


(ع ) دانشکده فنی حرفه ای امام علی 

:نام درس 

(عمومیمدیریت)

سلیمان پورآراد 

کارشناسی:مقطع



هاسرفصل

و مبانی برنامه ریزیاصول :  1فصل 

و مبانی سازماندهیاصول : 2فصل 

انو مبانی تامین نیروی انسانی و رشد آن در سازماصول : 3فصل

و مبانی نظارت و کنترلاصول : 4فصل 

و مبانی بودجه نویسیاصول : 5فصل 

و مبانی ارتباطات و روابط عمومی  اصول : 6فصل 

های مهم سازمان و مدیریتنظریه : 7فصل 



:تعریف مدیریت

رنامه مدیریت فرآیند به کارگیری موثر و کار آمد از منابع انسانی و مادی در ب
یابی به ریزی ، سازماندهی ، بسیج منابع و امکانات ، هدایت و کنترل برای دست

فرآهم کردن محیط مناسب برای افراد جهت فعالیت  . اهداف سازمانی است 
.های گروهی برای نیل به اهداف می باشد 

م  مدیریت فرآیندی است مبتنی بر تصمیم گیری برای انجا: در خلاصه 
کارهاست ، بر تخصیص منابع مالی و امکانات مادی تاکید دارد ، بر هدایت

.کارکنان تاکید دارد ، و در جهت هدف سازمانی معینی قرار دارد

 :((managementمدیریت 

فزآیند انجام کارها به طور اثر بخش و کارا به وسیله دیگران  



management functions):)وظایف مدیریت 

تعیین اهداف و روش دستیابی به آنها planning):)برنامه ریزی . 1

تنظیم کارها ، اختیارات و منابع بین کارکنان( : organizing) سازماندهی . 2

اعمال نفوذ و ایجاد انگیزه در کارکنان  : )leading) رهبری . 3

مقایسه فعالیت ها با استانداردهای برنامه ( : controlling) کنترل . 4



اصول و مبانی برنامه ریزی : 1فصل 

 باره شامل تصمیم گیری در: تعریف برنامه ریزی
انتخاب اهداف و انتخاب روش های رسیدن به انها برای  

ه مدیر برنامه ریزی عبارتند از فعایت هایی ک. اینده میباشد 
کارهای. برای پیش بینی امور اینده سازمان انجام میدهد
نی ، پیش بی:خاصی که در این زمینه انجام میشود عبارت از 

تعیین هدف های بلند مدت ، تدوین راهبردها ، تعیین 
سیاست ها و در نظر گرفتن هدف های کوتاه مدت ،برنامه 

.ریزی یک پل ارتباطی بین حال و اینده است 



دلایل  

ی  برنامه ریز

را  تغییراتتآثیر–4
کاهش می دهد

مسیر و–1
جهت را  
تعیین می

کند

را هتتاییاستتتاندارد –2
ه برای تسهیل کنتترل بت  

وجود می آورد

ضایعات–3

رااختلافاتو
میکاهش

دهد

اصول برنامه ریزی



و مسئولیت–7

هماهنگی با 

واحد های 

اجرایی

مشخص –1

کردن هدف

پیش –2

اتبینی عملی

تعیین–3

زمان مناسب

فعالیت
تعیین–4

مکان مناسب

طلب  –5

بودجه مورد 

تنیاز هر فعالی

پیش بینی–6

ه بودجتآمینجهت 

از منابع غیر  

دولتی و دولتی

ارکان برنامه ریزی 



اهمیت برنامه ریزی و رویداد های ورزشی 

مشخص  –1

کردن مخاطبان  

ره  برنامه یا گست

عمل آن ها

شناسایی –2

نیاز ها و علایق

انکنندگشرکت 

سفه  تعیین فل–3

اهداف برنامه  

ریزی مورد نظر

تعیین هدف–4

ها به طرح ها یا 

برنامه های  

عملیاتی

بع پیش بینی منا–5

برای اجرای برنامه 

:های عملیاتی شامل 

انسانی و . مالی 

کلامی و زمان



ف ابعاد مختل

ی برنامه ریز

:

بلند : بر حسب زمان –1

( . سال 5بیش از ) مدت 

( . سال 5) میان مدت 

(سال 3) کوتاه مدت 

بر –2

حسب قلمرو

. جهانی : ) 

.  ملی 

(واحدی 

: بر حسب سطح –3

( . جامع ) فوقانی 

(عملیاتی ) تحتانی 

استمرار–4

یا عدم  

: استمرار 

. ثابت 

مقطعی



اهداف و خطوط –1:برنامه ریزی استراتژیک 

کلی فعالیت ها و 

های سازمان مآموریت

دراز مدت است
برنامه ریزی در –2

سطوح عالی سازمان

یا مدیریت های 

فوقانی شکل می 

گیرد

برای نیل به اهداف-3

و رسالت های بلند مدت

با توجه به محدودیت 

های درونی و بیرونی 

است

یک نوع باور است–4

ر که مدیران را به تفک

دراز مدت و آینده 

افق نگری و پیش بینی

های دور ترغیب می 

کند

ی باعث پیوستگ–5

و انسجام اقدامات 

ی ستاد برگزاری باز

های المپیک می 

شود



مراحل برنامه

ریزی 

استراتژیک 

تمآموریتعیین –1

ها و هدف های دراز 

مدت

تفکیک  –2

ها به مآموریت

هدف های کمی و  

کیفی کوتاه مدت

که این عمل را در 

اصطلاح هدف 

گذاری می نامند

تعیین خط –3

مشی ها یا سیاست

ها

طرح –4

ریزی و 

برنامه ریزی

اجرایی



ک برنامه استراتژی

که یک مدیر را در

موارد زیر کمک 

می کند 

آمدن موثر فایق–1

آتیمعتضیاتبر 

ارائه –2

وضعیت به 

موقع برای  

تصحیح 

خطاهای 

اجتناب نا 

پذیر
کمک به تصمیم –3

گیری درست در زمان 

مناسب

ه تمرکز ب–4

اعمالی که 

برای رسیدن

به آینده 

مطلوب باید

انجام می 

شوند



خصوصیات 

برنامه ریزی

استراتژیک

انعکاسی از –1

ارزش های حاکم بر 

سنت ها و ) جامعه 

(فرهنگ ها 

اصلی و سئوالاتبه –2
مسایل اساسی سازمان  

.امروز کجا هستیم : هاست
د برنامه ریزی آینده چه بای

نده  منابع سازمان در آی. باشد
چیست

بیان اهداف –3

ین بلند مدت و تعی

رسالت های 

سازمان

دارای دید –4

بلند مدت است و 

دورتریافق های 

را در سازمان  

مطرح می سازد

عملیات و اقدامات –5
سازمان ها در دوره های 

طولانینسبتآزمانی 
هماهنگ نموده و به آنها 

پیوستگی می دهد

در سطوح  –6

عالی سازمان  

شکل می گردید

برنامه ریزی جامع  –7

یاتی  فراگیر بوده و برنامه عمل

سازمان را در بر می گیرد و  

به آنها جهت می دهد

امکانات و –8

محدودیت های  

درونی و بیرونی  

سازمان را مد نظر  

دارد



فرآیند 

برنامه ریزی

جامع 

شناسایی –1

ی و استراتژمآموریت

)  های موجود 

سازمان به چه کاری 

(مشغول است 

تجزیه و تحلیل محیط –2
های برونی به منظور آگاه 

.  شدن از عوامل اقتصادی 
ه فرهنگی موثر ب. سیاسی 

سازمان و هدف

شناسایی –3

فرصت ها و تهدید 

های موجود در 

محیط بیرونی

ل  تجزیه و تحلی–4

منابع یا بررسی  

محیط داخلی
شناسایی  –5

نقاط قوت و ضعف

های موجود در 

محیط داخلی

ارزیابی  –6

مآموریاتمجدد 

و اهداف  

سازمان

تدوین –7

استراتژی  

جدید

اجرای –8

استراتژی  

جدید

ارزیابی نتایج و–9

کنترل و سنجش  

استراتژی جدید در 

عمل



 :  Swotتجزیه و تحلیل  

در هم ادغام کردن مسائل

بیرونی و مسائل درونی

می    swotسازمان را  

گویند

بررسی  –1

نقاط قوت  

Strength 

تهدیدات   –2

treat 

بررسی  –3

نقاط ضعف  

weakness 

فرصت ها   –4

opportunity 



SWOT



برنامه ریزی 
عملیاتی 

برنامه ریزی  
استراتژیک

کارایی
اثر  

بخشی

:نکته 



برنامه 

ریزی 

:عملیاتی 

برنامه ریزی –1

عیین عملیاتی یعنی ت

خط مشی . هدف ها 

تبدیل هدف به . 

