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                            »تمرین موفقیت در بازار کار«
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  ١فصل 
  طرح اولیۀ تجارت

  

  شروع کار با دیدگاه ذهنی صحیح
  :سرخط مطالب

þ هاي تجارت ریزيِ استراتژي پرسشنامۀ برنامه 

þها ها و شکست دلایل موفقیت- ارزشیابیِ تجارت 

þ هاي مدیریتی ارزیابی مهارت  
þ هفت حوزه بازده کلیدي در تجارت 

þ هفت مسئولیت رهبري 

þ نکات-چگونه استخدام کنیم 

þاستخدام بهترین افراد  

þ چگونگی گردآوري یک گروه عالی 

þ چگونه افراد اخراج کنیم 

þ تصمیم بگیرید که اخراج کنید 

þ هفت ویژگیِ رهبري 

þ هفت نکتۀ کلیدي در مدیریت پروژه 

þ گذاري هفت سوال براي شروع یک سرمایه  
  
  
  



٨ تمرین موفقیت در بازار کار

þ هاي تجارت ریزيِ استراتژي پرسشنامۀ برنامه 

گذارد، توانایی شما در   دهیِ شما بیشتر از هر چیز تاثیر می         و سود آنچه بر فروش    
آیـد کـه تنهـا     بـسیار کـم پـیش مـی    . ریزي و اقدامات استراتژیک است   تفکر، برنامه 

  . اعمال یک تغییر، تفاوت فاحشی در نتیجۀ کار بوجود آورد
ایـد  هایتان نادرسـت اسـت، ب       دانید و یا اگر پاسخ      هاي زیر را نمی     اگر پاسخ پرسش  
اشـتباهاتی   مرتکب   ممکن است  یابی، فروش و یا اقدامات تجاري     بدانید که در بازار   

   . تجارت شما را نابود کندشوید که 
دانید یا حتـی اگـر        اگر جواب سوالی را نمی    . هاي زیر با دقت پاسخ دهید       به پرسش 

  . مطمئن نیستید بهتر است هرچه زودتر پاسخ درست را بیابید
 به منظور بهبـود زنـدگی یـا کـار           جارت خود را با شرح آنچه     ؟ ت کارتان چیست . 1

 . ، توصیف کنیددهید انجام میمشتریان خود 

  .............................................................................................................................: الف

  .................................................................................................. ..............................:ب

خواهیـد    این ماموریـت را بـر اسـاس آنچـه مـی             شرکت شما چیست؟   ماموریت. 2
گیري کنید یـا در اختیـار مـشتریانِ خـود قـرار دهیـد،                 بدست آورید یا از آن پیش     

 . توصیف کنید

  .........................................................................................................................: ....الف

  : ................................................................................................................................ب

تـان چـه بگوینـد، چـه فکـر کننـد یـا                تان در مورد شرکت     دارید مشتریان   دوست .3
کلمـاتی  کننـد؟ دوسـت داریـد آنهـا از چـه       توصـیف چگونه شما را براي دیگران  

 استفاده کنند؟

  .............................................................................................................................: الف



٩ رح اولیۀ تجارتط: 1فصل 

   ................................................................................................................................:ب

چـه کـسانی هـستند؟ آن فـرد را بـر مبنـاي سـن، درآمـد،                  تان    مشتریان خوب . 4
تـان مناسـب اسـت        ري که براي حرفه   تحصیلات، شغل، موقعیت و تمام عوامل دیگ      

 .شرح دهید

   .......................................................................................................................سن؟. 1

 .................................... ...............................................................................درآمد؟. 2

  .....................................................................................................................شغل؟. 3

 ........................... .................................................................................تحصیلات؟. 4

 ...................................................................................................نیاز یا مشکلات؟ . 6

 ..................................................................................................................... سایر؟. 7

ن در تجارت به دنبال چه     تا  مشتریاندارند؟  ارزش   مشتریان شما چه تعریفی از       .5
  دارند؟چه انتظاراتی از معامله با شما هستند، به عبارت دیگر، 

1........................................................................................................ ..........................  

2.................................................................................................................................   

هـاي     و قابلیت   تان چه توانایی     کدام است؟ شرکت   تان   شرکت هاي اصلی   قابلیت. 6 
  کند؟   به برآوردن نیازهاي مشتریان میخاصی دارد که شما را قادر

1..................................................................................................................................   

2.................................................................................... .............................................  

3................................................................................................................................ .  



١٠ تمرین موفقیت در بازار کار

الگویی خاص  هایی  حوزه؟ در چه    استتان در انجام چه کارهایی        شرکتمهارت  . 7
  ؟ استنسبت به رقبایتان  شما برتريِه چیز باعث چ؟ دارید

1..................................................................................................................................   

2............................................................................ .....................................................  

3................................................................................................................................ .  

 محـصولات یـا خـدمات     دیگـري    شما چه کـسانی هـستند؟ چـه کـسانی            رقباي. 8
  ؟  باشند شمارقیب توانند می که دهد  ارائه می مشتریانیمشابهی به

1..................................................................................................................................   

2.................................................................... .............................................................  

3................................................................................................................................ .  

   رقباي شما چه کسانی هستند؟بزرگترینمهم ترین و . 9

1........... .......................................................................................................................  

2.................................................................................................................................   

3. ................................................................................................................................  

 شما چه کسانی هستند؟ چه کـسانی نـسبت بـه آنچـه شـما                درجه دومِ رقباي  . 10
  دهند؟  ارائه میبیشتريفروشید امکانات  می

1..................................................................................................................................   

2............... ..................................................................................................................  

3................................................................................................................................ .  



١١ رح اولیۀ تجارتط: 1فصل 

 چـه منـافعی از رقبایتـان    آنهـا کننـد؟     می انِ شما از رقبایتان خرید    مشتری چرا . 11
  ؟دهید شما به آنها نمیکنند که  دریافت می

1..................................................................................................................................   

2............... ..................................................................................................................  

3................................................................................................................................ .  

