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  :آنچه مطالعه خواهيد كرد
 

   كليات روابط كار:مبحث اول 
      فرهنگ سازماني و ارتباطات موثر در سازمان مبتني بر ارزش هاي اسلامي:مبحث دوم 
    فشار رواني در محيط كار- سازمان رسمي و غيررسمي :مبحث سوم 

  گي هاي اساسي يك سازمان سالم ويژ- اصول بهداشت رواني در سازمان- خستگي در محيط كار:مبحث چهارم 
ارتباط موثر شغلي در محيط كار ، نقش وتقويت ارتباطات -روابط مؤثر ميان مديران و كارمندان سازمان:مبحث پنجم 
- كنترل بد دهني و دشنام گويي-اصول ارتباط موفق - انگيز هايي براي ايجادمحيط كار شگفت روش- در مديريت
  ري از غيبت  تكنيك هايي براي دو- غيبت كردن

  اعتصاب و تعطيل كارگاه- مديريت شايعه :مبحث ششم 
   رنگها در محيط-كامپيوتر– حرارت -موسيقي– صدا –شرايط محيط كار :مبحث هفتم 

   بهداشت محيط كار:مبحث هشتم 
  شايسته سالاري-تعادل در كار و زندگي-روشهاي برخورد با كارگران:مبحث نهم 

   روابط صنعتي:مبحث دهم 
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   بررسي قرارداد در قانون كار 
تشويق و تنبيه --مقاومت در مقابل تغييرات -تعادل بين كار و زندگي -افراد دشوار در محيط كار :مبحث دوازدهم 

  در محيط كار
آيين -انواع شخصيتهاي مديريتي-اختلافهاي ناشي از روابط صنعتي -مفهوم شناسي ارزيابي عملكرد :مبحث سيزدهم 

   و نامه نگاري ادارينگارش
فرمول محاسبه حقوق وكسر ماليات و  –نكات ومطالب مرتبط با حقوق ودستمزد- كسورات–مزد  :مبحث چهاردهم 
    بازنشستگي- اضافه كار -حق بيمه كاركنان
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  كليات روابط كار : مبحث اول 
  :روابط كار

ط كارگر وكارفرما و يا روابط كاركنان مديريت و بـا توجـه بـه               به طور خيلي ساده ميتوانيم بيان كنيم كه چگونگي تنظيم رواب          
روابط كـار را زيـر        سازمان تا جدا شدن و يا حتي بعد از جدا شدن آنها در سازمان مورد توجه است                  اين كه روابط از زمان ورود افراد به       

  مجموعه مديريت منابع انساني و با لعكس ميدانند 
  
  :تئوريهاي روابط كار

  تئوري همزيستي يا وحدت گرا كه بر اساس اين تئوري هر دو منافعي كه حاصل ميشود شريكند)1
   بين كارگر و كار فرما تعارض وجود دارد  تئوري تعارض يا كثرت گرا)2
  كار در سازمان را به وجود مي آورند تئوري اقدام يا نقش اجتماعي در اين تئوري تك تك افراد هستند كه چگونگي روابط)3

   
  فشارهايي كه منجر به شكل گيري رفتار شخص در جامعه ميشود 

  ارزشهاي مذهبي  
  هدف ها  
  تجربيات  
  هنجار ها  
  توقعات  
  وضعيت  
  ديگران  

    
  شرايط محيط فرا سازماني و درون داد نظام روابط كار

 ـچگونگي روابط كارگر و كار فرما در هر كشوري تحت تاثير شرايط سياسي ـ اق  اجتماعي ـ و حتي اقليمي شكل مـي    تصادي 
   گيرد

    
  تحول روابط كار در جهان در دو مقطع قبل و بعد از انقلاب صنعتي

 بـه علـت سـادگي و كـم حجـم بـودن توليـدات صـنعتي و                   صـنعتي   قبل از انقلاب    :روابط كار قبل از انقلاب صنعتي        
  است   برخورد نبوده يكشاورزي روابط كار و كار فرما از پيچيدگي چندان

   :با توجه به تحت تاثير قرار گرفتن اين شرايط در گذشته روابط به صورت
 و   در اين دوران افراد را به چشم يك برده نگـاه مـي كردنـد و كـارگران از هـر گونـه حـق و حقـوق مـالي                             : دوران بردگي )1 

  اجتماعي محروم بودند
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م شدن بردگان ، در اين دوره رعيت و زارع جاي بردگي را گرفتـه بـود بـه ايـن              در اين دوران مصادف با ك     :دوران فئوداليته )2 
   )ارباب رعيتي (صورت كه رعيت به زمين و زمين به ارباب تعلق داشت

  در اين نظام روابط به صورت استاد شاگردي و با شيوه پدر سالاري شكل گرفت :دوران نظام صنفي)3 
  

  گيري روابط كار بعد از انقلاب صنعتي ناشي از دو پديده مي باشد شكل :روابط كار بعد از انقلاب صنعتي 

  تحول صنعتي) ب             تحول فكري )الف
 براي حمايت از طبقه كارگر را به وجود آورد انقلاب صنعتي باعث پديده هـاي                 كه انقلاب كبير فرانسه تحول فكري عظيمي       

  :بسياري شد كه از جمله آنها 
  ن به شهرها هجوم روستاييا)الف
  صنعتي افزايش تعداد كارگران در واحد هاي )ب
  تنوع نوسان شغلي) ج
  كاهش امنيت شغلي)د
  دشواري زندگي در شهرهاي بزرگ) ه
  كاهش انس الفت ها )ر

     
  :تاريخچه روابط كار در ايران

 گونـه كـه در بخـش صـنعت نظـام صـنفي              در گذشته در ايران هم روابط كار مانند قبل از انقلاب صنعتي در اروپا بوده بدين               
گام برداشتن ايران بسوي صنعت با ايجاد راه اهن،بنادر شـكل گرفـت و بـا بـه     .كشاورزي نظام ارباب ـ رعيتي حاكم بود   حاكم،در بخش

ن كـار  در گذشته در ايران بـي  .كارخانجات كبريت سازي ،سيمان ،قند،نساجي، صنعت گسترش بيشتري در ايران پيدا كرد           وجود آمدن   
   و دليل آن هم به حضور دولت نبود گرا ن و كارفرما يا ن اختلاف چنداني وجود نداشت و نيازي 

  وابسته شدن كارگر به محيط كار)1 
  رعايت كردن كارگران در يك كارخانه و تلاش كارفرما براي نگه داشتن كارگران با تجربه و ماهر ) 2 
   از لحاظ مذهبي)3 

     
     فرا سازماني و تاثير گذار آن بر روابط كارچهار عامل 

  اكولوژيك  شرايط) د           شرايط اجتماعي و فرهنگي) ج      شرايط اقتصادي) ب          شرايط سياسي)لف1
   

 از اساسي ترين عامل در تعيين روابط كار به حساب مي آيد كه به صورت مستقيم و يا غير مـستقيم در                        شرايط سياسي )الف  
  .تعيين وضع دولت ، كارگر ، كار فرما تاثير ميگذارد 

  مهمترين تعيين كننده كارگر و كار فرما است و بيشتر كليات قوانين را بيان مي كند :قانون اساسي  
  حفظ نظم اجتماعي و بهبود بخشيدن به وضع اجتماعي از هدف هاي اصلي هر قانون مدني است : قانون مدني 
  ن عامل سياسي در روابط كار در كشورها به حساب مي آيدملموس تري:قانون كار 
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به اين علت به وجود آمدند كه حق و حقوق كارگران را راحت تر و بهتر از كارفرما يا ن دريافـت كننـد و                         :تشكل هاي كارگري  
  دهند و عمل كنندآنها بر اين باور بودند كه با هم بودن باعث ميشود كه كار فرما يا ن راحت ـ تر به حرف هاي آنها گوش 

كارفرما يا ن نسبتا فعال ميتـوان        آنها هم مانند تشكل هاي كارگري قدمت زيادي دارند،كه از جمله          : تشكل هاي كار فر مايي      
  0اتاق بازرگاني،صنايع و معادن،و انجمن مديران صنايع جمهوري اسلامي را نام برد:

اجتماعـاتي  ((  كه  اساسي ان زمان   قانون  21  ر زمان مشروطه با اصل    اين نوع فعاليت در ايران د     :فعاليت سنديكايي در ايران      
 در  502 چيـزي حـدود      1357طبق آمار به ثبت رسيده در سـال          ))كه مولد فتنه ديني،دنيوي،و مخل نظم در مملكت نباشد آزاد است          

  0حرفه اي كه آمار قابل توجهي در آن زمان نبوده سنديكا در بخش116بخش كارگاهي و 

  :روابط كاردولت و  
  كشورهاي مختلف از لحاظ دخالت در تنظيم روابط كار به سه دسته تقسيم مي شوند  
  كشورهايي كه نظام اقتصادي نسبتا آزادي دارند در آنها حداقل دخالت صورت مي گيرد)الف 
عيين كننـده اصـلي     ت  كشورهايي كه نظام اقتصادي كاملا برنامه اي دارند،در اين كشورها تصميمات دولت و حزب حاكم              )ب 

  چگونگي روابط كار است
  كشورهايي كه بين اين دو كشور قرار دارند )ج
  0به سازماني كه قوانين و مقررات حاكم بر آن فرا كشوري و برون مرزي باشد:سازمان بين المللي كار 
  

تعيين )نولوژي و مديريت  كار،سرمايه، تك  طبيعت،نيروي(در شرايط اقتصادي تا عوامل توليد مشخص نشود       :شرايط اقتصادي )ب
  حق كارگر و كارفرما كار آساني نخواهد بود 

  

  :شرايط اجتماعي و فرهنگي)ج
شـرايط اجتمـاعي و      مثلا در منطقه عسلويه و لامرد با توجه به وجود منطقه ويـژه اقتـصادي پـارس جنـوبي و پارسـيان بـر                        

  بي اختلاف طبقاتي يك هندو با يك كارگر ساده نسبتا زياد استدر هند از لحاظ مذه  است يافرهنگي اين جوامع تاثير بسزايي داشته
  

  :شرايط اكولوژيك)د
مي كند مثلا در مناطق كوهستاني و سرد يـك           از لحاظ اقليمي رفتار كارگران در محيط ها و شرايط آب و هوايي با هم فرق                 

ق و خوي دارند و در منـاطق جنـوبي بـه علـت     هواي خشك و كمي آب يك نوع خل نوع خلق و خوي دارند و در مناطق كويري به علت 
  يك نوع خلق و خوي بين كارگر و كارفرما حاكم است گرما و رطوبت بالا

      
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  شرايط محيط درون سازماني
  اين شرايط را ميتوان به پنج دسته تقسيم كرد

باشد اختلافات نيز كمتر است در كارخانجـات و   هر چه اندازه نيروي انساني كمتر       : اندازه و حجم نيروي انساني در سازمان       )1
 ارتباطي كه بين كارگران با هم و يا كارگران با كارگران يا كار فرما يا ن شكل  موسسات صنعتي بزرگ به علت نيروي كار زياد مشكلات

  ميشود كه در نتيجه باعث اختلافات عظيمي ميشود ميگيرد باعث سؤء تفاهم هايي

   : نيويژگيهاي نيروي انسا)2

  سطح تخصص و مهارت)الف
  ميزان تحصيلات) ب
  )دائم يا غير دائم بودن درآن شغل(غير حرفه اي بودن حرفه اي يا)ج

  هرچه تكنولوژي در كار پيشرفته تر باشد راندمان كار بالاتر ميرود:نوع تكنولوژي)3 

خطرناك،مثل بعضي از داروها و مواد     ن،كارگري كه تمام وقت كار خود با محصول نامطبوع،خش        :محصول و روند توليد    نوع)4 
هستند و بر خورد ها خشن تر است عدم ثبات شغلي هم در رونـد توليـد آثـار                    معدني سر و كار دارند با فشارهاي عصبي بيشتري روبرو         

  دارد رواني متعددي به دنبال

  تامين مي كند  انامكانات داخل سازمان و شرايط آرامشي كه محل مناسب موسسه براي كارگر:محل موسسه)5 
     

  :فرايند تنظيم روابط كار 
  :وشاملاقداماتي كه در جهت تنظيم روابط كارگران با مديران صورت ميگيرد 

  تنظيم روابط جمعي كار)3              تنظيم روابط فردي كار)2                   تنظيم مقررات عمومي)1

  :دي و مذاكرات دست جمعي ميباشدتفاوتهاي عمده اي كه بين مذاكرات انفرا
  مذاكرات انفرادي يك فرايند اقتصادي است در حالي كه مذاكرات دست جمعي يك فرايند سياسي است  

       جمعـي توسـط    مذاكرات انفرادي توسط يك كارگر و در مورد خود او انجام ميگيـرد در حاليكـه مـذاكرات دسـت  
 نمايندگي جمع انجام ميگيرد

  
 و   كارفرما    و    روابط بين آنها   كارگر

مـي   كـار قـانون   تي و كشاورزي مكلـف بـه تبعيـت از   كارگران، كارگاهها، موسسات توليدي، صنعتي، خدما كليه كارفرمايان،
  .باشند

  
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  :تعاريف
كسي است كه به هر عنوان در مقابل دريافت حق السعي اعم ازمزد حقوق سهم سودوساير مزايا به درخواست كار فر ما كار :  كارگر-1

 .كند

. ت و به حساب او در مقابل دريافت حق السعي كار مي كنـد         كارفرما شخصي است حقيقي يا حقوقي كه كارگر به درخواس          : كارفرما   -2
مديران ومسئولان و به طور عموم كليه كسانيكه عهده دار اداره كارگاه هستند نماينده كارفرما محسوب مـي شـوند و كارفرمـا مـسئول                         

  . كليه تعهداتي است كه نمايندگان مذكور درقبال كارگر به عهده مي گيرند
 ارفرما خارج از اختيارات خود تعهدي بنمايد و كارفرما آن را نپذيرد درمقابل كارفرما ضامن استدرصورتيكه نماينده ك.  

  
كارگاه محلي است كه كارگر به درخواست كارفرما يا نماينده او درآنجا كار مي كند، ازقبيل موسسات صـنعتي، كـشاورزي،                      : كارگاه -3

كليه تأسيساتي كه به اقتـضاي كـارمتعلق   .اري، توليدي، اماكن عمومي وامثال آنها   معــدني، ساختماني، ترابري، مسافربري، خدماتي، تج     
به كارگاه اند، ازقبيل نمازخانه، ناهارخوري، تعاونيها، شيرخوارگاه، مهـد كـودك، درمانگـاه، حمـام، آموزشـگاه حرفـه اي، قرائـت خانـه،                         

انجمن اسلامي و بسيج كارگران، ورزشگاه و وسايل اياب و ذهـاب            كلاسهاي سوادآموزي و ساير مراكز آموزشي و اماكن مربوط به شورا و             
    .و نظاير آنها جزء كارگاه مي باشند

 عبارت است از قرارداد كتبي يا شفاهي كه به موجب ان كارگر در قبال دريافت حق السعي كاري را براي مدت موقت : قرارداد كار-4
  و .يا غير موقت براي كارفرما انجام دهد

  : صحت قراردادكار شرايط-5
  مشروعيت مورد قرارداد ) الف
  معين بودن موضوع قرارداد)ب
  .عدم ممنوعيت قانوني و شرعي  طرفين در تصرف اموال يا انجام كار مورد نظر )ج
  : خاتمه قرارداد كار-6

  فوت كارگر) الف
  بازنشستگي كارگر)ب
  از كار افتادگي كلي كارگر) ج
   با مدت موقت و عدم تجديد صريح يا ضمني انانقضاي مدت در قراردادهاي كار)د
  بايان كار در قرارداد هايي كه مربوط به كار معين است)ه
  استعفاي كارگر)و

                               در صورت خاتمه قرارداد كار معين يا مدت موقت كار فرما مكلف است به كارگري كه مطـابق قـرارداد    يكـسا ل يـا بيـشتر
 اعم از متوالي يا متناوب بر اساس اخرين حقوق مبلغي معـادل يـك مـاه حقـوق     بكاراشتغا ل داشته است براي هر سال سابقه  
 . بعنوان مزاياي بايان كار به وي برداخت نمايد

 هرگاه قرارداد كار براي مدت موقت و يابراي انجام كار معين منعقد شده باشد هيچ يك از طرفين بتنهايي حق فسخ انرا ندارد. 

/ خواروبار/نون كه كارگر با عتبار قرارداد كار اعم از مزد يا حقوق كمك عائله مندي هزينه هاي مسكن كليه دريافتهاي قا:حق السعي -7
 .  پاداش توليد سود ساليانه و نظاير انها دريافت مينمايد را حق السعي مينامند/مزاياي غير نقدي /اياب وذهاب

 .  در مقابل انجام كار به كارگر برداخت ميشود عبارت است از وجوه نقدي ياغير نقدي ويا مجموع انها كه: مزد-8

  عبارت است از مجموع مزد شغل و مزاياي ثابت برداختي به تبع شغل : مزد ثابت-9
  در ماههاي  سي و يك روزه مزاياو حقوق بايد براساس سي ويك روز به كارگر برداخت شود. 

     انوني تعين شده به نسبت ساعات كار انجام يافتـه محاسـبه   مزدومزاياي كارگراني كه به صورت نيمه وقت ويا كمتر از ساعت ق
 . وبرداخت ميشود

 قانون كار با در نظر گرفتن شرايط اقتصادي واجتماعي  كشور همه ساله ميزان حداقل مزد كارگران 41به استناد ماده :حداقل مزد-10
  .را تعيين مي كند كه منحصرا بايد بصورت نقدي برداخت شود

  
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  :م مبحث دو
  فرهنگ سازماني و ارتباطات موثر در سازمان 

  مبتني بر ارزش هاي اسلامي 
 

  : فرهنگ سازماني
فرهنگ در مفهوم تخصصي در اواسط قرن نوزدهم در نوشته هاي علماي مردم شناسي پديدار شد ، فرهنگ در زبان فارسي 

  علوم، معارف، و هنرهاي يك جامعهادب، تربيت، دانش، مجموعه آداب و رسوم، : معاني مختلف دارد از جمله 
  

  :تعريف سازمان 
  سازمان عبارت است از فرايندهاي نظام يافته از روابط متقابل افراد براي دست يافتن به هدف هاي معين

  
  ويژگيهاي مشترك سازمان هاي رسمي 

 تركيب اجتماعي افراد 

 هدف 

 روابط منظم و منطقي 

 تقسيم كار 

  مداومفعاليت مستمر و 

  
  :مفهوم فرهنگ سازماني 

مقصود از . از تركيب دو واژه فرهنگ و سازمان، مفهومي تازه پديد آمده است كه هيچ يك از آن دو واژه اين مفهوم را ندارد
از فرهنگ سازماني سيستمي از استنباط مشترك است كه اعضا نسبت به يك سازمان دارند و همين ويژگي موجب تفكيك دو سازمان 

  .يكديگر مي شود
  

  :فرهنگ سازماني 
 كلي است كه از مجموع اجزاي آن بيشتر است. 

 تاريخچه سازمان را نشان مي دهد. 

 به مطالعه انسان شناسي مانند رسوم و نهادها مي شود. 

 توسط گروهي از افراد شكل گرفته است كه يك سازمان را تشكيل داده اند 

 حركت آن كند و سخت است 

 ي تغيير ميكندبه سخت  
  

  : ويژگيهاي فرهنگ
 آموختني است 

 آموخته مي شود 

 اجتماعي است 

 پديده اي ذهني و تصوري است 
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 خشنودي بخش است 

 سازگاري مي يابد 

 يگانه ساز است 

  
  :ويژگيهاي فرهنگ سازماني 

 نوآوري فردي  
 ريسك پذيري  
  رهبري ( جهت دهي( 

 يكپارچگي و وحدت 

  يريتمد) حمايت ( روابط 

 كنترل 

 هويت 

 سيستم پاداش 

 الگوي ارتباطي 

 تحمل تعارض 

 توجه به جزئيات 

 نتيجه محوري 

 توجه به افراد 

 تيم گرايي 

 جسارت و شجاعت 

 ثبات يا پايداري 

  
  : عوامل و اجزاء فرهنگ سازماني

  :فرهنگ سازمان از دو لايه اصلي تشكيل شده است 
 )س مانند طرز پوشش ، رفتار، مراسم ، تشريفات ، اسطوره ها و افسانه ها نمايشگر نمادهاي ملمو( ارزش ها و باورها  .1

ارزش هاي زيربنايي ، مفروضات ، باورها  و فرايندهاي فكري افراد و گروههاي سازماني است ( شالوده اساسي فرهنگ سازمان  .2
 .اين لايه در واقع فرهنگ راستين سازمان را تشكيل مي دهد.

  
  : مفهوم جامعي از عوامل و اجزاء فرهنگ سازماني را بيان مي كنند "قريباچهارلايه زير ت

 كساني آن را مي "عبارتند از كلماتف حالت ها، تصاوير و مواردي كه حامل معني خاصي هستند و صرفا) : سمبل ها ( نمادها  .1
 .شناسند كه با آن فرهنگ سر و كار دارند

مرده يا زنده ، واقعي يا تخيلي كه در يك فرهنگ ويژگيهايي بسيار ارزشمند دارند و افرادي هستند، ) : اسطوره ها ( قهرمانان  .2
 .بنابراين به عنوان الگوي رفتاري براي ديگران بشمار مي آيند 

آيين ها، فعاليت هاي دسته جمعي هستند كه اگر چه ازنظر فني رسيدن به غايت آن ) : سنت ها و تشريفات ( آيين ها  .3
 .ي در درون يك فرهنگ به عنوان يك ضرورت اجتماعي مطرح  شده اند غيرضروري است، ول

هسته مركزي فرهنگ توسط ارزشها ساخته مي شود و موجب ترجيع برخي از امور نسبت به امور ديگر مي : ارزشها و باورها  .4
 .شود 

  
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  : انواع فرهنگ سازماني
 : الگوي اقتضايي  .1

  ك بيشتر متوجه ساختار رسمي، قوانين و مقررات، روش ها و رويه هاي استانداردباورهاي مشتر: فرهنگ مكانيكي ) الف 
 بر ساختار غير رسمي و تاكيدها بيشتر بر نتيجه و عملكرداست نه وسيله و "باورهاي مشترك عموما: فرهنگ ارگانيكي ) ب 

  ابزار كار
 :الگوي ارتباط فرهنگ با محيط و راهبرد سازمان  .2

 بعد 2اي محيطي و تاكيد راهبردي سازمان و هم نوع فرهنگ سازماني سازگار با ان را نشان ميدهد ،  هم ارتباط ميان نيازه
  :دارد 

  درجه تغيير و يا ثبات محيط .1
 )دروني يا بيروني ( تاكيد راهبردي  .2

  
  : نقش فرهنگ سازماني

  :در يك سازمان فرهنگ نقش هايي متفاوت ايفاء مي كند 
 يت سازماني مي بخشدبه كاركنان سازمان هو .1

 : مرحله است 3تعهد گروهي را آسان مي سازد شامل  .2

  مرحله پذيرش) الف 
  مرحله همانندشدن) ب 
  مرحله دروني شدن) ج 

 به ثبات نظام اجتماعي ترغيب مي كند .3

 به شكل دادن رفتار كاركنان كمك مي كند .4

  بر وظايف و نحوه عملكرد مديريت تاثير مي گذارد .5
  

  : گ سازمانيقدرت فرهن
ميزان قدرت و اتدار فرهنگ هاي سازماني را مي توان با . قدرت فرهنگ با ميزان تاثير و نفوذ آن بر رفتار سازماني تعيين مي شود 

  :دو معيار بسيار مهم تعيين كرد 
 تعداد اعضاي متعهد به ارزش هاي غالب و .1

 ميزان تعهد اعضاء به ارزش هاي غالب سازماني .2

  
  : شكل گيري و تداوم فرهنگ سازمانيچگونگي 

  :استيفن رابينز سه عامل را در حفظ و نگهداري فرهنگ در يك سازمان موثر مي داند اين عوامل عبارتند 
 گزينش .1

 مديريت عالي سازمان  .2

 :جامعه پذيري شامل سه مرحله است  .3

  مرحله پيش از ورود) الف 
  مرحله رويارويي) ب 
  مع مرحله دگرديسي يا تحول جا) ج 

  
  

  : فرهنگ سالم و ناسالم
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  :در هر سازمان باورهاي افراد دو گونه اند 
 باور هاي راهنما  .1

 باورهاي روزمره .2

در اين حالت در . همسو سازي اين دو دسته باور به هم افزايي فرهنگي و توفيق سازمان در تحقق اهداف خود كمك مي كند
در غير اين صورت انرژي ها . شمه مي گيرد و فرهنگ سازماني سالم را ايجاد مي كند واقع باورهاي روزمره از باورهاي راهنما سرچ

صرف خنثي كردن يكديگر و باعث اخلاق و مانع حركت سازمان بسوي هدف هاي خود خواهد شد و فرهنگ سازماني ناسالم پديد مي 
  .آيد

  
  : سازماني) جو ( فضا 

  . خواسته هاي افراد را درسازمان مي سنجدجو يا فضاي سازماني ميزان برآورده شدن
  :سازماني احساسات و ادراكات در موارد زير بررسي مي شود) جو ( در مطالعه فضا 

 ساختار .1

 پاسخگويي .2

 پاداش .3

 خطر پذيري .4

 صميميت .5

 حمايت .6

 استانداردها .7

 تضاد .8

 هويت .9

  
  : اصول مديريت و فرهنگ اسلامي در سازمان ها

 .دن انسانهاست و هرگونه دگرگوني با دگرگوني انسان مرتبط استاصل در مديريت الهي ساخته ش .1

 .مديريت خداوند در جهان هستي برپايه رحمت عام و خاص اوست  .2

 رحمت عام خداوند هرگز به معناي عدم رسيدگي به تخلفات متخلفان نيست .3

 .جه توجيه و اداره مي كندمدير خوب مانند شخصيت يك انسان سالم و رشد يافته است كه اعضاي خود را به بهترين و .4

 .با توجه به ويزگي انسان از نظر قرآن درمي يابيم كه انسان داراي حيثيت و كرامت ذاتي است .5

 .در جهان طبيعت و عام خلقت سازمتندهي و هماهنگي به عالي ترين صورت مشاهده مي شود  .6

 .ايي را لازم مي داند اسلام به مدير و رهبر جامعه اهميتي خاص قائل شده است و براي آن ويژگيه .7

  
 :ارتباطات سازماني 

بررسي ارتباطات از ديدگاه سازماني از اوايل قرن بيستم با مطالعات علمي مديريت علمي تيلور، اداري فايول و بوروكراسي 
  .ماكس وبر كه به عنوان بنيان گذاران مكتب كلاسيك مديريت معروف مي باشند، آغاز شد 

  
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  :م ارتباط مفهو
انچه انسان را از سـاير موجـودات زنـده    .ارسطو انسان را موجود ناطق و در جاي ديگر انسان را موجود اجتماعي دانسته است          پ

  .متمايز مي كند زندگي انسان ها بصورت اجتماعي است يعني توانايي انسان در خلق و استفاده از نمادها براي برقراري ارتباط مي باشد
  :ز افراد در يك سازمان دو مفهوم مهم وجود دارد براي هر يك ا

  
  مفهوم سازمان كه حياتي ترين موضوع در فرايند شغلي هر فرد است .1
مفهوم ارتباط يك مولفه منحصر به فرد براي فهم نحوه عمل سازمان و دانستن وظيفه فرد براي ارتقاء و پيشرفت سازمان  .2

 .است

  .ازماني اهميت داردارتباطات خوب براي اثربخشي هر گروه يا س
  

  :مقايسه روابط انساني و رفتار سازماني 
  :روابط انساني 

                         به اعتقادات ، نگرش ها و رفتارهايي كه سبب تعارضات بين فردي مي شود و به زندگي شخصي همه ما و موقعيت هاي كاري
  .مربوط مي شود اطلاق مي شود

 ره درستي و نادرستي رفتار و روابط ارزيابي و انتقاد مي كندازيك بار ارزشي و انساني برخوردار است و دربا.  
  رفتار سازماني :  
                      به مطالعه رفتار در سازمان مي پردازد و رفتار را در حالت واقعي آن و به همان صورت كه در سازمان اتفاق مي افتـد توصـيف

  .مي كند و علت هاي بوجود آورنده آن را توضيح مي دهد 
 ان يك علم از قضاوت هاي ارزشي مي پرهيزدرفتار سازماني بعنو.  

  
  :تعريف ارتباط 

 در معـرض عمـوم قـرار    " و بعبارت ديگر " عمومي كردن " است و مفهوم اوليه آن  communicationمنظور از ارتباط ترجمه كلمه 
  . است " انتقال و تبادل پيامها "و همچنين  " انتقال معاني " و يا " انتقال مفاهيم "در تعريف جديد تر اين عبارت  .  است "دادن 

  . تعريف كرده اند" فرايند تفهيم و تفاهم و تسهيم معني "برخي از دانشمندان نيز ارتباطات را 
  :نظريه پردازان غربي ارتباطات را به سه دسته تقسيم مي كنند 

 ارتباط با خويشتن .1

 ارتباط با ديگران .2

 ارتباطات عمومي يا جمعي .3

  
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  : ارتباطات در اسلام 
  

  
  
  
  

  
  
  
  
 
 
 
 
 
  

 تجربه مي كند 
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  به عقيده علامه جعفري انسان در زندگي دنيوي خود انواع ارتباطات را نشان داده شده است در نمودار بالا را
  :ارتباطات چهارگانه مذكور را مي توان به دو نوع اساسي تقسيم بندي كرد 

   كه هست و ارتباطات آن چنان .1
 ارتباطات آن چنان كه بايد باشد .2

كمال دين در پاسخگويي به مسائلي است كه آدمي در مجراي آرتباطات  چهارگانه با آنها مواجه مي شود و كمال آدمي در گرو به 
  قرار داردفعليت رساندن همه استعدادها انساني است كه در حد امكان براي به ثمر رساندن شخصيت خويش در حركت بسوي ابديت

  
  
   

 
 
 
  
  
  
  
  
  

 
          انسان 

ارتباط انسان با 
 اجتماع وحكومت

ارتباط انسان با
 خويشتن

ارتباط انسان با 
 ديگران

ارتباط انسان با
 جهان هستي

 ارتباط انسان با خويشتن .1

انواع ارتباط در 
 اسلام

 ارتباط انسان با خداوند .2

 ارتباط انسان با ديگران .3

 ارتباط انسان با اجتماع و حكومت .4
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 )خودشناسي (شناخت خويشتن .1

 و فضايل جاسازي شده است و روح آدمي با الهام الهي از زيبايي در جان انسان بسياري از معارف
 .تقوا و زشتي فجور آگاه است
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  خودسازي .2
علامه جعفري خودشناسي را مقدمه اي بر خودسازي مي داند با خودشناسي انسان بيدار و جوهر 

 آدمي دگرگون مي شود

ابعاد ارتباط انسان با 
 خويشتن

 هدفمند نمودن خلقت انسان .1

 از خلقت انسان رسيدن به كمال و قرب الهي استهدف 

 حق خداوند بر بندگان .2

 بزرگترين حق خداوند بر انسان اين است كه او را پرستش كند و شريكي قرار ندهد 

 ايمان به خداوند .3

 ايمان و معرفت زيربناي كمالات نفساني و حركت بسوي قرب الهي است

ابعاد ارتباط انسان با  درك عميق احاطه و نظارت خداوند بر انسان .4
 معيت با اشياء نه بصورت حلول ) الف  خداوند

    شناخت خداوند) ب 
  و) عارف و معروف ( رابطه   در محضر خداوند) ج 

 )محب و محبوب (  توكل به خدا  .5
 مشورت) الف 

  اتخاذ تصميم) ب 
  توكل بر خداوند) ج 

GUEST
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 رابطه انسان مسلمان با ديگران .1

 نرابطه با ديگر مسلمانا) الف 

  )رابطه با غير مسلمان ( رابطه انسان مسلمان در حوزه غيراسلامي ) ب 
  حقوق ديگران) ج   

  امر به معروف و نهي از منكر) د 
  رابطه انسان خويشاوندان .2

      ارتباط انسان با ديگران

 اقامه دين الهي .1

 تعهد به اصول اخلاقي .2

ارتباط انسان با اجتماع و  انسان محوري .3
 شايسته محوري .4 حكومت

 مردم سالاري .5

 ن حاكمحقوق پيشوايا .6

حقوق زيردست 7.

 )دستيابي به هدف توسط برقراركننده ارتباط (عملگرايي .1

 
 ابعاد ارتباطات  

 )رضايتمندي طرفين ارتباط از برقراري ارتباط ( خشنودي  .2

GUEST
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  :مفهوم ارتباطات سازماني 
ارتبـاط سـازماني    . اني نـام دارد     از تركيب دو واژه ارتباط و سازمان به مفهوم جديدي مي توان دست يافت كه ارتباطات سـازم                   

  .يكي از انواع ارتباطات انساني است 
  

  :تعريف ارتباط سازماني 
فرايندي است كه كه با آن سيستمي را براي گرفتن اطلاعات و تبادل معاني به افراد و سـازمانهاي مختلـف داخـل و خـارج                            

 هماهنگي و يكپارچه سازي و ايجاد زمينه مشترك براي فعاليـت سـازمان و               ارتباطات سازماني نظامي براي   .سازمان راه اندازي مي كنند    
 .  در نهايت افزايش بهره وري سازمان است 

 
  
  
  

    
  
 
 
 
 
 
 
 
  
  
  

       
           

 
 
 
  
  
  
  
  
  

               

 كنترل .1

 انگيزش .2
 بيان احساسات .3 كاركرد هاي ارتباطات سازماني

 اطلاعات .4

 
  )عنصر اداري و بوروكراسي ( ارتباطات رسمي  .1

در طول سلسله مراتب .... عبارت است از حركت اطلاعات، دستورات اداري و 
  .سازماني 

  )عنصر تعامل اجتماعي و روابط انساني ( ارتباطات غير رسمي  .2ماني
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اصول و قواعد از پيش تعيين شده اي ندارد و با توجه به روابط و مراودات اجتماعي 
  در سازمان شكل مي گيرد

 انواع ارتباطات ساز

 ارتباطات عمودي .1

 منطبق بر سلسله مراتب رسمي سازمان و منعكس كننده وحدت فرماندهي

 ارتباطات صعودي .2

 جريان و عبور اطلاعات از كارمند به رئيس و از قاعده هرم سازماني به راس آن

 ارتباطات افقي .3 ارتباطات رسمي

 مان فارغ از موضوع رئيس و مرئوسي               رابطه اي است كه در سطوح مختلف ساز

              بين كاركنان در سطوح مختلف 
 ارتباطات مورب .4

در شرايطي انجام مي شود كه مديران عالي حسب ضرورت به كارمندي كه خارج از 
 .حيطه نظارت و يا مديريت آنها باشد كاري ارجاع كنند

GUEST
New Stamp



 كامران فقيهي:      جمع آوري و تدوين و تدريس                                                                                               جزوه درسي روابط كار                       

      
  
  
  
  
  
  
 
  
  
  
  
  
  

          
  
  
  
  
  
  

 محتواي ارتباطات .1

 )ارتباطات كاري  (        كلاسيك ها

  )هم ارتباطات كاري و هم ارتباطات اجتماعي (        روابط انساني 
 ارتباطات) جريان ( جهت حركت  .2

 )رو به پايين (    كلاسيك ها 

  )هم افقي و هم عمودي(   روابط انساني 
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 كانال ارتباطي .3

 )مكتوب  (     كلاسيك ها 

  )چهره به چهره (     روابط انساني 
 باطيسبك ارت .4

 )رسمي (      كلاسيك ها 

  )غير رسمي (      روابط انساني 

 )اجزائ و عناصر ( متغيرهاي 
               ارتباط سازماني

 براساس هدفي كه ارتباط تعقيب مي كند .1

براساس نحوه ارتباط فرستنده با گيرنده كه بستگي به شخصيت و رفتار  .2
 سازماني آنها دارد

   

 ازمان اعم از متمركز و يا غير متمركزبراساس براساس ساختار س .3

 تكنيكها و  روشهاي ارتباط

  عوامل اصلي و مشترك در ارتباط كتبي .1
 ارتباط شفاهي .2 تكنيك هاي ارتباطي

 ارتباط الكترونيكي .3
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  

 موانع ناشي از مسائل روانشناسي  و ادراكي .1

 موانع فردي .2
 موانع كلامي و بياني .3 اطيموانع ارتب

 موانع سازماني و مديريت .4

 وضوح و روشني پيام قبل از ارسال .1

 توجه به مشكلات كلام و زبان .2

  3. 
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  :تعريف گروه

 :تعريف رسمي گروه عبارت است از 

اجتماع دو يا چند نفر كه براي دستيابي به يك يا چند هدف مشترك فعاليت مي كنند به اين معني ، گـروه بـيش از تجمـع                            
  .افراد است

 : عريف ميشودگروه به اين صورت ت) 1997(به عقيده رابينز 

  .دو يا چند نفر كه با هم روابط متقابل دارند، به يكديگر وابسته اند و براي تامين هدفهاي خاص گرد هم مي آيند
  

  :ويژگي هاي ساختاري گروه 

  . مجموعه اي از دو نفر يا بيشتر است كه درگير تعامل اجتماعي هستند. 1

  . بين اعضاي آن برقرار استداراي ساختار است  و روابطي پايدار . 2

    . اعضاء با يكديگر در اهداف مشترك مشاركت دارند. 3

     . اعضاي گروه خود را به عنوان گروه احساس مي كنند. 4

  

 لحن كلام و حركات بدن

4. 

 اصلاح ارتباطات سازماني

 دريافت بازخورد اطلاعات

 تكنيك هاي لازم براي فرستنده پيام .1

 تكنيك هاي لازم براي گيرنده پيام .2و د ارتباطتكنيكهاي بهب

 تكنيك هاي لازم براي فرستنده و گيرنده پيام  .3
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   :ويژگي هاي كاركردي گروه
ا در يك واحد اجتماعي اشغال نقش مجموعه اي از الگوهاي رفتاري قابل انتظار است كه به فردي كه يك موقعيت معين ر :نقشها . 1

  :كرده است نسبت داده مي شود 

 تضاد نقش:             د     انتظارات نقش     :  ج                 ادراك نقش:     ب        هويت نقش  :  الف

  . استانداردهاي رفتاري مورد پذيرشي كه ميان كليه اعضاي گروه مشترك است  :هنجارها . 2

  . يك جايگاه يا رتبه تعريف شده اجتماعي است كه توسط ديگران به گروهها يا اعضاي گروه داده مي شود  :مقام . 3

  .اندازه يك گروه بر رفتار كلي گروه تاثير مي گذارد   :اندازه گروه . 4

  يعني ميزان گرايش افراد نسبت به يكديگر و انگيزه آنها براي باقي ماندن در گروه  :انسجام . 5

   
   :رابطه ميان انسجام گروه، هنجارهاي عملكرد در گروه و بهره وري گروه

  
    
  

 : انواع گروه و اهداف آن 

  :گروههاي اوليه . 1
  . گروههايي كوچك هستند كه از اجتماعات نسبي ميان افراد شكل گرفته اند و براي شناسايي اوليه قابل تشخيص هستند

  :گروههاي ثانويه . 2
پيوند احساسي بين آنها كم، روابط بين آنها رسمي و قراردادي است و اعضا به عنوان كساني در گروه مطرح هستند كه بايد نقشي ويژه 

  . ايفا كنند

  :گروه سنتي . 3
 .  مجمعي است كه در آن عمده ارتباط ها و رابطه ها ، سنتي ، شخصي و يا از هردو است

  :گروه غير سنتي . 4
  . ت كه در آن نه وابستگي و دلبستگي شخصي مشاهده مي شود و نه حقوق سنتي ، اهميت دارندگروهي اس

  :گروههاي رسمي . 5
  . اگر گروهي به كمك مدير براي ياري رساندن به سازمان در تحقق اهدافش تشكيل شد آن گروه رسمي است

    گروه كار-        ب                                            گروه فرماندهي –الف 
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  . يا منافع مشترك باشد 

  تي

  .  دست است كه ممكن است شامل معاونان و سرپرستان باشد

دهاي مختلف هم سطح در سازمان است و اكثر اوقات اين تيم براي انجام يك هدف فعاليت ميكنند به سه دسته 

   ه هاي كاري گروههاي ميان وظيفه –ب                 ه كاري گرو–الف 
  

               

  فرد

  

   

   تعلق اجتماعي-

  تصادي

 تامين امني-  د                                                      
   

  :گروه غير رسمي . 6
گروه غير رسمي هنگامي بوجود مي آيد كه هدف از دور هم جمع شدن افراد دوستي

 گروه دوس-ب                                                         گروه ذي نفع-الف
  ) ي يا تيم وظيفه ايتيم فرمانده: (گروههاي عمودي . 7

مركب از يك مدير و چند زير
  :گروههاي افقي . 8

مركب از اعضاي واح
  .تقسيم مي شوند

 كميت–ج                   اي

   :دلايل تشكيل گروه
     منابع داخلي                .1 
 جذابيت روابط بين-الف  

 فعاليت هاي گروهي-ب 
  هدفهاي گروهي-ج 

د 
 

   جذابيت اشخاص-  الف                                                     

   هدفهاي خارج از گروه-  ب                                 منابع خارجي. 2

 مزايا و منابع اق-   ج                                                     
  ت
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   :مراحل تشكيل گروه
 

        

             پذيرش كنترل- د                                  

  گيري

      
 

 مرحله انحلا- ه                                               
  

 :  انواع تعارض نقش 

 پذيرش متقابل -الف                                           

   پذيرش نقش     -ب ديدگاه اول                        

  پذيرش مشاركت - ج                                                       

                     

                     
مرحله شكل  - الف                                              

   مرحله تقابل-ب                                         

 مرحله انسجام -ج ديدگاه دوم                      

   مرحله تكامل-د                                                

   ل

  

  
  

  
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 : طبقه بندي نقشهاي گروه

 

            اطلاعات
 

               نقش ارزياب- ه                                      

  ستاندارد

    نقش ارزياب يا مشاهده گر-    ه                         

  شهرت و نام

   نقش اجتناب كننده- د                             

  

  

   نقش مبتكر-الف                                      

 نقش جمع آوري كننده-    ب                                        
  نقش اطلاعات دهنده- ج                نقش هاي كارگرا-1 

  كننده نقش هماهنگ-  د                                                    

                
  
 
 

   نقش تشويق كننده- الف                                                      

   نقش هماهنگ كننده-ب              نقش منسجم كننده  -2

   نقش پاسدار و نگهبان-ج                   و نگهدارنده      

 نقش تعيين كننده شاخص و ا-   د                                          
                

   
  

   نقش مانع-   الف                                         

 نقش جستجو گر -ب               نهنقش خودمحورا - 3
   نقش تسلط جو-ج                                                       
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  فشار رواني در محيط كار  - سازمان رسمي و غيررسمي
  

سازمان رسمي سازماني است كه از شكل و تركيب خاصي برخوردار بوده، از يك سلسله همبستگيها و روابط بين مشاغل و 

  :مبحث سوم 

  : ــي سازمان رسمــ

مقامات سازماني بر اساس سلسله مراتب   .سازماني به وجود آمده است
  

 
داراي . ( شخص منتهي بدون هدف اگاهانه دست بزندسازمان غيررسمي عبارت است از سازماني كه به هرگونه فعاليت م

 : سازمان غيــــررسمــــي 

سلسله م  ).راتب نيست و آگاهانه نيست
 

افراد به محض ورود به سازمان ، بنا به علل مختلف مانند علائق و سلائق مشترك ، همفكري يا همدلي ، الفت و نزديكي ها 
ارتباطات غير رسمي در سازمان ، گاهي آنقدر توسعه .مي دهندطات غير رسمي را تشكيل با هم رابطه برقرار مي كنند و شبكه ارتبا... و

ت سازمان تعريف نشده اند، ولي شايعات از طريق . مي يابد كه ارتباطات رسمي در آن محو مي شود  هاي غير رسمي در چاراين شبكه
ه  . مين شبكه ها ساخته و منتشر مي شوند

  
  

شبكه 
  . ريت كنترل نمي شود

سيله مديريت ارشد سـازمان صـادر مـي شـود ، بـه آن        
  اعتماد بيشتري دارند ؛ 

  .معمولاً منافع كساني كه درون سازمان هستند را تأمين مي كند . 

ر رسمي را مديريت پديد نياورده است و نمي تواند آن را از ميان بردارد و نه آنكه هرگز چنان مقصدي در ميـان      زمانهاي غي 
ولي مديريت مي تواند راه زيستن با آنها. است 

  :رد غير رسمي در سازمان سه ويژگي عمده دا
به وسيله مدي.1
بيشتر اعضاي سازمان آن را بهتر باور دارند و در مقايسه با آنچه به و.2

3
  

  
سا

  .  را بياموزد و نوعي نفوذ را بر آنها به دست بياورد 
  

  :اين نفوذ ، با اين راهكارها دست يافتني است 
  ر رسمي را بپذيريد و به آنها پي ببريد سازمانهاي غي-1
   هر گامي كه بر مي داريد ، به اثرهاي احتمالي آن بر نظامهاي غير رسمي توجه كنيد-2
  .  تا جايي كه شدني است ، منافع گروههاي غير رسمي را با منافع سازمان رسمي يكپارچه سازيد-3

ي رسمي و غير آن است كه يك نظام رسـمي چيـره ، پاسـدار                نين به نظر مي رسد كه دلخواه ترين شكل آميزش سازمانها          
رسمي به حفظ همبستگي و كار گروهي بپردازد   .وحدت و يگانه براي دستيابي به هدف ها وجود داشته باشد و

  

  

چ
 همراه آن يك نظام غير 
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  : تفاوت سازمانهاي رسمي و غير رسمي
   

  

 سازمانهاي غيررسمي رسمي سازمانهاي

 .روي شاغلين و روابط تاكيد مي شودتاكيد دارند و با انسانها كاري .ندارندروي ش غل 

 ).حتي آخرين نفر(همه جايگاه دارند  .خواص و نه عوام جايگاه دارند

.وابط از روي جبر و الزام است خواستها، نيازها و بر خوردهاي .روابط از روي  طبيعي است ر
 .وني استعامل تحريك در .عامل تحريك بيروني است

 .اختيار و قدرت از پائين به بالاست .اختيار و قدرت از بالا به پائين است

ي است .مام تلاش در جهت حفظ روابط گروهي استها براي حفظ روابط شخص ت .تمام تلاش
 ).شايعات و غيره ( ارتباطات شفاهي است  .ارتباطات مكتوب است

  
نتي  : جه گيــــــري

 برنامه ريزي مي شود، سازمان غير رسمي داراي نظم و ساختار طبيعي



. هاي غير معقول رفتار سازماني است
 .در حقيقت، غفلت از هر كدام از آنها كوته بيني بوده و به ضرر سازمان است

  
   

سازمانها

 غير رسمي بررسي   حيات و نحوه اثر گذاري سازمانهاي  رسمي،در ادامه چگونگي تشكيل،ادامه ن نوع روابط در سازمانهاي
خواهد 

  
  

  رسمي با هم هستندسيستمهاي رسمي و غير.  
 سازمان غير رسمي در داخل سازمان رسمي به وجود آمده و نسبت به آن عكس العمل نشان مي دهد .  

رخلاف سازمان رسمي كه به طور آگاهانه و به دقت  
  . است كه در محل كار تكامل پيدا مي كند

در واقع، در درون و بطن سازمانهاي . ير رسمي معمولا همزمان و يا پس از تشكيل سازمان رسمي به وجود مي آيدسازمان غ 
رسمي، گروههاي احساسي بر مبناي نگرشها و ارزشيابي مشترك فرهنگي و علايق مشترك از طريق برقراري روابط دوستانه و 

مي، ناديده گرفتن جنبه غفلت از سيستم غير رس. صميمي و شخصي به وجود مي آيد

  
    و تأثير آن بر مديريت سازمانهاي رسمي ي غير رسمي

   سازمان رسمي تعبير نمود كه در دل سازمان رسميو يا چهره دوم»سايه سازمان« به عنوان توان سازمان غير رسمي را مي
  در حالي كه اهداف و روابط سازمان رسمي از سوي.گذارد  است ولي در عين حال بر آن نيز اثر مي بوجود آمده و حياتش وابسته به آن

عضويت در چنين نحوه . سازماندهي متزلزل و انعطاف پذير و ضعيف است شود، سازمان غير رسمي داراي مديريت مشخص مي
سازمان غير رسمي از روابط غير رسمي و . تعيين شده نيست  معلوم نمود و رابطه بين اعضاء از پيش توان سازمانهايي را به دشواري مي

 به  با توجه.آيد سازمان رسمي پديد مي) به تصوير صفحه مراجعه شود (  است و به شكلي اجتناب ناپذير در درون غير مجاز تشكيل شده
ايج بودن اير

  .شد
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طبيعت 

 كنترل بر  اين عدم.ي چنين نهادهايي نيست
   ايجاد دلسردي و احساس ي سازمانهاي غير رسمي اغلب باعث

  

گروه ها
چند نفر كه رابطه متقابل با يكديگر دارند، گرد هم مي آيند تا به هدفهاي خاصي 

گ. برسند

در گروههاي رسمي رفتار فرد و گروه مشخص شده و مسيري را كه بايد براي دستيابي به هدفهاي 
سازمان پ

هها در محيطهاي كاري تشكيل ميشوند و واكنش طبيعي در برابر نيازهايي است كه در رو
  .سايه تماسهاي اجتماعي به وجود مي آيد

  
ميتوان گروهها را به چهار دسته حاكم، تخصصي، ذي نفع و دوستي تفكيك كرد

  سازمان غير رسمي
 بوجود  رسمي،سازمانهاي غير رسمي بطور خود جوش همانطور كه اشاره شد،با گرد هم آمدن در يك مجموعه سازمان

 سطوح سازمان  شود تا آنجا كه در تمام  نزديكتر مي با گذشت زمان اين گونه سازمانها توسعه يافته و روابط اعضاي آن.خواهند آمد
 و با   سازمان غير رسمي اعمال نظر نموده مديريت سازمان رسمي قادر نخواهد بود در شكل گيري و گسترش. يابد رسمي گسترش مي

 نابود ساز در همين راستا مديريت قادر به.ه مديريت آنها بپردازدهاي مرسوم ب شيوه
. گردد اس در مديران مي

  
 ي غير رسمي و مديران سازمانها

يا دو : گروه را بدينگونه تعريف كرده اند
  .روه به صورت رسمي يا غير رسمي است

منظور از گروه رسمي همان ساختار سازماني است كه در آن گروههاي كار و نوع كارهايي كه بايد انجام گردد و به آن شرح 
. وظايف ميگويند مشخص شده است
  .يمود تعيين گرديده است

بر عكس آن گروههاي غير رسمي است كه به سازمانهاي غير رسمي نيز ناميده ميشوند و به صورت مجموعه هاي بدون 
اين گ. ساختار بوده و سازماندهي نشده اند

  

گروههاي
اين گروه بر زيردستان تحميل ميشوند و آنان بايد بصورت مستقيم گزارش كار . كم را تعيين ميكندي گروه حا

خود را به

ب اخترارات سازمان محدود نميگردد و افرادي را از بخشها و دواير مختلف سازمان در ده گروههاي تخصصي به سلسله مرات
بر 

 به تفريح ميروند و به صورت گروهي ناهار صرف ميكنند و ساعتهاي  اعضا به وجود مي آيد اين گروها با هم
بيكاري را

انچه به تنهايي دست نمي (ماعي و رابطه آرامش بخش با ساير اعضاء، قدرت 
آيد از طر

تلفي را مي آموزند و هر كسي 
ميتواند با

تا بتواند به 
صورتي د

  
  . دوستي و ذينفع از جمله تشكيلات غير رسمي است

نمودار سازمان
  . مدير بدهند

گروههاي تخصصي كه در سازمان به وجود مي آيند از افرادي تشكيل ميشوند كه كه در صدد انجام كاري بر مي آيند ولي 
مرز يا محدو

  .ميگيرد
گروههاي غير رسمي وظيفه اي مهم بر عهده دارند تا نيازهاي اجتماعي اعضاء تامين شود و به سبب تعامل و روابط متقابل 

كه در سايه همكاري نزديك
   با هم ميگذرانند

  .به هيچ دليل منحصر به فردي نميتوان تشكيل گروه را توجيه كرد و بيشتر افراد به چندين گروه تعلق دارند
 كسب حيثيت و احترام از گروه، احساس  امنيت،از عمده دلايلي كه باعث ميشود افراد به گروهها بپيوندند ميتوان به نياز به 

، وابستگي جهت رفع نيازهاي اجت)مناعت(ارزش شخصي 
  و تامين هدف اشاره نمود) يق گروه ميسر است

وجه به عوامل محيطي نقشهاي مخدر گروهها افراد نقشهاي مختلفي را ايفا ميكنند و با ت
  . توجه شرايط يا تقاضاي خاصي به سرعت تغيير موضع داده و نقش جديدي را بر عهده گيرد

 از آنجايي كه مدير با كاركنان سرو كار دارد آگاهي از نقشهاي مختلف افراد در گروهها به او كمك ميكند تا تشخيص دهد در
داشتن چنين ديدگاهي غالبا به او كمك ميكند . هر زمان در چه گروهي قرار ميگيرد و از وي انتظار چه نوع رفتاري ميرود

  قيقتر رفتار كاركنان را پيش بيني كند و در ارتباط با شيوه رفتار آنان ، در شرايط مختلف تصميمات لازم را بگيرد
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  .نوع رفتارها و تاثيرات آن هستندحقيقا اش مثالهاي بارز اين 
 عنوان مثال يك خانم نقشهاي مختلفي ايفا ميكند و به صورت همزمان به عنوان خانم خانه دار، مادر فرزندان، همسر، عضو 

ريت يك موس خيريه و كارمند اداره است بنابر اين شناخت رفتار و نقشهاي گوناگوني كه امكان دارد يك نفر ايفا كند براي مدي
اهميت زيادي د

  

: اثر بگذارد و در آنها تغييراتي بدهد 

ع اهميت دارد كه به اعضاي گروه توجه كنند زيرا واقعيت اين است كه رفتار گروه مجموع رفتار افراد براي مديران اين موضو
. گروه داراي ابعاد يا ويژگيهاي ديگري است كه به بيش از مجموع رفتار اعضا ميرد و رفتار اعضا را تغيير ميدهد. را تشكيل نميدهد

تحقيقات هاثورن و ت
به
سه

  ارد

  
  يك مدير ميتواند به شيوه هاي زير در هنچارهاي گروه

  و آشكار نوع رفتار مطلوب را ابراز نمايد روشن
  منظم رفتارهاي مورد نظر و برتر را تقويت نمايد

 براي -

  

  . ميكنند و بدان وسيله ميكوشند تا روحيه فردي را بالا ببرند

زيان حاصل از تشكيل گروه با سودي كه از طريق جلب رضايت كارگر به             
دست مي

  .باعث ميگردند سازمان به هدفهاي خود نرسد

 يا به گونه اي ديگـر كـم                 
كاري ميك

  اهداف سازماني هم سو شوند گذاشته و آنها را هدايت كند تا با 
ن مسئله به قدري اهميت دارد كه ميتوان گفت مديريت به جاي اينكه تمركزش بـر كاركنـان باشـد باشـد بايـد بـر رفتـار                            
ف سـازماني سـوق داده و بـه پيونـد دادن اهـداف                               گروههاي درون سازمان و رفتار آنها بپردازد و آنها را به 

  هداف اين گروهها تمركز نمايدسازماني 

  

  

  
به صورت  -
 به صورت -

  هايي در نظر بگيردرفتارهاي مطلوب و قابل قبول پاداش
  

آيا مدير بايد خواستار انسجام گروه گردد؟ پاسخ به شرط وجود نوعي هماهنگي كه بايد بين هـدهاي گـروه و سـازمان وجـود            
  داشته باشد مثبت است

  .مدير بايد اهداف گروهها و سازمان را يكي كند تا انسجام در سطح بالا عملكرد سازمان را بهبود بخشد
گـاهي مـديران از     . ده اي به نام نقصان پذيري گروه استفاده كند ميتواند بر كـار گـروه اثـرات زيـادي بگـذارد                    اگر مدير از پدي   

مجموعه كارهاي گروه استفاده 
بدين وسيله باعـث تقويـت روحيـه و         مديران ميكوشند تا هر كاري كه انجام شده است را به حساب فردي مشخص بگذارند و                 

در جايي كه مدير بدينگونه عمل نميكند بايد . رفتار وي گردند  
   آيد را مقايسه كند

ت به دليل توجه بيشتر اعـضا بـه         اگر اعضاي گروه متوجه شوند كه سازمان در دادن مقام به آنها مساوات را رعايت ننموده اس                
مسئله نابرابري 

هنگامي كه در سازمان از اين بابت رعايت عدل و انصاف نشود مدير با اعضاي گروه روبرو است كه تلاش ميكنند سازمان را از                        
الاتر را كسب نموده اند فشار مي آورند واين لحاظ سرزنش و حتي تنبيه نمايند و بر روي اعضاي كه مقامات ب             

  .نند
هيچ مديري نميتواند گروه را كنترل نمايد چون اساس براي خروج از كنترلهاي رسمي ايجاد شده اسـت ولـي همانگونـه كـه                        

اشاره شد مدير ميتواند كاملا بر گروهها تاثير
اي

سمت هم جهت شدن با اهدا
ا اب
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گروهها

ساختار هاي هرمي در ذهن تجسم كرد كه اختيار از راس بر  قريب به اتفاق آنها را بايد با
  :ايراني موضوع زماني رخ مي نمايد كه ما در سازمانهايكف 

حاكم بر جامعه عواملي تاثير گذار در عملكرد  خواستگاه و گرايشهاي شديد قوميتي و خويشاوندي به تبع فرهنگ -
   : مي كنيم كه در ادامه به اختصار به بررسي آنها خواهيم پرداختساز

 رسمي و گروههاي غير رسمي در سازمانهاي ايراني ي

 
در سازمانهاي ايراني كه البته اكثر 

اهميت بررسي اين . جايگاه خاصي دارد جاري مي شود گروه شناسي
  حاكميت رابطه به جاي ضابطه -1

  حاكم بودن سيستمهاي اطلاعاتي غير رسمي در سازمان -2

3
وفور نظاره مانهاي ما به حساب مي آيند را به

 
  :رابطه گرايي و ضابطه گرايي -1

البته چنين . حدودي نهادينه شده به حساب مي آيد به طور كلي رابطه مداري در جامعه ايراني اصلي پذيرفته شده و تا
گزينه رابطه گرايي در جامعه .است اما شدت و ضعف آن در نقاط مختلف متفاوت است  وشه جهان قابل مشاهدهويژگي در چهار گ

بدين ترتيب كه در سازمانهاي ايراني به دليل  .و مفهوم گروه را مي توان با يك گزينه واسطه بنام ارتقاء و پيشرفت در نظر گرفت ايراني
اند كه  رايي و عدم توجه كافي به مقوله اي به نام شايسته سالاري افراد به اين نكته پي بردهگ حاكم بودن رابطه گرايي به جاي ضابطه

مي شود بدين ترتيب فرد با جستجوي آوري و خلاقيت تعيين  زمينه ارتقاء و پيشرفت آنها تنها بر پايه ايجاد ارتباط و نه تاكيد بر نو
گروههاي

  .سيستم مي باشد

منصب گيري جمعي و . نام پيشرف گرد هم مي آيند جهت هدف خاصي به. بدين ترتيب اعضا با هم رابطه متقابل دارند 
نتصابهايا

بدين ترتيب  .مكان سعي مي كند تا زمينه لازم را جهت پيشرفت خود فراهم آوردالحاق به آنها تا حد ا  موجود در سازمان و
 گروه محفلي براي آماده سازي و آشنايي اعضاي آن و سپس ارتقاء جمعي در

   .ايراني تاكيدي بر اين مهم مي باشد  دسته جمعي در بوروكراسي
 
  :حاكم بودن سيستمهاي ارتباطي غير رسمي در سازمانها -2

غير رسمي غير از ساختار تعريف شده در ساختار سازماني  اساسا سازماني را نمي توان در ايران يافت كه سيستمهاي ارتباطي
كه اصطلاحا  توجيه مناسب افراد به وظابف خود ، كنجكاوي ذاتي ايراني ، برخي ويژگيهاي بد فرهنگي عدم. در آن وجود نداشته باشد

به صورت خود آگاه يا نا خود آگاه به عضويت گروههاي غير   ياد مي شود ، همه و همه فرد را در سازمان" زير آب زني"از آن به عنوان
سطح  دستورات را به سرعت نور درتار هايي در زمينه اطلاع رساني خبر ها و گاها چنين ساخ رسمي ارتباطي سوق مي دهند كه

باشد كه در آن كار پرداز ، حسابدار و  ممكن است كه منشي مدير عامل به گروه غير رسمي تعلق داشته. سازمان منتقل مي كنند
اين گرووها با هدف كسب اطلا افراد در اين. ريد را در بر مي گيرد   .و مي شوندعات عضمسئول خ

  
  :خواستگاه و گرايشهاي شديد قوميتي و خويشاوندي-3

خاص زير ساختهاي اجتماعي جامعه ايراني دارد در  گرايش بسيار زياد ايرانيان با خويشاوند گرايي كه ريشه در شرايط
چشم  سازمانهاي ايراني بسيار بهتشكيل گروههاي قوميتي ، خويشاوندي، عقيدتي همه و همه در  .سازمانهاي ايراني هم رخ مي نماياند

سازمان و استفاده از مزايا و منافع آن در آينده مي  وستن به آنها كسب حمايت و پشتوانه رواني مناسب درمي خورد و انگيزه افراد ار پي
ه سالاري انگيزه تشكيل چنين عدم اعتقاد به سلسله. باشد  گروههايي را در  مراتب و باز هم توجه 

   .زمانها تشديد مي كند
  

  

نداشتن و نهادينه نشدن شايست
سا
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چهار دليل عمده تشكيل سازمان غي  ر رسمي
  :عدم احترام به قوانين و مقررات. 1

ان سازمان كـه در راس امـور هـستند،                 و ضابطه مند نبودن ايشان است؛ وقتي مدير» استبداد رأي مديران سازمان   «خواستگاه اين آفت،    
  يل علمي و سجاياي اخلاقي نباشند، همه سازمان را به انحطاط مي كشانند ود آراسته به فضا

شود كه حقوق و مزاياي كاركنان نيز به بهترين وجه توزيع شود و كاركنان را در جهـت رشـد و اعـتلاي               
 .دهد

خ
  
         براي گردش امور سازمان در اختيار آنهـا قـرار داده شـده اسـت،              » قدرت«و  » بودجه«مديران ارشد اين سازمان هاي ناكارآمد كه

، علاوه بر اينكه امور مربوط به سازمان را به بهتـرين            اين دو عامل  » توزيع عادلانه «.بودجه و قدرت را به نحو عادلانه اي توزيع نمي كنند          
وجه تأمين مي كند، سبب مي 

سازمان قرار 
  
  تملق و چاپلوسي. 2

  .رعايت قوانين و مقرراتمتياز بيشتر در گرو نزديك شدن به مدير است، نه 
مديران موفق براي نهادينه كردن ارزش هاي اخلاقي و رعايت قوانين نبايد 

آنجا كه ا
بگذارند افرادي با تملق آنها سعي كنند كارشـان را           

دهند و بهتر است براي چاپلوسان تنبيهات مناسبي هم در نظر بگيرند   . موجه جل

پايين. 3

وه 
  

  اري  آمدن وجدان كاري، بي مسئوليتي و كم ك
، از طريق سازمان رسمي و فرهنـگ حـاكم بـر آن             )كه مازلو مي گفت   ( وقتي در سازمان ناكارآمد، بسياري از نيازهاي انساني         

گروه هاي غير رسمي كه به آن سازمان غير رسمي نيز گفته مـي              . تأمين نشود، گروه هاي غير رسمي زيادي در سازمان شكل مي گيرد           
بعـضي از نيازهـايي كـه از طريـق          . عين حال بر سازمان رسمي نيز اثر مي گـذارد               سازمان است كه در شود و چهره دوم سازمان و سايه      

  .ر گروه و تأثيرگذاري و دستيابي به موقعيت بالاتر

  ). غير رسمي معمولا همدم و غمخوار يك ديگرند
  .فرصت براي نفوذ در مديريت سازمان. 

 
بـا ظهـور سـازمان غيـر        . سـازمان مـي شـود                   

اني كه امنيت آنها را     به هم ديگر متصل اند؛ لذا تغييرات سازم                   

 يكي از مهم ترين عامل هـا كـه در كـشورهاي در              كه   
 . ساعات مفيد كار بسيار اندك است، همين مسئله است

رواج . 4

  :سازمان غير رسمي برآورده مي شود، عبارت است از
  .ارضاي نيازهاي اجتماعي چون ميل به پذيرفته شدن و نياز به داشتن روابط با ديگران. 1
به احترام و اهميت داشتن دنيازهاي قدر، منزلت و احترام مانند نياز . 2
  . كسب اطلاعات و سعي غير رسمي براي دستيابي به اهداف فردي. 3
چرا كه افراد گروه هاي(همدردي داشتن. 4
5
 
  ن گروه هاي غير رسمي موجب رشد روحيه كم كاري و ايجاد مشكلاتي در زياد شد

  رسمي، پخش اطلاعات غلط و تحريف شده ميان افراد به آساني صورت مي گيرد
  همچنين گروه هاي غير رسمي به وسيله عادات و پيمان هاي خود

  به مخاطره مي اندازد، مورد مخالفت آنان قرار خواهد گرفت
                              يكي ديگر از عملكردهاي منفي اين گروه ها اين است كه كاركنان وقت زيادي را به گفت وگوهـاي غيـر كـاري بـا يكـديگر مـي

شايد بتوان گفت .پردازند و در واقع ساعات زيادي از وقت كاري را تلف مي كنند            
حال توسعه،

  
  ...)غيبت،تهمت، گزارش هاي دروغين و(رذايل اخلاق فردي 

جايگاه مهمي در مديريت اسلامي از » گزينش علمي«نيروي كار است؛ » گزينش غير علمي«اه عمده رواج اين رذايل،      خواستگ
  . استبرخوردار 

انتخـاب  . بسيار واضح و از نخستين اصول مديريت علمي است كه تايلور هـم بـه آن تأكيـد داشـت                   » گزينش علمي   «اهميت  
در سازمان هـاي    . مناسب ترين فرد براي هر پست، ضمن كاهش هزينه ها موجب دستيابي زودتر و راحت تر به اهداف سازمان مي شود                    

به طور غير علمـي صـورت مـي         ... در سطوح مختلف سازمان، اعم از نيروهاي عادي، مديران مياني، مديران ارشد و            » نشگزي«ناكارآمد،  
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اده اند، بلكه مديران افرادي هستند كه با واسطه و حتي با تخـصص غيـر مـرتبط از                   شان د        
مراكز غير

و » اگر شـك داري كـاري انجـام نـده           «عمولا در اين حالت اين شبهه وجود دارد كه                    
همين عا

لو با توسل به دروغ، تهمت      و  (از طرفي به خاطر ترس از رقيبان خيالي، به زير سوءال بردن اقدامات آنها               .  شوند     
متوس...) و

 بدترين حالات است كه 
مي تواند 

تجمل به نحوي كه موجب بدهكاري رواني در آنها مي شود، مانع از ايـن مـي شـود               مفصل و اسراف و          
كه آنها ع

را مي توان از جمله رذايل اخلاقي دانست كه در كاركنان           ... و» ذير  
ي شود و رشد و مديران اين گونه سازمان ها بيشتر ديده م

  
فشار رو

به منظور فراهم ساختن محـيط   ت فشار رواني عبارت است از كنترل فشار رواني
   .اي كاركنان جهت انجام وظايف سازماني استآرام بر

  

از طرفي در اين سازمان ها سيستم ترفيع منطقي حاكم نيـست و مـديران معمـولا كاركنـاني نيـستند كـه در گذشـته تحـرك،                             . گيرد
خلاقيت، كارآيي و وفاداري بيشتري از خود ن
  . مرتبط به سازمان تزريق شده اند

بنابراين، در اين سازمان ها بسياري از مديران را افراد نالايقي تشكيل مي دهند كه فاقد دانش، تخصص مرتبط و مهارت كافي      
علم مديران به كمبودهاي دانش و تجربه، خود موجـب          . و خطا، كودكانه گام هاي كوچكي برمي دارند       هستند و با روش پرهزينه آزمون       

تقويت ترس و محافظه كاري در آنان مي شود و م
  . مل غالبا بر روند كارها مسلط مي شود

ينكه همان طور كه در علم اقتصاد مطرح است، كميابي و درجه جانشيني در ارزش و قيمت هرچيزي نقش تعيين           نكته ديگر ا  
وقتي كاركنان و مـديران     . هر چه كالايي جانشين بيشتري در مورد مصرفش داشته باشد، ارزش و قيمت آن كمتر مي شود                . كننده دارد 

و خارج آن مي بينند، به قيمت و ارزش خود بيشتر پي مي برند و تـلاش مـي                   غير متخصص براي خود جانشين هاي زيادي در سازمان          
كنند كه اين كاستي را با رقابت هاي غير منطقي و حتي غير اخلاقي جبران كننـد و بـه مـسئولين مـافوق اينگونـه وانمـود كننـد كـه                              

ه گزارش هاي غيـر واقعـي بـه مـسوءولين مـافوق و          بنابراين به ارائ  . جانشين كمتري دارند و خودشان نيروي توانمند و با ارزشي هستند          
بزرگ نمايي در اقدامات جزئي صورت گرفته،متوسل مي شوند و همواره سعي مي كنند كه با ارباب قدرت مماشات كنند و با چاپلوسـي                 

و مداحي به آنان نزديك
  .ل مي شوند

، صرف اين گونه    »يك سازمان «بنابراين بيشتر وقت و همت اين افراد كه همواره خود را در يك ميدان مسابقه مي دانند تا در                    
ندر واقع اي. مبارزات شخصي مي شود كه نتيجه اي جز بالا رفتن هزينه ها و كند شدن روند امور سازمان ندارد

  .دچار تغيير مي شود بين مديران و كاركنان سازمان رخ دهد؛ چرا كه با اين وضعيت ماهيت سازمان
است؛ به اين معنا كه ايـن       » دخالت دادن ديگر مديران سازمان در حوزه كاري خودشان        «از ديگر رقابت هاي ناسالم اين افراد،        

ر مسئوليت كارهاي خود، سعي مي كنند ديگر مسئولين را هر چند داراي تخصص مربوطـه نيـستند، در فراينـد                     افراد براي فرار از زير با     
كاري خود شريك كنند تا اگر مشكل احتمالي پيش بيايد، تنها متوجه او نباشد، بلكه بخش هاي ديگر هم مسئول باشند و از طرفي بـا                          

ديگر مسئولين و احتمالا پذيرايي
  . ليه او اقداماتي كنند

اسراف و تب«،  »نفاق«،  »غيبت«،  »تهمت«،  »دروغ«بنابراين  
  .مي كند

 اني در محيط كار 

 عناويني كه مورد بحث واقع  .است فشار رواني وتأثير آن بر كاركنان در محيط كاري در سالهاي اخير مورد توجه قرار گرفته 
روانـي و نهايتـاً    ويي كاركنان بـا فـشار  پيامدهاي آن، عوامل ايجاد فشار رواني و علائم آن، راههاي رويار ر رواني وفشا: مي گرد عبارتنداز

زندگي نمي كنند بلكه آنچه كاركنان را در محـيط كـار تحـت تـأثير      افراد فقط درمحيط كار. رسالت سازمانها براي مقابله با فشار رواني
درست وظايف محوله قرار مـي   برخي از كاركنان فشار رواني را بهانه اي براي انجام ندادن. نيز تأثيرگذار مي باشد قرار مي دهد در خانه

كاركناني نيز هستند كه براي انجام صحيح كار مي بايست فـشار مناسـبي    .بسياري ديگر فشار رواني زيادي را متحمل مي شوند. دهند
اي با توانائي خـود را بـر   هدف مديريت فشار رواني اين است كه به كاركنان كمك شد سطح فشار رواني متناسب. نمود براي آنان ايجاد

به ديگر سخن در بعضي شرايط در مورد برخي از افراد براي انجام بهينه،  .انجام صحيح كار دريابند و تا مرحله تغيير آن را حفظ نمايند
لزوماً بايد افزايش يابد تا كاهش، مديري كار فشار رواني
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ش، تهديد و يا تحولي مواجه گردد، به عبارت ديگر بين تـوان فـرد بـراي    
  .ار و كار خواسته شده از وي توازن وجود نداشته باشد

  
ومحيط كاريش افزايش مي يابد :ل

 فشار رواني چيست؟

فرد با چال فشار رواني معمولاً وقتي ايجاد مي گردد كه   
ك انجام

عام فرد  ار رواني در حالاتبنابراين فش   با تخاص ذيل و 



اي مقابله با آن نمي توانند انجام ولي مشكل اين جاست كه هيچ كاري بر تغيير وفشار رواني را در مي يابند،
  .دهند

  

كم حجمي نقش و روش انجام كار تقـسيم شـده           ل شغلي كه به ماهيت شغل، ابهام نقش ، تعارض بين نقش ها ، پر حجمي يا                   

  . را در بر دارد

ييرات جغرافيايي شغل تقسيم مي شود عوامل بيروني كه به و-5   .ضعيت اجتماعي ، وضعيت اقتصادي
  

انگيزش 

موقع احساس رضايت مي كند و در صـورتي  
كه 

. ـدي را انجـام دهـد   
اين امر بد

فراهم  راهم نمودن محيط مناسب زمينه ايجاد انگيزش در كاركنان را
نمود و اي

بيشتري را انجـام   هرچه فشار بيشتري به كاركنان وارد آيد كار( رد انگيزش وجود دارد عبارت است از درمو كر قديمي كه
ميدهند

معكوس مي گيرد، حتي ممكن اسـت كـارآئي فـرد بـا نقـصان       ي بخواهد از اين طريق كارآئي فرد را افزايش دهد نتيجه
مواجه گر

 
 ،چالش و يا آسيب قرار مي گيرد وقتي فرد در شرايط تهديد. 

 در آرامش و رفاه زندگي او موثر مي باشد وقتي فرد در مي يابد كه كاري كه انجام خواهد داد. 

 ه با موفقيت بگذرد و يا از تهديد ايجاد شده اجتناب نمايدچالش ايجاد شد وقتي كه فرد مطمئن نيست بتواند از.  

به هر حـال افـراد در   . مي باشند معمولاً در پذيرش مقدار،نوع و دوره يا مدت فشار رواني و راههاي مقابله با آن متفاوت افراد 
اكثر موارد ايجاد 

  
  : مي شودعوامل مؤثر بر فشار را به پنج دسته تقسيم 

  .  عوامل فردي كه شامل نوع شخصيت ، كانون كنترل ، خود پنداري و بيماري هاي جسمي مي شود-1
 عوام-2

  . است
 عوامل مديريتي كه قدرت مديريت، شخصيت و سبك مديريت و برنامه ريزي و سازماندهي مديريت -3
  .  عوامل سازماني كه شامل جو سازماني ، ارگونومي ، سيستم پاداشي و ساختاري سازمان مي شود-4

 ، وضعيت تكنولوژي و تغ

  
 وفشار رواني

  . ايجاد انگيزش كه يك فرآيند چرخشي است ضرورت دارد براي درك بهتر فشار رواني شناخت چگونگي   
كـار را   و نتيجتـاً آن ) انگيزه( فرد مي خواهد كار را انجام دهد . دظهور يك نياز آغاز مي گرد چرخه انگيزش معمولاً از بروز و

كند درآن  كاري را كه انجام مي دهد او را به هدف مورد نظرش نزديكاگر .انجام مي دهد
  . ممكناست باع افزايش شدت نياز وفشار گردد ناموفق باشد احساس نارضايتي كرده و

آماده مي گردد تا كار جديدي براي دستيابي به هدف جدي رهر حال اين چرخه پايان نمي پذيرد و فردد
 .مي باشد معناست كه رضايتمندي افراد دوام ابدي ندارد و اين منبع عمده فشار رواني براي مديران ان

هرچنـد كـه ممكـن اسـت ايجـاد      . دركاركنان كـاهش دهنـد   ايجاد انگيزشبراي مديران امكان دارد فشار رواني خود را با    
نيافتد، ليكن مي توان با ف انگيزش بطور مستقيم دركاركنان اتفاق

  .ن امر براي مديران ساده تر وهم ثمربخش تر مي باشد
 تف

 .(  
تا يك حـدي ايـن امـر واقعيـت     . حقيقت پيچيده تر از آن است .ل كافي نمي باشدقاين تئوري انگيزشي اشتباه بوده و يا حدا

مانـد ودر ايـن    ار بيشتري انجام مي دهند، ولي از آن به بعد كارآئي فرد ثابـت مـي  بيشتري وارد شود ك  فشارندارد كه هرچه به كاركنا
حالت اگر مدير

  . دد
  :است شده  دو عامل را در ارتباط چرخه انگيزش و فشار رواني معرفي
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انجـام گـردد و روش انجـام كـار      ر مي رود كه بين فرد، كاري كه از او خواسته شـده كـه  
 .درخواست شده تطابقي وجود نداشته باشد

  

ترس و 
ترس قبل از حادثه و يا در خلال حادثه معمولاً تغييرات رواني را ايجاد مي   تجربه.ني مي باشد

  .منجر به فشار رواني مي گردد كند كه

مواجه با اين . ود نداشته باشد
 .برد مل نگراني مشخص نمي باشد تا بتوان آن را از بينبسيار مشكل مي باشد زيرا منبع و عانوع نگراني

تيپ ويژگيهاي اصلي   :عبارت است از A رفت

  وقعيت

 ري زياد

 م امور

  خودخوري -

بوده و مديران براي انجام بهتر  نامطلوب A شايد بيانگر اين باشد كه تيپ A ق از تيپ
كار مي با

ا سـريع ولـي بـا       
رتر براي انجام كار بعدي آماده مي گردند ضايعات بيشتري و صرف انرژي زياد  .غير ضروري انجام مي دهند و 

  
  

  .اول اينكه هرچه كار ساده تر باشد سطح تحميل انگيزش بيشتر مي باشد
انگيزش خـواه كـم باشـد و خـواه      در نتيجه. اينكه هر چه كار كوتاه تر باشد باز هم سطح تحمل انگيزش بيشتر مي باشد دوم

ار رواني باعث عـدم كنتـرل و بيمـاري آنـان نمـي      است كه براي اكثر مردم فش نكته مهم اين. زياد، منجر به بروز رفتار فشارزا مي گردد
رواني به معني بدخود وقتي به كا فشار. گردد

 

 نگراني

ترس نوع خاصي از فشار روا   

  
نگراني عبارت است از ترس از چيزي . اكثراً به نحوي دچار نگراني شده اند انسانها اغلب ترس واقعي را تجربه نمي كنند، ليكن

نگرانـي  . شـروع كـار بـاز دارد    ت و يا هرگز اتفاق نخواهـد افتـاد نگرانـي ممكـن اسـت انـسان را حتـي از       اتفاق نيافتاده اس كه تا كنون
نگراني كند، حتي اگر چيز نگران كننده اي وج ناخودآگاهانه وقتي اتفاق مي افتد كه فرد عادت به احساس

 

 
 شخصيت نوع A و B 

ار 
 
احساس ناامني از م -
پرخاشگ -
 خشم -

عجله درانجا -

 
مي   به دليل انتظار بالاي خودشان به شدت آسيب پذيراين تيپ افراد. رواني پاسخ مي دهند زودتر به فشار A افراد داراي تيپ   

پس از هر موقعيت فشارزا، سريعاً خود را  A تيپ .باشند و به اصطلاح از كاه كوه مي سازند كه در نتيجه دركارآيي آنان تأثير دارد
ز دسـت رفتـه خـود را    مدتي طـول مـي كـشد تـاانرژي ا     B سازد، درحاليكه براي تيپ براي درگيري در موقعيت بعدي آماده مي

تفسير فو. آماده نبرد بعدي گردد بازيافته و
   .را تشويق نمايند B يست تيپ

سـريعتر و   مـوثر، كـار را   A ا تيپافراد ب. براي انجام سريع وموثر كار مي باشندA تيپافراد سازمانها نيازمنداما در عمل 
غيـر مـوثر، كـار ر B افـراد داراي تيـپ   در مقابل. بهتر انجام مي دهند و براي كار بعدي سريعتر آماده مي گردند

دي
  

  
  
  
 

GUEST
New Stamp

GUEST
New Stamp
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هزينه ف

 ن   
كننده اس

يك محيط كاري اسـت بـسيار مـشكل مـي      فشار رواني در
بودن فش خستگي هاي صنعتي غالباً ريشه در نامتعادل. باشد

  

عوامل ا
چيزي كه ممكن اسـت بـراي گروهـي از افـراد     .  واكنش نشان مي دهند

عوامل      :ايجاد كننده فشار رواني مورد بررسي قرار مي گيرد با در ن

 شارهاي رواني

 اين مطلب فـي النفـسه  . راههايي كه بازده قابل اندازه گيري داشته باشند هزينه كنند مديران معمولاً ترجيح مي دهند در   

در حال . هزينه بيشتري مي بايست صرف گردد صحيح است ولي اگر براي متعادل كردن فشار رواني هزينه نشود، براي از بين بردن آن
 اگـر صـرفاً  ) كه مدت آن بيش از سه روز بـوده و قابـل ثبـت درمراكـز درمـاني اسـت      ( رواني   جزاز بيماريهاي مرتبط با فشارحاضر به

) سردرد، بيماريهـاي عـصبي و روانـي و نـاتواني      مانند( بيماريهاي ساده اي كه كمتر از يك روز مدت داشته و غير قابل ثبت مي باشند
سـوء   ساير انواع بيماري كه منـشأ روانـي دارد ماننـد   . ( برابر حوادث صنعتي بدست خواهد آمد ل دومحاسبه گردد هزينه هنگفتي معاد

از  روزهـاي ). محاسبه در نظـر گرفتـه نـشده اسـت     هاضمه، بيماريهاي جلدي، دردهاي ماهيچه اي و كمردرد و بيماريهاي قلبي در اين
ايـن رقـم نگـرا.  ميليون روز مي شود كه هزينه بالائي را در بردارد120ساليانه بيش از  دست رفته كه منشأ آن فشار رواني مي باشد

 .مرتكب مي شوند هنوز تخمين زده نشده است هزينه اشتباهاتي كه افراد مبتلا به فشار رواني. ت ولي تمام داستان نيست

وقات تلف شده، طولاني تر شدن ساعات سازمان كه ناشي از تصميم گيريهاي اشتباه، ا محاسبه هزينه هاي تحميل شده به   
كه ناشي از نامتوازن بودن .... غذا، مصرف الكل و سيگار بيش از حد و  صرف

  .ار رواني دارد

  
  يجاد فشار رواني

محيط خاص به طرق مختلفي نسبت به يكمردم    
 .ممكن است درعده اي ديگر ايجاد فشار نمايد انگيزه زا باشد

 
گرفتن اين موضوع  ظ

 

ر 

  عوامل فيزيكي -1
براي كاهش سروصدا . مي باشد امل فشار رواني براي اكثر مردم بوده و تداوم آن متداولترين منبع ايجاد فشار روانيع سروصدا

اين نكته را هـم بايـد بـه    . نان رو به افزايش استخسارات ناشي از سروصدا همچ با اين حال. اكثر كارگران از گوشي استفاده مي نمايند
خاطر دا

ـاي  
بزرگي 

شـود كـه    براي جلوگيري ازاين مشكل بايد برنامه كاري طوري تنظيم. دهند
حتي الام

. دغالبـاً فـشار زا مـي باش ـ    ع خاصي از خستگي مي گردد كه
توصيه ش

 سطح كار مطلوب را در درجه حـرارت و  مقررات معمولاً. شد بهتر است كنترل گردد
  .مناسب تعيين كرده كه بايد رعايت گردد رطوبت

 .ت بيش از حد ممكن است ايجاد خطر نمايدكه در بعضي حالات سكو شت

همه اينكـه در مرحلـه    بدتر از. اينكه باعث نقصان توانايي انجام كار مي گردد ايجاد فشار رواني مي نمايد خستگي به دليل   
ياخطهمه چيز درست پيش مي رود تـا اينكـه باعـث اشـتباه      اوليه خستگي فرد متوجه عدم كارآيي خود نمي گردد و فكر مي كند

 .نمي گردد پيشرفته نيز بدليل خستگي زياد فرد متوجه اخطار ديگران در مورد كاهش كارآئي خود نيز درمرحله. مي شود

ديگري مبادرت مي ورند معمولاً بـدليل خـستگي و ايجـاد     افراد نوبت كار، به دليل اينكه موقع استراحت خود به انجام كار   
كار دوم را درست انجام  اصلي وفشار رواني نمي توانند كار

 .كان فرد دراوقات استراحت به كار ديگري نپردازد

هوائي طولاني نيز به دليل تغيير افق زماني باعث نو پروازهاي   
 .شود  حالت از اتخاذ تصميم هاي مهم ممانعت ده است دراين

.  ساعت استراحت نمايند24از شروع كار  اكثر سازمانها به كاركنان خود توصيه مي كنند پس از يك مسافرت طولاني قبل   
با رطوبت و درجه حرارت نيز مي تواند عامل فشارزا
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 حجم كار-2

  :سه نوع كار اضافي و يا تركيبي از اين سه نوع شناخته شده است. آشنائي است درخواست كار زياد پديده

 .باشد لابراي شخص خيلي با

 تواند بيش از توان شخص باشد حجم كار نيز مي. 

 
نيز شـناخته شـده    صحبت مي شود، به هر حال سه نوع كم كاري مي افتد هر چند كمتر از آن.1

ــد       .2 ــارغ   (باش ــك ف ــال از ي ــراي مث   ب

يك جلسه درتمام طول روز براي تصميم براي كاري كه مي تواند در يك .3

  )ر ساده انجام دهدكا يك منشي در طول روز فقط چند( حجم كار بسيار كم باشد  .4

فرد را دچار فـشار روانـي كـرده درنتيجـه      .... ي كارمندي كه قرباني تصميمات واهي و غير منطقي شده و
كارآيي او

نبودن نوع كاري كه فرد مي بايست انجام دهد و ياعـدم آگـاهي از    ن
 .تواند عامل ايجاد فشار رواني گردد نتيجه 

 
 مهارت مورد نياز براي انجام كاردرخواستي ممكن است  سطح
 سرعت انجام كارممكن است بيش از توان فرد باشد. 