صورت عملیات و 

گی پیش بینی چگون

اجرا و کنترل است

هر چی در –2

برنامه ریزی جامع

به عنوان هدف و 

ن خطوط کلی تعیی

ی می شود در عملیات

اجرا می شود

برگزاری یک اردوی  –3

احداث یک . فرهنگی ورزشی 

یک تاسیس. استخر سرپوشیده 

...دانشکده تربیت بدنی و 

ینی برنامه ریزی عملیاتی پیش ب–4

با عملیات برای نیل به اهداف معینی

توجه به امکانات و محدودیت ها و 

خطوط کلی ترسیم شده در برنامه 

ریزی جامع تعریف کرد
توالی -5

برنامه ریزی

: عملیاتی 

هدف کارایی است تلاش در این–6

ود است که کارها به درستی انجام ش

ر به بیان دیگر این برنامه ریزی ب

کارایی و بازدهی تاکید دارد

در برنامه عملیاتی–7

لی  بیشتر بر منابع فع

سازمان تاکید می شود

در سطوح  –8

میانی و پایه

سازمان انجام  

می شود

ه  تهیه برنامه کوتا
ه  تعیین بودج) مدت 

(و زمان بندی 

باز بینی و 
تعیین موارد 

انحراف

تعیین معیارهای  
عملکرد و 

کمیت : موقعیت 
هکیفیت و هزین. 

تهیه برنامه 
جدید

.اما برنامه ی استراتژیک به اثر بخشی نظر دارد



شیوه های 

برنامه ریزی

:عملیاتی 

ر تجزیه و تحلیل سر به س

ه هزین. رابطه بین درآمد ها 

ها و سود را نشان می دهد
جدول 

)  زمانبندی

(در طول ماه

برنامه  

ریزی  

بحرانی   

CRM 

به :شبکه پرت 

صورت شبکه

ای انجام می  

شود

ر  د: خط زمانی فرآیند 

برخی از رویداد های  

جهانی مانند المپیک

تقویم 

ورزشی

جدول 

:کارنما

نخستین و اساسی ترین روش–1
ر  د. تصویری برنامه ریزی می باشد 
رای  این جدول زمان پیش بینی شده ب

اجرای برنامه ها و زمان نهایی اجرای  
برنامه ها به صورت تصویری است

. واحد زمانی مورد استفاده در این جدول روز 
هفته و ماه است

. فضاهادر فعالیت های ورزشی احداث 
شی  امکانات کالبدی و برگزاری مسابقات ورز

کاربرد دارد

نمودار ظرفیت هم گفته می شود

مد نظر قرار دادن هدف–1
پیش بینی عملیات –2

تعیین زمان مناسب اجرای  –3
فعالیت        

تعیین مکان مناسب اجرای  –4
فعالیت

محاسبه ی بودجه مناسب  –5
اجرای فعالیت

ی پیش بینی تدابیر لازم برا–6
تامین بودجه از منابع دولتی و غیر  

دولتی
مشورت و هماهنگی با واحد  –7

های اجرایی و مشارکت کننده به 
منظور تصویب ابتدایی تقویم

دفاع از تقویم تنظیم شده و  –8
تصویب آنها

ابلاغ تقویم ورزشی تصویب–9
شده به واحد های اجرایی تحت 

پوشش برای ایجاد



:گام های فرآیند برنامه ریزی 

اول                 مقصود کلی موسسه را تعیین کنیم

دوم                 هدف ها را تعیین می کند  

سوم                پیش بینی ها را انجام می دهد

چهارم             منابع سازمان را ارزیابی می کند

پنجم                 راه حل های مختلف را طرح ریزی نمایید

کیندششم                   هماهنگی را بررسی 

هفتم                   برنامه ای را انتخاب کنید

هشتم                  برنامه را اجرا کنید  

نهم                     برنامه را ارزیابی کنید

که معمولا هیئت یا سازمان ورزشی است. تقویم ورزشی در واقع برنامه عملیاتی یک فدراسیون : نکته 
.برای دوره های یک ساله تنظیم می شود

.ساله است4تقویم ورزشی فدراسیون یک ساله ولی فدراسیون جهانی 



موانع برنامه

:ریزی 

عدم –1

دقت در 

نی پیش بی
قصور –2

در اجرای  

برنامه ریزی

ترس –3

از تغییر

خطا در –4

برنامه ریزی

عدم –5

مقبولیت

در برنامه

گران  –6

ه بودن برنام

ریزی



و مبانی سازماندهیاصول : 2فصل 

سازمان

دهی

شرح تقسیم کار و تعیین–1

ا وظایف و طبقه بندی آن ه

بر حسب افراد یا واحد های

مختلف سازمانی است

سازماندهی  –2

که  هدف نیست بل

وسیله ای موثر

ه  برای رسیدن ب

هدف است

سازماندهی  –3

از طریق نمودار 

سازمانی صورت

می پذیرد

مشتمل بر  –4

تعیین فعالیت

های اجرایی و 

ت تعویض اختیارا

یهایو مسئولیت 

از طرف مدیران 

و مدیر سازمان  

است



شودشکلی است در طراحی سازمان برای طبقه بندی فعالیت ها و روابط ترسیم می: نمودار سازمانی 

گام های 

بنیادین برای

:سازماندهی 

استقرار –1

هدف های 

سازمان ل تعیین و تشکی–2

. هدف های پشتیبانی

خط مشی ها و برنامه 

ها

ه  تشخیص و طبق–3

بندی فعالیت های 

ضروری برای تحقق  

ها دسته بندی فعالیت–4آن ها

و پرتو منابع انسانی و

امکانات مادی به منظور  

بهره گیری از آن ها در 

موقعیت های مختلف

واگذاری –5

ه  اختیارات مناسب ب

سرپرست هر گروه 

برای انجام کار ها

ایجاد ارتباط و –6

ه  هماهنگی بین بخش ها ب

صورت افقی و عمودی از 

راه پیوند اختیارات و 

اطلاعات



عملیات لازم

جهت 

:سازماندهی 

شناسایی و –1

هادسته بندی کار

تعریف و واگذاری–2

ت  اختیارات و مسئولی

ت  ها با توجه به صلاحی

ها

برقراری ارتباط و –3

همکاری افراد در . روابط 

یک گروه تشکیل جهت 

معینمقاصدیتآمین



تفویض 

اختیار و 

عدم تمرکز

:

اختیار –1

م  حق تصمی

گیری
حق  –2

صدور 

تدستور اس

ع  تفویض اختیار در واق–7

واگذاری اختیارات از  

مدیران سطوح بالاتر به 

مدیران با کارمندان سطوح

پایین تر سازمان است

تفویض اختیار –6

در متضمن پاسخگویی

د قبال مسئولیت خواه

بود

کارمند در قبال  –5

او وظایفی که مدیر به

محول کرده پاسخگو

است

عدم تمرکز هم متضمن  –4

تفویض اختیارات است هم 

تمرکز اختیارات از طریق  

وضع خط مشی ها و اعمال  

نظارت کافی ضروری است

منابع–3

اختیار 

ویژگی های  
شخصی مدیر

نفوذ
دانش و  
تشخیص



نظارت+ تفویض اختیارات = عدم تمرکز 

منابع 

سازمان

ه کلی: منابع انسانی –1

افرادی که در یک سازمان

.انجام وظیفه می کنند 

ن نیرو یا منابع انسانی آ

. سازمان نامیده می شوند

ترینگرانبهااصلی ترین و ) 

(سرمایه سازمان  منابع–2

مادی 

اگر سازمان : منابع مالی –3

منابع مانند یک ماشین فرض کنیم

ن بنزی) مالی نقش مواد سوختی 

و این انرژی دهنده و ( را دارد 

ت روشن کننده موتور سازمان اس

هر سازمان برای حرکت نیاز . ) 

(به منابع مالی دارد 

:  یتسهیلاتمنابع –4

توجه به خواسته های

وبروندرون 

ا سازمانی کارکنان ر

گوییم

منابع–5

مدیریت

منابع  –6

اطلاعات و 

فناوری



شیوه های ترسیم نمودار سازماندهی 

ازمان ها و  این تقسیم بندی برای س: بر اساس منطقه یا موقعیت جغرافیایی –1

رخوردار باشند  تشکیلاتی مورد استفاده قرار می گیرد که گستردگی جغرافیایی ب

.(  ANOC) انجمن جهانی کمیته های ملی المپیک : مانند 

بین در این سازمان معمولآ بخشی در اداره کل ستادی و مرکزی وجود دارد مسئولیت هماهنگی