گرداننـد؟ بـالاترین     را بـه شـما برمـی   بـالاترین سـود  هـا،   خدمات و کالا  کدام  . 12
هایتـان بـالاترین      آورید؟ براي آنکه سرمایه یـا تـلاش         بازدهی را از کجا بدست می     

  دهید؟ بازدهی را داشته باشد، چه کارهایی انجام می

1...................................................................... ............................................................  

2.................................................................................................................................   

3............................................................ .....................................................................  

هـایی را     شرکت شما باید چه محصولات، خدمات، بازارها، مشتریان یا فعالیت         . 13
  د؟ و اقدامات پرسودتري برسبالاتر ارزش  بهتابگذارد کنار  کند یا حذف، محدود

1............................................................................................................ ......................  

2.................................................................................................................................   

3.................................................................................................. ...............................  

 تـا از شـما خریـد        مجاب کنید و اینکه آنها را      مشتریان رقبايِ خود  جذب   براي   .14
  ؟ دهیدتوانید انجام چه کارهایی میکنند 

1..................................................................................................................................   

2............. ....................................................................................................................  



١٢ تمرین موفقیت در بازار کار

3................................................................................................................................ .  

هاي بازاریابی را بهبـود       توانید روش   چگونه می خلق راهکارهاي بیشتر    ي  برا. 15
   ومشتریان فعال بیشتري جذب کنید؟ببخشید

1..................................................................................................................................   

2.................. ...............................................................................................................  

3................................................................................................................................ .  

ی که منحـصراً بـه      تان چیست؟ محصولات یا خدمات      شرکت  خصصتمحدودة  . 16
  دهید؟ شما تعلق دارد کدام است و آنرا به چه کسانی ارائه می

1..................................................................................................................................   

2............ .....................................................................................................................  

3................................................................................................................................ .  

 می شود؟ در چه مواردي نسبت بـه رقبـاي           تمایزتان چیز باعث برتري و      چه. 17
  خود برتري دارید؟

1..................................................................................................................................   

2.......................................... .......................................................................................  

3................................................................................................................................ .  

 محصولات، خدمات یـا   کدام کیفیت  است؟  کدام تان  هاي رقابت برانگیز     برتري .18
  برد؟ تان پیش می در حرفه%  90تان شما را  تجارت

1..................................................................................................................................   



١٣ رح اولیۀ تجارتط: 1فصل 

2........................................ .........................................................................................  

3................................................................................................................................ .  

تـان،   منـافع عـالیِ خـدمات و محـصولات     تواننـد از       مـی  نـوع مـشتریانی     چه  . 19
  بیشترین سود را ببرند؟

1..................................................................................................................................   

2.................................................................. ...............................................................  

3................................................................................................................................ .  

هـاي   م زمینهدر کداانرژي خود را به منظور بالا بردن فروش و سوددهی تان         . 20
  ؟کنید متمرکز میآگهی، و فروش تبلیغاتی، 

1..................................................................................................................................   

2...................................................................... ...........................................................  

3................................................................................................................................ .  

 بـدل ان  اندازهاي خود را به خدمت به مـشتری          چشم  بیشترین توانید  چگونه می . 21
  کنید؟ زکدام روش فروش استفاده میکنید؟ ا

1..................................................................................................................................   

2........................................................................... ......................................................  

3................................................................................................................................ .  

ي در  ا   فایـده  رژيزمان یا ان   صرف   یل آنکه دیگر  از کدام دسته از مشتریان بدل     . 22
   ؟ دوري کرده یا فاصله بگیرید باید ،جذب آنها ندارد



١۴ تمرین موفقیت در بازار کار

1..................................................................................................................................   

2.................................................................. ...............................................................  

3................................................................................................................................ .  

و باید زمان و  به واسطۀ کارهایی که بازده سرمایه و سوددهی بالاتري دارند           . 23
کنار گذاشته یا تاکید    را بایستی   امور  کدام  انرژي بیشتري به آنها اختصاص دهید،       

  کمتري روي آنها داشته باشید؟

1..................................................................................................................................   

2.... .............................................................................................................................  

3............................................................................................................................... ..  

24 .؟ مــردم در نبودتــان، در مــورد شــما و تــان در بــازار چیــست  فعلــیجایگــاه
  کنند؟ استفاده میکلماتی کنند؟ براي توصیف شما از چه  تان چه فکر می تجارت

1....................................................................................................................... ...........  

2.................................................................................................................................   

3............................................................................................................. ....................  

کنید؟ در بازار به چه نامی شـما          استفاده می  نام تجاري    از چه  در بازارِ امروز  . 25
شناسند؟ اگر در بازار از یک نام تجاري برخـوردار نیـستید، دوسـت داریـد                  را می 

   چه نامی بشناسند؟بامشتریان شما را 

1....................................................................... ...........................................................  

2.................................................................................................................................   

3............................................................. ....................................................................  



١۵ رح اولیۀ تجارتط: 1فصل 

 چـه  بـا دوست داریـد در ذهـن مـشتریانِ خـود     چه باشد؟ باید تان  نام تجاري . 26
  کند؟ تان چه نوع نامی به شما کمک می  شوید؟ براي پیشرفتتداعی یکلمات

1....................................................................................................................... ...........  

2.................................................................................................................................   

3............................................................................................................. ....................  

، تـا   تغییر یا بهبود یابـد    تان باید     چه چیزي در خدمات، محصولات یا تجارت      . 27
  تري خلق کند؟ تان تصویر مطلوب در ذهن مشتریان

1..................................................................................................................................   

2..... ............................................................................................................................  

3................................................................................................................................ .  

  نام ببرید؟ نه از نقاط ضعف خود را سه نمودر مقام یک سازمان،  .28

1..................................................................................................................................   

2.............................................................. ...................................................................  

3................................................................................................................................ .  

 شما کـدام  نعموابراي رسیدن به سطوح بالاي فروش و سوددهی، بزرگترین          . 29
  ؟است

1..................................................................................................................................   

