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 مقدمه / پیشگفتار
انسـانی و ادراکـی   ، توان به صورت فنی های مورد نیاز مديران را می مهارت

های قابل پرورش شخص که در عملکرد  بندی کرد. مهارت به توانايی طبقه

شود بنابراين منظور از مهارت توانـايی بـه کـار     بقای وظائف منعکس میو 

، بردن مؤثر دانش و تجربه شخصی اسـت. ضـاب ه اصـلی مهـارت داشـتن     

 .اقدام و عمل مؤثر در شرايط متغیر است

 :گانه مديريت به شرح زير است های سه تعريف مهارت

يف خاص کـه  مهارت فنی يعنی دانايی و توانايی در انجام دادن وظا( ۱

لازمه آن ورزيدگی در کاربرد فنـون و ابـزار ويـوه و شايسـتگی عملـی در      

کارورزی و تجربه ، های فنی از طريق تحصیل رفتار و فعالیت است. مهارت

هـای آموزشـی    ها را طـی دوره                               شوند. مديران معمولا  اين مهارت حاصل می

، ريـزی  امـه هـای برن  فنـون و روش ، گیرند نظیر دانـش  يا کارآموزی فرا می

کارگزينی کـارپردازی و غیـره   ، امور مالی، حسابداری، کنترل، بندی بودجه

فنـی آن اسـت کـه بـه بـالاترين درجـه شايسـتگی و        ، ويوگی بارز مهارت

، مشـخص ، توان دست يافت زيرا اين نوع مهارت دقیـق  خبرگی در آن می

رزشیابی کنترل و ا، گیری است. از اين رو دارای ضوابط عینی و قابل اندازه

هم در جريان آموزش و هم در مرحلـه کـاربرد و عمـل آسـان اسـت.      ، آن

راهنمـايی  ، ارزشیابی آموزشی، های فنی مورد نیاز مديران آموزشی مهارت

هــای تــدريس و فنــون اداری و مــالی آمــوزش و  فنــون و روش، آموزشــی

پرورش است. مدير آموزشی برای انجام وظـايف خاصـی کـه دارد بايـد از     

 .های فنی کافی برخوردار باشد مهارت



  ۱0 مقدمه / پیشگفتار  

مهارت انسانی يعنی داشتن توانـايی و قـدرت تشـخیص در زمینـه     ( 2

فعالیت ، ايجاد محیط تفاهم و همکاری و انجام دادن کار به وسیله ديگران

های افـراد و تثثیرگـذاری بـر رفتـار      درک انگیزه، مؤثر به عنوان عضو گروه

مهارت فنی است. يعنی کار کـردن بـا   آنان. مهارت انسانی در نق ه مقابل 

هـای انسـانی    مردم در مقابل کار کردن با اشیا و چیزهـا. داشـتن مهـارت   

بـه نقـاط   ، مستلزم آن است که شخص بیش از هر چیز خـود را بشناسـد  

، عقايد و افکارش برخـوردار و روشـن باشـند   ، ضعف و قوت خود آگاه باشد

هـا و   ارزش، به عقايـد ، اد کندبه ديگران اعتم، اعتماد به نفس داشته باشد

از تـثثیر گفتـار و کـردار    ، آنان را درک کند، احساسات آنان احترام بگذارد

خويش بر ديگران آگاه باشد و بتواند محیط امن و قابل قبولی برای جلـب  

های انسانی به آسـانی قابـل حصـول     همکاری ديگران فراهم سازد. مهارت

علمی در قلمـرو    رند. امروز دانشهای مشخصی ندا نیستند و فنون و روش

شناسی و تجربه و کـارورزی در   شناسی اجتماعی و مردم روان، شناسی روان

بـه طـور غیرمسـتقیم زمینـه دسـتیابی بـه       ، شرايط گروهـی و اجتمـاعی  

سازند. کنش و واکنش متقابـل بـا مـردم و     های انسانی را فراهم می مهارت

کنند تـا   فتارهای آنان کمک میانتظارات و ر، ها حساسیت نسبت به انگیزه

دهنـده رفتـار افـراد انسـان را      شخص به مرور بتوانند علل و عوامل شـکل 

درک کرده راه و رسم کار کردن بـا مـردم و اثرگـذاری بـر رفتـار آنـان را       

بیاموزد. مدير آموزشی برای اينکه بتواند در شماره يکـی از اعضـای مـؤثر    

بری خود همکـاری و تفـاهم   محیط آموزشی درآمده بین اعضای تحت ره

منــد  هــای انســانی بهــره بايــد بــه حــد کــافی از مهــارت، بــه وجــود آورد

