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مفاهيم اساسي سازمان و : فصل اول
 مديريت

  عناوين اصلي

  تعريف سازمان و مديريت 
  و غير رسمي سازمان رسمي
  فراگرد مديريت

  تمركز و تمركز زدايي
  گانه مديريت  مهارتهاي سه 

 كارآيي و اثر بخشي





 

 

  ازمان و مديريتسمفاهيم اساسي 
هـايي   مفهوم كلي سازمان اجتماعي به طرق و شـيوه . است 1جامعه امروز جامعه سازماني

دو وجـه  . كنـد دلالـت دارد   انسان تحت شرايط اجتماعي نظم و ترتيب پيدا ميكه رفتار 
  :اصلي سازمان اجتماعي عبارتند از

  الگو يا ساختار روابط اجتماعي -1
  گيريهاي مشترك مجموعه باورها و جهت -2

اين دو وجه، در ارتباط باسازمان اجتماعي به مفهوم وسيع آن، يعني جامعه، بـه ترتيـب   
ماهيت روابط اجتماعي مشـخص مـي كنـد    . شود و فرهنگ ناميده مي 2ماعيساختار اجت

كه اعضاي يك گروه چه نوع كنش و واكنش و روابط متقابلي با يكديگر داشته باشـند، و  
چون روابط اجتماعي ميان اعضاء يكسان نيست، با توجـه بـه نـوع و ميـزان همكـاري و      

كند كـه در گـروه بـه     معين كسب ميروابطي كه هر عضو با ديگران دارد مقام و منزلت 
  .شود صورت رهبران و پيروان تفكيك مي

ارزشـها و هـدفها و سـپس     ي و فعاليت مشـترك، بـه مـرور ابتـدا    در جريان همكار
كننـد و   ارزشـها هـدف و غايـت رفتـار را تعريـف مـي      . آينـد  هنجارهاي رفتاري پديد مي

  .سازند ين ميهنجارها، رفتارهاي لازم و مجاز براي نيل به هدف را مع
  :آيد كه افراد سازمان زماني پديد مي

  هدف مشتركي داشته باشند -1
  بتوانند با يكديگر ارتباط برقرار كنند -2
  .مايل باشند براي نيل به هدفي، همكاري كنند -3

  تعريف سازمان
اي از افراد كه بـراي تحقـق هـدف مشـتركي، از      سازمان عبارت است از هماهنگي معقول عده

  .كنند طور پيوسته فعاليت مي قسيم وظايف و برقراري روابط منظم و منطقي، بهطريق ت
                                                                                                                             
1- Organizational society 
2- Society structure 
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  .مشخصه اصلي سازمان، دامنه فعاليت و الگوي روابط انساني آن است :نكته 

  سازمان رسمي و غير رسمي
سازمان رسمي سازمانهايي هستند كه با قصد و نيت قبلي و براي رفع نيازهـاي اساسـي   

شوند و براي رسـيدن   تر مي آيند و با سير تحولات روز به روز پيچيده جامعه به وجود مي
  .كنند به هدفهاي خود طبق برنامه فعاليت مي

كند كـه ضـمن روابـط رسـمي      اره ميشوجه غيررسمي سازمان، به الگوي روابطي ا
  .آيد كاركنان سازمان به وجود مي

عملكـرد مهـم در    از نظر چِستر بارنارد، سـازمانهاي غيررسـمي داراي حـداقل سـه    
  :باشند مدارس مي

  .مؤثر، همبستگي و مكانيزم حمايتيبرقراري ارتباطات 

وجوه رسمي و غيررسمي در هر سازماني وجود دارند و تواماً سازمان را پديد  :نكته
  .آورند مي

  :عناصر و ويژگيهاي مشترك سازمانها عبارتند از
  ها هدف دارند سازمان -1
  .كنند تماعي افرادي است كه به طور گروهي كار ميب اجسازمان شامل تركي -2
  .فعاليت سازمانها استمرار زماني دارد -3
  .شود فعاليت سازمانها از طريق تفكيك وظايف و از روي برنامه انجام مي -4
اي از فعاليتهاي منظم هستند و كار خود را به طـور   سازمانها واحدهاي يكپارچه -5

  .كنند يت ميعقلاني و منطقي هماهنگ و هدا
با تركيب اصول كلاسيك مديريت، معتقد بودند كـه   2و ليندل اورويك 1لوترگوليك

بندي شده و  توانند براساس عملكرد، اهداف و ديگر معيارها دسته عناصر يك سازمان مي
  .با يكديگر مرتبط شوند