2........................................................................................................ .........................  

3................................................................................................................................ .  



١۶ تمرین موفقیت در بازار کار

 نـام ببریـد؟   نمونـه کنـد، سـه    که امروزه تجارت شما را تهدید مـی  خطراتی  از  . 30
  ؟تی به وجود بیاورد را نام ببریدان مشکلات برایتکه ممکن اسبدترین اتفاقاتی 

1..................................................................................................................................   

2.......................................................................... .......................................................  

3................................................................................................................................ .  

ده ، سه اتفاق بـدي کـه ممکـن اسـت از الآن تـا یکـسال آین ـ                 آیندهبا نگاهی به    . 31
  تان را به خطر بیاندازد را نام ببرید؟ تجارت

1..................................................................................................................................   

2........................................................................... ......................................................  

3................................................................................................................................ .  

مـصون  تواند شما را هر چه سریعتر در برابر ایـن مـشکلات        سه راهی که می   . 32
  ؟کدام است، کند

1..................................................................................................................................   

2.......................................................................................................... .......................  

3................................................................................................................................ .  

  خود را نام ببرید؟ موقعیت برتر تمایلات تجاریتان، سه با توجه به. 33

1................................ ..................................................................................................  

2.................................................................................................................................   

3...................... ...........................................................................................................  



١٧ رح اولیۀ تجارتط: 1فصل 

سـود  هـا   شود تا بلافاصله از ایـن موقعیـت   می باعث    با انجام آن   سه گامی که  . 34
   کدام است؟ببرید 

1..................................................................................................................................   

2.................................... .............................................................................................  

3................................................................................................................................ .  

تـا  در نظـر بگیریـد       ِ اصـلی را بایـد         قابلیـت   سه مهارت و  در حال حاضرکدام    . 35
  هاي آینده آماده هستید؟ مطمئن باشید براي رویارویی با موقعیت

1..................................................................................................................................   

2..................... ............................................................................................................  

3................................................................................................................................ .  

رمـسیر  گذارد؟ اینترنـت چـه تغییراتـی د      میه در زندگیتان تاثیر     چگونفناوري  . 36
  کند؟ تان ایجاد می تجارت

1..................................................................................................................................   

2........................................ .........................................................................................  

3................................................................................................................................ .  

هـاي    دانسته- از تکرار آن باید اجتناب کنید      دهید که   اکنون چه کاري انجام می    . 37
  ؟امروز را جمع کنید

1..................................................................................................................................   

2............................................................. ....................................................................  



١٨ تمرین موفقیت در بازار کار

3................................................................................................................................ .  

 تقاء کـارائی و بـازدهیِ     ها، براي ار    با توجه به افراد و هزینه     : ساماندهی مجدد . 38
  اعمال کنید؟را باید چه تغییراتی  بیشتر

1..................................................................................................................................   

2............................................................. ....................................................................  

3................................................................................................................................ .  

هـا   فعالیـت % 20لاي توانید زمان و انرژيِ خـود را بـه بـا        چگونه می : بازسازي. 39
  از سودتان محاسبه شود؟% 80برسانید تا 

1..................................................................................................................................   

2.................................................................. ...............................................................  

3................................................................................................................................ .  

چـه  . تـان بـا خـاك یکـسان شـد           تـصور کنیـد امـروز تجـارت       : تولد دوبـاره  . 40
  گیرید؟ محصولات، خدمات و اقداماتی را بلافاصله از سر می

1..................................................................................................................................   

2................................................................ .................................................................  

3................................................................................................................................ .  

  ؟ کنید استفاده نمیچه محصولات، خدمات و اقداماتی از و از... 

1..................................................................................................................................   

2........................................................................................................................ .........  



١٩ رح اولیۀ تجارتط: 1فصل 

3................................................................................................................................ .  

چـه چیـز   . هر مرحله از اقدامات تجاریتان را تجزیه تحلیل کنید      : بررسی مجدد . 41
 یـا  کنیـد  یـابی  عیـب ، از منابع بیشتري بهره بگیرید، تر کرده  سادهتوانید    را می 
  ؟ ندهید ادامه

1.................................................................................................. ................................  

2.................................................................................................................................   

3........................................................................................ .........................................  

 هر کدام از مراحـل تجـاري        کردن  سادهبا کاهش تعداد مراحل کاریتان، براي       . 42
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٢٢ تمرین موفقیت در بازار کار

þ ها ها و موفقیت دلایل شکست-ارزیابی تجاري  

، در  در تجـارت .  وجـود دارد   ، دلایـل خاصـی    براي موفقیت و شکـست در تجـارت       
اقـدامات و  توانیـد   مـی تـان بیـشتر باشـد،        خصوص این معیارها هر چـه صـراحت       

تـان بـا دلایـل ایـن      بـا تحلیـل و مقایـسۀ تجـارت      . ذ کنیـد  هاي بهتـري اتخـا      تصمیم
بـه بیـنش    ،ِ خـود  دهـی  ها، براي بهبود میـزان فـروش و سـود     ها و موفقیت    شکست

  . دست پیدا خواهید کردکلیدي مورد نیاز، 
خـوب، در  . ».رسـاند  دانیـد بـه شـما آسـیب نمـی          آنچه نمی «: گویند  اید که می    شنیده

دانید باعث شکست شما  آنچه نمی« : ند، یعنـی ک تجارت خلاف این جمله صدق می   
  » .است

ها گرفتـه باشـیم مراحـل زیـر را دنبـال              براي آنکه بیشترین نتیجه را از این تحلیل       
  : کنید

هر کدام از دلایل شکست یا موفقیت تجاريِ خود را دوباره مطالعـه کـرده و در       . 1
 .  به خودتان امتیاز بدهید، از یک تا ده از بهترین تا بدترین رتبهها حوزههر یک از 

آوري کـرده تـا بتوانیـد از تجـارت       گـرد جـدولی هاي خود را در       در انتها، پاسخ  . 2
 . امروز خود دیدگاهی بدست آورید

 .نقاط قوت و ضعف خود را مشخص کنید. 3

ü          ،7بایـد بـالاي     جمـع امتیازهایتـان     در دلایل موجود براي موفقیـت تجـاري 
 . باشد

ü باشد3، جمع امتیازهایتان باید کمتر از  جاريدر دلایل شکست ت  . 

