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 "با نام آفریدگار قلم و اندیشه"

ترین منبع برای مطالعه مبانی سازمان و بهترین و جامع“کنیم : به ضرس قاطع اعلام می

 ”است. DLMهای کارتمدیریت )دکتری(/ تئوریهای مدیریت )کارشناسی ارشد(، فلش

 خوش آمدید. DLMبه جمع اعضای خانواده بزرگ 

 را در کنکور داشته باشید. %70میخوانید باید انتظار درصد بالای  DLMدر هر درسی 

 ترینهینهبیا  ترینجامعکنیم با این رویکرد است که ما یا پکی ارائه نمیکنیم یا وقتی ارائه می

ر نیاز کند. )حتی اگشده طراحی کرد و شما را از کتاب و کلاس و تست بیمنبعی باشد که می

 شما غیرمرتبط باشد( کارشناسی ارشدیا  رشته کارشناسی

نیازی به مطالعه هیچ منبع دیگری ندارید. البته ما هیچوقت  DLMهای کارتبا مطالعه فلش

منبع  بهترینقطعا  DLMگوییم اما می چرا که نه؛نخوانید؛ اگر فرصت دارید گوییم منبع نمی

باشد. اگر خواستید منبع میگیرد و هم جامع است. زیرا هم وقت به مراتب کمتری از شما می

 اندسازمان و مدیریت دکتر سیدمحمد مقیمی، انتشارات راهمبانی بخوانید آخرین چاپ کتاب 

سازی . زیرا ما مطالب را برای شما سادهDLMهای کارتفلش مطالعه؛ اما بعد از را مطالعه کنید

  .ایمنیز کرده
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رقمی و دورقمی کنکور دکتری و ارشد، دانشجویانی های تکر ساله تعداد زیادی از رتبهه

 اند. را به عنوان منبع انتخاب کرده DLMهستند که 

به درصدهای بالا  DLMهای کارتهاست داوطلبان کنکور با مطالعه فلشدلیل اینکه سال

ویا های پبلکه علاوه بر آن، روشها نیست؛ کارتیابند، فقط جامعیت محتوایی فلشدست می

-های علمی و تجربی تکنولوژیگیری از آخرین یافتهو هوشمندی است که با خلاقیت و بهره

دستورالعمل مطالعه در اختیار شما  در قالبها و هم کارتهای آموزشی هم در طراحی فلش

 دهیم.عزیزان قرار می

های ماهوی هر درس با درس تناسب تفاوتما بهترین روش مطالعه را برای دروس مختلف )به 

 کنیم.دیگر( به شما پیشنهاد می

DLM: Dynamic Learning Method 

 را به عزیزترین دوستان خود معرفی کنید. DLMلطفا 

ان ها به دوستانتما تبلیغات پرهیاهویی نداریم. تبلیغات ما اعتماد به شما برای معرفی پک

شاء ا... در کنکور کسب خواهید کرد وتعهد و صداقتی که ای که ان است با اتکا به نتیجه

 بوده است. DLMهمیشه سیاست اصولی 
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 : DLM دستورالعمل مطالعه

ه ها و روش مطالعکارتهای این سبک طراحی فلشترین ویژگیتوجه: یکی از مهم"

DLM  آموزید نه حفظی. ویژگی مهم دیگر می "مفهومی"این است که مطالب را

جهت افزایش رغبت و  "کودک درون"و  "یحافظه تصویر"، "بازی"استفاده از 

مطالعه  و اینکه باشد.انگیزه شما برای مطالعه و نیز بالاتر بردن راندمان مطالعه می

کننده برای قبولی در کنکور( تبدیل بخش )نه یک اجبار کسلرا به امری لذت

 "کنیم.

کارتی شامل دو رو است. روی اول صورت سوال یا عنوان؛ روی دوم پاسخ هر فلشله اول: مرح

 سوال یا توضیحات.

تر است و فضای سفید وجود دارد که مطالبی را به صورت کلیدواژه ها خالیکارتروی فلش

 یادداشت کنید. 

-باید کلیدواژهکنید، های آن روز را مطالعه میکارتبندی فلشهر روز که مطابق جدول زمان

ارت کهایی را برای خود یادداشت کنید که به شما کمک کنند در مرورها کل مطالب پشت فلش

 را به یاد بیاورید. 
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خود را چنین تصور کنید که قرار است بروید پای تخته و برای کلاس کنفرانس دهید. یک نفر 

گر به هفت کلیدواژه و یک نفر دی ممکن است به پنج کلیدواژه نیاز داشته باشد، یک نفر دیگر

به یازده کلید واژه. تعداد مهم نیست. مهم این است که کل مطالب را بتوانید با استفاده از 

 ها به یاد بیاورید. به یادآوردن هم کافی نیست؛ باید برای خود از حفظ بیان کنید. کلیدواژه

، آیید از حفظ بیان کنیدد که میممکن است برای خود مثلاً سه کلید واژه یادداشت کنید، بع

 ها را به یاد نیاوردید و مثلا دو کلید واژه دیگر باید اضافه کنید ....ببینید برخی قسمت

ها حداقل ها وجود ندارد. تعداد کلیدواژههمانطوریکه گفتیم محدودیتی در تعداد کلیدواژه

فظ را برای خود از ح کارتفلشکل مطالب پشت هر تعدادی باید باشد که با کمک آنها بتوانید 

 بیان کنید.

 این کار روز اول بود.