.داردمناطق را بر عهده 



ANOC

PASO ANOCA ANOCO ANOCE OCA

رئه  در واقع صورت می گیرد که هدف ا: بر اساس تقسیم کار و ارباب رجوع –2
.باشدخدمات بیشتر و بهتر به مراجعه کنندگان به سازمان می 



سرپرست
اجرایی

کمیته  
انظباطی

کمیته  
اداری و  

مالی 

کمیته  
نیروهای 
داوطلب 

کمیته  
داوران 

کمیته ثبت 
نام 

ر همان مسئولیت موفقیت و شکست هر بخش بر عهده مدی: طبقه بندی بر اساس محصول –3
نوع بخش قرار می گیرد به فدراسیون های ورزشی اشاره کرد که هر یک با توجه به موضوع و

.کندفعالیت محصول خاص خود را تولید می 



کارخانه تولید 
وسایل ورزشی  

پخش 
تولید 

پوشاک  
ورزشی

پخش تولید 
وسایل 
ورزشی

پخش تولید 
وسایل 
فلزی 

پخش تولید 
البسه 

پخش 
تولید توپ

هاازمانسدرریزیطرحروشترینرایج:عملیاتجریانیاوظیفهنوعاساسبربندیطبقه–4
.شودیمانعکاسمدیریتمراتبسلسلهردهبالاتریندرسازماناصلیهایفعالیت.باشدمی

وهاسازماندراغلببندیطبقهنوعاینگیردمیقرارسازمانیردهبالاتریندروظایف
ردتخصصیهایحوزهایجادوظیفهمبنایبرمزایای.شودمیمشاهدهدولتیهایوزارتخانه

.دهستننوعاینازجوانانوورزشوزارتفوقانیمدیرانسطحسازمانینمودار.استسازمان



وزارت ورزش 
و جوانان 

معاونت  
حقوقی 

امور مجلس  
و استان ها 

معاونت امور 
بانوان و 
توسعه  

ورزش های 
همگانی 

معاونت  
توسعه 
ورزش  

قهرمانی و  
حرفه ای 

معاونت  
امور 

فرهنگی و 
تربیتی 

معاونت  
سازمانده
ی امور 
جوانان 

معاونت  
توسعه 
منابع و 
پشتیبانی



های ماتریسیسازمان _5

این نوع –1

سازماندهی به ویژه  

فضا–در صنایع هوا 

ه کار  به مراتب بیشتر ب

گرفته می شود در سازماندهی  –2

جریان ماتریسی

اختیار در واحدهای 

تخصصی به شکل 

عمودی است

. زمان . هر جایی که هزینه ها –3

کیفیت عواملی حساس محسوب می

گردد هماهنگی از طریق ابزار های 

ینمسنتی به گونه ی مطلوب حاصل 

ماتریسیاستفاده از سازمان . شود 

موجه است  

که جریان اختیاراتی–4

عمودی دارند در دست 

یاختیاراتمدیران تخصصی و 

که جریان افقی دارند در 

تدست مدیر پروژه یا گروه اس

اختیار در واحد –5

های اجرایی جریان 

افقی دارد



سازمان  _6

های پیوندی

:تلفیقی–

هیچ قاعده ی مشخصی  -1

وجود ندارد که کدام طبقه  

تر  بندی برای کدام سازمان به

است

برای سازمان های -2

ب  بزرگ و پیچیده مناس

تر است

اد ترکیبی از تمام اشکال ی–3

شده به صورت یک مجموعه  

حاصل از تلفیق و پیوند روش

های سازماندهی

تمامی سازماندهی  –4

های صورت پذیرفته در 

سازمان های تلفیقی از  

طبقه بندی های نامبرده

شده می باشد



5الگوی _7

شخصیت  

مینتزبرگ

) بخش عالی سازمان -1

مدیران عالی رتبه در 

ل  قسمت فوقانی که مسئو

خط مشی سازمان را بر 

(عهده دارند 
مدیران و ) بخش میانی –2

که مدیران بخشمسئولانی

عالی را به کارکنان بدنه ی

(عملیاتی مرتبط می سازد 

) بدنه اصلی عملیات –3

متشکل از کارکنان که  

وظایف اصلی مربوط به  

تولید یا خدمات را در 

(سازمان انجام می دهد 

ل  تحلی) بخش ستاد فنی –4

لیت  گران و متخصصان که مسئو

ان  تعیین استاندارد های سازم

(را بر عهده دارند 

)بخش ستاد پشتیبانی –5

انی و افرادی که وظیفه ی پشتیب

خدمات کمک رسانی را در 

(سازمان انجام می دهند 

( ) فرهنگ ) ایدئولوژی –6

سنت. آن دسته از فرهنگ ها 

باور ها  . آداب و رسوم . ها

ا سازمان که از سایر سازمان ه

متمایز است  



بخش عالی
بخش میانی

بخش 
عملیاتی

ستاد  
یپشتیبان

ستاد  
فنی

( فرهنگ ) ایدئولوژی 

بخش سازمان5الگوی 



دارا بودن هرم سازمانی  –1

مشخص

تقسیم و –2

توزیع کارها 

در سازمان 

آیین نامه  –3

و روش های  

روشن و 

آشکار برای  

اداره امور

4–

صلاحیت 

های فنی در 

وظایف

کارایی –5

سازمان

ویژگی های مشترک سازمان ها



:ساختار سازمانی 
(درون سازمان)

ل  بخشی از فرآیند ها سازماندهی و طراحی سازمان را تشکی–1
.می دهد 

.دهدویژگی های درونی سازمان را نشان می –2

راد و  شامل مجموعه روش هایی است که برای تقسیم وظایف اف–3
.شوندایجاد هماهنگی میان آن ها به کار گرفته می 



:سازمانیساختاراصلیابعاد
.شودمانجامسازمانیکدرکهاستکارهاییتعداد:پیچیدگی–1

.شودمیمشاغلبندیبخشوکارکردنتخصصی:افقیتفکیک

یامراتبلهسلسافزایشاثربرشودمیگفتهسازمانیکارتفاعیاعمقبه:عمودیتفکیک
.شودمیایجادسازمانسطوح

سترشگمکانچنددرراخودهایفعالیتسازمانکهزمانی:(مکانی)جغرافیاییتفکیک
.یابدمیافزایشنیزسازمانپیچیدگینتیجهدردهدمی

متمرکزرساختا(بالااستدرسطحگیریتصمیم)استنفریکاختیاردرقدرتوقتی:تمرکز–2
می(استانسازمپایینسطوحدر)متمرکزغیرباشدشدهتوزیعمختلفافرادمیاندراگرولیاست

.دشو

فردرفتاربرممستقیبنابراینشودمیگفتهتکالیفووظایفشدناستانداردمیزانبه:رسمیت–3
انجامدبایچگونهوموقعچهشغلبهمربوطهایفعالیتکندمیمشخصوگذاردمیاثرسازماندر

.شود



قوه مقننه–1

قوه قضاییه–2

قوه مجریه–3

سازمان ها و نهاد های دولتی 



منابع انسانی و تآمین آن در سازمانمدیریت : 3فصل 

مدیریت منابع  

انسانی

بزرگترین سرمایه  –1

یک سازمان است
به هدایت اثر بخش –2

افراد در محیط کار گفته می 

شود

به کارگیری افراد –3

جهت دستیابی به اهداف 

سازمانی را مدیریت منابع

انسانی می گوییم

منابع انسانی هستند–4

که سرمایه را تآمین می  

کنند که شامل کارکنانی

هستند که در آن کار می  

کنند

سرمایه یک سازمان –5

سرمایه انسانی آن 

سازمان است

مهمترین دارایی سازمان  –6

است که اگر به طور اثر بخش  

مدیریت شود کلید موفقیت  

سازمان است



. توسعه . جذب 

ایجاد انگیزش و 

:نگهداری 

:  سازماندهی –1

.  طراحی سازمان 

تجزیه . طراحی شغل 

طبقه. و تحلیل شغل 

بندی مشاغل

: جذب منابع انسانی -2

.  برنامه ریزی 

انتخاب  . کارمندیابی 

استخدام است

: توسعه و منابع انسانی –3

آموزش  . مدیریت عملکرد 

است

: مدیریت پاداش –4

.  حقوق و دستمزد 

.  پاداش . ارزشیابی مشاغل 

مزایا

: روابط کارکنان –5

مشارکت. روابط صنعتی 

ارتباطات است. 

