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مدریت روژه کارردی
بعض از مهارتها رای موفقیت، مهارتهای جانی هستند. ان مهارتها مفید
هستند؛ ول ر مزان موفقیت یا شکست شما تاثری ندارند. مهارتهای دیگری
وجـود دارنـد کـه در رسـیدن بـه بیشترـن توانایهـا، بسـیار حیـاتی هسـتند و اگـر
مخواهید به اهداف شغل و مالتان رسید، باید ان مهارتها را به بالاترن حد

ممکن رسانید.
یک از ان مهارتهای ضروری، توانای مدریت روژهها با ابعاد مختلف است. روژه
را متوان یک کار چند مرحلهای تعریف کرد، چزی که هر روز در زندگ و کارتان با آن

سروکار دارید. رای موفق شدن باید در مدریت روژه قوی باشید.

 

از دام هوشمندی ر حذر باشید
یک از زرگترن خطرات در مدریت روژه ان است که احساس کنید همه چزهای
لازم، راجع به موضوع را مدانید. بسیاری از مردم از توانایشان رای انجام چندن کار
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همزمان یا پشت سرهم استفاده مکنند. آنها در «دام هوشمندی کمکاران» گرفتار
مشوند. آنها از هوش خود استفاده مکنند تا به خود و دیگران نشان دهند چقدر
یروا و توانا هستند. ان افراد، در رده افراد نالاقِ نادان قرار مگرند. نالاقِ نادان

کسی است که نمداند و نمداند که نمداند.

 

مهارتی اساسی در زندگ
مدریت روژه یک مهارت ضروری است و کارردش فقط رای سازندگان سدهای
هیـدرو الکتریکـ یـا آسـمانخراشهای ـزرگ نیسـت. هـر بـار کـه ـرای خریـد وارد
سورمارکت مشوید درگر یک روژه هستید. اگر فروشنده هستید، کار ر هر فرد
رای تبدل او به یک مشتری، یک روژه است. حتی اگر مخواهید عصر با یک نفر

رون روید، در حال سازماندهی و رنامهرزی یک روژه هستید.
توانـای شمـا در سازمانـدهی و انجـام مـوفقیتآمز یـک ـروژه مهـارتی ضـروری ـرای
موفقیت است. ان هنر ضروری مدریت و راهی رای چند رار کردن توانایها و
نتاج است. توانای مدریت انواع روژهها در افزایش اعتبارتان و کسب درآمد

رویای بسیار ضروری است.

 

در حرفه خود هترن باشید
اغلب افراد متوانند تایپ کنند؛ اما تعداد کم از آنها متوانند بدون اشتباه
هشتاد تا نود کلمه در دقیقه تایپ کنند. میلونها نفر مدانند چگونه با کاموتر
کار کنند، اما عده کم حرفهای هستند و متوانند از حداکثر قابلیتهای آن استفاده
کنند و به اهدافشان رسند. فروشندگان زیادی وجود دارند؛ اما فقط 10 درصد آنها،

80 درصد فروش و سود را از آنِ خود مکنند.
مدریت روژه نز به همن صورت است. هرکسی مداند کارهای چند مرحلهای را
حرفهای هستند. اغلب افراد تا حدی منظم و کم چگونه انجام دهد؛ اما تعداد کم
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هم ینظم هستند. ان افراد در رسیدن از نقطه الف به نقطه ب وقت و هزینه زیادی
صرف مکنند و مرتکب خطاهای بسیار زیادی مشوند. آنها در زندگ روژهها را
مـاهرانه مـدریت نمکننـد، چـرا کـه نمداننـد اـن توانایهـا چقـدر در رسـیدن بـه

خواستههایشان اهمیت دارد.
رای موفقیت در زندگ به «اهرم» نیاز دارید. شما به یاری دیگران نیازمندید. رای
کسب دستاوردهای زرگ و زندگ عال، به کمک افراد بسیاری نیاز دارید. باید بتوانید
فعالیتهای افراد مختلف را به سمت هدف مشخص جهتدهی کنید. اگر مهارت
مدریت روژه را هود نبخشید، درگر روژهها خواهید ود؛ ول یک از افراد گروه و

نه هدایتکننده گروه خواهید ود.