كم كاري نيز اتفاق  
 :است

ــورد    ــارت م ــطح مه ــائين  س ــت پ ــن اس ــار ممك ــام ك ــراي انج ــاز ب ني
 )درخواست گردد كاري در سطح يك ديپلمه انجام دهد التحصيل

براي مثال  ( سرعت كار بسيار پائين باشد 
  )انجام شود تشكيل گردد ساعت

  
تواند عامل ايجاد فشار رواني گـردد، زيـرا اطمينـان فردهنـوز      مي) مانند روز اول شروع كار در سازمان ( محيط كار جديد    

درحـين   تهديدهاي شخصي، احساس در مخاطره بودن محيط اختصاصي كاري فرد، ايستادن رئيس مربوطـه  احساس. جلب نشده است
زديكانجام كار و صحبت درن

  .  نقصان مي يابد
كارغير مثبتي كه انجام  تهديدات شخصي در كار نيز مي تواند باعث نقصان كارآئي گردد، براي مثال اگر فرد براي حذف كلي

روش. نگيرد كارآيي اش كاهش مي يابدمي دهد مورد مواخذه قرار 
مي كارانجام شده نيز

 
 مسائل خانوادگي-3

 درهر مرحله زندگي مي توانـد  فوت بستگان،نزاع خانوادگي و مسائل مالي زوجها عوامل فشارزا در خانه نيز يافت مي گردند   
كـاري سـختي را گذرانـده و بـراي      براي مثال مرد روز. ايجاد ارتباط مناسب مشكل اساسي زوجها مي باشد. فرد تأثير گذارد در كارآئي

ط را با فرزندان سپري نموده است هـر كـدام از ايـن زوج مـي خواهنـد فق ـ      همسر نيز روز طاقت فرسايي. استراحت به منزل آمده است
ـز تـأثير مـي     سـازمان ني كنند،درنتيجه اين امر منجر به نزاعهاي خانوادگي مي گردد كه يقيناً در كارآيي فـرد در  مسائل خود را مطرح

بد. گذارد
 چه كسي مالـك اسـت مـرد يـا    . امل مهمي براي ايجاد فشار رواني باشد

.كسي كه درآمد بيشتر وامتياز بالاتري براي اداره منزل دارد

  
  

  

 .نحوي مسائل و مشكلات كاري خود را به منزل بكشانند تر از همه اين كه هردو نفر كارمند بوده و بخواهند به

هاي كارمند مي تواند ع دهارتقاء نيز در بين خانوا   
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 علائم فشار رواني

 در شرايط فشار رواني كوتـاه  .فشار واكنش دفاعي و واكنش تدافعي ساده است درك علائم فشار رواني در صورت آگاهي از   
 .نمي باشد ماهيت دفاعي وتدافعي واكنش ها ساده است، ولي در شرايط فشار طولاني مدت كاملاً واضح مدت، تشخيص

مدت و با نزاعهاي كوچك لفظي يـا فيزيكـي همـراه     واكنش دفاعي درصورتيكه فرار از آن ممكن باشد، با فشار رواني كوتاه   
 .مي باشد

اگـر   . دو صورت تحميل يا انتقال آن به خود وديگران اتفـاق مـي افتـد   هفرار از آن ممكن نباشد ب دفاعي وقتي كهواكنش    
برد و اگر به خود فرد تحميل گردد تا آخر روز دلتنگ  فشار رواني به ديگران منتقل شود نتيجتاً كاركنان در طول روز از آن رنج خواهند

  .و افسرده خواهد بود

افعي در صورتكيه فراراز آن ممكن باشد، معمولاً با بيماري، صـرف وقـت طـولاني درهنگـام غـذا، اسـتعفاء و يـا        واكنش تد   
واكنش تدافعي وقتـي فـرار از آن ممكـن    . را از اين موقعيت رها كند نكته اصلي اين است كه فرد خود. بازنشستگي زودرس همراه است

مـشغله هـاي كـاري     ش از حد درانجام امور و به هر حال تعلل از درگيـر شـدن در  كندي حركت فرد، احتياط بي نباشد، ممكن است با
 .اصطلاح فرد به خواب مي رود دراين حالت آهنگ فرد در انجام امور كندتر شده وبه. همراه گردد

 
 فشار رواني طولاني مدت 

كن است بيماريهاي رواني عامـل  دراين حالت مم. دليل فيزيكي خاصي وجود ندارد بعضي مواقع براي يك ناراحتي جسمي   
ميگرن،ناراحتيهـاي جلـدي، آكنـه وكـم خـوابي و       نارسائيهاي نظير زخم معده، بيماري قلبي، سـكته ، سوءهاضـمه،  . بيماري باشد بروز

 .مرتبط باشد پرخوابي ممكن است تاحدي بافشار رواني

 معمولاً نسبت به بيماريهاي آسيب پذير مـي گـردد كـه    فرد .آمادگي براي ابتلا به بيماريها نيز نتيجه فشار رواني مي باشد   
علائم ديگر  غيبت مي تواند. همچنين دراين حالت بهبودي فرد نيز كند مي گردد. آن را دفع نمايد ممكن است درحالت عادي بسادگي

 .ونهايتاً ترك كار مي باشد فشار رواني طولاني مدت باشد كه معمولاً شامل تأخير يا تظاهر به مريضي

مصرف بـيش از حـدهر   . علائم مطمئن فشار رواني طولاني مدت هستند مصرف زياد غذا، صرف مشروبات الكلي و سيگار از   
نيز مي تواند نتيجـه   گاهي دلبستگي به تصاحب زيورآلات. درنتيجه فشار رواني صورت مي گيرد زيان آور مي باشد يك از اقلام فوق كه

 .نتيجه فشارهاي شديد وغيرقابل حل است  از حد به جنس مخالف نيز اغلبتمايل جنسي بيش. فشار رواني باشد

درحـد بلنـد كـردن    ( كوچـك   مي تواند شامل دزديهاي بزرگ و يا حتي  يابد كه دزدي نيز تحت فشار رواني افزايش مي    
دزديـدن  . باشـد ) اداري صي از وقـت صرف غذا و يا استفاده شخ ـ ماداري، استفاده شخصي از تلفن، تلف كردن وقت هنگام لوازم التحرير

فعاليـت هـاي   . و پيـشگيري و كنتـرل آن مـشكل مـي باشـد      كالا و مواد قابل كشف وكنترل است، ولي دزدي زمان و وقت نامـشخص 
ايجـاد    كـه نهايتـاً   اسـت كاري را به غير از كار اصلي خود انجام مي دهد علامت ديگر فـشار روانـي   ين نيز كه طي آن فردهر نوعگزجاي
 .كل مي نمايدمش

 
رئيس براي انجام يـك كـار معمـولي فـرد را فـرا مـي       . فشاررواني مي باشد واكنش هاي اضافي به حوادث عادي علامت ديگر

. بـروز فـشار روانـي مـي باشـد      تغيير بارزترين مشخصه. گرفتار فكر مي كند ممكن است ارتقاء يافته يا اخراج شده باشد خواند، كارمند
 از حـالات   مدير را تشكيل دهد ولي تغيير آني ومكرر به هر يـك  ممكن است شخصيت اصلي يك..... شحالي و غمگيني، افسردگي، خو
 .فشار رواني دراو مي باشد فوق نشان دهنده بروز

  
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 روشهاي مقابله با فشار رواني

نمايـد    فرد بتواند فشار روانـي را كنتـرل  تواند به نحو مثبتي تغييراتي ايجاد نمايد كه طي آن چهار روش و تكنيك كه مي   
 :وجود دارد

 
  ورزش

كردن و يا هر كار لذت بخشي كه باعث مي شود حركات قلبي و ريـوي   قدم زدن تاحدي كه باعث تعريق اندكي شود، شنا   
  .هماهنگي داشته باشد دال تمرينات بايد با توان فرحدرهر .عادي صورت گيرد بايد سه بار در هفته ادامه يابد كمي تندتر از حالت

 
 بازخورد حياتي

 چگونه و به طور آگاهانه بعضي از واكنشهاي فار رواني فيزيكي را كـه در شـرايط عـادي    بازخورد حياتي به فرد مي آموزد   

فـشار  معمولاً در حالـت  . مناسب مي باشد براي مثال استفاده اي دستگاههاي سنجش نبض و پوست. حالت خودكار دارند كنترل نمايد
كاهش مي يابد بااستفاده از بازخورد حاصل از دستگاه فرد مي آموزد چگونـه ضـربان    رواني شديد ضربان قلب افزايش و مقاومت پوستي

از دسـتگاه مـي توانـد مقـداري از      بعداز چند جلسه آموزشي فرد بدون استفاده. كاهش و يا مقاومت پوستي خود را افزايش دهد قلب را
 . خود بكاهدضايعات فشار رواني

 
 شناختي روش هاي

را به خـاطر آورد و بتوانـد بـا انديـشه بهتـر       اين روش به فرد كمك ميكند كه فشارهاي رواني گذشته وراههاي مقابله باآن   
  .باشد اين روش بيشتر براي افرادي كه حالتي احساسي دارند مناسب مي. فشارهاي رواني بيابد راههاي موثرتري براي مقابله با اكثر

 
  روش تمديد اعصاب

تحمل فيزيولوژيكي و رواني در فرد مـي شـود، البتـه تكنيكهـاي      تمرينهاي تنفسي و بعضي از روشهاي پزشكي باعث افزايش
بكارگرفتـه   موثر مي باشد و بـرعكس در صـورتي كـه درسـت     A احتياط به كار رود براي افراد داراي تيپ فوق در صورتي كه با دقت و

  .اينگونه افراد بجا خواهد گذاشتنشود تاثير منفي در
  
 .موثر مي باشد تكنيك گفته شده تكنيكهاي ذيل نيز براي كنترل فشار رواني در بعضي از افراد كارسازو علاوه بر چهار   

 
 كنترل پرخوري

. اني شـود انرژي، هزينه وزمان مي گردد و مي تواند باعث افزايش فشار رو پرخوري به هر شكل كه باشد مضر و باعث صرف   
شـود فـشار روانـي وارده     هر چه ميزان مصرف بيـشتر . وسيگار در هر صورت باعث تشديد فشار رواني درافراد مي گردد مشروبات الكلي

براين بود كه موارد فوق آرامش دهنده اند درحاليكه تحقيقات علمـي اخيـر    سابقاً عقيده.افزايش مي يابد و كنترل آن دشوارتر مي گردد
  .ثابت كرده است خلاف آن را
 

 طريقه صحيح نشستن و حركت كردن

 راحت داشته و جهاز هاضمه فضاي عمل داشته باشد، درست راه برويـد، طـوري بايـستيد كـه     طوري بنشينيد كه تنفسي   

  .ستون فقرات كشيده و سر راست باشد ونهايتاً حركت داشته باشد
  

 كنترل تنفس

اجازه دهيد به آرامي خارج  سپس. س بكشيد و آن را براي سه ثانيه حفظ كنيدراحت گوشه اي بنشينيد و بطور طبيعي نف   
بعـد از آن  . اين كار را روزي دوبار براي مـدت سـه هفتـه انجـام دهيـد      .بهتر است كه چشمها دراين حالت بسته نگه داشته شود. گردد

  .احتمالي مقابله كنيد ي تواني با فشار روانيبطور طبيعي هوشيارتر و آرامتر شده ايد و در نتيجه بهتر م درخواهيد يافت كه
 روش هاي متضاد
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 مي دهيد در عصر واواخر هفته تغيير داده و كار ديگـري بـا ماهيـت متفـاوت انجـام      سعي كنيد كاري را كه در روز انجام   

  .دهيد
  

 

 وظايف سازمان در قبال فشار رواني

زمينـه   اين مديران هستند كه مي توانند قدمي درايـن . مي توانند انجام دهندكاري دراين زمينه ن سازمانها به تنهائي هيچ   
  :سازمان نسبت داد آنچه را كه مديران و كاركنان دراين زمينه انجام مي دهند مي توان به. بردارند

 اقدامات درماني

 .شود اگر مشكلي پيش آيد بايد سريعاً با آن مقابله •

 .خودش برطرف مي گردد نباشيد است، آن را ناديده نگرفته و به اميد اينكهقبول كنيد كه مشكلي پيش آمده  •

بماند؟ اگر چنين نيست رهاييش دهيد وبراي مقابله بـا آن كمكـش    آيا فرد گرفتار مجبور است در موقعيت پيش آمده باقي •
 .كنيد

از متخصص ذيـربط   همچنان باقي استدچارمشكل جدي است و عليرغم اينكه مشكل ظاهراً از بين رفته گرفتاري  اگر فرد •
 .توجه وحساسيت زياد به مسئله خود فشارزا مي باشد كمك گرفته شود و سعي نشود اينكار راساً توسط مدير انجام شود، زيرا

 وظايف كوتاه مدتي كه در حد توانائي فرد مي. بازگشت اعتماد به نفس و توان او مي گردد بازخورد مكرر كارآيي فرد باعث •

 و طـولاني تـر را    بتـدريج وظـايف مـشكلتر   . اسـت  شد به او محل نمائيد و به او اطمينان دهيد كه مي دانيد خودش كار را انجام دادهبا
  .مثبت استفاده نمائيد، تا زماني كه فرد به قدرت واقعي خود دست يابد دهايمحول نمائيد و در هر حال از بازخور

. گـذارده و دوبـاره شـروع كنيـد     حوله شكست خورد آن را بزرگ نكنيد وقدمي عقـب فرد درانجام پاره اي از وظايف م اگر •
مطالب فوق پاره . بايستند نفس اند، پس اجازه دهيد روي پاي خود آنان نيازمند احساس اعتماد به.انتظار تشكر وقدرداني نداشته باشيد

  .فشارزده مي باشدبراي درمان و كنترل فرد  قسمتي از سازمان اي از وظايف مديران بعنوان
  

  
 اقدامات پيشگيرانه

.  نمايند تااين كه صبر كنند و پس از ظهور درصدد مداواي آن برآينـد يجلوگير براي مديران بهتر است از ايجاد فشار رواني •
اننـد اخـراج كـارگران،    بافشار رواني م سعي شود اطلاعات مرتبط. اقدامات ذيل براي جلوگيري از فشار رواني مفيد مي باشد به هر حال

به هر حال گوش بـه زنـگ هـر گونـه     . وفرم نظرخواهي كاركنان جمع آوري شود غيبت، تأخير،دزدي، حوادث، ميزان شايستگي ساليانه
 .باشيد تغييري

بـراي  انتظار گذاردن طولاني و بدون دليل كارمنـد   از ايجاد فشارهاي عمومي مانند انتقال ناگهاني و بدون اطلاع فرد ويا در •
 .گردد دريافت هايي كه مستحق آن است اجتناب

سـعي شـود   . از بدو كاراشـتباه مـي كننـد    سازمانهايي هستند كه به دليل عدم تخصص درگماردن افراد درجاي واقعي خود •
ر از سطح كارآيي بويژه اگر فرد روي پستي قرار گيرد كه بالات. بايد باشد قرارگيرد هركس باتوجه به علاقه و لياقت وتخصص درجايي كه

 .به هم خواهد خورد اين كار هم باعث خراب شدن كارمند و هم كارخواهد شد ودرنهايت تعادل رواني كار. باشد وي

مديريتي قرار دهيد و بادراختيار قراردادن امكانات و اطلاعـات   سعي كنيد افراد كاردان وبا تجربه را در سمت هاي كليدي و •
 . و درنهايت سازمان را فراهم نمائيدوي مورد نياز زمينه موفقيت

بقول معروف اگـر كارمنـد   . آرام با افزايش بنيه علمي ودانش كاركنان موثر باشد آموزش كاركنان مي تواند درايجاد محيطي •
ر فـشار  عامل اصلي برهم خوردن تعـادل د  كارخود باشد باعلاقه كار خواهد كرد و هميشه مورد تشويق و ترغيب قرار مي گيرد كه سوار

 .رواني مي باشد

 سعي شود اضـافات شايـستگي بـه صـورت يـك روان اداري و     . به طور مكرر بازخورد داشته باشيد از طرز انجام كار كارمند •

 .ضمناً روي نتايج آن حساس باشيد .روتين درنيايد و اطمينان يابيد آنچه را كه بايد اندازه بگيريد، عمل نموده است
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اگر عوامل شـغلي طـوري تعريـف گردنـد كـه      . سازمان تأثير بسزائي دارد  انجام گيرد در موفقيتطراحي شغلي اگر درست •
 .كارمند خواهند شد باتوانائي هاي افراد سازگاري و مطابقت داشته باشند يقيناً باعث خشنودي سازمان و استاندارد و

 .اينكه خيلي دير شود با آن مقابله شودقبل از اخبار ناخوشايندي جدي گرفته شود و اگر واقعي است از ابتدا و •

عدم تمايل به تصميم گيري قاطع وسازنده آفتي براي سازمان به شمار مـي رود، زيـرا    انتقال خلق و خوي دمدمي مزاجي و •
ش و همانطور كه گفته شد انگيـز . ميگردد خالق وخو اگر در صف گسترش يابد باعث اضمحلال رواني و درنهايت افت ستاد سازمان اين

   .باشند سازنده مي باشند، پس سعي شود از فشارهاي رواني نتايج مثبت گرفته شود فشار اگر به درستي به كار گرفته شده و متعادل
بهداشـت روانـي وجـود داشـته      پايان ضرورت دارد اين نكته يادآوري گردد كه در هر سازمان بايد قسمتي براي مـشاوره و  در

مشاوره اگر به صورت دوستانه . بگيردو شادابي روحي خود را حفظ نمايد  خود را مطرح و در واقع مشاورهباشد تا كارمند بتواندمشكلات
 .است پذيرد عامل موثر و مثبتي درايجاد روحيه كارمند، حل مشكلات و تعادل رواني در وي و محرانه صورت

      
  

  :مبحث چهارم 
   -سازمان اصول بهداشت رواني در -  در محيط كارخستگي 

  ويژگي هاي اساسي يك سازمان سالم
  
 : در محيط كارخستگي

خستگي حالتي است كه موجب كم .هايي كه بشر هميشه با آن روبرو بوده و هست مسأله خستگي است  ريايكي از دشو
دهد به   از دست ميگردد و شخص رغبت خود را نسبت به كار و فعاليت و انجام كارهاي روزانه شدن قدرت كارايي و مقاومت بدن مي

دهد كه به آن  شود و نوعي ناراحتي به شخص دست مي بيان ديگر بر اثر مداومت در فعاليتهاي مختلف از قدرت عملي اعضاء كاسته مي
  .گويند كه در عين حال بازتاب طبيعي جانداران متحرك است خستگي مي

سب انجام شود، خستگي حاصله عادي است و معمولا با هر گاه فعاليت در حدود توانايي شخص باشد و كار در شرايط نامنا
  .شود خواب و استراحت در زماني نسبتا كوتاه رفع مي

  
  

  : عبارتند ازهاان عوامل متعددي در ايجاد و افزايش خستگي تاثير دارند كه مهمترين
  ار يا يكنواخت بودن كاربودن به ك  بي علاقه  -1
   كم بودن يا زياد بودن كار  -2
همكاران ناهماهنگ و شرايط كاري ( نداشتن علاقه به محيط كار، همكاران و كارفرما و همچنين سرپرستي نادرست -3

  ) نامناسب وجود همكاران بيمار ومعتاد يا با رفتار و سلوك نامناسب
   مسائل خانوادگي ومادي  -4
  اجتماعي و سياسيئل   مسا  -5
   عوارض و بيماريهاي جسماني ورواني  -6
   مسائل رفاهي ومرخصي و تعطيلات نامناسب  -7
   مطابق نبودن كار با توانائيهاي جسماني و ذهني و نيز انجام كار به طرز ناصحيح  -8
  .نامناسب در محيط كار)حرارت،رطوبت،نور،تهويه،فشار،سروصدا و غيره( شرايط فيزيكي  -9

  
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  .ض زير را به دنبال بياورندتواند باعث خستگي شخص شوند و عوار اين عوامل مي
 احساس كسالت و سستي و ملالت و اشكال در ادامه كار  
 تقليل در ظرفيت و قابليت انجام كار  
 اختلال در كار طبيعي دستگاههاي جريان خون،تنفس،ترشحي،عصبي و غيره.  
 تقليل كيفي كار به علت قدرت و دقت  
 افزايش ساعات غيبت احساس كسالت و ناراحتي  
 دفات و حوادث ناشي از كار به علت نقصان قدرت تمركز قواي دماغيافزايش تصا  
 ها و برخوردها درمحيط كار وزندگي تشديد و ازدياد اختلاف  
 افزايش بيماريهاي جسمي به علت افزايش استعداد ابتلا به بيماري  
 بروز عوارض عصبي و رواني  
  كارتقليل در توانايي انجام كارهاي روزمره زندگي درخارج از محيط  
 عدم توجه به وظايف اجتماعي و عدم تمايل به معاشرت باديگران  
 پيري زودرس وكوتاهي عمر به علت كار بيش از حد قدرت  

  
  سلامت روان در محيط كار

 
نزاع با يك همكار، محروم شدن      . دنياي امروز استرس هاي مختلفي دارد كه بعضي از اين استرس ها مختص محيط كار است               

، دير رسيدن به سر كار و فشار هيأت مديره يا رؤساي سازمان به مدير را مي توان نمونـه هـايي از اسـترس هـاي محـيط كـار                   از پاداش 
در ضمن مدير يك سـازمان      . طور كلي نقش مديريت طرح ريزي محيطي است كه از لحاظ مادي و اجتماعي خشنود كننده باشد                . ناميد

زمينه اي را از نظر روحي و رواني و ارضاي انگيزه ها فراهم آورد كه كاركنان، خـود را شـريك و     بايد به تمام مسايل توجه داشته باشد و         
البته فراموش نشود  . در چنين شرايطي است كه خلاقيت افراد تحت نظارت افزايش مي يابد           . سهيم در كارها و عواقب ناشي از آن بدانند        

وفايي و ارضاء نيازهاي مادي و روحي كاركنان به منظور ايجـاد انگيـزه، بـدون              كه ايجاد زمينه مناسب و فراهم آوردن شرايط رشد و شك          
داروي تمام دردها و گرفتـاري هـاي مـادي و روانـي، عـدالت           . رعايت اصل مهم و غير قابل اجتناب يعني عدالت، ممكن و ميسور نيست            

  يت حاصل نمي گردداست كه در هر زمينه اي و در هر زماني بايد اساس كار باشد والا رضايت و موفق
  

  
 

  :اصول بهداشت رواني در سازمان 
  .  ايجاد جو صميميت، همدلي، صداقت، همكاري و احترام متقابل در ميان كاركنان سازمان-1
  .  پرهيز از اعمال روش هاي مبتني بر زور و اجبار در محيط سازمان-2
 و فراهم ساختن رشد و شكوفايي اين استعداد در حـد تـوان و                شناسايي استعدادهاي بالقوه كاركنان تحت نظارت سازمان       -3

  . امكانات سازمان
استرس و نگراني هاي افـراد      .  پرهيز از قضاوت هاي كوركورانه و مبتني بر پيشداوري در مورد كار و رفتار كاركنان سازمان                -4

...  وضـع اقتـصادي، انتظـارات سـازمان از كارمنـدان و     نسبت به كار ، خانواده و نگراني هاي مادران كارمند نسبت به وضع كودكان خود،        
همگي سبب مي شود كه فرد از لحظه بيداري بامداد تا هنگام آرميدن شامگاه همواره دچار هيجان ها، تـنش هـا، نگرانيهـا و اميـدهاي                        

اگـر سـازمان بـه      .ل مـي كنـد    گوناگوني باشد كه گاه با ظرفيت بدني، عصبي و رواني وي متناسب نيست و افراد و سازمان را دچار مشك                   
سطح توليد مناسب برسد اما كاركنان سازمان افراد عصبي، افسرده، ناراحت و پرخاشگر در انتظار فرصتي تا پريشانيهاي رواني خود را با                      

يا مي  كم كاري، ترور شخصيت يكديگر، غيبت، شايعه پراكني و ايجاد سوانح و حوادث و به شيوه اي مخرب نشان دهند در اين صورت آ                       
توان چنين جامعه اي را سالم يا موفق دانست؟ شكي نيست كه پاسخ به اين سؤال منفي است بنابر اين مي توان گفت نقـش و وظيفـه                            

  . ديگر هر مدير لايق، دورنگر و كاردان، تأمين بهداشت رواني كاركنان سازمان است
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علاقگي به كار، كم توجهي و بي دقتي كاركنان توسـط            شناسايي دلايل واقعي كم كاري، غيبت از كار، بي حوصلگي و بي              -5
  مدير و پرهيز از قضاوتهاي كوركورانه و مبتني بر پيش داوري نسبت به اساس رفتار انسان

 آشنا ساختن كاركنان با واقعيت هاي محيط كار و حدف آن دسته از معيارهـا و عوامـل سـازماني كـه از لحـاظ اخلاقـي،                            -6
بنابراين مديران بايد تلاش كنند تا محيط كار بـراي كاركنـان اضـطراب آور نباشـد و                  . صحيح تلقي نمي شود   انساني و فرهنگ سازماني     

كارمندان احساس امنيت شغلي كنند و با شادي و نشاط و شوق و انگيزه به دور از هر گونه خشم و درگيري بيهـوده بـه وظـايف خـود                              
  عمل نمايند

  
  :م ويژگي هاي اساسي يك سازمان سال

 
 ها درجهت حصول اهداف انجام مي گيرد ، هدف هاي يك سازمان روشن است و كليه فعاليت  
 كنند و علاقمند اعلام نظرهاي خود در مورد مشكلات هستند  كاركنان نسبت به سازمان احساس مسؤوليت مي  
 گردد  بينانه بر طرف مي مشكلات در چارچوب امكانات موجود به صورت فعال و واقع  
  وجود اطلاعات ، حجم كار ، زمان  گيري براي افزايش كارآيي سازمان بر اساس عواملي از قبيل توانايي ، احساس مسؤوليت ،تصميم 

  گيرد  مناسب و تجزيه و تحليل منطقي صورت مي
 شود مينگري است و قبول مسؤوليت توسط مشاركت فعال كليه اعضاء بخوبي مشاهده  ها و آينده ريزي بر اساس واقعيت برنامه  
 گيرد  هاي منطقي كاركنان سطوح پايين سازمان مورد توجه و احترام قرار مي قضاوت و خواسته  
 شود  گيرند ، شامل نيازهاي شخصي و روابط انساني نيز مي مسايلي كه در سازمان مورد بررسي و حل و فصل قرار مي  
 گيرد  تشريك مساعي به صورت آزاد و داوطلبانه انجام مي  
 اني سازمان را در خطر قرار دهد ، كاركنان براي رفع آن با يكديگر متحد شده و خود را موظف به برطرف كردن آن هر گاه بحر
  دانند  مي
 دارند  كنند ، ابراز مي شود و كاركنان آنچه را احساس مي تضاد در امر تصميم گيري ، مهم تلقي مي  
 گيرد  ق ، كوشش فرد يادگيرنده و راهنمايي و توصيه ياددهنده صورت مييادگيري حين انجامكار به مقدار زيادي بر اساس ارايه طري  
 گيرد  انتقاد گروهي در ارتباط با پيشرفت كارها به طور عادي انجام مي  
 ًمشهود است و كاركنان نسبت به يكديدگر احساس احترام و تعلق دارند  صداقت در روابط كاملا  
 كنند  ها مشاركت مي خاب و علاقه منطقي خود در فعاليتكاركنان كاملاً متحرك هستند و بر اساس انت  
 شود  پذيري در سازمان اعمال مي مديريت و رهبري به صورت انعطاف  
  احساس اعتماد ، آزادي ومسؤوليت متقابل در بين همكاران زياد است  
  قبول ريسك به عنوان يكي از شرايط توسعه و تغيير ، مورد قبول مديريت و كاركنان است  
 گردد جمعي براي رفع آن اقدام مي شود و به طور دسته كرد ضعيف در سازمان به فوريت تشخيص داده ميعمل  
 تواند كركنان را در انجام وظايف محوله كمك كند  شود كه مي ها طوري تنظيم مي ها و دستورالعمل ساخت سازماني ، خط مشي  
 ، اعات و ابتكارها به مقدار زيادي مشمول است علاوه بر نظم ، تحرك سازنده وجود دارد و ابد در سازمان  
 تعادل وتوازن منطقي وجود دارد دهد ، بين مسؤوليت و اختيار ، سازمان به سرعت خود را با وضعيت بازار تطبيق مي.  

   
  

    :ويژگي هاي اساسي سازمان ناسالم 
  هدف فقط براي تعداد معدودي از كاركنان طراز اول سازمان روشن است  
 دهند  ركنان در سازمان شاهد مشكلات مختلف هستند اما كاري در جهت اصلاح آن انجام نميكا  
 شود و داشتن عنوان و مقام در سازمان خيلي مهم است و  حل مسايل به علت طرح عوامل غيراصلي و نامربوط ، بسيار مشكل مي

  كنند  كاركنان و مدير بطور رسمي و مؤدبانه يكديگر را تهديد مي
 طح بالاي سازمان سعي دارند تا كليه تصميمات را در كنترل خود داشته باشندافراد   
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 هاي منطقي كاركنان سطوح پايين ، مورد توجه و احترام  كنند قضاوت و خواسته احساس تنهايي مي ريزي ، مديران در انجام برنامه
  گيرند  قرار نمي

 شود  رضروري نگاه ميبه نيازهاي شخصي روابط انساني به عنوان مسايل جنبي و غي  
 كنند  اي رقابت مي شوند به صورت غير سازنده وقتي كاركنان به تشريك مساعي دعوت مي  
  هرگاه بحراني موقعيت سازمان را در خطر قرار دهد ،ؤ افراد خود را كنار خواهند كشيد، عمدتاً بر روي تضادها سرپوش گذاشته
  شود مي
 يادگيري بسيار مشكل است  
 گيرد  علني و منطقي در ارتباط با عدم پيشرفت كارها انجام نميهيچ نوع انتقاد  
 اند و از كار خود ناراضي بوده و احساس  كنند در شغل خود محبوس شده صداقت در روابط وجود ندارد، كاركنان احساس مي

  كنند خستگي و فرسودگي مي
 پذيري وجود ندارد  ابل ، آزادي و مسؤوليتكند و در كاركنان حس اعتماد متق مديريت شديداً امور جزيي را كنترل مي  
 پذيرند مديران وكاركنان اصولاً ريسك را نمي  
 شود هر كس در سازمان اشتباه كند ، كنار گذاشته مي  
 ها ، دست و پا گير  ها و دستورالعمل گيرد، ساخت سازماني و خط مشي عملكرد ضعيف به صورت سراسري مورد بررسي قرار مي

  هستند
 مي وجود ندارد و روشهاي سنتي كاملاً متداول استدر سازمان نظ  
 ابتكار و يا تغيير براي همگامي و انطباق با بازار وجود ندارد  
 گيرد  شود و كار سازمان به كندي انجام مي هاي غيرضروري مي وجود بوروكراسي و كاغذ بازي باعث دوباره كاري  

  
 :عوامل استرس زاي محيط كار

  :در محيط كارعبارتند از عوامل استرس شغلي 
به اختصار برخي ديگر ار عوامل كه تاثير زيادي در ايجاد استرس . ، روابط كاري، ساختار و جو سازماني ويژگي هاي نقش

  :ناشي از كار دارند در ذيل ذكر گرديده است 
  
 ، ساعات بسياري را در  عواملي چون شرايط نا مطلوب كاري ، تند كاري ، تلاش طاقت فرساي فيزيكي:شرايط كاري )1

كار خسته كننده و تكراري و محيط نامطلوب فيزيكي .محيط كار گذراندن و پركاري مفرط ، موجب اختلال در سلامت رواني مي شود 
  :و رواني از جمله 

مي سروكار داشتن با افراد تند خو و همكاران پرخاشگر علاوه بر اختلال سلامت رواني موجب كاهش سلامت جسماني نيز 
  . شود اين افراد زودتر و بيشتر از افراد ديگر به بيماري مبتلا مي شوند و ديرتر بهبود مي يابند 

بعضي افراد زماني كه خيلي نزديك به ديگران كار مي كنند احساس ناراحتي مي كنند در حالي كه اگر عده :تراكم كاري ) 2
  . مي تواند ايجاد استرس نمايد) مثبت يا منفي (هر حالت تراكم كاريدر . اي در كنار بقيه كار نكنند احساس تنهائي مي كنند 

 شخص اطلاع كافي از شغل و كاري كه به عهده گرفته نداشته باشد بدين معني كه اهداف كاري وي راگ :ابهام نقش) 3
سئوليت هاي محوله ارتباط درستي چنانچه بايد و شايد واضح و صريح نباشد و او نتواند با اين اهداف و انتظارات خود ، همكاران و م

  .برقرار سازد اين حالت باعث ايجاد نارضايتي شغلي و استرس و اضطراب در كارمند مي شود 
 اگر شخص در محيط كار خود با وظايف يا نيازهائي مواجه شود كه واقعا علاقه اي به انجام آنها نداشته و :تعارض شغلي  )4

متداول ترين مورد در اين زمينه هنگامي ديده مي شود كه فرد بين دو گروه . ا در ذهن نداشته باشد يا اينكه تصويري از انجام آن كاره
مختلف كه دو خواست و دو هدف متفاوت دارد واقع شود و به دو سو كشيده شود و يا در شرايطي قرار گيرد كه بين خواسته ها و 

دي كه به مشاغل اداري و تخصصي اشتغال دارند بيشتر از بقيه در معرض اين افرا.انتظاراتي كه از او مي رودتعارض وجود داشته باشد 
  . فشار ها قرار داشته و آسيب پذير ترند 
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هر چه ميزان . موجب استرس است و به نحو چشمگيري به افسردگي ، اضطراب و روانپريشي منجر مي شود :مسئوليت ) 5
قت و زمان بيشتري را در واكنش و برخورد با سايرين صرف كند و در نتيجه مسئوليت فرد در مقابل ديگران بيشتر شود وي بايد د

  استرس نيزبيشتر خواهد شد 
در شرايطي كه كاركنان رئيس خود را فردي با فكر و ملاحظه كار احساس مي كنند روابط دوستانه اي :روابط با مافوق )6 

كاركناني كه . بوده ، موجب عدم بروز استرس بر كاركنان خواهد شد ايجاد مي شود كه بر اساس اعتماد متقابل ، احترام و صميميت 
احساس كنند رئيس مراعات آنان را نمي كند و نسبت به منافع آنان بي تفاوت است تحت استرس بوده و بيستر در معرض اختلال 

  . رواني هستند 
مديران ايجاد استرس از جمله احساس تنفر و دعوت به تقسيم كار و مشاركت مي تواند در برخي از :روابط با زير دستان )7

  .اضطراب گردد 
نبودن روابط خوب بين همكاران عامل اساسي و محور بي اعتمادي ، عدم صميميت و رقابت نا سالم :روابط با همكاران ) 8

  .يكي از عوامل مهم ايجاد استرس است 
حفظ شغل و بقاي آن بستگي به ميزان فعاليت خود در شرايط فعلي دنيا هيچ شغلي دائمي نيست و :عدم امنيت شغلي ) 9

ترس از تنزل . فرد دارد ولي عدم آگاهي از اين موضوع موجب ترس از كنار گذاشته شدن و بازنشستگي يكي از فشار هاي رواني است 
. يده اند بسيار شديد تر است مقام يا كنار گذاشته شدن در افرادي كه مي دانند به مدارج بالا و بالا ترين سطح پيشرفت در كار خود رس

اين افراد به پركاري مي پردازند تا همچنان خود را در اوج نگهدارند و در عين حال مي كوشند عدم احساس امنيت شغلي را مخفي 
استرس نوعي نياز جسمي يا ذهني است كه در ما پاسخ هاي . كنند و بدين ترتيب بيش از پيش در معرض استرس قرار مي گيرند 

مقادير كم استرس قادر است عملكرد شما را . و به ما امكان مي دهد تا با خطر مبارزه كنيم يا از آن بگريزيم . ي را بر مي انگيزد خاص
اما استرس بيش از حد مي تواند زيان هاي فراواني را به فرد و سازمان وارد . در اوضاع و احوال خاصي مثل ورزش و كار بهبود بخشد 

  دگي امروزي تمام سازمان ها را براي مقابله با اينگونه استرس تشويق نموده است كه در زن. آورد 
  

   :وجود داردچهار نوع ويژگي براي نقش 
  ابهام نقش ) الف
  كمباري نقش) ب
  گرانباري نقش) ج
  ناسازگاري نقش ) د
   

  .  شغلش دارند منجر به استرس خواهد شد اگر فرد نداند كه چه انتظاري از وي براي انجام                :ابهام نقش 
  وضعيتي كه در ان مهارت هاي شخص به طور كامل و تمام استفاده نمي شود             : كمباري نقش 

  . فرد نتوانداز پس انجام كاري كه بخشي از شغل اوست برآيد كه دچار استرس خواهد شد            :گرانباري نقش 
زماني رخ مي دهد كه فرد مجبور مي شود به الزاماتي كه با خصوصيات وي ناسازگار است تن دهد         :ناسازگاري نقش 
ويژگي هاي شغل نيز از جمله عواملي است كه ممكن است موجب استرس در سازمان گردد نتايج به . كه موجب استرس مي شود 

 معيني از محيط كار در استرس شغلي نقش دارند دست آمده از تحقيقات و بررسي هاي گوناگون گوياي آن است كه جنبه هاي
بويژه از آنرو كه تازه واردان . هنگامي كه فردي به محيط كار تازه اي وارد مي شود بيش از هر زمان ديگر آمادگي براي استرس را دارد .

  . مي بينند تفاوت دارد در مي يابند كه آنچه در ذهن خود نسبت به چگونگي يك محيط كار مي پنداشتند با آنچه در واقعيت 
   

  :عوامل بالقوه استرس در ورود به محيط كار عبارتند 
ابهام ، بي تكليفي ، نگراني از شكل گيري نوعي هويت سازماني ، ياد گيري طرز برخورد با مديران و همكاران در جامعه 

ه هم نزديك كرده و اين رابطه يك رابطه مستقيم است كنوني كه با مشكل اقتصادي روبرو است ارتباط بين خانه و كار را بيشتر ب

GUEST
New Stamp



 كامران فقيهي:      جمع آوري و تدوين و تدريس                                                                                               جزوه درسي روابط كار                       

 سايتهاي معتبر اينترنت                           مجموعه جزوات اداره كار                         كتب معتبردانشگاهي روابط كار                           : منابع درسي 

 

41

تحقيقات نشان مي دهد كه اگر كارگري در خانه با مشكلي روبرو باشد بي شك آن را با خود به محيط كار خواهد آورد و برعكس اگر .
  در محيط كار با مشكلي مواجه شد بي شك آنرا با خود به محيط خانه خواهد بود 

    
  :خصيصه هاي ماديفناوري و 

. در رابطه با متغير هاي مادي ، استرس زماني رخ مي دهدكه حد اقل شرايط زيستن و ايمني جسماني حفظ نشده باشد 
زيرا اين محرك ها . زا هستند اغلب به عنوان محرك هاي استرس كاري معرفي كرده اند  خصيصه هاي مادي كار را كه با القوه استرس

نور ناكافي در كارگاه ، ( نور:عوامل مادي استرس در محيط كار.ي مشاهده مي شوند كه كاركنانشان كارگرند اغلب در محيط هاي كار
قرار گرفتن مداوم در برابر گرما و ( دما)قرار گرفتن مداوم در برابر سر و صداي ماشين آلات ( سر و صدا )تابش شديد و خيره كننده نور 

  ).تجهيزات عملياتي مانند مته ضربه اي( ارتعاش و حركت )سرما در فضاي باز 
   

  :پاسخ به استرس 
  زا معمولا داراي سه جزء مي باشد پاسخ روانشناختي به شرايط استرس

   در موارد خطر اين پاسخ به شكل ترس بروز مي نمايد ، در موارد تهديد به شكل اضطراب بروز مي كند : پاسخ هيجاني -1 
 تهديد به شكل تحريك سيستم عصبي خودكار ، افزايش ضربان قلب ، فشار خون ، افزايش در موارد: پاسخ جسماني -2

  كنش عضلاني ، خشكي دهان و كاهش فعاليت جسماني
 اين مكانيسم ها اثر رويدادهاي استرس زا را كاهش مي دهد تا فرد قادر باشد به فعاليت : مكانيسم روانشناختي -3 

 هاي كنار آمدن با كار ، دوري گزيني از موقعيت استرس زا و عوامل يادآوري كننده مستقيم ، طبيعي خود ادامه دهد مانند شيوه
  مكانيسم هاي دفاعي اغلب به شكل انكار است و فرد احساس مي نمايد اصلا اتفاقي نيفتاده است 

    
  :نشانه هاي استرس شغلي

كه خود بر دو نوع است بي اشتهايي، رفتار :  نه هاي رفتاري نشا نه هاي رفتاري فردي مانند خودداري از كاركردن ، نشا
به مصرف روز افزون دارو ، پرخوري يا پيامدش به سازمان يا تشكيلات اداري بر مي گردداز جمله غيبت . ستيزه جويانه در برابر خانواده 

 رها كردن شغل،به طور خلاصه ، استرس شغلي را افزايش حوادث ناشي از كار و فقدان بهره وري. از كار، طور كلي نشانه هاي رفتاري 
مي توان با توجه به نشانه هايي كه در فرد ظاهر مي شود زخم معده، خلق و خوي افسرده يا دشمني و عناد ورزي مشاهده كرد و 

  . شخيص دادهمچنين استرس را مي توان با ملاحظه عملكرد فرد در محيط كار مانند غيبت از كار يا از دست دادن بهره وري ت
    

  : اصول بهداشت رواني در سازمان 
  .اصول بهداشت رواني در سازمان مورد نظر متخصصان بسيار متعدد است 

  : بعضي از اين اصول عبارتند از 
  

 ايجاد شرايطي كه كاركنان سازمان با اعتقاد قلبي و با صميميت براي خود و همكاران خويش احترام قايل باشند و )الف
مديري كه به اين اصل معتقد است از . نگونه احساس احترام نسبت به خويش و ديگران را در رفتار و اعمال خود نيز آشكار سازند اي

غيبت از  كاري ، كند تا دلايل كم شناسد ، سعي مي كند ، استعدادهاي بالقوه كاركنان تحت نظارت خود را مي روش اجبار و زور پرهيز مي
 نظير اينها را بشناسد و از قضاوت هاي كوركورانه مبتني بر جهل بپرهيزد و از همه روش هاي انساني براي حوصلگي و كار ، بي

  . جلوگيري از ايجاد احساس حقارت و ناامني در كاركنان خود استفاده كند 
  

تار خود با افراد مديري كه اين اصل را درك كند و به آن معتقد باشد ، در رف.  شناخت محدوديت هاي خود و ديگران )ب
  : كند  هاي زير عمل مي تحت نظارتش به شيوه

  .  آشنا شوند  هاي محيط كار كاملاً كند تا با واقعيت به آنان كمك مي) 1
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  . هاي مثبت شخصيت خود را پرورش دهند  كند تا شخصيت خود را آنچنانكه هست بپذيرند و جنبه به آنان كمك مي)2
  .يل يا دلايل عدم ترقي به پست بالا ويا شغل بهتر را بشناسند و از سرزنش ديگران بپرهيزند دهد تا دل به آنان ياري مي) 3

 آگاهي نسبت به اين واقعيت كه رفتار ديگران تابع رابطه علت و معلول است و رفتار افراد در محيط كار نيز مانند ساير )پ
  : كند  د باشد ، در رفتار خود در سازمان به شيوه هاي زير عمل ميمديري كه به اين اصل معتق. ها قابل بررسي و شناخت است  پديده

پس تا قبل از شناخت دلايل اشكالات كاركنان ، نبايد آنها را سرزنش . مي داند كه كشف دليل يا دلايل رفتار آدمي مشكل است ) 1
  . كرد 

  . پذير نيست  ن عوامل امكانمي داند كه رفتار كاركنان ، تحت تأثير عوامل متعدد است و شناخت همه اي) 2
پزشكي استفاده كند و از  شناسي باليني و روان بايد از متخصصان روان داند كه براي شناخت اختلالهاي رفتاري كاركنان خود ، مي) 3

  . خودداري نماييد …اخراج و تحقير و 
  

وجود آنان است و ابعاد شناختي ، هيجاني  آگاهي نسبت به اين واقعيت كه رفتار هر يك از كاركنان سازمان تابع تماميت )ت
زند ، نتيجه آثار متقابل همه ابعاد  و رفتاري هر فرد در ارتباط متقابل با يكديگر است و آنچه از يك كارمند ويا كارگر در محيط سر مي

  : داند كه  مديري كه اين واقعيت را پذيرفت مي. باشد  شخصيتي او مي
  . گذارد  گي از كار، اثر معكوس بر ميزان توجه و دقت كاركنان باقي ميغم و اندوه و افسردگي و خست) 1
تواند باعث كاهش توجه و تمركز فكري كاركنان شود و حافظه آنها را دچار اختلال كند و بر ميزان حوادث و سوانح در  اضطراب مي) 2

  . محيط كار بيفزايد 
  

توانند موجبات ابتلاي كاركنان سازمان به انواع   جسمي مي آگاهي نسبت بهاين واقعيت كه اختلال و ناراحتي هاي)ث
توانند موجبات ابتلاي كاركنان سازمان به انواع پريشاني هاي رواني باشند و از طرف ديگر بيماريهاي رواني و  پريشاني هاي جسمي مي

  .توانند منجر به بيماري هاي جسمي شوند  اختلال هاي رفتاري نيز مي
  

  : كند  هاي زير عمل مي عيت را پذيرفت با كاركنان خود به شيوه مديري كه اين واق
  

دهد و در صورت گرفتاري و بيماري جسمي ، نسبت به درمان آنان تا حد   نسبت به سلامت جسمي آنان توجه نشان مي)1
 گرفتاري و بيماري جسمي البته سازمان و يا به عبارت ديگر مدير يك سازمان برطرق مختلف ميتواند در رفع. كند  امكان تلاش مي

ها آمده كه صورت روتينگ توسط واحدهاي ذيربط اعمال  ها و بخشنامه كاركنان كمك كند كه بعضي از اين راهها در قالب دستورالعمل
ورت شود ، ولي در هر ص گردد و يا بدرستي و به عدالت عمل نمي ها در بسياري موارد يا بايگاني مي گرچه اينگونه بخشنامه. گدد  مي

بلكه لازمه موفقيت يك مدير در جهت حفظ ونگهداري كاركنان . همه مشكلات و گرفتاريهاي افراد از اين مجاري برطرف نخواهد شد 
سازمان خود و نيز ابعاد روحيه انگيزشي و همبستگي و مشاركت در آنان براي نيل به اهداف عاليه سازمان ، استفاده از روشهاي ابتكاري 

هاي بلاعوض ، اعزام و معرفي همكاران به بهترين مراكز درماني و ديگر موارد كه  الحساب ، كمك وامهاي درازمدت ، علياز جمله اعطاي 
شناس از آنها استفاده كند و به مانند يك پدر دلسوز وحضر در جمع كاركنان ،  يك مدير بايد از ابتكار خود و مشاوران ورزيده و روان

خانواده در زير چتر حمايت يخود قرار دهد تا در زمان بهبودي و سلامتي از حداكثر بازدهي و كارآيي آنان آنان را به عنوان اعضاء يك 
  .مند گردد  بهره

   
  .دهد اند نسبت به درمان آنان توجه كافي نشان مي  اگر يك يا چند نفر از كاركنان گرفتار نوعي پريشاني رواني شده)2
  

    
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  :واني در سازماننشانه هاي پريشاني ر

  
كارگري كه گرفتار . دانند كه بخشي از آنات سازماني ، مربوط به نيروي انساني ناسالم وپريشان حال است  مديران با تجربه مي

پريشاني رواني است ، مي تواند عمدي يا غيرعمدي كارگاهي را به تخريب بكشد و موجبات ضرروزيان مالي و جاني فراواني را فراهم 
ديري كه گرفتار هذيان فكري است و نسبت به ديگران سوءظن دارد ، ممكن است مرگ سازمان را باعث شود و همه افراد م.آورد 

توانند ابعاد گوناگون مشكلات نيروي انساني را شناسايي كنند و توان  پس مديران مي. كاردان و لايق را به سازمان هاي ديگر فرار دهد 
يكي از دلايل عمده وجود و پيدايش اختلال هاي رواني و . وري را افزايش دهند   با مشكلات بهرهاتخاذ تصميم صحيح را درمواجهه

. رفتاري و همچنين يكي از دلايل عمده توليد يك شايعه و گسترش آن در سازمان ، نداشتن امنيت شغلي و اضطراب ناشي از آن است 
 امنيت شغلي در آنان پايين است و در نتيجه گرفتار اضطراب ناشي از در يك سازمان آن دسته از كارگران و كارمنداني كه احساس

احتمالاً بيش از ديگران براي ادراك منفي . باشند  بيكاري ، تبعيد ، عزل از موقعيت مطلوب و محروميت از ساير امتيازات و امكانات مي
  .حوادث و اتفاقات آمادگي دارند 

  
لـذا مـديريت    . باشـند     اركنان ديگر ، مستعد خلق و پخـش شـايعه در سـازمان مـي              به همين ترتيب اين قبيل افراد بيش از ك        

تواند در رسيدن به اهداف مطلـوب و دسـتيابي            انگيزه مواجهه است كه هيچوقت نمي       انگيزه و يا كم     اينگونه سازمان ها دايم با افرادي بي      
دائماً تعارضاتي بين كاركنان با يكديگر و نيز با مديران وجود دارد            چرا كه در اين گونه سازمان ها ،         . وري قابل قبول موفق گردد        به بهره 

كه منجر به عدم توافق بين آنها شده و نهايتاً حرمت و قداست افراد نسبت به يكديگر و خصوصاً نـسبت بـه مـديران از بـين رفتـه و در                              
نيز ، مديران سعي بر آن دارند تا از ميان كاركنان افرادي     نتيجه عدم اعتماد نسبت به يكديگر را به دنبال دارد و در اين گونه سازمان ها                 

اينجاست كه هم كارمند و كارگر و هم مدير بجاي پرداختن به وظـايف اصـلي خـود كـه                    . را به عنوان خبرچين در خدمت خود بگيرند         
يكي از راه هاي مقابله با شايعاتي . ردند گ باشد ، به يكديگر مشغول مي و رشد ويا ارايه خدمات و توليد مي هاي توسعه همان اجراي برنامه

در اين صورت هر گروه بايد احساس كند كه   . آيد ، همكاري گروهي گروه هاي مختلف ذينفع است            كه در اثر تضادهاي رواني بوجود مي      
وقتـي  .ازمان دارد   جزيي از يك كارگر بزرگتر است ، هدف هاي كلي بيشترين اهميت را دارند و موقعيت آنان بستگي به موفقيت كل س                     

پردازنـد و   افراد يك سازمان با يك واحد احساس كنند كه اعضاء يك گروه يا يك تيم هستند ، كمتر درباره يكديگر به داوري غلـط مـي                  
وقتي يك عده در يك قايقي روي دريـا شـناور هـستند ،              . حدس و گمانهاي مبتني بر بدبيني كمتري نسبت به يكديگر خواهند داشت             

  .كند مگر اينكه دچار نوعي اختلال رواني شده و تعادل راني خود را از دست داده باشد  دي از گروه قايق را سوراخ نميهيچگاه فر
  

ها فـراهم     اي را از نظر روحي و رواني و ارضاي انگيزه           پس مدير يك سازمان بايد به تمام اين مسايل توجه داشته باشد و زمينه             
در چنين شرايطي است كه خلاقيت افراد تحت نظارت         .  سهيم در كارها و عواقب ناشي از آن بدانند           آورد كه كاركنان ، خود را شريك و       

البته فراموش نشود كه ايجاد زمينه مناسب و فراهم آوردن شرايط رشد و شكوفايي و ارضـاء نيازهـاي مـادي و روحـي                        . يابد    افزايش مي 
داروي تمـام دردهـا و      .  و غيرقابل اجتناب يعني عدالت ، ممكن و ميسر نيـست             بدون رعايت اصل مهم     كاركنان به منظور ايجاد انگيزه ،     

  گردد  اي و در هر زماني بايد اساس كار باشد والا رضايت و موفقيت حاصل نمي عدالت است كه در هر زمينه هاي مادي و رواني ، گرفتاري
  

   
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  :نقش مديران در سلامت رواني كاركنان
   

 هاي زيادي را براي مديران برشمرده اند، اما آنچه كمتر بر روي آن تاكيد شده است نقش مدير به عنوان تامين تاكنون نقش
بديهي است كه در اين نقش از مدير انتظار مي رود تا با كسب مهارت هاي شناختي، عاطفي . كننده بهداشت رواني در محيط كار است
در اينجا بايد يادآور شد كه هدف . ظر خود براي افزايش بهداشت رواني محيط كار تلاش كندو رفتاري خاص، در ارتباط با كاركنان زيرن

بهداشت رواني . از ارايه نقش هاي نوين مديريتي، كمك به توسعه راه هايي است كه رسيدن به اهداف سازمان را تسهيل مي كند
.  كه بارها در مطالعات گوناگون مورد بررسي قرار گرفته استكاركنان و ارتباط آن با شيوه هاي مديريت در سازمان، مسئله اي است

نتايج، نشان داده است كه مديران و سرپرستاني كه در برخورد با كاركنان خود از روش هاي علمي استفاده مي كنند نه تنها باعث مي 
جالب آنكه برخورد مديراني كه عامل . ازندشوند كاركنانشان كمتر دچار فشار رواني شوند، بلكه ارتباط دوسويه خوبي را برقرار مي س

  .بالقوه اي براي برهم زدن فشار رواني شغلي شناخته شده ممكن است ساير مديران يا سرپرستان را نيز درگير و دچار فشار رواني كند
ن موضوع كسب اطلاعات لازم در مورد مشكلات مربوط به سلامت رواني و بهزيستي كاركنان و چگونگي رسيدن به راه حل آ

بديهي است مشكلات فراوان و پيچيده تر سازمان داراي دلايلي گسترده تر است كه منجر به . عمده سئوال بسياري از كاركنان است
امروزه پيشگيري از مشكلات به وسيله افزايش بهزيستي و سلامت محيط كار، بر . ساير تاثيرات نامطلوب و پيامدهاي شديد مي شود

به وضوح صرف هزينه و . درست مثل آنكه تلاش براي دستيابي به نتايج مثبت بر نتايج منفي غلبه مي كند. ي شوددرمان ترجيح داده م
به كارگيري فنون . تلاش براي به حداكثر رساندن اثر بخشي، نشاط و رشد باعث پيشگيري از مواجه شدن با انواع مشكلات مي شود

  ت موثر سازمان، كاهش مشكلات ناشي از پديده استرس و دوام طولاني تر مديريت اسواستراتژي هاي مديريت منابع انساني و عملكرد
  

   
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  :مبحث پنجم 
 مؤثر ميان مديران و كارمندان سازمان روابط  
  ارتباط موثر شغلي در محيط كار ، نقش وتقويت

  ارتباطات در مديريت
 انگيز هايي براي ايجادمحيط كار شگفت روش  
 ل ارتباط موفق اصو 

 نترل بد دهني و دشنام گوييك  

 تكنيك هايي براي دوري از غيبت  -غيبت كردن  
  

 

 مؤثر ميان مديران و كارمندان سازمان روابط

هاي موفق، اكثر آنها دليل موفقيت خود را در نوع  هنگام صحبت با آدم. روابط، نقش مهمي در كسب و كار بازي مي كنند
شود، كاري  در واقع ايجاد روابطي خوب كه منجر به تجارتي موفق. شركاء و دوستان برقرار كرده اند  مي دانند كه بينرابطه و اعتمادي

شما مي . بوده و در عين حال، به اعمال خود آگاه باشيد يعني بايد مترصد امكانات. اين كار به تنظيم ذهني نياز دارد. دشوار نيست
. ارتباط برقرار كنيد با افراد به طور مستقيم. سترش روابط مورد نيازتان پيش مي آيند، از ميان برداريدگ توانيد موانعي را كه در مسير

در كسب و كار، روابط نقش مهمي بر عهده . كردن ديگران پرهيز كنيد مسئوليت برقراري ارتباط را بر عهده ديگران نگذاريد و از واسطه
هاي ممكن براي ايجاد ارتباط،  ا اغلب آن قدر درگير مسائل روزانه مي شويم كه به بهترين راهموضوع را مي دانند ام دارند و همگان اين

روابطي بسيار موفق ايجاد كنند، گفت و گو كرده ايم تا ياد بگيريم روش آنها  ما با چند تن از كساني كه توانسته اند. فكر نمي كنيم
نهايت اين است كه بتوانيم با هم و در  هدف از تلاش براي ايجاد ارتباط، در. تاين نوع ارتباط، چگونه به آنها كمك كرده اس چيست و

   .هدفي، بايد توجه به ديگران را سرلوحه تلاش خود قرار دهيم كنار هم كار كنيم، اما براي رسيدن به چنين
 

 تعريف ارتباطات  

  يعني،ر و درك آن توسط شخص گيرندهفرايند ارسال اطلاعات از طريق يك شخص به شخص ديگ ارتباطات عبارت است از

  .دريافت و درك كند انتقال و سهيم شدن در انديشه ها، عقايد و واقعيت ها به گونه اي كه گيرنده آنها را

پيام هاي نمادين، به مفاهيمي مشترك  ارتباطات، فرايندي است كه افراد به وسيله آن، در صدد برمي آيند تا در سايه مبادله
  .دست يابند

 تعريف مديريت  

  هنر انجام كار به وسيله ديگران ▪
 تصميم گيري مي ناميم  اين فراگرد تغيير و تبديل را. فراگرد تبديل اطلاعات به عمل ▪ 

  فراگرد هماهنگ سازي فعاليت فردي و گروهي در جهت هدف هاي گروهي ▪

استفاده از تمامي منابع موجود سازماني براي تحقق سازمان و  فراگرد برنامه ريزي، سازماندهي، رهبري و نظارت كار اعضاي ▪
  هدف هاي موردنظر سازمان
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از اين رو، اگر در موقعيتي ملاك هايي شامل . سازد تعريف عملياتي، مفهوم مديريت را به رعايت ملاك هاي عيني منوط مي
توان گفت در  ران و تصميم گيري برقرار باشد، ميها، روابط ميان منابع، انجام كار به وسيله ديگ فعاليت منظم و سازمان يافته، هدف
   .آن موقعيت، مديريت اعمال مي شود

 تعريف سازمان  

نفر است كه بر مبنايي نسبتاً پايدار، براي رسيدن به  سازمان، يك واحد اجتماعي آگاهانه هماهنگ شده مركب از دو يا چند
   .فعاليت مي كنند هدف يا مجموعه اي از اهداف

  ارتباطات سازمانيفرايندهاي  

رفتاري گوناگوني صورت مي گيرد كه از طريق آنها،   در هر سازماني فرايندهاي ادراكي و:فرايندهاي جامعه پذيري . 1
مي  يكي از اين فرايندها، جامعه پذيري است كه سازمان ها سعي. يكي شده و در آن مي مانند افراد به سازمان مي پيوندند و با آن

بگذارند و فرد را جزئي از سازمان كرده و ارزش ها و  رايندهاي رسمي و غيررسمي جامعه پذيري بر انطباق افراد تأثيركنند از طريق ف
  .منتقل كنند هنجارهاي سازمان خود را به وي

سازمان ها، هماهنگي و كنترل رفتارهايي است كه   يكي از مهم ترين نقش هاي ارتباط در:فرايندهاي كنترل عملكرد . 2
عملكرد و  سازمان ها با بهره گيري از فرايندهاي ارتباطي گوناگوني به نظارت و كنترل. شود نجر به تحقق اهداف فردي و سازماني ميم

  .پيشرفت كلّي هدف را تعيين مي كنند رفتارهاي زيردستان خود پرداخته و از اين طريق بازخوردي مداوم در ارتباط با

ارتباطات سازماني قرار مي گيرد، فرايند تصميم گيري   از فرايندهايي كه در محدوده يكي:فرايندهاي تصميم گيري . 3
اين مهم  فعاليت سازمان ها به شمار مي رود و سازمان ها با بهره گيري از مدل هاي مختلفي به است كه به عنوان يكي از مهم ترين

  .سي دارنداقدام مي كنند كه در اين اقدام، فرايندهاي ارتباط گروهي نقش اسا

اعضاي سازمان، تعارضاتي به وجود مي آيد كه در   در سازمان ها از طريق ارتباط ميان:فرايندهاي مديريت تعارض . 4
  .از طريق يك سري فرايند ارتباطي، به مديريت تعارض پرداخته و در وضع آن بكوشند نتيجه آنها، اعضاي سازمان سعي مي كنند

ارتباطي وجود دارد كه چند سازمان را با يكديگر و   در هر سازمان، يك سري فرايندهاي:فرايندهاي ارتباط خارجي . 5
  .اين دسته از فرايندها، فرايندهاي ارتباط خارجي به شمار مي روند. سازند نيز سازمان را با محيط مرتبط مي

فرايندهاي تكنولوژيكي است كه از ها وجود دارد،   يكي از فرايندهاي ارتباطي كه در سازمان:فرايندهاي تكنولوژي . 6
  .ارتباطات در سازمان ها رقم خورده است طريق تغييرات تكنولوژي در عرصه

اين امر، تحول در سازمان . فراواني به خود گرفته اند  محيط هاي كاري كنوني، تنوع هاي:فرايندهاي مديريت تنوع . 7
  .يت يك سازمان متنوع فرهنگي، در پي داشته استرا براي توسعه و مدير ها را ايجاب كرده و راهبردهايي

 سبك هاي ارتباطي در سازمان  

فرد عامل و برقراركننده ارتباط جهتي خاص به   در اين سبك كه سبكي يك طرفه به شمار مي رود،:سبك كنترلي . 1
بوده و   سبك، ارتباط گر، فردي هدايت گردر اين. رابطه با خود داده و آنها را محدود مي كند اقدامات و تفكرات خاص افراد ديگر در

  .هدفش هدايت ديگران است

است كه در آن، فرستنده و گيرنده از يكديگر   سبك تساوي نوعي سبك ارتباطي دو طرفه:سبك برابري يا تساوي . 2
  .ود دارندطرف هاي ارتباطي، سعي در ترغيب ديگران براي ارائه نظرات خ در اين سبك، مديران و. تأثير مي پذيرند

به ندرت احساسات قوي و پررنگي در اين سبك   ماهيت ارتباطات در اين سبك، عمدتاً عيني است و:سبك ساختاري . 3
  .سمت نظام مند كردن سازمان سوق داده مي شود در اين سبك، محيط به. ارتباطي ديده مي شود

به نوعي كاملاً عمل گرا و پراگماتيك، از سوي طرف  ل، اين سبك، با هدف مواجهه سريع و بي وقفه با مسائ:سبك پويا . 4
  .ها و استراتژي هاي آينده را در پي ندارد ارتباطي دنبال شده و بحث از برنامه

زيردستان واگذار مي كند و نقش حمايت گري به   در اين سبك، مدير يا رئيس، مسئوليت خود را به:سبك تفويضي . 5
  .جانب ديگران ياري شود و به نظرات ديگران اهميت دهد يشتر ازخود گرفته و ترجيح مي دهد تا ب

تمايلي به تأثير و تأثرّ از ديگران وجود ندارد و بيشتر   در اين سبك، از فرايند ارتباطات دوري مي شود و:سبك اجتناب . 6
   .مشاركتي و تعاملي در تصميم گيري ها استفاده مي شود از رويكردي مستقل، به جاي

 ين سازمانيروابط ب  
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 6» اليور«. مداوم را با ديگر سازمان ها برقرار مي كنند سازمان ها براي بقاء در محيط پرتنش و رقابت كنوني، اغلب روابطي
  :روابط بين سازماني را به شرح ذيل بيان كرده است اقتضاي مهم مؤثر بر شكل گيري

تنظيم كننده خود، روابط يا تبادلاتي را با ديگر سازمان ها برقرار   يا سازمان به منظور براورده سازي الزامات قانوني:الزام . 1
  مي كند

  مشترك با هم ديگر رابطه برقرار مي كنند  سازمان ها، گاهي براي تعقيب اهداف و علايق:عمل دوجانبه . 2

ه دليل اعمال قدرت يا اين روابط، ب. سازماني بود  در گذشته، عدم تقارن موجب شكل گيري روابط بين:عدم تقارن . 3
  برقرار مي شد كنترل بر سازماني ديگر يا منابع آن

  .كاري داخلي، سازماني شكل مي گيرد  اين عامل هنگامي رخ مي دهد كه ارتباط به دليل بهبود:كارايي . 4

  .وجود مي آيدعدم اطمينان شكل گيرند، ثبات به   هنگامي كه ارتباط هاي بين سازماني براي رويارويي با:ثبات . 5

از هنجارها، قوانين و باورهاي رايج و يا انتقالات   سازمان ها، گاهي براي نشان دادن حمايت خود:افزايش مشروعيت . 6
  .ديگر ارتباط برقرار مي كنند نهادهاي خارجي، با سازمان هاي

ين سازماني، به شرح ذيل ذكر انواع ارتباط ب  سطح اتصال سازماني را در تقسيم بندي3و همكاران وي ) ايزن برگ(
  :كرده اند كه عبارتند از

بدون استفاده از نقش هاي خاص سازماني يا  زماني كه تبادل مواد و اطلاعات بين سازمان ها: ارتباط نهادي . 1
  شخصيت هاي خاصي باشد

اينده سازماني ديگر ارتباط نماينده سازمان است، با نم وقتي كه ايفاكننده نقشي خاص كه رسماً: ارتباط نمايندگي . 2
  برقرار كند

سازمان ديگر، تبادل مواد يا اطلاعات مي كند؛ بدون اين  هنگامي كه فردي از يك سازمان با فردي از: ارتباط فردي . 3
  .و يا شرايطي خاص براي اين كار داشته باشند كه هر دو نماينده سازمان بوده

 ارتباطات سازماني داراي ساختار  

 :اين گونه تقسيم بندي كرد ازمان داراي ساختار رسمي، فرايند ارتباطات را مي تواندر يك س

هستند كه به طور رسمي به وسيله مديران و ديگر افراد   برخي كانال هاي ارتباطي، مجاري ارتباطي:ارتباطات رسمي . 1
. شده اند تي به سمت پايين، افقي و بالا طراحيچنين كانال هايي براي ايجاد جريان هاي اطلاعا .ذي نفع طراحي و اجرا مي شوند

  .مختلف آن ساختار ضروري است وجود اين كانال ها براي مرتب كردن و هماهنگي فعاليت هاي افراد در پست هاي

تنها به كانال هاي رسمي تعيين شده، محدود نكرده و   بسياري از افراد سازمان، ارتباطات خود را:ارتباطات غيررسمي . 2
منجر به ظهور  چنين تمايلاتي كه. رسمي مقرر شده، تمايل به برقراري ارتباط با همكاران خود دارند  تر از آنچه كه در كانال هايبيش

  .مي شود كانال هاي ارتباطي مختلفي مي شود، كانال هاي ارتباطي غيررسمي ناميده

هاي شخصي نظير نياز به رابطه با ديگران، رفع يكنواختي نياز اين كانال ها در سازمان ها به انگيزه هاي مختلفي نظير ارضاي
   .با كار، مورد استفاده قرار مي گيرند كار و كسب اطلاعات مرتبط

 
 انگيزه ارتباط سازماني  

دار در نظر گرفته شوند كه در آنها، افراد به دلايلي  تمام سازمان ها، ممكن است به عنوان مجموعه اي از تشكل هاي هدف
افراد، به  اما انگيزه اصلي مشاركت اين است كه اهداف سازماني و شخصي به واسطه عملكرد جداگانه يكديگر ارتباط دارند،متعدد با 

بنابراين، ارتباط در سازمان ها مي تواند . جامه عمل پوشاند آساني قابل حصول نيستند و تنها به وسيله عملكرد گروهي مي توان به آنها
صورت گرفته و  سازماني بوده و در واقع به واسطه اين فرايند اساسي است كه مبادله اطلاعات در سازمان عامل دست يابي به اهداف

  .مي يابد سازمان توانمندي لازم براي بهره گيري از اطلاعات و تحقق اهداف خود را

كار مفيد و كاهش تضادهاي رضايتمندي كاركنان، انگيزه  ارتباط مؤثر در يك سازمان، زمينه ساز افزايش تراز بهره وري،
   .خواهد شد ناشي از فقدان نظام ارتباطي،
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 تفاوت ارتباط سازماني با ديگر ارتباطات  

مدار هستند كه فعاليت هاي آنها در جهت تحقق اهداف   سازمان ها، مجموعه هاي هدف:ارتباط سازماني وظيفه مدار است . 1
  .فردي و سازماني، هماهنگ شده اند

هماهنگي رفتار در سازمان ها، موجب ايجاد ساختارها مي شود، به   الگوهاي: سازماني متأثر از ساختار سازماني استروابط . 2
عنوان سيستم  اين ساختار سازماني كه موجب شده، سازمان ها به. مراتبي بوده و برخي اين گونه نيستند گونه اي كه برخي سلسله

  .مانع يا موجب تسهيل ارتباط شود  سازماني اثر گذاشته و مي تواندهاي ساختارمند شناخته شوند، بر ارتباط

   .اتفاق مي افتد و در واقع نوعي كاركرد فرامرزي هم دارد ارتباط سازماني هم در مرزهاي سازماني و هم فراتر از آن . 3
 

 ويژگي هاي ارتباطات سازماني  

يا گفتاري، يكي از مباحث مهم مديريت به شمار مي  ت كلاميارتباط سازماني به عنوان يكي از حوزه هاي تخصصي ارتباطا
در مجاورت  ارتباط ميان فردي است كه در آن، ارتباط به طور مستقيم بين دو يا چند نفر از افراد، اين گونه از ارتباط، شكلي از. رود

مايز و شاخص در مطالعه ارتباطات شده دهنده حوزه مت فيزيكي با هم، واقع مي شود و به دليل وجود ويژگي هاي خاص خود، تشكيل
  .است

ميان فردي آغاز به كار مي كند، از تمامي حواس پنج گانه  اين شكل از ارتباط، در كنار اين موضوع كه با ويژگي هاي ارتباط
   :ازبا اين همه، ويژگي هايي خاص دارد كه برخي از آنها عبارتند . را فراهم مي آورد ياري گرفته و پس فرست هاي آن

 
ميان فردي، با وضوح بيشتري معين بوده و نفوذ ناپذيري  حدود و مرزهاي ارتباط سازماني برخلاف حوزه وسيع تر ارتباط . 1
داشته باشد،  شامل كنش متقابل متمركز، شخص به دشواري مي تواند از داخل يا خارج بودن خود خبر در وضعيتي كليّ. كمتري دارد

از سازماني كنار گذاشته شود، ديگر نمي تواند به عنوان عضو  ويت خود در يك سازمان بخوبي آگاه بوده و اگراما هر كسي معمولاً از عض
تجويز شده اند، به برقراري  اما اگر در زمره افراد سازمان باشد، به ناچار بايد از طرق خاصي كه به صورت امريه آن ارتباط برقرار كند،

  .ارتباط بپردازد

در اين نوع بازتوليد، پيام ها از شخصي به شخص ديگر . هاست صه هاي ارتباط سازماني، بازتوليد سريال پياميكي از مشخ . 2
متقابل دو نفري باقي  الي آخر انتقال مي يابد؛ اما هر يك از اعمال ارتباطي غالباً به صورت زوجي يا كنش و مجدداً از آن شخص ديگر و

  .مي ماند

استفاده مي شود، اما ... يادداشت، كارت هاي سوراخ دار و ط، از اشكالي مختلف نظير چاپ به صورتدر اين گونه از ارتبا . 3
نقش معين،  انتقال در ارتباط سازماني، ارتباط شفاهي است و ديگر اشكال نسبت به مواجهات رودررو، بايد دانست كه شكل اصلي

   .كمكي يا جانشين دارند
  

  ارتباطات و مديريت
  

  رآيند ارتباطات ف. 1
معني و اهميت واژه ارتباطات، در مديريت چيست؟ارتباط كاركنان، روندي مداوم بوده و مـستلزم وجـود مهـارت در ارسـال و                

ايـن فرآينـد بـه    . واژه ارتباطات به مفهوم انتقال اطلاعات از يك فرد به فردي ديگر و درك آن، توصـيف شـده اسـت                 . دريافت پيام است  
هر چند كه فرايند ارتباطات بين مديران با يكديگر و نيز           . ناميده مي شود  )) ارتباطات كاركنان (( مدير، گاهي اوقات     عنوان مسئوليت يك  

واژه ارتباطات بـه نـدرت بـراي توصـيف ابزارهـاي الكترونيكـي و               . بين مديران مياني و مدير ارشد نيز از اهميت مشابهي برخوردار است           
. روزنامه، نشريه خبري، چاپگرهاي رايانه اي، راديو، تلفن و فيلم هاي ويدئويي به كـار مـي رود  : ت مثلمكانيكي انتقال و در يافت اطلاعا 

براي .ارتباطات كاركنان، داراي خصوصيات و محدوديتهاي فراوان اما ظريف و پيچيده اي است و به همين علت بايد با دقت هدايت شود                     
.  توانيد به آنها بكنيد؟براي شروع، نگران مطالبي كه گاه و بـي گـاه گفتـه ايـد نباشـيد                اينكه افراد منظور شما را دريابند، چه كمكي مي        

اين . تمرين ديگر اين است كه كاركنان را به سئوال كردن وا داريد           . حتي ميتوانيد از يك كارمند بخواهيد كه حرفهاي شما را تكرار كند           
اما بهترين توصيه اين است كه دقيق باشيد و از بيان عبارت نارسا و به كار كار، نقاط ضعف و درك افراد را براي شما روشن خواهد كرد،       

  .بردن مفاهيمي كه باعث ابهام ميشوند، خودداري ورزيد
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 1900 ميخواهم دور اين دستگاه در هر دقيقه بين          من: ((بگوييد  .)) شتاب دستگاه را كمي اضافه كن     :((به جاي اينكه بگوييد     
  .)) باشد2100تا 

 بعـد از    2من تايپ شده اين نامه را تا ساعت         :((بگوييد  .)) اين مطلب را هر چه زودتر تايپ كن       : ((به جاي اينكه فرمان بدهيد      
  )).ظهر امروز احتياج دارم 

  .اردهاي زماني دقيقاً مشخص مي شوندبه اين ترتيب انتظارات شما از لحاظ كميت، كيفيت و استاند
  

شما ممكـن اسـت     . ارتباطات چگونه سازمان را فعال مي كنند؟سازمان با تامين ارتباط بين طرح ها و عمليات، فعال مي شود                 
ثر، نـه  بدون ارتبـاط مـؤ  . نقشه هايي بزرگ و كاركنان خوبي داشته باشيد، اما تا هنگامي كه كاري انجام نشود، در حقيقت چيزي نداريد      

اين همان چيزي است كه آغاز كننده اصلي است و نقشه ها را به تعامـاًَ بـه اجـرا در مـي                       . انگيزش و نه رهبري كاري از پيش نمي برند        
آنها مي دانند كه تصورات كاركنان از رهبرانشان به چگونگي رد و بـدل              . مديران شايسته، ارتباط كاركنان را به خوبي مي شناسند        . آورد

چنانچه كاركنان از احساسات و خواسته هاي شما اطلاع نداشته باشـند، بهتـرين ايـده     . عات در فرآيند ارتباطات بستگي دارد     كردن اطلا 
ارتباطات خوب، به خصوص وقتي يك مدير در حال پـروش روحيـه جمعـي اسـت يـا وقتـي كـه                       . هاي مديريتي در دنيا بي فايده است      

 پي، يا تنگناهاي اقتصادي، احساس ناامني و تهديد مي كننـد، از اهميـت زيـادي برخـوردار               كاركنان به واسطه تغييرات سازماني پي در      
  . است

منظور از فرآيند ارتباطات چيست؟ارتباطات در مفهوم وسيع، سلسله اقداماتي است كه موجب مي شوند ايده اي از ذهن يـك                 
اسي در تمام ارتباطات انساني اين است سرپرست هـا بـراي تـاثير              عامل اس . نفر به ذهن ديگري انتقال يافته، درك شده و به اجرا درآيد           

بيشتر، بايد با كاركنان رابطه اي نزديك برقرار سازند، نسبت بـه برداشـتهاي ديگـران از اطلاعـات و عقايـد، حـساسيت نـشان دهنـد و                             
 است كه مديران مهارت بيشتري در بـه         اين كار مستلزم آن   . حرفهايي را كه ممكن است باعث كندي روند كار شوند، به حداقل برسانند            

 - و نه كم ارزش تـرين      -آخرين. داشته باشند ) علايم غير كلامي كه از چهره و بدن به ديگران منتقل مي شود            (كار گيري كلام و نوشته      
ؤثر و توجـه بـه      توصيه اين است كه به مديران توصيه مي شود مهارت خود را در دريافت اطلاعات از ديگران كه لازمه آن گوش دادن م                      

  . واكنش ها و سؤالات است، افزايش دهند
صحبت مي كنند، منظور آنها از اين عبارت چيست؟ارتباط نبايد همچون خياباني يـك              )) ارتباطات سه بعدي  ((برخي مردم از    

  :براي سهولت عمليات در يك سازمان پيچيده امروزي، ارتباطات بايد به سه شيوه برقرار شود . طرفه باشد
فراهم كنيد بلكـه كاركنـان نيـز        ) براي مدير (و از پايين به بالا      ) به سمت كاركنان  (نه تنها بايد اطلاعات را از بالا به پايين           -1

  . بايد افكار و احساساتشان را از پايين به بالا به شما انتقال دهند
ن بايد يك جريان افقي اطلاعات هم بـين          از آنجا كه همكاري ميان گروهي در ميان مديران مياني بسيار مهم است بنابراي              -2

  . مديران مياني وجود داشته باشد
گروههاي كاركنان، فروشندگان خارجي، مشتريان وادارات دولتي نيز مي بايد وجود :  تبادل اطلاعات با منابع خارجي نظير -3
  .داشته باشد

  
  روش هاي ارتباطات. 2

د استفاده خود را انتخاب مي كند؟مديران اثر بخش، روش هاي ارتباطي خـود را               يك مدير اثربخش چگونه روش ارتباطي مور       
اگر وظيفـه شـما ارائـه       . اين امر به وظيفه خاص و اهداف شما بستگي دارد         . براساس تحليل دقيق بر روي عوامل محيطي بر مي گزينند         

از سوي ديگر اگر سرعت، عـدم رعايـت         . شته استفاده كنيد  پيامي طولاني است و يا پيام بايد به صورت دائمي ثبت شود، مي توانيد از نو               
انتخاب ديگر مديران، حول اين محور است كه آيا با كارمند يا گروه             .تشريفات و يا نفوذ شخصي اهميت دارد، صحبت كردن ترجيح دارد          

طلاعات را كنتـرل كـرده و آن را هـدايت           ارتباط كاملي برقرار مي شود؟ ارتباط نفر به نفر اين امكان را به مديران مي دهد كه ، جريان ا                   
در ايجاد ارتباط با جمع كاركنان يك بخش، مديران بايد آنها را به مشاركت و توسعه مسئوليت دعوت كـرده و كمـك كننـد كـه                           . كنند

ن است كه مدير چيزي بيشتر از يك تسهيل كننده كـار باشـد و بـه گـروه كمـك كنـد تـا                 اين امر مستلزم آ   .روحيه جمعي تقويت شود   
  .مشكلات را كشف كرده و به سمت اهداف مورد نظر در جهت حل مشكلات حركت كند

ارتباط نفر به نفر چگونه ممكن است مؤثر و سودمند واقع شود؟ارتباط با هر يك از كاركنان، به خصوصيات منحـصر بـه فـرد                         
اهميت اين مطلب، زماني كه روابط شما با كاركنان توسعه    . بستگي دارد و براي تمامي آنان نمي توان از روشي يكسان استفاده كرد            آنان  



 كامران فقيهي:      جمع آوري و تدوين و تدريس                                                                                               جزوه درسي روابط كار                       

 سايتهاي معتبر اينترنت                           مجموعه جزوات اداره كار                         كتب معتبردانشگاهي روابط كار                           : منابع درسي 

 

50

سرپرسـتان  . افراد دوست دارند تفاوت هايشان شناخته شده و متناسب با خودشان با آنان رفتار شـود               . مي يابد، بيشتر آشكار خواهد شد     
  . مهم، از بين روشهاي گوناگون نوشتاري و گفتاري، روش مناسبي را براي برقراري ارتباط برگزينندبايد با توجه به اين 

  ارتباطات گفتاري :  
در روش ارتباط گفتاري، شخصي كه مورد خطاب قرار ميگيرد به سرعت از پيام ارسال شده آگاه ميشود و سرعت، لحن صـدا،          

  .نش هاي افراد را تحت تاثير قرار مي دهندحالت، حركت بدن و خطوط چهره به طور جدي واك
  : صحبت هاي غير رسمي .1

همچنـين بـراي ارتباطـات روزانـه، راهنمـايي هـا، تبـادل        . اين گونه صحبتها، اساسي ترين شيوه هاي برقراري ارتباط هستند   
خيلي خلاصه باشـد، بـاز هـم        حتي اگر صحبتها    . اطلاعات، مرور پيشرفت كار و جلسات انضباطي و حفظ روابط شخصي مناسب هستند            

همچنين، وقتي مسائل عاطفي مطرح باشند، ارتباط چهـره         . مطمئن باشيد كه اين گونه ارتباط، امكان تبادل دو طرفه را فراهم مي آورد             
  . به چهره بر نوشتن يا تلفن كردن ترجيح دارد

  : قرار ملاقات .2
جلساتي كه زمينه ساز چنين ملاقاتهايي هـستند،  . ر، مناسب است قرار ملاقات براي ارزيابي منظم و مرور و بررسي جلسات كا          

بسياري از مديران براي پروژه هاي گسترده يا به خـاطر برخـي   .با ارائه اطلاعات كافي و كاهش حرفهاي اضافي، مفيد و مؤثر خواهند بود 
ملاقاتهـايي دائمـي بـه صـورت روزانـه          ) كننـد به ويژه افراد جديدي كه داراي مشكل بوده و يا آنهايي كه زياد مـسافرت مـي                  (كاركنان  

  .برگزار مي كنند) بسيار گسترده(و يا ماهيانه ) طولاني تر(، هفتگي)بسيارمنحصر(
  : ارتباط تلفني .3

در هر صورت، شخصيت    . ارتباط تلفني براي كنترل هاي فوري، انتقال و يا اخذ اطلاعات، تذكر يا اطلاع رساني به كار مي رود                  
بنابراين، بايد طنين صداي خـود را بـه هنگـام گفـت و گـوي      . شما را نفي مي كند) چهره به چهره(بعضي مواقع واقعيت تلفني شما در   

همچنين، از آنجا كه در برخي موارد، گفت و گوهاي معمول تلفني از اعتبار كـافي برخـوردار نيـستند، گـاهي بايـد                  . كنترل كنيد  تلفني
  .  كنيديادداشتهايي در تاييد پيام خود ارسال

  
  ارتباطات نوشتاري :  

تمامي پيغامهاي رسمي، اداري و يا طولاني كه به تعداد زيادي از كاركنان مربوط شوند، بايد به صـورت نوشـتاري تهيـه مـي                         
 پـي   ارتباط گفتاري خطر فراموشي پيـام را در       . از ارتباط نوشتاري، مي توان براي اصلاح ارتباط نوشتاري گذشته نيز استفاده كرد            . شوند

  . دارد، گاهي نادرست فهميده و يا به خاطر آورده مي شود و به همه كاركنان منتقل نمي شود
  

  : يادداشتهاي درون سازماني . 1
اين يادداشتها هنگامي كه قرار است چندين نفر پيـامي طـولاني را             . براي ثبت غير رسمي سؤالات يا پاسخ ها به كار مي آيند           

يادداشتها، راه ساده اي براي اطلاع رساني به بالادستان هستند تا در هنگام استراحت آنهـا را                 . د واقع شوند  دريافت كنند، مي توانند مفي    
  .از يادداشتها نبايد بيش از اندازه استفاده شود، زيرا تاثير خود را از دست داده و مورد بي توجهي قرار خواهند گرفت. مطالعه كنند

  : نامه ها . 2
شته مي شوند، بيشتر از يادداشت رسميت دارند و بـراي اطلاعيـه هـاي اداري، ثبـت بيانيـه هـاي رسـمي،                        معمولاً به افراد نو   

نامه هـا غالبـاً حـاوي تفكـرات و عقايـد موجـود بـراي                . ارتباطات طولاني و حتي ارتباط با مخاطبي كه در دسترس است، مفيد هستند            
  .لات، ارزشمند هستندتصميمات آتي و بوده و به عنوان بخشي از بررسي مداوم مشك

  : گزارش ها . 3
از گزارشها براي انتقال اطلاعات، تحليل ها و پيشنهاد به سرپرستان و همكاران             . بيشتر از نامه ها جنبه عمومي و رسمي دارند        

گزارش بايـد  . دگزارش اگر براساس مستندات و يا نتايج و مطالعات، تحقيقات دقيق تهيه شود، اثر بخش تر خواهد بو               . استفاده مي شوند  
  .با دقت ويژه اي، حقايق عيني را از حدسيات خيالي و كلي گويي ها تفكيك كند

براي برقراري ارتباطات مؤثرتر با گروههاي كاركنان، چه مي توانيد بكنيد؟جهت ارسال پيام هاي كوتاه و هدفمند به آن دسته                    
  ند، مي توان از روشـي اسـتفاده كـرد كـه ايـن روش بـراي پرهيـز از                    از كاركنان كه از لحاظ سن، جنسيت و كار، با يكديگر مشابه هست            
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  . ورود انبوهي نامـه، يادداشـت و اعلاميـه هـاي مفيـد اسـت كـه تنهـا بـراي تعـداد كمـي از دريافـت كننـدگان آنهـا، جـذابيت دارنـد                                   
  .در ذيل فرم هاي ارتباطي متفاوت و متناسبي براي آشنايي شما خلاصه شده است 

  
 با گروه ها ارتباط گفتاري :   

هر چند كه مهارت هاي مفيـد در يـك جلـسه، ممكـن          . برقراري ارتباط گفتاري مؤثر با گروهها، نيازمند مهارتهايي ويژه است         
توانايي شما براي هدايت جلسه اي كه كاركنان شما در آن حضور يافته اند به اين معني نيست                  . است براي جلسه اي ديگر كافي نباشند      

احتمال دارد براي برخي اختلافـات شـركت كننـدگان          . وسط رئيس شما اداره مي شود نيز داراي همان توانايي باشيد          كه جلسه اي كه ت    
يك جلسه، مهارت زيادي از خود نشان دهيد، اما هنگامي كه از نظر عاطفي درگير موضوع مورد بحث هستيد، برخورد واقع بينانه بسيار                       

  .مشكل تر خواهد بود
  : مي كاركنان گردهمايي غير رس. 1

. اين نوع گردهمايي ها فرصتي مناسب براي رد و بدل شدن اطلاعات مفيد و مورد علاقه عموم و تحقق يكپارچگي گروه است                     
اجتمـاع غيـر رسـمي    . آنها در رويارويي چهره به چهره با يكديگر، فرصت خوبي براي هماهنگي، فعاليت و درك متقابل خواهنـد داشـت   

 در مواقع مورد نياز، در ابتدا يا انتهاي هر روز، يا هنگام صرف ناهار يا نوشيدن چاي، بـه صـورت بـسيار كوتـاه                          كاركنان به صورت مداوم   
  . برگزار مي شود

  
  :جلسات برنامه ريزي شده . 2

اشتباه رايج در اين گونه جلسات اين است كه دستور جلسه را بدون همـاهنگي بـا                 . نوعي فعاليت تقريباً رسمي تلقي مي شود      
اكثر شركت كنندگان از اينكه در آماده كردن گزارشها، پيشنهادها و اطلاعات مـورد نيـاز، مـشاركت داده         . ركت كنندگان تعيين كنيم   ش

به هر حال، يك جلسه برنامه ريزي شده اگر به درستي جهت داده شود، فوق العاده مفيـد                  . شده و مورد سؤال قرار گيرند، لذت مي برند        
  . ن صورت، باعث هدر رفتن وقت، ايجاد خصومت و دلسردي شركت كنندگان در آينده، خواهد گرديددر غير اي. خواهد بود

  
  : گردهمايي گروهي . 3

اين نوع جمع شدن در مورد گروه كثيري از كاركنان يا مديران كه به خاطر موضوع هايي مانند توليد محـصولي جديـد، اخـذ              
اركنان كليدي و يا سياست هاي جديد صورت مـي گيرنـد، بـه دليـل بهـره گيـري از       تصميم هاي اضطراري در مواقع بحراني، معرفي ك  

موقعيت هاي ويژه بسيار ارزشمند هستند، اما به واسطه احساسات تند و سؤالات خصمانه اي كه ممكن است مطرح شـوند، بـه رياسـت             
  . شخصي با تجربه، ماهر، صبور و پر قدرت نياز دارند

  
  ارتباط ديداري :  

ارتباطي نوشـتاري كـه     .  ارتباط نوشتاري با فرد يا گروهي از كاركنان، عموماً يك تاثير غير قابل پيش بيني در بر دارد                  برقراري
  .طرحي دقيق دارد، مي تواند تاثير ويژه اي داشته باشد

  
  : اطلاعيه هاي تابلوي اعلانات . 1

اين اطلاعيه ها اگـر بـا تـصوير همـراه           . سب هستند براي اعلام پيام هاي طولاني و رسمي در مورد خط مشي هاي جديد، منا             
باشند، در محلي نصب شوند كه توجه افراد پيوسته به آنها معطوف شود، حاوي موضوعات مورد علاقه كاركنان باشند و به موقع تعويض                       

در غيـر ايـن صـورت،       . ي باشـند  اكثر اطلاعيه هاي تابلوي اعلانات بايد همراه با ديگر فـرم هـاي نوشـتار              . شوند، بسيار مؤثر خواهند بود    
  .اطميناني وجود ندارد كه توسط همه كاركنان ديده يا خوانده شوند
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  : پوستر، نمايش و نمايشگاه . 2
هيه يا برگزاري آنها معمولاً پر هزينه بوده و به فـضاي            ت. اين ابزارها مي توانند به جلب توجه كاركنان از راه ديدن، كمك كنند            

عمومي ترين موضوعات آنها، معرفي محصولات جديد، پيشرفت كيفي محصولات يـا            . مناسبي كه به درستي آماده شده باشد، نياز دارند        
  .خدمات، است

  : وسايل سمعي و بصري . 3
بصري، داراي ارزشهاي بالقوه زيادي هستند و مي توانند بـه صـورتي   ، نوار ويدئو، نوار صوتي و ديگر وسايل CDفيلم، اسلايد،   

البتـه  . بسياري از اين وسايل همچون فيلم، نيازمند معرفي همه جانبه و پيگيري دقيـق مطالـب هـستند                 . مؤثر مورد استفاده قرار گيرند    
  . هاي اجرايي توام باشداستفاده از تمامي وسايل سمعي و بصري بايد با آمادگي كافي، طرح و برنامه و مهارت 
  

  كدام يك از روش هاي ارتباطي بهتر از بقيه است؟
برخي از مشكلات نيازمند واكنـشي فـوري   . هر موقعيتي، به روشي متناسب، نياز داشته و يا تركيبي از چند روش را مي طلبد      

ي چيزي را قبول دارند كـه روي كاغـذ ثبـت شـده     بعضي كاركنان، تنها هنگام) . صحبت غير رسمي، تلفني يا يادداشت دستي    (هستند  
اگر همان پيام قرار اسـت بـه تعـداد زيـادي منتقـل شـود، يـك        . بنابراين ارتباط چهره به چهره با آنها باعث تلف شدن وقت است  . باشد

  : شود كه در چنين حالتي، موفق ترين ارتباط توسط سرپرستان وقتي انجام مي . يادداشت يا نشست جمعي بهترين شيوه است
  
  . شرايطي را كه با آن روبرو مي شوند به سرعت تجزيه و تحليل كنند-1
   بــــسياري از راههــــاي حــــصول ايــــده هــــا، آموزشــــها و احــــساسات خــــود را مــــي شناســــند و بــــه كــــار  -2

  .مي برند
  

 آنها خود شيوه اي براي      آيا يك مدير بايد از شايعات، به عنوان يك وسيله ارتباطي بهره بگيرد؟به شايعات توجه كنيد، چرا كه                 
اطلاع از جريان امور هستند، اما به عنوان اطلاعات درست به آنها اعتماد نكنيد و نگذاريد اطلاعاتي از اين دسـت وارد گروههـاي كـاري                          

 با كاركنان،   نبود ارتباط خوب  : شايعات، در مواقع    .شود، زيرا كاركنان، ديگر حتي به روشهاي ارتباط رسمي شما نيز اعتماد نخواهند كرد             
هنگامي كه تفاهمي در مورد مقررات داخلي وجود ندارد، وقتي كه موقعيتي براي پيشرفت نيست و يا زماني كه كاركنـان بـازخوردي از                        

اگر در مورد آنچه كه مورد علاقه كاركنان اسـت يـا آنهـا را آزار مـي دهـد                    . نتايج كارشان دريافت نمي كنند، بيشتر رواج پيدا مي كنند         
در هر صورت، عمده ترين بخش شايعات، بر مبناي خبرهاي ناقص، جهـت     .  مطالبي بيان نكنيد، شايعات به سرعت رشد مي كنند         سريعاً

گيري ها و دروغ هاي آشكار استوار بوده و تحقيقات نشان مي دهند كه حتي اگر كاركنان اطلاعات زيادي از طريق شايعه كسب كرده و 
شما مي توانيد به محض بروز شايعات با آنها مقابلـه  . ترجيح مي دهند حقايق را از سوي سرپرستان بشنونداز آن لذت برده باشند، اكثراً   

كنيد و به اين ترتيب از بسياري از نگراني هاي كاركنان جلوگيري كرده و جوي اميدوار كننده به وجود آوريد و به كاركنان خـود نـشان       
  . دهيد كه از حقايق استقبال مي كنيد

  
  چه نوع ارتباطاتي مؤثرتر از صحبت كردن هستند؟

. رفتارها و اعمال غير كلامي، مهارت هاي مهم و حيـاتي ارتبـاطي هـستند              .پيام هايي كه از طريق اعمال شما انتقال مي يابند         
هر چيـز تحـت تـاثير       گفتن و نوشتن، متداول ترين روش هاي ارتباطي هستند، اما صرف نظر از آنچه شما مي گوييد، كاركنان بيش از                     

يك چشمك  . آنچه انجام مي دهيد و آنگونه كه با آنها رفتار مي كنيد، مقاصد حقيقي شما را اثبات مي كنند                  . اعمال شما قرار مي گيرند    
حتي .زدن ساده به كارمندي كه نيازمند كمك است، شاهدي واقعي است بر اينكه حضور او در تيم تا چه اندازه براي شما ارزشمند است         

شـما گويـاي علاقـه شـما بـه      ) نمايش(در كارهاي ساده تر مثل آموزش كسي كه كار جديدي به او واگذار شده است، نحوه نشان دادن                 
به همين ترتيب، به جاي تقاضا از يك كارمند براي آمدن به دفترتان، رفتن به اطـاق او بـراي                    . اوست حتي اگر كلمه اي رد و بدل نشود        

بهترين ارتباطات، تركيبي از ارتباطات گفتاري و نوشتاري توام با اعمـال            . يتي از كمك به پروژه را در بر دارد        گفتگو با وي، تصويري حما    
  . هماهنگ است

  
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  چه مفهومي دارد؟ )) زبان اندام((
. تلقي مي شوندحركات غير كلامي بدن يا حركات چهره كه نيات واقعي ما را به ديگران انتقال مي دهند، به عنوان زبان اندام                     
  : مثلاً . آنها علايمي مانند اخم كردن، بالا انداختن شانه و يا حركتي با دست هستند كه متاسفانه گاهي سوء تعبير هم مي شوند

  
  نشان دهنده موافقت با گوينده است) بالا و پايين(تكان دادن مداوم سر .  
  نشانه عدم موافقت است) چپ و راست(تكان دادن سر.  
 عجله كن طاقتم تمام شد يا اينكه وقت ندارم: (( با انگشتان دست يا ضربه ملايم با پا، يا نگاه كردن به ساعت به اين معني است كه ضربه زدن.((  
 بالا بردن ابرو ممكن است علامت ترديد، تعجب و دودلي باشد . 

