
  با سلام و احترام

مطالبي كه در ادامه آورده شده از كتاب اصول و مباني مديريت دكتر جاسبي مي باشد؛ 
البته اين . همينكه يكبار به اين مطالب نگاهي اجمالي بيندازيد براي كنكور كفايت مي كند

كتاب،كتاب بسيار خوبي است و مطالعه آنرا به علاقمندان به مباحث مديريتي توصيه مي 
  .كنيم

  بخش اول

كلاسيك، نئوكلاسيك و مكتب مبتني بر : سه مكتب اساسي را در مديريت مي توان نام برد -1
 تئوري سيستم ها

نام » مكتب تجربي يا آمپريك«برخي گرايش ديگري را نيز قائل هستند كه گاهي از آن به عنوان (
  .)برندمي

امور فني، : يفه اساسي قائل استكر نمودار سازماني است و براي هر سازمان شش وظفايول مبت -2
 امور تجاري، امور مالي، امور ايمني، امور حسابداري، امور اداري

وي روش هاي متعددي براي تجزيه و تحليل .است» سنجيحركت«فرانك گيلبرت از پيشگامان  -3
صر ،جريان كار به پنج عندر اين نمودار. ترين آن استساده» نمودار جريان كار«كار پديد آورد كه 

 .عمليات، حمل و نقل، بازرسي، انبارداري و تحويل: اصلي تقسيم مي شود شامل
مطالعات ( در قاموس ادبيات مديريت پس از نتايج مطالعات التون مايو » سازمان غيررسمي«واژه  -4

 .ايجاد شد) ظهور مكتب نئوكلاسيك -هاثورن
از (» پايين به بالا«ز اين مطالعات همچنين بر اهميت سيستم كامل ارتباطات به خصوص ا(

تاكيد نمود و نشان داد كه تغيير در ميزان توليد بيش از آنچه به مسائل اقتصادي ) كارگر به مدير
  .گرددو فيزيكي مربوط شود، به مسائل روانشناسي و رفتاري مربوط مي

  . هنجارهاي گروهي و جمعي در شكل دادن به رفتار كاركنان از اهميت زيادي برخوردار است
مطالعات هاثورن همچنين اهميت توجه به احساسات و عواطف انسان را در سازمان ها و 

  .)هاي گروهي روشن كردطور كلي در فعاليتموسسات و به
بر اساس قانون، بر : يابدبه نظر ماكس وبر اعمال قدرت به سه طريق در سازمانها مشروعيت مي -5

 ذ رهبرمبناي قراردادهاي سنتي، مر مبناي جذابيت و نفو
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توسط مرينو براي مطالعه ساختمان گروهي توسعه پيدا  1934متد سوسيومتريك در سال  -6
 .كرد

تفاوتي افراد گروه نظر علاقه، عدم علاقه و بيبا ساختن يك سوسيوگرام، تصوير گروه را از نقطه
  .نسبت به يكديگر نشان داده مي شود

 .است» زمان«حل مسائل تابعي از » ديناميك«در سيستم  -7
تواند جزئي از يك سيستم بزرگتر باشد؛ در اين صورت سيستم بزرگتر را هر سيستم مي -8

 .نامندمي» سيستم فرعي«دهنده آنرا هاي تشكيلو سيستم» سيستم اصلي«
برگزيده است و منظور وي از ) و نه واژه اجتماعي(لازلو واژه طبيعي را در مقابل واژه مصنوعي -9

ريزي و عملكرد آگاهانه آدمي موجوديت آن مديون برنامه سيستمي است كه» سيستم طبيعي«
 )برخلاف سيستم مصنوعي.(نيست

پذيري ناخاصيت تقليل ) الف: نامتغيرهاي سازماني در سيستم طبيعي عبارتند از -10
فرق بين طاووس و بوزينه در اصل، فرق بين مواد سازنده آنها نيست،بلكه در ساخت ارتباطات ميان ( سيستم هاي طبيعي

 .)جزاي تشكيل دهنده آنها نهفته استا

خاصيت حفظ خويشتن در ) ب                                                                                            
  محيط متغير

خاصيت خودآفريني در مقابله ) ج                                                                                            
هاي طبيعي، ساخت باشد كه براساس آن سيستمخودآفريني به تعبير لازلو، شرط لازم براي تكامل و توسعه مي(با هماوردطلبي