 

رونسپاری و مدریت روژه
قدرت اقتصادی هر کشور، مدون چزهای زیادی است؛ اما یک از مهمترن موارد،
تخصص کردن کارها و قسیم کار است. به عبارت دیگر به جای آنکه همهکاره
باشیم، باید متخصص باشیم و در انجام یک یا دو کار بسیار ماهر شویم و هر کار دیگر

را به دیگران واگذار کنیم.
امروزه، یک از رطرفدارترن واژهها در کسبوکار، رونسپاری است. به ان معنی که
به جای استخدام یا نصب تجهزات در محل خودتان، عملیات شرکت را به سازمان

دیگری که متخصص انجام آن کار است محول مکنید.
بسیاری از سازمانها دریافتهاند که ان روش، ارزانتر از انجام کارهای نظر تهیه
فهرست حقوق، حسابداری، حملونقل کالا، تولید، مونتاژ، تحول، توزع و هزاران

کار دیگر توسط خودشان است.

 

شما همواره در حال رونسپاری هستید
کـل زنـدگ شمـا، فراینـد رونسـپاری اسـت. چـه بدانیـد یـا نـه شمـا دائمـا کارهـا و
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فعالیتهـای خـود را بـه صـدها بنگـاه اقتصـادی نظـر سورمارکتهـا، رسـتورانها،
خشکشویها، تعویض روغنیها و خیاطها مسپارید. لازم نیست انجام ان کارها
را خودتان بیاموزید. واگذاری کارها به افرادی که در آن تخصص دارند بسیار به صرفهتر
و آسانتر است. آنها کار را هتر، سرعتر و با اشتباهات کمتری انجام مدهند. با
رونسپاری، زمان بسیار بیشتری رای انجام کارهای تخصصتر و رسودتر به دست
مآورید. ان یک از کلیدهای ساخت اهرم است که استعدادها و توانایهای شما

را چندن رار مکند.

 

راز هرهوری بالا
در مدریت روژه به طور نظاممند و سازماندهیشده، کارهای مختلف را رونسپاری
مکنیـد تـا بـه هـدف مشخـص رسـید. شمـا بـا کنـار هـم قـرار دادن توانایهـا و
استعدادهای افراد مختلف رای رسیدن به هدف مشخص، همافزای ایجاد مکنید.
بــا کــار گروهــی توســط افــرادی بــا اســتعدادهای متفــاوت، متــوان دســتاوردهای
خارقالعاده ایجاد کرد. توانای شما در همسو کردن نروها رای رسیدن به هدف

مشترک، کلید پیشرفت در کار و زندگ است.
«رای انجام کاری پیچیده، باید «هماهنگ رای ایجاد حس همکاری در گروهی از افراد
ایجاد کرد. یک از مهمترن کارهای شما، تلاش رای ایجاد هماهنگ در افرادی است

که با شما یا رای شما کار مکنند.

 

مدریت روژه
زرگ روژه هنری است که مستلزم تفکر و آیندهنگری است. هرگاه باید کار ریتمد
انجام دهید، اولن گام ان است که یک قلم و کاغذ ردارید و افکارتان را بنویسید.
همان طور که مدانید، تمام مردان و زنان موفق، افکارشان را ثبت مکنند. آنها قل
از شــروع، مــوارد لازم را یــادداشت مکننــد. آنهــا فهرســتهای اصــل و همچنــن
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فهرستهای فرع تهیه مکنند. آنها محاسبه مکنند. آنها از قل همه جزئیات
یک روژه را تحلل مکنند و درباره تمام مراحل کار فکر مکنند و با ان روش، باعث
صـرفهجوی در سـرمایه و زمـان مشونـد. آنهـا اغلـب در چنـد مـاه کارهـای انجـام

مدهند که افراد معمول در چند سال قادر به انجام آن نیستند.

