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 مبانی مديريت



  تعريف مديريت

   
   به سازمان   کهمستمر   است آگاهانه و  فعالیتیمديريت 

 .می دهد شکل        



 نقش سازمان

 کنند نقش مهمی ايفا میدر زندگی انسان ها  سازمان. 

 موثرندها در ساختن آينده مطلوب  سازمان. 

 ياد بگیرندگذشته خود بیاموزند که ازافراد می توانند به  ها  سازمان. 

 



 کارايی و اثربخشی

 کارايی 

 .است انجام دادن کارها به نحو درست       

 اثر بخشی 

 .است انجام دادن کارهاي درست        



 وظايف اصلی مديران

 برنامه ريزي 

  سازمان دهی 

 رهبري 

 کنترل 



 برنامه ريزي

 تعیین مسیر 

 کاهش تأثیر تغییرات 

 به حداقل رساندن ضايعات 

 استانداردهايی براي تسهیل کنترل   تدوين 



 برنامه ريزي

 (بگیرد انجام بايد که آنچه) اهداف   

 (نرسید هدف به گیچگون) ابزار 



 سازماندهی

 

بین منابع و اختیارات ، کارها تخصیص و تنظیم 
  هاي هدف به بتوانند آنها که اي گونه به ، اعضا

 يابند دست سازمان



 رهبري

 راهنمايي تیم 

 هدايت سازمان 

 ايجاد انگیزه در کارکنان 



هاي رهبري سبک  

 مستبدانه 
 

 مردم سالارانه  

اي  مشاوره 

  مشارکتی 
 

  آزادمنشانه 



 کنترل

فرايند بازبینی فعالیت ها براي اطمینان از انجام 

 طبق برنامه، فعالیت ها 



 ارکان کنترل

 عملکرد  سنجش تدوين شاخص های 

 تعیین شیوه اندازه گیری عملکرد جاری 

  مقايسه عملکرد با استانداردهای مشخص 

   انجام اقدامات اصلاحي 



 مديريت در واقعیت

صورت  و کنترل به هدايتبرنامه ريزي، سازمان دهی،     
   با يکديگرمرتبط و همزمان  عملیات



هاي مدير نقش  

 ارتباطی  

 اطلاعاتی  

 تصمیم گیري 



هاي ارتباطی  نقش  

 تشريفاتی 

 رهبري 

 رابط 



هاي اطلاعاتی نقش  

 ارزياب 

 توزيع کننده 

 سخنگو 



هاي تصمیم گیري نقش  

  نوآور 

 رفع تعارض 

 تخصیص منابع 

 همذاکره کنند 



 سطوح مديريت

 مديران رده پايین 

 مديران میانی 

 مديران ارشد 



ي لازمها سطوح مديريت ومهارت  

 

مدير عامل     

 مدير    

میانی 

مدير    

  ا رايی

  

 

 مدارا

رهبري 

 

  فنی



 ساختار سازمانی



 سازمان چیست؟

 :ا تماعی است که يسازمان نهاد

  داردهدف 

 ساختار آن آگاهانه است 

 داردفعال و هماهنگ  یسیستم 

 استارتباط  در با محیط خارج 



 سازمان به عنوان يک سیستم

 هاست ک باز یسیستمسازمان 

   می گیردخارج از محیط  داردنیاز آنچه را که 

  آنها را به محصول تبديل می کند 

   می دهد  انتقال به محیط خارج 



هاي سازمانی  زيرسیستم  

 شگستر 

 تولید 

  نگهداري 

 تطبیق با محیط 

 مديريت 



سازمانطرح   

به دو گروه دارند که  ی خاصيها ويژگی ها سازمان

 :طبقه بندي می شوند

 محتوايی 

 ساختاري 



 محتوي سازمان
 رسمی بودن

 تخصصی بودن
 استاندارد داشتن

 سلسله مراتب اختیارات
 پیچیدگی

 متمرکز بودن
 اي بودن حرفه
 هاي پرسنلی   نسبت

 سازمان هستند هاي درونی ويژگی 



 ساختار سازمان

 اندازه

 فناوري

 محیط

 اهداف

 استراتژي

 فرهنگ  

 استسازمان کل معرف  ساختار 



محتوايی سازمان  تعامل ابعاد ساختاري و  

 فرهنگ

 محیط

اهداف و 
 استراتژی

 ندازها

  ساختار فناوری

  رسمی بودن -1

تخصصی بودن ،   -2
  تقسیم کار

 داشتن استاندارد -3

سلسله مراتب   -4
  اختیارات

  پیچیدگی -5

  حرفه اي بودن -6

  نسبت هاي پرسنلی -7

 سازمان



 ساختار سازمان

 یین روابط رسمی گزارشگري در سازمانبت 

  سازمانگروه بندي يا تقسیم بندي دواير 

 د کنن می یهماهنگ  را هايی که دواير سیستم 



 طراحی ساختار سازمانی

   کارهايی که بايد انجام شود 

زنجیره فرماندهی 

طبقه بندي دواير 



 واحدهاي سازمانی

 اي وظیفه 

 اي پروژه 

 غرافیايی  

 ترکیبی از دو يا چند مورد فوق 

 



