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:امام علی علیه السلام

:یستدل علی ادبار الدول باربع
تضییع الاصول

و التمسک بالفروع 
و تقدیم الاراذل
و تاخیرالافاضل
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سير تحول زندگي بشر

عصر كشاورزي
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سير تحول زندگي بشر

در عصر کشاورزی:
قدرتمند کیست؟
متخصص کیست؟
نیروی کار کیست؟
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سير تحول زندگي بشر

عصر صنعتي
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سير تحول زندگي بشر
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در عصر صنعتی:
قدرتمند کیست؟
متخصص کیست؟
نیروی کار کیست؟



سير تحول زندگي بشر

عصر اطلاعات
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سير تحول زندگي بشر

در عصر اطلاعات:
قدرتمند کیست؟
متخصص کیست؟
نیروی کار کیست؟
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 عصر مجازي

سير تحول زندگي بشر
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سير تحول زندگي بشر
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در عصر مجازی:
قدرتمند کیست؟
متخصص کیست؟
نیروی کار کیست؟



:نتيجه اینکه

یرد  نیروی کار و افرادی که کار توسط آنها صورت می گ
.در دوره های مختلف یکسان نیستند

:پس 
.استنحوه کار با آنها و مدیریت آنها متفاوت
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:از طرفي

نحوه نگرش ما به کارکنان 
نحوه مدیریت ما را شکل می دهد
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سير تحول نگرش به انسان در سازمان

نیروی کار
نیروی انسانی
منابع انسانی
 ... (در قرن حاضر چه می گویند؟)؟
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مدیریت منابع انساني

www.davazdahemami.ir



انسانی مديريت منابع 
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انسانيمنابع

هرواستسازمانهرسرمایهتریناصلي

یاستراتژواهدافتحققجهتسازماني

زمينهدررااقداماتيبایدخودهای

.دهدانجامخودانسانيمنابع



منابع انساني

مياب بيانگر این مطلب است که کارکنان منابع ک
هستند و برای سازمان ارزش افزوده ایجاد مي 

.کنند
 ابل شایسته به راحتي قمنابع انساني بنابراین

جایگزیني و کپي برداری نيست و نوعي مزیت
.رقابتي برای سازمان محسوب مي شوند



:وظایف مدیریت منابع انساني

زمانيتدوین استراتژی های منابع انساني در راستای اهداف سا-
تجزیه وتحليل وطبقع بندی وارزیابي مشاغل-
برنامه ریزی استراتژیک منابع انساني -
کارمند یابي-
انتخاب شایسته ترین افراد جهت تصدی مشاغل-



-استخدام وتنظيم برنامه های جامعه پذیری برای
کارکنان

-طراحي سيستم جبران خدمات
طراحي سيستم مدیریت عملکرد
طراحي سيستم پاداش فردی وتيمي



- توسعه ی منابع انساني از طریق آموزش
-طراحي سيستم ایمني و بهداشت
-طراحي سيستم انضباطي و ضوابط اخلاقي
-حسابرسي دروني



ه ی اقدامات مربوط به منابع انساني تنها وظيف
ن اغلب مدیریت منابع انساني نيست وتصميمات آ

به طور مستقيم در عملکرد وسوددهي سازمان
.موثراست

هدف نهایي مدیریت منابع انساني کمک به
استعملکرد کلي سازمان 



نقش های مدیریت منابع انساني:

1-منابع مدیران:شریک استراتژیک و قهرمان تغيير
انساني ضامن انجام موفقيت آميز تغييرات 

ر مناسب استراتژیک در سازمان هستندوبا اتخاذ تدابي
.مقاومت در برابر تغيير را کاهش مي دهند

2-ایجاد حس امنيت وآرامش در :حامي کارکنان
کارکنان



3-ایجاد:توسعه دهنده ی سرمایه ی انساني
ی شرایط مناسب جهت رشد،یادگيری و توسعه

مهارت های کارکنان و مدیران
4-ایفای نقش به:نقش متخصص کارکردی

عنوان متخصص حرفه ای در حوزه هایي نظير 
...انتخاب ،آموزش ،کارمندیابي و



چالش های منابع انساني در عصر جدید:

1-تفاوت های قومي ،فرهنگي و رشد حضور زنان در :تنوع
یت این سازمانها ولزوم توانمندی مدیران منابع انساني در مدیر

تفاوت ها
2-وجود نسل های مختلف کاری در کنار هم در :سن ونسل

محيط های کاری
3-لزوم توانمندی وکسب مهارت در :مهارت های جدید

استفاده از فناوری های نوین



4-شگران جایگزیني کارگران یدی با دان:دانشگران واستعدادها

.یا کارکنان دانشي وتفاوت در سبک مدیریت این دو گروه

5-تلاش در جهت افزایش توانمندی های :توانمندسازی

تر با کارکنان در جهت عجين شدن شغل با شاغل وپيوند بيش

.سازمان

6-ب افراد گریز ناپذیر بودن کار تيمي و لزوم انتخا:کار تيمي

.کارآمد

7- بهبود انجام فعاليت های واحد منابع انساني در جهت:کيفيت

کيفيت



8-مدیریت تضاد بين کارکنان شرکت های:ادغام
.ادغام شده

9-مواجهه با مواردی :کوچک سازی ومهندسي مجدد
.نظير اخراج،بازخرید وبازنشستگي

10-ی تفاوت های زباني،کاهش بهره ور:برون سپاری
.،عدم ثبات سياسي و اقتصادی

11-اعزام مدیران وکارکنان به نقاط :جهاني شدن
.مختلف و چالش های حاصل از آن



جذب و استخدام
نگهداشت
انفصال

:منابع انسانیمديريت در يک کلام 
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ل، تجزیه و تحليل شغ

برنامه ریزی نيروی

بيانساني و کارمند یا



تجزیه و تحليل شغل چيست ؟

تعریف تجزیه و تحليل شغل

رویه ای است کهه دهناو وسه وه وفه ی      
ه مردوط ده پست ه  و ویژگی ه ی فردی که 

د ین دهرای اسهداناآ ها ه  ازهراو ا،هود        
.مشاص می شود



تجزیه و تحليل شغل چيست ؟

تعریف تجزیه و تحليل شغل

:در این دررسی ی  تجزیه و تحو ل

در د ره ا  وه ی شغل مزدور   اطلاعه تی دنسهت  
.می هین

.می شودهاچه در اس س این اطلاع ت ت  ه 

 (شرح وف ی )شرح شغل

 (شرایط ازراو شغل )ش غل ه ی ویژگی



تجزیه و تحليل شغل چيست ؟

تعریف تجزیه و تحليل شغل
:اکده

غل را مع،ولأ وازن من دع ااس ای تجزیه و تحو ل ش
.ااج آ می دهن

ه در رع یت اصل درادری در اسداناآ افراد   تجزیه 
.و تحو ل شغل اقش اصوی را ایف  می کنن



انساني               تجزیه و تحليل شغل پایه اساسي همه وظایف مدیریت منابع

فعالیتها ووظایف مسئولیتها شرایط کاری

شرح شغل

تجزیه و تحلیل شغل

شاغلمختصات 

تواناییهای کاری دانش و معلومات

کارمند یابی

گزینش و استخدام

آموزش و بالندگی

پاداش

ایمنی و سلامتی

برنامه ریزی نیروی

انسانی

مهارتها
تحقیق در منابع

انسانی

روابط کار



روش های جمع آوری اطلاعات برای تجزیه و تحليل شغل

:مصاحبه
د  یک یک ک رکن و 

ن د  گروهی او ک رکن ای که شغل خ صی را ااج آ می دهن

ع ت مص زبه د  سرپرسدی که در د ره شغل مورد اظر اطلا
ج مع دارد 

 و مسئوه اصوی که در مص زبه وجود دارد این است که امکه 
دارد اطلاع ت دنست همنه مانوش شود   چه او طریق سوء 

.تف هم و چه اینکه در اطلاع ت دست ک ری شود



روش های جمع آوری اطلاعات برای تجزیه و تحليل شغل

:پرسش نامه
می تواو او ک رکن و خواست در مورد ک ری که ااج آ
م نهنن  وف ی  و مسئول ت ه  را در یهک پرسهش   

.ا مه دنویسنن



روش های جمع آوری اطلاعات برای تجزیه و تحليل شغل

:مشاهده 

ماصوص فع ل د  ی ف زیکی ق دل مش هنه  

مش هنه درای فع ل ت ه ی فکری کهه ق دهل مشه هنه    
.ا سدنن   روش مطوودی ا ست



: دفترچه فعالیت های روزانه 

او ک رکن و خواسده می شود هاچه را رووااه ااج آ می دهنن
. در دفدرچه ای ی دداشت کننن

اگراین دفدرچه د  مص زبه هه یی کهه ده  که رگر یه  ک رمنهن       
ک مل وسرپرست وی ااج آ م شود تک، ل شود هاگ ه تصویری

.او او اوع ک ر را ارائه می دهن

روش های جمع آوری اطلاعات برای تجزیه و تحليل شغل



:  روش های ديگر تجزيه و تحلیل شغل

:مث ل

ه ک، س وو خنم ت کشوری ای لات مدحنه همریکه  دهرای ارائه   
یک رویه اسد انارد ج ت مق یسه و طبقه دنهنی مشه غل دهه   

.روشی خ ص   یک شغل را تجزیه و تحو ل می کنن

دهر  ببهت تجزیهه و    ” در اجرای این روش   اطلاع ت در یک 
ن اوشده می شودسپس درای هر یک او ایه ” تحو ل ه ی شغل 

 و را ک ر ه ی تاصصی   تحو وگر م زاو دااش  و م  رت مورد ا 
.مشاص می ا، ین



(:مقام ، سمت)پرسش نامه تجزيه و تحلیل پست 

 شهود   این پرسش ا مه ده وس وه یک تحو وگر شغل پر م

و یعنی کسی که د  شغل ویژه ای کهه د یهنمورد تجزیهه   

پرسهش  194شه مل  .تحو ل قرار گ رد هشن ئی ک مل دارد

. است

روش های جمع آوری اطلاعات برای تجزیه و تحليل شغل



:رويه وزارت کار

ووارت ک ر همریک  در رویه خود می کوشن ته  روشهی اسهد انارد    

اد و ها   ارائه کنن که ددواو دوس وه هو ده مش غل گوا گوو ا،ره د

حو هل  ا،ره در ک اوو این تجزیه و ت.را طبقه دننی ی  مق یسه کرد

قرار دارد و م دواو در اس س داده ه    افراد و چ هز هه  دهه اهوع     

.فع ل ت هر یک او افراد ا،ره داد

.(در ایراو در کد ب اداره ک ر این جناول همنه است)

روش های جمع آوری اطلاعات برای تجزیه و تحليل شغل



نوشتن شرح شغل

ه مقصود او شرح شغل اوشده ای است در مورد هاچ
که ص زب شغل ااج آ می دهن   شه وه ای کهه او   
این ک ر را ااج آ مهی دههن و شهرایطی کهه در هو     

شرایط   ک ر مزدور ااج آ می دهن



:شرح شغل شامل اطلاعات زیر است

.شامل عنوان شغل می شود:معرفی شغل 
ماهیت عمومی کاار شارد دادم مای شاودو :خلاصه ای او شغل

.فعالیت ها و وظایف اصلی فهرست می شود
رابطه شاغل با افراد درون و بیارون ساازمان را مشاخص :روادط 

.می نماید
فهرساتی کامال از مسایولیت هاا و :مسئول ت ه  و وفه ی   

وظایف مربوط به شغل



:شرح شغل شامل اطلاعات زیر است

در این بخش محدودم اختیارات صاحب شغل:اخد  رات
.تعیین می شود

ت که بیانگر استاندارد هائی اس:اسد انارد ه ی ع،وکرد
انتظار می رود شخص باه هنگااا انجااا دادن وظاایف و 

.مسیولیت ها آنها را رعایت کند
یط میزان سروصادا ششارا:شرایط ک ر و مح ط ف زیکی

خطرناک ش درجه حرارت محل کار و ساایر شارایط رکار 
.می شود



(شرایط احراز شغل)ویژگي های شاغل 

د  اگر هو است که س وم و د ین
در جسدجوی چه کسی د شن  

و 
.او داوطوب چه هوموو ه ئی را ده ع،ل هورد



شرایط احراز شغل

یهن  شرایطی است که مدصنی شغل د زناقل شرایط ازراو شغل 

.ین هدارا د شن ت  ددواان د  موفق ت او ع نه ک ر در

دهرای کهه  ه یی ده عب رت دیگر دااش   م  رت   و تواا یی

موفق و موبر شغل ضروری اسهت   در فهرآ شهرایط    ااج آ 

.منعکس می گرددازراو 

.