                                                                                                                             
1- Luther Gulick 
2  - Lyndall Urwick 



13 

  
 مفاهيم سازمان و مديريت

بندي خود از سازمان رسمي با اين مـلاك كـه چـه كسـي از      اسكات در طبقه و بلا
  :كنند برد چهار نوع سازمان را مشخص مي سازمان نفع مي وجود

هـا،   اتحاديـه ( رسـاند   كه به عموم اعضاي خود نفع مي: سازمان مشترك المنافع -1
  )اي و تعاونيها  باشگاهها، احزاب سياسي، انجمنهاي حرفه

هـاي صـنعتي،    كارخانه(رسانند  كه به مالكان خود سود مي: هاي تجاري سازمان -2
  )ها، بانكها و هتلها هفروشگا
رسـانند   كـه در درجـه اول بـه مراجعـان خـود سـود مـي       : سازمانهاي خـدماتي  -3

  )بيمارستانهاي خصوصي، مدارس خصوصي، و بنگاههاي مددكاري اجتماعي(
سـازمانهاي دولتـي،   (رسـانند   كه به عموم مردم نفع مي: سازمانهاي رفاه عمومي -4

  )زمانهاي تحقيقاتينشاني، و سا مدارس دولتي، پليس، آتش

  عريف مديريتت
مجموعه وظايفي كه رفتار و فعاليت سـازماني را در مسـير هـدف تنظـيم، تصـحيح، تقويـت و       

شود كه همه سازمانهاي رسمي بـراي اسـتمرار و تـداوم     كند، مديريت ناميده مي راهنمايي مي
  .يكديگرند و ملزوم لازمبنابراين دو مفهوم سازمان و مديريت . فعاليت خود به آن نياز دارند

  :برخي از تعاريف مهم مديريت عبارتند از
  فالت←هنر انجام دادن كار به وسيله ديگران 

گيـري   فراگرد تبديل اطلاعات به عمل كه ايـن فراگـرد تغييـر و تبـديل را تصـميم     
  فورستر ←نامند  مي

 ←فعاليتهاي فردي و گروهي در جهت هـدفهاي گروهـي    فراگرد هماهنگ سازي
  دانلي و همكاران

كننـد   ايجاد محيطي مؤثر براي افرادي كه در گروههاي رسمي سازماني فعاليت مي
  كنتز و اودانل ←

  كاست و رزنزويگ ←ف اسازي منابع انساني و مادي در جهت تحقق اهد هماهنگ
گرد برنامه ريزي، سازماندهي، رهبري و نظارت كار اعضاي سازمان و اسـتفاده از  افر

  استونر ←همه منابع موجود سازماني براي تحقق اهداف سازمان 
  :ظرگرفتاما به طوركلي براي تعريف مديريت بايد ويژگيهاي عملي زير را درن
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عمل مديريت در چنين موقعيتي، ايجـاد همـاهنگي   : يافته عمل منظم و سازمان -1
  .هاست د و گروهميان فعاليتهاي افرا

  هدفها -2
الگوي روابط انساني، بر اثـر كنشـهاي   ): انساني، مادي و مالي(روابط ميان منابع  -3

ان افـراد تحـت   بل ميروابط رسمي متقا. شوند متقابل افراد، دستخوش تغيير و تحول مي
  .گيرد شكل مي 2و مسئوليت 1تأثير الگوي اختيار

وقعيـت گروهـي اعمـال    زيـرا مـديريت در م  : انجام دادن كار به وسيله ديگـران  -4
ن از طريق تقسيم كار، و محول كردن وظايف به افراد ديگر از اسـتعدادها  يابنابر. شود مي

  .شود و قابليتهاي آنها استفاده مي
زيرا موفقيت در مديريت به اتخـاذ تصـميمات درسـت و مقتضـي     : ريگي تصميم -5

  .وابسته است

  مديريت 3فراگرد
مفهوم فراگرد به شيوه منظم انجام دادن كار، و تـوالي گامهـا و عناصـري كـه بـه هـدف       

  .شود دلالت دارد خاصي منجر مي
 بـا انتشـار كتـاب   . نخستين بار سقراط، مديريت را فراگردي اجتمـاعي تلقـي نمـود   

هنري فايول اصول و مفاهيم عمومي براي ادارة فعاليتهاي سازمان ارائه گرديد و مديريت 
فايول به وجود تعـدادي وظـايف يـا كاركردهـاي مشـترك و       .به عنوان فراگرد تلقي شد

