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 «کسب و کارها و قوانین مهارت»

 (04-51) فصل اول: اصول کسب و کار

 آید و کار یعنی فعالیتکسب از اکتساب یعنی بدست آوردن می  :و کار کسباللفظی معنای تحت

 کسب و کار: هرفعالیتی که موجب اکتساب شود. ←                                   

 نامه آکسفورد: خرید و فروش و تجارتواژه -5 :تعاریف کسب و کار

 من: فعالیت پول درآوردننامه لانگواژه -2                         

 ارویک و هانت: هر نوع کسبی که در آن خدمات یا کالای مورد نیاز تولید، توزیع و عرضه شود -3                           

 پروفسور اُوِن: کاسبی که خدمات یا کالا برای فروش عرضه شود -0                         

 کراری خرید و فروشپترسن و پلومن: هر نوع تبادل ت -1                         

 فروش یا معامله کالا و خدمات برای کسب ارزش -5:  های کسب و کارویژگی

 انگیزه سود -3تکرار معامله                        -2                               

 اطمینان ویژگی آینده است( ریزی بر آینده متمرکز و عدمفعالیت توأم با ریسک )برنامه -0                               

 «معاملات تکراری سودآور دارای ریسک: »کاملترین تعریف کسب و کار

 ی مادر و تفاوت آن با نظافتچی هفتگی: نظافت هفتگی خانه5مثال   

 : پاسخ مادی به محبت معنوی فرزند و تبدیل آن به کسب و کار2مثال 

 کسب و کار، تعداد کارمندان است.بندی معیار تقسیم     :     انواع کسب و کار  

 «کسب و کارهای کوچک، متوسط، بزرگ»

 دانند.را متوسط و بیش از آن را بزرگ می 144کارمند را کوچک، تا  544: تاایالات متحده

 دانند.را متوسط و بیش از آن را بزرگ می  214کارمند را کوچک، تا  14اتحادیه اروپا: تا 

 دانند.را متوسط و بیش از آن را بزرگ می 244کارمند را کوچک، تا  51فستیوال کار استرالیا: تا

 دانند.کارمند را کوچک می 14وزارت صنعت و معدن و تجارت و جهاد کشاورزی: تا  -ایران: الف
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  را متوسط بزرگ 544تا  را متوسط کوچک، 14تا کارمند را کوچک، 54مرکز آمار ایران: تا  -ب      

 دانند.کارمند را بزرگ می 544ز و بیش ا           

 و تفکیکی : ارابه و ایجاد مشاغل متعدد3مثال      : های کسب و کارهای کوچکویژگی

 اندازینیاز به سرمایه اندک برای راه -5

 شوندپذیری بالا در برابر تغییرات محیطی میکوچک بودن ساختار که منتج به انعطاف -2

 سریع سرمایهکسب درآمد بیشتر و سریعتر: بازگشت  -3

 اندازی و اداره کردن آنراحت بودن راه -0

 برآوردن بهتر و سریعتر نیاز مشتریان به علت منعطف بودن و سرعت بالا -1

 افزایش تخصص به دلیل کوچک و محدود بودن کار -6

 :      اندازی کسب و کارهای کوچکمهمترین دلایل راه

 استقلال شغلی -5

 نارضایتی از وضع موجود -2

 هاتحقق ایده -3

 امنیت شغلی  -0

 افزایش درآمد -1

 اندازی کسب و کارهای ضروری برای راهمهارت

 های مدیریتیمهارت -5

 های فنیمهارت -2

 مهارت تدوین طرح کسب و کار -3

 های ارتباطیمهارت -0

 آگاهی از قوانین کسب و کار -1

    های مدیریتیمهارت-5

                                          هــــدف←--------------------------------------نقطه آغاز یا کنونی                   

 شامل مهارت در:

 گری، هوش هیجانیریزی، سازماندهی، مدیریت افراد و منابع انسانی، مدیریت مشارکتی، مربیرهبری، برنامه
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 اعتماد،تفویض اختیار، ایجاد انگیزه، راهنمایی و حمایت از ایشان: هدایت افراد برای نیل به هدف برتر با رهبریالف( 

 حقیقی در هوش بالا، دانش فراوان و استعداد خاص آنان نیست. در دیدگاه، برتری رهبران »                    