 

منضبط باشید
مدریت روژه مثل هر کار دیگری نیاز به تمرن و انضباط شخص دارد. ان امر به عزم
راسخ نیاز دارد تا بدون فکر کاری را انجام ندهید. افراد زیادی به روش «پاسخ و
واکنش» کار مکنند. آنها به اتفاقات اطرافشان واکنش نشان مدهند و با توجه به
احساس لحظهای پاسخ مدهند. ناگهان کاری را شروع مکنند و به همان سرعت آن
را رها مکنند. آنها عجولانه قضاوت مکنند، بلافاصله تصمیم مگرند و بدون
تحلل دقق شرایط اقدام مکنند. ان افراد مرتکب اشتباهات زیادی مشوند و از

دید دیگران نالاق و ینظم هستند. شما اینطور نباشید.
وقتی تصمیم بگرید تا در مدریت روژه هترن باشید، شروع به استفاده از فرایند
نظاممندی مکنید که در ادامه رایتان شرح مدهم. توانای انجام کارهای چند
مرحلهای شما را قادر مسازد تا ر هر چز دیگری مسلط شوید. یادگرفتن ان روش

سخت نیست.

 

با روژه پایانیافته شروع کنید
اولن قدم در اجرای هر روژه آن است که از هدف شروع کنیم و به عقب رگردیم.
استفان کاوی مگوید: «کار را با در نظر گرفتن پایان آن، شروع کنید». دکتر رورتِو
زی یا سازماندهی کاری، نتیجه یا خروجرنامهر لکند که قپیشنهاد م ولآساگ

ایدهآل را روی کاغذ یا در ذهن خلق کنید.
رارِت فِریتز، در کتاب «مسری با کمترن مقاومت» بیان مکند که «قدرتمندترن

https://en.wikipedia.org/wiki/Stephen_Covey
https://modiresabz.com


6

اصل سازماندهی، تعهد به چشماندازی از یک هدف واضح رای شما و دیگران است».
دکتر چارلز گارفیلد، در تحقیقاتش ر کارمندان ربازده به ان نتیجه رسید که نقطه
شروع دستاوردهای زرگ، توانای فرد در تصور پایان مطلوب کارها است؛ یعنی نگاه
کردن به هدف طوری که انگار به آن نائل شدهایم یا از هر جهت عال انجام شده
است. هر روژه با تعریف دقق شما از خواسته خود و تصور چگونگ پایان ایدهآل

کار آغاز مشود.

 

تکتک مراحل را سازماندهی کنید
وقتی هدف به وضوح مشخص شد، گام بعدی تهیه فهرستی از تمام چزهای است

که رای رسیدن به هدف و تکمل روژه لازم است.
در مدریت روژه دو روش رای تهیه فهرست وجود دارد. روش اول «روش ترتی»
نامیده مشود. در ان روش ترتیب مراحل مشخص مشود. رای آغاز مرحله دوم،
باید مرحله اول تمام شده باشد و مراحل بعدی هم به همن طرق ادامه میابد. ان
ل فعالیت قبلشوند. هر فعالیت به تکممرحلهها «فعالیتهای وابسته» نامیده م
وابسته است. ان نکتهای کلیدی است که باید در مدریت روژه با هر اندازهای به

خاطر داشته باشید.
روش دوم تهیه فهرست فعالیتها در مدریت روژه، «روش موازی» نامیده مشود.
فعالیتهای وجود دارند که متوانند به صورت همزمان و مجزا از دیگر فعالیتها
انجام شوند؛ مثلا در تهیه یک روشور یا خرنامه، متوان همزمان با تهیه متن
تبلیغاتی، نوع کاغذ را انتخاب کرد یا عکسهای لازم رای توضح متن را جمعآوری

کرد.
قانون «رنامهرزی قبل مناسب، مانع کارای ضعیف مشود» هرهوری شما را به طرز

چشمگری افزایش مدهد.
وقتی هدف در ذهن دارید و همه کارهای لازم رای رسیدن به هدف را در فهرستی به
صورت ترتی یا موازی سازماندهی کردهاید، اکنون رای بخش اصل مدریت روژه
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آمادهاید. ان کلید آینده کاریتان است. ان فرایند «انتخاب و واگذاری» است.