 .CTSدر روز بعد باید بروید سراغ کتابچه 

CTS  چیست؟ 

ایم تا مطمئن شویم مطالبی را که هر روز ای است که ما به دقت برای شما طراحی کردهکتابچه

 CTSاید. وقتی جاهای خالی را در کتابچه ها آموخته باشید، فرا گرفتهکارتباید از مطالعه فلش

تر از آن از خود آزمون دهید و هم مهمکنید در واقع دارید هم خلاصه نویسی انجام میپر می
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اند با دقت انتخاب شده CTSباشید. جاهای خالی در کتابچه  گیرید که مطالب را یاد گرفتهمی

ها را با کارتروز اول که مطالب فلشفردای اینکه و  تا درک شما از مفاهیم تضمین شود. 

ها برای خود از حفظ بیان کرده بودید دوباره یک مرور و خودآزمایی انجام استفاده از کلیدواژه

عنی ی، در عین حال و این ایدباشید تا مطمئن شویم مطالب روز گذشته را خوب فرا گرفته داده

 . ه اندتر شدلندمدت شما نزدیکمدت شما به حافظه بمطالب یک گام از حافظه کوتاه

خدا خیرشان بدهد. عجب "خوانید، بگویید: می DLMاین فقط برای ما کافی نیست که وقتی 

بلکه علاوه بر آن، برای ما مهم است که مطالبی را که در  "اند.ای طراحی کردهبسته عالی

 د.را در کنکور کسب نماییاختیار شما قرار داده شده حتما خوب یاد بگیرید و حتما نتیجه لازم 

اید. برای ما خوانده DLMبرای ما مهم است که بالاترین درصدهای شما در دروسی باشد که 

 ربشما نقشی نیکو از خود آینده مهم است در سرنوشت علمی و تحصیلی شما و در زندگی 

 گذاریم. جای

CTS حداقل یک بار  هاکارتبرای این است که مطمئن شویم به همه نکات و مطالب فلش

 اید که منجر به یادگیری شده باشد.توجهی کرده

و  کارت مربوطه مراجعه کنیدها را نتوانستید پر کنید باید به فلشچنانچه برخی از جای خالی

بودید، چه بوده و آن را یاد بگیرید. در عین حال پر کردن  ببینید پاسخی که فراموش کرده
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ای که قبل و بعد از جای خالی آمده شوید یکی دو جمله شود مجبورها باعث میجای خالی

  (;است را با دقت بیشتری بخوانید 

 دارید:انتخاب حالا دو 

 توانید مابقی مرورها را از طریق جعبه لایتنر انجام دهید.الف( می

 انجام دهید. CTSاز طریق کتابچه هم توانید مابقی مرورها را ب( یا می

توانید یک ( دنبال کنید می5ها را از طریق جعبه لایتنر )جیکارتش* اگر خواستید مرور فل

ود التحریر به محل سکونت خترین فروشگاه کتاب و لوازمجعبه لایتنر از سایت ما یا از نزدیک

 تهیه کنید و مطابق با دستورالعمل لایتنر جلو بروید.

ام مرور ، هفتم، پانزدهم و سیها باید در روز اول، دوم، چهارمکارتبراساس روش لایتنر فلش

وارد دهنده این است که مطالب شوند. چنانچه در همه این مرورها مطالب را بلد بودید، نشان

. و چنانچه مطالب فراموش شده باشند باید به خانه اول جعبه حافظه بلندمدت شما شده اند

 برگردند و این مسیر از نو طی شود.

گرفتن از خود مجاز  دهید، برای آزمونجعبه لایتنر قرار میها را در کارت: اگر فلش1نکته

بودید،  کارت یادداشت کردههایی که در روز اول برای خود در روی هر فلشهستید از کلیدواژه

 استفاده کنید تا مطالب را بهتر به یاد بیاورید. 
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کارت مربوطه فلش مطالب را بلد بودید، CTS: چنانچه در مرحله آزمون از طریق کتابچه 2نکته

 گیرد و چنانچه بلد نبودید در خانه اول.در خانه دوم جعبه لایتنر قرار می

دهد و برای مرورها اشتیاق ایجاد خوبی جعبه لایتنر این است که یک نظمی به مطالعه شما می

گیرید و بلد هستید، در این بازی جایزه کند؛ زیرا هر بار که مطالب را از خود آزمون میمی

ها به خانه بعدی در جعبه لایتنر انتقال کارتروید)فلشگیرید و به مرحله بعد بازی میمی

ند. کیابند( و این پاداش برای موفقیت، نوعی رضایت درونی و خوشحالی برای شما ایجاد میمی

کم مشود کنماید و باعث میبه خصوص برای کسانی که حوصله مطالعه ندارند، رغبت ایجاد می

 طالعه خوششان بیاید. از م

  چنانچه خواستید بدون استفاده از جعبه لایتنر، مرورها را انجام دهید از کتابچه

CTS  استفاده کنید؛ بدین ترتیب که همان توالی مرورها را انجام خواهید داد ولی

ها و از طریق جعبه لایتنر، از روی و از طریق کتابچه کارتاین بار به جای از روی فلش

CTS. بندی روز اول، روز دوم، روز چهارم، روز هفتم، روز پانزدهم یعنی همان زمان

 مراعات کنید.و آزمون از خودتان ام را برای مرورها و روز سی

توانید مطالب کتابچه را هر روز پاک کنید و مجددا در موعد هم می ،CTSدر مرور از طریق 

ها صلاً از روز اول در داخل کتابچه جای خالیتوانید امرورها، جاهای خالی را پر کنید؛ هم می
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ها ارتکها را در یک چکنویس یادداشت نمایید و بعد صحت آنها را با فلشرا پر نکنید و پاسخ

 چک کنید.