 ساختارهاي سازمانی

 اي وظیفه 

 اي پروژه 

   ماتريسی 



 اي ساختار وظیفه 

 محیط با ثبات 

 فناوري  معمولی و يکنواخت 

  اندازه کوچک تا متوسط 

  کارايی درون سازمانی، کیفیت بالا 



 ساختار مبتنی بر نوع وظیفه

 ويی هصرف  

 ارکنان افزايش مهارت ک 

 سازمان هاي تخصصی تأمین هدف 



 ساختارماتريسی

   ساختار دو هاي ويژگی از گیري بهره با ها سازمان  

 قوت نقاط از تا کوشند می اي وظیفه و اي پروژه متفاوت

  ها آن ضعف نقاط از ولی شوند مند بهره ساختار دو هر

   .کنند ا تناب



 ساختار ماتريسی

 منابع به همه واحدها به اندازه کافی نمی رسد 

  نقیض را تأمین کند و چند هدف ضد بايدسازمان 

 محیط سازمان پیچیده و نامطمئن است 



 مديريت پروژه



 پروژه

ساختن محصول، ارائه خدمت يا  براي تلاشی موقت     

 .استاي يکتا  رسیدن به نتیجه



ها با کار عملیاتی تفاوت پروژه  

   با مجموعه  ديدي از اهداف و کار   یعملیاتکارهاي

 پیوسته انطباق پیدا میکنند 

     پروژه پس از دستیابی به اهداف اش پايان می يابد 



 مديريت پروژه

هاي  ها در انجام فعالیت ها، ابزارها و تکنیک کاربرد دانش، مهارت     

 هاي پروژه پروژه براي رسیدن به نیازمندي



 اداره کردن پروژه

 ها   مشخص کردن نیازمندي 

   تعیین اهداف دست يافتنی و روشن 

 ايجاد تعادل بین کیفیت، زمان و هزينه         

 ها و نزديک شدن به انتظارات ذينفعان انطباق برنامه 



 چرخه حیات پروژه

ايده

دروندادها مناب 

مراح  پاياني  ازين

منشور برنامه پ ير 

نیازمندي ا خط م نا تا ید

مشخ ات پیشرفت دست کشیدن

اقلام تحويلي 

پروژه
مح و 

میاني

بروندادهای 

مديريت پروژه



 ذينفعان پروژه

اند يا  هايی که به طور فعال درگیر پروژه افراد و سازمان

  .گیرد تحت تأثیر پروژه قرار می ها ع آنمناف



در پروژه ذينفعان کلیدي  

 مدير پروژه 

 کارفرما/ مشتري 

 سازمان ا راکننده 

 اعضاي تیم پروژه 

 حامی مالی 

 بانفوذها 



 فرايندهاي مديريت پروژه

 فرايند آغازين 

 فرايند برنامه ريزي 

 فرايند ا را 

 فرايند نظارت و کنترل 

 فرايند اختتامی 



 فرايند آغازين

فرايندهاي مورد نیاز براي کسب ا ازه رسمی براي شروع 

 هر پروژه  ديد  



 فرايند برنامه ريزي

مشخص و زمان  ،برنامه مديريت پروژه تدوين ،  تعیین محدوده پروژه

   .هاي پروژه بندي فعالیت



 فرايند ا را

براي  تکمیل کار تعیین شده در برنامه مديريت پروژه 

 دستیابی به اهداف پروژه



 فرايند نظارت و کنترل

که در موقع لزوم بتوان   بنحوينظارت بر ا راي پروژه 

 اقدامات اصلاحی را به عمل آورد 



 فرايند اختتام

 هاي پروژه  براي پايان دادن رسمی تمام فعالیتهايی  اقدام



 حوزه هاي دانش مديريت پروژه

 مديريت منابع انسانی پروژه•

 مديريت ارتباطات پروژه•

 مديريت مخاطره پروژه•

 مديريت تدارکات پروژه •

 