و ) Ontogenesis(كند، يكي تكامل خودلازلو دو نوع تكامل را مطرح مي. آفريننده عبارت ديگر خود را ميدهند و بخود را تغيير مي
  ))Phylogenesis(ديگر تكامل نوع

كننده خاصيت واسط و هماهنگ )د                                                                                            
  مراتبلسلهبودن در س

ها با كمك بازخور برقراري تعادل در سيستم.ه تداوم وجود يك سيستم استلازم» تعادل« -11
  .گيردانجام مي

-دهنده آن بوجود ميهاي فرعي تشكيلتعادل از هماهنگي بين اجزاء يك سيستم با سيستم( 

  .آيد
  واردكردن انرژي. 1: هاي بازخصوصيات دهگانه سيستم-12

  عمليات. 2                                                               
  هابازداده. 3                                                               
  سيستم به عنوان چرخش رويدادها. 4                                                               
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  آنتروپي منفي. 5                                                               
  داده اطلاعاتي، بازخور منفي و فرايند كدگذاري. 6                                                               
  حالت پايدار و تعادل دروني پويا. 7                                                               
  گراييتفكيك وظايف يا تخصص. 8                                                               
  كپارچگي و هماهنگيي. 9                                                               

  پايانيهم. 10                                                             
  .ها بيشتر به هدف و عملكرد يك پديده توجه داريم تا ظاهر و ساخت آندر روش سيستم -13
  .باشدشناخت هدف و ماموريت سيستم، مهمترين مرحله كار يا طراحي سيستم مي -14

اي از اهداف را براي ها ممكن است به جاي يك هدف، مجموعهياد داشته باشيدسيستماولا به (
اي از احتاجات سيستم است كه ضمنا كار سيستم پاسخگويي به مجموعه.خود تعريف كنند

  .دارند» بازدارنده«اي ديگر نقشو دسته» نقش محرك«يك دسته از اين احتياجات 
است، يك دسته پاسخگويي به انتظارات محيط و دسته و نيز سيستم داراي دو دسته توقعات 

  هاي سيستمديگر پاسخگويي به خواسته
  

  بخش دوم
ريزي بيشتر مربوط به روابط متقابل تصميمات با يكديگر است پيچيدگي اصولي در برنامه -15

  .تا خود تصميمات
كردن يا قانع كردن  راضي - : ريزي وجود داردغالب در برنامه) بينش(طور كلي سه انگيزهبه -16

  )Satisficing-در حد امكان خوب نه بهترين - سايمون(
سازي بهينه - 

)Optimizing( 
سازگاري يا توافق  - 

)Adaptivizing( 

براي مسائل ساده با ساختار پيچيده يا مسائل پيچيده با ساختار ساده » سازيبهينه« - 17           
  .پيچيده كاربرد چنداني نداردمناسب است و براي مسائل پيچيده با ساختار 

ريزي تاكتيكي مناسب است تا بيشتر براي برنامه» سازيبهينه«هاي طور خلاصه تكنيكبه  - 18          
  .استراتژيك
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  قطعي، غيرقطعي، نامعلوم: شوددانش ما در مورد آينده به سه طبقه تقسيم مي - 19         

  متعهدانه، مقتضيانه، مسئولانه: سه موقعيت به ترتيبريزي براي اين سبك هاي برنامه         

  .شودريزي در مديريت قبل از سازماندهي انجام ميبرنامه -20      

ريزي علاوه بر اطلاعات مربوط به منابع، به اطلاعات ديگري نيز نيازمنديم كه در امر برنامه -21      
، عوامل عوامل محيطيها يا داشتهور از پيشمنظ. شوندناميده مي» ريزيهاي برنامهداشتهپيش«

  .نيستندخارجي هستند كه معمولا در كنترل سازمان يا موسسه 

  .نامندمي» روش«و نحوه اجراي آنرا » رويه«بندي را طور كلي برنامه زمانبه - 22     

هم شود كه مشخص مي رسميمراتب سازماني به صورت سلسله» نمودار سازماني«توسط  - 23     
  .كنددهد و هم خطوط و مجاري ارتباطات و مسئوليت را تعيين ميتابعه سازمان را نشان ميواحدهاي 

كند نه تنها اولين گام بلكه از تقسيم كار كه همراه با كلمه سازمان يا سيستم مفهوم پيدا مي  - 24     
  .مهمترين گامها در امر سازماندهي است

