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 انساني منابع مدیریت ماهیت : اول فصل

در دنیای امروزی با وجود این همه کمپانی بزرگ و کوچک در دنیا با تعداد کارکنان زیاد و رقابت شغلی زیادی 

که وجود دارد، برخوردهای خشک و تند و زور برروی کارمندان دیگر مشکل گشا نیست. امروزه برای موفقیت و 

برسند تا شما را به هدف ها و آرزوهایتان  رسیدن به هدفتان باید سعی کنید که اول کارکنان شما به اهدافشان

مدیریت منابع انسانی را برای شما بازگو  100تا  0مدیریت منابع انسانی سعی داریم که  مطلببرسانند. در این 

کنیم تا بدانید چگونه می توانید بهترین و باکیفیت ترین بازده را از کسانی که برای شما و اهداف شما کار می 

مدیریت منابع انسانی نقشی است که در هر سازمانی که بیش از یک نفر عضو داشته باشد معنا کنند بگیرید. 

 .دارد. پس برای هر کسب و کاری از کوچک تا بزرگ مدیریت منابع انسانی بسیار حائز اهمیت است

 مدیریت منابع انسانی چیست؟

جذب و استخدام، گزینش، درک متقابل به زبان ساده، مدیریت منابع انسانی پروسه ی تجزیه و تحلیل شغل، 

کارکنان، راهنمایی، آموزش و توانمند سازی، مدیریت عملکرد، تشویق، دادن پاداش ها، انگیزه بخشی، ایجاد 

ارتباط دوستانه و محیط صمیمی کاری، استراتژی منابع انسانی، تضمین کردن امنیت و ایجاد شرایط آسایشی و 

 .برای کارکنان جهت افزایش میزان بازدهی آنهاست روحی و روانی و جسمی همه و همه

 .بخش مدیریتی می شود: برنامه ریزی، سازمان دهی، هدایت و نظارت بر انجام 4این پروسه به طور کلی شامل 

  شما باید ابتدا کارمندان را استخدام کنید و سپس به پیاده سازی اصول و قوانین کاری برروی آنها

 .نظارت کنیدپرداخته و این پروسه را 

 این کار به شما برای رسیدن به اهداف شخصی، سازمانی و اجتماعی کمک می کند. 

  مدیریت منابع انسانی یک مدیریت مالتی دیسیپلین است. به این معنی که برای این کار شما باید

 .یدمهارت های لازم در حوزه های مدیریت، روانشناسی، ارتباطات، اقتصاد و جامعه شناسی داشته باش
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 این کار به کار تیمی و روحیه تیمی قدرتمندی نیاز دارد. 

 یادتان باشد که این پروسه یک پروسه ی مداوم وو پیوسته است و نقطه ی پایانی ندارد. 

اگر مدیریت منابع انسانی را به چشم یک دپارتمان ببینیم، این دپارتمان دارای جنبه های مختلفی است؛ برنامه 

استخدام و بررسی مصاحبه های کاری، انتخاب میان  بررسی و آنالیز موقعیت های شغلی،ریزی منابع انسانی، 

تحسین  پاداش ها و تشویق های کارکنان، گزینه های در دسترس، تربیت کارکنان، تمرین دادن به کارکنان،

یپلین کاری، دیس کارکنان، راضی نگه داشتن آنها، برنامه ریزی مسیر شغلی، بالا بردن کیفیت زندگی در محیط

کارمندان، رسیدگی و بازرسی منابع انسانی، مواظبت از شرایط فیزیکی و روحی کارکنان، ارتباط صحیح صمیمانه 

 .با کارکنان و بالا نگه داشتن روحیه کاری در آنها و بسیاری کارهای مشابه

 اهمیت مدیریت منابع انسانی چیست؟

همه می دانیم که پشت هر محصول و خدماتی که تولید می شود نقش منابع انسانی در توانمندسازی افراد: 

مغز متفکر انسانی و تلاش و کوشش یک انسان است. هیچ محصولی نمی تواند بدون کمک یک انسان 

تولید شود. منابع انسانی اصلی ترین رکن تولید و ساخت هر نوع سازمانی هستند. هر سازمانی در دنیا به 

و متعهدی است که بتوانند سازمان را به سازمانی رقابت طلب و قدرتمند تبدیل دنبال کارکنان با مهارت 

 .کنند

اصل مدیریت، که شامل کارکنان، پول، ماشین ها، متریال ها و متدها می شوند مدیریت منابع  5در میان 

 اصل کارکنان انسانی در مورد کارکنان صحبت می کند. همانطور که واضح است در میان این اصول،

به سادگی مانند اصول دیگر مدیریت نمی شود. هر فردی با فرد دیگری متفاوت است و نمی توان همه را 

به یک شیوه راضی نگه داشت مخصوصاً زمانی که می دانید که اصل کارکنان در واقع مهمترین اصل 

 .است چرا که کارکنان می توانند برروی اصول دیگر نیز تاثیر داشته باشند
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 این شیوه مدیریت منابع انسانی می گویند؟ چرا به 

 .کلمه توصیف شده است که هر کدام شرح دهنده اعمال و وظایف خاصی هستند 3این شیوه با 

 به نیروی کاری حرفه ای که در سازمان کار می کند اطلاق می شود :انسانی. 

 به دسترسی محدود به نیروها اطلاق می شود :منابع. 

 با استفاده از آن می توانید فعالیت های این نیروهای محدود را بهینه  به شیوه ای که :مدیریت

 .سازی کنید در راستای رسیدن به اهداف سازمان اطلاق می شود

بنابراین با ترکیب تمامی موارد بالا، می توان شرح وظایف مدیر منابع انسانی را به این صورت گفت که 

و همینطور بهینه سازی فعالیت های کارکنان در حال  با استفاده صحیح از نیروهای حرفه ای موجود

 .حاضر کارایی سازمان را بالاتر ببرد

شاید به ذهن شما هم خطور کرده باشد که امروزه با پیشرفت تکنولوژی، خود تکنولوژی و ماشین هایش 

ها روز به  کم کم در حال گرفتن جای منابع و نیروهای انسانی هستند و نقش آنها در سازمان ها و ارگان

روز کمرنگ تر می شود، اما در نظر داشته باشید که همین تکنولوژی و ماشین ها توسط نیروی انسانی 

تولید و پیاده سازی شده اند و کمپانی های بزرگ همیشه به دنبال انسان های سخت کوش هستند تا با 

 .مدیریت استعدادهای آنها اهداف کاری خود را پیش ببرند

ن ها همچنان نقش حیاتی را در سازمان ها ایفا می کنند، حتی با این که بسیاری از فعالیت بنابراین انسا

اما هوش مصنوعی مهارت ارزیابی را ندارد و هیچ  های امروزی به هوش مصنوعی واگذار می شود،

 .گاه نمی تواند جای مغز انسان را بگیرد

 هدف مدیریت منابع انسانی چیست؟

حفظ  هایبع انسانی این است که شغل را بوجود بیاوریم و با استفاده از استراتژیهدف نهایی مدیریت منا

افراد و مدیریت استعداد ها افراد قوی را در مجموعه نگه داریم. برای انجام این کار شما باید افراد را 

 د )نهاد دهیبرای شناسایی این افراد شما باید با توجه به تعریف شغلی که می خواهید پیش .شناسایی کنید

موارد را  مسئولیت ها و وظایف ( و مشخصاتی که متقاضیان دارند ) آموزش های تئوری و فیزیکی (

بررسی کنید، و برای رسیدن به نتیجه نهایی باید کاندیدا ها را با توجه به متدهای گزینشی صحیح مورد 

یح وظایف و مسئولیت هایی که کاندیدهای مورد تایید سپس باید جهت انجام صح .امتحان قرار بدهید
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های استخدام بود، حال باید به مدیریت عملکرد پیشتر تعیین کردید آموزش ببینند. تا اینجا استراتژی

کارکنان بپردازید. باید در نظر بگیرید که کارکنان شما با توجه به استانداردهایی که برایشان تعریف 

ا خیر. در صورت جواب مثبت به این سوال شما موظف کرده اید جلو می روند و عملکرد خوبی دارند ی

هستید که حقوق و پاداش های مختلفی برای این افراد در نظر بگیرید و همچنین مدیر منابع انسانی و یا 

 .مسئول امنیت سازمان شما باید تمامی ویژگی های امنیتی ممکن برای آنها را فراهم سازد

ای کارمندان بخش فوق العاده مهمی برای خوشحال نگه داشتن مهیا کردن شرایط روحی و مالی سالم بر

آنها و افزایش بهره وری شان در راستای رسیدن به اهداف سازمان است. علاوه بر آن حفظ رابطه سالم 

و صمیمی با کارکنان باعث عدم وجود تنش در سازمان می شود و مطمئن باشید که وجود تنش مانند 

 .لکرد کلی سازمان به شدت دچار افت شودسمی است که باعث می شود عم

ادتان باشد که نادیده گرفتن حقوق کارمندان و بی اعتنایی به آنها بزرگترین اشتباهی است که می توانید ی

در سازمان انجام دهید و برای شما گران تمام خواهد شد. پیشنهاد می کنیم کتاب مدیریت منابع انسانی که 

ست را حتماً مطالعه کنید تا موارد گفته شده برایتان شکل ملموس تری توسط الن پرایس نوشته شده ا

 .داشته باشد

 چرا مدیریت منابع انسانی برای هر مدیری اهمیت دارد؟ 

چرا همه ی این تکنیک ها برای مدیران اهمیت دارد؟ شاید جواب این سوال آسانتر باشد اگر به شما 

ت نخواهید داشت در قبال پرسنل خود انجام دهید، نشان لیستی از کارهایی که به عنوان یک مدیر دوس

 : دهیم. شما قطعا به عنوان مدیر دوست ندارید که

 .فرد اشتباهی برای کار انتخاب کنید .1

 .شکست های سنگین را تجربه کنید .2

 .کارکنان تان بهترین خودشان را انجام ندهند .3

 .وقت خود را صرف مصاحبه های کاری بیهوده کنید .4

 .به دادگاه کشیده شود به دلیل تبعیض بین کارکنان کمپانی شما .5
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کارکنان شما تصور کنند که به اندازه زحمات خود حقوق دریافت نمی کنند و نسبت های حقوقی  .6

 .و پاداش ها میان همه یکسان نیست

 .با تمرین ندادن صحیح و کاربردی نیروها باعث کاهش عملکرد آنها شوید .7

 

 دیریت منابع انسانی در چیست؟تفاوت میان مدیریت پرسنل و م

اگر بخواهیم تفاوت میان این دو را نشان بدهیم، فقط کافی است که به شما بگوییم که مدیریت پرسنل در 

مدیریت منابع انسانی تکامل یافته ی مدیریت پرسنل است.  .واقع ریشه و پایه مدیریت منابع انسانی است

 در ازای پاداش معینی از کارگران دریافت کنیدهدف اصلی مدیریت پرسنل این است که کار را 

کارکنان در دوره ی مدیریت پرسنل آزادی بیان زیادی در تصمیم گیری های کمپانی ها نداشتند و به  .

 ندرت می توانستند به صورت مستقیم با مدیریت ارتباط برقرار کنند. 

ز اصلی مدیر پرسنل برروی این مدیریت پرسنل بیشتر در دوران اوج کارخانه ها رواج داشت و تمرک

بود که تمامی فعالیت ها طبق قوانین کارگری انجام می شد و کاری مخالف قانون در حال انجام نبود و 

توجه زیادی برروی روحیه کارگران نبود. کارگران در آن دوره فقط به عنوان ابزاری برای حرکت در 

 مسیر اهداف شمرده می شدند نه به عنوان دارایی.

در عوض کارگران توسط مدیران و صاحبان کارخانه ها به عنوان یک فرد هزینه بر دیده می شدند و  

 .نگاهی که امروز به آنها به عنوان یک دارایی و سرمایه است وجود نداشت

مدیریت منابع انسانی نیروها را به عنوان باارزش ترین دارایی سازمان می بیند و اصلی ترین پایه این 

 اد انگیزه و روحیه بخشی در کارمندان است. کار ایج

هدف اصلی مدیریت منابع انسانی این است که شما بدانید که چه کار و شرایطی باید فراهم شود تا 

کارمندان بتوانند با بالاترین بازدهی فعالیت کنند. مدیران منابع انسانی همیشه کارمندانشان را برای 

 .شویق می کنند و برای نظرات آنها اهمیت زیادی قائل هستندشرکت در تصمیم گیری های سازمانی ت
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 شرح وظایف مدیر منابع انسانی

مدیر منابع انسانی مدیری با قابلیت های بالاست که مسئولیت تمامی بخش هایی از سازمان که با نیروی 

 انسانی کار می کنند و سیاست های مربوط به مدیریت آنها بر عهده اوست. 

انسانی پاداش ها، سودها، کارکنان، فعالیت ها، روابط میان کارکنان، سلامتی و امنیت و مدیر منابع 

 .آموزش کارمندان را نظارت می کند

 : انساني منابع مدیریت وظایف

 و قوانین با مطابق و قانون چهارچوب در امر این كه طوري به سازمان در استخدام بر نظارت (1

 .نگردد پایمال مشاغل متقاضیان قانوني حقوق و حق و گیرد انجام مقررات

 گردد معین و مشخص هریك ویژگیهاي كه طوري به مشاغل تحلیل و تجزیه (2

 سازمان نیاز مورد انساني نیروي تامین براي ریزي برنامه (3

 .هستند دارا سازمان در استخدام براي را كافي شرایط كه كساني شناسایي یعني كارمندیابي، (4

 مانساز در مشاغل تصدي براي ممكن نیروهاي ترین شایسته و بهترین استخدام و انتخاب (5

 كند كمك ایشان به و تسهیل را سازمان به جدید كاركنان ورود كه هایي برنامه تنظیم و طراحي (6

 .بیابند آن در را خود اجتماعي و سازماني صحیح جایگاه تا

  كاركنان آموزش (7

  مدیر تربیت (8

  كاركنان عملكرد ارزیابي سیستم طراحي (9

  پاداش سیستم طراحي (10

  دستمزد و حقوق سیستم طراحي (11

  كارگري سندیكاهاي و سازمان میان وساطت (12

  كاركنان شكایات و ها خواسته به رسیدگي براي سیستمي طراحي (13

 كار محیط ایمني و بهداشت سیستم طراحي (14

  انضباط سیستم طراحي (15
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حال بد نیست نگاهی هم به افرادی که برای او کار می کنند و تابحال با وظایف مدیر منابع انسانی آشنا شدیم، 

زیرمجموعه مدیر منابع هستند و وظایفشان بیاندازیم. البته لازم به ذکر است که این زیرمجموعه ها هر کدام به 

بخش های مختلفی مانند بخش های استراتژیک، سوپروایزری و اجرا تقسیم می شود. عملکرد مدیریت منابع 

بسیار اهمیت دارد انسانی  

 مامور ارشد منابع انسانی

وظیفه اصلی این فرد تبیین فرمولاسیون و استراتژی نحوه برخورد با منابع انسانی، به صورتی است که در 

راستای آرمان ها و اهداف سازمان باشد که اینها می تواند شامل بخش هایی همچون مدیریت استعداد، برنامه 

یزی سیستم پاداش دهی و عملکرد سازمانی باشند.برنامه ر ریزی موفقیت،  

علاوه بر موارد گفته شده مامور ارشد منابع انسانی ممکن است در بعضی مواقع در تصمیم گیری برای تشکیل  

هیئت مدیره سازمان نیز تاثیرگذار باشد و همچنین روابط میان کارکنان و مدیران و سیاست های آن ها را 

ل جزو بخش های استراتژیک مدیریت منابع انسانی استنظارت می کند. این شغ . 

 رئیس منابع انسانی 

این شغل که از بخش سوپروایزری مدیریت منابع انسانی نشات می گیرد، به دارنده خود این قابلیت را می دهد 

د. مدیر که بر روی تمامی فعالیت ها و سیاست های مدیریت منابع انسانی و نیروها بررسی و نظارت داشته باش

منابع انسانی نظارت کاملی برروی رفتار و اعمال نیروها، نیازها و پاداش هایشان، روابط نیروها با مدیریت و با 

یکدیگر و همچنین با افراد خارج از سازمان دارد. همچنین این افراد وظیفه ی بررسی تمامی شغل هایی که در 

 بخش اجرا هستند را دارند
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 مدیریت استخدام

جا به بعد به چند شغل از بخش اجرایی می پردازیم. همانطور که از اسم مدیر استخدام پیداست، وی وظیفه از این

دارد جاهای خالی موجود در سازمان را با توجه به نیازها توسط کاندیداهای مناسب و استخدام آنها پر کند. 

حتی بقیه فکرش را هم نمی کنند یک  بهترین استخدام کننده ها قابلیت این را دارند که از درون کسانی که

 .نیمه دانشمند دانست-سوپراستار بیرون بیاورند! آنها را می توان نیمه هنرمند

 مربی ها 

این افراد وظیفه دارند کسانی را که از طریق مدیر استخدام، به استخدام سازمان درآمده اند را در همه ی جهات 

که برای انجام وظایف نیروها نیاز دارند را برایشان فراهم کرده و سعی هدایت کنند. آنها باید مهارت ها و دانشی 

کنند تا آنها را به روز نگه دارند چرا که با این کار ضریب خطای نیروها به شکل قابل توجهی کاهش پیدا می 

 .کند

 مامور امنیت

توسط هوش  خطرناک ) اکثراً (اگرچه امروزه این نوع شغل ها به دلیل پیشرفت تکنولوژی و انجام دادن کارهای 

مصنوعی کمرنگ تر شده اند اما در بحث مدیریت منابع انسانی همیشه به وجود یک مامور امنیت اشاره شده 

است. ماموران امنیت همانطور که از اسمشان پیداست وظیفه دارند نکات امنیتی مورد نیاز برای نیروها را فراهم 

 .مل به کار خود می پردازندکنند و مطمئن شوند که در امنیت کا

 این نکات امنیتی می توانند شامل پوشیدن لباس مناسب محل کار و همراه داشتن ابزارهای امنیتی مورد نیاز،

مواد شیمیایی، آشنا بودن با مکان  آگاه بودن و خواندن توصیه های ایمنی استفاده از ابزارهای محل کار مخصوصاً

 .یه به این ها باشدهای خروج اضطراری و موارد شب
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از دیگر شغل های بخش اجرایی می توان به حسابدار اشاره کرد که همانطور که می دانید وظیفه دارد ورودی ها 

و خروجی های سازمان را کنترل کند و همچنین حقوق ها و پاداش ها را ثبت کند و گزارش دهد. معمولاً در 

د تا در صورت به وجود آمدن مشکلی برای هر یک از سازمان های بزرگ از یک پزشک هم استفاده می شو

 .کارکنان به سرعت به وی رسیدگی شود

 : سازمان بخشي سود در انساني منابع مدیریت نقش

 عادي ساعات در كار راندمان افزایش با ضروري غیر كاریهاي اضافه كاهش 1-

 آنها كنترل و موجه ظاهر به مرخصیهاي و غیبت كاهش براي تدابیري اتخاذ 2-

 كاركنان وقت اتلاف از جلوگیري براي مشاغل صحیح طراحي 3-

 فراهم و سالم اجتماعي و انساني روابط برقراري و صحیح مدیریت با سازمان ترك از جلوگیري 4-

 و سازمان ازترك مانع نتیجه در و شود كاركنان رضایت و خوشنودي باعث كه مناسبي محیط كردن

 .گردد آن از ناشي هاي هزینه

 و حوادث بروز از جلوگیري براي آن بر دقیق نظارت و موثر ایمني و بهداشت سیستم یك طراحي 5-

 ضرر و افتادگي ازكار یا بیكاري بیمه درمان، و دارو خسارت، پرداخت مانند هاي هزینه شدن متحمل

 .وقت اتلاف و كار توقف از ناشي هاي

 .باشند داشته را بازدهي حداكثر كه كاركناني تربیت منظور به لازم هاي مهارت آموزش 6-

 سطحي هر در و شغلي هر براي ممكن فرد ترین شایسته استخدام و یافتن 7-

 كارا نیروهاي نگهداري و جذب در بتواند كه مزایا و حقوق پرداخت براي سیستمي طراحي 8-

 .كند رقابت سازمانها سایر با

 هزینه كاهش درباره نظرهایشان ابراز یراي مساعدي زمینه كه اي گونه به مشاغل متصدیان تشویق 9-

 .آید فراهم ها
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 : سازمان در انساني منابع مدیریت اصلي هدف

 به نیل براي سازمان در بهتر عملكرد به كمك سازماني هر در انساني منابع مدیریت اصلي هدف

 به توان مي كه است كمكي موثرترین وري، بهره و تولید افزایش به كمك .است سازماني اهداف

 نمود سازمان

 كرد تعریف مالي و انساني منابع از موثر استفاده توان مي را وري بهره .

 در منابع سایر از استفاده چگونگي در چنداني مستقیم دخالت تواند نمي انساني منابع مدیریت چه اگر .

