad%db%8c%d8%b7/
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 مدیر کیست؟

 مدیر کسی است که اهداف سازمان را از طریق افراد و دیگران به دست

 می آورد.  

یکی از تعاریف در باره مدیران:کسی که به وسیله دیگران و از طریق دیگران 

ش را انجام میدهد و الزاما خود همه کارها را انجام نمی دهد، و از طریق کارهای

 دیگران هدفهای سازمانی را تحقق می بخشد. 

مدیران ترتیبی می دهند تا کارها به وسیله دیگران انجام شود،تصمیم می 

گیرند،منابع را تخصیص می دهند و کارهای دیگران را رهبری می کنند تا 

   .ین گرددهدفهای سازمان تام

 فعالیت هایی که یک مدیر انجام می دهد چیست؟

1.:  اخذ تصمیم 

سایمون اعتقاد دارد مدیریت چیزی جز تصمیم گیری نیست یکی از فعالیتهای 

 .عمده مدیر تصمیم گیری است مدیر کارش تصمیم گیری و حل مساله است
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 استفاده صحیح و شایسته از منابع:.2

انی،مالی )مادی(و تکنولوژی است.تخصیص منابع به منظور از منابع،منابع انس

 .عهده مدیر است

 هدایت کار و فعالیت دیگران:.3

اینست که کار و فعالیت دیگران را هدایت  یکی از فعالیت های عمده مدیران 

  کند. 

 تعریف سازمان

 دارای و است،( سیستم) نظام یک پیرو که است هدفمندیسازمان مجموعه 

 .سازدمی جدا خود محیط از را آن که تاس حدودی و مرزها

 :گویدتالکوت پارسونز، در کتاب ساختار و فرایند در جوامع مدرن، می

ست که عامدانه ساخته و بازسازی شود تا حصول به سازمان، واحدی اجتماعی

اهدافی مشخص، ممکن شود. یک سازمان، یک نهاد مستقل است که یک 

با مأموریت خاص دارد و می نیت انتفاعی یا غیرانتفاعی تأسیس شده تواند 

باشد. یک سازمان، یک ماهیت اجتماعی است که دارای ساختار، اهداف و مرز 

 .مشخصی است



نام حق{} به  } ناهید خوشنویس{  } مدیریت منابع انسانی{ 

Page 5 of 128 
 

سازمان یک واحد اجتماعی متشکل از دو نفر یا بیشتر است به صورت نسبتاً 

 .کندپیوسته برای دستیابی به یک یا چند هدف مشترک فعالیت می

 

 سازمان تعریفب در آمدی به جامعه شناسی درباره بروس کوئن در کتا

  : مینویسد

هایی از شوند ) نه نظامهایی از افراد اطلاق میهای رسمی به گروهسازمان

ها ( که برای رسیدن به یک هدف بسیار مشخص کوشش هنجارها و ارزش

های رسمی معمولاً بزرگ هستند و با سازند سازمانهایشان را هماهنگ می

ز اقتدار و مسئولیت میو سلسله قواعد های باشند اما سازمانمراتب مشخصی ا

های مشخصی ندارند و یا از روی یک غیررسمی عموماً کوچک هستند و هدف

 .ندکنای کار نمیی دقیق و حساب شدهرشته قواعد و عملکردها

سازمان عبارت است از مجموعه ایی از افراد که برای تحقق اهدافی معین با 

شود و ها استفاده میها از انسانکنند. در همه سازمانیگر همکاری مییکد

 .گیرندهمه آنها هدفمند بوده از )تقسیم کار( بهره می
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 :ویژگی های سازمان 

افراد برای دست سازمان عبارت است از فرایندهای نظام یافته از روابط متقابل 

 :شکیل شده استیافتن به هدفهای معین. این تعریف از پنج عنصر ت

ز افراد تشکیل می (1  .شودسازمان همیشه ا

با یکدیگر ارتباط دارند و بین آنها روابط متقابل  (2 این افراد به طریقی 

 .برقرار است

 .توان نظام بخشیداین روابط متقابل را می (3

این هدفکلیۀ افراد دارای هدف (4 ها در های مشخصی هستند و بعضی از 

 .گذارندعملکرد آنها اثر می

 ۵های مشترک سازمان را میسر ـ این روابط متقابل همچنین نیل به هدف

کند ودر یک شرکت هر فرد انتظار دارد که از طریق همکاری به می

ها برای دست یافتن های شخصی خود نیز نایل شود. اعضای سازمانهدف

 کنند.های فردی، حصول هدفهای مشترک سازمانی را دنبال میبه هدف
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ب  ه تعریف فوق، شرکت چیزی جز روابط متقابل بین افراد نیست و با توجه 

این روابط متقابل را که شامل تعیین نقش ها، روابط بین افراد، ساختار سازمانی 

های آن است، منعکس ها و سایر ویژگیمراتب هدفها، سلسلهفعالیت

 .نمایدمی

 تعریف مدیریت: 

ای رسیدن به هدف از پیش مدیریت یعنی رهبری وهدایت نیروی انسانی بر

 تعیین شده

مدیر شخصی است که بر طبق اصول، چارچوب اصولی را هماهنگ کرده تا به 

هدف مورد نظر  برسد. . هر شخصی توانایی مدیر شدن را داراست، حتی مانند 

انسانی کم سواد که کارهای کارگران ساختمان را مدیریت میکند یا خانمی 

ر منزل . هر کسی طبق سن. جنس. برنامه ریزی خانه دار در جهت اداره امو

شده میتواند به هدف دلخواه خود دست یابد و هرکس می تواند مدیر باشد در 

 کار مورد نظرش .

گاهی اوقات مدیریت می تواند ذاتی باشد که به آن کاریزماتیک گویند وگاهی 

رت نیز مدیریت از طریق کسب علم ویادگیری علوم مرتبط صورت می گیرد صو

 می گیرد
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؟هنر یا است علم مدیریت  

. آن از  استفاده هنر و آموزی علم  و تجربه. هستند هم ملزوم و لازم دو این ....

 علم، داشتن میگیرد سرچشمه ذات از هنر که همانگونه و بوده توجه مورد همگی

 .است لازم ، مدیر یک برای نیز کافی های آگاهی

 اگر علم.  کند می پذیر انعطاف و ردهدرآو خشکی از را علم هنر، واقع در 

 . است بیشتر مدیریت عرصه در آن موفقیت باشد آکادمیک

 هنراستفاده هم  و باشد دارا را لازم های آگاهی و علم باید هم موفق مدیر یک

 را داشته باشد آن از

 اما ستا ذاتی هنر آنکه به توجه با موفق مدیر یک که کرد گیری نتیجه میتوان بنابراین

 نزدیک خود مدیریت در تکامل به دهد قرار نظر مد نیز را علمی و آکادمیک مدیریتی اگر

 .شد خواهد

رفتار در سه سطح فردی گروهی و سازمانی است و هدف مطالعه رفتار افراد در سازمان 

است.علت رفتارشان را بررسی می کنیم و هدف اینست که بتوان رفتار افراد را در سطح 

 . کنیم سازمان مدیریت
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 چرا در سه سطح رفتار افراد را مطالعه می کنیم؟

زیرا افراد شخصیت ویژگی ها ادراک حالات و احساساتشان در زمانی که تنها هستند و  

در زمانی که در یک گروه قرار دارند و در زمانی که در یک سازمان هستند می تواند 

مانی است رفتار افراد را در خارج متفاوت و متغیر باشد و چون هدف ما مطالعه رفتار ساز

از سازمان بررسی کرده و در سازمان پیش بینی می کنیم. مبنای رفتار افراد درکشان 

است و بر مبنای واقعیت ها عمل نمی کنند بلکه بر مبنای ادراکشان از واقعیت ها عمل 

  .می کنند

 وظایف مدیر

 .تعریف می کند  را مدیر (وظیفه7هفت)  رابینز

.گزارشگری 6.هماهنگی 5 کنترل.4.کارمندیابی 3.سازماندهی 2مه ریزی .برنا1

 .بودجه بندی 7

 بعضی وظایف مدیر را ریزتر میگویند و بعضی به صورت کلی تر  

مثال:در بخش هدایت رابینز می گوید اول شناخت نیازها سپس ایجاد انگیزه بعد از آن 

ظایف مدیریت فرآیند است توالی و نکته:تمام و  رهبری و نهابتا برقراری ارتباطات. 

 .ترتیب دارد و این ترتیب اهمیت دارد

 



نام حق{} به  } ناهید خوشنویس{  } مدیریت منابع انسانی{ 

Page 10 of 128 
 

 برنامه ریزی:.1  

شامل تعیین هدف،ایجاد یا وضع استراتژی کلی برای رسیدن به این هدفها،بسط و 

توسعه طرحها برای هماهنگ کردن فعالیت ها است.برنامه ریزی تعین هدف و راههای 

 .رسیدن به هدف است

 دهی:سازمان.2  

به معنی تعین وظایفی است که باید انجام شود.وقتی وظایف مشخص شد این سوال 

مطرح است که چه کسی باید این وظایف را انجام دهد؟ سوال دیگری که مطرح میشود 

این است که در سازمان با کار جمعی و تشکیلات روبرو هستیم چگونه این وظایف باید 

دن وظایف مشابه تشکیل پست داده و پست های طبقه بندی شود؟از کنار هم قرار دا

مشابه را کنار هم قرار می دهیم و سازمان و تشکیلات سازمانی به وجود می 

آید.تصمیمات توسط چه کسانی و چگونه اتخاذ شود؟اینجا مشخص میشود از طریق 

   .سازماندهی

 رهبری:.3

 ه ای است که:رهبری چیست؟هدایت کارکنان چگونه انجام می شود؟رهبری یک وظیف

 . شامل برانگیختن کارکنان می شود و برای آنها ایجاد انگیزه می کند.1 

  ..شناسایی یا ایجاد کانالهای ارتباطی اثربخش است3.هدایت افراد است. 2 

 .گیرنده 3.پیام 2.فرستنده 1یک مدل ساده ارتباطی شامل سه بخش است: 
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 کانال ارتباطی چیست؟  

طلاعات به وسیله آنها انتقال می یابد.پیام آنها مقصود و منظوری راهها و مسیرهایی که ا

   .بازخور:یک نوع کنترل گذشته نگر است  است که می خواهد منتقل شود. 

ارتباط یکطرفه و دوطرفه چه فرقی دارد؟ یک واژه داریم به نام بازخور و اگر ارتباط 

به علائم را کد گذاری گویند  شامل بازخور شد ارتباط دوطرفه است اصطلاحا تبدیل معنا

        .و به وسیله کانالهای ارتباطی منتقل می شود

وقتی مدیر در یک سازمان کار می کند افراد با دیدگاهها و نظرات مختلف کنار هم   

  .جمع می شوند و گاهی با تضاد روبرو می شویم و کار مدیرحل تضاد است

 کنترل:.4

مقایسه کنیم باید توجه و تمرکز داشته باشیم پس یک عمل مقایسه است.برای اینکه 

توجه به فعالیتها یا نشان دادن فعالیتها با هدف اینکه مطمئن شویم وظایفی که داشتیم 

شود مقایسه وضعیت مطلوب و وضعیت موجود است.برای اینکه مطمئن   با برنامه انجام

اهی به وجود آمد اصلاح شویم برنامه ها طبق نظر و خواست ما پیش می رود تا اگر اشتب

 .شود

مقایسه وضعیت مطلوب و موجود به منظور کشف انحرافات احتمال و انجام اقدامات 

اصلاحی است.هدف شناسایی انحرافات است.مدیر وقت ندارد به همه امور رسیدگی کند 

وقتی نمونه برداری می کنیم تا مقداری انحرافات قابل اغماض است اما انحرافات عمده 
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عث شکاف زیادی می شود حتما باید اصلاح شودو اقدام اصلاحی می تواند در هر که با

 .یک از مراحل باشد

 *فایول هنری* مدیریت از دیدگاه وظایف

 

. برنامه ریزی1  

. سازماندهی2  

. تامین نیروی انسانی3  

. رهبری4  

. نظارت5  

.برنامه ریزی:1  

اولین گام برای مدیریت می باشد.  

.برای اینکه  به اه داف خود  برسیم باید برنامه ریزی کنیم   

یعنی پیش بینی ومشخص کردن مسیر در حال حاضر کجا هستیم وباید به کجا 

ه ریزی پلی از حال به آینده  استبرسیم و برنام  
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 مراحل برنامه ریزی: 

 :جایگاه تعیین اول مرحله

 ی،سنج نیاز موجود، بازار بررسی موجود، شرایط بررسی) موقعیت شناسایی

 هستند؟  کسانی چه رقبا

ر و رقبا و خود ضعف و قوت نقاط خودمان، موقعیت بررسی  کلی شناخت)  بازا

 گویند می جایگاه تعیین را(سازمان موقعیت و محیط به نسبت

 مرحله دوم شناخت مسئله:

مسئله ومشکل سازمان را شناسایی کنیم و برای رسیدن به هدف باید مشکل 

 سازمان را پیدا کنیم

 : گزینه تعیین سوم حلهمر

گزینه های مختلفی را برای حل مسئله و برطرف کردن مشکل  بیابیم  

:  مرحله چهارم انتخاب گزینه 

 مکنی انتخاب ها گزینه بین از سازمان مشکل حل برای را گزینه بهترین باید

:  مرحله پنجم اجرا 

 کنیم می اجرا سازمان در را منتخب گزینه مرحله این در
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 : ارزیابی ششم مرحله

در این مرحله روشی را  که در سازمان برای حل مشکل استفاده کردیم را مورد 

این روش باعث بر طرف شدن مشکل بوده که ادامه می  ارزیابی قرار داده ، اگر 

ایجاد نکرده مجدد به  این روش تغییری در حل مشکل  دهیم واگر استفاده از 

ید انتخاب می کنیم ومراحل دیگر مرحله تایین گزینه برگشته و گزینه ای جد

 را ادامه داده

 

  سازماندهی:2.

دومین  قسمت از اصول مدیریت فایول می باشد نظم دادن، طبقه بندی کردن 

مجموعه عناصر... استفاده بهینه و عقلایی از نیروی انسانی، بودجه، زمان، 

 ابزارآلات که چقدر هدف ما نیاز به هر کدام از این عناصر دارد.

 : یتامین نیروی انسان3.

 تلاش  برای پر کردن و پر نگه داشتن پست های و جایگا های سازمانی
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یمراحل تامین نیروی انسان  

 :جذب اول مرحله

 نیاز طبق انسانی نیروی جذب جهت رسانی اطلاع و دادن فراخوان معنی به که

 (انسانی نیروی تامین  برای قدم اولین)

 :گزینش دوم مرحله

بعدی این افراد را گزینش میکنند از طریق آزمون کتبی و شفاهی و در مرحله 

 عملی.

در واقع  در آزمون کتبی بار علمی افراد را میخواهند  و در آزمون شفاهی یا 

مصاحبه که در آن افراد را از لحاظ روانکاوی، هوش، اعتقادی و ... در کل 

آزمون  عملی به  میخواهند بدانند آن شخص مناسب سازمان هست یا خیر و در

 مهارتهای عملی کارکنان توجه می شود.
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 :استخدام سوم مرحله

 :ها موفق بالقوه: الف

 . کار ابتدای در که بالا پتانسیل با توانمند افراد

 خوبی به را سازمان اهداف چرخه میتوانند آینده در که کم بسیار توقع با

 ار لازم پیشرفت تا کنند یم تلاش مدام و هستند قانع کم حقوق با. بچرخانند

 باشند داشته

 .راداد دلخواه فرم و شکل توان می راحتی به را افراد این.

بالفعل موفق ها:  ب: 

با اطلاعات و تجربه کاری بالا که چندین سال کار کردند و  کسانی هستند 

بالفعل موفق دارای تجربه و اطلاعات بالا  میتوانند در بدو ورود کمک کنند و 

با هر حقوقی و هر جایی استخدام نمیشوند پس مستلزم صرف  هستند که

 هزینه گزاف هستند.

افراد بالقوه موفق ماندگاریشان در سازمان خیلی بالاست ولی افراد بالفعل 

پایین است.  موفق ماندگاریشان در سازمان خیلی 
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 : واقبال بخت: ج

 شوند می سازمان وارد پارتی طریق از که افرادی

با  می راحتر مدیر– هستند تر قانع -دارن زیادی انرژیلقوه موفق :نقاط مثبت 

 دهد شکل انها به تونه

 به آنها داشتن دوست -بیشتر خطاهای – کمتر تجربه:  موفق بالقوه منفی نقاط

 بودن محور دست زیر

بالفعل موفق:   بیشتر تجربه – کمتر خطای – صبورترنقاط مثبت 

 توقع پرنقاط منفی بالفعل موفق: 

 :حله چهارم ارتقاءمر

 از یک جایگاه به جایگاه بالاتر رفتن.

در این حالت جایگاه قبلی خالی میماند و به دانش شخص اضافه و حقوق او 

موزش های لازم را نیز اضافه میشود و تخصص او افزایش می یابد  و بنابراین آ

 باید ببیند
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 آموزش دو دسته است:

 .آموزش هنگام ورود به سازمان1

 موزش هنگام ارتقاء. برای پرسنل سازمان.آ2

 

 :مرحله پنجم نگهداری

وقتی امنیت شغلی را شخص دارا باشد در پست مورد نظر نگه داری میشود. 

 نگهداری از دو بعد است:

. بعد جسمی: وقتی کارمند استخدام میشود،باید مدیر مواظب جسم کارمند 1

ایمنی شغلی استاندارد در کار مانن د انجام کار فنی و رعایت باشد. نهایت 

 ایمنی های لازم مانند استفاده از کلاه ایمنی و بحث ارگونومی

.بعد فکری: کارمند دارای آرامش روحی روانی باشد مثلا از نظر مقدار حقوق 2

موقعیت کاری و تثبیت در شغلش که آیا ماندنی هست یا خیر در آن شغل .... 

 .ارا باشدتا بتواند کارایی لازم در آن شغل را د
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 چیست؟ ارگونومی

.(  سرما ، گرما ، نور)  محیطی و(   کار وتجهیزات وسایل)  فیزیکی ابزار  مورد..

 باشد شده طراحی انسان فیزیک  با مطابق کار، استفاده

 .رهبری: )هدایت کردن(4

هدایت کردن گروهی نیروی انسانی برای رسیدن به هدف مورد نظر سازمان. 

قرار بگیرد چون مسیر را نشان میدهد و خط مشی سازمان رهبر در راس باید 

را میداند و مسیر را شفاف سازی میکند برای رسیدن به هدف. یک مدیر یا 

رهبر ایده ال باید ارتباط موثر برقرار کند پس باید به نیازهای کارمندان آشنا 

 باشد.

های  کارمند زمانی از رهبر خود پیروی میکند که بداند رهبر به خواسته

کارمند .به  نیازهای وی توجه میکند یعنی کارمند برای سازمان تلاش میکند 

پس مدیر و رهبر سازمان هم باید در پی رفع نیازهای کارمندان خود 

. ارتباط متقابل( به این ترتیب رهبر مشروعیت ایجاد  باشد.)معادله پایاپای 

 میکند.

 

 



نام حق{} به  } ناهید خوشنویس{  } مدیریت منابع انسانی{ 

Page 20 of 128 
 

.نظارت:5  

ا ین نیروی انسانی باید نظارت صورت حال پس از تامین مسائل فوق رهبری 

گیرد تا بفهمد که کدام یک از مسائل فوق مشگل داشته است اگر در نظارت به 

هدف مورد نظر رسیده است که قابل قبول است و اگر نرسیده باشد درصدد 

 رفع مشگل برآید

. نظارت یعنی ارزیابی، سنجش و  اندازه گیرییعنی  بسنجد که در کل مسائل 

ده شده به درستی انجام پذیرفته است یا خیر.  و در صورت مشکل توضیح دا

 در صدد حل آن بر آید

 تعریف برنامه ریزی

 

 برنامه ریزی عبارت است از تعیین هدف و یافتن یا پیش بینی کردن راه تحقق آن. .1

برنامه ریزی عبارت است از تصمیم گیری در مورد اینکه چه کارهایی باید انجام  .2

 گیرد.

یزی عبارت است از تصور و طراحی وضعیت مطلوب و یافتن و پیش بینی برنامه ر .3

 کردن راهها و وسایلی که نیل به آن را میسر سازد.
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برنامه ریزی عبارت است از طراحی عملیات برای تغییر یک شی یا موضوع بر مبنای  .4

 الگویی پیش بینی شده..