 گرد كردن چشمها غالباً به معني ناباوري است  . 

 ان دهنده نارضايتي يا حتي نفرت استجمع كردن لبها توام با اخم، نش.  
  

بسياري از حركات بدن، مثل موارد بالا غير ارادي و عميقاً ريشه دارند و تغيير آنها براي شما دشـوار اسـت، امـا سـعي كنيـد                            
ت كنيـد، چـرا   بسنجيد آيا مردم ابتدا به كلمات شما واكنش نشان مي دهند يا به زبان غير كلامي شما؟ به علائم غير كلامي ديگران دق    

پيام انسانها از طريق ارتباطات غير كلامي منتقـل مـي شـود و              % 70بيش از   .كه مي توانند سرنخ هايي در مورد تفكر آنها به شما بدهند           
ارتباطات غير كلامي ، همان زبان بدن و يا حالات ، حركات چشم است ،            . پيام ها از طريق كلام و گفتار به مخاطبان مي رسد          % 30تنها  

مزيت ارتباطات چهره به چهـره در آن اسـت كـه انتقـال پيـام                . پاها و اندام هاي انسان است كه اثر بخش ترين وسيله انتقال پيام است             
در حالات صورت و مردمك حالت دست و پاهاي آهنـگ           و مي توان با دقت      . دقيق تر و رساتر از ارتباطات كلامي و يا غير مستقيم است           

در واقع اين هم از شگردهاي خداوند در طبيعت بـشر اسـت كـه انتقـال پيـام بـه دو           .صدا به درستي يا جعلي بودن پيام گوينده پي برد         
ده و انتقـال پيـام بـا        صورت كلامي و غير كلامي صورت مي گيرد و اگر گوينده در پيام خود صادق باشد،اين دو روش بر هم منطبق بـو                      

  .قدرت و انرژي و شفافيت تمام منتقل مي شود
همفكري ، همدلي و همكاري كه لازمه تعالي سازماني ريشه و توسعه پايدار سازمان اسـت، محـصول همـاهنگي و همـسويي                       

 دليل ناتواني در بيان و عـدم        امروزه شكست كارآمدترين استراتژي ها نه به دليل ضعف آن، بلكه به           . ارتباطات كلامي و غير كلامي است     
  .تفهيم استراتژي به كاركنان است

مطلب مهم ديگر در تفاوت بين ارتباطات كلامي و غير كلامي در اين است كه برقراري ارتباطات كلامي در مورد همه ملل به                       
ــان       ــسانها امك ــين ان ــهولت ب ــه س ــاني و ب ــه صــورت جه ــي ب ــر كلام ــات غي ــي تفاهم ــد ، ول ــاق نمــي افت ــي اتف ــذير اســت راحت   . پ

منظور از ارتباطات غير كلامي تنها حركـات بـدن نيـست ،             .  درصد ارتباطات ما غير كلامي است        70غير كلاميحدود     اهميت ارتباطات 
ست مانند پوشاك ، چهره ، طرز بيان ، حالات صورت و موقعيت شما در ديدار بـا ديگـران و مـسائلي از ايـن                          ابلكه شامل موارد بسياري     

  .قبيل 
  فاده از حركات و حالات بدن در برقراري ارتباطات روزمره امري بسيار عادي است و افرادي كه بـا ايـن موضـوع آشـنايي                        است

كامل و كافي دارند؛ مي توانند به كمك اين علائم و حركات علاوه بر آگاهي از اهداف و مقاصد واقعي افراد ، مقصود مورد نظر خود را به                  
  .طرف مقابل بقبولانند 

  : خت مفهوم حركات و حالات اعضاي بدن در دو مورد مي تواند مفيد باشد و كمك شاياني به ما كندشنا
 در ايجاد تغييراتي در آن ها مي توانيد با مردم روابط بهتري برقرار كنيد بـه ايـن                    ، با شناخت بهتر حركات و حالات بدن خود       

  . م شما نسبت به ديگران تغيير خواهد كردترتيب، درك ، حس همدردي، تفاهم و اطمينان، شناخت و احترا
راد مـي توانيـد عكـس العمـل افـراد را در موقعيـت هـاي                  با دقت و تمركز بيشتر در نحوه حركات و حالات اعضاي بدن اف                

  . مختلف را تا حدي پيش بيني كنيد و با تحت تاثير قرار دادن مردم، عكس العمل افراد را به نفع خود تغيير دهيد
  .تاثير موفقيت يا شكست ما در تجارت به اولين برخورد ها و تاثيرات ما بستگي دارد  اولين 

نـوع  .  مردم با دقت در لباس ، سبك و حالت شما ، در اولين برخورد تا حدودي مي توانند به تيپ شخصيت شـما پـي ببرنـد                      
  .صيت ايده آل ويا شخصيت مطلـوب شماسـت         شما نمايانگر احساسات و عواطف مختلفي مانند شخصيت واقعي ، شخ            پوشش و حالات  

.  از آنها به دست آوريم چرا كه زمان اولين برخورد بسيار كوتاه است             مار اولين برخورد مي كوشيم تا با نگاهي گذرا به افراد ، تصوير كلي             
 مي دهـد تـا بـا شناسـايي          بررسي ظاهر خودتان اين امكان را به شما       .لباس افراد اولين چيزي است كه توجه مارا به خود جلب مي كند            

  .نقايص خود ، آنها را رفع كنيد و در نتيجه تاثير بهتري بر اطرافيان خود داشته باشيد
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  
   ايجاد تصويري ايده آل از خود در كار

ظاهر زيبا به تنهايي تضمين كننده موفقيت شما در فعاليت تان نيست ؛ اين قدرت تجسم شماست كه شما را به فردي موفق                       
  :عواملي كه به كمك آنها مي توانيد تجسم خود را تقويت كنيد عبارتند از . ديل مي كند تب
                   ژست و حالت شما بايد به نحوي باشد كه بدون ايجاد رعب و وحشت ، علاوه بر رعايت ادب و احترام بـه طـرف مقابـل ، بتوانيـد بـا

  .اعتماد به نفس كامل با افراد ارتباط برقرار كنيد 
 يك ميز مرتب نمايانگر قدرت و توان صاحب آن در كنترل اوضاع ، تأمين نياز و خواسته ها ي خود و ديگران است چيدمان ميز ؛ .  
                           لباس؛ رنگ لباس و سايز و برازندگي آن و لوازم جانبي لباس مثل كيف و كفش مي تواند در تغيير نگرش مراجعه كننـدگان تـاثير 

  .داشته باشد
 در افراد بايد آرام ونرم و باوقار و اطمينان گام برداريد و فقط تجهيزات ضروري را به همراه داشته باشيد راه رفتن ؛ براي تاثير بهتر .  
                               تعامل با ديگران؛ هنگام صحبت كردن با ديگران براي ابراز اشتياق خود به آنها نگاه كنيد، اعتمـا بـه نفـس خـود را حفـظ كنيـد و

  . آرام و خونسرد باشيددرصورت امكان افراد را به اسم خطاب كنيد و
 از عصبي نشان دادن خود بپرهيزيد.  
                              پاسخ به سوالات ؛ اگر پاسخ به دقيق يكي ازسئوالات را نمي دانيد ، با نگاه به صورت طرف مقابل او را به همكاري و كمـك تـشويق

يدا كردن پاسخ را به كسي محول كنيد كه و اگر پاسخ يك يا دو سؤال را نمي دانيد، پاسخ دادن را به جلسه بعد موكول كنيد يا پ                 . كنيد
  .اطلاعات كافي دارد

                        درخواست كمك ؛ اكثر مردم نگرشي منفي به درخواست كمك دارند ولي با تغيير نگرش در اين زمينه، درخواست كمك مي توانـد
  .نمايانگر وظيفه شناسي، دقت و علاقه شما به يادگيري مطالب جديد باشد 

       شما را تلف مي كنند بايد به گونه اي باشد كه با حالات و حركات خود به او ارزش وقـت و زمـان خـود را    ملاقات با افرادي كه وقت
  .بفهمانيد 

 شنونده اي مثبت باشيد و به دقت به صحبتها ي كاركنان خود گوش دهيد.  
                   ن دسـتيابي بـه موفقيـت    پذيرش مسئوليت بيش از حد توان و ظرفيت ؛ ايجاد تفاهم و كنار آمدن بـا مراجعـه كننـدگان و همچنـي

  .بنابراين بهتر است تعهد و مسئوليت كارهايي را برعهده بگيريد كه توان انجام آن را داريد. مستلزم به كارگيري تمام توان است 
 مسئوليت اشتباهات خود را بر عهده بگيريد.    
      به اين معناست .  و بي اراده باشند و نه پرخاشگرقاطعيت به افراد كمك مي كند تا رفتاري متعادل داشته باشند ؛ به اين كه نه بزدل

  .قاطعيت يكي از عوامل مؤثر در مديريت بهينه است. را در نظر بگيريم  برنده بازي كنيم ، يعني سود دو طرف مبادله –كه برنده 
  

  مباني زبان بدن
ه به فرهنگ ، تجربـه و نـوع تربيـت افـراد             ارتباطات غير كلامي از جمله ويژگيهاي شخصي و اختصاصي افراد است كه با توج             

حالات و حركات هر فرد با توجه به موقعيت و وضعيت خاص او شكل مي گيرد و احتمال اينكـه چنـين وضـعيتي بـراي        . تغيير مي كند  
عيت و بهترين پيشنهاد اين است كه براي درك مفهـوم ارتباطـات غيـر كلامـي افـراد بـه وض ـ                  . فرد ديگري تكرار شود،بسيار اندك است     

براي دسـتيابي بـه نتـايج       . موقعيت آنها توجه كنيد و مدتي رفتار و حالات آنها را در موقعيتهاي مختلف بررسي و تجزيه و تحليل كنيد                   
  . دقيق بايد حركات تمام اعضاي بدن را بررسي كنيد 

  
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   مفهوم حركات اعضاي بدن
آگاهند، در نتيجـه مـي كوشـند بـا كنتـرل حـالات صـورت خـود از افـشاي                     همه افراد از تاثير حالات صورت خود بر ديگران          

حـالات بـسته بـه منزلـه     . بدن افراد موقعيت آنها را از نظر باز يـا بـسته بـودن نـشان مـي دهـد              . احساسات واقعي خود پيشگيري كنند    
 روابط شان را با افـراد حاضـر توسـعه مـي             اكثر افراد با قرار گرفتن در يك مكان و موقعيت خوب          . احساسات منفي و بدبينانه افراد است     

  .دهند و در روابط خود از حركات باز و مثبت استفاده مي كنند
     اگر برقراري ارتباط با فردي براي شما خوشايند باشد ، بدن شما ناخودآگاه به سمت او خواهد چرخيد و خـود                     : نزديك شدن دور يا

اي به ايجاد ارتباط با شما را نداشته باشند ، معمولاً سعي مي كنند با دور شدن از شـما               را به او نزديكتر خواهيد ديد و افرادي كه علاقه           
  .، اين حس را به شما نشان دهند 

 معمولاً نمايانگر موافقت و مخالفت افراد با نظرات شماست ؛ كه اغلب غيرارادي و به صورت ناخود آگاه انجام مي شود: حركات سر.  
   علاقمنـد و   « ت مختلف افراد در موقعيت هاي مختلف كمك مي كند كه افراد را به چهار گروه مجزاي                  توجه به حالا  : حالت يا ژست

حالت و ژست شما مي توانـد بيـانگر   . تقسيم كنيد » عصبي و كم حوصله   « و يا   » جدي و مصصم    « ،  » خسته و بي حوصله     «،  » فعال  
  . جتماعي باشد ميزان مسئوليت پذيري و علاقه شما به شركت در فعاليتهاي ا

 بازوهـا  . بسياري از كارهاي روزمره در پشت ميز انجام مي شود كه عملاً بررسي بعضي ا زحركات بدن را غير ممكن مي كند                       : بازوها
بازوهـاي صـاف نمايـانگر احـساسات        . از جمله قسمتهايي است كه بيشتر اوقات قابل رويت است و به همين دليل اهميت بسياري دارد                  

اگر كسي بازوهايش را زير بغل بگيرد گوياي موقعيت بسته است كه مي تواند به معني اعتراض يـا اعـلام بـي                       .  آماده است  مثبت و ذهن  
  . طرفي باشد 

  شناسايي و تغيير درست حركات منفـي دسـتهاي         . دستهاي باز در هر فرهنگي نشان دهنده حالت دوستانه فرد است          : حركت دستها
يكي از حركات منفي دستها را در افرادي كـه مـضطرب هـستند و         . اند در موفقيت يك مدير كمك كند        افراد از مواردي است كه مي تو      

  .دائماً دستهاي خود را فشرده و مي پيچانند مي شود ديد 
  در فاصله دورتر از مغز قرار دارند و به همين دليل كنترل حركات آنها دشوارتر است: پاها.  
    6تنهـا   . له تشكيل شده است كه به كمك آنها مي تواند احساسات دروني انسان را ابراز كند                عض 80صورت انسان از    : حالات صورت 

  شادي ، نفرت ، ترس ، خشم ، تعجب ، و غم: مورد از حالات و احساسات دروني افراد در سراسر دنيا به يك شكل انجام مي شود 
     هـاي شـما را بـراي آينـده تعـين مـي كنـد اهميـت ويـژه اي                     نوع نگاه شما در اولين برخورد با افراد كـه برنامـه           : حركت چشم ها 
ارتباط چشمها نقش عمده اي در ارتباطات غير كلامي دارند و بدون چنين ارتباطي هرگز نمي توانيـد ارتبـاط خـوب و مـؤثري بـا                           .دارد

  .ه شويدبا ارتباط چشم ها ، حتي مي توانيد تا حدودي ا زاهداف و مقاصد افراد آگا. طرف مقابل داشته باشيد
    پس از برقراري ارتباط مي كوشـيد تـا بـا           . شما با يك نگاه ، علاقه خود را به برقراري ارتباط با افراد نشان مي دهيد                 : ارتباط مثبت

  . چشم هايتان علاقه خود را به تداوم اين ارتباط نشان دهيد 
    به اين علت است كه مطلبي رااز شما پنهان مي كند            اگر فردي در حال صحبت با شما به چشمان شما نگاه نكند ، يا             : ارتباط منفي 

  .و يا نشان دهنده عدم صداقت او در آن زمينه است 
    تحقيقات گوياي اين مطلب است كه قسمت چپ مغز وظيفه بررسي و تجزيه و تحليل واقعيات را بر عهده دارد و سمت                      : جهت نگاه

 گيرد ؛ بنابراين اگر ما هنگام ديدن فردي به بالا و سمت راست نگاه كنيم از راست مغز قسمتي است كه آرزوها و افكار ما آنجا شكل مي
آنجا كه با سمت چپ مغز ارتباط برقرار مي كند ، احتمال اينكه حقيقت و واقعيت را بازگو كنيم افزايش مـي يابـد ، امـا اگـر بـه بـالا و                 

  .واهد كرد سمت چپ نگاه كنيم ارتباط با سمت راست قدرت تخيل را در ما بيدار خ
   هنگـام بيـان    . شما مي توانيد با تغيير لحن اداي كلمات و بيان بهتر منظور تان ، بهتر و راحت تر با افراد ارتباط برقرار كنيـد                         : صدا

  .جملات خود ، اين فرصت را داريد كه با تأكيد بر قسمتهاي مورد نظر ، منظور خود را كاملاً صريح و واضح بيان كنيد
   حـس احتـرام ،     :  مي تواند در موارد مختلف به نحوي مفاهيم و معاني مورد نظر را به طرف مقابل منتقـل كنـد                    سكوت هم : سكوت

  .اظهار علاقه و اشتياق به افراد ، ابراز مخالفت ، ابراز علاقه ، سكوت آرام بخش و سكوت بازتابي 
   سايرين و ميزان اهميـت شـما بـه عنـوان يـك مـدير در       مديريت زمان بيانگر كنترل شما بر اوضاع ، طرز تفكر شما در مورد       : زمان

مدت زمان ديدار شـما بـا افـراد    . اينكه شما فردي مهمي هستيد دليلي براي در انتظار گذاشتن ديگران نيست . مقايسه با ديگران است     
  .بايد با توجه به شرايط تعيين شود
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   مان و وسايل تزئيني موجود در آنجا تاثير بسزايي در افـراد  نوع چيد. طراحي دفتر كار شما هم نمادي از شخصيت شماست         : محيط
  .بررسي مرتب دفتر كار ، به شما كمك مي كند با ايجاد تغييرات تاثير بهتري بر مراجعه كنندگان خود داشته باشيد. دارد 
 وسايل تزئيني دفتر كار خود را مناسب با سمت و مقام و هدف خود انتخاب كنيد.  
    براي ايجاد ارتباط از اين طريق بسيار محتاطانـه عمـل كنيـد              . ر از روشهاي برقراري ارتباط با ديگران است         يكي ديگ : لمس كردن .

  .روشهاي متداولي مثل دست دادن در خوش آمدگويي ، گرفتن بازوي افراد براي راهنمايي آنها به مسير درست 
      ت و همانطور كه اساسات واقعي طرف مقابل را بـه شـما نـشان               اين قبيل واكنشها مانند شمشير دو لبه اس       : واكنش هاي غير ارادي

ــد       ــي كنــ ــاش مــ ــا فــ ــراي آنهــ ــم بــ ــما را هــ ــي شــ ــساسات واقعــ ــد ، احــ ــي دهــ ــشها  . مــ ــن واكنــ ــضي از ايــ   : بعــ
  خـيس و عـرق كـرده       :  پوسـت       سـريع و سـنگين    :  تنفس      پلك زدن مدام و ريزش اشك     :  چشم ها        سرخ شدن :  رنگ چهره       
همه از حريم خصوصي خود بـه شـدت مراقبـت مـي كننـد و                .  محدوده اي كه هيچ كس اجازه ورود به آن را ندارد             :حريم خصوصي      

عوامل مختلفي در تعيين فاصله از افـراد دخالـت دارد ؛ از آن جملـه مـي تـوان بـه                      . ه آن را تهديد مي دانند و مقابله مي كنند           تجاوز ب 
      فضاي در دسترس–د  رابطه ي با فر– كشور يا منطقه –شهرنشيني 

     هرچه فضايي كه در اختيار شماست بزرگتر باشد ، قدرتمندتر به نظر . به نوعي مكمل يكديگرند و رابطه متقابل دارند       : فضا و قدرت
جـرأت و   .ايستادن با قامت كشيده آز انجا كه جسم شما فضاي بيشتري اشغال مي كند ، قدرتمندتر به نظـر مـي رسـيد                      . خواهيد رسيد 

  .  شما در حالت ايستاده بيشتر است ، در نتيجه تاثير گذاري شما بر ديگران بيشتر است رت و اطمينانجسا
       با رعايت حريم خصوصي افراد و ايجاد فضاي مناسب و ايجاد فاصله لازم در لحظـاتي كـه افـراد در                     : تأمين فضاي مورد نياز ديگران

ا را به كمترين حد ممكن رسانيد و برقراري ارتباط را با اين افراد راحت تر كرد       حال تصميم گيري هستند ؛ مي توان فشار و استرس آنه          
 .  

  
   فنون سخنراني 

زبان بدن انسان، همانند يك زبان بين المللي است، پس هنگاميكه قصد شركت در يـك جلـسه يـا سـخنراني را داريـد، بايـد         
ي مورد توجه افراد حاضر در جلسه قرار مي گيرد كه بتوانيد بـه خـوبي آن را                  يك متن سخنراني زمان   . مراقب رفتار و حركات خود باشيد     

بنابراين بهترين متن سخنراني تنها زماني مي تواند تاثير مورد نظر را بر افراد داشته باشد كه شما از حركات و حالات صحيح        . ارائه كنيد 
ويي به سئوالات حضار تمام توجه افراد حاضر و در نتيجـه كنتـرل              كمك بگيريد و بتوانيد تا پايان جلسه سخنراني و حتي هنگام پاسخگ           

  .جلسه را در اختيار داشته باشيد 
  

  :توجه به چند نكته كوچك زير مي تواند در بيان بهتر مطالب مورد نظرتان به شما كمك كند
  جايگاه سخنراني شما دست كم در ده قدمي رديف اول حضار قرار بگيرد:حريم خصوصي .  
 ولين مطلبي كه توجه حضار را به خود جلب مي كند حالت شما در جايگاه است در جايگاه طوري قرار بگيريد كه مطمـئن ،    ا: حالت

  . مصمم و قدرتمند به نظر بياييد
 در مدت زمان جلسات سخنراني مي توانيد با انجام حركاتي نرم ، آرام و كوچك آنها را به همراهي با فـرد ترغيـب كنيـد در              : حركت
  .م اين حركات تعادل داشته باشيدانجا
 لباسهاي خود را مناسب با موقعيت و مقام افراد حاضر انتخاب كنيد: لباس .  
  زماني كه در حال سخنراني هستيد به تك تك افراد در جلسه نگاه كنيد و با اين كار ثابـت كنيـد كـه فـردي قابـل                            : تماس چشمي

  .  اطمينان كننداطمينان هستيد و آنها به راحتي مي توانند به شما
     هدف و محتوا، زمان بندي و سطح معلومات افراد حاضر و نوع مخاطبان كه آيا به دلخواه از جلـسه      : هماهنگي با نياز حاضرين جلسه

  .شركت نموده اند يا اينكه به زور حاضر شده اند
 در هنگـام   .  سخنراني بـه كـار مـي بريـد         يكي از عوامل مهمي كه تاثير بسزايي در جلب توجه افراد دارد لحني است كه هنگام               : صدا

سخنراني به افراد نگاه كنيد، بيشتر از ضماير مخاطب استفاده كنيد، آهنگ صداي خود را به طور مرتب تغيير دهيد و صداي خود را در                         
  .پايان جملات و عبارات كاهش دهيد

  كنترل اعصاب و استرس و فشار رواني  
 هاي سر نخ، يادداشت نكات كليدي روي برگه هايي به ترتيب اولويت و فليپ چارتكارت: استفاده از تجهيزات سمعي و بصري  



 كامران فقيهي:      جمع آوري و تدوين و تدريس                                                                                               جزوه درسي روابط كار                       

 سايتهاي معتبر اينترنت                           مجموعه جزوات اداره كار                         كتب معتبردانشگاهي روابط كار                           : منابع درسي 

 

57

     به عنوان يك سخنران تنها زماني مي توانيد به موفقيت و شهرت و محبوبيت برسند كه با موضوع سخنراني خود                    : پاسخ به پرسشها
ز آغاز سخنراني زماني را براي پاسخگويي به سـئوالات     پيش ا . آشنايي كافي داشته باشيد و بتوانيد به پرسشهاي مطرح شده پاسخ دهيد           

به هيچ يك از افراد اجازه ندهيد با پرسش هـاي پـي در پـي                . پاسخها را به صورت علمي و خطاب به تمام افراد بيان كنيد           . تعيين كنيد 
  . كنترل جلسه را در اختيار بگيرند و جلسه را به جلسه اي خصوصي تبديل كنند

  
  لساتشركت در ج

با توجه به تـاثير     . يك مدير بخش عمده اي از وقت خود را در جلسات و نشست هاي مختلف عمومي يا خصوصي مي گذراند                     
عميقي كه اين جلسات درافزايش راندمان و عملكرد شركت در بازارهاي داخلي و خارجي دارد ، مـشاركت در ايـن جلـسات مـي توانـد                           

نگرش منفي بسياري از مديران بـه برگـزاري جلـسات ، ناشـي از زمـان طـولاني                   .  داشته باشد    فرصت ها و مزيت هاي فراواني را در پي        
تعدادي از نكات قابل طرح قبل از شروع جلسه كه كمـك مـي              .جلسات است كه عملاً وقت اجرايي بسياري از كارها را از آنان مي گيرد               

  :كند تا بهترين استفاده از جلسه راببريد به شرح ذيل مي باشد 
  آيا شركت در جلسه ضرورت دارد ؟ در جلساتي شركت كنيد كه حضور شما در آن ضروري است و وقت خود را مديريت كنيد.  
       اولين كار تنظيم دستور جلسه خواهد بود كه درآن به بيان اهداف مورد نظر و مسئوليت هر يك ا ز                    : آمادگي براي شركت در جلسه

  .عضاست اعضاء مي پردازيد و بعد بررسي نظرات ا
  با رعايت نكات زير به راحتي مي توانيد اعضاي جلسه را تحت نفوذ خود قرار دهيد : حضور در جلسات :  
                          چند دقيقه زودتر از زمان تعيين شده حاضر شويد و چنانچه نتوانستيد به موقع برسيد خونسردي خود را حفظ كنيد و بـدون بيـان

و احوالپرسي گرم و صميمي و در عين حال كوتاه داشـته            . مصصم و با اراده وارد شويد       . علت ، به خاطر دير رسيدن ، عذر خواهي كنيد         
  باشيد 
     صندلي كـه در كنـار نايـب        . بايد در مكاني قرار بگيريد كه بتوانيد به راحتي با همه حضار ارتباط برقرار كنيد                :  صندلي هاي قدرت

حسوب مي شود ؛ چراكه اگر روبروي رئيس جلسه بنشينيد ، به ايـن معنـي                رئيس يا معاون جلسه قرار دارد ، بهترين مكان براي شما م           
است كه خود را رقيب او مي دانيد و قصد مبارزه با او را داريد ، اگر فاصله بين شما و رئيس جلسه زياد باشد ، برقراري ارتباط بـا سـاير                                

  . برسيد افراد به سختي انجام مي گيرد و در نتيجه نمي توانيد به اهداف مورد نظر
      داشـت بـرداري از   ياد. حركات و حالات اعضاي بـدن خـود را كنتـرل كنيـد            . روي بحث جلسه تمركز كنيد      : حين برگزاري جلسه

زمـاني كـه ديگـران پيـشنهادات     . مسائل مطرح شده در جلسه بايد مختصر انجام شود تا بتوانيد در جلسه مشاركت جدي داشته باشيد       
ت گوش دهيد تا اگر سوالي شد بتوانيد پاسخ مناسب بدهيد و هنگاميكه يكي از اعضاء طرحي را ارائه مـي                     خود را مطرح مي كنند با دق      
  .كند اظهار خوشحالي كنيد 

    هرگونه حالت عصبي را از خود دور كنيد ، حركات خود را با توجه به فرهنگ و آداب و رسوم مخاطبان انجام دهيد    : آغاز سخنراني .
  .  اول اجازه بگيريد هنگام شروع سخنراني ،

    مطالـب خـود را بـا    . براي نفوذ بيشتر در افراد ، بهتر است نگاه شما با رويي گشاده و لبخندي ملايم همراه باشـد                    : هنگام سخنراني
  . استفاده از حالات و حركات باز و با اطمينان مطرح كنيد 

  مهايي محكم و استوار جلسه را ترك كنيد مطالب عنوان شده را سريع جمع بندي كنيد و با گا: پايان سخنراني.  
  
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  مهارت هاي مذاكره 
  :بنابراين زماني مي توانيد به نتايج مطلوب برسيد كه دقيقاً بدانيد. مهارت در ارتباطات غير كلامي تضميني در مذاكرات است 

 مفهوم زبان بدن مخاطب تان چيست ؟  
 مفهوم زبان اعضاي بدن شما چيست ؟  
 ي كه بتواند هردو مضمون را مديريت كند كدام است ؟روش  

    رفتار و حركات افراد كه نمادي از خصوصيات اخلاقي آنان است ؛ مي تواند اطلاعات بسيار مفيدي را در اختيار شـما                      : مشاهده افراد
بتوانيد مفهوم رفتار و حركات بدن آنها را بنابراين اگر مي خواهيد در مذاكرات ، مخاطبان خود را تحت تاثير قرار دهيد ، بايد    . قرار دهد   

هريك از افرادي كه در جلسات مختلف مي بينيد ، خصوصيات رفتاري خاصي دارند و اين كه براحتـي نمـي                     . به درستي تشخيص دهيد   
  .توانيد با تمام افراد حاضر ارتباط برقرار كنيد ، امري كاملاً طبيعي است

        حركت دستها به سمت - لرزش شانه ها ناشي از تنفس سريع   – سريع   ¬ پلك زدن  –زيدن لبها   گ: علايم عدم تمايل افراد به مذاكره 
 جابجايي مداوم و حركت به اين سو و آن سو كه مي توانـد               – دور شدن از شما      – حركات عجولانه    –  ماليدن بيني  –دهان يا لمس لبها     

  .حاكي از ترديد و حالات عصبي باشد
    رفتار گرم و صميمي در اولين برخورد ، لبخندي حاكي از اطمينان كه بيـانگر موافقـت و تفـاهم بـا                       :  مذاكره ¬علايم تمايل افراد به

  .با اطمينان به شما نزديك مي شوند تا علاقه يا تفاهم خود را به شما نشان دهند .شماست 
    جو را به نحو ممكن آرام . رسي كنيد هنگام شركت در جلسات ، حالت بدن و نوع نگاه و سطح آرامش و اطمينان افراد را به دقت بر

  . مشكلترين روش برقراري ارتباط با افراد است نگاه كردن سريع ترين و در عين حال . توجه افراد را به مسائل جلب كنيد . كنيد 
  نگاههاي دوستانه و حالات باز بدن شما مي تواند تاثير بسزايي در ارتباطات شما با افراد داشته باشد.  
  هرچه شناخت شما از زبان بدن خودتان بيشتر باشد ، سريع و بهتر مي توانيد به مفهوم حركات افراد ديگر پي ببريـد،                       : ي  خود آگاه

شناخت نكـات مـشترك و تـشابهات موجـود بـين شـما و               . موفقيت شما در مذاكرات مختلف به ميزان تفاهم شما با افراد بستگي دارد              
با استفاده از حركات باز و مثبت به راحتي مي توانيد علاقـه و اشـتياق   . در اين زمينه داشته باشد طرفين معامله مي تواند تاثير بسزايي  

  .خود را براي انجام مذاكرات مختلف به افراد ابراز كنيد 
                           ن بـه   زبان بدن خود و ديگران را مديريت كنيد ؛ انعكاس رفتار افراد و هماهنگي با آنها روش خوبي براي تـسكين و آرام كـردن آنـا

زماني كه در چنين جلساتي شركت مي كنيد ،ازآنجايي كه براي رسيدن بـه نتـايج     . جلسات مذاكره اهميت خاصي دارد      . شمار مي آيد    
دلخواه ، تمام تلاش خود را به كار مي گيريد ، از نظر روحي در وضعيتي بسيار حساس و بحراني به سر مي بريد و رقباي تجاري شما به               

   از اين موقعيت به نفع خود بهره ببرند راحتي مي توانند
  

  شركت در مصاحبه 
زماني كه در جلسه مصاحبه شركت مي كنيد ؛ هر يك از افراد حاضر در آن جلسه مي توانند مانند يـك تحليـل گـر رفتـار و                           

وانيـد از موفقيـت خـود اطمينـان         مدت زمان اين جلسات بسيار كوتاه است و زماني مي ت          . گفتار شما را به دقت بررسي و تحليل كنند          
. حاصل كنيد كه علاوه بر ظاهري زيبا و آراسته ، از شيوايي كلام هم بهره مند باشيد ، و بتوانيد به راحتي افراد را تحت تاثير قرار دهيد              

تنهـا زمـاني م     . نيـد   از زمان ورود تا لحظه اي كه جلسه را ترك مي كنيد تمام حركات و حالات بدن خود را به بهترين نحو مديريت ك                       
در اين رابطـه    . يوانيد به اهداف خود برسيد كه با تمام افراد رفتاري درست داشته باشيد و بتوانيد به خوبي آنها را تحت تاثير قرار دهيد                        

  :به نكات زير دقت كنيد 
نشستن ، درك مفهوم زبان مصاحبه كننده ، نگاه برنامه ريزي ، انتخاب لباس ، ساعت حضور ، ايجاد تفاهم به ويسله انعكاس رفتار افراد ، طرز 

كردن و ارتباط چشمي ، جدي بودن ، حركت ؛ حركات شما در اول جلسه بايد بسيار جزئي و نا محسوس باشد ، گوش دادن ، نوشيدن جرعه 
د در فضاي جلسه به شمار اي آب ، وقفه و فواصل كوتاهي كه در حين مصاحبه ايجاد مي شود ؛ فرصت مناسبي براي كاهش فشارها ي موجو

  مي آيد ، پايان مصاحبه و ترك جلسه
  

  
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  ساير فرهنگ ها
. از آنجا كه مردم هر كشوري هنجارهاي خاص خود را دارند، حركاتي كه انجام مي دهند هـم معـاني خاصـي خواهـد داشـت                         

انجام يـك   . از ايجاد هرگونه سوء تفاهم پيشگيري كنيد      بنابراين زماني كه با فردي خارجي برخورد مي كنيد، مراتب رفتار خود باشيد تا               
توجه به آداب و رسوم و  . حركت كوچك كه با هنجارهاي طرف مقابل شما مغايرت داشته باشد مي تواند تمام تلاش شما را به هدر دهد                   

زمـاني اهميـت بيـشتري      اين حركـات    . هنجارهاي شركاي تجاري خارجي يكي از مهم ترين عوامل موفقيت شركت ها به شمار مي رود               
چرا كه در چنـين مـواقعي حركـات تنهـا           . پيدا مي كند كه زبان متفاوت هر يك از طرفين معامله مانع از برقراري ارتباط بين آنان شود                 

هر چه درك مفهوم كلمات و عبارات طرف مقابل براي شما دشـوارتر باشـد، تمركـز و دقـت بيـشتري بـه                        . وسيله ارتباطي بين آنهاست   
اي او گوش مي كنيد تا با انجام اعمالي مانند حركات دست ها و سر، تغيير حالات صورت و تغير مداوم آهنـگ صـدا، منظـور                           صحبت ه 

  .خود را به نحوي به طرف مقابل تفهيم كنيد
  :رعايت نكات زير مي تواند به شما كمك كند تا راحت تر و سريع تر با چنين فردي ارتباط برقرار كنيد 

  ز رفتار خود آنان براي تعيين حريم خصوصي شان كمك بگيريد ا: حريم خصوصي.  
       كشور ها و ملت ها از لحاظ تحرك به دو گروه برون گرا و درون گرا تقسيم مي شـوند كـه در كـشور هـاي                     : حركات سر و دست ها

 و كشورهاي درون گرا كه برون گرا مردم به خاطر شور و نشاط فراوان از دست هاي خود در حين صحبت كردن بيشتر كمك مي گيرند     
از سياست هاي محتاطانه و محافظه كارانه پيروي مي كنند ؛ بر خلاف گروه قبلي شور و نشاط چنداني ندارند و كمتر از دستهاي خـود                          

  . كمك مي گيرند 
  سوب شود از نظر ما نمايانگر صداقت و راستي است و ممكن است در كشوري ديگر عملي زشت و بي ادبانه مح: ارتباط چشمي.  
    تفاوتهاي موجود در فرهنگهاي مختلف موجب مي شود تا افراد به ندرت در ارتباطات روزمره خود از تمـاس                   ) : دست دادن   ( لمس

   . دست ها كمك بگيرند
                                توانـد  اگر به هر دليلي نتوانستيد اطلاعاتي را در مورد عرف رايج در جوامع آن افراد به دسـت بياوريـد ؛ رفتـار خـود آن افـراد مـي

اطلاعات مفيدي را دراين زمينه در اختيارشما قرار دهد ، اما اگر رفتار آن افراد بسيار گنگ و نامفهوم بود ؛ بهتر است از اين روشها براي              
  . برقراري ارتباط با افراد استفاده نكنيد 

  
  ارتباطات غير كلامي در عمل

         زمـان،  . فراگيري مهارتهاي غير كلامي دشوار است     . ل مهم موفقيت مديران است    مهارت در ارتباطات غير كلامي امروزه يكي از عوام
  . صبر و تمرين سه عاملي است كه موفقيت شما را در هر زمينه اي تضمين مي كند

  جمـع  دقيق و نكته سنج باشيد، رفتار طرف مقابل را به دقت زير نظر بگيريد تا كوچكترين حركت او از شما پنهان نماند و بتوانيد با 
  .آوري تمام جزئيات، به مفهوم واقعي رفتار او پي ببريد و اهداف واقعي او براي شما آشكار شود

                           شناخت رفتار ديگران و آگاهي از تاثير رفتار خود بر سايرين تاثير بسزايي در روابط شما با ديگران دارد و از هرگونه برداشت غلـط و
  . نادرستي پيش گيري خواهد كرد

 چرا كه آنها افرادي هستند كه هر كدام اطلاعات و معيارهاي .  ديگران ذهني باز داشته باشيد و بدون تعصب رفتار كنيددر برخورد با
  . خاص خود را دارند، نتيجه درست وقتي بدست مي آيد كه بتوانيد در بررسي خود انصاف و عدالت را رعايت كنيد

           اثير قرار دهد ، بنابراين اگر احساس ناراحتي مـي كنيـد، مـي توانيـد ايـن                  احساس ناراحتي شما مي تواند نتيجه جلسات را تحت ت
  . احساسات وجود خودتان را كنترل كنيد

   با تنظيم برنامه كاري اهداف و برنامه هاي خود را به اطلاع ديگران مي رسانيد و تواناييهاي خود را به آنها نشان                    : تنظيم برنامه كاري
  . ي از شما پيدا مي كنند، مي تواند زمينه ساز موفقيت شما باشدشناختي كه رقباي تجار. مي دهيد

                  شما هم تغييرات لازم را در شـركت خـود           به روز و مدرن رفتار كنيد و بتوانيد همزمان با ايجاد هر تغيير كوچكي در جهان تجارت 
  . ايجاد كنيد

 در فعاليت هاي خود از جديدترين روش ها استفاده كنيد.  
    هاي حركتي خود كار كنيد تا بتوانيد از تمام فرصت هايي كه در اختيارتان قرار مي گيرد به بهترين شكل ممكـن                      هر روز روي مهارت

 .استفاده كنيد

  
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 انگيز هايي براي ايجادمحيط كار شگفت روش

روزه با وجود رفتار و عملكرد شما در محل كار چگونه است؟ آيا از فرهنگ سازمان و رفتارهمكاران خود راضي هستيد؟ ام 
ها نسبت به تاثيرات  تغييرات دائمي در محل كار و قوانين موجود، كارمندان هم ناچار به تغيير هستند، اما متاسفانه برخي از سازمان

  .توجه هستند گذارد، بي مي كه شرايط و محل كار جديد بر وظايف، عملكرد و به طور كلي طرز تفكر كارمندان ميمستقي
    

وجود تناقضات فرهنگي فراوان در يك سازمان، . سازد فظ و جذب افراد مستعد را با مشكل مواجه ميهمين مساله، ح
ها جهت رويارويي با هر گونه تغيير و  برخي از سازمان. كند هاي در حال تغيير را دشوار مي پشتيباني از كسب و كار به خصوص در بخش

دانند فرهنگ مناسب محل كار، موجب  ين افزايش بازدهي آمادگي دارند و ميهاي تجارت و همچن فراهم كردن شرايط لازم براي مدل
هايي كه در آنها  سازمان. شود شكوفايي خلاقيت و بالا رفتن انگيزه در جهت انجام وظايف به بهترين نحو و در مسير اهداف سازمان مي

ا طراحي مناسب محل كار به پيشرفت كارمندان و كسب و كنند ب توسعه تجارت و پرورش استعدادها در يك راستا اقرار دارند، سعي مي
اين مقاله به بررسي عوامل موثري كه تاثير فراوان بر عملكرد ذهني كارمندان وافزايش مطلوبيت محيط كاردارد، . كار كمك كنند

   :پردازد مي
هاي  سازمان. كند مشخص ميهاي افراد را   مديريت سازمان، زواياي مختلف اهداف سازماني و همچنين مسووليت:مديريت

ها چنين  بايد توجه داشت در همه سازمان. كنند موفق با تعيين عوامل موفقيت در مديريت، كارمندان را به ادامه فعاليت تشويق مي
گروه مديريتي تا . شرايطي حكمفرما است؟ و در صورت وجود مديريت صحيح، چه معياري براي ارزيابي عملكرد كارمندان وجود دارد

چه حد قوي است؟ آيا كارمندان از عملكرد و روش كار مدير راضي هستند؟ تمامي كارمندان موظف هستند تا با نگاهي به گذشته 
هاي مديريت سازمان در يك راستا قرار گرفته  كاري، عملكرد خود را ارزيابي كنند و بررسي كنندآيا نتيجه ارزيابي با قوانين و خواسته

   .گيرد تژي خاص، تغييرات انجام گرفته در سازمان صرفا يك جانشيني است و تكاملي صورت نمياست؟ بدون داشتن استرا
هايي جهت شناخت و پرورش  هاي مختلف، بايد طرح ناسب در پستها به منظور يافتن جانشينان م سازمان: توسعه و پيشرفت شغلي
اگر سازمان به . مند به پيشرفت است تا مورد توجه قرار بگيرند لاقهبه عبارت ديگر، حق كارمندان مستعد و ع. افراد مستعد داشته باشند

پيشرفت كارمندان اعتقادي نداشته و هيچ گونه پيشنهادي در اين زمينه ارائه ندهد، چه انگيزه و اشتياقي براي انجام كارهاي روزمره و 
يك مدير به . گذارد ي بر عملكرد و طرز فكرشان ميتلاش براي عملكرد عالي وجود دارد؟ تشويق كارمندان به پيشرفت تاثير مستقيم

به منظور حفظ جايگاه عالي در . گذاري نمايد ها سرمايه هاي خودجوش كارمندان، بايد جهت پرورش استعداد جاي انتظار براي فعاليت
  .كار بايد دائما پيشرفت و ترقي كرد

در حكم اعتبار است به آن معنا كه جايگاه آن در بازار  نام تجاري شركت براي بسياري از كارمندان :ها نام تجاري شركت
. تاثير مستقيمي بر احساس كارمندان به عنوان نمايندگان شركت و ميزان تلاش آنها در جهت افزايش سهم بازار و اعتبار سازمان دارد

هويت اكثر كارمندان با نام تجاري . خورد بالند، بيشتر به چشم مي اين امر براي جواناني كه از فعاليت براي نام تجاري خاص به خود مي
موفقيت نام تجاري تاثير . ها پيوند خورده است به همين دليل تا زمان فعاليت براي سازمان نسبت به آن وفادار خواهند ماند شركت

ي شركت به مرور زمان نام وقفه براي نام تجار اي از كاركنان با تلاش بي عده. مستقيمي بر عملكرد، طرز تفكر و رويكرد كارمندان دارد
  .دانند و حاضر به انجام هر كاري براي شركت هستند تجاري را متعلق به خود مي

رود كارمندان در سايه همكاري و كار  شود، انتظار مي هايي كه به ارتباطات و روابط اهميت داده مي  در سازمان:ارزش روابط
يك روش جالب جهت بيان انتظارات سازمان، تشويق به برقراري ارتباط با ديگران به عبارت ديگر، . گروهي، عملكرد عالي داشته باشند

آيا ارتباطات در شركت شما منظم و سازمان يافته است يا كارمندان بايد به طور مستقل و براساس نيازهاي خود دست به ايجاد . است
وجود هرگونه رويكرد در سازمان بيانگر . كند خص ميروابط بزنند؟ پاسخ شما، روش برقراري ارتباط و همكاري در سازمان را مش

هاي پيش  ارزش منابع و فرصت. انتظارات سازمان از مدير در نحوه برقراري ارتباط و همچنين همكاري كارمندان در اين زمينه است
   .آمده درنتيجه ارتباطات قوي را بدانيد

با تقويت . ينان بيشتر باشد، مخفي كاري كمتر خواهد بود در محيط كار، هر اندازه اعتماد و اطم:اعتماد و شفاف سازي
آيا مديران امكان برگزاري . پردازند سازي در سازمان، كارمندان با آزادي و جديت بيشتري به پژوهش و نوآوري مي اعتماد و شفاف

ها موجب بالا رفتن اعتماد به نفس جلساتي جهت تشويق و قدرداني از كارمندان را دارند؟ وجود جوي پر از اطمينان در سازمان نه تن
   .يابد شود، بلكه اعتماد كارمندان به يكديگر نيز افزايش مي كارمندان مي
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 نگرش و خط مشي مديريت در جهت حمايت و پيشرفت اعضا، موجب تشويق و افزايش كارآيي كارمندان :حمايت مدير
در مقام يك مربي به هنگام راهنمايي . دانند رنامه حمايتي را نميها هنوز چگونگي توسعه ب متاسفانه، بسياري از سازمان. شود  مي

حمايت از كارمندان . شويد دهيد، در اين صورت با حمايت موجب رشد و پيشرفتشان مي كارمندان به نيازها و نگراني هايشان پاسخ مي
   .هاي پيش آمده استفاده كنند شود كارمندان از فرصت ضمن بالا بردن كارآيي موجب مي

. ها در نظر گرفته شود دادن اعتبار به آنها است  يكي از عوامل موفقيت كارمندان كه همواره بايد از سوي سازمان:اعتبار
كارمندان بايد به روراستي با خود و زنده .شود فراهم كردن فرصت جهت بروز استعدادها موجب افزايش كارآيي در ميان كارمندان مي

كند تا به  به عبارت ديگر، سازمان با فراهم نمودن ابزار وشرايط مناسب، كارمندان را تشويق مي. ق شوندنگاه داشتن اعتبار شخصي تشوي
  .شود هاي فردي مي اعتبار موجب افزايش آگاهي كارمندان نسبت به توانايي. طرز فكر، نحوه فعاليت و نوآوري خود اهميت دهند

پاداش براي بسياري از كارمندان، يكي از . اقتصادي نبايد ناديده گرفته شودهاي  تخصيص پاداش به كاركنان حتي طي بحران: پاداش
   .عوامل تقويت كننده و مهم افزايش كارآيي است

  
  اصول ارتباط موفق 

    همه كارهاي ما نوعي ارتباط محسوب مي شود :اصل اول .  
و يا غير عمدي هستند و گفتار ما ، تنها توضـيح اضـافه               سرشار از پيامهاي مختلف اعم از زباني و غير زباني عمدي             :حركات  

  .  درصد از كل پيام ها را تشكيل مي دهد 24 تا 7به عبارت ديگر گفتارها برحسب شرايط تنها بين . اي برآن است 
دهـد ،   كه صبح هنگام خروج از خانه مي پوشيم ، در حقيقت تصويري از ما و ميزان اعتماد به نفس ما را ادامـه مـي                     لباسي 

همه احساس ما را راجع به خودمان بيان مـي كنـد و نـشان دهنـده     . ماشيني كه سوار مي شويم ، خانه اي كه در آن زندگي مي كنيم              
  . رفتاري است كه ما از ديگران انتظار داريم 

اينكه : ييم  خود را برروي ميز كار قرارمي دهيم در حقيقت چيزي ديگر راجع به خودمان مي گو          وسايل شخصي هنگامي كه   
همچنين با تغيير وضعيت بدني ، محل نشستن يا حالت چهره خود ، گرايشات و احساسات دروني            . عقايد و باورهاي ما مهم و با ارزشند         

كلماتي كه بكار مي بريم و يا از كاربرد آنها اجتناب مي كنـيم و نيـز نحـوه بيـان ايـن كلمـات ، از گرايـشات و                              . خود را بيان مي كنيم      
ارسال و دريافت اين علائم ارتباطي ممكن است بصورت ناآگاهانه صورت گيرد، اما در هر حال ايـن كـار                . سات ما سخن مي گويند      احسا

  . صورت مي گيرد
    پيام دريافت شده چيزي فراتر از كلمات .  نحوه ارسال پيام هموار برروي نحوه دريافت آن تاثيري مي گذارد :اصل دوم

درجه صدا و لحن بيان ميزان ارتباط چشمي ، و وضعيت بدن و زاويه سر نسبت به گردن ، گيرنده پيام را ياري  . و الفاظ ظاهري است
مي دهدتا كلمات ما را تفسير نموده و معني آنها را دريابد لذا توجه داشته باشيم كه نحوه و شيوه ارسال پيام در نحوه ريافت پيام تاثير 

  . بسيار زيادي خواهد داشت 
    امكان دارد كه به .  ارتباط در واقع همان پيامي است كه دريافت مي شود ، نه آن پيامي كه ارسال شده است :اصل سوم

و با جرات مي توان گفت كه ارتباط واقعي همان پيامي است كه توسط . سادگي پيام دريافت شده با مقصود اصلي گوينده متفاوت باشد 
  . افكار خوب الزاماً نمي توانند پديد آورنده ارتباط خوب باشند . ا دريافت مي شود ديگران و بدون توجه به منظور م

    نحوه شروه ارسال پيام اغلب تعيين كننده نتيجه آن پيام است :اصل چهارم  .  
كلمه اول اگر مراقب نباشيم ، تنها چند .  همه ما ممكن است در همان ابتداي صحبت ار فرد مقابل رنجيده خاطر گرديم     

. ما مي تواند باعث ايجاد نوعي بي اعتنايي ، عدم توجه ، عصبانيت ، حالت تدافعي و در نتيجه عدم پذيرش ما توسط مخاطبين گردد
  . قيت هرنوع پيام به نحوه آغاز آن پيام بستگي دارد قسمتي از موف
    ها را دريافت مي كنيم ، آنها را ارسال نماييم مابايد همانگونه كه پيام.  ارتباط يك خيابان دوطرفه است :اصل پنجم .

  . دادن اطلاعات مفيد و گرفتن اطلاعات مفيد : يك ارتباط موفق داراي دو عنصر اساسي است 
    ارتباط نظير حركات موزون دو دست است و مثل كاري .  ارتباط نظير حركات موزون دو دست است :اصل ششم ارتباط

طوطي كلماتي را بيان مي . بلكه با ديگران ارتباط برقرار مي كنيم . ما تنها يك گوينده نيستيم . ي گيرد است كه با دو دست صورت م
  . كند ولي ارتباط برقرارنمي كند 

GUEST
New Stamp
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افت كنندگان پيام ما نيز متفاوت هستند افراد مختلف از يك پيام دريافت متفاوت دارند چون دانش قبلي ، تجربيات  دري    
  . پس ارتباط انواع متفاوتي دارد .  هر كدام با ديگري فرق دارد و نظام اعتقادي

  
  شنيدن تا چه اندازه مهم است؟ 

آيا بسيار زياد؟شنيدن كه حداقل يك سوم از ارتباطات شما را شامل مي شود، جرياني فعال است كه ارتبـاط چـشمي را نيـز                         
مهارتي است كه به طور پيوسته بايد تمرين شود تا رضايت گوينده و شنونده را               گوش كردن گاهاً استفاده از تاييد زباني،        . طلب مي كند  

تـاكنون چنـد بـا      . ريشه بسياري از مشكلات ارتباطي عدم توانايي در تمركز دقيق روي گفتار گوينده است               . به طور همزمان فراهم آورد    
ايد ؟ وانمود كردن به اينكه حواسمان متوجه گوينـده اسـت و             رتظاهر به شنيدن كرده ايد در حاليكه به كار يا فكر ديگري مشغول بوده               

  . ر نمي آيد اگفتن ارتباط خوبي به شم» آها« گاهي سر تكان دادن يا زير لب 
  :عادتهاي نادرست كه مانع خوب شنيدن مي شوند به شرح زير مي باشند 

  : آيا من : ازخود بپرسيد 
 يي كه بايد به هم مشغول مي كنم ؟در حين صحبت فرد مقابل ذهن خود را به پاسخ ها  
 نظراتي را كه با عقايد پيشين خودم متفاوت باشند ناديده مي گيرم ؟  
 صحبتهاي گوينده را قططع مي كنم ؟  
 جملات فرد گوينده را برايش تمام مي كنم ؟  
 در نتيجه گيري شتاب مي كنم ؟  
  گوش فرامي دهم ؟تنها به آن چيزهايي كه مي خواهم ، انتظار دارم و يا حدس مي زنم ،  

  :اگر بخواهيد شنونده خوبي باشيد بايد چنين عمل كنيد 
 تماس چشمي برقراركنيد  
 روبروي گوينده بنشينيد  
  هنگام شنيدن صحبتهاي گوينده سرخود را تكان داده و يا اظهار نظر نمائيد به اين ترتيب نشان داده ايد كه رشته افكار گوينده را

  . دنبال مي كنيد 
 گوينده خم شويد تا علاقه مندي خود را به گفته هاي ام ابراز كنيد كمي بسوي .  
  براي فهميدن گوش كنيد نه براي ارزيابي  
  براي صحبت كردن به گوينده فرصت دهيد.  
  آنچه كه گفته شده را بخاطر بسپاريد.  

  چرا ميلي به گوش كردن نداريم ؟ 
ات بيشتر ياري دهد ، بلكه كيفيت گوش دادن يعني پاسخها ، پرسشها  شنيدن به تنهايي نمي تواند ما را در كسب اطلاع    

  نيم ؟ چرا به دقت گوش نمي ك. و اشارات غير كلامي شما نقش مهمي در اين امر ايفا مي كند 
  فكر مي كنيم خود چيزهاي بهتري براي گفتن داريم.  
  دليلي براي گوش كردن نداريم.  
 شود از پيش مي دانيم فكر مي كنيم كه آنچه كه قراراست گفته  .  
  صداهاي مزاحم زيادي وجود دارد.  
  به گوينده يا موضوع صحبت علاقمند نيستيم.  
 مواجه مي شويم عبا ذهن بسته با موضو .  
  تنها آنچه را مي خواهيم ، مي شنويم  
  خيلي شتابزده نتيجه گيري مي كنيم  
  قادر به متمركز كردن افكار خود نيستيم .  
  در اين صورت احساس مي كنيم كه دارراي نقش فعال تر و روشن تري هستيم . دهيم كه حرف بزنيم بيشتر ترجيح مي .  
  گوش مي دهيم تا در اولين فرصت ، صحبت فرد مقابل را قطع نموده و خود سخن بگوييم .  
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  چگونه شنونده خوبي باشيم ؟ 
  .د حرفهاي گوينده را به زبان خود ترجمه كنيد به منظور سنجش ميزان درك خود بايد بتواني:  تفسير و توضيح     -1
  شده است حتماً با او همدلي كنيد ) نگراني، عصبانيت و هيجان (  هنگامي كه فردي دچار احساسات شد : بازتاب احساسات     -2
   . عقايد مختلف گوينده را با يكديگر تلفيق كنيد تا به موضوع و عقيده واحدي برسيد : تلفيق عقايد     -3
  .  خود را به جاي گوينده قراردهيد : تجسم واضح     -4
  

  نكات مهم درباره هنر گوش كردن
 – حرف طرف مقابل را قطع نكنيد – سئوال بپرسيد و به آن علاقه نشان دهيد -سخنران را به صحبت كردن تشويق كنيد

 – همدلي نشان دهيد –واس پرتي خودداري نماييد  از ح– توجه و تمركز كنيد – درك و احترام نشان دهيد -موضوع را عوض نكنيد
 ارتباط غير كلامي مثل – به پيام متمركز شويد به خلاص شدن از آن به احساسات گوش بدهيد نه به كلمات –ذهن باز داشته باشيد 

  . ه باشند آنها ممكن است پيامي متفاوت از كلام براي شما داشت. را تشخيص دهيد ... وضعيت چهره ، تعامل چشمي ، و 
  

  گامهايي براي ايجاد يك ارتباط موفق
  : پذيرش مسئوليت    -1

  »مسئوليت ها بسوي كسي جذب مي شوند كه بتواند آنها را برعهده گيرد « 
رفتار مسئوليت پـذيرجواب گـويي را مـي طلبـد و     . وقتي افراد مسئوليت هاي اضافي را مي پذيرند در واقع خودشان را ارتقاء            

پذيرش و مسئوليت بازتاب از نگرش ها و محيطي است كه در آن عمل مي كنيم ، اكثرافراد نسبت به آنچه                     . بلوغ و رشد مي شود      باعث  
. كه درست پيش مي رود سريعاً بهره برداري مي كنند ، اما تعداد كمي ، مسئوليت اموراتي را كه اشتباهي پيش مي روند، مـي پذيرنـد                   

رفتار مسئولانه بايد از كودكي     . هدف ما ايجاد در رفتار مسئولانه است        . يرد از مسئول بودن مبرا نيست       شخصي كه مسئوليت را نمي پذ     
  .درون سازي شود و آن را نمي توان بدون ميزان معيني از پذيرش فرد به او يادداد 

همـه اش تقـصير شـما       .  دهد   هيچكس آن را انجام نمي    . كس ديگري آن را انجام مي دهد        :  از عبارات زير اجتناب كنيد           
  .د مي اندازن... تقصيررابه گردن والدين ، معلمان، كائنات ، خدا، سرنوشت، شانس و . افرادي كه مسئوليت را نمي پذيرند . است 

  :مسئوليت اجتماعي 
ن اقـدام   كسي كه روز را شروع كنـد و در حـل مـشكلات مـسلمانا              » من اصبح و لم يهتم به امورالمسلمين فليس به مسلم           « 

در جامعـه   . مسئوليت ما در درجه اول به اجتماع ، در درجه دوم به خانواده و در درجه سوم به خودمان اسـت                      » ننمايد مسلمان نيست    
نشانه يك كارمند خوب اين     . مسئوليت اجتماعي بايد وظيفه اخلاقي هر شهروند باشد         . اي فساد زياد مي شود كه اين امر برعكس شود           

وقتي كه ما به مشتري ها ، فاميل ، كارمنـدان ، و كارفرمايـان خـدمت مـي كنـيم بطـور       . ئوليت خودش را بعهده بگيرد است كه بارمس 
  . خودبخود موفق هستيم 

  كلمات را به دقت انتخاب كنيد -2
آن بـه   همچنـين ،    . مبادي آداب بودن شامل انتخاب دقيق كلمه و شناخت عواقب آن است             .  هميشه مبادي آداب باشيد          

كلمـات ،   . استعداد بدون مبادي آداب بودن ممكن است هميشه خوشايند نباشـد            . دانستن اينكه چه بگوييم و چه نگوييم مربوط است          
. كلمــات مــي تواننــد بــه احــساس فــرد صــدمه بزننــد ، و روابــط افــراد را تيــره نماينــد  .  مــنعكس مــي كننــد نگــرش هــاي فــرد را

تفاوت عاقل و احمق دراين است كه عاقل انتخاب مـي           . ناسب بيش از بلاياي طبيعي صدمه مي بينند         اكثرافرادبخاطرانتخاب كلمات نام  
بيش از حد صـحبت كـردن بـه    . در حالي كه احمق مي گويد چيزي را كه مي خواهد انتخاب كند . كند چيزي را كه مي خواهد بگويد    

  .كمترصحبت كنيد و بيشتر بگوييد . معني ارتباط نيست 
  . بايد بي ريا و صادقانه باشد تقدير-3

 بـه   يكي از عميق ترين آرزوهـا ي موجـودات انـساني تمايـل            « :  يكي از روانشناسان معروف به نام ويليام جيمز مي گويد                
تقدير و تشكر خالصانه يكي از بزرگترين هدايايي است كه شخص مي تواند بـه               » .تقديرشدن است و احساس به درد نخوردن مضراست         

بـراي  . اين احساس مي تواند باعث انگيـزه شـود          . احساس مهم بودن يكي از بزرگترين آرزوهاي هر انساني مي باشد            .  ديگري بدهد  فرد
  :داراباشد  انكه تقدير وتشكرموثرترباشد بايد معيارهاي زيررا
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بـدين ترتيـب    » .  بـود    روش برخوردت با آن ارباب رجوع سخت گيرخيلي عالي        « وقتي مي گوئيم    :  بايد مشخص باشد        -1
  . همكار مي داند كه اورامورد قدرداني قرارداده ايم 

 ايم به خوبي انجام داده باشد و بعد از شش ماه ازاو             اگركسي چيزي را كه ماسفارش كرده     :  قدرداني بايد بلافاصله باشد          -2
  .قدرداني بكنيم اثربخشي آن رقيق و كم رنگ مي شود 

بين قدرداني و تملق چه فرقي وجـود دارد ؟ تفـاوت            . بايد به معني كلمات توجه كرد       : بردل نشيند   :  هرچه از دل برآيد       -3
و ديگـري از دهـان ، آن يكـي انگيـزه     . ري از دهان ، آن يكي انگيزه ثـانوي دارد  يكي از قلب مي آيد و ديگ . در صداقت و اخلاص است      

يك . تملق نكنيد و درگيرتملق گويان نشويد       . ق آسان تر از قدرداني صادقانه است        براي بعضي افراد تمل   . و ديگري اخلاص    . ثانوي دارد   
 يك فرد دربخشي از دام آن بـلا گرفتـار خواهيـد             بعنوان  هم   شما  غذاي ياوه گويان تملق است گه گاه      : ضرب المثل قديمي مي گويد    

  » . شد 
» « و«ه عنوان رابط قدرداني را از بين مي بريم دراين مـورد از حـرف                بابه كارگيري اما ب   :  تمجيد را با اما همراه نياوريد           -4
«  از تلاش شما سپاسگزارم و لطف كرديد را به جاي            من« جملاتي مانند   . ياازبعضي از حروف ربط مناسب استفاده كنيد        » علاوه براين   

  . به كارببريد » .... من از تلاشتان قدرداني مي نمايم اما 
بعضي افراد در مقابل تقدير منتظرتعريف و تمجيد هستند : سگزاري مهم نيست منتظر تاييد و تصديق باشيد  بعد از سپا      -5

 و سپاسگزاري خالصانه دريافت كرديد ، آن را بطور مودبانه و با تشكر بپذيريـد برخـورد     اگر شما تقدير  . كه اين عمل هدف تقدير نيست       
تـشكر و   . با عدم پذيرش صـادقانه حـداقل فـرد مـي دانـد دركجـا ايـستاده اسـت                    . ه است   يا طرد صادقانه آسان تر از تشكر غيرصادقان       

. برخورد يا طرد صادقانه آسان تر ازتشكرغيرصادقانه اسـت          . سپاسگزاري خالصانه دريافت كرديد، آن را بطور مودبانه و با تشكر بپذيريد             
هرقدربه . تقدير وسپاسگزاري غيرصادقانه مثل سراب در بيابان است         . با عدم پذيرش صادقانه حداقل فرد مي داند در كجا ايستاده است             

  .زيراچيزي بيشترازتوهم نيست و صورت صداقت را پوشانده است . آن نزديكترمي شويد نااميدي بيشتر مي شود 
  :وقتي ما اشتباه مي كنيم بايد آن را بلافاصله واز روي علاقه بپذيريم 

اين يك . سان تر تغيير را مي پذيريم و وقتي كه حق با ماست آسان تر با آن زندگي مي كنيم  وقتي كه اشتباه مي كنيم آ    
كنند و ياد مي گيرند درحالي كه تعدادي ديگر زندگي مي كنند و هرگز ياد عده اي از افراد زندگي مي     . فلسفه خوب براي زندگي است      

با  . گناه را به گردن ديگران نيندازيد و از اشتباه خود معذرت بخواهيد             . است  بزرگترين اشتباه يك فرد تكرار همان اشتباه        . نمي گيرند   
وقتي كه شخص مي فهمد و مي پذيرد كه او دچـار  . ذرت خواهي كنيد آن را بپذيريد و مع    . از اشتباه دفاع نكنيد     . اشتباه زندگي نكنيد    

ر چنين موردي آبروي فرد را حفظ نكنيم به عزت نفـس او صـدمه   اگر د. اشتباه شدهاست به او تبريك بگوييد و آبرويش را حفظ كنيد        
  . زده ايم 

  . بحث كنيد اما جدل نكنيد -4
.  با كمي مواظبت مي توان به مقدار زيادي از رنج ها و ناراحتي ها جلوگيري نمـود       از بگو مگو ها مي توان اجتناب نمود و             

اگر در جدول برنده شويد ولي شغل خـوب ،     . ه ببريد و چه ببازيد بازنده هستيد        چ. جدل چيزي است كه هرگز شما برنده نخواهيد بود          
در بحث هر . رفيق خوب و موقعيت خوب را از دست بدهيد آن چه نوع پيروزي است ؟ تا اندازه اي هر مجادله حاصل خودپسندي است      

 دعواي بـا خـود نيـست و منجـر بـه سـتيزه ي پـر                  دوطرف مي كوشند كه آخرين حرف را بزنند ، در حالي كه مجادله چيزي بيشتر از               
  ». احمق تر از يك نادان كسي است كه با او مجادله مي كند . سروصدا مي شود 

  آيا مجادله ارزش دارد ؟ 
آيا جدل كردن با ارزش .  هر چه در جدل ها بيشتر برنده شويد دوستان كمتري خواهيد داشت حتي اگر حق با شما باشد     

پختگـي  . او بايد پختگي را تمرين كند       . اگر كسي مي خواهد چيزهاي زيادي در زندگيش انجام دهد           ) خير  ( نفي است   جواب م : است  
  . رمهم و مشاجرات جزئي گرفتار نشويم به معني اين است كه به چيزهاي غي

  بين مشاجره و بحث چه تفاوتي وجود دارد ؟
اولي حاصل خودپسندي است و ذهن بسته در حـالي كـه            . مراه دارد    مشاجره خشمگين مي سازد و بحث روشني افكار به             

. مشاجره بيان خشم و عصبانيت اسـت        . ست  مشاجره نشانه جهالت است در حاليكه بحث تبادل دانش ا         . ديگري ناشي از ذهن باز است       
ه در بحث تـلاش بـراين اسـت    مشاجره سعي مي كند ثابت كند چه كسي راست مي گويد در حاليك            . در حاليكه بحث بيان منطق است       

ثابت بشود چه چيزي درست است براي اينكه بحث كردن صورت گيرد بايد به طرف مقابل اجازه داده شود بدون قطع كردن صـحبت ،                         
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اجازه دهيد خودش را تخليه كند و سعي نكنيد در هر نقطه اشتباهش را ثابت كنيد و هرگز بـه او اجـازه ندهيـد                . عقايدش را بيان كند     
  .همين امر اورا سردرگم مي كند . رفتارتان با او محترمانه و با ملايمت باشد . ا را به سطح خودش بكشاند شم

  گامهايي براي آغاز كردن بحث
 قبل از طرح عقايد خود به نقطه نظرات طرف مقابل گوش -حرف را قطع نكنيد- گير مجادله نيفتيد–ذهن باز داشته باشيد 

 در مقابل متقاعد –اغراق گويي نكنيد .  سئوال بپرسيد زيرا كه به طرف مقابل اجازه فكر كردن مي دهد  براي توجيه مطالب–دهيد 
 – روي چيزهاي كوچك و جزئي انعطاف پذير باشيد امانه روي اصول كلي –ادن باشيد  علاقمند بهره د-كردن مشوق باشيد نه زورگو

 بدون صدمه زدن به غرورش يك روش دلپذيركناركشيدن را يادبدهيد ،  به حريفتان–موضوع بحث را يك مسئله حيثيتي نسازيد 
غ به جاي كلمات سخت و بحث هاي سرد استفاده كنيد از كلمات نرم اما بحث هاي دا. مردود شمردن افراد مي تواند به آنها صدمه بزند

در جريان . اً بيانگر علت ضعف هستند كلمات خشن و زننده صرف. غيرممكن است كه يك فرد جاهل را در مشاجره شكست بدهيد . 
  . من ممكن است دراشتباه باشم –به نظرم : بحث خوب است از عبارات زيراستفاده كنيم 

  غيبت نكنيد -5
 افراد معمولي درباره چيزها صـحبت       –افراد كوچك درباره ي سايرافراد صحبت مي كنند         « كه  : دي چقدر خوب گفته      فر     

افرادي كه  . غيبت و بدگويي مي تواند به افترا و انحراف شخصيت منجر شود             . » رباره ايده ها صحبت مي كنند       افراد بزرگ د  . مي كنند   
  . ناهشان به اندازه ي افرادي است كه بدگويي مي كنند به شايعات و بدگويي ها گوش مي دهند گ

وجود مي آورد و فرد ناتوان را قرباني مي كند           نيرنگ و سوء نيت ب     – زندگي ها را بهم مي ريزد        – غيبت دلها را مي شكند           
 حكومـت هـا را تغييـر مـي     - برد غيبت اعتبارها را ازبين مي– رديابي غيبت را مشكل مي توان تعقيب كرد زيرا ماهيت و نامي ندارد             –

وابي هاي شبانه را بوجـود       بي خ  – موجب گريه هاي بي گناه مي شود         – آينده شغلي را تيره مي كند        –ازدواج ها را بهم مي زند       . دهد  
  : هنگامي كه در مقابل غيبت قرار مي گيريد از خودتان بپرسيد –مي آورد 

 آيا اين امر لازم است ؟ آيا من شايعه پخش مي كـنم ؟ آيـا       - آيا آبرومندانه و مناسب است ؟        -آيا اين موضوع حقيقت دارد ؟       
 بـه هـيچكس     "ويق مي كنم تا بدگويي كنند ؟ آيا گفتگوي مـن بـا عبـارت                درباره ديگران چيزهاي مثبت مي گويم ؟ آيا ديگران را تش          

 شروع مي شود ؟ آيا مي توانم آن را محرمانه نگه دارم ؟ ازغيبت و بدگويي خودداري كنيد و بياد داشته باشيد حرفهاي كوچك                        "نگوييد
  . از دهان هاي گنده خارج مي شود 

  :به قولتان تعهد داشته باشيد  -6
ول و تعهد چه تفاوتي وجود دارد ؟ قول بيانگر نيت فرداست تعهد قولي است كه بايد حفظ شود و مهم نيـست كـه                          بين ق      

د كه اگر هيچ كس نسبت به ديگران تعهد نداشته باشد جهـان چگونـه خواهـد شـد ؟ در ايـن                       مي توانيد تصور كني   . آن قول چه هست     
ران، كارمنـدان و كارفرمايـان، والـدين و كودكـان، معلمـان و دانـش آمـوزان ،                   همـس . صورت در مورد روابط افراد زيرچه روي مي دهد          

روابط بدون تعهد كاملاً توخالي و سطحي هستند و اطمينان افراد نسبت به هـم كـاملاً                 . كارمندان و مسئولان ، خريداران و فروشندگان      
   . و حتي چيزي خلق نمي شود. بدون تعهد هيچ چيز دوام نمي آورد . موقتي است 

   
  .ازكينه توزي بپرهيزيد عفوكنيدوبه فراموشي بسپاريد-7

به آن ها احتياج داشته باشـد بـه          وقتي شخصي از عفو و بخشش خودداري مي كند تمام درهايي راكه ممكن است روزي                     
  به خودمان : اب وقتي كينه مي ورزيم و خشمگين مي شويم به چه كسي بيش از همه آسيب مي رسانيم ؟ جو. روي خود مي بندد 

  صداقت ، درستي و اخلاص را تمرين كنيد 
.  مورد اعتماد براي خود بنا كنيـد  ارزش اجتماعي.  صداقت به معني خالص و واقعي بودن در برار دغل بازي و تقلب است                

صداقت، صراحت، اعتبارو   . قت است   اگر تنها يك چيز وجود دارد كه هر نوع رابطه را در خانه ، محل كار و اجتماع بنا مي نهد ، آن صدا                       
امـا حقيقـت دوام     . دروغها ممكن است سـريع عمـل كننـد          . آن احترام به خود و ديگران را نشان مي دهد           . دوستي را بوجود مي آورد      

ين مـي   بعضي افراد عدم صداقت را تمـر      . داراست درستي را نمي توان در بروشورهاي موسسات پيداكرداما در منش افراد پيدا مي شود                
امـا آنهـا چـه      . بعضي ها آنقدر دروغ مي گويند كه هرگز نمي دانند حقيقت كدام است              . كنند و مي توانند با گردن راست دروغ بگويند          

  !كسي را فريب مي دهند ؟ بيش از هر كس ديگر خودشان را 
  

GUEST
New Stamp
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  :تواضع را تمرين كنيد -8
فروتنـي صـادقانه   . هرنوع پرهيزگاري اسـت و نـشانه بزرگـي اسـت     تواضع و فروتني پايه    .  اعتماد بدون تواضع تكبر است           

د بودن به معني در فكـر ديگـران و بـا ملاحظـه              سخاوتمن. سخاوت نشانه بلوغ عاطفي است      . جاذبه دارد اما فروتني دروغين دافعه دارد        
  .  آن را در خواب هم نمي بيند افراد سخاوتمند در زندگي ثروتي را تجربه مي كنند كه شخص خودخواه. بودن بدون تمنا است 

  :ادب داشته باشيد -9
 مودب كه خيلي تند و تيز       يك شخص . ادب درهاي بازنشدني را باز مي كند        . ادب چيزي بيش از ملاحظه ديگران نيست             

 يـا يـك فـرد       ادب به معني بخشيدن جاي خودتان به يك فرد مـسن و           . نيست بيش از يك فرد گستاخ و تند در زندگي ترقي مي كند              
تخم . ادب شامل يك سرمايه گذاري جزئي اما بازپرداخت بزرگ است           . آن مي تواند شامل يك تبسم و يا يك تشكر باشد            . ناتوان است   

  . برخي از آنها ريشه مي دوانند و شما را از ديد ديگران ارتقاء مي بخشند . ادب و تواضع را هرقدر مي توانيد بكاريد 
  .ران را خراب نكنيد باطعنه زدن ديگ -10
هرنوع شوخي طعنه آميز براي مسخره      .  شوخي هاي منفي مي تواند شامل طعنه زدن ، خراب كردن و اذيت و آزار باشند                      

  . ديگران بسيار ناپسند است هرنوع زخم بدني زودتر از يك زخم روحي مداوا مي شود كردن 
وقتي كه با خنده ضعف كسي بـرملا  . كه به مقدسات توهين مي شود     وقتي  .  هنگامي كه يك نفرازخجالت سرخ مي شود             

ي تواند در خنده ديگران شـركت كنـد يـك           و هنگامي كه فرد نم    . وقتي كه بي حرمتي به مقدسات باعث سرگرمي مي شود           . مي شود   
  .شوخي بي مزه و كم محتوا در كاربوده است 

  
 ركنانهاي برقراري ارتباط موفق مديران با كا روش

  .نظر قرار دهد به اختصار بيان مي كنيم در ذيل برخي از روشها و اصول كلي را كه هر مدير براي انجام كار خود بايد مورد
 

 دهيد وضع هر يك از كاركنان را مورد بررسي قرار. 

 به زير دستان علاقه نشان دهيد، همه افراد خون گرم نيستند 

 خوبي باشد شنونده. 

 انتان با ميل و رغبت كار را انجام دهندكاري كنيد كه كاركن. 

 انتقاد يا ملامت رابه طور مثبت انجام دهيد. 

 دستان را مي كند، كاركنان او فعال و وفادار بوده و نسبت به هم همكاري  مديري كه هميشه مراعات حال زير
 .داشت خواهند

 نظر مشورتي و كمك زيردستان را بخواهيد. 

 جام دهيدان انتقاد و ملامت را در خفا. 

 تحسين را در حضور ديگران انجام دهيد. 

 را به زير دستان تفويض كنيد قسمتي از مسئوليت خود 

 كنيد در صورت استحقاق در تجليل زير دستان خود اقدام. 

 هرگز فراموش نكنيد كه مدير سرمشق زير دستان خود مي باشد. 

 وجهي انجام وظيفه كنند  انتظار داريد تا به بهترينكاركنان خود نشان دهيد به آنان اعتماد داشته و از ايشان به. 

 آن به تلاش بيفتند وجد و جهد كنند براي زيردستان خود هدفي معين كيند كه به خاطر رسيدن به. 

 خصوصا تصميماتي كه در وضع آنان اثر دارد ( گرفته مي شود  به زيردستان فرصت دهيد در تصميماتي كه ( 

 شركت جويند. 

 ط اجتناب كنيدو تسل از تحكم. 

 درآوريد خواسته هاي خود را به صورت پيشنهاد يا خواهش. 

 هنگام طرح در خواست يا پيشنهاد دليل آنرا حتما ذكر كنيد. 

 راجع به آنها  وقتي كه هنوز طرح ها و برنامه هاي شما در مرحله ابتدائي است بگذاريد، معاونين شما، حتي
 .اطلاعاتي پيدا كنند
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 ا در نظر بگيريدهميشه جنبه مثبت ر. 

 تعادل داشته باشيد 

 خطاي خود اعتراف كنيد هر وقت در اشتباه مي باشيد يا كه مرتكب اشتباهي شده ايد به. 

 صاحب فكر بگوئيد اگر فكر و سليقه اي را پسنديديد دليل آن را به مبتكر و 

 رد اجرا مي گذارند اهميت بدهيداز سايرين به مو به اين حقيقت كه افراد، افكار ونظريات پيشنهادي خود را بهتر. 

 اداي آن دقيق باشيد درباره آنچه مي گوئيد و طرز. 

 از غرولند معمولي كاركنان ناراحت نشويد. 

 را در زيردستان بوجود آوريد كه كار آنان مهم است اين احساس 

 در وضع آنان تاثير دارد مطلع سازيد كاركنان خود را از اموري كه. 

