
1

خلاصه کتاب مدریت رایان تریسی
کتـاب مـدریت رایـان تریسـی، ترجمـهای از کتـاب «Management» نـوشته رایـان
تریسی، یک راهنمای کارردی و فشرده رای مدرانی است که مخواهند با تسلط ر

اصول بنیادن مدریت، به جمع ۲۰درصد مدران رتر در حوزه کاری خود وندند.

ان اثر تاکید مکند پیشرفتهای عظیم دویست سال اخر، بیش از آنکه حاصل یک
انقلاب فناورانه باشد، نتیجه یک انقلاب «مدریتی» وده است. تریسی با استناد به

قانون ۸۰/۲۰، توضح مدهد ۲۰درصد از مدران، ۸۰درصد نتاج را خلق مکنند.

در کتاب مدریت رایان تریسی، ۲۱ ایده کلیدی و اثباتشده رای تبدل شدن به یک
مدر اثربخش ارائه مشود. هدف، ان است با یادگری و تمرن ان اصول، بتوانید
در زمـانی کوتـاهتر بـه نتـایج ـزرگتر دسـت یابیـد و مسـر شغلـ خـود را سـرعت

ببخشید.
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ایده اصل کتاب مدریت رایان تریسی
ایده محوری کتاب مدریت رایان تریسی ان است که مدریت، یک علم غردقق،

اما مهارتی کاملا آموختنی است.

تعریف یک مدر، فردی است که از طرق دیگران به نتاج دست میابد؛ بناران،
جوهر مدریت، توانای آزاد کردن پتانسل افراد و ایجاد محیط است که در آن، یک

فرد معمول بتواند عملکردی فوقالعاده از خود به نمایش بگذارد.

ان کتاب تاکید مکند موفقیت در مدریت، به انجام کارهای پیچیده بستگ ندارد؛
بلکه در گرو تسلط کامل ر «اصول اولیه» است. ان اصول کلیدی که در کتاب

مدریت رایان تریسی تشرح شدهاند، شامل سه محور اصل هستند:

1. شفـافیت (Clarity): شفافسـازی اهـداف، نتـاج مـورد انتظـار و اسـتانداردهای
عملکرد.

2. تمرکز (Focus): متمرکز کردن انرژی خود و تیم ر فعالیتهای باارزش.
(Result-Orientation): اولویت دادن به کسب نتاج مشخص؛ 3. نتیجهگرای 

بهجای انجام صرف فعالیت.

 

خلاصه نکات فصلهای کتاب مدریت رایان تریسی

فصل اول: سوالات کلیدی در مدریت اثربخش
در فصل اول کتاب مدریت رایان تریسی، مآموزیم که مدریت موثر با رسیدن
سوالات درست آغاز مشود. مدران رتر، همواره سوالاتی زر را از خود مرسند تا

ذهنشان را متمرکز نگه دارند:

چرا حقوق مگرم؟ یا رای کسب چه نتایج استخدام شدهام؟

چه کمک منحصربهفردی از من ساخته است که فقط من متوانم انجام دهم؟

پیشفرضهای من چیست؟
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آیا ممکن است پیشفرضهایم اشتباه باشند؟

آیا راه هتری رای انجام ان کار وجود دارد؟

 

فصل دوم: تمرکز ر نتاج کلیدی
یک مفهوم بنیادن در کتاب مدریت رایان تریسی ان است که هر مدر، مسئول

هفت حوزه نتیجه کلیدی است و باید در تمام آنها عملکرد خوی داشته باشد:

1. توجه به نیازهای مشتری: شامل رئیس، مشتریان خارج و کارمندان شما مشود
که باید همگ را راض نگه دارید.

2. سود و زیان: تمام فعالیتها باید توجیه اقتصادی داشته باشند و به سودآوری
شرکت کمک کنند.

3. کیفیت در کار: شما استانداردهای کیفیت را در حوزه خود تعن مکنید و ان
موضوع، آینده کسبوکارتان را رقم مزند.

 .4هرهوری: همواره دنبال راههای رای انجام کارها به شکل هتر، سرعتر و ارزانتر
باشید.