 چ )چی ، چرا ، چگونه( دانست 3و ( ک )کی ، کجا، کِی( 3برنامه ریزی را می توان: پاسخ ).5

 به عبارت دیگر، برنامه ریزی، 

 )کی(،فرد یا سازمان انجام دهنده کار 

 مکان انجام کار )کجا(،  

 زمان انجام کار )کِی(،

 نوع کار )چی(، 

 علت انجام کار )چرا(  

 کندرا مشخص می های انجام کار)چگونه(و شیوه

کوشش می کند از طریق آن بر خویشتن کنترل  .برنامه ریزی فعالیتی است که جامعه6

 داشته باشد و آینده را بر پایه عقل پی ریزی نماید

.برنامه ریزی عبارت است از تهیه و توزیع و تخصیص عوامل و وسایل محدود برای 7

 رسیدن به هدف های مطلوب در حداقل زمان و با حداقل هزینه ممکن 

گیری در مورد اهداف و فعالیتهای آینده یک فرد، ریزی، فرآیند آگاهانه تصمیم.برنامه8

 گروه، واحد کاری یا سازمان است.
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 تعریف برنامه

 

 است کهبرنامه سندى 

 با توجه به هدف و یا اهدافى خاص

 )از نظر سلسله مراتب زمانى(حاوى مجموعه اى از عملیات و تصمیمات منظم 

 جرا(و مربوط به هم )از نظر سلسله مراتب تقدم و تأخر ا

 جهت تحقق اهداف مورد نظر است.

به عبارت دیگر برنامه عبارتست از مجموعه حقایق و ارقام مرتبطى که مشخص کننده 

 مطلوب ترین راه تحقق اهداف است.

 تفاوت میان برنامه و برنامه ریزى

است )اغلب مکتوب( که نشان دهنده یک سلسله عملیات مرتبط به هم برنامه یک سند 

 خاص.  با زمان بندى

 تهیهاست که در نهایت منتهى به فرآیند و جریان و فعل در حالى که برنامه ریزى یک 

 مى شود سند برنامه



نام حق{} به  } ناهید خوشنویس{  } مدیریت منابع انسانی{ 

Page 23 of 128 
  



نام حق{} به  } ناهید خوشنویس{  } مدیریت منابع انسانی{ 

Page 24 of 128 
 

 

 انواع برنامه ریزى 

 انواع برنامه ریزى            انواع برنامه ریزى                      

 در سطح خُرد                      در سطح کلان                                                    

 

 برنامه ریزی تخصصی -1   برنامه ریزى از نظر زمانى -الف    

برنامه ریزی  -2    برنامه ریزى از نظر مکانى -ب    

 عملیاتی)اجرایی(

برنامه ریزی -3   برنامه ریزى از نظر مدیریتى -ج    

 راهبردی)استراتژیک(

 عىبرنامه ریزى از نظر موضو -د    
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 انواع برنامه ریزى در سطح کلان

از آنجایى که محصول نهایى فرآیند برنامه ریزى منتج به تهیه سند برنامه مى شود لذا 

ریزى با اسامى مشترک و همسان سر و کار  در تقسیم بندى انواع برنامه و انواع برنامه

 .داریم

ت علت وسع یرد در اینجا بهدر نتیجه توضیح و شرح یکى، آن دیگرى را نیز در برمى گ 

 پردازیم. مسأله تنها به تشریح و توصیف انواع برنامه ریزى مى

 

  .دسته و عنوان برمى خوریم ۴از جهات مختلف در انواع برنامه ریزى ها به   

انواع برنامه ریزی در سطح کلان و در سطح سازمان)یا خُرد( بطور کامل از هم مجزا  -

 هر یک در دیگری نیز ممکن است کاربرد داشته باشند. نیستند و برخی از انواع 

 

 برنامه ریزى از نظر زمانى -الف 

 دوره مختلف تقسیم مى شود: ۴از این نظر برنامه ریزى به 

 ساله( ۱ -۲کوتاه مدت ) -1

 ساله( ۳ – ۸میان مدت ) -2

 ساله(  ۱۰ – ۲۵درازمدت )  -3

 .غلتان  -4
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و  ریزى داشته باشیم به تعریف اع برنامهبراى این که بهتر بتوانیم تصویر مناسبى از انو

 پردازیم: توضیح کوتاهى از برخى آنها مى

 

 ریزى غلتان برنامه 

 ۱۰تا  ۵)گویند که  در آن بعد از تعیین یک افق زمانى  به نوعى از برنامه ریزى مى   

در کل برنامه صورت گرفته و براساس  بازنگرى، یک سال پس از شروع ۳تا  ۲(  ساله

دوباره برنامه بر طبق افزایش یافته،  یشرفت انجام شده و منابع مالى کاهش یامقدار پ

 ۲این عمل هر و شود  همان افق زمانى قبلى با توجه به آمار و اطلاعات جدید طراحى مى

 گیرد.  سال یک بار صورت مى۳تا 

 

 برنامه ریزى از نظر مکانى -ب 

 مى گیرد و شامل انواع زیر است:تأثیر وسعت جغرافیایى این نوع برنامه ریزى از 

 منطقه اى -۴   استانى -۳   شهرى -۲   روستایى  -۱

 جهانى. -۶  کشورى یا ملى -۵ 
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 ریزى روستایى برنامه

 هایى که  براى عمران و توسعه روستا و ارتقا کیفیت و کمیت  به مراحل تهیه برنامه

و بهبود زندگى و یط روستا آموزشى، بهداشتى، درمانى و زیربنایى در مح خدمات اعم از

ریزى روستایى  شوند برنامه معیشت روستانشینان و ایجاد اشتغال طراحى و اجرا مى

ى های هاى بخشى به دستگاه گویند . . در ایران برنامه ریزى روستایى در قالب طرح مى

سپرده شده  بنیاد مسکن، جهاد کشاورزى و دفتر مناطق محروم ریاست جمهورىمثل 

 .است

 

 ریزى شهرى نامهبر

   هایى که در جهت تأمین هر چه بیشتر آسایش شهرنشینان از  به مراحل تهیه برنامه

ها و معابر و اماکن عمومى و ادارى و خدماتى و  ها، خیابان نحوه طراحى ساختمانقبیل 

گویند.  ریزى شهرى مى شوند برنامه تهیه و اجرا مى تفریحى و امور زیربنایى

و آنها هستند که به ها بوده  در اختیار شهردارىدر ایران عمدتاً ریزى شهرى  برنامه

 کنند. هاى شهرى آماده مى برنامهنهادى مردمى عنوان 
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 برنامه ریزی منطقه ای

 مفهوم برنامه ریزی منطقه ای همان مفهوم برنامه ریزی در منطقه است.

فعالیت های انسانی در  یعنی برنامه ریزی برای انسان ها فعالیت ها و منطقه ای که این

 .آن شکل می گیرد

در برنامه  از تمام یا بخشی از یک تا چند استاندر این جا منظور از منطقه عبارتست 

ریزی منطقه ای, سیاست های توسعه ی اقتصادی و اجتماعی یک منطقه )جزئی از 

 کشور(, یا چند منطقه و یا کل کشور در قالب چند منطقه, انجام می گیرد.  

طقه بندی کشور ممکن است از تقسیمات کشوری )استان و شهرستان( تبعیت کند و من

 های آبریز یا مناطق متجانس( شود. یا اقدام به منطقه بندی دیگری )مثلاً حوزه

 

 برنامه ریزی کشورى یا ملی 

در برنامه ریزی ملی, برنامه ها و سیاست های توسعه ی اقتصادی و اجتماعی یک کشور و 

اجرای آن مشخص می گردد.  برنامه ریزی ملی یا کشوری, هر چند سال یکبار نحوه ی 

سال( برای کل کشور انجام گرفته و شامل کلیه ی سطوح برنامه ریزی کلی,  ۵)معمولاً هر 

 برنامه ریزی بخشی و برنامه ریزی طرح ها می گردد.
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 برنامه ریزى از نظر مدیریتى -ج 

 ه جهت گیرى هاى کلى و اساسى نظرى است:  این نوع برنامه ریزى دربرگیرند 

 نیمه متمرکز -۲         متمرکز یا اجبارى   -1

 ارشادى   -۴          مختلط      -۳        

  موضعى و موردى   -۵                 

 

 ریزی متمرکز )اجباری(برنامه

های ها در سطح بخشگذاری و قیمتمیزان تولید، سرمایهریزی که درآن نوعی از برنامه

برای بخش دولتی و بخش غیر دولتی از سوی دولت ترین حد ممکن صادی و تا کوچکاقت

 شود.تعیین میمرکزی 

چه باید تولید شود، چه میزان تولید شود و  کندریزی متمرکز دولت تعیین میدر برنامه 

 "زمرک"ریزی متمرکز در چگونه عوامل تولیدی بین مصارف مختلف توزیع شوند. برنامه

 شود. های مختلف اقتصاد دیکته میشود و سپس به بخشانجام می
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 برنامه ریزی ارشادی

الگوی مناسبی برای تخصیص منابع در این برنامه ریزی دولت مطالعاتی را انجام داده و 

 تشویقی وولی از وسائل  نکردهاستفاده دولت از اجبار برای اجرای الگو،  .بدست می آورد

 ک می گیرد. پولی و مالی کماهرمهای 

در واقع دولت با ایجاد زمینه ها علاوه بر اطلاع دادن، اعمال اقتصادی را در جهت های 

 مورد نظر هدایت می کند. 

 برنامه ریزى از نظر موضوعى -د  

 ۱- اقتصادى -۲     کلان 

  ۳- اجتماعى -4   بخشى 

  5- آمایش سرزمین -6  نیروى انسانى 

 ت(ریزی کلان )در سطح کلیابرنامه

در برگیرندة ریزی، همگی ریزی که در آن اهداف، متغیرها و ابزار برنامهنوعی از برنامه

ریزی توسعه اقتصادی، اهداف این سطح برنامهاست.  کشور تمام نظام اقتصادی 

هایی که در زمینه برآورد عوامل کلان اقتصادی، مانند: کوشش   اجتماعی، فرهنگی و ...

های مختلف صادرات و واردات، اشتغال و... تعیین سهم بخشتولیدملی، درآمد ملی، 

های تعیین شده اجتماعی اقتصادی، اجتماعی، فرهنگی، دفاعی و ... برای نیل به هدف

 ریزی کلان نامیده شود. برنامه صورت گیرد،
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 ریزى اقتصادى برنامه

عت و معدن، مانند  کشاورزى، آب، صنهاى تولیدى  بخشریزى عمدتاً  این نوع برنامه

هایى در جهت  مخابرات، ارتباطات، انرژى، امور زیربنایى را مد نظر داشته و برنامه

 کند. هاى مورد نظر ارائه مى هاى تولیدى به منظور رسیدن به هدف هماهنگى فعالیت

 

 ریزى اجتماعی برنامه

لی جنبه رشد و تعاهایی که گیری و ایجاد هماهنگی در برنامهفرآیند هدایت و جهت

 آورد.را دنبال کند یا اسباب بهزیستی اش را فراهم میانسان 

ارشاد اسلامی، آموزش و پرورش، هایی مانند: ریزی، امروزه بخشاز نظر فرهنگ برنامه 

و... در قلمرو مسائل ها، اوقات فراغت بهداشت، تأمین اجتماعی، مسکن، سرگرمی

ریزی اجتماعی خوانده ن عرصه برنامهریزی در ایاجتماعی قرار دارد. در نتیجه برنامه

 شود. می
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 آمایش سرزمین

برداری بهینه از امکانات در راستای بهبود وضعیت مادی آمایش سرزمین به معنای بهره 

های فضای طبیعی، و معنوی و در قلمرو جغرافیایی خاص است  .در این طرح مزیت

این کار با هدف ایجاد رابطه  شود. اجتماعی و اقتصادی، ساماندهی و نظام بخشی می

 هایها در پهنه سرزمین با توجه به ویژگیمنطقی بین توزیع جمعیت و انجام فعالیت

 فضایی مناطق است. 

 

های گوناگونی نیز از آمایش در بر اساس تعاریف و مفاهیم متفاوت از توسعه، برداشت

 ابعاد، اقتصادی، اجتماعی و جغرافیایی آن ارائه شده است. 

 ر فرهنگ لغات لاروس، آمایش چنین تعریف شده است:د

 .های اقتصادی با توجه به منابع طبیعی و انسانیبهترین نوع توزیع جغرافیایی فعالیت

  

آمایش رابه شکل دیگری ارائه  فرهنگ اقتصاد و امور اقتصادی ـ اجتماعی معاصر، تعریف

 نموده است:

ر پی بهترین توزیع ممکن جمعیت بر سیاستی که هر یک چارچوب جغرافیایی معین د

 .باشدهای اقتصادی میحسب منابع طبیعی و فعالیت
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ترین توزیع ممکن جمعیت، توسط بهترین رسیدن مطلوب منظور از آمایش سرزمین،  

 های اقتصادی ـ اجتماعی در پهنه سرزمین است.شکل توزیع فعالیت

 های متداولفعالیت 

ها، محل زی و سازمان دادن تعیین محل سکنای انسانریآمایش سرزمین، شامل برنامه

اقتصادی است.  این  -های بین عوامل گوناگون نظام اجتماعیفعالیت و تجهیزات و کنش

 ریزی کلان نیروهای اقتصادی، طبیعی و انسانی را مدنظر دارد.رشته برنامه

 ریزی در سطح سازمانها)خُرد(برنامه

 انواع برنامه ریزی در سطح خُرد

ای شوند وبه فراخور هر وضعیت به گونهمیمقاصد متنوعی تنظیم برنامه ها برای  

گیرند لذا بطور کلی دسته بندی ذیل برای انواع برنامه ریزی متناسب با آن شکل می

 باشد : مطرح می

 ریزی تخصصیبرنامه -1 

 برنامه ریزی و کنترل تولید )مدیریت تولید(:  -الف

 ی انسانی :برنامه ریزی نیرو -ب

 برنامه ریزی مالی و تنظیم بودجه : -ج

 برنامه ریزی عملیاتی )اجرایی( -2

 برنامه ریزی راهبردی)استراتژیک( -3
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 ریزی تخصصیبرنامه -1

 ریزیگاهی با توجه به ماهیت تخصصی برخی از وظایف مدیریت برای انجام آنها برنامه

 شود. می

در بر اساس وظایف مدیریت نامند که می ها را برنامه ریزی تخصصی این برنامه ریزی

 .گرددسازمان عنوان می

 

 برنامه ریزی و کنترل تولید )مدیریت تولید(: -الف

رای ب و تربیت نیروی انسانی لازم و تأمین ابزار و تسهیلات تعیین نیازهاعبارتست از 

 تولید محصولات و کالاها

 بینی نشده جامعه. و نیازهای پیش با توجه به تقاضای موجود در بازار 

 برنامه ریزی نیروی انسانی : -ب

امکانات و  در سالهای آیندهدر این نوع از برنامه ریزی با تعیین افراد مورد نیاز سازمان  

 .شودتسهیلات مورد نیاز )انتخاب ، آموزش ، ترفیع ، بازنشستگی و ...( تخمین زده می

 شود و مواردی نظیرختار( سازمانی آغاز میبرنامه ریزی نیروی انسانی با تهیه نمودار )سا 

تهیه نمودار جانشین و ترفیع، تدوین آیین نامه استخدامی و تنظیم برنامه های آموزشی 

 گیرد.را در بر می ضمن خدمت

  در سالهای آینده )جذب ، گزینش، استخدام ، ارتقا ونگهداری(
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 برنامه ریزی مالی و تنظیم بودجه : -ج

صارف مو همچنین تعیین میزان و چگونگی  منابعن میزان و چگونگی تعیی عبارتست از 

 به منظور مالی

 .تأمین هدفهای موسسه و صاحبان و کنترل کنندگان آن می باشد 

 برنامه ریزی عملیاتی )اجرایی( -2

اهداف  *شوندطراحی میاجرا درآوردن تصمیمات راهبردی برنامه های عملیاتی برای به  

  *بلند مدت سازمان

 :به عبارت دیگر برنامه های اجرایی عبارتند از 

 با توجه به تحولات محیط برای بهترین استفاده از منابع موجود کهکوتاه مدت تصمیمات  

 گردند.اتخاذ می

 مراحل برنامه ریزی عملیاتی عبارتند از :

 تدوین برنامه های کوتاه مدت )مانند تنظیم بودجه و زمانبندی( -الف 

 های کمی و کیفی سنجش عملکرد و ارزیابی هزینه های اجرای عملیاتتعیین معیار -ب 

 ارزیابی برنامه ها و تعیین موارد انحراف عملکرد از آنها -ج 

 تجدید نظر در برنامه ها و تهیه برنامه های جدید -د 
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 برنامه ریزی راهبردی)استراتژیک( -3

جع به اهداف راهبردی هایی است که رابرنامه ریزی راهبردی در بر دارنده تصمیم گیری

های و هدفمیباشند. دراین نوع از برنامه ریزی مقاصد )مأموریتها( بلند مدت سازمان 

گذاری  های کمی و کوتاه که آن را هدفسازمان مشخص و اهداف بلند مدت به هدف

. همچنین سیاستهای کلی )تدوین و تنظیم خط مشی ها( و نامند، تجزیه می گرددمی

 ریزی می گردد.یاتی طرحبرنامه های عمل

 

کند ولی یک مدیر را می تواند در موارد گویی نمیبرنامه ریزی راهبردی، آینده را پیش

 ذیل یاری دهد:

 فائق آمدن بر مسائل ناشی از مقتضیات آتی؛ -الف

 ایجاد فرصت کافی برای تصحیح خطاهای اجتناب ناپذیر؛ -ب

 اتخاذ تصمیمهای صحیح در زمان مناسب -ج

 بمرکز بر انجام فعالیت های ضروری برای رسیدن به آینده مطلوت -د
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 کارمندیابی فرآیند

 : کارمندیابی فرآیند

 برای ای بالقوه توانایی رسد می نظر به که کسانی آن وسیله به که است فرآیندی کارمندیابی،

 آنها جذب موجبات و گردند می شناسایی دارند، محوله وظایف دادن انجام و سازمان در عضویت

 .شود می فراهم سازمان سوی به

 باشد؟ گونه چه به باید سازمان در کارمندیابی فرآیند

 است بدیهی .شوند شغل متقاضی شرایط واجد داوطلبان از زیادی تعداد که باشد ای گونه به باید

 فرآیند این.داشت خواهد بیشتری انتخاب حق سازمان باشد، بیشتر شغل متقاضیان تعداد هرقدر

 فاقد که کسانی بلکه شوند، سازمان جذب شرایط واجد افراد تنها نه که است موثر هنگامی

 یعنی شرط دو این .نشوند داوطلب و ببرند امر این به پی ابتدا همان در نیز هستند صلاحیت

 حداقل به را کارمندیابی هزینه شرایط، فاقد افراد کردن خارج دور از و شرایط واجد افراد جذب

 .رساند خواهد
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 : کارمندیابی میزان بر موثر عوامل

 :سازمان (کوچکی و بزرگی)اندازه

 و دارد بیشتری اهمیت انسانی نیروی ریزی برنامه ، دارد کارمند هزار سی که سازمانی در طبیعتاً 

 .دارد کارمند بیست که است سازمانی از تر گسترده نیز کارمندیابی فعالیت آن، تبع به

 :نسازما (ییجغرافیا)مکان

 کارکنان یافتن باشد، می مناسب کار بازار شرایط که باشد گرفته قرار محلی در سازمان چنانچه 

 مناسب کار بازار در کار عرضه که باشد گرفته قرار مکانی در تا است تر راحت بسیار نیاز مورد

 .نیست

 :حقوق میزان و کار شرایط و محیط

 را سازمان کارکنان از کمتری تعداد باشد، کافی مزایا و حقوق و خوب کار، شرایط و محیط اگر 

 .بود خواهد کارمندیابی به کمتری نیاز و کنند می ترک

 : سازمان رکود یا رشد

 دارد احتیاج بیشتری انسانی نیروی به است خویش عملیات گسترش و رشد حال در که سازمانی

 .داشت نخواهد جدید نکارکنا به نیازی است رکود حال در که سازمانی برعکس، و
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 : کارمندیابی در موثر عوامل

 عوامل سازمانی : ب                                  محیطی عوامل : الف

 

 شهرت(1                                                 عوامل اقتصادی(1

 ابیت شغلجذ(2                                               عوامل اجتماعی(2

 سیاستها و خط مشیهای سازمان(3                                              عوامل تکنولوژیک(3

 .دخالت اتحادیه ها(4                                              قوانین و مقررات(4

 زینه کارمندیابیه(5                                                                     

 

 محیطی عوامل : الف

  : اقتصادی عوامل .1

 یا رکود .دهد می قرار تاثیر تحت را کارمندیابی کشور، اقتصادی اوضاع در تحول و تغییر هرگونه

 اثر انسانی نیروی به آن نیاز میزان نتیجه در و سازمان فعالیت میزان در جامعه اقتصادی رونق

 .دارد مستقیم
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  : اجتماعی عوامل .2

