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   توصيه براي مديريت كاركنان24

هر كجا بيش از سه نفر . ها و كارفرمايان جالب استخصوص صاحبان شركتمديريت بر مردم براي همه به
براي اينكه بتوانيد بر مردم به نحوي كارامد مديريت . افراد آگاه باشيد يكنند، بايد به شايستگي روابط كاركار

رمز موفقيت بهترين مديران امروز اين است كه داراي هنري . نها سازش كنيدخوبي با آداشته باشيد بايد     به
يك بار كه . پرورش يافته از درك و سازش با ديگرانند و اين صفات آنها همراه است با صبر، قاطعيت و اخلاق

 و در زماني هاي مثبتي برداريدتوانيد در مسير مديريت كاركنان خود گاماين حقيقت را درك كنيد، شما هم   مي
  . طولاني براي منافع خود با لذت و آرامش بيشتر بكوشيد

آن را » مطالعه«با . در آن بذر بكاريد» هاايده«بايد با . ذهن كارمند شما، مثل ذهن خودتان شبيه قطعه زميني است
 تا بهترين دآفت كشي نمايي» انگيزه دادن«آن را تقويت كنيد و با » رديفان خودملاقات هم«شخم بزنيد، با 

 . محصول از آن به دست آيد
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   كارمندانساختنشش ايده براي  
تر از خود استخدام كنيم، شركتمان از چند مورچه تشكيل خواهد شد، اما اگر اگر هريك از ما كارمنداني كوچك

هرگز كسي را كه تنها براي پول . ها خواهد بودتر از خود انتخاب كنيم، شركتمان، شركت غولكارمندان بزرگ
آنهايي را . شودكساني را استخدام كنيد كه در چشمانشان برق اشتياق ديده مي. كند استخدام نكنيدكار مي

 هنگام كار ساعت مچي دركساني كه . انتخاب كنيد كه عاشق كار خود هستند و آن را عبادت به حساب آورند
   .اندازندكنند و دور ميخود را باز مي

كنند بد نيست، به شرط اينكه سعي كنيم آنها را به كارمنداني خوب تبديل داشتن كارمنداني كه براي پول كار مي
  .كشند و در اداره آن موثرندكنيم كه واقعاً و از صميم قلب براي شركتشان زحمت مي

  كارمندان خود را با پرچمي كه در دست داريد رهبري كنيد. 1
 وقتي براي. يك سازمان، سايه امتداد يافتة رييس خود است. كندرا مشخص ميسرعت رييس، سرعت تيم 

داريد انتظار نداشته باشيد كه كه رفتارتان بلافاصله خود را نشان كارمندانتان يك قدم بيشتر از معمول برمي
ت زيادي بايد به حرف كارمند خود گوش دهيد و شجاع. بنابراين تفاهم با كارمندان خيلي ضروري است. دهد

شجاعت به معناي خونسردي و حضور ذهن در تمام . شجاعت قدرت است. براي رهبري گروه داشته باشيد
. امنيت يعني آرامش ذهن. امنيت يك افسانه است زيرا هيچ محدوديتي براي مقدار آن وجود ندارد. اوقات است

رفتار ! پس به دنبال آن نباشيد. اردشناسيد؟ نگهبان در ورودي از شما امنيت بيشتري دآيا حدي براي آن مي
رود، اما اگر آن را اگر آنرا بكشيد به هر سويي كه بخواهيد مي. شما در رهبري مانند رفتار با يك تكه نخ است

  . رسيدجا نميهل دهيد به هيچ

  به كارمندان اختيار دهيد. 2
اگر فردي . كنندت به ديگران ايفا ميهاي ما نسبافكار ناخودآگاه ما نقش بسيار مهمي را در اعمال و تصميم

افكار به اعمال تبديل خواهند شد و اين . كندمعتقد باشد كه چيزي صحيح است، بر اساس اعتقاد خود عمل مي
  .كندديگران واكنش ايجاد مي دراعمال 

از . ندگيري نمايكه ممكن است تصميمبايد تا جايي توانند ويك مدير خوب، معتقد است كه كارمندانش مي
تواند گاهي با كارمندانش جلسه بگذارد رييس مي. كم به كارهاي بزرگ برسندكارهاي كوچك شروع كنند و كم