 . در انتها، تمرین را کامل کرده و به آن هفت سوال پاسخ دهید. 4

 . به یک  اقدام فوري خواهید زد متعهد شوید که حداقل دست. 5

اگر این تمرین برایتـان مثمرثمـر بـود ممکـن اسـت بخواهیـد در دانـشگاه برایـان                    
ــسی ــلاس -www.briantracyu.com-تری ــاي  در ک ــود «ه ــزایش س ــی اف ــا » !ده ی

هاي لازم براي رسیدن بـه         تا مهارت  هدنام نویسی کر  » !تان را شروع کنید     تجارت«
  .  یک تجارت موفق را بیاموزید

http://www.briantracyu.com


٢٣ رح اولیۀ تجارتط: 1فصل 

هایتـان، هـر      یابی به موفقیت و کاهش پتانسیل شکـست          دست براي افزایش احتمال  
  .  رهنمون خواهید شد به مسیر استقلال مالیآنگاه . روز کاري انجام دهید

   رسیدن به موفقیت تجاري برايده دلیل
  .  به خودتان امتیاز دهید10-1  در مورد هر سوال،  از 

 .  داردکاملاً مطابقت  شما با نیازهاي کنونی بازار خدمات یا محصول. 1

دهیـد و پـول دریافـت          می ویلتح،  محصولات و خدمات خود را فروخته      شما) الف
  . کنید می
  .دارید اي دریافت می ود قابل ملاحظه زمینۀ فروش سدر) ب
  .تان خشنودند مشتریان) ج

       10      9        8         7         6          5           4          3          2        1:   رتبه
  

 .اید طرح کردهبرنامۀ تجاري کامل شما پیش از آغاز به انجام عملیات یک . 2

ریزيِ کاملی براي فـروش،        برنامه ،ما پس از تحلیلِ تجارت و بازار کاریتان       ش) الف
  . اید بازاریابی و اقدامات تجاري انجام داده

ایـد و هـر روز طبـق آن عمـل        کـرده   ریـزي    کارتان را برنامـه    شما همۀ جزئیات  ) ب
  . کنید می

 10      9       8         7         6          5           4          3          2        1:   رتبه
  

یـد کـه    ا  ه بـه ایـن نتیجـه رسـید        لیل کامـل از بـازار،       تجزیه تح شما پس از یک     . 3
 . تان از خصوصیات مورد توجهی برخودار است محصولات

ایـد تـا از آن        اید و آمـاده      تعیین کرده   را  در بازار   خود  مزیت قابل رقابت  شما  ) الف
  . برداري کنید بهره

ا برنامۀ کاملی براي تبلیغات، بازاریابی و ارتقاء محصولات و خدمات خود            شم) ب
  . دارید

رونـدي  و براي دستیابی به اهـداف فـروش         روشی بی نقص    شما براي فروش    ) ج
  . داریددر اختیار ریزي شده،  برنامه
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 10      9       8         7         6          5           4          3          2        1:   رتبه
  

، سیـستمی طراحـی     شـده   مدیریت مالی حـساب   براي دفترداري، حسابداري و     . 4
 .اید کرده

  . اید هاي تجاریتان، بودجه کنار گذاشته  براي هر کدام از فعالیت)الف
  . هایتان را می سنجید ژه، نتایجِ پرومرتب) ب
  . دهید یر می بود، به سرعت تغییر مسمختلفها  هر گاه نتایج پروژه) ج

 10      9       8         7         6          5           4          3          2        1:   رتبه
  

بـه شـما انتقـال    درسـتی   و قابلیـت ، صلاحیتتان معیار بالایی از    افراد کلیدي . 5
 . دهند می

شخـصی  شما شغل بدون مشکلی داشته و براي هر یک از اقدامات توضیح م            ) الف
  . دارید

شما با دقت افراد با صلاحیت را انتخاب کرده و مشاغل پر اهمیـت را بـه آنهـا                  ) ب
  . اید واگذار کرده

تـان کـسی      در تجـارت  ،  ر باشید دوباره از اول کارتان را شروع کنیـد         اگر مجبو ) ج
  . او را دوباره استخدام نکنیدوجود ندارد که 

 10      9       8         7         6          5           4          3          2        1:   رتبه
  

کنید و براي هـر کـدام         زمان را تنظیم می   اید،    به درستی سازماندهی شده   شما  . 6
 . تان عملکردهایتان را می سنجید از کارهاي کلیدي

  . کنید شما همواره روي امور مهم تمرکز می) الف
 کـسب پـاداش    نحوة سـنجش عملکـرد و        ،ر میرود هر فرد به آنچه از وي انتظا      ) ب

  .آگاهیِ کامل دارد
شما بطور مرتب موارد کلیديِ نتایج و استانداردهاي عملکرد هر یک از افراد را              ) ج

  . کنید بازبینی می
 10      9       8         7         6          5           4          3          2        1:   رتبه
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 .  هستیدمصر و مصمم، صریحمیل رسیدن به موفقیت و سوددهی، شما در . 7

  . تان اهداف شفافی دارید ها، براي خود و تجارت شما در تمام زمینه) الف
  .شما بیشتر بر راهکارها تمرکز دارید تا مشکلات) ب
  . »!شکست یک گزینه نیست«براي شما ) ج

 10      9       8         7         6          5           4          3          2        1:   رتبه
 

 . دارید کارآمد و موثر یارتباطتان  شما با همۀ افراد کلیديِ تجارت. 8

دانند و بـه ایـن نکتـه کـه هـر یـک چـه نقـشی در           همه اهداف تجاریتان را می    ) الف
  . دستیابی به آنها دارند واقف هستند

