
 
 مروری بر

 مفاهیم و اصول مرتبط به آموزشگاه

 

 جهت ارائه به 

 ای استان تهرانسازمان فنی و حرفه

 )به منظور اخذ مجوز مدیریت آموزشگاه(

 

 تهیه کننده

مهری عباسی کمردی
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 (توانايی تشخیص مفهوم مديريت و اصول آن ) آشنايی با مفاهیم

 

 آشنايی با مفهوم سیستم و انواع آن 

 گرایا مكانیسمي نگرش تجزیه -الف

 نگرش کل گرایا سیستمي  -ب

 

 گرايانگرش تجزيه

زیر ای را بههاین صورت که هرپدیدهبا اندیشه فلاسفه یونان باستان است. به این نگرش مطابق

ای اصهه ي نموسه تهها بامطال ههه رفتههاری هرفسههمت رفتههار پدیههدههای آن و اجههزا فههرس ت سههی مجموعههه

 مورسبررسي فرارگیرس.

 

 گرانگرش کل

ران باسهتان این نوع نگرش نیز واجهد ریشهه باسهتاني و بال ها  سر مماله، يهینن یونهان و ایه

طوریكه نخست رفتار طور ک ي ویژگي این نوع نگرشن برعكس نگرش ف  ي است. بهبوسه است. بهمطرح

اینكه هر جزء آن سارای ماهیهت و گیرسس سپس باتوجه بهک ي مجموعه مورس بررسي و ارزیابي فرار مي

 س.شوباشد اثرگذاری و اثرپذیری هری، بررسي ميای شخص سر مجموعه ميوظیفه

 

 ها های باز و کارکرد آنسیستم

باشهند و شهرایر رشهدن ت هاس ت های برعكس سیست  بسته ميهای باز سارای ویژگيسیست 

های روابهر از وفوع نظه  و همهاهنگي و پیدیهدگيمستمر بین اجزاء سروني و محیر بیرونين میل بهه

 های مه  این سیست  است.مشخصه

 

 ا ههای بسته در کارکرد آنسیستم

ویژگي اص ي این سیست ن عدم وجوس ارت اط پیوند با محیر پیرامونش است سرایهن سیسهت ن 

شوس و سر وافه  مشخصهه سیسهت  بسهتهن گهرایش روابر مت ابل اجزاء آن مربوط ميها بهک یه ف الیت

ه ت اسل ایستا و رکوس نس ت به محیر بیرون است. ال ته این پارامترها از لحها  نظهری واجهد توجیهبه
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های گونه تاثیر و نفوذ عوامل خارجي و ت اس ت مت ابل با آن را سر محیرتوان ن وس هیچاست. زیرا نمي

 شوس.سلیل میزان نايیز و مورسی آن منظور نميواف ي متصوربوس ولي به

 

 آشنايی با مفهوم سازمان 

اع سهازمان و سر تهوان انهوکاربری وسی ي سارس و سر اب اس مخت ف اجتمهاع مي "سازمان "واژه 

 های متنوع آن را مشاهده نموس.م یاس

 

 نگرش سیستمی

سهازس و سهازمان ای مجهز ميها را به تجهیزات تازهتحو ت تكنولوژی سری  و روزمره سازمان

نوعي ت اسل با تحهو ت تكنولهوژیكي برسهد. بررسهي مهوارس فهو  و عنوان ی، سیست  باید بتواند بهبه

های فرعهي و مهرثر بریكهدیگر هدن ی، سازمان مجموعا  سارای اجزاء و سیست سمستندات آن نشان مي

 باشد.بشرح ذیل مي

 عنوان ی، فرس.انسان به -1

 عنوان عضوی از آن سازمان رسمي و انسان به -2

 سازمان بیررسمي و انسان به عنوان عضوی از آن. -3

 های اجرای کار.تكنولوژی و تجهیزاتن اطلاعاتن روش -4

 مدیریت  -5

 

 شنهادی چرچمن در نگرش سیستمی به سازمانروش پی

 اهداف سازمان -1

تههرین اب ههاس بررسههي یهه، سیسههت  بههوسه و سر شههرایر وجههوس ت ههداسی اهههدا ن یكههي از مه 

 باشد.بندی آن سرنظر مياولویت

 

 منابع سازمان -2

نماید. منهاب  مناب  سازمانن عوام ي هستند که سازمان را سر راستای تح ق اهدافش کم، مي

هان نیروی انسانين پول و سرمایهن ساختمانن تجهیزات و تكنولوژی منهاب  ازمان عموما  نشان تخصصس

 باشند:هستند که از سوجهت برای سیست  حائز اهمیت مي
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 شده بپرسازس.تواند به اهدا  خوس و برنامه های ت یینسیست  با استفاسه از مناب  مي -الف

 سهد.اسامه ميسیست  ازاین طریق به حیات خوس  -ب

 

 محیط سازمان  -3

 سهد که سر خارج سیست  فرارسارند.محیر سیست  را عوام ي تشكیل مي

 باشند:برخي عوامل اص ي محیطي بدین صورت مي

 بوسجه و سرمایه -

 های ف  ي انجام کارروش -

 فرهنگ سازمان  -

 فرهنگ خارج سازماني ) شرایر فرهنگي محیر( -

 کم وس تخصص -

 و م ررات  فوانین -

 آساب و سنن -

 شرایر افتصاسی و اجتماعي  -

 های نفوذگروه -

 های رفیبسازمان -

 ض ف مدیریت -

 های سیست  گیریافراس یا تفكرات و نظرات متفاوت با جهت -

 

 اجزای تشكیل دهنده سیستم  -4

هها بها ي آناجزاء شناسایي وظایفي است که م یار عم یهاتسراین رابطهن هد  مدیر از توجه به

م یار عم یاتي کهل سیسهت  ارت هاط سارس. بها ایهن نهوع نگهرشن وجهوس واحهدهای بها کهارکرس مشهابه 

 توان نس ت به ت یین وظایف و ج وگیری از هدررفتن مناب  افدام نموس.شده و ميمشخص
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 مديريت سیستم -5

بایسهتي بها نظهارت عنوان یكي از اجهزای سیسهت ن سهایر اجهزاء یها عوامهل را اساره و مدیر به

شهده را کنتهرل نمهوسه و های ت یینخویشتنن روند انجام عم یهات و يگهونگي آن نسه ت بهه برنامهه

 ریزی نماید.برنامهرف  آن افدام بهسرصورت بروز مشكل نس ت به

 های متمرکز:سازمان

 یهه صورت هسته مرکهزی بهوسه و کهان جایگاه و اعمال تصمی  مدیریت بهگونه سازمانسراین

 گیرس.ها ازآن طریق به واحدها ارائه شده و مورس اجرا فرار ميریزیها و برنامهتصمی  گیری

 

 های غیرمتمرکز : سازمان

گیری سر سهازی و تصهمی سری، سازمان بیرمتمرکز برخلا  سازمان متمرکزن فرآیند تصمی 

 باشد.ارکان مخت ف و عمده سطوح آن جاری مي

 

 فراگرد مديريت:

های هرسازماني به فراگرس مهدیریت آن سهازمانن بسهتگي سارس. ایهن اهدا  و ماموریتتح ق 

نظارت و ارزشیابي است  –هماهنگي  –انگیزش  -هدایت –سازماندهي  -فراگرسها شامل برنامه سیگری

 سهد.ها مدیریت را شكل ميکه مجموعه آن

 

 توانايی تشخیص مفهوم مديريت آموزشی و کارکردهای آن:

 ی مفهوم آموزش و انواع آن:شناساي

توان فرآیندی سرنظر گرفت که براثر آن افهراس برخهورسار تجهیهز بهه طورک ين آموزش را ميبه

گرسسند. جریان آموزش شامل محتوین جههت مهارت و شناخت مناسب از اهدا  و ف الیت مربوطه مي

ههای ف  هي ده و بهه آگاهيشو تاکیدهای خاص بوس و طي این جریانن م  ومات سر ذهن فرس جایگزین

 گرسس.وی افزوسه شده و تغییرات محسوسي سر رفتار و نحوه نگرش کاری ایشان ایجاس مي

 

 های آموزشی:ضرورت

 افزایش رفابت سر سطوح ساخ ي و خارجي 

 جهاني شدن بازار  -1
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 برهای سانشخدمات و ف الیتحرکت از صنای  تولیدی به -2

 روند تغییرات و پیشرفت فناوری  -3

 گسترسه روز افزون تح یق وتكوین و بازخورهای آن -

 ها ها و روشتغییرات اساسي سر سیست  -

 ان لاب سر سانش کاربر مواس -

 گیری سری  و سفیق ازسوی مدیران ضروریت تصمی   -

 وری و کیفیت و کارآیي سازمان ضرورت ارت ای بهره -

 ضرورت به وس بخشي عم كرس کارکنان  -

 وریبهرهکاربرس فنون  -

 به وس کیفیت زندگي کاری -

 

 فوايد آموزش:

 اه  این موارس بشرح ذیل مي باشد.

 یابد.های کارکنان افزایش ميمیزان سانش و مهارت -1

 یابد.روابر بین مدیریت و کارکنان به وس مي -2

 افزایش عم كرس سازماني شوس.تواند منجر بهسلیل زیر ميبه -3

 به وس کیفیت و بازسهي کار. -

 سر انجام کار. تسهیل -

 تسری  سر انجام ف الیت. -

 رعایت نكات ایمني و بهداشتي حین کار. -

 هدررفتن مناب .استفاسه بهینه و ج وگیری از به -

 نظ  و انظ اط کاری. -

 های سازمان.کاهش هزینه -

 مشارکت گروهي و کار جم ي. -

 اعتماس به نفس کاری پرسنل. -

 ها و ابتكارات.های بروز نوآوریزمینه -

 مندی سر افراس.ضایتایجاس ر -
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 ترين شیوه های آموزشی:مهم

های مت دسی جهت اجرای آموزش وجوس سارس که برخي از رایه  تهرین آن بشهرح ذیهل شیوه

 باشد:مي

 روش آموزش و خطا -1

 روشي استاس و شاگرسی -2

 روش ع مي و منط ي -3

 

 انواع آموزش:

 آموزش رسمي  -1

 آموزش بیررسمي -2

 آموزش بیررسمي سازمان نیافته. -3

 

 ای:های فنی وحرفههای آموزشاسايی ويژگیشن

شوس. کشور ما کهه بها ان اشهت ای نیاز اص ي توس ه افتصاسی محسوب ميآموزش فني و حرفه

گذاری سر ت ویهت و شدت نیازمند توس ه نیروی مهاهر و سهرمایهباشد بهنیروی کار بیرماهر مواجه مي

تهوان مهدعي ای نميهای فني و حرفهسر آموزش گذاریجویندگان کاراست. بدون سرمایهارت اء مهارت

های افتصاسی کشورن آموزش فنهي و سمت افتصاس جهاني بوس. لذا باید سر روند تدوین سیاستجهت به

ای ههای حرفههگذاری سر آن توس ه و گسترش مهارتصورت مورس توجه فرارگیرس و سرمایهای بهحرفه

 های راه رسی کشور ت  ي گرسس.سر بین جوانان جویای کار باید از سیاست

 

 ها:استراتژی

 ای.های فني و حرفههای مرسمي و ت ویت بخش خصوصي سر توس ه آموزشتوس ه مشارکت

 ای.به وس کارآیي خارجي و کیفیت نظام آموزش فني و حرفه

 ای.های فني و حرفههای مرسمي و ت ویت بخش خصوصي سر توس ه آموزشتوس ه مشارکت -1

 ای.ي خارجي و کیفیت نظام آموزش فني و حرفهبه وس کارآی -2

 ای.های فني و حرفهتوس ه فناوری اطلاعات و ارت اطات سر آموزش -3
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 توس ه مناب  انسانين همراه با اصلاح ساختار سازماني. -4

 توس ه امور پژوهشي. -5

 

 ای در نظام آموزش کشور:شناسايی نقش آموزش فنی و حرفه

 آموزش سر مراکز ثابت. -1

 های سیار.آموزش تی  -2

 ها.آموزش سر پاسگان -3

 آموزش سر صنای . -4

 آموزش خوسیاری فني. -5

 آموزش صنای  ساختمان. -6

 آموزش کشاورزی. -7

 ای آزاس(.های فني و حرفهبخش بیرسولتي ) آموزشگاه -8

 

 مديريت آموزشی و وضعیت وجودی افراد:

رونهد انسان موجوسی است که تحو ت روحي و جسمي او براثر تكامل و رشهد مخهتص آن و 

 گیرس.شوسن انجام ميصورت اکتسابي و برخورسار شدن حاصل ميتربیتي که به

ههای سهازی رشهد و ارت هاء مهارتهای روحي و جسمي افهراسن زمینهشناخت ظرفیتکم، به

های آموزشهي تهيمین زندگي و تلاش و ف الیت سرجام هن اه  موارسی است که توسر اعمال مهدیریت

 شوس.مي

 

 ر آموزشی:های مديويژگی

 ویژه کار سر آموزش.مهارت سر ره ری و هدایت افراس به -1

 مهارت سر روابر انساني. -2

 مهارت سربرفراری روابر گروهي. -3

 مهارت و ارزشیابي. -4

 مهارت سر انتخاب همكاران. -5
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 وظايف مديران آموزشی:

 اه  این موارس بشرح ذیل مي باشند:

 های آموزشي.طرح و برنامه ریزی -1

 :سازماندهي -2

سازماندهين ع ارت است از ایجاس نظ  و نسق کاری برای هرکس به انضمام هماهنگ کرسن و 

مرت ر ساختن مساعي ی، عده با ایجاس موازین خاصي سر راستای اهدا  مشهخص و ت یهین شهده سر 

ا واف ن بای، سازماندهي اصولين مي توان استفاسه بهیه از تجهیزات و امكانات و مناب  مالي و انسهاني ر

 مح ق نموس.

 پیش بیني و ارزیابي کاری: -3

ویژگي بررسي و تح یل وض یت موجوس عم كرسی سازمان و اب اس ف الیهت ههای سر آن و نیهز 

باتوجه به مستندات و اطلاعات مورسنیازن توانایي ارزیابي و پهیش بینهي گزینهه ههای يگهونگي تغییهر 

 زشي مي باشند.کارکرسن ازجم ه مشخصه های مه  سر مهارت ی، مدیر آمو

 هدایت و ره ری. -4

 ایجاس روحیه و اشتیا  سرمشارکت کارکنان سر برنامه های کاری گروهي و یا وظایف فرسی. -5

 تامین نیازها و احتیاجات مناب  ماسی و انساني کار. -6

 نظارت و راهنمای مناسب کاسر آموزشي. -7

 رف  مسایل و مشكلات. -8

 ان.مشاوره و راهنمایي کارآموز -9

سسته ت سی  مي کنند که از آن مي توان سر  7لوترگی و لی، وال. اروی، عناصر مدیریت را به 

مجموعه حروفي است که هر  DOSDCRBاجرای هری، از اب اس مدیریت آموزشي استفاسه کرس. اصطلاح 

 حر  آن به مفهومي از عناصر اص ي امور اساری سر اجرای ی، ب د مدیریت اشاره سارس.

 اهی  بشرح ذیل مي باشد.این مف

 Planingطرح و برنامه  -1

 Organizingسازماندهي  -2

 Stafingکارگزیني  -3

 Directingهدایت  -4

 Coordinatingهماهنگي  -5
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 Reporfingگزارشدهي  -6

 Budgeingامور بوسجه  -7

 

 آشنايی با اصول مديريت آموزشی و کاربرد آن:

ش های اساسي مدنظر آن سر باتوجه به اهمیت و نفوذ مدیریت ع مي سر مدیریت آموزشين ن 

 فالب بخش های ک ي و سهگانه ف مرو مدیریت آموزشي بشرح زیر عنوان مي شوس:

 نظارت و راهنمایي مربیان.

 برنامه ریزی ) آموزشي و سرسي( -1

 فرهنگي سر مناس ات انساني. –روابر اجتماعي  -2

 ایجاس و است رار تغییر. -3

 مرح ه ای و پایاني(. -نس ي -ارزشیابي ) مط ق -4

 جرا.ا -5

 میانجي و یاری رسان سرحل مشكلاتن بحران ها و ت ارضات. -6

 حسابرسي و کنترل امور مالي و بوسجه و پشتی اني تدارکاتي. -7

 روحي و رواني سانش آموزان و مهارت جویان –شغ ي  -مشاوره و راهنمایي تحصی ي -8

 رشد سازماني و امور کارکنان. -9

 

 :هاآموزشگاهیه گزارش های مورد نیاز توانايی ته

برای گزارش نویسي ت ریف های گوناگوني شهده کهه سهاسه تهرین آن هها انت هال پهاره ای از 

اطلاعات به کسي یا کساني که آگاهي کافي ندارند. به ع ارت سیگر شخص ح ی هي یها ح هوفي بهرای 

 کسب اطلاعات بیشتر نیاز به گزارش سارس.

 مي کنی ن ی، نوع گزارش محسوب افتمثلا : اطلاعاتي که از رسانه های گروهي یا روزنامه ها سری

شوس.مي  

 

 

 آشنايی با جامعه شناسی عمومی:
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ت ریف سفیق از جام ه شناسي به عنوان ی، ع   کار ساسه ای نیستن زیهرا او   هنهوز جام هه 

شناسي سرکشور ما سوران اولیه حیات خوس را مي گذراند و سامنه مطال ات سر زمینه ههای آن ينهدان 

ت. ثانیا  میان م احث مخت ف نظری و کاربرسی آن آشهفتگي ههایي وجهوس سارسکهه گسترش نیافته اس

تشخیص موضوع آن با موضوعات ع وم انساني سیگری که ف ل از آن به وجوس آمده اند سشوار مي نماید. 

جام ه شناسان هرکدامن برحسب استن اط ها و برساشهت هها و نظریهات خهوس کوشهیده انهد از جام هه 

دست سهند. بنابراین مساله سیگر مربوط به گوناگوني ت ریف ههایي اسهت کهه ازایهن شناسي ت ریفي ب

 سانش به عمل آمده است. شاید به ت داس کتابهایي که سرباره این ع   شده است ازآن ت ریف شده باشد.

 

 جامعه شناسی فرد:

ختي سرطول سي سال اخیر جام ه شناسي فرس به عنوان یكي از شیوه های بررسي جام ه شنا

گروه های کوي، مورس استفاسه فرار گرفته است کاربرس این شیوه سر مطال ه گروه های کوي، نشهان 

 مي سهد که جام ه شناسان میان گروه کوي، و گروه بزرگ به تفاوت هایي سست یافته اند.