 

انتخاب و واگذاری
رای انجام موفقیتآمز روژههای زرگتر، به افراد بیشتری نیاز است. توانای انتخاب
افراد مناسب و واگذاری موثر کارها به آنان، به اندازه هر عامل دیگر، در موفقیت یا
شکست روژه تأثرگذار است. یک انتخاب اشتباه یا یک رداشت اشتباه در واگذاری

امور، رای عدم پیشرفت روژه، اتمام ودجه و یا حتی شکست روژه کاف است.
مردان و زنان زیادی توانستهاند با قول یک روژه و انجام شایسته آن، در کارشان به
سرعت پیشرفت کنند. دیگران ترفع نگرفتهاند؛ زرا هنگامکه روژهای به آنان محول
شده، آن را جدی نگرفتهاند و نرسیدن به نتیجه مطلوب، اطمینان مافوقشان را نسبت

به توانایهای آنها از ن رده است. مدریت روژه موضوع جدی است.

 

مسائل مدریت روژه
قریبا تمام مشکلات کسبوکار، مشکلات مدریتی هستند که به مدریت روژه ر
مگردند. به همن دلل هر مدری که سر کار مآید، تمام افراد گروه را جایگزن
مکند. مدر جدید تشخیص مدهد که دلل انجام نشدن کار آن است که فرد

مسئول در بخش تولید، فروش، توزع یا هر بخش دیگر، توانای انجام کار را ندارد.
هنگامکه گروهتان را مسازید، قابلیت خود را به عنوان مدر نشان مدهید. 95
درصد موفقیت کاری به توانای انتخاب افراد مناسب رای کمک به شما بستگ دارد.
اغلب مشکلات کسبوکار از آنجا ناشی مشود که کار را به افراد نالاق و نامناسب

مسپارید.
وظیفه شما انتخاب هترن افراد موجود رای انجام کار است. سابقه هر فرد را به
دقت ررسی کنید. معرفها را ررسی کنید. با افراد دیگر در مورد آن فعالیت مشورت
کنید. درباره توانای افراد رای انجام کار به هترن شکل، به نظرات دیگران توجه
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کنید.
در انتخابتان دقق باشید و در سردن وظایف کلیدی به هترن افراد، مُصِر باشید.

ان کار باعث صرفهجوی در زمان و کمتر شدن مشکلات مشود.
یک نکته کلیدی: اگر فهمیدید شخص را اشتباه انتخاب کردهاید، کسی که کار را در
زمان مورد نظر و باکیفیت مطلوب انجام نخواهد داد، به سرعت رای جایگزن کردن
ان شخص اقدام کنید. یک فرد ضعیف در گروه، متواند موجب از دست رفتن
تلاشهای دیگران و تضعیف روحیه افراد خوب شود. یک از مهمترن مسئولیتهای

رهر گروه، جابهجای فردی است که کارش را درست انجام نمدهد.

 

با واگذاری کارها ظرفیت خود را چند رار کنید
پس از انتخاب افراد رای انجام قسمتهای مختلف روژه، نوبت به واگذاری کارها
مرسد. مسئولیتهای خاص هر فعالیت لازم رای انجام روژه را به فرد خاص واگذار
کنید. رای پایان هر فعالیت و هر بخش آن مهلت تعن کنید. رای هر فرد، کاری که
باید انجام دهد، زمان انجام کار، معیارهای ارزیای عملکرد و شکل نهای روژه بعد از
اتمام کار را تشرح کنید. هچچز را به شانس واگذار نکنید. هرچه افراد در مورد

دلل انجام کار و چگونگ آن بیشتر بدانند، کار خود را هتر انجام مدهند.
وجود اهام زرگترن عامل شکست مدریت روژه است. به همن دلل باید به طور
منظم با افراد گروه به صورت انفرادی یا گروهی جلسه داشته باشید. با گروه به طور
منظم در تماس باشید و آنها را مطلع نگهدارید. همیشه در حال رد و بدل بازخورد

باشید. هر چه روژه مهمتر باشد، نظارت شما باید بیشتر شود.

 

روژه را ملموس سازید
همان طور که نوشتن افکار روی کاغذ، هنگام سازماندهی روژه رای خودتان مهم
است، استفاده از وایت رد یا کاغذهای زرگ هم در جلسات اعضای گروه مفید است.
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هرچه روژه و مسر دستیای به هدف را ملموستر و تصوریتر کنید، احتمال انجام
شدن کارها طق رنامه و معیارهای مورد نظر بیشتر مشود.