  .متداول در همه سازمانها معقتد بود
  :تجزيه فراگرد مديريت

  :شود اخته ميدر تجزيه فراگرد مديريت عموماً به سؤالات زير پرد
  اهداف كلي، مقاصد ويژه و تهيه برنامه ←چه بايد كرد؟  -1
  ها و روشهاي انجام كار ها، رويه خط مشي ←كار چگونه انجام داده خواهد شد؟  - 2
كـار و شـيوه اسـتفاده از منـابع      سازماندهي ←كار چگونه تقسيم خواهد شد؟  -3

  انساني و مادي
                                                                                                                             
1- Authority 
2- Responsibility 
3- Process 
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منظـور از  . كنـد  فراگرد مديريت را غالباً به كاركردها يا وظايف مديريت تجزيـه مـي  
  .كاركرد اشاره به فعاليتي مهم و اساسي است كه در نيل به هدف ضرورت تام دارد

  :تقسيم نمود وظيفه يا كاركرد 5اولين كسي بود كه فراگرد مديريت را به  هنري فايول
  پيش نگري و تدارك وسايل براي عمليات آينده ← 1ريزي  برنامه -1
  تركيب و تخصيص افراد و منابع براي انجام كار ← 2سازماندهي -2
  رهدايت و جهت دهي افراد در انجام كا ← 3فرماندهي  -3
  وحدت بخشيدن به كوششها و فعاليتها ← 4هماهنگي -4
رسيدگي به اينكـه آيـا امـور طبـق دسـتورات و مقـررات صـورت         ← 5كنترل -5

  .گيرند يا نه مي
توصـيف    POSDCORBي اصـطلاح سـاختگ  لوترگيوليك، فراگرد مديريت را با 

ريـزي، سـازماندهي،    هـاي انگليسـي برنامـه    طلاح از تركيـب سـر واژه  اين اص. كرده است
  .بندي ساخته شده است و بودجه) باطارت(كارگزيني، فرماندهي، هماهنگي، گزارش دهي 

  : بندي رايج امروزي كاركردهاي مديريت عبارتند از در طبقه
  ريزي، سازماندهي، رهبري و كنترل  برنامه

  

  
  يت و روابط متقابل آنهامدير كردهايكار): 1-1(شكل 

                                                                                                                             
1- Planing 
2- Organizing 
3- Commanding 
4- Coordinating 
5- Control  
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  2و تمركز زدايي 1تمركز
بدين صورت كه اگر اختيـار و  . گيري آنهاست اساساً، تفاوت بين سازمانها در نحوه تصميم

گيري برعهده مقامات بالاي سازمان باشد، سازمان متمركز و اگر اختيار  مسئوليت تصميم
يض شـود، سـازمان غيـر    هاي پـايين سـازمان نيـز تفـو     گيري به رده و مسئوليت تصميم
ويض مفاهيم تمركز و تمركز زدايـي در مـديريت بـا مفهـوم تف ـ     .شود متمركز ناميده مي

  .اختيار رابطه تنگاتنگي دارد

  هاي سه گانه مديريت مهارت
مهارتهاي مـديران را بـه    تزرابرت كا. ضابطة اصلي مهارت داشتن اقدام و عمل مؤثر است

  :دكن ي، انساني و ادراكي تقسيم ميفن
دانايي و توانايي انجام وظايف خاص كه لازمـة آن ورزيـدگي    ⇐ 3ت فني مهار -1

در كاربرد فنون و ابزار و شايستگي عملي در فعاليت و رفتار اسـت و از طريـق تحصـيل،    
توان به بـالاترين درجـه شايسـتگي     در اين مهارت مي. شود كارورزي و تجربه حاصل مي

  .افتدست ي
ايـن مهـارت در نقطـه مقابـل مهـارت فنـي اسـت، يعنـي          ⇐ 4مهارت انساني -2

سـت كـه شـخص    اكاركردن با مردم در مقابل كاركردن با اشياء و لازمه داشتن آن ايـن  
اين مهارتها به آساني قابل حصـول نيسـتند و روشـها و    . پيش از هرچيز خود را بشناسد

  .ارندفنون مشخصي ند
هاي كل سازمان و تصور همـه   يعني توانايي درك پيچيدگي ⇐5مهارت ادراكي -3

هـاي علـوم    اكتساب اين مهارت مستلزم آمـوزش نظريـه  . عناصر به صورت يك كل واحد
  .گيري و كاربرد عملي آنهاست هاي سازمان، مديريت و تصميم رفتاري، به ويژه نظريه