 .دهد در تن هرشغلی بهه ک یافت توان می را کسی کمتر امروزه اجتماعی، عمیق تحولات اثر در

 اولیه، و مادی نیازهای رفع بر علاوه که هستند مشاغلی دنبال به که کرده تحصیل افراد بخصوص

 .کند رفع نیز را آنها تر عالی نیازهای

  : تکنولوژیک عوامل .3

 موجب تکنولوژی در تحولی و تغییر هرگونه زیرا است، موثر بیکارمندیا در تکنولوژی پیشرفت

 شوند خارج رده از داده، دست از را خود کارایی موجود مشاغل از بسیار طرف یک از تا شود می

 .آیند وجود به بسیاری جدید مشاغل دیگر طرف از و

 

 :مقررات و قوانین .4

 بخش در چه کارفرمایان است، کرده ضعو اشتغال و استخدام مورد در دولت که مقرراتی و قوانین

 .هستند آن اجرای به موظف دولتی بخش در چه و خصوصی

 .است استخدام در تبعیض از جلوگیری قوانین این وضع از هدف
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 : سازمانی عوامل : ب

 :  تشهر .1

 .است افراد جذب عدم یا جذب در مهم عوامل از یکی سازمان بدنامی یا خوشنامی

  : شغل جذابیت .2

 استخدام و پیدا آن برای را مناسب افراد توان می دشواری به باشد، نداشته جذابیتی شغلی اگر

 .کرد

 : سازمان مشیهای خط و سیاستها .3

 می خالی که پستی هر تصدی برای که است معنی این به داخل از ارتقاء چون سیاستهایی وجود

 پر برای سازمان نیازهای خارج از استخدام از قبل و دارند قرار الویت در فعلی کارکنان شود،

 از نیرو و است پلکانی صورت به حرکت سازمانها گونه این در .شود می برطرف درون از آنها کردن

 .شود می استخدام پایین های رده برای فقط خارج

 : ها اتحادیه دخالت .4

 عامل نند،ک می تحمیل مدیریت به افراد استخدام و انتخاب برای ها اتحادیه معمولاً که شرایطی

 .کند می محدود را افراد ترین شایسته یافتن برای جستجو دامنه که است دیگری

 : کارمندیابی هزینه .5

 .کند می محدود را نظر مورد نیروهای یافتن برای جستجو که است عاملی کارمندیابی زیاد هزینه

 احتمال هک بپردازند نیرو جستجوی به جایی در کنند می سعی سازمان مسئولان رو این از
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 سرمایه جایی در کارمندیابی برای دیگر، عبارت به .باشد داشته وجود آن یافتن برای بیشتری

 .باشد داشته را بازده بیشترین رود می انتظار که کنند می گذاری

 : یابی کارمند گانه هشت مراحل

  : شود می تعیین سازمان نیاز مورد نیروی نوع و تعداد 1-

 اهداف به نیل برای نیاز مورد نیروی نوع و تعداد سازمان در مشخص فنون و ها روش از استفاده با

 .کرد معین را سازمان

  : شود می نوشته شغل شرح 2-

 شود می کارمندیابی آن برای که شغلی اصلی های ویژگی و مشخصات مسئولیتها، وظایف،

 .شود مشخص

  : گردد معین شغل احراز شرایط 3-

 عهده از شایستگی و کفایت با بتواند تا باشد دارا باید شغل متصدی هک ویژگیهایی و مشخصات

 .برآید کار آن

  : شوند می شناسایی کارمندیابی منابع و مراکز 4-

 قرار بررسی مورد را داخلی منابع خود، انسانی نیروی موجودی فهرست به مراجعه با باید سازمان

 بازار به ناچاره ب کند، پیدا شغل احراز برای مناسبی فرد فعلی، کارکنان میان از نتواند چنانچه.دهد

 .شود متوسل خارجی منابع و کار
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  : گردد می انتخاب کارمندیابی روش 5-

 نظر مورد نیروی به دستیابی برای روش موثرترین و ترین مناسب انتخاب

  : شود می بررسی کار درخواست های فرم 6-

 شرایط که کسانی و شود بررسی اند شده تکمیل نمتقاضیا وسیله به که کار درخواست های فرم

 .شوند حذف ندارند را شغل احراز برا لازم

  : شود می برگزار مقدماتی مصاحبه 7-

 .شود مصاحبه دارند را شغل احراز شرایط که کسانی با

 

  : شود می تهیه شرایط واجد افراد از فهرستی 8-

 بعد مرحله در تا شود می تهیه دارند شغل حرازا برای را صلاحیت بیشترین که افرادی از لیستی

 .آید در سازمان استخدام به و شود انتخاب فرد ترین شایسته آنها میان از
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 کارمندیابی منابع

 شغلی( اعلان طریق ز(ا سازمان داخلی منابع 1-

 سازمان خارجی منابع 2-

 آگهی 1-2

 کاریابی موسسات 2-2

 جایابی موسسات 1-2-2

 ردیابیف موسسات 2-2-2

 آموزشی مراکز 3-2-2

 اعضا توصیه و معرفی 4-2-2

 مستقیم مراجعه 5-2-2
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 : یابی کارمند منابع

 که گیرید می انجام موفقیت با هنگامی مناسب انسانی نیروی یافتن برای جستجو و یابی کارمند

 .کنیم پیدا توانیم می کجا در هستیم دنبالش به که را کسی بدانیم

 داخلی منابع : الف

 در موجود نیروهای از مشاغل تصدی برای مدیران که معناست این به داخل از ارتقا سیاست

 که گردند می متوسل سازمانی برون انسانی منابع به هنگامی تنها و کنند می استفاده سازمان

 .بیابند را مشاغل این احراز برای شرایطی واجد و شایسته افراد نتوانند

 دارد؟ مزایایی چه داخل از ارتقا سیاست

 جو و کند می کمک سرپرستشان و آنها بین و کارکنان میان دوستانه روابط ایجاد به (1

 .نماید می ایجاد سازمان در مناسبی

 است موثر بسیار سازمان اعضای روحیه تقویت در (2

 در ترقی مدارج پیمودن و سریع پیشرفت خواهان که شود می کارکنانی تشویق باعث (3

 .هستند سازمان

 در موجود اطلاعات از توان می زیرا .کند می کمک کارکنان شایسته و صحیح انتخاب به (4

 .کرد استفاده کارمند عملکرد و سوابق درباره سازمان

 است کمتر سازمان از خارج از کارمند استخدام و یافتن از آن هزینه (5

 ازمانس با شوند، می انتخاب جدیدی پست تصدی برای و یابند می ارتقا که اعضایی (6

 .دارند کامل آشنایی
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 چیست؟ شغل اعلان

 دانند، می نظر مورد شغل احراز لایق و شرایط واجد را خود که کارکنانی از دعوت و شغل اعلان

 سازمان در شغل بودن خالی اعلان با .است سازمان در خبره نیروهای یافتن برای موثری روش

 می تماس مسئولان با باشند آن احراز لبداوط چنانچه و گشته مطلع موضوع این از اعضاء کلیه

 .گیرند

 : خارجی منابع : ب

 پیدا لایقی و شایسته افراد سازمان، درون در موجود نیروهای میان از نتواند سازمان که صورتی در

 جز ای چاره بیابد، نیازش مورد مهارتهای کسب و تخصصی آموزش برای را کسانی نتواند یا کند،

 .ندارد سازمان از جخار از نیرو تامین

 : خارجی منابع از کارمندیابی روشهای انواع

  آگهی (1

  کاریابی موسسات (2

  آموزشی مراکز سایر و دانشگاهها (3

  سازمان اعضای توصیه و معرفی (4

  سازمان به داوطلبان مستقیم مراجعه (5
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 : آگهی(1

 استخدام برای را خود قصد تواند می آن وسیله به سازمان که است روشهایی موثرترین از یک

 و است آن خواهان سازمان که نیروی نوع معمولاً آگهی در.برساند مردم عموم اطلاع به نیروی

 و حداقل و خدمت محل مانند اطلاعاتی همچنین .گردد می ذکر باشد دارا باید کهمشخصاتی

 .گردد می درج نیز گیرد می تعلق شغل به کهحقوق جداکثر

 

 چیست؟ نام بی آگهی

 می داوطلبان از معمولاً و کنند نمی ذکر را خود نشانی و نام ها آگهی در سازمانها از یبسیار

 بی آکهی ها آگهی نوع این به .نمایند ارسال پستی صندوق شماره به را خود مدارک که خواهند

 .گویند می نام

 : کاریابی موسسات(2

 .گیرد می کمک کاریابی موسسات زا خود نظر مورد افراد یافتن برای سازمان موارد از بسیاری در

 اند، گونه دو بر کاریابی موسسات .است سازمان به کار جویندگان معرفی موسسات این اصلی نقش

 کاریابی موسسات و دهند می انجام رایگان طور به را کاریابی که دولتی کاریابی موسسات

 موسسات میان اصلی یزتما وجه این و کنند می دریافت کارمزد خدمات ارائه برای که خصوصی

 .است کاریابی دولتی و خصوصی
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 : کاریابی موسسات از استفاده مزایای

 : است مفید سازمان برای جهت دو از کاریابی موسسات به مراجعه

 به داده، افزایش را سازمان انتخاب حق سازمان به داوطلبان معرفی با موسسات این اینکه اول

 .کند می کمک تر شایسته افراد ورود

 سازمان به را کسانی فقط سازمان، پرسنلی نیازهای از آگاهی با کاریابی موسسات اینکه دوم

 جویی صرفه موجب نظر این از و باشند شغل احراز برای اولیه شرایط دارای که کنند می معرفی

 .شود می وهزینه وقت در

 : اعضا توصیه و معرفی(4

 تصدی برای را مناسب افراد شود خواسته نانکارک از که است این نیرو یافتن روشهای از یک

 با افرادی به دستیابی یا محدود کار، عرضه که مواردی در .کنند معرفی سازمان در موجود مشاغل

 ایجاد و ریزی برنامه با باید سازمان نباشد، امکانپذیر آسانی به کمیاب تخصصهای و مهارتها

 تشویق .کند استفاده منظم چهارچوبی در و یافته سازمان صورت به روش این از تشکیلاتی،

 بر که کسانی به پاداش اعطای و مصاحبه برای آنها از دعوت شرایط، واجد افراد معرفی به کارکنان

 صورت راستا این در است شده ای شایسته نیروی یافتن به موفق آنها،سازمان معرفی و توصیه اثر

 .پذیرد می
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 : مستقیم مراجعه(5

 شرح ارسال و نامه نوشتن با تلفن وسیله به افرادی سازمان وتدع بدون مواردی در

 می شغل متقاضی و کنند می برقرار ارتباط سازمان با حضوری صورت به یا خود حال

 شمار به روزمزدی کارهای برای کارمندیابی خوب منابع از یکی سازمان به مستقیم مراجعه .شوند

 .آید می

 

 انتخاب فرآیند مختلف مراحل

 مقدماتی احبهمص 1-

 کار درخواست فرم تکمیل 2-

 استخدامی آزمونهای برگزاری 3-

 جامع مصاحبه 4-

 متقاضی سوابق بررسی 5-

 پزشکی معاینه 6-

 نهایی گیری تصمیم 7-
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 سازمان در افراد کردن اجتماعی فرآیند

 درباره را کافی و لازم اطلاعات جدید فرد آن بوسیله که است فرآیندی فرد کردن اجتماعی

 و هنجارها ارزشها، قبول با و کند می کسب کند می کسب است شده آن وارد که سازمانی

 از انتظاری چه و بکند باید چه که آموزد می و داده مطابقت اوضاع با را خود آن، رفتاری الگوهای

 درو می او

.  

 :باشند می زیر شرح به سازی اجتماعی اهداف

 سازمان های رویه و قوانین، اهداف، اصول، وجودی، هفلسف تاریخچه، با فرد سازی آشنا •

 کاری اضافه شرایط ماهانه، حقوق پرداخت نحوه کار، ساعات قبیل از مقرراتی با فرد سازی آشنا •

 سازمان در استخدام مزایای و

 جدید شغل مسئولیتهای و وظایف جزئیات با وارد تازه فرد سازی آشنا •

 مانساز مختلف واحدهای دادن نشان •

 جدید قطاران هم و همکاران به وارد تازه فرد معرفی •
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 سطوح مدیریت

 
 

 

 مدیران عالی:

مشی و برنامه ریزی، برنامه ریزی، تصمیم گیری، آینده نگری  سیاست گذاری، تعیین خط

 و سایر موارد کلان مربوط به سازمان ها

 مدیران میانی:

 واسطه بین مدیران عالی و سرپرستان 
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 ران عملیاتی )سرپرستی( :مدی

مستقیم با عملیات اجرایی  در ارتباط هستند.با ارباب رجوع و مشتریان سر و کار دارند 

 نیز نام دارند . سوپروایزر یا مدیران خط مقدم 

 

 مدیریت عملیاتی )سرپرستی(

معمولا سرپرستان یا همان مدیران عملیاتی بسیار پرکار هستند و سرشان خیلی شلوغ 

می باشند . آنها به صورت درگیر فعالیت های نظارتی این گروه از مدیران معمولا  است . 

مستمر به تعریف و بازتعریف فعالیت هایی برای پرسنل زیردست خود می پردازند . این 

مدیران باید برنامه های عملیاتی را به طور دقیق اجرا نمایند تا سازمان بتواند به اهداف 

 عالی خود برسد .

مدیران معمولا دچار کمبود زمان می شوند و وقت کمی برای گزارش نویسی ، مطالعه این 

، تحلیل و بازبینی برنامه های اجرایی دارند . مدیران عملیاتیی معمولا بیشترین وقت 

 خود را با زیر دستان خود سپری می کنند .

دارند و به طورکلی می توان گفت که مدیران رده عملیاتی زندگی کاری فعالی را 

 بیشترین زمان خود را صرف حل چالش ها و مشکلات فراروی سازمان شان می کنند .
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 مدیریت میانی

مدیران میانی به مدیران عالی سطح بعدی از سطوح مدیریتی ، مدیریت میانی می باشد . 

 .گزارش می دهند 

کمتری  مشاهده می شود ، مدیران میانی فعالیت های عملی ۱همان طور که در شکل  

آنها وظیفه دارند که بر دارند ولی ناچار هستند ، فعالیت فکری بیشتری را انجام دهند .  

نمایند . مدیران میانی در حقیقت واسطه ای بین کار سرپرستان نظارت و مدیریت 

مدیران عالی و مدیران عملیاتی می باشند .ئمدیران میانی بیشترین زمان خود را صرف 

ده سازی اطلاعات برای بهبود در فرآیندهای تصمیم گیری مدیران عالی آنالیز داده و آما

 .می نمایند 

آنها زمان زیادی را صرف جلسات می کنند . یک مدیر میانی باید شنونده خوبی باشد تا  

بتواند بهترین گزارشات را به مدیران عالی ارائه نماید . مدیران میانی وظیفه برنامه ریزی 

رعهده دارند . این در حالی است که مدیریت عالی برنامه های جامع های میان مدت را ب

تر و بلند مدت تر را آماده می نماید . مدیر میانی شیوه انجام کار توسط سرپرستان و 

واحدهای زیردست آنها را به دقت مورد ارزیابی قرار می دهد و سعی می کند کوچکترین 

رار دهد و گزارشات جامعی را به مدیران تغییرات در نرخ های بازدهی را مورد رصد ق

 عالی ارائه دهد .
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 مدیریت عالی

معمولا مدیری که در سطح عملیاتی و میانی موفق بوده است ، شانس بیشتری برای 

موفقیت در مدیریت عالی یک سازمان را خواهد داشت .  بخش گسترده ای از کار 

تفاوت که مدیران عالی معمولا به  مدیران عالی مشابه مدیران میانی می باشد . با این

برنامه ریزی های جامع تر و بلندمدت تر می پردازند و حوزه فعالیت گسترده تر و متنوع 

تری را دارند .مدیران عالی عملکرد کلی واحدهای تابعه را زیرنظر قرار می دهند و سعی 

 می کنند با مدیران سطوح پایین تر تعامل مناسبی را برقرار کنند .

ین تعاملات و ارتباطات قوی می تواند به آنها در شناسایی مشکلات و راه حل ها کمک ا 

 قابل توجهی بنماید .

از دیگر سو ، مدیران عالی وظیفه برقراری ارتباط با مدیران خارج از سازمان )نظیر  

شرکت های همکار ، رقبا ، مشتریان ، شرکای کلیدی و .. ( را هم برعهده دارند .  آنها 

اید توانایی های بالایی در شناخت موقعیت ها و چالش ها داشته باشند و در عمل ب

 ه سازی نمایند . را در تمامی فعالیت های خود پیاد مدیریت ریسک

 

 

 

http://moaveni.ir/%d9%85%d8%af%db%8c%d8%b1%db%8c%d8%aa-%d8%b1%db%8c%d8%b3%da%a9-%d8%af%db%8c%d8%ac%db%8c%d8%aa%d8%a7%d9%84/
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 مهارت های مورد نیاز هریک از سطوح مدیریت چیست؟

 مهارت های مدیران سه تا است که توسط رابرت کیتز مطرح می شود:

  . ادراکی3.انسانی. 2.فنی. 1 

میزان مهارت در سطح عالی و میانی و عملیاتی یکسان نیست معمولا مدیران عملیاتی 

ی دارند)مهارت کار کردن با دستگاهها(و مدیران ارشد نیاز بیشتری به مهارت های فن

نیاز به مهارت های ادراکی دارند و هر سه سطح مدیریت نیاز به مهارت های 

   .انسانی)ایجاد رابطه متقابل با افراد( دارند

 :مهارت های ادراکی

ت سآن نوع توانایی ذهنی است که بتواند مسائل را با هم ببیند.آن نوع توانایی روحی ا

که بتواند مسائل را تجزیه و تحلیل کند و به شناخت وضعیت های پیچیده بپردازدو این 

  .باعث میشود تا بتواند سازمان را با محیطش تطبیق دهد

 :مهارت های انسانی

مهارت کار کردن با دیگران و ایجاد رابطه متقابل با افراد و مدیران هر سه سطح به این 

هر سه سطح با افراد سروکار داریم،فهمیدن دیگران)فهمیدن  مهارت نیاز دارند زیرا در
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کارمندان(و ایجاد انگیزه برای افراد و کارمندان چه به صورت فردی و چه به صورت 

  .گروهی

 :مهارت های فنی

مهارت های تخصصی که از طریق دانش و تجربه حاصل می شود مهارت کار کردن با 

   .ماشین آلات،دستگاهها و تجهیزات

 :کتهن

 این سه مهارت را اصطلاحا مهارت های کلاسیک می گویند. کارایی واثربخشی و

بهره وری اگر بتوانیم با حداقل امکانات بیشترین اثربخشی و نتیجه را داشته باشیم  

میگوییم کارایی داشته ایم اثربخشی زمانی است که بتواند یک سازمان به اهداف خود 

 .دست یابد

ستیابی به هدف مطرح است با بحث اثربخشی سروکار داریم هرجا که بحث هدف و د

مدیری اثربخش است که بتواند هدف سازمان را تامین کند اما بحث کارایی بحث 

چگونگی رسیدن به هدف است نحوه انجام کار و کیفیت مطرح است. انجام کارهای 

نی درست درست =اثربخشی درست انجام دادن کار=کارایی اگر هر دو با هم باشند یع

 .انجام دادن کارهای درست یا جمع کارایی و اثربخشی که در این حالت بهره وری داریم
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التحصیل می شویم )اثربخشی(ولی با چه  غما گاهی به هدف میرسیم مثلا فار

معدلی؟)کارایی(اگر هر دو با هم باشند می شود بهره وری،پس در اثربخشی با انتخاب 

گونگی رسیدن به نتایج سروکار داریم و در بهره وری با اهداف درست و در کارایی با چ

   هر دو. 

 

 :نقش های مدیریت

مینتزبرگ معتقد است مدیرغیر از فعالیت ها و وظایفی که انجام می دهد سه نقش عمده 

 را در سازمان بازی می کند: 

 .نقش های متقابل شخصی)بین فردی و بین شخصی(1

 .نقش های اطلاعاتی2 

   .تصمیم گیری. که هر یک از اینها به زیرمجموعه ای تقسیم میشود .نقش های 3.