 

 جامعه شناسی کلان:

ن نظام سهرمایه یا جام ه شناسي بزرگ به بررسي نظام های ک ي اجتماعي نظیر نظام فئوسالي

ساری و مانند آن ها مي پرسازس و س ي سارس تصور سگرگوني های آن ها را آشكار سازس و فوانین عمومي 

 براین نظام ها را ت یین کند.  حاک

 

 میانجی و ياری رسان درحل مشكلات، بحران ها و تعارضات:

ارس زیهر مهي به طورک ين ی، الگوی مناسب اجرای این مسئولیت مه  مشتمل بهر عمهده مهو

 باشد:

 ایجاس فضای مناسب جهت مشارکت افراس سارای مسئ ه یا مشكل. -1

 ت ریف صحیح سرسست مسئ ه. -2

 ت یین فضاوت های م تني بر ارزش های فرسی طرفین. -3

 اسامه افدامات جانشین برای حل مسئ ه و ت ارض. -4

 التزام طرفین سر انجام راه های ارایه شده سرحل مسئ ه. -5

 اف ت.پیگیری رفتاری و مر -6
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 حسابرسي و کنترل امورمالي و بوسجه و پیشتی اني تدارکاتي. -7

 مشاوره و راهنمایي تحصی ين شغ ين روحي و رواني سانش آموزان و مهارت جویان. -8

 رشد سازماني و امور کارکنان. -9

همدنین مدیران بایستي سرجهت نیل به اهدا  پیش بیني شهده ازیه، ارزشهیابي آموزشهي 

 تواما  محوریت های راه رسی مربوطه را همواره مورس توجه فرار سهند. اصولي و مناسبن به طور

 به طورک ين عمده این محوریت های واجد اهمیت بشرح زیر مي باشد:

 ها.برنامه -1

 جریان گرسش امور. -2

 عم كرس. -3

 افراس و پرسنل. -4

 

 های مديريتشناخت سبک

ام شده است و کتب و مناب  فراواني بهه های زیاسی انجهای مدیریت پژوهشسر رابطه با س ،

هاسهت سامنها ایهن مطال هات از ای بسیار کوي، به آنتحریر سرآمده است که مطالب فو  اشارهرشته

مهداری های اوهایو و میشیگان آمریكها کهه عمهدتا  بهه شناسهائي سو سه ، رابطههای سانشگاهپژوهش

Consideration  و کارمداریInitiating stsucluso  های مربوط بهه ره هری منتهي گرسید تا پژوهش

های اشهخاص محهیر و تكنولهوژی و بیهره سر انتخهاب سه ، محیطي موف یتي که تا بررسي ویژگي

عنوان مثال اثربخشي که همان تط یق س ، بها موف یهت و شهرایر اسهت و یابد بهمدیریت امتداس مي

عنوان عوامل اثربخشهي رت تفویص به مدیر بهفیدی به روابر با زیرسستانن ساختار سازمان و میزان فد

 سارند.های ب وبي افراس توجه خاص م ذول ميرفتار مدیریت ورسي و بلاندارس به ویژگي

باشهد. سرایهن ههد  مي –پهرسازس نظریهه مسهیر هائي که به س ، مدیریت ميیكي از نظریه

بهه رفتهار مهدیر بسهتگي سارس. های زیرسسهتان نظریهن اعت اس براین است که انگیزش رضایت و کوشش

شوس توجه سهد و س ب انگیزش کارکنان ميعوامل محیطي که س ، یا رفتار مدیر را مناسب ج وه مي

های زیرسستان است این نظریه سر ابتدا سو سه ، رابطهه های کار و محیر و همدین ویژگيبه ویژگي

 کند.با  توضیح ساسی  را مشخص ميمداری و کارمداری که سر مداری و سستوری مانند سوس ، رابطه
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 برقراری روابط انسانی و اصول ارتباط .1

 

ای بین سوفرسن سوگروهن فرس و گروهن سازماني روابر انساني مفهوم وسی ي سارس و هرنوع را بطه

گیرس. این روابر ممكن است به اشكال مخت ف مانند روابر رسمين بیررسمين و فرس و بیره را سربر مي

سارس صوصين کلامين بیرکلامين عموسین اف ي و يندجان ه رخ سههد. سرعهین حهالن امكهانعمومين خ

های گوناگوني برفرار شوس. پس روابرن بدون سرنظر گرفتن مجران نوع و ها و سر موف یتروابر سر محیر

 طر خواهد نیاز یا پیامي را بهموف یت آنن ارت اطن کنش و واکنش است بین سوطر  که ی، طر  مي

 سیگر منت ل کند.

سههد کهه سراکثهر ت هاریف ت اریف مخت في که از روابر انساني شده استن نشاني مينگاهي به

مساله پذیرش فرس ی ني پذیرش ارزشن اهمیت و حق پرستي او از اهمیت فراواني برخهورسار اسهت. سر 

هها شهوسن بهه آنشناختههای افهراس واف  منظور از روابر بهینهن روابر ک ي است که ازطریق آن فاب یت

هها و است داسهایشهان سرامهور زنهدگي و سهازماني ها براساس فاب یتنحوی آنمسئولیت ساسه شوس و به

شری، و سهی  گرسند. روابر انساني سری، سازمان آموزشين فرایند برفرارین حفظ و گسهترش رابطهه 

امین نیازهای مدخ  ين اجتماعي است که با تهر فرس پویا و سوجان ه بین اعضای ی، سیست  اجتماعي

های وجوس آمهدن زمینههو رواني فرس و گروهن س ب تفاه ن احساس رضهایت وسهوسمندی مت ابهل و بهه

 شوس.اعتماسن انگیزشن شد و تسهیل رسیدن به اهدا  سازمان آموزشي مي

ده آن را وجوس آورنهبرای آنكه بتوانی  م ني و مفهوم روابر انساني را سرك کنی  باید عوامل به

بشناسی  این شناخت نیازمند بررسي و تح یق همه جان ه است که ازطریهق تجزیهه و تح یهل سفیهق 

های جهان هستي اع  از ماسی یها بیرمهاسی گونه که هما پدیدهشوس همانموضوع سر عمل حاصل مي

ال بایهد توجهه باشد اماّ سرعین حسارای ع ل موجده هستند روابر انساني نیز ازاین فاعده مستثني نمي

ها موضوعي بسیار پیدیده است و با موضهوعات فیزیكهي و شهیمیایي فابهل ساشت رفتار و روابر انسان

ههای متفهاوت حاصهل م ایسه نیست. این پیدیدگي از پیدیدگي انسان و ترکیب با شهرایر و موف یت

زشده و عمر و انرژی شوس. با این توصیف سانشمندان زیاسی روی موضوع رفتار و روابر انسان متمرکمي

اند. برپایه همین تح ی ات عوامهل مت هدسی مهورس شناسهائي خوس را صر  پژوهش سر عوامل آن کرسه

ها برای شناخت رفتار و برفراری اندو امروزه مورس توجه سانشجویان مدیریت و مدیران سازمانفرارگرفته

 سازی است.اني ک ید تح ق هد  انسانگیرس. برفراری روابر انسانساني مورس استفاسه فرار ميروابر
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های انساني است. عرصه و میداني گونه که ب دا  روشن خواهدشد عرصه جاذبهروابر انسانين آن

کند میدان مغناطیسي است که عاش ان م شو  خوس را پیدا که انسان گرمي وجوس سیگری را سرك مي

شهوند. میهداني کهه شهریان زنهدگي کنند و ازنظر جسمين عهاطفي و روانهي جهذب وجهوس او مهيمي

حرکتن کنهد کشهش میهل بهههها جهاری ميهای مغهز و ف هب آسمافتد و آب حیات را به س ولبكارمي

هان تنها ازطریهق روابهر انسهاني اثهر بخهش منظور تغییر سر آنها بهالگوپذیری است کارکرسن با انسان

تهرین عامهل موف یهت مهدیران ي را مه باشد. بسیاری از سانشمندان برفهراری روابهر انسهانممكن مي

شهد کهه موف یهت ای از مهندسان انجام گرفت نتیجه اینهایي که روی عدهاند براساس پژوهشسانسته

توان برفراری روابر انساني مهندسانن ف ل از آنكه ناشي از تخصص مهندسي آنان باشد بیشتر مربوط به

انهد بیشهتر کسهاني اني که سرکار خوس موفهق بوسهکه آن سسته از مهندسهاست م ني این سخن آنآن

توانستند با همكاران و مشتریان خهوس روابهر انسهاني مط هوب برفهرار کننهد اثهر و ارزش بوسند که مي

انساني آن در زیاس است که خداوند مت ال یكي از س یل پیروزی پیهام ر اسهلامن حضهرت برفراری روابر

 فرماید.کند و مير مناسب اعلام ميمحمد )ص( را ساشتن اخلا  خوش و رفتا

 لهُ ْ وَ لَوْ کنُْتَ –فَ ِما رحمه من الله لنِت 

پس با رحمت خداوند به ایشان ) مرسم( نرمي کرسی و اگر بدخوی سخت سل بوسین هرآینده 

هها سرکارهها هها آمهرزش بخهواه و بها آنشدندن پس سر گذر از ایشهان و بهرای آناز سورت پراکنده مي

 کنندگان را سوست سارس.سرستي که خداوند توکلگرفتن به خدا توکل کن بهو يون تصمی  کنمشورت

های ماننهد مهدیریت انساني عامل مه  موف یت مدیران سرهمهه مهدیریتعلاوه برآن که روابر

صن تين سولتي و نظامي و بیره است اماّ سرمدیریت آموزشگاهي جایگهاه سیگهری سارس کهه  –بازرگاني 

های کافي برای شهناخت و تشهخیص ها فابل م ایسه نیست سانش آموزان نه تنها تجربهدیریتباسایر م

مصالح ب ند مدت خوس را ندارند ازنظر ساسه اندیشي و صا  و ز ل بوسن ف هب و اندیشهه خهوس تحهت 

ر آن هدر گیرند ایهن تهيثیتيثیر رفتار و روابر افراس ه  از رفتار باطني و خالصانه و رفتار ظاهری فرار مي

توانند بدون تيثیر مث تي که ازطریق رفتار توان گفت مدیران و مربیان نميزیاس است که با فاط یت مي

هها فهو  ع ارت سیگهر ت  ه  و تربیهت آنگذارند سر تغییر رفتار یا بهو روباط خوس بر سانش آموزان مي

 شوند.

مس مانان سایر کشورها و آشنایي های سیگری از روابر انساني وجوسسارس مانند ارت اط با جن ه

با فرهنگ و تمدن ایران و اسلامن پرورش روحیه اخوت ایماني و ت اون اسلامي و هم ستگي فرهنگي و 

م ّين پرورش امر به م رو  و نهي از منكرن رشد فضائل و مكارم اخلافين خوسشناسهي ت هدیل عواطهف 
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شخصهیت هان احتهرام بهسر برخورس اندیشهه پرورش روحیه انت اسپذیری وس ه صدر و تحمل آرا سیگران

سیگرانن ایجاس روحیه ایثار و انفا  و عمل به احكام افتصاسی اسلام و ایجاس روحیا اعت اس بهه ائهتلا  و 

اتحاس و تلاش سرجهت تح ق الفت و وحدت فرهنگين سیاسين نظهامي و افتصهاسی مسه مین و ت ههد 

 شوس.سریغ از مستض فان جهان اشاره ميبراسرانه نس ت به همه مس مانان و حمایت بي

انسهاني وظیفهه سهنگیني های کشور سر رابطه بها روابرهای آموزشي و آموزشگاهپس سستگاه

ریزی گسترسه و وسی ي سارس کهه بایهد بها برعهده سارند. تح ق اهدا  و اصول فو  الذکر نیاز به برنامه

ها سرایهن برنامهه ش و سه  مهدیران آموزشهگاهاندیشي تدوینن طراحي سازماندهي و پیاسه شد: ن ژر 

 ساز است.بسیار حساس و سرنوشت

مدیران باید برای سست یابي بهه ينهین اههدا  بزرگهي بایهد از هرجههت آمهاسگي و مههارت 

انسهاني برآینهد بهدون شه، های خوس سر رابطهباشند. ينانده مدیران نتوانند از عهده مسئولیتساشته

 اسی بر پیكر جام ه وارس خواهدآمد.های زیها و آسیبخسارت

انساني سری، سازمان آموزشين فرایند برفرارین حفظ و گسترش رابطا هدفدار پویا و سو روابر

اجتمهاعي و  -جن ه بین اعضای ی، سیست  اجتماعي ) آموزشگاه ( است که با تيمین نیازهای منط ي

های اعتماسن وجوس آمدن زمینهابل و بهرواني فرس و گروه س ب تفاه ن احساس رضایت و سوسمندی مت 

 شوس.انگیزشن رشد و تسهیل رسیدن به اهدا  سازمان آموزشي مي

هایي است که بین ها و واکنشای از مراوسات کنشسر ت ریف فو  روابر انساني ی ني مجموعه

ی هت باشهد سر ح افتهد و ههد  اصه ي آن تهيمین نیازههای افهراس مياعضای ی، آموزشگاه اتفا  مي

ریزی شده از طر  مدیرانن مربیان و سایر کارکنان انساني سر آموزشگاه مجموعا رفتارهای برنامهروابر

آموزان نیازهای آنان خواهد به این وسی ه باتوجه به شرایر سنين نیازها و روند رشد سانشاست که مي

ای بهرای تهيمین نیازهها وسهی ه عنوان ی، نیاز و همدنینرا تيمین کند. سراین ت ریفن رابطا انساني به

 سرنظر گرفته شده است.

آموزان و مربیان اولیاء و کارکنان و سهایر طور مستمر با سانشکاراص ي مدیران این است که به

وجوس آورسن رابطه سر جاهائي که رابطه بین افراس مربوط به امر آموزش رابطه برفرارکند سراین م نين به

احدوسی جن ه مث ت و انساني ندارس یكي از وظهایف مهدیریت سر آموزشهگاه افراس فابل ف ول نیست و ت

 است.

مدیر آموزشگاه وظیفه سارس که نه تنها رفتارهای موجوس را ت ویت و بهسازی کندن ب كه براب اس 

 و عمق آن نیز بیفزاید.
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از نكات مه  سیگری که سر مفهوم روابر انساني نهفتهه اسهت مسهيله احسهاس سهوسمندی و 

باشد روابر موف ي انساني است که طرفین ارت اط بتوانند فواید  زم را از روابر خهوس یت خاطر ميرضا

ها با یكدیگر سر راستای اسامه حیهات ای است که از روابر انسانپیوند منظور ازسوسمندی حین و فایده

 رسد.ها ميهری، آنبه

 و زیان پدیده از نظر انسان است.کننده سوس ترین موضوع ت یینحیات و اهدا  حیات اساسي

خداوند سر هنگام خ  ت هر موجوسی منجم ه انسان سر وجوس او عناصری فرارساسه اسهت کهه 

 کند .تك یف نیازهای او را ت یین مي

شوس هريیزی که مطابق فطرت انسان برای اسامه حیات انسانن این عناصر یا نیازها باید تيمین 

 شوس و مفید و سوسمند است و بال كس.و مياست س ب اسامه حیات و رشد ا

باشهد اصهو   تهيمین هرنیهازی سه ب انساني رضایت ميیكي سیگر از مفاهی  سر ت ریف روابر

 شوس سیرآبي همان احساس تيمین نیاز است.سیرآبي فرس ازنظر تيمین ی، یايند عنصر مي

 

 نمودار چرخه نتايج برقراری روابط انسانی

 

 
 انسانی در آموزشگاههای روابطزمینه

 

 انساني الف: آموزش و یاسگیری و روابر

 آموزش و یاسگیری سوفرایند اساسي سر آموزشگاه و مدرسه است.

 اعتماد

 به نفس 

 درك متقابل 

رضايت 

 خاطر

احساس 

 سودمندي 

 رشد 

 انگيزش

 تامين نيازها 

 

روابط 

 انساني 
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 اند.یاسگیری را م اسل تغییر رفتار نیز ت ریف کرسه

 یاسگیری ف ل از آنكه ی، پدیده فرسی باشد اجتماعي است.

 ها وابسته به زندگي افراس سر جام ه است.سه است که زبان و فرهنگ و یاسگیری آنتح ی ات نشان سا

 انساني نیازها و روابر -ب

 یكي از عوامل بسیار مه  که ت یین کننده وض یت رفتار و روابر بین افراس است .

 –انسهاني سر آموزشهگاه توجهه بهه نیازههای کوسکهان های مهه  مهدیریت روابریكي از جن ه

 باشد.های مدرسه با این نیازها ميها و ف الیتانان و تط یق برنامهنوجو

ها بتواننهد بها کرس که آنانساني با نوجوانان باید سر سرجه اول کوششپس برای برفراری روابر

 آرامش و آساني این سوره پرالتهاب را سپری کنند.

 س ، مدیریت و رابر انساني. –ج 

 

 تا  پایداری که توسر مدیران و مربیان آموزشگاه سر اساره امور و س ، مدیریت ی ني رفتارهای نس

را بهه عنهوان الگهویي متفهاوت از تهوان آنشوس و ميبرفراری ارت اط و برخورس با سیگران بكارگرفته مي

ای سارس کهه او را از ساس هر فرسی سر زندگي خهوس روش و رفتهار ویهژهشخصي تا شخص سیگرتشخیص

سازس ب ضي افراس م رارتي خش،ن رسمين ساختار مدار و تاب  اصول مدون هستند و سیگران متمایز مي

همان شهك ي کهه فهوانین و کنند بدون سخالت عواطف و احساسات خوس با سیگرانن امور را بهس ي مي

انجام برسانند برای این گهروه عمهل براسهاس شهرح بیني کرسه است بهم ررات و ساختار سازمان پیش

 همیت زیاسی برخورسار است.وظیفا از ا

مدار سارند ایهن کار و رابطهپذیرن ملاحظهسر م ابل افراس سیگری هستند که رفتاری مرسمين ان طا 

های آنان را سرنظر بگیرند سوستي و کنند با سیگران رابطه برفرار کنند و نیازها و خواستهافراس س ي مي

باشد این افراس های این افراس ميظات انساني از ویژگيع ارت سیگر ساشتن ملاحرعایت طر  م ابل یا به

گذرنهد هایشان سر ميهای آنان سر انجام وظایف و مسئولیتپذیرند و از کوتاهيم مو   عذر افراس را مي

گیهرس بهرای برای این مدیران انجام کار و تمس، به فوانین و م ررات سر سرجهه سوّم اهمیهت فهرار مي

ها سر گیریکنند و س ي سارند افراس را عهلاوه بهر تصهمی خشي با ترن استفاسه ميبهترشدن کار و اثر ب

 انجام امور شرکت سهند.

 س ، حمایتي ره ری. -1

 س ، سستوری ره ری. -2

 س ، مشارکتي ره ری. -3

 س ، موف یت. -4

 

 

 جو و شرايط خاص آموزشگاه و روابط انسانی 
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ههای حهاک  بریه،  و یا ویهژگجوسازماني ع ارت است از مجموعه ای از حا ت خصوصیات 

محیر آموزشي که آن را گرم یا سرسن فابل اعتماس و یا بیرفابل اعتماس تهرس آورن اطمینهان بخهش یها 

 سازس.تسهیل کننده و یا بازسارنده مي

 

 انسانی عوامل زمینه ساز و تسهیل کننده روابط

ههای تفكهرن ن روشهان سیست  افتصهاسین هنجارههامحیر فرهنگي: شامل عوامي مانند ارزش -1

 های رواني و اجتماعي و اجتماعي مدرسه.ویژگي

های شخصیتي و اخلافي افراسن رضایت شهغ ين محیر فرسین مرسمي و اجتماعي مانند ویژگي -2

 روحیهن ح و  فرسی و گروهي.

محیر ماسی و فیزیكي مشتمل بر اندازه و بزرگي منهاب  و امكانهات و فضهان شهرایر فیزیكهي  -3

 لوژی.ساختمان و تكنو

محیر سازماني مانند مدیریتن يگونگي وض  افتصاسین سطح تيمین نیازهان ساختار سهازمانن  -4

 هان وض  ارت اطي و بیره.گیرینوع و شكل تصمی 

ساشتن و ملاحظات انساني نظیر توجه به نیازهان است داسها و مشكلات افراسن صمیمیتن سوست -5

 بیره.

کهرسن امكانهات و شهرایر ولین بهه افهراس و فراه حمایت که به میزان پشتی اني و کم، مسئ -6

 گرسس.ماسین روانين اجتماعي کار که بتوانند با سلگرمي کار خوس را اسامه سهندن برمي

گونه که فرس هویت ی ني میزان احساس ت  ق ساشتن به سازمان و خوس را عضو آن سانستنن آن -7

نگام م رفي خوس وجهوس و شهغل با کار سر سازمان احساس هویت کند و سوست ساشته باشد ه

 خوس را به سازمان نس ت سهد.

