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            مديريت و رهبري  

 علم و هنر است و بسياري از آن ذاتي و دروني است.، کوچکي از مديريت قسمت -1

 کلام، تقويت در داشتن منطق و عمومي با تقويت روابط را هنر اين. است شده تعريف ديگرانانجام کار توسط  مديريت؛ هنر -2

 .کنيد

 سنجيده و منطقي رفتار کنيد.همواره سعي کنيد هميشه مورد اعتماد ديگران است. ، مدير دلسوز، با سواد، خلاق و با تجربه -3

   تر است.مهم، تجهيزات و نفرات، از امکاناتدرست و قوي،  مديريت -4

           تصميم گيري و تفويض اختيار

 .است تر، سختيسازميتصم يول است ريسخت مد ياز کارها يکي، يريگ ميتصم -1

خود  با يينها يريگميد که تصميباش داشته بخاطر يدهند، ول يکه به شما مشاوره م ديباش يکسان يرايگشاده، پذ يرو با -2

 .شماست

 .دينگرد مقصر دنبال، به خود اشتباه يکارها يبرا و ديريبپذ را خود ماتيتصم عواقب و تيمسئول -3

 هرگز. ها رامسئوليتاما ض کرد يتوان تقوها را ميسئوليت فرار کرد. کارها و فعاليتم بار ريز از توان ينم، ارياخت ضيتفو با -4

 نکنيد.  خالتاما د ديکن کنترل آنرا انجام حسن، نظارت و ييراهنما با، ديکرد واگذار خود دستان ريز به را يامور اگر -5

، شده ضيتفو امور در يول، ديکن يهمکارباشيد و  داشته حضور يگروه وي جمع يهاتيفعال دري، کار رغبت جاديا يبرا -6

 .دينکن دخالت

 

                   برنامه ريزي  

 با افراد با د،يکن مطالعه را قبل نفرات تيفعال گزارش. ديباش داشته اطلاعات يآور جمع و مطالعه ،يزيربرنامه از قبل -1

 .ديکن مشورت تجربه

 .ديکن کنترل را آنها به يابيدست زانيم، روز انيپا در و ديباش داشته برنامه خود يکار روز هر يبرا -2

 د.يها را از قبل مشخص و اعلام کنوارد داوري و ارزشيابي از فعاليتد و ميشه مطابق برنامه حرکت کنيهم -3

 .ديکن يابيارزش و، کنترل محسوس ريغ و محسوس بصورت را خود يها برنامه ياجرا روند -4

 شود. يم يتيريباعث سوء مد، در کار ينظم يچون ب، دير ندهييتغ يشده خود را به راحت ميتنظ و مصوب يهابرنامه هرگز -5
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                 رفتار سازماني

 در تهديد يا و کنايه و متلک با هرگز ولي کرد صحبت توانمي تحکم به ايشان شمايند. با بازوان شما زيردستان و نيروها -1

 .نکنيد صحبت جمع

 بار به کلمات، قبلاً از گيري بکار نکنيد. براي استفاده عاميانه ادبيات داخلي، از جلسات در يا و ديگران با صحبت هنگام -2

مخرب ، هاچون گاهي سوء تفاهمد، يينما ياداشت کاغذي در را خود هايصحبت متن و بينديشيد آن منفي و مثبت

 خواهند بود.

 .دعدالت کاري و اخلاقي را رعايت کني، تحت نظر خود نيروهاي و همکاران بين -3

 .شويد قائل سازماني، حد و مرز و کاري مقرارت و خود صميمي همکاران و دوستان با خود بين -4

 .گردد همکاري به افزايش رغبت و مشکل حل باعث تواند زيردستانتان، مي به انگيزه و شخصيت دادن -5

 .قرار ندهيد ارزشيابيو  گلايه، تمسخر، مورد فکري زيردستان خود را در جمعفعاليت هاي يدي و  -6

 .نکنيدنيروهاي خود را توبيخ و يا تشويق ، تا قبل از مطالعه و تحقيق کافي و جمع آوري اطلاعات و اسناد لازم -7

 .ندهيد خود، تغيير زيردستان به رسانياطلاع و هماهنگي بدون را فعاليتي اجرايي روند يا و کاري جريان هرگز -8

 .شويد فعاليت قائل از سهمي نيز خود برنامه، براي از خارج کاري هايضرورت و رسمي غير محور گروه کارهاي در -9

گيري نماييد. سعي کنيد به ايشان همکاران و نيروهاي خود را فراخواني کرده و از ايشان گزارش، ر فرصتي مناسبد -11

 متکلم نباشيد.خودتان فقط د و فرصت حرف زدن و اظهار نظر بدهي

 .دهيد خود، ترجيح منافع بر را خود زيردستان و سازمان شرايطي، منافع هر در -11

 

               دانش و مهارت

رهبري  را سازمانيوان تنمي، هاي سنتيبا مديريته دانش، مهارت، نگرش و هنر مديريت خود را به روز نگه داريد. امروز -1

 کرد.

 آشنايي کامل داشته باشيد.، جديدارتباط جمعي رسانه هاي  و روز فنون و علوم با -2

و بر آن تسلط کامل کرده و شغلي خود را مطالعه  هاي کارياساسنامه ها،وظايف، بخشنامه شرح ها،دستورالعمل قوانين، -3

 داشته باشيد.

براي خود اسناد و مدارک ، اياي و يا پوشهداشته باشيد و يا در يک دفترچههميشه اطلاعات مهم کاري خود را بخاطر  -4

 نويسي نماييد.و خلاصهنموده بندي لازم را طبقه

 