  .نقش های متقابل شخصی: شامل نقش رئیس تشریفات رهبری و ارتباط است.1

نقش:انتظارات ناشی از یک پست را گویند.مثلا ما به عنوان یک دانشجو هستیم و از ما 

 .انتظاراتی دارند و آن درس خواندن است
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ت:به انجام وظایف تشریفاتی می پردازد مانند سخنرانی،مانند سخنرانی رئیس تشریفا  

،اعطای امتیازو خدمات رسانی به جامعه می پردازد.پس نباید گله زد چرا کلنگ می 

  .زند،قیچی می کند،پرده را می کشد بلکه اینها وظایفی است که باید انجام دهد

ی ها الگوی خوبی هستند و همه نگاهشان رهبر:باید ایجاد انگیزه کند،باید الگو باشد،بعض

به مدیر است در مورد الگوبرداری. رابط:مدیران موفق با مدیران سایر سازمانها در ارتباط 

هستند.مدیر یک سازمان چگونه با سایر سازمانه ارتباط بر قرار می کند؟از طریق ارتباط 

 .با مدیر سازمان

 ی و سخنگویی می شود.نقش های اطلاعاتی:شامل نشان دهنده،نشردهندگ

نشان دهندگی:سعی می کند وضعیت سازمان را نشان دهد یعنی دیگر افراد با دیدن  

مدیر سازمان پی به وضعیت سازمان می برند،توجه و تمرکزش روی عملیات سازمان 

 است

 .. نشردهنده:اطلاعات لازم را به کارکنان می دهد

گویی است به نائلند نقش سخسخنگویی:یکی از حقوقی که برای مدیران سازمان ق

 نمایندگی از طرف کل سازمان. 
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 :نقش های تصمیم گیری:شامل چهار نقش میشود که عبارتند از

 . .مذاکره کننده4.تخصیص منابع. 3.آشوب زدایی. 2کارآفرینی. .1

کارآفرینی:شامل انجام تغییرات اولیه،هدف گذاری،فرموله کردن طرح ها،بکارگیری 

 ی شود. قدرت و اختیار م

آشوب زدایی:به حل مسائل پیچیده و تضادها پرداخته،اقدامات رقبا را پاسخ گفته و 

 خنثی می کند.

تخصیص منابع:اولویت ها و مزایا را مدیر تعیین میکند و از روش های بودجه ریزی  

 .استفاده می کند و همچنین جدول پیشرفت کار را به کار می گیرد

،عرضه کنندگان و سایر نمایندگی های خارج از سازمان مذاکره کننده:مدیر با مشتریان

   .تا حصول توافق مذاکره می کند
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 فعالیت های مدیریتی موفق در مقایسه با اثربخش ار چه

  ..ارتباط شبکه ای4.مدیریت منابع انسانی. 3.ارتباطات. 2.فعالیت مدیریت سنتی. 1 

 

 و کنترل است.  ری،برنامه ریزی فعالیت مدیریت سنتی:شامل تصمیم گی.1

.ارتباطات:شامل مبادله اطلاعات چه به وصرت جاری که می تواند شفاهی باشد و چه 2  

 به صورت نوشتاری است. 

د انگیزه،مدیریت .مدیریت منابع انسانی:شامل کار با افراد،ایجا3  

 تضاد،کارمندیابی،آموزش،انضباط میشود. 

سازی، سیاست و تعامل بادیگران مربوط میشود به ارتباط . ارتباط شبکه ای: اجتماع 4  

  .شبکه ای

اصطلاحی داریم تحت عنوان جامعه سازی یا جامعه پذیری،وقتی افراد از خارج یک 

سازمان جذب یک سازمان می شوند یا از یک سازمان دیگر وارد یک سازمان می 

کنند.در مورد  شوند،هنوز هوای سازمان جدید برایشان تازگی دارد و درک نمی

سیاست،مدیربسیاری از تصمیماتش تحت تاثیر سیاست هاست و تحت تاثیر تصمیمات 

 .عقلایی و منطقی نیست
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 :مقایسه فعالیت مدیریتی موفق با اثربخش  

در تخصیص وقت برای هر یک از فعالیت هایشان است. مدیران موفق بیشتر تمرکزشان 

ولی مدیران اثربخش بحث برقراری روی بحث اجتماعی سیاسی،جامعه پذیری است 

ارتباطات مورد نظرشان است و مدیریت منابع انسانی و سنتی تقریبا برابر است.در بحث 

رفتار سازمانی رفتار سازمانی مطالعه رفتار افراد در سازمان   ارتباطات تفاوت دارند. 

های است اما باید توجه داشت رشته رفتار سازمانی رشته ای است مرکب از رشته 

مختلف علمی که وجود دارد.در حقیقت یک رشته علمی خاص نیست و در رشته 

مدیریت صرفا مباحثی که خاص این رشته باشد را نمی خوانیم.جامعه 

  .شناسی،آمار،ریاضی،روانشناسی و... را می خوانیم
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 انواع تصمیم گیری

 و تصمیم گیری شهودی.  عقلایی،عقلایی محض،عقلایی نسبی

 تصمیم گیری شهودی:  

افراد بر مبنای یک حس درونی تصمیم گیری می کنند نه اینکه هرچه دلشان 

بخواهد،گاهی به دل انسان چیزی می افتد که این کار درست است،که الهامی یا شهودی 

 .است.پس تصمیم گیری بر مبنای این حس درونی تصمیم گیری شهودی است

سی که انسان کاری را چگونه انجام دهد.منظور احساسات نیست مثلا عصبانیت آن احسا

یا خوشحالی نیست.افرادی ممکن است یک سری تجربیات داشته باشند که بر اساس 

احساس درونی خود تصمیم گیری می کنند.مثلا:ستاره فلانی مرا گرفته یا نگرفته درک 

ت یکی از راههای شناخت اطراف شهودی است.پدیده های متفاوتی در اطراف ما اس

درک آن پدیده و عوامل است نوع درک کردن اهمیت دارد.درک تنها آنهم از طریق 

  .شهودی فقط می تواند اشتباه و گمراه کننده باشد

انسان برای اینکه پدیده ها را مطالعه کند و شناخت پیدا کند درک شهودی یک ابزار 

  طالعات سیستماتیک استفاده کنیم. است در اینجا پیشنهاد میشود که از م
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 مطالعه سیستماتیک: 

در این مطالعه در جستجوی شناخت روابط هستیم اما بر پایه علت و معلولها و مستندات 

علمی است.از طریق رابطه بین علت و معلول می خواهیم مسائل را مورد سناسایی قرار 

نظم بر پایه علمی هم دهیم.لازم است که انسان مسائل را تکامل بخشد.از درک م

استفاده کند.به هر صورت درک شهودی و مطالعات سیستماتیک ابزاری است برای پیش 

بینی رفتار در سازمان ها در خانواده،در جامعه افرادی موفق هستند که قادر به پیش 

اید است که بر پایه پیش بینی است ما ب"کنترل آینده نگر"بینی باشند،یک شیوه کنترل

بینی را برای خود فراهم کنیم.الهام ابزاری است برای ما که بتوانیم رفتار افراد  ابزار پیش

را پیش بینی کنیم.رفتار دیگران )خواهر،برادر و....(را پیش بینی کنیم مثلا میخواهیم 

   .هدیه بخریم،چه چیزی بخریم که بیشترین رضایت خاطر را فراهم کند
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 انسانی منابع مدیر وظایف حشر | چیست؟ انسانی منابع مدیریت تعریف

 آن نقش و انسانی منابع مدیریت

 رانتظا که همانطور اما نیست، کم مقاله و کتاب و مطلب انسانی منابع زمینه در چه اگر

 رد انسانی منابع مدیریت به مربوط مقالات و مطالعات اکثر(  هست هم منطقی و) رودمی

  .است بزرگ و متوسط کارهای و کسب و سازمانها حوزه

 مورد کمتر کوچک، کارهای و کسب برای انسانی منابع مدیریت معمولاً علت، همین به

 .شودنمی گرفته جدی و گیردمی قرار توجه

 زا بیش که سازمانی هر در که است نقشی انسانی منابع مدیریت که است حالی در این

 چککو بسیار کتسوپرمار یک در حتی عبارتی، به. دارد معنا باشد داشته عضو نفر یک

 .اجراست و پیگیری قابل انسانی، منابع مدیر وظایف از ایعمده بخش همچنان هم

 اام ندارد، وجود انسانی منابع مدیر عنوان به سمتی کوچک، شرکت یک در عموماً چه اگر

 سازمان مدیرعامل یا مدیراجرایی وظیفه از بخشی انسانی منابع مدیریت حال، هر به

 .است
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 قلمست واحد یک به نقش این شد، تربزرگ سازمان یک اینکه از پس تدریج، به طبیعتاً

 سپرده Human Resource Management یا انسانی منابع مدیریت واحد نام به

 .شودمی تعریف سازمان در انسانی منابع مدیر برای رسمی موقعیتی و شودمی

 

 انسانی منابع مدیریت تعریف

  کتاب ینویسنده دسلر، گری

 دوره در سالهاست که Human Resource Management یا انسانی منابع مدیریت

 مورد انسانی منابع مدیریت رشته درسی منبع عنوان به جهان سراسر در مدیریت های

 منابع مدیریت وظایف و انسانی منابع مدیریت واحد تعریف گیرد،می قرار استفاده

 :دهدمی ئهارا  زیر صورت به و کلی شکلی به را انسانی

 هایتفعال کلیه مسئولیت مدیریتی، مختلف وظایف میان از انسانی، منابع مدیریت واحد

 .دارد عهده بر را سازمان کارکنان به مربوط هایمشی خط و

 و کارکنان عملکرد ارزیابی همکاران، آموزش جدید، همکاران جذب: تردقیق طور به

 .کارکنان برای منصفانه و سالم محیطی ایجاد خلاصه طور به و آنها به دادن پاداش

 ندکمی تلاش و دارد انسانی منابع مدیریت واحد به گرایانه وظیفه نگاهی بالا تعریف

 .کند ارائه را انسانی منابع مدیریت واحد وظایف از فهرستی
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 باشیم داشته انسانی منابع مدیریت واحد وظیفه از ترمفهومی تعریفی بخواهیم اگر

 :گفت چنین توانمی

 اب مدت، بلند زمانی افق در سازمان، تا کند کمک است قرار انسانی منابع مدیریت واحد

 استراتژیک اهداف راستای در حرکت برای کارکنان از را کارایی حداکثر هزینه، کمترین

 .نماید کسب سازمان،

 ایران در انسانی منابع مدیریت چالشهای

 با آشنایی هنگام باید که هستند مواردی جمله از زیر، هایچالش و نواقص مشکلات،

 :باشیم داشته ذهن در آن، با مرتبط دانش یادگیری و انسانی منابع مدیریت

 هایسازمان به بیشتر را انسانی منابع مدیریت و انسانی منابع بحث مدیران، برخی 

 جدی چندان ترکوچک هایمجموعه در را وظایفی چنین و  دانندمی مربوط بزرگ

. شودمی منصوب فروش مدیریت سمت به نفر یک نفری، ۲ شرکت یک در گاه. گیرندنمی

 برای را مدیرعامل نتوانید سادگی به است ممکن نفری، بیست شرکت یک در اما

 .کنید مجاب انسانی منابع مدیریت به پست یک اختصاص

 رد.  شودمی تهانگاش کوچک انسانی، منابع مدیریت واحد نقش ها،سازمان از بسیاری در 

 اضافه هایجدول تنظیم و کارکنان غیاب و حضور مانند هاییوظیفه صرفاً گاه که حدی

 .شودمی واگذار آنها به دستمزد و حقوق و کاری
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 نکشید کار هنرِ جنس از بیشتر را انسانی منابع مدیریت واحد یوظیفه مدیران، برخی 

 و سانیان منابع مدیر نقش نیستند حاضر ،علت همین به.  بینندمی کار نیروی از بیشتر

 .بشناسند رسمیت به سازمان اعضای ینماینده عنوان به را انسانی منابع واحد

 انسانی منابع تدارکات واحد حد در را انسانی منابع مدیریت واحد ها،سازمان برخی   

. ندندار مانساز استراتژیک های تصمیم در واحد این کردن درگیر به تمایلی و  بینندمی

 .داشت نخواهد جایگاهی هم انسانی منابع توسعه بحث نگاه، این با که است طبیعی

 آشنایی با مدل های مدیریت منابع انسانی

ع وری منابدرواقع یک سری تئوری هستند که برای کمک به بهره مدل های منابع انسانی

به مدیران  منابع انسانیمدل های مدیریت  اند. شناختها تعریف شدهانسانی در سازمان

دهی کند تا بتوانند بهترین شیوه جهتمنابع انسانی و صاحبان کسب و کارها کمک می

انواع  متن در این .سمت اهداف سازمانی انتخاب کنندبه پرسنل خود را برای حرکت به

 رها و انتخاب بهترین شیوه مناسب هایم. آگاهی از این مدلرا توضیح داده منابع انسانی

 .کندکسب و کاری به رشد و توسعه آن کسب و کار کمک می

 

ای توان قرن ظهور جامعۀ اطلاعاتی مبتنی بر دانش دانست. در چنین جامعهرا می ۲۱قرن 

  .ها و افراد حاضر در آن، نگرشی متفاوت به موضوعات دارندسازمان
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 اهداف مدل های مدیریت منابع انسانی

ابع انسانی توسط جامعه دانشگاهی و محققان تعریف های مختلف مدیریت منمدل

ها با یکدیگر دارند، اهداف مشترکی را دنبال هایی که این مدلاند. با وجود تفاوتشده

  :کنند؛ ازجملهمی

محسوب   HRM مدل های مدیریت منابع انسانی، چارچوبی تحلیلی برای .1

مانند موقعیت شغلی، عنوان مثال عوامل موثر روی نیروی انسانی شوند؛ بهمی

  ؛…داران، سطوح استراتژیک، شایستگی شغلی وعملکرد سهام

های مورداستفاده در توان به ارزیابی دقیق بعضی از شیوهها میبه کمک این مدل .2

های مدیریت منابع انسانی در هر سازمانی مدیریت منابع انسانی پرداخت. شیوه

وجود تا جامعیتی در این زمینه بهکنند ها کمک میمتفاوت است؛ اما این مدل

 بیاید؛

مدل های مدیریت منابع انسانی توصیفی از روابط و متغیرهای موثر روی نیروی  .3

  دهند؛انسانی را نمایش می

های زیرین یک ها برای کشف مسائل پنهان منابع انسانی در لایهاز این مدل .4

  .شودسازمانی استفاده می
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 انواع مدل های منابع انسانی

  در مدیریت منابع انسانی ۵Pمدل 

در بین مدل های مدیریت منابع انسانی شناخته « پی ۵»یا همان مدل  Five Ps مدل

میلادی توسط راندل شولر متخصص درزمینه منابع انسانی  ۹۰شود. این مدل در دهه می

 .معرفی شد

 :ثیر دارندشوند که هرکدام بر رفتار منابع انسانی تاتعریف می p تا ۵در این مدل 

انداز و ماموریت کلی یک سازمان در فضای کسب و چشم :Purpose اهداف یا .1

 کاری است؛

های عملیاتی که به یا پروتکل اصول مدیریت منابع انسانی :Principles اصول یا .2

 کنند؛زمان و نیروهای انسانی برای دستیابی به اهداف کسب و کاری کمک میسا

توان در تمامی عملیات روزانه سازمان فرآیندها را می :Process فرآیندها یا .3

 شوند؛مشاهده کرد که توسط نیروهای انسانی به کار گرفته می

؛ از مدیران افراد، تمامی افراد درگیر در کسب و کار هستند :People افراد یا  .4

 گرفته تا تا پرسنل و شرکای کلیدی؛

 .دهدوضعیت کلی یک سازمان را نشان می :Performance کارآیی یا .5

https://modirban.com/blog/management/principles-of-human-resource-management/
https://modirban.com/blog/management/principles-of-human-resource-management/
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سنجند که توسط مدیران منابع انسانی های کلیدی عملکرد میاین معیارها را با شاخص 

 .هدقبل را نمایش د P تواند وضعیت عملکردی در چهاراند. این معیار میشناسایی شده

 

 

 

ها با یکدیگر تعامل داشته مستلزم این است که تمامی مولفه P موفقیت در مدل پنج

کنند تا سازمان به تعادل لازم ها به رشد یکدیگر کمک میP باشند؛ درواقع تمامی این

 .دست پیدا کند
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 مدل علیتّ استاندارد •

ترین مدل های شدهترین مدل های مدیریت منابع انسانی و یکی از شناختهاز مهم 

 Standard Casual Model of HRM مدیریت منابع انسانی، مدل استاندارد علیتّ یا

 ۲۰۰۰و اوایل دهه  ۹۰های قبلی نشات گرفته شده است که در دهه است. این مدل از مدل

 .اندمیلادی وجود داشته

های ستراتژیشود. در شروع این زنجیره، ادر این مدل یک زنجیره علت نمایش داده می

کسب و کاری قرار دارد که با کمک فرآیندهای منابع انسانی به ایجاد منفعت و بهبود 

 .شوندعملکرد مالی سازمان منجر می

ای از سوبودن استراتژی سازمانی با مجموعهدهد هممدل علیّت استاندارد نشان می

زمان شکل دهد؛ تواند عملکرد مالی مثبت را در ساهای منابع انسانی میفعالیت

تواند به عبارتی هماهنگی استراتژی مدیریت منابع انسانی با استراتژی کسب و کار میبه

 .تحقق اهداف کلان یک سازمان منجر شود

 علیتّ استاندارد های نیروی انسانی در مدلاهمیت فعالیت

ژی و استراتهای منابع انسانی از استراتژی کسب و کار در مدل علیتّ استاندارد، فعالیت 

ای از اقدامات است؛ ازجمله: کند. این فعالیت شامل مجموعهمنابع انسانی پیروی می

 . …، نظام پاداش و جریمه وارزیابی عملکرد کارکنان فرایند استخدام، آموزش،

https://modirban.com/blog/management/performance-evaluation/
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طور مستقیم روی عملکرد سازمانی، افزایش کیفیت خدمات سانی بههای منابع انفعالیت 

گذارند. نکته مهم در این مدل از مدیریت منابع انسانی و بهبود عملکرد داخلی اثر می

این است که یک رابطه علیت معکوس در آن نیز وجود دارد؛ به این معنی که بهبود 

های ج عملکردی منابع انسانی و فعالیتتواند بر روی نتایعملکرد مالی در هر سازمانی می

 .آنان تاثیر مستقیم بگذارد

  Guest مدل

توسط دیوید گست  ۱۹۹۷در بین مدل های مدیریت منابع انسانی این مدل در سال 

های خاصی دارد که معرفی شد. در این مدل مدیر منابع انسانی برای شروع، استراتژی

شود. اجرای درست این اقدامات به نتایجی  برای تحقق آن باید اقدامات مشخصی انجام

های رفتاری، بهبود عملکرد یا رشد تواند شامل پاداشمنجر خواهد شد. این نتایج می

 .امور مالی باشد
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  :شودمولفه تاکید می ۶در این مدل بر توالی منطقی 

 استراتژی منابع انسانی؛ .1

 های منابع انسانی؛شیوه .2

 نتایج منابع انسانی؛ .3

 فتاری؛نتایج ر .4

 نتایج عملکرد کارکنان؛ .5

  .پیامدهای مالی .6
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شویم که نتایج مالی به عملکرد کارکنان ها متوجه میبا نگاهی معکوس به این مولفه

است.  انیرفتار سازم بستگی دارد که این مولفه نیز نتایج رفتارهای کارکنان یا همان

پذیری کارکنان است که از نتایج رفتاری نیز خود وابسته به تعهد، کیفیت و انعطاف

 .گیردهای منابع انسانی نشات میشیوه

های منابع انسانی هماهنگ باشد که خود های منابع انسانی نیز باید با استراتژیشیوه 

  .این مولفه با استراتژی سازمانی همسو است

ی است که یکی از بهترین مدل های مدیریت منابع انسانی است؛ زیرا مدع Guest مدل

گیرد. البته های لازم برای مدیریت منابع انسانی را در نظر میها و خروجیتمامی ورودی

های این واقعیت را نباید فراموش کرد که پویایی نیروی انسانی و تغییر سریع در شیوه

 .ها برتر دانستلی را نسبت به دیگر مدلشود تا نتوان هیچ مدمدیریت موجب می

  ای پاول بوسلیجعبه ۸مدل 

 Paul این مدل با سایر مدل های مدیریت منابع انسانی تفاوت دارد. این مدل توسط

Boselie   ای به بررسی عوامل داخلی و خارجی موثر بر جعبه ۸ارائه شده است. در مدل

 شودیاثربخشی منابع انسانی در سازمان پرداخته م

 

https://modirban.com/blog/management/what-is-obm/
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  :اند ازها عبارت. محتوای هر کدام از این جعبه