شرایط احراز شغل

:هاچه د ین توجه شود
س دقه و  م زاو تجرده

تحص لات

 د ین دب ننه یی که اوع همووش

 ف زیکی و جس،ی  ه ی ویژگی

 اوع شاص ت( مثلA  یB)

  م زاو علاقه

  م  رت

 د لقوه درای ااج آ دادو ک ر  اسدعناد

 گذراانو دوره همووشی  اسدعناد
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رابطه میان تجزيه و تحلیل شغل ، شرح شغل و شرايط احراز شغل 
دريک نگاه کامل تر



M_sh1159@yahoo.com

 
 

 

 مع وات طرح و درا مه

 شن سن مه شغل

 ت ری  ت  ه : 

 کن منر  :

 00ش، ره د واگری : 

  او1ش، ره صفحه :  

                                عنواو شغل : 
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 تخصصی عمومی و مدیریتی
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شرح  مسئولیت ها و وظایف ردیف

ي
صل

 ا
ف

ای
ظ
 و

 و
ها

ت 
لی
ئو

س
 م

ح
شر

تعريف استراتژي هاي نرم افزاري و سخت افزاري مورد نياز جهت مديريت و نگهداري، پشتيبان گيري و ترميم بانك هاي اطلاعاتي

نصب و راه اندازي ديتابيس هاي مورد نياز در سرورهاي موردنظر

تهيه و نگهداري نسخه هاي پشتيبان

حفط كارآيي و سرعت بانك هاي اطلاعاتي

تهيه و به روز نگهداشتن طرح هاي نگهداري بانك هاي اطلاعاتي

حفظ پايداري تمام وقت بانكهاي اطلاعاتي

حفظ امنيت پايگاه داده و سرور

تعامل با واحد زيرساخت و پشتيباني

سازي و تهيه و ارايه گزارشات لازممستند



برنامه ریزی

نيروی انساني



51

تعریف برنامه ریزی نيروی انساني

است که به وسیله آن سازمان فرایندیبرنامه ریزی نیروی انسانی 
کندمی معین 

:اهداف خودکه برای نیل به 

به چه تعداد کارمند•
با چه تخصص و مهارتهایی•
مشاغلی برای چه •
در چه زمانی •

.داردنیاز 



52

:هدف از برنامه ریزی نیروی انسانی

:است که کارکنانی حفظو استخدام، تامین

. بقا و توسعه سازمان به وجود آنها بستگی دارد



53

مراحل برنامه ریزی نيروی انساني

تعیین موجودی نیروی انسانی سازمان•

مطالعه و بررسی اهداف آتی سازمان•

توجه به تقاضا با) برآورد نیاز سازمان به نیروی انسانی •
(اهداف آتی

برآورد عرضه نیروی انسانی•

قاضای نیروی تعیین سیاستهای پرسنلی بر اساس عرضه و ت•
انسانی
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فرايند برنامه ريزی نیروی انسانی

تعیین موجودی نیروی انسانی: مرحله اول

بررسی اهداف آتی سازمان: مرحله دوم

: مرحله سوم
بررسی تقاضای

نیروی کار

:چهارممرحله 
برآورد عرضه
نیروی انسانی

منابع
داخلی

منابع
خارجی

مقايسه عرضه و تقاضا: مرحله پنجم

عرضه مساوی تقاضا

ادامه وضع موجود
بازآموزی کارکنان
فراگیری مهارتهای 
مورد نیاز سازمان

عرضه بیش از تقاضا
کاهش ساعات کار

بازنشستگی زودرس
بازخريد

عزل و برکناری
حذف شغل

کاريابی

عرضه کمتر از تقاضا
کارمنديابی

انتخاب و استخدام
آموزش کارمندان

تربیت مدير
استخدام پیمانی

اضافه کاری
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تعيين موجودی نيروی انساني

:با استفاده از

انسانیاطلاعاتی منابع اطلاعات موجود در سیستم •

احتمالاً طرح های•

جانشین پروری و گردش شغلی
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برخي از روشهای
برآورد نيروی انساني مورد نياز سازمان

 میزان استخدام شرکت مربوط :روندیابیروش

..گذشته و رگرسیون پنج سال به 

 مثلاً نسبت حجم فروش به کارکنان فروش: یابینسبت روش



57

مراحل جذب

در مرحله برنامه ريزی

نیازهای پرسنلی 

.سازمان معین می گردد

در مرحله کارمنديابی

افراد واجد شرايط

شناسايی می شوند

از میان افراد شناسايی شده 

شايسته ترين افراد انتخاب

.می شوند

تجزيه و تحلیل
شغل، نیاز و شرايط

احراز شغل را 
تعیین می کند



(شناسائي داوطلبان واجد شرایط) کارمند یابي 

 آ پس او اینکه منیر اج وه ی فت افرادی را اسداناآ ا، ین   گه 
دعنی این است که داوطوب و را مشاص ا، ین 

ع منبه ) او طریق شن س ئی افراد واجن شرایط او م  و ک رکنه و  
و ی  او من دع خ رجی ( داخوی 

واهن هر قنر داوطوب د شدر شود منیر زق گزینش د شدری خ
.داشت
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مراحل هشتگانه کارمندیابي

تعداد و نوع
نیروی مورد نیاز
تعیین می شود

فرمهای درخواست
کار بررسی می شود

مصاحبات مقدماتی
برگزار می شود

فهرستی از افراد
واجد شرایط 
.تهیه می شود

شرح شغل نوشته
.می شود

شرایط احراز شغل
معین می گردد

مراکز و منابع 
کارمندیابی مشخص 

می شود

روش کارمندیابی
انتخاب می شود
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منابع کارمندیابي

یعنی بدانیم کسی را که به دنبالش هستیم کجا جستجو کنیم

منابع داخلی

یمعناینبهداخلازارتقاءسیاست
اغلمشتصدیبرایمدیرانکهاست

استفادهسازمانموجودنیروهایاز
ازنیروجذببهزمانیتنهاوکنند

دنتواننکهبپردازندسازمانخارج
سازمانداخلراشرایطواجدافراد
بیابند

منابع خارجی

نیازموردنیروهایجذب
زمانیفقطخارجازسازمان

تواندنسازمانکهافتدمیاتفاق
درونازرانیازشموردنیروی
.نمایدتامین
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اعلان شغل: روشهای کارمندیابي از داخل

ن موضوع با اعلان خالی بودن شغل در کل سازمان کلیه اعضا از ای
ربوط آگاه شده و چنانچه داوطلب احراز آن باشند با مسئولان م

. تماس می گیرند

، پایه و رتبه، در اطلاعیه اعلان شغل معمولا عنوان شغل، پست سازمانی
غل و حقوق و مزایا، خلاصه ای از وظایف  و مسئولیتهای اصلی ش

.شرایط احراز شغل ذکر می شود

ق می افتدموارد بالا ایده آل است و در سازمانهای ما کمتر اتفا: نکته
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.در اعلان شغل باید شرد شغل و شرایط احراز شغل به صراحت بیان شود-1

.تماا افراد واجد شرایط باید از وجود شغل آگام باشند-2

.مهلت مراجعه مشخص باشد-3

دربارم آنها چگونگی بررسی اطلاعات دریافتی از داوطلبان و چگونگی ارزیابی و تصمیم گیری-4

.معلوا شود

.بینی شودمکانیسمی برای رسیدگی به شکایات و اعتراضات و تجدید نظر در تصمیمات پیش-5

شودنکاتي که باید در اعلان شغل رعایت



63

آگهی
موسسات کاریابی
مراکز آموزشی
معرفی و توصیه اعضا
مراجعه مستقیم

منابع خارجی کارمنديابی



(مثل ک رگر س خد، و ی  خنم تی)ک رگراو موقت 

نهنه  س وم و ه ی ت م ن کنننه منیراو اجرائی ده عنواو منبع ته م ن کن 
“ شکارچیان مغزها“”:ا روی ااس ای

دااشگ ه ه  ده عنواو من دع ت م ن ا روی ک ر

(گرفدن ک،ک هزینه تحص وی) اسداناآ ده هنگ آ تحص ل

 رمعرف ه  و مراجعه شاصی   ده عنواو من دع ت م ن کنننه ا روی ک

جذب ا رو او طریق شبکه ایندرات



استخدام نيروی کار ناهمگون

گزینش واسداناآ ا روی ک ر ا ه،گوو اهه تن ه  یهک   
مسئول ت اجد، عی ده زس ب می هیهن   دوکهه امهری   

.ضروری است



استخدام نيروی کار ناهمگون

ایک رگراو س لاورده ده عنواو یک منبع ت م ن کنننه ا روی ااس 

مجردپنر ی  م در اسداناآ 

ووا وگروه ه ی اقو ت اسداناآ 

وانانکنننگ و ک،ک او س وم و ه ی خ ریه ده ا روی ک ر می پ دری فت 
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آگهي

یکی از موثرترین روشهای کارمندیابی از خارج است .

 است( تحصیلات و تجربه)شامل نوع نیرو و مشخصات نیرو.

 محل خدمت و حداقل یا حداکثر حقوق: اطلاعات اولیه شغل مثل

نوع آگهی به شغل و اهمیت آن بستگی دارد.



68
عوامل موثر بر استقبال از آگهي

هگ ی دی ا آ

محدوای هگ ی

طرو اگ رش هگ ی
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مزای 
سازمان قصد استفادم از نیروی داخلی را نداشته باشد.
سازمان قصد جایگزینی یکی از نیروهای فعلی را داشته باشد.
نیاز به متقاعد کردن نیروهای بدون صلاحیت را ندارد.

آگهي بي نام

معایب

(سازمان فعلی يا غيرخوشنام باشد) عدم اعتماد به آگهی بی نام•

سوء استفاده از آگهيهای بی نام•

خداماستفاده کارفرمايان برای فرار از قوانين عدم تبعيض در است•
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اطلاعاتی است که در آگهی گنجانیدم شدم است .

بر اساس شرد شغل و شرایط احراز تنظیم می شود.

محتوای آگهي
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طرز نگارش آگهي

ر مای میزان دقت یا ابهاا در نگارش آگهی بر تعداد متقاضیان شغل اثا

.  گذارد

ق و آگهی های مبهم تعداد بیشتری را جذب می نماید و آگهیهای دقی

مشخص سبب می شود تا افراد کمتاری خاود را واجاد شارایط احاراز 

. شغل بدانند



72

نشریه ای که برای آگهی انتخاب می شود باید مناسب باشد.

در محتوا و نحوم نگارش آگهی از روشهای ابتکاری استفادم شود.

آگهی تصویری واقعی از شغل ارائه دهد.

شرد کوتاهی از شرایط شغل باید درج شود.

نکات مورد توجه در ارائه آگهي
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انواع موسسات کارمندیابی عبارتند از  :

رایگان: موسسات دولتی

 کارمزد دریافت می کنند: موسسات خصوصی.

موسسات کارمنديابی
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حق انتخاب سازمان را افزایش می دهند و به ورود افراد شایسته تر

.کمک می کنند

ه برای فقط کسانی را به سازمان معرفی می کنند که دارای شرایط اولی

.احراز شغل باشند

در وقت و هزینه سازمان صرفه جویی می کند.

مزايای مراجعه به موسسات کاريابی
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انواع موسسات کاریابي

موسس ت ج ی دی

موسس ت فردی دی
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موسسات جایابي
ی دهدمتقاضیان اصلی این گروم موسسات را افراد جویای شغل تشکیل م.

دفتری موسسات جایابی منبع خوبی برای یافتن کارگران سادم و کارکنان

.هستند

دقت در انتخاب افراد سبب اعتبار موسسات جایابی است.

بعضی از موسسات جایابی از موقعیت خود سوء استفادم می کنند .
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موسسات فردیابي

مراجعه کنندگان این موسسات سازمانها هستند.
 در مورد یافتن افراد خاص با مهارتهاای منحصار باه فارد و محادود باه ایان

.  موسسات مراجعه می شود
به این موسسات؛ موسسات مدیریابی هم گفته می شود.
نجاا این موسسات مصاحبه هایی را برای شناخت ویژگیهای شاغل مورد نظر ا

.می دهند
این موسسات کارمزد بالایی دریافت می کنند.
ی گاهی اوقات از روشهای نادرست استفادم می کنند مثال فردرباایی باه جاا

فردیابی
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مراکز آموزشي

 فارغ التحصیلان دانشگاهها و مراکز آموزشی یکی از منابع مهم

.کارمندیابی محسوب می شوند

این روش معایبی هم دارد:

این روش پرهزینه و وقت گیر است.

ممکن است کارمندیابان شرکتها افراد بی تجربه ای باشند.
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معرفي و توصيه اعضا

یکی دیگر از روشهای کارمندیابی است .

ب از کارکنان خواسته می شود تا افرادی را برای تصدی مشاغل مناس

.در سازمان معرفی کنند

ی موفقیت این روش تا حد زیادی به رضایت اعضا از سازمان بستگ

.دارد
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مراجعه مستقيم

کی افرادی که بدون دعوت برای یافتن کار به سازمان مراجعه می کنند ی

.  از منابع کارمندیابی هستند

روش مناسبی برای مشاغل روزمزدی است.