 اضافی از طریق سایت تهیه فرمایید. CTSهای راه سوم هم این است که به تعداد لازم کتابچه

اضافه مورد نیاز شما خواهد بود؛ زیرا به جز مرتبه اول،   CTSکتابچه  5)در اینصورت مجموعا 

بار دیگر مرور و خودآزمایی انجام خواهید داد: روز دوم، چهارم، هفتم، پانزدهم  5در مجموع 

 ام(.و سی

اگر با فاصله بیشتر از چهار ماه تا کنکور، مطالعه پک را تمام کردید، توصیه ما این است که 

مطالب را یکجا مرور  کنکور از اول تا آخر پر کنید تا همه نزدیکرا  CTSکل کتابچه یک بار هم 

 کرده باشید و خیالتان راحت شود. 
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 چند نکته:

های رسانیپیامک بزنید. کلیه اطلاع 30007650001774را به  Theoryحتما کلمه  -1

شود؛ منجمله اگر فایل تکمیلی روی سایت قرار دهیم. انجام می SMSما از طریق 

های شما بسته شده، لطفا حتما در طول یک ماه مانده به چنانچه دریافت پیامک

 مراجعه فرمایید. www.DLMgroup.irکنکور مدام به وبسایت 

کنیم که مطالعه خود را طوری به اتمام برسانید که فرصت کنید اکیداً توصیه می -2

سال گذشته را یک یا دو بار بزنید. سعی کنید محیط آزمون  10های کنکورهای تست

سازی کنید، همان لباسی را که میخواهید در جلسه کنکور به تن را برای خود شبیه

داشته باشید، بپوشید و دروس را به همان ترتیبی که میخواهید در جلسه کنکور 

 پاسخ دهید، بزنید. 
انی سازمان و مدیریت )دکتری(/ با پک دیگری که برای مب DLMتفاوت این پک  -3

ایم، این آست که آن پک، جامع تئوریهای مدیریت )کارشناسی ارشد( ارائه کرده
 است و این پک، بهینه. 

 مبانی سازمان وهای ، کتابیمبانی سازمان و مدیریت دکتر مقیمآن پک علاوه بر کتاب 
صول ، امبانی سازمان و مدیریت، دکتر الوانی مومیمدیریت ع، مدیریت دکتر سیدجوادین

 زنرابیای هتئوری سازمان و رفتار سازمانی، دکتر رضاییان هایفتارسازمانیمدیریت و ر

http://www.dlmgroup.ir/
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ها مطرح نشده است های اخیر سوالی از این کتابدهد. اما در سالو ... را نیز پوشش می
 بوده است. و تقریبا تمامی سوالات از کتاب دکتر مقیمی

ها قانون حمایت از حقوق مولفان، مصنفان و هنرمندان به دقت کارتدر طراحی فلش -4

برداری صورت نگرفته است. در مورد رداری یا نسخهبرعایت شده و در هیچ قسمتی کپی

ها آمده است و رفرنس آنها طبیعتاً کارتجداول، اشکال و نمودارها، آنها عیناً در فلش

کتاب مبانی سازمان و مدیریت دکتر سیدمحمدمقیمی است. بدیهی است این امر با 

، های کنکورتست محورتوجه به منبع کنکور بودن این کتاب و نیز نحوه طراحی لغت

 باشد.ناگزیر بوده، لکن این استفاده کاملاً در حد متعارف و با ذکر منبع می

 .قرار دهیدلطفا موفقیت خود را به ما اطلاع دهید. لطفا ما را در جریان درصد و رتبه خود  -5

از طریق  DLMلطفا پیشنهادات و نقدهای ارزشمند خود را در راستای بهبود مستمر  -6

در اختیار ما قرار دهید.  www.DLMgroup.irدر وبسایت  "تماس با ما"منوی 

 نهایت مهم است.نظرات شما برای ما بی

 موفق و پیروز و سربلند باشید

 این یک دستور است ... 

 

 

http://www.dlmgroup.ir/
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دهی به مطالعه و کوآنتومی، ناخودآگاه تاثیر زیادی در نظمریزی )خودِ این برنامه بندی مطالعه:جدول زمان

د یشوروز تئوریهای مدیریت را مسلط می 25)فقط( که ظرف خواهد بود خیالتان راحت اولاً موفقیت شما دارد. زیرا 

 دانید چه کاری باید انجام دهید.(تان هر روز با خودتان روشن است و میتکلیف و ثانیاً

 CTS های جدیدکارتفلش بندیزمان

 - 20-1 روز اول

 10 - 1 45 -21 روز دوم

 24 - 10 64 - 46 روز سوم

 38 - 25 84-65 روز چهارم

 49 - 39 112-85 روز پنجم

 73 - 50 130 – 113 روز ششم

 86 -73 150 - 131 روز هفتم

 99 - 87 174 - 151 روز هشتم

 112 - 100 208 -175 روز نهم

 140 - 113 229-209 روز دهم

 157 - 141 247-230 روز یازدهم

 174 - 158 263-248 روز دوازدهم
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 184 - 175 279 -264 روز سیزدهم

 195 - 185 299-280 روز چهاردهم

 209 - 196 321 -300 روز پانزدهم

 223 - 210 339-322 روز شانزدهم

 239 - 224 364-340 روز هفدهم

 361 - 240 386 -365 روز هجدهم

 279 - 361 411 - 387 روز نوزدهم

 300 - 280 432 - 412 روز بیستم

 319 - 301 448 - 433 روز بیست و یکم

 331 - 320 474 - 449 روز بیست و دوم

 359 - 332 503 - 475 روز بیست و سوم

 386 - 360 526 - 504 روز بیست و چهارم

 406 - 387 546 - 527 روز بیست و پنجم

 424 - 407 - روز بیست و ششم

 را با هم هارمچبندی کرده باشیم، روزهای اول تا برای اینکه یک بار دیگر دستورالعمل مطالعه را جمع

 م که چه کارهایی باید انجام دهیمکنیمرور می
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 روز اول:

لازم است بر روی کنید به تعدادی که خوانید. سپس سعی میرا اول یک دور می 20تا  1کارت از فلش 

اید ها بکارت یادداشت کنید. تعداد کلیدواژههایی از قسمت پشت فلشکارت برای خود کلیدواژهفلش

کارت را یک دور از حفظ برای خود بیان آنقدر باشد که با کمک آنها بتوانید تمامی مطالب پشت فلش

 کنید. سعی کنید این کار را با صدای بلند انجام دهید. 