در این باکس به تاریخچه، وضعیت نیروی کار، فرهنگ  :پیکربندی سازمانی .1

 شود؛سازمانی، مالکیت، تکنولوژی پرداخته می

در این باکس وضعیت اقتصاد کلان و بازار کار موردتوجه قرار  :شرایط بازار .2

 گیرد؛می

 شود؛ن باکس رقابت، بازار، فناوری و محصول بررسی میدر ای :شرایط جمعیتی .3

در این جعبه به مواردی ازجمله: قوانین،  :اهداف اصلی منابع انسانی .4

 شود؛می پرداخته …صرفه بودن وبهپذیری، مقرونانعطاف

های گذاری داخلی، هنجارها و ارزشدر اینجا قانون :شرایط عمومی سازمانی .5

 شود؛سازمانی بررسی می

نفعان دیگر، کارکنان و قوانین در این جعبه ذی :رایط سازمانی جمعیتیش .6

 شوند؛استخدامی بررسی می

های منابع انسانی از قبل این جعبه شامل شیوه :ها و استراتژی منابع انسانیشیوه .7

های منابع انسانی درک شده و نتایج شده، شیوه منابع انسانی واقعی، شیوهتعیین

 منابع انسانی است؛
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ها، میزان موفق بودن، مزیت رقابتی و توانایی :اهداف نهایی کسب و کار .8

 .گیرندهمبستگی در این باکس مورد بررسی قرار می

تواند نحوه مدیریت منابع ای پاول بوسلی تغییر در شرایط هر باکس میجعبه ۸در مدل 

رد در بین مدل انسانی را تغییر دهد. این مدل از آن جهت که به عوامل مختلفی توجه دا

 .های مدیریت منابع انسانی مورد توجه قرار گرفته است

 fombrun مدل مدیریت منایع انسانی

عملکرد مختلف در سازمان  ۴گردد. این مدل به برمی ۱۹۸۴ارائه اولیه این مدل به سال  

توسعه اند از: انتخاب، ارزیابی، عملکرد عبارت ۴ها بر یکدیگر تاکید دارد. این و تاثیر آن

دهنده ساختار مدیریت منابع انسانی در سازمان مورد اجزای تشکیل ۴این  .و پاداش

 .توانند روی اثربخشی سازمانی موثر باشندهستند که می
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 fombrun مدل مدیریت منابع انسانی

توان جزء مدل هایی از مدیریت منابع انسانی دانست که تمامی را نمی Fombrun مدل

تمرکز دارد و  HRM عملکرد در ۴ بر تنها مدل این زیرا  گیرند؛بر می وجوه مختلف را در

 .گیردعوامل محیطی و احتمالی دیگر را نادیده می
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 مدل زنجیره ارزش منابع انسانی

 است.  HRM ها درترین مدلشدهمدل زنجیره ارزش منابع انسانی یکی دیگر از شناخته 

کند. در این مدل هر های اساسی ایجاد میتفاوتاین مدل در نحوه عملکرد منابع انسانی 

  :گیردشود، در یکی از دو دسته قرار میفعالیتی که در زمینه منابع انسانی انجام می

  های منابع انسانی؛فعالیت .1

  .نتایج منابع انسانی .2

ای نظیر استخدام، پرداخت حقوق و های منابع انسانی اقدامات روزمرهدر فعالیت

 این دانیدمی طورکههمان. گیردمی قرار …پروری وریزی برای جانشینامهدستمزد، برن

 HR  توان با معیارهایها را میاست. این فعالیت وظایف مدیر منابع انسانی جزو اقدامات

 .گیری کرداندازه

ها را کاهش دهیم و همچنین منابع انسانی به هر میزانی که بتوانیم هزینههای در فعالیت

 .دست خواهد آمدبر کیفیت و سرعت انجام کارها بیفزایم، قطعا نتیجه بهتری به

ها های منابع انسانی به آنگیرند که با فعالیتدر نتایج منابع انسانی اهدافی قرار می 

یا طراحی سیستم پاداش و جریمه برای دستیابی کنیم. استخدام، آموزش دست پیدا می

 شوند. نتایج منابع انسانی با معیارهایی نظیر میزان به اهداف مشخصی طراحی می

https://modirban.com/blog/management/duties-of-hr-manager/
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   .شودمی سنجیده …رضایت کارکنان، انگیزه حضور و حفظ کارمند در سازمان و

ه در رچند کشود؛ ههای منابع انسانی به بهبود کارایی کمک میبهبود نحوة انجام فعالیت

این مدل برای دستیابی به اهداف سازمانی تمرکز اصلی ما روی نتایج منابع انسانی است. 

های منابع انسانی و همچنین نتایج منابع انسانی باید به در این مدل بهبود فعالیت

 .عملکرد بهتر سازمان منجر شود

  مدل زنجیره ارزش انسانی پیشرفته

 :ابع انسانی است؛ اما دو تفاوت اساسی با آن دارداین مدل مشابه مدل زنجیره من

شود. بعضی هایی در یک کارت امتیازی ثبت میعملکرد سازمانی براساس شاخص .1

اند از: عملکرد مالی، رضایت مشتریان و نحوه انجام فرآیندها ها عبارتاین شاخص

 ؛…و

ی از ارزش در اشود تا با توانمندسازی منابع انسانی، زنجیرهدر این مدل سعی می .2

 .سازمان شکل بگیرد

در مدل زنجیره ارزش انسانی پیشرفته تکیه بر این اصل است: اگر نیروی انسانی در 

سازمان آموزش مناسبی را دریافت نکند، بودجه کم باشد یا نوآوری در سازمان جریان 

 .دسمت تحقق اهداف سازمانی حرکت کنتواند بهپیدا نکند، مدیریت منابع انسانی نمی
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 ورک هارواردمدل فریم

 :اند ازشود که عبارتجز تشکیل می ۵از  HRM ورک هاروارد برایمدل فریم 

 …های کارمندی وداران، مدیران، گروهاین افراد شامل سهام :نفعانسهام ذی .1

  کنند؛را تعیین می HRM کلی هایسیاست نفعانذی این. هستند

ها تاثیر امل دیگری نیز بر تعریف سیاستنفعان، عودر کنار ذی :عوامل موقعیتی .2

گذارند؛ عواملی نظیر شرایط نیروی کار، استراتژی، بازار کار، فناوری، می

 صلی منابع انسانی تاثیر دارند؛ا هایفعالیت بر …های اجتماعی وارزش

در مدل های مدیریت منابع انسانی، طراحی  :های مدیریت منابع انسانیسیاست .3

های پاداش اهمیت خدام افراد موثر، آموزش و طراحی سیستمسیستمی برای است

 دارد؛

در این سطح به ارتباطات، ارزیابی عملکرد، هماهنگی و هزینه  :نتایج منابع انسانی .4

 شود؛وری توجه میبهره

وری سازمانی، رفاه اجتماعی و شدن بهرهدر مدل هاروارد محقق :نتایج درازمدت .5

  .شوندازمدت محسوب میتوسعه فردی بخشی از نتایج در



نام حق{} به  } ناهید خوشنویس{  } مدیریت منابع انسانی{ 

Page 81 of 128 
 

تری به ورک هاروارد یکی از مدل های مدیریت منابع انسانی است که رویکرد جامعفریم

 .نیروهای انسانی در سطوح مختلف دارد

  مدل وارویک

است. این مدل  (Warwik) یکی دیگر از مدل های مدیریت منابع انسانی مدل وارویک

ر از دانشگاه وارویک ارائه شده است و به های هندری و پتیگتوسط دو محقق به نام

  .همین دلیل به این نام معروف شده است

عنصر کلیدی مطرح  ۵مانند اکثر مدل های مدیریت منابع انسانی، در این مدل هم 

 :هستند

 عوامل بیرونی یا همان نیروهای کلان محیطی؛  .1

 عوامل درونی شامل نیروهای سازمان یا عوامل خرد محیطی؛ .2

 ی کسب و کار؛استراتژ .3

 زمینه مدیریت منابع انسانی؛ .4

 .محتوای مدیریت منابع انسانی .5
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مدل مدیریت منابع انسانی وارویک در استراتژی کسب و کار و شیوه های منابع انسانی 

است؛ اما درباره عوامل بیرونی و عوامل درونی تاثیرگذار بر روی  Guest مشابه مدل

 .ت داردمدیریت منابع انسانی با این مدل تفاو

 HRM توان در آن تاثیرات محیطی را برنقطه قوت مدل وارویک این است که می

ها پرداخت. همچنین در این مدل ارتباط بین عوامل داخلی بندی آنشناسایی و به طبقه

 .و خارجی در مدیریت منابع انسانی مدنظر قرار می گیرد

 مدل مدیریت منابع انسانی اولریش 

بندی عوامل موثر بر توسط دیو اولریش معرفی شد، به دسته ۱۹۹۵ این مدل که در سال 

نقش اساسی در مدیریت  ۴پردازد. براساس این مدل مشی مدیریت منابع انسانی میخط

گونه تعریف کرد: شریک استراتژیک، عامل تغییر، کارشناس توان اینمنابع انسانی را می

 .اداری و کارمند قهرمان

مدل های مدیریت منابع انسانی که به فرایندهای سازمانی تکیه  این مدل برخلاف سایر

 .پردازدها بر اجرای امور میدارند، به بررسی نقش افراد و اثر آن

بودن یا نبودن این مدل شده است؛ های زیادی درباره اجراییهای اخیر بحثدر سال

ع انسانی در را روشی سودمند برای بررسی نقش مناب HRM توان مدلطورکلی میبه

 .ها دانستجای بررسی فرآیندها و روشسازمان به
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ه کنیم نگاهی هم بمند به مباحث مدیریت منابع انسانی هستید، پیشنهاد میاگر علاقه

 ”مقالات زیر بیندازید

 

 انسانی منابع مدیریت وظیفه تعریف در بلندمدت یکلمه اهمیت

 : بخش این یمطالعه نیازپیش

 [ (Scientific Management) علمی مدیریت مکتب و تیلوریسم

 شنق عملاً کنیم، حذف فوق تعریف از را بلندمدت زمانی افق اگر که باشیم داشته دقت

 .ایمآورده پایین تیلور، فردریک معادن سرکارگرهای حد در را انسانی منابع واحد

 و تیلور بود، رایج Scientific Management یا علمی مدیریت مکتب که دورانی در

 بهبود پی در بودند، شده مدیریت یحوزه وارد مهندسی دانش زمینه با که او همفکران

 نیروی وری بهره افزایش در چیزهمه گفت توانمی) بودند راندمان افزایش و کارایی

 شد(می خلاصه انسانی
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 انسانی منابع به تیلوری مدیریت نگاه

 .است مدیریت از دوره آن میراث سنجی زمان و کارسنجی

 شدند، مدیریت حوزه وارد گسترده صورت به سالها آن در که مکانیک مهندسان

 حداکثر گرفتند،می خودرو موتور از را خروجی حداکثر که ایشیوه همان به کوشیدند

 .بگیرند هم سازمان یک کارکنان از را خروجی

 و کارکنان نشستن مانچید تغییر میزها، ارتفاع و موقعیت تغییر نور، کردن زیاد و کم

 و خوردن غذا ساعت و کار ساعت تغییر ها،کارخانه در هادستگاه چیدمان جابجایی

 یبهینه ینقطه تا بود رایج سالها آن در که بود هاییآزمایش مشابه، کارهای یهمه

 .شود مشخص سازمان یک کارگران کارکرد

 فرض هالوکوموتیو در بخار نیروی شبیه چیزی هاکارخانه در انسانی نیروی زمان، آن در

 ریخته کوره داخل که زغالی شبیه چیزی مزایا، و پاداش و دستمزد و حقوق و شدمی

 !برسد مقصد به زودتر و شود تامین لوکوموتیو محرکه نیروی تا شدمی

 یتخصص غیر تقریباً و فیزیکی کاری ها،کارخانه تولید خط حتی یا معدن در کار زمان آن

 ارکنانک کلیدی شایستگیهای مانند مفاهیمی و نداشت معنا شغل شرح نام به یچیز. بود

 .بودند نشده خلق هم



نام حق{} به  } ناهید خوشنویس{  } مدیریت منابع انسانی{ 

Page 85 of 128 
 

 کمی زمان مدت در ها،فعالیت سادگی دلیل به و شدمی اضافه مجموعه به جدید کارگر

 .شدمی قدیمی کارگران جایگزین و گرفتمی یاد را کار فرایند

 بار شصت و سیصد را آن که داشت تجربه ماه یک واقع در تجربه، سال سی با کارگری

 !بود کرده تکرار

. ودنب مدیران یدغدغه شرایط، آن در انسانی نیروی و کارگران ماندگاری که است طبیعی

 را خروجی حداکثر است، فعالیت به مشغول که مدتی در کارگری، هر که بود این مهم

 .باشد داشته

 .است تررقابتی کار و کسب فضای امروز

 هر هب که هستند ایتجربه با کارکنان کار، و کسب یک هایهزینه ترینسنگین از یکی

 .ندبرمی دیگر محیطی به را خود تجربیات و هاآموخته و کنندمی ترک را کار محیط دلیل

 را خروجی بیشترین سال، یک طول در خود کارکنان از یکی از بتوانیم اینکه صرف امروز

 .نیست دارزشمن چندان بگیریم،

 و کنیم کسب را خروجی بیشترین او، کاری مفید عمر طول در بتوانیم که است این هنر

 یک در مفید کارکنان رضایت و ماندگاری که کنیم استفاده ممکن ابزارهای همه از

 هب سازمان، یک در خاصیت کم و خاصیت بی کارکنان ماندن باقی و یافته افزایش سازمان

 .دنباش پذیر امکان سادگی
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 هب انسانی غیر و فیزیکی نگاهی کارکنان، از خروجی حداکثر کسب گوییممی وقتی

 .داریم کارکنان

 انسانی هایجنبه باید ناچار به بلندمدت، در خروجی حداکثر ایجاد گوییممی وقتی اما

 .شوند لحاظ

 ایفض به مکانیکی فضای از نگرش تغییر معنای به بلندمدت، یواژه افزودن بنابراین

 .است انسانی

 انسانی منابع مدیریت واحد وظایف

 اخراج و استخدام و هانامهبخش و هامکانیزم و فرایندها و هاتوصیه و هادستورالعمل تمام

 هب شود،می مطرح انسانی منابع مدیریت چتر زیر که آنچه هر و ارزیابی و پاداش اعطای و

 .دارد خود در را بالا مفروضات نانوشته، صورت

 یمگفت مطلب این ابتدای در همچنانکه – انسانی منابع مدیریت واحد صورت، این غیر در

 اختصاص خود به را پرسنل غیاب و حضور واحد حد در ستادی، و کمرنگ نقشی –

 .داد خواهد
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 :تاس انسانی منابع مدیریت واحد کلیدی وظایف از بخشی زیر، موارد گفت بتوان شاید

 سازمان در انسانی روابط کیفیت ارتقاء و ارکنانک کاری زندگی کیفیت بهبود (1

 توانمند و شایسته همکاران برای شغلی امنیت حس ایجاد (2

 انسانی منابع با مرتبط عملیاتی و عملکردی های شاخص تدوین (3

 نظام استقرار از اطمینان حصول و کارکنان عملکرد ارزیابی برای ریزی برنامه (4

 عملکرد ارزیابی

 سازمان ستادی و اداری قوانین و ها نامه آیین تفسیر (5

 سازمان ترک و استعفا# فرایند مدیریت (6

 هایسازمان برای) انسانی منابع مدیریت اطلاعات سیستم توسعه و استقرار (7

 بزرگ( و متوسط

 انسانی منابع استراتژیک مدیریت و بهینه استفاده به کمک (8

 تأمین انی،انس نیروی ریزی برنامه شامل) انسانی نیروی جذب فرایند مدیریت (9

 سازمان( در هاآن تثبیت و استخدام گزینش، انسانی، منابع

 سازمانی فرهنگ مدیریت و شناخت (10

 سازمانی فرهنگ و سازمان با جدید کارکنان همسوسازی (11

 شغلی سازی غنی و شغل طراحی (12
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 خدمات جبران و دستمزد و حقوق نظام طراحی و شغل تحلیل و تجزیه (13

 کارکنان

 آنان مهارت و دانش ارتقای برای تلاش و کارکنان آموزش (14

 کارکنان انگیزه تقویت و حفظ (15

 چیست؟ شغل تعریف

 .است کار و کسب و اقتصاد در کلیدی کلمات از یکی شغل

 دایجا یا اندکرده ایجاد که هاییشغل تعداد از مدام سیاستمداران انتخابی، هایمناظره در

 .زنندمی حرف کرد خواهند

 .دانندمی شغل ایجاد را خود افتخارات از یکی کارها و کسب و هاسازمان مدیران

 انیزم و کنندمی استناد «اشتغال ایجاد» به معمولاً کنند، اختلاس خواهندمی که کسانی

 .زنندمی حرف «مشاغل نابودی» از  ندهند، پس اندگرفته که را هاییوام خواهندمی که

 پس. شغل به درآمد کسب برای و ریمدا نیاز درآمد به زندگی گذران برای هاانسان ما

 .باشد کلیدی و مهم ما یهمه برای واژه این که است طبیعی

 شغلی فرصتهای شغلی، موقعیت شاغل، شغل، مانند اصطلاحاتی یدرباره درس این در

 .شویم آشنا هاآن مفهوم با کوشیممی و زنیممی حرف
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 دارد؟ تفاوتی چه شغلی موقعیت با شغل چیست؟ شغل تعریف چیست؟ شغل

 که مفهومی نخستین زنیم،می حرف انسانی منابع مدیریت از کار و کسب فضای در وقتی

 .است «شغل» شویممی درگیر آن با

 «شغل» کندمی وصل خود اعضای به را سازمان یا کاروکسب شرکت، یک که ایرابطه

. ندک کار عهمجمو یک با مشخص شغلی عنوان بدون نیست حاضر کسهیچ تقریباً و است

 متقابلاً و مجموعه یک به فرد تعهدات شغلی، عنوان و شغل شدن مشخص با چون

 .شودمی ترشفاف فرد به مجموعه آن تعهدات

 شغل یواژه با نوعی به هم انسانی منابع مدیریت تخصصی اصطلاحات از بزرگی بخش

 طشرای ی،شغل عملکرد شغلی، رضایت شغلی، فرصت شغلی، موقعیت: »اندشده ساخته

 «… و شغلی مسیر شغل، احراز

 از یشپ باید کنید، فعالیت انسانی منابع مدیر یا کارشناس عنوان به است قرار اگر پس

 و مباحث یهمه. باشید آشنا شغل ماهیت با و بشناسید را شغل مفهوم چیز هر

 کنندمی پیدا معنا زمانی فقط شوند،می مطرح انسانی منابع مدیریت در که اصطلاحاتی

 .باشد شده شفاف شما برای شغل تعریف ابتدا که

 

 



نام حق{} به  } ناهید خوشنویس{  } مدیریت منابع انسانی{ 

Page 90 of 128 
 

 گوییم؟می شاغل کسی چه به چیست؟ شغل تعریف

 خواهد متفاوت شاغل و شغل تعریف بروید، نهادی یا فرد چه سراغ به کهاین به بسته

 .برویم ایران آمار مرکز سراغ به توانیممی شروع، ینقطه عنوان به. بود

 مختلف اصطلاحات باید مأموریتش و وظیفه یواسطه به ایران آمار مرکز که است واضح

 . دهد ارائه را خود ایدوره هایگزارش و گرفته اندازه را هاآن بتواند تا کند تعریف را

 کرده تعریف هم را شاغل و شغل آن اساس بر و کرده ارائه را کار تعریف ابتدا آمار مرکز

 .است

 (آمار مرکز) کار تعریف

( دیغیرنق یا و نقدی) درآمد کسب منظور به که است بدنی یا فکری اقتصادی فعالیت هر

 .است خدمت ارائه یا کالا تولید آن هدف و پذیرد صورت

 (آمار مرکز) شاغل تعریف

 یهفته از قبل تقویمی یهفته در که( شده تعیین سن حداقل) بیشتر و ساله ۱۰ افراد

 به یا و اندکرده کار ساعت یک حداقل کار، تعریف طبق( مرجع یهفته) آمارگیری

 .باشند کرده ترک را کار موقت طور به دلایلی،
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 در .است گیرانهسهل بسیار ایران آمار مرکز نظر از شاغل تعریف بینید،می که طورهمان

 یک بار یک مثلاً گذشته یهفته در و باشید بیکار را قبل هایسال تمام شما اگر که حدی

 قرار «شاغل افراد» گروه در باشید، گرفته کرایه او از و کرده خود وخودر سوار را نفر

 .گیریدمی

 اید،بی کار به آمارگیران و هااقتصاددان برای تواندمی شاغل و شغل تعریف نوع این اگرچه

 هایتعریف سراغ به است بهتر پس. نیست مفید چندان انسانی منابع مدیر یک برای اما

 .برویم دیگر

 جامعه در ما چهآن به که دارد شغل و کار از متفاوتی تعریف (ILO) کار المللینبی سازمان