ان مطالعات نشان می دهد کسانی که خودشان داوطلب ورود به یک سازم

ظایف هستند از کسانی که با روشهای دیگر شناسایی شدم اند در انجاا و

.موفقتر هستند
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کارمندیابي وظيفه کيست؟

بستگی به اندازم سازمان دارد  .

در سازمانهای بزرگ از موسسات حرفه ای کارمندیابی استفادم می
.شود

ی در سازمانهای متوسط متخصصان امور پرسنلی این کار را انجاا م
.دهند

ت در سازمانهای کوچک معمولا توسط مدیران و سرپرستان دوایری اس
.  که نیاز به کارمند دارند



تدوین و استفاده از فرم درخواست کار

:فرآ درخواست ک ر
نش پس او ج،ع هوری ل ست دونن د لائی او داوطوبه و  فراینهن گهزی   

.هغ و می گردد 

فرآ درخواست ک ر  
ااسد ن گ آ در این فراینن است  

یکی او راه ه ی من سبی است که می تواو ده سهرعت دهه اطلاعه تی   
دق ق او گذشده فرد و داوطوب ج،ع هوری کرد  

وع مع،ولأ ش مل اطلاع تی در د ره م زاو تحص لات   سه دقه که ر و اه   
.تحص لات فرد می شود



تدوین و استفاده از فرم درخواست کار

:یک فرآ تک، ل شنه ش مل چ  ر دسده اواطلاع ت است
دوس وه هو می تواو در د ره موضوع ت اصوی و محدهوائی قاه وت  (1
.کرد
ح می تواو در مورد رشن فرد در گذشده و شاص دی که درای سهط (2

.منیریت اه، ت دارد ده اد جه رس ن
م دواو در مورد بب ت و پ یناری فهرد   دهر مبنه ی سه دقه که ر و      (3

.گذشده او   ده اد جه اسبدأ خودی دست ی فت
واهن م دواو پ ش د نی ا،ود که هی  داوطوب در شغل خود موفق خ(4

دود ی  اه؟ 



فرصت برابر و فرم درخواست کار

شرکت ها باید به صاورتی دقیاق بارگ درخواسات کاار را بررسای

ض نمایند تا مبادا قانون مربوط باه دادن فرصات برابار باه همگاان نقا

پرسش هائی در بارم نژاد ش مذهب ش سن ش جنس یا ملیات شاخص.شود

از ایالت ولی در برخی.در زمان تولد به طور کلی غیر قانوانی نمی باشند

.ها هم غیر قانونی هستند



آزمون و انتخاب 

کارکنان



اصول آزمون و انتخاب کارکنان

پس او ج،هع هوری درگهه هه ی تک، هل شهنه      

درخواست شغل   گ آ دعنی این است کهه   دهرای  

.شغل مورد اظر د درین فرد را اادا ب ا،ود



اهميت دقت در گزینش

ده سه دل ل گزینش ک رکن و او اه، هت ویه دی درخهوردار   

.است

ع،وکرد فرد ت  زن وی دی دهه ع،وکهرد ویهر دسهد و     (1

.دسدگی دارد

دنل ل پر هزینه دهودو فراینهن گهزینش و اسهداناآ    (2

.ک رکن و

ن ک رکن ای که دارای ویژگی ه  وم  رت ه ی لاوآ د شن(3

. می تواانن درای خود و شرکت ک ر د دری ااج آ دهنن



:رع یت مقررات و غفوت در اسداناآ

ر گزینش افراد دنوو صلاز ت   هب ر زقوقی ده 

”غفوت در اسداناآ ” :ج ی می گذارد



معتبر بودن آزمون
:از طریق

معدبر دودو مع  ر  -1

.معدبر دودو محدوا-2

   کهرد  مقصود او ت ی ن معدبر دودو مع  ر این است کهه ددهواو ب دهت
وه ای کس ای که در هوموو ا،ره د لا ئی گرفده اان   در ک ر هم ده شه  

.ع لی ع،ل خواهنن کرد

کهرد  مقصود او معدبر دودو محدوای هوموو این است که ددواو ب دت
ر یک هوموو او ا،واه ای معقول و منصف اه او محدوای شغل مورد اظه 

.تشک ل شنه است



قابل اعتماد بودن آزمون

:د  اگر بب ت رویه هو می د شن

بب ت ا،ره ه ئی که یک شاص ده هنگ آ هوموو هه ی 

ه، انن ی  هوموای که شکوی ه، انهن داشهده د شهن     

دنست می هورد



شيوه تعيين قابل اعتماد بودن یک آزمون

ود کهه  شرکت ی  ک رفرم  د ین ده ش وه ای معقول مط،ئن ش

ا،ره ه ی ز صل او هوموو می تواانن ع،وکرد فرد را په ش 

.د نی ا، ینن



رعایت اصول اخلاقي و مقررات در آزمون

رع یت اصل درادری ده هنگ آ هوموو اسداناآ  

. هومووهنگ آ ده فردی زقوق محرم اه اگ ناشدن 

:اسدف ده او هوموو ده عنواو یک ع مل تع  ن کنننه

به همرام دادم های دیگر مانند مصاحبه ویا بررسی سابقه خدمت افراد از آزمون 

.درصد تغییرات عملکرد را نشان می دهد25در بهترین حالت ها آزمون تنها 



گزینش

:(ذهنی ) هوموو دررسی تواا ئی ه ی شن خدی 
آزمون های هوش مانند آزمون تعیین بهرم هوشی ش از نوع آزمون 

هائی است که توانائی های عمومی رهنی افراد را می سنجند



گزینش

:هوموو درای شن خت تواا یی ه ی ف زیکی و زرکت

ان توانایی های فیزیکی یا انواع حرکت هایی را کاه وجاود دارد مای تاو
یک نمونه از آزمون های انادازم گیاری تواناایی هاای.اندازم گیزی کرد
.است” آزمون سنجش مهارت استرامبرگ ”فیزیکی و حرکتی 



گزینش

:سنجش شاص ت و م زاو علاقه فرد

لی با استفادم از آزمون سنجش شخصیت می توان جنبه های اصا
.شخصیت داوطلب را اندازم گیری نمود

ی گرا بودن شداشتن کنتار  بار احساساات ش روحیاه ساازگاربرون : مثل
.شوجدان کاری و تجربه را با آغوش باز پذیرفتن



:ده عنواو مث ل
هسهدنن در  وجناو ک ری که دارای افرادی 

ه،ه مش غل موفق می شوان و این ویژگی
درای په ش د نهی ع،وکهرد فردمع ه ری    

. من سب ده زس ب می هین



:هوموو پ شرفت

ماون هاائی بیشتر آز. اصولأ در آزمون پیشرفت میزان فرا گیری فرد تعیین می شود

.که در مدارس از افراد به عمل می آید از این نوع است

:هوموو ه ی رای اه ای

امروزم آزمون های رایانه ای جایگزین آزمون هائی شدم است که باا دسات ش قلام و 

.کاغذ انجاا می شد



مرکز ارزیابي مدیریت

مرکز سنجش منیریت 

از داوطلبان شغل مدیریت آزمون به عمل می آید و از آنها می خواهناد 

یان در شرایط شبیه سازی شدم تصمیم گیاری کنناد و باا توجاه باه ا

ادم کاه نتیجه بیشتر تحقیقات نشاان د.عملکردها به آنها نمرم می دهند

بارای) مراکز سنجش مدیریت می توانناد میازان موفقیات مادیران را 

.پیش بینی نمایند( مشاغل مدیریت 



مصاحبه



M_sh1159@yahoo.com

مصاحبه داریمفرآیند جذب دو معمولاً در 

مقدماتي
تخصصي
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مصاحبه مقدماتي

تجرده

تحص لات

فرصت هشن یی درای دو طرف فراهم می هورد

اطلاع تی در اخد  ر مدق ضی قرار می دهن

جزئ  تی در د ره زقوق و مزای  ارائه می شود.
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(تخصصي)مصاحبه جامع 

از رایجترین روشهای گزینش در سازمانها است.

فردی و گروهی است  .

ودممکن است توسط گروهی از متخصصان انجام ش.



مقصود او مص زبه  

رویه ای است د  هنف کسب اطلاع ت در مهورد واکهنش   
ه ئی که فرد ده صورت شف هی در درادهر پرسهش هه ی    

.شف هی می دهن



انواع مصاحبه

مص زبه تنظ م شنه ی  تنظ م اشنه 
( ری  دنوو س خدا ،ه س خد ر ی فده س خد ری فده  )



انواع مصاحبه

“موقع دی” در مص زبه 
پرسش ه  ده گواه ای است که تواا یی ه ی داوطوهب را مهی   

 ش سنجن ت  ددواو اوع رفد ر وی را در یک موقع ت مشاص پ
.د نی کرد

رای تواا،ننی   سنج نه می شود اه رفد ر مهثلا  خواسهردی ده   
مواقع دحراو



انواع مصاحبه

“رفد ری“ در مص زبه
او مص زبه شوانه می خواهنن رفد ری را که در یهک  

.موقع ت خ ص در گذشده داشده است   اش و دهن



مصاحبه ها تا چه اندازه مفيد هستند؟
.سودمنن دودو مص زبه ده روش اجرای هو دسدگی دارد

ی مص زبه ه ی موقع دی اسبت ده مص زبه هه ی رفده ری دارا  
.م  اگ ن د لا تری هسدنن

ه ه ی مص زبه ه ئی که س وم و ی فده اان   در مق یسه د  مص زب
س وم و ا  فده یه  دهنوو سه خد ر او درجهه اعدبه ر د شهدری       

.درخورداران

مص زبه ه ی فردی در مق یسه د  مص زبه ه ی گروهی او درجه
.اعدب ر د شدری درخورداران



در مصاحبهچندین اشتباه متداول 

ه یکی از اشتباهات متداو  این است که مصااحب:ره هورد ه ی فوری
.کنندگان به سرعت به نتیجه می رسند

:ت ک ن در جنبه ه ی منفی

وجود تعصب یا یکسو نگری های منفی 

در صدد کسب اطلاعات منفی



چندین اشتباه متداول در مصاحبه

: ا  هگ ه دودو او اوع شغل 
رد اگر مصاحبه کنندم به صورتی دقیاق از شاغل ماو

بحث آگام نباشد نمای تواناد در ماورد تصاویر هاای 
کلیشه ای در مورد یک داوطلاب مناساب تصامیمی

.درست اتخار نماید



چندین اشتباه متداول در مصاحبه

:فش ر درای اسداناآ 

رند کاه هنگامی که مصاحبه کنندگان تحت فشار شدید قرار گی
د به سرعت مصاحبه را انجاا دهند ش نتیجه مصاحبه چنادان مفیا

.نخواهد بود



:خط ی مردوط ده ترت ب داوطوب و

یوم ترتیبی که مصاحبه کنندم داوطلبان دیادم مای شاوند بار شا

.نمرم دادن وی تاثیر گذارد



:ابر رفد ر ه ی غ ر گفد ری 

شیوم بیان 

ظاهر مصاحبه شوندم

نوع رفتار او 



(خطاهای مصاحبه)：اشکالات رایج در مصاحبه ها

:هایفوری و قا وت 

 مد شمنفی در مورد مص زبه شوانه شن نه اطلاع ت 

:ایابر ه له 

 شود ده اوعی خط  در شن خت و تص، م گ ری گفده می
ی گ ردکه تحت ت ب ر ذهن ت قبوی قا وت کنننه شکل م

:ترت با شی او اشدب ه 

رای جووگ ری او این اشدب ه د ین مع  ر مشاص دج ت 
.مص زبه داشت



(خطاهای مصاحبه)：اشکالات رایج در مصاحبه ها

:کلامیرفد ر غ ر ت ب ر 

جذاد ت مدق ضی و احوه لب س پوش نو فردت ب ر 

ای کنننه  ده مص زبه شهوانه دهر  مص زبه : جزییه یی راهن، یی 
نهن دپ ساگویی خط 

پ س  منطقیدرزن دادو وم و ：وی د و فرصت ا ک فیفرصت 

.کنننه اقش ق ضی ی  روااشن س اناشده د شنمص زبه 



:استراتژیهایي که در مصاحبه نياز است 

(ص، ، اه)س  ست ه،نلی و ه،راهی •
پذیرایی شود  خوش درخوردی  ارتب ط ص، ،ی

：س  ست زل مشکل•

این س  ست در اددنای جوسه مشهکوی مطهرح  در 
می شود و او فرد درخواست راه زل درای این مشکل
می شود که در هو راه زل می شهود مدوجهه خ وهی    

.مس ئل شن



:استراتژیهایي که در مصاحبه نياز است 

:رواایمص زبه تحت فش ر •

(رواایفش ر تحت )دناخلاقی او فرد مص زبه می شود د  

: ش رینمص زبه تو  و •

ش افر او مص زبه کنننه ه  د  فش ر رواای و یکی ده  خهو  یک 
درخوردی



رهنمود هایي برای انجام دادن یک مصاحبه

:درای مص زبه درا مه ریزی کن ن
.پروندم شخصی داوطلب را بررسی کنید

.نماییدشرایط احراز شغل توجه به 
ه کم پیش از آغاز مصاحبه پرساش هاایی را تهیادست 
.کنید