آزاسی که فرس بتواند بدون عوامل بازسارنده ع اید و احساسات خوس را بروز بدهد و از بكارگیری  -8

های فرسی او ازطر  سازمان و است داسهان خلافیت و نوآوری خوس ترسي نداشته باشد و تفاوت

 مدیریت ) مدرسه( پذیرفته شوس 

تهوانی  وجوس آورنهد  جهو گفتهه شهد ميهای و عوامل بهوجه به آنده سر رابطه با انواع و ویژگيبات

انساني است. جو گیری کنی  که جو سازماني یكي از عوامل مه  تسهیل کننده یا بازسارنده روابرنتیجه

کهه افهراس انساني اسهت. بهال كسن سر محیطهي اعتماسی روابربسته و یا مسموم که موج ات ترسن بي

های ت اسل افكارن انت ال عواطهف و بدون ترسید زمینهکنندناحساس آزاسین اعتماسن مالكیت و هویت مي

 شوس.انساني فراه  مياحساسات و برفرار روابر
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 و نقش آن در نگهداری کارکنان سازمان ايمنی و بهداشت کار. 3

 

ای ایمنهي و سهلامت حرفهه این بحث بررسي یكي از عوامل مهه  نگههداری کارکنهان ی نهي

ههای متهداول بررسهي و افهدام شوس و سپس روشپرسازس. سر ابتدا ت ریف و مفاهی  مربوط ارائه ميمي

ای سر ایهران اشهاره سرزمینه بهداشت و محیر کار نام برسه شده و به فهوانین ایمنهي و سهلامت حرفهه

سر ایمنهي برم نهای مشهو  و ها کهه عهوال ک یهدی گرسس همدنین فرهنگ سخت افزار و سیسهت مي

گیهرس و پهس از ت ریهف شوند. ب دازاین مطالب استرس مورس بررسهي فرارميبرم نای رفتار تح یل مي

شهده و پذیرنهدن بررسيوجوس آورنده آن. عوام ي که برآن اثرگذاشته و از آن اثهر مياسترس و عوامل به

 ن آن ارائه مي شوس.کرسسپس راهكارهایي سر ياريوب مدیریت استرس برای بهینه

 

 مقدمه  -1

باشهد ازآنجها های اساسي مدیریت مناب  انساني نگهداری کارکناني توانمنهد ميیكي از رسالت

که افدامات نگهدارین مكم ي برسایر افدامات و فرایندهای مهدیریت منهاب  انسهاني اسهتن حتهي اگهر 

نحو بایسته انجهام شهوس بهدون توجهه  عم یات کارمندیابي انتخابن انتصاب و سایر افدامات پرسن ي به

گیر نخواهدبوس. نظام نگهداری مناب  کافي به امر نگهداری نتای  حاصل از اعمال مدیریت يندان يش 

 ها را به سو سسته ت سی  نموس: توان آنشوس که ميانساني اب اس مت دسی را شامل مي

برفراری بهداشت و ایمنهي سر  سسته اول سر رابطه با حفظ و ت ویت جس  کارکنان است مانند

 های ورزشي و تندرستي و ب ضي خدمات مشابه محیر کارن اجرای برنامه

سسته سوم شامل موارسی است که ت ویت کننده روحیه علافمندی کارکنان به کهار و محهیر 

باشد مانند خدمات بیمه و بازنشستگي و خدمات پرسن ي. سرصورت ساشتن توجه و به کارگیری کار مي

شوس که این امر خوس ها منتهي ميین موارس امنیت شغ ي سر کارکنان ایجاسشده و به رضایت شغ ي آنا

 سزایي برخورسار است.از اهمیت به

این صورت که سر ابتداسر مورس جا تيکید اص ي برروی موارس سسته اول است بهسراین

ها و راهكارهای اسامه به برنامهشوس سر های فانوني آن بحث مياصطلاحات ایمني و سلامت و جن ه

وس سر فسمت سومّ م اله بحث سلامت کارکنان شای پرساخته ميمدیریت ایمني و سلامت حرفه

سازی میزان استرس و باتوجه به عامل ک یدی استرس سر محیر کار با تمرکز برروی شناخت و بهینه
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ه سازی سطح استرس و ایجاس امنیت راهكارهای ارائه شده سر افزایش ایمني و سلامت محیر کاربهین

 شغ ي مناسب و سر نهایت ایجاس رضایت شغ ي مرثر باشد.

است ایمني ی، موضوع حفاظت نسه ي از برخهورس افهراس بها  میزان سوری از خطر ت ریف شده ايمنی:

 باشد.خطرات است و کمیتي نس ي مي

ها و ازبهین به تجهیزات و سهاختمانشرایطي که سارای پتانسیل صدمه به افراسن خسارت  خطر بالقوه:

 برسن مواس و ... باشد.

باشد. ولهي واژه خطر بالف ل بیان کننده فرارگرفتن نس ي سر م رض ی، خطر بال وه مي خطر بالفعل:

 همراه نخواهدساشت.وفتي که ی، خطر بال وه وجوسساشته باشد الزاما  ی، خطر بالف ل را به

 

 حادثه ناشی از کار 

آور است که انجامن رساندن و خسارتریزی نشده و ب ضا  آسیبرویداس یا واف ه برنامهحاسثه کار 

صورت ط ی ي مختل ساخته و همواره سراثر یه، عمهل یها انجهام یه، کهار پیشرفت با اسامه کار را به

 بیرایمني یا سراثر شرایر بیرایمن یا سراثر ترکی ي از این سو به وفوع مي پیوندس.

های متداول بررسي و افدام ت از امكان وارسآمدن آسیب به انسان یا سارائي او روشع ارت اس ريسک:

 سرزمینه بهداشت و ایمني محیر کار 

ههای کنتهرل ههای ط هين روشهای تيمین سلامت کارکنان سر محل کهار: شهامل روشروش -1

 شوس.ها صح ت ميهای روانشناسي است سراین م اله برروی این روشمحیرن و روش

شهوس کهه سر آن سهاخت ترکیهب و سهازمان کهار طراحهي ونومي: به مطال اتي اطهلا  ميارگ -2

تجهیزات شغل و محل کار سر رابطه با عامهل انسهاني مهورس بررسهي فرارمهي گیهرس و سرایهن 

 گرسس.ها به مسائل فیزیولوژیكين اسراکي و تاحدی رفتاری انسان توجه ميروش

فیزیكي بین انسان و سیست  مكهانیكي اطهرا  او را ها ت امل های بیومكانیكي: این روشروش -3

 سهد.مورسنظر ساشتهن ابزارن تجهیزات و تسهیلات محل کاررا سراین رابطه مورس مطال ه فرارمي

شده ها تمامي اجزای موجوس شناسائياصول سیست ها: سراین روش باتوجه بهمهندسي سیست  -4

 سهد.ائل ایمني را مورس مطال ه فرارميهای تجزیه و تح یل کمي مسو با استفاسه از روش

ههای ها و روشها با مطال ه سر نحوه توزی  و تشخیص بیماریهای اکتشافي: سراین روشروش -5

 گیرس.آماری و م ایسه میزان سلامت و ایمني مورسی تح یل فرار مي
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 ها برای بررسي ایمنهي و سهلامت ازمتغیرههایي نظیهر رضهایتهای رفتاری: سراین روشروش -6

ها شوس که سراین م اله از این روشازکارن انگیزشن مشارکت و عوام ي ازاین سست پرساخته مي

 (240-239ن 1375شوس ) میرسپاسي نیز استفاسه مي

 

 ای قوانین دولتی و ايمنی و سلامت حرفه -5

باتوجه به اهمیت ایمنهي و سهلامتن کارفرمایهان همهواره از طهر  افهراس جام ههن کهارگران و 

منظور پذیرفتن مسهئولیت بیشهتر سرمهورس ایمنهي و های کارگری بهها و اتحاسیهندان و گروهکارم

ها به ایجاس فهوانین پوشهش سلامت کارکنان تحت فشار بوسه است این فشارها باعث شده تا سولت

کنند که به سلیل عدم توجه کافي و وجوس مشكلات بنیاسی سر اب هب سهنده ایمني و سلامت افدام

شهوند. های ميمنجر به پیدیدگي فرایند تولید و عدم شمول برخي افهراس سر ب ضهي زمینهه موارس

ها و هها و اتحاسیهههای بیر مرثر و بهدون برنامهه ب ضهي ازسولتوسی ه تلاشعلاوه این مشكل بهبه

 ( 647-646ن 2004شوس. ) استون ها حاستر ميشرکت

 

 قوانین ايمنی و سلامت حرفه ای در ايران  -6

سرهری، از کشورها برای ایمني و سلامت محیر کار فوانیني وجهوس سارس کهه ال تهه شهدت و 

یافتگي کشورها متفاوت است سرکشور ایران نیز فوانیني برای این ض ف آن باتوجه به میزان توس ه

اسهت بهرای صهیانت از این امر شدهای بهاست و ب داز ان لاب نیز توجه ویژهبیني شدهمنظور پیش

هایي ازسوی شهورای عهالي حفاظهت فنهي یروی انساني و مناب  ماسی کشور رعایت سستورال ملن

ههان شهوس کهه بهرای ک یهه کارگاهجهت تيمین ایمني و وزارت بهداشت جهت سلامتي تهدوین مي

عالي حفاظت فني مسئول تهیهه فانون کار( شورای 85کارفرمایان و کارآموزان الزامي است ) ماسه 

 فانون کار(  86باشد. ) ماسه ای حفاظت فني ميهنامهآیین

سر ایران اشخاص ح ی ي و ح وفي که فصهد تيسهیس کارخانهه و یها آموزشهگاه باشهند بایهد 

 های خوس را ازنظر ایمني به تایید وزارت کار و ازنظر سلامت به تایید وزارت بهداشت برسانند.طرح

مني و سلامت کارکنان سر محیر کار مك ف سرمورس کارکنان نیز کارفرمایان برای حفاظت از ای

باشند همدنین کارکناني کهه سر م هرض ای  زم ميهبه تهیه تمامي وسایل ایمني و ارائه آموزش

باشند و هرسال ی، بهار توسهر مراکهز های ناشي از کار هستند باید پرونده پزشكي ساشتهبیماری

ها ث ت شوس و ينانده بیماری ناشهي از کهار نسرماني مورس تيیید م اینه شده و نتیجه سر پرونده آ
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سر فرس تشخیص ساسه شوس کارفرما مك ف است این فرس را بدون کهاهش حهق السه ي سر فسهمت 

مناسب سیگری به کار بگمارس سرصورت ت دس این بیماران وزارت کار مك ف است تا از محهیر کهار 

بررسي شرایر و سرصورت لزوم بهرای  برای کنترل موارس ایمني و سلامت بازسید به عمل آورس و با

های کهار و های محیر کار حفاظهت فنهي و بهداشهت کهار توسهر وزارتخانههپیشگیری از بیماری

 بهداشت تشكیل خواهدشد.

باشد این کمیته های مسئول و کارفرما ميوظیفه کمیته مذکور برفراری ارت اط میان وزارتخانه

 فانون کار(  93الي  91شوس ) ماسه مسئول تشكیل مي هایاز افراس متخصص با تيیید وزارتخانه

ای فصورکند برط ق فهانون م هزم بهه سرصورتي که کار کارفرما سرمورس ایمني و سلامت حرفه

ج ران خسارت و مجازات خواهدبوس و سرصورت فصور کارگرن کارفرما مسئولیتي نخواههد ساشهت ) 

 فانون کار(  95و  94ماسه 

این فوانین و ضوابر حفاظت فنهي و سهلامت کارکنهان اساره بازرسهي منظور اجرای صحیح به

شده که وظایفي ازف یل نظارت براجرای فوانینن آموزش مسائل ایمني و سلامت وزارت کار تشكیل

سارس نحهوه های مهنظ  برط هق فهانونحواسث کاری و بازرسهيبررسي اشكا ت فوانین رسیدگي به

 (  106الي  96است. ) فانون کار ماسه بیني شدهانون پیشبازرسي و شرایر بازرسان نیز سر ف

 موازین مربوط به مسائل ایمني و بهداشت کار م مو   به سه سسته ت یس  مي شوند.

ضوابر ک ي: این سسته از موازین شهامل اسهناسی بها عنهوان موازین یا استاندارسهای مربوط به -1

از کهار خهدمات بهداشهتي کهار و نیهز  ک ي ایمني و بهداشت کار ج وگیری از حهواسث ناشهي

 بازرسي خدمات بهداشتي است.

به خطرات م ین: این سسته شامل موازیني است که سرجهت حمایت کارگران و موازین مربوط -2

 طور ک ي کارکنان سرم ابل نوعي خاصي از مخاطره به تصویب رسیده است.به

افتصاسی: این موازین همانطور که های خهاصي از ف الیت مهوازین مهربوط بهه ایمني سر بخش -3

هایي بهرای پیشهگیری از مخهاطراتي ها و توصیهآید شامل ضوابر راهنمایياز عنوان آن برمي

 های ف الیت افتصاسی بروزکند است سرب ضي شاخهباشد که ممكنمي

 

 

 

 مديريت ايمنی و سلامت محیط کار  -8
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گرفهت و گهاهي اوفهات ه مدیران فهرار ميای مورستوجطور حاشیهسر ابتدا ایمني و سلامت به

شهد ب ضهي مهدیران های عمهومي مهدیران فهرض ميصورت ی، وظیفه تكمی هي از مسهئولیتبه

کارگیری ی، متخصص یا مسئول ایمني و سلامت برای پاسخ به این مسئولیت و اعت اسسارند که به

 باشد.هر ت هدی سری، زمینه کافي ميعمل به

سرصد مدیران آموزشي سر زمینه ایمني و 80ساسه است که بیشتر از شانتح ی ات سر استرالیا ن

منظور پوشهش اند و عدم آموزش و عدم تيمین منهاب  کهافي توسهر کارفرمایهان بههسلامت ندیده

 ترین مشكلات سر استرالیا هستند.فوانین ایمني و سلامت مه 

ع ت مانهده و اکثهر به هوسه بهه سهد که تفكر اب ب کارفرمایان بدون تغییراتاین امر نشان مي

باشد ال ته باید توجه ساشت که سراکثر کشورها ازجم ه ایران شوراهایي جهت فشارهای خارجي مي

نظارت برایمني و سلامت وجوس سارند که به کارفرمایان جهت ارت اء سطح ایمني و سهلامت فشهار 

ت ههد ای نیهز بهو سهلامت حرفهههای مدیریت صنای  انساني ایمني مي آورند. مانند اب ب ف الیت

 شوس.ها را شامل ميزیاسی نیاز سارس که همه فسمت

شوس و افهزایش شدن مناب  انساني سازمان ميها ) مرت ر با کار باعث ضای ها و بیماریبرامت

شوس که این عوامل علاوه بر زیان تصاسفات سر کار باعث ایجاس اختلال سرخطوط پایین سازمان مي

عدم توانایي سازمان سر نگهداری کارکنان توانمند مي شوس. ایمني و سهلامت حرفهه ای م ي خوس 

تنها رعایت حال سیگران نیست. ب كه ی، جن ه ضروری و اساسي از بههره وری ههر سهازمان مهي 

باشد و اگر سازمان ها به توانند نرخ و م دار حواسث حرفه ای بیمهاری هها و اسهترس نهامط وب را 

یت زندگي کارکنان به وس پیداکرسه و آن ها اثربخش تر خواهند شهد. تصهاسفات کاهش سهند. کیف

 کمتره بیماری ها و علائ  استرس کمتر و وجوس کیفیت زندگي کاری نتیجه موارس زیر است.

وری بیشتر از مطابق با روزهای زیان و بی ت کمتر اثربخشي بیشتر از کارکناني که بیشتر بهره

 اند. سرگیر کار شده

 علات سعاوی ع یه شرکت ها بههای پزشكي و است لاجي و پرساختاهش نرخ استراحتک

پهذیری و کاهش نرخ ترك خدمت و بی ت مطابق با افزایش رضایت کارکنان افهزایش ان طا 

 فاب یت تط یق سر محیر کار سر نتیجه افزایش مشارکت و احساس مالكیت 

 عنوان ی، فسمت از کار ازمان بهسلیل افزایش جذابیت سنرخ انتخاب با تر به

ف ول است و سراین راه ت هد مدیریت عالي بسیار ایجاس ی، محیر کار ایمني از نظر ع  ي فابل

 نده نیز اتا به ره ران ایمني است.اهمیت سارس و رویكرس آی
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 عوامل کلیدی بهبود ايمنی و سلامت حرفه ای محیط کار 

 فرهنگ  -1

تواننهد فابهل اجتنهاب هها ميهها و بیماریین اعت اس که جراحتبدون ی، فرهنگ مناسب با ا

شدن  مرسن خواهندکرس افراس شروع خوبي سر محیر کار شدنن زخميباشند افراس شروع به مریض

های توس هن ارت اطات نخواهندساشت و امكان ترك خدمت افراس شایسته وجوس سارس پیروی از رویه

هنگين مسئولیت فرسین آموزشي ک ي و جزئهي کارکنهان و سرست آموزشين توجه به جزئیات هما

ها باید از مهدیریت آنباشد و ت هد بههای اساسي ی، فرهنگ مناسب ميافزایش سفت افراس ارزش

 ای بروس.سمت مشارکت همه کارکنان سر ایمني و سلامت حرفهعالي آبازشوس و به

 سیستم ها  -2

ای باید حاضهر و ف هال باشهند ایهن و سلامت حرفه های مرت ر با ایمنيها سیست سر سازمان

های ایمنين ارزیابي عم كرس و ها استاندارسها ممیزین ف الیتها شامل ال اء آموزش سیاستسیست 

ههای رسهمي و بهاسوام بهرای ها باید شهامل مكانیزمعلاوه این سیست باشند بههای به وس ميطرح

ای باشند اساس این کار ایجاس یه، مني و سلامت حرفههای ایشدن همه کارکنان سر برنامهشامل

های بوروکي ایت، است تا اهدا  فراموش شده کارکنان آسیب کننده و حذ  رویهفرهنگ حمایت

 ن یند. 