 مديريت يکپارچگی پروژه•

 مديريت محدوده پروژه•

 مديريت زمان پروژه•

 مديريت هزينه پروژه•

 مديريت کیفیت پروژه•



 مديريت يکپارچگی پروژه

 منشور پروژه تدوين 

 بیانیه محدوده پروژه 

 برنامه مديريت پروژه 

  هدايت و ا راي پروژهبرنامه 

  نظارت و کنترل بر کار پروژهبرنامه 

  کنترل يکپارچه تغییربرنامه 

 پروژه برنامه اختتام 

 مديريت پروژه



 مديريت محدوده پروژه 

 برنامه ريزي محدوده 

 تعیین محدوده 

  ايجادWBS 

 بازبینی محدوده 

 کنترل محدوده 



 مديريت زمان پروژه

 ها تعیین فعالیت 

 ها ترتیب فعالیت 

 ها تخمین منابع فعالیت 

 ها تخمین زمان فعالیت 

 برنامه زمانبندي تدوين 

 کنترل برنامه زمانبندي 



 مديريت هزينه پروژه

 تخمین هزينه 

 بود ه بندي هزينه 

 کنترل هزينه 



 مديريت کیفیت پروژه

 برنامه ريزي کیفیت 

 انجام تضمین کیفیت 

 ا راي کنترل کیفیت 



 مديريت منابع انسانی پروژه

 برنامه ريزي منابع انسانی 

 پیدا کردن تیم پروژه 

 ايجاد تیم پروژه 

 مديريت تیم پروژه 



 مديريت ارتباطات پروژه

 برنامه ريزي ارتباطات 

 توزيع اطلاعات 

 گزارش عملکرد 

 مديريت ذينفعان 



پروژه ريسکمديريت   

 ريسکمديريت             برنامه 

  ريسکتشخیص 

 ريسک تحلیل کیفی 

  ريسکتحلیل کمی 

 ريسکپاسخ به   برنامه 

  ريسکنظارت و کنترل بر 



 مديريت تدارکات پروژه

  خريد برنامه 

  هاي خريدقراردادانعقاد برنامه 

  فروشندههاي  پرسشپاسخ به 

 انتخاب فروشندگان 

 مديريت قرارداد 

 خاتمه قرارداد 



 برنامه ريزي پروژه



 (WBS)ساختار شکست کار 

ابزاري است که محدودۀ کار پروژه را براي تعیین اقلام قابل 

 .تحويل و دستاوردهاي پروژه تعريف می کند



 WBSکارکردهاي اصلی 

 هاي پروژه تعیین خرو ی 

 هاي منابع نیازمندي تخصیص 

 پروژه نمسئولا انتصاب 

  برنامه پروژهتدوين 

 پروژه  بر هاي نظارت ايجاد دستورالعمل 



 WBSتهیه 

  فهرست اقلام تحويلی و دستاوردهاي اصلی 

  فهرست اقلام تحويلی فرعی براي هر قلم تحويلی اصلی 

را نشان دهداقلام که روابط  يطرح کلی يا نمودار تهیه 

ساختار شکست کار  ازبینیب 



 برآورد زمان 

  فعالیت ها اشتراک زمانی نداشته باشد 

 ها و هدف پروژه دقت برآورد با تو ه به ماهیت فعالیت 

  ها فعالیتبرآورد زمان براي  مجرب افرادگردآوري تیمی از 



 (CPM)روش مسیر بحرانی 

 رسم نمودار شبکه اي 

 مشخص کردن طول زمان هر فعالیت 

ه و ود آوردن يک تقويم کاري   ب 



 مديريت خريد و تدارکات



 اهداف بخش خريد

  سازمان ا رايیحمايت از بخشهاي 

 مین کنندگانابرقراري ارتباط مناسب با ت 

 کالاها ی ايگزين 

 خريد عاقلانه و رقابتی 



 اصول خريد رقابتی

کیفیت مناسب 

قیمت مناسب 

منابع مناسب 

زمان مناسب 



 وظايف بخش خريد

 پروژه نمايندگی سازمان در خصوص تهیه نیازمنديهاي 

 کنندگان بررسی و کسب اطلاعات  امع در خصوص تأمین 

انعقاد قرار دادها و رفع دعواها  ، شرکت در مذاکرات 



 مراحل خريد

فنی بررسی خصوصیات 

 قیمتمقايسه 

  تامین کنندگانمذاکره با 

گانمین کنندات انتخاب 



 مراحل خريد

 تشريفات خريد و عقد قرار داد 

رسی و تضمین کیفیت کالاازب 

 حمل و تحويل کالا 



 سیستم هاي خريد

  خريدهاي برنامه ريزي شده 

 خريدهاي اضطراري 

  خريدهاي متمرکز 

 غیرمتمرکز 

 خريدهاي متوسط و خريدهاي عمده  خريدهاي  زيی ، 



 وظیفه تدارکات

 برآورده ساختن نیاز مشتريان درونی سازمان  



 وظايف تدارکات و پشتیبانی

 سیاست گذاري خريد 

 يافتن منابع خريد 

 خريد 



 مناقصه

 مناقصه عمومی 

 مناقصه محدود 

 مناقصه اختیاري 



 معاملات نیازمند مذاکره

 اختصاصی فرآيند تولید   

  پرداخت، کیفیت و  خدماتو ود شروطی در 

  با قیمت بالاخاص خريد کالاهاي 



 ارکان مذاکره

هدف مذاکره 

روشهاي مذاکره 

گانويژگی ها و توانمندي هاي مذاکره کنند 

 موفق  هبرگزاري مذاکر برايلازم و تدارک  اطلاعات 



 قرارداد خريد

 