5. نـوآوری و خلاقیـت: تنهـا مزیـت رقـابتی پایـدار، توانـای یـادگری و بهکـارگری
ایدههای جدید زودتر از رقبا است.

 .6ـرورش و رشـد افـراد: سـرمایهگذاری روی آمـوزش کارمنـدان، یکـ از رسـودترن
فعالیتهای یک مدر است.

 .7هود سازمانی: ایجاد یک جو کاری مثبت و هماهنگ که در آن افراد با هترن
توان خود کار کنند.

 

فصل سوم: تعن استانداردهای عملکرد
قانونی در مدریت وجود دارد که مگوید: «هر کاری که ارزیای شود، انجام خواهد

شد».
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ر اساس «اثر هاتورن»، صرفا با اندازهگری یک فعالیت، عملکرد در آن حوزه هود
میابد. رای هر یک از حوزههای مسئولیت خود و کارمندان، استانداردهای عملکردی

شفاف، قالاندازهگری و زمانبندیشده تعن کنید.

در سازمانهـای رتـر، پاداشهـا منحصـرا ـر اسـاس دسـتیای بـه اـن معیارهـا داده
مشود.

 

فصل چهارم: متمرکز کردن نروها
مهمترن عامل موفقیت، «تمرکز» است؛ اصل که کتاب مدریت رایان تریسی روی
آن تاکید وژهای دارد. از «قانون سه» رای شناسای مهمترن وظایف خود استفاده
کنید. از ن تمام کارهای که انجام مدهید، تنها سه مورد از آنها، ۹۰درصد ارزش

شما رای سازمان را تشکل مدهند.

ان سه کار را شناسای کرده و تمام تمرکز خود را ر انجام عال آنها بگذارید. هر کار
دیگری را باید واگذار کرده یا حذف کنید.

 

فصل پنجم: فعالیتهای حیاتی مدریت
مدریت، هفت فعالیت حیاتی دارد که هود در هر یک، باعث هود در سار حوزهها

مشود.

ان هفت فعالیت عبارتند از:

 .1رنامهرزی: تفکر روی کاغذ
2. سازماندهی: جمعآوری مناع لازم

3. استخدام: یافتن افراد مناسب
4. واگذاری: محول کردن کارها

5. نظارت: کنترل پیشرفت
6. گزارشدهی: مطلع نگه داشتن دیگران
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7. ارزیای: تعن معیارهای سنجش

 

فصل ششم: مدریت هدف محور
مدریت هدفمحور (MBO)، ازاری قدرتمند رای کار با کارمندان شایسته است.

ــای شفــاف و ــا نتیجــه نه ــر یــک «هــدف» ی  ــدتان ــن روش، شمــا و کارمن در ا
قالاندازهگری به توافق مرسید؛ اما «روش» رسیدن به آن هدف را به طور کامل به
خود کارمند واگذار مکنید. ان کار باعث افزایش احساس مالکیت، مسئولیتپذری

و خلاقیت در کارمندان مشود.

 

فصل هفتم: مدریت اسثنا محور
ان روش، شکل تکاملیافتهتری از واگذاری و یک از هترن ازارهای صرفهجوی در
زمان است. پس از محول کردن یک وظیفه، به کارمند مگویید: «فقط زمانی نزد من

بیا که انحراف و مشکل در رنامه پیش آمده باشد».
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در ان مدل، یخری، هترن خر است و اجازه مدهد زمان خود را آزاد کرده و ر
مسائل مهمتر تمرکز کنید؛ درحالکه حس اعتماد و اسقلال را نز در کارمند قویت

مکنید.

 

فصل هشتم: واگذاری موثر
واگـذاری، مهـارتی اسـت کـه امکـان مدهـد هـرهوری خـود را چنـدرار کنیـد. کتـاب

مدریت رایان تریسی ان مهارت را کلیدی مداند.

رای واگذاری موثر، فرد مناسب را انتخاب کنید، دلل اهمیت کار (چرای) را توضح
دهید، کل کار و نه بخشی از آن را واگذار کنید، اختیار لازم را به فرد بدهید و پس از

آن، در کار دخالت نکنید.

در پایان توضیحات، حتما از کارمند بخواهید وظیفه را با زبان خودش بازگو کند تا از
درک صحح او مطمئن شوید.