                                                                                                                             
1- Centralization 
2- Decentralization 
3- Technical skill 
4- Human skill 
5- conceptual skill 
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مهارتهاي ادراكي بيشتر  ،هاي سرپرستي بيشتر مورد نياز ردهرتهاي فني مها :نكته
، تقريباً لازمـه انجـام دادن   يهاي بالاي سازمانها و مهارتهاي انسان مورد نياز رده

  .هاي مديريت است همه وظايف در همه رده

  

  
  هاي مختلف مديريت ميزان نسبي مهارتهاي موردنياز در رده): 2-1(شكل 

  

   2اثربخشي و 1كارآيي
ي مناسب و تحقق آنها عملكرد مدير به ميزان كارآيي و اثر بخشي مدير در تعيين هدفها

  .بستگي دارد
درست انجام دادن « و كارآيي، يعني » كارهاي درست«اثربخشي، يعني انجام دادن 

كند و بيشتر بر چگـونگي انجـام    كارآيي بيشتر به نسبت بازده و هزينه اشاره مي. »كارها
  .تاكيد دارد كار

به ميزان توافق رفتار اجتماعي مشهود با انتظارات نقـش معـين سـازمان     اثربخشي
شـود كـه    كنـد و زمـاني حاصـل مـي     بر نتايج كار تمركز و تاكيد مي اشاره دارد و بيشتر

بنابراين مديران براي اثربخشي بايـد در  . سازمان به اهداف و نتايج مطلوب خود نايل آيد
  .مناسب انتخاب نماينددرجه اول اهداف 

  .شود از ديد پيتر دراكر اثربخشي كليد موفقيت سازمان محسوب مي :نكته

                                                                                                                             
1- Efficiency 
2- Effectiveness 
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 اصول و مباني مديريت آموزشي

  خلاصه فصل
هايي  جامعه امروز جامعه سازماني است و مفهوم كلي سازمان اجتماعي به طرق و شيوه

كند دلالت دارد كه از دو  كه رفتار انسان تحت شرايط اجتماعي نظم و ترتيب پيدا مي
مجموعه باورها و  -2الگو يا ساختار روابط اجتماعي و  -1: شود لي تشكيل ميوجه اص
  .هاي مشترك گيري جهت

اي از افراد كه براي تحقق  هماهنگي معقول عده: را به عنوان سازماندر اين فصل 
هدف مشتركي، از طريق تقسيم وظايف و برقراري روابط منظم، به طور پيوسته فعاليت 

  .ديمكنند، تعريف كر مي
بلا و اسكات . مشخصه اصلي سازمان دامنه فعاليت و الگوي روابط انساني آن است

  :دهند كه عبارتند از بندي خود، چهار نوع سازمان را تشخيص مي در طبقه
 مشترك المنافعسازمان  -1
 سازمان تجاري -2
 سازمان خدماتي -3
 سازمان رفاه عمومي -4

ماني را در مسير هدف تنظيم، تقويت و مجموعه وظايفي كه رفتار و فعاليت ساز
 ملزومو لازم بنابراين دو مفهوم سازمان و مديريت . نامند مي مديريتكند،  راهنمايي مي

  .يكديگرند
به شيوه منظم انجام كار و توالي گامها و عناصري كه به  فراگرد مديريتمفهوم 

ف يا كاركردهاي به وجود تعدادي وظاي لفايو. شود دلالت دارد هدف خاصي منجر مي
ريزي، سازماندهي، فرماندهي،  برنامه: مشترك در همة سازمانها معتقد بود كه عبارتند از

  .هماهنگي و كنترل
كرده  صيفتو POSDCORBنيز، فراگرد مديريت را با اصطلاح ساختگي  گيوليك

گي زدايي در مديريت با مفهوم تفويض اختيار رابطه تنگاتن  مفاهيم تمركز و تمركز. است
گيري بر عهده مقامات بالاي سازمان باشد، سازمان  اگر اختيار و مسوليت تصميم. دارد

هاي پايين سازمان تفويض شود، سازمان  متمركز و اگر اختيار و مسوليت به رده
  .غيرمتمركز است
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مهارت . كند تقسيم مي اداركيو انساني  ،فني رابرت كاتز مهارتهاي مديران را به
هاي  هاي سرپرستي، مهارتهاي اداركي بيشتر مورد نياز رده نياز ردهفني بيشتر مورد 

هاي  بالاي سازمان و مهارتهاي انساني تقريباً لازمه انجام دادن وظايف در همه رده
  .مديريت است

درست انجام دادن «يعني  كارآييو » كارهاي درست«يعني انجام دادن  ،اثر بخشي
  .»كارها

  .و هزينه و اثر بخشي بر نتايج كار تمركز و تاكيد دارد كارآيي بيشتر به نسبت بازده
  