 

 سخت افزار  -3

شامل طرح وسی ه و مواساست نكته مه  سر ایجاس طراحهي خریهد نصهب و عم یهات براسهاس 

شهوس و از های ایمني و سلامت سرنظهر گرفتهافزار باید سبدبه نیازهای ایمني است سر تهیه سخت

 (65302004شوس ) استون ) بوسن و ایمني آن اطمینان حاصلمناسب

 

 اجزای برنامه ايمنی 

توس ه ف سفه عم یات مدیریت مناب  انساني و اهدا  استراتژی، ایجاس اهدا  ایمني و سلامت 

 ای حرفه

 الي ایجاس ت هد و حمایت مدیریت ع

 های مدیریت است.ت ویت پیوسته ایمني و سلامت کارکنان که یكي از مسئولیت
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 وسی ه همه کارکنان تشویق ف الیت مشارکتي به

 ها ها و کنترلایجاس پیوسته نظارت

 ای های مناسب ایمني و سلامت حرفهساختن پرونده

 ارزیابي سیستمي برنامه 

 

 ارزيابی عملكرد ايمنی وسلامت 

ایمني و سلامتن مدیران مناب  انساني را برای بدست آورسن بازخوری سرمورس کهارآئي ممیزی 

شده ف هال ها و انجام عمل سرست و اصلاحای سازمانهای ایمني و سلامت حرفهو اثربخشي برنامه

کند تها سرزمهان م هین و برنامهه ای این امكان را ایجاس ميکندن ممیزی ایمني و سلامت حرفهمي

منظور اطمینهان سر هایي بههطور سیستماتی، تحت نظر فرارگرفته و کنترله خطرات بهریزی شد

ها بایهد ارزیهابي یه، ای ایجاسشوس سر انجام ایهن کهار سهازمانهای ایمني و سلامت حرفهسیاست

منظور به وس عم كرس ایمني و سلامت و ایجاس های مورس نیاز مدیران بهپاريه را توس ه ساسه و ساسه

 .رهنگ ایمني مث ت را تيمین کنندی، ف

 

 موارد راهنما به منظور ارزيابی عملكرد ايمنی و سلامت 

موارس فابل مشاهده سر محیر کار به عنوان ی، رویكرس به بازرسي محیر کار: توجه اساسي به -1

وسی ه ایجاس ی، مكان مشاهده و است اط از طریق مشاهدات گرسش ایمنين مشهاهده و مهرور 

 –، طرح یا مكانن برای مثال بازسید سوره ای از محیر کار نمونه گیری ایمني سیستماتی، ی

 مشاسه و مرور سیستماتی، ی، طرح یا مكان برای مثال بازسید سوره ای از محیر کار 

 نمونه گیری ایمني: شامل مرور جن ه های خاص ایمني و سلامت به صورت تصاسفي 

منظور ایجهاس ن براساس ی، نمونه گیهری سیسهماتی، بههنمونه گیری رفتار: ارزیابي رفتار کارکنا

وسهی ه آمهوزش یها طراحهي اصلاح ساشته باشد برای مثال بهرفتاری ایمني که ممكن است نیاز به

 به وسها 

هان ارزیابي خطر احتمالي: مثل تح یل سرخت تصمی ن مورستوجه فهرارساسن نماینهده شكسهت

ت که به عنوان ی، پیش سرآمد برای برنامه های کاهش تح یل اثرن تح یل وفای  و بررسي احتما 

 خطر است.
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: حاضرکرسن تخصصهان ارزیابي و امكان سنجي برم نای افتضهاء  MAZAN\MAZOPها تكنی،

 عنوان ی، فسمت برنامه / برای ارزیابي خطر و فرایندهای ویژه است رار به

ای  خاص گذشته با رویكرس اجتناب ها و خسارات: ارزیابي وفهای تصاسفاتن بیماریتح یل ساسه

 از تكرار 

های محتمل ایجاسکننده تصاس  ای از مورس با  که ساسهگونههای خطای نزسی، بهتح یل ساسه

 شوس ) با رویكرس اجتناب از خطرات مه (با وفای  نامط وب تح یل مي

تح یهل  صورت و سرخت ریس،: استفاسه از ی، تح یهل سرختهي منط هي بهرایمدیریت یا به

سست آورسن نوعي بیهنش از های پرخطر همدنین بهوظایف سازماني مورسنیاز سر مدیریت فناوری

 بررسي تصاسفاتي که اخیرا  رخ ساسه و ممیزی ایمني 

ههای مطال هه کهار و تح یل ایمني شغ ي: تح یل ی، به ی، حواسث رسمي که سر آن تكنی،

 (.65302004شوس ) استون ) شغل استفاسه مي تح یل وظیفه برای شناسائي حواسث بال وه سری،

 

 چگونگی ايجاد يک برنامه جامع کنترل مخاطرات بالقوه 

آید ولي سرعمل بسیار نظر ساسه ميایجاس و طراحي ی، برنامه جام  کنترل مخاطرات بال وه به

جوس ای وهای حرفهطورک ي سه اصل سر مدیریت کنترل جام  مخاطرات و بیماریاست بهپیدیده

 سارس که باید به آن توجه کرس.

 های ناشي از کار کرسن ع ل حواسث و آسیبمشخص -1

 کنترل ع ل حواسث  -2

طورک ي یه، برنامهه های ناشي از کهار بههحدافل رساندن ضای ات ناشي از حواسث و آسیببه -3

آمیز و حهداکثرکرسن ای جهت مت اسل ساختن عهوامي مخهاطرهکنترل جام  مخاطرات حرفه

 شوس. ریزی ميکارخانه برنامهسوس ی، 

 

 

 

 های ايمنی انواع برنامه

 های ايمنی برمبنای رفتاربرنامه
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باشهد ایهن برنامهه ارت ای ایمني محهیر کهار ميمفهوم آن استفاسه از فیزپولوژی انساني برای کم، به

مني برم نای رفتار های ایکند برنامهها کار ميوسی ه کاهش رفتارهایي سارای خطر و ارت اء ایمني آنبه

سارنهد وسی ه مدیریت پذیرفته شده اما کارکنان يندان از آن راضي نیسهتند و از آن اکراهطورک ي بهبه

کنهد سراصهل کنند وفتي مدیریت ازی، برنامه ایمني برم نای رفتهار اسهتفاسه ميکارگران احساس مي

عنوان توانهد بههیمني برم نای رفتار ميهای اکند برنامهمسئولیت ایمني خوس را به کارکنان منت ل مي

ها تمرکز برروی اصلاح رفتهار کارکنهان ی، روش برای سرگیرکرسن کارکنان استفاسه شوس سراین برنامه

است و ی، برنامه ایمني برم نای رفتار فرایند ساختن ی، سیست  است کهه بهه وسهی ه آن هرسهطح 

 شوس.سازمان اعمال زیر انجام مي

 ینكه يه رفتارهایي مورسنیاز است.ت ریف سفیق از ا -1

 ارزیابي اینكه آیا آن رفتارها مرثر هستند. -2

 ت ویت نظ  رفتارهایي که مط وب هستند. -3

های ایمني برم نهای شوس و برنامههمه سطوح سازمان از تولید تا سطح ارشد شامل این فرایند مي

 ام سهد.شوس که اعمال زیر را انجرفتار سرصورتي موجب به وسهای آینده مي

 ت ریف رفتارهایي که هرسطح سازمان از با  تا پایین نیازسارس -1

 طور و اص ح رفتارهای مورس نیاز اسراك مي کند.اطمینان ازاینكه هرفرس به -2

 شوند.ارزیابي اینكه آیا رفتارها سر ح ی ت انجام مي -3

 ها برای رفتارها سر ی، م نای منظ  ) روزانه یا ساعتي (.پاساش -4

به سر م ههرض حاسثههه و خطههر فرارگههرفتن سارس و يگههونگي ههها و حههواسث بسههتگيیمیههزان بیمار

 گرفتن این خطر نشان ساسه شده است.اندازه

 

 

 

 

 

 

انرژی یا میزان سمیت 

 و مه ، بوسن 

  اسههههتمرار و فراوانههههي سر

 م رض فرارگرفتن 

 = ریس، 
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 ) و سیگر عوامل( 

    

وه حم ه به منهاب  بهال 

حاسثه و خطر سر سوره 

 طراحي 

کههاهش سر م ههرض بههوسن  

 استفاسه از 

 مهندسي کنترل  -1

 هشدارها  -2

 آموزش ها و رویه ها  -3

 

 اجرای خطر

های ایمني برم نای رفتار به رفتارهای خاصي مانند پوشیدن تجهیزات مناسب و حمایت برنامه

 عوض تمرکز برروی خذ  خطر پاساشن کننده به

 

 های ايمنی برمبنای مشوق برنامه

اسهت کارکنهان و برای کارکنهان بهدون جراحهت و حاسثهه سریه، سوره زمهاني طراحهي شده

های ایمنهي برم نهای ای م مو   ی، نظر مه ه  سر مهورس برنامههکنندگان ایمني و سلامت حرفهاساره

کننهد ها نگهاه ميامههاین نهوع برنطور مسهور بههمشو  سارند وفتي کارفرمایهان و کارمنهدان نوعها  بهه

های ایمنهي برم نهای مشهو  طورک ي اعت اس سارند که برنامهای بهکنندگان ایمني و سلامت حرفهاساره

 کند عدم گزارش حواسث شده و کارگران اعت اس سارند جو ترس سرمیان نیروی کار ایجاس ميمنجر به

 

 انواع برنامههای ايمنی برمبنای مشوق عبارتنداز:

ها به عم كرس برای رسیدن بهه نتهای  یمني برم نای مشو  براساس عم كرس این برنامهبرنامه ا -1

 سهند.مط وب سری، سوره زماني م ین پاساش مي

سهد ) ها به رفتارهای خاص پاساش ميبهرنامه ایمني برم نای مشو  براساس رفتار: این برنامه -2

 مثل پوشیدن ل اس های مناسب شخصي محافظت کننده ( 

ههای خهاص  ها به کارکناني کهه سر ف هاليه ایمني برم نای مشو  بیرسنتي: این برنامهبرنام -3

 سهند کنند ) مثل پیشنهاسات( پاساش ميمشارکت مي

 

 نظرات جاری در ايمنی و سلامت 
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های مرت ر با ایجاس ی، محیر کار ایمني و سال  باعث کاهش بیشتر ت داس حواسث و جراحت

ره با نظرات مخت ف عم ين فانوني و اخلافهي مواجهه هسهتند کهه بسهیاری از شوس مدیران همواکار مي

ها سر ارت اط با ایجاس ت اسل میان حری  شخصي ) بهه ویهژه حهری  محرمانهه( بها نیازههای سهازمان آن

 باشد.مي

هها های خهوس را برم نهای آنبرخي نظرات اصه ي کهه مهدیران منهاب  انسهاني بایهد سیسهت 

سیگارکشیدن مواسمخدرن بي حرمتي سر محیر کهار و  –آزارهای جنسي  -از: ایدزکنند ع ارتند تنظی 

 ت ارضات کاری خانواسگي 

جا و ملاحظاتن توجه بسیار کمي شده است و سلیل برخي ت ص ات بيمتاسفانه سر کشورها به

 .باشد و تح ی ات و مطالب کمي سراین زمینه وجوسساشتآمارهای سفی ي سراین موارس موجوس نمي

 

 استرس 

م ني فشار و نیرو سر جهان فیزیكهي هرگهاه فشهاری بريیهزی ای است سراصل بهاسترس واژه

آورس و زند و تنشي سرآن پدید ميکند ث ات اجزای سروني آن را بره  ميوارسشوس کنشي برآن وارس مي

گهاه فشهار هرشهوس کهه برخي آشوب و سرانجام آن شي را به واکنش مي اندازس سر مهندسي گفته مي

 آید.شوس و از وض یت موجوس شيء سر ميوارسه از م اومت شيء سرگذرس آن شيء متلاشي مي

شهدن رویهداسهای روانشناسان و سیگر صاحب نظران استرس نیهز مهي گوینهد روی هه  جم 

 شوس.زند موجب استرس ميزندگي که سازگاری فرس را با وض  موجوسش بره  مي

 شهوسن توصهیفار سر بهدن کهه سر طهول زنهدگي ایجهاس ميهمدنین استرس نرخ ترس و فش

های افراس است که سرطهول زنهدگي است. استرس توسر ی، سوره ک ي از فشارن مشكلات و تجربهشده

آید. خوس استرس نه خوب است و نه بد. سرح ی ت ب ضي سرجات اسهترس عهاسی اسهت و وجوس ميبه

کنندن سرجات کمي از استرس ي که افراس استراحت ميبرای اسامه حیات روزمره  زم است. حتي هنگام

ناپذیر است. وجوس سارس. بدون استرس انگیزه و انرژی وجوس نخواهد ساشت. استرس برای هرفرس اجتناب

استرس ی، وض یت فشار است که روی احساسات ی، نفر به وسی ه فرایندها و شهرایر فیزیكهي اثهر 

 .و مورس توجه سر حوزه سلامت فرسین سازماني و اجتماعي استگذارس و امروزه یكي از مسائل مه  مي

 

 استرس شغلی
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های مهرت ر بها شهغل زا سر وضه یتههای اسهترسشدن عاملتوان جم استرس شغ ي را مي

عنوان زا بوسن آن اتفا  انظر سارند. همدنین استرس شغ ي بهسانست که بیشتر افراس نس ت به استرس

های محهیر کهار و های فرسی شابلن میزان بیش ازحد خواستو ویژگي کنش مت ابل بین شرایر کار

 .ها برآیدتواند از عهده آنسرنتیجه فشارهای مرت ر با آن است که فرس به

 

 سندروم سازگاری عمومی 

گیرس از الگوی عام و یكسهاني پیهروی ط ق نظر هانس پاسخ فرسی که سر م رض استرس فرار مي

 ح ه سارس که ع ارتنداز:کند و این الگو سه مرمي

سههد. زا خهوس نشهان ميای سر برابر عامل استرسمرح ه هشدار: سراین مرح ه بدن پاسخ اولیه -1

گیرس که سر آن بدن م اومت کوتاهي از خوس نشان این مرح ه فاص ه زماني کوتاهي را سربرمي

کنهد. وری آماسهسهد تا آن را بهرای پاسهخي فهسهد. سراین مرح ه تغییراتي سر بدن رخ ميمي

شوس تا انرژی  زم را برای عمهل روس و فند آزاس ميشوس فشار خون با  ميضربان ف ب تند مي

 کند.فراه 

زا به فوت خوس بافي بماند مرح ه سوم یها م اومهت مرح ه م اومت: سرصورتي که عامل استرس -2

رشده بوسند جای خوس را ای که سر مرح ه هشدار ظاههای اولیهرسد. سراین مرح ه پاسخفرا مي

گیهرس سهند. سراین مرح ه تلاشي مداوم از جانب فرس صورت ميتری ميبه ناسازگاری طو ني

 زا سازگاری برفرارکند یا با آن خوگیرس.تا با عامل استرس

تواند به م ارزه خوس با عامل مرح ه از پا سرآمدن: این اصطلاح به این م ني است که بدن نمي -3

افتهد. شهوس و فهرس از تهوان ميامه سهد. انرژی  زم برای اسامه سازگاری تمهام ميزا اساسترس

بنابراین وجه مشخصه مرح ه سوم ع ارت است از سست ساسن م اومت سر برابر عامل استرسن 

 فرسوسگي و از پا سرآمدن 

 

 

 

 

 های استرس ايجاد کننده
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مانند شرایطي هستند که آبازکننده ی،  هاشوند. آنزاها عوام ي هستند که موجب استرس مياسترس

ع ارت سیگر بره  زننده ت اسل فیزیكي و رواني هسهتند. باشند. بهتغییر سر شرایر فیزیكي یا رواني مي

کنند. تپش ف بن های فیزیولوژیكي سر فرس ایجاس ميال ملباشند و عكسزاها مث ت یا منفي مياسترس

زاها های بالهب سر م ابهل اسهترسال ملسری ن اب ب عكسافزایش فشار خوسنن خشكي سهانن تنفس 

شوند و سهطوح اسهترس ها ميال ملهای احساسي مخت ف نیز باعث این عكسهستند. همدنین حالت

کند اما ف ر سرصورتي که ازحد م یني وسی ه وفای  بیر مترف ه مط وب یا نامط وب افزایش پیدا ميبه

 شوس ری سر افراس ميفراتي روس باعث ایجاس سرس و بیما

 

 منابع استرس 

همه کارکنان با استرس مواجه هستند و این یه، فسهمت از وجهوس هرفهرس اسهت. يگهونگي 

هدایت استرس توسر هرفرس ممكن است به زنهدگي شهاستر و یها تخریهب زنهدگي کهاری و سهلامتي 

د یا ی، يالش سرك طرز ت  ي افراس نسب به استرس سارس که آن را ی، تهدیمنجرشوس. این بستگي به

 کنند.

اند انتها هستند. تاکنون سه گروه ک ي از مناب  استرس شناسائي شهدهمناب  واف ي استرس بي

عوامل شرایر کارین گروهي مربوط به صفات شخصیتي فرس و گروهي نیز مربوط که گروهي مربوط به

 .باشندبه عوامل محیطي خارجي مي

شهوند. همدنهین باتوجهه بهه جهاس اسهترس سر افهراس ميطورک ي ترکیب این مناب  باعث ایبه

 ری سر ایجاس استرس کارکنان سارند.شده عوامل خارجي مانند زندگي خانواسگي اثر بیشتمطال ات انجام

 

 

 

 

 

 

 

 

 عوامل شخصي:  

  نيازها 

  تيپ الف

 رفتاري 

 عوامل كاري:

  بار كاري 

  روابط بين

 شخصي 

   سازماني جو 

  تغيير 

  محيط فيزيكي 

  ايام سازماني 
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 علل کاری استرس 

کارکنهان  های مرت ر بها اسهترسهان تاخیرها و ناتوانيوسی ه بی تهای محیر کار بهاسترس

است که بیشهتر از یه، کند. تح ی ات سر استرالیا نشان ساسهی، بارسنگین برروی سازمان تحمیل مي

مانند. تح ی ات سیگری نشان سلیل افسرسگين مواسمخدر یا اضطراب از کار باز ميروز سر ماه کارکنان به

شند. سری، تح یق سیگر بااست افراس مجرس به خصوص زنان بیشتر سر م رض خطرات استرس ميساسه

است که بیكاری زیاسن عدم امنیت شغ ين فرارساسههای کوتهاه مهدت و فشهار نیز این نتیجه حاصل شده

زماني روی کارکنان با استرس مرت ر هستند. همدنین نگراني از آینده شرکتن عدم تطهابق نیازهها و 

توانند موجب استرس ای کار ميهتواند ایجاس استرس کند هری، از جن هاحساسات و عدم مالكیت مي

شوند. سر ب ضي حرفه ها ) برای مثال فانونن پزشكين مالين مشاوره و تكنولوژی( کار زیاسی انجام مهي 

 شوس و نگراني زیاسی برای ارت اء وجوس سارس.

 سترس سر محیر کار سر زیرآمده است.ب ضي عوامل اص ي ا

 

 

 بار زياد کاری 

 استرس

 عوامل خارجي:

  شرايط اقتصادي 

  قوانين و مقررات دولتي 

 مسافرت 

  عوامل جوي 

  ارزش هاي جامعه 

  جرم و جنايت 

  شخصي و خانوادگي موضوعات 
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های طهو ني و ساشهتن ج سهات بهدون زیاس کارکرسن برای ساعت انجام کار زیاسن بار اطلاعات

ههای زمهاني طهو ني اسامهه یابنهد ترین ع ل استرس هستند. اگهر ایهن عوامهل سر سورهوففه از فراوان

توانند منجر به اتلا  انرژی سر فرس شوند زیرا فشارهای افتصاسی و کشمكش برای بهافي مانهدن سر مي

یش کارمندان و یافتن خوس سر م ابل کوهي از کهار همیشهه فهرا روی افهراس استاندارسهای زندگين افزا

شهده سر هستند و حتي ممكن است فشارهای کاری به خانواسه نیز منت ل شوند. ط ق تح ی هات انجام

های ناشي کشورهای مخت ف این بارهای کاری بیش از اندازه و نداشتن ت طیلات موجب افزایش هزینه

 اند.های مرت ر شدهي و همدنین بیماریاز تصاسفات و خستگ

 

 فشار کاری کم 

ساسن کارک  نیهز یكهي از ع هل اسهترس اسهت. سرمانهدگين سهررفتن آوری انجامطور ت جببه

ای که سر سهد. برط ق مطال هحوص هن نارضایتي و خستگي و زیاس سر خانه ماندن سلامتي را کاهش مي

بیشتری از استرس ناشي از کار و ت اضای شغ ي بهرای  شده سررفتن حوص ه خطرکشور سوئیس انجام

 سلامتي سارس.

 

 نوبت کاری 

کارکنان نوبت کارن بیشتر احتمال سيارشدن به مشكلات سلامتي مزمن را سارند. نهرخ طهلا  

ها سارای رضایت شغ ي کمترن تصاسفات بیشترن افزایش مصهر  علاوه آنسراین کارکنان بیشتر است. به

شدن بها مشهكلات سر ارت هاط بها طور ک ي نوبت کار بیشتر احتمال مواجهدر را سارند. بهالكل و مواسمخ

ساسه که سراین کارکنان ک  خوابين ض ف سر کار و ایجاس علاوه تح ی ات نشانعم كرس کاری را سارند. به

ي ههای فاعهدگباشد. همدنین زنهان نوبهت کهار مسهت د سورهخطر برای خوس و همكارانشان بیشتر مي

 نامنظ ن فراواني نرخ س ر جنین و تولد فرزندان نارس و ک  وزن هستند.