 ری برای روز اول نداریم.دیگ رکا

 روز دوم: 

پر کنید. باید از حفظ این کار را انجام دهید. اگر  CTSکتابچه  10تا  1حالا جاهای خالی را در صفحات 

کارت مربوطه مراجعه کنید و از روی آن پاسخ را پیدا توانید به فلشای فراموش شده میجای خالی

هایی بود که دیروز کارتکه مربوط به فلش CTS 10تا  1کنید؛ و سپس پر کنید. تا اینجا صفحات 

 خواندید پر شد. 

که در بالا  "نویسیکلیدواژه"( و  با روش 45تا  21های امروز را بردارید )از شماره کارتحالا فلش

 تشریح شد، آنها را مطالعه کنید. کار روز دوم هم تمام شد.



xiv 
 

 روز سوم:

 شود.(های دیروز میکارتکنید. )که مربوط به فلشرا پر  CTSکتابچه  24تا  10صفحات 

 مطالعه کنید. "نویسیکلیدواژه"( با روش 64تا  46های امروز را )از کارتفلش

 روز چهارم: 

 را پر کنید. CTS 38تا  25صفحات 

 مطالعه کنید. "نویسیکلیدواژه"را با روش  84 – 65های کارتفلش

. 

. 

. 

 الی آخر

 

 بعدش باید چکار کنم؟ سوال: 

اید. انگار کتاب به آن قطوری را دو بار اید و از خود آزمون گرفتهببینید، تا اینجا دو بار مطالب را خوانده

کنید مطالب را است(. حالا اگر تا کنکور فاصله کمی دارید و احساس می DLMاید )این معجزه خوانده
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ه های گذشتهای سالست انجام دهید. فقط بروید تستفراموش نخواهید کرد، دیگر هیچ کاری لازم نی

 را بزنید.

 توانید انجام دهید:اما اگر تا کنکور فاصله زیادی دارید دو کار می

 توانید مابقی مرورها را از طریق جعبه لایتنر انجام دهید.الف( می

 .نبال کنیدد CTSتوانید مابقی مرورها را هم از طریق کتابچه ب( یا می

 این راهنما را بخوانید. vi – viiiلطفا برای توضیحات بیشتر یک بار دیگر برگردید و صفحات 

 

 

 

 

 

 %100نگاهی به درصد حالا بروید با اعتماد به نفس و با نیم

 ید و حالشو ببریدبیاور %80این درس را بالای 

 برای ما هم دعا کنید.

 .معرفی کنید بهترین دوستانتانرا به  DLMو لطفا 

 بااحترام
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 فصل اول

 کلیات

 مورد(: 4)ها های سازمانویژگی

1.  .................... 

2.  .................... 

3.  .................... 

4.  .................... 

 

 عناصر سازمان از دیدگاه لیویت

 

-           ................. 

-           ................. 

-           ................. 

- ................. 

................. 

................. 

................. 
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یافتة جهان ........... به عنوان تاروپود تحولات و دگرگونی در مناطق توسعه *

 شود. تلقی می

ها که دراختیار مدیریت قرار دارند عبارت است از؟ عوامل و منابع سازمان *
  مورد( 4)

1. ..... ............... 

2.  .................... 

3.  .................... 

4.  .................... 

به عقیده پالکوت پارسونز صفت مشخصه یک سازمان که آن را از سایر 

 سازد، چیست؟ .................... نهادهای اجتماعی متمایز می

و  اهداف .................... : اهدافی که سازمان به طور واقعی پیگیر آن است 1نکته *

 اهداف .................... شود اهدافی که به صورت مدون شده در بیانیة رسمی اعلام می

 باشند. می

عبارت است از ایجاد سازگاری بین اهداف فردی )مانند دستمزد .................... : 2نکته 

 سازمانی. بالا، دست یافتن به جایگاه و مقام و ...( و اهداف
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 مورد(: 4)ویلیام اسکات  وپیتر بلاو  ها از دیدگاهانواع سازمان

1.    ....................2    .................... .3    .................... .4.................... . 

 است.  ....................ها مبتنی بر از سازمان بندی پیتر بلاو و ویلیام اسکاتطبقه نکته: 

نفعان ذی نوع سازمان 

 اصلی

 ...................... های مبتنی بر منافع متقابلانجمن -1

 ...................... های بازرگانی شرکت -2

 ...................... های خدماتی سازمان -3

 های غیرانتفاعی سازمان -4

 )مبتنی بر منافع عمومی(     

...................... 

 

 . .................... های مبتنی بر منافع متقابل مانند : انجمن1نکته *
 ..................... های مبتنی بر منفعت عمومی مانند : سازمان2نکته *
 

  



4 
 

 :مورد( 4)ها از دیدگاه آمیتای اتزیونی بندی سازمانطبقه

 ها()مانند زندان.................... . غلبه 1

، .................... های مادی مانند )انگیزاننده: پاداش.................... غلبه  -2
 .................... ،....................) 

هایی که از طریق سازمانهای درونی)انگیزاننده: ارزش.................... غلبه  -3
ای، موسسات های حرفهشوند، مانند نهادهای مذهبی، انجمنتشکیل می .................... 

 های دانشجویی(ها و سازمانخیریه، دانشگاه
و  .................... ترکیب قدرت  نظامیهای ساختارهای ترکیبی: )مانند سازمان -4

و قدرت  .................... )ترکیب قدرت  های کارگریاتحادیه، ....................(قدرت 
رانیکشتیهای و فعالیت کشاورزی، مزارع های صنعتیشهرک(، ....................