 منابع مدیریت ها، صحنه تمام در انساني عامل دخالت و حضور به توجه با ولي باشد، داشته را سازمان

 نقش سازمان نیروهاي شایسته بكارگیري براي هایي سیستم و ها برنامه طراحي با تواند مي انساني

 .كند ایفا سازمان كارایي و بقا در مهمي

 انساني منابع مدیریت پیدایش تاریخچه : دوم فصل

 : انساني منابع مدیریت پیدایش تاریخچه

 تعامل نتیجه همگي امروزي شكل به آن سازماندهي و ساختار انساني، منابع مدیریت نوین فلسفه

 1760 سال حدود انگلستان در صنعتي انقلاب وقوع با كه است تحولاتي و حوادث مجموعه میان

 به انساني منابع مدیریت تدریجي رشد و پیدایش البته .دارد ادامه امروز به تا و است شده آغاز

 كارگري اعتصابات بروز و اصناف تشكیل از شواهدي و گردد مي باز باستان دوران به و آن از پیشتر

 .است شده مشاهده مصر و روم در یافته سازمان و منظم

 : صنعتي انقلاب

 و هفدهم قرون سیاسي و فلسفي، علمي، عظیم تحولات سایر با همزمان تقریباً  صنعتي انقلاب

 در انسان جاي به ماشین كردن جانشین صنعتي انقلاب از منظور .پیوست وقوع به اروپا در هجدهم

 صنعتي جوامع در بزرگ هاي كارخانه پیدایش صنعتي انقلاب مستقیم نتایج از یكي .است صنعت

 ایجاب سقف یك زیر و مكان یك در را كارگر كثیري عده تمركز و استخدام بار اولین كه بود
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 به موظف هركس و شد فراهم كوچكتر اجزاي به كار تقسیم امكان صحنه به ماشین ورود با.نمود

 .گردید تولیدي سیستم با كارخانه در كار كل از كوچكي بخش دادن انجام

 : صنعتي انقلاب در كار تقسیم فرآیند

 كه گذشته مانند نبود مجبور دیگر كارگر اي، كارخانه تولید نظام در مختلف مراحل به كار تقسیم با

 .دهد انجام را پراكنده و متفرقه كارهاي از اي مجموعه كرد مي كار سنتي كوچك كارگاههاي در

 سرعت با را كار یك از كوچكي قسمت و بود خاصي دستگاه یا ماشین با كار مسئول كارگر هر اكنون

 .داد مي انجام زیاد

 : صنعتي انقلاب هاي ویژگي

 سرپرستان، مدیران، كارخانه، مالكان از متشكل جدید مراتبي سلسه پیدایش به منجر نظام این

 و صاحبكار بین زیادي فاصله وسطا قرون كارگاههاي كه صورتي در گردید كارگران و سركارگران

 .شد اجتماع در زیادي طبقاتي فاصله ایجاد باعث این .نداشت وجود كارگر

 اصول رعایت عدم و عاطفي هاي جنبه به اعتنایي بي جدید صنعتي نظام دیگر هاي ویژگي از

 غیر و فرسا طاقت بسیار وضعیتي در ناچیز دستمزدي ازاي به كارگران و بود ها كارخانه در انساني

 .كردند مي كار صدا و سر پر و آلوده محیطي و شدید گرماي و سرما در انساني

 : صنعتي انقلاب تبعات

 بزرگي تحول صنعتي انقلاب ، اقتصادي نظر از كه گفت باید صنعتي انقلاب تبعات كلي ارزیابي در

 رونق نتیجه در و دارایي و سرمایه تراكم بازدهي، و تولید چشمگیر افزایش موجب و آورد وجود به

 براي متاعي دوره این در كارگران اما .گردید بازرگاني فعالیتهاي گرفتن شتاب و تجارت العاده فوق

 در دولت مداخله عدم یعني آزاد اقتصاد سیاست رواج دلیل به و شدند مي محسوب فروش و خرید

 قرار پشتیباني و حمایت مورد را كارگر قشر قوانیني وضع با تا نبود موقعیتي در دولت اقتصادي امور
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 اجتماعي آثار و مثبت اقتصادي آثار صنعتي انقلاب كه گفت باید كلي نتیجه یك عنوان به .دهد

 .داشت دنبال به بسیاري منفي

 : كارگري نهضت

 به خود از دفاع براي زود یا دیر آنها كه بود طبیعي شد، مي كارگران حق در كه ستمي و اجحاف با

 شوند روبرو صنایع صاحبان با متحد و منسجم نیروي یك عنوان به پرداخته اتحادیه و صنف تشكیل

 به دیگري از پس یكي ها كارخانه ترتیب بدین .دهند سامان و سر خود زندگي آشفته وضع به و

 دستمزد نرخ افزایش براي اعتصاب اعلام با آن دنبال به و زدند دست ها اتحادیه و سندیكاها تشكیل

 .شدند مذاكره وارد كارفرمایان با

 طرز آنان یافتن قدرت و كارگري هاي اتحادیه پیدایش نتیجه در و یكدیگر با كارگران همبستگي

 آزادي ، كارگري اجتماعات آزادي جمله از قوانیني و داد تغییر كارگران نفع به را دولت و جامعه فكر

 و حمایت منظور به ها كارخانه تولیدات تحریم و اعتصاب بودن قانوني كارگري، شوراي تشكیلات

 عضویت عدم و شد نمي محسوب جرم دیگر ها اتحادیه تشكیل .شد وضع كارگران از پشتیباني

 توازن موجب كارگري هاي اتحادیه كلي طور به .باشد استخدام شرط توانست نمي اتحادیه در كارگر

 جوامع در عمیقي اجتماعي تحولات صنعتي دموكراسي این و شد كارفرما و كارگر میان قدرت

 .آورد وجود به صنعتي

 : علمي مدیریت نهضت

 جاي به زیادي تاثیرات فرهنگي و اجتماعي اقتصادي، صنعتي، نظر از كه تحولاتي از دیگر یكي

 و اي حرفه وظیفه یك عنوان به انساني منابع مدیریت گیري شكل واقع در .بود علمي مدیریت گذاشت،

 مطرح نهضت این آمدن وجود به با بار اولین براي كه است مفاهیمي و اصول از ناشي عمدتاً  تخصصي

 .گردید
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 : تیلور مدیریت اصل 4

 .باشد علمي باید مدیریت : اول اصل

 .باشد داشته علمي اساس باید كاركنان انتخاب : دوم اصل

 .باشد داشته علمي جنبه باید كاركنان تربیت و آموزش : سوم اصل

 داشته وجود كاركنان و مدیریت بین باید همكاري روحیه و دوستانه و نزدیك روابط : چهارم اصل

 .باشد

 دارد؟ تاكید چیزي چه بر علمي مدیریت

 خاصي اهمیت و آنان علمي آموزش و انساني منابع شایسته و بجا انتخاب بر تاكید با علمي مدیریت

 در كارایي و تولید افزایش جهت در بزرگي گام توانست بود، قائل كار جزوئیات ریزي برنامه براي كه

 .دارد بر سازمانها و ها كارخانه

 : آن هدف و صنعتي روانشناسي پیدایش

 نام به جدیدي رشته بتدریج صنعت در روانشناسي هاي نظریه و اصول كارگیري به دلیل به

 روانشناسي توجه ابتدا در .شد اضافه علوم به 1900 اوایل در و 1890 دهه در صنعتي روانشناسي

 این محققان از گروهي بتدریج اما بود، فروش افزایش براي فنوني یافتن به معطوف بیشتر صنعتي

 كه بود این آنان توجه مورد مساله .شدند علاقمند افراد گزینش براي موثرتري فنون یافتن به رشته

 مطابقت آنها بالقوه و بالفعل تواناییهاي و استعداد نیرو، كه مشاغلي براي را افراد توان مي چگونه

 كرد انتخاب باشد داشته
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 : انساني نیروي امور متخصصان پیدایش

 و نفوذ اثر در و علمي مدیریت نهضت و كارگري نهضت صنعتي، انقلاب از ناشي تحولات اثر در

 مانند نیز انساني منابع مدیریت كه شد پذیرفته بتدریج صنعتي، روانشناسي هاي نظریه گسترش

 .شود گذاشته كارشناسان و متخصصان عهده بر باید كه است تخصصي اي وظیفه فروش، و تولید

 1920 تا 1880 سالهاي طول در انساني منابع متخصصان فعالیت هاي زمینه :

 عهده بر سازمان در متمركز صورت به وظیفه این بار اولین براي : استخدام و انتخاب 1-

 .كنند استخدام یافته، مشاغل تصدي براي را افراد ترین شایسته تا شد گذاشته كارشناسان

 مسكن، ، وام قبیل از كاركنان، عمومي مسائل به رسیدگي : كاركنان رفاهي مسائل 2-

 غیره و درمان و دارو و آنها فرزندان براي مدرسه

 دستمزد پرداخت براي مناسبي نرخ تعیین منظور به كار علمي مطالعه : كار گذاري قیمت 3-

 .است گذاشته كار گذاري قیمت كارشناسان عهده بر

 هزینه پرداخت و كار محیط ایمني و كرد كار از ناشي خسارات جبران براي : كار ایمني 4-

 بخش كار از ناشي سوانح و حوادث از پیشگیري و اتفاقات بروز از جلوگیري و آنها مداواي

 .كرد مي وظیفه انجام مدیریت این نظر زیر متمركز بصورت ایمني

 كارشناسان و پزشكان پاي ایمني متخصصان با همراه : بهداشتي و آموزشي مسائل 5-

 .گردید باز سازمان به نیز آموزشي
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 : انساني روابط مكتب

 دیگر عبارت به .است گروهي همكاریهاي تابع تولید میزان كه داد نشان خود تحقیقات با مایو التون

 تحقیقات این .است تولید میزان در اصلي عامل ، تیم به افراد از تجمعي معناي به گروه تبدیل

 اي علاقه و توجه دلیل به كاركنان در اشتیاق و شور و همكاري روحیه ایجاد كه داد نشان همچنین

 ایجاد باعث و دادند نشان كارگران به خود از مایو تحقیقاتي تیم هم و كارخانه سرپرستان هم كه بود

 .شد تولید افزایش و كاركنان در قوي روحیه و انگیزه

 افزایش در كننده تعیین و مهم عاملي سرپرستان و كارگران میان انساني روابط ایجاد گفت توان مي

 .است بوده كاركنان كارایي و تولید

 : دهید شرح را امروزي صورت به انساني منابع مدیریت گیري شكل در موثر عوامل

 صنعتي انقلاب اثر در مشاغل شدن تخصصي و تكنولوژي سریع تحول و پیشرفت 1-

 با كارگران تمام طرف از نمایندگي به كه ها اتحادیه ظهور و كارگري نهضتهاي گیري اوج 2-

 .شدند مذاكره وارد كارفرمایان

 علمي مدیریت 3-

 صنعتي روانشناسي 4-

 از اي مجموعه انجام و صحنه به انساني نیروي كارشناسان و متخصصان ورود و ظهور 5-

 خدمات و آموزش ایمني، كار، گذاري قیمت كاركنان، رفاه استخدام، جمله از وظایف

 فعالیتها آن بر نظارت براي سازمان در خاص اي حوزه ایجاد و پزشكي

 انساني روابط مكتب 6-
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 شغل تحلیل و تجزیه : سوم فصل

 : سازمان تعریف

 تعیین پیش از و مشترك اهدافي به رسیدن براي افراد از گروهي آن در كه است عقلایي سیستمي

 .كنند مي مشاركت یكدیگر با منظم طور به و آگاهانه شده

 : شغل تحلیل و تجزیه

 و گردد مي بررسي سازمان در مشاغل از هریك ویژگهاي و ماهیت آن طریق از كه است فرآیندي

 هر شود مي معلوم شغل تحلیل و تجزیه با .شود مي گزارش و آوري جمع آنها درباره كافي اطلاعات

 و دانشها مهارتها، چه آن شایسته انجام و احراز براي و شود مي شامل را وظایفي چه شغل

 .است لازم تواناییهایي

 : شغل مسئولیتهاي و وظایف خلاصه شرح

 .است كار شرایط و آن دادن انجام براي لازم مهارتهاي و دانش دیگر، شغل با شغل آن رابطه

 : شغل تحلیل و تجزیه مراحل

 تعیین پیش از اهداف و بافت با مشاغل مطابقت تعیین منظور به سازمان كلي بررسي : اول مرحله

 .شده

 این از كه اطلاعاتي از و چیست شغل تحلیل و تجزیه از منظور كه گردد مي معین : دوم مرحله

 .شد خواهد اي استفاده چه آید، مي دست به طریق

 تحلیل و تجزیه و مطالعه براي مشاغل از هایي نمونه انتخاب : سوم مرحله

 و شغل هر درباره لازم اطلاعات شغل تحلیل و تجزیه مختلف روشهاي از استفاده با : چهارم مرحله

 .گردد مي آوري جمع برآید كارش عهده از بتواند تا باشد دارا باید آن شاغل كه خصوصیاتي

 .شود مي تنظیم مشاغل شرح آمده دست به اطلاعات از استفاده با : پنجم مرحله
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 .شود مي تنظیم آن احراز شرایط و شغل ویژگیهاي اساس بر : ششم مرحله

 شغل طراحي است آمده دست به ششگانه مراحل طي كه اطلاعاتي از استفاده با : هفتم مرحله

 .گیرد مي انجام

 به لازم اصلاحات نیاز صورت در تا شود مي ارزیابي شغل طراحي مختلف مراحل : هشتم مرحله

 .آید عمل

 : تحلیل و تجزیه روشهاي

 : شود مي استفاده روشها این از مشاغل درباره اطلاعات آوري جمع براي لاً  معمو

 مستقیم مشاهده 1-

 مصاحبه 2-

 پرسشنامه 3-

 گروهي مصاحبه 4-

 متخصصان نشست 5-

 وقایع ثبت 6-

 سمت تحلیل و تجزیه پرسشنامه 7-

 : مستقیم مشاهده*1

 یادداشتهایي با و گیرد مي نظر تحت را شاغلان یا شاغل وسیله به كار اجراي تحلیلگر روش، این در

 .دهد مي شرح را آن دادن انجام طریقه دارد، مي بر كه

 : مصاحبه*2

 جلسه طي و كند مي برقرار ارتباط دارند، شغل درباره اطلاعاتي كه كساني با تحلیلگر روش این در

 .كند مي آوري جمع را لازم اطلاعات جلساتي یا
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 : مصاحبه روشهاي

  انفرادي مصاحبه

  دارند یكساني شغلهاي كه كاركناني با گروهي مصاحبه

 باشند داشته شغل با كامل آشنایي رود مي انتظار كه كساني یا سرپرستان با مصاحبه

 : مصاحبه معایب و مزایا

 و وظایف و مشاغل درباره اطلاعات آوري جمع شیوه متداولترین مصاحبه بسیار مزایاي دلیل به

 در رو طرف دو كه است این مصاحبه ویژگي مهمترین .آید مي شمار به آن به مربوط مسئولیتهاي

 در معمولاً  كه شوند مي آشكار مسائلي مستقیم ارتباط این در .كنند مي صحبت یكدیگر با رو

 مي ایجاد جوي باشد داشته مهارت خود كار در كننده مصاحبه اگر .مانند مي پنهان دیگر روشهاي

 .كند ابراز را مسائل ترس بدون و پرده بي تواند مي كه كند مي احساس شونده مصاحبه كه كند

 پایین روش این پایایي و روایي نادرست، آوري جمع امكان دلیل به مصاحبه، روش مزایاي وجود با

 عمدي حالت در .باشد عمدي غیر یا عمدي است ممكن اطلاعات بودن نادرست یا درست .است

 حالت در ولي دهد، مي نادرست جواب عمد به ولي فهمد مي درست را سوال منظور شونده مصاحبه

 .دهد نمي درست پاسخ نتیجه در و فهمد نمي درست را سوال شونده مصاحبه عمدي غیر

 طرح بدقت سوالات و شود دقیقي ریزي برنامه مصاحبه براي باید مشكل این كاهش یا و رفع براي

 میان و گردد مصاحبه نفر یك از بیش با و شود آوري جمع مختلف منابع میان از اطلاعات گردد،

 .آید وجود به متقابل اعتماد و احترام و دوستانه رابطه شونده مصاحبه و كننده مصاحبه

 

 

 



{منابع انسانی در هتل}مدیریت   }ناهید خوشنویس{ }به نام تعالی{ 

Page 20 of 93 
 

 : نامه پرسش*3

 و هستند صفحه 6 تا 4 بین شوند مي طراحي شغل تحلیل و تجزیه براي كه هایي نامه پرسش

 باید كه سوالاتي ) قضاوتي و ( ندارند تحلیل به نیاز كه سوالاتي ) عیني سوالات نوع دو هر شامل

 این آنها در كه اند بوده سودمند و موثر هاي نامه پرش عمل در .شوند مي ( گیرند قرار تحلیل مورد

 .باشد داشته وجود سوال نوع دو

 : نامه پرسش طراحي در مهم نكات

 .باشد كم باید سوالات تعداد 1-

 سوالات به چرا كه باشد مشخص كاملاً  باید دهند مي پاسخ پرسشنامه به كه كساني براي 2-

 .شود مي اي استفاده چه جوابها از و دهند مي پاسخ

 و فني سنگین لغات از نباید وجه هیچ به و باشد فهم قابل و ساده باید پرسشنامه سوالات 3-

 .كرد استفاده تخصصي

 .كرد برطرف را آن ایرادات و سنجید را آن باید پرسشنامه پخش از پیش 4-

 : پرسشنامه معایب و مزایا

 زمان در توان مي آن از استفاده با و است اطلاعات آوري جمع روش ترین هزینه كم پرسشنامه

 به دهنده پاسخ كه دارد وجود اشكال این همواره اما .آورد بدست زیادي اطلاعات كوتاهي نسبتاً 

 را آن تحلیلگر به پرسشنامه برگرداندن از قبل یا ندهد، درست پاسخ یا و ندهد پاسخ سوالات تمام

 .ندارد نگه خود نزد زیادي مدت براي

 : گروهي مصاحبه*4

 همه با نفر یك با مصاحبه جاي به كه تفاوت این با است انفرادي مصاحبه مانند گروهي مصاحبه

 این از كه اطلاعاتي .شود مي مصاحبه همزمان طور به هستند سازمان در یكساني مشاغل كه كساني
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 .آید مي دست به انفرادي مصاحبه از كه است اطلاعاتي از كاملتر و دقیقتر آید مي بدست طریق

 : متخصصان نشست*5

 دارند شغل درباره زیادي اطلاعات و دانش كه كساني از و شود مي تشكیل جلساتي روش این در

 شغل مشخصات و ویژگیها متخصصان، و سرپرستان جلسات این در .شود مي خواهي نظر و دعوت

 .دهند مي شرح تحلیلگر براي را

 : وقایع ثبت*6

 ثبت .كند یادداشت را خود روزانه فعالیتهاي كه شود مي خواسته شغل متصدي از روش این در

 وسیله به زیرا .است كار انجام چگونگي درباره اول دست اطلاعات كسب براي روش بهترین وقایع

 .شود مي داده شرح گیرد مي انجام اواقع كه آنگونه و آن دهنده انجام

 : سمت تحلیل و تجزیه و پرسشنامه*7

 ثانیاً  و است شده تشكیل عناصري چه از شغل اولا كه كند مي معین پرسشنامه مطالعه با تحلیلگر

 را آن روایي و پایایي روش این درباره تحقیقات .دارند شغل در سهمي چه عناصر این از یك هر

 استفاده آن از مشاغل انواع تحلیل و تجزیه براي و دارد وسیعي كاربرد روش این .است كرده تایید

 .است آن مشكل و پیچیده ارزیابي سیستم فني زبان و بودن طولاني روش این معایب .شود مي

 است؟ بهتر روش كدام

 شرایطي، هر در مشاغل همه تحلیل و تجزیه براي یكسان طور به كه بخصوصي روش حاضر حال در

 روشهاي از تركیبي بردن كار به و ندارد وجود باشد، برخوردار لازم روایي و پایایي از بوده، مناسب

 به روشها از یك هیچ و است تنهایي به هركدام بكارگیري از تر موثر شغل تحلیل و تجزیه مختلف

 .ندارد برتري روشها سایر بر جداگانه طور
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 : شغل احراز شرایط و شغل شرح

 فرم به احراز شرایط و شغل شرح صورت به آید مي دست به شغل تحلیل و تجزیه از كه اطلاعاتي

 خلاصه طور به كار كلي شرایط و مسئولیتها وظایف، شغل شرح در .شود مي منتقل خاصي هاي

 تا باشد دارا باید شغل متصدي كه است شرایطي حداقل شرح نیز شغل احراز شرایط .گردد مي درج

 انجام براي كه هایي توانایي و مهارتها دانش، دیگر عبارت به .برآید كار عهده از موفقیت با بتواند

 __.گردد مي منعكس شغل احراز شرایط فرم در است ضروري شغل موثر و موفق

 : شغل تحلیل و تجزیه كاربرد

 منابع مدیریت به مربوط مختلف امور در آید مي دست به شغل تحلیل و تجزیه از كه اطلاعاتي

 : از عبارتند آنها مهمترین كه گیرد مي قرار استفاده مورد انساني

 شغل طراحي ، دستمزد و حقوق ، ایمني ، آموزش ، انتصاب و انتخاب ، كارمندیابي

 ؟ كیست عهده بر شغل تحلیل و تجزیه

 از تنها باشد اعتماد قابل و درست كه تحلیلي و تجزیه و است تخصصي كاري شغل تحلیل و تجزیه

 از معمولاً  شغل درباره اطلاعات آوري جمع براي .آید مي بر دیده تعلیم و ماهر كارشناسان عهده

 .شود مي استفاده اینها از تركیبي یا و شاغل افراد سرپرستان صاحبنظران، متخصصان،
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 شغل تحلیل و تجزیه کاربرد

 کارمندیابی •

 انتصاب و انتخاب •

 آموزش •

 ایمنی •

 عملکرد ارزیابی •

 دستمزد و حقوق •

 شغلی طراحی •
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 : شغل تحلیل و تجزیه مشكلات

 ازواكنش ناشي و رفتاري است ممكن كه آید مي وجود به مشكلاتي معمولاً  شغل تحلیل و تجزیه در

 دارند وجود مشاغل تحلیل و تجزیه فرآیند درا ذات كه باشد مشكلاتي از ناشي یا كاركنان،

 : مانند

 براي كه اي ناشناخته و جدید پدیده هر برابر در كاركنان كه است طبیعي : كاركنان واكنش : الف

 .دهند نشان واكنش نیست فهم قابل آنها

 شغل تحلیل و تجزیه نتیجه در است ممكن : شغل تحلیل و تجزیه فرآیند كاستیهاي : ب

 شغل یك به مختلفي دیدگاههاي از افراد كه است این آن دلیل و گردد ارائه شغل از مبهمي تصویر

 دارند متفاوتي هاي برداشت آن از و كنند مي نگاه
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 شغل طراحی روشهای

 علمی مدیریت روش .1

 برآمد آنها ازعهده وجه بهترین به توان می که شود محدود مسئولیتهایی و وظایف به باید شغل 1-2

 باشد آموخته را شغل هر خاص مهارتهای و فنون باید شاغل 2-2

 غیر حرکات تعداد از که طوری به شود داده قرار کارکنان دسترس در باید کار وسائل و ابزار 3-2

 شود کاسته ضروری

 انگیزشی روش .2

 صحبت وانگیزشی بهداشتی عامل دو از هرزبرگ نظریه، این در هرزبرگ، عاملی دو نظریه 1-2

 وجود اما شود می نارضایتی و شکایت باعث بهداشتی عوامل فقدان که حالی در است معتقد و کند می 

 و شغلی رضایت باعث انگیزشی عوامل وجود اما .ندارد انگیزه ایجاد یا رضایت ایجاد در تاثیری آنها

 .کرد اشاره شغلی سازی غنی به توان می انگیزشی عوامل از .گردد می انگیزه ایجاد

 خستگی، وکاهش کاری تنوع ایجاد با باید که معتقدند نظریه این طرفداران سازی، فعال نظریه 2-2

 یکنواخت و تکراری محرکهای درمقابل انسان دقت و تمرکز نظریه، این بر بنا .کرد فعال را کارکنان