روابر بیررضایت بخش با رئیسن زیرسستان و همكاران من   ک یدی اسهترس سر محهیر کهار 

های بارفتار سیاسي زیهاس ) کهه اههدا  و اسهتاندارسهای عم كهرس تواند سر سازماناست. این حالت مي

علاوه سر جایي کهه مهدیران مج هور خصي سيار بحران باشد( بدتر باشد. بهوجوس نداشته و ارت اطات ش

های موضهوعي اسهتفاسه کهرسه و شخصها  ارزیهابي ت هد سر مورس عم كرس زیرسستان شوند و از ارزیابيبه

خصوص سرجایي که نرخ عم كرس اثر مست یمي بر ح و  و پرساخت به شوس. بهکنندن استرس تولید مي

 باشد.کارکنان ساشته 
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 تغییر 

شده استرس است. جانشیني مدیرانن کوي، سازی و تولید تكنولوژی تغییر ی، ع ت پذیرفته

ها کارکنان بایهد بها شهرایر بیهر زا عمل کنند زیرا سر این حالتعنوان استرستوانند بهجدید همه مي

هها و ههان خاتمهه همكاریآشنا تط یق پیدا کنند. تغییر وفتي با استد ل منط ي سازمان شامل انت ال

تواند پراسترس سلیل افزایش عدم امنیت شغ ي و ت اضای کار نام ینن ميها مرت ر باشد بهسوباره کاری

تهرین تولیدکننهدگان اسهترس سر اب هب کارکنهان طور خاص یكي از بزرگباشد. عدم امنیت شغ ي به

 است.

 

 جوسازمانی 

زیهاس مهي باشهدن ارت اطهات ضه یفن مهدیر های کاری که خصوصیت آن رفابت بسهیار محیر

توانهد مهدیریت کنهد. یه، ع هت اسهترس ميافتدارگرا و س ، مدیریتي تهدیدآمیز استرس خ هق مي

صلاحیت باشد. ينانده مدیران سارای استرس باشند این استرس را به کارکنان و زیرسستان منت هل بي

شوس که به صورت ی، ح  ه باطل افزاینده کرسه و سوباره استرس زیرسستان به سیگر مدیران منت ل مي

شهوس. همدنهین یه، مطال هه سر اسهترالیا آید و سر نهایت به نارضایتي شغ ي منجر مياسترس سر مي

شوس و سرصورت عدم تهرك سهازمان نشان ساسه که نارضایتي با ی شغ ي منجر به ناتواني کارکنان مي

 شوس.توسر فرسن باعث بیماری سر وی مي

 

 زيكی محیط فی

صدای زیاسن نور نامناسبن سمای با  یها پهایینن شه وبين کم هوس حهری  خصوصهي و نهاتواني 

های ب ند مرت ه ه  تواند تولید استرس کند. کار و زندگي سر ساختمانسرشخصي سازی محیر کار مي

 سهد.از جن ه رواني و ه  فیزیولوژیكي روی افراس اثر گذاشته و استرس را افزایش مي

 

 

 

 ام نقش ابه
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ها يه انتظهاری وجهوس سارسن نتیجهه عهدم توانند از آنهان سرجایي که کارکنان نميسر سازمان

ای کند. سر ب ضي شرایر مدیران برای پیش بیني اینكه يه وظیفهاطمینان است که استرس ایجاس مي

وجوس بهه هها یه، تهدیهد ساخ هيها يیست سيار فشار هستند سرنتیجه برای آنسارند و مسئولیت آن

 .سهدآید و ممكن است ازسوی م امات با تر تن یه شوند. این حالت نیز سطح استرس را افزایش ميمي

 

 عوامل شخصی 

طور ذاتهي بسهیاری از بسیاری از عوامل شخصي مناب  بال وه استرس سر محیر کار هستند. به

وجوس كلاتي برای این افهراس بههپذیر هستند و مشمرسم سر م ابل فشارهای فیزیولوژیكي و رواني آسیب

آید. به طور ک ي شخصیت افراس به سو نوع الف و ب ت سی  مي شوس. افراس نهوع الهف افهراس رفهابتي مي

پرانرژی و همیشه سر فشار زماني هستند و افراس نوع ب سرست برخلا  نوع الف هسهتند و کمهال گهرا 

ههای ف  هين فشهارخون بها  و سهایر ماریباشند. افراس نوع الهف بیشهتر مسهت د اسهترس زیهاسن بیمي

 .های مرت ر با استرس هستندبیماری

 

 عوامل خارجی 

تواننهد اسهترس ایجهاس کننهد. بهرای مثهال براسهاس بسیاری از عوامل خارجي و محیطهي مي

گرفته عوامل محیطي ماننهد افهزایش رفابهتن کهاهش فاب یهت سهرس سههين وضه یت تح ی ات صورت

توانند سر ایجاس استرس مهرثر باشهند. عوامهل اصه ي های صن تي ميمحدوسیتافتصاسین روابر کار و 

 .اندخارجي تولیدکننده استرس سر زیر آمده

 

 شرايط اقتصادی 

ههای بیكهاری و نگرانهي شهوس. تح ی هات رکوس مي تواند باعث کاهش یا طهو ني شهدن سوره

توانهد های افتصهاسی ميز نابسامانيساسه است که اضطراب و عدم اطمینان از امنیت شغ ي ناشي انشان

تواند باعث این های ناشي از رکوس افتصاسی نیز ميمشكلات سلامتي را افزایش سهد. حتي خوس بیكاری

تواند روی سطح استرس خانواسه نیز اثرگذار باشد. سر آمریكها ها و فشارها حتي ميامر شوس. این نگراني

ساسه است کنند. تح ی ات سر استرالیا نشاناحساس فشار مي برای به وس ساسن وض یت خوس نزس کارفرما

 باشد.ها ميترین عامل توزی  استرس سر خانواسهکه پول مه 
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 مقررات و قوانین دولتی 

های برابرن ایمني و سلامت سوس مشمول مالیتن مزایای کارکنانن م ررا مرت ر با اخراجن فرصت

ها باید خوس را ی میان کارگر و کارفرما اضافه شوس. تمام شرکتهاتوان به تنشای و مانند آن ميحرفه

های مربهوط بهه با فوانین و م ررا محل ف الیت خوس وفق سهند که این امر باعث ایجاس تنش و استرس

 خوس خواهدشد.

 

 مسافرت

تواند تولید استرس کنهد. های زیاس کاری ميالم  ي یا حتي تماسهای زیاس کاری بینمسافرت

تح یق سر آمریكا نشان ساسه افراسی که سارای ارت اطهات کهاری زیهاسی هسهتند سارای فشهارخون ی، 

بوسه و طور سائه  مج هور بهه مسهافرت و تغییهر مكهانبا تری نس ت به سیگران هستند و افراسی که به

افت های بها مسهتر هستند. مسهافرتتر و مضطرببافشار زماني نیز برای این امر مواجه هستند عص ای

های بها مسهافت تواند ی، منشي استرس باشد. علائه  شهای  مسهافرتزیاس سر محدوسه زماني کوتاه مي

خوابی  سرسرسن کاهش ظرفیت ذهني و فیزیكين افسرسگي طو ني ع ارتند از خستگين عدم ت اسلن بي

جهام وظهایف شهدن بارسهفرع بیمهارین سزسین فصهور سر انعلاوه لغهو پروازههان گ و اختلا ت وزني. به

کننهد زا سر افهراسی کهه زیهاس مسهافرت ميهای خانواسگي از سیگر عوامل اسهترسخانواسگي و بدفولي

 هستند.

 

 های جامعه ارزش

های جام ه سر میان افراس مخت ف باشد ممكن است استرس ایجهاس شهوس. یكهي از وفتي ارزش

طور مشهابه ند شوك فرهنگي است. بهشوعوام ي که تازه وارس آن به ی، جام ه جدید با آن مواجه مي

توانند استرس را کنندن ميهای متضاسی را لحا  ميهای سازماني ارزشزماني که مدیران سر استخدام

ها احترام بگذارنهد سرح ی هت ممكهن اسهت افزایش سهند. مدیران برای اینكه به هرسو مجموعه ارزش

ای خاص خوس را سارس کهه افهراس سر مواجههه بها های ارزشخوس را به سو فسمت ت سی  کنند. هرجام ه

 ها سرصورت عدم آشنایي و رفتار سرست ممكن است سيار استرس شوند.آن

  تجرم و جناي

ترس از مورس سزسی فرارگرفتنن مورس تجاوز فرارگرفتن یا مورس حم هه فرارگهرفتن روی افهراس 

د و این مسئ ه باعث ترك منط هه خطهر ای ازترس سرخوس سارنزمینهکند و این افراس پسفشار وارس مي
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شده سر همه جا و همه افراس میزاني از ایهن نهوع تهرس شوس. براساس تح ی ا انجامتوسر این افراس مي

آمیز رساني بیش از اندازه و ابرا وجوس سارس و بدیهي است که افزایش جرم و جنایت سر جام ه و اطلاع

 را افزایش سهد. تواند سطح استرس سر جام هسراین مورس مي

 

 موضوعات خانوادگی و شخصی 

ههای ها با توسه ه و افهزایش بیماریترك خانواسهن طلا ن مرگ یا عضو خانواسه یا سیگر بحران

مرت ر با استرس سر ارت اط است. برای مثال مطال ات سر آمریكا نشان ساسه است که بسیاری از زنان و 

انهد. يار مشكلات سلامتي جدی شده یا حتي فوت کرسهسهند سمرساني که همسر خوس را از سست مي

گیرند سر سال اول ب د از طهلا  بیشهتر از تح یق سیگری نیز نشان ساسه است که افراسی که طلا  مي

 شوند.مرسمي که زندگي زناشویي عاسی سارند سيار بیماری مي

اج سارای روبهاط کنگ تجربه نشان ساسه است افراسی که ف ل یها ب هد از ازسوهمدنین سرهنگ

گهرسس. اند و این موضوعات افشهاء شهوس سر بسهیاری مهوارس منجهر بهه طهلا  ميجنسي نامشروع بوسه

مخهدر و مشهروبات الك هي برسن از مشكلات خانواسگي و شخصي باعث افزایش سهطح مصهر  مواسرن 

 .شوس که این مواس مشكلات خاص خوس را به همراه سارسمي

 

 استرس و عملكرد کاری 

 3طوحي از استرس ممكن است به بهترشدن عم كهرس کهاری کمه، کننهد. شهكل شهماره س

های کاری وجوس سهد. وفتي استرس وجوس ندارس يالشارت اط بین استرس و عم كرس کاری را نشان مي

گهذارس. يناندهه اسهترس نخواهد ساشتن کسالت و ناتواني افزایش یافته و برروی عم كرس اثر منفي مي

روس و کارکنهان آمهاسگي ذهنهي و روانهي بها یي بهرای کند عم كرس به سمت به هوس مهي افزایش پیدا

 کنند.ها پیدا ميرویارویي با يالش

ها مفیدهستند و کارکنان را برای رسیدن به احساس موف یت و رضایت شهغ ي ب ضي تحری،

ازحد کارکنهان افهزایش کنند. حال اگر م دار استرس از سطح بهینه فراتر روس ت اضاهای زیاس ف ال مي

گیری رفتههن تصهمی کند. سراین ن طهن توان هماهنگي کارکنان از بینیابد و سطح عم كرس افت ميمي

سهند. همدنین اگر استرس ازحهد م ینهي بیشهتر شده و رفتارهای نامت اسل بروز ميها مشكلبرای آن

 .شوندروبرو مي شوس عم كرس بدتر شده و کارکنان با سره  شكستگي ذهني و فیزیكي
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 رابطه استرس و ترک خدمت و سبک رهبری 

باتوجه به تح ی ات انجام شده س ، ره ری و آماسگي کارکنان با رضهایتن عم كهرس شهغ ين 

ترك خدمت و استرس ارت اط فویي ندارس. کارکنان با میل و انگیزش با تر و باتوانایي بیشتر عم كرس و 

طور مث ت با ترك خدمت کارکنان سیگر استرس شغ ي کارکنان به رضایت شغ ي با تری سارند. ازطر 

صهورت سر ارت اط است. همدنین تاکنون ارت اط روشني میان عم كهرسن رضهایت شهغ ي و اسهترس به

است. از طرفي سانهشن تجربهه و یكپاريه با س ، ره ری و ترك خدمت و آماسگي کارکنان پیدا نشده

وظیفه خاص اب ب برروی اعتماسن ت هد و انگیزش و سرنتیجه اسهترس توانایي کارکنان سر رابطه با ی، 

ها باید افراس سرست را بهرای انجهام کهار سرسهت برگزیننهد و نگذارس. سرنتیجه سازماو سلامتي اثر مي

هها سرنظهر بگیرنهد کهه ایهن امهر باعهث سرهمین حین آموزش مناسب نیز بهرای افهزایش توانهایي آن

 شد نان و افزایش ایمني و سلامت ميشدن توانایي کارکمتناسب

 

 گیری و استرس تصمیم 

گیری و اجهرا باشهدع عهدم ترین ع ل استرس سر مدیران عدم توان تصهمی شاید یكي از شای 

شوس که گیری ميشوس و استرس نیز باعث تشدید ناتواني سرتصمی گری باعث ایجاس استرس ميتصمی 

شوس. مهدیراني کهه کند و موجب اتخاذ تصمیمات ناسرست مييصورت ی، سور باطل عمل ماین امر به

عمل کننهد نیهاز بههشرح مشكلا گذشته توجه بهیش از انهدازه مياندازند و بهت ویق ميتصمیمات را به

سارند. ينانده مدیران از ابتدا نگران همه تصمیماتي باشند که تاکنون گرفته یا خواهنهد گرفهت سيهار 

های جدیهد ها سر مواجهه بها وضه یتواهند شد و پیامد آن کاهش توانایي آناسترس بیش از اندازه خ

گیری بایهد شهوس. سر تصهمی است. این امر منجر به نگراني بیشترن فشار بیشتر و مشهكلات بیشهتر مي

گیرس. یه، میزان مسئولیت و فوریت تصمی  لحا  شوس و ن اید تيمل زیاس ازحد روی تصمیمات صورت

نگرفتن است و تصمی  سرستي که سر اتخاذ شوس بیرفابل استفاسه است. ایهن ز تصمی تصمی  بد بهتر ا

بخشد. اما واف یت این است کهه تهيخیر سر ی، افسانه است که تيخیرن کیفیت ی، تصمی  را به وس مي

 .سهدتصمیمات استرس را افزایش مي

 

 علائم استرس 

مدیران سرمورس کارکناني که با استرس کهار  توانند شناسایي شوند و بهراحتي ميعلائ  استرس به

 توان مشاهده کرس ع ارتند از: کنند هشدار سهند. علائمي که ميمي
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  شكست سر احساسات 

  احساس عص انیت هیجان یا خفگي 

  سوء هاضمه 

   فشارخون با 

 خوابي بي 

 فراری و ناتواني سر تمرکز بي 

 افزایش استفاسه از الكل و مواسمخدر 

 سخانیات افزایش مصر   

 تغییر سر رفتار بذایي 

  ناتواني ازاستراحت 

 های مزمنسرس و ناراحتي 

  مشكلات جنسي 
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  خلاقیت و نوآوری. 4

 

حل جدید همان يیزی است کهه عمومها  ازآن ی، راهکرسن متفاوت به مسيله و رسیدن بهنگاه

سری، جم ه و حتي ی، کتاب را  توان آنشوس احاّ خلافیت مفهومي نیست که بهبه خلافیت ت  یر مي

حل ابتكاری است ضرورت ی جدید یا ی، راهگرفتن ی، ایدهمفصل ه  توضیح ساس. و حاصل آن شكل

کنهد خلافیهت و م احهث مهرت ر بها آن را يهه سر بحث برسر آن سرمیان باشد سنیای امروز تلاش مي

و کار به سرستي بشناسد و اب اس تربیتي و يه سر زمینا مدیریت و کسب  شناسي و ع ومهای روانزمینه

ههای افهزایش خلافیهت سر افهراس و سر های فراواني که سربهاره تكنی،مخت ف آن را توس ه سهد کتاب

باشند که توجه به خلافیهت و توسه ه آن سر سهازمان اند گویای این ح ی ت ميها نوشته شدهسازمان

بیشهتری کننهد ب كهه سر پیشه رس سهازمان و شوس که افراس از کارخوس احساس رضایت تنها باعث مينه

 ای سارس.های بزرگ سه  عمدهوری و رسیدن به موف یتافزایش بهره

توانی  سرستي بشناسی  و بهتوانی  خلا  باشی  ابتدا م ني و مفهوم خلافیت را بهبرای آنكه به

يیست و يگونه سر بین خلافیتن هوشن سانش و مهارت تفاوت فائل شوی  سانستن اینكه ساختار ذهن 

گذارس. این که ممكن است مست یما  روی افزایش خلافیت فهرس گیری تفكر خلا  تيثیر ميفرایند شكل

هایي که برای افزایش خلافیهت ها و تكنی،شوس که نگاه فرس به روشاثر نگذارس. بدون ترسید باعث مي

های فهرسی را امتحان کنی ن روش هاها وفت آن است که این روششوند تغییرکند ب داز اینمطرح مي

توانی  ذهن راسرگیر حل ی، مسيله جدید کنی  یا اینكهه سه ي کنهی  مسهائل سوروبرمهان راه بهه مي

 اند حل کنی .هایي که متخصصان این رشته پیشنهاس ساسهروش

ها سر زمینه مدیریت حل مشكلات است حل مشكل مههارتي اسهت یكي از بزرگترین خلافیت

شوسن بدون اینكه ی، فرس فرس سرهر جن ه از زندگي  زم است به ندرت ساعتي سپری مي که برای هر

طور ذاتهي حهل مشهكل اسهت اگهر سر سهازمان حل نوعي مشكل روبرو نشوس شكل حدی بههبا نیاز به

مشكلاتي ن وس نیازی به مدیران ه  ن وس بنابراین تصور ی، حلال مشكلات فافد صهلاحیت بهه عنهوان 

 فق سخت است سو روش حل مشكل وجوس سارس.ی، مدیر مو

 حل ع لایي مشكل

 حل خلافانه مشكل 

کهه صهورت ع لایهي و خلافانهه هسهتند بهه ربه  آنمدیران اثربخش فاسر به حهل مشهكل به

ها مورس نیاز است حل ع لایي ع ارت است از نوعي حهل های متفاوتي برای هرنوع ازاین مشكلمهارت
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گیرند حل خلافانه مشهكل کار ميطور مستمر سر بسیاری از موارس بهبهمشكل است که مدیران هرروز 

 سهد.کمتر رخ مي

 

 موانع حل خلاقانه مشكل 

ها انسداسهای اسراکي خاصهي را سر شوند آناکثر مرسم سرحل خلافانه مشكل سيار زحمت مي

انسهداسها عمهدتا  سهند که حتي از وجوسشان آگاه نیستند ایهن های حل مشكل ازخوس بروز ميف الیت

ها توس ه مههارت مورسنیهاز اسهت شخصي هستند تا میان فرسی یا سازماني که برای فائق آمدن بر آن

هایي را که تصور حلانسداسهای اسراکي موان  ذهني هستند که روش ت ریف مشكل را م ید و ت داس راه

 کند.اند محدوس ميشوس مرت رمي

ها توجه کنی  احاطه توانی  به آنيه بهي بسیار زیاستر از آنهری، از ما سرهر لحظه با اطلاعات

شوی  مانند اطلاعات سریافتي ازطریق احساسات بدن راج  به محیر اطرا  و وض یت فیزیولوژی، مي

بدنمان سرهر شرایر زماین و مكاني سرطول زمان ما اید عاست از صافي گذراندن برخي اطلاعات که سر 

 کند.صورت اطلاعات اضافي ما را سیوانه مي  توس ه سهی . سربیر اینگیریم رض آن فرار مي

المثل سرمورس اطلاعات مثال مذکور ما سرآن واحد همه اطلاعات حسي فیزیولوژی، را مورس في

سهی . نهایتا  این عاست از صافي گذراندن اطلاعات ت دیل بهه اسهنداسهای اساراکهي مهي توجه فرار نمي

ها مان  از ث ت انواعي از اطلاعات و بنابراینن مهان  داسها آگاه نیستی  سر ح ی ت آنشوند اگر ازاین انس

هريه تحصیلات رسمي و تجربه افراس سر کهار  -طور متنافضشوند بهاز حل انواع خاص از مشكلات مي

 ی ها سرحل مشكل کمتراستن برآورسه شده است که اکثر بزرگسا ن بابیشتر باشد توانایي خلافانه آن

سال زیرا توانایي حل خلافانه مشهكل فهرمانهان را از سالن کمتر از سو سرصد سری، کوسك زیر پن  40

تواند اثر کند و ميمدیران کامیاب را از مدیران سرگرسان جدا مي -های موفق را از ناموفقبزس نن حرفه

زیرا توانایي حل خلافانه  سهدشگرفي برکارایي سازمان ساشته باشد حل خلافانه مشكل کمتر رخي مي

های موفق را از ناموفقن مدیران کامیاب را از مدیران سرگرسان جهدا مشكل فهرمانان را از بزس ن حرفه

طور تواند اثر شگرفي برکارایي سازمان ساشته باشد. حل خلافانه مشكل سرحل مشكلات بهکند و ميمي

 صورت گیرس:خلا  سوکار عمده برای تراوش ی، ذهنیت خلا  باید 

ای از ابههام بهوسه و به وس بخشیدن به ت ریف مشكل: ی ني مشكلات سازمان که بال ا  سر هاله

های فني آن ندارند تشریح شده تا افهراس افراس شناخت سفی ي نس ت به خوس ساختار شكل و پیدیدگي

 باساشتن ی، آشنایي سفیق و بینش روشن افكار نو و بكر خوس را مطرح سازند.
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های سیگر: منظور از ایهن بحهث ایجهاس زمینهه مناسهب سر اسهتفاسه از حلس بخشیدن سر ایجاس راهبه و

کرسن یكهي از موانه  ای عمهلهای گوناگون است که اساس خلافیهت و نهوآوری اسهت. ک یشههحلراه

 تری هستند.خلافیت است هری، از سو فرایند مذکور به خوسی خوس شامل مراحل جزیي

سهند. زیرا تحصیلات رسهمي بال ها  ا توانایي حل خلافانه مشكلات را از خوسنشان ميهای موفق رحرفه

 آورس.های فكری را به وجوس ميهای صحیحن فوانین تح ی ي یا محدوسیتجواب

 صورت زیر خلاصه کرس.توان بهطورک ي سريند مورس ميباتوجه به تفاضیل فو  موان  خلافیت را به

 ترس از شكست و انت اس 

 عدم اعتماس به نفس 

 تمای به همرنگي و همگوني 

 عدم تمرکز ذهن 

 انسداسهای اسراکي 

 انسداسهای اسراکي موان  ذهني خلافیت هستند.

