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4 وظیفه اصل مدیریت که هر مدیر

سازمان باید بشناسد!

مدیریت موفق فقط به داشتن عنوان مدیریت یا تجربه کاری محدود نمشود؛ ی مدیر

زمان متواند تیم و سازمان را به نتیجه برساند که بداند چطور هدفگذاری کند، منابع

را بهدرست به کار بیرد، افراد را در مسیر اجرا همراه کند و در نهایت عملرد را

بسنجد. به همین دلیل، شناخت وظایف اصل مدیریت برای هر مدیر، سرپرست یا

صاحب کسبوکار اهمیت زیادی دارد.

چهار وظیفه اصل مدیریت شامل برنامهریزی، سازمانده، رهبری و کنترل است. این

چهار وظیفه مانند ستونهای اصل مدیریت عمل مکنند و به مدیران کم مکنند

تصمیمهای دقیقتری بیرند، وظایف را بهتر تقسیم کنند، هماهن بیشتری بین تیمها

ایجاد کنند و مسیر حرکت سازمان را بر اساس داده و نتیجه اصلاح کنند.

در سازمانهای امروزی، انجام این وظایف فقط با روشهای سنت کاف نیست. مدیران

برای برنامهریزی دقیقتر، سازمانده بهتر منابع، رهبری مؤثرتر تیمها و کنترل عملرد،

به ابزارهای دیجیتال، گزارشهای مدیریت و نرمافزارهای سازمان نیاز دارند. در این

مقاله بررس مکنیم چهار وظیفه اصل مدیریت چیست، هرکدام چه نقش در موفقیت

سازمان دارند و چونه متوان آنها را در محیط کاری امروز بهتر اجرا کرد.
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4 وظیفه اصل مدیریت چیست؟

چهار وظیفه اصل مدیریت وجود دارد که مورد پذیرش قرار گرفته است: برنامهریزی،

سازمانده، رهبری و کنترل. این کارکردها در ایجاد، اجرا و تحقق اهداف سازمان با

هم کار مکنند. چهار عملرد مدیریت را متوان فرآیندی در نظر گرفت که در آن هر

عملرد بر اساس عملرد قبل ساخته مشود. برای موفقیت، وظایف اصل مدیریت

باید به ترتیب مناسب دنبال شود.

مدیران ابتدا نیاز به تدوین برنامه دارند، سپس منابع خود را سازمانده و مسئولیتها را

بر اساس برنامه به کارکنان محول مکنند، سپس دیران را برای اجرای کارآمد برنامه

هدایت و در نهایت اثربخش برنامه را در حین اجرا ارزیاب مکنند و هرگونه تعدیل لازم

را انجام مدهند.

خروج مورد انتظار تعریف کوتاه وظیفه مدیریت
نقشه راه، زمانبندی، اولویتها تعیین هدف و مسیر رسیدن به آن برنامهریزی

ساختار، نقشها، مسئولیتها تخصیص منابع و تقسیم وظایف سازمانده
هماهن، تعهد، عملرد بهتر هدایت و انیزهبخش به تیم رهبری

گزارش، بازخورد، بهبود مستمر سنجش عملرد و اصلاح مسیر کنترل
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برنامهریزی

برنامهریزی ی از چهار وظیفه اصل مدیریت است. در مرحله برنامهریزی، مدیران

اهداف سازمان را تعیین مکنند و برای دستیاب به آنها مسیر پیادهسازی را پیش

مگیرند. در طول مرحله برنامهریزی، مدیریت برای تعیین جهت سازمان تصمیمات

استراتژی مگیرد. مدیران متوانند قبل از انتخاب بهترین مسیر اقدام، گزینههای

مختلف را برای دستیاب به هدف مورد بررس قرار دهند. در حین برنامهریزی، مدیران

معمولا با در نظر گرفتن چشمانداز و مأموریت سازمان و ارزیاب منابع موجود برای

دستیاب به اهداف سازمان، تجزیه و تحلیل عمیق از وضعیت فعل سازمان انجام

مدهند.
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همچنین در حین برنامهریزی، مدیران معمولا عوامل داخل و خارج را که ممن است

بر اجرای برنامه تأثیر بذارند، مانند رشد اقتصادی، مشتریان و رقبا ارزیاب مکنند.