اين يعني توانا ساختن . مرور افزايش يابدها بههاي آنها را تجزيه و تحليل كند، تا كيفيت تصميمو تصميم
  .كاركنان

  نفس كارمندتان را افزايش دهيد اعتماد به. 3
خواهد كارمندانش را بسازد بايد مطمئن شود كه اعمال خودش سازنده عزت نفس كارمندانش  مديري كه ميهر

مچ كارمندتان را در . خواهند كار كنند و با هدف كار كننداو بايد خالصانه معتقد باشد كه كارمندانش مي. است
- حتي به طور كتبي تقدير كنيد و در مناسبتهنگام انجام كار درست بگيريد، تنها متوجه نشويد بلكه بيان كنيد و

به آنها امنيت بدهيد، آموزش بدهيد، تمرين دهيد، پول بدهيد، اجازه بدهيد مبارزه كنند، و از . ها بازگو نماييد
  . طور كه از رييس خود انتظار داريدتر رضايت شغلي بدهيد، همانهمه اينها بالاتر و مهم
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د با رضايت قلبي خود همراه كنيد و اين رضايت را در گفتار و نگاه خود منعكس دهي به كارمندانتان مي راآنچه
-نگريد صداي شما نهالگوي خوبي براي كاركنانتان باشيد تا هنگامي كه مستقيم در چشمان كارمندتان مي. كنيد

  .تنها اتهام، كه عدالت را نيز در خود داشته باشد

  يدموفقيت كارمندتان را موفقيت خود بدان. 4
گيرد به خوبي استفاده كنيد، آنگاه از كارمندي كه حقوق بالا مي. بگذاريد كارمندانتان طعم موفقيت را بچشند

به چيزي بيش ن موفقيت كارمند يعني رسيد. آميز خواهد بودخواهيد ديد اگر آنها موفقند، كار شما نيز موفقيت
هايش تنهايش نگذاريد تا روز رش بنشينيد و در شكستبه او كمك كنيد و در كنا. روداز آنكه از او انتظار مي
  ! هاي پياپي او را بگيريدتوانيد جلوي موفقيتآنگاه ديگر نمي. موفقيت او نيز برسد

. كشدهايش را به تنهايي بر دوش مي بار شكستليداند وهايش سهيم مي موفقيترا دريك رهبر خوب ديگران 
بگذاريد . تفهيم كنيد كه نتيجه كارشان در سودآوري شركت چگونه استبه كاركنان انگيزه دهيد و به آنها 

  . كنندهايشان استفاده ميدر اين صورت از تمام توانايي. بدانند كه نقش فرديشان در موفقيت سازمان چيست

  اشتباهات كارمندان را با وقار و احترام ببخشيد. 5
- هايي دروني مانند تنبلي، حرص، كمها دچار ضعفانسان. افراد بشر همه كارمند هستند و كارمندان هم انسانند

ها رابه عنوان يكي از عناصر دروني كارمندتان وقتي اين ضعف. هستند... گي، دروغگويي، غرور و حوصله
توانيد آنها را در خاطر داشته باشيد و از آنها به نفع اهدافتان استفاده كنيد و فاكتورهاي تخفيف را بشناسيد، مي

  . كار بگيريدموارد لازم بهدر 
.  مديرشان مقصر است كه بستر لازم را براي تقلب فراهم كرده است -كنند كه مي-كننداگر كارمندان تقلب مي

بينيد با اين حال اگر مي. به خاطر داشته باشيد كه كارمند يا صادق است و يا ناصادق، كمي ناصادق معنا ندارد
  . ات كوچك او را ناديده بگيريدكارمند خوبي است، برخي اشتباه

  از تيم خود يك برنده بسازيد. 6
  :پنج ايده اصلي براي تشكيل تيم برنده بايد لحاظ شود

 همه اعضاي تيم بايد فلسفه تشكيل تيم و مأموريت آن را درك كنند و تنها دستور رييس كافي نيست؛ .1
 .همراه شوند

 داشته باشيد كه اعضاي تيم دو قدم بردارند كه خود توانيد انتظار وقتي ميبرابري در فداكاري كردن؛ .2
 . سه قدم برداشته باشيد