م نای آن است که فرس اسیر روش نگریستن واحد بهه یه، مشهكل یها اسهتفاسه ازیه، ث ات به ثبات:

سید که يرا پایداریدرحل مشكل متداول توان آساني ميشوس بهنگرش سر ت ریفن تشریح یا حل آن مي

روس. ث ات اب ب شمار مياست. زیرا ساشتن ث ات یا سازگارین ی، خص ت بسیار باارزش برای اکثر ما به

ث اتي را متراس  بابیرفابل اعتماس. بیرعاسی یا بي -صدافت و هوشمندی مرت ر است. برعكس -با ب وغ

 کنی . باسسر ت  ي مي

تهرین عامهل ایجهاس از روانشاسان برجستهن سرح ی ت نیهاز بهه ث هات مه  به ع یده تني يند

ها هرگاه افراس نگرش یا موض  خاصي را سرمهورس یه، مشهكل انگیزش سر رفتار بشراست به ع یده آن

مشي را بهدون انحهرا  سر آینهده نیهز سن هال خواهنهدکرس ها همان خراحتمال زیاس آنکارگیرند. بهبه

برس و نمونه از انسداسهای اسراکي م تنهي برث هات برخي اوفات خلافیت را ازبین ميازسوی سیگر ث اتن 

 تفكر عموسی و ف ر استفاسه ازی، زبان تفكر است.

وجوس آمهد کهه م نهي آن این واژه توسر اسوارس سی رنهو بهه Vestical thinkingتفكر عموسی 

یگراست برعكس متفكران اف هي های ست ریف ی، مشكل ف ر به ی، طریق بدون سرنظرگرفتن نظریه

 سهند(.کنند و ت اریف گوناگوني ارائه ميهای سیگری را برای بررسي مشكل ایجاس ) ميکه راه
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 ای ارايه الگوهای بهبود وضعیت آموزش و اشتغالزايی در سازمان فنی و حرفه. 5

و سههمي کهه  های کوي، و متوسر سر افتصاس کشورهان به ویژه از سیدگاه اشتغالن ش بنگاه

هها شوس. ایهن بنگهاه هها عمهدتا  بهه سو گهروه از حمایتسر توس ه سارندن روز به روز بیشتر شناخته مي

ای است که به واسطه آنن توان عم یاتي خوس را افزایش مي های فني و حرفهنیازسارند. گروه اول کم،

توانهد هاست که مياب  انساني آنهان ارائه خدمات آموزشي و مدیریتي به منسهند. گروه سوم از حمایت

 ها را نیز به همراه خواهد ساشت.ها را افزایش سهد که به ت   خوسن افزایش سوسسهي آنوری آنبهره

اند. این شدن نیز مواجههای کوي، و متوسر کشورمان با تهدیدات ناشي از اثرات جهانيبنگاه

طور جدی مورستوجه فرار گیرس. م اب ه بها آثهار ا بههآنای آموزشي مدیران ریزیموضوع باید سر برنامه

های کوي، و کند که عموما  سر مدیران بنگاههایي را سر مدیریان افتضا ميشدنن فاب یتناشي از جهاني

فیمهت ها نه تنها به برخورساری از تجربیهات ذیتوان آن را جستجو کرس. این فاب یتمتوسرن کمتر مي

وری نیهروی کهارن های تخصصي مدیران است. افایش بهرهاسی وابسته به آموزشنیاز سارس ب كه تاحد زی

های سهي ع مي ف الیتهای جدیدن سازمانای انكارناپذیر سر سطح جهان است. بكارگیری فناوریپدیده

گیری از فرایندهای پیشرفته افتصاسین کاربری بهینه مناب  مالين بازسازی ساختار تولید و توزی  با بهره

اند. اثهرات ت  هي جای گذاشتهازجم ه عوام ي هستند که تاثیرات عمی ي را برافتصاس کشورها ازخوس به

شده محصو ت و خدمات سر بازارهای مح هين این عواملن بیشترین نموس خوس را سر کاهش فیمت تمام

 ای و جهاني سانسته است. منط ه

اهش يرخه عمر محصولن توس ه صهنای  بكارگیری فناوری م تین بر کامپیوتر و ارت اطاتن ک

سازی خطوط تولید و حمل و ن ل و بسیاری موارس سیگر بر ش كه الكترونی، و میكروالكترونی،ن بهینه

شهدت تحهت تهاثیر ای که زیرساختارهای م ي را بهگونهاندن بهتوزی  و مصر  نیز ضرباتي را وارس کرسه

 اند.های جدی مواجه ساختههای افتصاسی را با يالشفرارساسه و بنگاه

ویژه یافتهن اهمیهت روزافهزون سانهش و بههعنصر سیگری که سر م املات جهاني جایگاه خاصي

اند کهه بها آبهاز فهرن بیسهت و یكه ن سانهایي و مدیریت استراتژی، برسانایي است. امروزه همه سریافته

ها فراه  کندن تنها مزیت رفابتي انهای جدیدی را برای ف الیت و اشتغال انسخلافیتن که بتواند زمینه

 سهد.ها را تشكیل ميم ت

توجه به این نكته که ی، م تن ي در توانمندی خلافیتن بكارگیری سانایي و سانش را ساشهته 

ها گشهوسه شهوس. سانهایي و نهه منهاب  های توس ه م تباشدن موجب شده تا سرفصل جدیدی سر برنامه

سهد. برخورس باتمامي این نیروها و عوامهل کهه ها را تشكیل ميا و م تهفیزیكی  سارایي امروزین بنگاه
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ههای کويه، و ط  د کهه هه  بنگاهاب اس جهاني سارندن ی، حرکت و برنامه پاسخگو سر سطح م ي مي

سازسن سراین میان ن ش های مسئول را برای رویارویي و اثرات  و عوافب آن آماسهمتوسر و ه  سازمان

ها وظیفه ارائه خدمات آموزشي مدیریت سانایي و تر استن يرا که آنول بسیار پررنگهای مسئسازمان

های های  زم را نیز برعهده سارند تا بتوانند شانس بیشتری را برای رشد و موف یت پایدار بنگاهمشاوره

 کوي، و متوسر فراه  کنند.

اعمال تغییرات سرخهوس را  ازبین رفتن بسیاری از کسب و کارهای کوي، که توان بازسازی یا

نداشتند و سرنتیجه نتوانستند سرمحیر رفابتين ب اء خوس را حفظ کنندن یكي از عوارض جان ي بازکرسن 

های سهنگین حمهایتي افتصاس و وروس کا های خارجي است که پس از حذ  بیش ازسو سهه سیاسهت

 اتفا  افتاسه است.

های شكلات تامین منهاب  مهالين ضه ف سیاسهتهای عوامل تولیدن کم وس و مبا بوسن هزینه

حمایتي م ی  مشكلات مربوط به مناب  انساني ماهرن موان ي کهه بهر سهرراه کارآفرینهان وجهوس سارس و 

های کوي، و متوسر کشورمان را بها تهدیهدات ماندگي تكنولوژی، ازجم ه عوامي است که بنگاهع ب

 جدی مواجه کرسه است.

و فشرسه جهانين سرعت پاسخگویين یكي از مزایای رفابتي اسهت. های سنگین سرعرصه رفابت

بیني تغییرات سر محیر کسهب و کهارن عوامهل مهمهي سر افهزایش سهرعت پذیری و توان پیشان طا 

 روند.شمار ميهای جدید بهپاسخگویي به يالش

ای جهز بازسهازی و نوسهازی مسهتمر سهازمان خهوس های کوي، و متوسر يارهمدیران بنگاه

ههای ندارند تا بتوانند شرایر رفابتي خوس را حفظ کنند. برای اینكه این موضهوع اتفها  بیفتهدن نگرش

هها افهزایش یابهد. هرينهد کهه های مدیریتي آنها باید تغییر کند و مهارتحاک  برمدیریت این بنگاه

هها یهن مهارتهای بزرگ متفاوت است  اما باید توجه ساشت کهه کسهب انیازهای مهاری مدیران بنگاه

 تر است.ها بسیار حیاتيبرای آن
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 ها های موردنیاز آموزشگاهتوانايی تهیه گزارش. 6

 هرشخص ح یق یا ح وفي برای کسب اطلاعات بیشتر نیاز به گزاش سارس.

 

 ای اساسی آيین نگارش:شناسايی پايه

 نگارش به م ني نوشتن است و سارای سو مفهوم ک ي است:

 ای است مانند نامه یا گزارش یا خ ر.وشتهمفهوم عام: ن -الف

مفهوم خاص: کسي که هنهر نویسهندگي ساشهته و فهدرت پهرسازش مطالهب گونهاگون را سارس و  –ب 

 شوس.هایش ساسه و زی ا و رسا بیان مينوشته

های ساسه آموزشگاهي ولي سراین کتاب از مفهوم عام آن استفاسه کرسه و هد  ما تهیه گزارش

های خوس را سر طرح یها اند نیازهای آموزشگاه را با زبان ساسه و رسا بیان ساشته و خواستهتواست که به

 الگویي خاص گزارش نماید.

هها و یها نویسد ب كهه م الهه یها گزارشضمنا  سرنظر ساشته باشید نویسنده ف ر برای خوس نمي

نهي مسهئولیت نویسهنده سهنگین یا کتاب او باید طوری باشد که سر خواننده تيثیرگذارس. ی  نمایشنامه

 ها سروکار سارس.هایش با روح انساناست و نوشته

تهوان گفهت کهه یه، توان ذکرکرس امها ميگريه برای همه نویسندگان صفات خاصي را نمي

ارزش مانند پول و م ام نفروشهد و نگارنده باید ی، فرس آگاه و مط   باشد و ف   خوس را با يیزهای بي

 د.واف یات را بنویس

خاصي وجوس ندارس ولي  زم است موارس زیر را سرنظر ساشته  برای آموزش نگارش سستورال مل

 باشد.

 مطالعه و خواندن  -1

تهوان مهرثرترین وسهایل یكي از بهترین سوستان انسان کتاب است و باکم، ایهن وسهی ه مي

 کسب مهارت را سر نوشتن کسب نموس.

 آموزی .ينگارش را م هان روشبا خواندن نوشته

 نوشتن -2

شوس نگارش و نوشتن است. زیهرا یكي از کارهایي که موجب افزایش مهارت سر نویسندگي مي

 شوی .های مخت ف نگارش آشنا ميسراثر تمرین و نوشتنن با روش
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 رعايت نظم و ترتیب در نگارش -3

آن گیهرس کهه مراحهل هرنوشته یا گزارش رسمي براساس نظه  و ترتیهب خاصهي صهورت مي

 صورت زیراست: به

 تفكر و سفت سر نوشتن. –الف 

 طرح یا الگوی نوشتن. –ب 

سر مرح ه اول  زم است سرمورس مطالب مورسنظر تفكر و اندیشه نمهوس و سر مرح هه سوم  زم 

است نویسنده ن شه کار وفهرست مطالب و نكات اص ي را به ترتی ي بنویسد که ع ارات روشهن رسها و 

 کند هیچ مط  ي را از ف   نیندازس.واضح باشد و س ي 

صورت س س ه مرات ي تهیه و به م امهات مثلا  سرمورس طرح گزارش سربار  آموزش مطالب زیر را به

 با تر گزارش نماید.

 آموزش مرکز  -1

 های مورسنیاز منط ه پژوهش سر رشته -2

 ها ت داس هنرجویان مورست اضای رشته -3

 های مخت ف ت داس هنرجویان ف  ي رشته -4

 ت داس مدرسان آزموسه ثابت  -5

 التدریست داس مربیان حق -6

 سرجه تحصیلات مربیان  -7

 کنند.کتاب یا جزواتي که مربیان تهیه نموسه و یا از مناب  مخت ف استفاسه مي -8

 سرجه پیشرفت کار سر سوره ف ل ي در بوسه است. -9

 ریزی آموزشي يه اندازه توفیق ساشته است.برنامه  -10

 ش و میزان کارآیي آن.تيثیر مدیریت سر آموز  -11

 بوسجه  زم برای آموزش تيمین اعت ار شده.  -12

 های آموزشي ي در بوسه است.هزینه  -13

 مرکز سارای کتابخانه جهت مطال ه آزاس هنرجویان وجوس سارس.  -14

 های مخت ف يه کم وسهایي سارس.کارگاه رشته -15

 های آموزشي رضایت سارند.هنرجویان تا يه اندازه از روشه -16
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 شوند.مام آموزش يند سرصد از هنرجویان مشغول کار ميپس از ات  -17

 نظ  و انض اط هنرجویان و مربیان يگونه است؟  -18

 میزان سل ستي هنرجویان به تحصیل يگونه است؟  -19

 میزان رضایت مربیان ي در است؟ -20

 ها ازنظر نور و مسائل ایمني يگونه است؟وض  کارگاه  -21

 ها يه وض ي سارس؟گاهامكانات رفاهي از ف یل گرما و سرما سر کار  -22

 شوس؟ها ي در رعایت مينظافت و بهداشت سر کارگاه  -23

 های مذه ي و هنری کار آموزان سرمرکز يه وض ي سارس؟امكانات برنامه -24

 میزان همكاری مربیان و هنرجویان با مدیریت يگونه است؟   -25

 

 پس نگارنده باید ف لا  الگورا:

 ت ریف کند. -1

 توصیف کند. -2

 م ایسه کند. -3

 و نتای  را بررسي کند.ع ل  -4

 

 توجه: 

نویسهي سر نوشهتن مطالهب و ای رعایت ساسههای فني و حرفهیكي از مطالب مه  سر آموزش

ها باید ساسه و روان و سرعهین حهال شهیوا و رسها باشهد و ع هارات مهه  و هاستن ی ني نوشتهگزارش

ته و ک مهات طهوری ن اشهد کهه ع ارت سیگر نوشجملات پیدیده و ک مات نامينوس سرآن بكار نروس. به

 ها و کتاب فرهنگ نیاز باشد.جهت سرك م ني آن به لغتنامه

ها باید عفت ف   و پاکي فكر را رعایت کرسه و از است مال الفها  زشهت و رکیه، و سر نوشته

 کند.م دار ميتوهین نس ت به افراس خوسساری نمایی ن زیرا این مطالب نویسنده را خوار و بي

صهن نوشته باید علاوه برساسگي و زی ایي به آرایش کلام نیهز آراسهته باشهد ضهمن طور خلابه

 رسانید آرامشي نیز سر محتوای کلام وجوس ساشته باشد.آنكه مط ب خوس را به مخاطب مي
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 شناسايی مقررات مكاتبات اداری:

شوس کهه و بدل ميها رس هان اساراتن مرسسات و سازمانخانهمكات ات اساری م مو   بین وزارت

 خوس سارای اصطلاحات و الگوهای خاصي است.

های خهوس را بهه های اسارین نویسند باید جهدی و رسهمي باشهد و منظهور و خواسهتهسر نامه

يیني که جزء سیاه پرسازی یا م دمهصراحت و روشني سر جملات کوتاه بیان نماید. همدنین از ع ارت

ست خوسساری نماید. مثلا  برای ت اضهای انت هالن ميموریهت یها کرسن يند سطر و طو ني کرسن نامه ا

مرخصي و بیره باید ضمن ت اضای خوس ع ل ت اضای خوس را به وضوح و بدون سفسطه و م  طه بیهان 

 نماید.

سر گزارش نویسين سفت و صراحت و صدافت بیان یكي از موارس خوب مكات ات اساری اسهت و 

 گویي نس ت به مافو  باشد.قها باید به سور از تم این گزارش

 انتخاب کابذ و ف   و پاکت خوب و تم ر یكي از لوازم نامه نگاریست.

خصوص اینكه باخر خوانا و روشن و سفیق باشد و س ي کنید سر آبهاز نامهه تهاریخ نامهه را به

طور س را بهخانواسگي به همراه امضاء باشد و سرصورت امكان آسرس خوث ت و پس از پایان نامه نام و نام

 خوانا سر روی پاکت بنویسید.

شوس. نویسهنده بایهد شهين و م هام مخاطهب و وضه  های اساری م مو   با خطاب آباز مينامه

 موف یت خوس را نس ت به او سرنظر بگیرس.

 

 ها:های موردنیاز آموزشگاهشناسايی اصول تهیه گزارش

 است که باید سر موف  نوشتن به آن توجه شوس:ای اطلاعات است و سارای مراح ي گزارش انت ال پاره

 تفكر و سفت سرباره موضوع گزارش. -1

 گرسآوری اطلاعات صحیح. -2

 تهیه طرح یا الگوی گزارش. -3

 نویس گزارش.تهیه پیش -4

 نویس و تصحیح نهایي.ویرایش و خواندن پیش -5

 تایپ یا پاکنویس متن گزارش. -6

 لزوم.مطال ه مجدس گزارش پس از تایپ و اصلاح آن سر صورت  -7
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 توانايی نظارت بر امورمالی آموزشگاه 

تشكیل سرمایه و نگهداری حساب اموال و تهیه فهرست تجهیزات آموزشگاه و رعایت م ررات 

های مالي از وظایف مه  مدیر آموزشگاه محسهوب ها از روی سفاتر و تهیه ترازنامهمالي وبررسي حساب

 شوس.مي

های استفاسه نماید که بتوانهد اطلاعهات مهاسی و روش مدیر آموزشگاه باید از مجموع فواعد و

رسههي نمایههد و ازآن بههرای بنههدی و حسابافتصههاسی را سرطههول یهه، سوره آموزشههي گههرسآورین ط  ه

گیری های آموزشي با مربیانن والدین هنرجویان یا م امهات اساری سهازمان تصهمی گیری روشتصمی 

 نماید.