به صورت متمركز انجام » امور مالي«معمولا » منطقه جغرافيايي«در مورد سازماندهي برمبناي  - 25    
  .خورداي به چشم ميشود و كمتر در آن سازماندهي منطقهمي

مثلا پرتقال يا (وقتي كه در بانكها كارشناساني براي دادن وام به توليدكنندگان يك نوع ميوه  - 26   
بندي با طبقه.(است بر حسب مشتريبندي يابند، اين در حقيقت يك نوع طبقهاختصاص مي) گندم

  .)برمبناي محصول اشتباه نگردد

بندي بر حسب وظيفه به توان نوع خاصي از طبقهبندي بر حسب فرايند را در حقيقت ميطبقه - 27   
  .حساب آورد

كنان تحت سرپرستي و واحدهاي درجه تعامل بين كار - : » حيطه نظارت«پنج عامل موثر در  -28  
  تحت سرپرستي

  هاي تحت سرپرستيدرجه عدم تشابه فعاليت-                                                                 

  ظهور مشكلات جديد در واحد تحت سرپرستي -                                                                 

  هادرجه پراكندگي فيزيكي فعاليت -                                                                
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اي كه بر اساس آن مديريت بايد كارهاي غيرسرپرستي زمينه -                                                                
  .هاي ديگر رسيدگي كنديا خارج از مديريت را انجام دهد و به تقاضاي افراد واحد

متوسط تعداد سطوح يك سازمان با هزار پرسنل از طريق تحقيقاتي كه به عمل آمده عدد هفت  - 29   
  . است

  .است» لاك هيد«يكي از روش هاي تعيين حيطه نظارت روش  -30  

                                      :گريكوناز براي تعيين حيطه نظارت از فرمول روبرو استفاده كرد 1930در سال  -31  
R=n[2n/2 + (n-1)]               R :تعداد انواع روابطي كه ممكن است مورد توجه مديريت باشد.  

                                                                                                                                                                                         
n :تعداد زيردستان  

در تامين هدفهاي سازمان مستقيما هايي هستند كه هاي صف در يك سازمان فعاليتفعاليت -32  
  .فروش صف هستندمثلا در سازمانهاي صنعتي واحدهاي مربوط به توليد و . كننده دارندنقش تعيين

شوند و نيز زودتر نقش خود را در هاي ستاد شروع مياز نظر زماني، فعاليت هاي صف زودتر از فعاليت
  .سازندموفقيت سازمان نمايان مي

ريزي، مانند واحد برنامه. واحدهاي ستاد به طور غير مستقيم در تامين اهداف سازمان نقش دارند -33  
  ...كارگزيني و 

ريزي و واحدهاي ستاد وظايف مشورتي،برنامه) كه وظايف اجرايي دارند(واحدهاي صف برخلاف 
  .به اجراي وظايف صف دارندخدمات تخصصي براي كمك 

  )سازمان هرمي با سلسله مراتب ساده(سازمان صف   -1:هاي صف و ستادانواع سازمان -34  

حالت تئوريك دارد،يعني بيشتر در قالب فرضيه (سازمان ستاد  - 2                                                         
  )باقي مانده و به اجرا درنيامده است

  سازمان صف و ستاد - 3                                                        

  .دهدتامين نيروي انساني دو بخش هدايت و كنترل را تحت تاثير قرار مي -35  

www.amirbehrooz.ir



  فني، انساني، ادراكي، طراحي: مهارت لازم براي مديران چهار  - 36   

  .مند هستندبه خصوص افراد توانمند به ارزيابي كار خود علاقه - 37   

  .، انجام وظايف مديريتتحقق هدفكارايي در : گيري شوددر يك ارزيابي دو چيز بايد اندازه -38  

  .در بحث رهبري به سه موضوع انگيزش، ارتباطات و رهبري توجه داريم – 39  

اي است كه در آن دو عضوي كه در دو سر شبكه انگاره ايزنجيرهدر شبكه ارتباطات ، انگاره  -40  
  .ارتباطي قرار دارند، هركدام تنها با يك عضو ديگر در تماس هستند و نه بيشتر

است كه در آن يك عضو به خاطر اينكه كليه ارتباطات با او و يا از طريق  اي، انگارهمتمركزانگاره  -41  
  .شوند داراي موقعيتي ممتاز و استثنايي استاو انجام مي