 :(+) است ترنزدیک شناسیممی شغل عنوان به

 (کار المللیبین سازمان) کار تعریف

 یارائه یا کالا تولید هدف با جنسیت نوع هر و سن هر با فردی هر توسط که فعالیتی هر

. شودمی محسوب کار شوند مندبهره آن از یگراند یا خودش و شده انجام خدمت

 لحاظ کار تعریف در «بودن غیرقانونی یا قانونی» نیز و «بودن غیررسمی یا رسمی»

 .شودنمی

 انجام شما برای شما جای به توانندنمی دیگران و دهیدمی انجام شما که کاری هر ضمناً

 ..و فراغت وقاتا گذران نظافت، خوابیدن،) شودنمی محسوب کار دهند،
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 (کار المللیبین سازمان) شغل تعریف

 را آن تا گیردمی قرار فرد یک یعهده بر که هاستفعالیت و وظایف از ایمجموعه شغل

 وجود «استخدام» که کندمی پیدا معنا زمانی شغل. دهد انجام اقتصادی واحد یک برای

 .باشد داشته

 کندمی کار هاآن برای فرد که است یواحدهای تعداد شمارش هم، شغل شمردن معیار

 انجام مختلف یمجموعه یا شرکت یا کارفرما سه برای را مشابه کار یک فردی اگر پس]

 .شودمی محسوب شغلهسه دهد،می

 است، ایران آمارگیری مرکز تعریف از ترشفاف کمی کار المللیبین سازمان تعریف چه اگر

 ما و است مفید کلان اقتصاد گذارانسیاست و ارگیرانآم ها،اقتصاددان برای چنانهم اما

 مدیر یک برای تواندمی زیر تعریف. داریم نیاز تریشفاف تعریف به کار و کسب فضای در

 :(+) باشد مفید انسانی منابع

 :از ایمجموعه یعنی شغل

 (Duties) وظایف    

 (Tasks) هافعالیت    

 (Responsibilities) هامسئولیت    



نام حق{} به  } ناهید خوشنویس{  } مدیریت منابع انسانی{ 

Page 93 of 128 
 

 .شودمی داده تخصیص( کاروکسب شرکت، سازمان،) مجموعه یک در فرد یک به هک

 علت به که بدانیم هم را مسئولیت و فعالیت وظیفه، تفاوت باید جااین در البته

 .پرداخت خواهیم هاآن به تفصیل به بعدی هایدرس در شان،اهمیت

 دارد؟ تفاوتی چه شغلی موقعیت با شغل

 توضیح ساده مثال یک با توانمی را (Position) شغلی موقعیت و (Job) شغل تفاوت

 :داد

 به و کرده استخدام را زبان معلم بیست که بگیرید نظر در را زبان آموزش یموسسه یک

 یک مدیر، یک موسسه این. کندمی برگزار را زبان آموزش هایدوره هاآن کمک

 .اردد هم خدمات و نظافت مسئول یک و منشی دو حسابدار،

 هایکلاس و باشند داشته عهده بر یکسانی یوظیفه هامعلم این یهمه کهاین فرض به

 مدیر،: »دارد وجود شغل پنج موسسه این در گفت توانمی کنند برگزار مشابهی

 «.چینظافت و منشی معلم، حسابدار،

 .است کرده ایجاد شغلی موقعیت چهاروبیست موسسه این اما

 واهدخ شفاف بسیار برایتان شغلی موقعیت و شغل تفاوت کنید، توجه مثال این به اگر

 . شد
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 برای ما که مشخص هایمسئولیت و وظایف و هافعالیت و کارها از ایمجموعه یعنی شغل

 ی،جوشکار تکنیسین ویزیتور، دندانپزشک، حسابدار،: کنیممی انتخاب عنوان یک آن

 مدیر انباردار، تایپیست، مالی، امور متصدی بهیار، محتوا، تولیدکننده صدا، ویرایشگر

 .هااین مانند و فروش

 .باشد داشته وجود شغلی موقعیت چند است ممکن سازمان یک در شغل هر برای اما

 رایب را نفر پنج و کرده تعریف فروش واحد در را ویزیتور شغل شما است ممکن مثلاً پس

 شفرو واحد در «شغلی موقعیت» پنج ،شما حالت این در. کنید استخدام ویزیتوری شغل

 .دارند اختصاص «ویزیتوری شغل» به هاآن یهمه که دارید

. ودشمی کمتر مشخص شغل یک بر شغلی موقعیت تعدد معمولاً بالاتر هایرده در البته

 .بیشتر نه و کندمی ایجاد شغلی موقعیت یک صرفاً اغلب مدیرعامل، شغل مثلاً

 ت؟چیس شغلی فرصت از منظور

 مناسبی فرد هنوز که شغلی موقعیت یک عنیی Job Opportunity یا شغلی فرصت

 یا و کندمی ترک را مجموعه یک فردی وقتی. است نشده استخدام و یافته آن برای

 هب شغلی فرصت یک گفت توانمی شود،می تعریف جدید شغلی موقعیت یک کهاین

 .است آمده وجود
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 تنیس این دنبال به قاعدتاً کند، مهاجرت دیگر کشوری هب خواهدمی فردی اگر مثلاً پس

 آیا» که است این سوالش بلکه. دارد وجود شغلی موقعیت چند کشور آن در که

 «دارد؟ وجود مقصد کشور در کافی یاندازه به شغلی هایفرصت

 برای مناسب شغلی هایفرصت مقصد، کشور در آیا: »بگوییم تردقیق بخواهیم اگر یا

 «دارد؟ وجود نمهاجرا

 :گویدمی تلویزیونی یمصاحبه در افتخار با که مدیرعاملی توضیح، این به توجه با

 آن تمام قاعدتاً. است زده نادرستی حرف «است شغلی هایفرصت ایجاد ما افتخار»

 مانده، باقی چهآن و اندرفته بین از مناسب افراد استخدام از پس شغلی هایفرصت

 .ستا شغلی هایموقعیت

 :کند افتخار زیر موارد از یکی به تواندمی ایمجموعه چنین مدیر

 مورد در مثلاً) نداشت وجود کشور در این از پیش که کردیم ایجاد یی«هاشغل» ما    

 (اینترنتی هایتاکسی

 ای) شهر در بیکاری نرخ شدیم باعث و کردیم ایجاد فراوانی «شغلی هایموقعیت» ما    

 .کند پیدا کاهش (کشور یا استان
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 چیست؟ پست از منظور

 صطلاحا به نیست بد ایم،پرداخته شغل تعریف به انسانی منابع مدیریت بحث در که حالا

 .کنیم اشاره رودمی کار به فضا همین در تقریباً که هم دیگری

 هاسخنرانی و هامصاحبه در را آن و است رایج فارسی زبان در (Post) پُست اصطلاح

 دارد؛ اشاره سازمانی چارت در جایگاه یک به اصطلاح این. خوانیممی و شنویمیم زیاد

 .کرد منصوب آن به را فرد یک توانمی که جایگاهی

 هایسازمان در ارشد و میانی هایمقام برای را پست اصطلاح که است رایج عامه زبان در

 .برندمی کار به حاکمیت و دولت یبدنه نیز و بزرگ

 حاضرم و] امآمده خدمت برای صرفاً و نیستم مقام و پست دنبال به من: »گویندمی مثلاً

 بگیرم قرار پست این در تا دهم انجام – شما علیه بر و غیراخلاقی یا اخلاقی – کاری هر

 .کنم خدمت شما به و

 یک از الزاماً نه و زندمی حرف جایگاه یک از پست که باشیم داشته خاطر به است مهم

 هک ایعلاقه خاطر به سازمان یک مدیر است ممکن مثلاً. اقتصادی مفید و معنادار یتفعال

 و ندک اضافه سازمانی چارت به( پست) جایگاه یک دارد، بستگانش یا دوستان از یکی به

 در که شرکتی برای فضایی یتوسعه امور در مدیرعامل مشاور) دهد قرار جاآن در را او

 (کندمی فعالیت دامداری یزمینه
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 تعریف شایستگی چیست؟ کاربرد مدل شایستگی در مدیریت منابع انسانی

فکر کنید: انتخاب فرد مناسب برای  وظایف مدیر منابع انسانی برای چند لحظه به

ریزی برای جانشینی افراد کلیدی فعلی، مجموعه، ارزیابی عملکرد همکاران، برنامه

 … ی نگهداری یا حذف و اخراج همکاران وگیری دربارهمتصمی

که مدیر یا واحد منابع انسانی بتواند وظایف بالا را به خوبی انجام دهد، باید به برای این

هایی آل در یک شغل مشخص چه ویژگییک همکار ایده» این سوال پاسخ دهد که

 «دارد؟

ارشناس فروش مطلوب ما چیست، های حسابدار یا مدیر یا کاگر ما بدانیم ویژگی

تر خواهد شد و استخدام و ارزیابی و تشویق و تنبیه و حذف و تعدیل برایمان ساده

 .های بهتری خواهیم گرفتاحتمالاً تصمیم

 آل چیست؟های یک همکار ایدهویژگی

های همکاران مطلوب خود معیارهای مختلفی را ها برای اعلام ویژگیها و سازمانشرکت

 :ترین معیارها را با هم ببینیمبرند. چند نمونه از رایجر میبه کا

 های استریوتایپ ای وهاست برای حذف تفکر کلیشهبا وجودی که سال :جنسیت

چنان در کشور ما و کشورهایی مانند ما، جنسیت در شود، همجنسیتی تلاش می

https://motamem.org/%d8%aa%d8%b9%d8%b1%db%8c%d9%81-%d8%b4%d8%a7%db%8c%d8%b3%d8%aa%da%af%db%8c-%d8%af%d8%b1-%d9%85%d8%af%db%8c%d8%b1%db%8c%d8%aa-%d9%85%d9%86%d8%a7%d8%a8%d8%b9-%d8%a7%d9%86%d8%b3%d8%a7%d9%86%db%8c/
https://motamem.org/%D9%86%D9%82%D8%B4-%D9%88%D8%A7%D8%AD%D8%AF-%D9%85%D8%AF%DB%8C%D8%B1%DB%8C%D8%AA-%D9%85%D9%86%D8%A7%D8%A8%D8%B9-%D8%A7%D9%86%D8%B3%D8%A7%D9%86%DB%8C-%D8%AF%D8%B1-%D8%B3%D8%A7%D8%B2%D9%85%D8%A7%D9%86/
https://motamem.org/%D8%A7%D8%B3%D8%AA%D8%B1%DB%8C%D9%88%D8%AA%D8%A7%DB%8C%D9%BE-%D9%85%D8%B9%D8%AA%D9%82%D8%AF-%D8%A8%D9%87-%D8%A2%D9%86-%D9%87%D8%B3%D8%AA%DB%8C%D8%AF-%DB%8C%D8%A7-%D9%82%D8%B1%D8%A8%D8%A7%D9%86%DB%8C/
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به یک خانم »گویند ها میشود. مثلاً در آگهیهای شغلی دیده میبسیاری از آگهی

 .نیازمندیم «… همکار آقای یک به» یا «… همکار

 ها و هایی است که بسیاری از سازمانیکی دیگر از ویژگی :تحصیلی رشته

کنند. مثلاً برایشان مهم است که کارکنان بخشی فنی کارها به آن توجه میوکسب

تحصیل  MBA رشته ی الکترونیک و یا کارشناسان واحد بازاریابی دردر رشته

 .کرده باشند

 ای این مولفه هم هنوز در ذهن بسیاری از مدیران، جایگاه ویژه :تحصیلات سطح

کنند که مدرک کارشناسی ارشد برایشان آگهی استخدام تأکید می دارد. مثلاً در

که در یک جایگاه شغلی مشابه، به کسی که سطح تحصیلی مهم است و یا این

 .کنندبالاتری دارد حقوق بیشتری پرداخت می

 های شخصیتی هم بسیار های اخیر بحث ویژگیطی سال :های شخصیتیویژگی

بینیم یک مدیر اصرار دارد که دستیار او باید بر می رواج پیدا کرده است. مثلاً

خوانیم و قرار بگیرد و نیز می ESTJ حتماً در گروه MBTI اساس تیپولوژی

ها تست ها برای استخدام همکاران تازه از آنشنویم که برخی شرکتمی

 .گیرندشناسی میشخصیت

https://motamem.org/%D8%AF%D9%88%D8%B1%D9%87-mba-%D8%A2%D9%86%D9%84%D8%A7%DB%8C%D9%86-%D8%B1%D8%B4%D8%AA%D9%87-mba-%D9%85%D8%AF%DB%8C%D8%B1%DB%8C%D8%AA/
https://motamem.org/%D8%AF%D9%88%D8%B1%D9%87-mba-%D8%A2%D9%86%D9%84%D8%A7%DB%8C%D9%86-%D8%B1%D8%B4%D8%AA%D9%87-mba-%D9%85%D8%AF%DB%8C%D8%B1%DB%8C%D8%AA/
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است؟ آیا پیش آمده که هایی برای استخدام درست آیا معیار قرار دادن چنین ویژگی

ها در یک آگهی استخدام احساس کنید که نباید گاهی اوقات با دیدن برخی ویژگی

 چنان معیارهایی در جذب و استخدام مد نظر قرار گیرد؟

ی هر شغل جداگانه تردید در این باره باید مورد به مورد قضاوت کرد. یعنی دربارهبی

 معنا باشد.تواند معنادار یا بیمعیارها می یک از اینبررسی کنیم و ببینیم کدام

ی حقوقی برای انتخاب پذیریم که یک موسسهمثلاً احتمالاً بسیاری از ما به سادگی می 

که ی حقوق بخواهد. اما اینهمکار جدید خود، مدرک تحصیلی دانشگاهی در رشته

اشته باشد د IT نویس اصرار بر مدرک کارشناسیشرکتی هنگام استخدام یک برنامه

 .رسدکمی ناپخته به نظر می

خواهیم ببینیم امروز است و می Competency / مفهوم شایستگی موضوع این درس ما

کند. بعد از آشنایی با نگاه می تطبیق شغل و شاغل مدیریت منابع انسانی چگونه به

خ استر پهای زیر راحتتوانید به سوالمفهوم شایستگی و مدلهای شایستگی، شما می

 :دهید

  آیا این شرکت / سازمان / تیم، معیارهای مناسبی برای جذب و استخدام افراد

 جدید در اختیار دارد؟
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 ی دیگر( چقدر ی ما )یا هر سازمان و مجموعهمصاحبه های شغلی در مجموعه

 دقیق و اثربخش هستند؟

 قاط و ن توانیم وضعیت یک سازمان را از نظر منابع انسانی ارزیابی کنیمچگونه می

 قوت و ضعف آن را بسنجیم؟

 تری برای آموزش و توسعه منابع انسانی های اثربخشتوانیم برنامهبا چه روشی می

 خود تدوین کنیم؟

 مان کار چگونه مطمئن شویم که تمدید نکردن قرارداد یا اخراج یکی از همکاران

 درستی است؟

ان تودید نیست. بلکه آن را میی جصرفاً یک واژه« شایستگی»بینید، طور که میهمان

کارگیری آن، در حدی که پذیرفتن و به .(پارادایم چیست؟) یک شِبه پارادایم دانست

 .دهدمنابع انسانی را تغییر میهای نگاه و نگرش ما به مدیریت ی جنبههمه

 تذکر مهم

توجه به شایستگی و مباحث مرتبط با آن )مدلهای شایستگی، تعیین شایستگی های 

ها و شغلی، استخدام بر اساس شایستگی، ارزیابی به کمک شایستگی، توسعه شایستگی

 دهایینق و دارد هم هاییناکارآمدی و هاضعف مدیریت، در دیگری رویکرد هر مانند( …

 .است وارد آن به هم

https://motamem.org/%D9%BE%D8%A7%D8%B1%D8%A7%D8%AF%D8%A7%DB%8C%D9%85-%DA%86%DB%8C%D8%B3%D8%AA/
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پس از آشنایی با مفاهیم اصلی در بحث شایستگی، طبیعتاً هم نقدها را بهتر درک 

 .ها نقاط ضعف این رویکرد را کاهش دهیدنی آتوانید بر پایهخواهید کرد و هم بهتر می

 چگونه یک جنبش شکل گرفت؟ |تاریخچه بحث شایستگی 

 :ای نوشت که عنوان جالبی داشتمقاله ۱۹۷۳در سال  کللنددیوید مک

 Testing for Competence Rather Than for Intelligence 

را در آمریکا نقد کرد و گفت  (IQ) های هوشآزمون یاش رواج گستردهاو در مقاله

کللند مناسبی برای عملکرد شغلی باشد. مک کنندهبینیشاخص پیش تواندنمی هوش

خواهند همکاران و پرسنل توانمندتری داشته و شاهد تأکید کرد که اگر مدیران می

 .کنندتوجه  هاشایستگی عملکرد شغلی بالاتری را شاهد باشند، بهتر است به

نسبتاً بالایی  همبستگی «عملکرد تحصیلی»و « هوش»حتماً به این نکته توجه دارید که 

کللند این بود که اگر دنبال موفقیت در کسب و کار عملاً حرف مک  هم دارند. بنابراین

آموزانِ برترِ مراکز آموزشی مطرح، به خود هستید، بهتر است به جای دانشجویان و دانش

دهد که در ادامه توضیح می و  .دنبال کسانی باشید که شایستگی بیشتر دارند

 .شودهایی که در زندگی به خروجی واقعی منتهی میشایستگی، یعنی ویژگی

 .کندهای جالبی هم مطرح میاو برای شایستگی مثال

https://motamem.org/%D8%AF%DB%8C%D9%88%DB%8C%D8%AF-%D9%85%DA%A9-%DA%A9%D9%84%D9%84%D9%86%D8%AF/
https://motamem.org/%D8%AF%DB%8C%D9%88%DB%8C%D8%AF-%D9%85%DA%A9-%DA%A9%D9%84%D9%84%D9%86%D8%AF/
https://motamem.org/%D8%AF%DB%8C%D9%88%DB%8C%D8%AF-%D9%85%DA%A9-%DA%A9%D9%84%D9%84%D9%86%D8%AF/
https://motamem.org/wp-content/uploads/2021/10/Testing-for-Competence-Rather-than-Intelligence-mcclelland-1973.pdf
https://motamem.org/%D8%B4%D8%A7%D8%AE%D8%B5%D9%87%D8%A7%DB%8C-%D9%BE%DB%8C%D8%B4-%D8%A8%DB%8C%D9%86%DB%8C-%DA%A9%D9%86%D9%86%D8%AF%D9%87/
https://motamem.org/%D8%B6%D8%B1%DB%8C%D8%A8-%D9%87%D9%85%D8%A8%D8%B3%D8%AA%DA%AF%DB%8C-%DA%86%DB%8C%D8%B3%D8%AA-%D9%88-%DA%86%D9%87-%DA%A9%D8%A7%D8%B1%D8%A8%D8%B1%D8%AF%DB%8C-%D8%AF%D8%A7%D8%B1%D8%AF%D8%9F/
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تواند مهم است بدانیم آیا می شایستگی فنی گوید برای یک نجار، به عنوان یکمثلاً می

ها و سایر ادوات را به درستی ها و میخی پیچاندازه گیری کند وها را به خوبی اندازهزاویه

 .تشخیص دهد یا نه

کند کند. مثلاً تأکید میهم اشاره می شایستگی عمومی چنین به چند نمونهاو هم

و صبور بودن )به تأخیر انداختن پاسخ  ارتباط غیرکلامی ، توانایی درمهارت ارتباطی که

 های یکتری برای سنجش شایستگیتوانند معیار مناسببه یک رویداد یا رفتار( می

 .همکار باشند

اره کرده ها اشکللند به آنهایی است که مکگذاری معقول هم از جمله شایستگیهدف

خواهند برای یک کار یا فعالیت مشخص ها وقتی میگوید: بسیاری از انساناست. او می

کنند و یا بسیار کوچک و در گذاری کنند، یا هدف را بسیار دستِ بالا تعیین میهدف

توانند یک هدف معقول و متوسط )نه دست بالا و نه دسترس. افراد اندکی هستند که می

تواند در نقش بسیار مهمی ف کنند. همین شایستگی ظاهراً ساده، میدست پایین( تعری

ها و عوامل دیگری که ما عادت تر از مولفهدر عملکرد شغلی داشته باشد؛ بسیار مهم

 .گیری کنیمها را بسنجیم و اندازهایم آنکرده

 

 

https://motamem.org/%D9%85%D9%87%D8%A7%D8%B1%D8%AA-%D9%87%D8%A7%DB%8C-%D8%A7%D8%B1%D8%AA%D8%A8%D8%A7%D8%B7%DB%8C-%DA%86%DB%8C%D8%B3%D8%AA/
https://motamem.org/%D8%A7%D8%B1%D8%AA%D8%A8%D8%A7%D8%B7%D8%A7%D8%AA-%D8%BA%DB%8C%D8%B1%DA%A9%D9%84%D8%A7%D9%85%DB%8C-%D9%88-%D8%B2%D8%A8%D8%A7%D9%86-%D8%A8%D8%AF%D9%86-%D8%AF%D8%B1-%D9%85%D8%B0%D8%A7%DA%A9%D8%B1%D9%87/
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 :توان به این شکل خلاصه کردکللند را میحرف مک

ثیرگذار بود که افراد بسیاری پس از او به شرح و بسط این قدر تأکللند آنمقاله مک

 Competency) «پدر جنبش شایستگی»موضوع پرداختند و امروزه مک کللند را 

Movement) نامندمی. 