 .بالعکس و یافته کاهش

 خواهند کارانگیزه انجام برای هنگامی کارکنان است معتقد نظریه این شغل، های ویژگی نظریه 3-2

 :شوند می شناخته زیر شرح به کار ابعاد تئوری این در .است ارزش با کارشان کنند احساس که داشت

 دارد نیاز متنوعو گوناگون تواناییهای و مهارتها از ای مجموعه به باید کار انجام 1-3-2

 باشد معلوم باید کار هویت 2-3-2

 باشد مهم دهد می انجام را آن که کسی نظر از باید کار 3-3-2

 .باشد داشته آزادیعمل و استقلال آن در شاغل که شود طراحی طوری باید شغل 4-3-2
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 کار گردند،سیستم طراحی مشاغل تک تک که این جای به سیستمی روش در سیستمی، روش .3

 .باشند یکدیگر مکمل کارها که طوری به گردد می طراحی

 حداکثر که شود طراحی طوری کارها روش این در انسانی، عامل ویژگیهای بر مبتنی روش .4

 انجام زیر روش دو به که .گردد تامین هم کارکنان ایمنی و بهداشت و آید دست به کارآیی

 :گردد می

 کار با افراد فیزیکی وضعیت کردن سازگار (ارگونومی) جسمی، زیستی روش 1-4

 ماشین با انسان تماس روانی پیامدهای ریزی برنامه برای حرکتی، /ادراکی روش 2-4

 آلات
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 انساني نیروي ریزي برنامه فرآیند : چهارم فصل

 : انساني نیروي ریزي برنامه فرآیند تعریف

 به نیل براي كه كند مي معین سازمان آن وسیله به كه است فرآیندي انساني نیروي ریزي برنامه

 نیاز زماني چه در و مشاغلي چه براي مهارتهایي، و تخصص چه با كارمند، تعداد چه به خود اهداف

 از آنها خروج و سازمان داخل در آنها گردش و حركت سازمان، به افراد ورود آن وسیله به و دارد

 سازمان جاي هر در هرگاه كه شود مي ریزي برنامه اي گونه به آن براي و بیني پیش سازمان،

 آن تصدي براي اي شایسته نیروي همیشه و نشوند غافلگیر سازمان مسئولان شد، خالي پستي

 .باشند داشته آماده پست

 : انساني نیروي ریزي برنامه مراحل

 : از عبارتند كه شود مي تشكیل مرحله پنج از انساني نیروي ریزي برنامه فرآیند

 سازمان در انساني نیروي موجودي تعیین (1

 سازمان آتي اهداف بررسي و مطالعه (2

 انساني نیروي به سازمان نیاز برآورد (3

 خارجي و داخلي منابع از انساني نیروي عرضه برآورد (4

 اساس آن بر سازمان پرسنلي سیاستهاي تعیین و انساني نیروي تقاضاي و عرضه مقایسه (5

 : انساني نیروي موجودي تعیین

 پستهاي و مشاغل كلیه دقیق تحلیل و تجزیه منظور به سازماني درون جامع بررسي و مطالعه

 نآ در موجود مهارتهاي و تخصصها از فهرستي تهیه و سازماني
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 : سازمان آتي اهداف بررسي

 به نیل براي كه استراتژیهایي نوع همچنین و كند مي معین خود آینده براي سازمان كه اهدافي

 .است سازمان نیاز مورد انساني نیروي كیفیت و كمیت كننده تعیین شوند، مي طراحي اهداف

 : (نیرو براي تقاضا)نیاز مورد انساني نیروي برآورد

 اینكه از بعد و شد معلوم سازمان در موجود نیروي وضعیت مهارتها از برداري صورت با اینكه از بعد

 از برآوردي توان مي گردید مشخص و مطالعه آنها به نیل براي سازمان استراتژیهاي و آتي اهداف

 .آورد عمل به سازمان نیاز مورد نیروهاي

 .نیاز مورد انساني نیروي برآورد روشهاي

  روندیابي روش .1

  یابي نسبت روش .2

  همبستگي روش .3

  رگرسیون روش .4

  سازي شبیه روش .5

 : انساني نیروي عرضه برآورد

 سازمان .دارد نیاز آن به خود هاي نیاز رفع براي سازمان كه نیروهایي یعني انساني نیروي عرضه

 متوسل یا نماید تامین فعلي كاركنان میان از را آینده در خود نیاز مورد انساني نیروهاي تواند مي

 .دارند وجود سازمان از خارج در كه شود منابعي به

 : داخلي منابع از نیرو عرضه برآورد

 سازمان داخل در موجود نیروهاي باید سازمان از خارج از استخدام و كارمندیابي به مبادرت از قبل

 اثر در یا و بمانند متصددي بدون آینده در رود مي انتظار كه مشاغلي براي شود معین و بررسي

 .كرد تامین داخلي منابع از توان مي را نیرو تعداد چه شوند، ایجاد سازمان عملیات گسترش



{منابع انسانی در هتل}مدیریت   }ناهید خوشنویس{ }به نام تعالی{ 

Page 29 of 93 
 

 

  سازمان در موجود نیروهاي برآورد اصلي روشهاي

 مدیریتي مهارتهاي موجودي فهرست 1-

 جایگزیني جدول 2-

 سرپرست نظر 3-

 دلفاي روش 4-

 : خارجي منابع از نیرو برآورد

 در موجود نیروهاي كه گردد معلوم است آمده عمل به داخلي منابع از كه برآوردي نتیجه در اگر

 مسئولان بود نخواهند كافي آینده در سازماني پستهاي تصدي یا امور دادن انجام براي سازمان

 .شوند متوسل سازمان بیرون از نیروهایي یعني خارجي، منابع از باید سازمان

 

 دارد؟ بستگي چیزي چه به كار بازار در نیرو عرضه میزان

  : اقتصادي عمومي وضعیت 1-

 .بود خواهد مشكلتر كارمندیابي نتیجه در و كمتر نیز نیرو عرضه باشد، كمتر بیكاري هرقدر

  : كار محلي بازارهاي 2-

 فراواني یا كمیابي در امر این، شود تعطیل یا اندازي راه بزرگي كارخانه اي منطقه یا شهر در اگر

 .گذارد مي اثر منطقه یا شهر آن در كار نیروي

  : كار تخصصي بازارهاي 3-

 تخصصهاي با كاركناني هرقدر .باشد داشته نیاز خاصي تخصصهاي با افرادي به سازمان است ممكن

 .است دشوارتر نیز كارمندیابي باشد، سازمان نیاز مورد تري ویژه
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 : انساني نیروي تقاضاي و عرضه مقایسه

 و انساني نیروي براي سازمان تقاضاي مقایسه انساني نیروي ریزي برنامه فرآیند در مرحله آخرین

 : نیست خارج حالت سه از مقایسه این نتیجه .است آن عرضه

  : است مساوي عرضه با تقاضا(1

 كه صورتي در فقط .گیرد صورت اقدامي نیست لازم و است كافي كاركنان تعداد حالتي چنین در

 برپا و طراحي بخصوصي آموزشي هاي دوره باید نباشد متناسب سازمان آتي اهداف با نیروها تخصص

 .بیاموزند را سازمان نیاز مورد و ضروري مهارتهاي افراد تا شود

  : است عرضه از بیشتر تقاضا(2

 .است موجود سازمان در حاضر حال در كه است تعدادي از بیشتر نیرو به سازمان نیاز حالت این در

 دقیق طور به نیاز مورد هاي مهارت و ها تخصص باید نفرات تعداد تعیین بر علاوه حالتي چنین در

 استخدام و انتخاب، كارمندیابي، قبیل از اقداماتي باید سازمان نیرو كسري تامین براي .شود مشخص

 .شود متوسل كار اضافه یا پیماني استخدام و مدیر تربیت كاركنان، وزشمآ و جدید نیروهاي

  : است عرضه از كمتر تقاضا(3

 نخواهد جدید نیروي استخدام به نیازي آینده در خویش اهداف به نیل براي سازمان تنها نه حالت این در

 نیرو اضافه با سازمان دیگر عبارت به .است سازمان نیاز از بیش نیز موجود نیروهاي بلكه داشت،

 .است مواجه

 چیست؟ است مواجه آن با ركود هنگام در سازمان كه اي مساله مهمترین

 مازاد نیروهاي دادن كاهش

 : مازاد نیروهاي كاهش روشهاي

  : بركناري(1

 كه گیرد مي صورت هنگامي معمولاً  موقتي بركناري .دارد موقتي جنبه یا است دائمي یا افراد بركناري

 .نیست فعلي سطح در كار نیروي به نیازي و است شده كاسته سازمان فعالیتهاي حجم
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 بازخرید و زودرس بازنشستگي(2

 قانوني مقرر موعد از قبل افراد كردن بازنشسته سازمان در انساني نیروي كاهش براي تدابیر از یكي 

 سازمان بالاي سطوح در كه كساني بخصوص افراد به امتیازاتي دادن و تسهیلات كردن فراهم با .است

 و مسئولیت و شوند مي خارج سازمان از افراد ترین پرهزینه از اي عده طریق بدین و كنند مي كار

 .شود مي واگذار دارند كمتري مزایاي و حقوق كه افرادي به آنان وظایف

 كار ساعات كاهش(3

 استخدامي بودجه گردد مجبور و شود مشكل دچار سازمان اقتصادي نامساعد وضعیت اثر در چنانچه : 

 تقسیم افراد میان را یافته كاهش بودجه كاركنان، تعداد از كاستن جاي بخ توان مي دهد، كاهش را خود

 مجبور كسي كند، مي دریافت قبل به نسبت كمتري حقوق كنانركا از هریك كه حالي در نتیجه در .كرد

 .شد نخواهد سازمان ترك به

  شغل حذف(4

 فعلي متصدي وقتي كه شكل بدین .كرد خارج رده از توان مي نیستند سودمند دیگر كه را مشاغلي :

 براي شغل آن كند، مي ترك را سازمان دیگري دلیل هر یا و انتقال استعفاء، بازنشستگي، دلیل به شغل

 .شود مي حذف همیشه

  كاریابي(5

 سازمان از را آنها خروج توان مي شوند، بركنار كار از اي عده كه نباشد این جز اي چاره چنانچه :

 كه كساني به راهنمایي و مشاوره با تا شود دایر سازمان در دفتري است لازم منظور این به .كرد تسهیل

 .شود كمك دیگري كار یافتن و جستجو در اند شده بركنار كار از
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 كارمندیابي فرآیند : پنجم فصل

 : كارمندیابي فرآیند

 براي اي بالقوه توانایي رسد مي نظر به كه كساني آن وسیله به كه است فرآیندي كارمندیابي،

 به آنها جذب موجبات و گردند مي شناسایي دارند، محوله وظایف دادن انجام و سازمان در عضویت

 .شود مي فراهم سازمان سوي

 باشد؟ گونه چه به باید سازمان در كارمندیابي فرآیند

 است بدیهي .شوند شغل متقاضي شرایط واجد داوطلبان از زیادي تعداد كه باشد اي گونه به باید

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

 صلاحیت فاقد كه كساني بلكه شوند، سازمان جذب شرایط واجد افراد تنها نه كه است موثر هنگامي

 واجد افراد جذب یعني شرط دو این .نشوند داوطلب و ببرند امر این به پي ابتدا همان در نیز هستند

 .رساند خواهد حداقل به را كارمندیابي هزینه شرایط، فاقد افراد كردن خارج دور از و شرایط

 : كارمندیابي میزان بر موثر عوامل

 سازمان (كوچكي و بزرگي)اندازه

 به و دارد بیشتري اهمیت انساني نیروي ریزي برنامه ، دارد كارمند هزار سي كه سازماني در طبیعتاً  : 

 .دارد كارمند بیست كه است سازماني از تر گسترده نیز كارمندیابي فعالیت آن، تبع

 نسازما (جغرافیایي)مكان

 مورد كاركنان یافتن باشد، مي مناسب كار بازار شرایط كه باشد گرفته قرار محلي در سازمان چنانچه : 

 .نیست مناسب كار بازار در كار عرضه كه باشد گرفته قرار مكاني در تا است تر راحت بسیار نیاز
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 حقوق میزان و كار شرایط و محیط

 ترك را سازمان كاركنان از كمتري تعداد باشد، كافي مزایا و حقوق و خوب كار، شرایط و محیط اگر : 

 .بود خواهد كارمندیابي به كمتري نیاز و كنند مي

  سازمان ركود یا رشد

 و دارد احتیاج بیشتري انساني نیروي به است خویش عملیات گسترش و رشد حال در كه سازماني :

 .داشت نخواهد جدید كاركنان به نیازي است ركود حال در كه سازماني برعكس،

 

 : كارمندیابي در موثر عوامل

 عوامل سازماني : ب                                  محيطي عوامل : الف
 

 شهرت(1                                                 عوامل اقتصادي(1

 جذابیت شغل(2                                               عوامل اجتماعي(2

 سیاستها و خط مشیهاي سازمان(3                                              عوامل تكنولوژیك(3

 .دخالت اتحادیه ها(4                                              قوانین و مقررات(4

 هزینه كارمندیابي(5                                                                     
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 محیطي عوامل : الف

  : اقتصادي عوامل .1

 یا ركود .دهد مي قرار تاثیر تحت را كارمندیابي كشور، اقتصادي اوضاع در تحول و تغییر هرگونه

 مستقیم اثر انساني نیروي به آن نیاز میزان نتیجه در و سازمان فعالیت میزان در جامعه اقتصادي رونق

 .دارد

  : اجتماعي عوامل .2

 .دهد در تن هرشغلي بهه ك یافت توان مي را كسي كمتر امروزه اجتماعي، عمیق تحولات اثر در

 اولیه، و مادي نیازهاي رفع بر علاوه كه هستند مشاغلي دنبال به كه كرده تحصیل افراد بخصوص

 .كند رفع نیز را آنها تر عالي نیازهاي

  : تكنولوژیك عوامل .3

 مي موجب تكنولوژي در تحولي و تغییر هرگونه زیرا است، موثر كارمندیابي در تكنولوژي پیشرفت

 از و شوند خارج رده از داده، دست از را خود كارایي موجود مشاغل از بسیار طرف یك از تا شود

 .آیند وجود به بسیاري جدید مشاغل دیگر طرف

 

 مقررات و قوانین .4

 بخش در چه كارفرمایان است، كرده وضع اشتغال و استخدام مورد در دولت كه مقرراتي و قوانین : 

 .هستند آن اجراي به موظف دولتي بخش در چه و خصوصي

 .است استخدام در تبعیض از جلوگیري قوانین این وضع از هدف
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 : سازماني عوامل : ب

 تشهر .1

 .است افراد جذب عدم یا جذب در مهم عوامل از یكي سازمان بدنامي یا خوشنامي : 

  : شغل جذابیت .2

 .كرد استخدام و پیدا آن براي را مناسب افراد توان مي دشواري به باشد، نداشته جذابیتي شغلي اگر

 سازمان مشیهاي خط و سیاستها .3

 شود، مي خالي كه پستي هر تصدي براي كه است معني این به داخل از ارتقاء چون سیاستهایي وجود : 

 از آنها كردن پر براي سازمان نیازهاي خارج از استخدام از قبل و دارند قرار الویت در فعلي كاركنان

 فقط خارج از نیرو و است پلكاني صورت به حركت سازمانها گونه این در .شود مي برطرف درون

 .شود مي استخدام پایین هاي رده براي

 : ها اتحادیه دخالت .4

 دیگري عامل كنند، مي تحمیل مدیریت به افراد استخدام و انتخاب براي ها اتحادیه معمولاً  كه شرایطي

 .كند مي محدود را افراد ترین شایسته یافتن براي جستجو دامنه كه است

 : كارمندیابي هزینه .5

 این از .كند مي محدود را نظر مورد نیروهاي یافتن براي جستجو كه است عاملي كارمندیابي زیاد هزینه

 یافتن براي بیشتري احتمال كه بپردازند نیرو جستجوي به جایي در كنند مي سعي سازمان مسئولان رو

 مي انتظار كه كنند مي گذاري سرمایه جایي در كارمندیابي براي دیگر، عبارت به .باشد داشته وجود آن

 .باشد داشته را بازده بیشترین رود
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 : یابي كارمند گانه هشت مراحل

  : شود مي تعیین سازمان نیاز مورد نیروي نوع و تعداد 1-

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

 .كرد معین را سازمان

  : شود مي نوشته شغل شرح 2-

 مشخص شود مي كارمندیابي آن براي كه شغلي اصلي هاي ویژگي و مشخصات مسئولیتها، وظایف،

 .شود

  : گردد كي معین شغل احراز شرایط 3-

 كار آن عهده از شایستگي و كفایت با بتواند تا باشد دارا باید شغل متصدي كه ویژگیهایي و مشخصات

 .برآید

  : شوند مي شناسایي كارمندیابي منابع و مراكز 4-

 قرار بررسي مورد را داخلي منابع خود، انساني نیروي موجودي فهرست به مراجعه با باید سازمان

 و كار بازار به بناچار كند، پیدا شغل احراز براي مناسبي فرد فعلي، كاركنان میان از نتواند چنانچه.دهد

 .شود متوسل خارجي منابع

  : گردد مي انتخاب كارمندیابي روش 5-

 نظر مورد نیروي به دستیابي براي روش موثرترین و ترین مناسب انتخاب

  : شود مي بررسي كار درخواست هاي فرم 6-

 برا لازم شرایط كه كساني و شود بررسي اند شده تكمیل متقاضیان وسیله به كه كار درخواست هاي فرم

 .شوند حذف ندارند را شغل احراز

 

  : شود مي برگزار مقدماتي مصاحبه 7-

 .شود مصاحبه دارند را شغل احراز شرایط كه كساني با
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  : شود مي تهیه شرایط واجد افراد از فهرستي 8-

 از بعد مرحله در تا شود مي تهیه دارند شغل احراز براي را صلاحیت بیشترین كه افرادي از لیستي

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

 

 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

 فردیابی 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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 : یابي كارمند منابع

 كه گیرید مي انجام موفقیت با هنگامي مناسب انساني نیروي یافتن براي جستجو و یابي كارمند

 .كنیم پیدا توانیم مي كجا در هستیم دنبالش به كه را كسي بدانیم

 داخلي منابع : الف

 سازمان در موجود نیروهاي از مشاغل تصدي براي مدیران كه معناست این به داخل از ارتقا سیاست

 افراد نتوانند كه گردند مي متوسل سازماني برون انساني منابع به هنگامي تنها و كنند مي استفاده

 .بیابند را مشاغل این احراز براي شرایطي واجد و شایسته

 دارد؟ مزایایي چه داخل از ارتقا سیاست

 در مناسبي جو و كند مي كمك سرپرستشان و آنها بین و كاركنان میان دوستانه روابط ایجاد به (1

 .نماید مي ایجاد سازمان

 است موثر بسیار سازمان اعضاي روحیه تقویت در (2

 سازمان در ترقي مدارج پیمودن و سریع پیشرفت خواهان كه شود مي كاركناني تشویق باعث (3

 .هستند

 در موجود اطلاعات از توان مي زیرا .كند مي كمك كاركنان شایسته و صحیح انتخاب به (4

 .كرد استفاده كارمند عملكرد و سوابق درباره سازمان

 است كمتر سازمان از خارج از كارمند استخدام و یافتن از آن هزینه (5

 آشنایي سازمان با شوند، مي انتخاب جدیدي پست تصدي براي و یابند مي ارتقا كه اعضایي (6

 .دارند كامل

 چیست؟ شغل اعلان

 دانند، مي نظر مورد شغل احراز لایق و شرایط واجد را خود كه كاركناني از دعوت و شغل اعلان

 كلیه سازمان در شغل بودن خالي اعلان با .است سازمان در خبره نیروهاي یافتن براي موثري روش

 .گیرند مي تماس مسئولان با باشند آن احراز داوطلب چنانچه و گشته مطلع موضوع این از اعضاء
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 : خارجي منابع : ب

 پیدا لایقي و شایسته افراد سازمان، درون در موجود نیروهاي میان از نتواند سازمان كه صورتي در

 جز اي چاره بیابد، نیازش مورد مهارتهاي كسب و تخصصي آموزش براي را كساني نتواند یا كند،

 .ندارد سازمان از خارج از نیرو تامین

 

 : خارجي منابع از كارمندیابي روشهاي انواع

  آگهي (1

  كاریابي موسسات (2

  آموزشي مراكز سایر و دانشگاهها (3

  سازمان اعضاي توصیه و معرفي (4

  سازمان به داوطلبان مستقیم مراجعه (5

 : آگهي(1

 نیروي استخدام براي را خود قصد تواند مي آن وسیله به سازمان كه است روشهایي موثرترین از یك

 مشخصاتي و است آن خواهان سازمان كه نیروي نوع معمولاً  آگهي در.برساند مردم عموم اطلاع به

 حقوق جداكثر و حداقل و خدمت محل مانند اطلاعاتي همچنین .گردد مي ذكر باشد دارا باید كه

 .گردد مي درج نیز گیرد مي تعلق شغل به كه

 

 چیست؟ نام بي آگهي

 مي داوطلبان از معمولاً  و كنند نمي ذكر را خود نشاني و نام ها آگهي در سازمانها از بسیاري

 نام بي آكهي ها آگهي نوع این به .نمایند ارسال پستي صندوق شماره به را خود مدارك كه خواهند

 .گویند مي
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 : كاریابي موسسات(2

 .گیرد مي كمك كاریابي موسسات از خود نظر مورد افراد یافتن براي سازمان موارد از بسیاري در

 اند، گونه دو بر كاریابي موسسات .است سازمان به كار جویندگان معرفي موسسات این اصلي نقش

 خصوصي كاریابي موسسات و دهند مي انجام رایگان طور به را كاریابي كه دولتي كاریابي موسسات

 و خصوصي موسسات میان اصلي تمایز وجه این و كنند مي دریافت كارمزد خدمات ارائه براي كه

 .است كاریابي دولتي

 : كاریابي موسسات از استفاده مزایاي

 : است مفید سازمان براي جهت دو از كاریابي موسسات به مراجعه

 ورود به داده، افزایش را سازمان انتخاب حق سازمان به داوطلبان معرفي با موسسات این اینكه اول

 .كند مي كمك تر شایسته افراد

 مي معرفي سازمان به را كساني فقط سازمان، پرسنلي نیازهاي از آگاهي با كاریابي موسسات اینكه دوم

 وهزینه وقت در جویي صرفه موجب نظر این از و باشند شغل احراز براي اولیه شرایط داراي كه كنند

 .شود مي

 : اعضا توصیه و معرفي(4

 مشاغل تصدي براي را مناسب افراد شود خواسته كاركنان از كه است این نیرو یافتن روشهاي از یك