آنها همچنین ی جدول زمان واقعبینانه برای دستیاب به هدف یا اهداف بر اساس منابع

مال، پرسنل و منابع موجود سازمان تهیه مکنند. مدیران ممن است مجبور شوند

اقدامات بیشتری انجام دهند، مانند دریافت تأییدیه از سایر بخشها، مدیران اجرای یا

هیئتمدیره آنها قبل از ادامه دادن برنامههای تعیین شده.

چندین رویرد برای برنامهریزی وجود دارد:

برنامهریزی استراتژی

شود و معمولاسازمان انجام م این نوع برنامهریزی اغلب توسط مدیریت ارشد ی

اهداف را برای کل سازمان تعیین مکند. تهدیدات سازمان را تجزیه و تحلیل، نقاط قوت

و ضعف سازمان را ارزیاب و برنامهای ایجاد مکند که چونه سازمان متواند به

دارای ی معمولا ل در حوزه کاری خود رقابت کند. برنامهریزی استراتژیبهترین ش

بازه زمان طولان سه سال یا بیشتر است.

برنامهریزی تاکتی

برنامهریزی تاکتی برنامهریزی کوتاهمدت ی هدف است که دستیاب به آن ی سال یا

کمتر طول مکشد. معمولا توسط مدیریت میان ی سازمان انجام مشود.

برنامهریزی تاکتی اغلب در حوزه یا بخش خاص از سازمان مانند تأسیسات، تولید،

مال، بازاریاب یا پرسنل آن مورد هدف قرار مگیرد.
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برنامهریزی عملیات

برنامهریزی عملیات، فرآیند استفاده از برنامهریزی تاکتی برای دستیاب به جدول

زمان و اهداف استراتژی است. این نوع برنامهریزی ی چارچوب زمان برای اجرای

بخش از هدف استراتژی به صورت عملیات ایجاد مکند.

سازمانده

سازمانده ی دیر از چهار وظیفه اصل مدیریت است. هدف از سازمانده، توزیع

منابع و تفویض وظایف به پرسنل برای دستیاب به اهداف تعیین شده در مرحله

برنامهریزی است. مدیران ممن است برای سازمانده بودجه و کارکنان نیاز به
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هماری با سایر بخشهای سازمان، مانند امور مال و منابع انسان داشته باشند. در

مرحله سازمانده، مدیران تلاش مکنند تا محیط کاری مساعدی برای بهرهوری بیشتر

ایجاد کنند. مدیران معمولا انیزه و استعداد کارکنان را در نظر مگیرند تا کارمندان را

با نقشها و وظایف که به بهترین وجه متناسب با توانایهای آنها است، مطابقت دهند.

هنام تعیین نقش اعضای تیم، مدیران باید توضیح دهند و اطمینان یابند که کارکنان

وظایف فردی خود را درک مکنند. برای کم به کارکنان، مدیران باید به آنها حجم

مناسب از کار و زمان کاف برای تمیل کارشان را اختصاص بدهند.

در ادامه به چند نمونه از عملرد سازمانده اشاره مکنیم:

اگر مدیر برند شرکت به صورت پارهوقت کار کند و هدف سازمان راهاندازی ی کمپین

تبلیغات جدید برای ی محصول باشد، مدیر برند ممن است در کنار وظایف عادی

خود، مسئولیت مهم مدیریت کمپین را بر عهده نیرد. شرکت ممن است ی آژانس

تبلیغات را برای کم به تبلیغ محصول استخدام کند.

اگر فروش ی شرکت در ی منطقه جغرافیای به طور تصاعدی رشد کرده باشد،

ممن است مدیریت برنامهریزی کند که منطقه و تیم فعل را که در آن منطقه کار

مکنند، به دو قسمت تقسیم کند و در صورت نیاز کارکنان بیشتری را استخدام کند.