رهنمود هایي برای انجام دادن یک مصاحبه

: جوی هراآ ایج د کن ن
مصاحبه را به گونه ای آغاز کنید که شاخص احسااس

راحتی کندش
مصاحبه را باا پرساش هاای ساادم و بادون بحاث آغااز 

نماییدش
با  تماا داوطلبان باید به صاورتی دوساتانه ماورد اساتق

قرار گیرند



رهنمود هایي برای انجام دادن یک مصاحبه

:پرسش ه یی را مطرح کن ن

.داشتن فهرستی از پرسش ها کار را راحت تر می نماید



رهنمود هایي برای انجام دادن یک مصاحبه

:مص زبه را ده پ ی و دبرین
هید در پایان مصاحبه به مصاحبه شوندم فرصت د
.تا هر پرسشی را که می خواهد مطرد کند



رهنمود هایي برای انجام دادن یک مصاحبه

:مروری در مف د مص زبه
پس از اینکه مصااحبه شاوندم شارکت را تارک کارد ش

ایاد یادداشت هائی را که به هنگاا مصاحبه تهیه کردم
.مرور کنید



سایر روش ها برای انتخاب کارکنان علاوه بر مصاحبه

:دررسی س دقه 

سات تائید صحت اطلاعاتی که داوطلب پیش از این دادم ا
وسیله مثلا به. )و پی بردن به اطلاعاتی در مورد گذشته فرد

(تحقیقات محلی



سایر روش ها برای انتخاب کارکنان علاوه بر مصاحبه

:دررسی ابر داشی معرف ه  

عرف به شرکت نمی تواند ثابت کند که اطلاعات نادرستی که م
.استش صحت داردنسبت دادم داوطلب 

ن دادم اگر داوطلب به سبب اطلاعات نادرستی که معرف پیشای
ز رام استش مورد پذیرش کارفرمای جدید قرار نگیرد ش می تواند ا

.های قانونی اقداا نمودم و ادعای شرف نماید



آزمون صداقت گفتار

دسدگ ه دروغ سنج 

ی از ش یکا(کشایدن تصاویر:)هوموو صناقت گفد ر د  قوم و ک غذ 
آزمون های روانشناسای اسات کاه بادان وسایله آماادگی یاا اساتعداد 

ولید اسات داوطلب به ریا کاریش تقلب و سایر فعالیت هایی که مغایر با ت
دم اسات تحقیقاتی که تاازگی انجااا شا.ش کشف یا پیش بینی می شود

.قابل اعتماد بودن این ابزارها را تایید مینماید



استفادم از دست خاط داوطلاب بادین معنای:دست اوشده 
است که ویژگای هاای شخصایتی فارد ش در دسات نوشاته وی 

.منعکس می شود

گااا بعادی معایناه هاای جسامی اسات و :مع ینه جس،ی
رخی ب. داوطلب به چندین دلیل باید این معاینه ها را انجاا دهد

ار این آزمون ها برای آن است که تایید شود داوطلاب مزباور از
.نظر جسمی توان انجاا دادن کار مورد نظر را دارد



سار اعتیاد یکی از مسااله هاای بسایار درد:هوموو مردوط ده اعد  د
بنا بر ایان شارکت هاا باه صاورت فزاینادم ای .ساز در سازمان ها است

ی به عمل م( از داوطلبان ) آزمون مربوط به اعتیاد به الکل و مواد مخدر
متداو  ترین روش این است که پیش از اساتخداا رسامی ش ایان.آورند

.آزمایش ها را از داوطلب به عمل آورند



انتصاب
دادن فرد درپست سازمانی مورد نظرقرار 

ااواع 

انتصاب آزمایشی یا موقت-1

انتصاب دایم-2

د و در انتصاب فرد توجیه مقدماتی ضروری است و آموزش مقدماتی شروع می شاو

جزییات سازمان و فرهنگ سازمانی حقوق و دستمزد و تخصاص هاای ساازمانی را

.می گویند

بع از سازمان ها بهتر است واخد سازمانی بعد از چند هفته کاار مادیر مناادربعضی 

از او انسانی با سوا  از محل فعالیت و سرپرست مستخدا در مورد عملکارد ایشاان

.سوا  شود



آموزش و توسعه ی 

انسانينيروی  



آموزش بدو استخدام

(آشنا کردن کارکنان تازه استخدام با سازمان ) توجيه کارکنان 



(آشنا کردن افراد با سازمان ) توجيه کارکنان 

ارائه اطلاعات لازا در مورد شیوم انجاا دادن کار 

ارائه اطلاعاتی در زمینه قوانین و مقررات شرکت 

.تیکی از بخش های فرایند جامعه پذیری کارکنان جدید اس

وه ج معه پذیری   یکی او فراینن ه ی دائ،ی است که دناو وسه  )
اگرش ه    مع  ر ه    اروش ه  و الگوه ی رفده ری مهورد اادظه ر    

.(س وم و و دوایر را در وجود ک رکن و تزریق می کننن



(آشنا کردن افراد با سازمان ) توجيه کارکنان 

:ارائه دفتر چه های راهنما در مورد

ساعت کار ش 

شیوم و زمان ارزیابی عملکرد ها ش 

میزان و شیوم پرداخت حقوق 

مرخصی ها 

کارکنانمزایای 



(آشنا کردن افراد با سازمان ) توجيه کارکنان 

:ارائه دفتر چه های راهنما در مورد

شکارکنان دربارم های اداری سیاست 

کار روزانه فرد ش 

واحد ش عملیات 

و سازمان دایرم 

.قوانین و مقررات ایمنیرعایت 



فرایند آموزش

:همووشمقصود از 

روش هائی است که بدان وسیله مهاارت هاای 
لازا برای انجاا دادن کار ها را ش باه افاراد تاازم 

.وارد به سازمان یا تازم استخداا یاد می دهند



فرایند آموزش

امروزم آموزش به معنی یاد دادن شیوم هاای 
اصلاحی نیز می شاود ش زیارا در اجارای برناماه 

مای های بهبود کیفیت فرض می شود کارکنان
توانند نماودار هاا را رسام نمایناد و دادم هاا را 

.تجزیه و تحلیل کنند



فرایند آموزش

ساعت 37امروزم هر کارگر در سا  
.دورم آموزشی می بیند



پنج مرحله در فرایند آموزش و توسعه

.تجزیه و تحلیل نیاز ها ( 1

.طرد آموزش ( 2

.معتبر بودن مطالب آموزشی ( 3

.اجرا ( 4

.ارزیابی نتیجه ها و پیگیری برنامه ( 5



:تجزیه و تحو ل ا  و ه 

ه در اموزش نخستین گاا این است که مشخص شاود چا
.چیز هایی را باید آموزش داد

ت این اس( از نظر آموزش)ارزیابی نیازهای کارکنان جدید
که مشخص شود شغل جدید به چه مهاارت هاایی نیااز 

نهاا دارد و این نیاز ها را به اجزا کوچکتر تقسیم نماود و ا
.را به کارگر یا کارمند جدید آموزش داد



:تجزیه و تحو ل ک ر

ل یاا در مورد مشاغ) رای تعیین نیازهای کارکنان تازم استخداا ب
.باید کار را تجزیه و تحلیل کرد( کارهای جدید

بویژم در مورد کارگران ردم های پایین ش متاداو  ایان اسات کاه
.افراد بدون تجربه را استخداا نمود و به آنان آموزش داد

هدف آموزش دادن مهاارت هاا و داناش لازا بارای انجااا دادن 
.وظایف است

در مورد کارکنان کنونی کاه عملکارد ضاعیف دارناد ش تجزیاه و
.تحلیل کافی نیست



:تجزیه و تحو ل ع،وکرد
بدین معنی است کاه بایاد ضاعف مهام عملکارد را 

ایان مشخص نمود و سپس تعیین کرد که برای رفاع
ضعف باید به فرد آموزش داد یا بایاد باه روش هاای

دیگر مانند انتقا  کارمند به محلی)دیگری عمل نمود
.)



:تع  ن هنف ه ی همووشی 

وزندش شرحی از عملکردی که می خواهید یاد گیرندگان بیام))

را باه تا بتوانند پیش از اینکاه افارادی شایساته گردناد آنهاا

((نمایش بگذارند

در هدف های آموزش ش برای یاد گیرندم مشخص مای ساازند 

ار هایی که پس از پایان یافتن دورم آموزش باید بتوانند چه ک

.را انجاا دهند



روش های آموزش

:همووش ز ن ااج آ وف فه

.انواع گونا گونی از آموزش در حین انجاا وظیفه وجود دارد

ه هنگااا متداو  ترین آنها مربیگری یا تحت نظر گرفتن فردی ب
.انجاا دادن کار است

:مثلاًدر سطود عالی مدیریتی 

یار برای آموزش مدیران ارشد برای آیندم از عنوان یا پست دسات
استفادم می کنند



روش های آموزش

:همووش او راه ش گردی 
فرد از طریق ترکیبی از آموزش های

ش و آموزش در حین انجاا وظیفه(کلاس درس) کلاسیک 
.مهارت های لازا را فرا می گیرد



روش های آموزش

:روش ه ی س،عی و دصری
در روش های سمعی و بصاری ش فایلم ش تلویزیاون مادار 
بسااته ش نااوار هااای ویاادئویی و دیگاار دساات گااام هااای 

.الکترونیکی مورد استفادم قرار می گیرند

.تکاربرد این دستگام ها بسیار متداو  و اثر بخش اس



:همووش او راه دور

مربی یا کسی که آموزش می دهد در یک مرکاز قارار 
می گیرد و کار آموزان به صورت گروهای در نقااط دور 

.افتادم با استفادم از تلویزیون آموزش می بینند



:همووش او طریق تشک ل م ز گرد او راه دور

اطی دور از به کارکنانی که ازنظر جغرافیائی پراکندم اندش یا در نق
ردم مربی قرار دارند آموزش میدهندو آنرا بدین گونه تعریاف کا

اند

یاا استفادم از دستگام های سمعی و بصری بارای پیوناد دادن“
بهم رساندن دو یا چند گروم که در فاصله هاای دور ازهام قارار 

.“دارند

ی برای ایجاد این ارتباط از خطوط ماهوارم یا تلفان اساتفادم ما
.شود



(similator):همووش شب ه س وی شنه 

هاا کاه مشابه آن) با استفادم از وسایل شبیه سازی شدم 
راد به افا(کارگر در محل واقعی کار با آنها روبرو می شود

آموزش می دهندش هدف این است که بادون حضاور در 
محل کار واقعی بتوان از مزایای آموزش در حاین انجااا 

.وظیفه استفادم کرد



:همووش ده ک،ک رای اه 

ه ای کار اموز می تواند با استفادم از سیستم هاای رایانا

.بر میزان دانش  یا مهارت خود بیافزاید

معمولاً به همان شبیه سازی می انجامد 



CDهمووش او طریق شبکه ایندر ات و ی  

آموزشهای مجازی از طریق

اینترنت یا اینترانت

در اختیار گذاشتن فایل یا سی دی دروس



آموزش با هدف های ویژه

ن برای آنانکه خواندن و نوشت:ش وه ه ی سواد همووی 
نمی دانند

مثل آموزش عقیدتی: ه  همووش دادو اروش 
همووش ج ت اش و دادو زس س ت دهه فرهنه    

ه ی گوا  گوو
همووش درای ک ره ی ت ،ی و تفویض اخد  ر



آموزش و توسعه مدیریت

اقدامی اسات کاه از طریاقتوسعه منیریت مقصود از 
تغییار دادن مادیر و یاا دانش یاا مهاارت هاای افزودن به 
.ش عملکرد مدیریت را بهبود بخشدنگرش وی

هدف نهاائی از اجارای برناماه هاایی جهات توساعه دادن 
هبود مدیریت این است که بتوان عملکرد آیندم سازمان را ب

.بخشید



آموزش مدیریت در حين انجام وظيفه

لکاه آموزش حین انجاا کارش تنها برای افراد غیر مدیر نیستش ب
یکی از روش های شاناخته شادم و متاداو  بارای مادیران هام 

.هست

:روش های متداو  و مشهور عبارتند از
.و آموزش عملی( آموزش تحت نظر فرد )گردش کار شمربیگری 



آموزش مدیریت در حين انجام وظيفه

:گردش ک ر
ایرم مقصود از گردش کار این است که کار آموز مدیریت از یک د
ورد به دایرم دیگر منتقل می شود تا دامنه دانش و درک وی در م

.تماا بخش های سازمان گسترش یابد

.روش متداو  مشارکت کار آموز در عملیات است



:همووش ع،وی

ه کارتماا وقت بر روی طرد هایی غیر از دوایر متعلق با
مساله ها وتحلیل و حل خود و تجزیه 

کارآموزان هر چند مدت یکبار گرد هام مای آیناد و باه 
صورت گروم های چهار و پنج نفرم در بارم دستاورد هاای

.  خود بحث میکنند



:روش مبدنی در تحق ق موردی

ه به کار آموز شرحی نوشته شدم از مساله ساازمان را ارائا
جزیاه این شخص قضیه را به صورت خصوصی ت.می کنند

و تحلیاال ماای کنااد ش مساااله را شناسااایی ماای نمایااد و 
دستاوردها یا رام حل ها را با سایر کاار آماوزان در میاان 

.می گذارد و با آنها به بحث می پردازد



:مس دقه ه ی منیریت

به وسیله رایاناه اجارا مای شاود و کاارآموزان باه 
و صورت شرکت های چهار یا پنج نفرم در می آیناد
م با هر یک از آنها باید در یک بازار شبیه سازی شد

.بقیه رقابت کنند



گرد ه، یی ه ی خ رج او س وم و  

دم دانشگام ها و دانشاکقرارداد د  : درا مه ه ی دااشگ هی 

.هایی که انواع آموزش های مدیریت را ارائه می کنند

مدیران چه دارای مدرک تحصایلی باشاند و چاه نباشاند مای .