  مدیر جنرال الکتریک()جک ولش،                                  «نگرش وانگیزه آنان است                             

 انگیزه درونی، توقع زیاد، وسعت دید، بلوغ اجتماعی، بیان رسا، اعتماد به نفس، اطمینان،    : خصوصیات رهبر

 کند. تسریع می ممکن و یعنی رسیدن به هدف رابحران. در حقیقت رهبرکاتالیزور است. مدیریت توانایی                 

           تفویض مسئولیت کردن است. رهبری: هدایت، راهنمایی، حمایت و چها روش اصلی در          

 : گویند رسد، کارمندان با خود میمدیران برتر به سرانجام می زمانیکه کار به رهبریِ»                   

 )بلانچارد، رهبری(                                           «کار را انجام دادیمما خوب                                

 برای رسیدن به هدف تعیین شده است و نقش نظارتی دارد.: مدیر اداره کننده افراد سازمان تفاوت مدیر با رهبر

 نقش هدایتی دارد.اندیشد و ، به ارتقاء افراد و ارتقاء هدف نیز میمدیریتاعمال رهبر علاوه بر                      

  با خودرأیی و عدم اطمینان به توانایی فکری وعملی زیردستان  مستبد: از لحاظ عملکرد دو نوع مدیر

    سیاستمدار با اعمال مدیریت مشارکتی و اطمینان با نظارت و راهنمایی                                  

 )جک ولش(«     مدیریت بهتر ₌مدیریت کمتر»                                             

 کند.، آزادی عمل کارکنان را سلب میئیات امور محولهبا دخالت در تمام جز نگرجزئی: ظ نگرشدو نوع مدیر از لحا

 بیند.فقط نتیجه را می ،ها در مسیر رسیدن به هدفبدون توجه به دشواریکه نگر کلی                               

 :تیپ کارمند و نحوه برخورد با آنانپنج 

 دارای انگیزه زیاد ولی فاقد مهارت لازم. نحوه برخورد: کنترلی -5

 فاقد انگیزه ولی دارای مهارت کافی. نحوه برخورد: تشویقی -2

 کافی. نحوه برخورد: کنترل و تشویق اندکدارای انگیزه و مهارت  -3

 تشویق بسیارفاقد انگیزه و مهارت لازم. نحوه برخورد: کنترل و  -0

 انگیزه و مهارت متوسط. نحوه برخورد: کنترل و تشویق متوسط -1

 :در آزادی دادن یا استفاده از قدرت رهبری سبک رفتارمدیران

 )تفویض آزادی بسیار بالا(خواهد که تصمیم بگیرند.کند و از پیروان میرهبر حدود را تعیین می -5
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 گیرد.پیشنهادهای پیروان، تصمیم میکند و پس از دریافت رهبر مسئله را مطرح می -2

 دهد.گیرد و با نظر پیروان آن را تغییر میرهبر تصمیم می -3

 دهد.های پیروان پاسخ میکند و به پرسشتصمیم را مطرح میرهبر  -0

 سازد.گیرد و پیروان را متقاعد میرهبر تصمیم می -1

 رهبری بسیار بالا( )استفاده از قدرتکند.گیرد و به پیروان ابلاغ میرهبر تصمیم می -6

 ها، مشتریان، پرسنل و عامه مردم: هیأت مدیره، سهامداران، بانکداران، رسانهکنندچه کسانی بر مدیر ریاست می

 : مرگ نوبل1مثال اصلاح عملکرد.     -2   غریق: داستان نجات 0مثال یابی مشکلات ریشه-5:   مدیریت بحران

 : داستان سه پاکت نامه برای مدیرعامل جدید 7: راز موفقیت مدیری موفق                    مثال 6مثال

 ریزی است.برنامه ،:پس از مشخص شدن هدف و انتخاب راه رسیدن به آن، اولین گام ریزیبرنامهب( 

 گیرد و تعداد افرادی که  باید انجام هکارهایی کزی در جذب سرمایه، تهیه تجهیزات، برنامه ری                   

 ها و اقدامات لازم است. بینی، تدوین برنامهریزی: پیشباید به کار گمارده شوند. پس برنامه                  