رهبری
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رهبری، سومین وظیفه اصل مدیریت به شمار مرود. این وظیفه شامل ایجاد انیزه در

کارکنان و تأثیرگذاری بر رفتار آنها برای دستیاب به اهداف سازمان است. رهبری به

جای وظایف، بر مدیریت افراد، مانند کارمندان، تیمها و گروهها تمرکز دارد. اگرچه

مدیران ممن است اعضای تیم را با دستور دادن و فشار آوردن به تیم خود هدایت

کنند، اما مدیران که رهبران موفق هستند معمولا با استفاده از مهارتهای بین فردی با

کارکنان خود ارتباط برقرار مکنند تا اعضای تیم را تشویق کنند و الهامبخش آنها باشند

و به ایشان انیزه دهند تا بهترین عملرد را داشته باشند.

مدیران متوانند با شناسای لحظات که کارکنان به تشویق یا هدایت نیاز دارند و تشویق

کارمندان در زمان که وظایف خود را به خوب انجام دادهاند، محیط کاری مثبت را

ایجاد کنند.

مدیران معمولا سبهای رهبری متفاوت را به کار مگیرند و سب مدیریت خود را

برای تطبیق با موقعیتهای مختلف تغییر مدهند. نمونههای از سبهای رهبری

موقعیت عبارتند از:

کند. این یهدایت: مدیر با نظرات اندک کارمندان تصمیمگیری و رهبری م

سب رهبری مؤثر برای کارکنان جدید است که نیاز به جهتگیری و آموزش اولیه

زیادی دارند.

مربگری: مدیر پذیرای نظرات کارکنان است. آنها ممن است ایدههای خود را به

کارمندان ارائه دهند تا با هم هماری کنند و میان اعضای تیم اعتماد به وجود

آورند. این سب رهبری برای افرادی که جهت توسعه بیشتر مهارتهای خود نیاز
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به حمایت مدیریت دارند، مؤثر است.

گیرد اما بیشتر بر ایجاد روابط درون تیممدیر با اعضای تیم تصمیم م :پشتیبان

تمرکز مکند. این سب رهبری برای کارکنان که مهارتهای کاملا توسعهیافته

دارند، اما گاه اوقات در عملردشان ناموفق هستند، مؤثر است.

تفویض اختیار: رهبر حداقل راهنمای را به کارکنان ارائه مدهد و بیشتر به

چشمانداز پروژه مپردازد تا عملیات روزمره. این سب رهبری برای کارمندان که

قادر به کار و انجام وظایف به تنهای با راهنمای اندک هستند، مؤثر است. رهبر

متواند بیشتر بر روی اهداف سطح بالا تمرکز کند تا وظایف.
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کنترل کردن

آخرین وظیفه اصل مدیریت، کنترلری است. کنترل فرآیند ارزیاب اجرای برنامه و

انجام تنظیمات برای اطمینان از دستیاب به هدف سازمان است. در مرحله کنترل،

مدیران وظایف مانند آموزش کارکنان را در صورت لزوم انجام مدهند. مدیران

کارکنان را زیر نظر دارند و کیفیت کار آنها را ارزیاب مکنند. آنها متوانند

ارزیابهای عملرد را انجام دهند و به کارکنان بازخورد بدهند، نات مثبت را در مورد

کارهای که به خوب انجام مدهند و پیشنهادهای برای بهبود به ایشان ارائه دهند. آنها

همچنین ممن است مشوقهای افزایش حقوق را برای کارمندان با عملرد بالا ارائه

دهند.