ارزشهیابی  نگههداری آمهار حضهور وبیهاب و سهوابق و برای مدیران  زم است ث هت نتهای  و 

هها مراج هه و اطلاعات هنرجویان را سرمحل مناس ي نگهداری نماید. تا سرصورت بهروز مشهكل بهه آن

 اشكا ت مالي احتمالي را برطر  نمایند.

 

 آشنايی با اصول مقدماتی حسابداری عمومی:

یر ع هومن رشهد پیهدا کهرسه و امهروزه اصول حسابداری نیز همزمان با رشد و تكامل بشر و سا

صورت ی، سانش و ابزار کارآمد سرخدمت پیشرفت و توس ه افتصهاسی و اجتمهاعي جوامه  مخت هف به

ها ارائهه سرآمده است. سراین بخش تلاش شده تصویری از مراحهل حسهابداری م هدماتي سر آموزشهگاه

 های اساسي حسابداری نیازی نیست.گرسس و به اصول

 

 مفاهیم و اصول حسابداری: آشنايی با

شوس که جهت تجزیهه و تح یهل اطلاعهات و رویهداسهای حسابداری زبان تجارت محسوب مي

روس. باتوجه به پیدیدگي تجارت این زبان نیز سر موارسی مالي و افتصاسی و ث ت این رویداسها بكار مي

م اني مخت فهي پیهدا کنهد لهذا باشد و ممكن است سر شرایر و موارس متفاوت رویداسها سيار ابهام مي

حل ها را سر توس ه اصهول حسهابداری ای هموراه س ي سارند تا بهترین راهمح  ین و حسابداران حرفه

 سر مرسسات ارائه سهند.

 

 تعريف حسابداری:

 برای حسابداری ت اریف گوناگوني ارائه شده ازجم ه:
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اسی بهه منظهور فهراه  سهاختن امكهان گیری و رسانیدن اطلاعهات افتصهفرآیند تشخیصن اندازه -الف

 باشد.کنندگان ازاین اطلاعات ميگیری آگاهانه برای استفاسهفضاوت و تصمی 

های مالي ی، مرسسه سر بالب اعداس فابل سنجش به پول بندین ت خیص ف الیتفن ث تن ط  ه –ب 

 باشد.و تفسیر نتای  حاص ه از بررسي این اعداس مي

 

 تعريف دفترداری:

 گرسس.های م ین سر سفاتر ث ت ميساری فني است که به کم، آن رویداسهای مالي ط ق روشسفتر

 

 تعريف معامله تجاری: 

عمل و یا فرارساسی که با توافق حدافل سو نفر ایجاس شوس و برای طرفین ت هد مالي نس ت بهه 

 پولن انت ال ویا انجام خدمت ایجاس نماید را م ام ه تجاری گویند. تپرساخ

 

 گیری: واحد اندازه

گیری و ث ت اطلاعات حسهابداری یكي از اصول متداول حسابداری تيکید براین سارس که اندازه

توان رویداسهای وسی ه اطلاعات پولي ميباشد. زیرا بهباید براساس واحد پول باشد که سرایران ریال مي

 های مخت ف را م ایسه کرس.سورهگیری و گزارش نموس و ط ق آن مالي را سری، واحد تجاری اندازه

 

 دوره مالی:

یكي از اصول حسابداری است که ط ق آن باتوجه به این که هر واحهد تجهاری عمرنامحهدوس 

ای تهیه های مالي را سر پایان هر سورهنمایند و صورتهایي ت سی  ميسارس بنابراین این عمر را به سوره

ه مالي را از ابتدای سال شمسي تا پایان آن محاس ه نمایند و کنند که سر ایران م مو   سورو تنظی  مي

 نمایند.ماهه ت سی  مي 6ماهه و  3گاهي ه  سوره مالي را به 

 

 

 

 

 حساب:
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باشد و سر ب ضي موارس به ان فایل اطلاعهات جزء اولیه و پایه اص ي هر سیست  حسابداری مي

تر از طور جداگانه و مسهت لسهد بهه روی ميگویند يراکه هرگونه عم یاتي که سری، آموزشگانیز مي

 شوس.ای نگهداری ميهمدیگر ث ت و تحت حساب جداگانه

 ثبت:

نوشتن رویهداسهای مهالي یه، آموزشهگاه سر سفهاتر و حسهابداری مربوطهه بهه موجهب سهند 

ن هل گویند و یا وارسکرسن ی، م ام ه یا ی، رویداس مالي سر سفتر روزنامهه و یها حسابداری را ث ت مي

 گویند.ی، ف   به سفتر کل را ث ت مي

 

 حساب:صورت

شهوس را يگونگي و نتیجه ف الیت مالي ی، واحد آموزشي که منتهي به یه، سوره م هین مي

 حساب گویند.طور خلاصه نشان سهدن صورتبه

 

 عنوان حساب:

شهوس ماننهد حسهاب سهرمایا نام و موضوع هرحساب که سر با ی صفحه مربوطهه نوشهته مي

 ساب بان، را گویند.ح

 

 مانده حساب:

ما به التفات مجموع ارفام سمت راست و يپ ی، حساب را مانده حساب گوینهد. اگهر مانهده 

طر  بدهكار ی، حساب بیشتر باشد مانده آن را بدهكار گویند و ينانده مانده طر  بستانكار زیهاستر 

 اوی باشد حساب را بدون ماند گویند.باشد مانده آن حساب را بستانكار گویند و اگر طرفین باه  مس

 

 سرفصل: 

بندی يندین حساب که ارت اط ماهیتي نزسی، به ه  سارند نخست ی، عنوان را سرفصه گویند. ط  ه

 های بیر عم یاتي یا سرآمدهای بیرعم یاتي.مانند هزینه

 

 موازنه:

 ی، حساب را گویند. توازن و یا برابری بین جم  ارفام طر  بدهكار باجم  ارفام طر  بستانكار
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 شده حسابداری:اصول پذيرفته

مجموعه فواعد و رویداسهای پذیرفته شده حسابداری سری، زمان م ین که سر انجام عم یهات 

 شده حسابداری گویند.های مالي باید رعایت شوس را اصول پذیرفتهحسابداری و ارائه صورت

 

 اصول حسابداری:

 ر است:اه  اصول حسابداری شامل موارس زی

 اصل بهای تمام شده یا فیمت تمام شده  -1

 اصل افشاءن ح ایق -2

 اصل تطابق  -3

 اص ي ث ات رویه  -4

 اصل تح ق سرآمد. -5

 

 آشنايی بامراکز مالی و اداری مرتبط با آموزشگاه:

 آشنايی با انواع مؤسسات:

پرسازس و سر مالكیت بخش واحدی است که بانام و هد  م ین به ف الیت مي –واحد افتصاسی 

 عمومي و خصوصي و یا ترکی ي ازاین سو فرارسارس.

 شوس:مرسسه ازنظر نوع ف الیت به سه سسته ت سی  مي

 مرسسات خدماتي  -1

 مرسسات بازرگاني  -2

 مرسسات تولیدی  -3

 

 تعريف مؤسسات خدماتی: -1

الزحمه سریافت مرسساتي که خدماتي را به مشتریان عرضه نموسه و سر ازای آن کارمزس یا حق

 های آزاسن سینماها و بیره.هاع آموزشگاهن مانند سرمانگاهنمایدمي

 

 مؤسسات بازرگانی: -2
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 مرسساتي هستند که به خرید و فروش نوع خاص یا انواعي از مواس خام اشتغال سارند.

 مؤسسات تولیدی: -3

های تولیهدی -مرسساتي که سرزمینه تولید و ساخت کها  اشهتغال سارنهد ماننهد کارخانجهات

 شوند:بیره . مرسسات از نظر هد  ف الیت به سو سسته اص ي زیر ت سی  مي نساجي و

 موسسات غیرانتفايی -1

هایي که مربوط به مناف  هایي گفته که بدون فصد سوس یا انتفاع ف ر سرجهت پیش رس هد سازمانبه

 و بیره. هلال احمر -های سولتيسانشگاه -کنند مانند مدارس سولتيعموم جام ه است ف الیت مي

 

 مؤسسات انتفايی -2

شوس که توسر سولت یا ی، یا يند شخص ح ی ي یا ح وفين عمومي های گفته ميبه سازمان

ها یها یا خصوصي صد سوس و انتفاع ف الیهت خهدماتي یها تولیهدی یها بازرگهاني سارنهد ماننهد: شهرکت

 های آموزش آزاس.های آزاس یا مرسسات و مجتم آموزشگاه

ای کشهور سر ها با مراکز مالي و اساری زیهر سر سهازمان آمهوزش فنهي و حرفههک یه آموزشگاه

 ارت اط خواهند بوس:

 ها ) اداره آموزش(ادارات کل استان -1

های آموزشي برای هررشته آموزشهي کهه هرسهاله بنها بهه این اساره سر ارت اط با ت یین ت رفه

 گرسس.شوس تصویب و ابلاغ ميجام ميها و مواف ت ریاست سازمان انت اضای مدیران آموزشگاه

 

 های آزاد(هها ) اداره آموزشگاادارات کل استان -2

ها را که به مسائل امورمهالي نیهز منتههي این اساره مسئولیت نظارت و پیگیری امور آزمایشگاه

 ها ع ارتنداز:عهده سارس که ب ضي از آنشوس بهمي

نام سفتهر حضهور و بیهاب کهارآموزان سر محهل ری بههها موظهف هسهتند سفتهمدیران آموزشگاه -الف

 گرسس.ها فرار سهند. و پرونده وروس و خروج کارآموزان سر آن ث ت ميآموزشگاه

ها فرارساسه تا بازرسان ها موظف هستند سفتری به نام سفتر بازرسي سر آموزشگاهمدیران آموزشگاه –ب 

سر سفتر یاسساشت و نوافص را به مدیران اطلاع سهندن   سازمان پس از بازسید از آموزشگاه نظریه  خوس را

 های مجدس نوافص مرتف  گرسس.تا سر بازرسي
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ههای فنهي و پیشه رس منظور کم، به آموزشای بههای اخیر سازمان آموزش فني و حرفهج ه سر سال

که امكانات مهالي هایي نموسه سار برای آموزشگاهبهره و مدتهای اشتغال افدام به واگذاری وام ک هد 

 گیرس.ها ) فسمت وام ( و تصویب مدیرکل استان انجام ميسارند. این کم، ازطریق اساره آموزشگاهکمي

 

 ها:های آموزشی آموزشگاهشناسايی تعرفه

های بان، مرکزین پس از اساره کل اجرای آموزش سازمانن براساس شرایر افتصاسی و شاخص

هایي سرمورس م الغ سریافتي از کارآموزان برساشته و بهاسرنظر گهرفتن تجزیه و تح یل کارشناسي ت رفه

های نماید که  زم اسهت مهدیران ت رفههها ابلاغ ميامكانات و تجهزات آموزشي تصویب و به آموزشگاه

 تصوی ي را رعایت و سرسفاتر مالي خوس ث ت نمایند.

ای آزاس های فنهي و حرفههاههای صدور پروانه تيسیس و کارت مربیگری آموزشهگضمنا  هزینه

براساس جدول زیر تصویب شده که  زم است مدیران یا مربیان پس از صدور پروانه تيسیس یا کهارت 

هایي که هراستان اعلان نموسه واریز و فیش مربوطه را بهه اساران کهل مربیگری م الغ زیر را به حساب

 ارائه نمایند.
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 ای آزادحرفه

 

ظرفیت پذذيرش 

 موزشگاه سالانه آ

 هزينه تمديد هزينه صدور

اولین پروانا 

 تيسیس

اولین کارت 

 مدیریت

اولین کارت 

 مربیگری

تمدید پروانا 

 تيسیس

تمدید کارت 

 مدیریت

تمدید کارت 

 مربیگری

 37500 ریال 75000 نفرکار آموز 5تا 

 ریال

37500 

 ریال

37500 

 ریال

18000 

 ریال

18000 

 ریال

 25000 ریال50000 ریال50000 ریال50000 ریال 100000 نفر کارآموز 75تا 

 ریال

25000 

 ریال

 30000 ریال60000 ریال60000 ریال60000 ریال 125000 نفر کارآموز 100تا 

 ریال

30000 

 ریال

نفههر  100بههیش از 

 کارآموز

 75000 ریال150000

 ریال

75000 

 ریال

75000 

 ریال

37500 

 ریال

37500 

 ریال
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 ای آموزشگاه:هشناسايی درآمد و هزينه

های آموزشگاهن  زم است بها اصهطلاحات زیهر سر حسهابداری ف ل از شناخت سرآمدها و ت رفه

 آشنا شوید.

 حسابداری مالی:  -1

های تجهارین خهدماتين آموزشهگاهي کهاربرس سارس و ک یهه این حسابداری سر بیشهتر شهرکت

منجهر بهه تهیهه گهزارش و گیهرس سر نهایهت های مالي مرسسات کهه سریه، سوره صهورت ميف الیت

 گرسس. های مالي ميصورت

 

 حسابداری صنعتی: -2

سراین حسابداری نحو  محاس ه فیمت تمام شده کها ی سهاخته شهده و فیمهت تمهام شهده 

 هرواحد محص و جزو وظایف این حسابداری است.

 

 حسابداری مالیاتی: -3

عم كرس مرسسهات اسهت ط هق هایي که مربوط به این حسابداری محاس ه و ث ت انواع مالیت

 فوانین مالي و مالیاتي را برعهده سارس.

 

 های سرمايه:حساب

های آن مرسسه را گوینهد و حق مالي صاحب یا صاح ان سرمایه ی، مرسسه نس ت به سارایي

 آید.های مرسسه بدست ميهای مرسسه از بدیهياز کسرکرسن سارای

 ها = سرمایه(سارایي –ها ) بدیهي

 

 : درآمدها

شهوس کهه به م  غي که از فروش کا ها یا خدمت ) مانند هنرجویان ( سریافت شده گفتهه مي

 شوس.باعث افزایش سرمایه مي

 

 ها:هزينه

 شوس یا پرساخت خواهدشد هزینه گویند.م الغي که برای تحصیل سرآمد پرساخت مي
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 سند حسابداری: 

م یات و رویداس مالي مرسسهه برحسهب ای است که سرآن ی، یا يند مورس از عبرگه یا نوشته

شوند و پس از امضاء مدیر مربوطه صدور آن فابل ث ت سر مورس بدهكار یا بستانكار گرسیده و تجزیه مي

 سفتر روزنامه و کل خواهد شد.

 

 دفتر روزنامه:

 ها روزانه ث ت شوس.سفتری است که م املات و عم یات مالي ی، آموزشگاه به ترتیب تاریخ وفوع آن

 

 دفترکل: 

 شوس. طور مجزا سرآن نگهداری ميهای ی، مرسسه بهسفتر اص ي مرسسه که حساب

 کند.های مالي فراه  مياین سفتر اطلاعات  زم را جهت تنظی  صورت

 

 دفتر دارايی:

ها سر آن ث هت و هها و بهدیهيسفتری است که سر پایان هرسال یا هر سوره مهالي ک یهه سارایي

 شوس.امضاء مي

 

 سفتر کپیه:

 شوس.یكي سیگر از سفاتر فانوني است که از آن جهت ث ت مكات ات و مراسلات استفاسه مي

 

 تراز آزمايشی:

عنوان م نهایي بهرای تهیهه شهوس و بهههای سفترکهل تهیهه ميفهرستي از نام و مانده حسهاب

 گیرس.های مالي مورس استفاسه فرار ميصورت

 

 کاربرگ:

ای است که سر پایان سوره مالي تهیه و سرآن اطلاعات  زم جهت شدهبندی فرم یا ورف  ستون

 ها وجوس سارس.های مالي و بستن حسابها تهیه صورتاصلاح حساب
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هان سفاتر روزنامهن سفاتر کل و حسابپس یكي از وظایف مدیر آموزشگاه نظارت بر تهیه صورت

 باشد.ها و سرآمدها سر سفاتر ميث ت هزینه

ههای مهالي آموزشهگاه اسهت تهیهه و هایي را سرهر سوره که نتیجه ف الیتحسابرتنهایتا  صو

 م ایسه نمایید.

 نمونا سفتر روزنامه و سفتر کل سر صفحا ب د 

 

 ای از دفتر روزنامه: نمونه

 صفحه 

 بستانكار بدهكار عطف شرح تاريخ

     ماه روز

      

      

      

      

      

      

 

 ی از دفترکل: انمونه

 شماره حساب   نام حساب 

 مانده  تشخیص بستانكار بدهكار شرح تاريخ

      ماه روز
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 ی کارريزی، نظارت براجرابرنامه. 7

 

ساسن رن جهتکاگیرس بازرسي و ارزیابين ت سی ریزین نظارت براجران موارس زیر ار سربر ميبرنامه

به امورن تفویض اختیارن سازماندهين جذب افراسن همهاهنگين تشهویق و تن یههن بهازنگری بهه امكانهاتن 

هان رعایت س س ه مراتبن گزارش کار به مهافو ن اشهرا  برحسهن ها و روشواگذاری کار به افراسن طرح

موانه ن آمهوزش پرسهنل  هان روش کار جاری مراخذه از مسئولن بررسي مشكلات واجرای سستورال مل

ها و پاسخگویي به ارباب رعایت فوانین و م ررات سستوال مل –آموزش ضمن خدمتن تنظی  ارت اطات 

رجوع بازنگری به خویشتن خویشن مشورت و اخهذ نظهراتن رسهیدگي بهه شهكایات پرسهنلن ت امهلن 

 ی  م اشهرت و روابهر تهيمین شهغ –بندین ایجاس روحیا اعتماس به پرسنل پرساختن به ک یاتن اولویت

رعایهت اصهل  -عاطفي پرسنلن ترجیح مناف  سازمان بر مناب  شخصين مساوات پرهیز از خوسمحهوری

 –عدالت کاری و اسارین روحیه و رفاهن امانتدارین طرح بوسن سازمان تشهكیلات ابتكهار عمهل  -تمرکز

تسهامح  –د تاهلن الگوبوسن خواهنتوجیه امور محوله عمل به آنده از سیگران مي -سنجش استاندارسها

انت هال  -آوری اطلاعات ساشتن سیست  ارت هاط فهوی رازسارین اصهل ث هات کهاریایجاس مكانیزم جم 

 انجامد.تجربیاتن عدم واگذاری کارهای مخت ف به مدیر انض اط کارین ایجاس تفاه  مي

 

 ها:نظارت براجرای برنامه –ريزی برنامه

عدم تمرکز سری، نظام آموزشين وظایف مربوط به این بخش برحسب سرجه تمایل به مرکز یا 

 سر ف مرو مدیریت آموزش متفاوت است.