: خدمات رفاهی –6

بهداشت و ایمنی و رفاه  

است

امور اداری استخدام و –7

چهار چوب قانونی : کارکنان 

رویه ها و . و مقررات دولتی 

اقدامات استخدام سیستم 

اطلاعاتی منابع انسانی

وظایف کلی مدیریت منابع انسانی



برآورد نیروی انسانی مورد نیاز:  نیاز سنجی

کارمند یابی و تآمین منابع انسانی: جذب 

آموزش و توانمند سازی منابع انسانی: توسعه 

مراقبت و نگهداری منابع انسانی: نگهداری 

به کارگیری و استفاده از منابع انسانی: انگیزش 

ع عملکرد مناب( ارزشیابی ) اندازه گیری و ارزیابی : نظارت 
انسانی

فرایند منابع انسانی



برنامه ریزی 

نیروی انسانی

یکی از عناصر اصلی مدیریت است –1

که سازمان ها از طریق آن همه منابع و 

فعالیت های خود را در جهت اهداف 

مورد نظر و راه رسیدن به آن ها 

مشخص می کنند
برنامه ریزی –2

برونی انسانی 

شامل دو مرحله 

اصلی

برنامه ریزی نیروی  –4

انسانی عرضه و تقاضا آتی 

کارکنان را به طور نظام  

نی  یافته در سازمان ما پیش بی

می کند

برنامه ریزی نیروی  –5

انسانی را یک فرآیند 

استراتژیک است

دو بحث مهم در –3

برنامه نیروی انسانی

توجه به –1
نیاز های  
ی  نیروی انسان

و برآورد آن 
ها  

توجه به –2
منابع نیروی 

انسانی و 
چگونگی 

استفاده از آن 
است

تآمین  –1
نیروی انسانی

کارآمد و 
شایسته

حفظ و  –2
نگهداری 
کارکنان  

استخدام شده در
سازمان است



مزایا: نکته 

مازاد  تا از وضعیت نیروی انسانی خود نیروهایی: برنامه ریزی نیروی انسانی 
ان  کمبود نیروی انسانی در بخش های مختلف و یا در تعادل بودن آنها اطمین

ب  حاصل کند و مطمئن شود کارکنان مناسب در مشاغل مناسب و در زمان مناس
.منصوب شده اند یا خیر

:عمده ترین مزایای برنمه ریزی نیروی انسانی 

استفاده بهینه از نیروی انسانی موجود در سازمان–1

تآمین نیروی انسانی بالنده برای سازمان–2

هماهنگی منابع انسانی در جهت تحقق اهداف سازمان–3

تآمین منابع انسانی با حداقل هزینه–4

یفراهم نمودن هزینه لازم برای تحقق سایر اهداف مدیریت منابع انسان–5



:کنترلونظارتمبانیواصول:4فصل
.ضباطان.تعهد.ذکاوت.هوشنظرازشخصیتیهایویژگیبررسیبه:ارزیابی
میداقمصشایستگیارزیابیبنابراین.پردازدمیاخلاقیصفاتوکاریوجدان

.نماید

بهترکاراییوبخشیاثرمنظوربهورزشیهایسازماندر:ارزیابیاهداف
.گیردمیصورتسازمانامکاناتازبهینهاستفادهومدیریت

وسازیبه–3خودشناسی–2بازخوردوآگاهیباز–1:ارزیابیهایهدف
انسانیمنابععادلانهبندیطبقه–5ریزیبرنامه–4اجراییعملیاتبهبود

وجودهاکارمورددرقضاوتیاگراستقضاوتدر:ارزشیابیوارزیابیبینتفاوت
استابیارزینشودانجامکارمورددرقضاوتیاگرولیاستارزشیابیباشدداشته

حیطهدرارزشیابیولیرودمیکاربهاقتصادیومالیمسائلحیطهدرارزیابی
.رودمیکاربهعلمیوآموزشیمسائل



مینان اندازه گیری و ارزیابی عملکرد و اصلاح آن برای به دست آوردن اط: نظارت 
. که هدف ها و برنامه های سازمان به سرانجام رسیده است  

نظارت باید اصلاح و بهبود وضعیت باشد و نه تنبیه و مجازات در: هدف نظارت –1
هدف هرر  . ود باید برای شناسایی نقاط ضعف همواره با شناسایی نقاط قوت تاکید ش

الا یرا  نظام نظارت افزایش کارایی و در نتیجه افزایش کمیت و کیفیرت تولیرد کر   
.خدمات است 

این است که اطمینان حاصل شود که آیا همه کارها هماهنرگ و : هدف نظارت –2
.در جهت اهداف تعیین شده در برنامه قراردارد یا خیر     

به معنی جهت دهی افراد برای انجام کار مروثر در جهرت اهرداف    : نظارت –3
.سازمانی است     

یم کننده با مقایسه عملکرد با برنامه است که نقش هماهنگ کننده و تنظ: نظارت –4
.داردتوجه به عوامل محیطی را 

.شودنظام نظارت باید با توجه به شرایط سازمانی طراحی : نکته



حیطه های 

عملکردی  

نظارت و کنترل  

در ورزش

مربیان  :  نیروی انسانی –1

. داوران ورزش . ورزش 

معلمان تربیت. اساتید ورزش 

نظارت می شوند.... بدنی و

رویداد ها و –2

در : مسابقات ورزشی 

مسابقات و رویداد های 

. مسابقات : شامل 

اردو ها و . تمرینات 

همایش ها نظارت می 

شوند

اماکن و تاسیسات  –3

باشگاه های  : ورزشی 

ورزشی آماتور و حرفه  

فدراسیون های  . ای 

وزارت ورزش . ورزشی 

ی دانشکده تربیت بدن. 

اداره ورزش آموزش . 

.نظارت می شوند... و 



:نظارتانواعمهمترین

گیردمیشکلگذشتهبرشدهانجامهایفعالیتاساسبر:نگرگذشته:اجرانظرازنظارت–1

داردتوجهموجوداطلاعاتبهتوجهباآیندههایبینیپیشاساسبر:نگرآینده

باشندداشتهنگریآیندهکنترلبایدکهبالاییسردررانندهیاشکارچی:مثل

کارهاواتفاقاتبینیپیشرویدادوقوع:برنامهاجرایازقبل:اجرازماننظرازنظارت–2

کارحیندرکارپیشرفتازگزارشاریه:برنامهاجرایحیندر

کارنهایینتیجهتزگزارشارایه:برنامهاجرایازپس

ایهدورنظارت:مثلیگیردمیانجمسازمانمقرراتبهتوجهبانظراتآندرکه:رسمینظارت:رسمیتنظرازنظارت–3

توجهباوکارمندانومدیرانشخصیهایسلیقهبهتوجهباونیستخاصیقانونتابعکه:رسمیغیرنظارت
کنترلیخودنظارت:مثلگیردمیصورتشرایطبه

کهسازیداروازنظارت:مثلشودمیانجامپیوستهطوربهبرنامهانتهایتاابتدااز:دایمی:تکراروتعدادنظرازنظارت–4
.شودچکبایدهمیشههاداروکلیه

برایرالیدیکنقاطانتخابیطوربهیاتصادفیطوربههزینهوبودنگیروقتدلیلبهنظارت:دایمیغیر
.شودمیچکتصادفیصورتبهاستخرآبنظارت:مثلکندمیمشخصنظارت



ود  در نظارت کمی از شاخص کمی و عددی استفاده می ش: کمی : نظارت از نظر قیاس اندازه گیری –5
حرف در دقیقه برای هر تایپیست  100ماشین کردن : مثل 

کم  . ط تایپ یک صفحه بدون غل: از معیار کیفی استفاده می شود مثل : کیفی 
از نظارت  غلط زیاد نظارت کیفی تا حدود زیادی به نگرش ناظر وابسته است پس توصیه می شود. غلط 

.شودکمی استفاده 

ارکنان در  نظارت بر عملکرد ک: نظارت نیروی انسانی : نظارت از نظر منابع انسانی یا غیر انسانی –6
سازمان تاکید دارد

شاره  نظارت بر عملکرد وسایل و منابع مالی ا: نظارت منابع غیر انسانی 
.دارد

ال نتایج  ناظر از طریق مشاهده به طور مستقیم به دنب: به صورت مستقیم : نظارت از روش نظارتی –7
.استعملکرد 

.شودبه صورت نا محسوس انجام می : به صورت غیر مستقیم 

:مهمترین انواع نظارت 



مراحل  

نظارت

شناخت –1

اهداف و نیاز 

ها تعیین –2

متغیر و  

شاخص

تعیین –3

ابزار و 

اندازه –4آزمون 

گیری 

عملکرد 

5–

ارزشیابی  

اطلاعات

اقدامات –6

اصلاحی و 

کنترل



(کنترلونظارت:دومبخش)