 و مهارتها با افرادي به دستیابي یا محدود كار، عرضه كه مواردي در .كنند معرفي سازمان در موجود

 این از تشكیلاتي، ایجاد و ریزي برنامه با باید سازمان نباشد، امكانپذیر آساني به كمیاب تخصصهاي

 واجد افراد معرفي به كاركنان تشویق .كند استفاده منظم چهارچوبي در و یافته سازمان صورت به روش

 آنها،سازمان معرفي و توصیه اثر بر كه كساني به پاداش اعطاي و مصاحبه براي آنها از دعوت شرایط،

 .پذیرد مي صورت راستا این در است شده اي شایسته نیروي یافتن به موفق
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 : مستقیم مراجعه(5

 حال شرح ارسال و نامه نوشتن با تلفن وسیله به افرادي سازمان دعوت بدون مواردي در

 .شوند مي شغل متقاضي و كنند مي برقرار ارتباط سازمان با حضوري صورت به یا خود

 .آید مي شمار به روزمزدي كارهاي براي كارمندیابي خوب منابع از یكي سازمان به مستقیم مراجعه

 

 انتخاب فرآیند مختلف مراحل

 مقدماتی مصاحبه 1-

 کار درخواست فرم تکمیل 2-

 استخدامی آزمونهای برگزاری 3-

 جامع مصاحبه 4-

 متقاضی سوابق بررسی 5-

 پزشکی معاینه 6-

 نهایی گیری تصمیم 7-

 سازمان در افراد کردن اجتماعی فرآیند

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

 خود آن، رفتاری الگوهای و هنجارها ارزشها، قبول با و کند می کسب کند می کسب است شده آن وارد

 درو می او از انتظاری چه و بکند باید چه که آموزد می و داده مطابقت اوضاع با را

.  
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 :باشند می زیر شرح به سازی اجتماعی اهداف

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

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

 سازمان در استخدام مزایای

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

 سازمان مختلف واحدهای دادن نشان •

 جدید همقطاران و همکاران به وارد تازه فرد معرفی •

 

 سازمان فرهنگ

 است بدیهی پس دارد، خاصی تعریف مناسب و صحیح رفتار از خود ارزشی نظام به بسته سازمان، هر

 و عوامل سازمان فرهنگ .است متفاوت سازمانی هر در شود می تلقی پسندیده و مطلوب رفتار آنچه

 :شامل که کند می ایجاد سازمان در را خاصی جو که هستند عناصری

 شود می منتقل دیگر نسل به نسلی از و نیست هم مدون و مکتوب اغلب که اصولی و آداب 1-

 فهم قابل سازمان اعضای خود برای فقط که خاصی زبان کلی طور به و اشارات کنایات، کلمات، 2-

 است

 بخصوص جمعی ذهنیتهای و فکرها، طرز نگرشها، ها، گیری موضع 3-

 اجتماعی روابط و سازمان افراد تک تک حرکات و رفتار بر که خاصی اصول و معاشرت آداب 4-

 آنها میان

 رفتار آن، به اعتنایی بی یا توجه عدم و مطلوب رفتار آن، رعایت که خاصی سنت و عرف وجود 5-

 شود می تلقی ناهنجار و نامعقول
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 یعنی ،صحیح رفتار نادرست، و درست یا بد و خوب شناخت یعنی ،ارزش شود می ملاحظه که همانطور

 که ای گروهی درون موازین و معیارها یعنی ،گروهی هنجارهای و فرد، از سازمان انتظار مورد رفتار

 .باشد آن اساس بر گروه مراوده و معاشرت و کردار و رفتار رود می انتظار

 افراد کردن اجتماعی مراحل

 بروشورها و چاپی مطالب و کاتالوگ با او سازی آماده و سازمان به ورود از قبل :اول مرحله

 اولیه های العمل عکس و سازمان با فرد رویارویی :دوم مرحله

 دهد می نگرش تغییر 1-

 کند می برقرار رابطه دیگران با 2-

 گیرد می پیش در وشکیبایی صبر 3-

 فرد دگرگونی و تحول و تغییر :سوم مرحله

 کارکنان آموزش فرآیند

 و شده هماهنگ سازمان های فعالیت با بیشتر چه هر تا کنند می کمک سازمانها در افراد به ها آموزش

 :دارد را زیر مزایای آموزش .ببرند بالاتر را خود کارآیی همچنین

 و شغل بمهای زیر با زودتر چه هر را کارمند کارآزموده افراد سرپرستی با آموزش برگزاری 1-

 .سازد می آشنا سازمان

 در و داشته نیاز آموزش به خاص مقاطع در سازمان افراد همه و نیست واردین تازه خاص آموزش 2-

 کنند می شرکت آن

 .است سازمان و کار به صحیح نگرش و درک ایجاد آموزش اهداف از یکی 3-

 طریق از سازمانها در نارضایتی و شکایت کند، می کمک عملیاتی مشکلات حل به کارکنان آموزش 4-

 .یابد می کاهش آموزش

 .است سازمان نیاز مورد نیروی تامین برای مناسبی روش کارکنان آموزش 5-
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 .دهد می افزایش را وی فنی ارزش و است مفید نیز کارمند خود برای سازمان بر علاوه آموزش 6-

 آموزش واحد وظایف

 آموزشی نیازهای تعیین 1-

 وری بهره و تولید به مربوط مسائل مطالعه 1-1

 کارکنان و سرپرستان مدیران، از خواهی نظر 2-1

 است نموده طراحی آینده برای سازمان که هایی پروژه مطالعه 3-1

 شغل در شاغل عملکرد ارزیابی و بررسی مطالعه، شغل، تحلیل و تجزیه 4-1

 عمکرد ارزیابی :اول مرحله 1-4-1

 آموزشی هزینه برآورد :دوم مرحله 2-4-1

 کار به فرد تمایل عدم و انگیزه نداشتن از ناشی ضعیف عملکرد آیا اینکه تعین :سوم مرحله 3-4-1

 فرد توانایی عدم از ناشی یا و است

 پاداش یا تنبیه :چهارم مرحله 4-4-1

 استانداردها تعیین :پنجم مرحله 5-4-1

 موانع برداشتن میان از :ششم مرحله 6-4-1

 ممارست و تمرین :هفتم مرحله 7-4-1

 آموزش :هشتم مرحله 8-4-1

 شغل مجدد طراحی :نهم مرحله 9-4-1

 فرد اخراج یا انتقال :دهم مرحله 10-4-1

 آموزشی سیاستهای و اهداف تعیین 2-

 بصری و سمعی وسائل و ابزار و مقالات مجلات، کتابها، تهیه 3-



{منابع انسانی در هتل}مدیریت   }ناهید خوشنویس{ }به نام تعالی{ 

Page 45 of 93 
 

 شرایط حائز و ای حرفه سخنرانان و مربیان مدرسان، انتخاب 4-

 آنها بر نظارت و آموزشی مختلف های فعالیت کردن هماهنگ و کنترل 5-

 آموزشی های دوره ارزیابی 6-

 

 

 یادگیری های نظریه

 رفتاری، یادگیری نظریه 1-

 روبرو موقعیتی در انسانی اگر یعنی .است یادگیری پایه خطا، و آزمایش یعنی تجربه نظریه، این طبق 

 و ماند می او ذهن در واکنش این بدهد، مثبتی نتیجه واکنش اگر بدهد، نشان واکنشهایی خود از و گردد

 (خود از یادگیری).برعکس و شود می تکرار مشکل همان با رویارویی در دوباره

 اجتماعی ادگیریی نظریه 2-

 و محیط از تا است قادر خود، موفق نا و موفق رفتارهای بررسی بر علاوه فرد نظریه، این طبق ،

 به نیز را گردند می مشکلات و مسائل حل به منجر که اجتماعی رفتارهای و بیاموزد نیز خود اجتماع

 (دیگری از یادگیری)است محیط و فرد مداوم تقابل از ناشی یادگیری نظریه، بنابراین بسپرند، خاطر

 ،(گشتالت) شناختی یادگیری نظریه 3-

 هر که است معتقد نظریه این است، استوارشده روانی تعادل قوت اساس بر فرضیه این بر بنا یادگیری 

 و داند نمی که آنچه با مواجهه یعنی ویادگیری است خود فرد به منحصر روانی تعادل دارای فرد

 می ایجاد وی در را جدیدی روانی تعادل ایجاد زمینه و زده هم بر را وی روانی تعادل است، ناشناخته

 او و شود می فرد روانی تعادل فروپاشیدگی باعث که است فرایندی یادگیری نظریه این اساس بر .کند

 .یابد دست جدیدی روانی تعادل به تا کوشد می
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 آموزش فرآیند مختلف مراحل

 آموزشی نیازهای تشخیص 1-

 شغل بررسی 1-1

 سازمان بررسی 2-1

 آموزشی اهداف تعیین 2-

 آموزش روش انتخاب 3-

 است اطلاعات دادن منظورشان که روشهایی :اول گروه 1-3

 سخنرانی 1-1-3

 سمینار 2-1-3

 سازی شبیه روشهای :دوم گروه 2-3

 خاص موارد بررسی 1-2-3

 نقش ایفای 2-2-3

 شغل تمرین 3-2-3

 مدیریتی بازیهای 4-2-3

 خدمت ضمن روشهای :سوم گروه 3-3

 شغلی گردش 1-3-3

 کارگاهی آموزش 2-3-3

 گری مربی 3-3-3

 موقت جانشینی 4-3-3

 شاگردی-استاد 5-3-3
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 آموزشی دوره برگزاری برای ریزی برنامه 4-

 آموزشی دوره ارزیابی 5-

 دوره از کارآموزان رضایت ارزیابی 1-5

 دوره در شرکت اثر بر یادگیری میزان 2-5

 کارآموز رفتار تغییر بررسی 3-5

 نتایج بررسی 4-5

 سازمانها کار سیستم تغییر روشهای

 (سیستم رفتار تغییر به کمک جهت به سیستم در بیرونی مشاور یک داخله) مداخله نظریه 1-

 .شود می انجام زیر های قدم در که سیستم در کارکنان رفتار بررسی پژوهی، عمل 2-

 مساله به بردن پی 1-2

 رفتاری علوم متخصص با مشورت 2-2

 مساله مقدماتی تشخیص و مشاور مسیله به اطلاعات آوری جمع 3-2

 بازخور 4-2

 مساله تشخیص 5-2

 (سیستم در مداخله اولین) اول کنش 6-2

 اطلاعات آوری جمع 7-2

 سازمان توسعه 3-

 نظیر نامناسب رفتارهای فرد، فعلی رفتار محو 1-3

 نگرانی و تشویش 1-1-3

 موجود منافع حفظ 2-1-3
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 تحول و تغییر به نیاز عدم 3-1-3

 فرد در مطلوب رفتاری تغییرات ایجاد 2-3

 فرد در مطلوب رفتار تثبیت 3-3

 عملکرد ارزیابی

 طور به و معین فواصل در کارکنان کار آن وسیله به که است فرآیندی عملکرد، ارزیابی از منظور

 شناخت همچنین و آنها بهبود و ضعیف کارکنان شناخت .گیرد می قرار سنجش و بررسی مورد رسمی

 .است عملکرد ارزیابی اهداف اهم از آنها به پاداش اعطای و قوی کارکنان

 عملکرد ارزیابی کاربردهای

 انسانی نیروی ریزی برنامه 1-

 انتخاب و کارمندیابی 2-

 استخدامی آزمونهای روایی تعیین 3-

 کارکنان تربیت و آموزش 4-

 شغلی مسیر تعیین 5-

 مزایا و حقوق 6-

 کارکنان بالقوه استعدادهای شناخت 7-

 ارزیابی فرآیند مختلف مراحل

 ارزیابی هدف تعیین 1-

 فرد به ارزیابی استاندارد و نظر مورد عملکرد تفهیم 2-

 فرد واقعی عملکرد گیری ازه اند 3-

 او واقعی عملکرد و فرد به شده تفهیم استاندارد مقایسه 4-

 نیاز صورت در فرد با اصلاحی اقدام ریزی برنامه 5-
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 ارزیابی سیستم نوع تعیین در موثر عوامل

 سازمان اندازه 1-

 سازمان پویایی 2-

 مراتب سلسله در مختلف سطوح 3-

 ارزیابی انواع

 مستقیم سرپرست ارزیابی 1-

 مرئوس بوسیله رئیس ارزیابی 2-

 یکدیگر عملکرد از همقطاران ارزیابی 3-

 گروهی ارزیابی 4-

 خودسنجی طریق از ارزیابی 5-

 ارزیابی روشهای

 مقیاسی روش 1-

 سنجی عامل روش 2-

 حساس وقایع ثبت روش 3-

 توصیفی روش 4-

 قیاسی روش 5-

 بندی درجه روش 6-

 اجباری توزیع روش 7-

 اجباری انتخاب روش 8-

 رفتاری مقیاسی روش 9-
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 هدف مبنای بر مدیریت اساس بر ارزیابی روش 10-

 عملکرد ارزیابی ایرادات

 نداشتن عینیت 1-

 تعمیم 2-

 کاری محافظه یا تساهل سختگیری، 3-

 تازگی 4-

 مقابله 5-

 ارزیابی جای به محاکمه 6-

 ارزیاب شخصی تعصبات 7-

 پاداش سیستم

 سازمان در او فرد که نیرویی و وقت ازای در شود، می متحمل سازمان در فرد که زحمتی جبران به

 های وروش ها رویه بکارگیری و یافتن برای او که ابتکاراتی و خلاقیت تلافی به و کند می صرف

 روزمره وظایف قبال در پاداش این اگر .دهد می پاداش فرد به سازمان برد، می بکار بهتر و جدیدتر

 وظایف از بالاتری سطح برای پاداش این اگر و شود می گفته ودستمزد حقوق آن به شود دریافت

 .شود می گفته مزایا یا شغلی العاده فوق آن به گردد، پرداخت

 پاداش انواع

 نیورد های پاداش 1-

 ها گیری تصمیم در مشارکت 1-1

 شغل در عمل آزادی و استقلال 2-1

 بودن مسئول 3-1

 داشتن جالب کار 4-1



{منابع انسانی در هتل}مدیریت   }ناهید خوشنویس{ }به نام تعالی{ 

Page 51 of 93 
 

 شخصی شغل برای فرصت و امکان 5-1

 بیرونی های پاداش 2-

 نقدی غیر های پاداش 1-2

 مدیر سلیقه مطابق دکور با بزرگ دفتر 1-1-2

 ابهت پر شغلی عنوان 2-1-2

 مخصوص منشی یا دفتر رئیس 3-1-2

 تکالیف و وظایف انتخاب حق 4-1-2

 کاری گروه و همکاران انتخاب حق 5-1-2

 نقدی های پاداش 2-2

 عملکرد مبنای بر پاداش 1-2-2

 (کمیسیون) کاری العمل حق 1-1-2-2

 کاری تکه 2-1-2-2

 تشویقی های طرح 3-1-2-2

 بهتر عملکرد و تولید افزایش 4-1-2-2

 سازمان در حضور مبنای بر پاداش 2-2-2

 زندگی های هزینه و تورم بخاطر حقوق افزایش 1-2-2-2

 ها نیرو حفظ خاطر به بیشتر پرداخت 2-2-2-2

 ارشدیت خاطر به بیشتر پرداخت 3-2-2-2

 سود در کارکنان کردن سهیم 4-2-2-2

 مزایا سایر و بیمه 5-2-2-2
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 پاداش اعطای مبانی

 سازمان در عضویت 1-

 سازمان در حضور 2-

 عملکرد 3-

 ارشدیت 4-

 تخصص 5-

 کار دشواری 6-

 گیری تصمیم و قضاوت 7-

 موثر پاداش سیستم های ویژگی

 اهمیت 1-

 انعطاف 2-

 (دفعات) فراوانی 3-

 آشکاری 4-

 منصفانه توزیع 5-

 مناسب هزینه 6-

 دستمزد و حقوق مدیریت

 جبران بر علاوه اما .شود می پرداخت دستمزد و حقوق دهند، می انجام که کاری جبران به کارکنان به

 جنبه باید دستمزد و حقوق کنند، می صرف اهدافش به سازمان نیل جهت در کارکنان که زحماتی خدماتو

 .باشد داشته انگیزشینیز
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 دستمزد و حقوق سیستم های ویژگی

 باشد کافی کارکنان نیازهای کردن برطرف و معاش امرار برای 1-

 گردد کارکنان تشویق سبب و کرده انگیزه ایجاد 2-

 باشد موثر و اقتصادی 3-

 کند رقابت دیگر های سازمان با تا سازد قادر را سازمان 4-

 بپذیرند را آن بودن منطقی کارکنان و باشد منطقی 5-

 باشد عادلانه و منصفانه 6-

 دستمزد و حقوق سیستم طراحی مختلف مراحل

 شغل تحلیل و تجزیه 1-

 شغل شرح 2-

 شغل ارزشیابی 3-

 (کارکنان نامطلوب رفتار اصلاح) انضباط

 محیط ایجاد در مسئولان و مدیران تلاش و سعی علیرغم که دارند وجود افرادی سازمان در همیشه

 هم به و نظمی بی باعث تمرد، و کارشکنی اخلال، با و هستند ساز مساله فعالیت، و کار برای مناسب

  .گردد می امور ریختگی

 و قوانین که را کارکنانی آن، وسیله به بتوان تا باشد داشته وجود سازمان در باید که است قدرتی انضباط

 .کرد برخورد گذارند می پا زیر را اداری مقررات

 انضباط سازی پیاده مختلف های شیوه

 مثبت تقویت 1-

 منفی تقویت 2-

 خاموشی 3-
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 تنبیه 4-

 باشند داشته حضور صحنه در کننده تنبیه فرد که است موثر زمانی تا تنبیه 1-4

 .کند نمی راهنمایی درست رفتار به را او و دارد می باز بد رفتار از را فرد فقط تنبیه 2-4

 برآید جویی انتقام صدد در است ممکن شده تنبیه فرد 3-4

 بگذارد بازگشتی قابل غیر روانی و جسمی صدمات باعث تواند می تنبیه 4-4

 انضباط فرآیند

 سازمانی اهداف 1-

 انضباطی قوانین و مقررات وضع 2-

 فرد به قوانین تفهیم 3-

 کارکنان رفتار و کار مشاهده 4-

 شده تعیین استاندارد و فرد رفتار مقایسه 5-

 لزوم صورت در انضباطی اقدامات 6-

 تخلفات انواع

 غیبت و تاخیر 1-

 سازمان داخل در کارمندان نامعقول رفتار 2-

 نادرستی و تقلب 3-

 ساختمان از خارج در کارمند نامعقول رفتار 4-

 تخلفات ارزیابی و بررسی های شاخص

 مشکل اهمیت 1-

 فرد سابقه 2-
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 مشکل ماهیت 3-

 فرد خدمت سنوات و کار کیفیت 4-

 (کاهنده عوامل) خاص شرایط 5-

 انضباطی مقررات و قوانین با فرد آشنایی 6-

 مشابه تخلف با برخورد سابقه 7-

 افراد سایر در مجازات تاثیر 8-

 مدارک بودن مستند 9-

 برنامه ریزی نیروی انسانی

برنامه ریزی نیروی انسانی بخشی از برنامه ریزی های کلی سازمان و هدف آن تشخیص و تامین کادر مورد نیاز 

 با توجه به تغییر و تحولات در آینده است. 

 

 برنامه ریزی نیروی انسانی دارای دو مرحله می باشد:

 زم. برنامه ریزی احتیاجات نیروی انسانی: وجود اطلاعات اماری و پرسنلی لا -1

 برنامه ریزی تامین نیروی انسانی: وضعیت خدمتی ضرورت پیدا می کند. -2

 

 برنامه ریزی احتیاجات نیروی انسانی

 روش تجزیه و تحلیل فعالیت ها و هدف ها)روش نظری(-1

 روش نرخ روند-2

ازمان روش اصولا شرایط و موقعیت های هر سازمانی یکی از این دو روش را انتخاب می کند)وجود ثبات در س

 دوم و تحول و تغییر روش اول مناسب است(و یا ترکیبی از هر دو. 
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 روش تجزیه و تحلیل هدف ها و فعالیتها

این روش با تجزیه و تحلیل تفضیلی و جزء به جزءبرنامه های سازمان آغاز می شود. هر کوششی در جهت تعیین 

 واهد بود. نیاز های نیروی انسانی بدون انجام این مرحله بی نتیجه خ

برنامه سازمان شامل یک سری اطلاعات، از جمله تشکیلات و ساخت سازمانی در وضعیت فعلی و آتی است. این 

برنامه ممکن است با شکستن هدف ها، واحد های اصلی و فرعی سازمان را مشخص کند. تدوین شرح شغل 

 و آموزش های برنامه زیرا  فراوان استدقیق برای مشاغل حاصله در برنامه ریزی نیروی انسانی، واجد اهمیت 

 . دهد می قرار تاثیر تحت آینده در ارتقارا

 استاندارد باید مذکور های پست تعداد تعیین در. است مهم پرسنل های نیاز تعیین در نیز برنامه مدت طول

-3گیری کار اندازه -2استاندارد موجود -1اشد. سه روش برای تعیین استاندارد وجود دارد:ب مشخص کارها

 نسبت ها

به طور خلاصه در این روش باید هدف ها و فعالیت های اصلی را در نظر بگیریم و آنها را تجزیه کنیم تا به 

کوچکترین جزء، که شغل های مورد نیاز است برسیم و سپس با استفاده از استاندارد کل، تعدادمشاغل مورد نیاز 

 را بدست آوریم. 

 

 روش نرخ روند

ستاندارد های موجود نیروی انسانی را می پذیرد و آنهارا به آینده تعمیم میدهد. نسبتها در این روش این روش ا

نقش مهمی را ایفا می کنند. عواملی چون نوع کار، میزان بازدهی و تغییر در کل فعالیتها بر روش نرخ روند تاثیر 

 می گذارد و نسبت ها را تغییر می دهد. 

 ترین کار، انتخاب نسبت های درست و معقول است.  در روش نرخ روند، اساسی

 نسبت های مختلف:

 نسبت بین مشاغل بالا تر و مشاغل پایین تر-1
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 رابطه بین میزان تولیدات و عملیات با کارکنان-2

 نسبت بین کارکنان صف و ستاد-3

 نسبت بین ماشین ها و تجهیزات و کارکنان بخصوص در موسسات صنعتی-4

 زهای نیروی انسانیتنظیم جداول نیا

 احتیاجات که  بر اساس تجزیه و تحلیل های انجام شده به روشهای مذکورتصویری از نیاز ها بدست می آید

لص باید نیروی انسانی خا یا واقعی های نیاز آوردن بدست برای. دهد می نشان ناخالص طور به را پرسنلی

 موجود، خروج از سازمان و ارتقا و ترفیع را در محاسبات مذکور دخالت دهیم. 