با داشتن احساس خوب در مورد خود، احساس خوبي نيز در خصوص ديگران  كنار آمدن با كارمندان؛ .3
 .به حرف آنها گوش كنيد و همراه و ياورشان باشد و از كارهاي خوبشان قدرداني كنيد. خواهيد داشت

مشكلات اعضاي تيم .  هر عضوي از تيم مسائل و مشكلات خود را داردجاي ديگران بگذاريد؛خود را به  .4
 . را از زاويه ديد خودشان بنگريد

خرج ندهيد و صميمانه خست به...   در استفاده از چشم و گوش و انگشت و درست ارتباط برقرار كنيد؛ .5
 . با كارمندانتان رابطه برقرار كنيد
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  شش ايده براي مديريت كاركنان
با اين . شدشك از قطع آن نااميد ميتوانست تأثير يك ضربه تبر را بر درخت اندازه بگيرد، بياگر يك مرد مي

به طريق مشابه در مديريت . اندازدها را ميترين درختحال اين ضربات كوچك اگر با توالي نواخته شود كلفت
. آيدرفتاري، هر عملي بر اساس فكر، به صورت يك ضربه تبر در مي يك از اعمال شما، هر خوشكارمندان، هر

زودي تفاوت ايجاد شده را در بنابراين با انجام كارهاي كوچك براي كارمندانتان به صورت عادت ادامه دهيد، به
  . خواهيد يافت

   ذهنيت كارمند خود را تغيير دهيدتلاش كنيد. 7
براي مديريت افراد، علاوه بر انجام . كارها را متفاوت انجام دهيد مگر آنكه كه آنها را متفاوت ببينيدتوانيد نمي

ما به سرعت در حال تغييريم، بنابراين بايد به كارمندان خود . متفاوت كارها، بايد ديد متفاوت داشته باشيد
ا عوض كنيد، كارمندتان را با خود به آرامي خواهيد چيزي روقتي مي. كمك كنيم تا با اين تغييرات همراه شوند

وقتي ديد متفاوت . استخدام افراد باهوش كافي نيست، مهم اين است كه هوش را مديريت كنيم. جلو ببريد
  .توانيد افراد خود را بهتر مديريت كنيدشود، ميشروع مي

  خريدشما وقت كارمندتان را مي... يادتان باشد. 8
از طريق .  به همان اهميت بازگشت سرمايه اقتصادي است،ه بازگشت سرمايه زمانيداند كيك مدير خوب مي

ها بيشترين و در فعاليتا. ديكنصبر و تمرين به خوبي سودمندي تخصيص زمان به هر كارمند را درك مي
-  ميكلي حذفعوامل اتلاف وقت خود و مشتريانش را شناخته و محدود كرده يا به. كندمي مشاركت را ايجاد 

وقت شما و تمام كارمنداني كه . خواهد انجام دهد، نه كاري كه بايدهر كس دوست دارد كاري را كه مي. كند
خوبي توانيد هيچ كاري را بهكنند باارزش است و اگر ندانيد چگونه آن را مديريت كنيد نميبرايتان كار مي
- گيري را رواج دهيد تا به آفت بيد، تصميمبراي مراقبت از وقتتان نظم فردي را آموزش دهي. مديريت كنيد

  !دل نكنيد، همين حالا انجامش دهيدعملي دچار نشويد و دل

  ارتباط موثر با كارمندتان ايجاد كنيد. 9
ارتباط . رين سلاح در دست رهبر، ارتباط درست استموثرت. كند و رهبر به افراداد ميها اعتممدير به سيستم

دادن را فرا بگيريد گوش. گيردهاي صورت، و زبان و بدن صورت ميها، حالتشمدرست از طريق مغز، قلب، چ
با . شويدخود باخبر ميساندن خبرهاي بد به خود تشويق كنيد، چرا كه از اخبار خوب خودبهرو صداقت را در 

و پرورش . سندخواهند به اهداف خود برخواهند و چگونه ميكارمندان خود همراه شويد و بدانيد واقعاً چه مي
  .هاي نوشتن را در خود جدي بگيريدتوانايي

  كننده ارجاع نكنيدبه كارمندان خود كارهاي سخت و خسته. 10
كار نبايد . گذاردكار بايد يك فعاليت ارضا كننده باشد كه بهترين چيزها را مطابق لياقت افراد در اختيارشان مي