ستاندارداقالبدرانتظارموردنتایجآنضمنکهمنظمفعالیت:کنترل
رددگمیطراحیاطلاعاتسیستمشوندمیمعینعملیاتانجامهای

وتلافاخگردندمیمقایسههمباشدهانجاموشدهبینیپیشعملیات
وشودمیمشخصهاآناهمیتمیزانوارزیابیشدهمشاهدهانحراف

امانجسازمانهامآموریتوهاهدفتحققبرایلازماصلاحاتسرانجام
.گیردمی

هایرداستانداباراشدهانجاماقداماتکنترلفرآیند:کنترلمبانی
اتاطلاعاساسبرراکاراینوکندمیمقایسهقبلازشدهتعیین

.دهدمیانجامارزیابیازبرگرفتهدریافتی



مواردی که 

کنترل روی آن 

ها انجام می 

:شود 

خط –1

مشی ها و 

قوانین طرح –2

سازمان  

رسمی 

عملکرد –3

های منابع 

–4انسانی

ارزیابی و 

جبران

بودجه–5

فناوری–6



ویژگی های کنترل 

:موثر 

دقت–1
به موقع –2

بودن

مبتنی بودن –3

بر هدف و برنامه

معقول و قابل –4

درک بودن کنترل 

مقرون و به  –5

صرفه بودن

انجام کنترل  –6

در نقاط 

استراتژیک
عینی  –7

بودن کنترل

انعطاف پذیر  –8

بودن

قابل انطباق بودن –9

کنترل یا تفاوت های 

فردی

قابلیت کشف –10

کنندگی

متناسب بودن –11

یکنترل با پست سازمان

تجدید –12

نظر



:مراحل کنترل 

یا ضابطه برای کنترل( استاندارد ) تعیین معیار –1

(استاندارد ها ) سنجش عملکرد در برابر معیارها –2

تشخیص انحراف و تحلیل علل آن ها–3

اقدامات اصلاحی–4



مدیران جهت اجرای کنترل در سازمان با مشکلاتی مواجه اند

مقاومت کارکنان در برابر کنترل

مشکل دسترسی مدیران و برنامه ریزان به نتایج کنترل

انتخاب استاندارد ها باید واقعی و منصفانه باشد

کارایی

درست انجام دادن کار ها

اثر بخشی 

کارهای درست انجام دادن می نامیم

عوامل موثر بر کنترل

تغییرات محیطی

پیچیدگی 

اشتباهات

تفویض اختیار



:انواع کنترل از نظر زمان اجرا 

(پیشنگر ) کنترل هواپیما قبل از پرواز : قبل از عملیات –1

(حین نگر ) کنترل اتومبیل در حین رانندگی : حین عملیات –2

(پس نگر ) کنترل کیفی محصول بعد از ساخت : بعد از عملیات –3

رابطه میان  
کنترل و 

سایر وظایف
مدیریت برنامه ریزی 

سازماندهی و 
بسیج منابع و 

امکانات 

اهداف اقدامات

کنترل



ع  اندازه گیری عملکرد از طریق مقایسه وضع موجود با وض: ارزیابی عملکرد 

ده استمطلوب یا ایده آل بر اساس استاندارد ها یا شاخص های از پیش تعیین ش

ی  ارزش گذاری و قضاوت درباره عملکرد ط. به ادازه گیری : ارزیابی عملکرد 

.پردازددوره ای معین می 

در سازمان های ورزشی به منظور اثر بخشی و کارایی بهتر: اهداف ارزیابی 

.گیردمدیریت و استفاده بهینه از امکانات سازمان صورت می 

راد  به ارزش گذاری بر عملکرد وظیفه و کاری که به کارکنان و اف: ارزشیابی

.یابدواگذار شده می پردازد و ارزشیابی عملکرد کارکنان مفهوم می 



:فرآیند ارزشیابی عملکرد 

اهداف کلان و راهبرد ها  . مآموریت ها . تدوین و یا بررسی رسالت ها –1

های عملکردی  استاندارد تدوین و تنظیم شاخص های ارزیابی عملکرد و –2

ن شدهاندازه گیری عملکرد با آزمون های تعیین شده و بر اساس شاخص های تعیی–3

مقایسه عملکرد واقعی با استاندارد ملی هر شاخص و اعلام نتیجه–4

اقدامات اصلاحی به منظور بهبود مستمر عملکرد ارزیابی–5



:نویسیبودجهمبانیواصول:5فصل
یممشخصزمانمدتدرهمزمانطوربههاهزینهوهادرآمدبینیپیششاملکهایستبرنامه:بودجه

.شودمیتدوینسازماناهدافبهدستیابیبرایوباشد

خصشیکیاوخانوادهیک.سازمانیک.وزارتخانهیک.کشوریکهایهزینهوهادرآمدمجموعه:بودجه

.استشدهبینیپیشمعیندورهبرایکهاست

:ورزشدربندیبودجهضرورت

وهایازناینکهبهتوجهبااما.هستندمنابعوامکاناتتآمیندنبالبههموارهورزشیهایسازمانمدیران

وانمیت.استمحدوددارداختیاردرکهمنابعیمقابلدراستمحدودناورزشیهایسازمانهایخواسته

براییادیبنواساسیمبنایبندیبودجه.کنندمیزندگیکمیابیازمحیطیدرورزشیمدیرانکهگفت

ازمانسنوعهربرایبندیبودجهومالیمبحث.رودمیشماربهورزشیغیریاورزشیسازمانهرمدیریت

رآمددکهاستنیازسازمانهردر.داردضرورتورزشیغیریاورزشیدولتییاخصوصیبزرگیاکوچک

.شودتنظیموتهیهدقیقصورتبههاهزینهوها



:اصول بودجه بندی 

اصل سالانه بودن –1

بودجه : بودجه 

دولت در قالب یک 

سال شمسی تدوین 

بودجه ) می شود 

فدراسیون های 

(ورزشی 

: اصل وحدت –2

بودجه در یک واحد 

تدوین و به مجلس  

ارائه می شود

کلیه  : اصل جامعیت –3

درآمد ها و هزینه های  

سازمان های ورزشی یا 

دولتی در بودجه پیش  

بینی می شود
اصل شاملیت و –4

ا  بودجه دولت ی: تفصیل 

اماکن ورزشی باید 

مفصل و مشروح تهیه  

شود

اصل انعطاف  –5

نقل و انتقال  : پذیری 

مواد هزینه برابر قانون

ممکن است

تعادل  : اصل تعادل –6

بین درآمد ها و هزینه ها  

باید ایجاد شود تا دولت 

دچار کسری بودجه نشود

اصل تخصیص و عدم  –7

ه بودجه باید ب: تخصیص بودجه 

همان ترتیبی که در قانون 

بودجه به تصویب رسیده است  

وصول شود و به مصرف برسد



• تصویب 

بودجه 

• اجرای 

بودجه

• تهیه و تنظیم 

پیشنهاد ) بودجه 

(بودجه 

• نظارت بر 

بودجه 

مجلس قوه 

قضاییه دولت

دولتمجلس

:اجراحالدربودجه
جاریسالبودجه

:تنظیمحالدربودجه
آیندهسالبودجه

:تفریغحالدربودجه
گذشتهسالبودجه



انواع بودجه

:نظر تکنیک تهیه و تنظیم یا بودجه ریزی از _1

.شودمیبینیپیشومحاسبهمعمولطوربه:(سالیانه)متداولبودجه–1

.شودمیاضافهبودجهبهجدیدعملیاتهزینهوفرضثابترادستگاهعملیاتسطح:افزایشیبودجه–2

اعتبارهاآنبهوشودمیبندیطبقهبزرگیهایقالبدردولتوظایف:(PPB)ایبرنامهبودجه–3

.یابدمیاختصاص

P)عملیاتیبودجه–4 B):میمحاسبهدستگاههردرشدهتمامقیمتواجراییعملیاتواحداساسبر

.ندکمیبینیپیشترجزئیراهاهزینهوعملیاتکهاستآنایبرنامهبودجهباهاآنتفاوتوشود

منابعاتیتآسیسوانسانیمنابعشناختوبررسیبا:ریزیبودجه–ریزیطرح–ریزیبرنامهبودجه–5

؟نهیاهستعملیاتانجامبهقادردستگاهآیاکهاستآنهدفشودمیدادهاختصاصمالی

محولوظلیفابدولتیموسساتوهادستگاهعملیاتحجمشدنمتناسببرتاکید:صفرمبنایبربودجه–6

عملیاتی–ایبرنامهریزیبودجهسیستمبراستمکملیوباشدمیآنهابهشده



:شمای کلی بودجه بندی بر مبنای صفر 

تهیه بودجه  

سالیانه

ارزیابی و 

طبقه بندی 

تهیه تقاضای  

مالی

تعیین واحد  

تقسیم گیری

و توسعه نقص مهم بودجه بندی بر مبنای صفر آن است که بسط: نکته 
.استآن در سازمان های ورزشی بزرگ نیبتآ وقت گیر 