گذاریـد و هـیچ        خود جلسات تبادل اطلاعـات مـی       شما بطور مرتب با کارمندانِ    ) ب
  . رازي بین شما وجود ندارد

شــما بطــور مرتــب بانکــدار و شــرکاي خــود را در جریــان پیــشرفت کاریتــان ) ج
  . گذارید می

 10      9       8         7         6          5           4          3          2        1:   رتبه
  

 . وجود دارد بازاریابی در تاکید مکرري وفروش در اي  قويسیاري بجریانِ. 9

کنید که اینکار جریان ثابتی از        شما از یک برنامۀ بازاریابیِ مکتوب پیروي می       ) الف
  . کند رهبريِ شایسته ایجاد می

 و  هفتگـی شما اهداف فروش مشخصی دارید که قصد دارید با تلاش هـرروز،             ) ب
  . ماهیانه به آن برسید

 توقعـاتی تـان    شما یک روند فروش موفق دارید که بیشتر اوقات براي مشتریان )ج
  . آورد به همراه می

 10      9       8         7         6          5           4          3          2        1:   رتبه
  

 جـذب تان همواره در پـی جلـب رضـایت، حفـظ و     همۀ افراد موجود در شرکت . 10
 .  افراد استدغدغۀ بیشترین جذب مشتري . تري هستندمش
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 مشتریان است در نتیجه تمـام سـود شـما بـر     هدف یک تجارت، خلق و حفظ     )الف
  . همین اساس خواهد بود

 بـه شـمار      شـما  در دراز مدت، رضایت مشتریان تنها معیـار موفقیـت تجـاري           ) ب
  . آید می
آنقدر راضی خواهنـد بـود کـه      اگر در این محدوده موفق باشید، مشتریان شما         ) ج

     . کنند شما را به دوستانشان معرفی می
 10      9       8         7         6          5           4          3          2        1:   رتبه

  نتیجه
 کنید، میـزان فـروش و       تکرارهر چه بیشتر این ده تمرینِ کسب موفقیت تجاري را           

  .  تر خواهد شدسوددهیِ تان بیش
  دلایل کسب موفقیت تجاري

  امتیاز  محدوده

    تناسب محصولات      

    برنامۀ تجاري 

    تحلیل بازار 

    تکمیل مدیریت مالی 
    افراد کلیدي 
    سازمان 

    عزم راسخ/ تصمیم 

    ارتباطات 

    فروش و بازاریابی 

    یابی بازاراکتسابتمرکز بر  

    جمع کل امتیازات
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  :امتیازها
  عالی= 91-100
  بسیار خوب= 81-90
  خوب= 71-80
  متوسط= 60-70

  ضعیف= 60کمتر از 
 یـا بـالاتر     7 امتیازهایتـان بایـد      میانگین.  کنید 10حالا امتیازهاي خود را تقسیم بر       

  .  کافیست تا شما را از مسیرِ تجارت خارج کندضعف کلیديیک . باشد
 را بایـد بلافاصـله انجـام        امی چه اقد  هایی که در بالا داشتید      به عنوان نتیجۀ تحلیل   

  دهید؟

   دلیل براي شکست تجاري15
هر تاجري در یکی دو . براي یک شکست تجاري دلایل متداول بسیاري وجود دارد   

 10 تـا    1در مورد هر کدام از مـوارد بـه خودتـان امتیـاز              . مورد نقطۀ ضعف دارد   
اگـر  (کارمنـدان و  آورد؟ از  این دلیل تا چه اندازه برایتان مشکل بوجود مـی      . بدهید

  .تان امتیاز دهند همسر خود بخواهید که به شرکت) اید ازدواج کرده
شما هیچ هدف، برنامه یا نکات قابـل تـوجهی بـراي ایـن              : نبود رهبريِ مناسب  . 1

 بـه فـشار روزانـه    تـان  تجـارت در نتیجـه هریـک از افـراد       . مورد در اختیار ندارید   
 . کنند  بر عملکرد تمرکز میالعمل نشان داده و بیشتر از مدیریت عکس

درست است که یک تجارت برنامۀ مکتوبی ندارد با این وجـود پـیش از آنکـه      ) الف
بـدون یـک برنامـۀ مکتـوب و         . شروع کاري بزنید در جزئیات دقـت کنیـد        دست به   

  . اي را بدون  طرح اولیه بسازد مانید که قصد دارد خانه شفاف به نجاري می
، دیـدگاه، ماموریـت و هـدف تجـارت خـود تـصمیم           یک تاجر در مـورد ارزش     ) ب

در نتیجه یک تجارت ازیک مشکل یا بحران بـه مـشکل و بحرانـی دیگـر                 . گیرد  نمی
درست مانند آدم مستی که در مسیرِ خـود از یـک تیرچـراق بـه       . کند  سوق پیدا می  

  . خورد دیگري تلو تلو می
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هـاي   در محـدوده   برنامه و هدف مکتوب و مشخـصی نـدارد تـا او را               یک تاجر ) ج
هـاي    بدونِ اهداف و برنامه   . مختلف تجارت، خانواده، پول و سلامت رهنمون باشد       

مانید که در سرزمینی ناشناخته بدون وجود         از پیش تعیین شده، شما به فردي می       
  . کنید ها سفر می تابلوهاي راهنما و یا حتی نقشۀ جاده

 10      9       8         7         6          5           4          3          2        1:   رتبه
  

یک کارفرما در مورد مدت زمان رسـیدن بـه اهـداف تجـاریش              : عدم شکیبایی . 2
 . کند نامعقولانه عمل می

  . برد اید، زمان می همه چیز حداقل سه برابر زمانی که محاسبه کرده) الف
  . اید، هزینه دارد رفتههمه چیز حداقل دوبرابر مقداري که در نظر گ) ب
  . هیچ چیز همان بار اول یا حتی چندبار اول درست عمل نخواهد کرد) ج

 10      9       8         7         6          5           4          3          2        1:   رتبه
  