 

فصل نهم: تربیت کارمندان رتر
رای ساخت تیم از کارمندان فوقستاره، باید محیط ایجاد کنید که عزتنفس آنها

را افزایش دهد.

هفت انگزه اصل که باعث شکوفای افراد مشوند عبارتند از:

1. چالش: کارهای جالب و فراتر از توان فعل
2. آزادی: رای انتخاب روش انجام کار

3. احترام: ارزش قائل شدن رای نظرات کارکنان
4. مهربانی و دوستی

5. کنترل و بازخورد: پیگری منظم
6. تجربه موفقیت: احساس رنده ودن

7. انتظارات مثبت
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فصل دهم: چند رار کردن هرهوری
چنـدن راه ـرای افزایـش چشمگـر هـرهوری وجـود دارد. ـرای اـن کـار، متوانیـد

اقدامات زر را پیش بگرید:

سختتر کار کنید (در تمام ساعات کاری، واقعا کار کنید).

سرعتر کار کنید (سرعت عمل را به عادت تبدل کنید).

ساعات طولانیتری کار کنید.

کارهای مهمتر را اولویت قرار دهید.

کارهای مشابه را دستهبندی کرده و پشتسرهم انجام دهید؛ زرا ان کار، زمان
انجام هر وظیفه را تا ۸۰درصد کاهش مدهد.

 

فصل یازدهم: استخدام افراد مناسب
در کتـاب مـدریت رایـان تریسـی، اسـتخدام یـک فعـالیت نیازمنـد «تفکـر آهسـته»

توصیف مشود و نباید در آن عجله کرد.

از فرمول سوان  ،(SWAN)رای پیدا کردن افراد باهوش، سختکوش، بلندرواز و
مهربان استفاده کنید.

همچنن «قانون سه» را به کار بگرید: «حداقل با سه داوطلب، سه بار، در سه مکان
مختلف و توسط سه نفر مختلف مصاحبه کنید تا از یک انتخاب همهجانبه و درست

اطمینان حاصل کنید».

 

فصل دوازدهم: اخراج افراد یکفایت
نگه داشتن یک کارمند یکفایت، هم به خود او ظلم است (زرا وقتش را در جای که

آیندهای ندارد تلف مکنید) و هم به تیم آسیب مزند.
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هترن زمان رای اخراج یک نفر، اولن باری است که ان فکر به ذهنتان مرسد. در
جلسه اخراج، حرفهای، آرام و مسقیم باشید و از جملاتی مانند: «ان شغل رای شما

مناسب نیست»، استفاده کنید.

تمام مستندات لازم را از قل آماده کنید.

 

فصل سزدهم: رگزاری جلسات موثر
رگزاری جلسات موثر از اهمیت زیادی رخوردار است، چون ۲۵ تا ۵۰ درصد زمان یک
مدر، در جلسات مگذرد. رای موثر کردن آنها، همیشه از دستور جلسه مکتوب
استفاده کنید، جلسه را راس ساعت شروع و تمام کنید، بحث را روی موضوع اصل
متمرکز نگه دارید و هر جلسه را با مشخص کردن اقدامات بعدی (چه کسی، چه کاری

را و تا چه زمانی انجام مدهد) به پایان رسانید.

 

فصل چهاردهم: ایجاد روحیه تیم
توانای ساخت تیم، یک از وژگهای کلیدی مدران ارشد است. رای ایجاد روحیه
تیم، یک ماموریت الهامبخش، مانند کمک به هود زندگ مشتریان، رای تیم

تعریف کنید.

به طور منظم با اعضا ارتباط رقرار کرده، موفقیتها را جشن بگرید و یک محیط کاری
مثبت و هماهنگ ایجاد کنید.

 

فصل پانزدهم: اتخاذ تصمیمات خوب
یک نکته جالب در کتاب مدریت رایان تریسی ان است که عنوان واقع شغل

شما، «حلکننده مشکلات» است. راه حلمحور باشید؛ نه مشکلمحور.