:نظر ماهیت از _2

.شودبرای ادامه ی کار عادی دستگاه ها در نظر گرفته می –1

ای  برای ایجاد سرمایه گذاری های بلند مدت و بر: بودجه عمرانی –2

.شودرشد و توسعه اقتصادی کشور انجام می 



( :چرخه ی بودجه ) نظر زمان از _3

توسط قوه مجریه و قوه مقننه پیشنهاد می شود: بودجه پیشنهادی –1

توسط قوه مقننه تصویب و به قوه مجریه ابلاغ می شود: بودجه مصوب –2

گرفته می شود و به دستگاه ابلاغ می شود  

گزارشی از عملکرد قوه مجریه به قوه مقننه است: تفریغ بودجه –4



:و مبانی ارتباطات و روابط عمومی اصول : 6فصل 

مه و  مجموعه ای از عملیات ارتباطی آگاهانه مبتنی بر برنا: تعریف روابط عمومی 

م و اطلاع تحقیق است که با استفاده از شیوه های علمی و هنری به دنبال ارتباط با مرد

نظور  یابی از نظر های آنان تجزیه و تحلیل گرایش های مخاطبان و افکار عمومی به م

. نوشتاری گفتگو با آنان برای رسیدن به تفاهم با کاربرد روش ها و ابزار های ارتباطی

.گفتاری و دیداری و شنیداری است 

ه است که به  یک وظیفه مدیریتی مبتنی بر ارتباطات تعریف شد: روابط عمومی ورزشی 

ت روابط  ارزیابی روابط مخاطبان و تقوی. تعیین مخاطبان کلیدی سازمان های ورزشی 

.پردازدمطلوب بین سازمان های ورزشی و مخاطبان آن ها می 

.استوظیفه ی روابط عمومی تسهیل در کسب نتایج مطلوب 



فرستنده

• آینده

پیام

• رمز 

گزاری

انتقال

• علائم

انتقال

• رمز 

گشایی

گیرنده

• معنی

:فرآیند ارتباط برقرار کردن در روابط عمومی 



وظایف روابط  

عمومی در ورزش

: ارتباط با رسانه ها –1

تهیه. تعامل با رسانه ها 

گزارش ها و اخبار 

ورزشی
: امور سمعی و بصری –2

د اسلای. فیلم . تولید عکس 

و پارچه نویسی مخاطبان  

ا  آن را با چشم می بینند یا ب

گوش می شنوند

:  امور تشریفات –3

برگذاری مراسم و 

امور . مناسبت ها 

تشریفات داخلی و بین  

المللی

امور فرهنگی و –4

شرکت در : نمایشگاهی 

.  فعالیتهای اجتماعی 

. برگذاری نمایشگاه ها 

جشنواره ها و همایشات 

بازاریابی و –5

جلب نظر  : تبلیغات 

رسانه ها و حامیان  

افزایش . مالی 

مخاطبان

پژوهشی و –6

تحلیل : سنجش افکار 

. محتوای رسانه ها 

تهیه گزارش های 

نظر سنجی. عملکرد 

ها



مهارت های 

روابط  

عمومی در  

ورزش

: مهارت های کلامی –1

.   درک مطالب شفاهی 

شنیدن فعال. سخنوری  مهارت های نوشتاری –2

. درک مطالب کتبی : 

. تهیه خبر . نوشتن نامه 

تهیه گزارش

مهارت های رسانه ای –3

.تهیه گزارش . تهیه خبر : 

.  نرم افزار های گرافیکی 

مدیریت وب سایت

مهارت های  –4

ه ظاهر آراست: تشریفاتی 

آشنایی با  . اجتماعی . 

زبان خارجی و فرهنگ  

بین المللی

کار با وب سایت  –5

توانایی : های ورزشی 

کار با نرم افزار های 

قابلیت نشر رو . طراحی 

میزی

مهارت های  –6

توانایی : پژوهشی 

پژوهش از طریق 

. پرسشنامه . مصاحبه 

چک لیست



درهمزمانکههستندارتباطیوسایل:ورزشیهایرسانه

آنهاتوسعهودارندقرارجامعهافراداززیادیتعداددسترس

ازمنظورکه.استشدهحاضرعصردراطلاعاتانفجارموجب

وزیونتلویرادیومطبوعات.استارتباطاتعصرهمانحاضرعصر

اسانعکبهکههستندجمعیهایرسانهمهمترینایرسانهچند

سطحدرورزشتوسعهموجبوپردازندمیورزشیهایرویداد

شوندجهانوکشور



مهمترین فعالیت  

های بخش روابط 

رسانه ای در 

ورزش

از بخش های مهم در –1
تخصص روابط رسانه ای است 

ژه انتشار نشریات وی: که شامل 

کنفرانس های خبری و . خبری 

ه میزبانی مراسم تقدیر از رسان

ها برای تبلیغات استفاده می

شود

:  مدیریت خدمات آماری و اطلاعاتی –2

تحلیل. پیگیری . روابط رسانه در ورزش 

و ذخیره اطلاعات آماری یک مسئولیت 

آمار ها را بازی به بازی یا . اصلی است 

مسابقه به مسابقه پیگیری و گزارش های

آماری دقیق را تهیه میکنند این آمار ها 

جزئییات اطلاعات هر بازی را ارایه می 

.دهد

مدیریت امور رسانه ها در بازی –3

این بخش مسئول  : ها و رقابت ها 

توسعه و ترویج حضور رسانه ها در  

. پیگیری تآمین اعتبار . رقابت ها 

فرآهم سازی فضای کار رسانه ها و 

تولید انواع فرم های اطلاعاتی برای  

اعضای رسانه ها و دیگر خدمات 

هستند

راهنما های : تولید انتشارات –4

پوستر ها  . برنامه ها بازی . رسانه ای 

و کارت های جدول زمان بندی  

نمونه هایی از نشریات بخش روابط  

رسانه ای در ورزش هستند

با : مدیریت وب سایت ها-5

توجه به اینکه مرکز یا دفتر

روابط رسانه ایی معمولا  

قطب اطلاعات است دز 

بسیاری از سازمان ها این  

بخش عهده دار مدیریت وب 

سایت است



:ارتباطات

قعوادراستمدیریتفرآینددرمدیروظایفموثرارکانازیکیارتباطات

وظیفهامانجبرایرامدیریتتوفیقآنانهایانگیزهدرکافرادوباموثرارتباط

الزامیامریمدیریتدرارتباطاتاهمیتبنابراینگرددمیموجبرهبری

بهنندهکدریافتبهفرستندهازاطلاعاتانتقال:ازعبارتندارتباطات.است

ترسادهطوربه.باشددرکقابلگیرندهوفرستندهبرایاطلاعاتکهصورتی

.دانستمعنیانتقالواطلاعاتتبادلتوانمیراارتباطات



ساده ترین فرآیند ارتباط

دریافت کننده                      پیام                                 فرستنده

: است ارتباط موثر برای مدیران به دلایل زیر 

یت به ارتباط فرایندی است که وظایف برنامه ریزی سازماندهی هدایت و رهبری و کنترل مدیر–1

وسیله آن انجام می شود

یرندفعالیتی است که مدیران برای هماهنگ کردن و متناسب کردن وقت خود از آن بهره می گ–2



عناصر ارتباطات

دریافتهبآنمفهومواطلاعاتانتقالبرایراتماسمعمولااستارتباطکنندهآغاز:(منبع)فرستنده–1

.کندمیشروعکننده

کهستاضروریمواردبعضیدرکهنمایدمیمنتقل....سرییکبهآنترجمهازاستفادهبا:پیامرمز–2

.کنددرکراارتباطازمنظورکنندهدریافتشودمیباعث

بهاستممکنپیامفیزیکیشکلشودمنتقلگیرندهبهبایدکهاستموضوعییانکته:خبرحاویپیام–3

.شودارسالفرستندهطرفازرمزصورت

نامهارسالبرایکاغذکلامانتقالبرایهوامانندگویندمیراپیامانتقالطریقهووسیله:پیاممجاری–4