 به کند که خواهد توانست در کمترین زمان و    یک کارفرما چنین تصور می    : طمع. 3
 .  راحتی پولِ زیادي به دست آورد

 کـه تـاجر بـه      شـوند   ها به این دلیل با شکست مواجـه مـی           بسیاري از تجارت  ) الف
  . گردد که یک شبه ره صد ساله رود دنبال راهی می

  فلر  جان دي راك-».از دست دادن آن استتنها نکتۀ بی دغدغه در مورد پول، «) ب
پول درآوردن مانند کندن گـودال بـا یـک مـیخ            «: گوید  المثل ژاپنی می    یک ضرب ) ج

  »!است و از دست دادن آن چون ریختن آب در ماسه
 10      9       8         7         6          5           4          3          2        1:   رتبه

  

 .یکی از دلایل هر یک از شکست ها: اقدامات بدون فکر. 4

 بی تجربه، زمان و سرمایه را بدون توجه به عواقـب آن از      اغلب کارفرماهاي ) الف
  . دهند دست می

عجولانه عمل کردن، بدون صرف زمان براي در نظر گفتن حقایق و تعمـق در               ) ب
  .  داشته باشدبسزاییتواند در زمان  و سرمایۀ شما تاثیر  امور، می
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ایـد،    رفته  اه پیش  اشتب جادهمهم نیست چقدر در     «: گوید  ی می المثل ترک   ربیک ض ) ج
  ».کافیست برگردید

 10      9       8         7         6          5           4          3          2        1:   رتبه
  

بـسیاري از کارفرماهـا، خـصوصاً در ابتـداي کـار،        : ها  مدیریت ضعیف هزینه  . 5
 . دهند سرمایۀ زیادي براي امور غیر ضروري اختصاص می

  . سعی کنید در هر شرایطی پول نقد همراه داشته باشید) الف
اگر امکان کرایه کردن وجود دارد، چرا خریداري کنید، اگر امکان قرض گرفتن             ) ب

تواند کاري برایتان انجام دهـد   وجود دارد چرا کرایه کنید و اگر شرکت دیگري می       
  . چرا در منزل خودتان کاري انجام دهید

  . جویی کنید جویی، صرفه جویی، صرفه هدر تمام شرایط صرف) ج
 10      9       8         7         6          5           4          3          2        1:   رتبه

  

 نیست اما در     دهید چندان عالی    آنچه ارائه می  : عدم کیفیت محصولات و خدمات    . 6
 . دهند، کیفیت بهتري  دارد  میمقایسه با آنچه شرکایتان در اختیار مشتریان قرار

تـر از     براي آنکه در بازار رقابتی راهی پیدا کنید، باید بهتر، سـریعتر و ارزان             ) الف
  . دیگران عمل کنید

نیـاز داریـد، ارزشـی کـه تنهـا          » موقعیـت فـروش منحـصر بفـرد       «شما به یک    ) ب
  .  دهیدرتوانید در اختیار مشتریانِ خود قرا می

 10      9       8         7         6          5           4          3          2        1:   رتبه
  

 . بین و بی طاقت بود تاجر زیاد از حد خوشیک  : کاريِ ناکافیسرمایۀ. 7

 مقولـۀ   ،قبول کنید که شروع کار یک مقوله است و پـول درآوردن از فـروش              ) الف
  . دیگري

  . ود شش ماه باید از جیب بخوریدتان حد شما پیش از شروع تجارت) ب
 10      9       8         7         6          5           4          3          2        1:   رتبه
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. بـسیار خـوش خیالنـد     بسیاري از صاحبان تجارت     :بودجه ناکافی یا نادرست   . 8
 . آنها نسبت به موقعیت مالی خود ناآگاهند

 که این شامل جزء به      ندازه کفایت بودجه در اختیار داشته باشید      شما باید به ا   )الف
رتی اسـت کـه وجـود آنهـا بـراي ادامـه       از هزینه هاي پِ% 20جزء هزینه ها بعلاوه     

  .لازم استتجارت تان 
عجله نکنید، زمان کافی براي بدست آوردن تمـامی مخـارج و هزینـه هـا را در           ) ب

  . نظر بگیرید
 10      9       8         7         6          5           4          3          2        1:   رتبه

  

صاحبان تجارت یا نسبت بـه نگاهـداري ایـن اسـناد آگـاهی              : فقدان اسناد مالی  . 9
 . لازم نداشته یا آنقدر سرشان شلوغ است که وقتی براي اینکار ندارند

داریـد، بـدهکار یـا بـستانکارید و         شما باید مقدار دقیق پـولی کـه در اختیـار            ) الف
  .ا بدانید رها  رسید یا پرداخت پرداختآخرین فرصتهمینطور 

هایتـان    انید پـول  یک سیستم حسابداري یا دفترداري راه بیاندازید تا همیشه بد         ) ب
  . روند یند و به کجا میآ از کجا بدست می

 10      9       8         7         6          5           4          3          2        1:   رتبه
  

دلیل اول یک شکست تجاري فـروش کـم         :  سرعت لازم در بخشِ فروش     نبود. 10
 . است

تواند به خاتمـه یـافتن    کار می دهد و این  نقدینگی را کاهش  می،فت در فروش اُ) الف
  . تان منجر شود تجارت

 فقـط و فقـط بـه فـروش و     تـان  کاري کنید تـا تمـام افـراد موجـود در شـرکت            ) ب
براي یک یا دو نفر از افراد خوب گروه فروشتان، فروش را در  . مشتریان فکر کنند  

  .  ردة اول اهمیت قرار دهید
 10      9       8         7         6          5           4          3          2        1:   رتبه

  



٣١ رح اولیۀ تجارتط: 1فصل 

محصولات و خدمات  امروزه چرخۀ تداومِ  : شکست در شناخت تمایلات بازار    . 11
 . شود کمتر و کمتر می