مدیران ممن است نیاز به انجام تنظیمات مانند موارد زیر داشته باشند:

تعدیل بودجه

کنند تا اطمینان یابند که از منابع موجود به درستمدیران بر بودجه و منابع نظارت م

استفاده مکنند و از بودجه تجاوز نمکنند. به عنوان مثال، ی مدیر ممن است هنام

مدیریت پروژه متوجه شود که در ی پروژه بیش از میزان بودجه هزینه مکند، اما

مطمئن نیست که چه چیزی باعث مشود که پروژه از بودجه تعیین شده خارج شود. در

این شرایط، او باید تشخیص دهد که آیا ی مشل کل در مورد هزینههای بیش از حد

وجود دارد یا اینه آیا ی واحد یا بخش خاص، بودجه را از بین مبرد. هنام که

مدیر منبع هزینههای اضاف را شناسای مکند، باید برای محدود کردن هزینههای کل و
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کاهش در صورت لزوم برای متعادل کردن بودجه اقدام کند.

تعدیل نیروی انسان

مدیران ممن است نیاز به اتخاذ تصمیمات چالشبرانیز داشته باشند، مانند اینه آیا به

کارمندی که با کیفیت پایین کار تولید مکند، کار دیری اختصاص دهند یا او را از

پروژه اخراج کنند. آنها همچنین ممن است نیاز به اضافه کردن اعضای جدید برای

رسیدن به ی هدف سازمان داشته باشند، اگر به این نتیجه برسند که تیم کمکار است.

در این صورت، آنها ممن است برای تأمین بودجه بیشتر نیاز به مشورت با مدیران

سازمان داشته باشند.
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نقش نرمافزارهای سازمان در انجام وظایف مدیریت

در سازمانهای امروزی، انجام وظایف مدیریت فقط به تجربه فردی مدیران وابسته

نیست. مدیران برای برنامهریزی دقیق، سازمانده منابع، هدایت تیمها و کنترل عملرد

به دادههای قابلاعتماد، فرایندهای شفاف و ابزارهای یپارچه نیاز دارند. نرمافزارهای

سازمان مانند نرم افزار ارزیاب عملرد کم مکنند تصمیمها بر اساس اطلاعات

واقع گرفته شوند، وظایف بین افراد و واحدها بهتر توزیع شوند و عملرد سازمان

بهصورت مستمر قابلبررس باشد.

برنامهریزی دقیقتر با داده و گزارشهای مدیریت

برنامهریزی زمان مؤثر است که مدیر تصویر روشن از وضعیت فعل سازمان، منابع

موجود، اولویتها و محدودیتها داشته باشد. نرمافزارهای سازمان با جمعآوری و

نمایش دادههای عملیات، مال، منابع انسان و فرایندی، به مدیران کم مکنند

برنامهها را واقعبینانهتر تنظیم کنند.

در این شرایط، مدیر متواند بهجای تصمیمگیری بر اساس حدس و تجربه پراکنده، از

گزارشهای دقیق و بهروز استفاده کند. این موضوع باعث مشود اهداف، زمانبندیها

و اولویتهای کاری با دقت بیشتری تعیین شوند و احتمال انحراف از برنامه کاهش پیدا

کند.
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بهتر منابع و وظایف با نرمافزارهای سازمان سازمانده

،مدیران، تقسیم درست وظایف و استفاده بهینه از منابع انسان از وظایف اصل ی

مال و عملیات است. نرمافزارهای سازمان کم مکنند نقشها، مسئولیتها،

گردشکارها و ارتباط بین واحدها شفافتر شود.

توان مشخص کرد هر درخواست از چه مراحلم فرایند سازمان برای مثال، در ی

عبور کند، چه کس مسئول بررس آن باشد و در چه زمان باید پاسخ داده شود. این

شفافیت باعث کاهش دوبارهکاری، جلوگیری از فراموششدن وظایف و افزایش

هماهن بین تیمها مشود.

رهبری مؤثرتر با شفافیت در ارتباطات و عملرد

رهبری فقط به انیزهبخش محدود نمشود؛ مدیر برای هدایت مؤثر تیم باید بداند

اعضای تیم در چه وضعیت هستند، چه وظایف در جریان است و چه موانع در مسیر

اجرا وجود دارد. نرمافزارهای سازمان با ایجاد شفافیت در ارتباطات، وظایف و

گزارشها، به مدیران کم مکنند تیمها را بهتر همراه کنند.