 .....................(و قدرت  .................... )ترکیب قدرت  
 .هاستدر سازمان .................... های بندی آمیتای اتزیونی بر طبق مدلنکته: طبقه *
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 ها به عنوان خردهها بر اساس کارکرد آنبندی دانیل کتز و رابرت کاهن از سازمانطبقه
 های اجتماعیسیستم

 ( ....................های )سازمان.................... کارکرد  -
در  ................. های ، مراقبت................. در  ................. )................. کارکرد   -

 ( .................های سازمان
 (....................)خلق دانش در .................... کارکردهای  -
، ................. ، ................  )حکمیت و کنترل منابع در................. کارکردهای  -

 (.................و  ................. 

 تالکوت پارسونز AGALمدل 
کارکرد 

 اجتماعی
نوع 

 سازمان
 مثال

گرایش به  ...............
............ 

............... 

گرایش به  ...............
............ 

های سازمان
مانند ............ 

............ 
 هایسازمان ...............

............ 
های سازمان

............ مانند 
 ............و  ............

های سازمان ...............
............ 

 ............ و  ............
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 :های انتفاعی و غیرانتفاعیتفاوت میان سازمان

های غیرانتفاعی نبال سودآوری هستند اما سازماندهای انتفاعی بهسازمان -1

 هستند. .................... 

کنند در تمامی افرادِ استخدام شده حقوق دریافت می های انتفاعیدر سازمان -2
 وطلب.هم افراد حقوق بگیر وجود دارد و هم افراد دا .................... های که سازمانحالی

های سازمان و ....................های های غیرانتفاعی به دو دسته سازمانسازمان :1نکته 
ناشی از هدایا، .................... های شوند. درآمد سازمانبندی میتقسیم .................... 

که درآمد نذورات، حق عضویت، وقف و فروش محصولات و خدمات است. در حالی
ناشی از مالیات، عوارض و فروش محصولات و خدمات  .................... های سازمان

 باشد.می
 شوند. های خصوصی به سه دسته اصلی تقسیم می: سازمان2نکته 

 ....................( مالکیت 1
 .................... ( مالکیت 2
 .................... ( مالکیت 3

 شوند.های دولتی نیز به سه دسته اصلی تقسیم می: سازمان3نکته 
 ....................های ( سازمان1
 ....................های ( سازمان2
 .................... های ( شرکت3
 
*  

 .است...............  مدیریت هدف
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 .است...............  فرآیند یک مدیریت *

 .است...............  علم یک مدیریت *

 .است...............  فرآیندی مدیریت *

 باشد.می« درست کارها»................ به معنی انجام  *

 باشد.می برای تحقق هدف« کارهای درست»................ به معنی انجام  *

به معنای  ....................به معنای استفاده بهینه از منابع و  ....................در یک کلام 
 است. دستیابی به هدفدر جهت صحیح حرکت کردن برای 

 

 وجود دارد؟« اداره امور»و « مدیریت»به اعتقاد الیور شلدون چه تفاوتی میان 

 ....................و اداره امور را فرآیندی  ....................مدیریت را فرآیندی  شلدون
 . ....................قلمداد می کند. بنابراین او 

کارگیری کند که با بهقلمداد می ....................را جزئی از  .................... بریچ
 سروکار دارد. ....................

اداره امور در سطح بالاتری از مدیریت قرار دارد.  ....................در دیدگاه  نکته:
اداره امور جزیی از مدیریت است. در این حال در  ....................که در دیدگاه درحالی
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دیدگاه دانشمندانی همچون فایول، فالت، برنارد و ... اداره امور و مدیریت مترادف 
 شوند.یکدیگر در نظر گرفته می

 
 .مهارتکارگیری .................. عبارت است از دستیابی به نتایج از طریق به

برای دستیابی به نتایج مطلوب اشاره دارد و از عناصر:  ....................هنر برکاربرد  نکته:
 شود.تشکیل می ............... -5............... -4............... -3............... -2 ............... -1

متقدمین مدیریت مانند ماری پارکر فالت و جورج تری مدیریت را بیشتر هنر قلمداد 
 کردند. می

شود مدیریت را .................. قلمداد تیلور که از او به عنوان پدر مدیریت علمی یاد می

 کرد.می

های زیر را برای آن دانشمندانی که در علم بودن مدیریت تأکید دارند مشخصه: 1نکته 
 گیرند:در نظر می

1- .................... 
2- .................... 
3- .................... 
4- .................... 
5- .................... 

و  ....................دو مکمل یکدیگرند و چه مدیریت را هنر قلمداد کنیم و چه علم، این :2نکته 
 هر دو برای موفقیت مدیر لازم هستند. ....................
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کند و محسوب می ....................مدیریت را نه هنر و نه علم، بلکه  ادگارت شاین :3نکته 
 داند.استوار و محکم می....................و  ....................، ....................ویژگی  برای آن سه

 
 «:هنری مینترزبرگ»های رفتاری مدیران از نگاه یشایستگ

 . ....................از طریق  ....................ساماندهی  -1
 ....................برای  ....................ساماندهی  -2
 . ....................از طریق  ....................ساماندهی  -3
 

 هنری مینترزبرگ: از نگاه های مدیریتقطب

 ....................مدیریت به عنوان -1

 ....................مدیریت به  -2

 ....................عنوان مدیریت به -3
ی در تمام ....................نیازمند اثربخشی و  مدیران فرهیختهبه اعتقاد مینترزبرگ  نکته:

 های مدیریت هستند.گانه قطبسطوح سه
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 های مدیریت عبارتند از:های متوازن مدیران فرهیخته با توجه به قطبسبک

1. .................... 
2. .................... 
3. .................... 