توانند این واحدها را بگذرانند و کمبود هاای آموزشای خاود را 

.جبران نمایند



الگو سازی رفتاری
:مراحل

به کار آموز یاک فایلم نشاان دادم مای شاود کاه در آن :الگوس وی(1
ی اثار اشخاصی که الگو قرار گرفته اند برای حل یک مساله باه شایوم ا

.بخش عمل میکنند
سپس به کاارآموزان نقشای را مای دهناد کاه در یاک :ایف ی اقش(2

خشای را آنها باید رفتاار هاای اثرب.موقعیت شبیه سازی شدم ایفا نمایند
.که الگوها داشتند انجاا دهند و آن را تمرین کنند

ب مربی از طریق نظارت و دستورات سازندم موجا:تقویت اجد، عی(3
.تشویق و ترغیب وی می شود

سرانجاا کارآموزان تشاویق مای شاوند کاه پاس از:اادق ل همووش(4
.بازگشت به کار خود ش از مهارت های جدید استفادم کنند



مراکز درون شرکت

دارندمرکز همووش دروو شرکدی برخی از شرکت ها 

آموزش کلاس های درس با سایر روش های آموزش ش مانناد 

ایجاد مراکز گرد همایی ش انجااا دادن تمارین هاای گروهایش 

.....ایفای نقش و 



تشکيل سازمان های یادگيرنده

سات در دنیایی که به سرعت دستخوش تغییار ا
در ) شرکت نیاز باه آخارین اطلاعاات جدیاد دارد

مورد عملیات شرکت هاای رقیاب ش اولویات هاای 
ان ش یعنای هما(مشتریان یا پیشرفت های فناووری

انباوم اطلاعاتی که نادیدم انگاشته شدم است یا در
.فعالیت های دیوان سالاری گم شدم است



تشکيل سازمان های یادگيرنده

وم و اقش منیریت من دع ااس ای در تشک ل سه  
:ه ی ی د گ رانه

یک سازمان یاد گیرندم ساازمانی اسات کاه در امار 
ز ایجاد و کسب دانش ش جامه عمل پوشاندن به آن و نیا
ش تغییر رفتار برای منعکس نمودن دید گاام هاا و دانا

آموزش می تواند .جدید ش از مهارت لازا برخوردار است
در رام کسب چنین مهارت هایی کماک هاای شاایانی 

.بنماید



تغيير سازماني

معنی در زمان کنونی رقابت شدید بین الملل بدین
:است که

شرکت ها باید به سرعت تغییر کنند
:مشکل ترین بخش فرایند تغییر

ام از میان برداشتن مقاومت هایی است که بار سار ر
افراد ش گاروم هاا و حتای کال . سازمان قرار می گیرد

.سازمان در برابر تغییر مقاومت میکنند



تغيير سازماني

:الگوی لوین درای او م  و درداشدن مق ومت
رفتار های سازمانی محصاو  دو ناوع“ لوین”از دیدگام 
:نیرو است 

ا آنها که می کوشند وضع موجود را حفظ کنناد و آنها
.که تلاش می نمایند تغییراتی صورت گیرد

یی از این رو ایجاد تغییر به معنی کاهش دادن نیرو هاا
است که در رام حفظ وضع موجود به مصرف مای رساد 

رف می یا تقویت نیرو هایی که برای ایجاد تغییر به مص
.رسند



تغيير سازماني

:دارای سه مرحله است“لوین”الگوی 

.او ز لت ااج، د خ رج کردو(1
.زرکت کردو (2
.ااج، د مجند کردو (3



فرایند ده مرحله ای برای ایجاد تغيير در سازمان
.به وجود آوریدحالت اضطراری یک (1
ازمان بر همگان را بسیج کنید تا به صورت مشترک در صدد شناسایی مسایل س(2
.آیند
.یک ائتلاف رهبری به وجود بیاورید(3
.یک دیدگام مشترک به وجود بیاورید( 4
.این دیدگام را به آگاهی دیگران برسانید(5
.موانعی را که بر سر رام تغییر وجود دارند از میان بردارید(6
.موفقیت های کوتام مدت کسب کردم و در افراد ایجاد انگیزم نمایید(7
.و فرایند تغییر را تقویت کنید ( سایه تغییر) منافع ایجاد شدم در(8
.رام های جدید برای انجاا دادن کارها را در فرهنگ شرکت تقویت نمایید(9
تجدید فرایند پیشرفت را در نظر گرفته و در صورت لزوا در دیدگام ارائه شدم(10

.نظر کنید



ارزیابي آموزش و توسعه کارکنان

:در مورد ارزیابی برنامه آموزش دو مساله اصلی مطرد است

م اینکاه مساله نخست ش طرد ریزی شیوم ای است که باید ارزیابی انجاا شود و بویژ

استفادم کرد یا خیر؟تجرده همووی کندرل شنه آیا باید از

.مساله دوا ش محاسبه اثرات آموزش است

یاک بهترین روشی است که بدان وسیله مای تاوانتجرده همووی کندرل شنه 

ینند در یک تجربه کنتر  شدم ش گروهی که آموزش می ب.برنامه آموزش را ارزیابی نمود

ا کاه در بدین گونه ش می توان میزان تغییر عملکرد گروهی ر.و گروم کنتر  وجود دارند

.سایه آموزش از آگاهی ها و مهارت های بهتری برخوردار شدم است ش تعیین کرد



محاسبه اثرات آموزش

:برای محاسبه اثرات آموزش می توان به چهار شیوم عمل کرد

می توان واکنش های افرادی که دورم های آموزشی را در اجرای :ارزیابی واکنش (1
.یک برنامه می بینند ش مورد ارزیابی قرار داد

مون به باید از کسانی که دورم آموزشی را گذرانیدند آز: سنجش میزان یاد گیری(2
عمل آورد تا مشخص شود که آیا آنها اصو  ش مهارت ها و واقعیت هایی را که قرار باود

یاد بگیرند ش یاد گرفته اند یا نه؟

ازمان باید مشاهدم کرد که آیا اجرای برنامه آموزشی رفتار افراد در سا:تغییر رفتار(3
و به هنگاا کار تغییر کردم است یا نه؟

ف سرانجاا باید دید که آیا نتیجه های نهایی باه دسات آمادم باا هاد: نتیجه ها (4
هایی که از پیش برای برنامه مزبور در نظر گرفته شدم بود ش سازگار است؟  
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ارزیابي عملکرد
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عملكرد تابعی است از توانائی و تمايل 

=  عملكرد 
پشتكار×انگيزه ×فرصت ×منابع ×دانش و مهارت ×استعداد 
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Performance =

Results (what) + competencies (how)
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تعريف ارزيابي عملكرد

ظممنوسيستماتيكاستفراينديعملكردارزيابي
انجامدر شاغلاستعدادو تلاشميزانآنطيكه

ميگيري اندازهاو شغليهايمسئوليتو وظايف
ر آشكاجهتاو نهفتهاستعدادهايهمچنينو شود
.گيردميقرار شناساييو ارزيابيموردشدن
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هدف ارزيابي عملكرد

سازماناثربخش يو كاراييافزايش

طنقاتقويتمنظور بهكاركنانضعفو قوتنقاطشناخت
ضعفنقاطرفعو مثبت

(...رشد،ترفيع،پاداش،)سازماندر عدالتاجراي
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زير ارزيابي عملكرد كاركنان ابزاري است كه براي مقاصد
:مي توان از آن استفاده كرد

”تشخيص نيازهاي آموزش ي فرد“1)

 گيري هايتصميمو شغلباشخصتناسبميزانتشخيص2)

تشخيصاينمتعاقب
ردمو هنجارهايو رفتارهاو سازمانيفرهنگتثبيتو تقويت3)

سازماننظر 
منطقي) خدمتجبراننظامكردنمنصفانهو 4
انتخاب هاو ارتقاءهاكردنمعتبر و منطقي5)
استخدام هاصحتو اعتبار سنجش6)
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عينيارزيابي:

رؤيتقابلو مشهودعوامل

مشخصمعيارهايداراي

ذهنيارزيابي:

 شخص يداوريهاياساسبر

مشخصمعيارهايفاقد

ارزيابي عيني يا ارزيابي ذهني؟
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.تاسعينيارزيابياز كمتر اعتباري دارايذهنيارزيابي

ارزيابي عيني يا ارزيابي ذهني؟
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عملكردارزيابيمراحل

تعيين اهداف

شناساندن استانداردها و انتظارات

اندازه گيري عملكرد واقعي فرد

مقايسه عملكرد واقعي فرد با استانداردها

اعلام نتايج و  اقدام اصلاحي
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بنديرتبه

فردبافردمقايسه

مقياس ي

سنجيعامل

حساسوقايعثبت

هدفبرمبنايمديريت

روش هاي ارزيابي عملكرد
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(ادامه)روشهاي ارزيابي عملكرد 

روش رتبه بندي.1
تابهتريناز كليمعيار يكاساسبر كاركنانارزيابي

.ضعيفترين

هزينهكمو ساده:مزايا

زيادتعدادبراينامناسبروش،بودنذهني:معايب
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(ادامه)روشهاي ارزيابي عملكرد 

روش مقايسه دو به دو.2
بنديرتبهروشبهنسبتبيشتر اعتبار :مزايا

زيادتعدادبراينامناسبروش،بودنذهني:معايب
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(ادامه)روشهاي ارزيابي عملكرد 

(ادامه)روش مقايسه دو به دو .2

A B C D E امتياز

A + + + + 4

B - + - 1

C + + 2

D + 1

E 0
امتياز 0 0 1 0 1
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(ادامه)روشهاي ارزيابي عملكرد 

(ادامه)روش مقايسه دو به دو .2

A= 0+4 A

B= 0+1

C= 1+2 C

D= 0+1

E= 1+0 B,D,E
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(ادامه)روشهاي ارزيابي عملكرد 

روش مقياس ي.3
معينعواملاساسبر بنديدرجه

گسستهياپيوستهصورتبهمقياس
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(ادامه)روشهاي ارزيابي عملكرد 

(ادامه)روش مقياس ي .3
آناز استفادهو طراحيسهولتو سادگي:مزايا

كارمختلفروشهايو ابعادبهتوجه

روشايندر افرادبينتفاوتبودنواقعي

يويژگدقيقهايگيري اندازهبراينامناسب:معايب
شخصيتيهاي
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(ادامه)روشهاي ارزيابي عملكرد 

روش مديريت بر مبناي هدف.4

پيروو رهبر متقابلتوافقباگذاري هدف
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(ادامه)روشهاي ارزيابي عملكرد 

روش مديريت بر مبناي هدف.4

ويژگي هاي  مديريت بر مبناي هدف

 تعيين وظايف و مسئوليتهاي كاري

تعيين اهداف عملياتي كوتاه مدت

مشخص نمودن معيارهاي اندازه گيري و ارزيابي
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(ادامه)روشهاي ارزيابي عملكرد 

(ادامه)روش مديريت بر مبناي هدف.4

ويژگي هاي  مديريت بر مبناي هدف

بررس ي پيشرفت امور در دوره هاي زماني مشخص

رهبر در نقش مشاور و مربي

ارزيابي عملكرد فرد نه شخصيت كاركنان

اهداف هم كيفي هم كمي
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(ادامه)روشهاي ارزيابي عملكرد 

روش ثبت وقايع حساس.5
ثبت عملكرد و تصميم گيري هاي مهم كاركنان

استفاده از يك دوره كامل ارزيابي

اعلام نتايج بعد از دوره ارزيابي
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روشهاي ارزيابي عملكرد پيشنهادي

 ثبت خصوصيات فردي و عملكرد زيردستان در دوره
ارزيابي و دادن امتيازات آن دوره بر اساس مكتوبات