هـای کـل سـازمان و     مهارت ادراکی يعنی توانـايی درک پیچیـدگی   .باشد



  ۱۱ مقدمه / پیشگفتار  

دهنده کار و فعالیت سازمانی به صـورت   تصور همه عناصر و اجزای تشکیل

خیص اينکـه  توانـايی درک و تش ـ ، يک کل واحد )سیستم( به عبارت ديگر

کارکردهای گوناگون سازمان به يکديگر وابسته بوده تغییر در هـر يـک از   

دهد. آگـاهی از ايـن    های ديگر را تحت تثثیر قرار می            الزاما  بخش، ها بخش

مدير را قـادر  ، های مختلف روابط و شناخت اجزا و عناصر مهم در موقعیت

وجبـات اثربخشـی   گیری يا اقدام کند کـه م  سازد که به طريقی تصمیم می

اکتساب مهارت ادراکـی )يـا    .سازمان و رضايت کارکنان آن را فراهم نمايد

هـای   هـای علـوم رفتـاری بـويوه تئـوری      مفهومی( مستلزم آموزش نظريـه 

های  گیری و کاربرد عملی آنهاست. امروزه دوره مديريت و تصمیم، سازمان

هـای   روشآشنايی با نگـرش و  ، های تخصصی آموزش دانشگاهی در رشته

، هـا  های م العات و تحقیقات راجع به سازمان سیستمی و استفاده از يافته

سـازند. مـدير    زمینه دستیابی به مهارت ادراکی در مديريت را فـراهم مـی  

روابط متقابل میـان  ، آموزشی برای اينکه بتواند محیط آموزشی را بشناسد

، دهـد هـای آموزشـی را تشـخیص     اولويـت ، عوامل مختلـف را درک کنـد  

تصمیمات مؤثر اتخاذ کند و با اقدامات خود بهتـرين نتـاير را عايـد نظـام     

  .ای برخوردار باشد بايد از مهارت ادراکی قابل ملاحظه، آموزشی سازد

ــارت ــا ارزش نســبی مه ــاربرد  : ه ــديريت مســتلزم ک ــه مشــاغل م هم

گانـه   های سـه  مهارت، هاست. گرچه در انجام دادن بعضی از وظايف مهارت

ارزش نسـبی آنهـا در   ، با وجود اين، رسند و ملزوم يکديگر به نظر میلازم 

هــای  کنــد. مــديران رده هــای مختلــف مــديريت فــر  مــی ســ وح و رده

ای نیاز دارند زيرا کـه وظـايف    های فنی قابل ملاحظه سرپرستی به مهارت

کند که زيردستان خود را راهنمايی کنند يـا آمـوزش                        آنها غالبا  ايجاب می
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هـای   ها چندان نیازی به مهـارت  بالای سازمان ر مقابل مديران ردهدهند. د

ريـزی و سـازماندهی ايجـاب     برنامه، گیری فنی ندارند بلکه وظايف تصمیم

هـای   ای مجهـز باشـند. مهـارت    کند که به مهارت ادراکی قابل ملاحظه می

                                                                انسانی تقريبا  لازمه انجام دادن همه وظايف در همه س وح مديريت است 

که مديران صرفنظر از نوع وظايف يا س ح مسئولیت و مقام بـا افـراد    زيرا

انسان سر و کار داشته برای جلب همکاری و اثرگذاری بر رفتار آنهـا بايـد   

در مـديريت  ، امـروزه ، های انسـانی برخـوردار باشـند. از ايـن رو     از مهارت

  .اسـت ای پیـدا کـرده    های انسانی اولويت ويوه تثکید بر مهارت، ها سازمان

ای که بـرای   رسد که هر برنامه به نظر می ابعاد برنامه تربیت مدير آموزشی

، در چهـارچوب کلـی خـود   ، شـود  تربیت مدير آموزشی تهیـه و اجـرا مـی   

ــی ــا   حت ــه ايجــاد همــه ي ــاظر ب ــد ن ــان باي ــارت الامک ــا و  بخشــی از مه ه

  .مورد نیاز باشد های شايستگی

 

ــه  ــر جامع ــی ه ــام آموزش ــديران و، ای در نظ ــد  م ــی باي ــران آموزش  : رهب

  .با فرهنگ جامعه خود آشنايی کافی داشته باشند( ۱

نظام آموزش و پرورش جامعه خود را به خـوبی بشناسـد و از پیشـینه    ( 2

  .تاريخی و تحولات آن آگاه باشند

هـا و مقاصـد کلـی آمـوزش و پـرورش م لـع        هدف، ها از فلسفه ارزش( 3

  .باشند

  .پرورش را به خوبی بداننداصول و فنون آموزش و ( 4

  .نسبت به کار خود نگرش علمی داشته باشند (۵
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هـای   های مديريت رهبری آشنا باشند و از رهنمود ها و نظريه با انديشه( 6