)مدل مدیریت آلمانی( نقاط قوت ................ را با ................ ترکیب  حل مسئله* سبک 

 کند و در میان مدیران سطح ................ در مشاغل تولیدی و مهندسی رواج دارد.می

ه و مدار بودسازی فرهنگ انگلیسی از مدیران خوب( انسان)کلیشه ترقیبی* سبک 

باشد و به دنبال تسهیل امور برای کارکنان فرهنگ .................. میمبتنی بر ............... و 

 است.

سازی مدل آمریکایی از مدیران خوب( بر پایه )کلیشه بخشیبصیرت* سبک 

 باشد. این سبک مدیریت ............... است................. بوده و نشأت گرفته از تجربه می

 

 سطوح مدیریت

 سطح مدیریت .................  -1

 سطح مدیریت ................ -2

  سطح مدیریت ................. -3

 

 مدیریت 
 عالی

 مدیریت میانی

 مدیریت عملیاتی
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مهارت شویم تر مینزدیک مدیریت عالیهرچه از سطح مدیریت عملیاتی به سطح 
 کند.میاهمیت بیشتری پیدا .................... 

گیری و های سازمان و تصمیمبه معنای توانایی در درک پیچیدگی ....................مهارت
 گذاری در جهت اهداف بلندمدت سازمان است.سیاست

 
 مهارت ....................مدیران همه سطوح بخصوص سطح میانی باید از  نکته:

کردن با دیگران و درک نیازهای آنان بالایی برخوردار باشند. زیرا باید توانایی کار 
 منظور انگیزش و رهبری آنان را داشته باشند.به

 

 کند:رابرت لوسیر مدیران را به سه دسته تقسیم می
1- .................... 
2- .................... 
3- .................... 

 
در  ....................و  ....................، ....................،  ....................چهار حوزه عملیاتی : 1نکته
های گیرد که کار حوزهدر زمره مدیران ارشد قرار می ....................و  مدیران عملیاتیزمره 

 کند.ای را سرپرستی میوظیفه
 

واحدهای مختلف سازمان حول  منابع مورد نیاز و کارکنان را از ....................مدیران  :2نکته
 آورند.اجرای یک پروژه خاص گردهم می
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ارائه شده سطوح مدیریت به  کیت دیویسبندی دیگری که توسط در تقسیم)مهم(:  3نکته
 ....................و  ....................،  ....................،  ....................،  ....................پنج سطح: 

 شود.بندی میتقسیم

 

 وظایف اصلی مدیریت سطح عالی:
1. .................... 
2. .................... 
3. .................... 
4. .................... 
5. .................... 
6. .................... 
7. .................... 
8. .................... 

 
 وظایف مدیریت سطح میانی:

1. .................... 
2. .................... 
3. .................... 
4. .................... 
5. .................... 
6. .................... 
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کنیم حرکت می ....................به سمت  ....................های جدید سازمانی که از در طراحی نکته:
ه تغییر یافت ....................به  ....................ها از کاهش یافته و نقش آن میانیتعداد مدیران سطح 

 است.
 

ها سروکار دارند و هنوز کانال ارتباطی ها و تیمبا طیف وسیعی از پروژه ....................امروزه مدیران 
  شوند.تر سازمان محسوب میکلیدی میان مدیران ارشد با سطوح پایین

 

 وظایف سطح مدیریت عملیاتی )سرپرستی(:
1. .................... 
2. .................... 
3. .................... 
4. .................... 
5. .................... 
6. .................... 
7. .................... 

 
 کارکنان جدیدالوروددهی نگرش شکلبیشترین نقش را در  ....................مدیران  نکته:

 به سازمان دارند.
 

یک از وظایف چهارگانه مدیریت تر وقت خود را به کداممدیران عالی سازمان بیش
 دهند؟ ....................اختصاص می
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و  ....................، ....................، ....................وظایف چهارگانه مدیریت عبارتند از:  :1نکته
..................... 

کاهش و  ....................َشویم تر میهرچه از سطح عملیاتی به سطح عالی نزدیک :2نکته
 هدایتترین وقت خود را به بیش مدیران ....................یابد. ضمناً افزایش می ....................

 دهند.میکارکنان زیرمجموعه اختصاص
یعنی چگونگی انجام  ...................یعنی تعیین طریقه انجام کار در آینده.  .................... :3نکته
جای یعنی به چه دلیل کارکنان باید به انجام کار تمایل داشته باشند )امروزه به ...................کار. 

هدایت صحیح شود. اجرای مؤثر تصمیمات از طریق واژه هدایت از واژه رهبری استفاده می
به معنای تعیین استانداردها و سنجش عملکرد به منظور تطابق  ...................پذیر است.( و امکان

 باشد.با استانداردهای تعیین شده و انجام اقدامات اصلاحی می
 میباشند و برای تماشمول هستند و قابل انتقال و آموختنی میعام و جهان ................... :4نکته

 ها کاربرد دارند.سطوح مدیریت و تمامی سازمان
دقت کنید وظایف چهارگانه مدیریت را با منابع اصلی چهارگانه سازمان اشتباه نگیرید.  :5نکته

باشد و منابع دهی، هدایت و کنترل میریزی، سازمانوظایف چهارگانه مدیریت عبارت از: برنامه
، ................... ترین منبع(، )مهم ....................اصلی چهارگانه سازمان عبارت است از: 

 . ....................و  ....................،  ....................
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 های بزرگ و کوچکتفاوت وظایف مدیریت در سازمان
وظایف 
 مدیریت

های سازمان
 بزرگ

های سازمان
 کوچک

 ریزیبرنامه

اهداف  *
............ 

تمرکز  *
ها بر برنامه

............ 

* اهداف 
............. 