همان دوره



مهارت. مشاركتبااهدافبهنيلمسيرهايواهدافتدويندر1
.شوندهارزيابي

مهارت. .وندهشارزيابيعملكردوبررفتارمستمروموثرنظارتدر2

مهارت. هدفباسازندهبازخورارائهوگفتگوجلساتبرگزاريدر3
.شوندهارزيابيپيشرفتمسيركردنهموارومشكلرفع
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:همهارت هاي مورد نياز ارزيابي كنند



مهارت. خطاهايوصحيحارزيابيموانعازآگاهيوارزيابيدر4
.آندررايج

مهارت. جهتدرشوندهارزيابيبهلازممشورتهايدرارائه5
.عملكردورفتاربهبود
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خطاهاي ارزيابي

(نهسيخبسوزدنهكباب)تمايلحدوسط.1
يمديردرايننوعارزشيابيتماميرادردرحدمتوسطومياانيما

.پنداردومعمولاًنمراتكاركناننزديکبهيكديگرميباشد
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(ادامه)خطاهاي ارزيابي

(منابشبيه-منبامتفاوت)فكنيبرونازحاصل.2
بهداده،قرارمعيارراخودخصوصياتوتمايلاتمدير

ورفتارهادارايكهكاركنانيكهمعنااين
مديررفتارهايبامتفاوتياومشابهخصوصياتي

ميدريافتتريضعيفياوبهترنمراتدارند،
.كنند



ايهالهتأثير.3
اوهايويژگيسايربهرافردويژگييکارزيابخطانوعايندر

نمرهردراويژگيايننباشدمنضبطفرداگرمثلاً.دهدميتعميم
.كندميمنعكسنيز
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خطاهاي  ارزيابي

تأثيراوليه.4
ورداولوتمايلبهارزيابيافرادبراساستأثيرانجامشدهدربرخ
لايدرخي.نهبراساستحليلعملكردويدرطولدورهارزشيابي

همواقعاولينبرخوردتصوريرادرذهنارزيابايجادميكندكا
.درنتيجهارزشيابيتأثيرميگذارد



194

(ادامه)خطاهاي  ارزيابي

خطايآسانگيري.5
عيدرچنينماواق.تمايلبهارزيابيكاركناندرسطحخوبوعالي
.مديرانتمايلدارندنمراتخوبيبهكاركنانبدهند



195

(ادامه)خطاهاي ارزيابي

گرباهتمايلبهمقايسهكاركنانباهمادي:خطايفردبهفرد.6
.جايمقايسهتکتکآنهابراساسمعيارهايمشخصكاري



196

(ادامه)خطاهاي ارزيابي

خطايتازهنگري.7
دهتمايلبهانجامعملارزيابيبراساسآخارينرفتارهاايمشااه

شدهونهبراساسارزيابيكالرفتارهاايفارددرطاولمادت
ارزيابي



197

(ادامه)خطاهاي ارزيابي

خطايناشيازنتايجگذشته.7
شدهافرادتاوانمشكلاتقبليخودراميدهندچهبسافردخوب

وليهمهجادرنظرديگرانبداست



هاپاسخمجموع.9
بهسانيكطوربهخصوصياتتماممورددرافرادارزيابيبهتمايل

رجهدوارزيابيموردتکتکبطورآنهاخصوصياتاينكهجاي
.گيرندقراربندي

198



گيريسختبهمربوطخطاي.11
ديرمگاهي.كاركنانارزيابيدرحدازبيشگيريسختبهتمايل
ميعملبهارزشيابيكاركنانازمداراييونرمشگونههيچبدون
.آورد
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:نتيجه ارزيابي را چگونه به اطلاع ارزيابي شونده برسانيم

تشكيل) (آلايدهحالت)رودرروجلسه1
نروششوندهارزيابيبرايبايدجلسهاينتشكيلازهدف2)

.شود
حاصلابربايد(گذشتهمرورضمن)جلسهايناصليتمركز3)

آنچهازجلوگيريبرايراهيحالهربهكهچراباشد،آينده
.نداردوجودافتادهاتفاق



خوبهاآندركارمندكهجنبههائيبراستبهترجلسهابتدايدر4)
واشرافبهنسبترااوسياستاينشود،تاكيدميكندكار

.ميكندمطمئنكنندهارزيابيانصاف
وميدهدانجامراآنچهخواستشوندهارزيابيازميتوان5)

.كندتوصيفراآنانجامچگونگي
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202

ارشكازجنبههائيآنبخواهيمشوندهارزيابيازاستبهتر6)

مطرحميداندماكمکنيازمندراخودآنبهترانجامدركهرا

اوبهكمکصدددركهدادهايمنشاناوبهترتيباينبه.كند

.هستيم

تاكيد) استممكنجلسههردرضعفنقطه3يا2ازبيشبر7

.بكشاندتدافعيحالتبهراشوندهارزيابي



بايد) وردفبهراانصافوعدالتاحساسممكنترتيبهربه8

.كردالقاءجلسهبه

در) نقشوكردثبتراتوافقاتومذاكراتبايدجلسهپايان9

ورهددرفردعملكردبهبودبرايراارزيابيطرفينازيکهر
.نمودتعيينبعديارزيابي

203



204

داشتهرازيرخصوصيت3كهاستسازندهوموثروقتيخورباز

:باشد

(Understandable ورفتارهابرمبتنيومعيندقيق،)1

(فردجديدعملكرد

(Acceptable (پذيرشقابلومنصفانه)2

(Actionable (بهبودقابلواصليرفتارهايبهمحدود)3





















جبران خدمت کار کنان



عوامل حاکم بر ميزان پرداخت

در بیشتر شرکت ها ماهیت آنچاه کاه باه افاراد
پرداخت می کنند به وسایله چهاار عامال اصالی 

ی عوامل زقوق: آنها عبارتناد از . تعیین می شود
.  اتح دیه ه    س  ست ه  و درادری



برخي از قوانين مهم مربوط به جبران خدمت کارکنان

اضافه کااریش حداقل دست مزد ها تعداد زیادی قانونش 
رعایات را تعیین می کنند و کارفرمایان ناگزیر بهمزایاو 

:برخی از آنها عبارتند از.آن می باشند
1931بیکن –قانون دیویس 

1936هیلی –قانون قرار دادهای دولتی والش 
1938قانون معیار های کار منصفانه 

1963قانون پرداخت برابر 
1964قانون حقوق مدنی 

و قوانین دیگری در مورد تبعیض
در کشور ما قانون ادارم کار



تاثير اتحادیه های کار گری بر جبران خدمت کارکنان

از نظر تاریخی نار  دساتمزد باه صاورت مهام تارین 

مساله ای بودم است که در مذاکرم ها و چاناه زدن هاای 

.دسته جمعی وجود داشته است

سیاست ها یا دستور العمل های یک شرکت در ماورد

میاازان پرداخاات و حقااوق کارکنااان نیااز ماای توانااد در 

.دستمزدها و مزایایی که پرداخت میکند اثر بگذارد



رعایت اصل برابری و اثرات آن بر ميزان پرداخت

ه ش حقوق و دستمزد باید به گونه ای باشد کدر خارج از سازمان 
کارکنان شارکت هاای مختلاف بتوانناد دریاافتی هاای خاود را 

.مقایسه کنند
د و ش حقوق و دستمزد باید قابل مقایسه باشدر داخل سازمان هم 

حقوق و هر یک از کارکنان باید بتوانند. اصل برابری رعایت گردد
دستمزد خود را برابر حقوق و دستمزد ساایر کارکناان در هماان

.سازمان بدانند



مراحل تعيين ميزان پرداخت

:مرزوه اول
ااج آ تحق ق پ ، یشی در مورد زقوق

تحقیاق ”کاه آنارا تحق ق پ ، یشهی در مهورد زقهوق    
ق یعنای تحقیا) می نامناد ” پیمایشی در مورد جبران خدمت 

ن پیمایشی که به صورت رسمی یا غیر رسامی در ماورد میازا
پرداخت شرکت های دیگر برای شغل های مشابه ش انجااا مای

.در قیمت گذاری شغل ها نقش اساسی ایفا می کند(شود



مراحل تعيين ميزان پرداخت

.شرکت ها تحقیق های پیمایشی در بارم حقوق را به سه طریق انجاا می دهند
یاا این تحقیق ها رابر اساس تعیین قیمت کاار هاای اصالینخستش 

ا محوری شرکت انجاا می دهند و بر اساس آن مقیاس اصلی پرداخت ر
.مینامند” ارزیابی شغل”تعیین می کنند و این پدیدم را 

ابه حقوق بیست درصد از کارکنان با مقایسه با حقوق های مشادوا ش 
ی که در بازار پرداخت می شود ش تعیین می گرددش نه بر اساس کاار هاا

.اصلی و محوری شرکت
با انجاا تحقیقات پیمایشی دادم هاایی را در ماوارد زیار جماعسواش 
حق بیمه شمرخصی استعلاجی و مدت زمان مرخصای و ساپس: میکنند

مزایای کارکنان را بر اساس این اطلاعات تعیین میکنند



: مرزوه دوآ

“اروی دی شغل”تع  ن اروش هر شغل 

:هنف او اروی دی شغل

.تعیین ارزش هر شغل در رابطه با شغل دیگر

روش اصلی ارزیابی کاار بار ایان اسااس قارار دارد کاه 
ش تالاش ماورد نیاازمحتوای هر کاار بار حساب میازان 

.با کار دیگر مقایسه می شودمهارت ها و مسیولیت



(ادامه)“ اروی دی شغل”تع  ن اروش هر شغل : مرزوه دوآ

بارای مقایساه کاردن ارزش:عوامل تع  ن کنننه جبراو خنمت
.شغلها دو رام اصلی وجود دارد

از روش شهودی -1

امتیازبندی و مقایسه -2

رایط مهارت ش تلاش ش مسیولیت و ش:بر اساس چهار عامل تعیین کنندم 
.کار

د بار ارائه ش“هی و همکاران“شیوم بسیار مشهور ارزیابی شغل که توسط
:سه عامل تاکید دارد

.حساب دهیو توان حل مساله شآگاهی از شیوم انجاا دادن کار



:روش ه ی اروی دی شغل

ایر در سادم ترین روش ارزیابی شغل ش رتبه هر شاغل را نسابت باه سا
عامال شغل ها تعیین می کنند و معمولأ این ردم بندی را بر اساس یک

.کلی مانند مشکل بودن کار ش تعیین می کنند

:شغل( طبقه دننی)درجه دننی 

مشاغل برحسب تشابهاتشاان از لحااع عوامال قابال مقایساه چاون 
.مهارت و مسیولیت در رسته های مختلف دسته بندی می شوند

 ی طبقهه هه  این دسته ها اگر در بر گیرندم مشاغل مشابه باشاند 
خواندم می شوندشغوی

د اما از اگر شغل هائی را در بر گیرند که از لحاع سختی کار مشابهن
.خواندم می شوند(گروه)درجه جهات دیگر فرق دارند ش 



:اروی دی ک ر ده ش وه ک،ی در امد  و دهی

:روش امد  و دننی 
در اجرای این روش باید عوامل تعیین کننادم حقاوق و
تبه پاداش را شناسایی کرد که هر یک از آنها چندین مر

دارد

:در کشور م  در اس س
جدو  مندرج در کتاب ادارم کار-

جدو  بومی سازی شدم برای هر سازمان-



دسهده دنهنی مشه غل مشه ده در درجهه      :مرزوه سوآ
ه ی زقوقی(گروه)

تاه ش پس از ارزیابی شغل و تعیاین ارزش نسابی شاغلش کمی
ساته معمولأ شغلهایی که در د.میزان پرداخت را تعیین می کند

هااای نخساات قاارار ماای گیرنااد ش از نظاار پرداخاات ش در یااک 
.قرار دادم می شوند( گروم)درجه

 از نظر شغلهایی که از نظر مشکل بودن یا اهمیت برابرندمعمولأ
.قرار می گیرند( گروم ) پرداخت ش در یک درجه 



منحنهی  -(گهروه )ق ،هت گهذاری ههر درجهه    :مرزوه چ  رآ
دسد،زده 

مشاخص ( گاروم) در مرحله بعد میانگین میزان پرداخت هر درجه
.می شود

زد منحنی دسد،را با اساتفادم از (گروم)میزان پرداختی هر درجه 
.ها تعیین می کنند

این منحنی میانگین میزان پرداخت به هار شاغل در هار گاروم را 
.مشخص می نماید



یشغو( گروه)مزد هر درجه ( زناقل و زناکثر) تع  ن دامنه :مرزوه پنجم

( گاروم)سرانجاا شرکت هابرای تعیین حقوق همه شاغلهایی کاه در یاک درجاه 

.خاص قرار می گیرند از یک میزان استفادم نمی کنند

دامنه مزد را مشخص می نمایندبه گونه ای که در درون هار (گروم)برای هر درجه 

وجاود( گروم) میتواند دم سطح پرداخت و دم مزد متناسب با آن درجه ( گروم)درجه 

رد ش آنها را سپس برای تعیین میزان حقوق متعلق به شرایط منحصر به ف. داشته باشد

.هماهنگ می نمایند



قيمت گذاری شغل های مدیریتي و تخصصي

برای مقامات ارشد و اجرایی شرکت معماولأ طارد جباران خادمت 
:دارای چهار رکن اصلی است