 منعقد فروشنده و خريدار میان مذاکره از پس که یمتن    

 و مسئولیتها ، پرداخت نحوه ، قیمت ، وظايف و شود می

  .کند می مشخص را طرفین ريسک



 مفاد قرارداد

 ضمانتنامه 

 فورس ماژور 

 دموراژ 

 بازرسی 

 حمل مجدد 

 مشخصات طرفین قرارداد 

 مبلغ 

 مبدأ و مقصد کالا 

 تحويل کالا 

 شرايط پرداخت 



 انواع ضمانت نامه

 ضمانت نامه پیش پرداخت 

 ضمانت نامه حسن انجام کار 



 معاملات ارزي

 

پرداخت بهاي کالا يا خدمات از طريق سیستم بانکی بین 

 «معاملات ارزي»المللی و مبادله اسناد مربوطه 



 شیوه معاملات ارزي

اعتبار اسنادي 

بروات ارزي 

هاي ارزي حواله 



 مديريت کیفیت



 کیفیت

مجموعه خصوصیات و ويژگی هاي يک محصول يا       

خدمت که در برگیرنده توانايی آن در برآوردن نیازهاي  

   .استتلويحی و معین 



 ابعاد کیفیت

 دوام 

 خدمات 

دهی    وابگويی و پاسخ 

زيبايی شناسی 

 عملکرد 

 خصوصیت 

 تطابق 

  قابلیت اطمینان 

 



 ابزارهاي کنترل آماري فرايند

نمودار پارتو 
نمودار  ريان فرايند 
نمودار علت و معلول 
برگه هاي کنترل 
نمودار ستونی 
نمودارهاي کنترل 
نمودارهاي پراکندگی 



9000استانداردهاي ايزو   

 

 هايی براي اطمینان از سطح کیفیت يک محصول  روش

 .استيا خدمت 



 شعار ايزو

 

مستند کنیم آنچه را انجام می دهیم ، 

دقیقا انجام دهیم  ايم آنچه را مستند کرده ، 

 



 مستندسازي در ايزو

 :انجام می شود مستندسازي در چهار سطح

خط مشی کیفیت 

روش هاي ا رايی 

دستور العمل هاي کاري 

سوابق 



 (TQM)مديريت کیفیت فراگیر 

کاربرد روش هاي کمی براي بهبود فرايندها در سازمان و 

  .پیشی گرفتن از نیازهاي مشتري، در حال و آينده است



 TQMعوامل موفقیت در 

 (  معمولاً در ارتباط با هزينه)افزايش بازدهی داخلی 

 معمولاً در ارتباط  )اصلاح و بهبود در ا راي امور داخلی

 (  با مشتري



 TQMاصول پیاده سازي 

مديريتی متعهد و شريک در کار 

تمرکز پايدار بر مشتريان داخلی و خار ی 

  استفاده مؤثر و فراگیر از نیروي کار 



 TQMاصول پیاده سازي 

بهبود مستمر در کار و فرايندهاي تولید 

شوند يک محسوب میشر، مین کنندگان ات 

ها استقرار سیستم سنجش عملکرد فعالیت 



 اصول دمینگ

تعیین اهداف سازمان براي بهبود محصولات و خدمات 

پذيرفتن فلسفه  ديد 

درک هدف بازرسی 



 اصول دمینگ

بهبود مستمر و مداوم سیستم 

 نهادينه کردن آموزش 

تعلیم رهبري 

ايجاد اعتماد و فضاي نوآوري 

 



 اصول دمینگ

هاي ستادي بهینه سازي فعالیت هاي گروه ها و محیط 

 غیر واقعیحذف شعارها و هدف هاي 

حذف مديريت بر مبناي هدف 



 اصول دمینگ

  افتخار کارکنان به مهارتشان 

 تشويق و گسترش آموزش 

 ايجاد شرايط براي دگرگونی و تحول 



 (QFD)کارکردهاي کیفیت 

و روشی  ابزار برنامه ريزي براي تشخیص انتظارات مشتري

 .استبراي طراحی، تولید و ارزيابی محصول 



 QFDمزاياي 

مشتري مداري 

  تشويق و گسترش کار تیمی 

کاهش زمان آماده سازي 

   مستند سازي 