* تمرکز 
ها بر برنامه

............ 

 سازماندهی

* ساختار 
سازمان 
............ 

* مشاغل 
تمایل دارند 
 ............ شوند.

* ساختار 
سازمان 
............ 

* مشاغل 
تمایل دارند 
 ............ شوند.

 هدایت

مدیران 
به بیشتر 

هدایت 
 ............

 تمایل دارند.

کارآفرینان 
بیشتر به 
هدایت 
 ............

 تمایل دارند.

 کنترل

های سیستم
کنترل 
 ............
 هستند.

کنترل بیشتر 
از طریق 

............ انجام 
 شود.می
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مدیران چه »ها برای پاسخ به این سوال که معتقد هست کلاسیک )مهم( هنری مینتزبرگ
که مدیران حال آنوظایف مدیریت، معتقد هستند به اصول عام و جهان شمول « کنند؟کار می

ها قرین شده است انجام دهی شده را که با پست سازمانی آنای از رفتارهای سازمانمجموعه
 کند. یاد می ................... دهند. هنری مینسبرگ از آن به عنوانمی

 های مدیران از دیدگاه هنری مینتزبرگ عبارت است از:نقش

 

1-

.................... 

 

 

2- 

.................... 

 

 

 

3- 

.................... 

 

 
ها توان از هم تفکیک نمود؛ بلکه آنرا به آسانی نمی ده نقشمعتقد است این  مینتزبرگ نکته:

اند. البته این بدان معنا نیست که هستند و در یک مجموعه تلفیق شده ...................دارای ماهیت 
ی مدیران در هر سمتی توجه یکسانی به هر نقش دارند و زمان یکسانی را صرف انجام هر یک همه
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ی های متفاوتها زمانممکن است یک مدیر بر اساس جایگاه و مسئولیتکنند؛ بلکه ها میاز نقش
 ها براساس اهمیت آن در تحقق اهداف واحد سازمانی اختصاص دهد.را به هر یک از نقش

گیرد؟ های مدیریت مستقیماً از اختیارات رسمی نشأت میکدام یک از نقش

................... 

، نقش ...................تزبرگ خود به سه دسته : نقش فردی هنری میننقش میان یادآوری:

 شود.تقسیم می ...................و نقش  ...................

نسبت به سایرین زمان  ...................مدیران بر اساس مطالعات هنری مینتزبرگ  :2نکته

 کنند.می فردیهای میاننقشبیشتری را صرف 

های مدیر با دیگر افراد و واحدها وی تبدیل به مرکز عصبی و اصطلاحاً در اثر تماس“

 ...................ای موجب ایجاد شود. و چنین ارتباط گستردهواحد سازمانی می ...................

گردد. پردازش این اطلاعات یکی از وظایف کلیدی مدیران قدرتمندی برای مدیر می

  ”گیرد.درصد زمان آنها را می 40ی تا است که گاه

 ................... باشد؟های مدیران میتعریف فوق بیانگر کدام یک از نقش

بندی هنری مینتزبرگ خود به سه دسته: های اطلاعاتی مدیران بر مبنای تقسیمنقش یادآوری:

 شود.تقسم می ...................و  ...................، ...................
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بیشترین زمانشان را صرف  ...................مدیران براساس مطالعات هنری میسنبرگ : 2نکته

 کنند.میهای اطلاعاتی نقش

ها و الگوهای تواند اسلوبمدیر، صاحب اختیار قانونی واحد سازمانی هستند که می“

د تواننی واحد سازمانی میمهم کاری را مشخص نماید. تنها مدیران به عنوان مرکز عصب

اتخاذ نمایند. اطلاعات به عنوان کند تصمیماتی را که استراتژی سازمان را تعیین می

 ”رود.گیری به کار میورودی اصلی در فرآیند تصمیم

  باشد؟بندی هنری مینتزبرگ میتعریف بالا بیانگر کدام نقش مدیریت بر مبنای طبقه

  ...................های نقش

،  ...................،  ...................، ...................به چهار دسته:  گیرندگیتصمیم هاینقش: 1نکته

 شود.بندی میتقسیم ...................

بیشترین زمان خود را صرف  ...................مدیران براساس مطالعات هنری مینتزبرگ  :2نکته

 کنند.ی میگیرندگهای تصمیمنقش

اینکه یک سرپرست در مراسم ازدواج کارمندش شرکت کند و یا مدیر بازاریابی 

کننده کدام یک از مشتری کلیدی سازمان را به یک ناهار کاری دعوت نماید بیان

 ...................باشد؟ های مدیر مینقش
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های تشریفاتی مربوط به آداب و رسوم و تشریفات آیینی سازمان است، مثلاً وقتی رئیس نقش

 . ...................سازمان 

 گذارد.ها تأثیر مینموده و برآن نفوذمدیران از طریق نقش .................. در دیگران 

 تواند مستقیم و هم غیرمستقیم اعمال شود. رهبری هم می

 . ...................و  ...................و رهبری غیرمستقیم مانند  ...................تقیم مانند رهبری مس

کنند: مدیران مافوق یا یک میمدیران بیشترین زمان خود را صرف ارتباط با کدام

 زیردستان؟

ها ا واحدهای آنمدیران بیشترین زمان خود را به همکاران و زیردستان و سایر افراد بیرونی که ب

نند کدهند و کمترین زمان خود را صرف ارتباط با مدیران مافوق میمرتبط هستند اختصاص می

 باشد.می ...................نقش و این بیانگر 

 

؟ کندمی کدام نقش است که مدیر را تبدیل به مرکز عصبی و مهارگاه واحد سازمانی

................... 