زقوق پ یه  

پ داش ه ی ااگ زشی کوت ه منت

پ داش ه ی ااگ زشی دونن منت

مزای  و پ داش ه ی اجرایی



و شامل مبلغی ثابت است که باه صاورت عاادی پرداخات میگاردد:زقوق پ یه
.اغلب دارای پاداش هایی است

ساانی به صورت نقد یا سهاا شارکت باه ک:پ داش ه ی ااگ زشی کوت ه منت
پرداخت می شود که در دورم های کوتام مدت به هادف هاای تعیاین شادم دسات 

یابند

ریاد شامل چیز هایی مانند حق یا اختیار خ:پ داش ه ی ااگ زشی دونن منت
ای سهاا می شودش معمولأ به مقامات اجرایی این حق یا اختیار دادم می شود که بار
ی یک دورم زمانی مشخص تعداد معینی از سهاا عادی شرکت را به قیمات مشخصا

.دبخرد ش مشروط بر اینکه بتواند قینت سهاا را در بازار بورس بالا بردم باش

سرانجاا جاوایز خاصای باه مقاماات ارشاد اجرایای مای دهناد مانناد حقاوق 
مربوط بازنشستگی مشخص ش پرداخت درصد بالایی از بیمه عمرشپرداخت بیمه های

.به بهداشت و تامین اجتماعی یا پرداخت حق بیمه به صورت مشترک



روش رتبه بندی برای ارزیابي مشاغل 

جمع آوری اطلاعات در بارم شغل( 1

تعیین ارزیاب و کارهایی که باید ارزیابی شود( 2

انتخاب عوامل تعیین کنندم جبران خدمت( 3

رتبه بندی مشاغل( 4

تهیه مجموعه ای از ترکیب رتبه بندی ها( 5



روند کنوني در جبران خدمت کارکنان 
:تنن اودرای تع  ن پرداخت ده ک رکن و چننین راه شن خده شنه وجود دارد که عب ر

با توجه به میازان مهاارت و داناش:پرداخت در مبن ی م  رت و ش یسدگی ه 
ونه بر مبنای پستی کاه فارد احاراز کاردم اسات و یاا کااری کاه انجااا مای ) فرد  
.میزان پرداخت وی تعیین خواهد شد(دهد

ایی را ویژگای ها“:را بدین گونه تعریف می کنادش یسدگی ه  یک صاحب نظر 
که شخص به نمایش می گذارد ش که از آن جمله است دانش ش مهارت  و رفتاار هاایی

.“که وی را برای انجاا دادن کار یا وظیفه قادر می سازد

ه گروم های حقوق بگیر را کاهش می دهند و تعداد آنها را از دم ب:گسدرده س وی
ح سه یا پنج گروم می رسانند که هر یک از آنها دارای دامنه وسایعی از شاغل و ساط

ادن مزیت عمادم گساترش د.این فرایند را گسترش دادن گروم می نامند. حقوق است
مای گروم این است که جبران خدمت کارکنان از انعطاف پذیری بیشاتری برخاوردار

.شود



ادن پرداخت بر مبنای مهارت و شایستگی ها و نیاز گساترش د:پرداخت جنین
مای جنیهن پرداخهت گروم ها ش دو نمونه از پدیدم ای است که صااحبنظران آن را 

هاای مقصود از پرداخت جدید این است که آمیزم یا ترکیبی از ارکان پرداخات.نامند
ه باه شایوم ای سنتی و غیرسنتی مورد استفادم قرار گیرد تا سازمان بتواند بدینوسیل

بهتر به هدف های بلند مدت خود دست یابد و برنامه هاای راهباردی را باه اجارا در 
.آورد

ی است و در اجرای چنین روشاپرداخت مدغ ر پرداخت جدید ش ”رکن دیگری از 
به )ص به گروهی که توانسته است به هدف های مورد نظر دست یابد یک مبلغ مشخ

مای پرداخت می شود ولی این مبلغ بر اسااس حقاوق افاراد تعیاین ن( صورتی یکجا
.گردد

ه و ناه مقصود این است که برای مشاغل قابل مقایس: اروش ق دل مق یسهمساله 
ت ش ارزش مشاغلی که به صورتی دقیق برابرند ش دستمزدی برابر پرداخت شود و شرک

.قابل مقایسه برای این مشاغل در نظر بگیرد



برنامه های پرداخت انگيزشي 

رناد ش در حا  حاضر بسیاری از کارمندان تنها حقوق یا دستمزد ساعتی نمای گی
خهت  پرداچنادین ناوع برناماه .بلکه آنها از انواع پاداشها نیز بهرم مند می گردنناد

ارها برای مثا  برنامه هایی به اجرا در می آید که چون افراد ک.وجود داردااگ زشی 
اش را طبق معیار های مشخص انجاا دهند مبالغی مازاد بر حقوق پایه به عنوان پاد

هاا به گروم این است که پرداخاتپرداخت مدغ ر مقصود از  .دریافت خواهند کرد
ی شارکت رابطه ای مستقیم با میزان تولید یا بهرم وری دارند یا به نوعی با سود آور

.رابطه مستقیم پیدا می کنند

:ودنمونه هایی از برنامه های مبتنی بر پاداش های انگیزشی در زیر ارائه می ش

از قادیمی تارین برناماه هاای:درا مه ه ی پرداخت در مبن ی قطعه که ری 
ناد رابطاه میزان درآمد فرد با آنچه تولید میک.مبتنی بر پاداش های انگیزشی است 

.مستقیم دارد



ی گااهی شارکت هاا ما:درا مه ه ی پرداخت ااگ زشی درای ت م ی  گروه
و نه ) خواهند برنامه های مبتنی بر پاداش های انگیزشی را در مورد گروم یا تیم

بارای انجااا دادن ایان کاار چنادین رام وجاود . به اجرا در آورند( در مورد افراد
ای یکی از رام های بسیار متداو  این است که بین عملکرد تایم و هادف ها.دارد

د در صاد مثلأاگر کارکنان به ص.راهبردی شرکت یک رابطه مستقیم برقرار کنند
غ هدف های مورد نظر شرکت دست یابند ش می توانند در پانج درصاد ایان مبلا

.سهیم شوند و این پنج درصد بین کارکنان تقسیم می شد

بسایاری از :پرداخت ه ی ااگ زشی درای مهنیراو و مق مه ت اجرایهی   
شرکت ها به سبب نقش های مهمی که مدیران در سود آوری شارکت ایفاا مای

ر هدف شارکت هاای مزباو.کنند ش پاداش هایی را به این افراد پرداخت می کنند
کت این است که بین میزان پرداخت به مدیران و مقامات ارشد و ارزش سهاا شر

.رابطه ای مستقیم برقرار باشد



دادم نمونه دیگری از پاداش است که به مقامات شرکت:در  زق تقنآ خرین 
ن مقصود از برگ اختیار خرید سهاا ش حقی است که فرد مای تواناد بار آ. می شود 

اساس ش تعداد معینی از سهم شرکت ش در دورم زمانی معین و باه قیمتای مشاخص
ت یابد بنا بر این یک مقاا اجرایی می کوشد به چنین جایزم ای دس.خریداری نماید

.و بتواند تعدادی سهم را در آیندم به قیمت امروز خریداری نماید

بساایاری از شاارکت هابااه :پرداخههت ههه ی ااگ زشههی دههرای فروشههننگ و
روش فروشندگان خود مجموعه ای از حقوق ثابت و کمیسیونی مبتنی بار مقادار فا

.پرداخت می کنند

بار مقصود از پرداخات:پرداخت در مبن ی اروش ده عنواو یک ع مل ااگ زه
رد فارد مبنای ارزش یا افزایش حقوق بر مبنای ارزش این است که با توجه به عملک

ه این چیزی متفاوت از پاداش یا جایزم ای اسات کاه با. حقوق وی افزایش می یابد
رداخت صورت بخشی از حقوق مستمر فرد در می آید و این پاداش تنها یک مرتبه پ

“پرداخت بر مبنای ارزش”اگر چه عبارت .می گردد



باه را میتوان در مورد هر نوع افزایش حقوقی که به عنوان پاداش به افراد دادم میشود
کار برد ولی اغلب این عباارت را در ماورد کارمنادان و باویژم در ماورد کارکناان اداری ش 

.دفتری و رشته های تخصصی بکار می برند
ارکنان در یک برنامه سهیم شدن در سود بیشتر ک:درا مه ه ی س  م شنو در سود

.سهمی از سود سالانه شرکت را دریافت می کنند
گ حق شرکت ها به صورت فزایندم ایش بر:درا مه ت،وک ک رکن و در س  آ شرکت 

ارکنان را تقدا سهاا را به عنوان عامل ایجاد انگیزم به کارکنان می دهند و دایرم مالکیت ک
مای برنامه تملک کارکنان در سهاا شرکت مزایای زیادی دارد و باعاث.وسعت می بخشند

و در نتیجه شود کارکنان احساس مالکیت کنند و تعهد آنها نسبت به شرکت افزایش یابد
.عملکرد بهتری داشته باشند

هدف برنامه اسکن لان این است که اهداف شارکت را باا اهاداف:درا مه اسکن لاو
ورد کارکنان هماهنگ نماید ش به بیان دیگر ش هر یک از کارکنان برای تامین هدف هاای ما

لان یکی برنامه اسکن.نظر خود باید بکوشد که هدف های سازمان یا کارفرما را تعیین کند
ود از برنامه های سهیم نمودن افراد در سود شرکت است و موجب تشویق کارکنان می شا

.سهم سود خود را افزایش دهندکه بهروری را بالا ببرند تا



لی برنامه های اسکن لان که امروزم به کار بردم می شود دارای پنج ویژگی اصا
.است 
و “ اما”مدیران و کارکنان باید خود را از نگرش :تع وو و ه،ک ری فوسفه(1

.رها سازند“ آنها”
ر اماور شرکت برای اینکه کارکنان به صورت واقعی خود را درگی:شن س یی(2

.نمایند ش باید ماموریت یا هدف خود را به شیوم ای روشن تفهیم نمایند
ه اجرای برنامه اسکن لان در گرو صلاحیت های باالایی اسات کا:صلاز ت(3

.افراد باید در همه سطود از آن برخوردار باشند
)در دو سطح از کمیته ها به اجرا در مای آیاد:س سدم مش رکت در امور(4

کارکناان پیشانهاد هاایی(در سطح دایرم ای از سازمان و در ردم مدیریت اجرایای
رنادش برای افزایش تولید و بهر م وری به کمیته هایی که در سطح دوایار وجاود دا

.ارائه میکنند
اصولأ در برنامه اسکن لان فرض می شود که :س  م شنو در سود(5



کارکنان در سود های اضافی کاه ناشای از اجازای پیشانهاد هاای آنهاا در زمیناه 

لان برناماه اساکن.کاهش هزینه ها بودم است ش به صورت مستقیم سهیم می شاوند

ر نسخه سادم ای از همان چیزی است که در زمان کنونی آن را برنامه سهیم شدن د

.سود می نامند

داخات برنامه پر”از ویژگی های اصلی :درا مه ه ی پرداخت در مبن ی ریسک 

اگار .تاین است که بخشی از حقوق پایه کارمند دارای ریسک اس”بر مبنای ریسک 

دایرم ای از سازمان به تماا اهداف خود دست یابد ش آنگام کارکناان آن واحاد تمااا 

.پو  خود را دریافت خواهند نمود



مزایای کارکنان 
وان نمایانگربخش مهمی از دریافت های یک کارگر یا کارمند اسات و میتامزای  

گر یاا مبالغی که به صاورت غیار مساتقیم باه کاار“آن را به این صورت تعریف کرد
اقلاا مزایا شامل.کارمند ش به سبب ادامه همکاری با شرکت شبه او پرداخت می شوند

ت مرخصی با حقوق شبمه عمر شتاامین بهداشات و اساتفادم از تساهیلا:زیر می گردد
.شرکت برای نگهداری کودکان

یال مای یکی از پر هزینه ترین اقلامی است که به شارکت تحم:زقوق د ک ری
ه هاای نمون. شود ش زیرا کارکنان این پو  ها را در ازای کار نکردن دریافت می کنند

ش پرداخت بابات روزهاای تعطیالش مرخصای:شناخته شدم این پرداخت ها عبارتند از
نمایناادگی از طاارف شاارکت باارای داوری شماارگ یکاای از اقااواا شخاادمت وظیفااه 

ا کارمناد شاستعلاجی شتحصیلی ش زایمان شبیمه بیکاری  و بیمه دورم ای که کاارگر یا
.منتظر خدمت میشود

در تماا ایالت های آمریکا بیمه یا حقوق و پاداش بیکاری:د ،ه د ک ری



ر وجود دارد که اگر شخص به سبب اشتباهی کاه خاود مرتکاب نشادم اسات از کاا
دین وجود مزایای بیکااری با.کردن باز بماند ش به صورت هفتگی دریافت خواهد کرد