  تمایلِ بازار به کدام سمت سوق دارد؟ . دو یا سه سال به عقب برگردید) الف
دهید که اگر قرار بر آن بود از اول شروع کنید،       امروز چه محصولاتی ارائه می    ) ب

  گرفتید؟  آنها را نادیده می
  هاي مشتریان در حال تغییر هستند؟  ت و خواستهکدام یک از نیازها، تمایلا) ج

 10      9       8         7         6          5           4          3          2        1:   رتبه
  

هـا بـا افـرادي      شـرکت % 90در کـل    : مدیریتی/ فقدانِ مهارت یا تجربۀ تجاري    . 12
ارنـد و بنـابراین طـی دو سـال بـا            کنند که هیچ تجربۀ تجـاري ند        شروع به کار می   
 . شوند شکست مواجه می

قبـا،       ؛تمام جزئیات تجارت را بخوانید و آموزش ببنید       ) الف این شاملِ مـشتریان، ر 
  . شود ها، مسائلِ مالی و حسابداري نیز می فروش، هزینه

. به سمینارهاي مختلف بروید، به آنها گوش کنید و مطالب آنها را مطالعه کنیـد              ) ب
  . کنید تا در رشتۀ خودتان مدام مطلب بیاموزیدسعی 
 10      9       8         7         6          5           4          3          2        1:   رتبه

  

موفقیت سریع در تجـارت و بـازار پـر از رقابـت نیازمنـد تـصمیمات                 : دودلی. 13
 .  سریع هم هست

  . شوند ها فلج می ، در مقابله با سختیترس از شکستبه دلیل  بعضی از مردم) الف
کنند   به دلیل ترس از وازدگی، بسیاري از مردم از مواجهه با دیگران دوري می             ) ب

 خـوبی ندارنـد،     عوامـل اجرایـی   هاي کلیدي     ها به دلیل آنکه در مقام       و اغلب شرکت  
  . خورند شکست می

 10      9       8         7         6          5           4          3          2        1:   رتبه
  

ناتوانیِ برخورد مناسب با افراد داخل و خارج از محیط          : ارتباطات بد انسانی  . 14
 . شود تجاریتان نیز موجب شکست می



٣٢ تمرین موفقیت در بازار کار

بـاف، عـصبی و خـشن اغلـب بـا کارمنـدان، فروشـندگان و حتـی                    افراد منفی ) الف
  . کنند نامهربان برخورد میجو، ناراضی و   بهانه مشتریان

زند نباید هرگـز مغـازه بـاز       آدم که لبخند نمی   «: گوید  المثل چینی می    یک ضربب ) ب
  » .کند
 10      9       8         7         6          5           4          3          2        1:   رتبه

  

ارفرماي تجاري بطور مـدام    ریزيِ ضعیف، یک ک     به دلیل برنامه  :  تلاش انتشار. 15
در حال واکنش نشان دادن است و در نتیجه غرقِ کارهاي زیادي کـه بایـد انجـام                  

 . شود بدهد، می
هـاي کـاري      یـک کارفرمـا و هـر فـرد دیگـري بایـد در هـر یـک از محـدوده                    ) الف

  . هاي مشخصی داشته باشد اولویت
از تـوانم   مـی اي کـه      هدرحال حاضر بهترین استفاد   «: این سوال را مدام بپرسید    ) ب

  »زمانم ببرم، چیست؟
توانم انجام دهم و آنرا بخوبی انجام دهم           من و تنها من چه کاري می       «: بپرسید) ج

  »تا یک تفاوت واقعی بوجود بیاید؟
 10      9       8         7         6          5           4          3          2        1:   رتبه

  

 نتیجه

اید  حل مشکلات متداول تجارت، انجام کارهایی برخلاف آنچه انجام داده         وماً راه عم
 کـاري   ،همین امروز تصمیم بگیریـد تـا حـداقل در یـک محـدوده             . یا برعکس است  

  .تان مثمر ثمر باشد ترجیحاً کاري که در افزایشِ سوددهی  ؛انجام دهید
  دلایل شکست تجاري

  امتیاز  محدوده

    فقدان مسیر درست. 1 

    کم طاقتی. 2 
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    طمع. 3 

    انجام اقدامات بدون فکر. 4 

    ها مدیریت ضعیف هزینه. 5 

    کیفیت ضعیف خدمات یا محصولات . 6 

    کمبود سرمایۀ کافی. 7 

    فقدان اسناد مالی. 8 

    نبود سرعت لازم در بخشِ فروش. 9 

    شکست درشناخت تمایلات بازار. 10 

    ب مدیریتیرتجا. 11 

    مدیریتی/هارت یا تجربهفقدان م. 12 

    دودلی. 13 

    روابط بد انسانی. 14 

    انتشار تلاش. 15 

    جمع کل امتیازات

  
میـانگینِ امتیـازات بـالاي    .  کنیـد  15توانید جمع امتیازات خود را تقسیم بر          حالا می 

. تان را با شکـست  مواجـه کنـد    تواند تجارت    محدودة خطرناکی است که می     3عدد  
یاز خود را پائین بیاورید قصد دارید چه کاري انجام دهید؟ با هفـت              براي اینکه امت  

  . هاي خود را کامل کنید سوال پائین پاسخ
  هاي عملی  تمرین

  .شود درست انجام نمیسه دلیل بیاورید که چرا تجارت شما . 1
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1............................................................................... ...................................................  

2.................................................................................................................................   

3..................................................................... ............................................................  

 نتـایج را بهبـود  توانید بـا اسـتفادة سـریع از آنهـا          سه کار را نام ببرید که می      . 2
 . بخشید

1..................................................................................................................................   

2......................................... ........................................................................................  

3................................................................................................................................ .  

ها یـا مخـارج        هزینه با استفادة از آنها   انید از   تو  سه محدوده را نام ببرید که می      . 3 
  .دهیدکاهش تان  را بدون آسیب به تجارت

1..................................................................................................................................   

2....................................... ..........................................................................................  

3................................................................................................................................ .  