 دهيد ه آنان اطلاعوضع كاركنان تان را ب 

  
  

  
  نترل بد دهني و دشنام گوييك

ميان تمام اقشار جامعه  گويي و بد دهاني تنها منحصر به افراد فحاش نيست بلكه اين پديده در تعاملات اجتماعي دشنام
 .رخنه كرده است

يان اقشار جامعه و بخصوص كودكان و فزاينده اي در م بددهني، دشنام گويي و بكار گيري واژه هاي عاميانه قبيح به گونه 
اجتماعي ميان تمام  تنها منحصر به افراد فحاش نيست بلكه اين پديده در تعاملات بددهني گويي و دشنام. نوجوانان معمول گرديده

 .اقشار جامعه رخنه كرده است
ارتباطات بين فردي تا  ربرد آنها را دردشنام ها را از فرهنگ لغت يك زبان كاملا حذف كرد اما ميتوان كا با اينكه نميتوان  

  :افراد چيست؟ در زير ميتوانيم به چند عامل عمده آن اشاره كنيم اما دلايل بد دهاني و دشنام گويي. حد زيادي تحت كنترل در آورد
 تان به انگش بخاطر يك اتفاق دردناك و غير منتظره مانند اصابت سر به يك جسم محكم و يا خوردن چكش دشنام دادن  
 عضويت در يك گروه خاص و حفظ مرزهاي آن گروه. گروهي دشنام گويي به منظور برقراري هويت 

 ،اتحاد و همدردي با ديگران ابراز همبستگي 

  زنان در حضور زنان ديگر به ويژه ناسزا گويي(ابراز صميميت و اعتماد  

 كنندگي براي افزايش شوخ طبعي، تاكيد و يا غافلگير 

 ساختن ترسها و ناامني هاي فرديتلاش براي مستور  

 گويي از روي عادت دشنام 

 مانند گريه كردن عمل ميكند. براي تخليه خشم و تسكين استرس دشنام گويي. يك شيوه كنار آمدن با استرس و تنش ميباشد  

 ابزاري براي تحقير، توهين و يا ارعاب. برانگيختن خشم ديگران و تحريك آنها بمنظور 

 حرك تمايلات جنسيابزاري بعنوان م 

 توجه، خود نمايي و يا خود شيريني دشنام دادن بمنظور جلب 

 نمايي بمنظور قدرت بددهني  
 

  
 حقايقي در مورد دشنام گويي

 گرديده مردان بيش از زنان دشنام مي دهند ثابت  
 نند مردان باشندما ميكنند تا بددهني زنان. هويت مردانه در خود ايجاد كنند ميكنند تا يك بددهني مردان  
 بيشتر از مردان احساس شرمندگي و گناه ميكنند و دشنام گويي بددهني زنان پس از  
 در مردان قابل پذيرش تر است تا در زنان بددهني در جامعه دشنام دادن و  
 پردازش  و در قشر مخبطور كلي زبان در نيمكره چپ مغز . قبيح متفاوت با ساير لغات رفتار ميكند مغز با واژه هاي زننده، ركيك و  
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 پردازش ميگردد اما دشنام ها در نواحي پايين تر مغز همراه با غرايز و احساسات. ميگردد  
  از ساير لغات به خاطر بسپارد  برابر سريعتر4انسان قادر است دشنام و واژه هاي ركيك را  
 زبان پديد آمده است ثابت گرديده كه دشنام گويي پيش از پيدايش  
  تناسلي، كاركردهاي بدن و مذهب ميباشند ها برگرفته از مسايل جنسي، اعضايبيشتر دشنام   
 اين عمل آنها بيانگر آن است كه. خود احساس صميمت و راحتي كنند، بيشتر دشنام ميدهند افراد هر ميزان در جمع دوستان: 
   "من در اين جمع راحت و آزاد هستم و هر چه دلم بخواهد ميتوانم بگويم"
  كه هنگامي شما در جمع دوستان  دليل آن اينست. در ميان دوستان صميمي خود نيز پرهيز كنيد بددهني گويي واز دشنام

مي آوريد بتدريج در شما كاهش يافته و ممكن است در حضور ساير  صميمي خود دشنام ميدهيد، حساسيت دشنام هايي كه بر زبان
  ناخواسته از دهانتان بپرد افراد اين واژه ها

 ابتدا واژه هاي زشت و ركيك آن زبان را مي آموزند ي كه اقدام به يادگيري زبان دوم ميكنندافراد  
  

  است و دشنام گويي ناپسند دهني بد چرا
 شخصيت شما را زير سوال ميبرد از اعتبار و شان شما كاسته و دهني بد  
 روابط شما را به خطر مي اندازد  
 ار خواهيد شدنزد ديگران از احترام كمتري برخورد  
 عـدم بلـوغ   . شخـصيتي  نشانه عدم خويشتنداري و ضـعف . آن است كه شما روي رفتار و هيجانات خود كنترلي نداريد نشان دهنده

 هيجاني
 انحطاط فرهنگي در جامعه نيز ميباشد نشانه. نشانه جهل، كم سوادي و نا فرهيختگي است  
 نزاكت است زبان افراد بي تمدن، نا پخته و بي  
 تنها شرايط را بحراني تر ميسازد. روز خشونت ميگرددموجب ب   
 محسوب ميگردد بي اعتنايي و بي توجهي به حقوق ديگران. موجب آزار روحي ديگران ميشود 
 گونه اي كه واژه هاي اصـيل، رسـا و گـوش نـواز بـه فراموشـي        به. سبب فساد و به ابتذال كشيده شدن زبان رسمي كشور ميگردد

  عاميانه و دشنامها جاي آنها را پر ميكنند اي ركيك،سپرده شده و واژه ه
 مفهوم و مقصود را آنطور كه بايد نميتواند منتقل سازد. ارتباط برقرار كرد نمي توان با آن بطور مطلوب  
 شده و از قبح شان كاسته ميشود بنابراين كاربرد آنها متداول. دشنام ها اثر بخشي خود را از دست ميدهند 
 بحـث   براي مثال فرض كنيد در خلال. همچنين موضوع آنها را ميتوانند تغيير دهند. ميسازند  را به مشاجره تبديلدشنام ها بحثها

ديگر موضوع بحث هر چه كه باشد فراموش و به رد  از اين لحظه به بعد خواهيد ديد كه.  استفاده شود"نه احمق" از "نه": عوض پاسخ
 و بدل دشنام ميان دو فرد بدل ميگردد

 لگوي رفتاري نامناسبي براي كودكان ميگرددا  
 

  
 زبان خود را رام و مهار كنيم چگونه

 مشرب  ديگران پخته تر، با هوش تر، مودب، سخن دان، با ملاحظه، دلپذير، با كلاس تر و خوش شما با كنترل زبان و گفتار در نظر
 تر جلوه كرده و مورد پذيرش و احترام همگان قرار خواهيد گرفت

 مفرح، نوعي رك گويي، تاكيد كننده و  شما بد دهاني ميكنيد چرا كه دشنام گويي آسان،: زيان آور بودن بد دهاني اذعان كنيد بر
شما . مطمئن باشيد جنبه هاي منفي آن بيش از جنبه هاي بظاهر مثبت آن است اما. قانون شكن بوده و درد و خشم را كاهش ميدهد

 شما با بد دهاني قادر به -نميكند دشنام گويي ذكاوت، زيركي و سخن وري شما را اثبات-بحثها پيروز گرديدنميتوايند در  با بد دهاني
 بددهاني نميتوان ايجاد انگيزش كرد فقط ميتوان ارعاب كرد  با-جلب احترام و تحسين ديگران نخواهيد بود

 دختر خردسال و يا كسي  همواره تصور كنيد مادر،: كنيدگويي ها و بد دهانيهاي جزئي، غير جدي و اتفاقي شروع  از حذف دشنام
از صفات اهانت آميز و ركيك براي تاكيد، از تغيير لحن و آهنگ در  عوض استفاده. كه با وي رودربايستي داريد در كنارتان حضور دارد
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اجتناب ورزيده و بجاي آن مفصل   ركيكبراي شرح و توصيف اشياء، آدمها، حيوانات و كارها از واژه هاي.بهره گيريد واژه ها و جملات
  تر شرح دهيد

 شما براي رويارويي  نگراني تا اندازه اي كه در. طوري رفتار كنيد كه قادر به انجام امور هستيد: ببينيد مثبت بينديشيد و نيمه پر را
ا حذف ميكند بلكه خوشنودي را برايتان تنها اكثر دشنام دادن ها ر مثبت انديشي نه. با مشكلات ايجاد انگيزه و آمادگي كند كافيست

  شخصيت شما را نيز در خشان تر ميكند به ارمغان آورده و
 بردباري  سريع از كوره در نرويد و در اموري كه كنترلي بر آنها نداريد. خود را افزايش دهيد آستانه تحمل: شكيبايي را تمرين كنيد

  به خرج دهيد
 اما انتظارات ما بطور روز افزون در حال افزايش است. غير ايده آل زندگي ميكنيم ان ناكامل وما در جه: دشنام نگوييد، كنار بياييد .
ما چاره اي نداريم مگر اينكه با آنها كنار . يابند به روز شرايط دشوارتر و بد تر شده و تاخيرها، ناكامي ها و نا اميديها افزايش مي روز

 حل نميكندمشكلي را  بد دهاني و دشنام گويي. بياييم
 از ناله كردن و شكوه كردن يك حقيقت بسيار مهم را به خودتان ياد آوري  پيش: به گلايه كردنها و ناليدنهاي خود پايان دهيد

و ديگران كنترلي بر آنها  چرا بايد باشد؟ شكايت كردن در مورد اموري كه شما! مايل به شنيدن ناله و شكايت نيست هيچ كس: كنيد
يقين . شكايات نيز سعي كنيد يك راه حل منطقي و معقول ارائه دهيد براي ساير.  است بنابراين از آن پرهيز كنيدنداريد كاري عبث

  اين شيوه برخورد متين، خردمندانه و توام با خويشتنداري شما را خواهند ستود داشته باشيد ديگران
 اما افرادي . متنوعي براي بيان احساسات و افكار وجود دارد ون ودر زبان فارسي واژه هاي گوناگ: از واژه هاي جايگزين استفاده كنيد

براي واژه هاي ركيك  .گويي عادت كرده اند مكررا از چند واژه معدود تكراري، ركيك و زننده استفاده ميكنند كه به بد دهاني و دشنام
جاي واژه كپيدن ميتوان از خوابيدن و يا لالا كردن .  بريدآنها را بكار چند واژه قدرتمند و يا با مزه يافته و. يك معادل مودبانه بيابيد

  شايد ابتدا اين واژه ها شما را راضي نسازند اما به مرور زمان چرا .استفاده كرد
 چنانچه فردي از شما انتقاد كرد .آوريد واكنشها و پاسخهاي خود را تحت كنترل خويش در: نظرات خود را مودبانه بيان كنيد نقطه

 بهتر.اين يك پاسخ تدافعي ، خصومت آميز و كودكانه است."به شما مرطوب نيست":نگوييد ا نادرست انجام ميدهيد به ويكه كاري ر
كردن، پاسخهايي پخته تر و متقاعد  يا توجيه."اين يك روش جديده و خيلي هم سريعتر انجام ميشه"است اينگونه پاسخ دهيد كه

  كننده تر بدهيد
 بي سليقگي  از دهان خارج ساختن دشنام و واژه هاي تهي از نزاكت و ادب، مهارت در سخن وري و: يدكن پيش از سخن گفتن فكر

چنانچه پس از اينكه حرفي زديد متوجه شديد . شويد پيش از اينكه سخن بگوييد از پيامدها و اثرات احتمالي آن مطمئن. آسان است
تدريج با  به. شته و موشكافانه نوع تعبير و جمله بندي خود را بررسي كنيدبوده به عقب باز گ كه گفتارتان توهين آميز و گستاخانه

  اصلاح اشتباهات گذشته خوش زباني را تمرين كنيد
 پشتكار، حمايت ديگران و اراده  ترك بد دهني همچون ساير اعتياد ها همچون ترك سيگار نياز به تمرين،: دشوار است ترك عادت

بلكه احساسات و هيجاناتي كه شما را به دشنام گويي وا ميدارند را نيز ميبايست  قبيح را بايد ترك كنيدنه تنها واژه هاي . راسخ دارد
ببينيد در كدام شرايط بيشتر دشنام مي . كنيد با زبان پالوده صحبت كنيد و افكار مثبت را جايگزين افكار منفي. كنترل در آوريد تحت

  به آن موقعيت تغيير دهيد دهيد و شيوه رفتار و برخورد خود را نسبت
 هم  دهان خود را كنار بگذاريد تا مجبور نباشيد بمنظور ارتباط برقرار كردن با آنها شما دوستان بد: با افراد بد دهان معاشرت نكنيد

ه آنها چيزي از چرا ك. بر شما پيروز خواهند شد با افراد بد دهان نيز مشاجره نكنيد چرا كه اينگونه افراد با فحاشي. بد دهان شويد
  دادن مهارت دارند استدلال سرشان نميشود و تنها در دشنام

 گزينه مناسبي نيست براي ارتباط برقرار كردن و ايجاد صميمت دشنام دادن 
 مانند آنها بد دهان باشيد بد دهان بودن اغلب افراد جامعه دليل نميشود كه شما هم  
 با خوش زباني به وقار و شخصيت خود بيفزاييد  
 واژه هاي ناب و خوش آهنگ را مطالعه كنيد تا سخن وري  كتاب هاي ادبي، پر مايه و غني از. تا ميتوانيد واژه هاي جديد بياموزيد

  را تمرين كرده باشيد
  
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 روانشناسي غيبت
   

  12سوره حجرات، آيه / آيا كسي از ميان شما دوست دارد كه گوشت مردار برادرش را بخورد؟
بيشتر تحقيقاتي كه روان شناسان در زمينه ي غيبت انجام داده «: ر است، اما امي شانون روان شناس مي گويدباورش دشوا

يعني خيلي از ما » .اند، نشان مي دهد كه رايج ترين علت غيبت، بيكاري، سر رفتن حوصله و تلاش براي رفع خستگي ناشي از آن است
امي شانون البته بر اين نكته تأكيد مي كند كه آدم هاي اهل . ه مان سر رفته استغيبت مي كنيم فقط به اين دليل ساده كه حوصل

يك دسته، آن هايي كه ندانسته غيبت مي كنند و دسته ي ديگر، آن هايي كه دانسته و هدفمند به غيبت كردن : غيبت، دو دسته اند
اما آدم هاي ... مي كنند چون حوصله شان سررفته وآدم هاي دسته ي اول، معمولاً همان هايي هستند كه غيبت .مشغول مي شوند

وقتي از دست خودمان و آن چه هستيم، رضايت نداريم، گاهي «: دسته دوم، بنا به تعبير امي شانون، روان شناسي پيچيده اي دارند
م و حداقل يكي مانده به اين طوري، ديگر ما ته جدول نيستي.سعي مي كنيم اشخاص ديگري را هم پيدا كنيم كه بدتر از ماجلوه كنند

  ».غيبت، اين فرصت را به ما مي دهد كه شخص مورد نظر را در ذهن ديگران، تا مي شود به ته جدول بفرستيم. آخريم
اما دكتر فرانك مك آندرو معتقد است براي غيبت كردن، هزار و يك علت وجود دارد و بعضي از اين علت ها اصلاً بيمارگونه 

خواهي « در جمعي نشسته ايم و كسي شروع به غيبت از ديگران مي كند، ما هم ممكن است به حكم اين كه مثلاً وقتي«: نيستند
اساساً آدميزاد دوست دارد كه بخشي از يك جمع و عضوي از يك تيم به حساب . وارد بحث شويم» نشوي رسوا همرنگ جماعت شو

به علاوه، وقتي اعضاي يك جمع، اطلاعات وسوسه كننده اي را با هم . خيلي از آدم ها همين طوري، احساس مهم بودن مي كنند. بيايد
غيبت كردن از ديگران، اين فرصت را به ما مي دهد . به اشتراك مي گذارند، احساس صميميت در بين اعضاي گروه، افزايش مي يابد

براي اكثر آدم ها » ر داشتن در كانون توجهاتقرا«اين احساس . كه براي دقايقي هم كه شده، خودمان را به كانون توجهات تبديل كنيم
هيچ كدام از اين حرفها دليل موجهي : البته دكتر فرانك مك آندروهم در نتيجه گيري نهايي اش تأكيد مي كند كه» .لذت بخش است

خصلت هايي اين خصلت از آن . براي غيبت كردن نيستند و غيبت، بدون ترديد، نشانه ي بارزي از ضعف شخصيتي محسوب مي شود
اما استيون را برتز، نويسنده و روان شناس، » .است كه همه ي نظام هاي اخلاقي، چه ديني و چه غيرديني، آن را نكوهش مي كنند

اگر به «:بپردازند)والبته غيبت هاي دانسته(اعتقاد دارد كه حسادت، شايع ترين علتي است كه باعث مي شود آدم ها به غيبت كردن 
قيافه ي ظاهري، موقعيت مالي، پرستيژ اجتماعي و امثال اين ها به كسي حسادت بورزيم، غيبت، وسيله ي خوبي خاطر محبوبيت، 

يا اگر كسي بر حقمان بدي كرده باشد، مثلاً پولمان را خورده باشد يا در جمع، . براي مخدوش كردن چهره ي آن شخص خواهد بود
متأسفانه . ان سلاحي براي تخريب شخصيت او و انتقام گيري شخصي استفاده كنيممي شود از غيبت به عنو... ضايعمان كرده باشد و

  ».خيلي از ما اين كار را مي كنيم
. ياد مي كنند و آن را نوعي قلدري و زور گيري كلامي مي دانند» خشونت ارتباطي«روان شناسان از غيبت به عنوان يك 

به . يم احترام، آبرو، محبوبيت و يا روابط اجتماعي افراد را از آن ها سلب كنيمما با غيبت كردن سعي مي كن«: فرانك آندرو مي گويد
وقتي ما غيبت مي «: امي شانون نيز اعتقاد دارد كه» .علاوه، غيبت نوعي سعي در جهت حذف فرد غيبت شونده از جمع آشنا است

مثلاً ما را به حريم زندگي . وءاستفاده مي كنيمكنيم، در حقيقت، داريم از اعتمادي كه شخص غيبت شونده به ما داشته است، س
خصوصي اش وارد كرده و يك حرف خصوصي را با ما در ميان گذاشته، اما ما داريم در غياب او بخش هايي منفي از اين رابطه ي 

اين را هرفرد . ستواضح ترين تفسير غيبت، اين است كه غيبت كننده، شايسته ي اعتماد ني. خصوصي را براي ديگران بازگو مي كنيم
به نظر امي شانون، حتي اگر گفتن يك چيز خصوصي از زندگي ديگران، از نظر » .شنونده اي، اگر عاقل باشد، خيلي زود مي فهمد

خودمان، بار منفي نداشته باشد، باز هم حق نداريم بخشي از زندگي خصوصي شخص را در حضور ديگران و در غياب خودش مطرح 
  ».چه به نظر شما مهم باشد، چه نباشد. خصوصي، خصوصي است «:او مي گويد. كنيم

اگر اجازه بدهيد «: استيون رابرتز نيز بر اين باور است كه شنونده ي غيبت در واقع به شخصيت خودش توهين مي كند
چرا كه به هرحال، . شخصي در حضور شما از شخص ديگري بد گويي بكند، در حقيقت، اجازه داده ايد كه او براي شما تصميم بگيرد

اين يعني، شخص غيبت كننده در . وقتي حرف هاي او تمام شود، ذهنيت شما تا حدي نسبت به فرد غيبت شونده تغيير پيدا مي كند
 كه -اگر او اشتباه كرده باشد . برقراري رابطه و تنظيم سطح رابطه تان با شخص غيبت شونده، به جاي شما تصميم گرفته است

  ». شما هم به اشتباه مي افتيد-نتظار مي رود شخصيتاً همين ا
از . وقتي پشت سر شخصي بدگويي مي كنيم، در حقيقت، داريم آبرويش را مي بريم«: دكتر فرانك مك آندرومي مي گويد

ا را بين بردن آبروي افراد، آن هم در شرايطي كه خودشان حضور ندارند تا از آبرويشان دفاع كنند، درست مثل اين است كه آن ه
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گوينده ي غيبت كه به غيبت شونده اجازه نمي دهد تا از خودش دفاع كند، در . البته غيبت، تيشه به ريشه ي سه نفر مي زند. بكشيم
نه، من نمي خواهم چنين حرف : شنونده ي غيبت هم كه خيلي راحت مي تواند بگويد. واقع، دست به ترور شخصيت خودش مي زند

پس گوينده و شنونده ي غيبت، پيش از غيبت شونده . پس او هم ضعف شخصيت اش را آشكار مي كند.  گويدو نمي... هايي را بشنوم و
  ».مي ميرند

غيبت، آن است كه درباره ي برادر مسلمان ات «:در حديثي از امام صادق عليه السلام درباره ي تعريف غيبت مي خوانيم
روايات متعدد » .اما فاسقي كه تظاهر به فسق كند، نه حرمتي دارد و نه غيبتي. تچيزي بگويي كه خداوند، آن را بر او مستور داشته اس

به خوبي نشان مي دهد كه اگر شخصي گناه كند و مستور باشد، غيبت او جايز نيست و غيبت شخص متظاهر به فسق نيز فقط در 
هاي ديني توصيه مي كنند كسي كه مي خواهد از آموزه . خصوص آن عملي كه تظاهر به آن كند، جايز است، نه نسبت به تمام اعمالش

اول، براي اداي حق االله، طبق قاعده ي عمومي ساير گناهان، توبه كند و دوم، . غيبت توبه كند، بايد از هر دو جهت، تسويه حساب نمايد
د، بايد براي او و گناهانش اگر هم دسترسي به غيبت شونده برايش ميسر نباش. براي اداي حق الناس، از غيبت شونده حلاليت بطلبد

  .استغفار كند
  

  تكنيك هايي براي دوري از غيبت
استيون رابرتز براي پرهيز از غيبت، پيشنهادهاي جالبي مي دهد كه البته به قول خودش، تمام اين پيشنهادها به يك پيش 

  .بايد با خودمان رو راست باشيم: فرض احتياج دارند
سيم چرا مي خواهيم چنين حرف هايي را بشنويم؟ واقعاً خوشمان مي آيد چنين حرف هايي را صادقانه از خودمان بپر-1

پشت سر خودمان بگويند؟ اگر خود شخص غيبت شونده از اين صحبت ها خبر دار بشود، چه احساسي پيدا خواهد كرد؟ آيا اين حرف 
دوست و فاميل، منزوي نمي كند؟پاسخ به اين سؤالات ،كمكتان ها آبروي شخص غيبت شونده را به خطر نمي اندازد؟ آيا او را در جمع 

  .مي كند تصميم درستي بگيريد
با يكي دوبار استقامت، بارهاي بعدي . سخت است، اما سعي كنيد وقتي در مقابل تان غيبت مي كنند، شنونده نباشيد-2

. من نمي خواهم اين حرف ها را بشنوم. ببخشيد«: يدمي توانيد خيلي مؤدبانه به شخص غيبت كننده بگوي. برايتان آسان تر مي شود
  ».اين كار به نظرم درست نمي آيد

سعي كنيد ديگراني را كه در آن جمع يا در بين دوست و فاميل هستند و مثل شما فكر مي كنند، به صحبت و واكنش -3
  .سخت تر و سخت تر شودكاري كنيد كه پيدا كردن دو گوش شنوا، براي شخص غيبت كننده هر روز . وادار كنيد

من فقط يك گوشه نشسته : اشتباه ترين كار، اين است كه وقتي مقابل تان غيبت مي كنند، كناري بنشينيد و بگوييد-4
برعكس، به اين معناست كه شما هم به همان اندازه مسؤول و مقصريد كه شخص غيبت .اين، بي گناهي تان را ثابت نمي كند. بودم

اريد كه شخص غيبت كننده توجهي را كه مي خواهد، به دست بياورد، ممكن است او از ادامه ي حرف هايش اگر شما نگذ. كننده
  .منصرف شود
براي اين كه حرفتان به غيبت كننده بر نخورد، بهتر است از غيبت كننده هم در خواست كنيد كه به شما براي اجراي -5

. سعي كنيد لحنتان طوري باشد كه به او برنخورد. هيز از غيبت، كمك كندتصميم و محقق شدن قول و قرار شخصي تان مبني بر پر
  .بهتر است فقط در مورد خودتان صحبت كنيد و اصلاً در مقام نصيحت بر نياييد

مسير بحث و موضوع -والبته محترمانه-اگر در حضورتان غيبت شخص ديگري را كردند، مي توانيد زيركانه و به تدريج-6
  .دصحبت را عوض كني

شما به كدام يك از آن دلايل، داريد غيبت مي كنيد؟ به كدام . روي آن ها تأمل كنيد. به ريشه ها و علل غيبت فكر كنيد-7
يك از آن دلايل داريد به غيبت گوش مي دهيد؟ هر وقت خواستيد شروع به غيبت كنيد، درباره ي دليل ريشه اي اش با خودتان 

  .صادقانه فكر كنيد
، سرسختانه اعتقاد دارند كه بسياري از غيبت ها به دليل ضعف شخصيتي در غيبت كننده و غيبت شونده روان شناسان-8

آيا شما واقعاً با چنين مشكلاتي در شخصيت تان دست به گريبان ايد؟ از روان پزشكان و روان شناسان . اتفاق مي افتد و ادامه مي يابد
  .براي حل مشكل شخصيتي تان كمك بخواهيد

ي مي بينيد داريد دوباره غيبت را از سر مي گيريد، بلافاصله توجه خودتان را به سمت چيزهاي مقدس و روحاني و وقت-9
بهتر است . سرشناسان اديان مختلف درباره ي غيبت ، حرف هاي تكان دهنده اي زده اند. كلام شخصيت هاي ارزشمند سوق بدهيد
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نام خدا را به زبان بياوريد و از او كمك . يشه موقع غيبت، آن ها را به خاطر بياوريديكي دو تا از اين حرف ها را از حفظ كنيد و هم
  .بخواهيد

  
  .ورزي نخستين ريشه توليد غيبت است حسادت. اولين ريشه غيبت حسادت است-10
 سعي خواهيد كرد براي مشوه كردن چهره آنان در بين -ما تحمل ديدن زيبايي و موفقيت كسي را نداشته باشيدش اگر-11

  .كنيد  از رفتن ديگري هم جلوگيري مي-به معني ديگر اگر شما خودتان قادر به رفتن نباشيد. وارد شويداطرافيان و جامعه به غيبت 
اگر حسود باشي جستجو خواهي كرد تا مطلبي و موردي بيابي و سپس بازگو كني و پس . ورزي است ترين ريشه غيبت حسادت عميق

  .شويد گيرند و شما تحسين مي  آنان مورد تحسين قرار نمي- تخريب ديگري است و وقتي ديگري تخريب شد-عمق هدف
  . خواهي تحسين ديگران را برانگيزي ميبا ترفند و حقه . خواهي تحسين جعلي به دست آوري با تقلب مي. شنويد چه مي به و چه شما به

  .حسادت عامل اصلي دست زدن به اعمال خطرناك است-12
ناجوانمردان و بزدلان و عاجزاني كه قادر نيستند توانا باشند؛ وارد غيبت كردن كساني . دومين عامل عجز و ضعف است-13

كسي كه . غيبت يكي از خصوصيات عاجزان است. زند نميآري هيچ جنگاوري و هيچ زبرمردي لب به غيبت . شوند كه توانمندند مي
  .توانمند است نيازي به غيبت ندارد

اينان براي رسيدن به اهدافشان متوسل به غيبت . باشد طلبي مي طلبي و جاه سومين عامل داشتن احساس برتري-14
باشد و فراموش نكنيم انسان براي  ن راهكارها ميتري  غيبت يكي از معمول"شدن"معلوم است براي . شوند تا به خاستگاه خود برسند مي

  !شدن، دست به چه كارهايي كه نزده است
اينان براي خودشان دلايل جعلي و . تر هستند تر و متخصص پندارند متدين آناني كه مي. چهارمين عامل توهم است-15

  .پردازند گشايند و به نزاع با آن شبه مي موهومي درست كرده و لب به غيبت مي
حالت ! غيبت آنان حالت نصيحت دارد! كنند و غيبت اينان براي خيرخواهي ديگران است اينان وانمود به اظهار ترحم مي-16
  !دلسوزي دارد
  !بنده خدا كه اين كاره نيست و بهتر است از اين كار دست بكشد-17
  .كند براي حفظ كردن و تداوم بخشيدن به جايگاه خود و به بهانه مهرورزي غيبت مي-18
 پشت اين دينداري، در عمق اين تخصص و خيرخواهي و ترحم، اهريمني - پشت اين تواضع -پشت اين نقاب نصيحت -19

  .اين نفس تمام عوامل پيشين را حامل است. »نفس«وجود دارد به نام 
باطن هر دو عين هم در . كنند در ظاهر است شنوند و تحمل مي كنند و كساني كه غيبت را مي فرق كساني كه غيبت مي-20

  .هستند، هر دو تروريست شخصيت هستند
اگر شما كيستي خودتان را زير سوال ببريد، ديگر فرصتي براي غيبت و .  خودشناسي است"غيبت"درمان و علاج -21

  .ماند ها رنگ ديگر به زندگي اصيل و خلاق خود زدن باقي نمي سازي و ميليون جلوه
  
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  :مبحث ششم 
 يت شايعهمدير

  اعتصاب و تعطيل كارگاه
 

 Rumor management                   مديريت شايعه
  :فرمايند البلاغه در مورد شايعه مي  نهج78در خطبه ) عليه السلام(حضرت علي 

وء ع ما لا رف ن شرارااس طائر اک و ا ون H. 
  .رسانند را عليه من به گوش شما مى) ها شايعه(اساس  بى ز كن، زيرا اشرار، مطالب از نقل مطالبى كه درباره آن اطلاع كافى نداري پرهي

       هـاي اخلاقـي جامعـه مـا اسـت كـه هـر روز در لباسـي جديـد           شايعه يا همان دروغ بزرگ اجتماعي يكي از معضل
تـوان بـه بـي مبـالاتي در نقـل اخبـار              تواند بر اساس عوامل مختلفي بروز كند كه از آن جملـه مـي               پردازي مي   شايعه. كند    نمايي مي   رخ

 نامطمئن، تأمين منافع ، حب و بغض هاي شخصي، غلو نمايي در نقل اخبار، سوءاستفاده از اعتماد مردم و گمانه زني خواص اشاره كرد 

    به معناي   »شايع«به  » فاعل« باشد كه بر وزن       مي» شيع«اي عربي است و حروف اصلي آن          واژه شايعه داراي ريشه ،
آخر شايعه در زبان عربي علامت مؤنث است و براي نشان دادن وحدانيت موضوع به كار رفته اسـت                   » ه«. ج دهنده، تبديل شده است    روا

در زبان فارسي به مرور زمان كلمـه        . مانند واژه واقعه كه اشاره به يك حادثه واحد دارد، شايعه نيز اشاره به رواج يك موضوع واحد دارد                    
 . به كار گرفته شده است » شايعة«راحتي در تلفظ به جاي واژه به دليل » شايعه«

  
 

  مديريت شايعه
شايعه پديـده اي    . شايعه بخش عمده اي از مراودات و محاورات اجتماعي و عاميانه بيشتر اجتماعات بشري را تشكيل ميدهد                  

 شـايعه ميتوانـد در جاهـايي    ‚) MIS(اطلاعاتي مديريت   همچنين در سيستم    . است كه برخي ها از آن استفاده هاي فراواني  ميكنند            
اما همين ابزار چنانچه تحت كنترل مديريت نباشد ميتواند باعث سرنگوني يك مدير             . بعنوان يك ابزار مديريتي مورد استفاده قرار گيرد         

  . و يا يك سيستم گردد 
  . جز پر كردن وقت ويا گاها اهداف مغرضانه ندارد شايعه در ساده ترين تعريف عبارتست از مطالب تاييد نشده اي كه هدفي

شايعه در ابعادي بالاتر عبارتست از گزارشهاي نادرست و هشدارهاي نابجا كه درنهايت هدف تضعيف روحيه جمعـي را دارد و                     
  .در آخرين هدف خود ميتواند امنيت ملي را بخطر بيندازد

شايعه را هيچگاه نبايد امري عادي و غير جدي         .اه اخبار واقعي را لو بدهند       شايعه ميتواند كاري بكند كه افراد بي تجربه و ناآگ         
  .گرفت 

  :تعريف كلاسيك شايعه عبارتست از 
خاص گمانيِ بدون وجود ملاكهاي اطمينان بخشِ رسيدگي كه غالبا بطور شفاهي از فـردي بـه فـرد ديگـر                     ) يا موضوع (گزاره  

  .انتقال ميابد
 يست كه شايعه بصورت كتبي قابل رواج نيست بلكه بدين معناست كه شايعه ريشه شفاهي دارد البته اين تعريف بدان معنا ن.  

  
  از  تعريف كلاسيك شايعه چند نكته قابل برداشت است:  

  .هم فرستنده شايعه و هم گيرنده شايعه در رواج آن سهيم هستند يا بعبارت ديگر هر دو علاقه و نياز مشتركي دارند -1
  .يابد كه ملاك اطمينان بخش يا بعبارت ساده تر مرجع مطمئن براي تاييد صحت آن وجود نداشته باشدشايعه وقتي رواج م -2
  .شايعه در مكانهايي رواج دارد كه افراد وقت و امكان مراودات دارند  -3



 كامران فقيهي:      جمع آوري و تدوين و تدريس                                                                                               جزوه درسي روابط كار                       

 سايتهاي معتبر اينترنت                           مجموعه جزوات اداره كار                         كتب معتبردانشگاهي روابط كار                           : منابع درسي 

 

74

 در نتيجه   .انيچون موضوع شايعه امري است گم     . شايعه در بطن خود ارزش افزده دارد و چيزي بيش از دهان به دهان گشتن است                 -4 
هر فرد از نقطه نظر وادراك خود موضوع را دريافت ميكند و در نتيجه اين احتمال كه شايعه در هر بخش از اصل موضوع شايعه منحرف  

  . وجود دارد ،ميشود
  

  :عوامل موثر برايجاد شايعه
  نداشتن روابط سازماني سالم-1
  )ابهام در مسئوليتها و اختيارات ( سازمان مشخص نبودن منابع خبري درست و تاييد شده در-2
  )كه موجب سردرگمي مراجعين و ارباب رجوع ميشود(نداشتن دانش و اشراف نسبت به موضوعاتي كه وظيفه اصلي سازمان است -3
  )كه ناشي از طراحي نادرست كارها در سازمان است(بودن وقت اضافي -4
  گر منحرف شدن سازمان از رسالت اصلي نبود سياستهاي مشخص در سازمان و بعبارتي دي-5
  تماس بيشتر با مردم-6
  )تمايل شخص به رواج دادن افكار و نظرات خود به جمع(فرافكني-7
  تحت كنترل بودن عقايد و افكار بيش از حد-8
  )توجيه- رويا بافي– ابراز وجود در جمع -قدرت نمايي(روحيات فرد -9

  ارائه اخبار ناقص-10
  

  :ايعهخصوصيات ش
  : است شايعه داراي چنين خصوصياتي".شود راي شناخت بيشتر و بهتر شايعه،به برخي از ويژگيها و خصوصيات شايعه اشاره ميب

  .مخاطبان و گيرندگان آن تعريف شده نيستند.2                                .فرستنده آن مشخص نيست.1 
  .هزينه مورد نياز براي انتقال آن كم است.4                           .سرعت انتقال آن بسيار زياد است.3
  . پيش بيني است محدوده و گستره پخش و توزيع آن بسيار زياد و حتي غير قابل.5
  .شود از طريق كانال يا وسيله خاص منتقل نمي.6
  .واكنش مخاطبان تقريبا غير قابل پيش بيني است.7
  . بسيار زياد است كار كنان و مخاطبانميزان پذيرش و اعتماد به آن توسط .8
  .ترين وسيله ارتباطي سازمان است ترين و عمومي ساده.9

  .قابليت كنترل و پيشگيري آن بسيار محدود است.10
  .نگرش و واكنش منفي مديران و مسئولان را به عهده دارد.11
  .اثر بخشي آن در صورت تكرار بسيار زياد است.12
  .باشد خصيت مخالفان مياي براي ترور ش وسيله.13
  . كاربرد زيادي ندارد در كوتاه مدت بسيار اثر بخش است ولي براي بلند مدت.14
  .تا حدي،هدف اصلي آن انحراف اذهان عمومي است.15
  . شايعه را بسازد ترين و كمترين ميزان كار و فعاليت تواند با ساده هر فردي مي.16
  كند  نمود پيدا ميهاي سياسي و اجتماعي بيشتر در زمينه.17
  

  
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  :شناخت دلايل شايعه  
بـا  . معمولا شايعات به دنبال يك اتفاق يا دليل خاص به وجود مي آيند و براي مقابله با آن بايد ابتـدا دلايـل آن را شـناخت                           

  . ن را به كار گرفتآگاهي از دلايل مي توان آن را به سرعت كنترل كرده اقدامات پيشگيرانه براي جلوگيري از گسترش آ
   
 يكي از دلايل مهم توليد وگسترش شايعه در سازمان فقدان امنيت شغلي و نگراني هـاي ناشـي از آن        : فقدان امنيت شغلي   -  

در يك سازمان آن دسته از كاركناني كه در مسئوليت خود احساس امنيت شغلي كمتري مي كنند وبيشتر دغدغه فكري ناشي از                   . است
 مستعد برداشت منفي ازحوادث و اتفاقات روز مـره در سـازمان مـي     جابجائي يا بيكار شدن دارند قطعا بيش از ديگرانبلاسمت شدن ،   

كاركناني كه احساس امنيت شغلي درآنان      . بر همين اساس اين گروه بيش از ساير كاركنان مستعد توليد و پخش شايعه هستند              . باشند  
 مـي    منيت شغلي در آنان زياد است با سهولت بيشتري درمورد هر حادثه پندارهاي ناگوار پيدا              كم است در مقايسه با آنان كه احساس ا        

اطلاع رساني درون سازماني توام با اعتماد واطمينان و فراهم نمودن امكان ايجاد ارتباط مستقيم ميـان كاركنـان و مـسئولين بـه                        .كنند
وقتـي  .  منطقي زمينه ارتباط مناسب و سالم درسازمان را به وجود مـي آورد             صورت گفتگوهاي رو در رو و يا ارسال پيام و دريافت پاسخ           

كاركنان احساس امنيت شغلي و مهم تر ازآن امنيت عاطفي داشته باشند احتمال توليد و گسترش شايعات مخرب درآن سازمان بـسيار                  
  .ن مي رودكاهش مي يابد چون هر شايعه اي با بي توجهي كاركنان مواجه شده خود به خود از بي

   
 يكي ازدلايل مهم بروز شايعه فقدان اطلاعات درباره مطالب و مـواردي اسـت كـه بـراي                   : فقدان اطلاعات كافي در سازمان     -  

اگركاركنان ندانند در داخل سازمان آنان چه مي گذرد به تفكر و انديشه در باره موضوعاتي مي پردازند كه                   . كاركنان داراي اهميت است   
. در اين شرايط يك شايعه متولد شده و با انتشار درسازمان مشكلاتي را ايجاد مي كند              . يت دارد و اطلاع كافي از آن ندارند       براي آنها اهم  

بنابر اين وقتي قرار است در سطح سازمان تصميماتي گرفته شود كه پيش بيني مي كنيم عدم اطلاع صحيح كاركنان مـي توانـد مـوج                          
  .ناسب ترين كار اطلاع هرچه كامل تر در اين رابطه و حتي اخذ نظرات و ديدگاه هاي آنان است نگراني آنان و بروز شايعه شود م

   
 تضادها وتعارض هاي عاطفي يا هيجاني ميان كاركنان در سـازمان مـي توانـد                : تضادها و تعارض هاي عاطفي ميان كاركنان       - 

وجود آمده و گسترش يابد كه بين مدير يـك واحـد وكاركنـان تحـت                شايعه مي تواند در شرايطي به       .  شايعات شود   منجر به بروز انواع   
يكـي ازروش هـاي مـوثر بـراي مقابلـه بـا        . سرپرستي او، يا دو مدير سازمان اختلاف جدي وجود دارد و كاركنان هم از آن اطلاع دارنـد                 

آيد تقويـت گـسترش همكـاري هـاي         شايعاتي كه به دليل وجود تضادها و تعارض هاي عاطفي يا احساسي ميان كاركنان به وجود مي                  
گروهي در سازمان است به طوري كه هرگروه احساس كند جزئي از يك كل بزرگ تراست ، هدف هـاي كـل بيـشترين اهميـت را دارد                
وموفقيت آنان بستگي به موفقيت كل گروه وتوفيق درنيل به اهداف برنامه ريزي شده دارد كه با موفق شدن افـراد در انجـام مـسئوليت           

وقتي افراد احساس كنند اعضاي يك گروه يا تيم هستند و سازمان براي آنها اهميت قائل اسـت كمتـر در                     .  محوله حاصل مي شود    هاي
وضـعيت  .  براي بروز شايعه وجود نخواهد داشت         باره يكديگر به داوري غلط و حدس وگمان هاي مبتني بر بدبيني مي پردازند و جائي               

هي است كه در يك قايق بر روي آب شناور هستند در اين شرايط اگر يكي ازافراد اقدام به سوراخ كردن     سازمان دراين شرايط مانند گرو    
قايق كند نه تنها كسي با او همراهي نخواهد كرد بلكه به سرعت از جانب سايرين طرد شده و از اين كارخطرناك ونادرست اوجلـوگيري                        

  .مي كنند
   

  :  سه دسته تقسيم مي شوند افراد در ارتباط با شايعه به 
  
ايـن افـراد اصـولاً      . اين گروه اطلاعات را دريافت مي كنند و به ديگران انتقال مي دهنـد                :پراكنده كنندگان اصلي يا افراد خوش زبان      -1

  .مسئول و علل شايعه پراكني هستند
آنها پايان دهندگان نـام گرفتـه       . ان منتقل نمي كنند     اين گروه شايعات را مي شنوند ،ولي آن را به ديگر          :شنوندگان يا پايان دهندگان   -2

  .اين گروه اطلاعات رادريافت مي كنند، ولي آن را فقط به يك يا دو نفر منتقل مي كنند ، يا اصلاً آن را منتقل نمي كنند.اند 
معمولاً اين گروه خارج . منتقل نمي كنندخبرها را نمي شنوند و بنابراين آنها را . اين گروه با هيچ اطلاعاتي انس ندارند     :افراد خنثي   -3

  .از محافل شايعه پراكني قرار مي گيرند
  
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 :قانون اصلي شايعه 

  . ضروري هستندگرسنگي فكري و اهميت و ابهام عامل سهبراي ايجاد شايعه 
نبود يكي از آنها جـواب   ضرب است، در نتيجه با سه عنصر محال است؛ زيرا نسبت بين اين    سهوجود شايعه بدون يكي از اين       

  . صفرخواهد بود
  

  
  :مكانها و موقعيتهاي بروز يك شايعه

  مكان تجمع افراد بخصوص و مكانهايي عمومي-1
  )ارائه اخبار ناقص(نقاط يا مراكز پخش اخبار و سياستها -2
  )كه گاها با نام سياست خوانده ميشود(توضيح ناقص يا ناكافي مسئولان-3
  .در آنها نظام فكري افراد تحت كنترل شديد است مكانهايي كه -4
  )نبود معني مشترك بين گوينده و شنونده و كد گذاري غلط پيام( خطاهاي گفتاري و كرداري-5
  زياد بدون كانالهاي ارتباطي-6
  )كد برداري پيام(تفاوت زياد سطح ادراكي گوينده و شنونده-7

  
  :حافظه فردي در مقابل حافظه اجتماعي

حافظه فردي عبارتست از كنكاش فرد با يك .اين دو اصطلاح پايه هاي اساسي ايجاد و نگاهداري شايعه هستند
  موضوع

شود و به موضوعي مربوط مي شود كه تحقيق در  شايعه پيامي است كه به طور غير رسمي و معمولاً دهان به دهان منتقل مي 
يابـد كـه مـردم        هايي رواج مـي     شود كه براي مردم اهميت دارد و در موقعيت          شايعه شامل اطلاعاتي مي   . صحت و سقم آن مشكل است       

هـاي كـلان      گيـري   تصميم: هاي مختلفي مانند    تواند در زمينه    شايعه مي . مشتاق خبر باشند ولي نتواند آن را از منابع موثق دريافت كنند           
  . ها و غيره باشد ها، پارتي بازي اجاخر ها،  جامعه، انتخابات، انتصابات، استخدام، ارتقاء، مزايا، جابجايي

شـايعات عنـصر اضـطرار را بـا خـود         . باشد و متفاوت از بدگويي است       شايعه، خبر تأييد نشده منتشرشده در مقياس وسيع مي        
رسـد شـايعات توضـيح و تفـسير           به نظـر مـي    . كنند موضوع خيلي مهم است      يابند كه مردم فكر مي      شايعات وقتي رواج مي   . همراه دارند 

يابند و مردم حتـي       باشد، شايعات افزايش مي     شود، موجود نيست يا معتبر نمي       كنند زماني كه اخبار مناسب داده نمي        اندگاري ارائه مي  م
شـوند، امـا بـا        شايعات اغلب در ارائه پيام خود كارايي و تأثير پخش راديويي دارند و اساسـاً پخـش مـي                  . توانند آن را واقعيت بخشند      مي

  . ، توانايي انتقال شايعات نيز تقويت شده استپيشرفت فناوري
  

  
  : انواع شايعه 

پـچ كنـان و در گوشـي بـه            شود و مردم آن را به طور پنهـاني و پـچ             هايي كه به آرامي منتشر مي       شايعه: هاي خزنده    شايعه -1
  . شود نتصاب مدير يك قسمت پخش ميگردد، مثلاً شايعاتي كه در مورد ا كنند، نهايتاً در همه جا پخش مي يكديگر منتقل مي

ها در زماني كوتاه، گروه وسـيعي         اين نوع شايعه  . افتد  هايي است كه چون آتش به خرمن مي          شايعه :هاي تند و سريع        شايعه -2
  . شود را ذكر كرد  ارسال ميSMSتوان شايعاتي كه از طريق  براي مثال مي. گيرد را تحت پوشش مي

مانـد تـا    صـورت مخفـي مـي    گيرد و در غير ايـن  ها هر گاه شرايط را مساعد بيايد قوت مي گونه شايعه اين:هاي شناور  شايعه -3
  . شدن مواد در هر شب عيد يا شايعات انتخابات موقعيت فراهم شود، مثلاً شايعات گران

  
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  : مخاطبان شايعه
  :كنند انديشمندان ارتباطات، مخاطبان شايعه را چند دسته عنوان مي

انـد بـه       به جاي آنكه پيام را پردازش كنند و در مورد صحت و سقم آن جستجو كنند، عـين آنچـه را كـه شـنيده                         دسته اول 
تـا حـدي در آن دخـل و تـصرف نيـز صـورت       ... كنند و طبيعي است كه به علت دقت ناكافي، فراموشـي، هيجـان و        سايرين منتقل مي  

  گيرد،  مي
  كنند،  ندارند، اما از نظر صاحبنظران براي آگاهي از حقيقت موضوع استفاده مي توانايي پردازش شايعه را دسته دوم
پراكن هـستند، جلـوه    كنند و خود را همرنگ افرادي كه شايعه  افرادي هستند كه از شايعات به شدت استقبال مي        دسته سوم 

  ورزند،  سازي دريغ نمي داده و خود نيز از شايعه
پراكنـي   پذيرند، بلكه تلاش در مبارزه با شايعه ند كه نه تنها به سادگي هر مطلبي را نميهاي آگاهي هست   انسان دسته چهارم 
  . و پيشگيري از آن دارند

  
  

  : راهكارهاي كنترل شايعه در سازمان 
  مديران بايد

  . عه باشندهاي پخش شاي آوري و كنترل ابزار و سامانه   ابتدا بايد در حد توان، به دنبال شناسايي و سپس جمع-1
  . اي وجود دارد يا خير؟ ممكن است خبر گستردگي شايعه، خودش يك شايعه باشد   بايد ديد، آيا واقعاً شايعه-2
 به هر نحو، مستقيم يا غير مستقيم، بين خود و مخاطبان شايعه يـك پـل ارتبـاطي ايجـاد كننـد، بـا حوصـله كامـل بـه                                -3

هـاي نهفتـه      ها را به دست آورند، پيام       نيازها و سوء تفاهم     ، گوش فرا دهند، اطلاعات،      )شورسازمان، اداره يا ك   (هاي گوناگون جامعه      حرف
  . در آنها را درك كنند، و در نهايت متناسب با خواسته و هدف شايعه، اقدام مناسب و موثر را انجام دهند

اين كار بـه    .  اعتماد جامعه تاييد كنند    هاي مورد    قسمتي از شايعه را كه احياناً درست است مشخص كرده و از طريق رسانه              -4
  . ، كمك خواهد كرد )سازمان يا كشور(جلب اطمينان جامعه 

  هاي مورد اعتماد جامعه تكذيب كنند  هاي غلط شايعه را به استناد منابع معتبر و از طريق رسانه  قسمت-5
هاي مورد اعتماد جامعـه اعـلام         از طريق رسانه   خبر صحيح و حقيقي را خيلي روشن، قاطع و طوري كه به ياد افراد بماند،                 -6

  . كنند
هـاي گونـاگون،       دانش و قدرت مديريتي و ارتباطاتي تمامي سطوح مديريتي و كارشناسي خود را، بـا هـدايت در آمـوزش                    -7

  . اي برخورد نمايند تقويت نمايند، تا با فرايند شايعه به صورت علمي و سامانه
كـاري، آثـار     چرا كـه پنهـان    . عطش دريافت آن را دارد، شناسايي و در اختيار عموم قرار دهند            اخبار و اطلاعاتي كه جامعه       -8

  . مخربي دارد كه شايد مسئولان، فكر آن را هم نكنند
 نظارت داشته باشند تا در استخدام و انتصاب كاركنان و مديران در سطوح مختلف سازمان و كشور، روابـط كنـار گذاشـته          -9

 شد و اگر مسئولان در كار مديريت و  ها كمتر خواهد هر چقدر به شايسته سالاري توجه شود، شيوع شايعه    . اري كنند شود و ضوابط را ج    
  . توانند از بروز و شيوع شايعه جلوگيري كنند رهبري عادل نباشند نمي

دد و شـنونده شـايعه هـم    گـر  هاي اطلاعاتي و امنيتي باز نمـي   همه مسئوليت برخورد با شايعه هم به مسئولان و سازمان    -10
  . پرداز قلمداد كند او بايد از گوينده شايعه شهود يا سند طلب كند، وگرنه وى را بايد به عنوان دروغگويي شايعه. وظايفي دارد

  
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  :شايعه دو عملكرد در سازمان دارد 
 شرايط و اوضاع و انگيزه ها را بـراي نزديكـي و             به مرور كه دهان به دهان حركت ميكند،افراد را وادار ميكند گردهم آيند، و             .1

  .همبستگي آماده ميسازد زيرا مردم بايد نزديك يكديگر باشند تا بتوانند صحبت كنند
موضوع نگران كننده اي را عرضه ميدارد و بـدين ترتيـب مـوقعيتي را    : به مردم موضوعي را براي صحبت كردن ارائه ميدهد       .2

براي مثال اگر شايعه اي مدعي شد كـه قـرار اسـت قـسمتي از     . شود و عينيت بيابد و با ان مبارزه شود       فراهم ميسازد تا نگراني مشخص    
  .كارخانه تعطيل شود،جلساتي ترتيب داده ميشود و اعتصاباتي برنامه ريزي ميگردد
  

  شايعه داراى سه مرحله تولد، حيات و مرگ است
هرگاه شـرائط را  ...... ر جلب توجه يا ارضاى نفس در عقده و حسد و نفرت و غيره النفس به منظو  افراد روانى يا ضعيف   :تولد   

نماينـد و زمينـه نارضـايتى عمـومى يـا       مناسب و زمين را حاصلخيز ببينند اقدام به كاشتن بذر فتنه و آشوب و نگرانى در سـازمان مـى        
ى كه مردم به دنبال كسب معلومات دقيق جهـت فهـم مـسائل              بنابراين هنگام . سازند تضعيف يا نزاعهاى گروهى و كارگري را فراهم مى        
  .نمايند اساس مى شده و بى كنند، سازندگان شايعه اقدام به ارائه اطلاعات تحريف پيرامون خود هستند و به آن دسترسى پيدا نمى

يعنـى  . ابهـام /  موضـوع  اهميـت / برطبق اين قـانون رواج شـايعه   .  انتشار شايعه تابع قانون خاصى است     :شايعه حيات و پيشرفت  
هرقدر اهميت موضوع براى خواننده يا شنونده بيشتر باشد و ابهامات بيشترى پيرامون موضوع وجود داشته باشد، شانس حيـات و رواج                      

  .شايعه بيشتر است
د دارند كه به در بين شايعات مواردى وجو.  اين مرحله پايان عمر شايعه و سرانجام مراحل تولد و انتشار آن است     :مرگ شايعه    

  .يابند يابند و شايعاتى نيز وجود دارند كه سالها و حتى قرنها ادامه مى مدت يك يا چند ساعت و يا چند روز دوام مى
شوند ولى چنانچه شرائط مهيا شود، مجددا زنـده شـده            نامند چون براى مدتى پنهان مى      مى»  غوص كننده «برخى شايعات را    

  يابند وانتشارمى
ابهـام  . كه در قانون شايعه ذكـر شـد، از بـين برونـد    »  اهميت«يا »  ابهام«ايعه وقتى است كه يكى از دو عنصر         مرگ طبيعى ش  

  .هاى گروهى و مسؤولان خود اعتماد كامل داشته باشند رسانى صحيح انجام شود و مردم به رسانه شود كه اطلاع وقتى مرتفع مى
    

  گذارند؟ ها چگونه اثر مي شايعه
ايعه به هر دليلي كه شروع شده باشد وقتي به فرد ديگري منتقل شود، فرد جديـد ايـن شـايعه را براسـاس تعـصبات،                          يك ش 

معمولاً موضوع اصـلي يـك شـايعه در         . دهد  ها و علايق و نفرتهاي خود دريافت كرده و انتقال مي            نگرشها، پيشداوريها، ترسها، خوشبيني   
كاركنان سازمان جزئيات جديـدتري را بـه يـك    .شود د، ولي جزئيات آن به فراموشي سپرده مي  مان  نتيجة انتقال به شخص ديگر باقي مي      

. سازند افزايند و بدين ترتيب، آن را بدتر يا شديدتر مي كنند و طي اين فرايند احساسات شديد و استدلال خود را منعكس مي    شايعه مي 
شود، ممكـن اسـت فـرد ديگـري كـه             ن يك سازمان توليدي پراكنده مي     براي مثال، وقتي شايعه مربوط به مجروح شدن يكي از كارگرا          

سرپرست خود را دوست ندارد اين مطلب را بر شايعه بيفزايد كه كوتاهي و قصور سرپرست آنان در زمينة حفـظ و نگهـداري مناسـب از      
  .شود به اين پديده افزايش جزئيات به يك شايعه گفته مي. آلات باعث ايجاد سانحه شده است ماشين

  
  شايعات جدي

وقتـي يـك شـايعه      .بعضي از شايعات تا آن حد جدي هستند كه لازم است مورد بررسي وتوجـه مـديران سـازمان قرارگيرنـد                    
چنين شايعاتي بهره  .يا حداقل از شدت يا گسترش آن بكاهد       . خطرناك وجدي باشد سيستم مايل است هرچه سريع تر آن رامتوقف كند           

دراين شرايط بكارگيري اقدامي فوري بسيار ضروري اسـت  .دت كاهش داده ،روابط موجود درسازمان رابرهم مي زندوري سازمان را به ش    
و موثرترين اقدام اين است كه با توسل به حقيقت گوئي و پرهيز از هرگونه تزوير و پرده پوشي به بيان وضع موجود و واقعيـت پيرامـون       

درايـن شـرايط كـه    .  كه مي تواند گسترش پيدا كند در هم شكـسته شـده و از بـين رود               آن پرداخت تا شايعه مخرب به همان سرعتي       
حقيقت كامل يك موضوع به صورت صادقانه بيان مي شود نقص يا فاصله اي كه قبلا بين اطلاعات موجود وارزيابي هاي كاركنان درآن                       

بايـد ايـن نكتـه مهـم را درنظـر           . درس از بين خواهد رفت      رابطه ايجاد شده ترميم خواهد شد وبه اين ترتيب شايعه مخرب به مرگي زو             
داشت كه حتي اگر با بيان واقعيت مشكلات ديگري به وجود بيايد باز هم آثار مخرب ناشي ازبيان واقعيت به مراتب كمتر ازآثار شايعاتي      
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جه داشت كه احتمـال پـذيرش حقيقـت         بايد تو . مي باشد كه به دليل عدم اطلاع رساني مناسب وعدم آگاهي كاركنان به وجود مي آيد               
از طرف ديگر بيان حقيقـت      .شود"جعل  "بسيار بيشتر ازاحتمال پذيرش داستان يا توجيهاتي است كه ممكن است براي مقابله با شايعه                

اين حسن شهرت اعتماد واطمينان عمومي نـسبت        . موجب مي شود مديران ومسئولين سازمان به درستگوئي ودرستكاري معروف شوند          
ه آنها را افزايش داده بر ميزان وفاداري و تعلق افراد به سازمان وكارآئي آنان مي افزايد و يك امتياز بزرگ ديگـر اينـست كـه درنهايـت                 ب

  .گذشت زمان درستي وصداقت حرف هاي بيان شده توسط آنان را نشان داده ، بر راستگوئي آنان صحه خواهد گذاشت
   

  رك درست آنگوش دادن به شايعه براي د
 وقتي مسئولين يك سازمان متوجه انتشارشايعه مهمي مي شوند حتي اگر كاملا نادرست باشد بايد قبل ازهراقدام بـه دقـت                       

دقـت در مـتن وجزئيـات هـر شـايعه اطلاعـات مهمـي در زمينـه         . به آن گوش داده آن را بررسي كنند وازهمه جزئيات آن مطلع شوند         
 مي توانند با خوب گوش دادن به آنچه كـه در لابـلاي               مديران. ات و انتظارات كاركنان به دست مي دهد       احساسات ، نيازها، سوء تفاهم    

چالـه هـاي    " بـي اطـلاع گذاشـته انـد وحفـره هـا يـا                 متن يك شايعه گفته مي شود متوجه شوند كاركنان خود را درچه زمينه هـائي              
اگر مـسئولين يـك سـازمان تـا آن حـد توانـائي       . ماني به وجود آمده است كاركنان در رابطه با چه بخش هائي ازعملكرد ساز         "اطلاعاتي

بينش وتحليل داشته باشند كه بتوانند پيامي كه در وراي يك شايعه نهفته است را درك كنند قادر خواهند بودآن شايعه را بهترشناخته 
ت برخي از كاركنان بوده و حتي خود سازندگان واشاعه          واقدام موثري دربرابرآن انجام دهند زيرا بعضي از شايعات به نوعي بيان احساسا            

  .دهندگان آن نيز اعتقادي به واقعي بودن آن ندارند
   

  توان يك شايعه را تكذيب كرد؟ چگونه مي
ت دليل اين پيشنهاد آن اس    . اي را تكرار يا به طور مستقيم به آن اشاره كنند            در تكذيب يك شايعه مديران نبايد مجدداً شايعه       

كه اگر شايعه در هنگام تكذيب تكرار شود، ممكن است بعضي از افراد فقط متن شايعه را بخوانند يـا نـشنوند و بـدين طريـق، موضـوع                             
توان يك شايعه را فقط با بيان حقيقت و           دهد چگونه مي    كنيم كه نشان مي     در اينجا به مثالي اشاره مي     . شايعه در ذهن آنان تقويت شود     

شد كه دست يكي از كارگران        براساس اين شايعه كه در كارخانه اشاعه پيدا كرد، گفته مي          . ن اصلي شايعه تكذيب كرد    بدون اشاره به مت   
گونـه وقـت يـا        اساس، مدير سازمان در خبرنامه هفتگي اعلام كرد كه هيچ           براي تكذيب اين شايعه بي    . به وسيلة ماشين قطع شده است     

اي   خواهـد از گـسترش شـايعه        وقتي سرپرست يك واحد مي    . تگاهها در سازمان هدر نرفته است     زمان به دليل ايجاد سانحه يا خرابي دس       
هر چه يك شايعه بيشتر تكرار شود، احتمـال بـاور كـردن آن توسـط افـراد                  . جلوگيري كند، لازم است اين اقدام را با سرعت انجام دهد          

خواهـد از اشـاعه آن جلـوگيري كنـد، بهتـرين روش               مان مـي  شـود و مـديريت سـاز        وقتي يك شايعه پراكنده مي    .سازمان، بيشتر است    
براي مثال، اگر شايعه مربـوط بـه        . جلوگيري، بيان حقيقت از زبان فردي از سازمان است كه قابل اعتماد و مورد اطمينان كاركنان است                

اگر شايعه مربوط به    . دير سازمان است  ترين فرد براي بيان حقيقت، بالاترين سطح مديريت يا م           باشد، مناسب   هاي آتي سازمان مي     برنامه
اما در كل بايد بيان نمود كه همة افراد         . يك سانحه در سازمان است، بخش پزشكي سازمان بايد در مورد آن واكنش مناسبي نشان دهد               

سـودجو اجـازه    طلـب و      گيري شايعات جلوگيري كنند و به افراد فرصـت          سازمان براي حفظ سازمان خود و پابرجا بودن آن بايد از شكل           
  .ندهند كه سازمان و افراد آن را دچار استرس و كاهش انگيزه كنند

   
  

  در سازمان) شايعه سازي(تعريف ترور شخصيت
يـابي بـه هـدفهاي شخـصي يـا       رفتار يك فرد يا افراد خاصي است كه چون براي دسـت «منظور از ترور شخصيت در سازمان،       

اي صـحيح، مقبـول و مطـابق بـا ميزانهـاي              توانند منافع خود را به شـيوه        هاي صحيح نيستند و نمي    گروهي خود قادر به استفاده از روش      
پراكني و بدگويي بـه مقـصود          اجتماعي افراد ديگر، شايع    -كوشند با اِعمال قدرت و براساس ترس، حذف رواني          اخلاقي بدست آورند، مي   

ص مورد تهاجم را در نظر روسا، مرئوسان و همكارانشان، نـامطلوب، كـم              كنند شخص يا اشخا     طي اين فرايند آنها سعي مي     . خود برسند 
  .كار، مخالف اهداف سازمان و افرادي بي مصرف و بد، جلوه دهند
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  :كنند مي) شايعه پراكني(مشخصات افرادي كه اقدام به ترور اجتماعي شخصيت ديگران
   
يل احساس حقارتي كه ممكن است داشته باشـند، بـا اسـتفاده از              اين افراد به دل   :  پايين بودن عزت نفس يا كمبود عزت نفس        -1

كنند ديگران را تخطئه كنند و بر احساس خود ارزشمندي و قدرت كاذب               از نوع كوچك يا خوارسازي، سعي مي      » هاي دفاعي   مكانيسم«
  .خود بيفزايند

اند با اتخـاذ همـة    آن بر ديگران شديد است و مايلنياز اينگونه افراد به دارا بودن قدرت و اعمال :  نياز به قدرت و اعمال آن   -2
نيـاز بـه واداشـتن      . هاي ممكن، ديگران را وادار سازند تا در مقابل آنان كرٌنش كنند و سخني برخلاف ميل آنان بـر زبـان نياورنـد                        شيوه

  .چون و چرا، يكي از مشخصات عمدة اين گونه افراد است ديگران به اطاعت بي
اين افراد با كمبود در برخورداري از دانش فني و اطلاعاتي، به سرپرسـتي يـا    :تخصصي لازم در سازمان  كمبود دانش فني و      -3

دانش آنها بسيار كمتـر از فـردي اسـت        . اند  اش داراي دانش فني و اطلاعات تخصصي هستند، منسوب شده           مديريت واحدي كه كاركنان   
  .كنند بيني خود را جبران مي  حسادت و خود كم دهند و با اين حساب حس كه مورد هجوم تروريستي قرار مي

افرادي كه از نظر ظاهري يا از جهـت ابعـاد پنهـان شخـصيت                : احساس كمبود در يك يا چند خصوصيت شخصيتي يا ظاهري          -4
كنـان ديگـر   خواهند حقارت خود را عيان نسازند اقدام به تخطئـة كار     دانند و مي    خود را كمتر از ديگران مي     ) …نظير هوش، استعداد و   (

  .زنند مي
هـاي    هاي اينگونه افراد در سازمان، بسيار تحت تـأثير خواسـته            افكار و قضاوت  :  اجتماعي - منصف نبودن و عدم بلوغ رواني      -5

  .ها، خشم يا حسادت آنان است طلبي كودكانه و ترسها، جاه
شان برسند و اين تيپ افراد رسيدن بـه   اهدافخواهند به   اينگونه افراد به هر طريق ممكن مي :اعتنايي به اصول اخلاقي      بي -6

  .كنند حتي اگر اصول اخلاقي و انساني زيرپا گذاشته شود هدف را با هر ابزاري توجيه مي
پرور هـستند و از       كار و تن    تري دارند همچنين تنبل كم       افرادي كه طبعاً بهره هوشي پايين      :هاي شخصي   كاري و ناتواني     كم -7

  .زنند اند دست به اينگونه اقدامات پليد مي  از ديگران كم آورده بينند كه  مي دار نيستند وقتياستعدادهاي ذاتي برخور
   

  )شايعه پراكني(راهكارهاي مقابله با ترور شخصيت
  :توانيم اقدامات زير را انجام دهيم براي جلوگيري از اين پديده مخرب در سازمان مي

هـا مـشخص شـدند بـراي هـر كـدام نظـام شـرح و           پست سي قرار دهيم و پس از آنكهابتدا بايد مشاغل مختلف مورد برر   ) 1
مشخصات شغل تدوين كنيم، وقتي حدود و اختيارات هر شغل با تمام جزئيـات مـشخص شـد از مـشاوران متخـصص جهـت گـزينش                           

تـوانيم    مـشاوران صـنعتي، مـي     بهترين فرد، براي شغل موردنظر، كمك بگيريم يعني با تجزيه و تحليل شخص و شغل توسط سازمان و                   
زيرا اساساً پيشگيري بهتر از درمان است و بايد اضافه كرد كه اكثر كساني كه به ترور شخصيت                  . افراد سالم را در سازمان استخدام كنيم      

  .اند پردازند افرادي هستند كه از لحاظ شخصيتي دچار مشكل اجتماعي ديگران مي
   
هاي آموزشي مناسب، كارآمد و اثربخش بـه          يك از كاركنان سازمان بدون طي كردن دوره       موجباتي را فراهم آوريم تا هيچ       ) 2

در واقع مديريت يا سرپرستي هنري است كه افراد بايد ضمن برخـورداري             . پست مديريت يا سرپرستي و يا مشاغل خاص منصوب نشود         
  .ب، آن را بياموزنداز بعضي مشخصات شخصيتي و با كسب مهارتهاي شناختي، هيجاني و رفتاري مناس

   
تواند نقش مهمي را در پرورش كارآيي آنـان در            پيروي از يك برنامة علمي و صحيح ارزشيابي مديران و ديگر كاركنان، مي            ) 3

 نيازمند هـستند مـشخص    …سازمان ايفا كند طي اين روشهاي علمي ارزيابي، افرادي كه به آموزش، مشاوره، پاداش و تقويت، درمان و                 
  .شوند مي

   
با اشاعه عادت و فرهنگ تشكيل جلسات بحث و مذاكرة گروهي در سازمان و تشويق كاركنان براي شـركت در ايـن گونـه                ) 4

تواند به ايجـاد يـك فـضاي          جلسات و طرح مسايل و مشكلات خود در حضور، مديران و به خصوص در حضور مديران عالي سازمان، مي                  
هـاي خـود را بـدون         تواننـد مـشكلات، كمبودهـا و نگرانـي          و به كاركنان بياموزد كه مي      اجتماعي مناسب در سازمان كمك كند        -رواني

  .اقدامات منفي ابراز دارند و به نتيجه برسند
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ها بايد با مشاهده كردن غيبت، بدگويي، تهمـت و بهتـان نـسبت بـه ديگـران ا، بـه        به عنوان مديران يا سرپرستان سازمان  ) 5

پراكني و جوسازي منفي در مورد ديگـران بـرهم            م و به چنين افرادي اجازه ندهيم كه جو سازمان را با شايعه            اينگونه رفتارها، انتقاد كني   
  . بزنند

   
كنـد، او را از جمـع دوسـتان و گـروه             كاركنان مي توانند با تشخيص دادن فردي كه اقدام به ترور يـا شـايعه پراكنـي مـي                  ) 6

  .ان به اين افراد اعتماد كردتو اجتماعي خودشان طرد كنند چون اساساً نمي
   

  
  مي يابد؟چگونه شايعه شكل 

  :گيري تا تبديل آن به گزارش نسبتا ثابت، با سه روند اصلي زير ارتباط دارد شايعه از مراحل اوليه شكل
  . شود  يعني حذف برخي جزئيات كه به نظر ناقلان شايعه ، غير مهم و كم اهميت تلقي مي تسطيح،-1
  .  بدين معنا كه برخي جزئيات در طي جريان انتقال شايعه پايداري قابل ملاحظه داردتگي، برجس-2
  . كنند بدين معنا كه ناقلان شايعه براساس منافع خويش موضوع شايعه را مفهوم و متناسب مي همانندسازي، -3
  

 ب شايعه نميتواند باشديك ايراني در مورد اعتصابات در يك كشور اروپايي حساسيتي ندارد پس اين امر موج.  
 شايعه به اعتبار علايق ناقلان آن بحركت در ميايد و درجامعه اي با احساسات همگن به سفر خود ادامه ميدهد. 

                         بايد توجه داشت كه افراد هر سازماني در هر زماني آماده پذيرش شايعه هستند چرا كه وقت آن را ندارند كه در مورد
سي كنند و آن را با معيار درستي تطبيق دهنـد و از سـوي ديگـر شـايعات جـو ابهـام را                        ي شنوند، تحقيق و برر    آنچه م 

  .درسازمان به وجود مي آورد كه پذيرش آن را براي افراد آن سازمان امكان پذير مي نمايد
  

  مي يابد؟انتشارچگونه شايعه 

بـدانيم؛ در ايـن مرحلـه يـك منبـع و            » ايعه سـازي  ش ـ« و يـا    » توليد شـايعه  « ايجاد شايعه را مي توانيم مرحله        مرحله اول 
  .سرچشمه اصلي يك خبر ساختگي را در بين افراد سازمان منتشر مي كند

. توجـه داشـت   » جـذب شـايعه   «و  » شدت شايعه «،  »آماده سازي ذهن  «: در مرحله اول شايعه سازي بايد به سه عامل اصلي            
ام نخست ذهن افراد سازمان را آماده پذيرش شايعه كرد براي اين منظـور شخـصي كـه               براي آنكه شايعه توليد و انتشار يابد، بايد در اقد         

شايعه سازي مي كند در شايعات خود مقدار محدودي از جزئيات مهم را كه ذهن افراد آماده پذيرش آن است، انتخاب و تكرار مي كنـد           
توجـه  » شـدت شـايعه   «در اقدام دوم شايعه ساز، به       .  دهد و بخش عمده اي از مطالب مربوط را خذف كرده و محتواي پيام را تغيير مي               

دارد؛ يعني مي كوشد تا شايعه را به صورت حادتري درآورد كه براي اين منظور برخي جزئيات و تفاصيل اندك را از موضوع شايعه مـي                          
توجه دارد؛ يعني شايعه پـرداز، بـه        » عهجذب شاي «در اقدام سوم ، شايعه ساز به عامل سوم يعني           . گيرد و بر تكرار آن تاكيد فراوان دارد       

انگيزه هاي افراد سازمان و سطح ارزشهاي سازمان توجه دارد و چنان كه محيط را آماده جذب پيش بيني كند، اقدام به انتـشار شـايعه                          
  . خواهد كرد

رد نظر خود در بين افراد بعد از آنكه شايعه ساز، شايعه مو. است» ايجاد حساسيت در افراد سازمان« ايجاد شايعه    مرحله دوم 
سازمان منتشر كرد، افراد سازمان به شايعه حساسيت نشان مي دهند و بعضاً با علاقه، كنجكاوي و حس جـستجوگري، آمـادگي روانـي                        

 مـي   افراد سازمان در اين مرحله به باور شـايعه تمايـل پيـدا            . خود را براي دريافت و انتقال شايعات ديگر در همين زمينه پيدا مي كنند             
كنند و در گوش كردن و در نقل شايعه احساس رضايت مي نمايند كه اين امر به افزايش نيروي شايعه كمك مي كنـد در ايـن مرحلـه                             
شايعه ساز به اين نكته توجه دارد كه شايعاتي مي تواند در افراد سازمان حساسيت ايجاد كند كه با ترسها و ترديدهايي كه هر شخـصي                          

  .ن در آنها شريك است، هماهنگ باشدبا ساير افراد سازما
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در اين مرحله شايعه پرداز به طور محسوس و نامحسوس به ارزيابي شـايعه        . است» ارزيابي شايعه « ايجاد شايعه    مرحله سوم  
ايعه در بين افراد سازمان مي پردازد و افرادي كه شخصيت ساده انديش، زودباور و عجول دارند، را پيدا كرده و بـراي مرحلـه بعـدي ش ـ                          

  .پردازي در نظر مي گيرد
در اين مرحله شايعه ساز، به افرادي كه در مرحله قبـل انتخـاب     . است» اشاعه شايعه « شايعه پردازي، مرحله     مرحله چهارم  

كرده است، كمك مي كند تا شايعه را براي افراد ديگر سازمان تكرار كنند و هر چقدر اين تكرارها بيشتر شود، شـايعه اشـاعه بيـشتري                           
  .خواهد داشت

از آنچه گفتيم مي توان نتيجه گرفت؛ از آنجايي كه شايعه با يك ويژگي تحريك آميز بروز مي كند، كساني كه شايعه را رواج               
مي دهند و مي سازند بيشترين كوشش خود را در زمينه تركيب و ساخت شايعه به خرج مي دهند، تا به شكلي درآيد كه رواج و انتشار                  

گردد، براي اين منظور از زمينه هايي در ذهن كارمندان مانند ترس، شك، آرزوها و روياهاي بيداري و هـر آنچـه ماننـد                        آن امكان پذير    
  .اين موارد كه افراد نمي توانند درباره آن مستقيماً صحبت نمايند يا آشكارا آن را بيان كنند، استفاده مي برند

 وقتي آغاز مي شود كه خبري وجود نداشته باشد، ولي در عـين حـال بـا                  نكته مهم ديگر در مورد شايعه اين است كه شايعه          
  .زياد شدن اخبار، شايعات نيز قوت مي گيرد

  
  :كارهايي كه براي كمتر كردن اثرات شايعه بايد انجام داد 

 با سرعت و به طور كامل به  بنابراين ضروري است كه افراد سازمان را در جريان دقيق ترين اخبار قرار دهيم و اين كار را بايد                   
انجام برسانيم تا افراد سازمان در مورد حوادثي كه در اطرافشان مي گذرد و بر زندگي آنها تاثير مـي گـذارد، مطلـع باشـند تـا آمـادگي           

ر اسـت،   پذيرش شايعات را نداشته باشند و توجه داشته باشيم كه در اموري كه در زندگي كاركنان سازمان از اهميـت زيـادي برخـوردا                       
اخبار را به صورت كاملاً روشن و شفاف در اختيار آنها قرار دهيم و از هر گونه تناقض و ابهام در اين اخبار اجتناب كنـيم كـه هـر گونـه          

  .تناقض و يا ابهام در خبر، به شايعه پردازي دامن خواهد زد
  

  چگونه در مقابل شايعه مقاومت و بر آن غلبه كنيم؟
، بايد رسالت خبري خود را به بهترين نحو ممكن انجـام دهـد، امـا نبايـد خبـر را      )واحد روابط عمومي(بري  يك رسانه خ  -1 

در . چنان دگرگونه جلوه دهد و عقايد شخصي و سياست هاي خبري خود را در آن دخيل سازد كه همين اخبار خميرمايه شايعه گـردد                      
 واحد روابط عمومي، رسالت خبري خود را با صداقت تمام به انجام رسـانند در                اگر.داشته باشند » خط قرمز خبري  «واقع بايد براي خود     

اين صورت افراد سازمان بايد به اظهارات رسمي و اخباري كه از سوي واحد روابط عمومي انتـشار مـي يابـد، ايمـان و اطمينـان داشـته              
  .خبار از دست بدهند، شايعات انتشار خواهند يافتباشند، چرا كه زماني كه توده كاركنان اطمينان خود را به اين اظهارات و ا

تقويت سطح فرهنگي سازمان نيز كمك خواهد كرد تا افراد سازمان به اخبار موثق و دقيق دسترسي داشته باشند و خـود                      ) 2
ند و زماني كـه از  شايعات را از اخبار درست تشخيص دهند چرا كه وقتي كاركنان شايعه را در هنگامي كه با آن روبرو مي شوند، نشناس                  

باور كردن شايعه به دليل شايعه بودنش پرهيز ننمايند، مي توان استنباط كرد كه افراد آن سازمان در برابر شايعات بـه مرحلـه آگـاهي                          
رض نرسيده است و در برابر آن مصونيت نيافته است و اين مي طلبد كه در اين عرصه كارهاي بسيار وسيع انجام گيرد تا كاركنان از عوا                         

  . استفاده كنيم…براي اين منظور مي توانيم از آموزش هاي رسانه اي، كتب، مقالات، و. منفي شايعه آگاه شوند
مديريت و معاونتهاي اجرايي اين وظيفه خطير را برعهده دارند كه با هر مسئله اي كه به شايعات دامن مي زنـد، برخـورد                        ) 3

متاسفانه امروز بيشتر شايعات مربوط بـه سـايت هـاي خبـري             . ائل خبري قائل نشوند   جدي داشته باشند و هيچ استثنايي براي اين مس        
  .شخصي است كه هيچ گونه كنترل و نظارتي بر روي اين سايت ها وجود ندارد

  .اي وجود دارد يا خير؟ ممكن است خبر گستردگي شايعه، خودش يك شايعه باشد بايد ديد، آيا واقعاً شايعه) 4
هاي  يم يا غير مستقيم، بين خود و مخاطبان شايعه يك پل ارتباطي ايجاد كنند، با حوصله كامل به حرف به هر نحو، مستق   ) 5

هـاي نهفتـه در آنهـا را       ها را به دست آورند، پيام       نيازها و سوء تفاهم     ، گوش فرا دهند، اطلاعات،      )سازمان، اداره يا كشور   (گوناگون جامعه   
  .ته و هدف شايعه، اقدام مناسب و موثر را انجام دهنددرك كنند، و در نهايت متناسب با خواس

اين كار بـه    . هاي مورد اعتماد جامعه تاييد كنند       قسمتي از شايعه را كه احياناً درست است مشخص كرده و از طريق رسانه             ) 6
  .، كمك خواهد كرد)سازمان يا كشور(جلب اطمينان جامعه 
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  .هاي مورد اعتماد جامعه تكذيب كنند تبر و از طريق رسانههاي غلط شايعه را به استناد منابع مع قسمت) 7
نظارت داشته باشند تا در استخدام و انتصاب كاركنان و مديران در سطوح مختلف سازمان و كشور، روابـط كنـار گذاشـته                       ) 8

ر مسئولان در كار مديريت و  شد و اگ ها كمتر خواهد هر چقدر به شايسته سالاري توجه شود، شيوع شايعه    . شود و ضوابط را جاري كنند     
  .توانند از بروز و شيوع شايعه جلوگيري كنند رهبري عادل نباشند نمي

با برگزاري دوره هاي آموزشي مناسب به دانش، اطلاعات ومهارت هاي مديران در زمينه سرپرستي افزود زيـرا سرپرسـتان                 ) 9
  .ريت موجبات بروز وشيوع شايعه را فراهم مي كنندآموزش ديده كمتر ازسرپرستان نا آشنا با مفاهيم علمي وعلم مدي

ها ي بزرگ توليدي جهان خط تلفن به نام تلفن شايعه تدارك ديده     ها و شركت    در كارخانه : وجود تلفن گويا ضروي است    ) 10
 مـديران رسـمي     درنگ براي ارزيابي با آن تماس بگيرند و بـا           شده است تا كاركنان آن شركت به محض شنيدن شايعه يا خبر مهمي بي             

  .دانند نبايد پنهان كرد ها ي ملموسي را كه بالاخره مردم مي بايد توجه داشت واقعيت. صحبت كنند
  

  جنبه هاي مثبت 
مباحث مربوط به شايعه با جهت گيري مديريتي در سازمانها به شدت بر پايه نظرياتي است كه بيان مي كنند كه شايعه براي                       

گاهي شايعه به عنوان يك بتون اجتماعي    . ي از بي اعتمادي را به وجود مي آورد و باعث كاهش روحيه مي شود                توليد مضر است ، فضاي    
عمل مي كند كه بسياري از اوقات سازمان را سر پا نگه مي دارد و به كارمندان اجازه مي دهد تا رفتار رئيس خود را درك كنند و آن را                   

يكـي از مهمتـرين   . تخريب رقيبان شود و باعث تقويت شبكه اجتماعي در محيط كار مي گردد   شايعه مي تواند باعث   . پيش بيني كنند    
ثابت شده است كه احساساتي كه در دل نگاه داشـته مـي             . جنبه هاي مثبت شايعه اين است كه مكانيسمي براي كاهش استرس است             

مـي دانـيم كـه افـراد نيـاز دارنـد در مـورد               . كاهش مي دهند    شوند ، تأثير خيلي مخربي دارند كه شايعه و درد دل كردن اين اثرات را                
محافل شايعه پراكني به انسان كمك مي كنند تا بـه           . اين يكي از بخشهاي مهم زندگي انسان است         . موقعيت كاري خود صحبت كنند      

 تغيير سياستهاي رسمي شـركت  با صحبت درباره كار در اين محافل ، افراد فرصت. راحتي درباره اين واقعيات مهم زندگي صحبت كند         
با اين كار افراد مي توانند سياستها را بهتر بشناسند و قادر مي شوند بهتر با موقعيت كاري خود مواجه شوند ايـن                       . به نفع خود را دارند      

حـساس همـدردي   ارتباط باز ، همچنين به كارمندان اين امكان را ميدهد تا با افرادي كه دچار استرس خارج از محيط كـاري هـستند ا    
. شايعه پراكني ميتواند در ارزيابي عكس العمل كارمندان به خبري قبل از اعلام از سوي مجاري رسمي مورد استفاده قرار گيـرد              . كنند  

به منظور كاهش مشكلات ناشي از شايعه ، مديران ميتوانند با استفاده از آن ، اطلاعات را سريعاً پخش كننـد و بـه ايـن ترتيـب عكـس                 
شـايعه ميتوانـد    . ل كارمندان را در برابر تصميمات مختلف با در گير شدن در شايعات قبل از بروز نقايص تصميمات مشاهده كنند                     العم

  . خروجي و وسيله اي براي تخليه احساسات باشد ، تماس شخص به شخص را حفظ كند و به كار جذابيت بخشد 
  

   :اعتصاب و تعطيل كارگاه
 كار به طور معمول زماني رخ مي دهد كه اختلافات دسته جمعي از راههاي مسالمت آميز نتوانسته باشد  كشمكشهاي روابط

اعتـصاب  و :اين كشمكـشها در يك طبقـه بندي كلي به دو نوع تقسيم مي شوند . طرفهاي اختلاف را به تفاهم و صلح رسانده باشد
  )تعطيل كارگاه(توقف 

  
  :    اعتصاب

 از خودداري ارادي و دسته جمعي از كار، كه كارگران به منـظور اعمال فشار بر كارفرما براي پذيرش خواستهـائي عبارت است
  .كه از طرق مسالمت آميز نتوانسته باشند به دست آيد

  
  : علل اعتصاب 

   تقاضا براي افزايش مزد -1  
   درخواست كاهش ساعات كار -2
  غلي  اعتصاب بعلت نبود امنيت ش-3
   اعتراض به سوء مديريت و خصوصا عدم رعايت روابط انساني از كارفرما -4
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   اختلافهاي مربوط به مسائل كاركنان و رفاهي -5
   اعتراض به نقايص موجود در مقررات تامين اجتماعي -6
  )  بهداشت محيط كار– حفاظت –ايمني ( اعتراض به شرايط كاري -7
  توليد  در خواست ايجاد تغير در روش -8
   تقاضا براي مشاركت در تصميم گيري و همكاري در ساير وظايف مديريت -9

   جنگ طبقاتي -11                       انجام مبارزات سياسي -10
   همكاري و همدردي با ساير كارگران اعتراضي -13            دفاع از حق سازماندهي و تشكل كارگري -12
    تشنجات كارگري از ساير كشورها سرايت موج نا آراميها و-14

  
  

  :هاي اعتصاب ويژگي
هاي كارگري است كه براي بهبود بخشيدن به وضع زندگي اعضاي اتحاديه، به كار  ترين وسيله دفاع اقتصادي اتحاديه  اعتصاب مهم  -1

  .رود مي
 موقتي بودن هم اين است كه كارگران قصد دارند به علت. باشد  موقتي بودن؛اعتصاب توقف موقت كار توسط گروهي از كاركنان مي  -2

  .همان كار نزد همان كارفرما برگردند
يك فرد به تنهايي صورت  بايست در اعتصاب شركت داشته باشند، و اين كار با عمل  گروهي بودن؛يك گروه از كارگران مي  -3

  .گيرد نمي
  .تفاوت داشته باشد...  تا با اعمالي نظير جنبش دانشجويي و مستاجران و  عليه كارفرما بودن؛ اعتصاب بايد عليه كارفرما باشد  -4

توان عمل تعدادي  لذا نمي.  هدفمند بودن؛ اعتصاب بايد متضمن هدفي باشد و در راستاي اجرا كردن و رسيدن به اهدافي صورت گيرد  -5
  .كارخانه به حالت تعطيلي درآمده، اعتصاب ناميد  اين كار،از كارگران را كه به دلايلي نظير رفتن به تماشاي مسابقات فوتبال كه با

  
  

  
  

  : تعطيل كارگاه 
با تعطيل كارگاه ، كاركنـان از كار بيكار شده ، از . عملي مانند اعتصاب است كه از طرف يك يا چند كارفرما انجـام مي شود 

صـادي و يا به دليل وقـوع شرايط اضطراري انجام شـده باشد تعطيلي هايي كه بدليل بدي وضع اقت. دريافت مزد محروم مي گردند
  .تعطـيلي كارگاه با اين مفهوم نيست

  
  :حق اعتصاب 

اعتصاب در كشور هاي سوسيـاليستي از . در بسياري از كشورها حق اعتصاب براي كارگران به رسميـت شناخته شده است
ر قانون كار جمـهوري اسلامي ايران ، غيـر مستقيم به اعتصاب اشاره شده و در د. جمـله شوروي سابق به رسميت شناخته نشده است

 از تعطيل كار ضمن حضور كارگر و كاهش عمدي توليد سخن به ميان آمده ولي مستقيما آن را قانوني يا غير 143و 142دو ماده 
  .قانوني اعلام نكرده است

  
  :شكل هاي اعتصاب 

  : از نظر قانون حسب ماهيت و هدفهاي  آنها به صورتهاي مختلف تقسيم بندي ميكنند از جملهاعتصاب هاي كارگري را بر
 :اعتصاب  مجاز  يا قانوني

  .اعتصابي است كه به وسيله اتحاديه ها  در مواردي كه قوانين و آئين نامه ها و اجازه مي دهند اعلام ميگردد
 :اعتصاب غير مجاز يا غير قانوني
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كه بر عـليه قرار داد هايي كه توسط مقامات مجاز از گفتگو هاي قانوني يا مديريت منـعقد مي شود و يا شامل مواردي است 
  براي اعتراض به صلاحيت گروه گفتگو كننده صورت مي گيرد

  
  :از نظر نحوه انجام آن است كه به اشكال زير مي باشدصورت ديگر تقسيم بندي 

 به هر نوع دست كشيدن از كار به عنوان اعتراض به عمل مديريت گفته كه در مفهوم كلي :ترك كار يا تحريم كار -1
  مي شود

اقدامي است كه كارگران به كار مشغول مي شوند ولي ميزان كار يا خدمت خود را پائين مي )كم كاري: (كند كاري -2
  .آورند

 كار كنان تا حل مشكل در محل كار باقي مي مانند ) تحصن (  :اعتصاب نشسته -3

هر بار يك قسمت از سازمان اعتصاب مي نمايد تا كار همه سازمـان تعطيل نگردد به اين نوع  : جدااعتصاب جدا -4
  .اعتـصاب محدود يا نوبتي هم گفته شده است

  در سطح وسيع يك فعاليت يا يك منطقه جغرافيايي است  :خود داري از اضافه كاري -5
صورت مي و كوتاه مثلا يك هفته  از قبل تعيين شده اين اعتصاب فقط در يك زمان : تهديد كننده يااعتصاب منقطع -6

گيرد تا قدرت كاركنـان  به كارفرما نشـان داده شود، اين نوع اعتصاب در صورت عدم موفقيت ممكن است به اعتصاب پيوسته و مداوم 
  .تبديل شود

  
  : نتايج اعتصاب 

  : اعتصاب موفق ) الف
 تقويت روحيه كارگران     
 كارآرامش در محيط       
  افزايش نيروي كار  
 افزايش بهره وري    
 سودمندي كارگر ، كارفرما و جامعه   

  : اعتصاب ناموفق) ب 
   تاثير نامطلوب بر ديگر موسسات مرتبط -1
   آثار نا مطلوب بر موازنه پرداختهاي كشور در صنايع خاص -2
   امكان اخراج كارگران توسط كارفرما در اعتصاب غير قانوني -3
  س العمل تند صاحبان سهام و مديران در صورت كاهش توليد وسود  عك-4
   عدم دريافت دستمزد در زمان اعتصاب -5
     عهد شكني موسسه بدليل عدم توان جوابگويي به سفارشات مشتريان-6
   استخدام كارگران جديد به جاي كارگران اعتصابي -7
  گان  اثر منفي رواني در افكار عمومي بر ضد اعتصاب كنند-8
   امكان بروز خسارت به ثروت عمومي -9

  
  :عوامل احتمالي اعتصاب نا موفق

 خرابكاري در محل كار 

  گروگان گرفتن كار فرما 

  ممانعت از استخدام ديگران  
 اشغال محل كار  



 كامران فقيهي:      جمع آوري و تدوين و تدريس                                                                                               جزوه درسي روابط كار                       

 سايتهاي معتبر اينترنت                           مجموعه جزوات اداره كار                         كتب معتبردانشگاهي روابط كار                           : منابع درسي 

 

86

  
  : عوامل موثر در وقوع اعتصاب 

 عتصاب مقاومت بيشتري مي كند  كارفرما در زمان رونق اقتصادي در مقابل ا:زمان وقوع اعتصاب  -1

 چنانچه بخش عظيمي از نظام كاري به روش خـود كار و از نوع سرمايـه بر باشد ،كارفرما اغـلب مي :تكنولوژي  -2
 تواند با بكار گيري سرپرستان در نقشهاي توليدي از توقف كار در سطح گسترده جلوگيري كند 

ها و خدمات مناسبي براي كالاها و خدمات سازمان موجود نباشد  چنانچه امكان جايگزيني كالا:امكان جايگزين ها -3
 .توانايي و امكان وقوع اعتصاب افزايش مي يابد

 هرچه سطح مهارت كارگران پائيـن تر باشد و امكان جايگزيني اعتـصاب كنندگان با كاركنان بالقوه آمـاده :رقابت -4
جديد به كار بيشتر فراهم است و در نتيجه اين وضع سبب محدود شدن ميزان به كار بيشتر باشد براي كار فرما امكان استخدام افراد 