 

 آمار و اطلاعات نیروی کار موجود

همانگونه که اشاره شد برای تعیین نیازهای نیروی انسانی وجود آمار و اطلاعات در زمینه پرسنل موجود، توان 

 ت نیروی انسانی در سازمان ضرورت دارد. ترفیع و ارتقا و خروج از خدمت واف

بطور کلی هیچ برنامه ای بدون استفاده از اطلاعات صحیح به ثمر نخاهد نشست و برنامه ریزی نیروی انسانی نیز 

نیاز به اطلاعاتی در زمینه وضع پرسنلی موجود سازمان، مسائل و مشکلات پرسنلی و اطلاع از برنامه های 

 د کارکنان دارد. آموزشی و ارزیابی عملکر

 تعدادو مشخصات نیروی انسانی:-1

برنامه ریز باید اطلاعات و سر شماری های مذکور در زمینه تعداد پرسنل، جنس، تحصیلات و سوابق آنان را 

 مورد تجزیه و تحلیل قرار دهدو رابطه های مختلف بین آنها را مورد مطالعه قرار دهد. 

 ترک حرفه پرسنل :-2

روی انسانی باید ترک حرفه ها را پیش بینی و با توجه به میزان آنها نیاز ها را پیش بینی کند. برنامه ریزی نی

 مصاحبه خروج برای آگاهی از ترک حرفه بسیار مفید است. 
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 حرفه ترک–علل های ترک حرفه در سازمانها و رده ها و افراد گوناگون متفاوت است:آقایان نسبت به خانم ها 

نسبت به رده های بالاتر. در هر حال علل ترک حرفه را در رده ها و مشاغل مختلف می  ماهر نیمه کارگران

توانیم در جداول و نمودارها یمختلف نشان دهیم و از تجزیه تحلیل آنها در برآورد و نیاز های پرسنلی بهره 

 ببریم. 

نان و ارزیابی عملکرد آنان و ارزیابی پرسنل:با توجه به مشخصات و شرح احوال کارکنان مندرج در پرونده آ-3

 فرم تفضیلی نظر جویی نسبت به-نظر جویی از سرپرستان و مدیران )فرم نظر جویی نسبت به توانایی ارتقا

توانایی ارتقا( می توانیم شمایی از کارکنان به تصویر بکشیم و از آن به عنوان عاملی برای پیش بینی افزایش 

 ستفاده کنیم. ناشی از ارتقا در برآورد نیاز ها ا

 

 برنامه ریزی تامین نیروی انسانی

مرحله دوم در برنامه ریزی نیروی انسانی بیشتر نحوه تدارک و تامین نیروی انسانی مورد نیاز است. زمانی که 

 می مطرح خدمتی ریزی برنامه موضوع  بحث تامین نیروی انسانی از طریق پرسنل موجود سازمان مطرح است

چگونه کارکنان واجد شرایط را در سازمان بشناسیم، آموزش دهیم و آماده سازیم تا بتوانند  که معنی بدین. شود

نیازهای سازمان را تامین کنند و پست های خالی را پر کنند. به کارکنان آموزش داده می شود تا آگاهی علمی 

 برای تا  قوت دهند را خود پذیری مسئولیت حس و نفس به اعتماد– فکر طرز و بینش وسعت عملی، تجربه–

 . کنند کسب آمادگی تر بالا مشاغل

 مه مشاغل در بیشتر شغلی چرخش. دارد موثری نقش کارکنان های توانایی رشد و توسعه در نیز شغلی چرخش

 . پذیرد می انجام همگون و خانواده

 . کنند می قلمداد نیز جانشین تربیت ریزی برنامه را خدمتی ریزی برنامه

 نامه ریزی خدمتی نوعی برنامه ریزی نیروی انسانی در درون سازمان برشمرده می شود. بر اوقات گاهی

ذکر این نکته ضروری است که تامین نیاز ها همواره از رده های پایین به بالا نیستند، بلکه با جابه جایی های 
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جایی های هم سطح و از یک موازی و همسطح هم می توانیم نیازهای نیروی انسانی را بر آورده سازیم و یا جاب

 رده به رده دیگر را با هم ترکیب کنیم و به رفع نیاز های پرسنلی بپردازیم.

 

 راهکارهای کاهش تنش برای کارکنان نوبتکار

 8ساعت روز که افراد به کار مشغول هستند یعنی  24سیستم نوبتکار ی عبارت است از دوره های زمانی که در

ساعته. این سیستم در بخش  12ساعت شیفت شب و یا دو شیفت 8ساعت شیفت عصر و 8ساعت شیفت صبح 

 یمانس های کارخانه – یپتروشیم صنایع–تولید در جاهایی که نظام تولیدی پیوسته است. مانند پالایشگاهها 

 . رود می کار به... انتظامی ونیروی بیمارستانها مانند خدمات بخش ودر.... و

 42ت و چرخشی است. در نوبت کاریهای کشور های آمریکا و کانادا حدود ثاب صورت دو به کاری های شیفت

درصد افراد نوبتکار از سیستم نوبتکاری چرخشی استفاده می کنند. طبیعی است در نوبتکاری ثابت عده ای 

همیشه شب کار خواهند بود و این مضرات زیادی برای آنها به همرا خواهد آورد. محدودیتها و اقتضائات خاص 

وبتکار باعث شده تا هر کسی دراین سیستم دوام نیاورد و مدیران را بر آن داشته تا در مورد بهبود وضعیت و ن

 شرایط شغلی افراد به فکر فرو رفته و راهکار هایی را ارائه دهند. 

 بسیاری و جسمی بیماریهای و وروانی روحی امراض– انزوا– کسالت-واماندگی -خستگی–در این سیستم ها 

 ئل دیگر شایع ورایج است. مسا

ما نباید فراموش کنیم که کار شیفتی دارای معایب و مضراتی هم دارد که به طور خلاصه می توان آنها را به 

 صورت زیر بر شمرد :

  الف ( شیفت ثابت :

ان مز که–در اینگونه موارد عدهای دائما نوبتکاری شبانه خواهند بود و کارهای شبانه ساعت بیولوزیک بدن را 

 .دارد بسیاری عوارض وضعیت واین کند می تعیین را استراحت زمان و خوردن غذا زمان–خواب 
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 یم مختل نیز وآشنایان اقوام ودیگر خانواده با ارتباطات برنامه افراد خواب سیستم در اختلال بر دیگر طرف از 

ز دیگر علایم مشا هده شده در بین ا گیری گوشه و انزوا حالت و قلبی بیماریهای و اشتهایی کم خوابی کم. شود

 شب کاران است.

  

 ب( شیفت متغیر و چرخشی :

 دو نوع شیفت چرخشی داریم 

 : شیفت چرخشی جلو کرد که به صورت شیفت صبح شیفت عصر شیفت شب می چرخد -1 

 شیفت عقب کرد که عکس حالت اول انجام می گیرد. -2

ارکنان در سیستم چرخش جلو کرد بیشتر از عقب کرد است. مطالعات نشان می دهد رضایت شغلی و راحتی ک

در کل در این سیستم ها همه افراد نوبتکار به نحوی در مشکلات سهیم می شوند و تبعات منفی شیفت ثابت و 

 بهداشتی عوارض تنش–جود ندارد. اما از طرف دیکر مشکلات عدیدهای چون به هم خوردن ریتم شبانه روزی 

 نیز به همراه دارد.  را خوابی کم و ایمنی

به هرحال در هر نوبت کاری معایب و مزایایی دارد و مدیر باید بر اساس تصممیم گیری و اهداف یکی را بر 

گزیند. و بطور کلی پارهای از مشکلات به ساختار سازمانی و شرایط محیط کار و تناسب آن با سیستم نوبتکاری 

ها را با اتخاذ و تدابیری ازبین ببرد و مدیر اندر نظامهای نوبتکار این بر می گرددو مدیر می تواند به راحتی آن

 عوامل و منافع استرس را شناخته و آنها را رفع وبا کنترل کنند. 
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 سازمانی تقسیم می شود:  -2فیزیکی و -1عوامل بوجود آورنده تنش به دو دسته 

 (عوامل تنش زا جسمی وفیزیکی :1

 حد پایین که لرزشهایشدید ویا حتی سیستم شیفتی چرخشی و متغیر می شود. شامل صداو دمای بیش از  

 ( عوامل تنش زا سازمانی :2

شامل مواردی چون خستگی ویکنواختی و عدم تنوع در کار وعدم رضایت شغلی عدم امنیت شغلی ابهام در  

 مئسولیت انزوا میزان ریسک و خطر شغل است. 

عوارض و تبعات بهداشتی و ایمنی ناشی از بروز و دوام تنشهای شدید و  اگر بخواهیم به صورت بسیار خلاصه

مزمن در بین کارکنان را بر شماریم می توان گفت :بیماریهای قلبی وفشارخون بالا و امراض گوارشی و جوشهای 

ی گپوستی و تنگی نفس و اختلا لات عصبی و روانی عدم تعادل در بر قراری ارتباطات سودمندوخستگی واماند

غیبت و جابجایی اعتیاد به موادمخدر و مشروبات الکلی افزایش ضایعات و تصادفات در کار نمونه هایی است که 

 مانع از تحقق اهداف سازمان و افراد می شوند. 

 در رابطه با استرس کاری چند نکته قابل توجه است :

 الف(در شناسایی تنش شغلی چند عوامل زیر باید مد نظر باشد :

 لل تسهیل کننده تنشع و عوامل    -1

 محل بروز استرس -2

 تناوب و شدت عوامل تنش زا-3

 گستردگی مشکل -4

ب(درشناخت و تشخیص تنش شغلی به شاخصهای چون میزان بیماری مرخصی های پزشکیو نرخ جابجایی و 

 گزارشهای ایمنی و بهداشت و خطرات شعلی باید توجه کرد. 

 ر کنار هم برای از بین بردن مشکلات. ج(همکاری مدیران و کارکنان د
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 د(لازمست هر چند ماه یکبار ارزیابی دقیقی از و ضعیت پرسنل نوبتکاری و مشکلات ایشان بعمل آید. 

حال با توجه به عوامل تنش زا در سازمانه و پشنهادهای برای مدیران در رابطه با بر طرف کردن یا کاهش تنش 

توان داشت که از طریق آنها نه تنها شرایط شغلی و ارتقاو بهبود یابد بلکه و مشکلات در سیستم نوبتکاری می 

رضایت شغلی کارکنان بخش عملیاتی و نوبت کاری بالا رود ار این حیث ما به بیان مشکلات سیستم های 

 نوبتکاری پرداخته و راه حلهایی را نیز پشنهاد می کنیم. 

 :  خستگی    -1

کانادا خستگی و افسردگی ناشی از کار جز مشکل ذکر شده است این  و آمریکا رنوبتکا شرکتهای صد در 88 در

 عامل که ناشی از یکنواختی عدم تحرک تکرا ی بودن کار نیاز به دقت زیاد تنش زا بودن کار است. 

 : جسمی عوارض    -2

د شو می دیده نیز چرخشی یهای نوبتکار در و است کارکنان روزی شبانه چرخه خوردن هم به از ناشی که 

 عبارتند از :بیماریهای قلبی، ناراحتیهای گوارشی مانند کم اشتهایی زخم معده و دیابت و غیره 

 بهره وری و رضایت شغلی

نیروی انسانی یا عامل انسانی بی تردید شریف ترین مهم ترین و ارزشمندترین عامل بین عوامل و منابع مختلف 

ن تمامی افراد و کارکنان شاغل در سازمان اعم از مدیران متخصصین تولید است. عامل انسانی در سازما

     ده های مختلف شغلی دربرمی گیرد. کارشناسان کارمندان و کارگران را در ر

 و یاجتماع اقتصادی تحولات رکن موثرترین و والاست اهمیتی دارای جامعه امور پیشبرد در انسانی نیروی نقش

رهنگی محسوب می شود. پیشرفت های اقتصادی و اجتماعی نیز تجهیز نیروی انسانی متعهد متخصص ماهر و ف

 افزایش مهارت های مداوم او را اجتناب ناپذیر می کند. 

انسان مهم ترین سرمایه سازمان است. اگر عامل انسانی را از سازمان حذف کنیم آنچه باقی می ماند عوامل و 

اختمان ماشین آلات تجهیزات مواد و غیره است که به خودی خود قابل استفاده نیست و ارزشی امکاناتی نظیر س



{منابع انسانی در هتل}مدیریت   }ناهید خوشنویس{ }به نام تعالی{ 

Page 63 of 93 
 

نخواهد داشت. انسان به اشیا روح دمیده و از آنها برای ارتقا بهبود و تکامل زندگی خود استفاده می کند. انسان 

رت های سود و زیان شرکت ها بزرگترین و با ارزش ترین دارایی سازمان است که هرگز در ترازنامه ها و صو

منعکس نمی شود در حالی که سودآوری سازمان با انسان است و انسان ها پشتوانه موفقیت سازمان به شمار می 

روند. بنابراین با عامل انسانی باید در نهایت عزت و احترام برخورد شود زیرا سال ها وقت و سرمایه گزاف صرف 

هیم متعهد شده تا پس از سال ها برنامه ریزی به اوج بازدهی برسند. در تربیت و پرورش انسان های متخصص ف

صورت خروج آنان از سازمان به آسانی و در زمانی اندک قابل جایگزینی نیستند و فقدان آنها زیان و لطمه بزرگی 

ان بر و پرهزینه به سازمان وارد خواهد کرد. به بیانی دیگر عرضه نیروی انسانی توانمند و کارآمد امری محدود زم

 بوده و مستلزم صرف وقت نیرو و مخارجی هنگفت است. 

نیروی انسانی متعهد در سازمان با کردار و اعمال خود و اتخاذ تصمیمات صحیح و بموقع می تواند زیان های 

ند و بر در واقع همواره برای سازمان ارزش افزوده ثروت و فایده ایجاد می ک ;مادی را بزودی جبران و تامین کند

سرمایه های مادی سازمان می افزاید نیروی انسانی متعهد بیش از هزینه ای که صرف تربیت تجهیز و آموزش او 

شده است برای سازمان فایده و ارزش به وجود می آورد. برعکس نیروی انسانی غیرمتعهد غیرکارآمد و ناآگاه 

 ان های سازمان بیافزاید. ممکن است با تصمیمات و اعمال غلط خود بر دشواری ها و زی

 رضایت شغلی 

رضایت شغلی از جمله سازه هایی است که در علم مدیریت جایگاه خاصی را به خود اختصاص داده و متخصصان 

بهره وری اعتقاد دارند که با افزایش رضایت مندی شغلی می توان شاهد توسعه منابع انسانی وبد. عوامل 

ر است، این عوامل ا زویژگی های دموگرافی گرفته تا رفتار سازمانی و گوناگونی در رضایت مندی شغلی موث

 فشارآورهای شغلی نقش فزاینده ای بر رضایت شغلی بر جای می گذارند. 

 تعاریف مختلف از رضایت شغلی :

در منابع گوناگون از رضایت شغلی تعاریف متعددی ارائه شده است که در این قسمت به چند نمونه از این 

 ف اشاره می کنیم. تعاری
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بحث رضایت شغلی در سازمان ها مطرح شد. این زمانی بود که  60و  50با وقوع رکود اقتصادی در دهه های 

 اکثر کارمندان و کارگران با توجه به کسادی و رکود اقتصادی واقع شده از شغل خود ناراضی بودند.

 یت شغلی جلب کرد. این مسئله توجه بیشتر مدیران و سازمان ها را به بحث رضا 

رضایت شغلی عاملی مهم برای افزایش کارآیی و نیز رضایت فردی در سازمان تلقی می شود. مدیران به شیوه 

های مختلف مترصد افزایش رضایت شغلی کارکنان خود هستند. محققان مختلف تعاریف گوناگونی از رضایت 

 شغلی ارائه داده اند: 

ی روانی قلمداد کرده و آن را به صورت نوعی سازگاری عاطفی با شغل و رضایت شغلی را عامل« فیشروهانا»

شرایط شغل تعریف می کند. به این معنا که اگر شغل شرایطی مطلوب را برای فرد فراهم کند فرد از شغلش 

رضایت خواهد داشت اما اگر شغلی برای فرد رضایت و لذت مطلوب را فراهم نکند فرد شروع به مذمت شغل 

 در صورت امکان شغل خود را ترک خواهد کرد.  کرده و

رضایت شغلی را مفهومی پیچیده و چند بعدی دانسته و آن را با عوامل روانی جسمانی و اجتماعی « هاپاک»

مرتبط کرده است. به نظر او صرفا وجود یک عامل موجب رضایت شغلی فرد نخواهد شد بلکه وجود ترکیبی از 

 که فرد در لحظه معینی از شغل خود احساس رضایت کند. عوامل مختلف موجب خواهد شد 

فرد با توجه به اهمیتی که عوامل مختلف نظیر: درآمد جایگاه اجتماعی شرایط محیط کار و... برای او دارند میزان 

 معینی از رضایت شغلی دارا خواهد بود. 

خود دارد. وقتی شخصی می رضایت شغلی حدی از احساسات و نگرش های مثبت است که فرد نسبت به شغل 

گوید رضایت شغلی بالایی دارد به این مفهوم است که او واقعا شغل خود را دوست دارد احساسات خوبی درباره 

 کارش دارد و برای شغلش ارزش زیادی قائل است. 

ز که فرد ارضایت شغلی عبارت است از رضایتی )به مفهوم لذت روحی ناشی از ارضای نیازها و تمایلات و امیدها( 

کار خود به دست می آورد. رضایت شغلی مجموعه ای از احساسات سازگار و ناسازگار است که کارکنان با آن 
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 احساس ها به کار خود می نگرند. 

 و همکارانش رضایت شغلی را به دو نوع مختلف تقسیم بندی کرده اند: « گینزبرگ»

 رضایت درونی و رضایت بیرونی 

ز دو منبع به دست می آید. اول احساس لذتی که انسان صرفا از اشتغال به کار و فعالیت ا« رضایت درونی»ـ  1

عایدش می شود. دوم لذتی که بر اثر مشاهده ی پیشرفت و یا انجام برخی مسئولیت های اجتماعی و به ظهور 

 رساندن توانایی ها و رغبت های فردی به انسان دست می دهد. 

شرایط اشتغال و محیط کار ارتباط دارد و هر لحظه در حال تغییر و تحول است. از که با « رضایت بیرونی»ـ  2

عوامل رضایت بیرونی به عنوان مثال شرایط محیط کار میزان دستمزد و پاداش نوع کار و روابط موجود بین 

 کارگر و کارفرما را می توان نام برد. 

یات و عامل فردی می باشند در مقایسه با عوامل این گونه به نظر می رسد که عوامل درونی که شامل خصوص

بیرونی نظیر شرایط محیط کار از ثبات بیشتری برخوردارند. بنابراین شاید بتوان گفت که رضایت درونی پایدارتر 

 از رضایت بیرونی است رضایت شغلی نتیجه تعامل بین رضایت درونی و بیرونی است. 

سرعت بالایی نخواهد داشت اما قطعا با شتاب بسیار بالایی از بین می ایجاد رضایت شغلی در کارکنان احتمالا 

رود. ممکن است همه شرایط برای بالا نگه داشتن رضایت کارمندی در حدی فوق العاده باشد اما صرفا با یک 

برخورد نامناسب مدیر امکان تاثیر این شرایط مناسب به صورت کاملا محسوسی به سمت صفر میل کند. عوامل 

در فرد بستگی به عوامل متعددی دارد که در کنار هم موجب « رضایت شغلی» وثر بر رضایت شغلی ایجادم

حصـول نتیجه مطلوب می شوند و چه بسا نبود یک عامل فرد را در زمره اشخاص ناراضی از شغل خویش قرار 

جهه و اعتبار سازمانی، ارتقا ء دهد. عواملی از قبیل : میزان درآمد، نفس و ماهیت کار و جایگاه اجتماعی آن، و

شغلی، ایمنی شغلی، عدم ابهام در نقش، شرایط فیزیکی کار، ساختار و فرهنگ سازمانی و ارتباط با همکاران، 

توجه به ویژگیهای شخصیتی فرد، ارزیابی عملکرد، تناسب، انعطاف، نوآوری و رویکردها و... که در این مجال 

 ز آنها می نماییم. اشاره و مروری گذرا به تعدادی ا
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 میزان درآمد و یا دستمزد: 

این عامل تقریبا برای همه گروهها ی شغلی از مهمترین عوامل تاثیرگذار به شمار می رود. با در نظر داشتن 

تفاوت فردی و به تبع آن تفاوت در دیدگاهها نسبت به پول، حالت های متنوعی را می توان متصور شد. به نظر 

برای کسانی که نمی توانند از راههای دیگری در کار خود رضایت به دست آورند از اهمیت  می رسد این عامل

بیشتری برخوردار است. در مواردی دیده شده است که بسیاری به دلیل کمی حقوق با تغییر شغل خود حتی با 

 شغلهایی با منزلتی پایین تر اقدام می کنند. 

ن است که هر چه سطح شغل بالاتر باشد رضایت شغلی بیشتر است. از یکی از پایدارترین یافته ها حاکی از ای

 نفس کار : سویی به دلیل آنکه 

بسیاری نفس کار را که دربرگیرنده عناوین متعددی می دانند از جمله عوامل مهـــــم تاثیرگــذار می شناسند. 

 شدن مشاغل به شدت موثرند! عناوینی همچون : تنوع، آزادی عمل و بازخورد که به عبارتی در پر مایه 

 ایمنی شغلی : 

در بیانی کلی، مفهوم ایمنی در مشاغل به معنای فارغ از خطر بودن تعبیر می شود و هر عاملی که بتواند خطرات 

محیط کار )اعم از جسمی، روحی و روانی ( را از بین برده و یا به حد اقل برساند، رضایت شغلی را افزایش می 

مواردی مانند نظم، انصاف و امنیت عاطفی تضمین کننده ایمنی شغلی به شمار می روند و از دهد. از این رو 

سویی مواردی چون تبعیض و پارتی بازی و... با خدشه دار نمودن شرایط مطمئن سازمانی، می تواند احساس 

 ناایمنی و نهایتا نارضایتی شغلی را به وجود آورد. 