۸۰درصد تصمیمات را متوان خیل سرع اتخاذ کرد؛ اما رای ۲۰درصد تصمیمات
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مهم که عواقب زرگ دارند، از «تفکر آهسته» استفاده کنید؛ یعنی اطلاعات بیشتری
جمعآوری کرده و تصمیمگری را تاحدممکن به تعوق بیندازید تا به هترن نتیجه

رسید.

 

فصل شانزدهم: از ن ردن موانع عملکرد
ن شما و هر هدف، همیشه یک «عامل محدودکننده» یا گلوگاه اصل وجود دارد

که سرعت پیشرفت شما را تعن مکند.

۸۰درصد ان موانع، درونی وده و مروط به خودتان یا سازمانتان هستند. آن یک
مانع اصل را شناسای کرده و تمام انرژی خود را ر رفع آن متمرکز کنید تا سرعترن

پیشرفت را داشته باشید.

 

فصل هفدهم: تبدل شدن به الگوی نقش
کارمندان همیشه به شما نگاه مکنند. شما با رفتار خود، استانداردهای سازمان را

تعن مکنید.

از خود رسید: «اگر همه افراد شرکت مثل من ودند، شرکت چگونه مشد؟»

به حرفتان عمل کنید و الگوی باشید که دوست دارید دیگران از آن روی کنند.

 

فصل هجدهم: طوفان ذهنی رای یافتن راهحل
طوفان فکری، یک از هترن روشها رای رانگیختن خلاقیت تیم است. یک گروه ۴
تا ۷ نفره تشکل دهید و در یک بازه زمانی ۱۵ تا ۴۵ دقیقهای، از آنها بخواهید

بیشترن تعداد ایده ممکن را بدون هچگونه قضاوت یا انقادی ارائه دهند.

در طوفان فکری، کمیت ایدهها ر کیفیت آنها اولویت دارد.
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فصل نوزدهم: مذاکره حرفهای
۸۰ درصد موفقیت در مذاکره، به آمادگ قل از آن بستگ دارد. قل از شروع، نتیجه
ایدهآل خود و طرف مقال را مشخص کنید. همیشه رای یک نتیجه «رد-رد» تلاش
کنیـد. هترـن مذاکرهکننـدگان، افـرادی گـرم، دوسـتانه و صـور هسـتند؛ نـه افـرادی

.سرسخت و تهاجم

به یاد داشته باشید در هر مذاکره، معمولا تنها چهار مسئله اصل رای حل شدن
وجود دارد.

 

فصل بیستم: رقراری ارتباط شفاف
۸۵درصد موفقیت شما به توانایتان در رقراری ارتباط موثر بستگ دارد. در هر سه

حوزه ارتباط زر استاد شوید:

ارتباط مکتوب .1

ارتباط رودررو .2

سخنرانی در جمع .3

همیشه پیام خود را از منظر «منفعتی که رای طرف مقال دارد»، مطرح کنید تا
تاثرگذاری بیشتری داشته باشد.

 

رتری شخص ی بهفصل بیستویکم: دستیا
فصل پایانی کتاب مدریت رایان تریسی ر ان نکته تاکید دارد که مدران موفق،

ساخته مشوند؛ نه اینکه زاده شوند.

خود را وقف هود مداوم و یپایان کنید. تصمیم بگرید در کارتان هترن باشید،
الگوهای موفق را پیدا کنید و از آنها بیاموزید.

به یاد داشته باشید: «اگر هتر نشوید، بدتر مشوید».
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درباره نویسنده
رایان تریسی (متولد ۱۹۴۴)، یک از رجستهترن نویسندگان و سخنرانان جهان در

زمینه موفقیت، مدریت و فروش است.

کتاب «مدریت» که ما در ان متن با عنوان کتاب مدریت رایان تریسی به آن اشاره
کردیم، از مجموعه «کتابخانه موفقیت رایان تریسی» است و ر اساس بیش از ۳۰
سال تجربه عمل نویسنده در راهاندازی و مدریت کسبوکارها و مشاوره به بیش از

۱۰۰۰ شرکت زرگ نوشته شده است.

ان کتاب، بهعنوان یک راهنمای کارردی، به مدران کمک مکند با تمرکز ر اصول
اولیه، به جمع مدران رتر وندند.
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