رای نظارت ر روژه، پیشرفت کار افراد را نسبت به مهلت تعنشده اندازهگری
کنید. نظارت شما ر روژه، موجب پیشروی آن مشود. به جای اینکه فرض کنید
همه چز خوب پیش مرود انتظارات خود از افراد را ررسی کنید. یادتان باشد که

قوانن مورف توسط مدران روژههای مختلف ساخته شده است.

 

ن مورفقوان
شما با ان قوانن آشنا هستید.

1. اگر امکان اشتباه وجود دارد، اشتباه پیش خواهد آمد.
 .2ودجه هر چقدر زیاد باشد، باز هزینه بیشتر از انتظارتان خواهد شد.

3. هرچقدر زمان در نظر بگرید، باز کار بیشتر از زمان تعنشده طول مکشد.
4. از تمام چزهای که متواند اشتباه شود، بدترن مورد در بدترن زمان ممکن و با

بیشترن هزینه، اتفاق خواهد افتاد.
البته رای قوانن مورف یک تبصره وجود دارد: «مورف آدم خوشبینی ود!»

 

مرحله محدودکننده را شناسای کنید
در مدریت روژه، همیشه یک «رویداد بحرانی» یا «مرحله محدودکننده» وجود دارد.
همن یک عامل، تعنکننده سرعت اتمام روژه است. ان همان فعالیتی است که
باید قطعا و مطاق معیار انجام شود تا روژه با موفقیت تمام شود. شما شخصا باید
مسئولیت ان مرحله را ر عهده بگرید و تمام حواستان را روی درست انجام شدن آن
متمرکز کنید. حتی اگر کل آن فعالیت یا بخشی از آن را محول کردهاید، مراقب انجام

شدن آن فعالیت باشید.
شما متوانید از مدریت روژه رای باز کردن حساب، افزایش درآمد، دستیای به
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سلامتی فزیک و تناسب اندام مناسب، رفتن به تعطیلات، رنامهرزی مسافرت،
شروع یک کسبوکار جدید، نوشتن یک کتاب، ترسیم یک نقاشی یا مسافرت دور

دنیا با یک قاق، استفاده کنید.

 

کسب روزی
استفاده صحح از تکنیکهای مدریت روژه در کارتان، متواند رای شما یک مزیت
رقابتی ایجاد کند. مهارتهای مدریت روژه شما را قادر مسازد تا در کار و زندگ با
شتاب زیادی پیشرفت کنید و به جلو حرکت کنید. هرچند گامهای مدریت روژه
ساده هستند؛ ول مهارت مدریت روژه پیچیده است و در موفقیت شما نقشی

حیاتی دارد.
توسعه مهارتهای مدریت روژه شما را قادر مسازد کارهای هتر و زرگتری را با

مسئولیتهای بیشتر و درآمد بالاتر به عهده بگرید.
مدریت روژه مهارتی ضروری رای کسب درآمد رویای است و با تمرن متوان آن را

آموخت.

 

["message_box text_color="light]

ن عملتمر
 .1روژهای را که هماکنون روی آن کار مکنید یا قصد انجامش را دارید، انتخاب کنید

و روشهای حرفهای پیشنهادشده در ان فصل را دنبال کنید.
2. نتیجه و خروج ایدهآل که از انجام درست روژه حاصل مشود را تعن کنید و

روی کاغذ بیاورید.
3. فهرسـتی از تمـام مراحـل لازم ـرای اتمـام ـروژه در مهلـت مشخـص و بـا ـودجه

تعنشده تهیه کنید.
4. فهرست فعالیتها را ر اساس توال و اولویتها سازماندهی کنید. کارهای که

https://modiresabz.com


11

بایـد در زمـان مقـرر انجـام شـود و کارهـای کـه متوانـد در هـر زمـان انجـام شـود را
مشخص کنید.

5. دقیقا مشخص کنید چه کسی مسئول انجام کدام کار یا وظیفه است و رنامهای
رای انجام آن در نظر بگرید.

6. افراد گروه را انتخاب کنید و روژه را با جزئیات رایشان توضح دهید تا هر کسی
دقیقا بداند کارش چیست.

7. به سرعت عمل کنید و وسته ر فعالیتهای گروه نظارت کنید تا روژه به صورت
رضایتبخشی انجام شود.
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