  )دومین گام(حصول اهدافتعریف: استفاده بهینه از منابع سازمان )افراد، سرمایه، تجهیزات( برای          :سازماندهیج( 

  ریزی()برنامهاست: چه کارهایی باید انجام شود؟ تقسیم کار چه 1، یافتن پاسخ به وظیفه مدیر

 )سازماندهی( چه کسانی باید انجام دهند؟ تفویض اختیار و وظایف                                               

 (و تجهیزات )استراتژیعملکرد اید انجام دهند؟ ب و باچهچه گونه                                                

 حقوق و مزایا(دستمزد ) کنند؟درمقابل چه دریافت می                                                 

 )اهداف بالاتر( ایجاد انگیزه توانند رشد کنند؟انجام دهندگان چه گونه می                                                 

 شامل:  :مدیریت منابع انسانید( 

 وزارت کار( –آگهی استخدام  -)از داخل شرکت یا از خارج آن: دعوت به همکاریاستخدام کارمندان و تأمین نیرو  -5

 ) در صورت نیاز مهیا نمودن شرایط آموزش برای کسب مهارت( راهنمایی کارمندان از انتظارات شغل محوله -2

 (پ ظاهری و شخصیتی)تفویض مناصب بر اساس دانش،مهارت، تیتحلیل مشاغل مورد نیاز تجزیه، تقسیم و -3

 ای و گاهی بدون توجه به آن() به صورت زیرمجموعهارزیابی عملکرد و نظارت -0

 ها()نظارت برساعات کار و تأخیر و غیبتهاها و پاداشریزی حقوق، مزایا، مأموریتبرنامه -1

 هاتوبیخایجاد تعهد، انگیزه، تشویق و  -6
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 برقراری ارتباط با کارکنان و کارکنان با هم -7

 داستان استخدام جک:9نی         مثال : داستان کوروش در امنیت منابع انسا8مثال 

 گیری و مدیریت. فوایدآن:: یعنی مشارکت کارکنان در فرآیند تصمیممدیریت مشارکتیهـ ( 

 داده شده تا بتوانند پیشنهاد مقبول و درستی بدهند.ای که اختیار بالا بردن سطح دانش افراد در زمینه -5

 وادار نمودن آنان به تفکر و یافتن راه حل -2

 ها و ابتکارات جدیدظهور ایده -3

 بالا بردن اعتماد به نفس در آنان -0

 ایجاد تعهد و انگیزه در آنان برای ثابت نمودن درستی راه پیشنهادی و سعی در موفقیت -1

 کارگروهی و تیمیایجاد تعامل بین کارکنان و  -6

 ایجاد قدرت در کارکنان و مطالبه حقوق قانونی توسط خودشان -7

 های مالی و کاریجلوگیری از سوءاستفاده -8

 عدم نیاز به سازمان جاسوسی و نظارتی -9

 هاخودگردان شدن کارکنان و بخش -54

 تعدیل قدرت و ایجاد رقابت سالم -55

 ایجاد دموکراسی -52

 امکان شرایط رشد و ترقی -53

 انعت از یکی نبودن قول و فعلسازی و ممشفاف -50

 ایجاد محبت، احترام و اعتماد به مدیران -51

 داستان کارخانه صابون سازی: 54 مثال

 ، با انتقال دانش، افراد رابه سوی موفقیت: مهارتی است که با استفاده از قدرت انتقال بالا گریمهارت مربیو( 

  کند.   برانگیخته، آنان را برای نیل به هدف راهنمایی و هدایت می                          

 )جان وایت مور(                  «های بالقوه افراد است تا موفقیتشان به حداکثر برسدگری شکوفا ساختن ویژگیمربی»        

 باشد.قدرت درک کردن افراد، شرایط و محیط می به معنای زیرکی عاطفی است که همان:  هوش هیجانیح( 

 درک کردن احساسات و شرایط دیگران و توانایی اتخاذ واکنش کارآمد و صحیح                       

 : داستان گدای کور53ها             مثال : داستان پیرمرد و بچه52: داستان پادشاه و نقاش          مثال 55مثال  
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 یعنی توانایی در استفاده از فنون و برخورداری از دانش حوزه تخصصی:     فنیهای مهارت-2

 دارا بودن دانش فنی و مهارت عملی در امور مالی، بازاریابی و تکنولوژیکی                            

 مالی داشت. بینی:  برای مدیریت جریان نقدی، باید یک طرح توجیهی با پیشهای مالی و حسابداریمهارتالف( 

    قیمت فروش محصول، هزینه تولید هر محصول)اعم از بیمه )و در صورت نیاز گمرکی(، اطلاع از مسائل مالیاتی،        

 ای و سربار ضروریهای حاشیهنرخ و هزینه تجهیزات، حمل ونقل و ...(، و هزینهنرخ مواد اولیه، هزینه کارگر،        

 است.      