 .اعتصاب مي شود

 اگر كارگران قبلا با توسل به اعتصاب به خواسته هاي خود رسيده باشند باز هم به آن :تجارب گذشته كارگران -5
 متوسل مي شوند 

   چنانچه آن را سركوب كند كمتر خواهد بود چنانچه دولت اعتصاب را مجاز بداند ميزان اعتصاب بيشتر و:دولت  -6
 

  
 

   :هفتممبحث 
 رنگها در محيط-كامپيوتر– حرارت -موسيقي– صدا – شرايط محيط كار   

  
انسان چه در جهان امروز و چه در دنياي گذشته هميشه اين را دوست داشته است كه با وي بـه صـورتي ملايـم و منـصفانه                            

  .اين، خواهان آن بوده كه تا جايي كه ممكن است نحوه كاركردنش به خودش واگذار شودبرخورد شود، علاوه بر 
محيط كار در سازمانها از موضوعات مهمي است كه پيوسته مطرح و بر اهميت وچگونگي ايجاد محيطي مناسب و كـارا بـراي                       

فزايش توان و بهره وري آنـان اثرگـذار باشـد بـه             نيروهاي انساني تاكيد مي شود؛ يك محيط خوب، مي تواند بر رشد ارزشهاي پرسنل، ا              
  .همين دليل علم مديريت انساني يا ارگونومي براي رهبران و مديران سازمان از اهميت بالايي برخوردار مي باشد

ري امروز با پيچيده تر شدن ساختار و عملكرد سازمانها، سازماندهي محيط كار و ايجاد محيطي آرام و بهره ور در سازمانها طو                    
كه منجر به فعال شدن بيشتر نيروي انساني، شادابي آنها، حذف خطرات احتمالي، افزايش كيفيت در كار ، كاهش افسردگي ها، ، رشـد                        

نتايج حاصل  .خدمات مثبت و در نهايت دستيابي به بهره وري مورد نظر شود، از دغدغه هاي مديران اجرايي و سرپرستان سازمانها است                    
ه نيروهاي انساني، نشان مي دهد كه توسعه نيروهاي انساني بهره ور به طـور مـستقيم در دسـتيابي بـه بـسياري از        از مطالعات مربوط ب   

  .اهداف سازماني نقش بسزايي دارد ارائه  خدمات موثر، براثر ايجاد فضا و محيطهاي بسيار مناسب و سالم به دست مي آيد
آنچه اهميت دارد ايجاد .  اينكه اين فضا و محيط در سازماني دولتي باشد يا خصوصي و يا فضاي باز باشد يا بسته، مهم نيست      

خشنودي و رضايتمندي در نيروي انساني است تا بتواند با روحيه اي شاد و احساس امنيت در شغل خود بـه فكـر يـا تـلاش در انجـام                              
  .  نتايج ارزنده اي را نصيب سازمان خود كندهرچه بهتر وظايف خود بپردازد و

   شـود كـه    با كار بايد سعي  بيگانگي  رفع  براي شناخت لذا در تلاش ا ر  و فرهنگي  سازماني  با كار بايد عوامل  بيگانگي  رفع براي
   اهميـت  امـروزه .  شـود   پرداخته  و فرهنگ نسازما  هر دو عنصر  قرار گيرد و به  موردتوجه  با هم  همگام  فرهنگي  و عوامل سازماني  عوامل
   فرهنـگ   عنوان تحت   رويكردي-   و سازمان  فرهنگ-   دوعامل  اين  از تلفيق  كه  است قدري  به پيشرفته   در كشورهاي  دوعامل  اين ارتباط

   موضوعها در رفتار سـازماني  انگيزترين  از بحث  يكي صورت   به  كه  است  گرفته شكل (ORGANISATIONA CULTURE سازماني
  . است درآمده  سازمانها شناسي و جامعه

  
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  :عوامل ساختاري سازمانها 
  پيچيدگي-1
   رسميت -2
  تمركز در سازمان-3
  
  :پيچيدگي به ميزان تفكيكي اشاره مي كند كه در سازمان وجود دارد، و به سه دسته تقسيم مي شود :پيچيدگي-1

  . حد تفكيك بين واحدهاي سازماني براســـاس موقعيت اعضاي سازمان : تفكيك افقي: الف
  .عمق يا ارتفاع سلسله مراتب سازماني : تفكيك عمودي:ب

تفكيـك عمـودي ممكـن اسـت پاسـخ مناسـبي بـه          . تفكيك عمودي و افقي را نبايد دو مقوله كاملاً مجزا از هم درنظر گرفت             
صص گرايي درون سازمان بيشتر گردد، هماهنگي بين وظـايف، ضـرورت بيـشتــــــري            وقتي تخ .افزايش تفكيك افقي در سازمان باشد     

  مي يابد
  ميزان پراكندگي واحدها و امكانات و نيروهاي انساني از لحاظ جغرافيايي :  تفكيك براساس مناطق جغرافيايي:ج

مان براسـاس منـاطق جغرافيـايي را        تفكيك براساس مناطق جغرافيايي، ميـزان پراكنـدگي ادارات، كارخانجـات و افـراد سـاز               
  . مفهوم تفكيك براساس مناطق جغرافيايي، با تفكيك  عمودي  نيز  به كارمي آيد. نشــــان مي دهد

  
ــميت-2 ــاره مـــي كنـــد   :  رسـ ـــاندارد شـــده انـــد، اشـ ــازماني استـــ ــا حـــدي كـــه مـــشـــاغل سـ ــزان يـ   .رســـميت بـــه ميـ

تصدي آن، براي انجام دادن فعاليتهاي مربوط به آن شغل و اينكه چه موقعي انجـام          اگر شغلي از ميزان رسميت بالايي برخوردار باشد، م        
درچنين حالتي از كاركنـان انتظـار مـي رود هميـشه نهـاده هـاي                . شود و چگونه بايد انجام گردد از حداقل آزادي عمل برخوردار است           

از اين رو وقتي رسميت بالاست، شرح شغلهاي . اي منجر گردديكساني را با روش معيني به كار برند كه به نتايج از پيش تعييـــن شده 
وقتـي رسـميت كـم اسـت رفتـار          . مشخص، قوانين و مقررات زياد و دستورالعملهاي روشن درخصوص فرايند كار درسازمان وجود دارند             

ــــــود در بـه كـارگيري نقطـه         در چنين موقعيتي، افراد در مـشاغل خ ـ      . كاركنان به طـــــور نسبي مي تواند برنامه ريزي نشده باشد         
رسميت وقتــــي حـداكثر   . طبيعتاً سازمانها از جهت درجه رسميت با يكديگر متفاوتند       . نظرات خود از آزادي عمل بيشتري برخوردارند      

است كه رويه هاي رسمي زياد باشد و شيوه هاي انجام كار به طور دقيق مشخص شده باشد وقتي يك موقعيت منحصر بـه فـرد وجـود           
  . داشته باشد و رويه هاي رسمي براي انجام كار موجود نباشد، گفته ميشود كه رسميت درسازمان حداقل است

  
در سـازمانهاي متمركـز،     . تمركز به سطوحي از سلسله مراتب اختيارات اتلاق مي شود كه مي تواننـد تـصميماتي را بگيرنـد                  :  تمركز -3

در سازمانهاي غيرمتمركز همين تـصميمات در سـطوح         . ستند حق تصميم گيري دارند    مديران ارشد و آنــــــان كه در رأس سازمان ه        
مسئله عدم تمركز به صورت يكي از معماهاي لاينحل درآمده، زيرا در سازمانهايي كه ديوانسالاري، به صـورت                  . پايين تر گرفته مي شود    

ته مي شود و او بر سازمان كنتـرل كامـل اعمـال مـي               صددرصد رعـــايت مي شود همه تصميمات به وسيله مديريت عالي سازمان گرف           
ولي با بزرگتر شدن سازمان و بالارفتن تعـــداد كاركنان، واحدها و دواير، نمي توان همه تصميمات را به مقام عالي سازمان ارجـاع        . كند

بنابراين، نتيجـه تحقيقـاتي   . تحمل كندكرد، يا اينكه ميزان بار تصميم گيري بدان حــــد مي رسد كه يك مقام ارشد نمي تواند آن را                  
  . كه روي سازمانهاي بزرگ انجـــام شــــده است نشان مي دهد كه در سازمانهاي بزرگ پديده عدم تمركز بيشتر رعايت مي شود

هرچه مديران به زيردستان اعتماد بيشتري داشته باشند و آنان را افرادي شايـسته بداننـد تفـويض اختيـارات بـه زيردسـتان                        
هرچه مكانيسم هاي تبادل اطلاعات به نقـاط تـصميم گيـري بيـشتر              . بيشتر خواهدشد و نهايتاً در سازمان عدم تمركز ايجاد خواهدشد         

هرچـه تـصميمات    . باشد و سيستم بازخور مناسبي براي ارزيابي نتايج تصميمات وجود داشته باشد، عدم تمركز نيز بيشتر خواهـــدشد                
ر عمليات واحدهاي ديگر تاثيرگذارتر باشد، ميزان مشاركت ساير واحدها درتصميم گيري بيشتر مي شود و         متخذه به وسيله يك واحد، ب     

  .اين زمينه را براي عدم تمركز سازماني فراهم مي كند
پديـده  . البته مسئله به اين سادگي هم نيـست       . اگر بيشتر تصميمات در رأس هرم سازماني گرفته شود، سازمان متمركز است           

اگر فردي در رده پايين سازمان نيز       . موضوع چندان ساده اي نيست كه بتوان گفت چه كسي يا كساني مي توانند تصميم بگيرند               تمركز  
تصميمات متعددي بگيرد، ولي اين تصميمات براساس سياستهاي سازماني مشخص و برنامه ريـزي شـده باشـد، سـازمان مزبـور تاحـد                      



 كامران فقيهي:      جمع آوري و تدوين و تدريس                                                                                               جزوه درسي روابط كار                       

 سايتهاي معتبر اينترنت                           مجموعه جزوات اداره كار                         كتب معتبردانشگاهي روابط كار                           : منابع درسي 

 

88

ور به صورت دموكراسي و تصميمات به صورت جمعي وگروهي گرفته مي شود بيشتر مي توان                درسازمانهايي كه ام  . زيادي متمركز است  
  . شاهد تمركززدايي بود

  
  

  :ويژگي هاي محيط كار خوب 
معمولاً براي آنكه كاركنان در محيط كار خود به راحتي و با بازدهي بالا به كار بپردازند و نتايج خوبي را متوجه سازمانهايشان                       

  .  لازم است تا در محيطي سالم و مناسب چه از نظر فيزيكي و چه از نظر رواني قرار گيرندكنند
  . چنين محيطي داراي ويژگي هايي است كه مي بايست به آن پرداخته شود

  
  :ويژگي هاي يك محيط كار خوب و مطلوب را مي توان از سه جنبه مورد بررسي قرار داد

مناسـب باشـد و   ...  امكانات اوليه را دارا باشد مثلاً از لحاظ نور، تهويه، دوري از سروصداي محيطي و    محيط كار بايد  : از لحاظ فيزيكي  -1
  .ابزار و وسايل ابتدايي و مناسب كار در اختيار كاركنان قرار گيرد

اگر در يك محيط كار     به طور مسلم همه انسانها در درجه اول براي به دست آوردن پول كار مي كنند و                  : از لحاظ حقوقي و انگيزشي    -2
همه امكانات فراهم باشد اما حقوق مكفي و مناسبي وجود نداشته باشد آن محيط را نمي توان محيط كار مطلـوب ناميـد و بايـستي در               

بـه  . حد متعارف و متوسط جامعه به كاركنان حقوق و دستمزد مكفي پرداخت شود تا از ايجاد حس نارضايتي جلوگيري بـه عمـل آيـد                        
 .محيط كار مطلوب بايد داراي يك سيستم دقيق و عادلانه پرداخت پاداش و پرداختهاي انگيزشي باشدعلاوه يك 

نحوه اداره سازمانها و ايجاد ارتباط سالم بين همكاران با هم و با رده هاي مديريتي مي توانند يـك محـيط                      : از لحاظ سبك مديريتي    - 3
اصـولاً  .ي نمايند كه كاركنان از كار خود احساس رضـايتمندي شـغلي داشـته باشـند          كار سالم را بوجود آورد و مديريت سازمان بايد سع         

اگر مديريت سازمان بتواند افراد سالم و متخصص را جـذب و            . جذب، نگهداري و ارتقاء مي باشد     : كاركردهاي مهم مديريت منابع انساني    
را به نحو احسن در سازمان نگهدارد و سپس در جهت ارتقاي استخدام نموده و در مرحله بعدي به وسيله عوامل انگيزشي و حقوقي آنها 

  .دانش و پست سازماني آنها برآيد، دقيقاً يك محيط كار مطلوب را ايجاد نموده است
باتوجه به نظريه هاي انگيزشي محيط كار، بايستي انگيزه هاي كاري فرد را تقويت و پايدار نگه داشت  زيرا قسمت اعظم وقت             

 كار سپري مي شود و بهتر است به جاي محيط كار آن را محيط زندگي بناميم و اين به خاطر آن است كه مسايل و                          كاركنان در محيط  
مشكلات محيط كار دايماً به محيط زندگي منتقل مي شود و كاركنان هر سازمان با محيط كار و زندگي پيوسـته سـروكار دارنـد پـس                           

  .س محيط كار بايستي همانند محيط زندگي خانوادگي باشدبراين اسا. تعيين مرز بين آنها كار مشكلي است
  

  
 :شاخص هاي محيط كار

از جملـه  .  در اين زمينه بايستي مطلوبيت لازم در محيط كار ايجـاد شـود    : شاخص هاي محيط كار مناسب از نظر فيزيكي        -الف  
 :مي توان به شاخص ها يا مطلوبيتهاي زير اشاره نمود

  ...آلاينده هاي انساني نظير سروصدا، گردوغبار وپايين بودن ميزان -1
  ايمن بودن محيط كار از نظر كاري؛-2
  نبودن زمينه هاي بالقوه بروز حوادث كاري؛-3
  آراستگي و منظم بودن ابزار كار؛-4
  ... . وISO 14000حاكم شدن نظامهاي زيست محيطي نظير-5
  

ظم و مهم ترين بخش محيط كـار، بـستگي بـه شـرايط روانـي و                   شايد قسمت اع    : شاخص هاي محيط رواني و اجتماعي        -ب  
نيـاز اسـت كـه    ) EXCELLENCE ORGANIZATION(فضاي حاكم بر محيط كار داشته باشد، امروز براي ايجاد سازمانهاي برتـر 

 محـيط برتـر     چنين محيطهايي در سازمان خلق شود و محيط برتر در گرو پرداختن به مسايل رواني و اجتماعي كاركنـان باشـد، بـراي                      
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كاري، شاخص هايي تعريف شده كه اين شاخص ها مي تواند معيار تدارك يك محيط كاري خوب و مطلوب باشد در اين باره نيـز مـي                           
  :توان به شاخص هايي اشاره نمود

   احساس شادابي و لذت از با هم بودن و در كنار هم كار كردن– 1
  .ه اين مهم برپايه عمل استوار باشد وجود اعتماد متقابل بين كاركنان و مديران ك- 2
  . راستي و درستي ملاك اساسي باشد- 3
 محيط برتر و مناسب كاري شرايطي را فراهم مي كند كه كليه كاركنان به كاري كه انجـــام مي دهنـد احـساس غـرور و        -4
  .افتخار كنند
نوان يكي از عوامـل منفـي موجـب افـت            نبودن تبعيض يا احساس تبعيض، چرا كه وجود تبعيض و احساس تبعيض به ع              - 5

  .انگيزه، خستگي رواني و دل زدگي از كار و سازمان مي گردد
  

 تاثير عوامل فيزيكي بر محيط كار

اين عوامل بيش از عوامل ديگر . عوامل فيزيكي يعني متغيرهاي سخت ، از عواملي هستند كه بر رفتار كار اثر مي گذارند 
  .ملموس و عيني هستند 

  در اين زمينه دو فرضيه وجود دارد ؛
 اينكه اگر فرد بتواند عوامل فيزيكي را در محيط كار خود تحت كنترل و مهار داشته باشد و آنها را به دلخواه تغيير  نخست

   . منظور آن دسته از عواملي است كه به صورت ابزار و وسائل ، فرد با آنها درگير است. دهد ، احساس ايمني بيشتر مي كند 
اينكه اگر محيط فيزيكي كار بر طبق سليقه و رجحان هاي فرد سازمان و آرايش يافته باشد ، در او احساس لذت و دوم 

  . شادي ايجاد مي نمايد و در نتيجه موجب سهولت كار و لذت بخش بودن آن مي گردد 
  .صدا ، نور، حرارت ، رطوبت و رنگ : مهم ترين اين عوامل عبارت است از 

  
 صدا

زيرا صدا مي تواند از موانع زيادي عبور كرده ، .اولين متغير فيزيكي كه در محيط كار اهميت پيدا مي كند ، صدا مي باشد 
در روانشناسي كار ، مطالعات ، متوجه نوع و شدت و همچنين اثر صدا . حتي در آستانه ي ورود به محيط كار ،ارگانيسم را متاثر سازد 

گرچه بسياري از مردم معتقدند با صداهاي مداوم سازگار شده و به آنها عادت مي نمايند، اما . ملكرد شعلي اوست بر سلامت فرد و ع
  . لااقل سازگاري با صداهاي مداوم بخشي از انرژي آنها را به خود اختصاص مي دهد ، حتي اگر موجب كاهش عملكرد نشود 

 موثر در محيط كار اهميت مي دهيم كه با توجه به پيشرفت تكنولوژي و ما به اين دليل به صدا به عنوان يك عامل فيزيكي
  .ماشيني شدن اكثر كارها ، تقريباً مي توان گفت در اغلب مشاغل ، دستگاهها و ماشين آلاتي وجود دارد كه مولد صدا هستند 

هاي اساسي بر تاثير صدا بر فرد و سه دسته متغير . تاثير صدا بر رفتار فرد در محيط كار ، به عوامل زيادي بستگي دارد 
  : عملكرد او دخالت دارند كه عبارتند از 

  نوع و ويژگي هاي صدا 

  نوع شغل و وظيفه 

 تفاوتهاي فردي 

 نوع و ويژگي هاي صدا 

اما بايد بدانيم چه صدايي بلند . آنچه كه در محيط كار اهميت بيشتري دارد ، شدت صدا يعني بلندي يا آهستگي آن است 
سوال ديگر اينست كه هر دستگاه يا وسيله اي كه با آن كار مي كنيم ، چه . مي شود و چه حدي از بلندي صدا زيان آور است تلقي

  : مطالب مربوط به تاثير صدا را مي توان به صورت زير خلاصه نمود . اندازه صدا توليد مي كند 
  

 اما تاثير همه ي صداهاي بلند يكسان . ي گذارد هم بر عملكرد او بي ترديد صداي بلند زيان آور است ، هم بر سلامتي فرد اثر م
مثلا ً شنيدن صداي بلند موزيك از گوشي لذت بخش مي . بدين معني كه آزاردهندگي صدا هميشه با بلندي آن رابطه ندارد . نيست 

 . باشد در حاليه صداي يك ماشين در محيط كار با همان شدت ، آزار دهنده است 
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 بسامد يك صدا بيشتر باشد ، تاثيرش بر فرد نيز بيشتر خواهد بود هر اندازه  . 

  هر گاه در محيط كار شدت يا طول موج صداهاي توليد .ثابت يا متغير بودن صدا از لحاظ شدت و بسامد در تاثير آن دخالت دارد
 يكنواخت در صورت شديد بودن ، باز هم البته صداي. شده تغيير كند بيشتر موجب ناراحتي فرد مي شود تا اينكه يكنواخت باشد 

 . مزاحم خواهد بود 

  صداي منقطع نيز نسبت به صداي مداوم خاصيت آزار دهندگي بيشتري دارد زيرا انسان مي تواند تا حدودي به صداي مداوم
 . عادت كند 

  
  
 

 نوع شغل و وظيفه 

ميزان .  مي كنند ، نوع و چگونگي وظيفه ي شغلي است دسته ي دوم از عواملي كه در تاثير صدا بر فرد و عملكرد او مداخله
يعني دشواري يا سادگي ، همچنين فكري يا عملي بودن كار در اين زمينه تاثير . تاثير صدا در محيط كار ، با ماهيت كار رابطه دارد 

  :به طور كلي مي توان گفت . دارد 
  
 هارت زيادي هستند ، به مراتب بيش از تاثير آن بر كارهاي ساده تاثير صدا بر كارهاي دشوار و پيچيده كه مستلزم تخصص و م
  .زيرا كارهاي دشوار نياز به دقت و مراقبت زياد دارد و با كاركرد هاي ذهني و حركتي متعددي درگير است . است 
  هايي كه با كاركرد فعاليت . صدا ، در انجام وظايفي كه جنبه ي شناختي دارند بيش از وظايف فيزيكي ايجاد مزاحمت مي كند

 .اندام هاي حركتي و عضلاني ما سر و كار دارند كمتر تحت تاثير صدا مختل مي شود تا فعاليت هاي فكري و ذهني 

 صداهايي كه در محيط كار اجتناب ناپذيرند كمتر از صداهاي غير ضروري آزاردهنده و مختل كننده فعاليت هستند. 

 تفاوتهاي فردي

زيرا واكنش افراد از لحاظ رواني و فيزيكي در برابر . داخله گر ، مربوط به تفاوتهاي فردي مي شود آخرين دسته از عوامل م
مشخصه هاي فييولوژيك ، عادات ، انگيزه ها ، شرايط فرهنگي و بالاخره تجربه هاي فرد ، در اين زمينه . محرك صدا متفاوت است 

  . نقش مهمي دارند 
  :خلاصه اينكه 

 وژيك افراد تيپ شخصيت واكنش هاي فيزيولA به ) 1993(ملامد و هراري .  در برابر صداي بلند نسبت به افراد ديگر بيشتر است
 .اين نتيچه رسيدند كه تعداد تپش قلب و فشار خون اين گونه افراد بر اثر صداي بلند افزايش مي يابد 

 و بيش از . ست ، نسبت به صدا حساسيت بيشتري دارند   افراد كمرو و گوشه گير كه عملكرد هاي ارتباطي آنها ضعيف و محدود ا
 .ديگران از صداي بلند آزرده مي شوند 

  در صورتيكه صداهاي بدون معني ممكن است . چنانچه معني صدايي براي فرد روشن باشد ، توجه او را به خود جلب مي كند
 كار ، به خاطر تداعي تصادف و تصادم ، توجه كاركنان را به مثلاً صداي ترمز شديد اتوموبيل در نزديكي محل. منجر به واكنشي نشود 

 .در حاليكه ممكن است صداهايي با همان شدت ه معني خاصي به همراه ندارد ، چندان فرد را متوجه خود نسازد . خود جلب مي كند 

  مثلا ً صداي بلند شدن هواپيما از باند .صداهاي آشنا حتي اگر بلند باشند ، كمتر از صداهاي نا آشنا بر رفتار فرد اثر مي گذارند 
 .فرودگاه براي كاركنان فرودگاه آنقدر مختل كننده ي كار نيست كه صداي فرياد يك فرد در راهرو 

  
 

  اثر صدا بر عملكرد 
 اما صداي بلند به طرق. به طور كلي همه ي مطالعات نشان داده اند كه صداهاي بلند موجب كاهش عملكرد مي شوند 

  :گوناگون بر كار و وظيفه ي شغلي اثر مي گذارد 
  تقليل تمركز، موجب اشتباه در كار و تكرار آن مي شود . همانطور كه قبلاً اشاره شد ، صداي بلند تمركز فرد را كاهش مي دهد .

 . اشتباه ، هم موجب اتلاف وقت مي گردد و هم گاهي باعث سانحه مي شود 

  و سرعت كار ، حتي سرعت راه رفتن اثر افزايشي دارد صداي بلند يكنواخت روي آهنگ. 



 كامران فقيهي:      جمع آوري و تدوين و تدريس                                                                                               جزوه درسي روابط كار                       

 سايتهاي معتبر اينترنت                           مجموعه جزوات اداره كار                         كتب معتبردانشگاهي روابط كار                           : منابع درسي 

 

91

  اين خستگي . صداي مزاحم موجب كاهش به هم خوردن پلك هاي چشم مي گردد كه در نتيجه خستگي چشم را به دنبال دارد
 . ، ادراك ديداري را مختل مي سازد 

 زيرا در وظايف شغلي كه با .  مي دهد صداي بلند عملكرد شغلي را در مشاغلي كه جنبه ي ذهني و شناختي دارد كاهش
 .كاركردهاي ذهني سر وكار دارند ، تمركز نقش بسيار مهمي دارد 

  صداي مزاحم در محيط كار باعث كاهش خرسندي از كار مي شود و زيرا هنگامي كه در محيط كار صداهاي آزاردهنده وجود
 .ينه خارج مي شود داشته باشد ، فرد دچار تنش شده و از لحاظ رواني از وضعيت به

  
  

  اثر صدا بر سلامت فرد 
صداي بلند ، هم بر جسم فرد اثر مي . آنچه مسلم است صداهاي بلند زيان آور است و بر سلامت فرد اثر منفي بجا مي گذارد 

  .گذارد و هم بر روان او 
  از . جب افزايش بيماري كارگران مي شود  پژوهشهاي زيادي نشان داده است كه صداي بلند مو:آثار فيزيكي و فيزيولوژيكي

 .جمله برنر ، به اين نتيجه رسيده است كه صداي بلند در محيط كار باعث بالا رفتن فشار خون مي گردد 

  افرادي . بررسي هاي انجام شده حاكي از اين است كه صداي بلند ، دامنه ي توجه فرد را كاهش مي دهد  :آثار رواني و رفتاري
ولاني در معرض صداي بلند قرار مي گيرند ، تنها قادر خواهند بود حواس خود را بر امور خيلي مهم متمركز سازند و فقط كه به مدت ط

 . بررسي هاي مختلف اين فرضيه را ثابت كرده است . به محركهاي شديد توجه نمايند 

  
  راههاي جلوگيري از آثار صدا 

 مفيد و ضروري هستند ؛ مثلاً صداي آژير خطر در مواقع آتش سوزي ، يا صداي گرچه بعضي صداهاي بلند ، در محيط كار
زنگ دستگاهي كه دچار اشكال شده است و يا سوت آغاز و پايان كار روزانه در كارخانه ، اما از آنجا كه صداهاي بلند بر سلامت جسمي 

اين راهها . ار نامطلوب آن با شيوه هاي مختلفي اقدام مي گرددو رواني و عملكرد فرد اثر منفي بجا مي گذارد ،براي مصون ماندن از آث
  :عبارتند از 
  براي كاهش صداهايي كه در محيط كار به فرد مي رسد ، در وهله ي اول از گوشي ها و :حفاظت در برابر صدا 

راه ديگر ، كار كردن در . هند اين ابزار ميزان صدايي را كه به گوش فرد مي رسد كاهش مي د. محافظ هاي مخصوص استفاده مي شود 
اين تجهيزات از انعكاس و تقويت صدا در محيط كار جلوگيري . محيط هايي است كه مجهز به ديوارها ،سقف و كف هاي صداگير است 

 . مي كند و يا مانع از نفوذ صداهاي خارجي به محيط كار مي شوند 

  از جمله اين اقدامات استفاده . اي فني صورت مي گيرد  اين كار از طريق به كارگيري روشه:كاهش شدت منابع صدا
از تسمه ي انتقال نيرو به جاي چرخ دنده ، كاربرد قطعات لاستيكي به جاي قطعات فلزي و بهره گيري از اشعه و وسايل ليزري براي 

 . برش و امثال آن است 

  زيان هاي ناشي از صدا ، محدود در حال حاضر يكي از راههاي كاهش:محدود كردن كار در محيط پر سر و صدا 
در بعضي كشورها قوانيني وضع شده است كه بر اساس آن حداكثر زمان مجاز كار را در . نمودن ساعات كار در محيط هاي پر صداست 

 .محيط هاي پر صدا مشخص نموده است كه با شدت صداي محيط نسبت عكس دارد 

  
 

  اثر موسيقي بر عملكرد 
 از عوامل فيزيكي است كه اثر آن بر عملكرد ، مورد توجه مي باشد ، گرچه تحقيقات زيادي درباره ي آن موسيقي هم يكي

  . موسيقي يكي از محركهايي است كه حالات رواني را تحت تاثير قرار مي دهد . صورت نگرفته است 
كرد ، كه از يك مجله اقتباس نموده كورمن به يك سري نتايج كلي از تجربه هاي انجام شده در مورد اثر موسيقي بر عمل

  :است استناد مي كند ، كه بخشي از آن بدين قرار است 
  اكثر كارگران شنيدن موسيقي را در محيط كار ترجيح مي دهند. 

  بيشتر كارگران موسيقي آلاتي را بر موسيقي صدايي در محيط كار ترجيح مي دهند. 

GUEST
New Stamp
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  در محيط كار ، رابطه ي معكوس وجود  دارد بين سن و سال و علاقه به شنيدن صداي موسيقي. 

  تجربه هايي ثابت كرده اند كه موسيقي بر عملكرد كارگران جوان و كم تجربه اثر مثبت مي گذارد. 

  شواهدي مبني بر عدم افزايش كارايي كارگران مجرب كه شاغل كارهاي پيچيده هستند وجود دارد. 

  عملكرد اثر معكوس دارد بعضي مطالعات نشان داده اند كه موسيقي بر. 

  همه ي ادعاهايي كه در زمينه ي تاثير موسيقي بر عملكرد شغلي شده است به اثبات نرسيده است. 

  
 

  حرارت
باعث احساس ) درجه ي سانتي گراد 37( انحراف از سطح بهينه . انسان موجودي خونگرم است و حرارت بدن ثابتي دارد 

. لذا مازاد آن بايد به طريقي از بدن متصاعد گردد . م فعاليت مقدار انرژي حرارتي بدن افزايش مي يابد هنگا. سرما يا گرما مي شود 
  .دفع حرارت از بدن به محيط خارج ، از طريق سطح پوست بدن ، تنفس،تعرق و تا حدودي تماس با اشيا سرد صورت مي گيرد 

  
  حرارت مطلوب در محيط كار 
هر قدر رطوبت هوا بيشتر باشد ، هوا گرمتر احساس مي شود ، به طوريكه .  هوا رابطه دارد حرارت موثر با مقدار رطوبت

 100 درجه و در رطوبت 30 درصد ، 60 درجه ، در رطوبت 25 درجه ي سانتي گراد در رطوبت صفر درصد 25حرارت موثر هواي 
به طور كلي حرارت . ير مي گذارد و آن را كاهش مي دهد جريان هوا بر حرارت موثر تاث. درجه ، سانتي گراد مي باشد 35,5درصد ، 

  .  درجه ي سانتي گراد را در محيط كار ، ايده آل مي دانند 21
  اثر گرما بر عملكرد 

علت ، عدم . زيرا كار كردن در محيط گرم بسيار دشوار است . گرم بودن محيط كار اثرات منفي زيادي بر عملكرد مي گذارد 
  . در حاليكه حرارت بدن ضمن فعاليت به شدت افزايش پيدا مي كند . ارتي بدن با محيط است امكان مبادله ي حر

از آثار منفي كار در محيط گرم مي توان كاهش قدرت بدني ، تقليل تمركز و پايين آمدن سرعت واكنش هاي حركتي را نام 
  .  آدمي را تنزل مي دهد  موتور–به طور كلي مي توان گفت گرما توانش هاي شناختي و پسيكو . برد 

هر قدر انجام وظيفه ي شغلي نياز . از سوي ديگر نوع كار بر حسب سنگيني و سبكي در تاثير گرما بر عملكرد اثر مي گذارد 
در هر صورت ، گرما موجب كاهش قدرت بدني و ذهني . به صرف انرژي بيشتري داشته باشد ، اثر گرما بر فرد و عملكرد او بيشتر است 

  .  و به طور كلي موجب تقليل بازدهي كار مي گردد شده
  راههاي كاهش اثر گرما 

به . براي به حداقل آثار گرماي محيط بر عملكرد ، نخست بايد عوامل گرما زا را شناخت ، سپس به تناسب آنها اقدام نمود 
  :صه نمود طور كلي مي توان شيوه هاي مبارزه با گرما در محيط كار را در راه كارهاي زير خلا

  سيستم هاي تهويه ، كولر و عايق بندي : اول استفاده از وسايل و دستگاههاي فني براي پايين آوردن حرارت محيط ، از قبيل
 سطوح جانبي محل هاي كار به منظور جلوگيري از نفوذ گرما به محيط كار 

 اخيراً حتي كاسكت هاي مجهز به . ند دوم كاربرد پوشش هاي مخصوص كه مجهز به سيستم هاي خنك كننده و تهويه هست
 . چنين سيستم هايي ساخته شده است 

  سوم آموزش افراد براي عادت كردن به شرايط هواي گرم . 

 زيرا كاهش . تاه كردن ساعات كار و يا اجتناب از انجام كارهاي سنگين در محيط گرم مي باشد .و بالاخره آخرين شيوه ك
 . رجات گرمي هوا رابطه ي مستقيم دارد قدرت بدني به هنگام كار ، با د

  گذشته از ساز و كارهاي انگيزشي عوامل ديگري از قبيل سن ، چاقي ، اعتياد به الكل و بيماري هاي قلبي و عروقي در
 درجه ، 38درجه ي سانتي گراد بعد از هر دو ساعت و در حرارت 32آموت پيشنهاد مي كند در حرارت . مقاومت بدن موثر هستند 

 . دقيقه فعاليت ، يك استراحت به كارگران داده شود 30س از هر پ

  اثر سرما بر عملكرد 
البته مي توان با . پژوهشها حاكي از اين است كه سرما نيز بر كار و فعاليت اثر گذاشته و كارايي فرد را كاهش مي دهد 

 دستها كه مشغول كارند ، هنوز در معرض سرما قرار مي با اين حال ،. استفاده از پوشش هاي گرم جلو نفوذ سرما را به بدن گرفت 
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اما رايج ترين راه براي كاهش سرما همان استفاده از . در اين چنين موارد استفاده از اشعه ي نا مرئي گرما زا توصيه مي شود . گيرند 
  .لباس هاي گرم كننده و گرم نمودن محيط كار توسط وسائل تكنولوژيك است 

  
  
  

   رطوبت
هواي مرطوب به خصوص در شرايط گرم ، . رطوبت يكي ديگر از متغير هاي فيزيكي است كه در عملكرد مداخله مي كند 

يكي به لحاظ كاهش اكسيژن آزاد در هوا از طريق . رطوبت به دو علت موجب كاهش كارايي فرد مي گردد . فعاليت را دشوار مي سازد 
  . به طور كلي بازدهي در محيط گرم و مرطوب كاهش پيدا مي كند . ا از بخار آب جايگزيني ، ديگر به علت اشباع شدن هو

براي كاهش . در بعضي مشاغل دستگاه ها و ماشين ها ، خود توليد بخار آب كرده و رطوبت محيط را به شدت بالا مي برند 
يد بخار آب فراوان است ، از وسايل تهويه رطوبت در محيط كار كه به لحاظ نوع شغل و دستگاههايي كه كار مي كنند تجمع و تول

  . ايده آل است  % 25 درجه ي سانتي گراد ، رطوبت 24در هوايي با گرماي . استفاده مي شود 
  

  
  نور و روشنايي 

اين عامل بيش از ساير متغير هاي . نخستين عامل محيطي كه براي هر نوع فعاليتي ضروري است ، نور و روشنايي مي باشد 
. زيرا متغيرهاي ديگري را كه در كيفيت انجام كار نقش مهمي دارند دستكاري مي كند . يزيكي در كار و وظيفه ي شغلي تاثير دارد ف

نوع كار ، : علت اين است كه عوامل متعددي از قبيل . ابراز يك نظر كلي در باره ي مقدار روشنايي در محيط كار بسيار دشوار است 
قابل تميز كار ، فرصت ديدن اشيا ، ميزان برجستگي ريزه كاري ها نسبت به زمينه ، سن فرد و بالاخره مصالح زمينه ، اجزاي كوچك 

  . ساختماني محيط و ابزار و وسايل پيرامون در اين امر دخالت دارند 
  .در مورد نور و روشنايي و تاثير آن بر عملكرد ، دو ويژگي آن مورد مطالعه قرار مي گيرد 

  .                                  ديگري رنگ نور يكي شدت  
روشنايي نور به شدت آن بستگي دارد ، يعني همان ويژگي كه با كم يا زياد شدن آن اشيا روشن تر يا تاريك تر ديده مي 

  . شوند 
ندمان فرد و شدت نور در توجه به نور و روشنايي به عنوان يكي از متغير هاي محيط كار ، بر اين فرض استوار است كه بين را

  . يعني با افزايش روشنايي ، كارايي فرد هم افزايش مي يابد . هنگام كار همبستگي وجود دارد 
  

  مكانيسم تاثير روشنايي بر عملكرد 
هايت ، در اين ساز و كار در ن. روشنايي در محيط كار از دو جهت بر عملكرد اثر گذاشته و ثمر بخشي آن را افزايش مي دهد 

  . تعامل و تاثير متقابل دو دسته از عوامل موحب بهبود كار مي شود 
  تحقيقات پژوهشگران نشان داده است كه روشنايي زياد ، قدرت بينايي را افزايش داده ، ادراك اشيا را دقيق :آثار ادراكي 

حيط روشن تر رنگ ها را بهتر تشخيص از سوي ديگر ، انسان در م. تر و تميز اجزا و حركات آن ها را آسان تر مي سازد 
 . اين عوامل كلاً باعث مي شود كه موضوع كار ، با عمق و وضوح بيشتري ادراك شود . مي دهد 

  پژوهشهاي زيادي حكايت از اين دارند كه نور شديد موجب افزايش تمركز گرديده و خستگي اندام هاي حسي :آثار رواني 
برخي مطالعات نشان داده است كه نور سفيد حتي خلق و . اقل به تاخير مي اندازد  حركتي را به شدت كاهش داده يا لا–

 .خوي انسان را بهبود مي بخشد و نيروهاي انگيزشي فرد را بر فعاليت بيشتر متمركز مي سازد 

 
گر توانايي لازم هنگامي فرد در شرايطي قرار گيرد كه از لحاظ رواني در وضعيت متعادل و رضايت بخشي باشد ، و از سوي دي

را براي ادراك عميق و دقيق پديده داشته باشد ، محصول كار او در قلمرو اين عوامل ، داراي كمترين اشتباه و بالاترين كيفيت خواهد 
  . بود 

  
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  روشنايي مناسب در محيط كار 
با اين حال مي توان براي .  ن پذير نيست ارائه ي يك نظر كلي درباره ي ميزان روشنايي مورد نياز در هنگام كاركردن امكا

  . زيرا در حال حاضر بر خلاف گذشته توليد نور با شدت زياد كاملاً امكان پذير است . كارهاي حساس از روشنايي بيشتر استفاده نمود 
  

  ساير عوامل مداخله گر در تاثير نور 
علاوه بر .  عوامل زيادي در تعيين روشنايي محل كار تاثير دارند همانطور كه در آغاز بحث راجع به نور و روشنايي گفتيم ،

در اين قسمت به پاره اي از . شدت نور و تيره و روشن بودن ابزار و سطوح محل كار ، متغير هاي ديگري در اين امر مداخله مي كنند 
  :اين عوامل اشاره مي كنيم 

 بنابراين به همين نسبت نياز . يي با بالا رفتن سن كاهش پيدا مي كند همه مي دانيم كه قدرت بينا : رابطه ي روشنايي با سن
 . افراد به روشنايي افزايش مي يابد 

  در كارهاي صنعتي اگر نور در محل كار كافي نباشد مي توان براي ادراك بهتر اجزاي كار از پديده ي :تضاد نوري در محل كار
البته بايد توجه كرد نسبت بين شدت نور اين قسمت ها نبايد از حد معيني كمتر . رد تضاد نور بين روي كار و محيط اطراف استفاده ك

 . باشد 

  اين موضوع .  هرگاه ميزان شدت نور به طور مداوم تغيير كند ، چشم ها بايد خود را مرتباً با ان سازش دهند :روشنايي متغير
تغييرات شديد و ناگهاني . تيجه كارايي فرد كاهش پيدا مي كند موجب خستگي چشم شده و ادراك ديداري را مختل مي سازد و در ن

اين پديده براي كساني كه . نور قدرت ديد را تنزل مي دهد زيرا در فاصله ي كوتاه چشم قادر به هماهنگي با تغييرات نوري نمي باشد 
 .  كند ضمن كار به سرعت مواجه با زمينه هاي نوري متفاوت و شديد هستند ايجاد اشكالاتي مي

  تابش متمركز نور در صنعت غالباً اثر منفي بر كار دارد ، زيرا روي اجسام زاويه هاي :تمركز و پراكندگي نور در محيط كار 
در اين قبيل فعاليت ها بايد از لامپ هاي . تاريك پديد مي آورد كه ادراك ديداري را در كارهاي ظريف و ريز ، دشوار مي سازد 

از سوي ديگر روشني ديوار ها و سطوح جانبي داخلي محيط .  موجب كاهش غلظت نور مي گردد استفاده نمودفلورسنت يا شيري كه
 . اما راه نوثر و اطمينان بخش تابش نور به صورت پراكنده است . مار ، تاحدودي از تشكيل سايه هاي تاريك جلوگيري مي كند 

  نور شديدي كه ايجاد مي كنند ادراك ديداري را آسان و در نتيجه كارايي  هر چند بعضي از لامپ ها به خاطر:نور و تميز رنگها 
در مواردي كه تشخيص . را افزايش مي دهند ، اما از آنها فقط هنگامي استفاده مي شود كه تنها بالا بودن قدرت ديد مورد نظر باشد 

در . نور لامپهاي اكسنون براي اين كار مناسب است . شد رنگ اهميت پيدا مي كند بايد از نوري استفاده نمود كه شبيه نور خورشيد با
 . ساختمان هايي كه پنجره ي كوچك دارند بايد از نورهاي مصنوعي شبيه به نور طبيعي استفاده نمود 

  
  كاربردهاي رنگ شناسي در روانشناسي 

رنگها مي توانند ساخت رواني و شخصيت نخست آنكه . در روانشناسي به دو دليل اساسي به مطالعه ي رنگها مي پردازيم 
دوم آنكه اغلب رنگها معاني انفعالي و انگيزشي خاصي هم براي عموم مردم و هم به طور اختصاصي براي عده اي از . افراد را بيان كنند 

  .مردم دارند 
اني و صنايع استفاده ي شايان روانشناسي كار با جنبه ي دوم كاربرد رنگ سر و كار دارد زيرا از ويژگي دوم رنگها در بازرگ

  .توجهي مي شود 
  :زمينه هاي اساسي كاربرد رنگها در بازرگاني و صنايع عبارتند از 

  استفاده از رنگها در رنگ آميزي كالاها و محصولات صنعتي ، بسته بندي و ارائه ي خدمات. 

  استفاده از رنگها در محيط هاي كار براي اثر بخشي بيشتر فعاليتها. 
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 در بين مردم ، يك تلقي عمومي و واكنش رواني تقريباً يكسان در برابر اغلب رنگها وجود : رد رنگ در عرضه ي كالا و خدمات كارب
مراكز توليدي و خدماتي از اين خاصيت رنگها در عرضه ي كالا و خدمات . دارد ، مثلاً ما بعضي از رنگها را شاد ، زنده يا مرده مي ناميم 

اين مراكز اشيا و وسايل را به رنگهايي در مي آورند كه براي اكثر مردم دلپذير و حالات انفعالي مطلوبي را در آنها ايجاد . بهره مي گيرند 
 . نمايد 

  رنگ آميزي در و ديوار و ماشين آلات در محيط كار به رنگهاي به خصوص ، مبتني بر اين نظريه : كاربرد رنگ در محيط كار
چون غالباً در محيط هاي كار ، افراد زيادي به كار اشتغال . يطي با رنگ دلخواهش اقزايش پيدا مي كند است كه كارايي فرد در مح

دارند ، براي يك مدير اين موضوع مهم خوهد بود كه محيط را به رنگي در آورد كه براي اكثر كارگران و كاركنان ، محيطي آرام بخش 
مطالعات انجام شده ثابت كرده .  است كه هيچ فشار عصبي و رواني بر فرد وارد نشود زيرا هدف فراهم آوردن شرايطي. و مطلوب باشد 

است كه كارايي و بازده فرد در محيط هاي آرام كه تعادل رواني و وضع بهينه انفعالي و هيجاني را در او حفظ نمايد به نحو بارزي 
 .آن را كاهش مي دهد همچنان كه تنش و حالات ناخوشايند هيجاني . افزايش پيدا مي كند 

  
  خواص اختصاصي رنگها و اثر آنها بر عملكرد 

روانشناسي كار به عامل رنگ . رنگها هر كدام بر فرد اثر خاص و متفاوتي دارند كه رفتار كار و عملكرد فرد را متاثر مي سازد 
 رنگ و 8در زير . زان بازدهي كاركنان تاثير بگذارد در محيط كار به عنوان يكي از متغيرهاي فيزيكي توجه دارد كه مي تواند بر مي

  .نقش آنها را بر كار و وظيفه ي شغلي شرح مي دهيم 
  

  اين رنگ در صنايع كاربرد فراوان دارد و اغلب سالن هاي كارخانجات و كارگاهها و همچنين ماشين آلات و ابزار :خاكستري 
رنگ خاكستري رنگي است خنثي كه هيچ .  هر نوع تحريك و واكنش است زيرا اين رنگ عاري از. صنعتي به اين رنگ مي باشد 

هيچ نوع گزارشي . نه تنش زداست . علاوه بر آن نه در فرد تنش ايجاد مي كند . گرايش را بر نمي انگيزد و نه روشن است و نه تيره 
 . صه رنگي است بي اثر و بي تفاوت خلا. درباره ي ايجاد احساس سرما يا گرما درباره ي رنگ خاكستري ارائه نشده است 

  اين رنگ به خاطر اثري كه بر پارا سمپاتيك مي گذارد ، منجر به كاهش فشار خون و تعداد تنفس شده ، احساس :آبي تيره 
حيط كار ، چنانچه او بر اثر عواملي از قبيل ترس از عدم موفقيت ، ارزشيابي و يا هر عامل خارج از م. امنيت كارگر را افزايش مي دهد 

دچار اضطراب و تشويش شده باشد ، در محيطي يا رنگ آبي ، تنش او كاهش يافته ، حساسيت و آسيب پذيري و در نتيجه خستگي او 
بنابراين در محيط هاي گرم استفاده . بعضي گزارشها حاكي از اينست كه رنگ آبي روشن ايجاد احساس سرما مي كند . تقليل مي يابد 

 . به تعديل حرارت موثر محيط كار خواهد كرد از اين رنگ كمك 

  رنگ سبز .  محيط با رنگ سبز باعث ثبات و پايداري فرد در كار و مقاومت او در برابر تغييرات زياد در شرايط كار مي شود :سبز
بعضي ها معتقدند . ارد انعطاف پذيري و كشش كارگران را در برابر تنش ها افزايش مي  دهد و هيجانات ظاهر نشده را مخفي نگه مي د

 .اين رنگ مانند رنگ آبي احساس سرما و خنكي را بر مي انگيزد 

  به همين دليل .  سرخ با اثري كه بر اعصاب سمپاتيك مي گذارد فشار خون و ضربان قلب را افزايش مي دهد :رنگ سرخ
اين رنگ فعاليت هاي عمومي را افزايش مي . مي شود احساس گرما را بر مي انگيزاند و موجب رها شدن انرژيها و نيروهاي حياتي فرد 

بنابراين در ابتداي ساعات فعاليت ، رنگي سازنده است ، اما در حالت . دهد و احساس رقابت و باروري اقتصادي را تشديد مي نمايد 
زايش دهد كه ساير شرايط اين رنگ در محيط كار به شرطي مي تواند كارايي را اف. خستگي عصبي و فيزيكي ، آزاردهنده مي شود 

 .نامساعد نباشد و گرنه آثار منفي بر عملكرد مي گذارد 

  وجود رنگ زرد در محيط كار افراد را در رهايي از . به همين دليل شادي افزا مي باشد .  زرد روشن ترين رنگ است :زرد
زيرا تنش زدا و عامل انبساط ماهيچه ها است . ست اين رنگ اميد بخش و دلالت كننده ا. مشكلات و موانع و تعارضات ياري مي بخشد 

امروزه از رنگ زرد ، هم . داراي روحيه ي صنعتگري است ,همه ي صنعتگران اين رنگ را دوست دارند و هر كس آن را ترجيح دهد . 
 آلات صنعتي زياد به خاطر خيره كنندگي و هم به خاطر ويژگيهاي فوق ، در صنايع و محيط هاي كار به خصوص رنگ آميزي ماشين

 . استفاده مي كنند 

GUEST
New Stamp
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  چون اين رنگ تركيبي از رنگهاي آبي و سرخ مي باشد ، بعضي از ويژگيهاي هر دو رنگ را داراست ؛ يعني هم هيجان :بنفش 
يش محيط كار با رنگ بنفش باعث مي شود كارگر بيشتر به جستجوي هويت خود رفته و به ذهنيات خو. برانگيز است و هم آرام بخش 

 . يعني افكارش را به عمل تبديل كند . عينيت بخشد 

  از آنجا كه رنگ قهوه اي ، سرخ تيره شده مي باشد ، بنابراين به جاي زنده دلي رنگ سرخ ، موجب دلمردگي و تسليم :قهوه اي 
آنان را براي كار و فعاليت كاهش محيط كار قهوه اي رنگ ، نيروي حياتي و انفعالي كارگران را نقصان بخشيده و انگيزه هاي . مي شود 

 .بنابراين رنگ قهوه اي براي محيط كار رنگ مناسبي نيست . مي دهد و آنان را به افرادي بي تفاوت بدل مي سازد 

  زيرا فرد را نوميد كرده و احساس پوچي را در او بر مي . رنگ سياه رنگي است نفي كننده و متوقف كننده ي فعاليت : سياه
فرد در چنين محيطي دست به هيچ كاري نمي زند زيرا ديگر براي او چيزي . گ سياه تداعي كننده ي پايان همه چيز است رن. انگيزد 

 .وجود ندارد 

  :درباره ي اثر رنگ در محيط كار بايد به سه نكته توجه كنيم 
 يده است  نخست آنكه همه ي آنچه را كه درباره ي تاثير آنها گفته شده است كاملاً به اثبات نرس. 

  زيرا تجربه هاي گذشته ي آنان در اين زمينه نقش مهمي دارد . دوم آنكه واكنش افراد در برابر رنگها يكسان نيست . 

  سوم آنكه چون هر جامعه يا حتي هر گروه اجتماعي ، معني خاصي برا ي هر رنگ مي شناسد ، بنابراين نمي توان يك نظر كلي
ترين تصميم گيري در مورد استفاده از متغير رنگ در محيط كار آن است مه با توجه به ويژگيهاي فرهنگ به. را در اين باره ارائه كرد 

 .ملي ،قومي و محلي صورت گيرد 

  
  تاثير كامپيوتر بر فرد

يله ي  گرچه توسعه ي كامپيوتر در دو دهه ي اخير تحولات بسيار زيادي را در شرايط كار به وجود آورده است ، اما ايـن وس ـ                        
آشكار ترين آثار كامپيوتر بر فرد در جريان كار ، تاثير صفحه ي نمايـشگر      . شگفت آور ، مسائلي را نيز براي انسان به ارمغان آورده است             

تـاثير كـامپيوتر بـر    . آن بر چشم ، تاثير صفحه كليد بر مچ و انگشتان و بالاخره ، اضطراب و ساير آثار رواني ناشـي از كـاربرد آن اسـت            
  .ستفاده كنندگان آن ، شكايات زيادي را در سالهاي اخير بر انگيخته است ا

علاوه بر آثار جسماني ، پژوهشهاي ديگر به اين نتيجه رسيده اند كه كار با كامپيوتر موجب خستگي ، احساس يكنواختي و از                    
زيرا كامپيوتر خود به خود وسيله ي زيـان آوري  . كرد البته بايد به نتايج اين مطالعات با احتياط نگاه . دست دادن كنترل كار مي گردد     

از طرفي مي توان بعضي آثار منفي آن را با استفاده از شيوه هاي فنـي                . نيست ، بلكه چگونگي استفاده از آن در اين زمينه دخالت دارد             
  .از ميان برد 

  
  آثار رواني كامپيوتر

لوب كار كردن با كامپيوتر ، از دست دادن كنترل بر كار است ، به خـصوص از                  همانطور كه اشاره شد ، يكي از پيامدهاي نامط        
اين كاهش كنترل ناشـي از درگيـر شـدن          . لحاظ كمي ، به نحوي كه موجب افزايش عملكرد فرد و شكايت او از سنگيني كار مي شود                   

  . است شديد فرد با مكانيزمهاي متنوع و پر جاذبه و گاهي شگفت آور كاركرد هاي كامپيوتر
  

  تاثير طرحهاي محيط كار بر فرد و عملكرد
 سازمان انجام گرفت ، اين نتيجه حاصل شد كـه           14 نفر كارمند در     500 روي   1994در يك تحقيق كه توسط اونيل در سال         

 كارشـان اسـت ، در       فضاي نگهداري و توانايي كنترل و توازن مكان اداري فرد مهم ترين متغير پيش بين در رضايت كارمندان از محـل                    
  .حاليكه متغيرهاي ديگري مانند ديوارك ، ارتفاع آنها و ساير عوامل رابطه اي با آن ندارد 

آموت پيشنهاد مي كند چنانچه مديري بخواهد گشاده رو و خواهان توسعه ي ارتباط با كارمندانش باشد ، لازم است از ظـاهر     
  .دفتر كارش آغاز كند 
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  ط كارمحيبهداشت : مبحث هشتم 
 شاخه اي از علم بهداشت است كه با شناسايي ، ارزشيابي و كنترل عوامل زيان آور در محيط محيط كار بهداشت 

كار از بروز بيماريها و عوارضي كه ممكن است توسط عوامل زيان آور فيزيكي ، شـيميايي ، بيولـوژ يكـي ، ارگونـوميكي                         
  .بوجود آيد ، جلوگيري مي كند 

 كننده سلامت در محيط كار تا حد زيادي از ظهور عواقب و عوارض بعدي شامل بيماريهـا و                   كنترل عوامل تهديد  
گي مي كاهد براي اولين بار سقراط و ابوعلي سـينا در            دحوادث شغلي و ركود اقتصادي و كاهش بهره وري بعلت از كار افتا            

 با سرب موجود در رنگهاي مصرفي       " كه مسلما  آثار خود از دردهاي شكمي قولنج مانند در بين كارگران نقاش نام برده اند             
 همزمـان بـا تـشكيل    1325شروع فعاليتهاي رسمي در زمينه ايمني و بهداشت كار در ايران به سال        .ارتباط داشته است    

 قانون مزبور با اصطلاحات و تغييراتـي بـصورت          1337در سال   . وزارت كار و امور اجتماعي و تدوين قانون كار بر مي گردد           
ن به تصويب رسيد كه در اين قانون وظايف مربوط به ايمني و بهداشت كار بعهده اداره كل بازرسي كار محول گرديـده      قانو
 ادامه داشت تا اينكه پس از تشكيل جلسات متعددي كارشناس و جلب نظـر وزارت                1362اين وضعيت تا قبل از سال       .بود  

 هيئت دولت و به منظور جلوگيري       3/10/1362 تصويب نامه مورخه     هاد و نكار و امور اجتماعي و وزارت بهداري وقت و پيش         
از دوباره كاري و ارتقاء كيفيت ارائه خدمات براي حفظ و بالا بردن سلامت شاغلين ، مسائل بهداشتي محيط كار و كارگران                      

 در دفتر كل خدمات     به وزارت بهداري محول گرديد و انجام اين وظيفه ، ابتدا واحدي تحت عنوان واحد بهداشت حرفه اي                 
  . بهداشتي ويژه تاسيس و سپس به اداره كل بهداشت حرفه اي تغيير نام يافت 

اداره كل بهداشت حرفه اي در آن زمان مسئوليت حفظ و ارتقاء سطح سلامت نيروهاي شـاغل كـشور در حـرف       
 اين قـانون    85 و به استناد ماده      1369مختلف را عهده دار گرديد تا اينكه با تصويب قانون كار جديد درتاريخ آبانماه سال                

وزارت بهداشت ، درمان و آموزش پزشكي عهده دار نظارت بر مسائل بهداشتي درماني كارگران و محيط كار و وزارت كـار                      
در حال حاضر مسئوليت نظارت و اجراي برنامـه  .و امور اجتماعي عهده دار نظارت بر ايمني و حفاظت فني كارگران گرديد              

اي بهداشت حرفه اي در كشور بعهده مركز سلامت محيط و كار وزارت بهداشت و درمـان و آمـوزش پزشـكي                      ها و طرحه  
  .ميباشد 

  
  (OHSAS) سيستم هاي مديريت بهداشت حرفه اي وايمنيتعريف 

 
)Occupational Health And Safety Assessment Series (مجموعه ارزيابي ايمني  «  به معناي

 IS0 بهداشـت حرفـه اي مـصوب           نام نظام جهاني مديريت ايمني و      OHSAS-18001:1999. است» ه اي و بهداشت حرف  
 و بهداشت حرفه اي،تا يـك         ايمني   از نيازمندي هاي نظام مديريت       و عبارت است    است) المللي استاندارد     سازمان بين (

محيط سالم و ايمـن كـاري را    يك   كنترل كند ، بهداشت حرفه اي را  به ايمني و  مربوط سازمان بتواند بخوبي مخاطرات   
  .  بهبود بخشد  عملكرد خود را  و  آورد  وجود به

  
    در يك سازمان كارضرورت استقرار نظام مديريت بهداشت

 كاري مختلف وجود دارند كه منجر به ضايعات انساني و مـادي فـراوان                 محيط هاي    در   زيادي   آور  عوامل زيان 
اصـولاً  . شود  هاي كاري و كنترل ضايعات مي       خطر شدن محيط    عايت نكات ايمني و بهداشت كار باعث سالم و بي         ر.شوند  مي

رشته مهندسي ايمني و حفاظت رشته با ارزش، وسـيع   . اند  ايمني را ميزان فرار از خطر و دور كردن آسيب ها تعريف كرده            
توان نيروي     با به كار بردن آنها مي        كه  گيرد   بر مي    در  اصولي را ها و      شيوه  فنون،  اي است كه مجموعه تدابير ،         و گسترده 

 و در   موثري حفـظ و حراسـت كـرد     نحو  به   كار  هاي محيط انساني و سرمايه را در مقابل خطرات مختلف و محتمل در          
د و خطـرات و      سـودآوري سـازمان ايجـاد كـر          كارايي كاركنان و    خطرو سالمي جهت افزايش     هاي كاري بي    نتيجه محيط 

بخش و خطرات محيط كار و نحوه مقابلـه   آشنا شدن با عوامل و عناصر زيان. آسيبهاي محيط كار را به حداقل خود رسانيد  
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اش افزايش يابد، همچنـين        احساس امنيت كند و كارآيي       كار   محيط   در   شاغل   كه نيروي انساني    شود   آنها باعث مي    با
 .انظار عمومي ارتقا پيدا كندوجهه، اعتبار و ارزش سازمان در

 شناخت آثار سوء مواد شيميايي، گازها،تشعشعات وسايرعوامل فيزيكي و شيميايي زيانبخش محـيط كـار روي                
   براي هـر     را   لازم   وسايل ايمني   بيني تدابير ، فنون و      آلات ، پيش     ماشين   وسايل و    حوادث ناشي از كار با      بدن انسان و  

 ايمني و بهداشت شغلي باعـث ارتقـاء سـطح نـسبي               اقدام  هر. سازد     مي   ناپذير  وري و اجتناب  يك از موارد مذكور ضر    
 مختلف نشان داده اسـت        حوادث در صنايع     وقوع   بررسي هاي انجام شده پيرامون چگونگي       .شود  ايمني در سازمان مي   

د ناشـي از سـوء مـديريت و برخوردهـاي            است كه خو   "اعمال ناايمن "   و  "شرايط نا ايمن  "   وجود   آنها  كه علت اصلي  
   .با فعاليتهاي ايمني است)  راهبردي ونه نظام گرايانه، بنيادي و( موردي و موضعي 

حادثه اثـرات سـوء     . شود  ضمناً بايد توجه داشت كه آسيب ها و خطرهاي محيط هاي كاري محدود به حادثه نمي               
   دراز مـدت    هاي سوء   حال آن كه عواملي هستند كه تاثير      . ذاردگ  آني وفوري بر روي نيروي انساني وعوامل مادي برجامي        

عمدتاً بيماريهـاي  ( كه شايد تا سالها قابل تشخيص نباشند كه آنها را بيماري           گذارد   مي  زيست   محيط    بر سلامت انسان و   
  نامند مي) شود اي وامراض شغلي يعني بيماري هايي كه به سبب نوع كار عارض انسان مي حرفه

  
  بيماري هاي ناشي از كار 

در بخش بهداشت محيط كار نيز با هدف پيشگيري از بيماري هاي ناشي از كار، عوامل زيان آوري چون عوامل 
فيزيكي، شيميايي، بيولوژيكي، ارگونوميكي، مكانيكي و عوامل رواني محيط كار مورد شناسايي، اندازه گيري، ارزشيابي و 

  .رد، كه در ادامه بحث اشاره مختصري به هر كدام از آنها خواهد شددر نهايت كنترل قرار مي گي
  

گرما، (ـ در بحث عوامل زيان آور فيزيكي مواردي چون صدا، ارتعاش، روشنايي، فشار، پرتوها و شرايط جوي محيط كار 
گيري شده و بعد از مورد تحقيق و بررسي قرار مي گيرد كه هر كدام به وسيله دستگاه هاي خاص اندازه ) سرما و رطوبت

  .ارزيابي شاخص هاي مربوطه در صورت نياز به روش هاي مختلف مهندسي كنترل مي گردد
  

ـ در بحث عوامل زيان آور شيميايي نيز كليه آلاينده هاي شيميايي نظير گازها و بخارات، و گرد و غبارها و بطور كلي 
ستگاه ها و وسايل خاص آزمايشگاهي نمونه برداري و آناليز ساير آئروسل ها مدنظر بوده كه آنها نيز با استفاده از د

  .گرديده و بعد از مقايسه با حدود مجاز پيشنهادي در صورت نياز به روش هاي مختلفي مورد كنترل قرار مي گيرند
  

 صدمات ـ در بحث عوامل زيان آور مكانيكي نيز روي ضربات و تروماهاي مكانيكي نظير بيت، بوريست، پينه بستن و ساير
  .فيزيكي بحث و بررسي صورت مي گيرد

  
ـ در بحث عوامل زيان آور بيولوژيكي، كليه پاتوژنها و عوامل بيماريزاي ميكروبي نظير باكتري ها، ويروس ها، قارچ ها، 

انگل ها و ويبرويون ها و بالاخره بيماري هاي بيولوژيكي ناشي از آنها در مشاغلي چون دباغي ها، بيمارستان ها، 
  .زمايشگاه ها، دامداري ها، كشتارگاه ها، مزارع و غيره مورد بررسي و كنترل قرار مي گيردآ

  
ـ در بحث عوامل رواني، بطور كلي كليه عواملي كه موجب بروز استرس ها و اختلالات روحي و رواني در محيط كار مي 

  .شوند مورد شناسايي و كنترل قرار مي گيرند
واني در ميزان كارآيي و بهره وري افراد، اشاره مي گردد كه در بسياري از كشورهاي توسعه بنا به اهميت تأثير عوامل ر

يافته و صنعتي، روانشناسي كار از اهميت خاصي در جهت افزايش مهارت ها، سطح كارآيي افراد و در نتيجه بهره وري، 
يم بهداشت حرفه اي نقش مهمي را در برخوردار است و فارغ التحصيلان آن پس از جذب در محيط هاي كار در غالب ت
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روانشناسان صنعتي علاوه بر تجزيه و تحليل مشكلات اقتصادي، اجتماعي و خانوادگي . افزايش بهره وري ايفا مي كنند
كارگران و همچنين با ايجاد محيط كاري سالم و با نشاط، سعي مي كنند تا از طريق ارايه و انجام تست هاي گوناگون، 

به بياني ديگر اين افراد سعي در كشف انگيزه ها، استعدادها و . استخدام نيروي كار مناسب را فراهم نمايندامكان جذب و 
  .ويژگي هاي لازم هر شغل نموده و افراد را جهت استخدام متناسب با مقتضيات شغلي هر حرفه راهنمايي مي كنند

  
مي شود هدف اصلي كاهش صدمات و ناراحتي هاي ـ در بحث عوامل زيان آور ارگونوميكي نيز بطور خلاصه اشاره 

در مشاغل مختلف از قبيل رانندگي، خلباني، اپراتوري، جابجايي حمل بار، پست هاي كار )  عضلاني–اسكلتي (آناتوميك 
به لحاظ اهميت مسايل ارگونوميكي محيط كار اشاره مي گردد كه دانش . نشسته يا ايستاده مداوم و غيره مي باشد

كي نيز مانند روانشناسي كار بصورت يك رشته مستقل در غالب تيم بهداشت حرفه اي نقش بسيار مهمي را در ارگونومي
  .افزايش راندمان و بهره وري افراد ايفا مي نمايد

  
  )حرفه اي(بيماريهاي شغلي 

ثـر رعايـت نكـردن      به اختلالات و عوارضي گفته مي شود كه در محيط هاي كار غيرفني و غيربهداشتي و يا بر ا                  
   : و به دسته هاي زير تقسيم ميشوند اصول و قواعد درست انجام كار، عارض مي شوند

   بيماريهاي ناشي از عوامل فيزيكي -1
   بيماريهاي ناشي از عوامل شيميايي -2
   بيماريهاي ناشي از عوامل بيولوژيكي -3
    بيماريهاي رواني -4

  
  زيكي ناشي از عوامل في هايبيماري

   : بيماريهاي ناشي از سرماي محيط كار  -1
اين بيماريها بيشتر از نوع سرماخوردگي هاي حاد و مزمن است كه در موارد پيشرفته و شديد، منجر به انجمـاد                     

  . نسوج و بافتها و سرانجام گانگرن عضلات خواهدشد
  : عوارضي ناشي از آلودگي هاي صوتي  -2

ليد ناشي مي شود كه اثرات نامطلوبي بر روي اندامهاي مختلف بدن انـسان وارد               انواع صدا از ماشين هاي خط تو      
موجب ... عوارضي مانند زياد شدن ضربان قلب، بالا رفتن مصرف اكسيژن بدن، زياد شدن تنفس، ناراحتي هاي گوارشي و                   

كاهش بازدهي كار، تغيير آستانه     ايجاد محيط نامساعد براي انجام كار و اختلالات عصبي و رواني، برهم زدن تمركز فكري،                
  . شنوايي كم شدن قدرت شنوايي مي گردد

  : لرزش و ارتعاشات  -3
لرزش و ارتعاش دستگاه ها نيز عوارضي در بر دارد كه بويژه براي نسوج نرم دست و يا بيشتر اسـت و منجـر بـه       

  . آرتريت حاد مي شودكالسيفيه شدن استخوانها، ضايعات عروقي، دردهاي روماتيسمي در سنين بالا و 
  : بخار آب و هوا  -4

است كه اگر از اين مقدار كمتر باشد منجر به خشكي هوا و  % 60 تا 50رطوبت نسبي مناسب براي محل كار حدود  
در نتيجه بروز مشكلات تنفسي مي شود و چنانچه بيشتر از اين حد باشد منجر به اشباع هوا از بخار آب و عوارضي مانند                        

  . تنفس پايين آمدن ديد چشم، زنگ زدگي و فرسودگي دستگاهها و لوازم مي شوداشكال در 
  : اشعه  -5

از اشعه يونيزه در صنايع غذايي براي نگهداري مواد غذايي، حشره زدايي، قارچ كشي، جلوگيري از جوانه زدن و                   
   . سبز شدن مواد غذايي و بهبود ويژگي هاي فيزيكي، استفاده مي شود

  
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  ع بيماريهاي ناشي از عوامل شيميايي انوا
  :  گاز آمونياك  -1

كاركناني كه در واحدهاي يخ سازي، سردخانه ها، بيسكويت سازي شاغل هستند، در معرض اين گـاز و خطـرات               
گاز آمونياك از راه تنفس و مخاط نرم، وارد بدن انسان مي شود و عوارضـي ماننـد پرخـوني دسـتگاه                      . آن قرار مي گيرند   

  . برسد موجب مرگ مي شود% 1، ناراحتي هاي چشم و ذات الريه، ايجاد مي كند و اگر مقدار گاز به تنفس
  :  گاز فريون  -2

در گذشته نزديك از اين گاز در سردخانه هاي بزرگ صنعيت به عنوا گاز سرمازا استفاده مي شد فريـون گـازي                      
از سمي و خطرناك فشرن ايجاد مي شـود كـه سـمي اسـت و                است بي خطر ، اما از تركيب آن، با اكسيژن در دماي بالا گ             

  . قابليت انفجار بالايي دارد
3-  so2 :   

قرار گرفتن در معـرض ايـن       . اي گاز در اثر احتراق نفت سياه، مازوت و بويژه گوگرد و تركيبات آن آزاد مي شود                
  . دنبال داردگاز، بدون كاربرد وسايل ايمني ،عوارضي مانند تحريك مخاط چشم و گلو را به 

  :  حلال ها  -4
. حلال هاي آلي مانند سيكوهگزان،هگزان، هپتان و مانند اينها در كارخانه هي روغـن كـشي بـه كـار مـي رود                      

كاركناني كه با اين تركيبات سرو كار دارند، در صورت رعايت نكردن مسايل ايمني و حفاظتي دچار عوارضـي ماننـد كـم                       
  . وع و ناراحتي هاي عصبي مي شوندخوني، اختلالات تنفسي، خارش، ته

5- H2s :   
اين گاز از راه دستگاه تنفس جذب مي شود و       . از اين گاز در كارخانه هاي قند و صنايع تخميري استفاده مي شود            

    .عوارضي مانند سردرد، تهوع ، سرفه و عوارض چشمي ايجاد مي كند
  

  بيماريهاي ناشي از عوامل بيولوژيك 
 عوامل بيولوژيك مانند انگلها، باكتري ها، قارچ ها، ويروسها، ريكتزي ها، از عـواملي هـستند كـه بـه                     پاره اي از  

بـراي  . اشكال مختلف سلامت كاركنان واحدهاي صنعتي، بويژه واحدهاي مربوط به مواد غذايي را به مخاطره مي اندازنـد                 
 است بر اثر رعايت نكردن مسايل بهداشتي، بيماريهـايي          ننمونه كسانيكه بادام ها پرندگان و آبزي ها سرو كار دارند، ممك           

بيماري بروسلوز،  . مانند، سياه زخم كسيت هيداتيك، انواع كرم كدو و بيماريهاي مشترك بين انسان و حيوان دچار شوند                
   . از گاو، بز و گوسفند و بيماري سالمونلوز بيشتر از پرنده ها به انسان منتقل مي شود

  
  
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  اهميت بهبود ايمني و بهداشت كار
خسارتهاي مالي و جاني گزافي كه نارسايي ايمني و بهداشت ايمني و بهداشت كار سرچشمه مي گيرد به تنهايي                   

هدفهاي بهسازي وضع ايمني و بهداشت كـار در درجـه           . دليل بسنده اي است براي توجيه برنامه هاي بهسازي محيط كار          
   .  كاركنان و در پي آن كاهش هزينه هاستنخست متوجه حمايت و حفظ

  :هزينه ها)الف
از مشكلات ديگراست كه    .  بر اثر فشار عصبي از كار و كيفيت نازل زندگي شغلي هزينه هاي گزافي پديد مي آيد                

سنجش كمي آن در مقايسه با فشار عصبي و كيفيت نازل زندگي شغلي دشوارتر است،  شايد احساس بي معنا بودن كار و                       
يف اين دو مجموعـه شـرايط زيانبـار در          فك براي ت   .عدم دلبستگي به آن و نيز احساس بي اهميت بودن در كارگران باشد            

همواره دو نوع محيط خطـر آفـرين وجـود دارد كـه عبـارت اسـت                 . سازمان،  بايد سرچشمه آن را آماج حمله قرار دا د          
انهايي كه هر يك پديد ميĤورد به عدم اثر بخشي سازماني به            زي. " رواني كار  -محيط اجتماعي   " و   "محيط فيزيكي كار  "از

بايد در نظر داشت كه اين دو محـيط در تمـام            . شكل غيبت، جابجايي، ادعاي خسارت و هزينه هاي درمان منجر مي شود           
يـشان الگـوي    رواني و منشأ آنها و پيامدها -از اين رو،  شرايط فيزيولوژيكي واجتماعي        . كاركنان يكسان تأثير نمي گذارد    

   . ايمني و بهداشت حرفه اي را در سازمان به وجود مي آورد
  :مزايا)ب

اگر سازمانها بتواند از شدت سوانح،  بيماريها و فشارعصبي در محل كار بكاهند و كيفيت زندگي شغلي كاركنـان                    
   : را افزايش دهند،  نتايج زير بدست مي آيد

  ساعتهاي كار روزانه بهره وري بيشتر به دليل كمتر هدر رفتن -
   كارآيي بيشتر افراد به دليل درگيري بيشتر آنها در كار-
    كاهش هزينه هاي بيمه و درمان -
   كاهش هزينه هاي ادعاي خسارت-

 انعطاف پذيري و انطباق پذيري بيشتر نيروي كار به دليل افزايش مـشاركت و احـساس مالكيـت گزينـشها و                      - 
  يش جذابيت سازمان به عنوان يك محل كار سالم كاهش مرگ و ميراستخدامهاي بهتر به دليل افزا

از آنجا كه هزينه هاي ايمني و بهداشت نا كافي و نارسا بسيار سنگين است، جاي شـگفتي نيـست كـه اكنـون                         
  .سازمانها به بهسازي محيطهاي كار بسيار توجه مي كنند

  :جذب و گزينش)ج
و راحت براي كار فراهم آورد،  ممكن است بـر كاميـابي در جـذب و        اگر سازمان بتواند محيطي ايمن،  بهداشتي        

سازماني كه به محلي نا امن شهرت يافته اسـت افـراد واجـد شـرايط را                 . نگهداري نيروي كار واجد شرايط و مولد بيفزايد       
  .دشوار خواهد يافت

  
   ايمني محيط كار

تواند سلامتي آنان را بـه خطـر انـدازد، مـصون      كه ميمضري  ايمني شرايطي است كه منابع انساني را از عوامل
بتـه  ال.سازي محيط كار به عهده مديران سطوح بالاي سازمان بويژه مديران پرسنلي اسـت  ايمن دارد مسووليت عمده مي

  توان ناديده گرفت اهميت همكاري كاركنان را در محيط امن نمي
كارهـاي   هـا و حـوادث ناشـي از    ن موجباتي كه از بيماريفراهم آورد:  ايمني كار عبارت است از عبارت ديگر به

توان گفت كه ايمني بيـشتري در محـيط    مي يعني هر چه تعداد حوادث ناشي از كار كمتر باشد. كند صنعتي جلوگيري مي
  كار وجود دارد

  
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  :عوامل مؤثر بر سوانح شغلي
  : كيفيت سازمان

 براي مثال در صنايع ساختماني و توليدي نسبت بـه مؤسـسات             .ميزان سوانح بر حسب نوع صنايع متفاوت است       
در سازمانهاي بزرگ و كوچك نيز نسبت به سازمانهاي متوسـط سـوانح             . خدماتي، بازرگاني سوانح بيشتري روي مي دهد      

 علت اين امر شايد وجود سرپرستاني باشد كه در سازمانهاي كوچك بهتر مي توانند مشكلات ايمنـي       . كمتري رخ مي دهد   
همين طور سازمانهاي بزرگ كه نسبت به سازمانهاي متوسط منـابع بيـشتري             . را كشف كنند و از بروز آن جلوگيري كنند        

دارند مي توانند افراد متخصصي را استخدام كنند كه تمام تلاش و وقت خود را براي جلوگيري از سوانح و بهبـود ايمنـي                        
  . صرف مي كنند

  :برنامه هاي ايمني
 نظر ميزان توجه به فنون،  برنامه ها و فعاليتهاي مربوط به افزايش ايمني و جلوگيري از سوانح با هم  سازمانها از

   . اثربخشي اين فنون و برنامه ها بر حسب نوع صنعت و اندازه سازمانها نيز متفاوت است. فرق دارند
  : كارگر نا امن

.  اما خود فرد نيز مي توانـد عامـل سـانحه باشـد             گرچه عوامل سازماني نقش مهمي در ايمني كار ايفا مي كنند،          
 نوعي سانحه پـذيري وجـود       "در برخي كاركنان اساسا   . سوانح به رفتار فرد، ميزان خطر در محيط و تصادف بستگي دارد           

   . دارد
كاركناني كه تحريك پذيري پاييني دارند با سوانح بيشتري مواجه مي شوند تا كاركناني كه تحريك پذيريـشان                  

ت و كاركناني كه سوانح كمتري داشته اند نسبت به آنهايي كه حوادث بيشتري داشته اند خوش بين تر،  ساده دل تر        بالاس
  همچنين. و دلسوزتر بوده اند

كـساني كـه    . كاركناني كه تحت فشارهاي روحيند و نيز آنها كه جوان تر هستند بيشتر دچار سانحه مي شـوند                 
بنابراين با كمي بررسي مي تـوان دريافـت كـه           .  درمعرض سانحه قرار مي گيرند     قدرت تشخيص بصري بيشتر دارند كمتر     

عوامل زيادي بر سلامت كارگران و كاركنان موثر است كه شناخت آنها امكان بهبود وضعيت كاركنان و كارگران را فـراهم                     
  .مي سازد

  
 

  كار تاثير متقابل سلامت و 
، لـذا اهميـت    ، توزيع كالا و خـدمات اسـت   مواردي چون توليد ل كاراز آنجا كه در هر جامعه اصلي ترين حاص

 با وجود اينكه تحقيقات اخير نشان داده، كـار مـي توانـد در   . قابل ملاحظه اي را مي طلبد اقتصادي و اجتماعي آن توجه

ر و حياتي اسـت  اهميت بي نظي شكل گيري اعتماد به نفس و احساس نظم، كه به نوعي از لحاظ اصول روان شناختي حائز
 افراد، توجه كافي مبذول نشده است نقش مهمي را ايفا كند، ليكن نسبت به اهميت كار براي

فيزيكي و روانشناختي آنها تعامل دو طرفه  بين افراد و محيط كاري: ارتباط دو طرفه اثرات مثبت كار بر سلامتي
م منفي روي سلامت و بهداشت افراد تـاثير داشـته   هم بصورت مثبت و ه محيط كار ممكن است. و پيوسته اي وجود دارد

 .وري نيز تحت تاثير وضعيت آسايش رواني و فيزيكي كارگر است باشد، از طرفي بهره

و ثمربخش باشد مي تواند به عنوان يك عامل مهم در ارتقـاي سـطح سـلامت و تندرسـتي      وقتي كه كار، منظم
شـغلي متناسـب بـا     جزيي دارند ممكن است از طريق انجام وظايفبه عنوان مثال كارگراني كه معلوليت . شود محسوب

گيرند كه بدين ترتيب ظرفيت كاري آنها بطـور قابـل    توانايي ها و محدوديت هاي فيزيكي و رواني آنها، مورد نوتواني قرار
  ملاحظه اي افزايش مي يابد
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مورد توجه قرار نگرفته  باشد، بطور كاملاين حال اين واقعيت كه كار مي تواند اثرات مثبتي بر سلامتي داشته  با
كار و كاربرد آن مـي توانـد در ارتقـاي سـطح سـلامت       است و در اين راستا بسط و توسعه دانش ارگونومي و فيزيولوژي

 شود كارگران مؤثر واقع

  :مزاياي توجه به رعايت اصول ايمني و بهداشت حرفه اي به شرح زير است 
  : براي كارگر ●

  ه افزايش روحي▪
   كاهش فشار كار▪
   كاهش جراحات و صدمات▪
   كاهش حوادث▪
   افزايش راحتي▪
   افزايش حفظ رفاه و سلامتي▪
   افزايش سطح بهداشت كار▪

  : براي كارفرما ●
  كاهش حوادث) 1
  افزايش كيفيت محصول) 2
  افزايش كارايي كاركنان) 3
  كاهش خطاها) 4
  كاهش مخارج درماني كارگران) 5
  از نيروي انسانياستفاده بهتر ) 6
  .كاهش مخارج توليد) 7

  
  :حوادث ناشي از كار

برخي از اين حوادث باعث مرگ و برخي ديگر موجب          . هر سال ميليونها حادثه ناشي از كار در دنيا اتفاق مي افند           
د بـشر و زيانهـاي   حوادث ناشي از كار سبب ناراحتي افـرا . از كار افتادگي موقت مي شوند كه ممكن است ماهها دوام يابد    

به همين جهت جلوگيري از آنها وظيفه اي مهـم و اساسـي             . و جامعه متحمل خسارات فراوان مي شود      . اقتصاد مي گردند  
  .است

  :تعريف حادثه 
آنچه انسان را ناخواسته از مسير زندگي طبيعي منحرف ساخته و براي او ناراحتي جسمي و رواني و يا خـسارات                     

: (( در دايره المعارف سازمان بين المللي كار ، حادثه چنين تعريف شـده اسـت                . ثه ناميده مي شود   مالي ايجاد نمايد، حاد   
تعريف حادثه ناشي از    )) حادثه عبارت است از يك اتفاق پيش بيني نشده و خارج از انتظار كه سبب صدمه و آسيب گردد                    

مقصود از حين انجام كـار      . ي بيمه شده اتفاق مي افتد     كار عبارت است از حادثه اي كه در حين انجام كار و به سبب آن برا               
تمامي اوقاتي است كه بيمه شده در كارگاه، مؤسسات وابسته، ساختمانها و محوطه آن مـشغول كـار باشـد، يـا بدسـتور                

ارگاه و  تمام اوقات رفت و آمد بيمه شده از منزل به ك          ” ضمنا. كارفرما در خارج از محوطه كارگاه مأمور انجام كاري مي شود          
  .بالعكس جزء اوقات كار محسوب مي شود

  
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  :دلايل ايجاد حوادث 
حوادث معمولا نتيجه شرايط و يا عمليات نامطمئن و نا ايمن است شرايط نا ايمن شامل استفاده از تجهيزات بـد                     

 ابزار و تجهيزات قـديمي و       طراحي شده و غير مجهز، محيط پر خطر به عنوان نمونه، ليز بودن زمين بدليل ريختن آب، يا                 
بايد . عمليات نامطمئن و نا ايمن است از سوي كاركنان و بدليل استفاده نامناسب از ابزار و تجهيزات است                 . مستهلك است 

توجه داشت كه تمام عمليات غير ايمن منتهي به حادثه در محيط كار نمي شود و تمام حوادث به آسـيب و صـدمه خـتم                          
سئولين رسيدگي و بررسي حوادث معتقدند كه اكثر حوادث در نتيجه خطاي انسانها بوجود مـي                نخواهد شد بسياري از م    

اما در بيشتر مـوارد بـه مزايـاي    . البته حوادثي نيز بدليل نقص ابزار و تجهيزات يا محيط كاري نا ايمن رخ داده است    . آيند
يا توصيه هاي ايمني و احتياط هـاي لازم ناديـده        ايمني ابزار و تجهيزات و محيط مطمئن از سوي كاركنان توجهي نشده ،              

  .گرفته شده اند
  

  :انواع روش طبقه بندي حوادث 
  :حوادث ناشي از كار را مي توان به روشهاي گوناگوني طبقه بندي نمود 

  
  مدير ، استاد كار و كارگر: حوادث بر حسب افراد بوجود آورنده طبقه بندي مي گردند، مانند ) 1
  ماشين آلات ترابري ، انفجار و آتش سوزي و مواد سمي: مانند. ث را بر حسب علل آنها طبقه بندي مي نمايندحواد) 2
برداشتن حفاظ از روي : حوادث را بر حسب كيفيت عملي كه باعث حادثه گرديده، طبقه بندي مي كنند، مانند) 3

  .جازهدستگاه، عدم احتياط لازم هنگام كار و راه اندازي دستگاه بدون ا
عدم روشنايي كافي، تهويه نامناسب، سر : حوادث را بر اساس شرائط محيط بوجود آورنده طبقه بندي مي كنند، مانند) 4

  و صدا در محيط كار
  

  :روشهاي پيشگيري از حوادث 
   وضع مقررات قانوني▪
   تعيين اصول و ميزانها▪
   بازرسي▪
   تحقيقات فني▪
   تحقيقات پزشكي▪
  روانشناسي تحقيقات ▪
   تحقيقات كاري▪
   آموزش▪
   راهنمايي و تشويق▪
   مزاياي مالي▪
   تشكيل كميته حفاظت و بهداشت كار در كارگاه▪
  
  

  
  
  
  

GUEST
New Stamp



 كامران فقيهي:      جمع آوري و تدوين و تدريس                                                                                               جزوه درسي روابط كار                       

 سايتهاي معتبر اينترنت                           مجموعه جزوات اداره كار                         كتب معتبردانشگاهي روابط كار                           : منابع درسي 

 

105

  :مبحث نهم 
 روشهاي برخورد با كارگران  
 تعادل در كار و زندگي  
 شايسته سالاري 

  
   روشهاي برخورد با كارگران

ــــــــــه  را ( ــ ــ ــ  الهـــــــــــــــــــی اســـــــــــــــــــت کــ Hاــــــــــــــــــ رحمـــــــــــــــــــت و ا ــــــــــــــــــ   ــــــــــــــــــده مىت پرا ــــــــــه از دو ــ ــ ــ ــ ــــــــــگد دی همـ ــ ــ ــ ن و ــ ــــــــــرن کـــــــــــــــــــرده و اگــــــــــــــــــر و اگـــــــــــــــــــر  ــ ــ ــ ــ ردم ـ ل G IـــــــــــــــــــG  نبـــــــــــــــــــر آ ابرا ــــــــــدند  ــ ــ ــ شــ Gـــــــــــــــــــ 
Iای و بر اان طلب آزش کن و در امو  اان I ر I G   اوند ا کن چرا که بر  ، ميم گرفتى ت نما و انگاه که  Hو ر I ن را دوست داردند( 

   ان سوره آل عمر159آيه  
در آيه ذكر شده ويژگي هايي را مي بينيم كه كاملا در رابطه با نحوه برخورد مسئولان اجرايي نسبت به افراد تحت سرپرستي 

  : ارتباط دارد
 نرمش با زيردستان -1

   با همكاران تحت مسئوليت خود بايد با نرمترين برخوردها رفتار نمود تا موجب رحمت و عنايت فراهم گردد
   دلي و قساوتعدم سنگ -2

ميگردد افراد از دور سرپرسـت   خشونت و انعطاف پذيري سرپرست نسبت به كسانيكه تحت سرپرستي او هستند موجب عدم
   . پراكنده نگردند و او را تنها نگذارند

   عفو زيردستان -3
ند كه افراد از او تقاضاي نبايد كاري ك را از طرف انسانهاي تحت مسئوليت خود ديد و قابل گذشت بود ، اگر لغزشي سرپرست

  . گذارد بخشش قرار دهد به گونه اي كه در رشد آنها موثر باشد نه در خفت آنها اثر عفو كنند ، بلكه بايد آنها را مورد
   طلب مغفرت -4

افراد تحت نظر خود را دعا كند و براي ايـشان طلـب بخـشش كنـد بطوريكـه       يك مسئول از نظر عاطفي بايد طوري باشد كه
 . از مايه عاطفي او را افراد از خود بدانند ه ايگوش

   مشورت -5
غير مستقيم مشورت نمايد و اگر سـازماني گـسترده اسـت و     مسئولان بايد با افراد تحت سرپرستي خود به صورت مستقيم و

   . دها گردداستعدا نيست غير مستقيم به آرا و نظرات افراد اعتبار داده شود تا موجب شكوفايي امكان مشورت با همه
 در مورد مشورت سه امتياز بيان شده است :  

   .  با جويا شدن راي ديگرا ن از آراي مختلف بهره خواهد برد–الف 
 پاك كردن ذهن هاي مورد مشاوره از خطا و همچنين موجبات هدايت و باور شدن ذهنيـات افـراد تحـت سرپرسـتي را                         –ب  
 فراهم مي كند

  . شويق افراد به شور و مشاوره است سومين اثري كه مشورت دارد ت-ج
امر مي نمايد وليكن سـفارش شـده بـا     اينكه پيرامون مساله مشورت احاديث زيادي وجود دارد كه تاكيد زيادي بر اين ضمن

  : سه طبقه افراد مشورت نكنيد
  افراد حريص -3                  افراد ترسو -2                      افراد بخيل -1

   زم و خلق توكل بر خداخلق ع -6
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مشاوره نبايد تصنعي و يا بي اعتنايي  شور و. ويژگي هاي مسئول در تصميمات پس از مشورت كردن به عزم رسيدن است  از
خود را عملي  در تصميم گرفتن كمك كند و پس از دقت هاي همه جانبه نسبت به عزم و اراده به نظر ديگران باشد بلكه بايد مسئول را

   اين توكل به خدا نيست » …توكلت علي ا« : نرسيده است نبايد بگويد  ا زماني كه فردي دنبال مشاوره نرفته و به عزم و ارادهسازد و ت
   توجه به مشكلات آنها و در حد امكان مرتفع نمودن موانع -7

ه آنهـا يقـين كننـد كـه     عمل كنـد ك ـ  بايد به كساني كه تحت سرپرستي او هستند ، توجه داشته باشد و به گونه اي مسئول
كمكهاي ذهني  اگر نمي تواند مشكلات آنها را حل كند ، حداقل در رفع آنها. جايي دارد  زندگاني تمام آنها در ذهن مسئول و سرپرست

   . و عيني بنمايد
   اجتناب از ديكته نمودن نظر خود به زيردستان -8

كـه بـه جـاي ديكتـه كـردن بـه         مومنين را هدايت مي كنـد جلوي ديكته كردن را حتي در سطح خانواده مي گيرد و اسلام
  . آنها از كودكي و نوجواني بكار بيفتد و در خانه موثر باشد و نمو وابلاغ دهند تا سليقه كودكان اجازه رشد

   انتقاد پذيري با روحيه باز -9
نمايد به طوريكـه عقـل ديگـران شـريك      بايد روحيه انتقادپذيري را در رابطه با افراد تحت سرپرستي ، در خود ايجاد مسئول

   )ع(علي . مي كند در عقل هاي آنها شريك است  كسي كه با انسانهاي ديگر مشورت« . باشند 
   دوري جستن از حالت طغيان و منزوي شدن زيردستان -10

ل و سرپرست به ، حس كنند مسئو طغيان زماني بوجود مي آيد كه انسانهايي كه از نظرهاي صحيحي برخوردار هستند حالت
 نظـر بـه اينكـه مـديران    . ممكن است در پي داشته باشد ، منزوي شدن آنها مي باشد  نظرات آنها اعتنايي نمي كند و خطر ديگري كه

كننده اي دارند ، رعايت جنبه هـاي اخلاقـي در ايـن     منابع انساني عمدتا در سرنوشت خدمتي كاركنان سازمانها نقش حساس و تعيين
   . مديريتي از اهميت بيشتري برخوردار است ر حوزه هايقلمرو از ساي

  
 از ديرباز رعايت اصول اخلاقي ده گانه زير براي مديران منابع انساني در سازمانها توصيه شده است

 هميشه مقام عالي انساني را مدنظر داشته باشند  

 موقعيت كنند ، به نجو شايسته انجام دهندوظايف و مسئوليتهاي خود را بدون اينكه بخواهند براي خود كسب   
 تلاش كنند كه اصل شايستگي را تعليم و از تبعيض دوري جويند .   
 در مورد منافع عموم بر اساس وجدان و بي نظري اقدام نمايند  

 رابطه حساس و حياتي بين سازمان ، كاركنان و جامعه را تشخيص دهند  

 قويت و شكوفايي استعدادهاي بالقوه كاركنان گرددروشي را انتخاب كنند كه باعث ت .   
 برنامه هايي را كه به مشاركت و تلاش هر چه بيشتر كاركنان منجر مي شود ، تقويت كنند .   
 به كاركنان احـساس مـسئوليت داشـته     به همان ميزان كه نسبت به مديران رده بالا احساس مسئوليت مي كنند ، نسبت

   .  كاركنان بكوشندباشند و در احقاق حق
 راه حلهاي عادلانه و سازنده براي مسائل مربوط به مديريت و كاركنان پيدا كنند .   
 و اين اطلاعات را در اختيـار همـه قـرار     نسبت به اطلاعاتي كه از زندگي خصوصي كاركنان در اختيار دارند ، محرم باشند

   . باشد ندهند ، مگر آنكه ، صلاح كاركنان
كه همه مسئولان و كارگزاران يك جامعه اسلامي بايد به زيور اخلاق حـسنه آراسـته باشـند ولـي اشخاصـي كـه               شك نيست   

در سرنوشـت خـدمتي كاركنـان دارنـد بـيش از سـاير        مسئوليت مديريت منابع انساني را در سازمانها به عهده دارند به علت نقشي كـه 
   . اخلاقي هستند مديران مورد اينگونه توصيه هاي

  
  

  زيردستان نحوه ارتباطات سرپرست با
زيردستان مي باشد كه ايجاد انگيزه نموده و تنش ها را كاهش مي دهد  يكي ديگر از موارد مهم ، نحوه ارتباطات سرپرست با

   : كه در اين زمينه بايد مورد توجه قرار داد عبارتند از نكاتي. 
  