وقتي . تنها منبع درآمد افراد باشد بلكه بايد به صورت فعاليتي درآيد كه موجب رشد و تكامل كارمندان گردد
تضمين . ند از دانش، مهارت و انرژي خود استفاده كنندسپاريد آنها ناچاريك كار باارزش را به كارمندانتان مي

. بندنديارات كافي به او بدهيد، خواهيد ديد كه كاملاً به كار دل ميكند و اختهر فردي او را راضي ميكنيد كه كار 
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و ايجاد توانيد مجبورش كنيد آب بخورد، مگر انگيزه لازم را در اتوانيد اسب را تا لب رودخانه ببريد، اما نميمي
  .كرده باشيد

  واگذار كنيد، اما فراموش نكنيد. 11
تواند توسط ديگران اكثر كارهاي ما مي. كنار آمدن با ديگران براي اينكه كار توسط آنان انجام شود لازم است

ترل گيري و مرور روزانه مداوماً آنها را كنواگذار كنيد، اما به خاطر بسپاريد و با داشتن فهرست پي. انجام شود
توانيم خود انجام دهيم تا مديريتشان كنيم، تر است كه كارهايي را كه ميراحت. واگذاري يك هنر است. كنيد

در كار .  به هنگام واگذاري اهميت موضوع را براي كارمند روشن كنيد. كننداما مديران موفق چنين     نمي
با تمرين و حوصله . داديدانجام شود كه خود انجام ميهيجان ايجاد كنيد و انتظار نداشته باشيد كار بهتر از آني 

  . تر خواهيد داشت وقت زيادي براي كارهاي مهم،وقتاوضاع بهتر خواهد شد و آن

  جلسات خوب راه بياندازيد. 12
لزوم تشكيل جلسه را بررسي كنيد، آيا راه . توفيق يك جلسه به مهارت سخنران و رييس جلسه بستگي دارد

. سيدن به هدف تشكيل جلسه وجود ندارد؟ اگر جلسه لازم بود افراد را به دقت انتخاب كنيدديگري براي ر
اي بدون دستور از پيش تعيين سر ساعت جلسه را شروع كنيد و هرگز جلسه. زمان مناسب را انتخاب كنيد

 . ايد تشكيل ندهيداي كه به اطلاع همه حاضران رساندهشده
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  ي ايجاد انگيزه در كارمندان شش ايده برا

تنها همان چيزي . التحصيل رشته مديريت باشيدگونگي انگيزه دادن به كارمندان لازم نيست كه فارغچبراي فهم 
- يك مدير به. جاي كارمندانتان بگذاريداز عقل سليم و تصور خود استفاده كرده و خود را به. كه هستيد باشيد

هاي افراد رسد، بلكه اين به توانايي او در استفاده از قابليتوفقيت يا شكست نميكند به مخاطر كارهايي كه مي
  . بستگي دارد

  به كارمندان بياموزيد با هم كنار بيايند. 13
آموزش كنار آمدن با . آميزي نخواهند داشتها اگر نتوانند با همكارانشان بسازند، عملكرد موفقيتحتي زبده

ياد بگيرند كه از كلمات .  در شركت مهم هستندهمه كارمندان بايد درك كنند كه .ديگران به عهده مدير است
از ! بگويند، حتي به رييس» نه«بياموزند كه در مواقع لازم . فراخور موقعيت استفاده كنندمتشكرم و متأسفم به

اشند و صداقتشان عصباني نشوند، هميشه صادق ب. انتقادات درس بگيرند و آن را به چيزي باارزش تبديل كنند
كنند، پاداش خود را خواهند ديگران لطف مييكديگر را تحسين كنند و بدانند كه كساني كه به. تشويق شود

  .ديد

  كارمندان را تشويق كنيد كه به نيازهاي مشتري توجه نشان دهند. 14
. ها نه بر نتوانستند شوها متمركزبايد ذهن كاركنان بر توانستن. شوددهي از بالاترين رتبه آغاز ميسرويس

به كارمنداني . براي اين كار بايد براي شناخت و تشويق كارمنداني كه مراقب نيازهاي مشتريانند برنامه داشت
لاح نشدند تعويض يا اگر اص. ن كنند اين زمينه ضعف دارند آموزش دهيد و فرصت نهايي برايشان تعييدركه 