ها بين اعضاي گروه به طور مساوي تقسيم شده اي است كه مسئوليت، انگارهايدايرهانگاره  -42  
  .در اين انگاره، روحيه افراد بالاست. است

  .كنندبندي ميتقسيم )مختص انسان(ها را در سه گروه فيزيكي، اجتماعي و روانيانگيزه -43  

  .را بيان كرد»  نيازهاي آشكار«نظريه  1938در بحث انگيزش هنري ماري در سال  -44 

رهبر به عنوان                                                         مجريرهبر به عنوان : چهارده وظيفه رهبري -45  
  گزارريز                                                                     رهبر به عنوان سياستبرنامه

رهبر به عنوان                                                     متخصصرهبر به عنوان                                              
  كننده روابط داخليخارجي گروه                                                    رهبر به عنوان كنترل نماينده

رهبر به عنوان مسئول تشويقات و تنبيهات                         رهبر به عنوان                                              
  رهبر به عنوان نمونه                                          واسطه يا داور                     

رهبر به عنوان علامت گروه                                                  رهبر به عنوان                                             
  هبر به عنوان ايدئولوژيستهاب فردي                                      رجانشين مسئوليت
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رهبر به عنوان شبه پدر                                                        رهبر به عنوان                                            
  سپر بلا

  .درك شود» يكي از ما«رهبر بايد به عنوان  - 1: خصوصيات مورد انتظار در رهبري - 46   

  .درك شود» بيشترين ما«رهبر بايد به عنوان  - 2                                                                 

  .درك شود» بهترين ما«رهبر بايد به عنوان  - 3                                                                 

  .ازدبايد انتظارات پيروان را برآورده سرهبر  - 4                                                                 

لجام (مشاركتي، رها كرده اقتدارگرا، بوروكراتيك، ديپلماتيك،: هاي مختلف رهبريسبك -47  
  )گسيخته

  صفات مشخصه - 1: هاي رهبريانواع نظريه -48  

دو بعد اصلي از رفتار رهبران يكي اولويت (مجموعه رفتاري  - 2                                                 
  )»مراعات«و ديگري اولويت » ساخت«

  )مانند پيوستار رهبري تانن بام و اشميت(پيوستگي رفتار رهبري  - 3                                                 

  نظريه اقتضا - 4                                                 

  )مدل هنجاري از سبك رهبري(نظريه وروم و يتون  - 5                                                 

كنارگذاشتن  در مدل وروم و يتون، بايد توجه روي مشكلي متمركز شود كه لازم است حل گردد و استفاده از يك روش در سبك رهبري به معناي(
وروم و يتون سه دسته از .كار گرفته شودهاي مختلف رهبري بايد در شرايط مختلف براي حل مساله بهبه عبارت ديگر سبك. ها نيستساير روش

توسط پذيرش تصميم )2كيفيت يا منطقي بودن تصميم ) 1: نمايند كه عبارتند ازگذارند مشخص مينتايج را كه روي كارايي تصميمات اثر مي
  ).گيريمقدار زمان لازم براي تصميم)3زيردستان و تعهد آنان براي اجراي تصميم 

                                                          قاعده اطلاعات -1: گيريقواعد تصميم -49  

                                                              قاعده اعتماد -2                                         

                                         قاعده مساله تنظيم نشده - 3                                        
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  قاعده پذيرش - 4                                       

  قاعده تضاد - 5                                      

  قاعده وضوح - 6                                      

  قاعده اولويت پذيرش - 7                                      

ها از زمان اجراي آنها و اقدامات لازم براي ها و برنامهگيريعبارتست از ارزيابي تصميم» كنترل« -50  
  .هاي برنامه و تصحيح انحرافات احتمالي به وجود آمدهبت به هدفجلوگيري از انحراف عمليات نس

- 3سر                  تجزيه و تحليل نقطه سربه -2كنترل توسط بودجه          -1: هاي كنترلروش -51  
  هاي ماليتجزيه و تحليل نسبت -4هاي آماري                 كنترل از طريق گزارش

فن بازنگري و  - 6)                مانند نمودار گانت(هاي كنترل زمانيروش - 5                                    
   )CPM(روش مسير بحراني - 7              )PERT(ارزشيابي برنامه

    موفق باشيد

  !اين يك دستور است
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