خلاصه « تر از هوش استشایستگی مهم»اما نباید فکر کنید همه چیز در همین ادعا که 

ها نشود که باید به آهای دیگری مطرح میلشود. با پذیرش این حرف، بلافاصله سوامی

 :کهپاسخ داده شود. از جمله این

 تعریف شایستگی چیست؟ 

 دانیم؟ ی انواع شایستگی چه میدرباره 

 بندی به شایستگی عمومی و شایستگی فنی کافی است؟آیا همین تقسیم 

 از کجا بدانیم برای هر شغل کدام شایستگی های شغلی مهم است؟ 

 ای شرکت یا سازمان خود یک مدل شایستگی تعریف کنیم؟چگونه بر 

 ود؟شمی انجام چگونه شایستگی احراز ها را چگونه اندازه گیری کنیم؟شایستگی 
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  آیا باید آزمون شایستگی شغلی برگزار کرد؟ آیا چیزی به نام سوالات شایستگی

ی ها را پرسید و دربارهشغلی وجود دارد که بشود در یک مصاحبه شغلی آن

 شایسته بودن فرد قضاوت کرد؟

 شان به کار ها، مستقل از ابعاد و اندازهها و سازمانی شرکتآیا این روش برای همه

توان در استخدام و ارزیابی به آید؟ مثلاً آیا در یک شرکت پنج نفری هم میمی

های بزرگ ها و سازمانها برای شرکتیا این بحثسراغ مدلهای شایستگی رفت؟

 آید؟روکراسی قدرتمند و نظام اداریِ گسترده به کار میبا ب

 .ها را خواهیم آموختها سوالاتی است که به تدریج پاسخ آناین

 تعریف شایستگی چیست؟

ی نویسندگان و ها و مقالات مختلف متفاوت است و همهتعریف شایستگی در کتاب

 .ر ندارندنظدانشمندان رفتار سازمانی و منابع انسانی روی آن اتفاق

هایی که ارائه شده، تعریف زیر را منابع بیشتری پسندیده و به کار ی تعریفاز میان همه

 :اندبرده

ی مند است و با تکیههایی که فرد از آن بهرهیعنی مشخصه (Competency) شایستگی

 .کندها به سطح عملکرد مطلوب دست پیدا میبه آن پیوسته
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، صفات شخصیتی ،تصویر از خود مل دانش، مهارت،توانند شاها میاین مشخصه

ی اندیشیدن، احساس کردن و ، شیوهمدل ذهنی های اجتماعی، الگوهای فکری،انگیزه

 .عمل کردن باشند

  انسانی منابع مدیریت در آن کاربرد و شایستگی تعریف

 چه اگر. ندارد وجود شایستگی تعریف مورد در یکسان مدل یک و واحد بندی طبقه

 به مدلها این یهمه چون. دهدنمی کاهش را نگرش این ارزش وجه هیچ به مدلها تعدد

 از مدلی هر حال هر به. کنندمی توجه واحد مفهوم یک به مختلفی زوایای از حال هر

 مکک انسانی منابع مدیر به زیر یحوزه دو در بتواند باید نهایت در هاشایستگی تعریف

 :کند

 رارق که جدیدی نسانیا نیروی ارزیابی:  جمله از انسانی منابع توسعه و آموزش و ارزیابی

 ارزیابی  انسانی، نیروی توسعه و آموزش برای ریزی برنامه شود، ملحق سازمان به است

 پاداش و خدمت جبران مکانیزم در هاشایستگی کردن لحاظ و انسانی منابع عملکرد

 .کارکنان

 عنوان به که دارد هاییارزش سازمانی هر حال، هر به: سازمانی ارزش الگوهای ترویج

 کتاب مرور و بررسی در) گیرندمی قرار توجه مورد سازمان استراتژی هایریشه از یکی

 (.زدیم حرف سازمان استراتژی در آنها نقش و هاارزش درباره ماندن، برای ساختن

https://motamem.org/%D8%AE%D9%88%D8%AF-%D8%A7%D9%86%DA%AF%D8%A7%D8%B1%D9%87-%D9%85%D9%81%D9%87%D9%88%D9%85-%D8%AE%D9%88%D8%AF/
https://motamem.org/%D9%86%D8%B8%D8%B1%DB%8C%D9%87-%D9%87%D8%A7%DB%8C-%D8%B5%D9%81%D8%A7%D8%AA%DB%8C-%D8%B4%D8%AE%D8%B5%DB%8C%D8%AA-%D8%B4%D9%86%D8%A7%D8%B3%DB%8C/
https://motamem.org/%D8%AF%D9%88%D8%B1%D9%87-mba-%D9%85%D8%AF%D9%84-%D8%B0%D9%87%D9%86%DB%8C-%D9%85%D8%AF%DB%8C%D8%B1%D8%A7%D9%86/
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 کرد، تعیین و تزریق آنها طریق از را هاارزش توان می که جاهایی بهترین از یکی 

 .شودمی تعیین سازمان کنانکار برای که است هاییشایستگی

 با کوشیممی تعاریف، در اثر کم و جزیی هاینظر اختلاف به توجه جای به بنابراین

 – ینتر رایج از یکی. بگیریم کار به بالا یحوزه دو در را آن شایستگی، مفهوم از استفاده

 را هاشایستگی که است این شایستگی، یحوزه در هابندی طبقه -ترینکلاسیک شاید و

 . کنندمی بررسی توانایی و مهارت دانش، یحوزه سه در

 گوید؟می چه کفایت بی مدیران درباره پیتر قانون | پیتر صلا

 با آموزشی، مراکز و سیاسی هایجایگاه ادارات، بزرگ، هاسازمان کوچک، هایشرکت

 .نیستند شانجایگاه مناسب رسدمی نظر به که شده پر افرادی از انبوهی

 در. اندکرده اشغال را کلیدی و مهم هایجایگاه جهان، سراسر در کفایت، بی مدیران

 نقل پدرش از استنفورد دانشگاه استاد (Robert Sutton) ساتن رابرت که حدی

 ردمم پول بیشتر چقدر هر که گفته دولتی مدیران این به کسی کنممی فکر من» :کندمی

 «.داد خواهیم شما به بهتری حقوق بسوزانید، را

 رد کفایت بی مدیران و ناشایست افراد گرفتن قرار آیا افتد؟می اتفاقی چنین چرا اما

 است؟ اتفاقی مهم هایمقام
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 سلسله و ساختار ذات و نیست اتفاقی این که گویدمی (Peter’s Principle) پیتر اصل

 .کندمی حمایت کفایتی بی از که است چنان مراتب

 قانون عناوین با گاهی اصل این از. بزنیم حرف پیتر اصل درباره واهیمخمی درس این در

 .شودمی برده نام هم مدیران کفایتی بی حد و پیتر

 :کنیم مرور را فرضی داستان یک بیایید

 خوبی به را کارش او. کندمی فعالیت فروش کارشناس سمت در شانشرکت در علی»

 همین به. آیدبرمی شده محول او به که وظایفی تمام ٔ  عهده از خوبی به و دهدمی انجام

 ارتقا بالاتری سمت به را او که است این حقش که کندمی احساس مدتی از پس علت،

 .دهند

 لیقب فروش سرپرست اتفاقاً جایگاه، بهبود و حقوق افزایش برای زنیچانه مدتی از بعد

 – داشت ارتقا انتظار هم و بود خوبی کارشناس هم که – را علی و رودمی دیگر شرکتی به

 .دهندمی قرار او جای به

 به او. است خوشحال دارد، قرار فروش سرپرست جایگاه در که این از اول سال یک علی

 در دقیقاً و سال، یک این از پس اما. شودمی توانمندتر و کندمی کسب تجربه تدریج،

 که کندمی حس دارد، را فروش سرپرست یک هایشایستگی و هامهارت ٔ  همه که زمانی

 .است شده آورملال و کنندهخسته برایش کار
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 که گویدمی علی به درونی حس یک. کند پیدا ارتقا بالاتری جایگاه به که دارد انتظار او 

 که کندمی حس هم گاهی. ندارد پیشرفت جای شرکت این در و شده خورده حقش

 .اندگرفته را او پیشرفت جلوی همکاران، از برخی

 هک) قبلی فروش مدیر اینکه از پس و آیدمی پیش فرصتی حال، هر به و گذردمی مدتی

 ،رفت دیگر شرکتی به( داد استعفا علت همین به و شده خورده حقش کردمی فکر هم او

 .دهندمی قرار فروش مدیر جایگاه در را علی

 مانند مرتبط ایهمهارت برخی و فروش مهارت با آشنایی بر علاوه جایگاه این در او

 سازمان، مثل مفاهیمی و باشد آشنا هم مدیریت دانش با باید هیجانی، هوش و مذاکره

 چنان و نبرده چندانی ٔ  بهره هاآن از علی که موضوعاتی. بفهمد هم را … و استراتژی

 .یافت تسلط هاآن بر تواننمی هم مدتکوتاه در که هستند گسترده

 او توانمندی و دانش ٔ  محدوده از کمی فعلی شغل که کندمی احساس علی دیگر حالا

 ادامه کارش به رضایت با و ندارد جایگاهش و شغل به اعتراضی دیگر بنابراین. است بالاتر

 «.دهدمی

 که فردی: کرد تصور پیتر قانون برای توانمی که است هاییمثال ترینساده از یکی این

 احساس که شودمی کمرنگ او در زمانی قطف توقع این و است شغلی ارتقاء دنبال مدام

 .اوست هایتوانمندی و نٔ  شا از زیادتر گرفته، قرار که جایی همین کند



نام حق{} به  } ناهید خوشنویس{  } مدیریت منابع انسانی{ 

Page 109 of 128 
 

 ننردبا کردن طی برای او بگویید و ببینید علی در را ایراد است ممکن بالا داستان در

 .است حریص شغلی،

 ساختارهای همه در اقیاتف چنین که است باور این بر او. دارد متفاوتی نگاه پیتر اما 

 تا اقتصاد از سیاست، یا بهداشت از دانشگاه، تا مدرسه از افتد؛می مراتبی سلسله

 .دارد وجود ترقی و رشد برای هاییپله که جا هر خلاصه و مدیریت

 و پیتر لارنس درباره تفصیل به سپس و کنیممی تعریف ساده زبان به را پیتر قانون ابتدا

 .کرد یمخواه صحبت او نگاه

 ساده زبان به پیتر قانون

 ارتقاء برای مراتبی، سلسله ساختارهای همه در کلی طور به و سازمانی، هایمحیط در

 یازن مورد هایشایستگی و هاتوانمندی به که این جای به بالاتر، جایگاه یک به هاانسان

 توجه قبلی ایگاهج در هاآن دستاوردهای و هاتوانمندی به کنند، نگاه جدید جایگاه در

 .کنندمی

 مدیریت جایگاه برای بوده، بیمارستان یک در خوبی جراح فردی چون مثال، عنوان به

 .بینندمی مناسبی گزینه را او هم بیمارستان

 برای فرد ترینمناسب را او دارد، فروشندگی در خوبی سابقه نفر یک چون یا و

 .گیرندمی نظر در هم فروش سرپرستی
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 یبرا مناسب نامزدی به باشد، کارساز و موفق بسیار وزارتخانه یک در اگر هم وزیر معاون

 .شودمی تبدیل وزارت

 به تا روند،می بالا سمت به مراتب سلسله در تدریج به هاانسان همه منطق، این با

 یستگیناشا وضعیت این در فقط. نباشند شایسته شانفعلی کار برای که برسند اینقطه

 .دارد ارتقا انتظار خودش نه و بردمی بالا را او سازمان نه دیگر که است

 ادافر با را سازمانی هایجایگاه همه دهید، فرصت کافی اندازه به سازمانی هر به بنابراین

 .کرد خواهد پر ناشایسته

 برای خاص طور به (The Peter Principle) پیتر قانون کتاب در را موضوع این پیتر

 .است کرده مطرح دولتی بوروکراتیک هایسازمان یناکارآمد توضیح

 در چه مدیران، از بسیاری مشترک تجربه به امروز پیتر اصل که جاستاین جالب اما

 تبدیل کوچک، کارهای و کسب چه و بزرگ هایسازمان چه خصوصی، چه و دولتی بخش

 در باشند قدمعت که هستند راضی خود شغلی موقعیت از زمانی انسانها اکثر: »است شده

 یناراض فعلی موقعیت از کفایت، احساس محض به و هستند کفایتی بی از مشخصی حد

 «.بود خواهند
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 روانی( قرارداد ینظریه کننده مطرح) روسو دنیس

 فعالیت انسانی منابع مدیریت یا سازمانی رفتار مدیریت حوزه در که کسانی برای

 اصطلاح روسو، دنیس نام معمولاً کنند،می

 .کندمی تداعی را (Psychological Contracts) روانی قراردادهای 

 انتظارات به آن، در و شده مطرح روسو توسط که است اینظریه روانی، قراردادهای

 اصطلاح این قبلاً شاین، ادگار البته) کندمی اشاره کارفرما و کارگر بین دوجانبه ینانوشته

 .(نکرد پردازی مفهوم و پردازی نظریه موردش در اما. بود برده کار به را

 هفتمین اکنون و آمده دنیا به ۱۹۵۱ سال در (Denise Rousseau) روسو دنیس خانم

 .گذراندمی را خود زندگی یدهه

 رد دکترا و ارشد کارشناسی کارشناسی، مقطع سه هر در را خود تحصیلات روسو، دنیس

 کارنگی دانشگاه در تاکنون ۱۹۹۴ سال از و رسانده پایان به برکلی کالیفرنیا، دانشگاه

 ستهواب مباحث و سازمانی تحول انسانی، منابع مدیریت سازمانی، رفتار تدریس به ملون،

 .پردازدمی آنها به

. است داشته برعهده را (AOM) مدیریت آکادمی ریاست ،۲۰۰۵ و ۲۰۰۴ سالهای در روسو

 کشور ۱۱۵ در عضو ۱۹۰۰۰ از شبی مجموعاً و است نیویورک در آن مرکزیت که نهادی

 .دارد جهان
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 Journal of) سازمانی رفتار ژورنال سردبیر ،۲۰۰۷ تا ۱۹۹۸ هایسال طی همچنین او 

Organizational Behavior) این در علمی نشریات معتبرترین از یکی که است بوده 

 .شودمی محسوب جهان سطح در حوزه

  (Psychological Contract) روانی قرارداد    

 موردش در حتی که نفر چند یا دو میان نانوشته است قراردادی درواقع روانی قرارداد

 از ذهنشان در افراد آن که است انتظاراتی اما است؛ نشده هم صحبتی و حرف هیچ

 ورتص. دهیم توضیح شما برای مثال یک ذکر با را مسئله این بگذارید. دارند یکدیگر

 دموع آنکه از پیش اما کنید؛می کسب درآمد و هستید لشاغ فردی عنوان به شما کنید

 مه دلیل همین به و کنید پرداخت را مهم بسیار بدهی یک باید برسد حقوقتان پرداخت

 اب را مسئله اینکه از پس اما روید؛می برادرتان یا خواهر سراغ به پول گرفتن قرض برای

 و شویدمی مواجه داشتید را ارشانتظ که آنچه خلاف پاسخی با گذارید،می میان در او

 چیزی چنین من از کردمنمی تصور هرگز که گویدمی شما به برادرتان یا خواهر

 فکر خود پیش شما موقعیتی چنین در. بخواهی پول برای فقط مرا و کنی درخواست

 فکر نیز او و دادمی قرض پول شما به چرا و چون بی باید برادرتان یا خواهر که کنیدمی

 این .کردیدمی درخواستی چنین نباید هرگز هستید شاغل باوجوداینکه شما که کندمی

   .است افراد میان نانوشته روانی قرارداد همان دقیقاً
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 در حتی و عاطفی و دوستانه هایرابطه خانواده، اعضای روابط میان در قراردادها گونهاین

 محیط در روانی قرارداد یک محتوای .است برقرار نیز کارفرما و کارمند میان کار محیط

 زا و باشد حقوق افزایش یا کار افزایش یا ارتقا وعده مانند چیزهایی شامل تواندمی کار

 کارمند سوی از کاری اضافه انجام شامل است ممکن قرارداد این محتوای نیز کارفرما نظر

 از روانی قرارداد یک رد انتظارات این تمامی. باشد وی وظایف از فراتر کارهایی انجام یا

 روانی، قراردادهای. شودمی آغاز مجموعه یک در فرد فعالیت آغاز و مصاحبه روز

 لوینسون، آرجریس، هاینام به محقق چند توسط بار اولین برای که است اینظریه

 که طورهمان و شد معرفی انسانی منابع مدیریت دانش حوزة در شین و  سولی ماندل،

  .بود شده اشاره کارفرما و کارمند میان دوجانبه ینانوشته انتظارات هب آن در گفتیم
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 روانی قرارداد از کارفرماها و کارمندان انتظارات

 کارمندان انتظارات

 :مناسب دستمزد دریافت

 زا را مشخصی دستمزد انتظار کندمی ارائه که کاری مبنای بر کارش، محیط در فردی هر

 کارمند آینده و فعلی مادی نیازهای کردن برآورده در تمزددس این. دارد خود کارفرمای

 .کندمی ایفا را مؤثری و مهم بسیار نقش

 :شغلی امنیت

 اطمینان و خیال آرامش سبب که است هافعالیت از ایمجموعه شامل شغلی امنیت

 گرفتن، درجه ترفیع شدنشان، اخراج عدم خود کارفرمای از کارمندان. شودمی کارمندان

 انتظار را اعصاب آرامش و تمرکز مجموعه، امکانات از نشدن محروم بازنشستگی، قحقو

 .دارند

 :مناسب شغلی موقعیت به رسیدن

 به دارند مدنظر که خاص شغلی موقعیت یک به رسیدن هدف با معمولاً کارمندان

 ار انتظار این نیز کارفرما از بنابراین و آینددرمی سازمان یک یا کارفرما یک استخدام
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 ار تلاشش نهایت دارند مدنظر که شغلی موقعیت و هدف به دستیابی جهت در تا دارند

 .بکند

 :گرفتن قرار احترام مورد

 در کارمندان که است انتظاراتی دیگر از شغلی محیط در احترام و نفس عزت داشتن

 دیگر جانب از هم و کارفرما جانب از هم که دارند انتظار هاآن. دارند خود روانی قرارداد

 .شود حفظ کارشان ارزش و بگیرند قرار احترام مورد مجموعه افراد

 :شغلی جذابیت داشتن

 رضایت آمدن وجود به سبب بداند باارزش و مهم کاری را شغلش کارمند یک اینکه

 دانش، با که رودمی شغلی سراغ به معمولاً کارمند یک. شودمی وی در روانی و شغلی

 و سازگاری این وجود عدم صورت در و باشد داشته سازگاری یشهاتوانایی و مهارت

 هم و آیدمی وجود به فرد در روانی و شغلی نارضایتی هم متأسفانه شغلی جذابیت

 .آیدمی پایین مجموعه کلی کارایی

 :رشد هایفرصت وجود

 که است این دارد کارفرما از اشروانی قرارداد در کارمند یک که انتظاراتی دیگر از

 دوره یا آموزشی هایدوره مانند را پیشرفت و رشد هایموقعیت بتواند سازمان و کارفرما

 هم و فردی های مهارت توسعه و رشد به هم تا دهد قرار کارمندان اختیار در کوچینگ،



نام حق{} به  } ناهید خوشنویس{  } مدیریت منابع انسانی{ 

Page 116 of 128 
 

 توسعه کوچینگ. کند کمک کار و زندگی در موفقیت به رسیدن و اشایحرفه رشد به

 .باشد کار این برای زارهااب از یکی تواندمی فردی

 کارفرما انتظارات

 :سازمانی اهداف به دادن اهمیت

 سازمان و کارمندان میان هماهنگی به مادی موارد بر علاوه سازمانی اهداف یافتن تحقق

 و هامهارت از استفاده با که دارد انتظار خود کارمندان از کارفرما و است وابسته نیز

 و کسب کوچینگ اجرای با. کنند تلاش سازمان اهداف یافتن قتحق در خود هایتوانایی

 .کرد راهنمایی بهتر مسیر این در را کارمندان توانمی سازمان در کار

 :کاری تعهد داشتن 

 وقت صرف دارد کارمندان از اشروانی قرارداد در کارفرما یک که انتظاراتی دیگر از

 هایدارایی از مراقبت ممکن، وجه رینبهت به وظایف انجام وظایف، اجرای برای مناسب

 .است کار به تعهد قوی حس داشتن و سازمان

 :مدیران و کارمندان سایر با مناسب همکاری

 داشتن و همکاری نیازمند سازمان سوی از شده تعیین اهداف به دستیابی شک بی

 انتظار دخو کارمندان از نیز کارفرما و است مدیران و کارمندان همه میان لازم هماهنگی
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 تلاش سازمان اهداف به رسیدن جهت در یکدیگر با صمیمی و سالم محیطی در که دارد