  .اخراجشان كنيد
طور رفتار كنند كه انتظار دارند يفيت سرويس را بالا ببرند، بايد با كارمندان خود همانخواهند كاگر مديران مي

 خدمت كارمندان خود باشد نه اينكه با آنها مثل رييس درمديران بايد . آنها با مشتري برخورد داشته باشند
  .برخورد كنند

  كارمندان خود را كش بدهيد. 15
. در همه حال به يادگيري ادامه دهيد.  آزاد انديش، سريع و عادل باشيدپيشنهادات را بشنويد و در گرفتن آن

عادت به پيدا . مهمترين نكته در ارائه و گرفتن پيشنهادات اين است كه سيستم نسبت به مسئله حساس باشد
  . كردن مسئله و حل آن داشته باشد

 هر. شيدهاي كارمندانتان را نكُايده. داردكمي انگيزه يك انسان نوآور را به عمل وامي. نوآوري را تشويق كنيد
كارمنداني را كه شخصاً كاري انجام . زمينه ذهن شما ثبت شوداي هم كه مطرح شد بگذاريد در پس احمقانهةايد
  دهند، ولو آن كار به آنها ربطي نداشته باشد را تشويق كنيدمي

  مشكلات كارمندانتان را حل كنيد. 16
وقتي كارمندتان مشكلي را برايتان . مشكل نشانه زنده بودن است! رند خفتگان خاكندتنها كساني كه مشكل ندا

كارمندان را به . شوندخاطر آوريد كه اكثر مسائل از نبود ايده ناشي ميكند، اين مفهوم مديريتي را به مي مطرح
ميدن زندگي و با انعكاس با فه. سازيمبعضي از بزرگترين مشكلات را با فكر خود مي. ايده دادن تشويق كنيد
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هاي براي هر مشكلي به ايده. توانيد روي مشكلات آنان تمركز كنيداين فهم در مشكلات زندگي كارمندانتان مي
  . ها نگاه كنيدبه مشكلات مانند فرصت. مختلف فكر كنيد

  فكر كردن را به كارمندانتان الهام كنيد. 17
كند از انگيزه فاكتوري است كه به شما كمك مي. كنداز باشد كار ميمغز انسان مثل چتر نجات است، تنها وقتي ب

براي انگيزه دادن اراده و توانايي خود را جاي ديگران بگذاريد و . العاده بگيريديك كارمند معمولي بازده خارق
-لات تحسينها جمقدرداني را جزيي از حقوق ببينيد، با پرداخت حقوق و پاداش. مسائل را از نظر آنها ببينيد

يادتان باشد همان كارمندي كه بيشتر . تحقير نكنيد، در جمع تعريف و در خلوت انتقاد كنيد. آميزي همراه كنيد
  . كند اشتباهاتش هم بيشتر استكار مي

  كارمند بد را درمان كنيد. 18
ارمند بد را تحمل شما به عنوان يك رهبر هرگز نبايد ك. كندكارمند بد از موثر بودن كار تيمي جلوگيري مي

اگر سريع . كند صحبت كنيد و علت را از خودش بخواهيدبا كارمندي كه خلاف ساير همكارانش كار مي. كنيد
- هاي اينچرا كه انسان. با كارمندان بدقلق با احتياط و مهرباني رفتار كنيد. باشيدولي پايدار  ،بروز نداد صبور

دي قصد ترك شركت شما را دارد با او صحبت كنيد و صادقانه از او هنگامي كه كارمن. اندچنيني بسيار شكننده
 اعتماد اورا با افشاء رازهايش براي ديگران زو هرگ . بخواهيد نقاط ضعف و قدرت شركت را برايتان بازگو كند

 .نشكنيد
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  شش ايده براي  آموزش كارمندان
شويم و و در دستاوردهاي گذشته غرق مي.  دانشمان بلااستفاده بماندگذاريمخيلي از ما آگاهانه يا ناآگاهانه مي

اينكه ما . آيندشناسند و باز به سوي ما ميها ما را ميپنداريم مشتريبنديم و ميهاي نو ميچشم خود را بر ايده
ز به يادگيري و ها هر روايحرفه. نيازيميا كارمندانمان با تجربه هستيم به اين معنا نيست كه از آموزش بي