ه معنی نیست که همه کارکنان اخراجی از آن بهرم مناد مای شاوند شبلکاه تنهاا با
.کسانی تعلق می گیرد که مقصر اصلی اخراج خودشان نبودم اند

یل در کشور های مختلف میانگین روزهای تعط:مرخصی ه  و رووه ی تعط ل
سات و در آمریکا دم روز شسوئیس و اتریش سی روزش فرانسه بی.در سا  فرق می کند

و پانج روز پنج روز و دربریتانیاشاسپانیا ش بلژیک شفنلاناد وناروزاز بیسات تاا بیسات
.تعطیل می باشند

ا وجود مرخصی استعلاجی باعث مای شاود کاه کاارگر یا:مرخصی اسدعلاجی
ت کارمند که به سبب بیماری سر کار حاضار نمای شاود حقاوق و دساتمزد دریافا

.نماید
به این معنی است که پس از اخراج فرد از ساازمان تمااا پاولی :خرین خنمت

ساتمزد این پو  برابر است باا د.راکه به او تعلق می گیرد یک جا پرداخت می کنند
.سه یا چهار روز فرد تا مدت یک یا چند سا 



مزایای بيمه 

اس قانون مربوط به جبران خدمت کارکنان بر این اسا:جبراو خنمت ک رکن و
ادف یا قرار دارد که به آنان اطمینان دهد بدون توجه به مقصر اصلی ش در صورت تص

وی رویدادی غیر منتظرم ش مزایا و هزینه های پزشکی ش بیمارستانی و درآمر جااری
.تامین شود

ت هاا و بسایاری از شارک:د ،ه ه ی د ، رسد ای   پزشکی   او ک ر افده دگی 
ار کارفرمایان شکارکنان خاود را در برابار هزیناه هاای پزشاکی بیمارساتانی و از کا

.افتادگی بیمه می کنند و گاهی برخی از آنها بیمه عمر هم به آنمی افزایند
انع از مقصود از قانون تبعیض بارداری این اسات کاه ما:ق اوو تبع ض د رداری

.موجب تبعیض در کار شود“ بارداری ش زایمان یا وضعی مشابه”این شود که 
ای یاک کارفرمایان خصوصی را مجبور می سازد بر:ق اوو ت م ن دودجه فراگ ر

دورم مشخص ش معمولأ هیجدم مام پس از قطع رابطه کارگر یا



و ش هزیناه هاای بهداشاتی(منتظر خدمت یا بازنشساته شادم ) کارمند با شرکت 
.بیماری او را تامین کند

اسات مراقبت های بهداشتی بلند مدت چندین گونه:مراقبت ه ی دونن منت
مزایاا و کارفرمایان می توانند با بستن قرارداد های بیمه ش کارکنان خاود را از ایان

ود کاه از به وسیله کسانی ارائه می ش” مراقبت های غیر پزشکی “.برخوردار سازند
نظر پزشکی هیچ مهارتی ندارند و به افراد کمک هاای روزاناه مای دهناد تاا آنهاا 

ت در مراقبا“.مثل کمک به افراد در حماا کردن–بتوانند زندگی خود را بگدرانند 
که باه نوعی مراقبت است که یک پرستار برای کمک به خانه کسی می رود“ خانه

شود که به وسیله کسانی ارائه می“ مراقبت غیر رسمی“.این نوع کمک ها نیاز دارد
باه در این رام هیچ نوع جواز و تخصصی ندارند ولی به عنوان خویشااوند و دوسات

وناه گ“ مراقبت با مرخصای“.خانه نزدیکان خود می روند و از آنها مراقبت می کنند
رزناد ای از مراقبت است که به فرد به صورت ساعتی مرخصی دادم می شود تا به ف

.ش زوج یا زوجه خود رسیدگی کند



مزایای بازنشستگي 

سااازمان تااامین اجتماااعی بااه افااراد سااه نااوع کمااک ماای :تهه م ن اجد،هه عی
د مای نخستشهمان حقوق بازنشستگی است که برای افراد سالخوردم نوعی درآما.نماید
اخات دوا شبه وارثان کسی که فوت کردم است به صورت ماهانه حقوق و مزایا پرد.باشد

.و سرانجاا پرداخت های از کار افتادگی به صورت ماهانه انجاا می شود. می کند

ه تقسایم برنامه های بازنشستگی را می توان به دو دسات:درا مه ه ی د واشسدگی
رای تعیین دستور العملی بدرا مه ه ی مبدنی در مزای ی قطعی د واشسدگی (1:کرد

تاوان مزایایی که به فرد بازنشسته تعلق می گیرد ش وجود دارد ش باه گوناه ای کاه مای
درا مه مبدنی دهر  ( 2.پیش از رسیدن به دورم بازنشستگی مزایای واقعی را تعیین کرد

ق پس انداز ش آنچه کارفرما باید به یک شخص بازنشسته یا صندوتع  ن س م ک رفرم  
ن تاامی”هادف قاانون .جهت تامین حقوق بازنشستگی کارمند بدهدشمشخص می شاود

ند و برنامه این است که حقوق بازنشستگی آنها را تامین ک“درآمد بازنشستگی کارکنان
.های مربوط به بازنشستگی را تقویت نماید



خدماتي که به کارکنان ارائه داده مي شود 

از بسیاری از کارکنان غیر از حقوق مرخصای هاا ش بیماه و مزایاای بازنشساتگی
از .نادانواع خدمات دیگری هم بهرم مند می شوند که کارفرمایان به آنها ارائه می کن

ش خادماتی ( مانند مشاورم های شخصی و حقوقی ) آن جمله است خدمات شخصی 
و کماک( مانند دایر کردن مهد کاودک بارای فرزنادان کارکناان ) در رابطه با کار 

.هزینه های تحصیلی و خدماتی که شرکت ها به مدیران ارائه می کنند

سامی مقصود ازکمک به کارکنان یک برناماه ر:درا مه ه ی ک،ک ده ک رکن و 
است که کارفرما به اجرا در می آورد و بادان وسایله بارای حال مسااله هاائی کاه 

د ارائه می کنا( هزینه های مربوطه ) دامنگیر کارکنان است کمک های مشاورم ای 
.تا آنها خود را از اعتیاد ش قمار و تنش ها یا فشار های روانی نجات دهند



برنامه های مبتني بر مزایای انعطاف پذیر 

تند پو  نامیدند ش زیرا کارکنان می توانسدرا مه ه ی ک فه تری  در آغاز اینها را 
ون برای اقلاا گوناا گا“ کافه تریا”های حاصل از مزایای خود را همانند کسی که در 

گزین جاای“ انعطاف پذیر”پس از گذشت سالها وازم .خرج می کند به مصرف برسانند
.شد “ کافه تریا” 

ادم هدف از اجرای چنین برنامه ای این است که به کارگر یا کارمند این امکاان د
شود تا مجموعه مزایای خود را ش با رعایت دو شرط ش بدان گونه که مای خواهاد باه 

باه هار نخست کارفرما باید به صورتی دقیق کل هزینه های مرباوط. مصرف برساند
اید در بر مجموعه از مزایا را تعیین نماید ش دوا یک برنامه مبتنی بر چنین مزایائی ب

.گیرندم اقلامی شود که در اختیار فرد نیست



واگذاری امور مربوط به مزایای کارکنان 

کت شرکت ها می توانند طبق قرارداد امور مربوط به مزایای کارکناان را باه شار
رکت را شرکت ها با بستن قرار داد ناا همه کارکنان یک شا. های دیگر واگذار کنند

مقصود از واگذاری امور مزایای کارکناان باه شارکت.در فهرست خود قرار می دهند
ور دیگر این است که یک سازمان به صورت کارفرمای قانونی در می آیاد و هماه اما

ش این کارها شامل کارمند یاابی ش گازینش.اداری و دفتری کارکنان را انجاا می دهد
ان مانند پرداخت هایی کاه بایاد باه ساازم) استخداا ش پرداخت بدهی های مالیاتی 

جااا دادن و نیاز ان( تامین اجتماعی ش از بابت بیمه بیکاری به این قبیل امور بشاود 
مای (به کمک سرپرست مستقر در محل ) کارهای روزانه مانند ارزیابی عملکر دها 

ا مزیت اصلی اجرای چنین برنامه ای این که مادیریتی مشاخص ایان اماور ر. شود 
.ادارم خواهد کرد



و ایمني در محيط کارهداشت ب



ي کاری؟سيستم نگهداری یا سيستم کيفيت زندگ•

تندرستيكاركنان
.مليتوجهبهبرنامههايتندرستيكاركناندرسطحاستانيو-1

اركنانبهلزومتوجهبيشتربهنظامتاميناجتماعيبهعلتكاهشوابستگيك)
(سازمانها

منافعاينسيستمشامل-2
منافعسازماني
منافعكاركنان
منافعاجتماعي



تع ری 

روحيه پرهيز از مخاطرات در عمل یا : ایمني 
ميزان دوری از خطر

.تعلم و هنر دستيابي به سلامت اس: بهداشت 



کارحوادث ناشي از 

حداقلبهراآنتوانميولياستكارمسلمجزء
.رسانيد

ازيجلوگيربرايرامشخصيدستوراتقوانين،اگرچه
اهنامهآئينوقوانينلكننمايند،ميمطرححوادث

شوندنميموفقتنهاييبه
وكاركنانكهكردجلوگيريحوادثازتوانميزماني

.نمايندهمراهيمديريت



اهداف حفاظت فنی و بهداشت کار

اید به امنیت محیط کار از مهم ترین مسائلی است که ب
آن توجه شودش زیرا ادامه حیات یک کارگام به آن 

.وابسته است



اهداف حفاظت فنی و بهداشت کار

:  هدف بهداشت کار 
سالم سازی محیط کارش

جلوگیری از بروز بیماری های شغلی و غیر شغلی 
تناسب کار با وضعیت جسمی و روحی کارگران 

بطور کلي سالم نگه داشتن کارگر و محيط کار 



اهداف حفاظت فنی و بهداشت کار

:  هدف حفاظت فني 

تبرقراريامنيتمحيطكارازلحاظوضعي
لساختمان،دستگاهها،پيشبينيوساي

...اطفاءحريقو



کارایمني محيط 

:شامل
:لشامتامين سلامت کارکنان در محلروشهای -1

ند تدابير پيشگيری و درمان مان)صنعتيطب –الف 
...(آزمایشات قبل از استخدام و

(مشاوره و راهنمائي کارکنان)روانشناسي–ب 

ل بين روابط مشاغل با محيط کارو تعام)محيطکنترل –ج 
(این دو



ايمنی محيط کار

آرگونومي و بيو مکانيکي -2

ناليز آناليز ضایعات ، آ)مهندسي سيستم ها-3

...(خطای انساني و 

(آماریاپيد مولوژی ، روشهای )روشهای اکتشافي-4

تار طرز تلقي کارکنان ، تغيير رف)روشهای رفتاری-5

...(  و



حوادث ناشی از کار

:  حادثه را این گونه تعریف مي کند(( ديويس.ال))

((ضعف در انجام واکنش و فرار از حالت های خاص)) 



حوادث ناشی از کار

:اظریه ز دبه پذیری 
:كهكندميبياننظريهاين

خصوصياتبودندارادليلبهافراد،ازتعدادي
.باشندميحوادثمعرضدربيشترمعيني،

.يستندنشناساييقابلسادگيبهافراداينالبته



حوادث ناشی از کار

افراد معتقد به اين نظريه، حذف اين حوادث را در رعايت مراحل زير مي
:دانند

شناسایي خصوصيات افراد مستعد حادثه. 1

آزمودن همه کارکنان بر حسب این خصوصيات. 2

واگذاری شغل های پر خطر به کارکناني که نمره پایين. ي 3

.دارند



دلايل بروز حوادث

.Aعوامل انساني ایجاد حادثه

.Bعوامل فيزیکي ایجاد سانحه



حادثهعوامل انساني ایجاد 

بينايي(1

ستعدافرادمسنياخيليجوانبيشترم:سنافراد(2

حادثههستند

.وندافرادباتجربهكمتردچارسانحهميش:سابقه(3



حادثهعوامل انساني ایجاد 

،عدمعصبانيت،ترس،افسردگي:هيجاناتعاطفي(4

...تمركزوتعادلو

ارافرادباضريبهوشيبالاتركمتردچ:هوش(5

حادثهميشوند

رابطهميزاناحترام:سايرعواملانساني(6



سانحهعوامل فيزیکي ایجاد 

مكانهايمستعدبروزسوانح(1

مشكلاتناشيازكاربارايانه(2

يكيفيزيكي،شيميايي،بيولوژ:عواملزيانآوردرمحيطكار(3



ت مهم در مدیریت منابع انساني سلامتي کارکنان از آن جه

:است که

ان با اصولاً شخصي سالم است که از نقطه نظر خود و دیگر

محيط اطراف اعم از محيط خانوادگي، اجتماعي و کاری

.سازگار باشد