 قلب هر کسب و کار موفق، بازاریابی صحیح است                  : ابیمهارت بازاریب( 

 ، خرید مشتری استو کار موفق یعنی قلب هر کسب                                           

 یعنی قلب هرکسب و کار موفق، رفع نیاز مشتری و رضایت اوست                                           

 قلب هر بازاریابی رفع نیاز و خواسته مشتری است  ← پس                                           

مشتری که کالا یا خدمات ارائه شده مورد تلقین به  که در اصل ی برای یافتن مشتری استکلیدمهارت یک  بازاریابی

 باشد.می نیاز و خواسته اوست و تشویق مشتری به خرید آن

 ی ضروری استنیاز مشتری: آن چیزی است که دارا بودن آن برای مشتر

 خواهدخواست مشتری: آن چیزی است که او از روی میل و هوس می

کسب و کارهایی موفق هستند که این دو مؤلفه را با هم ترکیب کنند. یعنی علاوه بررفع نیاز مشتری، هوس او را نیز 

تی و وارانتی(،یک یک روش آراستن و زیباسازی کالا است. یک روش داشتن خدمات پس از فروش)گارانتأمین کنند. 

 های ابتکاری بیشمارروش دسترسی آسان و در نهایت روش

 تعریف بازاریابی از دید عموم: ترکیبی از تبلیغات، یافتن مشتری و روابط عمومی در فرآیند فروش

 کنندهاز دید انجمن بازاریابی آمریکا: عملکرد هدایت کالا و خدمت از تولیدکننده به مصرف                 

 از دید مؤسسه بازاریابی انگلستان: ارائه محصول مناسب به افراد مناسب با قیمت مناسب                

  تلفنی، ،لی حضور دارداماکنی که مشتری احتما رفتن به یا خیابانیمیدانی اعم از عبارتند از:  یافتن مشتری هایراه

، بروشور و کاتالوگ،   نشریات( -تلویزیون -ها) رادیورسانه مشتریان راضی قدیمی، پخش آگهی تبلیغاتی اعم از بیلبورد، 

  نترنتی که مزیت گرفتن سفارش همزمان را داراست.ای
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رود که علاوه بر کیفیت کالا و سطح خدمت، به کار می مهارت و هنری است که بعد از جذب و یافتن مشتری فروش

  .ز بستگی دارد، رفتار وظاهر فروشنده نیموازنه بین قیمت و کیفیت، به هوش هیجانی و گفتار

 مرحله دارد: 1 فرآیند فروش

  یافتن مشتری بالقوه -5

 تماس اولیه با مشتری -2

 ارائه کالا و خدمات فروش -3

 هامدیریت مخالفت  -0

 اتمام فروش و پیگیری خدمات پس از فروش -1

 ها وقطعات( و افزارها)دستگاهای از سختمهارت آشنایی و استفاده از مجموعه       :های تکنولوژیکیمهارتج( 

 کند.ها را تسهیل میروش آنها( که تولید کالا یا ارائه خدمات یا فافزارها)برنامهنرم                                         

 .نمایددر برخی موارد کل زیرساخت فرآیند تولید یا فروش را دگرگون می                                        

 )فناوری اطلاعات(، ITافزارهای حسابداری، تبلیغات اینترنتی، استفاده از نرم                                        

 های مداربسته و ....، دوربینهامدیریت خودکارسیستم                                        

   :مهارت تدوین طرح کسب و کار -3

 و بر ، تدوین bp(Business plan)طرح کسب و کار یا طرح تجاری،                       

  اقدام است. ی در دستهای کارهای جدید و یا برنامههاها یا ایدهروی کاغذ آوردن نقشه                   

خواهیم انجام دهیم. از آنجا که افراد آوردن طرح ذهنی بر روی کاغذ از کاری که انجام شده، در حال انجام است یا می