ههای های متمایل به تمرکزن مدیران آموزشين وظهایف خهوس را بیشهتر سر فالهب طرحسر نظام

 سهند.ازپیش تهیه شده انجام مي

ن را ترسهی  کنهد و ریزی شمائه ن شه ساختماني است کهه مهندسهي آگونه برنامهالگوی این

های سموکراتی،ن مدیران آموزشهي کرسن ن شه بدون ک  و کاست باشد. سر نظامم مارین م زم به پیاسه

هرحال مدیر سر اجرای وظایف باشندن بههای سرسي آموزشي ميتری سر تهیه برنامهسارای اختیار وسی 

لا  ن شه کار را طراحي کرسه و باتفكر سهد ف مربوط به این بخش  زم است برای هر عم ي که انجام مي

 بیشتر بدان بپرسازس.
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هها را بها باشد تا بتواند تلاشبیني  زم را کرسهاز سورنمای کارن تصوری سر ذهن ساشته و پیش

 هان هدایت کند.استفاسه از امكانات موجوس به سمت هد 

مانند بازی فوت هال اسهت های آموزشي متمایل به عدم تمرکزن هریزی برای نظامالگوی برنامه

های ناشهناختهن که اعضاء تی ن ع یرب  آموزش توسر مربي سر مصا  با تی  م ابل و مواجه با موف یت

 نمایند.افدام به ابتكار سرعمل مي

ریزی آموزشهي عههد  سهازمان پهژوهش و برنامههریزی آموزشي و سرسي بهسر کشورها برنامه

ریزی مطابق م رراتي اسهت کهه بهه مدیران آموزشي سر برنامه باشد و نحو  همكاریوزارت آموزش مي

سهد يناندهه تهیهه و تهدوین رسد. نتای  تح ی ات نشان ميعالي آموزش و پرورش ميتصویب شورای

ها صرفا  سراختیار م  مان باشد اکثر آنان تمایل سارند تلاش خوس را محدوس به مطالب فابل طهرح برنامه

 گیری سر آزمون نمایند.سر کلاس و فابل اندازه

های آرمهاني و توانن بهه همهاهنگي ههد ریزی آموزشي و سرسي ميشرکت مدیران سر برنامه

توانند تفسیر والدین و م  مهان و های م  مان سر کلاس بیانجامد آنان مي ای یاسگیری با تلاشاولویت

یق نو و توان و کشش فراگیهران بهه ها را با سرك نیازها و علاآموزان نس ت به برنامهال مل سانشعكس

ریزین از ریزان برسانند و ضمنا  موج اتي فراه  سازند تها بها مشهارکت م  مهان سر برنامههاطلاع برنامه

 ها بكاهند.احساس عدم امنیت آنان ناشي از اجرای برنامه

زی ریلحا  آنكه باید انتظارات سهازمان پهژوهش و برنامههن ش مدیران مدارس سرکشور ما به

های آرماني ت  ی  و تربیت و ج ب توجه به سرسي را برآورند و به هدایت تلاش م  مان سر اجرای هد 

آموزان بپرسازندن بسیار حسهاس و سشهوار اسهت . مفاهی  عمیق و تمرکز بر یاسگیری توسر خوس سانش

وین مطالهب ریزی سرسهي و تهدمضافا  سر اوایل تشكیل وزارت آموزش و پرورش برای يندسال برنامهه

عالي آمهوزش و پهرورش یكهي از گرفتن ولي شورایهای سرسي توسر بخش خصوصي انجام ميکتاب

 ساس.را به شرکت آن ميهای موجوس را انتخاب و سفارش ياپ و انتشار آنکتاب

هها از گیرس و برای انجام هما ن شریزی بخش اعظ  وظایف مدیر را سربر ميطورک ي برنامهبه

ریزین سازماندهين کنترلن نظارت و ره هری کهه از شوس مدیر سرهری، از وظایف برنامهمي آن استفاسه

ریزی افهزایش احتمهال های برنامههریزی نیهاز سارس ههد شوس بهه برنامههوظایف مدیریت محسوب مي

بوسن عم یهاتن صهرفهها افزایش بازسهي افتصاسی یا م هرون بهرسیدن به هد  ازطریق تنظی  ف الیت

 کز برروی م اصد و اهدا  واحتراز از تغییر مسیر و با خره تهیه ابزاری برای کنترل است.تمر
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کنند نشانگر میزان اعمال مدیریت آنان است سر ریزی ميمیزان وفتي که مدیران صر  برنامه

 ریزی ی، مفهوم ک یدی است.ح ی ت سر ت ریف مدیریت و ره ری برنامه

ریزی سر سهازمان را ندارنهد مجهری هسهتند نهه مهدیر برنامههکساني که فدرت اختیار و توان 

ریزی حین یابي به آن یكي از ت اریف برنامهبیني راه سستریزی ن شه کشیدن برای آینده و پیشبرنامه

 است .

منظور ارشاس و سرونگره به -سارریزی فراگرسی است مداوم و حساب شده و منط ي جهتبرنامه

برای رسیدن به هد  که سرآن مفاهی  جریان و مداومت ارشهاس و ههدایتن های جم ي هدایت ف الیت

 شوس.گیرین تفكر و ع لانیت و هماهنگي وجوس سارس که از وظایف مدیران محسوب ميسرونگری و هد 

ریزی رعایت اصول م دماتي یا هماهنگي رشد و توس ا کمي با رشد و توس ا کیفين سر برنامه

ورش انط ا  با احتیاجهات افتصهاسی و اجتمهاعي و نیهز رعایهت اصهول هم ستگي سطوح آموزش و پر

های سرازمدت و زمینا وسهی  ریزی توس ا م ين ارت اط با برنامهعمومي یا جام یتن هماهنگي با برنامه

 ضرورت سارس.

 

 اجرا 

ها و فهوانین بایهد گفهتن وفتهي مهدیر سرباره ن ش مدیران سر اجرای م هررات و سسهتورال مل

گیری متناسب با موف یت و نیاز شوسن از اختیارات کمتری سر تصمی سر ن ش مجری ظاهر ميآموزشي 

شهوس مهدیر گرسس. تصمیمات وفتي سر سطوح و مراتب با  گرفته ميحوز  عم یاتي خوس برخورساسر مي

گیری آن اسهت کهه ف هر های ضمني این نحهو  تصهمی گرسس یكي از س تصرفا  مجری سستورها مي

مراتب فوفاني سازمان صلاحیتن لیافت و شایستگي اتخاذ تصمی  را سارند و نه مدیر اما از آنجا  اشخاص

که مدیران با تس ر بر موف یت و محیر سازمان تحت نظر خوس شناخت بهتری نس ت به مسائل سارند 

تفهویض تهوان بها باشهند لهذا ميو بیشتر از م امات با  فاسر به حس و سرك مسایل سازماني خوس مي

گیرین کارآیي آنان را سر مدیریت مدرسه افزایش ساس کارآیي مهدیران سر ن هش اجرایهي اختیار تصمی 

شهوسن تها ف الیهت آنهان سر افهزایش کیفهي کهار بیشتر با م یار نحوه ارت اط با م امات با  سنجیده مي

به همكاری مدیران  های ت  ی  و تربیتن کم وس م  مان مناسب آموزش و نیازمدرسه و حصول به هد 

های های مهدیریت و ههد ریزی سرسي و آموزشي و ت  ی  و تربیت و اصول و فوانین و نظریهسر برنامه

گیری ؟ تفهویض گهرسسن اگهر ينهین مهدیراني آرماني و اجرایي استفاسه شوس و به آنان اختیار تصهمی 

ان خی ي سیر خواهد بوسن باید به سرحال حاضر وجوس نداشته باشند فرسا برای آماسه ساختن و آموزش آن
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این امر مه  و حیاتي از همین امروز توجه کرس بنابراین گرایش بهه ایفهای ن هش اجرایهي گهرایش بهه 

تر باشهد ن هش مهدیریتي ریزی وسهی همین ترتیب هرفدر سطح برنامههکاهش ن ش مدیریت است به

 گرسس.تر مينس ت به ن ش اجرایي وسی 

سهند  تفهاوت مهدیران اسهتو ریزی تاکتیكي خوس نشانراتژی، با برنامهریزی استتفاوت برنامه

 های تاکتیكي است.تر از برنامههای استراتژیكي وسی زمانن تيثیرن وسایل و مدیریت سر برنامه

ها شوس و اجرای این برنامهههای استراتژیكي سرجهت حصول به اهدا  جام  سازمان طراحي ميبرنامه

 ست.ميموریت سازمان ا

سهد های استراتژی، را ارائه ميهای عم یاتي با اجرای یا تاکتیكي جزئیات اجرایي برنامهبرنامه

های اجرایي تصمیمات کوتاه مدت برای استفاسه از منهاب  موجهوس برحسهب تحهو ت و به فولي برنامه

 محیر است.

ریزی نامههمدیر اجرایي بهه سه ب سهازمانن تهيثیر و وسهایل نسه ت بهه مهدیران سر سهطح بر

 استراتژیكي سارای  سطح مدیریت بسیار محدوسی است.
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 ارزشیابی  .8

 

باشد. م صوس از ارزشیابي سنجش میزان های آموزشي ميای برای به وس و توس ا سورهارزشیابي وسی ه

باشهد ثانیها  ها روشنهای ت یین شده است. سر ارزشیابي او   بایهد ههد پیشرفت برنامه سرجهت هد 

 گیرس مشخص گرسس.ها سوره مورس ارزیابي فرار ميوسی ا آنایي که بهم یاره

سههد و بها ههای سوره را ارائهه ميها و نتای  حاصه ه از ف الیتها محدوسیتارزیابي ازاین سوره

وجوس آورس و ههای ب هد بههتوان براساس آن تغییهرات  زم را سر سورهآید مياطلاعاتي که به سست مي

آن را فراه  ساخت برای آنكه ارزشیابي نتیجه بخش باشد بایهد میهزان حصهول بهه موج ات پیشرفت 

 گیرس.شده صورتها را سنجید و ارزشیابي بر اساس تغییرات انجامهد 

ای ارزشیابي ت یین میزان ف الیت کارکنان سوره و برنامه است کهه موجهب یكي سیگر از هد 

اند برای تشویق یها راهنمهایي و بها تهذّکر و ا اهمال کرسهشوس افراسی که سر اجرای برنامه ف الیت یمي

 احیانا  ت ویض شناخته شوند.

ن اط ضه ف کهارخوس آگهاه شهوند و سر فه  آن اندرکاران بههشوس که سستارزشیابي باعث مي

های ضمن خدمت کارکنهان را تنظهی  و مههارت و توان برنامهبكوشند و با خره براساس ارزشیابي مي

 را به آنان ساس.سانش  زم 

 

 اصول ارزشیابی 

 ازجم ه اصولي که باید سر ارزشیابي مورستوجه فرارگیرس.

های مخت ف برنامه را مورس توجه فرار سهد. تكیه بر ارزشیابي ی، یا جهات ارزشیابي باید جن ه -1

 شوس.های مورسنظر را موجب نمين حصول هد خاصي از برنامه

هها جهزو برنامها ارزشهیابي م یارهای مشخص که ت یین آن ها وارزشیابي باید براساس مدرك -2

 ها سر رفتارهای فابل مشاهده بیان شوند.صورهد است انجام گیرس م یارها باید به

های ارزشیابي باید منظ  باشد منظور از نظ  سر ارزشیابي آن است که وسایل سنجش و روش  -3

 باشد.ریزی شدهطور سفیق طرحمورسنظر به

ي باید مداوم باشد. اگر ارزشیابي زماني انجام شوس و برای مدت زماني سیگر انجهام ارزشیابي م -4

 نگیرس نتیجه مط وب به سست نخواهد آمد 
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هههای و وسههایل سههنجش متفههاوت ارزشههیابي بایههد جههام  باشههدن. سر ارزشههیابي بایههداز روش -5

 شوس.استفاسه

ریزان مدرسهان راین تمام برنامهگیرس بناباندرکاران صورتارزشیابي باید با همكاری تمام سست -6

 باشند.عهده ساشتهمشاوران و والدین و سایر کارکنان باید سر ارزشیابي ن شي به

هایي مورس توجه فرارگیرس که فابل ت هدیل ا مكان ملاكارزشیابي باید عیني باشدن ی ني حتي -7

 به رفتار و محسوس باشد.

 

 9Cحیطة ارزشیابی آموزشی 

 سر سو زمینه است.

 رزشیابي از برنامه ا -1

 ارزشیابي کار عوامل اجرایي -2

های فوی و مث ت برنامه است تا سر نتیجهه هد  از ارزشیابي برنامه پیداکرسن ن اط ض ف و جن ه

 عمل آید.نس ت به رف  ن اط ض ف و پیشرفت آن افدامات  زم به

عي و راهمایي و یا احیانها  منظور از ارزشیابي کار عوامل اجرایين تشویق و ترفی  افراس کارآمد و سا

کننهد و یها از عههد  انجهام کهار ای وارس ت ویض افراسی است که سر انجهام وظیفهه اهمهال ميسر پاره

 آیند.برنمي

شوس ولي بایكدیگر ارت اط سارند و سر ارزشیابي از برنامه و عوامل اجرایي یا اینكه سر سو زمینه مطرح مي

ریزی ناسرست باشدن هريه عوامل اجرایهي بكوشهند نتیجها ده برنامهگذارند زیرا ينانیكدیگر تيثیر مي

مورس نظر عاید نخواهدشد و برعكس هريه برنامه و مراحل متفاوت آن حساب شده باشد و منط هق بها 

اصول ع مي باشدن ولي مجریان سوره و برنامه سر اجرای آن کوشش  زم به عمل نیاورند نتیجه مط وب 

 آید.سست نميبه

هایي اسهت کهه بایهد بهه این ارزشیابي از برنامه  عوامل اجرایي و توجه به هرسو از برنامههبنابر

 موازات یكدیگر انجام گیرس.

شایان ذکراست که سرمورس ارزیابي کار عوامل راهنمایي باید از م یارهای عیني و ذهني هرسو 

صهورت م مهوس و مهورسنظر بهاستفاسه شوس م یارهای عیني نظیر آثار که سر نتیجه انجام وظیفا فرس 

 های تستي و بیره.های فرسی با انجام برنامهکّمي بافي مانده است. مثلا  گزارش مشاوره
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هها انجهام وظیفهه م یارهای ذهني نظیر اظهار نظر افراسی که فرس مورس ارزشیابي زیرنظهر آن

های روابر انساني سر . کتابکرسه و یا نتای  کار او مست ی  و یا بیرمست ی  به آنان ارت اط ساشت است

 راهنمایي و مشاره تحصی ي م اصر  –آموزشگاه 

 

 

 مهارت، نگرش( –ارزشیابی مداوم پیشرفت تحصیلی ) رشد دانش 

های آموزشهي بایهد از رشدشهناختن سانهشن مههارت و فنهون فراگرفتها ارزشیابي سر سهازمان

شده و میهزان بااین ارزشیابي م دار راه طي گیرسای و یا تكویني و مداوم صورتطور مرح هفراگیران به

سهد و مدیران آموزشي ميهای ت  ی  و تربیت را مورس ملاحظه فرارمانده برای حصول به هد راه بافي

های ت  ی  و تربیت جای تيکید برم ایسه افراس با یكدیگر باید به میزان حصول هری، از افراس به هد به

ها و مدارس به ارزشیابي خاصي نیاز آموزشي و پرورشي و اساری آموزشگاه طور ک ي امورتوجه کنند. به

 سارس.

آشنایي با سانش و نحو  اجرای ارزشیابي از شرایر احراز شغل مهدیریت اسهت. شاخصهي  زم 

 اس تا سرجا موف یت مدرسه را سرحصول به اهدا  آن نشان سهد.

ابي تكمی ين مط ق و نس ي را نام برس. مدیر توان ارزشیابي تكوینين ارزشیاز انواع ارزشیابي مي

ت، سروس فاسراسهت سرههر های ت،با سر اختیار ساشتن جدول زمان ندی شد  اهدا  مشخص موضوع

خواهد پیشرفت م    سر سرس اختصاصي را ارزشیابي و هدایت کند سرصورت اعمال ایهن ساعت که به

زم را سر پیشرفت عناوین مخت ف سرسي و میان تواند هماهنگي  نظارت و ارزشیابي است که مدیر مي

بهرسن و ای و یها تكهویني بهرای پيوجوس آورس مهدیر ارزشهیابي مرح هههای مخت هف بههسروس و سوره

ها استفاسه کرسه و سرصورت ملاحظه انحهرا  سر ها و سورهموف  از انحرافات اجرایي برنامهج وگیری به

 نماید.رف  انحرا  ميهمان بدو پیدایش آن افدام به اصلاح و 

آمهوزان های نسه ي آموزشهي و تمیهز تفهاوت سانشهای مط ق و هد تمیز میان حصول به هد 

ارزشیابي م تني ب » و « ارزشیابي م تني بر هنجار» م تني برم ار نمر  سرسي نیاز به آشنایي مدیر با 

های شوسن و سر سومي هد يآموزان برحسب نمره مشخص مسارس که سر اولي تفاوت میان سانش« م یار

آموزان است. برای مدیرن ارزشیابي م تني بهر م یهار یها آموزشي م یار موف یت و پیشر  فرسفرس سانش

ارزشیابي مط ق سارای کمال اهمیت است تا بدان وسی ه به اجرای اهدا  عالي و آرماني ت  ی  و تربیت 

تواند م ام مدرسه تحت نظارت خوس را سر مدیر ميسر مدرسه تيکید نماید. بااین نوع آزمون و ارزشیابي 
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م ایسه با مدارس سیگر سر پیشرفت کیفي آموزشي مشخص نماید. مهدیر یها ارزشهیابي صهحیح ازکهار 

توانهد ر موفه  آموزان و کارکنان سیگهر بهه آسهاني ميم  مان و ملاحظا نتای  پیشرفت آموزشي سانش

دیران باید سر ایفای ن هش ارزشهیابي يهارزمینهه را بهاه  ارت اء گروه و یا به شغ ي و کلاس نظرسهد م

 سرنظر بگیرند. این يهارزمینه ع ارتند از:

 ها برنامه -1

 جریان گرسش امور  -2

 عم كرس  -3

 کارکنان  -4

ی، راه نگریستن به ارزشیابي توسر مدیر سرنظرآورسن ح  ا بازخورسی سر سو برناما تحصی ي 

 است 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 دور برنامة تحصیلی

 

هاي هدف

مدرسه و 

 هردو

ناهمخواني 

 مشخص شده 

اصلاحات 

 عمل آمده به

هاي هدف

عيني و 

 مشخص 

شواهد  

 گردآمده 

تحليل 

 اي دوره
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ای است کهه برنامها منظور کم، به م    صورت گیرس م    وسی ههرحال ارزشیابي باید بهبه

 آید.تحصی ي توسر او به اجرا سر مي

ی ني م    تا ان حد آزاس نیست که به تدریس هرآنده که برای خوسش جالب و یها آشناسهت 

آمهوزان ت یهین شهده و حهول سانشبپرسازس. ب كه باید با آگاهي نس ت به مطال ي که برای رشد و تّ

 شوس به تدریس بپرسازس.موجب تح ق اهدا  آموزش و پرورش مي

هایي وجوس سارس برای اطلاع بیشتر خوانندگان بهه برای ارزشیابي از کار م  مان و کارکنان فرم

 کتاب نظارت سر مدیریت و راهنمایي ت  یماتي ج د سوّم فصل سه مراج ه شوس.

 مان را بدون سرنظرگرفتن برنامه سرسن جریان گرسش کار عم كهرس مدرسهه توان م مثلا  نمي

ریزی شد  آموزشهي مهورس های طرحاجرای برنامهسر پاسخ به انتظارات و تح یل کم، کارکنان به

 ارزشیابي فراساس.

 منظور انجام ارزشیابي بیان شده است و آگاهي ازآن برای مدیر ضروری است.مراحل زیر به

های مورسنظر از آن برای ارزشیابين و ت یین ن منطق برناما آموزشين ت یین جن هساختروشن -1

 اطلاعات مورسنیاز برای گرسآوری.

 های پیرامون اثربخشي برنامه.گرسآوری اطلاعات مورسنظر و تدوین فضاوت -2

 تح یل اطلاعات و استخراج نتای . -3

 اتخاذ تصمیمات م تني بر این اطلاعات. -4

 نظور به وس برناما آموزشي ماجرای تصمیمات به -5

 

 ترين نكات پیرامون ارزشیابی از معلم مهم

 شناسي و نظ  وفت -1

 مهارت سر روابر و مناس ات انساني  -2

 مدیریت کلاس  -3

 ریزی آموزش سرس طرح -4

 اجرای آموزش  -5

 شناخت مطالب مربوط به موضوع سرس -6

 ای رشد حرفه -7
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 کند.ر ميای را برگزام رفي فرم ارزشیابي برای م  مي که سوره

 کند.کند. سازمان سرس را سر آباز م رفي ميآموزش را بدون تيخیر شروع مي

 سهد. طوره منظ  ارائه ميمطالب سوره را به

 کند.توجه شاگرسان را برانگیزه بیشتر خطا مي

 ای یكنواخت ن اشد.آهنگ سخنان مدرس سرهر سوره

 های هر سوره به تناسب با مطالب هدایتگر باشد.پرسش

 شده و تصحیح شوس.تفكی، ساسه

   نظ  و ترتیب برفرارشوس 

 سرهر سوره شواهدای از خلافیت بروز ساسه شوس
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