  .ها در عمل و رفتار تبعیت کنند آن

تشکیلات و اجزا و عناصر سازمان خود را به خوبی بشناسد و بر اداره و ( 7

  .توانا باشندکنترل و رهبری آن 

، فرهنگـی ، پرورشـی ، هـای چندبعـدی آموزشـی    به وظايف و مسئولیت( 8

  .اجتماعی و اداری خود واقف باشند

مشکلات و مسائل مدارس و نظام آموزشـی را در ارتبـاط بـا شـرايط و     ( 9

  .های جامعه تجزيه و تحلیل کنند ويوگی

های  ی مهارتدارا، به اقتضای نقش و وظايف خود، در زمینه مديريت( ۱0

  .انسانی و ادراکی باشند، گانه فنی سه

دانش و معلومات کافی داشـته  ، شناسی در زمینه علوم تربیتی و روان( ۱۱

  .باشند و در موارد لازم کارکنان آموزشی خود را راهنمايی کنند

ها و وسائل اجرايی آن را به خـوبی بشناسـند و    روش، برنامه آموزشی( ۱2

  .داشته باشند در اجرای آن مهارت

  .مدرسه و جامعه را درک کنند، روابط متقابل خانواده( ۱3

آموزان را در پرتـو معلومـات    مسائل و مشکلات روانی و رفتاری دانش( ۱4

  .علوم رفتاری تشخیص دهند و در حل آنها بکوشند

  .به فنون اداری و مالی و تدارکاتی آموزش و پرورش آشنا باشند( ۱۵

قـررات نظـام آموزشـی را بـه خـوبی بداننـد و بـرای حـل         قوانین و م( ۱6

  .مشکلات جاری از آنها مدد بگیرند

آموزش و تجربـه کـافی داشـته باشـند. عـلاوه بـر       ، در زمینه معلمی( ۱7

به اقتضای موقعیت بايـد  ، مديران آموزشی، های فو  ها و مهارت صلاحیت
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              را نیز عمـلا    دينی و ايدئولوژيکی جامعه خود، اخلاقی، ملاحظات فرهنگی

  .رعايت کنند

هـای رهبـری و مـديريت در     ايجاد مشخصات فو  در افرادی که نقش

انديشـی و                           عمـدتا  از طريـق پـیش   ، گیرنـد  نظام آموزشـی را برعهـده مـی   

پـذير   های آموزشـی و کـارورزی امکـان    نگری و طرح و اجرای برنامه آينده

هـای لازم   ستگیها و شاي است. ديگر زمان آن نیست که گفته شود مهارت

همانگونه که تربیت معلـم  ، فقط از طريق تجربه و عمل قابل حصول است

ها اثرات مثبـت و قابـل ملاحظـه خـود را نشـان داده اسـت        در همه نظام

اثربخشی در مديريت و رهبری آموزشی نیز از طريق جـذب تربیـت و بـه    

ق تحق ـ، کارگماری افراديکه مستعد و شايسته ايفای چنین نقشـی باشـند  

 .خواهد يافت

 

 چیست؟ مهارت انسانی
-دهید وقتـی تشـويق مـی   درس به پرسش پاسخ میوقتی شما در کلاس 

با کسی دسـت  ، کنیدورد عقايد و افکار ديگران بحث میم در وقتی، شويد

در يـک جلسـه   ، کنیـد يک مصاحبه استخدامی شـرکت مـی  در ، دهیدمی

و يـا بـه خريـد يـک      کنیـد لباسی را انتخاب می، کنیدگروهی شرکت می

 اسـتفاده  از مهـارت ارتبـاطی انسـانی   کنید در واقع شـما  میخودرو اقدام 

 ايد.  کرده

باشیم بايـد از روابـط   مردم در ارتباط می                                بنابراين از آنجايی که دايما  با 

اجتماعی قوی برخوردار باشیم و توانايی برقراری ارتباط با مردم را داشـته  
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باشـیم چـرا کـه بـا افـراد      برخوردار بسیار بالايی  پذيریو از انع افباشیم 

 باشیم.آداب و رسوم متفاوت در ارتباط میگوناگون با 

شما را در تبادل نظرات افزايش قدرت ، توانايی برقراری ارتباط مناسب

های بیشـتری دسـت پیـدا    ه موفقیتدهد. شما در شغل و حرفه خود بمی

هـای ارتبـاطی شـما بسـتگی     کنید. همچنین جذب مشتری به مهارتمی

دارد. بنابراين زيربنا و شالوده موفقیت شما در امـر رضـايتمندی و جـذب    

زش آن مشتری برقراری ارتباط مناسب است و اين اهمیت ارتباطـات و ار 

 کند.را در مشتری مداری روشن می

 

 انواع ارتباطات انسانی
ارتباطـات  ی و طات کلام ـارتباطات انسانی ب ور کلی بر دو نوع است: ارتبا

 .غیر کلامی
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