GUEST
New Stamp
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ن نامه ها و مكاتباتخوب گوش دادن به صحبتها و يا تعمق در خواند .   
صميمي بودن با كاركنان و ايجاد اعتماد در آنها 

درك و تشخيص نيازهاي آنها   
توجه داشتن به زمان و مكان  

 انتخاب متناسب وسيله ارتباطات با نوع پيام 

 سعي در حفظ خطوط ارتباطي .  
  

   احتياجات روحي كارگر
روحيه عبارت اسـت از كوشـش و    . ترين مسائل در جامعه شناسي صنعتي و روابط استبه روحيه كارگران يكي از مهم توجه

 كاركناني كه داراي روحيه خـوب مـي  . هدفهاي سازمان از خود نشان مي دهند  همكاري و ميل و رغبتي كه كاركنان براي رسيدن به

خوب را تنها با پرداخت حقوق دستمزد گزاف نمي توان  روحيه. باشند ، از كار و سمت سازماني كه در آن فعاليت مي كنند ، خشنودند 
   . بلكه آنان بايد ذاتا از درون داراي روحيه خوب باشند در كاركنان پديد آورد

  :روابط فرد و سازمان در دو مقوله رده بندي مي شود  نگرشها درباره
انگيزه هـاي مـادي ،     مي پندارند و زير تاثير»انسانهاي اقتصادي و مادي « افراد در سازمانها را   مديريت علمي كه همهيكي

 رفتار انـساني  ديگريسود اقتصادي خويشتن به كوشش مي پردازند و  همچون حقوق و دستمزد ، پاداش و شرايط مطلوب براي تامين
ي هاي گونـاگون ،  بررس. خرسند داشته باشد  انساني كه معتقد است نيروي انساني خوب بايد روحيه نيرومند و خاطري شاد و يا روابط

  كه هيچ يك از اين دو روش نمي تواند به تنهايي هدفهاي سازمان را تامين كند اين نكته را به اثبات رسانده است

گرايش ها ، كششها و عـواطفي كـه آدمـي را بـه انجـام       » لازم است تذكر داده شود كه برابر با اصول روانشناسي انگيزه هاي
نيست كه اساس انگيزه ها  اصلي هر فرد از دو حالت خارج» تري كار ديگر گردد ، انگيزه ناميده مي شود بر كارها وادار مي كند و سبب

  آوردن آنها تلاش مي نمايد را احتياجات افراد تشكيل داده است و فرد براي بدست

از  مي گويند كـه ) ازهاي اوليه ني(به دوام و بقا است كه نيازهاي اساسي و زيستي  اولين گروه از احتياجات و انگيزه ها مربوط
براي همه مردم جنبـه همگـاني دارد ولـي شـدت و      فيزيولوژي اساسي حيات نشات گرفته و براي حفظ موجودات زنده مهم مي باشد و

  .… مانند غذا ، آب ، خواب ، هوا و درجه حرارت مناسب و ضعف آنها در افراد متفاوت است
شده اند و بـه مـرور كـه انـسان      ناميده) نيازهاي ثانويه ( عنوي و يا اجتماعي و رواني احتياجات ، احتياجات م دومين گروه از

 احترام به خود ، وظيفه شناسي ، خود نمايي ، بخشندگي ، احـساس تعلـق و تبـادل    رشد و نمو مي كند ايجاد مي گردد مانند رقابت ،

مديران براي ايجاد انگيزش مـشگل مـي سـازد تقريبـا هـر        تلاشهاياين نيازها. محبت نمونه هاي نياز روحي يا نيازهاي ثانويه هستند 
بايد تاثير هر اقدام و هر پيشنهادي  مي دهد بر نيازهاي ثانوي تاثير مي گذارد بنابراين ، برنامه ريزي مديريت عملي را كه مديريت انجام

  گيرد را بر نيازهاي ثانويه كاركنان در نظر

گردد بنـابراين داشـتن شـناختي دربـاره نيازهـايي كـه        لا توسط شديدترين نياز معين ميرفتار افراد در لحظات خاصي معمو
   حائز اهميت بسيار است براي مديران. هاي مختلف و همچنين اوقات و مكانها مهمترين محسوب مي گردد  معمولا براي افراد در سن

به اعتقاد مازلو نيازهـاي  .  مازلو ارائه شده است مي كند توسط آبراهام چارچوب قابل توجهي كه به شرح نيازهاي معين كمك
ارضا شدند بقيه نيازها نيز به همين ترتيب تـا   از يك سلسله مراتب برخوردارند و هنگامي كه نيازهاي هر مقطعي و سطحي قدري آدمي

 نيازهـاي زيـستي بـرآورده    قتيكهگرفته و پس از ارضا فروكش كرده و نوبت به ديگري مي سپارند مثلا و پايان سلسله مراتب نيازها اوج

   . شدند نيازهاي ايمني و تامين اوج مي گيرد
  

 تعادل در كار و زندگي

بي آنكه يكي جايگزين ) شخصي، شغلي و خانوادگي(ايجاد تعادل، تعامل مثبت و هم افزايي ميان سه بعد اصلي زندگي فرد 
  . بسيار حياتي است ديگري شود يا اهميت يكي تحت الشعاع ديگري قرار گيرد

  توازن در كار و زندگي 
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 مسئوليت هاي   بين  ايجاد تعادل  باعث  در نقشه و تصوير كلي زندگيخانواده و شغل، خودمشخص كردن جايگاه 
 از اين رو،  . باعث جلوگيري از استهلاك و خستگي جسمي، روحي و رواني كاركنان مي شود كاري و تعهدات شخصي و خانوادگي

 به ايجاد تعامل بجاي تقابل بين اين سه محور در زندگي خود و ايجاد يك رابطه حمايتي متقابل و تكميلي بين آنها شديدا كاركنان
  .نيازمندند

 باعث احساس نشاط، سر   اختصاص وقت كافي و توجه لازم به هر سه بعد زندگي  رضايت مندي،  ارزش قائل شدن،-
  . فيزيكي، فكري و رواني مي شود خوبي براي سلامتزندگي، رضايتمندي و موفقيت فرد شاخص 

  تعامل سه نيروي قدرتمند
  :  آثار ذيل را در زندگي فرد در پي داردوفاداري سازماني و حمايت خانوادگي، عشق به كارسه نيروي 

  كمك به فرد در ماندگاري با انگيزش در كار  .1
  بالا بردن اعتماد به نفس فرد  .2
   نسبت به خانواده  ايفمصمم تر شدن براي انجام وظ .3
 لذت بردن از بودن با خود و خانواده  .4

  : ابعاد مهم زندگي
  اوقات فراغت فردي  
  رفاه خانواده  
  فرصت هاي بهسازي خود  
 وقت گذاشتن و زندگي را در مجموع آن ديدن  

  
  عوامل موثر بر تعادل بين كار و زندگي

  برداشت انسان از مفهوم موفقيت-1

 مر و اجتناب از تفريح و سرگرمي سخت كوشي مست 
 تعريف موفقيت براي ايجاد تعادل ميان فشار كار و زندگي  
 موفقيت، حاصل زندگي متوازن و رضايت بخش 
 موفقيت در نوع نگرش  
 پيروزي و كسب منافع مالي  
 فقدان احساس قلبي موفق بودن و رضايت مندي و نشاط و سرزندگي افراد ثروتمند  
  درون خود جستجوي موفقيت در 
 خلاصه نشدن موفقيت در كارها  
 ارتباط با همه ابعاد زندگي  

  هدفمندي فرد در زندگي-2

 هدف در كار، زندگي فرد را معنا مي بخشد 
 هدف پيدا كردني نيست، انتخاب كردني است  
 برخورداري فرد از يك نگرش مثبت و آينده نگري  
 داشتن چشم انداز و هدف در زندگي  
 ما است و جهت صحيح را نشان مي دهدهدف مانند قطب ن 
 مرور نكردن منظم اهداف در زندگي باعث گم كردن جهت اصلي زندگي فرد مي شود 
 از دست رفتن انگيزه حركت و شور زندگي  

  تعيين و تعريف نقش ها-3

  تعريف تك تك نقش ها در ارتباط با كار، خانواده و جامعه  
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 پدر يا مادر(ه عنوان همسر اولويت قرار دادن كار موجب تضعيف فرد ب(  
  اولويت بندي مسائل مهم -4

 پرداختن به مسائل اصلي زندگي 
  عدم امكان سرآمد بودن در همه كارها و همه چيز را در اولويت اول كاري خود قرار دادن  

  
 عوامل موثر بر تعادل بين كار و زندگي

    سخت كوشي و اثر بخشي-1
ار با تلاش بيشتر باعث بالا بردن كارايي و تفويض اختيار و فراموش كردن مشغله هاي كاري ك«كار باهوش بيشتر و «تاثير 

  . موقع ترك از محل كار مي شود و باعث افزايش بهره وري فرد مي گردد
  »بيشتر« مفهوم -2

 اندازه و در در پذيرش مسئوليت ها باعث ايجاد آشفتگي، بي نظمي، تحمل فشارهاي مضاعف، تعهد بيش از» بيشتر بودن«
  . نتيجه استيصال مي گردد

   تفويض اختيار -3
ناتواني در تفويض اختيار مانع برخورداري از توازن كار و زندگي مي شود، لذا تفويض اختيار اثر بخش نتايج ذيل را در پي 

  : دارد
   ارزش قائل شدن براي خود-4

 ارزش قائل شدن براي خود و زندگي خود به شخص شما بستگي دارد   
  خيلي كارها از يك فرد بر مي آيد، مشروط بر اينكه قدر خود را بداند 
  وقتي به خود بها مي دهيد، ديگران نيز برايتان احترام قائل هستند 

  
 زياد كار كردن، كار در روزهاي تعطيل، كار هنگام وقت ناهار، مرخصي نرفتن، زودتر از ديگران سر كار حاضر شدن، : عواملي چون
 .از موانع متعادل شدن كار و زندگي است) پر كاري( تر از ديگران محل كار خود را ترك كردن، اعتياد به كار دير
  اعتياد به كار راهي براي فرار از زندگي از طريق كار زياد كردن است كه موجب كاهش اثر بخشي فرد، دلسردي او نسبت به خانواده

 . او ميشودو آسيب رساندن به سلامتي فيزيكي و رواني 
 اعتياد به كار با تعهد كاري، شغلي و خود را وقف كار كردن تفاوت دارد، نتيجه اعتياد به كار، از پا درآمدن است.   
 بد خلقي، ضعف بينايي، بهره وري كم، عزت نفس پايين، كوفتگي مزمن، كناره گيري از اعضاي : علائم از پا درآمدن عبارتست از

 ز كار خانواده و دوستان، غيبت ا
  عبارتند از) اعتياد به كار(دلايل پر كاري :  

   موفقيت در كار زياد كردن *
   فرار از خود و خانواده *
   احساس مسئوليت و تعصب حرفه اي *
   ترس از مديريت كه رعايت دستور مدير واجب است و در غير اينصورت نافرماني است *
   اثبات خود و توانمندي هاي خود *
 ران و احساس برتري جويي  رقابت با ديگ*

  
  چه بايد كرد؟ 
  بخش قابل توجهي از وقت خود را صرف توسعه فردي كنيد 
  بعضي ها عمر را سپري ميكنند ولي بعضي ديگر با سپري كردن عمر، رشد مي كنند 
  تعهد و تمايل به رشد و يادگيري مادام العمر موجب مي شود كه خود را قرباني زندگي نكنيد 
 ام كار و كار كردن بيش از اندازه بايد اجتناب كرد از د 

  اين چهار سوال را از خود بپرسيد
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  آيا بيش از آنچه لازم است كار مي كنم؟ -1
 آيا واقعا كار مهمي انجام مي دهيم يا اينكه صرفا خودم را گرفتار كرده ام؟ -2
 آيا از اينكه قبل از همه محل كار را ترك ميكنم، احساس گناه مي كنم؟  -3
  ور مي توانم وقت خود را به شكل موثر اولويت بندي كنيم؟چط -4

  
 بود تعادل بين كار و زندگي هراه براي ب چهار

   چيست؟) ويژه در مورد شادي و سلامتي به(كه بفهميد انتظار شما از زندگي  تان را صرف اين كنيد بخشي از زمان شخصي -1
و سعي كنيد مشخص كنيد چه منافعي را از احساس خوب   كشف كنيدتان زندگي تان را در كل اهميت زندگي شخصي -2

 .آوريد دست مي تر به بدون استرس بودن و انرژي بيش بودن،

 خوام برم من اين تعطيلات آخر هفته مي“ :تان منتقل كنيد مستقيم به همكاران تان را شفاف و به شكل هاي محدوديت -3

دقيقا اين، جايي است كه (” .كاري كنم اضافه ها خونم و وقت ندارم شب ان تافل درس ميمن دارم براي امتح. ببخشيد“يا ” !مسافرت
  )را محكم گفت نه ها بايد خيلي وقت. گذاريم تعارف، رودربايستي و چيزهايي مثل اين مي اش را هم اغلب ما ضعف داريم و اسم

فهمند كه  جوري بقيه هم مي اين .ن ايجاد كنيدو زندگي را در محل كارتا تلاش كنيد كه فرهنگ لزوم تعادل بين كار -4
 !دهند تان گير نمي زندگي شخصي مهم است و در نتيجه به توجه شما به زندگي شخصي چقدر

  
  شايسته سالاري

شايسته سالاري به شيوه اي از حكومت يا مديريت گفته ميشود كه دست اندركاران برپايه توانايي و شايستگي شان برگزيـده                     
درجوامع شايسته سالار ،نگرش هاي خويشاوندسالاري ،قبيله گرايي،حـزب  .وند و نه برپايه قدرت مالي يا موقعيت اجتماعي و فاميلي     ميش

نظام شايسته سالار ،نظامي است كه در آن افراد مناسب درمكان وزمان مناسـب منـصوب شـده و از ايـشان                      .سالاري وغيره مطرود است   
  داف فردي ،سازماني و اجتماعي به عمل آيدبهترين استفاده در راستاي اه

  
  :تفاوت ميان شايسته سالاري و شايسته محوري

واژه شايسته سالاري به طور تلويحي فقط بحث انتصاب را دربرميگيرد،درحالي كـه واژه سايـسته محـوري ميتوانـد عـلاوه بـر            
ازسوي ديگر واژه شايسته سالاري به طور تلويحي متوجه         . باشد انتصاب ،بحث توسعه،جذب،نگهداري و حتي بدرقه شايسته را دربرداشته        

شايـستگي و  .رده هاي بالاي سازماني است در حالي كه مفهوم شايسته محوري به نحو بهتـري همـه افـراد سـازمان را پوشـش ميدهـد                       
ز واژه شايسته سالاري خيلي     شايسته محوري حتي درمورد يك كارگر يا سرپرست خط مفهوم پيدا ميكند درحالي كه ما اين مسائل را ا                  

  .خوب درك نميكنيم
نكته مهم ديگر اينكه معناي شايستگي ،يك امر ثابت و پايدار نيست و متناسب با تغيير محيط ،شرايط و اهداف سازمان تغيير  

  .ميكند
پردازنـد، روزي  اين يك واقعيت است كـه اگـر افـراد بـه توسـعه خـود ن            .چه بسا افرادي كه شايسته بودند و حالا ديگر نيستند         

  .شايستگي هاي خود را از دست مي دهند
  

  
  ويژگي هاي نظام شايسته سالاري در سازمان

  مشاركت كاركنان در امور مختلف سازمان وتصميم گيري ها -
 پايبندي كاركنان و مديران و روسا به تعهدات متقابل -

 تحقق تحولات و اصلاحات در سازمان -

 ستايشمحو روحيه تملق و چاپلوسي و  -

 آزادي انتقاد و دادن پيشنهاد وارائه نظرات -

 قانون گرايي -
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 عدالت اجتماعي و سازماني -

 برابري درمقابل قانون و اجراي ضابطه بجاي رابطه -

 روحيه نظارت و پاسخگويي -

  :شايسته سالاري مفهومي است كه روي انتخاب افراد براي انتخاب وظائف خاص موثر ميباشد و شاخصهاي زير دربر ميگيرد
  هوش،تجربه،مهارت،استعداد،توانايي وتلاش،علاقه،مدرك تحصيلي،سابقه

پايه و اساس شايسته سالاري آنست كه شايستگي افراد را ميتوان بوسيله پارامترهاي قابل سنجش و دقيق مانند آنچه دربـالا                      
رقابت، بـود يـا نبـود شايـسته سـالاري را            دريك بررسي مقدماتي با توجه به سه شاخص كارايي ، كيفيت و             .گفته شد اندازه گيري نمود    

نبـود  .كارايي و كيفيت پايين ميتواند نشان دهنده اداره يك سـازمان بوسـيله افـراد ناشايـست باشـد      .دريك سازمان ميتوان بررسي نمود    
  .قي ميشوندزيرا عوامل ديگري براي اعطاء امتيازات ،ارزشمند تل.انگيزه رقابت ميتواند بي ارزش بودن پيروزي در رقابت باشد

دوعامل توانايي و تلاش نيز ميتواند بعنوان دو شاخص شايستگي مطرح باشد،مشروط بر آنكه هدفها روشن ،مفيد،سازمان نگـر    
  .و قابل قبول باشد
                            طبقـه  : شايسته سالاري يعني ايجاد فرصتهاي شـغلي برابـر بـدون توجـه بـه معيارهـاي ذهنـي و سـليقه اي ماننـد

ــستگي   ــاعي،ثروت ، واب ــي      اجتم ــاي عين ــه معياره ــه ب ــصي و توج ــي،قرابتهاي شخ ــار و عقايد،چاپلوس فاميلي،افك
  دانش،تجربه،مهارت ،خلاقيت،رفتار و اطلاعات،علاقه شغلي:مانند

             بهره هوشي ،دانـش و تجربـه       :يكي از محدوديتهاي مربوط به شايسته سالاري موضوع اندازه گيري معيارهاي آن مانند
متغيرهاي رفتاري،مهارتهـا و    : احتمال و شانس در اندازه گيري معيارهايي مانند          محدوديت ديگر مربوط به وجود    .است

 چنانچه فردي در آزمون مربوط به مهارتها انتخاب نشود،آيا لزوما فاقد مهارتهاي لازم است؟.اطلاعات است

                       ال داشـته   شايسته سالاري يك سيستم بر پايه شايستگي شخصي افراد اسـت كـه ميتوانـد كـارايي بيـشتر را بـه دنب ـ
نتيجه مثبت چنين سيستمي پرورش استعدادها و پيامد منفي آن تعارض بين افراد ،سرشكستگي و نهايتا كاهش .باشد

 .بهره وري در افراد شايسته است

  
 :معيارها و شاخصهاي غلط شايستگي

  . آنان معيار نميباشدسابقه كار و سن بوده و لزوما كارايي:معيار انتخاب افراد پارمترهايي مانند :ارشديت -1
همفكري و هم مسلكي با برخي از مديران رده بالا يا حتـي مـديران               :معيار انتخاب افراد پارامترهايي مانند      :همفكري -2

 ارشد ميباشد لزوما كارايي و تخصص و حتي سطح تحصيلات نيزمورد توجه قرار نمي گيرد

در ايـن  .ماد ،اطمينان و نزديكـي مـورد توجـه قرارميگيـرد        معيار انتخاب افراد پارامترهايي نظير اعت     :وابستگي فاميلي  -3
 .مورد نيز كارايي و تخصص ملاك نميباشد

 چاپلوسي -4

برخي از مديران سازمان ها بدليل عدم علاقه همكاري بـا برخـي افـراد و پرهيـز از مواجهـه      :عدم علاقه به همكاري     -5
 .قد صلاحيت لازم در تصاحب آنان ميباشدروزانه با آنان،پستهايي را به آنان واگذار مينمايند كه فرد، فا

 عدم آشنايي سازماني -6

  
  :معيارها و شاخص هاي صحيح در شايستگي

  مهارت واستعداد-3 دانش و تجربه -2هوش و تلاش  -1

ن بهترين افراد در بهتـري    . از حقوق ويژه دفاع ميكنند    ( آريستوكراتيك:داشمندان سه شيوه مديريت را درسازمانها بيان ميكنند       
.) شايـسته سـالار بـه دنبـال بهترينهـا ميگردنـد           ( مريتوكراتيـك .) خانواده ها وجود دارند و بايد بهترين شرايط شغلي را داشـته باشـند             

  دموكراتيك 
  

  فوايد شايسته سالاري
 شايسته سالاري پيش زمينه رشد همه جانبه -1

  شايسته سالاري مانعي براي مهاجرت نخبگان -2
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  در بستر زمان نه ارتباطاتتبلور شايسته سالاري -3

  
  :مزايا ومعايب شايسته سالاري

  :مزايا
  . سيستم شايسته سالار عادلانه تر ومولد تر از ديگر سيستمها ميباشد-الف
  . شايسته سالاري مردم راتشويق ميكند تا به استعدادهاي خويش جامه عمل بپوشانند-ب
  اد خردمند و مستعد تضمين خواهد كرد شايسته سالاري هدايت جامعه را از سوي افر-ج

  :معايب
  . شايسته سالاري با ترغيب رقابت جويي و تلاش فردي،جامعه و انسجام اجتماعي را با تهديد مواجه خواهد كرد-الف
سـت،   از آنجا كه شايسته سالاري به اين نكته اشاره دارد كه نابرابري ها  منعكس كننده استعدادهاي نابرابرند،غيرعادلانه ا                   -ب

  .اما واقعيت اين است كه استعدادهاي نابرابر منعكس كننده رفتار نابرابر اجتماعي است
  . از آنجا كه شايسته سالاري معطوف به فرصتهاي برابر است، الزاما به نتايج برابر نمي انجامد-ج
  . بخصوص دولتي ميشود توجه بيش از حد به شايسته سالاري باعث ايجاد پديده همرنگي با جماعت در بخشهاي رسمي-د

  
  مراحل شايسته سالاري  

  :مرحله اي است8شايسته سالاري يك فرايند 
شايسته -6شايسته گيري-5 شايسته گزيني -4شايسته سنجي -3شايسته شناسي-2 شايسته خواهي-1

   شايسته پروري-8شايسته داري -7گماري 
  

  :راقدامات لازم براي استقرار نظام شايسته سالا
 -4 اصـلاح نظـام ارزشـيابي كاركنـان        -3 اصلاح نظام استخدام و انتخاب كاركنان      -2 استقرار نظام مناسب گزينش مديران       -1

 نظارت نهادهاي خارج از دولت بر حاكميت شايسته سالاري در دستگاههاي            -5فراهم آوردن زمينه رشد و بالندگي كاركنان در سازمانها        
  .دولت

  
  ي براي استقرار شايسته سالاري در سازمانهازيرساختهاي اساس

زيرسـاخت فنـاوري اطلاعـات و       -5زيرسـاخت مـديريتي     -4 زيرسـاخت قـانوني    -3زيرساخت رواني   -2 زير ساختار فرهنگي   -1
  زيرساخت آموزشي-7زيرساخت جذب و  استخدام-6ارتباطات

  
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  روابط صنعتي: مبحث دهم 
 عبـارت است از اقدام توليدي به خصوص ساختــن اشيا يا اقدام در تهيه بعـضي از نعت، ص در اصطلاح اقتصاد:صنعت

  .كه سرمايه و نيروي كار نسبتا بزرگي را به كار مي گيرد) از قبيل حمل و نقل و ارتباطات (خدمات 
  

رگري؛ سازمانهاي كارگـري و   كليه روابط بين مديريت و كاركنان و كارگـر و كارفرما ؛ كاركنان و سازمان كا:روابط صنعتي
كارفرمايان و دولت و سازمانهاي مختلف با يكديگر را شامل ) سازمانـها ي كارفرمايي(مديريت؛ سازمانهاي كارگري مربوط به مديريت 

  .  با نيروي انساني مرتبط است در بر مي گيردكهبه طور خلاصه روابط صنعـتـي آن بخش از مديريت را. مي شود 
  

  :  وت مدير و رهبرتفا
  .قوانيـن سازمـان كارانجام ميدهدفراتر از در صورتي كه رهبـر ،قوانين سازمان را انجام دهدموظف است كه  مدير -1
  . رهبران از بين افراد انتخاب مي شوندمي شود وليب صونممدير  -2
  .فرق اساسي بين رهبر و مدير اين است كه مدير رسمي و رهبر غير رسمي است-3

  
  :تفاوت كارفرما و مدير

 كارفرما صاحب سرمايه و كار است. 

 كارفرما استه كارفرما مي تواند مدير باشد در شركت دولتي كارفرما دولت است مدير در اصل نمايند. 

 وب مي كندصي را به نام مدير در سازمان منه اكارفرما نمايند. 

 فعاليت ميكندوا ظايف تعيين شده براي كارفرما در سازمان كه در چهارچوب وهنمايند: مدير . 

  
  : فرق كارمندان و كارگران

 .كارمند كار دفتري و ستادي انجام مي دهد ولي كارگران كار يدي انجام مي دهند -1

 سازمان اند  كاركنان،همه منابع انساني سازمان. 

  
  : ت منابع انساني تفاوت روابط صنعتي و روانشناسي صنعتي  و رفتار سازماني و مديري

  . منابع انساني بحث مي شودها و فلسفه رفتاري در رفتار سازماني تئوري:رفتار سازماني
 رفتار توجه به با كهدارد را بهسازي و  آموزش ، جايگزيني، وظيفه اصلي تامين و تعديلكه چهار:مديريت منابع انساني 
  .سازماني وظايف را انجام ميدهد
 مهيا مي كند مثل آزمونهاي زار و روش هاي كار مديران منابع انساني را براي انجام وظايفشان اب:روانشناسي صنعتي 

  .استخدامي و مصاحبه
  . مديرمنابع انساني استنقش هاي روابط بين افراد است كه يكي از :روابط صنعتي

  
 

  : انواع كاركنان در ايران از نظر قوانين 
 روي مي كنند مثل كاركنان دولت  كاركناني كه از قانون كشوري پي.  
  بسيج– سپاه – ارتش –كاركناني كه از قوانين لشگري پيروي مي كنند مثل نيروي زميني .  
  بيمه، بانكها و غيره پيروي مي كنند مثل شركتهاي خصوصيخاصكاركناني كه از قانون ،.   
  عيت كنند بايد از قانون كار تبمي كنندنپيروي كاركناني كه از سه قانون بالا. 

  
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  قانون اساسی -١
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 چارچوب اساسي كليه قوانين در كشور است:قانون اساسي .  
 انون اساسي باشد ق كه نبايد كمتر يا مغاير با است زيرمجموعه قانون اساسي:قانون كار.  
 دن با قانون كار باش نبايد كمتر يا مغاير:آئين نامه ها و دستورالعمل ها.   
 با طل مي شوند   مذاكرات تاريخ مشخص دارند و بعد از آن.دن نبايد كمتر يا مغاير با قانون كار باش:پيمان هاي دسته جمعي  

  
 

  : هدف از روابط صنعتي 
ن و مديريت به نحوي  عناد و دشمني بين كارگرا برهدف روابط صنعتي عبارت است از تغيير آراء و طرز تلقي صنعتي مبتني

 هدف روابط ،به عبارت ديگر .كه تفاهم متقابل افزايش يابد و طرفين تا حد امكان براي رسيدن به هدفهاي متقابل همكاري كنند
صنعتي برقراري انضباط در صنعت ، ايجاد صلح و آرامـش در محـيط كار و استقرار دموكراسي صنعتي است كه در نهايت به توسعه 

  .يك كشور كمك ميكندهمه جانبه 
  

  : عواملي كه باعث تيره شدن روابط صنعتي مي شود
  :برخي از عواملي كه روابط صنعتي را در يك كشور تيره ميكند و اغلب آنها از مديريت نادرست ناشي مي شوند عبارتند از

 رفتار نامناسب و اهانت بار كارفرمايان نسبت به كارگران  -1

 ستمزد نارسايي نظام حقوق و د -2

 بي انضباطي--10                                            شرايط نا مناسب كاري  -3

 فقدان تسهيلات رفاهي  -4

 تعطيل كارخانه  -5

 كارسنگين و نامناسب -6

 اعتصاب  -7

 رقابت بين اتحاديه ها ي مختلف  -8

 سواد در جامعه كاريپائين بودن سطح -11                                   دخالت هاي بي مورد سياسي  -9

  
  

  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  

 ILO  مثل قوانين بين المللی-٦

 قانون کار -٢
 

  
  
 

آئين نامه و  -٤
  دستورالعمل

   پيمان-٣
  دسته
 جمعی

 
   ها  توافق نامه-٥
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  : عواملي كه باعث بهبود روابط صنعتي مي شود
 آگاهي مديران از روشهاي صحيح مديريت  -1

 وجود اين طرز تلقي در كاركنان كه به ازاي ارزش پولي كه دريافت ميكنند كار ارائه دهند  -2

 وجود نظام مناسب حقوق و دستمزد  -3

 بتلاش مديران در ايجاد شرايط كاري مناس -4

 سعي در برقراري تسهيلات رفاهي براي كاركنان  -5

 استقرار نظام موثري براي حل اختلافات در محيط كار  -6

 شركت دادن كاركنان در اداره امور محل كار -7

 اجتناب از بازيچه شدن در دست سياستمداران  -8

 ايجاد نظام آموزش صحيح براي كليه سطوح كاركنان  -9

 بالا بردن سطح سواد در جامعه كاري -10

  
  : اتحاديه يا تشكل هاي كاركري

شناخت اين عامل گام موثري در جهت . تشكلهاي كارگري يكي از مهمترين عوامل متشكله سيستم روابط صنعتي است
  .شناخت كل سيستم روابط صنعتي د ريك جامعه است

  
  : تعريف سازمان كارگري 

 صرف نظر از تفاوتـهاي عقيدتي ، سياسي ، ، يك حرفه يا  يك صنعتسازماني است مستقل و داوطلبانه ، متشكل از كارگران
مذهبي ، جنسي و نژادي كه به منظور تامين و حمايت از منـافع گروهي و اعتلاي موقعيت فرهنگي ، اجتماعي ، اقتصادي آنان ايجاد 

  .مي شود
  

  :هدف از تشكيل سازمانهاي كارگري 
كارگران متوجه شدند كه به طور گروهي بهتر مي تواننـد به حق و . تلف تشكيل شده اند سازمانهاي كارگري براي اهداف مخ

 براي كارفرمايان نيز سود مند تر است اگر با نماينـدگان يك گروه صحبـت نمايند تا اينكه بخواهنـد با تك تك .حقـوق خود برسند
بر اين سازمانهاي كارگري تشكيـل شده اند براي حفـظ و افراد و كارگران صحبت نمايند كه مستلزم صرف وقت زيـادي است بنا

حمايت از منافع كارگران ، كمك به افزايش بهره وري كار و مشاركت در كنترل امور اقتصادي و اجتماعي كشور البته ميزان تاكيد بر 
  .هر يك از هدفهاي فوق متناسب با نوع نظام مستقر در كشور متفاوت است

  
  : اي كارگريوظايف سازمانه

وظايفي كه سازمانهاي كارگري در هر كشور انجام مي دهند ، تحت تاثير شرايط محيط بر جامعه از قبيل شرايط سياسي ، 
  :به طور كلي وظايف اصلي سازمانهاي كارگري عبارتند از . اقتصادي ، اجتماعي و ميزان رشد توسعه صنعت در آن كشور است

 مناسب كاري و ايجاد محيط فيزيكي بهتر براي كارگران ايجاد امكان برخورداري از مزد  -1

 تلاش در ايجاد اشتغال كامل  -2

 افزايش بهره وري كار كمك به  -3

 ايجاد تامين شغلي كمك به  -4

 نظارت در برنامه ريزي صنعتي  -5

 كوشش در توزيع منصفانه در آمد ملي  -6

 عقد پيمانهاي جمعي به نمايندگي از جانب كارگران  -7

 و دعوا مربوط به كار حل اختلاف كمك به  -8

 بهبود تامين اجتماعي و بيمه كارگري كمك به  -9
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درواحدهاي صنعتي براي كارگران از طريق اضافه پرداخت متناسب با  تضمين سهمي ازافزايش توليدتلاش براي  -10
 افزايش بهره وري

 مشاركت در خدمات عمومي، اجتماعي و تعاوني  -11

  كار مراقبت در اجراي قوانين و مقررات مربوط به -12

 آنان براي انجام دادن بهتر وظايف و مسئوليت هاي محـوله و نيز آمـاده كردن نآموزش كارگران به منظور ماهر ساخت -13
 آنان براي احراز مشاغل مديريت

 استقرار دموكراسي صنعتي از طريق گسترش استفاده از روشهاي مشاركت در مديريت -14

  خبر نامه و كتبي درباره مسائل كار و كارگري  و انتشار نشريات ،يانجام امور تحقيقي و پژوهش -15

  
  :انواع سازمانهاي كارگري 

  جمله سازمانهاي حرفه اي، صنعتي، عمومي و كارگاهي سازمانهاي كارگري انواع مختلف دارد، از
ه كارند  را كارگـراني تشكيـل مي دهنـد كه حرفه آنان صرف نظر از صنعتـي كه در آن مشغول بسازمانهاي حرفه اي -1

 .در اين قبيل سازمانها اغلب كارگران ماهر و متخصص عضويت دارند . همسان است ، مثل اتحاديه خياط ها 

  را كارگراني تشكيل مي دهند كه در يك صنعت كار مي كنند صرف نظر از حرفه، مهارت و درجه ايسازمانهاي صنعتي -2
  .كه دارند مانند اتحاديه كارگران صنعت نفت 

  كه هر نـوع كارگري را به عضويت قبـول ميكنند سازمانـهاي عمومـي براي پر كردن فاصله بيني عمـوميسازمانها-3
  .ارنددسازمانهاي حرفه اي  و سازمانهاي صنعتي تشكيل شده اند در اين سازمانها بيشتر كارگران غير ماهر و ساده عضويت 

   تشكيل مي شوندو مخصوص كاركنان همان كارگاه هستندسازمانهايي هستند كه در خود كارگاه سازمانهاي كارگاهي-4
  
  همبستگي و اتحاد بين كارگـران در سازمانهاي صنعتـي بيشتـر حفظ مي شود و اين نوع سـازمانها برقدرت كارگـران در

توجه دارند و از مقـام مذاكره با كارفرمـا مي افزايـد حال آنكه در سـازمانهاي حرفه اي اعضا بيشتر به منافــع حرفه اي خود 
حال ديگران غافل مي مانند و به اين ترتيب اختلافهاي بين صاحبان حرفه هاي مختلف افزايش مي يابد و تفرقه بين 

  كارگران ايجادميشود
  

  :تفاوت بين وظايف اتحاديه هاي كارگري و كافرمايي
  :اتحاديه كارگري براي

  ، احقاق حقوق كارگران .1
 ده براي اجـرا ونظارت برقوانين ثبت شـ .2

  فعاليت ميكنندارائه كمـك و مشـورت به كارفرمـا براي تعيين و تنـظيم قوانين و مقررات  .3
  ي فرمايولـي وظايــف اتحاديه هاي  كار

  ان از دولت و اتحاديه ها كارگري فرماياحقاق حق كار .1
  .تعين و تنظيم قوانين و مقررات را دارند .2

  
  :ارگريمزايا و معايب سازمانهاي ك

  :مزاياي سازمان كارگري
 .وي افزايش مي يابد با عضويت در اين سازمانها كارگر احساس امنيت بيشتري مي كند و روحيه او تقويت و اعتمـاد به نفس در -1

  با كارفرمـايان مـذاكره و حق كارگران را برابركه ميتوانند از يك موضع تقريبـا سازمانهاي كارگري در موقعيتي قرار دارند -2
 .مطالبه كنند

 چون اغلب كارگران به طور انفرادي نمي توانند در بـرنامه ريزي و نظـارت بر امور موسـسه خويـش مشاركت داشته باشند اين  -3
خواست خود را با پيوستن به سازمان تحقق مي بخــشند و به اين ترتيـب نفوذ بيشتري در شكل دادن به قوانيـن و مقررات و نيز 
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ال ميكنند و كنترل بيشتري بر زندگي كاري خود خواهنـد داشت، در نتـيجه نيازهاي رواني و اجتماعي آنان تا حدود اجراي آنان اعم
 .زيادي تامين مي شود

 . كارگران احساس قدرت بيشتري مي كنند و بهتر مي توانند در مقابل اعمال خلاف بايستد كارگري،با عضويت در سازمان -4

مطرح و به اين ترتيب از نزاع و كشمكـش و توقف در كار كارگري  را مي توان از طريق سازمان درصورت بروز اختلاف ، شكايت -5
 .جلوگيري كرد

   :معايب سازمانهاي كارگري
ممكن اسـت برخي از رهبران سازمانهاي كارگري از كارگران در جهت هدفهاي سياسـي خويش سوء استفاده كنند و آنان را  .1

 .مايندبراي تحقق هدفهاي خود بسيج ن

ممكن اسـت سازمانـهاي كارگـري كارگران را به كم كاري تشويق مي كنند و كارفرمايان را مجبـور به استخدامـهاي جديد  .2
 استخدام تعداد بيشتر كارگر اگر چه داراي محاسنـي است ليـكن هزينه توليد را بالا مي برد و ميزان بهره وري را كاهش .نمايند

 .مي دهد 

ي قوي در صنعتي خاص مي تواند نه تنها سطح مزد را در صنعت خود بالا ببرد بلكه صنايع ديگر را نيز يك سازمان كارگر .3
 ،تشويق كند كه تقاضا ي مشابهي را حتي اگر بي دليل هم باشد در صنعت خود عرضه كنند در نتيجه افزايش بي رويه مزد

 . مي شوند و هم اقتصـاد كشور صدمه مي بيندصنعت دچار درماندگي مالي مي شود و در نهايت هم كارگران متضرر

تعداد زياد اين سازمانها در برخي از كشورها سبب رقابت هاي بي مورد مي شود و به وحـدت و اتحاد بين آنها خدشه وارد مي  .4
 .كند و اين امر مستقيما به ضرر كارگران مي انجامد

اي خويش و حفظ منافع شخصي شوند كـه وظايف اصلي از جله  آنچنان غرق در برنامه ه ممكن استرهبران برخي از سازمانها .5
ايجاد احساس تعهد و مسئوليت خواهي در كارگران نسبت به سازمان متبوع را فراموش كنند و اين امر باعث بي اعتنايي كارگران 

 .نسبت  به فعاليتهاي سازمان خود و نيز سبب انحراف بيشتر سازمان از وظايف اساسي مي شود

  
  :علل عدم پيشرفت و توسعه سازمانهاي كارگري

  :  اهم  عواملي كه مانع توسعه و پيشرفت سازمانهاي كارگري مي شوند عبارت از               
 عقب ماندگي صنعتي و محدود بودن اعضاي طبقه كارگر  -1

 فقدان رهبري صحيح در سازمانهاي كارگري  -2

 انآگاه نبودن و اتحاد نداشتن بسياري از كارگر -3

 فقدان تراكم كافي كارگران  -4

 كثرت سازمانهاي كارگري كوچك و رقابتهاي بي مورد و غير ضروري بين آنها  -5

 منافع ضعيف و نا كافي مالي -6

 مخالفت و كارشكني كار فرمايان از طريق ايجاد محدوديت براي كارگران عضو سازمان كارگري  -7

 سياست دولت از طريق وضع محدوديتهاي قانوني -8

 شتن برخي از كارگران نسبت به پيوستن به سازمانهاي كارگري تمايل ندا -9

 :اين تمايل نداشتن علتهايي دارد

  مخصوصا در بين كارگران خيلي ماهر كه تعدادشان نيز محدود است( نوع و ماهيت كار–الف(.  
 فردگرايي و اعتقاد نداشتن به فعاليت گروهي -ب   
 كوچك بودن سازمان داشتن روابط خوب و نزديك با مديريت به علت-ج   
 قبول نداشتن سازمان و عضويت در آن-د   

  
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  : تعريف مذاكرات دسته جمعي
ا گـروهي از كارفرمايــان و يا يــك يا يمذاكرات دستـه جمعي، مذاكراتـي اسـت كه درباره شرايط كار بيــن يك كـار فرما 

  .ن كارگري از طرف ديگر به منظور حصول توافق صورت ميگيردچنـد سازمـان كارفرمايي از يك طرف و يك يا چند سازما
  

  : تعريف پيمان دسته جمعي
   پيمان دسته جمعي عبارت است از توافق كتبي كه  در نتيجه انجام دادن مذاكرات مستقيم بين سازمانهاي كارگري و 

  .د و نتيجه آن براي افراد ذينفع لازم الاجراستكارفرمائي در باب تعيين شرايط كار و حقوق و تكاليف طرفين حاصل مي شو
  

  :محتوي پيمانهاي دسته جمعي
  شامل موضوعاتي ميگردد در ســيستم روابط صنـعتي، كه ضمن وضع مقررات و ايجاد ضوابط در محيط كاري،چهار چـوب 

  :بارتند ازروابط في مابين را در زمينه هاي مختلف مشخص مي كند،نمونه هائي از اين ضوابط ع
 تعيين حقوق و دستمزد -1

 نحوه توزيع پاداش افزايش توليد -2

 ضوابط مربوط به آئين نامه  انضباط كار -3

 ضوابط مربوط به چگونگي انجام اضافه كاري  -4

 پيش بيني براي تامين حفاظت و ايمني و بهداشت محيط كار  -5

  مدت اعتبار پيمان تضمين عدم اعتصاب يا عدم تعطيل كارگاه از جانب كارگران و كارفرما طي -6

  
  : فرق آئين نامه و پيمان جمعي 

 ولي  اعلام شود و قبلي را از اعتبار ساقط كند و محدوده زماني ندارند مگر اينكه آئين نامه جديديندستهآئين نامه ها دائمي 
  .مي شوند مگر اينكه تمديد شوندسخ ف و بعد از آن تاريخ  و مدت دارند كه تاريخ دارندهستندپيمان دسته جمعي آئين نامه هايي 

  
  :تعريف سازمان مديريتي يا كارفرمايي

سازمان مديريتي يا كارفرمايي ، تشكيلاتـي است  كه اعضاي آن را كارفرمايان و يا مديران سازمانهاي مختلف توليدي و يا 
ن در مقا بل فشارهاي اتحاديه هاي كا رگري ودولت هدف آنها تامين منـافع عمومي اعضا و حمايت ازآنا. خدماتي تشكيل مي دهند 

 است كه

  .درروابط كاربه آنان اعمال مي نمايند واز اهداف تجاري آنان نيز حمايت مي كنند
  

  :وظايف سازمانهاي كارفرمايي
  :وظايف عمده سازمان كارفرمايي به شرح زير است 

 ديه هاي كارگري  انجام گفتگو هاي مستقيم و توافق هاي جمعي با اتحا -1

 حل و فصل منازعات كارگري توام با آرامش هرچه بيشتر  كمك به اعضا در -2

 كسب امتياز مورد نظر آنها از دولت و سازمان هاي كارگري  -3

 تنظيم مزد  -4

 ايجاد استاندارد هايي در روابط كار  -5

  
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  : وظايف و اختيارات انجمنهاي صنفي 
 استيفاي حقوق اعضا  -1

 ترش امكانات و خدمات رفاهي براي اعضاءايجاد و گس -2

 بررسي و شناخت مشكلات كارگري و كارفرمايي با همكاري وزرات كار و امور اجتماعي  -3

 همكاري با دستگاه هاي اجرايي در اجراي صحيح قوانين و مقررات مربوط به تشكلهاي كارگري و كارفرمايي  -4

 ارائه خدمات مشورتي و حقوقي به اعضا  -5

 اتي به مراجع داراي صلاحيت براي ايجاد قوانين لازم و پيگيري تصويب آنارئه پيشنهاد -6

 كوشش در ايجاد امكانات و تكونولوژي جديد و كاربرد آن در موسسات توليدي و خدماتي عضو -7

 تهيه و اجراي طرحهايي جهت آموزش نيروي انساني با همكاري وزارت كار و امور اجتماعي -8

ارفرمايـي خارج و تبـادل اطلاعات و انتخاب و معرفي نمايندگان كارفرمايان در  مراجع برقراري ارتباط با سازمانهاي ك -9
 )مانند شوراي عالي حفاظت و بهداشت كار ، كنفرانس رسمي بين المللي (رسمي قانوني 

          
  :در ايرانتشكل هاي كارفرمايي 

  انجمن صنفي كارفرمايي
  عرضه غير مستقيم توليدات به مشتري،

  زير نظر وزارت كار
  نياز به جواز كسب ندارد

  اتحاديه هاي صنفي
  عرضه مستقيم توليدا ت به مشتري،

  بازرگاني وزارت زير نظر
  نياز به جواز كسب دارد

  
  :اتحاديه هاي صنفي
صناف مقرر شده  تدوين قانون نظام صنفي به منـظور امور صنفي و نظـارت بيشتـر  بر كسبه و ا1350 در سـال :اركان صنفي

كه كارفرماياني كه كالاهاي توليدي  يا خدمات خود را مستقيم به مصرف كننده عرضه مي كنند از شمول قانون سنـديكا خارج شوند  
  .و بتوانند سازمان صنفي خود را تشكيل دهند 
  : اين قانون به شرح زير تعريف شده2 فرد صنفي در ماده  1359درسال 

خريد و فروش،  تبديل، اعم از توليد، از شخص حقيقي و حقوقي كه دريكي از فعاليت هاي صنفي، عبارت است :فرد صنفي
 سرمايه گذاري نـموده و به عنوان پيشه ور و صاحـب حرفه و مشـاغل آزاد خواه شخصا يا با ،توزيع و انجام خدمات بدني و فكري

قسمتي از كالا يا محصول و يا خدمات را مستقيما  به مصرف كننده مباشرت ديگران محل كسبي داير و يا وسيله كسبي فراهم كنند و 
  .عرضه نمايند

  
  :طبق قانون نظام صنفي انواع صنف به چهار گروه تقسيم مي شوند

 آن دسته از صنوفي كه فعاليـت و خلاقيـت هاي آنها منـجر به تغييـر فيـزيكي يا شيميايي مواد گشته و : صنف توليدي–الف 
  .ا توليدات خود را مستقيم يا غير مستقيم در اختيار مصرف كننده قرار مي دهند صنـف توليـدي ناميـده مي شوندمنحصر

 به آن دسته صنوفي كه فعاليت و خلاقيت آنها منجر به رفع عيب و نقص يا مرمـت و نگهداري كالا :صنوف خدماتي فني-ب
  )تعمير كارانمثل (لازم مي باشد صنف خدماتي فني ناميده مي شود مي گردد يا اشتغال به آن مستلزم داشتن صلاحيت فني 

عرضه كالا از محل واردات يا توليـدات داخـلي اقدام مي نمايند بدون به  آن دسته از صنوفي كه صرفا : صنوف توزيعي–ج 
  )واسطه هال مث(آنكه در توليد كالا يا تغيير دادن كيفيت آن نقش داشته باشند صنف توزيع ناميده مي شوند  
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 آن دسته از صنوفي كه با فعاليت هاي خود قسمتي از نيازهاي جامعه را تامين نموده و اين فعاليت در : صنوف خدماتي–د 
  .زمينه تبديل مواد به فرآورده و يا خدمات فني نباشد صنف خدماتي ناميده مي شود
  

 المللي كار در جهان تاريخچه تأسيس سازمان بين

 پس از پايان جنگ جهاني اول در زماني كه كنفرانس صلح در كاخ ورساي بر پا بـود ،                    1919ين المللي كار در سال      سازمان ب 
نياز به پيدايش چنين سازماني در قرن نوزدهم به وسيله دوتن از صنعتگران ولزي و فرانسوي يعني رابـرت اوون و دانيـل                       . شكل گرفت   

پس از آنكه طرح مذكور در خلال همكاري هاي بين المللي جهت تدوين قـانون كـارگران               .  بود   لگراند مورد تأكيد و پيگيري قرار گرفته      
تدوين مقررات و قوانين بين المللـي در جهـت بهينـه سـازي      با هدف   ILOسازمان .  در باسل مورد توجه قرار گرفت 1901در سال 

  .متولد شداستانداردهاي بين المللي كار و حصول اطمينان از بكار گيري آنها 
ايـن  .  به وسيله كميسيون كار در كنفرانس بين المللي صلح تدوين شد      1919در بين ماههاي ژانويه و آوريل        ILO قانون     

 كشور بلژيك ، كوبا ، چكسلواكي ، فرانسه ، ايتاليا ، ژاپـن ، لهـستان ، بريتانيـا، و ايـالات متحـده                         9كميسيون تركيبي بود از نمايندگان      
نتيجه ايـن نشـست بـروز    .  بر عهده داشت  )  AFL( بري كيسيون را ساموئل گامپرس، رئيس فدراسيون كارگري آمريكا  آمريكا كه ره  

قـانون  . سازمان سه جانبه گرايي بود كه تنها سازماني بود كه نمايندگان دولت ، كارفرمايان و كارگران را در يك نقطه سـامان مـي داد                          
ILOت  فصل هشتم معاهده صلح ورساي اس.  

اولين نشست سالانه سازمان بين المللي كار ، همراه بود با دو نماينده از دولت و كارفرمايان و كارگران از هر كشور عـضو كـه                        
اين نشست مسائل مربوط به شش مبحث اول قانون بين المللي كـار را كـه دربـاره          .  با يكديگر ملاقات كردند      1919 اكتبر   29در تاريخ   

، بيكاري ، حفاظت از زنان باردار ، ساعات كار شبانه زنان ، حداقل سن كار و كار شبانه بـراي جوانـان در صـنعت                          ساعات كار در صنايع     
  .مي باشد ، مشخص ساخت 

كه توسط كنفرانس انتخاب شدند ، نيمي از اعـضا را نماينـدگاني كـه از طريـق دولـت                     ILOدر بخش بدنه مديريت اجرايي      
 را به عنوان اولين مـديرعامل        آنها آلبرت توماس  .هارم آن را نمايندگان كارفرمايان تشكيل مي دادند         هايشان معرفي شده بودند ، يك چ      

او يك سياستمدار برجسته فرانسوي بـا اعتقـادات راسـخ و دغدغـه            . دفتر بين المللي كار انتخاب كردند كه دبير كل دائمي سازمان بود             
در همان آغاز كـار ،      . ر دولت فرانسه مسئووليت وزارتخانه مهمات را برعهده داشت          د هاي اجتماعي بود كه در دوران جنگ جهاني اول          

  .  توصيه نامه تدوين شد 18 قانون بين المللي كار و 16در كمتر از دو سال ، . اعتبار و قدرت خاصي به سازمان بخشيد 
  

  :منشور سازمان بين المللي كار 
عنوان بيانيه فيلادلفيا تصويب نمود كـه ايـن بيانيـه بـه انـضمام                ار بيانيه اي را تحت       ، كنفرانس بين المللي ك     1944در سال   

اين بيانيه با تأكيد مجدد بر اصولي كه سـازمان بـر   . اساسنامه سازمان در حال حاضر منشور سازمان بين المللي كار را تشكيل مي دهد              
  : پايه آنها پي ريزي و تشكيل شد ، برنكات زير تأكيد ورزيد 

  
   كارگر يك كالا نيست– 1
   آرادي بيان و تجمع براي توسعه پايدار امري لازم و ضرروي است– 2
   فقر در همه جا باعث ايجاد خطر براي خوشبختي مي باشد– 3
 همه افراد بشر حـق دارنـد از از رفـاه مـادي و رشـد معنـوي در فـضايي آزاد و مطمـئن ، از امنيـت                       – 4

  . وردار شوند اقتصادي و فرصتهاي برابر برخ
  

 اين سازمان در طول ساليان متمادي با پشتكار و اعتقاد راسخ به اصول و قوانين خود پستي و بلندي هـاي بـسياري را طـي                             
 كشور به عضوت اين سازمان در آمده اند و قوانين و 349پاي ننشست و تاكنون نمود اما هيچگاه در راه احقاق حقوق انساني و بشري از        

اين سازمان همواره با تلاش براي حركت بـه سـمت جهـاني بـا صـلح                 . ازمان در همه نقاط جهان به اجرا گذاشته مي شود           اصول اين س  
  : استراژي كلي تدوين و تعيين نموده كه عبارتند از 4پايدار گام برداشته است ، چنانچه اين سازمان براي آغاز قرن بيست و يكم 

  . كار ارتقا و تشخيص اصول بنيادين حقوق – 1
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  . ايجاد فرصتهاي بيشتر براي زنان و مردان به منظور دستيابي به در آمد كافي و شغل مناسب – 2
  . افزايش پوشش و كارآيي حمايت هاي اجتماعي براي همه – 3
  .تقويت سه جانبه گرايي و گفت و گوهاي اجتماعي  – 4

ماعي نيروي كار تأكيد ورزيد و اين مسأله را لازمه كار مفيـد و  سازمان بين المللي كار ، در قرن جديد بر تأمين اقتصادي و اجت     
حفظ كرامت انساني در اقتصاد جهاني دانسته و در اين راستا چارچوبي براي طراحي تمهيدات اجتماعي پايدار، شامل اصلاح و گسترش                     

  . آنها ارائه داده است 
  

  : وظايف سازمان بين المللي كار 
 مبارزه با بيكاري  -1

 تامين اشتغال كارگران  -2

 نقل و انتقال كارگران  -3

 تعيين حداقل مزد  -4

 ايجاد شرايط پيمانهاي دسته جمعي  -5

 تعميم رفاه اجتماعي  -6

  
  

  

  بررسي قرارداد در قانون كار: مبحث يازد هم 
  

  تعريف قرارداد كار 
الـسعي كـاري رابـراي مـدت      گر در قبال دريافت حققرارداد كارعبارت است از قراردادي كتبي يا شفاهي كه به موجب آن كار            

در كارهايي كه طبيعت آنها جنبـه مـستمر دارد درصـورتي كـه مـدتي درقـرارداد                  . دهد  موقت يا مدت غيرموقت براي كارفرما انجام مي       
هد بود كـه بـراي كـارگر        شود، شروط مذكوردر قرارداد كار و يا تغييرات بعدي آن در صورتي نافذ خوا               ذكرنشود، قرارداد دائمي تلقي مي    

  . مزايايي كمتر از امتيازات مقرر درقانون كار منظور ننمايد
  

 هاي قرارداد كار   ويژگي

  :براي صحت قرارداد كار در زمان انعقادقرارداد رعايت شرايط ذيل الزامي است
  مشروعيت مورد قرارداد  
  معين بودن موضوع قرارداد  
 فين در تصرف اموال يا انجام كار مورد نظر عدم ممنوعيت قانوني و شرعي طر 

قرارداد كار . لازم به ذكراست اصل بر صحت كليه قراردادهاي كار است مگر آنكه بطلان آنها در مراجع ذيصلاح به اثبات رسد
  : علاوه بر مشخصات دقيق طرفين بايد حاوي موارد ذيل باشد

 شتغال يابد نوع كار يا حرفه يا وظيفه اي كه كارگر بايد به آن ا  
  حقوق يا مزد مبنا و لواحق آن  
  ساعات كار، تعطيلات و مرخصي ها  
  محل انجام كار  
  تاريخ انعقاد قرارداد كار  
  مدت قرارداد، چنانچه كاربراي مدت معين باشد  
  موارد ديگري كه عرف و عادت شغل يا محل ايجاب نمايد  
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گردد كه يك نسخه از آن به اداره كار محل و يك نسخه نزد  نظيم مي نسخه ت4در مواردي كه قرارداد كتبي باشد قرارداد در 
كارگر و يك نسخه نزد كارفرما و نسخه ديگر در اختيار شوراي اسلامي كار و دركارگاههائيكه فاقد شورا هستند در اختيار نماينده كارگر 

  . گيرد قرار مي
  

   دوره آزمايشي 
در خلال اين دوره هر يك از طـرفين حـق           . دتي را به نام دوره آزمايشي كار تعيين نمايند        توانند م   طرفين با توافق يكديگر مي    

  . دارد بدون اخطار قبلي و بي آنكه الزام به پرداخت خسارت داشته باشد، رابطه كار را قطع نمايد
خواهـد بـود و چنانچـه     درصورتي كه قطع رابطه كار از طرف كارفرما باشد وي ملزم به پرداخت حقـوق تمـام دوره آزمايـشي                     

  . كــــارگر رابطــــه كــــار را قطــــع نمايــــد كــــارگر فقــــط مــــستحق دريافــــت حقــــوق مــــدت انجــــام كــــار خواهــــدبود 
حداكثر اين مدت براي كارگران ساده و نيمه ماهر يك ماه و براي كارگران ماهر و . مدت دوره آزمايشي بايد در قرارداد كار مشخص شود    

   .باشد داراي تخصص سطح بالاسه ماه مي
  

  قراردادهاي كارمزدي 
كارمزد عبارت است از مزدي كه بابت انجام مقدار كاري مشخص كه از نظر كمي قابل اندازه گيري يا شمارش باشـد بـه ازاي                         

كارمزد برحسب آنكه حاصل كار موردنظر مربوط به يك نفر يا يك گروه مشخصي از كارگران يـا   . هر واحدكار تعيين و پرداخت مي شود      
  . گردد موعه كارگران كارگاه باشد به ترتيب به صورت كارمزد انفرادي، كارمزد گروهي و كارمزدجمعي تعيين ميمج

در نظام كارمزد گروهي و جمعي بايد علاوه برشغل هر يك ازكارگران، سهم هر يك درميزان فعاليت و كارمزد متعلقه از قبـل                       
  . مشخص گردد و موضوع موردقبول كارگران باشد

داد كارمزدي برحسب آنكه اولين واحد يا قطعـه، مـلاك محاسـبه كـارمزد قـرار گيـرد سـاده و چنانچـه بـراي مـازاد بـر                              قرار
در صورت تركيبي بودن، نرخ كارمزد تعيين شده نبايد كمتر از جمع مزدثابت تقسيم بر تعـداد كـاري   . تعدادمشخص باشد تركيبي است 

  . كه مزدثابت بابت آن تعيين شده است باشد
بيني كه وقوع آن از اراده طرفين خارج باشد مقـررات مـاده           رصورت توقف كار به واسطه قواي قهريه يا حوادث غيرقابل پيش          د

ولي هر گاه عوامل توقف كاربراي كارفرما قابل پيش بيني بوده و خارج از اختيـار كـارگر باشـد، كارفرمـا                      .  قانون كار اجراء خواهدشد    15
مكلف به پرداخت مزد مدت توقف كار به ماخذ متوسـط كـارمزد آخـرين مـاه كـاركرد      ) د قرارداد كار تركيبي   در مور (علاوه بر مزد ثابت     
  . در صورت بروز اختلاف، تشخيص موراد فوق با وزارت كار و امور اجتماعي است. كارگر خواهد بود

  
  نحوه محاسبه حقوق و مزايا قراردادهاي كارمزدي 

اساس آئين نامه به كارگر پرداخت مي شود نبايد كمتر ازحداقل مـزد قـانوني بـه نـسبت سـاعات                     مجموع مزد كارمزدي كه بر    
  . عادي كار باشد

ارجاع كار اضافي به كارگران كارمزدي علاوه بر ساعات عادي كار و نيز كار نوبتي و كار در شب براي آنان تابع مقررات قـانون                         
  . كاري كارگران كارمزد نرخ كارمزد آنهاست  شبماخذ محاسبه فوق العاده نوبت كار يا. كار است

در مـورد قـرارداد     (چنانچه بجاي روز جمعه روز ديگري به عنوان تعطيل هفتگي توافق شده باشد نرخ كارمزد و نيز مزد ثابت                    
خصي كارگران  نحوه محاسبه مزد روزهاي تعطيل و جمعه و روزهاي تعطيل رسمي و مر            . شود   اضافه مي  %40در روز جمعه    ) كار تركيبي 

  . باشد  قانون كار مي43كارمزد تابع ماده 
اي بـه نـسبت    باشد، مزايـاي رفـاهي انگيـزه   ) كمتر از حداكثر ساعات قانوني كار (هر گاه قرارداد كارمزدي به صورت پاره وقت         

وق، حق سنوات و خـسارات و       ماخذ محاسبه مزد، حق   . شود  ساعات كار مورد قرارداد و به ماخذ ساعات كار قانوني محاسبه و پرداخت مي             
 قانون كار در مورد كـارگران كـارمزد، ميـانگين مجمـوع پرداختـي هـا در            32 ،   31 ،   29 ،   27 ،   20 ،   18مزاياي پايان كار موضوع مواد      

 نامه  در صورتي كه به موجب عرف و رويه ديگري در كارگاه مزد و مزايايي بيش از آنچه دراين آئين                  .  روز كاركرد كارگر است    90آخرين  
مقرر شده است جاري باشد، عرف و رويه مذكور براي كارگران مشمول و همچنين كارگراني كـه بعـداً بـه صـورت كـارمزدي دركارگـاه                           

  . شوند جاري است استخدام مي
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تغيير نظام كارمزدي به ساير نظامهاي مزدي يا بالعكس در مورد تمام يا قسمتي ازكاركنان در كارگـاه بايـستي پـس از تائيـد         
  . شوراي اسلامي كار يا انجمن صنفي و يا نمايندگان قانوني كارگران كارگاه به تصويب وزارت كار و امور اجتماعي برسد

  
   قراردادهاي مزدساعتي 

درقراردادهاي . شود مزدساعتي مزدي است كه بابت ساعاتي كه وقت كارگر در اختيار كارفرماست محاسبه و پرداخت مي
  . گردد و نيز ساعات كار در روز يا هفته يا ماه مشخص مي) صرف نظر از مقدار و ميزان آن(كارمزدساعتي، نوع 

  : اعمال نظام مزد ساعتي در موارد ذيل مجاز است
 متصديان حمل و نقل كالا و مسافر  
 دت فعاليت آنها كمتر از هاي خصوصي پزشكان، كلينكيهاي پزشكي و پيراپزشكي، دامپزشكي و نظاير آنها در صورتي كه م كارگران مطب

  . حداكثر ساعات قانوني كار در شبانه روز باشد
  مشاغل غيرتمام وقت در زمينه هاي مشاوره و نظاير آنها  
  مشاغل مربوط به نگهداري و مراقبت از اموال، تاسيسات و ساختمان و حيوانات به شرطي كه ساعات كار كمتر از حداكثر ساعات قانوني كار

  . اشددر شبانه روز ب
  مشاغل آموزشي و پژوهشي  
  البته ذكر مشاغل فوق مانع از اعمال ساير نظامهاي مزدي در فعاليتهاي مذكور نخواهد بود اما استفاده از نظام مزد ساعتي جز در موراد

 . معوقه فوق موكول به اخذ موافقت وزارت كار و امور اجتماعي است

  
  

  دساعتي  محاسبه حقوق ومزايا قراردادهاي مز
در نظام مزد ساعتي، كارفرما مكلف است علاوه بر مزد ثابت، مزاياي رفاهي از قبيل حق مسكن، حق خوار بـار و كمـك عائلـه                

  . مندي را به نسبت ساعات كار محاسبه و به كارگر پرداخت نمايد
نه روز نبايد كمتر از مزد مـشاغل  باشند به تناسب ساعات كار عادي كار در شبا   مزد كارگراني كه مشمول نظام مزد ساعتي مي       

در كارگاههايي كه فعاليت آنها جنبه استمرار دارد يا به صورت فصلي فعاليت مي كنند كارگران مـشمول  . مشابه در نظام روزمزدي باشد  
  . مزدساعتي حق استفاده از مرخصي و تعطيلات رسمي با استفاده ازمزد را دارند

 ساعات كار عادي و مجموع مزد هر روز مساوي باشند مزد مذكور معـادل روزهـاي كـار                   هر گاه نوع كار طوري باشد كه تعداد       
  . است در غير اين صورت ماخذ محاسبه، ميانگين مزد ساعتي كارگر در روزهاي آخرين ماه كاركرد وي خواهد بود

ق سنوات و خسارات و مزايـاي       ماخذ محاسبه مزد، حقوق، ح    . مبلغ پرداختي به هرحال نبايد كمتر از حداقل مزد قانوني باشد          
 قانون كار در مورد كارگران مشمول نظام مزدساعتي، ميانگين مجموع پرداختي            32 و   31 و   29 و   27 و   20 و   18پايان كار موضوع مواد     

  .  روز كاركرد كارگر است90ها در آخرين 
كه بر اساس عرف و رويه موجود مـزد و  باشند در صورتي    در كارگاههائي كه داراي عرف و رويه خاص در مورد مزد ساعتي مي            

مزايايي بيش از ضوابط مقرر در اين آئين نامه به كاركنان مشمول پرداخت نمايند عرف و رويه موجود مـزد و مزايـاي بـيش از ضـوابط                            
  . مقرر در اين آئين نامه به كاركنان مشمول پرداخت نمايند عرف و رويه مذكور مناط اعتباراست

 قانون كار با موافقت كاركنان مشمول و تائيد وزارت كـار و             26تي به ساير نظامهاي مزدي در اجراي ماده         تغيير نظام مزد ساع   
  . اموراجتماعي امكان پذيراست

  
   قراردادهاي كارمزد ساعتي 

ي بايد  در قرارداد كارمزد ساعت   . شود  كارمزد ساعتي مزدي است كه در مقابل انجام كار مشخص در زمان مشخص پرداخت مي              
  . ميزان و مقدار كار متناسب با زمان مشخص باشد

كارمزد ساعتي برحسب آنكه حاصل كار مورد نظر مربوط به يك نفر يا گروه مشخصي از كارگران يا مجموعه كارگران كارگـاه                      
  . گردد باشد به ترتيب به صورت كارمزد ساعتي انفرادي، كارمزد ساعتي گروهي و كارمزد ساعتي جمعي تعيين مي
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در نظام كارمزد ساعتي گروهي و جمعي بايد علاوه بر شغل هر يك از كارگران، سـهم هـر يـك در ميـزان فعاليـت و كـارمزد                   
مشاغل قابل شمول در نظام كارمزد ساعتي نوعاً مشاغلي هستند . ساعتي متعلقه ازقبل مشخص گردد و موضوع موردقبول كارگران باشد

  .  ابزار و يا دستگاه مورد استفاده از قبل مشخص شده ياقابل مشخص شدن باشندكه استاندارد زمان انجام كار توسط
استفاده از نظام كارمزد ساعتي در كارگاههايي كه فعاليت آنها جنبه مستمر دارد و يا به صورت فـصلي يـا در مقـاطع زمـاني                          

  . خاص فعاليت ندارند موكول به اخذ موافقت اداره كار و اموراجتماعي محل است
شود و در مدت معين و محدود         اليتهايي كه توسط صاحبان حرفه، پيشه و مشاغل آزاد مستقيماً به مصرف كننده عرضه مي              فع

ماننـدمعلمين خـصوصي كـه بطـور پـاره وقـت و غيـر مـستمرانجام وظيفـه                   (گيرند مشمول مقررات كارمزد ساعتي نميباشند         انجام مي 
  ). نمايند مي

  
  ايا قراردادهاي كارمزد ساعتي  نحوه محاسبه حقوق ومز

باشند به تناسب ساعات عادي كار شبانه روز نبايد كمتر از مزد مـشاغل در   مزد كارگراني كه مشمول نظام كارمزد ساعتي نمي 
دركارگاههايي كه فعاليت آنها جنبه مستمر دارد و يا به صورت فصلي كـار مـي كننـد كـارگران مـشمول كـارمزد                        . نظام روزمزدي باشد  

  . عتي حق استفاده از مرخصي و تعطيلات با استفاده از مزد را دارندسا
هرگاه نوع كار طوري باشد كه تعداد ساعات كار عادي و مجموع كارمزد هر روز مساوي باشند مزدايام مذكور معـادل كـارمزد                       

  . خرين ماه كارخواهد بوددر غيراين صورت ماخذ محاسبه ميانگين كارمزد ساعتي كارگر در روزهاي كارآ. روزهاي كار است
 31 ، 29 ، 27 ، 20 ، 18ماخذ محاسبه مزد، حقوق، حق سنوات و خسارات و مزاياي پايان كار موضوع پايان كار موضوع مواد      

  . باشند  قانون كار در مورد كارگران مشمول كارمزد ساعتي مي32، 
ط مقرر در اين آئين نامه به كاركنان مشمول پرداخـت           درصورتي كه بر اساس عرف و رويه موجود مزد و مزايايي بيش از ضواب             

  . شود، عرف و رويه مذكور معتبر خواهد بود مي
 قانون كار با موافقت كاركنان مشمول و تائيد وزارت كار و            26تغيير نظام كارمزد ساعتي به ساير نظامهاي مزد در اجراي ماده            

اي نشد، در مـورد       ط و مقررات قانون كار ناظر به كارگران كه در بالا به آن اشاره             ساير مقررات كار و ضواب    . امور اجتماعي امكان پذيراست   
  .كارگران مشمول نظام كارمزدي، مزدساعتي و كارمزد ساعتي نيزحاكم است

  
  :تعاريف و كليات طرح طبقه بندي مشاغل 

ات مختلـف بـا توجـه بـه وظـايف و            طبقه بندي مشاغل عبارتست از گروه بندي و تنظيم مشاغل بـر حـسب گروههـا و طبق ـ                 
  . مسئوليتها و شرايط احراز كه بر پايه تجزيه و تحليل شغل استوار است

منظور از طبقه بندي مشاغل عبارتست از دسته بندي يا تنظيم مشاغل در گروههايي از مشاغل مشابه و قراردادن اين مشاغل                     
  :بي بين عوامل سه گانه زير برقرار مي شوددر طبقات و درجات مختلف، به طوري كه رابطه  صحيح و مناس

  وظايف، اختيارات و مسئوليتهاي شغل 
 شرايط احراز مشاغل 

 حقوق و دستمزد و مزاياي قابل پرداخت به هر گروه و طبقه شغلي 

ن از ديدگاه مديريت طبقه بندي مشاغل لازمه ساختار منطقي و عقلايي، تصريح خطوط اختيار و مسئوليت، نظارت بـر جريـا                    
  . امور، بهبود روشها، برقراري ارتباطات، كنترلهاي مالي و آموزش است

به منظور برداشت مشترك مسئولين و مجريان امر و ايجاد زيان مشترك تعريف برخي از اصطلاحات به كـار گرفتـه شـده در                        
  . زير مي شودضوابط كلي و آئين نامه اجرايي طرح طبقه بندي و ارزشيابي مشاغل تعريف برخي از آنها بشرح 

 آئين نامه اجرايي طرح طبقه بندي مشاغل و آئين نامه ارتقاء گـروه مـصوب                :آئين نامه اجرايي طرح طبقه بندي مشاغل        
فصل اول شامل كلياتي از عوامل طرح و تعاريف برخي از اصطلاحات مربوط به طرح . شوراي امور اداري در دو فصل تنظيم گرديده است

  . مشاغل و فصل دوم در زمينه مقررات اجرايي و احكام مربوط به طرح استطبقه بندي و ارزشيابي 
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 اصطلاحاتي است كه به نظام طبقه بندي پست هاي سازماني يا شغل مستمر در وزارتخانه هـا و          :طرح طبقه بندي مشاغل     
 5/3/1352ولتـي مـصوب     موسسات دولتي مشمول قانون استخدام كشوري و شركتهاي دولتي مشمول مقررات استخدامي شـركتهاي د              

  . اطلاق ميگردد و شامل شرح رشته هاي شغلي، فهرست تخصيص، مقررات و دستورالعملها و آئين نامه اجرايي مربوط به آن است
 پست ثابت سازماني در قانون استخدام كشوري و شغل مستمر در مقـررات اسـتخدامي شـركتهاي                  :پست يا شغل  مستمر      

 مترادف و يكسان به كار برده شده است و عبارت از مجموعه وظايف و مسئوليتهايي است كـه بـه موجـب                       دولتي از لحاظ اين آئين نامه     
  . قانون بصورت مستمر يا غير مستمر براي ارجاع به يك فرد در نظر گرفته مي شود

 وظـايف و      عبارت است از چند طبقه شغلي كه از لحاظ نوع كار مـشابه بـوده ولـي از نظـر اهميـت دشـواري                         :رشته شغلي   
  .... . مسئوليتها داراي درجات مختلف هستند مانند رشته شغلي كارگزين و رشته شغلي كتابدار و 

عبارت است از يك يا چند پست كه از نظر وظايف و مسئوليتها و دشواري انجام كار با يكديگر مشابه و يكسان              : طبقه شغلي 
احدي قرار داد و شرايط احـراز يكـسان بـراي آنهـا نوشـت و حقـوق مـساوي بـه                      باشند، به نحوي كه بتوان آنها را تحت عناوين طبقه و          

  .متصديان آنان پرداخت نمود 
.  عبارت است حداقل شرايطي است كه براي انجام وظايف و مسئوليتهاي يك شغل در نظر گرفتـه مـي شـود                     :شرايط احراز   

  . است... وزي و تحصيلات، تجربه، دوره آموزشي و كارآم: اهم اين عوامل عبارتند از 
 مشخص كننده سطوح مختلف طبقات شغلي است كه حداقل و حداكثر حقوق طبقات شغلي مربوط را تعيين مي كند :گروه 

  .  گانه جدول موضوع ماده يك قانون نظام هماهنگ پرداخت كاركنان دولت اشاره دارد20و اشاره اي به يكي از مراتب 
ه به منظور مشخص كردن وظايف و مسئوليتها و تعيين شرايط احـراز مـشاغل                عبارت است از شرحي ك     :شرح رشته شغلي    

قابل تخصيص براي يك رشته شغلي مشخص تهيه مي شود و حاوي عنوان، تعريف، نمونه وظايف و مسئوليتها، حداقل شـرايط احـراز ،                        
اً شرح رشته هاي شغلي حسب مورد ضمن. همچنين تاريح تصويب و شماره تشخيص كه مبين رشته فرعي، رشته و طبقات مشاغل است

  . در مجموعه هاي رشته هاي مختلف طرح طبقه بندي مشاغل آورده شده است
وابستگي نزديك دارند و با     ...   عبارت است از مجموعه رشته هاي شغلي كه از لحاظ نوع كار، حرفه، رشته تحصيلي و                  :رسته  

  . سته اداري و مالي ، رسته خدمات ، رسته بهداشتي و درماني و غيره همديگر كادر وسيع حرفه اي را تشكيل مي دهند، مانند ر
در يك رسته، رشته هاي شغلي كه از نوع كار و حرفه و شرايط احراز وابستگي بيشتري دارنـد، در يـك رسـته         : رسته فرعي   

ات پرسـتاري در رسـته بهداشـتي و     مانند رسته فرعي امور مالياتي در رسته اداري و مالي يـا رسـته فرعـي خـدم                 . فرعي قرار مي گيرند   
  درماني 

  
  :وضعيت رسته هاي موجود طرح طبقه بندي مشاغل 

  شرح رشته هاي شغلي كه حسب تجانس نسبي از لحاظ نوع كار و حرفه، تخصص و شرايط احراز در رشته هاي مختلف طرح                        
كشور رسيده است، در هشت مجموعه تنظيم گرديد كه هر          طبقه بندي مشاغل قرار گرفته و به تصويب شوراي امور اداري و استخدامي              

  :كدام به صورت خلاصه به شرح زير است 
 اولين مجموعه از رشته هاي مختلف طرح طبقه بندي مشاغل ، رسته آموزشي و فرهنگي است                 :رسته آموزشي و فرهنگي     

 و مسئوليتها عموماً در سطح كارداني ، كارشناسي         مشاغل اين رسته با توجه به وظايف      .  رشته شغلي است   50 رسته فرعي و     6كه شامل   
و مديريت و سرپرستي تبيين گرديده است و براي آنها حسب مورد وظايف اجرايي، مطالعاتي، آموزشي، هنري، برنامه ريزي و سرپرستي         

  . رت خاص دارد تصدي مشاغل اين رسته عموماً نياز به تحصيلات دانشگاهي يا تجارب و مها. و مديريت پيش بيني شده است
 رسـته   5 اين رسته دومين مجموعه از رسته هاي طرح طبقه بندي و ارزشيابي مشاغل است كه شامل                  :رسته اداري و مالي     

مـشاغل آن سـطوح مختلـف شـغلي ماننـد           .  رشته شغلي است، وظايف و مسئوليتهاي آنها داراي ماهيت اداري و مالي است             47فرعي و   
اس، سرپرستي و مديريتي را در بـر ميگيـرد و بـراي متـصديان آنهـا حـسب مـورد، وظـايف اجرايـي،                         متصدي، مسئول، كاردان، كارشن   

متصديان مشاغل اين رسته در بخش اجرايي نياز به تجربه و مهـارت          . مطالعاتي، تحقيقاتي و سرپرستي و مديريت پيش بيني شده است         
  . توأم با مدارك دانشگاهي دارند

 رشته شغلي 75 رسته فرعي و    14ته از مجموعه طرح طبقه بندي مشاغل است كه شامل            سومين رس  :رسته امور اجتماعي    
مشاغل تخصيص يافته در اين رسته، با توجه به اهميت وظايف و مسئوليتها، عموماً در سطوح كارداني، كارشناسـي، سرپرسـتي و                      . است
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، پژوهشي، برنامه ريزي و سرپرستي پيش بيني شـده          مديريتي تخصيص يافته است و براي سطوح مختلف آن وظايف اجرايي، مطالعاتي           
  . است كه براي سطوح كارشناسي و مديريت و سرپرستي ، داشتن مدرك تحصيلي دانشگاهي و تخصص لازم است 

 رشته شغلي تحـت عنـوان       51 رسته فرعي و     16 چهارمين رسته از طرح طبقه بندي مشاغل با          :رسته بهداشتي و درماني     
ماني نامگذاري شده است، ماهيت وظايف و مسئوليتها، بهداشـتي و درمـاني اسـت و متـصديان مربـوط در سـطوح                       رسته بهداشتي و در   

متـصديان مـشاغل ايـن رسـته عمومـاً نيـاز بـه مـدارك تحـصيلي               . كارداني ، كارشناسي و مديريت و سرپرستي انجام وظيفه مي نمايد          
  .دانشگاهي و تخصصي دارند 
 رشته 18 رسته فرعي و 6 مجموعه از رسته هاي طرح طبقه بندي مشاغل است كه شامل  اين رسته پنجمين:رسته خدمات

شغلي است، ماهيت وظايف و مسئوليتها صرفاً اجرايي و خدماتي است و نياز به مدارك تحصيلي دانشگاهي و تجارب و مهارت زياد ندارد 
  . الباً تحت عنوان متصدي يا مامور انجام وظيفه مي نمايند متصديان مربوط غ. ولي در برخي موارد طي دوره هاي آموزشي ضروري است

 38 رسـته و  12 اين رسته ششمين مجموعه از رسته هاي طرح طبقه بندي مـشاغل بـا    :رسته كشاورزي و محيط زيست      
كارشناسـي  متصديان مشاغل در سطوح كارداني،      . رشته شغلي است، وظايف و مسئوليتها در زمينه امور كشاورزي و محيط زيست است             

متصديان شاغل اين رسته اكثراً علاوه بر داشـتن مـدارك تحـصيلي دانـشگاهي نيـاز بـه           . و مديريت و سرپرستي انجام وظيفه مي نمايد       
  . تخصصهاي ويژه دارند

 رسته فرعي   19 اين رسته هفتمين رسته هاي طرح طبقه بندي و ارزشيابي مشاغل است كه شامل                :رسته فني و مهندسي     
 شغلي است، ماهيت وظايف و مسئوليتها، فني و مهندسي است سطوح شغلي عموماً كارداني و كارشناسي و مديريت است                     رشته 129و  

متصديان مربـوط   . كه حسب مورد، متصديان آنها امور اجرايي مطالعاتي، پژوهشي و آموزشي، برنامه ريزي و سرپرستي را بر عهده دارند                  
  . و تخصصي دارند غالباً نياز به مدرك تحصيلي دانشگاهي

 اين رسته هشتمين رسته هاي طرح طبقه بندي و ارزشيابي مشاغل است كـه داراي چهـار رسـته                    :رسته فنĤوري اطلاعات    
متـصديان مـشاغل ايـن رسـته        .   رشته شغلي است، وظايف و مسئوليتها جنبه اجرائي، مطالعاتي، تحقيقاتي و سرپرستي دارد              8فرعي و   

ك تحصيلي دانشگاهي و تخصصي ، نيازمند تجربيات و مهارتهاي لازم نيز است، ضمن اينكه همـواره بايـد بـا                     غالبأ علاوه بر داشتن مدر    
  . طي دوره هاي آموزشي جديد معلومات و اطلاعات خود را به روز كنند

  
  اركان اصلي پيمانكاري 

  :در هر نوع عمليات پيمانكاري سه ركن اصلي زير وجود دارد
  كارفرما
كارفرما كـه تـأمين كننـده       . ، شخصي حقيقي يا حقوقي است كه اجراي عمليات معيني را به پيمانكار واگذار مي كند               كارفرما

منابع مالي طرح است براي مطالعه، طراحي و نظارت بر اجراي عمليات موضوع پيمان معمـولا از خـدمات مهندسـان مـشاور بهـره مـي        
  .در حكم كارفرما محسوب مي شوندجانشينان يا نمايندگان قانوني كارفرما . گيرد

  پيمانكار
پيمانكار، شخصي حقيقي يا حقوقي است كه مسئوليت اجراي كامل عمليات موضوع پيمان را تا تكميل نهـايي آن بـه عهـده                       

نظيـر لولـه كـشي،    (پيمانكار معمولاً به منظور آسان كردن اجراي قسمت يا قسمت هاي خاصـي از عمليـات موضـوع پيمـان          . مي گيرد 
  .قراردادهايي را با اشخاص يا پيمانكاران جزء منعقد مي كند) نگري و نقاشيآه

  
  انواع قراردادهاي پيمانكاري

  . قرار داد پيمانكاري را در صورتي كه مخال قانون نباشد، مي توان به انواع مختلف بين كارفرما و پيمانكار منغقد كرد
  :تقراردادهاي متداول پيمانكاري به شرح زير اس

   قرارداد براساس واحد بها-
در قرارداد براساس واحد بها، پيمانكار تعهد مي كند عمليات موضوع پيمان را براساس مبلغ ضعيفي كه بـراي واحـد هـر كـار                   