 ارتقای شغلی : 

دارو خواستار ارتقای مقام و پیشرفت در کار خود هستند بنابراین برای افزایش رضایت در افراد غالبا دوست

سازمانها بایستی در این باره چاره اندیشی شده و برنامه ریزی های دقیقی صورت و انجام پذیرد تا زمینه های 

 ارتقای کارکنان سطوح مختلف در قالب فرآیندی منطقی فراهم گردد. 
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 وری بهره 

 حکومت) فیزیوکراسی مکتب طرفدار اقتصاددان و ریاضیدان کنه فرانسوا بوسیله بار نخستین برای وری بهره واژه 

 بخش در وری بهره افزایش به منـــوط را دولــت هر اقتدار اقتصادی، جدول طرح با وی. شد برده بکار( طبیعت

فرانسوی دیگری به نام لیتره بهره وری را دانش و فن تولید تعریف کرد. با  1883کشاورزی می داند. در سال 

، فردریک ونیسلو، تیلور و فرانک و لیلیان گیلبریث به 1900شروع دوره نهضت مدیریت علمی در اوایل سالهای 

یین زمان استاندارد، مطالعاتی را انجام دادند. کارآیی منظور افزایش کارآیی، درباره تقسیم کار، بهبود روشها و تع

به عنوان نسبتی از زمان واقعی انجام کار به زمان استاندارد از پیش تعیین شده، تعریف شد. بطور مثال اگر از 

واحد تولید کند،  96واحد محصول را داشته باشیم اما در عمل وی  100ساعت کار انتظار تولید  8فردی در 

سازمان همکاری اقتصادی اروپا، به طور رسمی بهره وری را  1950است. در سال  %96شود کارآیی او  گفته می

چنین تعریف کرد : )بهره وری حاصل کسری است که از تقسیم مقدار یا ارزش محصول بر مقدار یا ارزش یکی از 

لیه و نیروی کار صحبت کرد. ( عوامل تولید بدست می آید. بدین لحاظ می توان از بهره وری سرمایه، مواد او

سازمان بین المللی کار بهره وری را چنین تعریف کرده است : )بهره وری عبارتست از نسبت ستاده به یکی از 

بطور ویژه یکی از عوامل تولید در نظر « مدیریت»عوامل تولید : سرمایه، نیروی کار و مدیریت. ( در این تعریف 

 هر کدام از این عوامل معیاری برای سنجش بهره وری محسوب می شود.  گرفته شده است. نسبت تولید به

در ارتباط با بهبود بهره وری چنین بیان شده است:  1955در اطلاعیه تشکیل مرکز بهره وری ژاپن در سال 

 هحداکثر استفاده از منابع فیزیکی، نیروی انسانی و سایر عوامل به روشهای علمی بطوریکه بهبود بهره وری ب»

ز ا« کاهش هزینه تولید، گسترش بازارها، افزایش اشتغال و بالا رفتن سطح زندگی همه آحاد ملت، منجر شود. 

دید مرکز بهره وری ژاپن، بهره وری یک اولویت و انتخاب ملی است که منجر به افزایش رفاه اجتماعی و کاهش 

نهضت ملی افزایش بهره وری در این کشور  1955فقر می گردد. مرکز بهره وری ژاپن از زمان تأسیس در سال 

را تحت سه اصل رهنمون ساز به جلو هدایت نموده است که عبارتند از : افزایش اشتغال، همکاری بین نیروی 

 کار و مدیریت، توزیع عادلانه و برابر ثمره های بهبود بهره وری در میان مدیریت، نیروی کار و مصرف کنندگان. 



{منابع انسانی در هتل}مدیریت   }ناهید خوشنویس{ }به نام تعالی{ 

Page 68 of 93 
 

 مرکز بهره وری آمریکا تعریف زیر را ارائه داد:  1980اوایل دهه و  1970در اواخر دهه 

 قیمت تعدیل شده سود = بهره وری 

 رضایت شغلی و بهره وری 

بر اساس آنچه گفته شد، بدیهی است که رضایتمندی افراد از مشاغل خود، نسبتی مستقیم با بهره وری دارد، 

یه عظیم و ارزشمند نیروی انســــانی در بهره وری اشاره شود. برای تبیین بهتر این رابطه جا دارد به نقش سرما

انسان محور بهره وری است. کلیه سازمانها با هر ماموریتی که دارند باید بیشترین امکانات را به آموزش و پرورش 

 تمقررا و قوانین-تخصصی و شغلی–انسانها از ابعاد مختلف، اختصاص دهند، مواردی همچون آموزشهای رفتاری 

و آموزش شرح وظایف، آموزش فکر، خودآموزی و دگر آموزی، آموزش خانواده به ترتیب تقویت کار گروهی، 

تسلط بر شغل، شناخت داخل و خارج سازمان، شناخت حدود و عمق وظایف، نوآوری، پیدایش و توسعه اصل 

را در پی خواهند داشت، که در  فرد و سازمان یاد گیرنده، تفـــاهم فی ما بین خانواده ها ی شاغلین و سازمان

آخر به ایجاد و استقرار، پرورش و گسترش، کاربردی شدن و استمرار بهره وری و در کل به ارتقای آن در سازمان 

خواهد انجامید. بنابراین، رویکرد منظم و مستمر انطباق فرد مناسب با شغل مناسب در زمان مناسب که در 

 گزینه و راهکار به شمار می رود. و بهره وری می باشد بهترین  برگیرنده هر دو مفهوم رضایت شغلی

 توصیه ساده برای ایجاد رضایت شغلی و افزایش بهره وری

مدیران صنایع و موسسات بازرگانی در ارتباط با پرسنل با مشکلات زیادی مواجه هستند. رقابتهای ملی و بین 

 ائی بیشتر روشهای تولید کرده اند. مشغلهالمللی به نحو روزافزونی صنایع را متوجه ضرورت کار

 دائمی مدیران مقوله بهره وری می باشد که می خواهند تولیدات بیشتری از منابع موجود بدست بیاورند. 

روش متداول همان تقسیم بیشتر کار به اجزا کوچکتر است که بتدریج پرسنل مهارت زیادی در کارش بدست 

یک زیان عمده دارد. انسانها آدم آهنی)ربات(نیستند و یکنواختی کارهای  می آورد. اما کسب چنین مهارتهائی

تکراری خاصه وقتی اراده و خلاقیت پرسنل در آن دخیل نباشد، دیر یا زود باعث ناراحتی روحی وی می شود و 
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 در پی آن غیبت و بی دقتی افزایش و علاقه به کار و کارائی اش کاهش یافته و در

 زایش می یابد. لذا پیشنهاد می نمایم یازده پارامتر مشروحه ذیل بعنوان یک پروژه با نهایت نرخ حادثه اف

عنوان)طراحی سیستمی جهت رضایت شغلی و افزایش بهره وری(در صورت موافقت در دستور کار واحد 

شده قدامی ناساسی تا کنون اسیستمها قرار گیرد. زیرا که در رابطه با مواردی شبیه این در این کارخانه بصورت 

 است. 

 عوامل رضایت شغلی و افزایش بهره وری :

 عوامل محرک :-1

 عبارت است از فرصت برای کسب موفقیت، معروفیت و پیشرفت و ترفیع. 

 ثبات شغلی :-2

این عامل وقتی سطح بیکاری بالا باشد، ویژگی مهمی محسوب می شود. برای پرسنل بسیار رضایتبخش است. 

 ار می کند، دارای وضع با ثباتی باشد. که شرکتی که در آن ک

 حقوق :-3

 البته منظور حقوقی نیست که پرداخت می شود، بلکه حقوقی است که معتقدند باید به آنها پرداخت شود. 

 پیچیدگی و تنوع شغل :-4

رصت فدر مقابل کارهای تخصصی ساده و یکنواخت، پرسنل به کارهائی که توان ذهنی را به کار گرفته و به آنها 

 استفاده از مهارتها، تجربه، خلاقیت، ذوق و استعدادشان را می دهد، بسیار دوست دارند. زیرا سبب

 ارضای تعدادی از نیازهایشان شده و باعث می گردد که خودشان را درک کنند. 

 شرکت در تصمیم گیری ها :-5

 حتی اگر این دو منجر به قبول مسئولیتپرسنل علاقه دارند استقلال داخلی و اجازه انجام کار داشته باشند، 

 باشد. آنها علاقه دارند بر روشها و ریتم های کاری که انجام می دهند، کنترل داشته باشند. 
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 توجه و وارد شدن به کار :-6

پرسنل دوست دارند به خاطر پیچیدگی و تنوع کاری اش، از او خواسته گردد که توجه بیشتری به کارش مبذول 

مر برای او بدین معنی استکه، او بیشتر از یک قطعه یدکی ارزش دارد، او در مقابل کاری که می کند دارد. این ا

 مسئول است و غالبا خودش بازرس خویش است. 

 محصول :-7

پرسنل علاقه دارند که نتیجه کار خود را در یک واحد تولید کامل ببینند)محصولی که در هویت دادن به آن هر 

 اشته است(. چند سهم ناچیزی د

 مسئول :-8

شخصیت یک مسئول مستقیم، اثری مهم در رضایت شغلی کارگر دارد، همچنین بسبار اهمیت دارد که مسئول 

مستقیم در سطح خوبی از لیاقت و شایستگی باشد. اگر پرسنل به قضاوت مسئول اعتماد داشته باشند، طرز تلقی 

 اش بهتر خواهد بود. 

 محیط :-9

 یزیکی کارخانه غافل بود. یک محل کار مناسب باید عموما از نظر روشنائی، گرما، تهویه، نباید از اوضاع ف

سقف، صندلی، رخت کن، حمام، کمک های اولیه، محلهای)غذا خوری و استراحت(کامل باشد تا به این وسیله 

 پرسنل رضایت داشته و سلامتی اش تامین گردد. 

 

 روحیه :-10

اشکالات ذکر شده است، روحیه نداشتن پرسنل است. مدیران بویژه مدیران سطح  اشکال عمده ای که منشا سایر

 پائین و میانی از طریق دوستی و برقراری روابط صمیمانه بین پرسنلی که با هم کار می کنند، 

 می توانند به نحو قابل ملاحظه ای در بالا بردن روحیه پرسنل موثر باشند. 
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 تاثیرات خارجی :-11

ل قادر نیستند زندگی خصوصی شان را از کارشان جدا کنند و بهمین دلیل در صورت بروز معمولا پرسن

مشکلاتی در محیط خارج از کار، تاثیر آن مشکلات در محیط کار بصورت آرامش نداشتن و عدم تمرکز فکر 

کن برای نمایان می گردد. سرپرستان و مسئولان با هوش در رابطه با شناخت مشکلات پرسنل و اقدامهای مم

 رفع آنها عملکردشان بسیار به سبک شدن مشکلات پرسنل کمک خواهد کرد. 

 

 پنج استراتژی جهت هوشمندانه کار کردن بجای سختکوشی 

 کمی ادتعد هنوز اما تر، سختکوش نه و کنند کار تر هوشمندانه  باید که اند شنیده را توصیه این افراد بیشتر 

ت صاحبان تجارت و مدیران برای دستیابی به اهدافشان اکثری روزها این. کنند می پیروی توصیه این از  واقعاً

 دیعا روز یک از بیشتر ساعتها  ساعتهای طولانی مشغول کار هستند. اگر شما مجبورید برای تکمیل کارتان

 . دهید می انجام اشتباه ای گونه به را کار شما دهد می نشان امر این. کارکنید کاری

 ا در هوشمندانه کار کردن بجای سختکوشی را بیان می کنیم:شم به کمک برای استراتژی 5 اینجا در

 استراتژی اول: تمرکز

 نای که مطلب این درک است ممکن دارید؟ کامل تمرکز دقیقه چند نمونه کاری ساعت یک در  فکر می کنید

 10تا  5 بین میتوانند افراد اکثریت که اند داده نشان محققان. کند متعجب را شما باشد می اندک چقدر زمان

 دقیقه در هر ساعت کاری بیشتر موثر باشند. 

 دفترچه یک. دهید انجام را ساده آزمایش این میتوانید است آمیز اغراق گفته این که کنید می فکر  اگر  

 .تمرکزتان سطح از شدن آگاه به کنید شروع و دارید نگه خود کنار در خودکار یک و یادداشت
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 است بوده پرت حواستان که را  ی کار در تمرکز کامل نیستید مدت زمانیرو  که دادید تشخیص که وقت هر 

 هارتم بتوانید شما اگر. کرد خواهید شوکه کاملاً را خودتان دهید انجام بخوبی را تمرین این اگر. کنید یادداشت

ب خواهید متعج تولیدتان میزان از دهیدشما گسترش کاری ساعتهای طول در کامل  تمرکز ایجاد در را خودتان

 شد. 

 استرتژی دوم:تسلط

تسلط هنر استفاده از ابزارها جهت افزایش کیفیت در کار و محصول شما می باشد. ابزار می تواند تکنولوژی نظیر 

 حالدر شما. باشد بهتر های سیستم نظیر سازمانی های استراتژی میتواند یا  نرم افزار های کامپیوتری باشد

طی جهت به حداکثر رساندن نتایج کار برخوردار هستید. برای مثال فروشنده ای تسل قدرت میزان چه از حاضر

که از طریق سمینارها و سمینارهای تلویزیونی دست به فروش میزند محتمل است که نسبت به کسی که فرد به 

نجام دهید تا بر زمان، دانش، یا مهارت فرد می فروشد میزان فروش بیشتری کسب کند. چه کاری می توانید ا

 مسلط شوید؟

 استراتژی سوم: نماینده ) وکیل(

یک طبقه خاص از نفوذ وکالت می باشد. نمایندگی یعنی بکارگرفتن افراد دیگر جهت انجام قسمتهایی از کار 

ر اره به مثال فروشنده نظشما. بنابراین به همان اندازه وقتتان برای فعالیتهای سود آور آزاد می شود. بیائید دوب

 این است ممکن امر این دارد  مهارت خیلی  (closingبیاندازیم. اگر فروشنده بخصوصی در فروش نهایی) 

 هدد انجام نماینده یک بعنوان را فروش با وابسته مدیریتی وظایف میتواند فرد این که ایجادکند را احساس

 . کند صرف نهایی فروش برای را بیشتری زمان تواند می فروشنده بنابراین

 اغلب. اریدد خوبی سیستم شما گفت میتوان باشد بیشتر نمایندگی هزینه  به نسبت فروش  حاصل از سود اگر

 و ارندد تنفر انتظار و نگری آینده از آنها فروشندگان که تجارت صاحبان شکایتهای بین در نکته این شنیدن

 . میکند مبهوت مرا دارند بدی احساس آن مورد در  واقعاً
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 ینکارا با که ام بکارگرفته بودند خوب زمینه این در که ای حرفه نگر آینده افراد  ن همیشهم  خودم کار کسب در

 قطف کار این و  . :دهند انجام میکنند عمل بخوبی که را کاری آنها تا  نمودند آزاد فروشندگی تیم برای را وقت

 ود آور است. س هستند خوشحال همه که حال عین در  استراتژی این البته و! بود فروشندگی

 استراتژی چهارم: مدیریت زمان

 است زیاد خیلی بخصوص بخش یک کارمند میزان  که گویند می تجار که شنوم می را مطلب این  من اغلب

 مین شما اگر. است مطلب این عکس من نظر. نمایند تکمیل را کار تا میکنند تلف زیادی ساعتهای  آنها زیرا

کارتان را تکمیل نماید پس احتمالاً دچار کمبود تمرکز، تسلط، و مهارت های  کاری، عادی روز یک در توانید

 ماش بنابراین است خودتان سازماندهی هنر زمان مدیریت. باشید می نشناس وقت مدیر یک یا  وکالت هستید

 یب کنید)رئوسترک مهارتهایتان دیگر با آنرا شما اگر. داد خواهید خاتمه استاندارد تجاری روز یک در  را خود کار

 اتساع به نیاز و آورید بدست را کاری روز یک در تولید از عظیم مقدار یک  مطالب بالا( سپس شما می توانید

 آن از پس دهید انجام را اینکار شما اگر. شود می شروع قبلی روز پایان از روز یک سازماندهی. ندارید اضافی

 به  زمان استراحت شما %50شید. برآورد شده است که با موثر بیشتر که کرد خواهد کمک شما به مغزتان

 روز کارهای شما اگر. دارد اختصاص روز طول در شده کسب تجربیات و دانش دادن ساختار و مغز سازماندهی

 اب کنند می کار استراحت زمان در طبیعی روحی های فرایند که  یابید می در شما کنید ریزی برنامه را آینده

در بدست آوردن برنامه زمانی کمک کنند. اساس مدیریت زمان را یاد بگیرید و هر روز از آنها  را شما  تا شما

 استفاده کنید. 

     استراتژی پنجم: تفاوت قائل بودن بین فعالیتها

تلاشهایتان بدست می آید. دلیل  %20از نتایج کار شما از  %80 ;را  80/20مطمئن هستم که می دانید قاعده

اینکه این مطلب در مورد افراد زیادی صدق می کند اینست که آنها نمی دانند که کدام تلاش آنها بهترین نتایج 

را تغییر دهید تا بطور موثر  80/20را ببار می آورد. اگر شما رکوردها را خوب نگه دارید سپس می توانید قاعده 

 .تر برای شما عمل کند
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از فعالیت شما بهترین نتایج را تولید می کند سپس شما می توانستید  %20اگر شما می دانستید که کدام  

خودتان را سازماندهی کنید تا وقت بیشتری صرف اینگونه کارها بکنید. و بنابراین سود شما را در هر ساعت 

کسب تان را می دهند شما  %80که  از مشتریانتان را %20افزایش می داد. اگر شما می دانستید خصوصیات 

در جهت مزیتش  80/20می توانستید آن گروه از مشتریان را هدف قرار دهید. فرانک بتگر با استفاده از قانون 

از یک نماینده بیمه شکست خورده به پردرآمدترین نماینده بیمه در آمریکا تبدیل شد. کتاب او هنوز در 

 . دارد عهمطال برای خوبی ارزش  دسترس است و

 . نماید بروز آن نتایج تا کنید اجرا تجارتتان در  استراتژی را تا 5استراتژی شما : فقط اینکه این 

استراتژی را دارید و همه کاری که شما باید انجام دهید اینست که نظر بیاندازید به راههایی که می  5شما الان 

 توانید به این استراتژی ها برای خودتان و تجارتتان بیافزائید. 

 هنر برقراری ارتباط در سازمان

خورداری از مهارت هـای اجـرایی از نـردبـان جـمـع کـثـیری از مـدیران بـرجسـته بـا اتکا به برنامه ریزی و بـر

شـغـلی بـالا آمـده اند. اما برتری آنـهایی کـه هـمـیشه در صـدر هسـتند تـوانـایـی فـوق الـعـاده شـان در 

بـرقـراری ارتـبـاط با سایرین است. در هنگام تاسیس یک شرکت موارد مختلفی در نظر گرفته میشود که یکی 

اجرایی است. موسسات و ارگان هـا بـرای ایــجاد این توانایی در میان کارمندان خود شعب  از آنها مهارتهای

مختلفی را بـصـورت غیر ضروری به این امر اختصاص مـی دهـنـد و در مـقـابـل هیـچ هــزینه ای را صرف 

رسانه های گروهی و ارتباطات عـمـومی نـمی کنند. البته این بدان معنا نیست که اقشار مـخـتــلف جامعه، 

سرمایه گذاریها بر روی ارتباطات امری بلا استفاده و بی مورد به شمار می رود بلکه برعکس اولین رکن اساسی 

برای دستیابی به موفقیت در هر شرکتی قابلیت انتقال عقاید و اهداف و خدمات آن به مراجعین می باشد و برای 

 تباطات به طور گسترده حساب باز کرد. توسعه شرکت می بایست بالاجبار بر روی ار
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 مطلبهمانطور که مشاهده می کنید، در این قسمت دو مولفه اصلی وجود دارد: ارتباطات و زمانبندی. در این 

نکاتی پیرامون بهبود مهارت های ارتباطی و روابط عمومی در سطوح مختلف توسعه یک موسسه و یا هر ارگان 

اینکه دست به اقدام هر گونه کاری بزنید اهداف اصلی خود را مشخص کنید.  دیگر فراهم آمده است. پیش از

سپس آنها را به صورت تیتروار و کلاسه شده به دفتر سرپرست بخش ببرید و یا به نشانی آدرس الکترونیکی او 

شد نبا بفرستید. لازم است که بدانید چه مطلبی را می خواهید انتقال دهید، اگر مطلبی برای خود شما واضح

چطور می توانید از دیگران انتظار داشته باشید که متوجه آن بشوند. این امر از اصول اولیه ارتباطات به شمار می 

 رود. اما متاسفانه بسیاری از افراد توانایی رعایت آنرا در امور روزمره شغلی خود ندارند. 

 دلیل: ۲مپرسید چرا؟ خوب، به 

پایان را در ذهن خود مجسم می کنند اما از تجسم راه رسیدن به آن عاجز  به طور ارادی، اغلب افراد خط -۱

هستند. به صورت ناخودآگاه انسانها به طور قطع تنها با تکیه بر عقاید شخصی خود از مسیر مستقیم منحرف 

را  ام خودخواهند شد. ما به اعتبار، مقام و منزلت خود اطمینان کامل داریم و تصور می کنیم به هر طریقی که پی

انتقال دهیم، نتیجه مطلوب از آن ماست. چنین تصوری یکی از مخاطره آمیز ترین موانع در مسیر استیلا و ارتقا 

فرد به درجات بالاتر به شمار می رود. هنگامیکه بر طبق عقاید خود بر روی نتیجه حساب باز می کنید در 

ان در می مانید. بنابراین داشتن اجحاف کامل نسبت به حالیکه واقعیت چیز دیگری است به ناچار از فتح خط پای

 مطلب مورد نظر امری ضروری در راه مقابله با موانع موجود می باشد. 

مفهوم اصلی گفته های خود را بر روی یک تکه کاغذ یادداشت کنید و آنرا به کناری بگذارید، روز بعد دوباره به 

کنید. هدف نهایی با توجه به خواستهای شما شکل می گیرد و  آن مراجعه کنید و یکبار دیگر آنها را مرور

مسیرهای مختلف برای رسیدن به آن پدیدار می شود. پس لازم است که زمانی را به مرور نکات کلیدی 

اختصاص دهید تا با آمادگی کامل به سمت هدف حرکت کرده، با موانع روبرو شوید و آنها را از بین برده و تمام 
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 ا بر روی نتیجه نهایی معطوف کنید. تمرکز خود ر

اگرچه این کار مشکلی است اما متاسفانه بسیاری از صاحبان کالا و مشاغل توانایی تمیز دادن خودشان را از  -۲

افکار و عقاید شخصی شان ندارند. بارها و بارها از خود سوال می کنند که چگونه می توانند بر روی دیگران ) چه 

تاثیر گذار واقع شده و خواست هایشان را بیان کنند. به خاطر داشته باشید که هر چقد  اشخاص و چه شرکتها(

بیشتر بتوانید به داخل ذهن افراد نفوذ کنید، خیلی سریعتر می توانید آنها را در مورد پذیرش شرایط خود 

ازهای ه باید بدانید که نیمتقاعد کنید. البته منظور من این نیست که ذهن و افکار آنها را به بازی بگیرید، بلک

مراجعین چیست و یا به عبارت دیگر طرف مقابل خود را به خوبی بشناسید. بیشتر افرادی که در یک شرکت و 

یا کارخانه کار می کنند، اهداف نسبتا مشابهی را دنبال می کنند و پایداری آنها در مواجهه با مشکلات مختلف 

است که زمانیکه نظری مطرح می شود نتیجه کم وبیش یکسانی را در بر تقریبا یکسان می باشد. به همین دلیل 

 دارد. 

