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 ف یتعارو  اتیاول: کل  فصل

 :ی سرپرست فیتعر*

پا  نیاول (Supervision) یسرپرست مد  نیتری اهیو    ک یدر    تیریسطح 

کار )کارگران،    یرویبا ن  میاست که به طور مستق  یسازمان است. سرپرست کس

از   یبانینظارت و پشت ت،یهدا تیکارمندان و اپراتورها( در ارتباط است و مسئول

ب اتصال  حلقه  سرپرست  دارد.  عهده  بر  را  کارکنان    وارشد    تیریمد  نیآنان 

 .است  یاتیعمل

 :ریتفاوت سرپرست با مد*

بریمد برنامه  شتری:  کلان   یاستراتژ   نییتع  ،یسازمانده   ،یزیربه  کنترل  و 

 .پردازدیم

بسرپرست اجرا  شتری:  ن  ات،یعمل  یبر  بر  مشکلات    ،یانسان  یروینظارت  حل 

اطم و  تع  نانیروزمره  اهداف  تحقق  مد  شدهنیی از  است.    تی ریتوسط  متمرکز 

 .است  "عمل دانیدر م  ریمد"سرپرست  

 :نقش سرپرست ت یاهم *

 .می: با نظارت مؤثر بر عملکرد تیوربهره شیافزا

 .شدهنیی تع یاز انطباق کارها با استانداردها نانی: اطمتیفیک کنترل

 .کارکنان زهیو انگ هیبر روح میمستق ری: تأثزهیانگ جادیا



 .اتلاف وقت و منابع  عات،ی از ضا  یری: با جلوگهانهیهز کاهش

 .کارکنان یامن برا یطیمح  جادی: ایمنی ا یارتقا

 سرپرست  ک ی ید یکل یهاتیها و مسئولدوم: نقش فصل

 :کندیم فای را به طور همزمان ا یدینقش کل نیت موفق چندسرپرس ک ی

 :(Leader) رهبر *

 .به سمت اهداف میت  ییو راهنما تیهدا

 .در کارکنان زهیانگ  جادیو ا یبخشالهام 

 .ی فرهنگ اعتماد، صداقت و همکار جادیا

 :(Planner) زیربرنامه *

 .یروزانه و هفتگ یاتیعمل یهابه برنامه  تیریاهداف کلان مد لیتبد

 .هابه افراد مناسب بر اساس مهارت  فیوظا صیتخص

 .(equipment ه،یمواد اول ، یانسان ی روین) منابع یازهاین ینیبشیپ

 :(Organizer) دهسازمان  *

 .یکار یندهایفرآ میو تنظ  یطراح

 .میت یاز اعضا ک یهر   یهاتیها و مسئولواضح نقش فیتعر

 



 .مختلف  یهاتیفعال ن یب یهماهنگ جادیا

 :(Controller) کنندهکنترل *

 .آن با استانداردها سه یکار و مقا شرفتی مستمر بر پ نظارت

 .رفع آنها ی انحرافات و اقدام برا ییشناسا

 .درباره عملکرد واحد تیریمنظم به مد یدهگزارش 

 :(Coach & Mentor) و منتور یمرب *

 .نیموجود یهاو توسعه مهارت  دیکارکنان جد  آموزش 

 .بازخورد سازنده و مستمر ارائه

 .میت یاعضا یا به رشد حرفه کمک 

 :(Liaison) رابط  *

 .یهماهنگ  ی( برایمال ،یواحدها )مانند فروش، مهندس  ریبا سا ارتباط

 .به کارکنان و بالعکس تیریمد یهادگاهید انتقال

 سرپرست موفق   ک ی essential یها سوم: مهارت  فصل

 :(Technical Skills) یفن یهامهارت  *

 .خود یمربوط به حوزه کار یهای و فناور  زاتیتجه ندها،یبر فرآ تسلط

 .اگر به طور روزمره انجام ندهد(  ی)حت میت یانجام کارها  ییتوانا



 .و حل مشکل یابیب یع یبرا  یمسائل فن درک

 مهارت  نیترمهم ) :(Human Skills) ی انسان یهامهارت  *

تواناارتباطات مؤثر   یی:  انتقال  و  واضح  کردن  صحبت  فعال،  دادن  گوش 

 .اطلاعات

 .تیموقع بدون اتکا صرف به قدرت گرانی د تینفوذ و هدا یی: توانایرهبر

 .میدر ت زهیانگ جاد یا یی مختلف و توانا یزشی: درک عوامل انگزشیانگ

توانا  تیریمد حل  تیریمد  ،ییشناسا  ییتعارض:  در   peaceful و  تعارضات 

 .میت

 .گرانی خود و د جاناتیه تیری درک و مد  ییتوانا :(EI) یجانیه  هوش

 :(Conceptual Skills) یو مفهوم یادراک  یهامهارت  *

و   "ی کل  ری تصو"درک    ییتوانا مرتبط   how سازمان  سازمان  کل  با  او  بخش 

 .است

 .یمنطق یریگم یو تصم ک یتفکر استراتژ ده،یچیمشکلات پ لیتحل ییتوانا

 یسرپرست   یعمل یهاک یچهارم: تکن فصل

 :(MBO) هدف یبر مبنا تیریمد *

 شدهیبندمرتبط و زمان   ،یابیقابل دست  ،یریگاهداف واضح، قابل اندازه  نییتع

(SMART) میهمراه با ت. 