مدیر با سایر افراد و واحدها و ارتباطات گسترده وی پایگاه اطلاعاتی قدرتمندی  هایدر اثر تماس

ر مدیران است. ب ترین وظایفشود که پردازش این اطلاعات یکی از کلیدیبرای مدیر ایجاد می
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های تبادل اطلاعات درصد زمان مدیران به فعالیت 40اساس مطالعات هنری مینسبرگ بیش از 

 شود.صرف می

 

مدیران با ایفای کدام نقش اطلاعات غیرمهم را از اطلاعات مهم و مفید تفکیک 

 ................... کند؟می

 کند وهای جدید را دنبال میمدیر به طور مستمر ایده ...................باشید در نقش توجه داشته 

 پردازد.به کنکاش محیطی می

 مدیر از اهمیت بیشتری برخوردار است؟ دهندهنقش اشاعهدر چه زمانی 

 . ...................که در زمانی

مدیر برخی از اطلاعاتی را که در اختیار دارد با زیردستانش به اشتراک  ...................در نقش  توجه:

 توانند بدان دسترسی داشته باشند.ها از طرق دیگر نمیگذارد. به خصوص اطلاعاتی که آنمی

د؟ کنمنتقل می بیرون از واحد سازمانیکدام نقش مدیر برخی اطلاعات را به افراد در 

................... 

مدیر بخشی از اطلاعات را با افراد بیرون از واحد سازمانی  ...................در نقش  توجه:

انی و زیردستان با افراد درون واحد سازم ...................که در نقش کند در حالیمطرح می

  گیرد.تبادل اطلاعات صورت می
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 ...................های مدیران است: یک از نقشمطلب ذیل بیانگر کدام

اند توکند که میشود، مدیر پروژه جدیدی را تعریف میوقتی ایده مناسبی مطرح می"

غیره  تولید محصول جدید، سازماندهی مجدد، بهبود سرمایه، نوسازی واحد سازمانی و

 "باشد.

 

به دنبال بهبود عملکرد واحد سازمانی و انطباق آن با شرایط محیط  ...................مدیر در نقش 

 دائماً در حال تغییر است.

 شود.معرفی می ...................در نقش کارآفرین مدیر به عنوان آغازگر 

 

واکنش مناسب نسبت به اعتصابات، ورشکسته شدن یک مشتری مهم سازمان، 

های مدیران می باشد؟ کننده و غیره. بیانگر کدام یک از نقشبدقولی یک تأمین

................... 

صٌورت داوطلبانه نسبت به فشارهای وارده بر سازمان واکنش مدیران به ...................در نقش 

 دهند.نشان می

 یککرد منابع مالی و صدور مجوزهای لازم درخصوص بودجه بیانگر کدامنحوه هزینه

 ...................های مدیران است؟ از نقش
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 ی، چه چیزی را دریافت کند.کنند که چه کسمدیران تعیین می ...................در این نقش 

ترین منبعی که به افراد به عنوان مهم ...................علاوه بر تخصیص بودجه، تخصیص  توجه:

دهد و نیز طراحی الگوی روابط رسمی در ساختار سازمان یک مدیر به دیگران اختصاص می

 باشند.مدیر می ...................بیانگر نقش 

 ...................باشد؟ های مدیران مییک از نقشیانگر کدامهای ذیل بنمونه»

کند، رئیس سازمان وقتی سرکارگر به شکایات کارگران خط تولید رسیدگی می"

رساند، مدیرعامل یک باشگاه ورزشی برای اعتصابات کارکنان را به نتیجه مناسب می

 ....« کند، ای با وی مذاکره میعقد قرارداد با یک فوق ستاره حرفه

ناپذیر حرفه مدیریت محسوب است که بخش جدایی ...................نقش نهایی مدیران، 

 شود.می
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 های شایستگی مدیران عبارتند از )شش مورد(:خوشه

 ...................و  ...................شامل  ...................های هوش شایستگی -1

 ...................و  ...................شامل  ...................های هوش شایستگی -2

و  ...................،  ...................،  ...................شامل  ...................های شایستگی -3
................... . 

 ...................و  ...................و  ...................شامل  ...................های هوش شایستگی -4
. 

 ...................و  ...................شامل  ...................های شایستگی -5

، ...................،  ...................،  ...................شامل  ...................های شایستگی -6
 . ...................و  ...................

 

 سه خصیصه مدیران موفق براساس نتایج حاصل از مطالعات گروه گالوپ:

1. ................... 

2. ................... 

3. ................... 
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 ...................و   ...................، ...................، ...................، ...................شامل  یافتگیکمال -1

  ...................و  ...................،  ...................،  ...................شامل  پشتکار-2

جای تنهایی از کار کردن با )مدیران موفق به وجور شدن با افرادتوانایی جفت -3
شدن خودشان،  دنبال کمک به دیگران هستند نه قهرمانبرند و به دیگران لذت می

 کنند.کمک می ...................آنان از طریق آموزش، هدایت، فرماندهی و قدرت رهبری به 

های دیگری چون دانش کافی، علاوه بر این سه خصیصه مهم خصیصه توجه:
تحصیلات، قدرت قضاوت صحیح، توانایی در رهبری و نفوذ، توانایی در مندی،هوش

ریزی و تعیین اهداف مشخص برای داشتن انعطاف، برنامهبرقراری ارتباطات مؤثر، 
 موفقیت مدیران مهم است.

 

 تفاوت نقش های مدیران سنتی با مدیران نسل جدید:

 نقش مدیران جدید نقش مدیران سنتی         

 کنندخود را بعنوان ....... قلمداد می کنندخود را بعنوان ....... قلمداد می

 سروکار داشتن با ......... .........سروکار داشتن با 

 ساختار سازمانی: ...... ساختار سازمانی: ......

 ........... اطلاعات ........... اطلاعات

 تخصص و سرآمدی در ..... تخصص و سرآمدی در .....

 مطالبه .......... مطالبه ..........
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