 قصد و نیت شما چیست؟

شما باید همیشه افکار خوب، زبان خوب و نیات خوب داشته باشید. تنها راه پیروزی و از بین بردن شک و تردید 

قرار دهید و در راه رسیدن به آنها  در طرف مقابل از این راه میسر خواهد شد. اهداف پر فضیلت را مد نظر خود

گام هایی از روی درستکاری بردارید. مردم هنگامی نیات شما را قبول دارند که به سخنان شما اعتماد داشته 

باشند و برای اینکه گفته های شما مورد قبول افراد شکاک قرار گیرد شما در وهله اول باید افکار درستی داشته 

طبیعی است که میوه ممنوعه شما را اغوا کند و شما دچار وسوسه های شیطانی شوید،  باشید. بله، البته خیلی

اما سعی کنید تا هیچ گاه مرتکب عملی نشوید که باعث شود صداقت شما زیر سوال رود. هنگامیکه توانایی 

زشمندتری را رسیدن به اهداف را تنها با رعایت اصول اخلاقی پیدا کردید می توانید میوه ها و ثمره های ار

بدست آورید. باید در زندگی خود پیروی از اصول اخلاقی را به صورت یک قانون در آورید. تنها راه موفقیت در 

کسب و کار و تجارت، توسعه منابع موجود بدون وجود وسوسه و فریب می باشد. گذشته از همه این ها اگر 

نده کاری شما می رسد و سرپرست بخش و یا چنین مواردی را رعایت کنید روزی که نوبت به بررسی پرو



{منابع انسانی در هتل}مدیریت   }ناهید خوشنویس{ }به نام تعالی{ 

Page 77 of 93 
 

کارفرما قصد تعیین حقوق و مزایای شما را داشته باشند با اعتماد به نفس کامل در جلسه مذکور حاضر خواهید 

شد. برای اینکه از درستی اعمال خود اطمینان کامل حاصل کنید در تمام مراحل زندگی خود با اتکا به نیروی 

 تا در روز حساب در آرامش کامل به سر برید و هیچ گونه ترسی به دل راه ندهید.  ایمان و تقوی پیش روید

شما باید همیشه نسبت به افراد دیگر نقطه نظر مثبت داشته باشید و برای آنها بهترین ها را آرزو کنید. تمام 

ایی اگر از مهارت های شکست ها و پیروزی ها ارتباط مستقیم با گفته ها و نیات درونی شما دارند. یک مدیر اجر

ارتباطی پایینی برخوردار باشد بدون شک در شغل خود موفق نخواهد بود، زیرا توانایی های او در انتقال مفاهیم 

ر زندگی حال چه د -کلیدی محدود است. مطمئن باشید که با زور و اجبار هیچ کاری از پیش نخواهد رفت

 موقعیت شناس باشید شخصی و چه در زندگی شغلی

یکی دیگر از مولفه های حیاتی برای ایجاد موفقیت به هنگام برقراری ارتباط درک مناسب از فضا و محیطی است 

که در آن به سر می برید. شاید به کار گیری یک روش خاص ارتباطی در مراحل اولیه کار، موفقیت را برای شما 

بعدی خسارت های جبران ناپذیری را به کل به ارمغان آورد اما ممکن است به کار گیری همان روش در مراحل 

مجموعه وارد آورد. به عبارت دیگر در نظر گرفتن مراحل رشد یک سازمان از اصول بنیادین موفقیت به شمار می 

رود. مدیران اجرایی و مدیران روابط عمومی در ساختار یک شرکت منعکس کننده دو قطب مجزا هستند. شاید 

وظیفه مدیران اجرایی خطیرتر باشد، اما این نظر فاقد هر گونه استدلال علمی است. با به عقیده بسیاری از افراد 

رشد و توسعه شرکت، مدیریت در صورتی موفق خواهد شد که روابط عمومی قوی باشد. بدون وجود ارتباطات 

ستیم. مشکل موثر شرکت وارد بیراهه خواهد شد و متاسفانه در بسیاری از موارد ما شاهد چنین اشتباهاتی ه

زمانی محسوس می شود که شرکت مورد نظر به اندازه کافی بزرگ باشد، زیرا باید زمان و هزینه بیشتری صرف 

 شود تا خسارات وارده جبران گردند و امکان دارد که تا آن زمان کشتی به کلی به گل نشیند. 

 تمام به نسبت باید – بزرگ نسازما یک در چه بخش یک راس در چه –اگر می خواهید مدیر موفقی باشید 

 .نشوید غافل نیز ارتباطات و عمومی روابط مقوله از حال عین در اما باشید داشته کامل آگاهی اجرایی نکات
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قیت مورد نیاز برای رسیدن به موف ابزار تمام که باشید رسیده نتیجه این به باید باشید، کرده توجه خوبی به اگر 

لازم نیست که بر روی یک میز بلند بایستید و ”. ارتباطات“در دستان شما قرار دارد و آن چیزی نیست جز 

مرتب داد و فریاد راه بیندازید. کاری که باید انجام دهید این است که نسبت به همه چیز آکاهی داشته باشید. 

ضر هر یک از کارکنانتان کجا هستند و مشغول انجام دادن چه کاری هستند. باید شما باید بدانید که در حال حا

توانایی انتقال پیام خود را به دیگران داشته باشید. با توجه به شرایط محیط پیرامون شما ابزاو وتوانایی ها تغییر 

یدار و متغیرهای ناپا پیدا می کنند. اگر احساس می کنید که شرکت با سرعت خیلی زیادی به جلو پیش می رود

” دست نگه داشتن“بسیاری در اطراف شما به چشم می خورند بنابراین بهترین کاری که می توانید انجام دهید 

است. حتی ترجیحا می توانید یک گام به سمت عقب نیز بردارید تا اتفاقات پیش روی خود با دید بازتری ببینید. 

چیزی جز این نیست. آنها تیرهای خود را بیهوده به هدر نمی دهند.  دلیل موفقیت بسیاری از کارفرمایان بزرگ

اول دامنه دید کامل را بدست می آورند، هدف گیری کرده و در آخر گلوله را شلیک می کنند. این کار زمان 

 بیشتری را برای تفکر در اختیار آنها قرار می دهد. 

 از همین حالا برقراری ارتباطات را شروع کنید

یلی ها این توانایی را نداشته باشند که در آن واحد هم از عهده امور اجرایی برایند و هم ارتباطی. پس شاید خ

بهتر است که واقع گرا باشید. این مرحله درست زمانی است که هیئت نمایندگانتان به کمک شما خواهند 

ن بگذارید. این عمل خود نوعی برقراری شتافت. از پاره ای امور دست بکشید و وظیفه انجام آنها را به عهده دیگرا

ارتباط به شمار می رود. هنگامیکه مسئولیت ها کمتر شوند دید شما نسبت به مسائل مختلف بازتر شده و 

 توانایی تحلیل و بررسی دیدگاههای مختلف را بدست می آورید و تصاویر بزرگتری در ذهن شما نقش می بندند
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 هفت دلیل ترک خدمت کارکنان

 شغل و یا محیط کار مطابق انتظار کارکنان نباشد.  .۱

 کارکنان با شغل احساس تناسب نداشته باشند. . ۲

 مافوق ما در نقش مربی ظاهر نشده و حرف ها و رفتاری که موجب بهبود ما شود نزده و از خود نشان ندهد. . ۳

 رشد و پیشرفت کارکنان در سازمان بسیار اندک باشد. . ۴

احساس مورد توجه قرار نگرفتن و ارزیابی نادرست به کارکنان دست دهد، به صورتی که حس کنند حق آنها . ۵

 بیش از آن است که به آنها داده می شود. 

 کارکنان از بابت حجم کاری زیاد و بروز عدم توازن در کار و زندگی دچار تنش و استرس شده باشند. . ۶

 ان بی اعتماد و بدبین شده باشندبه مافوق و مدیران ارشد سازم. ۷

 آینده مدیریت منابع انسانی

اولین نقش پرسنلی مدیران، استخدام کارکنان مناسب است. میزان سهولت این امر به عواملی بستگی دارد. شاید 

 ه، وضعیت بازار کار محلی باشد. یکی از عوامل عمد

(، نیز لزوماً باید تغییر کند. نظر به ضرورت HRMبه واسطه تغییر محیط کسب و کار، مدیریت منابع انسانی )

پاسخگویی به تغییرات، پیش بینی محیط، تغییرات و اتخاذ تصمیمات اثرگذار درخصوص آینده، مدیریت 

منـــابع انسانی باید تغییر کند. آینده غیرقابل پیش بینی است و مشکل است تعیین کنیم که چه پیش 

ی و کسب دانش کافی درجهت پاسخگویی به این عدم قطعیت ها مهم است. خواهدآمد. از این رو انعطاف پذیر

درحالی که مدیران منابع انسانی ارتباط خود را با توسعه فناورانه حفظ می کنند، ضروری است موضوعاتی که با 

ر کنقشهای اصلی پرسنلی آنها مرتبط می شوند را با موضوعات عمومی کاری و اقتصادی ترکیب کنند. لازم به ذ

است که واحدها و مدیران منابع انسانی موفق، تاثیر استراتژیک مهمی بر سازمانهای متبوعشان دارند. البته، 
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نقشهای اصلی پرسنلی با مهمترین منابع سازمانی، یعنی نیروی کار، مرتبطند. اداره نقشهای مذکور یعنی به 

قیمی در بــرگشت سرمایه سهامداران و بهره کارگماری، انتخاب، انتصاب، آموزش، توسعه و غیره تاثیرات مست

 وری دارند. شرکتهای موفق به طور مستمر کارکنان بهره ور را جذب و حفظ می کنند. 

  انسانی منابع در پرسنلی موضوعهای ●

اولین نقش پرسنلی مدیران، استخدام کارکنان مناسب است. میزان سهولت این امر به عواملی بستگی دارد. شاید 

، نرخ بیکاری درحال تنزل، یک عامل ۱۹۹۰یکی از عوامل عمده، وضعیت بازار کار محلی باشد. در اواخر دهه 

لا بود. مدیران بایستی به سرعت به کلیدی محسوب می شد و براین اساس رقابت برای جذب افراد مستعد، با

استخدام افراد مستعد می پرداختند یا درخصوص از دست رفتن نیروی کار مستعد ریسک می کردند. در وضعیت 

 کنونی، این شرایط تغییریافته و یک شرکت ممکن است تعداد زیادی رزومه دریافت کند. 

وسیعتری برای انتخاب به وجود آمده، به همراه خواهد  البته، این موضوع مسائل مختلفی را از این حیث که حوزه

داشت. در این راستا داشتن ساختارها و فرایندهایی مناسب به منظور ارزیابی تجارب و مهارتهای هر متقاضی و 

در (. ۲۰۰۲حصول اطمینان از انتخاب فرد مناسب از میان جمع کثیری از افراد واجد شرایط، مهم است. )مسمر، 

فرض می شود که سازمان به فرایندی منظم و ساخت یافته برای شناسایی ویژگیها و مهارتهای این مورد 

موردنیاز مشاغلی متعهد است که درخصوص آنها تصمیم گیری می شود. توجه داشته باشید که در هر دوی این 

 وضعیتها ما به فرایندهای ساخت یافته مراجعه می کنیم. 

رتهای شخصی خاصی دارند که به آنها اجازه می دهد فرد مناسب را برای برخی مدیران تصور می کنند مها

تصدی شغل موردنظر انتخاب کنند. این افراد تصور می کنند مهارتهای مذکور بر تجربه یا صرفاً احساس درونی 

 آنها مبتنی هستند. 

اقلانه یا شاید احمقانه باشد. دادن اجازه به چنین مدیرانی درجهت اعمال رفتارهایی با این روشهای ناسالم، غیرع

نقش واحد منابع انسانی تحمیل قوانین در زمینه فرایند انتخاب، هم در ارائه پیشنهاد روشی منصفانه و یکسان 

 برای عموم متقاضیان و هم درجهت حصول اطمینان از انتخاب بهترین فرد برای شغل موردنظر است. 
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مقوله های مهم تلقی می گردد. فرایند استخدام می تواند نیازمند پیش بینی نیازها و برنامه ریزی طبق آن از 

زمان قابل ملاحظه ای باشد و تصمیماتی که در وضعیتهای عجولانه اتخاذ شود، نتایج فاجعه آمیزی به همراه 

  (۲۰۰۱خواهد داشت. )مالینگ، 

، خدماتی و اطلاعاتی است از آنجایی که در شرایط کنونی جهت گیری و حرکت اقتصاد بیشتر به سوی اقتصادی

رقابت برای اشخاص واقعاً مستعد شدیدتر شده است: به عبارت دیگر، شاید به کارگماری و نگهداری چنین 

  (۲۰۰۱افرادی، مهمترین چالشی است که فراروی تجارت کنونی آمریکا قرار دارد. )ماریوت، 

و حفظ کارکنان بسیار ماهر را دارند. در انجام سازمانها و شرکتهای موفق آنهایی خواهند بود که توانایی جذب 

چنین موضوع مهمی، این سازمانها باید قادر به مقایسه بین آنچه کارکنان می خواهند با آنچه که کارفرمایان 

مایل به دادن آن هستند، باشند. این دیدگاه مشارکتی نسبت به منابع انسانی از یک فهم و ادراک مشترک میان 

ن منابع انسانی برمی آید. در این زمینه شرکتهای زیادی ازطریق ارائه و پیشنهاد مزایایی منعطف مدیران و مجریا

 و نوآورانه از کارکنانشان مراقبت می کنند. 

انتظارات متغیر کارکنان، چالشهای متفاوت عدیده ای را به حرفه ای های مدیریت منابع انسانی تحمیل می کند. 

خوب و حفظ آنهایی که شاد و بهره ور هستند، ضروری است چالشهایی مذکور به به منظور نگهداری کارکنان 

این گام الزاماً ساده نیست. به عنوان مثال، شرکتهای (. ۱۹۹۴صورت موفقیت آمیزی برآورده شوند )سیمز، 

ر خاصی افراملیتی نباید تصور کنند که همه کارکنان در تمامی مکانها نیازهای یکسانی دارند. این موضوع به ک

برای سازمانهای جهانی صدق می کند و این بدین دلیل است که ممکن است نیازهای کارکنان انعکاسی از 

 اقتصادی آنها باشند.  -تاثیرات فرهنگی یا فنی 

اثربخشی برای نیازهای کارکنان است. در انجام این  -گام بعدی پس از تعیین نیازها، ایجاد یک طرح هزینه 

ی منابع انسانی باید مطلع باشند که نیازهای کارکنان ایستا نیستند و به طور مستمر درحال مهم، حرفه ای ها

تکامل و تغییرند. تعداد زیادی از شرکتها متوجه این حقیقت در برنامه های جبران خدمات و مزایای خود شده 

. به عنوان مثال، در یک موقعیت اند و مزایایی فراهم کرده اند که به طور خاص بهترین تناسب را با کارکنان دارد
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ممکن است مزایای مراقبت از اطفال را پیشنهاد کنند. درحالی که ممکن است در موقعیت دیگر، ساعات منعطف 

کاری یا کار در منزل پیشنهاد داده شود. البته همه این موارد ممکن است درقالب موقعیتی مشابه برای برآوردن 

 ائه گردند. نیازهای مختلف افراد متفاوت ار

سازمانها باید تلاش مستمری درجهت ایجاد برنامه هایی بهتر برای پاداش و مزایای کارکنان از خود نشان دهند. 

آنها باید برنامه های پاداش نهایی خود را به عنوان ابزارهای مهمی در جهت جذب، پاداش دهی و حفظ کارکنان 

ن از این موضوع که آیا این برنامه ها واقعاً ارزشی را به همراه ماهر درنظر گیرند و به طور مستمر درجهت اطمینا

 دارند، بر آنها نظارت کنند. 

مدیران سازمانها باید دقت داشته باشند که در کجاهای این برنامه کلی می توان از خشکی و عدم انعطاف 

 خت. پذیــری آن جلوگیری کرده و بدین ترتیب برای تک تک افراد مزایایی را فراهم سا

و یا اینکه کارکنان جدیدتری را  -که اغلب گزینه ارزانتری است  -اینکه سازمان کارکنان کنونی را حفظ کند 

استخدام و آموزش دهد، موضوع مهمی برای عملکرد و بهره وری سازمان تلقی می شود. درصورت انتخاب گزینه 

به وجود می آید. )علاوه بر هزینه های دوم یک سلسله هزینه های عمده ای در زمینه استخدام های جدید 

 آشکار حقوق و جانبی(: 

 هزینه های اداره منابع انسانی مرتبط با تبلیغات، حفظ اسناد، اندازه سازی شغل و غیره؛ 

 هزینه های مسافرت و دیگر هزینه های مرتبط با فرایند استخدامی؛ 

 هزینه های جابجایی متقاضیان موفق و غیره. 

ست هزینه های اضافی دیگری در ارتباط با مکان اداره، مبلمان، تسهیلات پشتیبانی و غیره نیز همچنین ممکن ا

 وجود داشته باشد. 

هزینه های عمده دیگر با رسانیدن کارکنان جدید به سطح کارکردی و تولیدی قابل قبول یا موردانتظار پیوند 

یندهای تولید، برنامه ریزی و غیره به وجود می خورد. طی چنین دوره ای ممکن است اختلالات مهمی در فرا

آید، بویژه جایی که کارمند جدید بخشی از یک تیم مرتبط با هم باشد. در این راستا، اطمینان از تشخیص 
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چنین اختلالی به عنوان یک موضوع سیستمــی که با جابجایی کامل پرسنلی پیوند می خورد، بسیار ضروری 

اختلالات( پرداختهای پاداش، کارکنان را متأثر سازد، این مورد باید جبران شود، در است. به عنوان مثال اگر آن )

غیر این صــورت، ممکن است کارکنان جدیـــد آزرده خاطر شده و این امر به نوبه خود مشکلات عملکردی در 

وری  یک دوره میان مدت تا بلندمدت زمانی را سبب می شود. این اختلالات همچنین مسبب عدم بهره

 محرکهای عملکرد چابک یک کارمند جدید است که هنوز درحال یادگیری رموز کار است. 

کارکنان شاغل به طور واضح مجموعه نیازهای متفاوتی از استخدامهای جدید دارند، اگرچه ممکن است این 

 چون اکثر مشاغل نیازها همپوشی نیز داشته باشند. کارکنان شاغل نیز به آموزش و توسعه مناسب نیاز دارند،

 همـــواره درنتیجه فناوری های جدید تغییر می کند. 

هزینه های دیگر به عنوان بخشی از روابط پیمانی و مقاطعه ای منعقده بین کارمند و کارفرما پرداخت می شود. 

در  ردپرداختهایی که علاوه بر حقوق به کارکنان پرداخت می شود، می تواند برحسب موقعیت کارمند و قدمت ف

آن جایگاه خاص متفاوت باشد. این مزایا نوعاً شامل مرخصی های استعلاجی، استحقاقی و تعطیلات عمومی 

است، و همچنین ممکن است شامل برنامه های بازنشستگی و انفصال، بیمه زندگی و دارویی و دیگر مزایای 

 پیمانی باشد. 

کار و نگرشها درخصوص آن تغییریافته است. هزینه مراقبتهای بهداشتی عرصه ای است که در سالهای اخیر اف

یکی از (. ۲۰۰۱درحال افزایش مراقبتهای بهداشتی مسئله بغرنجی برای تمام کارفرمایان است. )ویلموت، 

روشهـــایی که به وسیله آن کارفرمایان تلاش می کنند این هزینه ها را در سطح پایین نگه دارند، تغییر مسیر 

-SELFو کاملاً تامین شده به سوی یک برنــــامه مزیتی سرمایه گذاری از خود )از طرح بیمه سنتی 

FUNDED .به عنوان مثال به وسیله سازمان( است ( ) 

در چنین طــــرحی، کارفرما مستقیماً هزینه های دارویی را به کارکنان پـــرداخت می کند. این طرح به طور 

ه و با حمایت، مساعدت و مشارکت تمامی کارکنان و کارفرمایان عادی از طریق تاسیس یک صندوق عام المنفع

 صندوقی که وابستگی به جایی نداشته و متکی به خود اعضا است. (. ۲۰۰۱پیاده می شود. )ویلموت، 
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معمولاً این طرح با کمک پزشکان و بیمارستانهایی که خدمات دارویی را در یک نرخ تعدیل شده فراهم می 

م می شود. درواقع سازمان ازطریق طرح مذکور این ریسک را می پذیرد که قبلاً به یک کنند، به دقت انجا

شرکت خدماتی درمانی یا بیمه واگذار می شد. برخی کارکنان درخصوص آنچه که پس از اتمام بودجه اتفاق 

 خواهدافتاد اظهار نگرانی و دلواپسی می کنند. 

 بیشتری دارند.  با یک طرح سنتی، کارکنان ضمانت پوشش بیمه ای

مهم است به خاطر داشته باشیم کارکنان برای هر دو پاداش مالی و غیرمالی ارزش قائلند و اینکه پاداش غیرمالی 

نیز هزینه هایی را برای سازمان دربردارند. با وجود این، ضروری است که هزینه ها و مزایا با هم متوازن باشند. 