نرسدنندهکدریافتدستبهپیاماگر.کندمیدرکرافرستندهپیامکهاستشخصی:کنندهدریافت–5

.شودنمیواقعارتباط

تفسیرستندهفرنظرمورداطلاعاتبهراپیامآناساسبرکنندهدریافتکهاستفرایندی:پیامرمزکشف–6

طرفدومقاصدوانتظاراتعلایمازفردتفسیرکنندهدریافتگذشتهتجربهاساسبرپیامرمزکشف.نمایدمی

.استپیاماز(گیرندهوفرستنده)



عناصر ارتباطات

باط عواملی است که موجب اختلال نامفهومی و یا صورت دیگری از تداخل در ارت: عوامل اختلال –7
.باشدمی 

فرستنده پیام را به درستی ادا نکند

پیام تحریف نشده باشد

صدا هایی از محیط وجود داشته باشد

بی توجهی دریافت کننده به پیامی که دریافت کرده است

عدم دقت دریافت کننده از کشف رمز پیام

ورد درجه اثر بازخ. ابراز نظرات و واکنشهای گیرنده پیام و انتقال آن به فرستنده را گویند : بازخورد –8

.کندکمبود و نارسایی را بیان می . بخشی و کارایی ارتباط را نشان می دهد 



انواع ارتباطات  

: از نظر عکس العمل در محیط استقرار _1

را ارتباط یک  اگر عکس العمل گیرنده نسبت به پیام ابزار نشود آن: ارتباطات یک جانبه 

.جانبه گویند 

و نظرات  محیط استقرار به گونه ای باشد که گیرنده عکس العمل: دو جانبه ارتباطات 

به این نوع .خود را درباره محتوای پیام به اطلاع فرستنده برساند و عملآ این چنین کند 

.گویندارتباط دو جانبه 



از نظر جهتی ارتباط _2

: ارتباطات افقی 

جب  ارتباط معمولا به صورت الگو های جریانی کار در یک سازمان بین اعضای گروه های کاری که از نظر روانی مو

ی و حل منظور از ارتباطات افقی به وجود آوردن کانالی برای هماهنگ. افزایش روحیه بین اعضای سازمانی می گردد 

.از این طریق اعضای سازمان موفق به بر قراری ارتباط با هم ردیفان خود می شوند . مسئله سازمانی است 

: ارتباطات عمودی 

تولید و از مدیریت سطوح بالا شروع می شود و از طریق سطوح مدیریت به کارگران خط: ارتباطات از بالا به پایین 

زیر شکل دادن و ارزیابی. هدایت کردن . آگاه کردن . راهنمایی : هدف از این نوع ارتباط . کارکنان منتهی می شود 

.دستان است 

نوع ارتباط این. عرضه اطلاعات به بالاترین سطح را در سطوح پایین سازمان مطرح می کند : ارتباط از پایین به بالا 

.استتقاضا برای کمک و تصمیم گیری . توضیحات . پیشنهاد ها . گزارش پیشرفت : شامل 

:ارتباطات مورب 

. ه می شود در ارتباطات مورب پیام در دو سطح مختلف از سلسله مراتب سازمانی و یا خارج از سلسله مراتب اداری مبادل

.استاین نوع ارتباط به منظور هماهنگی یکی کردن و جامعیت ارتباطات افقی 



:افرادمیانارتباطات

درعمومآکهدباشخیلیبهیکبهیک.چندینبهیکی.یکیبهخیلیشکلبهتواندمی

قتیوحتی.استدهشمردهمردودیکیبهخیلیموردهاسازمانمراتبسلسلهنظام

هرردهاآنازتعدادکمیمیانیانفردومیانمعمولاارتباطاتباشدزیادتعدادکه

.گیردمیانجامسازمانیکظوابططیزمان



روش های بهبود 

پیام و حذف موانع 

ارتباطات

استفاده از 

بازخورد 

ارتباط دو جانبه 

ارتباطات بر اساس تنظیم

تصدیق و . بازخورد 

پرسش و بیان مجدد در 

صورتی که بتوانیم پیام

فرستنده را برای گیرنده

یمضمن تصحیح تشریح کن

استفاده از ارتباطات  

( رو در رو ) شفاهی 

دقت بیشتری از 

ارتباطات کتبی دارد

آگاهی از سمبل ها 

علایم و مهم تر از همه 

استفاده از زبان ساده و 

همه فهم به حذف موانع 

ارتباطی کمک می کند



هر:(شناختی)ادراکی–1
راخودبهمربوطحوادثفرد

فرهنگیزمینهحسببر
بهمختصروانیاجتماعی

هنگاملذاکندمیدرکخودش
ازدخوتصویربهکسهرارتباط
موانعوکندمیرجوعحادثه

شودمیایجادارتباطی

نقشبهافراد:اجتماعی–2
اجتماعیهایسازماندرخود

مجموعچنانچهاندگرفتهخو
محدودیتواصطلاحات.لغات
ردمتفاوتاجتماعیگروههای

گذارداثرارتباطاتوتبادل
زدسامیمشکلراارتباطنوع

: ارزش های فرهنگی –3
بین  خصوصیات فرهنگی متفاوت

دو قشر خود نوعی مشکل 
برای مثال . ارتباطی است 

ان روابط بین مدیریت و کارگر
شر به دلیل فرهنگ حاکم بر هر ق

آنقدر بزرگ است که ناظر بی
طرف را به حیرت وا می دارد

مسائل ( : زبان ) معانی –4
مربوط به معانی غالبآ در 

نی یع. تفسیر اسناد مکتوب 
هنگامی که تبادل میان دو  
طرف غیر ممکن باشد پیش

مفهوم ضمنی این . می آید 
امر برای مدیر این است که  

خط مش و رویه های مکتوب  
نیاز به توجه خاص و احتمالآ

تفسیر دوره ای به طور  
شفاهی دارد

موانع ارتباطات بین افراد و چگونگی غلبه بر آنها

مسائل:انگیزهاثر–5
تهیجانا:قبیلازروانی

خوشحالی.ترس.خشم.
یامپازتفسیرمانبه...و

گذاردمیاثر

:منابعارزیابی–6
ماداعتقابلمنبعآیا

واسطهبهآیااست
توانمیپیامخود

پذیرفتراآن

وشفاهیغیرعلائم–7
.صدامیزان:متناقض

یتوضعوفیزیکیبیان
بهتوانندمیجسمانی

ارهاآنیاکمکارتباط
اندازدتآخیربه

ابزارهر:اختلالایجادعوامل–8
عبارتداردهاییضعفارتباطی

هماتتو.ضعیفساختارسروتهبی
نظرازچهبیانیهایمحدودیت.

موجبکتبینظرازچهوشفاهی
ارتباطنتیجهدرواختلالایجاد

گرددمیموثرغیر



ارتباطات در سازمان

سیستم های غیر رسمی ایجاد شده به دلیل تعامل میان افراد –1

.سیستم های غیر رسمی عمومآ از روابط غیر رسمی بین اعضای سازمان شکل می گیرد 

ین یعنی ا. تا انتهای خط یعنی نقطه ج انتقال می دهد ... در شبکه ی سریالی شخص الف مطلبی را به ب و ب به ت -
شبکه ی انتقال اطلاعات از حداقل دقت برخوردار است

الف ب پ ت ج



ین شبکه ا. در شبکه ی انشعابی شخص اطلاعاتی را که به دست آورده بین اعضا پخش می کند 
.یستناغلب برای اطلاعات مفید استفاده می شود اما اطلاعات منتقل شده در ارتباط با کار 

الف

ر

د

ج

ز

ذ

ل 

ه 
انشعابی



این شبکه  . ند در شبکه احتمالی افراد مختلف به طور تصادفی اطلاعات را می گیرند و به همین نحو پخش می کن-

.زمانی استفاده می شود که اطلاعات نا چیز و بی مانع است 

الف

ب
ک

ذ

ت و

تصادفی



الف

ز

د

ب

رتیب  در شبکه ی خوشه ای فرد اطلاعات زا به انتخاب افراد پخش می کند و آن فرد انتخاب شده به همین ت-

.کنداطلاعت را منتشر می 

وپ

ر



با دیگر  به نظر دیوس الگوی خوشه ای بهتر است زیرا افراد کمی: نکته 

ی انجام  معمولآ انتقال اطلاعات با کسان. افراد وابسته اطلاعاتی دارند 

می شوند که قابل اعتمادند و اغلب اطلاعات را در زمان های مناسب

خود منعکس می کنند



سیستم های رسمی ایجاد شده از طریق فرآیند سازماندهی–2

باط در شکل دایره ای ب فقط می تواند با الف و پ ارتباط داشته باشد اگر ب نخواهد با ت یا ث ارت
.گیردداشته باشد فقط از این طریق الف و یا از طریق پ انجام می 