 :زمان تیریمد*

 .(ی: مهم/فورزنهاوریآ سی)ماتر فیوظا یبندت یاولو

 .مؤثر ار یاخت ضیتفو

 :(Delegation) اریاخت ضیتفو *

 .تیهمراه با مسئول گران ی به د اراتیو اخت فیوظا یواگذار 

براایمزا سرپرست  وقت  کردن  آزاد  مهارت مهم   یکارها  ی :  توسعه    ی ها تر، 

 .زهیانگ  شیکارکنان، افزا

انتخاب کنمیکن  ضیتفو  چگونه را    د، یدستورالعمل واضح بده  د،ی: فرد مناسب 

 .دیاما مداخله نکن دینظارت کن شرفتیبر پ د،یکن delegate لازم را   اریاخت

 :بازخورد سازندهارائه  *

حوزه بهبود    انیب  →نکته مثبت    ک ی: شروع با  دیاستفاده کن  چ یروش ساندو  از 

 .قینکته مثبت و تشو ک یبا  انیپا →به صورت سازنده  

 .و در زمان مناسب باشد میمستق  خاص،

 .فرد تیرفتار و عملکرد متمرکز شود، نه بر شخص بر

 :جلسات مؤثر ی برگزار *

 .د یده  لیدر صورت لزوم جلسه تشک فقط

 .دیجلسه واضح داشته باش دستور 



 .د یبرس جهیو به نت دیکن ت یریرا مد زمان

 :انضباط مثبت *

 .هیآموزش و اصلاح است، نه تنب هدف

 .اعمال شود کسانی همه  یواضح، منصفانه و برا  دیبا نیقوان

 .دیدادن بده و به او فرصت دفاع دیبا فرد صحبت کن یخصوص  میحر  در

 و راهکارها   یسرپرست  جیرا یهاپنجم: چالش فصل

  ر ییتغ  ندیدر فرآ  می: با ارتباطات شفاف، مشارکت دادن ت رییدر برابر تغ  مقاومت

 .آن ی ایو نشان دادن مزا

ضع  کارکنان عملکرد  شناسافیبا  انگ root cause یی:  مهارت،    زه، ی)کمبود 

 .یاقدامات انضباط  تی، و در نهاcoaching (، ارائه آموزش و؟یمسائل شخص

به هر دو طرف و    طرفانهی کارکنان: مداخله به موقع، گوش دادن ب  نیب  تعارض

 .برد-حل بردراه ک ی افتنی

مد   فشار سمت  مهارت   تیریاز  توسعه  کارکنان:  استرس،    تیریمد  یهاو 

 .و ارتباط شفاف با هر دو طرف یبندت یاولو

گزارش   یناکاف   صیتخص ارائه  منطق  یهامنابع:  و  مد  یمستند   ی برا  تیریبه 

 .شتریدرخواست منابع ب

 یدر سرپرست   یاششم: اخلاق حرفه فصل



 :باشد  یاخلاق   یالگو  دیسرپرست با ک ی

 .و منصفانه رفتار کند  کسانی: با همه کارکنان یو برابر  انصاف

 .کند تیرا رعا تیصادق باشد و شفاف  شهی: همصداقت

 .همه احترام بگذارد یو شأن انسان  دیعقا ،یخصوص  می: به حراحترام

 .ردیرا بپذ مشیو اشتباهات خود و ت مات یتصم تی: مسئولیریپذتیمسئول

 .: از اطلاعات محرمانه کارکنان و سازمان محافظت کندیرازدار

 یینها ی بندجمع 

سرپرست    ک یاست.   rewarding اری و بس  ز یرانگبنقش چالش   ک ی  یسرپرست

فقط   ن  ک یموفق  مرب  ک یاو    ست؛یناظر  و حل هماهنگ   ،یرهبر،  کننده  کننده 

 ، یفن  یهامتعادل از مهارت   یبینقش مستلزم ترک  نیدر ا  تیمشکل است. موفق

ادراک  یانسان حرفه   یو  اخلاق  به  راسخ  تعهد  سرما  یاو    ی رو   ی گذارهیاست. 

 میکل ت  تیسرپرست، بلکه موفق  یشخص  تیها، نه تنها موفقمهارت   نیتوسعه ا

 .و سازمان را به همراه خواهد داشت

 