در اين نوع قـرارداد بـراي محاسـبه ضـريب پيمـان، مبلغـي را كـه پيمانكـار         . پيشنهاد كرده اتس انجام دهد) مثلا يك متر خاكبرداري   (
اساس قيمت هاي واحد مورد نظر براي مجموع كار محاسبه و پيشنهاد كرده است با برآورد مصوب مقايسه مي كنند و اخـتلاف آن را                         بر
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با اعمال اين درصد تخفيف يا اضافه بر روي برآورد مصوب، هزينه كـار قيمـت هـاي واحـد            . به عنوان اضافه يا تخفيف در نظر مي گيرند        
  .قرارداد به دست مي آيد

   قرارداد مقطوع-
در قـرارداد مقطـوع   . در مواردي ممكن است كار مورد نظر يا قسمتي از آن به صورت مبلغ قطعـي بـه پيمانكـار واگـذار شـود       

  .پيمانكار توافق مي كند عمليات موضوع پيمان را در برابر مبلغي به عنوان بهاي كل كار انجام دهد
   قرارداد اماني-

از يا تعيين شده در قرارداد به پيمانكار پرداخت مـي شـود و در ازاي خـدماتي كـه انجـام داده                       در اين نوع قرارداد، مخارج مج     
  .است درصد معيني از مخارج يا حق الزحمه اي ثابت دريافت مي كند

ار در روش اماني، كارفرما بـراي اجـراي طـرح، قـراردادي بـا پيمانك ـ             . قرارداد اماني با روش انجام كار به طور اماني تفاوت دارد          
  .هاي مربوط را راساً پرداخت مي كند منعقد نمي كند بلكه طرح را با استفاده از عوامل و كاركنان خود اجرا و هزينه

   قرارداد براساس مواد و دستمزد-
اين نوع قرارداد مشابه قرارداد اماني است و طبق آن پيمانكـار توافـق مـي كنـد عمليـات موضـوع پيمـان را در ازاي دريافـت                     

  . مستقيم با نرخ ساعتي معين و قيمت مواد و مصالح و ساير مخارجي كه كرده است انجام دهددستمزد 
  .پيمانكار نرخ ساعتي دستمزد را براساس بازيافت دستمزد و هزينه هاي غيرمستقيم و سوء مورد انتظار تعيين مي كند

  
   قرارداد مديريت اجرا-

در . حق الزحمه معمولاً مقطوع ، مديريت اجـراي طـرح را بـه عهـده مـي گيـرد                  در اين نوع قرارداد، پيمانكار در برابر دريافت         
تامين مصالح، ماشين آلات و تجهيزات و نيروي انساني مستقيم و ساير نيازهاي انجام كـار، بـه      ) يا مديريت پيمان  (قرارداد مديريت اجرا    

  .هده كارفرما مي باشدبر ع) كه به عهده پيمانكار عامل مديريت است(استثناي هزينه مديريت كار 
  

  مراحل اجراي طرح
مراحل اجراي طرح هاي بلندمدت پيمانكاري در موسسات بخش عمومي و بخش خصوصي تفاوت ماهوي نـدارد و موسـسات                    

طـرح هـاي بلندمـدت      . بخش خصوصي در اجراي عمليات پيمانكاري كمابيش از تشريفات مورد عمل خش عمومي پيـروي مـي كننـد                  
عمولاً در سه مرحله مطالعات مقدماتي، مطالعات تفصيلي و اجرا و نظارت انجام مي شود كه هر يك از ايـن مراحـل شـامل                         پيمانكاري م 

  :اقدامات معيني به شرح زير است
  مطالعات مقدماتي طرح: مرحله اول

   مطالعات شناسايي طرح-1
  تهيه طرح مقدماتي-2
  مطالعات تفصيلي طرح: مرحله دوم

   تفصيلي تهيه نقشه هاي-1
   تهيه اسناد و مدارك مناقصه-2
  اجراي طرح: مرحله سوم

   ارجاع كار به پيمانكار-1
  انعقاد قرارداد پيمانكاري-2
  عمليات اجرايي-3
  تنظيم و پرداخت صورت وضعيت ها-4
  تحويل موقت-5
   تحويل قطعي-6
  

  
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 :مبحث دوازدهم 

 افراد دشوار در محيط كار  
 مقاومت در مقابل تغييراتگيتعادل بين كار و زند  

 مقاومت در برابر تغيير  
 تشويق و تنبيه در محيط كار  

  افراد دشوار در محيط كار
شـما  . گاهي اوقات كافي است در آيينه نگـاه كنـيم تـا يكـي از آنهـا را ببينـيم                   . همه ما هر روز با افراد دشوار سر و كار داريم          

شناخت اين افراد و چگونگي برخورد با آنها به شما كمك خواهـد كـرد تـا ارتباطـات       . يدتوانيد هميشه از افراد مسئله ساز دوري كن         نمي
  . بهتري داشته باشيد

همه ما هرروز با افـراد دشـوار سـر و كـار داريـم و ايـن افـراد را مـي                       . اداره موقعيتهاي دشوار، بخشي از زندگي روزانه ماست       
ايـن افـراد انـرژي مـا را تحليـل مـي برنـد،         . اد، خـسته كننـده و مـلال آور نباشـد          شايد هيچ چيز به اندازه برخورد با اين افـر         . شناسيم

ايـن رفتارهـا در محـل كـار بـه           . دهند  احساساتمان را تحريك مي كنند، حوصله همه را سر مي برند و ما را در حالتي نامطلوب قرار مي                  
هر يك از ما نيز به نـوعي در درون  . يه افراد را پايين آورندراحتي مي توانند يك محيط شاد را نابود كنند، كارايي را كاهش دهند و روح     

توانيم اين شخصيت را بخوبي مخفي كنيم اما گاهي در موقعيتهـاي رقـابتي و    برخي از ما مي. خود شخصيت دشواري را پنهان كرده ايم      
  .دهيم آن را نشان مي...) مثل رانندگي در ترافيك، انجام يك بازي رقابتي و ( شرايط حاد

  
     برخورد با آنها انواع اشخاص مسئله ساز و روش 

شناسايي انواع رفتارهاي مسئله ساز به شما كمك مي كند تا به نحـو    . شما هميشه نمي توانيد از افراد مسئله ساز دوري كنيد         
اي دشوار در مقالات و نوشـته هـاي       طبقه بنديهاي مختلفي از انواع رفتاره     . مطلوب موقعيتهاي دشوار را بخصوص در سازمان اداره كنيد        

  :به طور كلي مي توان انواع اصلي افراد دشوار را به صورت زير طبقه بندي كرد. گوناگون انجام شده است
     متخاصم زورگو و

خـصومت، كينـه تـوزي، اسـتفاده از         . اين شخصيت عصباني و متخاصم است و عصبانيت خود را با اعمال زور نشان مي دهـد                
آنها دلشان مي خواهد هميشه غالـب و        . دار، امتناع از كارهاي گروهي وخودپسندي و تكبر از جمله ويژگيهاي اين افراد است             كلمات نيش 

  .مسلط باشند و سعي مي كنند با توسل به هر شيوه و روشي به خواسته هاي خود برسند
 آنها را تحمـل نكنيـد بلكـه در مقابـل آنهـا قـاطع،                هرگز رفتار . درمقابل آنها بايستيد، اما سعي نكنيد با آنها بجنگيد        : راه حل 

  .محكم، جسور و با اعتماد به نفس باشيد
  

     هميشه شاكي

آنها به جـاي پيـدا كـردن راه حـل بـراي مـسائل و                . از نظر اين افراد تنها چيزي كه زندگي به آنها عطا كرده، بدشانسي است             
ايـن افـراد    .نگرشهاي اين افراد مسموم و متاسفانه بيمـاري آنهـا واگيـر اسـت             . ه بگيرند مشكلات، عادت كرده اند كه شكايت كنند و بهان        

بندرت سعي مي كنند شرايط ناخواسته را تغيير دهند، در عوض دائم دقيقا مثل بچه اي كه به او اجازه كاري داده نمي شود رفتار مـي                           
  .»هيچ كس مرا دوست ندارد« : اين استجمله معروف آنها . اجازه ندادن باعث منفي بافي او مي شود. كنند

.  به اين افراد نشان دهيد كه مسائل آنها را مي بينيد و مي شنويد، زيرا آنها به محيط حمايتي و تشويق احتياج دارنـد           :راه حل 
گـر زمـاني كـه راه    علاوه بر اين به آنها اجازه شكايت كـردن ندهيـد، م  . همچنين بايد سطح فشار و استرس را براي اين افراد پايين آورد          

  .حلي براي مشكل پيش آمده داشته باشند
  
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     گرا وسواسي و كمال

كننده و    چنين افرادي درعين حال كه ممكن است خسته       . اين افراد دلشان مي خواهد كارها به بهترين نحو ممكن انجام گيرد           
استانداردهاي عملكرد اين افـراد  . تلزم توجه زياد به جزئيات است   ملال آور به نظر رسند، اما داراي مهارتهاي تجزيه و تحليلي اند كه مس             

در برخي مواقع كار خوبي كه توسط ديگران مورد تمجيد واقع مي شود از نظـر ايـن افـراد قابـل قبـول            . در سطح بسيار بالايي قرار دارد     
  .»اين كار مي توانست بهتر انجام شود« :جمله معروف آنها اين است. نيست

در عـين  .  صورتي كه در برخورد با اين افراد، واقعيتها و منطق را ارائه دهيد، مي توانيد بهترين بهره را از آنها ببريد در:راه حل 
آنها معمولا نقاط ضعف خودشان را بيان مي كنند نه نقاط ضـعف             . حال حرفهاي اين افراد را درباره بهتر انجام شدن كارها جدي نگيريد           

افراد به گونه اي كار كنيد تا بتوانند انتظارات واقعي براي خود و ديگران داشته باشند و مطابق انتظارات واقعي سعي كنيد با اين    . شما را 
  .عمل كنند

  
     افراد يخي

 مي تواند آنها را نگران و آشـفته سـازد و آغـازي بـراي                – هر چند كوچك     –اين افراد براي تغيير آمادگي ندارند وهر تغييري         
  .»راه قديمي بهتر است« :جمله معروف آنها اين است. في در آنها باشدرفتار من

ايـن افـراد را در تغييـر        . در مقابل اين افراد صبور باشيد، زيرا ممكن است در مسير انجام تغييرات مانع تراشي كننـد                : راه حل 
  .درگير كنيد يا از تغييرات تدريجي براي ايجاد فرصت مناسب براي آنها استفاده كنيد
  

     افراد بسته

اين افراد بسيار تودار و ديرجوش هستند و تنهايي و خلـوت را بـه بـودن در                  . راههاي برقراري ارتباط با اين افراد مسدود است       
« . آنها هرگز درباره تفكرات و احساسات خود صحبت نمي كنند و به همين دليل ارتباطات محدودي دارند. ميان جمع ترجيح مي دهند

  .از جملاتي است كه آنها براي فرار از جمع از آن استفاده مي كنند» فعلا وقت ندارم« يا » ه ندارمحوصل
ممكن است مدتي طول بكشد تا اين گونه افراد احـساس راحتـي             . براي برقراري ارتباط با اين افراد بايد حوصله كنيد        : راه حل 

 با اين افراد از سوالات بـاز اسـتفاده كنيـد و آنهـا را بـه شـركت در بحثهـا               هنگام صحبت . بكنند و با شما راحت تر و بهتر برخورد كنند         
  .تشويق كنيد

  
     منفعل كم حرف و

حتي اگر اصرار كنيد، فرياد بكشيد يا از آنها خواهش كنيـد، جـوابي بيـشتر از آري يـا خيـر                      . اين افراد زياد سخن نمي گويند     
فـرد  . در نتيجه غالباً مورد ظلم قرار مي گيرنـد        . مانند  ايد از حقوق خود دفاع كنند، ساكت مي       اين افراد حتي زماني كه ب     . نخواهيد شنيد 

آنها غالباً از شركت در تصميم گيريها امتناع مي كننـد و يـا        . منفعل هميشه احساس ناامني مي كند واعتماد به نفس بسيار پاييني دارد           
  .نظري ارائه نمي دهند

 اعتماد به نفس و حمايت احتياج دارند و بايد بطور مستقيم از آنها انجام اموري را كه مـي تواننـد                       اين افراد شديداً به    :راه حل 
  .تشويق نيز در ايجاد اعتماد به نفس آنها بسيار موثر است. انجام دهند خواسته شود

  
     )من نيست كار(: افرادي كه مي گويند

بيشتر شانه خالي كرده و منفي بودن خود را با رد كردن انجام كارهـايي كـه بايـد                   اين افراد دائم از زير بار قبول مسئوليتهاي         
  .برعهده بگيرند، ظاهر مي كنند

معمولاً دوستان و همكاران اين افراد بايد كارهاي مربوط به آنها را انجام دهند و اين در حالي اسـت كـه ايـن افـراد انجـام آن                
اين كار جز وظايف و شرح شـغلي كـه مـن بايـد                «:  جمله معروف آنها اين است     _يف خودشان كارها را جزء وظايف آنها مي دانند نه وظا        

  .»انجام دهم نيست
.  سعي كنيد شرح شغل اين افراد را واضح و روشن در اختيار آنها قرار دهيد، تا جايي براي توجيهات آنها بـاقي نمانـد                        :راه حل 

  .اند كارساز باشدبازرسي و كنترل غير محسوس نيز در برخي مواقع مي تو
  
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     ها شايعه پراكن

آنها بـا پخـش شـايعه و درگيـر     . اين افراد از شايعه به عنوان سلاح قوي جهت كنترل روي ديگران و محيط استفاده مي كنند        
ه بده من بگـويم  اجاز« : جمله معروف آنها اين است. كردن ديگران در مسائل مربوط به آن لذت مي برند و احساس مهم بودن مي كنند    

  .»چه اتفاقي دارد مي افتد
وقتـي افـراد    .  بهترين راه جلوگيري از شايعه سازي در سازمان، دادن اطلاعات و حقايق لازم و كـافي بـه افـراد اسـت                      :راه حل 

در نتيجـه   . دسازمان از كليه اطلاعات مربوط به مسائل سازمان آگاهي داشته باشند، به شايعه و افراد شايعه پـراكن تـوجهي نمـي كنن ـ                      
  .انگيزه اي براي اين افراد به منظور ايجاد شايعه و پخش آن باقي نمي ماند

  
     گرا افراد منفي

آنهـا از شـيوه انجـام امـور         . آنها فكر مي كنند كه دنيا بر سرشان خراب شده اسـت           . اين افراد نگرش بدي نسبت به دنيا دارند       
در واقـع ايـن افـراد هميـشه نيمـه خـالي ليـوان را                . ش كنيد تا كاري برايشان انجام دهيد      ناراضي هستنــد و مهم نيست شماچقدر تلا      

اين افراد اعضاي خوبي براي كارهاي گــــروهي . بينند و براي انجـــام يك كار بيشتر بر عواقب منفي آن تأكيد دارند تا نتايج مثبت           مي
  .»ر شدني نيستمن مي دانـم اين كا« :جمله معروف آنها اين است. نيستند

اما شما بايد آنها را مجبور به تطبيـق بـا عادتهـاي مثبـت كنيـد تـا از       .  تغيير نگرش افراد منفي گرا كار آساني نيست     :راه حل 
ايجاد تفكرات مثبت و نشان دادن نتايج خوب كارهايي كه او اميدي به انجام آنها نداشته است، مي توانـد بـه                      . عادتهاي منفي دور شوند   

  .ص كمك كنداين اشخا
  

     متعهد افراد غير

قدر در انجام تـصميمي تعلـل مـي     قدر براي انجام كاري بهانه مي آورند تا شخص ديگري آن را انجام دهد و يا آن اين افراد آن  
 انجـام امـور شخـصي و        .آنها كار خود را بطور جدي انجام نمي دهند، زيرا كار براي آنها اولويت ندارد              . كنند كه ارزش آن از بين مي رود       

  .»او مي تواند منتظر شود« : جمله معروف آنها اين است. پرداختن به مسائل غير كاري براي آنها مهمتر از انجام كارهاي سازماني است
اين افراد معمولاً احتياج به اهـداف و اسـتانداردهاي واضـح و انتظـارات               .  دليل اصلي تأخير و تعلل آنها را سوال كنيد         :راه حل 

همچنين آنها به يك سيستم نظارتي بسته نيازمندند تا نتوانند براحتي از زير كار شـانه خـالي                  . رسمي دارند و اينها بايد به او ابلاغ شود        
  .كنند

  
     منتقد افراد هميشه 

 ايـده اي، انتقـادات خـاص        آنها درباره هـر   .دهند  مورد خود، ديگران را آزار مي       اين افراد هميشه با كلمات نيشدار و انتقادات بي        
آنهـا هـر جـا مـي رونـد          . شود   هدف اين افراد مخالفت با تمام چيزهايي است كه گفته مي           _خود را دارند؛ چه آن ايده، خوب باشد يا بد         

  .»ايده بدي است«:جمله معروف اين افراد اين است. مشكلات را پيدا مي كنند
از آنها درباره علت انتقاد و مخالفتشان سوال كنيد و       . ه بر اطلاعات تمركز كنيد     در مذاكره و گفتگو با افراد انتقاد كنند        :راه حل 

  .هرگز رفتارهاي نامناسب چنين افرادي را تأييد نكنيد. هميشه آنها را براي اطلاعات بيشتر تحت فشار قرار دهيد
  

  
     خودخواه افراد

در واقـع ايـن افـراد مـي      . د و فكر مي كنند همه چيـز را مـي داننـد            افراد خودخواه، هميشه مي خواهند راه خود را ادامه دهن         
  .خواهند نداشتن امنيت خود را به گونه اي پنهان كنند

قبل از ملاقات با آنها تمام اطلاعات مورد نياز را بدست آوريد            . با اين افراد تنها بر اساس حقايق و واقعيتها رفتار كنيد          : راه حل 
  .به ياد داشته باشيد برخورد تهاجم آميز يا تسليم در برابر آنها كارساز نخواهد بود. ت آنها آماده كنيدو خود را براي پاسخ به سوالا

  
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     )قرباني (افراد فداكار

. آنها زود سركار مي آيند و دير مي روند و يار و پشتيبان همكاران و دوستانشان هستند      . اين افراد قلب خونين سازمان هستند     
دهند، زيرا اين افراد معمولاً به دليل مسائل شخصي ترجيح مي دهند بيشتر اوقات زنـدگي خـود را                     هركاري كه بخواهيد انجام مي    ازآنها  

جمله معروف افراد فداكار ايـن      . در صورتي كه از خدمات آنها قدرداني نكنيد، منفي گري آنها آغاز مي شود             . در محيط سازمان بگذرانند   
  .»وقف اين شركت كردم، ولي براي هيچ كس مهم نيستمن زندگي ام را « :است

از تلاشها  .  به حرفهاي اين افراد گوش دهيد و به آنها نشان دهيد كه وجودشان تا چه اندازه براي سازمان اهميت دارد                    :راه حل 
  .و همكاري آنها صميمانه قدرداني كنيد و اين كار را در حضور ديگر كاركنان انجام دهيد
  

     كن  خود سرزنشافراد 

آنهـا از هيچيـك از      . اين افراد همواره كمبودهايي را در عملكرد كاري و رفتاري خود مي يابند و دائم خود را ملامت مي كنند                   
من مي توانستم اين كار را بهتر انجام . من توبيخ خواهم شد« : جمله معروف آنها. جنبه هاي زندگي شخصي و كاري خود راضي نيستند

  .»دهم
طـور كـه      بـه آنهـا نـشان دهيـد آن        .  اعتماد به نفس آنها را بالا ببريد و از كارهاي مثبت و خوب آنها قـدرداني كنيـد                  :اه حل ر

  .خودشان فكر مي كنند بي دست و پا و كار خراب كن نيستند
  

     افراد پرحرف

جالب اينجاست كــه بيـشتر حرفهـاي آنهـا          . داين افراد به قدري حرف مي زنند كه اجازه صحــــبت به افراد ديگر نمي دهن              
  .اصلاً ربطي به موضوع مورد بحث ندارد و صرفاً از دست دادن وقت و زمان مفيد است

در صورتي كـه بـاز هـم بـه          .  برخورد با اين افراد اين است كه به آنها تنها چند دقيقه فرصت صحبت كردن داده شود                 :راه حل 
به آنها بگوييد، بايد برويد و فرصتي براي گـوش دادن بـه حرفهـاي آنهـا                 . فتار آنها را تحمل نكنيد    حرف زدن ادامه دادند، به هيچ وجه ر       

  .نداريد
  

     نامنظم افراد 

اين افراد در انجام وظايف و شركت در جلسات، نظم و ترتيب را رعايت نمي كنند ونوعي آشفتگي در رفتار و كردار آنها ديـده                         
  .گردند و هميشه در جلسات تأخير دارند دنبال وسائل خود ميآنها دائم به . مي شود

براي برخورد با اين افراد نظم و انضباط را عامل مهمي در ارزيابي عملكردشان اعلام كنيد و آنهـا را بـه مرتـب بـودن                          : راه حل 
  .تشويق كنيد

  
     مسئوليت افراد بي

آنها از زير بار مسائل شانه خالي مي كنند و انگشت اتهام خود             . اه را ندارند  اين افراد تحمل قبول مسئوليت يا توبيخ بابت اشتب        
  .»من اين كار را نكردم، فلاني آن كار را انجام داد« : جمله معروف آنها اين است. را هميشه به سمت ديگران نشانه مي روند

ايشان توضيح دهيد تا نتوانند اشتباه را به ديگـري           با آنها قاطع برخورد كنيد و بطور مستقيم اشتباهشان را با دليل بر             :راه حل 
  .منتقل كنند

  
     مرغي افراد پوست تخم

روحيه حساس آنها باعث مي شود ديگران در        . كند  اهميت ترين مسائل آنها را ناراحت مي        اين افراد بسيار حساس هستند و بي      
  . آنها احساس راحتي نكنندبرخورد با آنها بسيار محتاط باشند و از برقراري ارتباط با

در برقراري ارتبـاط    .  بازخورد، به اين افراد بايد سريع و مستقيم نباشد، بلكه به آرامي و با توجه به شخصيت آنها باشد                   :راه حل 
  .با آنها شخصيت حساسشان را در نظر بگيريد

  
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     افراد ريزنگر

آنهـا بـه    » .دن مجدد كار دارم، شايد چيزي از زير دسـتم رد شـده باشـد              من احتياج به چك كر    « :اين افراد همواره مي گويند    
  .ترين و ريزترين موارد يك مسئله توجه مي كنند و گاهي به خاطر يك مسئله كوچك اوقات ديگران را تلخ مي كنند جزئي

د ياد بگيرند كليات و جزئيات      آنها باي .  آنها را عادت دهيد در كنار توجه به جزئيات به مسائل كلي و اصلي توجه كنند                :راه حل 
  .را با هم در نظر بگيرند و به دليل مسائل جزئي كل پروژه را به تأخير و خطر نياندازند
  

     خوب افراد خيلي

اين افراد به نظر مي رسد كه با شما موافق هستند، اما چنانچه كاري را كه آنها از شما خواسته اند انجام ندهيد، مـسئله سـاز                           
  .وندمي ش

  .به آنها نشان دهيد، دوستشان داريد و برايشان ارزش قائليد.  اين افراد به تأييد بسيار نياز دارند:راه حل
  

     دشوار نكاتي در برخورد با افراد

مـواره  در برخورد با افراد مسئله ساز موارد زيـر را ه          . همه افراد در برخي شرايط غير قابل پيش بيني و تحريك پذير مي شوند             
  :به خاطر داشته باشيد

  
       نـه   -اگر تفاوت ميان انسانها را يك موهبت      . تفاوتها همواره منجر به اصطكاك مي شود      . تفاوتهاي افراد را بيشتر و بيشتر بشناسيد 

 . بدانيد، مي توانيد به خوبي موقعيتهاي دشوار را اداره كنيد-يك مسئله
         اين انديشه كه ديگـران بـه دنبـال تحقيـر و صـدمه زدن بـه مـا        . دوست دارندمطمئن باشيد كه همه افراد سازش و هماهنگي را

با اعتقاد به اين مسئله شما فرصت پيدا مـي كنيـد، درهـاي              . مطمئن باشيد همه توافق و يكدلي را دوست دارند        . هستند، درست نيست  
 .گفتگو را براي رسيدن به توافقات دوجانبه باز كنيد

       شما ممكن است كه با افراد دشـوار دوسـت و           . نار افراد مسئله ساز بدون تنش و اصطكاك كار كنيد         باور كنيد كه مي توانيد در ك
  .سعي كنيد به خواسته هاي هم احترام بگذاريد. صميمي نباشيد، اما مي توانيد با آنها رفتار مسالمت آميز داشته باشيد

      مي كنند كه شما عصباني و خشمگين مي شويد، در واقع شما را وقتي ديگران به گونه اي رفتار. در تله افراد دشوار گرفتار نشويد 
نبايد اجـازه دهـيم رفتارهـاي       . ما اغلب در تله رفتارها، گفتارها، لبخندها و نگاههاي افراد گرفتار مي شويم            . در تله خود گرفتار كرده اند     

 .سلط گرداندافراد مسئله ساز، ما را در كنترل رفتارمان دچار مشكل سازد و آنها را بر ما م
      وقتي ديگران بدانند شما حرفهاي آنها را مي شنويد و به مسائلـشان اهميـت مـي دهيـد،                    _گوش كنيد؛ گوش كنيد؛ گوش كنيد 

  .دهند كمتر رفتارهاي دشوار را از خود بروز مي
 وست دارد بشنودنام هر فرد گرمترين آهنگي است كه او مي شنود و د(براي ايجاد رابطه بهتر افراد را با نام صدا بزنيد.(  
 سرزنش افراد، آنها را براي بروز رفتارهاي مسئله ساز مستعد مي سازد. افراد را سرزنش نكنيد.  
          استفاده از زبان بدن به شما كمك مي كند ارتباط بهتري را بـا ديگـران برقـرار           . مراقب بلندي و لحن صدا و زبان بدن خود باشيد

  .شود لي، فرصت كمتري براي نشان دادن تعارضات و رفتارهاي دشوار ايجاد ميبا برقراري ارتباطات عميق و اصو. سازيد
 تواني و ، متاسفم، نمي...بايد، ولي، من مي خواهم: از به كار بردن كلمات زير پرهيز كنيد......  
 اگر طالب صداقت هستيد با ديگران نيز صادقانه برخورد كنيد و به تعهدات خود عمل كنيد.  
   در دامنه لغات ما، كلمات زيادي وجود دارند كه اثرات فوق العاده اي بر جاي مـي گذارنـد                  .  جادويي را بياموزيد   استفاده از كلمات .

  .اين كلمات را بيابيد و از آنها استفاده كنيد
                              فنون مذاكره را ياد بگيريد چرا كه موفقيت در زندگي امروز در گرو ارتباطات خوب اسـت و مـذاكره در ايـن راه بـه شـما كمـك 
  .كند مي

  
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 تعادل در كار و زندگي

بي آنكه يكي جايگزين ) شخصي، شغلي و خانوادگي(ايجاد تعادل، تعامل مثبت و هم افزايي ميان سه بعد اصلي زندگي فرد 
  . بسيار حياتي است ديگري شود يا اهميت يكي تحت الشعاع ديگري قرار گيرد

  توازن در كار و زندگي 
 مسئوليت هاي كاري و   بين  ايجاد تعادل  باعث  در نقشه و تصوير كلي زندگيخانواده و شغل، ودخمشخص كردن جايگاه 

 از اين رو، كاركنان به  . باعث جلوگيري از استهلاك و خستگي جسمي، روحي و رواني كاركنان مي شود تعهدات شخصي و خانوادگي
  .ايجاد يك رابطه حمايتي متقابل و تكميلي بين آنها شديدا نيازمندندايجاد تعامل بجاي تقابل بين اين سه محور در زندگي خود و 

 باعث احساس نشاط، سر   اختصاص وقت كافي و توجه لازم به هر سه بعد زندگي  رضايت مندي،  ارزش قائل شدن،-
  . فيزيكي، فكري و رواني مي شود زندگي، رضايتمندي و موفقيت فرد شاخص خوبي براي سلامت

  وي قدرتمندتعامل سه نير
  :  آثار ذيل را در زندگي فرد در پي داردوفاداري سازماني و حمايت خانوادگي، عشق به كارسه نيروي 

  كمك به فرد در ماندگاري با انگيزش در كار  .5
  بالا بردن اعتماد به نفس فرد  .6
   نسبت به خانواده  مصمم تر شدن براي انجام وظايف .7
 لذت بردن از بودن با خود و خانواده  .8

  
  : ابعاد مهم زندگي
  اوقات فراغت فردي  
  رفاه خانواده  
  فرصت هاي بهسازي خود  
 وقت گذاشتن و زندگي را در مجموع آن ديدن  

  
  عوامل موثر بر تعادل بين كار و زندگي) الف

  برداشت انسان از مفهوم موفقيت-1

 سخت كوشي مستمر و اجتناب از تفريح و سرگرمي  
 راي ايجاد تعادل ميان فشار كار و زندگي تعريف موفقيت ب 
 موفقيت، حاصل زندگي متوازن و رضايت بخش 
 موفقيت در نوع نگرش  
 پيروزي و كسب منافع مالي  
 فقدان احساس قلبي موفق بودن و رضايت مندي و نشاط و سرزندگي افراد ثروتمند  
 جستجوي موفقيت در درون خود  
 خلاصه نشدن موفقيت در كارها  
  با همه ابعاد زندگي ارتباط  

  هدفمندي فرد در زندگي-2

 هدف در كار، زندگي فرد را معنا مي بخشد 
 هدف پيدا كردني نيست، انتخاب كردني است  
 برخورداري فرد از يك نگرش مثبت و آينده نگري  
 داشتن چشم انداز و هدف در زندگي  
 هدف مانند قطب نما است و جهت صحيح را نشان مي دهد 
 نظم اهداف در زندگي باعث گم كردن جهت اصلي زندگي فرد مي شودمرور نكردن م 
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 از دست رفتن انگيزه حركت و شور زندگي  
  تعيين و تعريف نقش ها-3

  تعريف تك تك نقش ها در ارتباط با كار، خانواده و جامعه  
 پدر يا مادر( اولويت قرار دادن كار موجب تضعيف فرد به عنوان همسر(  

 ل مهم  اولويت بندي مسائ-4

 پرداختن به مسائل اصلي زندگي 
  عدم امكان سرآمد بودن در همه كارها و همه چيز را در اولويت اول كاري خود قرار دادن 

  
 عوامل موثر بر تعادل بين كار و زندگي) ب

    سخت كوشي و اثر بخشي-1
فويض اختيار و فراموش كردن مشغله هاي كاري موقع كار با تلاش بيشتر باعث بالا بردن كارايي و ت«كار باهوش بيشتر و «تاثير 

  . ترك از محل كار مي شود و باعث افزايش بهره وري فرد مي گردد
  »بيشتر« مفهوم -2
در پذيرش مسئوليت ها باعث ايجاد آشفتگي، بي نظمي، تحمل فشارهاي مضاعف، تعهد بيش از اندازه و در نتيجه » بيشتر بودن«

  . استيصال مي گردد
  ويض اختيار  تف-3

  : ناتواني در تفويض اختيار مانع برخورداري از توازن كار و زندگي مي شود، لذا تفويض اختيار اثر بخش نتايج ذيل را در پي دارد
   ارزش قائل شدن براي خود-4

  ارزش قائل شدن براي خود و زندگي خود به شخص شما بستگي دارد  
 اينكه قدر خود را بداند خيلي كارها از يك فرد بر مي آيد، مشروط بر  
  وقتي به خود بها مي دهيد، ديگران نيز برايتان احترام قائل هستند 

  
 زياد كار كردن، كار در روزهاي تعطيل، كار هنگام وقت ناهار، مرخصي نرفتن، زودتر از ديگران سر كار : عواملي چون

از موانع متعادل شدن كار و زندگي ) پر كاري(كار حاضر شدن، دير تر از ديگران محل كار خود را ترك كردن، اعتياد به 
 .است

 
  اعتياد به كار راهي براي فرار از زندگي از طريق كار زياد كردن است كه موجب كاهش اثر بخشي فرد، دلسردي او نسبت

 . به خانواده و آسيب رساندن به سلامتي فيزيكي و رواني او ميشود
  

 ود را وقف كار كردن تفاوت دارد، نتيجه اعتياد به كار، از پا درآمدن استاعتياد به كار با تعهد كاري، شغلي و خ.   
  

 بد خلقي، ضعف بينايي، بهره وري كم، عزت نفس پايين، كوفتگي مزمن، كناره گيري از : علائم از پا درآمدن عبارتست از
 اعضاي خانواده و دوستان، غيبت از كار 

  
  ازعبارتند ) اعتياد به كار(دلايل پر كاري :  

   موفقيت در كار زياد كردن *
   فرار از خود و خانواده *
   احساس مسئوليت و تعصب حرفه اي *
   ترس از مديريت كه رعايت دستور مدير واجب است و در غير اينصورت نافرماني است *
   اثبات خود و توانمندي هاي خود *
  رقابت با ديگران و احساس برتري جويي *
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  
  چه بايد كرد؟ 

  بخش قابل توجهي از وقت خود را صرف توسعه فردي كنيد 
  بعضي ها عمر را سپري ميكنند ولي بعضي ديگر با سپري كردن عمر، رشد مي كنند 
  تعهد و تمايل به رشد و يادگيري مادام العمر موجب مي شود كه خود را قرباني زندگي نكنيد 
 رد از دام كار و كار كردن بيش از اندازه بايد اجتناب ك 

  
  اين چهار سوال را از خود بپرسيد

   آيا بيش از آنچه لازم است كار مي كنم؟-1
   آيا واقعا كار مهمي انجام مي دهيم يا اينكه صرفا خودم را گرفتار كرده ام؟-2
   آيا از اينكه قبل از همه محل كار را ترك ميكنم، احساس گناه مي كنم؟ -3
   شكل موثر اولويت بندي كنيم؟ چطور مي توانم وقت خود را به-4

  
 بود تعادل بين كار و زندگي هراه براي ب چهار

   چيست؟) ويژه در مورد شادي و سلامتي به(كه بفهميد انتظار شما از زندگي  تان را صرف اين كنيد بخشي از زمان شخصي -1
بدون   كنيد چه منافعي را از احساس خوب بودن،و سعي كنيد مشخص تان كشف كنيد زندگي تان را در كل اهميت زندگي شخصي -2

 .آوريد دست مي تر به استرس بودن و انرژي بيش

يا ” !مسافرت خوام برم من اين تعطيلات آخر هفته مي“ :تان منتقل كنيد مستقيم به همكاران تان را شفاف و به شكل هاي محدوديت -3
دقيقا اين، جايي است كه اغلب ما ضعف (” .كاري كنم اضافه ها  ندارم شبخونم و وقت من دارم براي امتحان تافل درس مي. ببخشيد“

  )را محكم گفت نه ها بايد خيلي وقت. گذاريم تعارف، رودربايستي و چيزهايي مثل اين مي اش را هم داريم و اسم
زندگي  فهمند كه چقدر يه هم ميجوري بق اين .و زندگي را در محل كارتان ايجاد كنيد تلاش كنيد كه فرهنگ لزوم تعادل بين كار -4

 !دهند تان گير نمي شخصي مهم است و در نتيجه به توجه شما به زندگي شخصي

  
 تعريف مقاومت

هر جرياني كه هدف از آن پشتيباني از وضع فعلي است در برابر هر گونه فشار كه مي : مقاومت را اينگونه تعريف مي كنند
  .هدخواهد اين وضع فعلي را تغيير د

رفتار كاركنان كه هدف از آن به چالش كشيدن ، مختل كردن و يا وارونه كردن فرضيات : مقاومت اينگونه تعريف شده است
  .غالب ، مباحثات و روابط قدرت است

  
  :مقاومت در برابر تغييرات 

( ضاي آن در برابـر تغييـر ايـستادگي         يكي از دستاوردهاي بسيار مستند در مورد رفتار فرد و سازمان اينست كه سازمان و اع ـ               
  .ايستادگي در برابر تغيير مي تواند بصورت يكي از منابع ايجاد تعارض و اختلاف نظر ، در آيد . مي كنند) مقاومت 

افـراد مـي تواننـد بـصورتي آشـكار ، تلـويحي ، غيـر                . ايستادگي در برابر تغيير الزاماً به روشهاي استاندارد صورت نمي گيـرد             
  .م و يا آني از خود مقاومت نشان دهند مستقي

امـا بـدترين نـوع    . اگر مقاومت افراد بصورت آشكار يا آني باشد مديريت سازمان با مساله چندان مشكلي روبـرو نخواهـد بـود     
مقاومـت  . يا اينكه اعضاي سازمان بكوشند تا آن را براي مدت زمـاني بـه تـاخير اندازنـد          . مقاومت آنست كه بصورت غير مستقيم باشد        

اينك به منابعي مي پردازيم     . تلويحي يا غير مستقيم جنبه ظريف تري به خود مي گيرد و وفاداري افراد نسبت به سازمان كم مي شود                     
  .كه منشاء اينگونه ايستادگي ها مي شوند 

  :مقاومت در مقابل تغييرات دو منشاء دارد
عادت، امنيت، تـرس    : شود كه عبارتند از     ي شخصيتي افراد مربوط مي    ها  هايي كه منشاء فردي دارند و به ويژگي          مقاومت   -1
  .اعتمادي به خود ها، عوامل اقتصادي و بي از ناشناخته
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هـاي سـاختاري، احـساس تهديـد توسـط متخصـصان،        مكانيـسم : هايي كه منشاء سازماني دارند كه عبارتنـد از      مقاومت   -2
  .گذاري شغلي هنجارهاي گروه و سرمايه

  
  :مقاومت هاي فردي 

بـصورت  ) عادت  ( افراد هنگاميكه با پديده تغيير روبرو مي شوند ، اين نوع تمايل             .  انسان موجودي پايبند عادت است       :عادت  
بنابراين زمانيكه محل كارفرما تغيير مي كند و به نقطه ديگـري منتقـل           . منبعي در مي آيد كه در برابر پديده تغيير ايستادگي مي كند             

  .شــــــــــود او بايــــــــــد بــــــــــسياري از عادتهــــــــــاي خــــــــــود را تغييــــــــــر دهــــــــــد       مــــــــــي 
زيرا اين پديده مي تواند احـساسي     . كسانيكه به شدت احساس امنيت شغلي مي كنند در برابر پديده تغيير مقاومت مي نمايند                : امنيت  

  . دارند دستخوش تهديد قرار دهد "امنيت "را كه آنان از 
كه موجب مقاومت فردي مي شود اينست كه فرد مي ترسد تغيير باعـث شـود كـه در                    يكي ديگر از دلايلي      :عوامل اقتصادي   

  .آمد وي كاهش يابد ، تغيير در نوع كار يا وظيفه اي كه فرد در سازمان انجام مي دهد مي تواند موجب تهديدات اقتصادي شود 
كاركنـان و   . زين چيزهـاي شـناخته شـود         پديده تغيير باعث مي شود كه عدم اطمينان و ابهام جـايگ            :وحشت از پديده ابهام     

اعضاي سازمان در برابر پديده عدم اطمينان واكنش هاي متفاوتي از خود نشان مي دهند و ممكن است نسبت به پديده تغييـر نگـرش                         
  .منفي پيدا كنند 

 كـه درنـوع پنداشـت يـا      اصولاً افراد ازميان اطلاعاتي كه به آنان مي رسد ، آنهايي را گوش مي دهند              :چشم پوشي از واقعيت     
 آنان  "خود ساخته "برداشتشان خدشه اي وارد نكند آنان همان چيزهايي ر امي شنوند كه مي خواهند بشنوند و به اطلاعاتي كه دنياي                     

  .را مورد تهديد قرار ندهد 
  

  هاي سازماني مقاومت
  :عبارتند از» تغيير«منابع اصلي مقاومت سازماني در برابر 

بـراي مثـال فراينـد    . انـد  ها براي حفظ ثبات و پايداري در خود، نوعي مكانيـسم سـاختاري بـه وجـود آورده            سازمان :ختاريمكانيسم سا 
كساني كـه بـه   . روند شوند يا از آنجا مي      آيند و افرادي هم اخراج مي       اي است كه افرادي خاص به استخدام سازمان در مي           گونه  گزينش به 

رو  از ايـن . باشـند  هايي هستند كه مناسب مشاغل موجود يا واجد شرايط لازم براي انجام كارها مي        ماناند ه   استخدام يك شركت درآمده   
اگـر سـازمان بـا پديـده     . اي خاص عمل كنند اي به گونه اند كه رفتارهايي خاص را در پيش گيرند و در هر زمينه           اي هدايت شده    به گونه 

  .كند آيد و براي حفظ ثبات ساختاري در برابر آن ايستادگي مي عاملي بالقوه در ميتغيير روبرو شود اين مكانيسم ساختاري به صورت 
توان بدون اثر گزاردن بـر ديگـران در يكـي از ايـن                نمي. اند  ها از تعدادي سيستم وابسته به هم تشكيل شده           سازمان :توجهي به تغيير    بي

  .هاي فردي، تغييراتي به وجود آورد سيستم
  . اگر افراد بخواهند رفتارهاي خود را تغيير دهند، هنجارهاي گروهي به عنوان عاملي بازدارنده در خواهند آمد حتي:هنجارهاي گروهي
بـراي مثـال ورود     . هـاي متخـصص را تهديـد كنـد          امكان دارد تغيير در الگوهاي سازماني، تخـصص و مهـارت گـروه            : تهديد متخصصان 

هاي اطلاعاتي،  ن بتوانند مستقيماً به اطلاعات دست يابند سبب شد كه دواير سيستم         ها كه باعث شد مديرا      هاي شخصي به سازمان     رايانه
اند كه مهارت و تخصص آنان را مورد تهديد قرار            اي در آمده    ها به صورت منابع بالقوه      زيرا اين رايانه  . نشان دهند » شديد«از خود واكنش    

  .دهند مي
هايي از تغييراتي هستند كه قـدرت         هاي كاري مستقل، نمونه     گيري مشاركتي يا گروه    هاي تصميم    ارائه شيوه  :تهديد كردن قدرت مديران   

  .كنند ها را تهديد مي هاي مياني سازمان سرپرستان و مديران رده
 هايي كه مقدار زيادي از منابع سازمان را در كنترل خود دارند پديده تغيير را بـه عنـوان                     گروه :هاي تخصيص منابع    تهديد ناشي از شيوه   

آنان نسبت به شيوه انجام امور، رضايت كامل دارند و هر نوع تغييري را كـه در ايـن رونـد رخ دهـد بـه                          .آورند  عامل تهديد به حساب مي    
  .آورند عنوان عامل تهديد كننده به حساب مي

  
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 :دنعلل اوليه را براي مقاومت بيان مي دار 6

  تاثير تغيير قرار بگيرند به درستي مشخص نشده باشداگر طبيعت تغيير براي كساني كه قرار است تحت. 

 اگر از تغيير تعبير و تفسيرهاي فراواني شود. 

 اگر كساني كه تحت تاثير تغيير قرار مي گيرند فشارهاي زيادي احساس كنند كه آنها را از تغيير بترساند. 

 ند تا تغيير بر آنها تحميل شود به جاي اينكه در مورد جهت اگر افرادي كه تحت تاثير تغيير قرار ميگيرند زير فشار زيادي قرار بگير
 .و يا طبيعت تغيير با آنها صحبت شود

 اگر تغيير در زمينه هاي شخصي باشد. 

 اگر تغيير ارزشهاي نهادي ايجاد شده در گروه را ناديده بگيرد. 

  
  :غلبه بر عوامل مقاومت 

  :بر پديده تغيير مقاومت مي كنند روش هايي وجود دارد براي از بين بردن منابع يا عواملي كه در برا
  

 براي از بين بردن مقاومت بايد با كاركنان و اعضاي سازمان ارتباط برقرار كرد و علت ايجـاد تغييـر رابـه                       :آموزش و ارتباطات    
وند و هر نوع سوء تفاهمي از بين برود از اگر كاركنان و اعضاي سازمان از همه واقعيتها آگاه ش       . آنان تفهيم نمود و دلايل آن را بر شمرد          

براي انجام اين كار مي توان با افراد به مباحثه پرداخـت ، بخـشنامه صـادر كـرد و يـا در آن رابطـه                          . ميزان مقاومتها كاسته خواهد شد      
  .سخنراني كرد يا گزارشهايي تهيه و ارايه نمود 

ميم گيري، مشاركت كرده باشند به ندرت امكـان دارد كـه در برابـر آن                اگر افراد در امر ايجاد تغيير و به هنگام تص         : مشاركت  
بايد پيش از ايجاد هر نوع تغيير از كسانيكه احتمال مي رود با آن به مخالفت برخيزند دعوت به عمـل آورد و آنهـا را     . ايستادگي نمايند   

  .در زمينه تصميم گيري مشاركت داد 
اههايي كه مي تواند مقاومتهاي بالقوه بر سر راه تغيير را از بين ببـرد اينـست كـه در     يكي ديگر از ر :در نظر گرفتن تسهيلات     

  .ازاي كم شدن مقاومت چيزي ارزشمند به آن افراد داده شود و يا منافعي را كه از اين راه حاصل افراد مي شود بر شمرده شود 
يعني مديريت سازمان ، گروههـاي مقـاوم را   .  قرار دارد     استفاده از زور آخرين روشي است كه در اين فهرست          :استفاده از زور    

تهديـد بـه    : نمونه هاي كاربرد زور عبارتند از     . مستقيماً مورد تهديد قرار مي دهد و آنان را مجبور مي نمايد تادست از مقاومت بر دارند                  
  .اخراج ، تغيير پست و تنزل مقام يا دادن معرفي نامه ضعيف 

  
 تشويق و تنبيه در كار

. تعيين سيستم تشويق و پاداش نقـش داشـته باشـد     عوامل خاصي ممكن است در, جوامع مختلف و در سازمانهاي مختلف  
 لـف و سـازمانهاي مختلـف   پاداش بر مبناي ارزش خاصي است كه اين ارزش بـراي افـراد مخت   بيشتر سازمانها بر اين باورند كه سيستم

گوناگوني را مشخص كرده انـد و بـر مبنـاي      در اكثر سازمان ها جداي از فعاليت مختلف آنها شاخص هاي"ولي معمولا. متفاوت است 
  شاخص ها عبارتند از اين. آنها به پرداخت پاداش مي پردازند

امروزه مـديران ارشـد در   . معيارهاي مشخص شده تطبيق آنها با   يعني محاسبه يا سنجش نتيجه ها در نتيجه:عملكرد -1
  پاداش مي پردازند توجه زيادي دارند و بر اساس ميزان عملكرد به ارائه, رابطه بين پاداش و عملكرد  شركت ها و سازمان ها به

خـصي بـراي   نمي تواند چشمگير باشد كار يا تلاش به عنـوان شا  در بعضي از سازمان ها كه عملكرد افراد: ميزان تلاش -2
بگيرند در آن صـورت   در سازماني اعتقاد بر اين باشد كه كساني كه تلاش كرده اند بايد مورد تشويق قرار اگر. پرداخت پاداش مي باشد

  پاداش خواهد بود تعيين كننده عملكرد واقعي و در نتيجه دريافت, ميزان كار يا تلاش 

. آن به افراد پاداش مي دهند توجه به مهارت كاركنـان اسـت    اساسيكي ديگر از روش هاي كه سازمان ها بر : مهارت -3
كـه دريافـت خواهـد     ميزان مهارت وي يكي از عوامل تعيين كننده حقوق يا پاداشي است. سازماني مي پيوندد  هنگامي كه يك فرد به

   كرد
  
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  سيستم تنبيه
ا مورد توجه و استفاده قرار مي گيرد تنبيه و مجـازات افـرادي   مجموعه ه يكي از ديگر از اقداماتي كه در جهت اصلاح افراد و

تنبيـه در  , مختلفي داشـته باشـد    البته تنبيه ممكن است معاني. كارند و از وظايف قانوني و انساني خود سرباز مي زنند  است كه خطا
ي كه از تكرار يك نوع رفتار جلوگيري مـي  اصطلاح عبارت است از بكار بردن روش لغت به معناي آگاهي دادن و تذكردادن است ولي در

   . نمايد
باشد و گاهي ممكن اسـت از   گاهي ممكن است يك تذكر يا اخطار يا توضيح. روشهاي تنبيه به صورت هاي مختلفي هستند 

قول و غير قـانوني  تنبيه را وسيله براي جلوگيري از تكرار يك كار غير مع در هر حال بايد. روشهاي فيزيكي و غيرفيزيكي استفاده شود 
بنابر اين يك مدير يا يك مـسئول  . نمايد   منجر به اصلاح رفتار و امور گردد و بتواند نقش موثر و كارآمدي را ايفا"نتيجتا به كار برد كه

 هر جامعهچرا كه در . از سيستم پاداش و هم از سيستم تنبيه و مجازات استفاده نمايد  زماني مي تواند در اهدافش موفق باشد كه هم

و بـديهي اسـت كـه نمـي تـوان بـا ديـدي         اي و يا در هر سازماني افراد مختلفي با عملكردهاي مختلف ممكن است وجود داشته باشند
  . يكسان به عملكرد آنها نگاه كرد 

 

  تاثير سيستم تشويق و تنبيه در روشهاي مديريتي سازمان ها

ا ست كه مدير با ايجـاد   ح نيست تشويق به معني شوق آفريني مطرحسيستم تشويق و تنبيه تنها جنبه مادي قضيه مطر در
را در خور پياده مي كند تشويق باعث مي شود سطح رشد افـراد بـالا    الگوي مناسب سازمان را هدايت مي كند و در درجه اول اين الگو

) تفـويض اختيـارات    ( تر و حمايت بيـشتر مي دهد كه سبك رهبري خود را از صدور دستور العمل به دستور كم رفته و به مدير امكان
نموده و ممكن است به اين معني باشد كه مدير به تدريج بايد  تغيير دهد تنبيه عكس اين جريان است تنبيه عملكرد ضعيف را متوقف

مادي و تـاثير مثبـت    به حمايت بيشتر با دستور العمل بيشتر بازگشت نمايد البته در اين بين از انگيزه هاي از دستور كم و حمايت كم
قدرت خريد مردم كم كرده و بر معيشت مردم تاثير سوئي مي گـذارد   آن بر ميزان بهره وري كاركنان غافل بود بالا بردن بهاي كالاها از

اسـت كـه    انگيزش و تترل بهره وري مشهود است اين موضوع يكي از علل شغل دوم كارمندان بخش دولتي و همين موضوع در كاهش
   خود موجب نزول كيفيت ضرورت به شمار مي آيدبه نوبه

  
  هاي مديريت تقدير سازماني ويژگي

اصول ديگري نيز مطمـح نظـر اسـت    . باشد اصل نخست مديريت تقدير سازماني، فرآيند بالابردن كيفيت كار و استمرار آن مي  
  :هاي تشويقي نبايد، با آنها تضاد و منافات داشته باشند كه حداقل برنامه

   حفظ كرامت-1
   رشد استعداد و خلاقيت افراد-2
  گرايي  اثربخشي و نتيجه-3
  سالاري و دانشگرايي و نخبه پروري  شايسته-4
  افزايي وري و ارزش  بهره-5
  گرايي و نوانديشي  توسعه-6
  عاري از فساد و تبعيض و نابرابري :  سلامت-7

  
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  ومهاي قدرداني مرس هاي شيوه نارسايي
  :تواند شامل موارد ذيل باشد ها مي اين نارسائي

  : نشستن وسيله و ابزار بجاي هدف-1
اي شـدن محـصولات منجـر         شونده كـه بـه كليـشه        وري از امكانات تشويقي از سوي تشويق        ارائه كار و ابتكار صرف جهت بهره      

  .يابد وري كاهش مي گردد و در نتيجه بهره مي
  :ها  اتلاف هزينه-2

 تومـان هزينـه تـشويق       10000بـه عنـوان مثـال شـما         . هاي گزاف كه گاه حتي از ميزان برگشت آن بالاتر است            صرف هزينه 
  .آورد  تومان هم سود به بار نمي9000كنيد در حالي كه  مي

  : تكرار انتخاب منتخبين-3
ري كه همواره افراد خاصـي بـا    اي است، به طو     منظور از تكرر منتخبين، قرار گرفتن اين موضوع در يك فرآيند قالبي و كليشه             

تـر امكـان انتخـاب را نداشـته           هاي تازه   ها و نگره    ها معرفي و برگزيده شوند و افراد شايسته جديد با ايده            اي در جشنواره    شگردهاي حرفه 
  . باشند

  :هاي نامطلوب  ايجاد فيدبك-4
هـاي قـدرداني،      برنامـه ) بازخورد( ناكارآمد، فيدبك  هر برنامه تشويقي لزوماً بايد ايجاد رقابت سالم نمايد كه در صورت مديريت            

در حالي كه يك شيوه كارآمد تشويقي هرگز جـايي بـراي حـسادت بـه جـاي                  . آورد  چندان مطلوب نبوده و حتي نتايج عكس به بار مي         
يـشه در طبـع و نفـس        توان اين موضوع را ناديده انگاشت كه حسد ر          گذارد، هرچند نمي    رقابت و غبطه براي ديگر افراد غيرمنتخب نمي       

   ها دارد و از آن گريزي نيست، شيطاني انسان
  : مغايرت با تكريم شخصيت-5

هاي قدرداني، اين اصل اساسي رعايت گردد، خود بهترين شـيوه             چنانچه در برنامه  . در اين مورد حساسيت بسياري وجود دارد      
  .كند  واقعي توليد ميجهت قدرداني از افراد برگزيده خواهد بود و براي اهداف ما، انگيزه

ــي          ــا مــ ــديران اكتفــ ــي از مــ ــاطره از يكــ ــك خــ ــر يــ ــه ذكــ ــب بــ ــن مطلــ ــييح ايــ ــراي توضــ ــود بــ   .شــ
هايي كه براي نشريه انجام داده بودم، دعوت شدم، منشي يا مجـري جلـسه در ميـان جمـع پـاكتي                        در نشستي جهت قدرداني از تلاش     

كـردم جنبـه     است، اما گرفتن آن را در جمع براي خدماتي كه حس مـي دانستم داخل آن مقداري وجه نقد   مي. آوردند، تا به من بدهند    
اش بر وجه ماديش غلبه دارد، مغاير با تكريم شخصيت خود دانستم واز گرفتن آن امتناع ورزيدم، همان جا سررسيدي در دسـت            معنوي

تقدير مادي از من داشـت، بهتـر بـود شـيوه            منشي بود، آن را گرفتم و گفتم همين كافي است، با خود انديشيدم اگر منشي واقعاً قصد                  
توانست وجه را در پاكتي مناسب، داخل سررسيد قرار دهد و بدون اين كه كسي متوجه آن شود، بـه                      كرد، حداقل مي    بهتري انتخاب مي  

  .من اهدا كند
تـر و پـر       بايد هرچه بيش  قدرداني و تشويق    : شود  هاي نوين قدرداني و تشويق به يك اصل كلي ارجاع مي            ها و ايده    كليه تئوري 

اي كـه     گيرد، اما اتخاذ شيوه     هاي مختلف صورت مي     جايزه دادن به يك كودك به شيوه      . محتواتر بوده و آثار بهتري به دنبال داشته باشد        
هـايي    هاي فرهيخته و با فرهنگ به دنبال اتخـاذ چنـين شـيوه              باعث رشد شخصيتي و تربيتي او گردد، قطعاً دشوارتر است و تنها انسان            

  .هستند
  

  هاي نوين قدرداني معيارهاي شيوه
هـا، چـرا كـه همـه          ارائه راهكارهاي كلي و معيارهاي عمومي نوين در تشويق و قدرداني بهتر است از ذكـر مـصاديق و نمونـه                    

هـاي    مانع بروز و ظهور خلاقيت    ها    از طرفي ذكر مصاديق و برنامه     . تواند سودمند باشد    ها نمي   ها و مصاديق در همه موارد و موقعيت         نمونه
از اين رو در اينجا تنها به ذكر چند معيار و شاخصه كه به تشخيص نگارنده راه را براي تحول اساسي و نوين                       . گردد  فردي و سازماني مي   

  :شود گشايد، بسنده مي در مديريت قدرداني مي
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  . باشد تشويقات بايد به صورت دائم بوده و جزئي از سيستم منظم اداري-1
و . زخم را بايد به يكباره زد، تا آثارش نماند، اما ترس از عملش بـاقي بمانـد          : كند  در اين مورد ماكياولي به شهريار سفارش مي       

بايد دانست كه چنين روشي هرچنـد       ) نقل به مضمون  . (تشويق را بايد به مرور انجام داد، تا هميشه رعيت مديون و ممنون پادشاه باشد              
لي عنوان شده، كاملاً با روح دموكراسي در مديريت نوين سازگار است، البته اگر بند اول اين عبارت را كه مربوط به تنبيه از سوي ماكياو

  .سخت و به ظاهر موثر است ناديده بگيريم
جغرافيايي رسد ميزان سودمندي در تشويق مستقيماً وابسته به ميزان ارزشي آن، به لحاظ مادي، كاركردي و گستره                     به نظر مي   -2

  . آن است
تـر و پـر       شود، گـسترده    به عبارت ديگر هرچه مراسم تشويق و نوع كالايي يا وجهي كه به تشويق شوندگان اختصاص داده مي                 

در رابطـه بـا ايـن معيـار نگارنـده بـه پـژوهش و        .(تر خواهد بود تر بوده باشد، بازتاب و ثمردهي آن در پيشرفت امور سيستم، بيش        ارزش
تجليل از خيرين در سطح يك رسانه معمولي نسبت به تجليل از آنان در سـطح                : به عنوان مثال  .)  دسترسي نداشته است   تحقيق موثري 

با اين حال اين موضوع نبايـد مـانع تـشويقات جزئـي از نيروهـا گـردد، زيـرا هريـك از ايـن          . هاي ملي ثمردهي كمتري دارد همه رسانه 
  .دنبال دارندها در جاي خود ثمردهي لازم را به  تشويق

   موضوع و علت تشويق بايد كاملاً تبيين گردد، -3
گرايي در اين مورد پرهيز گردد، چـرا كـه در ايـن صـورت راه                  بهتر است مورد تشويقي كاملاً منفرد و تميز داده شود و از كلي            

اي مـورد تـشويق قـرار       لاً اگـر نويـسنده    مـث . ها براي پيشرفت و بالش ديگر نيروها بـاز نخواهـد بـود              ها و ايجاد فرصت     براي بروز خلاقيت  
  .اي يا پرداختن به چه نوع موضوعاتي مورد تقدير قرار گرفته است گيرد، دقيقاً مشخص شود كه به خاطر چه كتاب، يا مقاله مي

   
  مزاياي مديريت تقدير بر مديريت تنبيه

 كه در مقايسه بـا يكـديگر بـه لحـاظ روانـي و مـديريتي       هريك از دو نوع مديريت تنبيه و تقدير داراي مزايا و معايبي هستند 
  :كنيم در اينجا به چند مزيت و خصوصيت برتر مديريت تشويق نسبت به مديريت تنبيه اشاره مي. توان يكي را بر ديگري ترجيح داد مي

بيه شونده وجود دارد،    ورزي نسبت به فرد تن       در مديريت تنبيه شائبه اعمال اغراض و اهداف انفرادي و شخصي و نيز غرض              -1
برداري شخـصي و      توان گفت در مديريت تشويق نيز امكان بهره         در حالي كه چنين تصوري در مورد مديريت تشويق وجود ندارد، اما مي            

  . موجود است بازي ها و پارتي استفاده از رانت
ي انـساني وارد خواهـد شـد، در حـالي كـه      اما بايد دانست كه در مديريت تنبيه عمومي و جمعي آثار زيانبار بر فرد فرد نيـرو               

  .اي در بـــر نـــدارد ظـــاهراً تـــشويق گروهـــي اگـــر هـــم بـــر اســـاس اغـــراض شخـــصي باشـــد، آثـــار زيانبـــار قابـــل ملاحظـــه  
در حالي كه چنـين نگرشـي در نهادهـاي          . تنبيه به صورت گروهي است و تشويق فردي       : شود  به عنوان مثال در مسائل نظامي گفته مي       

و حتـي تـشويق   . سـازد  ثار مفيدي در بر ندارد و فرد فرد پرسنل را ناخشنود و نسبت به پيشرفت كارها، دلـسرد مـي                  غيرنظامي چندان آ  
در حـالي كـه اگـر    . شود شخصي و فردي حمل بر مديريت غلط يا استفاده از رانت و پارتي بازي و صفات رواني نامناسب در مديريت مي           

ت رواني مديريت باشد، عمومـاً حمـل بـر قدرشناسـي و زيركـي و فطانـت مـديريت در                     هم تشويق گروهي در اداره بر اساس همان صفا        
  .گردد راستاي پيشرفت و توسعه كارها مي

آيد، هرچند در موارد زيادي تنبيه باعث ايجاد نظم و            تنبيه از آنجا كه جنبه سلبي و مجازاتي دارد و كمتر به كار آينده مي               -2
گردد، اما چون جنبه سلبي دارد، تنها جهت رفع تكليـف و از سـر اضـطرار و اجبـار و نـه ميـل و        يگرايش به عمل مفيد در آينده فرد م  

هاي آتي شخص است،      گيرد، در حالي كه تشويق به جهت ماهيت ايجابي خود، هم ناظر به گذشته و هم فعاليت                  رغبت ذاتي، صورت مي   
  . تر امور جلب نمايد ي لازم، نيروها را به تلاش و فعاليت و پيشرفت بيشتواند با ميل و رغبت و اشتياق وافر همراه شاداب بدين خاطر مي

مثلاً در امور شـهري و مقـررات   . توان همه جا از آنها بهره برد  نيست و نمي  دايره كاربردي تنبيهات معمولاً چندان گسترده -3
هـا از جملـه       د با جرايم، اما در ساير نهادها و دسـتگاه         هاي نظامي و برخور     راهنمايي و رانندگي خيلي مفيد است، يا در مسائل و دستگاه          

در حالي كه مديريت تشويق در همـه جـا، حتـي در امـور نظـامي و                  . ادارات چنين كاربري ثابت و مطلوب نيست و چه بسا زيانبار است           
  .شهري كاربري مفيد لازم را در بر خواهد داشت

  
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 :مبحث سيزدهم 

 دمفهوم شناسي ارزيابي عملكر

 اختلافهاي ناشي از روابط صنعتي

  انواع شخصيتهاي مديريتي
 آيين نگارش و نامه نگاري اداري

  :تعاريف
  ارزيابي عملكرد

 فرايندي است كه به وسيله آن كار كاركنان در فواصل معين و به طور رسمي ، مورد بررسي و سنجش قرار مي گيرد.   
 صي نتايج مثبت يا منفي عملكرد شغلي خود آگاه مي كندكاركنان را از بازخورد تشخي كه،فرايندي رسمي است.  

  : ارزيابي شاغل
سنجش ميزان تلاش، فعاليت ها و عملكرد كارمند و حدود موفقيت هاي وي در اجراي وظايف شـغلي و تكـاليف رفتـاري، بـا                       

ونگي و كيفيت انجام كار توسـط كارمنـد   ارزشيابي شاغل نيز بر چگ. توجه به معيارها، استانداردها و انتظارات شغلي از پيش تعيين شده        
  .تاكيد مي كند

  :  ارزيابي شغل
سنجش و اندازه گيري وظايف و مسئوليت هاي اساسي هر شغل در مقايسه با شاخص ها و مقياس هـاي ارزيـابي بـه منظـور                          

  .جام مي دهد تاكيد مي كندارزشيابي شغل نيز بر هر نوع كاري كه شاغل ان. تعيين موقعيت نسبي مشاغل در طرح طبقه بندي مشاغل
  

  مزاياي ارزيابي عملكردكاركنان
  :ي ارزيابي عملكرد كاركنان مي توان به موارد زير اشاره كردمزايااز جمله 

 شوند ارزش هاي سازماني تقويت مي .  
 دگير پرداخت حقوق و مزايا، پاداش و ساير بر پرداخت هاي جبراني براساس ارزش عملكرد افراد صورت مي .  
 شود شود و پرداخت ها بيشتر بر عملكرد و كارآيي افراد متمركز مي با ساختار سنتي و ناكارآمد حقوق و دستمزد مقابله مي .  
 شود  كارمندان و سرپرستان آسان تر با هم گفتگو مي كنند و هدف هاي  مورد نظر سازمان بهتر محقق مي .  
 شود ها در افزايش بهره وري منابع انساني بيشتر مي  تأثير ارزشيابيشود و ارزشيابي منابع انساني آسان تر انجام مي .  
 شود ارزشيابي منابع انساني براي سرپرستان آسان تر مي .  
 فشارهاي روحي و چالش هاي سرپرستي كاهش مي يابد .  
 تلاش مي نمايندمنابع انساني وظايف خود را بهتر درك كرده و با راهنمايي سرپرستان در رسيدن به هدف هاي  سازمان  .  
  سرپرستان با هدايت منابع انساني، هدف هاي آنان را با هدف هاي سازمان همسو مي نمايند. 

  
  انواع ارزيابي عملكرد

  :انواع ارزيابي عملكرد را مي توان به شرح ذيل بر شمرد
  :دسته بندي اول
 ،ارزيابي عملكرد سازماني  
  ،ارزيابي عملكرد مديريت  
 كرد مديران،ارزيابي عمل 
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  ،ارزيابي عملكرد كاركنان  
 ها و فرايندهاي سازماني، ارزيابي عملكرد سيستم 
 ها و ارزيابي عملكرد طرح ....  

  .در اين دسته بندي، موضوع ارزيابي مبنا قرار مي گيرد
  : دسته بندي دوم

 وت در خصوص عملكرد مي پردازدارزيابي داخلي كه درآن توسط تيم ارزيابي منتخب داخلي به امر سنجش، ارزشيابي و قضا.  
  ارزيابي خارجي كه درآن توسط تيم ارزيابي منتخب خارجي و مسقلي به امر سنجش، ارزشيابي و قضاوت در خصوص عملكرد مي

  ).پردازد
 دسته بندي سوم :  
 كه در برگيرنده تمامي ابعاد عملكردي سازمان است ارزيابي جامع عملكرد.  
  كنديسه نسبي عملكردها را در طي دوره زماني و يا با ساير همتاها و رقبا فراهم مي امقارزيابي نسبي عملكردكه امكان.  

  
  اهداف ارزيابي عملكرد

. نامطلوب و اصلاح آن و تشويق عملكـرد مطلـوب كاركنـان اسـت      از عملكردپيشگيريعملكرد كاركنان،  هدف نهايي ارزيابي
برخي ازاين هدف   .  هاي متعددي قابل تصوراست كه از سوي صاحبنظران بيان شده است           بطور كلي براي ارزيابي عملكرد كاركنان هدف      

  :ها عبارتنداز
 ،وهاي مالي مناسب پاداش همگرايي اهداف فرد و سازمان، رسيدن به برتري سازماني، ايجاد زمينه مشاركت گروهي كاركنان ...  
 كنانرطبقه بندي عادلانه كا 
 اياتعيين افزايش مناسب دستمزد و مز. 
 شناسايي قابليت هاي كاركنان. 
 كاركنانبهسازي عملكرد. 
 و تشويق كاركنانايجاد نظام عادلانه ترفيع . 
 رغبت و علاقه كاركنان ساعي، تقويت و توسعهايجاد . 
 برنامه ريزي نيروي انساني. 
  كاركنانوبهسازيآموزش . 
 بهبود ارتباطات مديران، سرپرستان و كاركنان. 
  ي كار يا بهره وريتعيين بازدهتشخيص و.   
  ومقرراترعايت قوانين. 
  تعيين كارآييتشخيص و. 
  هدف هاي سازمانميزان موفقيت در تحقق (تعيين اثربخشي تشخيص و(. 

  
   :اختلافهاي ناشي از روابط صنعتي

يـست در بـسياري از      از آنجايي كه منافع عوامل و گروههاي مختـلف موجود در نظام همواره با يكديگر هماهنـگ و سـازگار ن                  
 سياسي ، دولتي و سـاير   موارد به علت ارتباطات مستمر بين كارگران ، مديريت ، سازمانهاي كارگري ، سازمانهاي كارفرمائي ،گروههاي
  .عوامل محيطي اصطكاكهاي پيش مي آيد كه وقوع تعارضات و برخوردهائي را در نظام اجتناب ناپذير مي كند

  :ضايتي در كاركنان دو دسته به شرح زير بوده اند مهمترين عوامل ايجاد نار
  از موارد جزئي مربوط به دستمزد تا موارد مهم تري چون طبق بندي و ارزش يابي مشاغل ،موارد پولي -1

شكايت و منازعه در موارد  اضافه       (شرايط جابجائي، وضع فيزيكي و محتواي وظايف         انتخاب محل كار،  : موارد مربوط به كار، مانند     -2
 )ري و مرخصي كمتر اتفاق مي افتدكا

موارد مربوط به رفاه كاركنان مانند سالن غذا خوري، پاركينگ اتومبيل و غيره در موارد بسيار كم موجـب منازعـه و اخـتلاف                        
  . بوده است
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يـد، افـزايش    از عواقب سوء اختلافها و دعواهاي ناشي از كار مي توان به ايجاد اختلال در دريافتي كارگر، كاهش در ميزان تول                    
در هزينه واحد، ايجاد بازار سياه و افزايش فشار بر مصرف كنندگان، كاهش در درآمد ملي، كند شدن پيشرفت و توسعه و به طور كلـي                          

  .زيان رساندن به جامعه را نام برد
و بنـابراين مجـاز     در ايران منازعه به صورتي كه در متون روابط كار تعريف شده است در قانون كار پيش بيني نگرديده اسـت                      

در . آنچه كه پيش بيني شده حقوقي است براي كارگر و كارفرما در زمينه دادخواهي از حقوق ضايع شده توسـط طـرف ديگـر                         . نيست  
  .زير در اين مورد به اختصار توضيحاتي ارائه ميشود

  
  :  دو نوع است ا در ايرانمرجع رسيدگي به شكايته

اين مراجع از طريق كـد خدامنــشي و گفتــگو و توافـق بـه رفـع                  ): اهاي سازش شور(مرجع درون كارگاهي    ) 1
 .اخـتلاف و شكايت اقدام ميكنند

 قـانون كـار تنهـا مراجـع         157كه بر اساس مـاده      : )هيات هاي تشخيص و حل اختلاف     (رون كارگاهي   بجع  امر) 2
 . هستنداتصلاحيت دار رسيدگي به اختلاف

  :شوراهاي سازش -1

 هر گونه اختـلاف فردي بين كارفرما و كارگر يا  كـارآموز كه ناشي از اجراي قانون و ساير مقررات كـار،                      157به موجب  ماده     
قرار داد كار آموزي، موافقت نامه هاي كارگاهي يا پيمانهاي  دسته جمعي كار باشد، در مرحله اول از طريق سـازش مـستقيم                  

نها در شوراي اسلامي كار و در صورتي كه شوراي اسلامي كار در واحد نباشد،    بين كارفرما و كارگر يا كارآموز و يا نمايندگان آ         
از طريق انجمن صنفي كارگران و يا نماينده قانوني كارگران و كارفرما حل و فصل خواهد شـد و در صـورت عـدم سـازش، از                           

  .طريق هياتهاي تشخيص و حل اختلاف به ترتيب رسيدگي و حل و فصل خواهد شد
 ) شوراي كارگاه (هيات تشخيص  -2

يك نفر نماينـده كـارگران    يك نفر نماينده وزارت كار و امور اجتماعي ، : هيئت تشخيص داراي سه عضو است كه عبارتند از 
به انتخاب كانون  هماهنگي  شوراي اسلامي كار استان و يك نفـر نماينـده مـديران صـنايع بـه انتخـاب كـانون انجمـن هـاي صـنفي                                 

  .  براي مدت دو سال تشكيل مي گرددكارفرمايان استان كه
                           واحد كار و امور اجتماعي موظف است پس از وصول شكايت ظـرف مدت  سه  روز موضوع شكايت را به هيـات تشخيـص ارجـاع نماينـد .

 .دعوت  از اعضاي هيات  تشخيص براي تـشكيل  جلسات  با واحـد كار و امور اجتماعي محل  خواهد بود

     ظـرف پـانزده جلـسه، غيبـت غيـر        نمايندگان كارگران و مديران  صنايع سه جلسه متوالي يا پنج جلسه غير متـوالي،              در صورتيكه هر يك از
 .واحـد كار و امور اجتماعي مي تواند غيبت را در حكم استعفا تلقي نمايد موجه داشته باشند،

 هيات تشخيص مي تواند در صورت لزوم موضوع را به تحقيق ارجاع نمايد. 

  از طرفين مي تواند يك نفر را به عنوان مطلع همراه داشته باشدهر يك. 

  روز از تاريـخ ابلاغ آن لازم الاجـرا مي گردد و در صورتيكـه ظرف مدت مـذكور يكي از طرفين نسبت به 15راي هياتهاي تشخيص پس از 
 .نمايدتقديم مي ماعي به هيئت حل اختلاف راي صادره اعتراض داشته باشد، اعتراض خود را كتبا از طريق واحد كار و امور اجت

  ارجاع نمايدهيئت حل اختلاف  پرونده را به ضميمه اعتراض به  روز3واحد كار و امور اجتماعي موظف است ظرف مدت. 

 واحد كار محل موظف است ظرف سه روز اقدام به ابلاغ راي نمايد. 

 هيئت حل اختلاف  -3

 مي توانند حـداكثر ظـرف   "كارگر يا كارفرما"ف هيئت تشخيـص، طرفين اختلاف      در صورت اعتراض به آراي صادره از طر       
در اين حالت، مورد اختلاف در هيئـت حـل     .  روز از تاريخ ابلاغ راي، مجددا اعتراض خود را به وزير كار و امور اجتماعي اعلام نمايند                 15

  :داختلاف كه تركيبي است به شرح ذيل و در محل اداره كل كار بررسي ميشو
سه نفر نماينده كارگران به انتخاب كانون هماهنگي شوراهاي اسلامي كار استان يا كانون انجمنهاي صنفي كـارگران اسـتان،                    

مدير كل كار و امور اجتمـاعي،  (سه نفر نماينده كارفرمايان به انتخاب كانونهاي انجمنهاي صنفي مديران محل و سـه نفر نماينده دولت             
  .براي مدت دو سال تشكيل ميگرددكه و يا نمايندگان آنها ) تري محلفرماندار و رئيس دادگس

آراء صادره از طرف اين هيئت قابل .  في مابين كارگر و كارفرما راي صادر مي كند      ات هيئت مذكور پس از رسيدگي به اختلاف      
  .اجراست

  
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  ميان كارگر و كارفرما چگونگي حل اختلاف

. است كه به هر عنوان در مقابل دريافت حقوق و ساير مزايا به درخواست كارفرما كار مي كنـد      كارگر از لحاظ قانون كار كسي       
تمامي افرادي كه مشمول اين تعريف باشند، از نظر قانون، كارگر محسوب مي شوند و تفاوتي ميان نگهبان يك كارگاه با مدير فنـي آن                         

مـديران و   . عتبار او در مقابل دريافت حقوق و ساير مزايـا كـار مـي كنـد               كارفرما نيز شخصي است كه كارگر به درخواست و به ا          . نيست
     .مسئولاني كه عهده دار اداره كارگاه هستند، نماينده كارفرما محسوب مي شوند

مؤسسات صنعتي، كشاورزي، معدني، . كارگاه نيز محلي است كه كارگر به درخواست كارفرما يا نماينده او در آنجا كار مي كند
  .اني، خدماتي، مسافري، تجاري، اماكن عمومي و مانند آنها مشمول اين عنوان هستندساختم

براي شروع ارتباط كاري ميان كارگر و كارفرما، قراردادي كتبي يا شفاهي منعقد مي شـود و بـه موجـب آن كـارگر در قبـال                           
اين قرارداد مشخص كننده و نمايـانگر ميـزان         . ي دهد براي كارفرما انجام م   ) موقت يا غيرموقت  (دريافت مزد، كاري را براي مدتي معين        

  .دقيق ساعات كار، چگونگي كار، دريافت مزد و ديگر موارد است و در صورت بروز هرگونه اختلاف، ابتدا به آن رجوع مي گردد
بـه   (و هيئت هاي حـل اخـتلاف      ) به عنوان مرجع بدوي   (در قانون كار، مراجع حل اختلاف به دو دسته هيئت هاي تشخيص             

تقسيم شده و در هر استان چندين هيئت تشخيص و حل اختلاف به تناسب وسـعت آن اسـتان پـيش بينـي                       ) عنوان مرجع تجديدنظر  
در صورت بروز اختلاف در روابط كارگر و كارفرما اعم از اخراج بدون دليل موجه، عدم پرداخت حقوق و مزايا و مسائلي از                       . گرديده است 

د چنانچه موضوع مورد اختلاف از طريق سازش مستقيم ميان وي و كارفرما حل نشود، از طريق انجمن صنفي                   اين قبيل، كارگر مي توان    
اداره كـاري صـلاحيت رسـيدگي بـه         . كارگران و يا نماينده قانوني كارگران و كارفرما به اداره كار مربوطه براي طرح دعوا مراجعـه كنـد                  

كارگر پس از رجوع بـه آن اداره، درخواسـت خـود را             . اه در حوزه آن اداره واقع شده باشد       اختلاف ميان كارگر و كارفرما را دارد كه كارگ        
چنانچه كارگر شخصاً امكان طرح دعـوا       . حداكثر در دو صفحه نوشته، آن را ثبت مي نمايد و تحويل مسئول دبيرخانه اداره كار مي دهد                 

بـه ايـن منظـور    . د معرفي نمايد تا به جاي او اقدام به طرح دعوا نمايـد          را نداشته باشد، مي تواند شخص ديگري را به عنوان نماينده خو           
بديهي است كه حضور نماينده     . مدعي بايد به دفاتر اسناد رسمي مراجعه كرده و نسبت به دادن وكالت به فرد مورد نظر خود اقدام كند                   

فيايي، ادارات كار و مراجع حل اختلاف تشكيل شده قانوني          كارگر در مراجع حل اختلاف بايد با ارائه وكالت نامه با توجه به مناطق جغرا              
مربوطه اعم از وكيل دادگستري يا وكيل كاري صورت پذيرد و مراجع حل اختلاف مكلف به پذيرفتن وكالت نامـه دسـتي و خطـي كـه                           

شخيص و حـل اخـتلاف      اصالت آنها مشخص نيست، نخواهند بود؛ مگر آن كه اعطاي نمايندگي و وكالت به طرق ديگر بـراي مراجـع ت ـ                    
  .محرز و مسلم گردد

طرفين دعوا بايـد در تـاريخ       .  گردد  پس از تقديم دادخواست، وقت رسيدگي مشخص مي شود و به كارگر و كارفرما ابلاغ مي               
اره كار به هرگاه نياز به تحقيق بيشتري باشد، بازرسان اد      . كنندمقرر در محل حاضر شده و دفاعيات خود را به همراه مدارك معتبر ارائه               

صورت محسوس و نامحسوس به تهيه گزارش از موضوع مورد اختلاف مي پردازند و با مراجعه به كارگاه، اظهارات مطلعـان را اخـذ مـي                     
.  روز مي توانند اعتراض خود را به صورت كتبي تحويل دهنـد            15پس از صدور رأي از سوي هيئت تشخيص، طرفين ظرف مدت            . كنند

اين رأي قطعي بوده؛ امـا قابـل اعتـراض در ديـوان عـدالت      .  كند س از بررسي موضوع، اقدام به صدور رأي مي       هيئت حل اختلاف نيز پ    
 صادر  اعتراض به رأي صادر شده مانع از اجراي آن نيست؛ مگر اين كه مرجع قضايي دستوري داير بر توقف عمليات اجرايي                    . اداري است 

  .و اعلام نمايد
ز تقصير و كوتاهي كارفرما كه بحث ديه و خسارت مطـرح مـي شـود، ايـن مراجـع و محـاكم             در مواردي مانند حوادث ناشي ا     

همچنين چنانچه توهين يا فحاشي ميان كـارگر و كارفرمـا شـكل گرفتـه           . دادگستري هستند كه صلاحيت رسيدگي به موضوع را دارند        
     . استباشد، دادسرا صالح به رسيدگي خواهد بود و اين موارد در شمار قوانين عمومي

دايره اجراي احكام دادگستري علاوه بر اين كه آراي صادر شده از سوي دادگاه هاي دادگستري را اجرا مي كند، آن دسـته از                        
ادر و به كـارگر يـا كارفرمـا ابـلاغ مـي      اجراييه در اداره دادگستري ص.  نمايد آراي مراجع حل اختلاف كه قطعي شده اند را نيز اجرا مي    

 روز پـس از     10 رأي حكم به بازگشت كارگر به كارگاه و ازسرگيري فعاليت هاي او داده شده باشد، كارفرما بايد ظـرف                     چنانچه در . شود
دريافت برگه اجراييه، مبادرت به اجراي اين رأي كند و اگر ملزم به پرداخت حقوق كارگر شده باشد، ظرف يك ماه مطالبـات كـارگر را                          

  .پرداخت نمايد
  
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 نمايد؟ يگري ميتواند به نمايندگي از كارگر طرح دعويآيا شخص د

ديگـري را بـه عنـوان نماينـده معرفـي       چنانچه كارگر شخصاً نتواند امور مربوط به طرح دعوي را انجام دهد مي تواند شخص
دادن وكالت به فرد مـورد  مدعي مي تواند به دفاتر اسناد رسمي مراجعه و نسبت به  به اين منظور. نمايد تا به جاي او طرح دعوي نمايد

ارايه وكالتنامه توجه به منـاطق جغرافيـايي،    بديهي است حضور نماينده كارگر در مراجع حل اختلاف قطعاً بايد با. خود اقدام نمايد نظر
 اختلافقانوني مربوطه اعم از وكيل دادگستري يا وكيل كاري صورت پذيرد و مراجع حل  ادارات كار و مراجع حل اختلاف تشكيل شده

آنكه اعطاي نماينـدگي و وكالـت بـه طـرق      مكلف به پذيرفتن وكالتنامه دستي و خطي كه اصالت آنها مشخص نيست نخواهند بود مگر
  .و مسلم گردد ديگر كاملاً براي مراجع تشخيص و حل اختلاف محرز

  
 طرح دعوي در مراجع حل اختلاف چه هزينه هايي دارد ؟ 

  .راجع حل اختلاف هيچ هزينه اي ندارد و رايگان مي باشدرسيدگي به دعاوي در م
  

  انواع شخصيتهاي مديريتي
ارثي ، تجارب يادگيري يا مخلوطي از ايندو هستند  مديران داراي مشخصات منحصر به فردي هستند كه به صورت تواناييهاي

رهبـر   بسته به اينكه چه نوع ويژگيهايي در شخصيت مـدير يـا  . دهند آنها را تحت تاثير قرار مي و عملكرد و كارآيي آنها و سبك رهبري
  داشت هاي مختلفي خواهند وجود داشته باشد سبك رهبري او متفاوت خواهد بود و بازده

  شخصيت آزادمنش 

رهبري خود به نظرات و آرا زيردستان خود اهميت قائل هستند و معمولا در  افرادي هستند كه در كار شخصيتهاي آزادمنش
كاركنان خود به انجـام فعاليتهـا و بـالا بـردن      معمولا در وادار كردن. دهند نظر خواهي و نياز سنجي از آنها را مدنظر قرار مي داره امورا

خود را هـدايت   هاي بطوريكه كمتر با اعمال قدرت مستقيم ، تنبيه و توبيخ برنامه. كنند استفاده مي هاي مناسب مديريتي بازده از شيوه
  .دهند دهند و با احساس رضايت خاطر بيشتر تن به انجام وظايف مي خود نشان مي كاركنان رضايت شغلي بيشتري از .كنند مي

  شخصيت مستبد

خود توجهي به نظرات و آرا زير دستان خود ندارند و معمولا تصميم گيرنده  در فرايند مديريت و رهبري شخصيتهاي مستبد
تنبيهي و تـوبيخي بيـشتري    هاي گير هستند و ممكن است شيوه اهي و خطاهاي زيردستان سختدر مقابل كوت. هستند اصلي خودشان

چنين شخصيتهايي در تعامل با ويژگيهاي قدرت طلبي نمود بيـشتري پيـدا    .را براي كنترل عملكرد زيردستان مورد استفاده قرار دهند
معمولا رضايت كمتري از ايـن نـوع شخـصيتهاي مـديريتي      دستانزير .شود نفوذ بر اساس قدرت و تنبيه را موجب مي كند و اعمال مي

  .دهند نشان مي
  شخصيت قدرت طلب

يك مدير يا رهبـر قـدرت طلـب در عـين حـال ممكـن اسـت         .كند در برخي از مديران ويژگيهاي قدرت طلبي نمود پيدا مي
در . شـود  تنبيـه نمايـان مـي    اعمـال زور و در شخـصيتهاي مـستبد بـا     قـدرت طلبـي   .باشـد  مستبد يا آزادمنش يا پيشرفت طلب نيز
هـاي اعمـال نفـوذ نمايـان      كنند معمولا بـا اسـتفاده از شـيوه    استفاده مي هاي بارز اعمال قدرت شخصيتهاي آزادمنش كه كمتر از شيوه

  .شود ديده ميدارند  قدرت طلب معمولا در بين مديران و رده هاي بالاتر كه معمولا ارضاي قدرت را به همراه شخصيتهاي. شود مي
  شخصيت پيشرفت طلب

اينها افراد پيـشرفت جـويي   . دهند طلبانه را در راس اهداف خود قرار مي توجه به اهداف پيشرفت شخصيتهاي پيشرفت طلب
فت بطور كلي آنها از انگيزش پيـشر  .كنند هاي خود را براي رسيدن به پيشرفتها و موفقيتهاي بالاتر سازمان بندي مي برنامه هستند كه

   .دهند هاي ارتباطي آنها را تحت تاثير قرار مي هاي مديريتي و شيوه ، شيوه چنين انگيزشي انتخاب اهداف. بالاتري برخوردار هستند
  
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 شخصيت موفق در مديريت

بلـوغ   دم ،، ثبات ق تحمل در برابر فشار ، سطح بالاي انرژي از :يك رهبر و مدير موفق داراي ويژگيهاي شخصيتي زير است
يك رهبر . رسد همگي با فعاليتهاي رهبري و مديريت كار آمد در ارتباط هستند مي كه به نظر. برخوردار است اعتماد به نفس و عاطفي
 .قدم فردي است صادق ، پايبند اخلاق و قابل اعتماد ثابت

ايجاد  ن اهداف شخصي و سازماني تعاملگذارد و ميا به بلوغ رسيده به خود و ديگران احترام مي شخصيتي كه از نظر عاطفي
خوبي است كه به صورت درك روابط بين افراد و گروهها ،  فردي داراي مهارتهاي ميان. كند و در موقعيتهاي نهاد نابسامان آرام است مي

بلكـه بـر اسـاس     نبيـه نفوذ او بر روي دستان نه بر اسـاس زور و ت . شود ديگران و ايجاد همبستگي ظاهر مي توجه به عقايد و احساسات
هاي سازمان هـدايت   آنها را در جهت رسيدن به برنامه هاي مناسب مديريتي است كه با حفظ رضايت و خشنودي كاركنان فعاليت شيوه

و  كننـد  مديران با وجود انجام وظايف سنگين احساس تعلق بيشتري به اهداف سـازمان احـساس مـي    زيردستان اين دسته از. مي كند
  دهند ها نشان مي ي با اين برنامههمگاني زياد

  
 نامه نگاري اداري

. سازمانهاي اداري باقتضاي هدفي كه دارند و وظايفي كه ملزم بانجام آن هستند بذل مجاهـدت و ابـراز فعاليـت مـي نماينـد                        
ق و اسنادي در مي آيد كه مجموعه آن پرونده و سابقه موضوع مربوط را تشكيل مي دهد، اين                   حاصل كوشش و فعاليت آنها بصورت اورا      