ای را درخصوص کارکنان انجام داده است که آنها را قادر می سازد  اخیراً گروه ماریوت پژوهش پیشگامانه

پیشنهادات و مفروضات ارزشی خود را با اقتصاد جدید بهسازی و اصلاح کنند. آنها سیستمی برای نشان دادن 

ه مفاکتورهای پولی ومالی و غیرپولی ایجاد کرده اند. برخی از این فاکتورها شامل طرحهای منعطف به همراه برنا

های پاداش متنــاسب و فرصتهای توسعه ای هستند. این سیستم همچنین ارزشی را برای مشتریان آنها خلق 

  (۲۰۰۱می کند. )ماریوت، 

از آنجایی که چنین مزایایی به طور فزاینده گران هستند )نظیر مزایای غیرمالی و حتی با نوآوریهای همانند 

از گزینه ها به کارکنان پیشنهاد شوند که از میان آنها برنامه پاداش سرمایه گذاری از خود( ممکن است فهرستی 

و مزایای خود را در قالب یکسری محدودیتهایی انتخاب کنند. بدیهی است که کارکنانی که براین اساس برنامه 

انه می مزایای خود را انتخاب می کنند، برای آن بار ارزشی بیشتری قائل بوده و احتمالاً آن را جبرانی منصف

بینند. همچنین با چنین انتخابی در این فرایند می توان فهمید که انتظارات کارکنان تغییریافته است، زیرا آنها 

اغلب درجه انتخاب، قدرت چانه زنی و موقعیت خود در بازار شغلی خویش را درک می کنند. درحالی که اجازه 

ندکننده محسوب می شود. این موضوع نشان می دهد که تعامل به آنها در این سیستم کم است ولی عاملی توانم

 سازمان، آنها را به عنوان افرادی با یک حق رأی و اظهارنظر می شناسد. 

اگرچه شاید این روزها کمتر این مقوله وجود داشته باشد، ولی کارکنان همواره به دنبال اطمینان و دلگرمی 
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رچه یک تفکر عمومی وجود دارد مبنی بر اینکه شغل بیشتر درخصوص امنیت شغلی خود هستند. همچنین اگ

برای زندگی دیگر یک الگوی کاری معمول نیست، با وجود این، امنیت می تواند موضوع بزرگی تلقی شود. به 

 طور طبیعی، این موضوع برای کارکنان در سطوح خاصی از زندگی شان به موضوع مهمی تبدیل می شود. 

اریهای آنی به طور نسبی پدیده هایی عادی در اقتصاد امروز به شمار می روند. انتظار خـدمتهای موقت و بیک

صرفاً به واسطه سازگاری با تغییرات بازار است که یک سازمان می تواند رشد و بقای بلندمدت خود را تضمین 

در اقتصاد  کند. با وجود این، این رشد و بقا به وسیله روشهایی که سازمانها ازطریق آن به کسادی موجودی

  (۲۰۰۲پــــاسخ می دهند، تاثیر می پذیرد. )فرانسیس، 

مدیران بایستی قبل از آنکه تصمیمات مربوط به بیکاریهای آنی را اتخاذ کنند، تصمیمات بسیار مهم را به دقت از 

د که ونقطه نظر هزینه های کلی سازمان ارزیابی کنند. اخذ تصمیمات سریع می تواند به گزینه هایی منتهی ش

 به سمت پس اندازهای کوتاه مدت و غیرواقعی جهت گیری داشته باشد. 

معمولاً هزینه های تقلیل وکاهش کارکنان طی رکود اقتصادی تا زمانی که اقتصاد بهبود می یابد، احساس نمی 

ست این دلیلی است که براساس آن برای مدیران مهم است آنچه که سازمان ممکن ا(. ۲۰۰۲شوند )فرانسیس، 

از دست دهد را به دقت ملاحظه کرده و ضرر بالقوه را با همه صرفـــه جوییهای پیش بینی شده از انقطاع های 

 شغلی برنامه ریزی شده مقایسه کنند. 

اگرچه کنار گذاشتن برخی از کارکنان غیرقابل اجتناب است ولی درعین حال مزایایی برای عدم استفاده از 

و یا کاهش آنها مترتب است. یکی از موارد مهم حفظ رابطه خوب کارمند و کارفرما  انتظار خدمت موقت، بیکاری

 مزیت مهم دیگر حفظ و ارتقای کارایی و روحیه کارکنان است. (. ۲۰۰۲است )فرانسیس، 

یک رویکرد به فرایند تصمیم گیری بدین صورت است که ارزش هر کارمند را بیابیم. به عبارت دیگر، به جای 

به آنان به عنوان هزینه ها/ حقوق ها، سازمان باید این موضوع را مدنظر قرار دهد که کارکنان چه نگریستن 

 ارزشی را برای کسب و کار فراهم می کنند. 

اعتماد، وفاداری و روابط بین شخصی )از هر نوع رسمی وغیررسمی( بخشهای مهمی از ساختار شرکت محسوب 
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طه ترک خدمتهای موقت و کنارگذاری کارکنان مخدوش گردند. انتظار می شود. این موارد می توانند به واس

خدمت موقت یک شخص خاص ممکن است نتایج پیش بینی نشده ای را به همراه داشته باشد. براین اساس 

دیگران نیز متعجب خواهندشد اگر قرار باشد آنها نیز در آینده کنارگذاشته شوند و این ناراحتی، پریشان حالی و 

طعیت می تواند تا حد زیادی بر روی بهره وری و کارایی آنها تاثیر داشته باشد. در هر سازمانی تضمین عدم ق

امنیت استخدامی تقریباً غیرممکن است. با وجود این، آنچه یک سازمان می تواند پیشنهاد کند تضمین 

تعهد شود، شامل فرایندهایی است که به وسیله آن ممکن است هر فرایندی از کوچک سازی تضمین و 

فرایندهای مشاوره کارکنان و نمایندگی آنها. بنابراین وفاداری )واژه ای که بیشتر در رابطه کارگر و کارفرما 

استفاده می شود( به یک رابطه اعتماد دوگانه در اینکه چگونه وضعیتهای خاص اداره می گردند تبدیل می شود. 

کارکنان شاید از انجام چنین فرایندی مأیوس و حتی  زمانی که فرایندی از کوچک سازی مناسب است،

خشمگین باشند، اما حداقل آنها باید این واقعیت را درک کنند و به بهره وری کار طی این دوره ادامه دهند. 

مطمئناً در سراسر این دوره پرتنش، کارکنان باید به مشارکت درخصوص مسائل ونگرانیهایشان تشویق شوند 

  (.۲۰۰۲)مسمر، 

انتظار خدمتهای موقت برای هر شخصی مخل و مشکل زا است و عموماً سازمانها در صورت امکان از آن اجتناب 

می کنند. اکثر شرکتهایی که نمی توانند از انتظار خدمتهای موقت بپرهیزند، برنامه های انفصال و خاتمه خدمت 

 را به همراه مزایای مختلفی پیشنهاد و ارائه می کنند. 

ری که ازطریق آن می توان روحیه کارکنان را ارتقا بخشید این است که به کارکنان در زمینه یافتن روش دیگ

فرصت استخدامی مناسب کمک کنیم یا اینکه به کارکنان بیاموزیم چگونه زنـــــدگیشان را با درآمدی کمتر 

مختلف پناه برده اند. به عنوان مثال  برنامه ریزی کنند. برخی سازمانها به انجام چنین تدابیر اخلاقی در زمانهای

سایت یاهو به ارائه سمینارهای مالی شخصی برای کارکنانی که ذخیره مالی آنها افزایش یافته است، پرداخته و 

همچنین به منظور ایجاد روحیه مثبت در کارکنـــانش بازدیدها و ملاقاتهایی را از ماشین های بستنی سازی بن 

 تیب داده است. ( ترBEN JERRYو جری )
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ظاهراً اکثر سازمانها یک فـــرصت مهم را از دست می دهند. آنها می توانند و باید تلاش بیشتری درجهت 

ارتقای روحیه کارکنان اعمال کنند که نتیجه ای در زمینه جلوگیری از جابجایی بیشتر و افزایش بهره وری دارد. 

  (۲۰۰۲)بریملو، 

ید موجودات انسانی بالغ با یک طرح سرمایه گذاری در شرکتها مزایای تجاری را به البته برخورد با کارکنان با د

همراه دارد. به عنوان مثال: شرکت سیرز، برای کارکنانش آموزشهایی را فراهم ساخته است که مهارتهای آنها را 

این برنامه  درجهت توانمندسازی و پذیرفتن مسئولیت برای اخذ تصمیمات قابل اطمینان ارتقا می بخشد.

توانمندسازی و مشاوره کارکنان که در بین عموم به کار گرفته می شود ادراکات مثبت بیشتری برای سازمان به 

 همراه دارد وآن را به عنوان یک شرکت صادق درنظر می گیرند. 

به  بیشتری شاید کارهای -برای آینده آن  -به علاوه اگر با کارکنان به عنوان شرکایی در شرکت برخورد شود 

 روشهایی انجام دهند که درجهت رویایی مطمئن با کسادی اقتصادی آینده و عمل رقابتی به شرکت کمک کنند. 

احتمالاً کارکنان توانمندشده کارکنان بسیار نوآورتری هستند. عمل و تفکر نوآورانه آنها موارد زیر را اشاعه می 

این عوامل (. ۲۰۰۲موزند که همین گونه باشند )فرانسیس، دهد: نوآوران در شرکت می توانند به دیگران بیا

)نوآوری( می تواند به شرکت کمک کند که پیشاپیش رقبایش گام برداشته و طی دوران رکود و کسادی زنده 

 مانده و همچنین برای مدت زمانی که اقتصاد روبه تنزل حرکت می کند، آماده باشد. 

  انسانی منابع تغییر درحال نقش ●

به واسطه تغییرات دنیای تجارت، نقش واحد منابع انسانی باید تغییر کند. زمانی واحدهای منابع انسانی به عنوان 

عوامل مکانیکی درنظر گرفته می شدند که سازمانها را در زمینه های استخدام، اخراج و احتمالاً آموزش کارکنان 

داری یا شاید اندکی فراتر از این مقوله تلقی می شد. در یاری می رساندند؛ یعنی واحد منابع انسانی یک الزام ا

 سال گذشته، اهمیت نیروی کار منعطف، خوب برانگیخته شده و بسیار ماهر آشکار شده است.  ۲۰طول 

درحـــال حاضر از واحد منابع انسانی انتظار می رود که ارزشی را به سازمان بیفزاید نه اینکه صرفاً هزینه ای را 

 ان ایجاد کند.برای سازم
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 درخصوص موفقیت سازمانی واحد منابع انسانی چهار شیوه را ارائه کرده است:  (۱۹۹۸الریش ) 

 همکاری با مدیران ارشد و صفی به منظور انتقال برنامه ریزی از اتاق کنفرانس به بازار؛ ( ۱

باید تخصصی شود و براین به منظور ایجاد کارایی برای کاهش هزینه و حفظ کیفیت، واحد منابع انسانی ( ۲

 اساس کار سازماندهی انجام گیرد؛ 

به مدافعی برای کارکنان تبدیل شود درحالی که درجهت افزایش مشارکتهای کارکنان، بویژه تعهــد و توانایی ( ۳

 آنها برای ایجاد نتایج فعالیت می کند؛ 

سازمانی را برای تغییر بهبود می  به عامل تغییر شکل، شکل دهی مستمر فرایندها و فرهنگی که ظرفیت( ۴

 بخشد، تبدیل گردد. 

این موارد واحد منابع انسانی را به چیزی بسیار فراتر از یک پلیس مراقب سیاستها و یک عامل نظارتی منظم 

تبدیل می سازد. درحقیقت بیشتر واحدهای منابع انسانی پیشرفته و توانمند ممکن است صــــــرفاً بر 

ره برنامه های توسعه وآموزش و طراحی خلاقیتها درجهت افزایش تنوع بازار نظارت کنند، اما این کارمندیابی، ادا

چیزی نیست که موردنیاز حرفه ای های منابع انسانی نوین است. آنان باید در جهت بازنگری و شکل دهی مجدد 

پیامدهای آن متعهد شوند. مدیران نقش واحد منابع انسانی همکاری هایی را با مدیران عملیاتی ترتیب داده و به 

صفی به سهامداران برای ایجاد ارزش اقتصادی، به مشتریان درجهت ارائه خدمات یا تولید باارزش و به کارکنان 

درقبال طراحی محل کاری ارزشمند پاسخگو هستند. ضروری است مدیران منابع انسانی نیز بخشی از این 

 توافقات باشند. 

  چالشها ●

 جاری کنونی شاید پنج چالش تجاری مهم وجود داشته باشد که نیازمند بررسی هستند: در محیط ت

 جهانی شدن ( ۱

 سودآوری ازطریق رشد ( ۲

 فناوری ( ۳
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 سرمایه ذهنی ( ۴

 تغییر، تغییر و تغییر بیشتر. (۵

 : شدن جهانی ▪

شیدن و محلی عمل کردن مواجه مدیران اغلب مواقع با چالشهایی درجهت ایجاد توازن میان الزامات جهانی اندی

هستند. افراد، ایده ها، تولیدات و اطلاعات باید درجهت برآورده ساختن نیازهای محلی در سرتاسر جهان جابه جا 

شوند. هم اکنون موقعیتهای سیاسی متغیر، مسائل تجارت جهانی، نرخهای مبادله متغیر و فرهنگهای ناآشنا در 

لذا مدیـــران باید براساس نیازهای مشتریان بین المللی خود تحت آموزش تصمیمات تجاری وارد شده است و 

قرار گیرند. آنان باید تواناییشان را برای یادگیری انجام کار با یکدیگر درجهت اداره تنوع، پیچیدگی و ابهام در 

د، این وظیفه شامل سراسر جهان ارتقا دهند. در این محیط مدیران منابع انسانی وظیفه ای خاص را به عهده دارن

حصول اطمینان از این موضوع است که آیا سیاستها و اعمال منابع انسانی توجه کافی به تعادل بین سازگاری و 

 هماهنگی در مقابل شناخت تفاوتهای فرهنگی و دیگر اختلافها مبذول می دارد. 

 : رشد ▪

تعداد زیادی از شرکتهای غربی تقریباً به سودهــــا و درآمدهای فراوانی ازطریق کوچک سازی، کم کردن تعداد 

سطوح سازمانی و استحکام رسیده اند. درحال حاضر آنان به درآمد افزایش یافته از طریق رشد نظر دارند که 

 خواهد داشت. مسائل و چالشهایی را برای حرفه ای های منابع انسانی به همراه 

آنان باید کارکنانشان را وادار کنند که خلاق و نوآور باشند. به عبارتی دیگر، کارکنان را در زمینه هایی نظیر  -

 یادگیری مشارکتی تشویق کنند. 

سازمانهایی که رشد را ازطریق ادغام، استحکام یا سرمایه گذاری های مشترک انتخاب می کنند به مهارتهای  -

 نیاز منابع انسانی نظیر ادغام فرهنگ و فرایندهای کاری مختلف نیاز دارند. ضروری مورد



{منابع انسانی در هتل}مدیریت   }ناهید خوشنویس{ }به نام تعالی{ 

Page 90 of 93 
 

 

 : فناوری ▪

از سازمانها انتظار می رود فناوری های خود را به روز و بازبینی کنند. فناوری یک تجلی خاص تغییر است. هر 

ه کند. بویژه درمورد فناوری تغییری دشوار است و واحد منابع انسانی باید خودرا به عنوان عامل تغییر ملاحظ

ضروری است سازمان اقدامات لازم را برای کاهش مقاومت کارکنان در مقابل فناوری جدید معمول داشته و 

اطمینان حاصل کند که گامها و فرایندهای حمایتی و آموزشی لازم برداشته شده است تا از این طریق کارکنان 

 توانند از عهده تغییرات برآیند. ب

 : فکری ایهسرم ▪

موفق ترین سازمانها آنهایی خواهندبود که بتوانند افرادی با توانایی اداره سازمانهای جهانی را جذب، پرورش و 

 حفظ کنند. 

ازجمله ویژگیهای این سازمان جهانی حساسیت نسبت به مشتریان و فرصتهایی است که ازطریق فناوری ارائه 

هدبود که این کارکنان مستعد را یافته، جــذب کــرده، پرورش داده، می شود. مسئولیت واحد منابع انسانی خوا

جبران خدمات کرده و حفظ کند. زمانی که نیروی کار مناسب است، ضروری است واحد منابع انسانی با 

مشارکت و همکاری دیگران اطمینان حاصل کند که سرمایه های فکری این کارکنـــــان به طور کامل 

می گیرد. آنان همچنین باید مطمئن شوند که نتایج چنین فعالیتهای فکری کاملاً مشخص و  مورداستفاده قرار

محافظت شده و به طور مناسب توزیع و اداره می شود. در اقتصاد دانشی استعداد برتر عاملی کلیدی برای آینده 

 د. این منبع باید پرورش داده شو( ۱۹۹۹است؛ یعنی منبع اصلی مزیت رقابتی؛ )آقازاده 
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 : تغییر ▪

شاید تمام عوامل پیش گفته نمودهای خاصی از مهمترین آنها یعنی تغییر باشند. واحد منابع انسانی باید تغییر 

را پذیرفته و حمایت کند. البته این بدین معنی است که خودش نیز باید تغییر کند و انعطاف پذیر، حسـاس و 

غییر را بپذیرد، در آن صــورت نمی تواند آن را ارزش افزا به نظر آید. واحد منابع انسانی اگر نتواند خود، ت

درجاهای دیگر سازمان به حرکت انداخته و حمایت کند. براین اساس ضروری است ساختارهای جدید، 

 فرایندهای جدید انجام کار و فرهنگ جدید حمایت بازار را بررسی و اتخاذ کند. 

ی، مهیج و قابل حصول درگیر شوند که شرکتها را مدیران منابع انسانی باید در تنظیم هدفهای معقول، منطق

قادر سازد خود را براساس فناوری موجود تغییر و سازگار کند. برای مثال چنین فناوری ممکن است فرایندهای 

تولیدی خودکار در سازمان باشد یا در واحد منابع انسانی خود سازمان با کارکنـــان جدید یا برنامه های نرم 

 اشد. افزاری حقوق ب

 در ملاحظه چنین تغییر فناورانه، مدیران منابع انسانی باید از مسائل و موضوعهای پنهان آگاه شوند: 

 هزینه های پنهان انجام امور تجاری در روشهای معین؛ 

 اداره صحیح داراییهای فکری؛ 

 ارتباط همه جانبه با فناوری؛ 

  (۱۹۹۹اوری تغییر می یابد. )آقازاده ماهیت متغیر همکاری و مشارکت همــــــان طوری که فن

جنبه خاصی از فناوری مربوط به حرفه ای های مدیریت منابع انسانی  -و نرم افزار با قابلیت اینترنتی  -اینترنت 

است. زیرا می تواند روشها را به گونه ای تغییر دهد که کارکنان به سازمان مرتبط شوند. این نرم افزار که برای 

 اربری صرفاً ازطریق ورودی تعبیه شده نیاز دارد، ممکن است به کارکنان اجازه دهد: استفاده به ک

 اطلاعات پرسنلی را به روز کنند نظیر آدرس منزل، تماسهای اضطراری، شماره تلفن، جزئیات بانکی و غیره؛ 

 ثبت نام داوطلبانه در برنامه های سودمند؛ 
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 د پرداختی و اطلاعات مالیاتی؛ بررسی داده های حقوق شامل کسورات کل دستمز

 وارد کردن داده های برگه ثبت ساعت کار؛ 

 درخواست مستمر فرصتهای ارتقا؛ 

 نام نویسی در دوره های آموزشی در خانه؛ 

 مطالعات کتاب راهنمای کارکنان، خبرنامه ها و کتابهای راهنمای رویه ها و سیاست شرکت؛ 

 رتهای کسب شده اخیر؛ به روزکردن اطلاعات پرسنلی ازطریق مها

 بررسی پرداخت مرخصی های انباشته شده. 

برنده را ارائه می کند. و امکان کنترل شخصی و مستقیم بیشتری را طی  -چنین تسهیلاتی یک موقعیت برنده 

رابطه فرد با سازمان به کارکنان اعطا می کند. این موضوع به نوبه خود سبب ذخیره منابع پولی و زمانی سازمان 

  (۲۰۰۲در اداره چنین تعاملاتی می گردد. )هوور 

علاوه بر کمک به سازمان درجهت اجرای تغییر فناورانه در هر دو سطح واحد منابع انسانی و گسترده تر 

سازمانی، مدیران منابع انسانی نقشی مقدم در ترویج و شناساندن چنین تغییری و نیز آماده سازی سازمان برای 

دارند. معرفی فناوری اغلب برای روشهای پذیرفته شده انجام امور و حتی شغل به عنوان  پذیرش آن را برعهده

 یک تهدید دیده می شود. 

با وجود این، تزریق فناوری جدید باید به عنوان یک ضرورت نگریسته شود، از آنجایی که مسیر کنترل شده ای 

پیوند دهنده مهمی را بین شرکت و شرکای را به سوی کسب موقعیتــی رقابتی تر فراهم می سازد و حلقه 

بالقوه و مشتریان در زنجیره جهانی با ماهیت تقاضامداری عرضه کنندگان و بازارها تدارک می کند. آن ممکن 

است پیش پاافتاده به نظر آید اما فناوری باید به عنوان یک فرصت و نه یک تهدید درنظر گرفته شود. برای 

تهای جدیدی درجهت توسعه محصول وایجاد تولیدات مبتکرانه در یک محیط با مثال، فناوری اطلاعات فرص

 تغییرات سریع را فراهم می سازد. 
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  گیری نتیجه ●

تغییرات فراگیردرجهت شکل دهی مجدد محل کار ادامه می یابد. امروزه یک حرفه ای منابع انسانی نباید صرفاً 

 متخصص موضوعهای پرسنلی باشد. 

از آنجایی که حرفه ای های منابع انسانی باید در کمک به سازمانشان به منظور حفظ رقابت در بازار نقش 

 کلیدی را ایفا کنند، بر این اساس یک حرفه ای منابع انسانی باید بازرگانی ماهر و آگاه باشد. 

تعهد، مهارتهای بین پرسنلی  حرفه ای های منابع انسانی باید درجهت کمک به ایجاد موفقیت سازمانی از مفهوم

و آموزش استفاده کنند. محیط با تغییرات همیشگی بدین معنا است که آنان باید توجه خاصی به پرورش 

صلاحیتها، ارتباطات و مهارتهای تصمیم گیری داشته باشند و قادر به ارائه تصویری واضح از شرکتهایشان باشند. 

و واضح از نیازهای مدیریت عملیاتی داشته باشند. آنها باید به بررسی و در این بین آنان باید ادراکی کارکردی 

بازنگری رویه های موجود درجهت حصول اطمینان از اینکه گزینه ها و راه حلهای بهبود یافته ای را می توان 

اری هدف گذ طراحی و ایجاد کرد، بپردازند. آنان باید بر اهمیت پیشرفتهای مستمر و اداره تغییر ازطریق فرایند

تاکید کنند و سرانجام اینکه آنها باید اطمینان یابند سازمان حاصله به وسیله کارکنان توانمند مهره چینی شده و 

 به حرکت درآید