ها هایشان در دسترس ندارند، تدوین این ایدههای نو بطور معمول سرمایه لازم را برای تحقق ایدهفکر دارای ایدهخوش

 فوایدی را در بر دارد:  

 فرد ریسک کار را در ذهن ← کنندانجام آن را ممکن تلقین میها، این ایده با انتقال عینی -1                         

 با روی کاغذآوردن ایرادات -2. نمایندگذاری میو او را مایل به سرمایه کننددار کم میسرمایه                             

 ای جلوگیریبر -3گردد. ها میشود و قبل از اقدام به شروع، مبادرت به رفع آنمی نمایان کار                           

 شودمی تمام جوانب بررسیپیش از نشان دادن طرح های احتمالی، ها و ایرادگیریاز مخالفت                          
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 های مغزی موسوم به دستگاه بخشی از سلول ،با طراحی ایده -4گردد. که سبب ارتقاء آن می                           

 ،که به اندازه یک انگشت کوچک است و در انتهای پایه مغز قراردارد ( RAS)ایساز شبکهفعال                            

 ، آن را به بخش فعال گیرد، اطلاعات را ضروری و مهم تلقی کردهباش قرار میدر وضعیت آماده                         

 از  -5 شود.کند. این امر موجب تمرکز شما بر روی ایده و تحقق رؤیایتان میمغز ارسال می                         

 اید و تحقیقاتی که بعملگذار با رؤیت انظباط، تلاش، زمانی که صرف کردهطرف دیگر سرمایه                         

 شود به شما و خودش این فرصت را بدهد.کند و مشتاق میاید، به شما اطمینان پیدا میآورده                         

 شوید تمام جوانب را در نظر بگیرید) برآوردکه برای روی کاغذ آوردن مجبور می آنجااز  – 6                         

 ، محدوده و زمان عملکرد، نیاز و خواسته جامعه و ... ، امکانموجود ها و منابع، بازار رقابتیهزینه                           

 دهد.کاهش میریسک را درصد شما را افزایش و پروژه موفقیت                          

 مثال  : مشابهت طرح تجاری با سناریو و فیلمنامه            مثال   : ایده کندوی عسل

 هایی که یک طرح کسب و کار باید بدان پاسخ دهد:پرسش

 محصول یا خدمت خاص چیست؟  -5

 بازار آن کجاست؟ )محدوده فروش یا مشتریان( -2

 چگونه سود چشمگیری خواهد داشت؟ -3

 از چه زمانی به سوددهی خواهد رسید؟ -0

 )منابع مالی( گذاری نیاز دارد؟به چه میزان سرمایه -1

  ر را انجام دهند؟ )منابع انسانی(چه کسانی با چه دانش و توانایی باید کا -6

 :  انواع طرح کسب و کار

 کلی                  ب( طرح کسب و کار جزئی )طرح وام، مالی، فروش، بازاریابی و ...(الف( طرح کسب و کار 

 ای تهیه کرد.توان طرح تجاری کامل، خلاصه و یک صفحهبرای الف و ب می

 هاابزار مناسب برای انتقال ایده -های ذهنیویژگیهای عمومی طرح تجاری: منسجم کردن ایده

 خواندن -تمرکز روی اصول اساسی و چیزهای مهم -ای: طرح مختصر و مفیدهای طرح تجاری یک صفحهویژگی

 است. انداز، مأموریت، اهداف،استراتژی و برنامهو فهمیدن آسان که شامل: چشم                                  
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  -شودهمه اجزا  بررسی می -رسدصفحه هم می 544تاحجم آن های طرح تجاری کامل: ویژگی

 اطلاعات مالی -شودبینی میها و فروش تا پنج سال بعد پیشهزینه                                  

 های بازاریابی، مالی، اجرایی و مدیریتیبرنامه -گرددکامل ضمیمه می                                  

 شود. تشریح می                                  

  ای نیز تهیه شود.طرح خلاصه و یک صفحه کامل، رح کسب و کارطبر  علاوهبهتراست برای یک ایده، 

                         

                                            

  

 

 

                                                      

  

                               

 