 .باشند داشته مفید و مستمر

 :دانش گذاری اشتراک به و انتقال

 افراد سایر با را خود دانش تا دارد انتشار خود کارمندان از کارفرما روانی، قرارداد طی در

 دارند هک دانشی با افراد همه هم و کنند پیشرفت ارکنانک بقیه هم تا بگذارند اشتراک به

 .کنند کار سازمان هایچالش و مشکلات موانع، رفع راستای در

 :رسمی مسئولیت از فراتر وظایف انجام

 اام است؛ لازم کارفرما سوی از فرد هر برای شده تعیین وظایف تمامی انجام کلی طور به

 کارکنان از روانی قرارداد طی در کارفرما هم لدلی همین به و نباشد کافی است ممکن

 امانج را دارند عهده بر که مسئولیتی از بیشتر کاری توانندمی اگر که دارد انتظار خود

 .نکنند دریغ آن از دهند،

 :بودن صادق

 وجود کارفرما سوی از روانی قرارداد چهارچوب در که هایینگرش ترینمهم جمله از

 کار اجرای حین در کارمندان تا دارد انتظار کارفرما. است بودن قصاد مسئله همین دارد،

 و باشند کوشا دارد قرار اختیارشان در که سازمان هایدارایی از مراقبت و حفظ در

 صادقانه کاملاً کارفرما خود یا مدیران با موجود مشکلات و مسائل تمام بیان در همچنین
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 ازب آغوش با را جدید هایایده که دارد انتظار شکارمندان از کارفرما همچنین. کنند رفتار

 .باشد نیز کاریاضافه انجام آماده نیاز صورت در و بپذیرد

مفهوم غنی سازی شغل |تعریف ویژگی های شغلی  |طراحی شغل   

فردی را در نظر بگیرید که در واحد خدمات پس از فروش یک شرکت تولید لوازم خانگی 

 .کندفعالیت می

آورند، تریان، محصولات خود را برای خدمات گارانتی میکار او این است که وقتی مش

 یکند و اگر هنوز محصول در دورهگیرد. تاریخ گارانتی را چک میی گارانتی را میبرگه

کند و مشتری را برای طی ی درخواست خدمت را مُهر میگارانتی خود بود، برگه

 .کندی مجاور هدایت میدریافت خدمات گارانتی، به اتاق یا باجه فرایند کردن

ها تبدیل توان حدس زد که چنین کسی پس از چند سال، به ماشینِ مُهر کردنِ برگهمی

 موردی کردن پُر و خروج و ورود زدن ساعت به او، ذهن در کار محیط تصویر شود ومی

 محدود حسابش، به ماهیانه حقوق واریز ساعت کردن چک احتمالاً و مرخصی یبرگه

 .شودمی

ممکن است با خود بگویید که چنین داستانی، بیشتر شبیه عصرِ جدیدِ چارلی چاپلین 

های کار سنتی، کمتر حیطها و مهای بروکراتیک دولتی و کارخانهاست و جز در سازمان

 .هایی را مشاهده کردهای چنین شغلتوان نمونهمی

https://motamem.org/%d9%85%d8%af%d9%84-%d9%87%d8%a7%db%8c-%d8%b7%d8%b1%d8%a7%d8%ad%db%8c-%d8%b4%d8%ba%d9%84-%d8%ba%d9%86%db%8c-%d8%b3%d8%a7%d8%b2%db%8c/
https://motamem.org/%D8%AA%D8%B9%D8%B1%DB%8C%D9%81-%D9%81%D8%B1%D8%A7%DB%8C%D9%86%D8%AF-%DA%86%DB%8C%D8%B3%D8%AA/
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های جوان و پویای اقتصاد و کسب و کارهای اما اگر کمی بیشتر فکر کنید، حتی در بخش

 .های چنین مشاغلی کم نیستندکوچک خصوصی هم، نمونه

ت صرفاً پس از کند، ممکن است طراح سایدر شرکتی که خدمات طراحی سایت ارائه می

عقد قرارداد و برگزاری جلسات اولیه با مشتری، از وجود پروژه مطلع شود و پس از 

 .تحویل پروژه هم، ارتباط مستقیم او با کارفرما قطع یا محدود شود

تهیه طرح  هایش،یک شرکت مشاوره مدیریت را در نظر بگیرید که یکی از فعالیت

 ی محصول یا بازار است. کارشناس یا کارشناسانی که مسئول تهیهبرای توسعه توجیهی

در جلسات مدیران ارشد حضور نداشته  ها هستند، ممکن است هرگزو تدوین این طرح

تر، به کارفرما ارائه شود و در شان، به عنوان بخشی از یک طرح بزرگباشند یا طرح

 .ی تدوین این طرح چه بوده استنهایت، متوجه نشوند که نتیجه

توانید بیابید که حتی پس از قطع همکاری با کارفرما، کارشناسان تا مواردی را می

 .و همکاری ندارد شان، دیگر با آن کارفرما، رابطهشوند که شرکتنمیها مطلع مدت

 

 

 

 

https://motamem.org/%d8%aa%d9%87%db%8c%d9%87-%d8%b7%d8%b1%d8%ad-%d8%aa%d9%88%d8%ac%db%8c%d9%87%db%8c-%d8%a7%d9%85%da%a9%d8%a7%d9%86-%d8%b3%d9%86%d8%ac%db%8c/
https://motamem.org/%d8%aa%d9%87%db%8c%d9%87-%d8%b7%d8%b1%d8%ad-%d8%aa%d9%88%d8%ac%db%8c%d9%87%db%8c-%d8%a7%d9%85%da%a9%d8%a7%d9%86-%d8%b3%d9%86%d8%ac%db%8c/
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 تاریخچه مفهوم طراحی شغل

 :دارند مشترکی ویژگی اما. هستند متفاوت ظاهراً جا مطرح شدند،هایی که تا اینشغل

توان برای مدت طولانی دوست داشت و معمولاً پس از مدتی، به یک ها را نمیاین شغل

 .شوندکننده و فرساینده تبدیل میخستهفعالیت 

تواند به مشغول بودن یا درآمدشان باشد و حتی اگر در شان صرفاً میهایی که ارزششغل

ی فرد شاغل با این نوع مدت و بلندمدت، رابطهنظر برسند، در میانمدت، جذاب بهکوتاه

ا بتواند موقعیت شود و شاید فرد، هر لحظه مترصد فرصتی باشد تها کمرنگ میشغل

 .ای را بیابد و تجربه کندشغلی تازه

توان آیا می :شود این است کهآن پرداخته می به مدیریت منابع انسانی سوالی که در

 تر باشند؟ها را به شکلی طراحی کرد که برای افراد شاغل، مطلوبشغل

 .یک موضوع تازه است Job Design یا طراحی شغل البته نباید فکر کنید که بحث

 هم وجود داشته است. طراحی شغل به وجود آمده، شغل توان گفت از زمانی کهمی

 

https://motamem.org/%d8%af%d9%88%d8%b1%d9%87-mba-%d9%85%d8%af%db%8c%d8%b1%db%8c%d8%aa-%d9%85%d9%86%d8%a7%d8%a8%d8%b9-%d8%a7%d9%86%d8%b3%d8%a7%d9%86%db%8c/
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ی قدیمی در بازار سنتی هم، وقتی یک شاگرد جدید به تازگی یک حجرهحتی در  

هایی از جنس طراحی شغل برای صاحب حجره مطرح شده، سوالمشغول به کار می

 :شده استمی

 چه کارهایی را به او بسپارم؟ 

 هایی را به او واگذار کنم؟چه مسئولیت 

 ها را هرگز نباید به او واگذار کنم؟کدام فعالیت 

 های بعد چه وظایف و ر خوب کار کرد و از فعالیتش رضایت داشتم، در سالاگ

 توان به او سپرد؟کارهای دیگری را می

تیلور و  یشود یا دربارهمطرح می خط تولید و تولید انبوه هر زمان صحبت از

نیز مورد توجه قرار  طراحی شغل آید، به نوعی بحثحرفی به میان می تیلوریسم

 :بوده است تقسیم کار گیرد. البته آن زمان، طراحی شغل بیشتر از جنسمی

ی مهم اختراع و ایده رسد، یکنظر میکه امروز برای ما مفهومی بدیهی به تقسیم کار

توانیم کارها را به که میبوده است: این انقلاب صنعتی و نیروی محرک مهمی در بشری

 .ا به کسی بسپاریمتری تقسیم کنیم و هر بخش رهای بسیار کوچکبخش

https://motamem.org/%D8%AA%D9%88%D9%84%DB%8C%D8%AF-%D8%A7%D9%86%D8%A8%D9%88%D9%87-%D8%B3%D9%81%D8%A7%D8%B1%D8%B4%DB%8C-%D8%B3%D8%A7%D8%B2%DB%8C-%D8%A7%D9%86%D8%A8%D9%88%D9%87/
https://motamem.org/%D9%81%D8%B1%D8%AF%D8%B1%DB%8C%DA%A9-%D8%AA%DB%8C%D9%84%D9%88%D8%B1-%D8%AA%DB%8C%D9%84%D9%88%D8%B1%DB%8C%D8%B3%D9%85-%D9%85%D8%AF%DB%8C%D8%B1%DB%8C%D8%AA-%D8%B9%D9%84%D9%85%DB%8C/
https://motamem.org/%D9%81%D8%B1%D8%AF%D8%B1%DB%8C%DA%A9-%D8%AA%DB%8C%D9%84%D9%88%D8%B1-%D8%AA%DB%8C%D9%84%D9%88%D8%B1%DB%8C%D8%B3%D9%85-%D9%85%D8%AF%DB%8C%D8%B1%DB%8C%D8%AA-%D8%B9%D9%84%D9%85%DB%8C/
https://motamem.org/%D8%A7%D9%86%D9%82%D9%84%D8%A7%D8%A8-%D8%B5%D9%86%D8%B9%D8%AA%DB%8C/
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اند که خرد کردن ها، آدام اسمیت، همگی معتقد بودهتیلور، فایول، فورد و قبل از آن

تواند موجب افزایش خروجی شود. اگر فردی فقط مسئول بستن یک پیچ باشد کارها می

یابد و هم این کار را با کیفیت و دائماً هم این کار را انجام دهد، هم سرعتش افزایش می

 .تری انجام خواهد دادبه

 .های دیگری افتاد که مفهوم طراحی شغل را تغییر داداما طی نیم قرن اخیر، اتفاق

انجام شوند؛  ترتر و ارزانبیشتر و سریع این بود که کارها، طراحی شغل ها هدف ازمدت

شغل به  و از کار به کارمند خود را از گیریجهت شغل طراحی های اخیر،اما طی دهه

 تر باشد؟چه کنیم که شغل برای شاغل مطلوب :تغییر داد غلشا

ی مدیریت بود. البته بخشی از این تغییر جهت، به خاطر رشد نگاه انسانی در حوزه

رسد که رضایت شغلی، در بلندمدت به نظر می  :ی دیگری هم در کار بوده استایده

  .تواند سودآوری کسب و کارها را افزایش دهدمی

 ؟راحی شغل چیستهدف از ط

ها و وظایف، فعالیت ای ازگفتیم که یک شغل، مجموعه تعریف شغل در

ایف و است. پس قاعدتاً طراحی شغل در پی یافتن ترکیبی مناسب از وظ هامسئولیت

 .ها برای هر موقعیت شغلی استها و مسئولیتفعالیت

https://motamem.org/%d8%aa%d8%b9%d8%b1%db%8c%d9%81-%d8%b4%d8%ba%d9%84-%da%86%db%8c%d8%b3%d8%aa/
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 کند؟را دنبال می هدفی دقیقاً چه مناسب بودن چیست؟ این مناسب اما منظور از

افزایش رضایت  یکی از نخستین اهدافی که برای طراحی شغل در نظر گرفته شد،

طراحی شغلی  سوال مشخص در  بود. به عبارت دیگر، افزایش تعهد کاری و نیز شغلی

کنند، نی که در یک مجموعه کار میکسا تعهد و رضایت تا این بود که چه باید کرد

   افزایش پیدا کند

چهار هدف  توان گفت که اغلبتر شد و میشفاف هدف طراحی شغل به تدریج،

 :گیردمی قرار اشاره مورد برای آن اصلی

 بیشتری برای فرد شاغل ایجاد  انگیزه درونی شغل باید چگونه باشد تا :انگیزش

 کند؟

 تواند رضایت فرد شاغل را رعایت چه نکاتی در طراحی شغلی می :رضایت شغلی

 افزایش دهد؟

 توان عملکرد و خروجی افراد را افزایش داد؟ی، چگونه میبا طراحی شغل :عملکرد 

 شان ی افراد را با شغلتواند فاصلهطراحی شغل چگونه می :فاصله گرفتن از کار

ی فاصله مثل دهندهی احساسی و ذهنی تا رفتارهای نشانکاهش دهد؟ )از فاصله

 (غیبت و تأخیر و استعفا

https://motamem.org/%D8%A7%D9%86%DA%AF%DB%8C%D8%B2%D9%87-%DA%86%DB%8C%D8%B3%D8%AA-%D8%A7%D9%86%DA%AF%DB%8C%D8%B2%D8%B4-%D9%87%DB%8C%D8%AC%D8%A7%D9%86/
https://motamem.org/%D8%A7%D9%86%DA%AF%DB%8C%D8%B2%D9%87-%D9%87%D8%A7%DB%8C-%D8%AF%D8%B1%D9%88%D9%86%DB%8C-%D8%A7%D9%86%DA%AF%DB%8C%D8%B2%D9%87-%D9%87%D8%A7%DB%8C-%D8%A8%DB%8C%D8%B1%D9%88%D9%86%DB%8C/
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 از ها،حی شغل وجود دارد و هر یک از آنکه مدل های مختلفی برای طراخلاصه این

 .اندپرداخته آن طراحی و شغل به متفاوتی یزوایه

اش صحبت در این میان، مدلی که بیش از همه در مدیریت منابع انسانی درباره

است که گاهی از آن به  Job Characteristics Model یا مدل ویژگی های شغلی شده،

 .نندکیاد می JCM اختصار به صورت

مدل  مند به فراگیری مدل های مختلف طراحی شغل باشید، آشنایی باحتی اگر علاقه

 .ی شروع بسیار مناسب باشدتواند یک نقطهمی JCM یا ویژگی های شغلی

 هاکمن و اولدهام (JCM) ویژگی های شغلی مدل

 اکمنی طراحی شغل انجام شده، نام هدر بسیاری از مطالعات و تحقیقاتی که در زمینه

(Richard Hackman) بینیدرا می 

تر شده شغل، غنی گویند کهها بیشتر توجه شود، اصطلاحاً میهر چقدر به این مولفه

بهبود طراحی  هایی که بهبه همین علت، گاهی اوقات در توصیف فعالیت .است

 .شودگفته می (Job Enrichment) غنی سازی شغلی شوند،منتهی می شغلی
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 چیست؟ و تحلیل شغلتجزیه 

توان به دو شکل مختصر و مفصل تعریف کرد. ابتدا یک تجزیه و تحلیل شغل را می

 تعریف مختصر را مرور کنیم

 :تجزیه و تحلیل شغل یک فرایند است که طی آن اطلاعات مربوط به یک کار

 گردآوری 

 سازماندهی 

 تحلیل 

 مستندسازی 

مختلف و متنوعی وجود دارد که لزوماً شود. برای تجزیه و تحلیل شغل رویکردهای می

 .شبیه یکدیگر نیستند

تر تر با جزئیات بیشتر هستید، شاید توصیف زیر مناسباما اگر به دنبال تعریفی جامع

 باشد

تواند به تجزیه و تحلیل شغل از جنس گردآوری اطلاعات است. این اطلاعات می

 :های زیر مربوط باشدحوزه

  
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  های کاری مرتبط فرایند های هر شغل وشغل )مثلاً فعالیترفتارهای مرتبط با هر 

 (با آن

 ی نظارت ها، شیوهگیریتر هر شغل )مانند تصمیمتر و درونیهای انتزاعیویژگی

 (در آن شغل و نیز اطلاعاتی که باید توسط فرد شاغل در آن شغل پردازش شود

 افزارها و آلات در آن شغل )فرد شاغل با چه نرمکاربرد ابزارها، مواد و ماشین

 (افزارهایی سر و کار دارد؟سخت

 های ارزیابی عملکرد در آن شغل )خروجی آن شغل را چگونه اندازه روش

 (اها را چطور؟گیرند؟ خطمی

 های پرداخت فضای پیرامونی شغل )شرایط محیط کار، خطرها، همکاران، سیستم

 (و جبران خدمت

 صفات  های فیزیکی،ها، تواناییهای فردی مورد نیاز برای آن شغل )مهارتویژگی

 ...( و شخصیتی

 

 

 

https://motamem.org/%D8%AA%D8%B9%D8%B1%DB%8C%D9%81-%D9%81%D8%B1%D8%A7%DB%8C%D9%86%D8%AF-%DA%86%DB%8C%D8%B3%D8%AA/
https://motamem.org/%D9%86%D8%B8%D8%B1%DB%8C%D9%87-%D9%87%D8%A7%DB%8C-%D8%B5%D9%81%D8%A7%D8%AA%DB%8C-%D8%B4%D8%AE%D8%B5%DB%8C%D8%AA-%D8%B4%D9%86%D8%A7%D8%B3%DB%8C/
https://motamem.org/%D9%86%D8%B8%D8%B1%DB%8C%D9%87-%D9%87%D8%A7%DB%8C-%D8%B5%D9%81%D8%A7%D8%AA%DB%8C-%D8%B4%D8%AE%D8%B5%DB%8C%D8%AA-%D8%B4%D9%86%D8%A7%D8%B3%DB%8C/
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فردی توسعه ریزی برنامه در شغل تحلیل و تجزیه کاربرد  

 بزرگ هایسازمان برای فقط شغل تحلیل و تجزیه که کنید فکر اول نگاه در است ممکن

 بزرگ سازمانی چارت و رسمی ساختار یک که هاییمجموعه و هاسازمان. است مفید

کنندمی کار هاآن انسانی منابع مدیریت واحد در نفر چند و دارند . 

 .فردی توسعه برای ریزی برنامه: دارد هم دیگری کاربرد شغل تحلیل و تجزیه اما

 در دداری صدق یا. شوید تبدیل کار و کسب گرتحلیل به بعداً خواهیدمی شما کنید فرض

 طرحم برایتان که سوالی ترینمهم قاعدتاً. کنید فعالیت مارکتینگ دیجیتال یزمینه

 مثلاً یا کار و کسب گرتحلیل عنوان به من از کارفرماها و هاشرکت که است این شودمی

 داشت؟ خواهند انتظاراتی چه مارکتر دیجیتال

 یلتحل و تجزیه هایگزارش کنید، اجعهمر هاآن به توانیدمی که منابعی بهترین از یکی

 .کرد مطالعه و یافت اینترنت در توانمی را هاگزارش این از بسیاری. است شغلی

 هایسال در خواهیدمی و هستید خود شغلی مسیر برای ریزیبرنامه حال در اگر پس

 نید،ک پیدا دست متفاوت کاملاً شغل یک یا فعلی یحرفه در بالاتر جایگاهی به رو پیش

 .نشوید غافل شغل تحلیل و تجزیه هایگزارش اهمیت از
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 منطبق شما رویِ پیش واقعیتِ بر کامل شکل به هرگز هاگزارش این  است بدیهی

 هک بزنید حدس بخواهید و بنشینید خود خلوت در کهاین از باشند، چه هر اما. نیستند

 آینده در موفقیت برای را ماش شانس تواندمی هاییمطالعه و هاتمرین و هاتلاش چه

 .است بهتر دهند افزایش

 در شما توانایی احتمالاً بدانید، را شغل یک احراز شرایط و شغل شرح اگر کهاین ضمن

 .شد خواهد بیشتر نیز شغلی مصاحبه جلسه در کنندگانمصاحبه کردن متقاعد

 

 1403}موفق باشید{ تابستان 