  .شوديادگيري بايد امري مستمر باشد و مطالعه با فراغت از تحصيل متوقف نمي. پردازندآموزش ديگران مي

  شنيدن و يادگيري همراهند. 19
هنگامي كه . دهيمگيريم، اما مسئله اين است كه گوش نمياين واقعيت دارد كه از طريق گوش دادن ياد مي

ها، بلكه با بايد عادت كنيم كه نه تنها با گوش. چرخد ما حول مسائل ديگري ميزنند مغزديگران حرف مي
از همه جا ياد . بايد به همه گوش كنيم، حتي اگر ظاهراً ربطي به حرفه ما نداشته باشند. ها گوش كنيمچشم

دارد زندگي ما و هميشه ياد بگيريم، تا يادگيري به شكل استان. بگيريم و اين را به صورت يك عادت درآوريم
  .درآيد

   ضرورت آموزش را درك كنيم.20
در . شرايط به سرعت در حال تغيير است و آموختن از طريق سعي و خطا بسيار پرهزينه و احتمالاً مضر است

مواظب افكار خود باشيد، سودآوري هر برنامه آموزشي . هاي نوين باشيمدنبال شيوهآموزش نيز بايد هميشه به
  . پذير بستگي داردييس، معلم و دانشبه فكر مثبت ر

. سازندمراقب كلمات خود باشيد، آنها اعمال شما را مي. سازندمراقب افكار خود باشيد، آنها كلمات شما را مي
-هايتان باشيد، آنها شخصيت شما ميمراقب عادت. سازندي ماهاي شما رمراقب اعمال خود باشيد، آنها عادت

  .و بدانيد كه آموزش يك سفر است، نه يك هدف. سازدود باشيد كه افكار شما را ميو مراقب شخصيت خ. شوند

  ...كندآموزش معجزه نمي. 21
همه ما چيزي براي آموختن داريم كه . زمينه معجزات آينده يا كارايي بهتر را فراهم سازدتواند پيشاما مي

ها را نبايد در واحد آموزنده.  درآمد بيشتري دارندداننددانش قدرت است و آنها كه بيشتر مي. دانيمامروز نمي
توان مطمئن آموزش يك فرايند كند است، ولي مي. آموزش حبس كرد، بلكه بايد در تمام سازمان پراكنده كرد

  . دهدو اينكه آموزش و آموختن به انسان رضايت دروني مي. يابندها در اين فرايند افزايش ميبود كه دانسته
  

  به ابزار خوب نيازمند استمربي . 22
 تصويري، بحث و تبادل نظر، و نقش بازي كردن ابزارهايي هستند كه بايد در اختيار مربي -پوستر، وسايل صوتي

  . باشند

  گذاري استآموزش سرمايه. 23
ها مشكلات را گرسنگي دهيد تا فرصت. آيددست ميگذاري است كه سود آن در فروش بهآموزش يك سرمايه

آموزش را يك كار تفريحي . نظمي در برنامه آموزش بپرهيزيدحصول چنين سودي بايد از بي براي.  شوندتغذيه
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لازم است خود را كاملاً آماده . ش بينندگان وارد مبارزه شوند و تمركزشان را از دست بدهندزشايد آمو. ندانيد
در طي آموزش از ارتباط چشمي غافل . باشدآموزش نبايد خسته كننده . هاي جديد فكر كنيدكنيد و دائم به ايده

  ! بي براي شنوندگان نداريد، اصلاً چيزي نگوييدواگر صحبت خ. نشويد

  جلسه آموزشي را به ياد ماندني برگزار كنيد. 24
  چهار قدم اساسي براي به يادماندني كردن آموزش بايد برداريد

  بايد به آنها بگوييدآنچه را كه مي .1
 نشان دهيد نشان دهيدبايد آنچه را كه مي .2

 ها را عملاً تجربه كنندبگذاريد آموخته .3

 كنندهايشان عمل ميگيري كنيد تا مطمئن شويد به آموختهو آنقدر پي .4

جمعي، كيف، ساعت، قلم و از اين قبيل تا همواره مطالب آموخته در پايان آموزش هدايايي بدهيد، عكس دسته
  . كنندگان خود را جويا شويد و در هر زمان بدانيد چه ميختهآموو احوال دانش. شده به يادشان بيايد

   
  

  