مكاتبات و اسناد كه بطور مستمر و متوالي بوجود مي آيند چگونگي اقدامات و نحوه انجام عمل هر مورد و موضـوع را شـامل بـوده و در         
 پرداخت هزينه هاي مادي و كوشش هاي انساني به دست آمده انـد و    اينصورت اسناد ذي قيمت و ارزنده اي هستند كه با صرف وقت و            

واحدهاي سـازماني هريـك   . ضرورت دارد كه با علاقمندي و برمبناي علمي آنها را طبقه بندي و تنظيم و بالاخره حفظ و نگهداري نمود 
ي اختيارات لازم بوده و با انجام وظائف خود         قسمتي از وظايف و خط مشي كلي سازمان را به عهده دارند و در رشته مربوط به خود دارا                  

بصير و مطلع مي باشند، بنابراين منشاء ايجاد توليد نامه هاي صادره فعاليت و عمليات كاركنان سـازمان اسـت كـه منفـرداً و مجتمعـاً                           
كس كننـده فعاليتهـاي صـورت       نامه هاي صادره مـنع    . تبديل باسناد و اوراق و نامه هايي مي گردد و نامه هاي صادره را بوجود مي آورد                

  . گرفته است كه اگر بدرستي تنظيم و ارسال نگردد روند اجرايي امور را دچار اخلال مي كند
هر نوشته اي كه حاوي يك يا چند موضوع اداري بوده و به عنوان وسيله ارتباط در داخل و خارج سازمان مورد استفاده قـرار                         

  .گيرد
 - عنوان واحد گيرنده- تاريخ–شماره : داري را از ساير نامه ها متمايز مي سازد عبارتند از   ويژگيها و مشخصاتي كه نامه هاي ا      

 تهيـه و نگـارش نامـه روي    - امـضاي نامـه بوسـيله شـخص صـلاحيتدار       - نام و عنوان امضاء كننده نامه      - موضوع -عنوان واحد فرستنده  
  . رعايت ضوابط نامه نگاري–كاغذهاي اداري 

يادداشت اداري از تمامي ويژگيهاي نامـه       . ه جريان برخي از كارها از يادداشت اداري استفاده مي شود          براي سرعت بخشيدن ب   
اما چون در برخي از موارد به عنوان سند و مدرك مي تواند ملاك عمل قـرار گيـرد، بايـد بـه وسـيله مقـام                           . اداري برخوردار نمي باشد   

  .اري يا مالي در دفتر انديكاتور ثبت گرددصلاحيتدار امضاء شود و براي انجام يافتن امور اد
  

  :هر نامه اداري از پنج جزء مذكور در ذيل تشكيل ميشود
  . گيرندگان رونوشت-هـ .  مشخصات امضاء كننده-د.  متن نامه-ج.  عناوين گيرنده و فرستنده و موضوع–ب .  سرلوحه-الف

در وزارتخانه هـا و  . ه معمولاً در بالاي كاغذهاي اداري چاپ شده است نامه هاي اداري به آن قسمت از نامه اطلاق مي گردد ك           
موسسات دولتي آرم جمهوري اسلامي ايران، نام وزارتخانه، نـام موسـسه يـا سـازمان، شـماره، تـاريخ، و پيوسـت مـي باشـد، برخـي از                              

  .سازمانهاي وابسته به دولت، آرم اختصاصي خود را در بالاي نامه چاپ مي كند
منظور از گيرنده يا مخاطب نامه عبارت از شخص، مقام سازماني، سازمان يا واحد سازماني كه نامه به آن                   : رنده نامه   عنوان گي 

  .خطاب مي شود
  .مشخص مي شود» به«عنوان گيرنده نامه با كلمه 

ني كه نامـه از طـرف او        منظور از فرستنده نامه عبارت از شخص يا مقام سازماني، سازمان يا واحد سازما             : عنوان فرستنده نامه  
  .مي باشد» از«بيان كننده عنوان فرستنده نامه كلمه . نوشته مي شود
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» موضـوع «منظور از موضوع نامه عبارت كوتاه و گويايي است كه مبين محتواي نامه باشد موضوع نامه با كلمـه                    : موضوع نامه   
  .مشخص مي گردد

روري است و انجام اين امر بايـد از طـرف تهيـه كننـده پـيش نـويس           تلخيص موضوع نامه و ذكر آن در بالاي نامه صادره ض          -
  .زيرا نامبرده بهتر از ساير مقامات اداري كه در جريان مطالعه نامه قرار مي گيرند صلاحيت خلاصه نمودن موضوع را دارد. صورت پذيرد

  ردش و مكاتبـات را فـراهم      تعيين خلاصه مطالب مندرج در نامـه و ذكـر آن در بـالاي نامـه موجبـات سـهولت و سـرعت گ ـ                       
مي سازد و براي متصديان ثبت و كنترل و ساير پرسنلي كه نامه را از نظر كلي ملاحظه نموده و يا مورد بررسي و اقدام قرار مـي دهنـد                      

  .مفيد و ضروري است
زي است كـه    متن نامه مطالب و شرحي است كه در ارتباط با موضوع نامه نوشته مي شود و در حقيقت هدف نامه است و چي                      
  .انگيزه تهيه نامه مي باشد و ممكن است كوتاه و در يك يا چند سطر باشد و يا در يك يا چند صفحه تهيه و تنظيم گردد

در اين جا منظور از مشخـصات       . مسئوليت نهايي هر نامه با يك فرد يا مقام سازماني است كه نامه بوسيله وي امضاء مي شود                 
  .فردي شخصي است كه نامه را امضاء مي كندامضاء كننده، مشخصات اداري و 

منظور از گيرندگان رونوشت، واحدهاي سازماني يا اشخاصي هستند كه مي بايد رونوشت نامه به عنـوان آنـان صـادر گـردد و          
  .مشخص مي گردد» رونوشت به«گيرندگان رونوشت معمولاً با عبارت . غير از گيرنده اصلي است

  
  :يدگاه ماهيت كارنامه هاي اداري از د

  . نامه هاي هماهنگي– 4 نامه هاي دستور و درخواستي-3 نامه هاي بازدارنده-2نامه هاي خبري-1
يا ممكن است آغاز يا پايان يك كار    . به وسيله اين گونه نامه ها، نتيجه كار به سازمان يا شخص ذيربط اطلاع داده مي شود                -1

  . برساندرا به اطلاع گيرنده نامه و يا ارباب رجوع
اينگونه نامه ها اقداماتي را كـه  . به نامه هايي اطلاق ميشود كه از انجام يا متن كار و يا بروز حادثه اي جلوگيري بعمل آورد           -2

  .توسط سازمان يا افراد شروع شده و يا در حال شكل گرفتن است، بطور موقت و يا دائم متوقف مي كند
ي را تشكيل مي دهند دستور يا درخواست انجام گرفتن كاري است كه ممكن اسـت                اين نامه ها كه بيش تر نامه هاي ادار        -3

  .از سازمان يا فردي خواسته شود يا نتيجه كار از آنها سئوال گردد
اين گونه نامه ها براي هم آهنگي بين واحدهاي مختلف سازمان تهيه ميشود و يا ممكن است در موردي بـين دو يـا چنـد            -4

  .ايجاد هم آهنگي كند مانند بخشنامه ها موسسه يا وزارتخانه 
  

  :مراحلي كه براي تهيه و تنظيم يك نامه اداري معمولا لازم است از اين قرار است
پيش از آنكه نامه اي نوشته شود و يا دستور نوشتن آن صادر گردد، لازم است با طرح چند سوال ضرورت نوشتن نامه محـرز                         

ث خواهد شد كه از مكاتبات اضافي و بيهوده جلوگيري شود و نامه بدون دليل تهيه نگردد، بدين ترتيـب  بررسي قبل از نوشتن باع   . شود
  .در هزينه ها و وقت صرفه جويي بعمل خواهد آمد

تهيه پيش نويس   . تهيه پيش نويس پايه و اساس نامه و در حقيقت طي كامل مراحل نگارش آن از ابتدا تا پايان كار مي باشد                     
  .اهم آوردن مقدماتي دارد كه براي سهولت مطالعه، آنرا در دو قسمت آماده سازي مقدمات و تدوين مورد بررسي قرار ميدهيمنياز به فر

مقدماتي كه براي تهيه نامه اداري و يا اصولاً هر نوع نوشته علمي ديگر بايد فراهم شوند عبارتنـد از تعيـين و تحـصيل منـابع       
  .تنظيم فهرست مطالبي كه بايد در نامه قيد شودمورد نياز و سپس تعيين چارچوب و 

براي تهيه يك نامه خوب و موثر كه مطالب و محتواي آن، مستند و مستدل ومتكي بر قواعد باشد گرچه نويسنده نامه بـيش                        
بـه ويـژه پرونـده    از هر چيز در هنگام نوشتن از حافظه و اطلاعات خود ياري مي جويد، ولي در اغلب موارد از مراجعه به منابع مختلـف              

  .جهت مطالعه بيشتر بي نياز نمي باشد
اين مرحله به تهيه و تنظيم فهرست مطالب اختصاص دارد كه در حقيقت طرح و چارچوب ذهني كار در ايـن مرحلـه آمـاد ه              

مطالب . يادداشت كند در اين مرحله نويسنده بايد هنگام نوشتن نامه، مطالب و مسائل را كه پيرامون نامه به ذهن او مي رسد                     . مي شود 
ممكن است مطالبي از آن حذف و يا مـواردي بـه            . يادداشت شده را دوباره مورد تجزيه و تحليل قرار دهد و براساس اهميت تنظيم كند              
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كه شامل نحوه تنظيم عناوين و نيـز تنظـيم مـتن نامـه               فهرست نهايي تقريباً چارچوب اصلي ما در ساختمان نامه است         . آن اضافه شود  
  است

نامه هاي اداري معمولاً مقدمه اي دارند، اين مقدمه ممكن است كوتاه و در چند كلمه خلاصه شود يا چندين سطر را به خود                        
چنانچه نامه تهيه شـده در پاسـخ يـا پيـرو نامـه اي               . هر مقدمه اي با توجه به موضوع آن صورت مختلفي خواهد داشت           . اختصاص دهد 

ريخ و عنوان مختصر موضوع نامه قبلي مقدمه نامه جديد محسوب ميشود، ولي اگر نامه بدون سابقه                 باشد، در اين حالت ذكر شماره و تا       
و جديد باشد لازمست كه براي روشن شدن ذهن مخاطب و هم چنين براي آماده كردن مـسير فكـر او بـراي پـذيرش و دريافـت پيـام                   

  .ســطر بعنــوان مقدمــه تلقــي ميگــردد    توضــيح قبــل از پــرداختن بــه اصــل موضــوع داده شــود كــه همــين يــك يــا دو           
شايـسته اسـت كـه بـه     .  از آنجا كه نامه يكي از مهم ترين وسايل ايجاد ارتباط در سازمانها و ادارات شـناخته شـده اسـت      -اصل موضوع 

ذير ساخته  زيرا ساده و بي تكلف نوشتن تفهيم و امكان پ         . در اين مورد ساده نويسي توصيه ميشود      . بهترين وجهي به رشته تحرير درآيد     
نامه هاي اداري بايد آن چنان تهيه شوند كه براحتي منظور و هدف پيـام دهنـده را بـازگو كنـد و                       . و نياز به توضيح اضافه را كم ميكند       

  .خواننده پس از مطالعه، آن چه را كه مراد نويسنده بوده است بطور كامل دريابد
ولي آنچـه در پايـان نامـه بيـشتر بـه            . ه هاي مختلف پايان پذيرند     نامه هاي اداري ممكن است به گون       -اختتام و نتيجه گيري   

از . چشم مي خورد، نشان دهنده اهميت آن و ترغيب اقدام كننده در سرعت بخشيدن به انجام گرفتن درخواست و ارسال پاسـخ اسـت                       
  .طرفي بهتر است در نامه هاي جوابيه، نتيجه مثبت و يا منفي كاملاً مشخص شود

اين بررسي براي حصول اطمينـان  .  نويس تهيه گرديد، لازمست قبل از ماشين شدن مورد بررسي قرار گيرد         پس از آنكه پيش   
در مورد پاسخ نامه ها مي توان نامه واصله را با پيش نويس نامه جوابيـه تهيـه شـده                    . از كفايت و كارآيي و تاثير مطالب طرح شده است         

تهيه شده كامل و بدون نقض بوده و به تمام سـئوالات يـا درخواسـتهاي فرسـتنده            مقايسه كرد تا اطمينان حاصل شود كه پيش نويس          
اسـتفاده كـرد و براسـاس    ) چك ليست(در ساير موارد براي بازبيني پيش نويس مي توان از فهرست بررسي          . نامه پاسخ گفته شده است    

لاتي مطرح مي گردد كـه بررسـي پاسـخ آنهـا            در فهرست بررسي پيش نويس، سئوا     . آن نسبت به بررسي مجدد پيش نويس اقدام نمود        
  .نمايشگر كفايت يا كافي نبودن پيش نويس است

 پس از آنكه پيش نويس تهيه شده از هر جهت مورد تاييد تهيه كننده آن قرار گرفت ذيل آنرا امـضاء و بـراي   –ساير اقدامات  
 چك و اصلاح لازم را بعمل ميĤورد و عنداللزوم با افـزودن و يـا                مقام مزبور پس از مطالعه،    . مقامي كه بايد امضاء نهايي نمايد مي فرستد       

  .كم كردن مطالبي به آن، پـيش نـويس را بطـور مقـدماتي امـضاء مـي كنـد و بـراي ماشـين نمـودن بـه واحـد مربوطـه مـي فرسـتد                                    
نده و فرسـتنده بـا توجـه بـه           رعايت شان سلسله مراتب مقامات اداري در مكاتباتمعمولاً مخاطب و دريافت كننده نامه نسبت به نويس                -

  :سلسله مراتب اداري يكي از حالات زير را دارد
  . مقام مافوق و ارشد است-الف
  . همرديف ميباشد-ب
  . مادون و زير دست فرستنده نامه است-ج

رج از  در هريك از حالات فوق نزاكت و ادب اداري متناسب به مقام گيرنده نامه بايد در نظر گرفته شود بدين كيفيت كـه خـا                        
  .اصــل مطلــب و موضــوع مــورد مكاتبــه كــه بايــد بــا كمــال ســادگي و وضــوح نگاشــته شــود توجــه بــاين نكــات هــم ضــروري اســت 

 ممكن است نامه ابتداء بساكن يعني اولين نامه اي باشد كه در موضوع مورد مكاتبه نوشته مي شود بنـابراين بعـد از ذكـر عنـوان                            -الف
  :اصل مطلب پرداخته ميشود و ضمن نامه اصطلاحات اداري بشرح زير عنوان ميگرددگيرنده و درج موضوع كلي بلافاصله ب

  :بمقام مافوق
  ...»باستحضار ميرساند» «... خاطر عالي مستحضر است كه« 
  »...توجه آن مقام را باين موضوع معطوف مي دارد كه «

  :بمقام همرديف. و جملات و عبارات مشابه
  »...باطلاع ميرساند«
  .و جملات مشابه» ..بطوري كه اطلاع داريد» «...دارداشعار مي «

  :بمقام مادون و زيردست
  »تذكر مي دهد«
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  »لازم است يادآوري نمايد كه«
  .و جملات مشابه » محتاج تذكر است

  :هرگــاه ضــمن نامــه تقاضــاي انجــام كــاري شــده باشــد بهتــر اســت از ايــن كلمــات و اصــطلاحات اداري اســتفاده شــود   
يـا  » خواهـشمند اسـت دسـتور فرمائيـد       «: مقامات همرديـف  »تمنا دارد مقرر فرمائيد   «يا  » مني است دستور فرمائيد   مت«: مقامات مافوق 

  .و موارد مشابه» ...لازم است دستور دهيد«يا » ..مقتضي است«: مقامات مادون.»تقاضا دارد كه دستور فرمائيد«
  

  ايجاد ارتباط در مكاتبات
مي گردد ممكن است كه در سازمان گيرنده سابقه داشته باشـد و يـا در پاسـخ نامـه طـرف                     نامه اي كه از سازمان صادر        -

مكاتبه فرستاده شود در اينصورت از نظر امكان كنترل گردش نامه و بدست آوردن سوابق آن ضرورت دارد بشماره هـاي                     
 :مكاتبات و نامه هاي طرف گيرنده اشاره شود در اين صورت

  مه طرف مكاتبـه صـادر گـردد بعـد از ذكـر عنـوان شـماره و تـاريخ نامـه گيرنـده بـاين شـرح قيـد              اگر نامه در پاسخ نا     -الف
  :مي گردد

  »مورخ......... در پاسخ نامه شماره «
  »مورخ..........عطف به نامه شماره «
دريافـت نـشده اسـت       هرگاه نامه در دنباله مكاتبات گذشته فرستنده نامه باشد و بعد از آخرين مكاتبه نامه اي از گيرنده                    -ب

  :بعد از عنوان باين شرح انشاء مي گردد
  ».......... مورخ ....... در تعقيب نامه شماره «
  »............مورخ...... پيرو نامه شماره «

ذكر شماره نامه بمتصديان كنترل گردش نامه و بايگانيها امكان مي دهد كه بسرعت و به سهولت به پرونده و سوابق مربوطـه                       
  .سي پيدا كننددستر

  
  :نكاتي در باب نوشتن نامه اداري

  .نامه اداري بايد در يك طرف صفحه نوشته شوند ونبايد در حاشيه آن ها چيزي نوشت
  .متن نامه بايد با نهايت دقت در صحت مطالب تهيه شود-
  .بايد در نظر گرفته شودمتن نامه بايد شايسته فرد گيرنده باشد و پست و مقام شغلي و سازماني فرد گيرنده -
  .در نامه هاي اداري بايد شيوايي سخن و رواني مطلب نيز در نظر گرفته شود و از لغات قديمي و نامانوس نبايد استفاده شود-
  .خودداري شود)به كار بردن واژه هايي كه هم معني هستند(از حشو-
  .ه استفاده كرددر نامه هاي اداري به هيچ وجه نبايد از كلمات و جملات عاميان-
  .بايد درست و به جا استفاده كرد...)نقطه و , ويرگول(از نشانه هاي قراردادي-
  .تهديد آميز و مشكل آفرين خودداري كرد, در نامه هاي اداري بايد از استفاده كردن جملات توهين آميز-
  .اشيه نويسي داشته باشدنامه هاي اداري ترجيحا بايد در كاغذ هاي بزرگ نوشته شود تا امكان ارجاع و ح-
  .نامه حدالامكان بايد تايپ شود يا حد اقل با خط خوانا نوشته شود-
مثلا اگر مي خواهيم براي اداره اي نامه بنويسيم اولين نفر بايد مديريت مكان مورد نظر , سلسله مراتب بايد رعايت شود-

  .عدم رعايت سلسله مراتب باعث توهين به پاييني ها مي شود.باشد
در هر اداره يك سيستم تفكيك نامه وجود دارد كه . اگر مخاطب نامه را نمي شناسيم نامه را بايد با يك عنوان كلي بنويسيم-

  .باعث ارسال نامه به مكان مورد نظر مي شود
فونت بزرگ تايپ همه نامه با )ب. استفاده شود) مثل آبي(از رنگ هاي ملايم) الف: اگر نامه به وسيله اينترنت مكاتبه شود-

  .ارسال تعداد زيادي ايميل براي يك مكان كار درستي نيست) ج. يك نوع توهين محسوب مي شود
  
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  :اسكلت كلي يك نامه اداري
  .نامه را با نام خدا آغاز مي كنيم-
  .تاريخ را درج مي كنيم-
  .موضوع نامه را مي نويسيم-
يا ........... جناب آقاي جمال زارعي مديريت محترم سازمان: مثال.ويسيمنام شخص گيرنده را با احترام همراه سمت وي مي ن-

  جناب آقاي جمال زارعي............ مديريت محترم سازمان 
نامه را با حدود يك سانتي متر از محل طبيعي شروع سطر آغاز مي كنيم و بدون طول وتفسير هاي اضافي شروع به طرح -

  .مشكل مي كنيم
  .ز گيرنده نامه داريم محترمانه ذكر مي كنيم و اگر توانستيم راه حل يا پيشنهادي ارائه مي دهيمانتظاري را كه ا-
  .نامه بايد بيشتر جنبه خواهشي داشته باشد, دستور نمي دهيم -
  .نام و مشخصات خود را در پايين نامه سمت چپ مي نويسيم و امضا مي كنيم-

  
  :نمونه

  به نام خدا
  ... در مدرسه تاريخ ثبت نام: موضوع

  ......سركار خانم/جناب آقاي... رياست محترم ادره اموزش و پرورش شهرستان 
را ......خواهشمند است دستور فرماييد فرزندم      . شده ام  ،من به اين شهرستان منتقل    .....اداره.....روز.......با احترام، ضمن ارسال فتوكپي حكم انتقال شماره       

براي سهولت كار، پرونده و تمام سوابق تحصيلي نامبرده بـراي اطـلاع و هرگونـه اقـدام     . كه به محل سكونت ما نزديك است ثبت نام كنند   .....دبيرستان.....در كلاس 
  .اميدوارم با دستوري كه صادر مي كنيد ، موجبات دلگرمي و ادامه تحصيل فرزندم را فراهم فرماييد. توسط فرزندم تقديم مي شود

  گينام و نام خانواد
  امضاء

فقط در قسمت اوليه با بقيه نامه هاي اداري تفاوت دارند بـدين صـورت   , نامه هاي اداري كه از اداره يا ارگاني به اداره يا ارگاني ديگر فرستاده مي شود      
  .ه مي شود استفاد) فلان اداره: به_فلان اداره :از(كه اول نامه به جاي نوشتن نام فرد دريافت كننده و فرستنده نامه از كلمات

  :مثال
  به نام خدا

   7/8/1381: تاريخ 
  75034/پ: شماره 

  دارد: پيوست 
  سازمان فني حرفه اي استان اصفهان: به 
  شركت پيشگام وابسته به انرژي اتمي اصفهان: از 
  

  آموزش اينترنت: موضوع 
درس را جهت آموزش اينترنت به اين مركز معرفي نمائيد  از آن سازمان محترم درخواست ميشود يك نفرم5/6/1381 مورخ 441عطف به نامه شماره 

  . ضمناً خواهشمند است دستور فرمائيد چند نسخه از جزوه آموزشي اينترنت به اين شركت ارسال نمايند. 
  .قبلاً از همكاري شما سپاسگزاري ميگردد

  نام و نام خانوادگي
  مسئول امور اداري

  
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 :مبحث چهاردهم 

   مزد 

 كسورات 

 مطالب مرتبط با حقوق دستمزدنكات و  

  فرمول محاسبه حقوق و كسر ماليات و حق بيمه
   بازنشستگي- اضافه كار – كاركنان

 :مزد

مزد يكي از مباحث اساسي شرايط كار است ،گذشته از جنبه هاي اجتماعي و اقتصادي از بعد حقوق كار نيز همچنان كـه در                        
 عقد معوض كار كه بدون آن اصولاً اين عقد معنايي خـود را از دسـت مـي دهـد،                      بحث قرارداد كار مطرح است يكي از عوضين اساسي        

 بـه ازاي      ما   كارتابع   كه در رابطه     مي شود البته بايد توجه داشت        وي كارفرما به وي پرداخت    اجرتي است كه در ازاي كار كارگر از س        
در .  كار مطرح بوده است   در ارتباط قرارداد كار وجود داشته است ،مساله پرداخت مابه ازاي           كار انجام شده و به عبارت ديگر مزد لزوماً        
 بـرده حـوائج وي را تـامين نمايـد يـا در دوران       د مي دانست كه در ازاي اسـتفاده از نيـروي      دوران برده داري نيز برده دار خود را متعه        

جاي خود را پيدا كـرد ،در ايـن نظـام اسـتاد كـار               »اجرت نقدي   «در نظام صنفي    .  رعيتي سهمي از محصول را به رعيت مي داد         -ارباب
ليكن با مطرح شدن قـرارداد كـار ،مـزد          .  نيز مي پرداخت       نقدي   ،به وي اجرت    علاوه بر اينكه مكلف به تامين معيشت شاگر خود بود         

  . تحول اساسي يافت 
  :مزد چيست

 به بيان تفاوت بين دستمزد و كـارمزد  1328قانون كار سال . تعريفي از مزد ارائه نشده بود     2/1325/ 28در قانون كار مصوب     
 كـه در مقابـل       مبلغـي «ات كار به كارگر پرداخت مي شود و دومي را           اكتفا نموده،اولي را عبارت از وجهي مي دانست كه در مقابل ساع           

 ايـن    4مـاده   . به تعريف مـزد پرداخـت اسـت          1337برعكس آن دو ،قانون كار      ).ماده يك (مي گردد » محصول كار روزانه به كارگر تاديه     
يا غير نقدي كه در مقابل انجام كار به كارگر          مزد و حقوق عبارت است از وجه نقد يا هر گونه مزا           «:قانون ، مزد را چنين تعريف مي كرد         

  »داده مي شود
به اين ترتيب براي يافتن پاسخي بـه ايـن سـوال            .بيشتر گفتيم كه مزد اصولاً ابعاد مختلف اقتصادي ،حقوقي و اجتماعي دارد             

  .فوق بايد مزد را از ابعاد مختلف مورد برسي قرار داد
  : مزد به لحاظ اقتصادي  -1

از اين بعد همان طور كـه هـر كـالايي      . د تعريف خاصي را دارد و عوامل موثر در تعيين آن عوامل خاصي هستند             در اقتصاد مز  
قيمتي دارد ، كار نيز به منزله يكي از عوامل توليد داراي قيمت است ،به عبارت ديگر در بازار كار مورد نياز خود را تامين مي كنـد مـي            

در رابطه با توصيف چگونگي سطوح مزد و تغييرات مزدي نظريه هـاي از سـوي                . د را پيدا ميكند     نمايدو در اين بازار است كه قيمت خو       
  . اقتصاد دانان ارائه شده است 

  : مزد به لحاظ اجتماعي  -2
كارگر در برابر كـاري كـه انجـام مـي           .صرف نظر از بعد اقتصادي مزد همان طور كه قبلاً گفتيم ،مزد جنبه اجتماعي نيز دارد                 

ايد درآمدي داشته باشد كه بتواند زندگي خود را با آن اداره نمايد لذا ميزان مزد نه تنها بايد به اندازه اي باشد كه بتوانـد وسـيله                            دهد ب 
 قـادر بـه كـار        معيشت يك كارگر و خانواده او را فراهم آورد بلكه بايد تدبيري انديشيده شود تا در ايامي كه كارگر بـه دلايـل مختلـف                        

دگي اش دچار اختلال نگردد يا با رسيدن به سن بازنشستگي يا در شرايط از كار افتادگي قادر به تامين نيازمنديهاي خـود                       نيست نيز زن  
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گذشته از اين ميزان مزد كارگر بايد در رابطه با قوه خريد كارگر نيز مورد بررسي قرار گيرد و در واقع به جـاي مـزد                          .و خانواده اش باشد   
  .مزد واقعي مد نظر قرار گيرد)اي نقدي به كارگر برحسب واحد پولي هر مملكتيا پولي پرداخت ه(اسمي

  :  مزد اجتماعي1-2
مزد اجتماعي مفهومي است كه از طرف پاره اي از حقوق دانان طرح شده است براساس اين نظريه در كنار تعهـد فـرد يعنـي                     

استفاده را از كارگر مي برد نيز بايد در مقابل كارگر تعهداتي را بـه               كارفرما به پرداخت مزد ،اجتماع و يا آن گروه اجتماعي كه بيشترين             
 اين مفهوم اين است كه اجتماع احساس مي كند بايد سهمي از ثروت و رونق جامعه را كه تـا                       اساس طرح   به نظر مي رسد   .عهده گيرد 

 مزد اجتماعي بـستگي مـستقيم بارشـد ثـروت و رفـاه         به اين ترتيب اصولاً ميزان    .حد زياد ي ناشي از كار كارگر است به كارگر برگرداند          
جامعه دارد لذا نمي توان از جامعه اي كه از سطح پايين رفاه و رونق برخوردار است انتظار داشت بـه همـان انـدازه جامعـه مرفـه ،مـزد                  

  .اجتماعي پرداخت نمايد
وه بر مزد عادي به كارگر پرداخت مـي شـود و            مزد اجتماعي يا مزاياي جنبي مزد مزايا يا اضافاتي است كه علا           : مزد اجتماعي 
  .اين مزايا ارتباطي با كميت و كيفيت كار انجام شده ندارد. واجد ارزش است  براي او و خانواده اش

  : مزد عادي2-2
 اين مـزد  . بنا به تعريف مزد عادي پرداختهاي است كه عمدتاً به طور مستقيم به كار انجام شده توسط كارگر مربوط مي شود                    

كارمزد پرداختي به .معمولاً به طور مرتب در هر هفته ،پانزده روز يا هر ماه يك بار پرداخت مي گرددو به صورت وجه نقد و يا كالا است            
 هزينه زندگي و فوق العاده هاي اضافه   بابت جبران افزايش  پرداختي برپايه هاي تشويقي و انگيزه اي ،پرداخت  كارگران كارمزد، وجوه 

از مقايسه مزد عادي و مزد اجتماعي به سادگي مشخص مي گردد كه مزد عـادي مـستقيماً بـا                     . ء مزد عادي به حساب مي آيند      كار جز 
 توسط كارفرما رابطه دارد در حالي كه مزد اجتماعي پرداخت هاي است كه كارگران ازآن بهرمند مي شوند بـدون آنكـه                     كار انجام شده  

  :اقلام عمده مزد اجتماعي و يا مزاياي جنبي عبارتند از.ند در قبال آن كاري انجام داده باش
كمـك هزينـه    )محل غذا خوري  (تعطيلات هفتگي،رسمي و مرخصي هاي ساليانه ،استفاده از خدمات كلينيكي ، هزينه كانتين            

بيكاري ،كمك عائلـه    غذا،كمك هزينه مسكن و خواروبار،استفاده از مهدكودك ،پرداخت بابت حق سنوات و يا خسارات اخراج،حق بيمه                 
مزايـاي جنبـي و يـا    ...... پاداشهاي سالانه)سهم كارفرما و دولت (مندي،پرداختهاي كارفرما در هنگام بيماري كارگر ، پرداخت حق بيمه   

يـن مزايـا    مزد اجتماعي يا از طريق ابتكار و يا پيش قدمي كارفرما ارائه مي شود و يا در برخي موارد دولتها كارفرمايان را بـه پرداخـت ا                          
  .مكلف مي كنندو يا آنها را مجبور مي كنند كه پرداخت سهمي از اين مزايا را تقبل نمايند

  : حداقل مزد3-2
در ايـران اصـل   .  حداقل معيشت و به تعبير ديگـر حـداقل مـزد اسـت           يكي از مصاديق اجتماعي شدن مزد ،رواج تعيين مزد        

.  پذيرفته اسـت   1369و هم در قانون كار جمهوري اسلامي ايران مصوب          )22ماده( 1337تعيين حداقل مزد را هم در قانون كار مصوب          
 است همه ساله ميزان حـداقل مـزد كـارگران را بـراي نقـاط مختلـف         قانون كار اخير الذكر شوراي عالي كار موظف   41به موجب ماده    

ركزي اعلام شود بـه انـدازه اي باشـد كـه زنـدگي يـك                اين حداقل بايد با توجه به نرخ تورم كشور از سوي بانك م            .  تعيين نمايد   كشور
  .خانواده را كه تعداد آن توسط مراجع رسمي اعلام مي شود تامين نمايد

  :در تعيين حداقل مزد يا معيشت به چند نكته بايد توجه داشت
   مي شود مزد معيشت براي يك كارگر بدون مهارت در نظر گرفته)الف
 كه براي اداره زندگي متوسط يك خانواده با ابعاد متوسط درنظر گرفتـه مـي شـود،ابعاد           مزد معيشت معمولاً مقداري است    )ب

   نفر فرض مي شود5يا 4متوسط خانواده معمولاً
مزد معيشت بركارگري كه بطور تمام وقت كار مي كند محاسبه مي شود به اين ترتيب كارگران پاره وقت و نيـز كـارگران                        )ج

   محروم خواهند بودقصلي عملاً از دريافت مزدمعيشت
اگر مزد تامين معيشت را مبلغي بدانيم كه براي تامين احتياجات معقول يك كارگر بدون مهارت كافي باشـد ،چنـد نكتـه                       ) د

  :مهم مطرح خواهد گرديد كه نياز به بررسي دارند
 اسـت يـا ايـن مـزد بايـد           و عائله لازم   آيا مزد حداقل معيشت بايد در حدي باشد كه فقط براي تامين سلامت جسمي كارگر                

بتواند اندكي تسهيلات و آسايش نيز براي كارگران فراهم كند؟از سوي ديگر مي دانيم كه نيازهاي ضروري انسان با تحول زمان و رشـد                        
 از شـماره كالاهـاي غيـر ضـروري بـه فهرسـت                هر اندازه رونق ملي زياد تر شود كالاه و خـدمات زيـادتري              اقتصادي در تغييرند يعني   
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در اقتـصادي كـه     .به علاوه مفهوم مزدمعيشت از هر كشوري به كشور ديگـري تفـاوت معنـي داي دارد                  .الاهاي ضروري وارد مي شود      ك
علي ايحال اولاً مزد حداقل معيشت .آهنگ رشد آن از آهنگ رشد جمعيت بيشتر است مزد تامين معيشت طبيعتاً مزد نازلي خواهد بود    

 و معنوي و فرهنگي كارگر كافي باشد تا او بتواند وظايفش را به عنوان سرپرست خـانواده انجـام دهـد و                       بايد براي تامين نيازهاي مادي    
  . ثانياً آن بايد به سطح زندگي و عادات مصرف هر كشور توجه گردد

  : مزد به لحاظ حقوقي  -3
 يكي عوضين عقد بوده و در اين معنـا           مي شود   همچنان كه قبلاً گفته شد در قرارداد كار مزد يا اجرتي كه به كارگر پرداخت              

به اين ترتيب مي توان گفت كه اولاً شرايط پرداخت          . مزد به ازاي كار انجام شده توسط كارگر از سوي كارفرما به وي پرداخت مي گردد               
كارگر و كارفرما است كه بـا       مزد از سوي كارفرما انجام كار مورد تعهد توسط كارگر بوده و ثانياً نحوه تعيين مزد با طرفين قرارداد يعني                     

  .توجه به طبيعت كار و عرف و عادت شغلي صورت مي پذيرد
  : شرايط پرداخت مزد  انجام كار1-3

همانطور كه اشاره شده با عنايت به ماهيت قرارداد كار، اجرتي كه كارگر از كارفرما دريافت مي دارد ،درواقع وجهي اسـت كـه    
شود به عبارت ديگر اگر كارگر تعهد موضوع قـرارداد كـار را بـه دلايلـي انجـام نمـي داد طبيعتـاً                        در مقابل كار انجام شده پرداخت مي        

 اين قانون نيز مويد همين موضوع است در ايـن مـاده   35مستحقق دريافت اجرت مورد توافق نيز نبود ،تعريف قانون كار از مزد در ماده          
مشكلي كه در ايـن رابطـه       .كه در مقابل انجام كار به كارگر پرداخت مي شود         مزد صراحتاً وجوهي نقدي يا غير نقدي دانسته شده است           

وجو دارد اين است كه مي دانيم گاهي با وجود اينكه كارگر آمادگي كار ارجاعي توسط كارفرما رادارد ،لـيكن بـه علـل بيكـاري بـه وي                             
گي به بافت پارچه مـشغول اسـت اگـر مـواد لازم در              في المثل كارگري كه در يك كارخانه نساجي بايك دستگاه بافند          .ارجاع نمي گردد  

 قانوناً مي توانـد   پرسش اين است كه در اين وضع آيا كارفرما. اختيار او قرار نگيرد بطور قطع نخواهد توانست پارچه مورد تعهد را ببافد  
مهم اين است كـه منظـور از انجـام كـار ايـن      نكته قابل توجه و . قانون كار از پرداخت مزد به وي امتناع نمايد      35به استناد تعريف ماده     

 بطور كامل انجام شده باشد تا كارگر استحقاق دريافت مزد را داشته باشد بلكه اگر كارگر نيرو و وقـت خـود را در اختيـار                            است كه كار  
اين نظر تا حد زيادي به جنبه اجتمـاعي  .كارفرما قرار داده ولي كارفرما با دلايلي از كار او استفاده نكند بايد به هر حال مزد او را بپردازد               

 اعـلام مـي     قانون كاركه مدت كار را مدت زمـاني        51بنظر مي رسد ماده     .مزد يعني تلقي مزد به عنوان وسيله معاش كارگر توجه دارد            
     . داشته استمنظور انجام كار در اختيار كارفرما قرار مي دهد نيز توجه به همين نظر كند كه كارگر نيرو يا وقت خود را به 

  
  : و انواع مزد سيستم هاي پرداخت

مزد با توجه به طيبعت كار مورد نظر يا عرف و عاداتي كه در مورد نحوه پرداخـت مـزد در مـشاغل و فعاليـت هـاي مختلـف                              
هايت چنانچه كارگر بـا     هر چند كه در ن    . و كارگر در اين مورد نقش ندارد          ممكن است وجود داشته باشد توسط كارفرما تعيين مي شود         

در هر حال تعيين مزد از دو صورت خـارج نخواهـد            .  نباشد طبيعتاً اين حق را خواهد داشت كه قرار داد كار را امضاء ننمايد               مزد موافق 
جمهـوري  لازم با ذكر اسـت كـه در قـرارداد كـار             .بود يا براساس ساعات كار انجام شده و يا بر مبناي ميزان توليد يا خدمت انجام شده                  

 تركيبـي از زمـان و كـار انجـام شـده تعيـين و                  نوع سومي پيش بيني شده است كه براساس آن مزد مي تواند بر اساس               اسلامي ايران 
  .پرداخت شود

  )گاه مزدي( مزد براساس ساعات كار   -1
 شـود در ايـن نحـوه از    مزدي است كه بابت ساعاتي كه وقت كارگر در اختيار كارفرماست محاسبه و پرداخت مي    : مزد ساعتي 

تعيين مزد،كارگر مزد را براساس ساعات كار و يا روزهاي كاري كه در خدمت كارفرما است و بدون توجه به ميزان توليد و محصول كـار                  
 و نيـز )صـرف نظـر از مقـدار و ميـزان آن    (در قراردادهاي مزد ساعتي ، نوع كار .دريافت مي دارد كه رايج ترين شيوه پرداخت مزد است     

در اين نظام مزدساعتي كارفرما مكلف است علاوه بر مزد ثابت ، مزايـاي رفـاهي از   . يا ماه مشخص مي گردد      كار در روز يا هفته      ساعات
  .قبيل حق مسكن،حق خواروبار و كمك عائله مندي را به نسبت ساعات كار محاسبه و به كارگر پرداخت نمايد

  :استاعمال نظام مزد ساعتي در موارد زير مجاز 
  متصديان حمل ونقل كالا وساير)الف
 كارگران مطب هاي خصوصي پزشكان،كلنيك هاي پزشكي و پيراپزشكي،دامپزشكي و نظاير آنها در صـورتي كـه مـدت                      ) ب

  فعاليت آنها كمتر از حداكثر ساعات قانوني كار در شبانه روز باشد
  مشاغل غير تمام وقت در زمينه هاي مشاوره و نظاير آنها) ج
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 از اموال تاسيسات و حيئانات به شرطي كه ساعات كار كمتر از حداكثر ساعات قانوني              ومراقبت  مشاغل مربوط به نگهداي   ) د
  كار در شبانه روز باشد

   آموزشي وپژوهشي مشاغل) ه
سـب سـاعات    نكات قانوني قابل ذكر در در اين مورد اين است كه مزد كارگراني كه مشمول نظام مزد ساعتي مي باشند به تنا                     

 باشدو همچنين در كارگاهاي كه فعاليـت آنهـا جنبـه              مشابه در نظام روز مزدي      كار عادي كار در شبانه روز نبايد كمتر از مزد مشاغل          
 با اسـتفاده     كارگران مشمول مزد ساعتي حق استفاده از مرخصي و تعطيلات رسمي          . استمرار دارد يا به صورت فصلي فعاليت مي كنند        

نكته قابل ذكر در در اين نظام مزد ساعتي اين است كه اين شيوه از پرداخت مزد گاهي مورد انتقاد كارفرمايان قرار مي                       .ارند  از مزد را د   
 تفاوتي نداشته و درواقـع بـه كـارگران            و پر كار باكارگران كاهل      گيرد و عنوان مي نمايند كه در اين نوع از پرداخت به كارگران ساعي             

كارگران برعكس معمولاً بيشتر طرفدار اين شيوه پرداخت مزد         . را تشويق مي نمايد       ه و بالعكس كارگران تنيل    دسته نخست اجحاف شد   
  .هستند

  )كارمزدي( مزد براساس محصول يا خدمت توليد شده  -2
 ـ                     :كارمزد ه ازاي  عبارت است از مزدي كه بابت انجام مقدار كاري مشخص كه از نظر كمي قابل اندازه گيري يا شمارش باشـد ب

  .هر واحد كارتعيين و پرداخت مي شود
 نخـست زمـان و    در اين شيوه مزد براساس ميزان كاري كه كارگر انجام مي دهد و به وي پرداخت مي شود و برعكس شـيوه                 

وع  و يا يك گروه مـشخص از كـارگران يـا مجم ـ             كارمزد برحسب آنكه حاصل مورد نظر مربوط به يك نفر         . مدت كار درآن تاثيري ندارد    
در نظـام كـارمزد گروهـي و جمعـي بايـد عـلاوه       .كارگران باشد به ترتيب به صورت كارمزدي گروهي و كارمزد جمعي تعيين مي گـردد            

قرارداد كارمزدي برحسب آنكـه اولـين   .برشغل هر يك از كارگران ،سهم هر يك در ميزان فعاليت و كارمزد متعلقه از قبل مشخص گردد          
رار گيرد ساده و چنانچه براي مازاد برتعداد مشخص باشد تركيبي است ،درصورت تركيبـي بـودن ، نـرخ                    واحد يا قطعه ملاك محاسبه ق     

علـي ايحـال همـان    .كارمزد تعيين شده نبايدكمتر از مزد ثابت تقسيم بر تعداد كاري است كه مزد ثابت بابت آن تعيين شده است باشد                   
كـارگران اسـتدلال مـي      .ه پزداخت مزد معمولاً با مخالفت كارگران روبرو است          طور كه در مورد مزد بر اساس زمان اشاره شداه اين نحو           
 آنان مي گـردد كـه         طبقاتي   مي دهد و حس رقابت جانشين حس همبستگي         كنند كه اين نوع مزد كارگران را در مقابل يكديگر قرار          

ضافاً اين كه كارگر در اين شيوه مزد،تامين مالي خود م.در نهايت به نفع كارفرماست و به لحاظ كارگر نتيجه تنها فرسودگي بيشتر است 
را از دست مي دهد و در موارد كه كارمزد به دليل حجم قليل كار ارجاه شده و ساير دلايل كاهش يابد زندگي و معيشت كـارگر دچـار                              

مولاً در قوانين كار پيش بيني      به همين خاطر كه مع    .اختلاف خواهد گرديد كه اين امر برخلاف ضرورت توجه به بعد اجتماعي مزد است             
مي شود كه چنانچه كارمزد كارگر از حداقل مزد قانوني كمتر باشد كارفرما تفاوت كارمزد استحقاقي كارگر با حداقل مزد قـانوني را بـه                         

كـارمزد سـاعتي     آيين نامه اجرايي ضوابط و مزايا و مشاعل قابل شمول به نظام كارمزدي ساعتي و                  4تبصرهماده  (كارگر پرداخت نمايد  
نوع ديگري از شيوه پرداخت مزد بر اساس محصول كه معمولاً در برخي از كارگاها معمول اسـت ،                   ). قانون كار  35 ماده   2موضوع تبصره   

نوعي است كه مزد كارگر از دو بخش ثابت و متغيير تركيب مي شود ، به اين ترتيب كه طرفين قراردا كار مي پذيرنـد مبلـغ ثـابتي در                              
م معيني از محصول به كارگر پرداخت شود و كارگر متعهد شود در مقابل دريافت ايـن وجـه توليـد معـين شـده را در اختيـار         ازاي حج 

كارفرما قرار دهدو كارفرما نيز متعهد شود چنانچه ميزان محصول از حجم مورد توافق تجاوز كند ، مزد محـصول مـازاد براسـاس شـيوه           
  )رمزد تركيبيكا(كارمزدي به كارگر پرداخت گردد 

  : كارمزد ساعتي  -3
 براي تعيين مزد پيش بيني شده است نوعي است كه در مقايل انجام               شيوه ديگري كه در قانون كار جمهوري اسلامي ايران         

 پرداخت مي شود ،در قرارداد كارمزد ساعتي بايد ميزان و مقدار كار متناسـب بـا زمـان مـشخص باشـد                        كار مشخص در زمان مشخص    
 ساعتي برحسب آنكه حاصل كار مورد نظر مربوط به يك نفر و يا گروه مشخص از كارگران يا مجموعه اي كارگران كارگاه باشـد                         كارمزد

در نظـام كـارمزد سـاعتي       . به ترتيب به صورت كارمز ساعتي انفرادي ،كارمزد ساعتي گروهي و كارمزد ساعتي جمعي تعيين كي گـردد                 
 از قبل مشخص گردد و   يك از كر گران ، سهم هر يك در ميزان فعاليت و كارمزد ساعتي متعلقهگروهي وجمعي بايد علاوه بر شغل هر 

معينـي در هـر       توافق مي نمايند كـه مبلـغ مشخـصي در ازاي توليـد                در اين شيوه كارگر و كارفرما     . موضوع مورد قبول كارگران باشد    
 كار سنجي دقيقي است كه توليد استاندارد يك كـارگر در سـاعت دقيقـاً    ساعت به كار گر پرداخت شود، اجراي اين شيوه نيازمند انجام 

  . شود كه اغلب در كارگاها معمول نيست محاسبه
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 مزد كارگراني كه طرز كارشان به نحوي است كه تمام و يا قسمتي از مزد و درآمد آنها به وسيله مراجعين ومشتريان تـامين                           -4
  :مي گردد

دريافتي كارگر از بابت مزد براي     )كارمزدي(كه درآن با وجود عدم توجه به محصول و كار كارگر            يكي از شيوه هاي تعيين مزد       
مربوط به مـواردي اسـت كـه دسـتمزد كـارگران از طريـق               ) گاه مزدي (نيز مشخص و معين نيست      ) ساعت،روزيا ماه (يك مقطع زماني    

 معمول و يا در برخي بنگاهـاي بـاربري كـه مـزد كـارگران                 رانهامانند موردي كه در رستو    .مراجعين و مشتريان كارگاه تامين مي شود        
و كارفرما خود گا اصـولاً سـهمي در ميـزان مـزد دريـافتي                تخليه و بارزني از طريق مشتريان رستوران و يا صاحبان بار تامين مي شود               

  )ره شده است قانون كار جمهوري اسلامي ايران به اين دسته از كارگران اشا190در ماده (كارگر ندارد 
براساس آيين نامه اي كه برمبناي اين ماده براي اين گروه از كارگران به تصويب رسيده است،مزد كارگران وجوهي اسـت كـه       

  . جمع آوري مي گردد به وسيله كارفرما يا به طريق ديگر با توجه به ماهيت كار از مشتريان يا مراجعين
  : مزد نقدي و غير نقدي  -5

تعيين شده باشد،يا اينكه برمبنـاي محـصول و         )زمان  (گر پرداخت مي شود اعم از آن كه براساس ساعت كار            مزدي كه به كار   
 نمي تواند از سه نوع خارج باشد يا بـه وجـه نقـد و بـه                   شكل پرداخت   به لحاظ     خدمات توليد شده توسط كارگر به وي پرداخت شود        

 يادآورري   لازم به .  يا به صورت مزد نقدي و كالايي توأمان پرداخت مي گردد            يا سكه و يا به شكل كالا هاي مصرفي و           صورت اسكناس 
است كه پرداخت غير نقدي كالايي مزد يادگاري از سيستمها و نظام هاي قديم بردگي و ارباب رعيتي است كه هنـوز هـم در برخـي از                            

ي شود چه مي دانيم در نظام بردگي عوض كار بـرده بـه               كشاورزي است ديده م     گارگاهها و به ويژه در كارگاههايي كه فعاليت كارگران        
صورت تامين خوراك ،پوشاك و مسكن بوده و در نظام ارباب رعيتي به شكل پرداخت سهمي از محصول به كارگر وجود داشته باشد كه              

وجـه داشـت كـه عـلاوه بـر          بايـد ت  .با تحول نظام هاي اجتماعي و اقتصادي به تدريج جاي خود را به مزد به صورت وجه نقد داده است                     
پرداخت به .صورت مزد نقدي و مزد غير نقدي در برخي موارد نيز مزد به صورت تركيبي از وجه نقد و كالا به كارگران پرداخت مي شود              

ورزي درباره سازو كار تعيين حداقل مـزد در كـشا   (9 9 مقاوله نامه شماره 2صورت غير نقدي در اسناد سازمان بين المللي كار در ماده          
همچنين پرداخت مزد به صورت غير نقدي در قانون كار جمهوري اسلامي ايران هم پيش بيني شده و مجاز اعـلام گرديـده                       )آمده است 

 طرفين قسمتي از مزد به صورت غير نقـدي پرداخـت مـي شـود بايـد       در مواردي كه با توافق  :  اين قانون آمده است      40در ماده   . است
 قـانون مزبـور مـزد غيـر نقـدي بايـد مـازاد               42براساس مـاده    . ي اينگونه پرداختها منصفانه و معقول باشد        ارزش نقدي تعيين شده برا    

اين  نكته جالب توجه    . مزد قانوني باشد به عبارت ديگر كارگران ميزان حداقل مزد قانوني رابايد به صورت نقدي دريافت نمايد                  برحداقل
ير نقدي به صورت كالاه و خدمات مورد مصرف شخص كارگر و خانواده او تـوجيهي نـشده   است كه در قانون كار به لزوم پرداخت مزد غ 

وجه نقد همان طور كه قبلاً اشاره شد چـه بـر اسـاس              . شكل رايج و معمول پرداخت مزد است          پرداخت مزد كارگر به صورت نقد     . است
  بايد به صورت پول رايج در هر كشور پرداخت گرددمقررات مصوب سازمان بين المللي كار و چه براساس مقررات قانوني كار مي 

    
   :اختلافهاي ناشي از روابط صنعتي

از آنجايي كه منافع عوامل و گروههاي مختـلف موجود در نظام همواره با يكديگر هماهنـگ و سـازگار نيـست در بـسياري از                        
 سياسي ، دولتي و سـاير   كارگري ، سازمانهاي كارفرمائي ،گروههايموارد به علت ارتباطات مستمر بين كارگران ، مديريت ، سازمانهاي 

  .عوامل محيطي اصطكاكهاي پيش مي آيد كه وقوع تعارضات و برخوردهائي را در نظام اجتناب ناپذير مي كند
  :مهمترين عوامل ايجاد نارضايتي در كاركنان دو دسته به شرح زير بوده اند 

  به دستمزد تا موارد مهم تري چون طبق بندي و ارزش يابي مشاغل  از موارد جزئي مربوط،موارد پولي -3

شكايت و منازعه در موارد  اضافه       (شرايط جابجائي، وضع فيزيكي و محتواي وظايف         انتخاب محل كار،  : موارد مربوط به كار، مانند     -4
 )كاري و مرخصي كمتر اتفاق مي افتد

، پاركينگ اتومبيل و غيره در موارد بسيار كم موجـب منازعـه و اخـتلاف                موارد مربوط به رفاه كاركنان مانند سالن غذا خوري        
  . بوده است

از عواقب سوء اختلافها و دعواهاي ناشي از كار مي توان به ايجاد اختلال در دريافتي كارگر، كاهش در ميزان توليـد، افـزايش                        
 در درآمد ملي، كند شدن پيشرفت و توسعه و به طور كلـي              در هزينه واحد، ايجاد بازار سياه و افزايش فشار بر مصرف كنندگان، كاهش            

  .زيان رساندن به جامعه را نام برد
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در ايران منازعه به صورتي كه در متون روابط كار تعريف شده است در قانون كار پيش بيني نگرديده اسـت و بنـابراين مجـاز                          
در . زمينه دادخواهي از حقوق ضايع شده توسـط طـرف ديگـر             آنچه كه پيش بيني شده حقوقي است براي كارگر و كارفرما در             . نيست  

  .زير در اين مورد به اختصار توضيحاتي ارائه ميشود
  

  :  دو نوع است ا در ايرانمرجع رسيدگي به شكايته
( I  مرجع درون كارگاهي)كايت اين مراجع از طريق كد خدامنـشي و گفتـگو و توافق به رفع اخـتلاف و ش): شوراهاي سازش
 .اقدام ميكنند

(II رون كارگاهي   بجع  امر)     قانون كار تنها مراجـع صـلاحيت دار         157كه بر اساس ماده     : )هيات هاي تشخيص و حل اختلاف 
 . هستنداترسيدگي به اختلاف

  :شوراهاي سازش -4

نون و ساير مقررات كـار،       هر گونه اختـلاف فردي بين كارفرما و كارگر يا  كـارآموز كه ناشي از اجراي قا                157به موجب  ماده     
قرار داد كار آموزي، موافقت نامه هاي كارگاهي يا پيمانهاي  دسته جمعي كار باشد، در مرحله اول از طريق سـازش مـستقيم                  
بين كارفرما و كارگر يا كارآموز و يا نمايندگان آنها در شوراي اسلامي كار و در صورتي كه شوراي اسلامي كار در واحد نباشد،             

ق انجمن صنفي كارگران و يا نماينده قانوني كارگران و كارفرما حل و فصل خواهد شـد و در صـورت عـدم سـازش، از                          از طري 
 .طريق هياتهاي تشخيص و حل اختلاف به ترتيب رسيدگي و حل و فصل خواهد شد

 )شوراي كارگاه ( هيات تشخيص  -5

يك نفر نماينـده كـارگران    زارت كار و امور اجتماعي ، يك نفر نماينده و: هيئت تشخيص داراي سه عضو است كه عبارتند از 
به انتخاب كانون  هماهنگي  شوراي اسلامي كار استان و يك نفـر نماينـده مـديران صـنايع بـه انتخـاب كـانون انجمـن هـاي صـنفي                                 

  . كارفرمايان استان كه براي مدت دو سال تشكيل مي گردد
          شكايت ظـرف مدت  سه  روز موضوع شكايت را بـه هيــات تـشخيـص ارجـاع                   واحد كار و امور اجتماعي موظف است پس از وصول 

 .دعوت  از اعضاي هيات  تشخيص براي تـشكيل  جلسات  با واحـد كار و امور اجتماعي محل  خواهد بود. نمايند

                   ،ف پانزده جلسه، غيبت غير     ظر در صورتيكه هر يك از نمايندگان كارگران و مديران  صنايع سه جلسه متوالي يا پنج جلسه غير متوالي
 .واحـد كار و امور اجتماعي مي تواند غيبت را در حكم استعفا تلقي نمايد موجه داشته باشند،

 هيات تشخيص مي تواند در صورت لزوم موضوع را به تحقيق ارجاع نمايد. 

 هر يك از طرفين مي تواند يك نفر را به عنوان مطلع همراه داشته باشد. 

   روز از تاريـخ ابلاغ آن لازم الاجـرا مي گردد و در صورتيكـه ظرف مـدت مــذكور يكـي از طـرفين                       15ص پس از    راي هياتهاي تشخي 
 .نمايدتقديم مي نسبت به راي صادره اعتراض داشته باشد، اعتراض خود را كتبا از طريق واحد كار و امور اجتماعي به هيئت حل اختلاف 

  ارجاع نمايدهيئت حل اختلاف  پرونده را به ضميمه اعتراض به  روز3مدت واحد كار و امور اجتماعي موظف است ظرف. 

 واحد كار محل موظف است ظرف سه روز اقدام به ابلاغ راي نمايد. 

 هيئت حل اختلاف  -6

 مي توانند حـداكثر ظـرف   "كارگر يا كارفرما"    در صورت اعتراض به آراي صادره از طرف هيئت تشخيـص، طرفين اختلاف         
در اين حالت، مورد اختلاف در هيئـت حـل     . ز تاريخ ابلاغ راي، مجددا اعتراض خود را به وزير كار و امور اجتماعي اعلام نمايند                روز ا  15

  :اختلاف كه تركيبي است به شرح ذيل و در محل اداره كل كار بررسي ميشود
ا كانون انجمنهاي صنفي كـارگران اسـتان،        سه نفر نماينده كارگران به انتخاب كانون هماهنگي شوراهاي اسلامي كار استان ي            

مدير كل كار و امور اجتمـاعي،  (سه نفر نماينده كارفرمايان به انتخاب كانونهاي انجمنهاي صنفي مديران محل و سـه نفر نماينده دولت             
  .براي مدت دو سال تشكيل ميگرددكه و يا نمايندگان آنها ) فرماندار و رئيس دادگستري محل

آراء صادره از طرف اين هيئت قابل .  في مابين كارگر و كارفرما راي صادر مي كند      ات از رسيدگي به اختلاف     هيئت مذكور پس  
  .اجراست

  
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 منظور از كسورات چيست

  .كسورات مبالغي است كه براساس توافق بين كارگر و كارفرما و يا به موجب قانون از حقوق و مزاياي پرسنل كسر مي گردد
  .كسورات حقوق و مزايا به صورت زير مي باشدعمده ترين 

  بيمه سهم كارگر% 7 -1
   ماليات حقوق و مزايا-2
   مساعده -3
   وام -4
  )كسور صندوق اجرا(  اجرائيات -5

  
  چيست) اجرائيات( منظور از كسورات صندوق اجرا 

يا قانون بايد بوسـيله كارفرمـا از حقـوق كـارگر            اجرائيات به مبالغي اطلاق مي شود كه براساس حكم دادگاه يا مراجع قانوني              
  .بنابراين يكي از كسورات حقوق و دستمزد بدهي كارگر به صندوق اجرا مي باشد. كسر و به حساب صندوق اجرا واريز گردد

  .برخي از مواردي كه مي تواند موجب صدور حكم دادگاه مبني بر كسر مبلغي از حقوق كارگر شود به شرح زير مي باشد
  عدم پرداخت بدهي توسط كارگر به اشخاص ثالث و ارايه شكايت طلبكار به دادگستري براي دريافت طلب خود) لفا

محكوم شدن كارگر به پرداخت جريمه يا غرامت به واسطه شكايت كارفرما به دليل وارد آوردن خـسارت بـه كارخانـه يـا                        ) ب
انون اگر مبلغ مورد شكايت بيش از يك سوم حقوق ماهيانه كـارگر باشـد بـه                 ساير موارد توسط كارگر، البته بايد توجه داشت براساس ق         

  .موجب حكم دادگاه مبلغ فوق به صورت اقساط ماهانه از حقوق و دستمزد كسر و به حساب صندوق اجرا واريز مي گردد
  

  منظور از كسر توافقي چيست
توافق آنها در زمان تهيه ليست حقوق و دستمزد از حقوق كارگر يـا  مبالغي كه طبق قرارداد بين كارگر و كارفرما و يا براساس  

  .كارمند كسر مي شود را كسور توافقي گويند كه مهمترين آنها را به صورت زير مي توان نام برد
  اقساط وام مسكن ) الف
  بدهي به شركت تعاوني ) ب
  اقساط وامهاي ضروري) ج
  مساعده) د
  پيش پرداخت حقوق) ه 

عده مبالغي است كه بطور معمول قبل از پايان هر ماه به علت نياز كارگران به آنان پرداخت مي شود و در زمان                       منظور از مسا  
تهيه ليست حقوق و دستمزد از حقوق آنها كسر مي گردد در واقع بايد گفت مساعده پرداخت بخشي از حقوق است قبـل از پايـان مـاه                 

ست قبل از اينكه كاري انجام پذيرفته باشد، مثلاً پرداخـت وجـه در ابتـداي مـاه بـه                    كاري است وليكن پيش پرداخت، پرداخت مبلغي ا       
درهرحال در زمان تهيه ليست حقوق و دسـتمزد مبـالغ           . عنوان حقوق ماهيانه كارگر قبل از انجام كار پيش پرداخت محسوب مي گردد            

در نهايت جمع كسورات از حقوق و دستمزد ناخالص      . دپيش پرداخت و يا مساعده به عنوان كسورات از حقوق و دستمزد كسر مي گردن              
  .كسر و مبلغ خالص پرداختني به هر فرد مشخص مي شود

  
  حق بيمه هاي اجتماعي چيست و منظور از بيمه سهم كارگر به عنوان كسور چيست

ده از مزايـاي مقـرر در ايـن         بيمه شدگان تأمين اجتماعي؛ يعني كساني كه با پرداخت مبالغي به عنوان حق بيمه، حق اسـتفا                
  .قانون را دارند

  اهم مزاياي بيمه را به شرح زير مي توان نام برد
  بيمه هاي درماني، حوادث و بيماريها) الف
  بارداري) ب
  .دريافت مستمري كه خود شامل از كارافتادگي، بازنشستگي و مرگ مي باشد) ج
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به صورت زيـر مـي   ) حقوق و دستمزد مشمول بيمه قبل از كسور  ( به طور كلي حق بيمه اجتماعي حقوق و دستمزد ناخالص           
  باشد

 كه به عنوان كسور حقوق و دستمزد كارگر منظور مي گـردد و براسـاس حقـوق مزايـاي مـشمول                 بيمه سهم كارگر  % 7 -1
ارگر كسر مي شـود كـه       محاسبه مي گردد و از حقوق ك      ) حقوق و مزايا به غير از حق اولاد، عيدي و پاداش و غرامت اخراج             ( بيمه يعني   

  .به حساب سازمان تأمين اجتماعي واريز مي گردد
  . نكته اساسي مي باشد كه بايد به آن توجه داشت2كه اين حق بيمه داراي بيمه سهم كارفرما % 23 -2

اط با نحوه   كه در ادامه در ارتب    ( اول آنكه اين حق بيمه توسط كارفرما پرداخت مي شود و به عنوان سربار شناسايي مي گردد                  
  .محاسبه و ثبت آن بحث خواهد شد

   بخش تشكيل شده است2دوم آنكه اين حق بيمه خود از 
  حق بيمه اجتماعي % 20) الف
  حق بيمه بيكاري% 3) ب

حـق بيمـه    % 3حق بيمه اجتماعي محاسبه شده توسط كارفرما به حساب سازمان تأمين واريـز مـي شـود و                   % 20بايد بدانيد   
دوق بيمه بيكاري واريز مي شود تا بيمه شدگان، تحت حمايت اجتماعي ديگري علاوه بر مزاياي بيمه قرار گيرنـد                    بيكاري به حساب صن   

  .و آن اينكه در زمان بيكاري تحت شرايط خاصي از اين محل حقوق دريافت كنند
و مزايـاي در سـتون بيمـه        حق بيمه سهم كارگر به عنوان يكي از كسور حقـوق            % 7بنابراين در پايان مجدداً تأكيد مي كنيم        

 .مكسور، ليست حقوق و دستمزد از حقوق و مزاياي كارگر كسر مي گردد

  
   اهميت فراگيري مطالب مرتبط با حقوق دستمزد
ازانـواع هزينـه هـايي       حصيل مي باشند واطلاعات حسابداري رافرامي گيرنـديكي       كساني كه در رشته هاي امورمالي مشغول ت       

 ثبـت ايـن هزينـه رادر دفاترروزنامـه وكـل             ودسـتمزد اسـت وبـه تبـع روش حـسابداري و             راكه با آن آشنا مـي شـوند هزينـه حقـوق           
ه هر فردحسابداريا كبس كه در واحـد        اخواهندگرفت ولي بايدتوجه داشت بحث هزينه حقوق ودستمزد داراي مطالب زيادي مي باشدك            ر

يا موسسه اي كار مي كندنياز به داشتن دانش تخصصي دراين زمينه خواهد بـود ايـن اطلاعـات رابـه صـورت                        حقوق ودستمزد سازمان  
  شناخت قوانين بيمه وماليات وساير موارد قانوني همچون اظافه كـاري و             خلاصه مي توان شناخت سيستمهاي كنترلي حقوق دستمزد       

  ماموريت و تهيه اسناد ومدارك ثبت ليست هاي حقوق ودسمزد وساير موارد نام برد كـه در ادامـه بـا آنهـا بيـشتر آشـنا خـواهيم شـد                              
ميدانيد هزينه نيروي كار بخش اعظمي از بهاي تمام شده توليد كالا و خدمات يك موسسه يا يك واحد اقتصادي را به خـود اختـصاص                

 توجه اي بر سود واحد تجاري خواهد داشتالبته اهميت هزينه حقـوق و دسـتمزد در واحـد هـاي مختلـف                       مي دهد ودر واقع تاثير قابل     
   تجاري را به خود اختصاص مي دهـد          متفاوت است ولي بطور معمول هزينه حقوق ودستمزديك سوم از درآمدهاي واحدهاي اقتصادي            

  بايد اطلاعات جامع وكافي در اين زمينه داشته باشند بنابراين پرواضح است كساني كه درشته امورمالي تحصيل مي كنند 
  

  سيستم حقوق ودستمزد چگونه بايد باشد
ــود            ــه خ ــسه را ب ــك موس ــاي ي ــه ه ــه اي از هزين ــل ملاحظ ــش قاب ــتمزد بخ ــوق ودس ــه حق ــه هزين ــرديم ك ــاره ك   اش

  يـــن زمينـــه اختـــصاص مـــي دهـــدپر واضـــع اســـت مـــديريت واحـــدهاي اقتـــصادي نيـــاز بـــه كنتـــرل دقيـــق ومنظمـــي درا 
دارند وازطرفي مي دانيد كاركنان يك واحدهاي اقتصادي توتع دارند حقوق ومزاياي خود را به شكل منظم دريافت كنند وهمچنين بايد                
توجه داشت كه محاسبات تعين حقوق ومزايا پر حجم وگسترده است و در ضمن معمولا قـوانين كـشورها واحـدهاي اقتـصادي راملـزم                         

تي از تعداد كاركنان وصول ماليات حقوق وسازمان تامين اجتماعي براي ارائه خدمات ارسـال دارنـد در نتيجـه مـوارد                      نموده اند تااطلاعا  
بنابراين يك سيستم حقوق ودستمزد بايد به شكلي طراحي .فوق ايجاد يك سيستم منظم ودقيق را براي حقوق ودستمزد ضروري است     

مع آوري ومبلغ صحيح قابل پرداخت بـه هـر يـك از كاركنـان ودسـگاههاي مربوطـه را                    شود كه اطلاعات لازم را به سرعت وبه موقع ج         
محاسبه كند ودرضمن روشهاي كنترلي مناسبي براي جلوگيري از پرداخت وجوه به شكل غيرقانوني به افـراد سـوء اسـتفاده كننـده را                        

  .ايجاد نمايد 
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ــوق        ــبات حق ــده اي از محاس ــش عم ــه بخ ــروزه رايان ــرد ام ــاره ك ــد اش ــاه    باي ــسيار كوت ــان ب ــدت زم ــتمزد را در م   دس
  .دردست كاربران مي باشد وداشتن اطلاعات در ارتباط با حقوق ودستمزد لازم وضروري منمايد.انجام مي دهد دليكن رايانه يك ابزار 

  
  اجراء وعناصر سيستم حقوق ودستمزد كدام اند 

ــو     ــه ط ــتمزد ب ــوق ودس ــستم حق ــك سي ــده ي ــشكيل دهن ــر ت ــراء وعناص ــن   اج ــه اي ــرفتن اينك ــر گ ــدون در نظ ــي وب   ر كل
  .سيستم براي موسسه بازرگاني وخدماتي ويا توليدي طراحي شده به شرح زير مي باشد

  دايره كارگزيني 
  دايره ثبت ورود وخروج پرسنل 

  دايره حسابداري حقوق ودستمزد 
  

  وظيفه دايره كارگزيني چيست
 و تدوين دستورالعملها وآيين نامـه هـاي اسـتخدامي پرسـنل بـا رعايـت و مـد        واحد كارگزيني در هر موسسه وظيفه ي تهيه 

قراردادن قوانين كار وامور اجتماعي و ساير قوانين را بر عهده دارد و از طرفي وظايف ديگري در ارتباط با پرسنل همچون آموزش نحـوه                         
  هاي موسسه و موارد مشابه را بر عهده دارداستفاده از مرخصي ها وتعيين شرح وظايف نقل وانتقالات پرسنل به ساير بخش

  وظيفه دايره ثبت ورود وخروج چيست
وظيفه اين بخش جعم آوري اطلاعات مربوط به زمان انجام كارپرسنل ودر واقع حضور وغياب هر يك از كاركنان در موسسات              

  و واحد ها مي باشد كه به طريق و روشهاي خاصي صورت مي گيرد
  حقوق و دستمزد چيستوظيفه دايره حسابداري 

اين دايره وظيفه تهيه و تنظيم ليست حقوق ودستمزد وتعيين مبالغ ناخلص وخالص حقوق ودستمزد قابـل پرداخـت بـه هـر           
  يك ازرسنل را به عهده دارد در واقـع اسـناد و مـدارك حقـوق ودسـتمزدهريك ازرسـنل و كاركتـان در ايـن دايـره نگهـداري ميـشود                               

 و با توافـق هـايي در         رد موسسه مي شوند ابتا در بخش گارگزيني موسسه اقدام به انعقاد قرارداد كار نموده              افرادي كه براي استخدام وا    
ارتباط نحوه وشرايط كار و زمان و مدت و ساير مواردي كه طبق قمانين كار مشخص شده به عنوان يكي از پرسنل آن موسسه شروع به             

 ونرخ دستمزد و سـاير مـوارد در اختيـار واحـد              ان ومدت كار ميزان حقوق و دستمزد      كار مي نمايد سپس اطلاعات توافق كار شامل زم        
 و از طرف ديگر فرد مذكور پس از كـار در موسـسه واحـدثبت ورود وخروجاطلاعـات مـدت       حسابداري حقوق و دستمزد قرار مي گيرد    

رد زمان ورود وخـروج در اختيـار واحـد حـسابداري     زمان كار ايشان را در طي مدت كار را ثبت مي كند كه معمولا پس از يك ماه كارك             
 و شرايط قـانون كـار حقـوق ودسـتمزد       كاركرد فرد مورد نظر بالحاظ قرارداد كار   قرار مي گيرد واحد حسابداري پس از محاسبه مدت        

  متعلقه پرسنل مذكور را وكسورات قانوني ايشان را تعيين و اقدام به ثبت در حسابها مي نمايد 
  

 فرمول محاسبه حقوق و كسر ماليات و حق بيمه كاركنان

  فرمول محاسبه حقوق
  روزهاي كاركرد*حقوق روزانه =مزد مبنا 

  1,4)*7,333/حقوق روزانه=(هر ساعت اضافه كار
  فرزند قابل پرداخت است 2ف حداقل حقوق روزانه كه تا سق*3=حق اولاد به ازاي هر فرزند

  ريال 100000ماهانه =حق مسكن 
  ريال 100000ماهانه )=بن(حق خواروبار

  مابقي اضافات براساس تشخيص كارفرما مي باشد 
  حق بن+حق مسكن+حق اولاد+مزد مبنا=حقوق 

  %7*حقوق =بيمه سهم كارگر
 قـانون مالياتهـاي   131لياتي مي باشد كه ناشـي از مـاده   ماليات نيز بر اساس جدول سالانه ارايه شده از طرف سازمان امور ما   

  .مستقيم مي باشد
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  :وجوهي كه مشمول كسر حق بيمه است ،زير است
  . حقوق، دستمزد و كارمزد .1
  . فوق العاده هاي شغل. 2
  . اضافه كار، شب كاري و نوبت كاري. 3
  . فوق العاده خارج از مركز. 4
  .ان آورفوق العاده انجام كارهاي سخت و زي. 5
  . كمك هزينه خواربار و مسكن. 6
  .مزد ايام تعطيل و مرخصي استحقاقي. 7
  .فوق العاده هاي ثابت و مانند آنها. 8
  .پاداش به جز مواردي كه مشمول كسر حق بيمه نيست. 9

  :وجوهي كه مشمول كسر حق بيمه نيست، به شرح زير است
 .بازخريد ايام مرخصي. 1

 .كمك هزينه اولاد. 2

 .زينه سفر و فوق العاده ما موريته. 3

 .عيدي و پاداش نهضت سوادآموزي. 4

 .حق شير و پاداش افزايش توليد. 5

 .خسارت اخراج و مزاياي پايان كار. 6

حق همسر كه در اجراي قانون نظام هماهنگ پرداخت به كاركنان دولت كه مشمول قانون تامين اجتماعي هستند، پرداخت مي . 7
 .شود

  
  : مورد حداقل و حداكثر دستمزد و نيز دستمزد مقطوع توجه شما را به توضيحات ذيل جلب مي كنيمدر

 حداقل دستمزد حداقل دستمزد مشمول كسر حق بيمه مشمولان قانون تامين اجتماعي، برابر حقوق پايه اي است كه هر سـال                      -الف  
  . وسيله وزارت كار و امور اجتماعي اعلام مي شودبا توجه به هزينه زندگي، از طرف شوراي عالي كار، تعيين و به

 حداكثر دستمزد حداكثر حقوق و مزاياي مشمول كسر حق بيمه ماهانه هر سال، طبق مصوبات شـوراي عـالي تـامين اجتمـاعي                        -ب  
  .تعيين مي شود

اند در مـوارد لـزوم بـا تـصويب      قانون تامين اجتماعي، سازمان مي تو35 دستمزد مقطوع علاوه بر دستمزدهاي مذكور، طبق ماده       -ج  
شوراي عالي تامين اجتماعي، مزد يا حقوق بيمه شدگان بعضي از فعاليت ها را طبقه بندي و حق بيمه را بـه مـا خـذ درآمـد مقطـوع                          

  وصول و كمك هاي نقدي را بر همان اساس محاسبه و پرداخت كند
  

  محاسبه اضافه كار
 روز است، لذا در قانون كار ، مـزد و مزايـاي متعلقـه بـه كـارگر بـر                     30ي ، ماه شمسي     برابر مفاد قانون مدني جمهوري اسلام     

 ضـرب   31 شـده و در عـدد        30 روزه تقـسيم بـر       31البته پرداخت مزد و مزاياي متعلقه ، در ماههـاي           .  روز محاسبه ميگردد   30مبناي  
  .رب ميگردد  ض29 تقسيم شده و در 30 روزه نيز بر عدد 29ميگردد و طبيعتا در ماههاي 

به اين معنـي    .  روزه ، و پرداخت آن بر مبناي تعداد روزهاي ماه انجام ميگردد            30يعني تعيين حقوق و دستمزد بر مبناي ماه         
اعـلام شـده ، ولـي    )  روزه 30( كه وقتي از سوي شورايعالي كار ، حداقل مزد كارگران اعلام ميگردد ، اين مبلغ بر مبناي مـاه شمـسي             

  .آن بايستي به تناسب تعداد روزهاي ماه مورد نظر محاسبه گرددهنگام پرداخت 
 44 ساعت به كار اشتغال داشـته باشـد، لـذا چنانچـه              44از آنجائيكه برابر قانون ، هر كاگر بايستي در طول يك هفته ، مدت               

يـا   ( 33/7تظار ميرود در طول يـك روز        تقسيم نمائيم نتيجه ميگيريم كه از هر كارگر ان         ) بغير از روز جمعه     (  روز كاري    6ساعت را بر    
  .به كار اشتغال داشته باشد) بعبارت ديگر هفت ساعت و بيست دقيقه 
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 44 ساعت ذكر نشده است ، لذا كارفرما ميتوانـد  44لازم به ذكر است كه چون در قانون محدوديتي براي چگونگي توزيع اين         
مشروط به اينكـه    ) ا به روز پنچشنبه و بقيه را در ساير ايام هفته توزيع نمايد               ساعت ر  4مثلا  ( ساعت را در طول يك هفته توزيع نمايد         
  . تعيين شده باشد22 تا 6بين   ساعت تجاوز ننمايد و ثانيا ساعت شروع و خاتمه كار روزانه 8اولا ساعات اشتغال به كار در هر روز از 

بـا  ( ن مشمول قـانون كـار درخـصوص تعطيلـي روز جمعـه              حقي كه قانون براي كارگرا     اين توضيح لازم است كه با توجه به         
مزد يك روز جمعه را بـه كـارگر پرداخـت        )  روز كار    6پس از   ( قائل شده ، كارفرما موظف است در پايان هر هفته كاري            ) مزد   دريافت  

  .نمايد 
ار به كار اشـتغال داشـته باشـد ،    چه مقد) سي روزه ( لذا براي اينكه بدانيم از يك كارگر انتظار ميرود در طول يكماه شمسي           

  . ساعت است220، عدد حاصله   ضرب نمائيم 30 را در عدد 33/7ميتوانيم عدد 
 ريال است ، اين مبلغ براي اشـتغال         Aمبلغ    Xلذا وقتي شواريعالي كار اعلام ميدارد كه ميزان حداقل مزد كارگران در سال              

بـه  )  ساعت و بيست دقيقـه آن بابـت جمعـه هاسـت              29 ساعت يا    33/29اندارد  كه بطور است  (  ساعت در ماه     220يك كارگر به مدت     
  .كارگر تعلق ميگيرد

در اينـصورت     .قطعا در طول مدت كار لازم ميشود كه كارگري بيشتر از مدت هفت ساعت و بيست دقيقـه در روز كـار كنـد                       
مگر در موارد استثناء (  ساعت نيز تجاوز ننمايد 4 هر روز از لازم است اولا موافقت كارگر جلب شده و ثانيا ميزان ساعات اضافه كاري در

  ).و با اخذ مجوز اداره كار مربوطه 
ضرب نمائيم ، چرا    1,4 تقسيم نموده و در عدد       220براي محاسبه مزد هر ساعت اضافه كاري ، لازم است مزد ثابت را بر عدد                

  .بيشتر از مزد ساعات كار عادي است% 40 ، كه برابر قانون ، مزد هر ساعت كار اضافه ارجاعي به كارگر
لازم به ذكر است كه براي محاسبه ساعات غيبت يا تاخير كارگران ، در قانون تكليفي تعيين نشده است و نميتـوان بيـشتر از                      

ه انضباطي هستند ساعات غيبت يا كسر كار كارگران را از حقوق ماهيانه ايشان برداشت نمود ، مگر در مورد كارگاههايي كه داراي كميت                
  .و در اين خصوص داراي مقررات خاصي باشند 

  
  مبناي محاسبه سنوات وبازخريد آن

  : قانون كار24ماده 
درصورت خاتمه قرارداد كار، كار معين يامدت موقت، كارفرما مكلف است به كارگري كه مطابق قرارداد، يكسال يا بيـشتر، بـه          

ل سابقه، اعم از متوالي يا متناوب براساس آخرين حقـوق مبلغـي معـادل يكمـاه حقـوق بـه عنـوان        كار اشتغال داشته است براي هر سا    
  .مزاياي پايان كار به وي پرداخت مايد

  : قانون كار32ماده 
بنا به تشخيص كميسيون پزشكي     (اگر خاتمه قرارداد كار در نتيجه، كاهش توانائيهاي جسمي وفكري ناشي از كار كارگر باشد              

كارفرما مكلف است به نسبت هرسال سـابقه  ) داشت و درمان منطقه با معرفي شوراي اسلامي كار ويا نمايندگان قانوني كارگر        سازمان به 
 ماده فوق يا مبناي محاسبه حق سنوات،در كارگاههائي         2منظور از حقوق در     . خدمت، معادل دوماه آخرين حقوق به وي پرداخت نمايد        

مجمـوع مـزد شـغل و       (باشند مزد ثابت      و در واحدهائي كه فاقد طرح مي      ) مزد مبنا (زد گروه و پايه     كه طرح طبقه بندي مشاغل دارند م      
  .خواهد بود) مزاياي ثابت پرداختي به تبع شغل

  
   ومرخصي استفاده نشده چيست؟ مبناي محاسبه عيدي وسنوات 

  مرخصي

 ي هاي اسـتفاده نـشده ايـشان سـوخت شـده تلقـي      نه روزازمرخصي خودميباشدومرخص هرنفردرسال حداكثرمجازبه ذخيره
   .ميشودمگرتوافقي باكارفرماداشته باشد

يكماه بر اساس آخرين حكم حقوقي فـرد كـه    مبناي محاسبه ذخيره مرخصي استفاده نشده طبق قانون حداقل ممكن سالي
مبلـغ فـوق مـشمول    . ود توليد ونظاير ايـن  اولاد وبن وپاداش توليدو س.مسكن.خواربار آيتم هاي شامل آن تمامي موارد حكم است بجز

  ماليات است ولي بيمه نيست
  

GUEST
New Stamp



 كامران فقيهي:      جمع آوري و تدوين و تدريس                                                                                               جزوه درسي روابط كار                       

 سايتهاي معتبر اينترنت                           مجموعه جزوات اداره كار                         كتب معتبردانشگاهي روابط كار                           : منابع درسي 

 

162

  سنوات
يكماه بر اساس آخرين حكم حقوقي فرد كه آيتم هاي شـامل   مبناي محاسبه ذخيره سنوات طبق قانون حداقل ممكن سالي

  اولاد وبن وپاداش توليدو سود توليد ونظاير اين.مسكن.خواربار آن تمامي موارد حكم است بجز
كه معمـولا  .است بدهداين مبلغ مشمول ماليات)قرارداد(سنوات باهمين كارفرماادامه فعاليت جنانجه كارگر پس ازدريافت اين

  نيست مبلغ فوق مشمول كسورات بيمه وماليات. در نظر گرفته مي شود هر چند مورد ايراد است% 10براي راحتي كار 
  :ساير موارد مرتبط

) ذخيـره مـي گيرنـد     (يان خدمت كاركنان خود را در پايان همكاري با آنها پرداخت مي نماينـد                شركتها مزاياي پا   "معمولا-1
اماشركتهايي كه به صورت سالانه پرداحت مي كنند ه ماليات ان نيز            .چون اين كار باعث مي شود كه مالياتي از اين بابت پرداخت نكنند            

  مي بايستي پرداخت شود
نه روزازمرخصي خودميباشدومرخصي هاي استفاده نشده ايـشان سـوخت شـده تلقـي              هرنفردرسال حداكثرمجازبه ذخيره    -2

  ميشودمگرتوافقي باكارفرماداشته باشد 
 مـشمول ماليـات   85 و 84مبلغ عيدي مشمول معافيت يك ماه حقوق كه هر هرسال اعلام مي شودبوده ومازاد طبق مـاده                  -3

  . ي شود هر چند مورد ايراد استدر نظر گرفته م% 10كه معمولا براي راحتي كار . مي شود
طبق قانون شركت ملزم به پرداخت سالي يكماه سنوات مي باشد و لي اگر عرف و رويه كارگاه اين باشـد كـه مـثلا سـالي                           -4

 دوماه بدهد هيچ منعي ندارد البته اگر بازخريد سنوات به ازاي هر سال بيش از يك ماه پرداخت بشود ، مبلغ پرداختي اضافه تـر از يـك    
  . ماه جز هزينه هاي قابل قبول مالياتي قرار نخواهد گرفت 

   قانون مالياتهاي مستقيم148ماده -5
  

  :بازنشستگي
بطور كلي در سيستم هاي بيمه اي مورد اعمال در ايران ، حقوق بازنشستگي و وظيفه بر اساس متغيرهاي ذيل محاسبه و 

  .تعيين مي گردد 
  

  در ميزان حقوق بازنشستگيمتغيرهاي تاثيرگذار

 سابقه پرداخت كسور بازنشستگي يا حق بيمه  .1
اگر چه سابقه پرداخت كسور بازنشستگي اغلب مترادف بـا سـابقه خـدمت تلقـي مـي گـردد لـيكن در محاسـبه حقـوق                               

د همچنين به موجـب     بازنشستگي سابقه اي كه كسور بازنشستگي آن پرداخت شده و يا تعهد پرداخت گرديده است ملاك قرار مي گير                  
قوانين ذيربط بعضاً جهت برخي از كاركنان بدلائل ويژگيهاي خاص بطور ارفاقي سنوات كاري در نظر گرفته مـي شـود كـه در افـزايش                          

  .ميزان حقوق بازنشستگي آنان موثر مي باشد 
 معـدل ( معدل حقوق و مزاياي مشمول پرداخت حق بيمه يا كسور بازنشستگي درچند سـال آخـر خـدمت                    .2

 ) .حقوق و مزاياي مشمول 
متغير تاثير گذار ديگر در ميزان حقوق بازنشستگي ، معدل حقوق و مزاياي مشمول كسر حق بيمه يا كسور بازنشـستگي                       

در چند سال آخر خدمت ميباشد در حال حاضر اين معدل جهت مشتركين صندوق بازنشستگي كشوري حسب قوانين ذيربط بر مبناي    
  .ا اعمال آخرين ضريب حقوقي سال بازنشستگي در نظر گرفته مي شود  سال آخر ب2دريافتي 

مدت زمان لازم جهت پرداخت حق بيمه يا كسور بازنشـستگي بـه منظـور امكـان دريافـت حقـوق                    .3
 ).ضريب سنوات ( بازنشستگي به ميزان يك ماه حقوق و مزاياي مشمول پرداخت 

پـبش فـرض سـنوات      ) كه ميتوان آنرا ثابـت هـم تلقـي نمـود            ( ظيفه  متغير سوم تاثير گذار در ميزان حقوق بازنشستگي و و         
مـي  ) معادل معدل حقوق و مزاياي مشمول ( پرداخت كسوربازنشستگي لازم جهت دريافت حقوق بازنشستگي و وظيفه به ميزان كامل             

 حقوق بازنشستگي و وظيفه      سال است با اين توضيحات ضريب سنوات در محاسبه         30حسب قوانين ذيربط اين پيش فرض برابر        . باشد  
  .برابر يك سي ام مي باشد 

  
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  ميزان حقوق بازنشستگي 
 قـانون   2 مـاده    3 و تبـصره     1ميزان حقوق بازنشستگي مشتركين صندوق بازنشستگي و صندوق شهرداريها به موجـب مـاده               

 قـانون اصـلاح پـاره اي از    6رداريها و مـاده   آئين نامه استخدامي شه43ك و ماده .ا. ق13/12/1368اصلاح مقررات بازنشستگي مصوب  
  : برابر است با 13/12/1379مقررات بازنشستگي مصوب 

 30/1* معدل حقوق و مزايا * ( سال30حداكثر (سنوات خدمت قابل قبول  = ميزان حقوق بازنشستگي

سال آخر 2 است در كسور بازنشستگي معدل تمامي حقوق و مزاياي دريافتي كه ملاك = معدل حقوق ومزايـــــــا
 خدمت بااعمال آخرين ضريب حقوق

 . محاسبه قرار مي گيرد سنوات خدمتي كه جهت تعيين حقوق ملاك = سنوات خدمت قابل قبول

 حداقل حقوق بازنشستگي همواره 23/06/1373 قانون نظام هماهنگ حقوق بازنشستگي و وظيفه مصوب 4با توجه به ماده 
  . مقرر براي مستخدمين شاغل مي باشد برابر حداقل حقوق و مزاياي

 قانون نظام هماهنگ پرداخت در صورتيكه ضريب جداول حقوق مستخدمين 1 ماده 4ك و تبصره .ا. ق98به موجب ماده 
رسمي شاغل تغيير يابد دولت مكلف است به نسبتي كه هزينه زندگي موجب اين تغيير شده است حقوق بازنشستگان و وظيفه بگيران 

  . كند را ترميم
ك مبلغ ماه اول هرگونه افزايش حقوق بازنشستگي و يا وظيفه به صندوق بازنشستگي .ا. ق124 و 100با توجه به مفاد ماده 

  .اين امر در مورد كاركنان شهرداريها تصريح ندارد . كشوري پرداخت مي گردد 
  .  از پرداخت ماليات معاف مي باشد  قانون مالياتهاي مستقيم ، حقوق بازنشستگي و وظيفه91 ماده 5به موجب بند 

  
  

  فقيهي. موفق باشيد
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