وقت کارکنان بدانند چه انتظاری از آنها وجود دارد، وظایفشان در چه مرحلهای است

و عملردشان چونه ارزیاب مشود، هماهن بیشتری در سازمان شل مگیرد. از

طرف دیر، مدیران هم متوانند سریعتر مشلات را شناسای کنند و برای رفع آنها

اقدام کنند.
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رد با داشبوردها و گزارشهای تحلیلکنترل عمل

کنترل ی از مهمترین وظایف مدیریت است؛ چون بدون ارزیاب عملرد، مشخص

نمشود برنامهها تا چه اندازه موفق بودهاند. نرمافزارهای سازمان با ارائه داشبوردها،

شاخصها و گزارشهای تحلیل، امان پایش مستمر عملرد را فراهم مکنند.

مدیران متوانند وضعیت انجام کارها، میزان پیشرفت فرایندها، عملرد واحدها،

تأخیرها، هزینهها و شاخصهای کلیدی را بررس کنند و در صورت نیاز مسیر را

اصلاح کنند. این نوع کنترل دادهمحور باعث مشود تصمیمهای اصلاح سریعتر،

دقیقتر و قابلاندازهگیریتر باشند.
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11 وظیفه مدیریت که بیشترین اهمیت را برای شرکت

شما دارد

مدیریت ی از مهمترین وظایف همه شرکتها با وجود نوع، اندازه، بازار یا صنعت

است. به عنوان ی کارآفرین، باید علاوه بر مهارتهای نرم، مدیریت را نیز تمرین کنید.

در ادامه متوانید 11 وظیفه مدیریت مهم را بیابید.

خود بر روی مسئولیتهای کاملا اوقات کارآفرینان علاوه بر وظایف کارآفرین گاه

متفاوت به نام وظایف مدیریت کار مکنند. این بدان معناست که آنها همچنین باید

برخ از انواع مهارتهای مدیریت مورد نیاز برای اجرای موفقیتآمیز وظایف مدیریت

را داشته باشند.

علاوه بر چهار وظیفه اصل مدیریت، وظایف زیادی وجود دارد که مدیران باید در

کارهای روزمره خود انجام دهند و هدف آنها باید ایجاد اثربخش و کارای در شرکت

باشد. به یاد داشته باشید، شما در حال راهاندازی ی کسب و کار هستید، نه محصول.

در ادامه فهرست از مهمترین وظایف مدیریت را آوردهایم.

کوچین

برنامهریزی

عامل تغییر

پیشبین آینده

ایجاد انیزه در کارکنان
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سازمانده

کارکنان

کنترل

مذاکره

تفویض اختیار

نمایندگ

سخن پایان

رهبری ی تیم پیادهروی در پارک نیست، زیرا باید سبهای کاری، شخصیتها و

مهارتهای مختلف را در خود جای دهید. کارکردهای مدیریت مهارتهای اساس را که

هر مدیر برای نظارت، هماهن و برقراری ارتباط با تیم خود به آن نیاز دارد، برجسته
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داشته باشید تا بفهمید با چه کسان مدیر خوب، باید بینش درست کند. به عنوان یم

کار مکنید و چونه متوانید از توانایهای آنها برای منافع بیشتر سازمان استفاده

کنید.

بیشتر و موفقیت شغل مدیر، برای رضایت شغل به یاد داشته باشید، به عنوان ی

علاوه بر رعایت چهار وظیفه اصل مدیریت باید با چشمانداز، مأموریت، استراتژیها،

رهبری، سیستمها، ساختار و فرهن سازمان خود هماهن شوید. در تمام کارهای که

انجام مدهید، با مردم منصفانه و صادقانه رفتار و تمام تلاش خود را کنید تا از اخلاق

و ارزشهای اصل سازمان خود و همچنین ارزش های شخصتان پیروی کنید.

بهترینهای خود را به تیمها، سازمانها و مشتریان خود بدهید. ی مدیر مؤثر برای به

دست آوردن نتایج عملرد برای سازمان خود و ایجاد اعتماد و روابط مثبت با افراد

خود باشید.
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