الف

ب ت

ث  پ 



(  ت و ب ) به ترتیب به دو مافوق ( ث و پ ) در مدل زنجیره ای دو زیر دست 
.نمایدمی ( الف ) هم گزارش خود را تعدیم ( ث و ب ) گزارش می دهند و 

الف

ب ت

پث



یا سه شاخه نشان دهنده تمرکز در سطح پ(  Y) مدل وای شکل 
.استسازمان 

الف

ت ث

ب

پ



گرهمدیباتوانندنمیکدامهیچبوالفوثوتکهاستایگونهبهایستارهیاچرخشیمدل

زنجیرهوچرخشیهایمدلاستممکنپطریقازفقطهاآنارتباطوباشندداشتهمستقیمارتباط

نیستندعاملیکدرمتمرکزای

الف

تب

ثپ



ز نشان می  اغلب شبکه های متمرکز را سریعتر و دقیق تر از شبکه های غیر متمرک

.دهند در گروه های متمرکز رهبری بارز و نمایان است 

الف

جثتپب



نسبتآآنتدقوزیادارتباطاتسرعتباشندداشتهتماسهمباتوانندمیافرادیهمهجانبههمهیشبکهدر

تعریفاطیارتبساختارگونههیچونیستمشخصرهبرجایگاهولیاستعالیکارکنانیروحیهاستخوب

.استنشده

الف

ب ت

ث پ



نظریه های مهم سازمان و مدیریت: 7فصل 

:نظریات نئوکلاسیک

مکگریگورداگلاسYوXتئوری-1

بهودشکنترلدائمآاستلازموکندمیطلبراراحتیوامنیتهموارهاستتنبلموجودیانسانXتئوریاساسبر

درتنبیهودتهدیوشغلیمزایایبابدلنظریهاین.خواهندمیتآمینچیزهرازبیشونداردعلاقهمسئولیتقبول

کندمیانگیزشایجادمردم

بهشودرمانفخودوخلاقخودکاردرتواندمیانسان.نیستنداعتمادقابلغیروتبلطبیعتآمردمYتئوریاساسبر

میطبیعیفعالیتیکراکارواستسازیخودویادگیریخواهانانسانشودبرانگیختهصحیحیطوربهکهشرطی

.کنندمیعملتحصیلاتیودارندهمکاریاساسکسهمه.داند

ازدقیقودرکبرچنانچهولیاستموفقناکنترلوهدایتوسیلهبهمدیریت:نکته

فرآهمرمدیکارپسبودخواهدسودمندباشداستوارانسانیانگیزشعواملوطبیعت

.شودبیشترهاآنانگیزهتااستافراددرخلاقیتبروزبرایلازمهایبستهکردن



:نظریات نئوکلاسیک

:(بنیانگذار)مایوالتونانسانیروابطمکتب-2

واقعیهایکانونآیدمیوجودبهکاریواحددروسازماندروندرکهافرادبینروابطمایوعقیدهبر

اندستزیربیندرهمیاریوتعاونایجادطریقازرااهدافتحققداردوظیفهمدیراستسازماندرقدرت

.آوردوجودبهآنانشخصپرورشورشدبرایراهاییفرصتوکندتسهیل

.باشدمیانسانیروابطاعتقادبرانسانیروابطتئوریدر:نکته

داردبستگیرفتاریاصولازصحیحاستفادهبهسازمانیکموفقیت

استشدهگذتریپایهانسانیشخصیتهایویژگیوانسانیوجودبهنظریهاین

..آورنددوجوبهصحیحنحوبهدیگرانباوکارشانبارااعضااجتماعیسازگاریبتوانندسازمانیمدیران



:نظریات نئوکلاسیک

هرزبرگفردریکانگیزشی–بهداشتیعوامل-3

حقوق.فنیامور.پرستیسر.امورادارهسیاست:شاملمحیطییابهداشتیعوامل

کاریشرایطوافرادبین.مناسبات

استشرفتپیومسئولیتاساس.کارنفس.قدرشناسی.دستاورد:انگیزشیعوامل

یکبهخامیازتابگذاردسرپشتزندگیدررامراحلیبایدانسانکهدارداعتقاد

.شودتبدیلبالغوپختهانسان



:نظریات نئوکلاسیک

:مازلونیازمراتبسلسله

شودمیتقسیمروانیوجسمیگروهدوبهانسانهاینیاز

استمهمهاآنترتیبودارندارتباطهمبهحدودیتاهانیازتمام

خود یابی

(خود شکوفایی ) 

از نی) نیاز به قدرت و منزلت 
(به عزت نفس 

(نیاز به محبت) نیاز به تعلق اجتماعی 

نیاز های ایمنی و امنیتی 

(نیاز اولیه ) نیاز های جسمانی و فیزیولوژیک 



نظریه های کلاسیک مدیریت

:فایولهنریاداریمدیریت–1

(باشدمیصنعتیوعمومیهایسازماناموراداره)صاحبفایولهنری

استعداددارایبایدلازمهایویژگیوشرایطبودندارابرعلاوهسازمانهررئیسیامدیراستمعتقدوی

لحداقباراسازمانیهایبرنامهاجرایبتوتندتاباشداداریامورانجامدرکاملیاحاطهومدیریت

.دهدانجامکاراییحداکثرداشتنبامدتکمترینظرفدرهزینه

تجربیوتحصیلی–روحی–فکری–فیزیکی:فایولهنریدیدگاهازمدیرانخصوصیات

–تامینی–مالی–بازرگانی–فنی:مدیریتگانه6فعالیتبرایکهراهایاستعدادوهامهارت

.استاداری–حسابداری



اصل مدیریت از نظر هنری فایول 14

کارتقسیم–1

مسئولیتواختیار–2

انظباط–3

فرماندهیوحدت–4

رهبریوحدت–5

انفرادیسودبرهمگانیسودبرتری–6

مزایاوحقوق–7

تمرکزعدموتمرکز–8

مراتبسلسله–9

ترتیبونظم–10

انصافتساوی–11

شغلپایداریوثبات–12

ابتکار–13

همکاری–14

فایول عوامل مدیریت را مترادف وظایف مدیریت می داند 

نظارت–هماهنگی –رهبری –سازماندهی –برنامه ریزی 



:مدیریت علمی تیلور –2

ی تولید جهت فزایندگ:       این تئوری بر حداکثر استفاده از ماشین و انسان به عنوان دو عامل –1

صرف حداقل هزینه و زمان

ودنیروی انسانی به عنوان یک انرژی ماشینی و مکانیکی در تکنولوژی جدید استفاده می ش–2

.گویندبه این تئوری  تئوری ماشین می : انسان با روح یک ماشین بی روح تلقی می شود –3



طالعهماستتولیدافزایشهایشیوهازیکیکارشرایطکردناستاندارد:+تولید

کارحرکتیالگویوزمان

شودمیزمانکمتریندرکاراییحداکثرباعثکهحرکتیترینمناسب:+کارایی

ردیدگحذفوشناساییزائدعملیاتوسنجیکار–کارهایروش–کردناستاندارد

زایشافموجبنباشدمبهمکهنحویبهکارکنانازیکهرروزانهوظایفریزیبرنامه

.شودمیکارایی



:اصول ارئه تیلور 

ایجاد بهترین روش  –1

انتخاب و پرورش کارگر –2

تلفیق بهترین روش و بهترین کارگ–3

تقسیم کار و همکاری بین مدیر و مجری–4

تشویق و تنبیه کارگر–5



:بروماکسبروکراسی–3

سازماندرمراتبسلسلهکردنطیونگارینامهیعنیبروکراسی

درتییکنواخوکاردرسرعتوعملدردقتباعثبروکراسکهشدهثابتولیاستگیروقتآیدمینظربهظاهرآ

.شدخواهداجراکارکنانوظایفقلمرودرتنهاشخصیسلیقهجایبهسازمان

بروبروکسیهایویژگیمهمترین

داردوجوداداراتبرایروشنیمراتبسلسله–1

شودمیتعیینروشنیبهاداراتوظایف–2

باشندبرخوردارکافیتخصیصازپرسنلبایدمحولهوظایفاجرایبرای–3

ودشمشخصهانامهآئینومقرراتازایمجموعهتدویناساسبربایستمیسازمانیهایفعالیتسرییک–4

.شوندمیداشتهوااطاعتبهسازمانیاعضایشدهتدوینقوانینمجموعهوسیلهبه–5
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