 را نام ببرید که اگـر       -ها یا افراد    ت، فعالیت در مورد محصولات، خدما   -نکته  سه   .4
 آنهـا را معرفـی یـا        مجبور باشید امـروز کارتـان را دوبـاره آغـاز کنیـد آنوقـت              

  .کنید کنید، و از آنها استفاده نمی استخدام نمی

1................................................................................................. .................................  

2.................................................................................................................................   

3....................................................................................... ..........................................  
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  از شما خریـداري    تان  سه دلیل بیاورید که چرا مشتریانِ شما باید بجاي رقباي         . 5
  . کنید

1..................................................................................................................................   

2........................................ .........................................................................................  

3................................................................................................................................ .  

فـروش  توانیـد   ا استفادة سریع از آن شما می    بندي کنید تا ب     سه نکته را فهرست   . 6
  . تان را بهبود بخشید و بازاریابی

1..................................................................................................................................   

2................................................ .................................................................................  

3................................................................................................................................ .  

توانیـد موفقیـت     بهبـود آن مـی  بـا  را فهرست بندي کنیـد کـه        مهارت کلیدي سه  . 7
  . تان را دو صد چندان کنید تجارت

1..................................................................................................................................   

2............................................................. ....................................................................  

3................................................................................................................................ .  

 چـه سـریعتر انجـام     را بایـد هـر  چه اقدامیهاي بالا   پرسش به عنوان نتیجۀ پاسخ   
  دهید؟ 

1..................................................................................................................................   

2................................................................................................. ................................  
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3................................................................................................................................ .  

  ها نکته
..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................... 

  

þ هاي مدیریتی ارزیابی مهارت  

  چرا بعضی از مدیران کارآمدتر و تواناتر از دیگران هستند؟ 
تـشکیل داده و    هـاي بزرگتـري       ها و شـرکت     ها ، سازمان    چرا بعضی مدیران گروه   
  کنند؟ تري دست پیدا می برجسته نسبت به سایرین به نتایج

  .  استدانش و مهارت تفاوت بارز میان مدیران و مجریان برتر و متوسط، همواره
هـیچ انـسانی بـا چنـین       . هـستند آمـوختنی   خوشبختانه تمامی مهارتهاي مـدیریتی      

دانیم که براي کسب بهترین نتایج کاریتان، به چه        اکنون می . شود  دانشی متولد نمی  
  . دهایی نیاز داری مهارت

 تنها به یک مهارت دیگر نیاز خواهیـد داشـت تـا در معنـا کـارآئیِ خـود را بهبـود                     
دهنـد    قدرت و ضعف شما را نمایش مـی    ،هاي مدیریتی   این ارزیابیِ مهارت  . بخشید

و به شما نشان خواهند داد که براي بالابردن پتانسیل خـود چـه کـار بایـد انجـام                   
 بـه خودتـان امتیـاز    10 تـا  1هاي کلیديِ مدیریتی زیر از  در هریک از مهارت   . دهید
که در حال تشریح امتیـاز خـود بـراي          تصور کنید   ! با خودتان صادق باشید   . دهید

هاي مدیریتی این است که نقاط        ترین بخش این ارزیابی مهارت      مهم. دیگران هستید 
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 و کارهایی که باید براي بالا بردن پتانسیل خود انجام دهید، را  بـه                 قوت و ضعف  
عملکرد عالی مدیریتی تنها زمانی ممکن است که در امـور زیـر     . دهد  شما نشان می  

  :  داشته باشیدیتصلاح
هــا در هریــک از امــور  ســازيِ جزئیــات برنامــه شــما در آمــاده: ریــزي برنامــه. 1

 . مسئولیتی، توانا و با صلاحیت هستید

آوریــد و آنقــدر اهــداف تجاریتــان را  شــما افکــار خــود را روي کاغــذ مــی) الــف
  .هایتان شفاف و قابل درك باشند کنید تا اینکه برنامه بازنویسی می

هاي شما را درك کرده و با نقش خـود در اجـراي    اد دوربرتان کاملاً برنامه افر) ب
  .   آنها آشنا هستند

 10      9       8         7         6          5           4          3          2        1:   رتبه
  

یـاز در   شما در گردآوردن افراد، سرمایه، منابع و امکانات مورد ن         : سازماندهی. 2
 .هایتان ماهر و کار آمد هستید مسیر اجراي برنامه

  . دهید شما از پیش همه چیز را سروسامان می) الف
دانند شـما سـعی داریـد چـه کـاري انجـام بدهیـد و                  همۀ افراد دور وبرتان می    ) ب

  . رسانید چگونه آنرا به انجام می
 10      9       8         7         6          5           4          3          2        1:   رتبه

  

شـما توانـاییِ انتخـاب افـراد درسـت بـراي اجـراي              : اعـضاي جدیـد   /کارمندان. 3
 . ها و انجام درست کارها را دارید برنامه

شما براي مصاحبه یک روند آزمایش و اثبات شده در اختیـار داریـد کـه بـا                  ) الف
  .  را انتخاب کنیدتوانید افراد درست استفاده از آن می

شما یک روند گزینشیِ ثابت شده در اختیار دارید کـه بیـشتر اوقـات بـه شـما             ) ب
  . اید دهد که افراد درست را انتخاب کرده اطمینان می

 10      9       8         7         6          5           4          3          2        1:   رتبه
  



٣٨ تمرین موفقیت در بازار کار

دانید کـه کارهـا را بـه بهتـرین نحـو بـه                شما بسیار خوب می   : انتخاب نماینده . 4
  . بسپاریدبهترین فرد 

دهیـد کـه صـلاحیت خـود را اثبـات کـرده        شما کارهاي مهم را به افرادي می     ) الف
  . باشند

داننـد شـما چـه        کنید که دیگران بخـوبی مـی        شما کارها را به نحوي تقسیم می      ) ب
چه چیز را چه زمانی و چگونه در نظر دارید و چگونه باید به آن           دقیقاً  خواهید،    می

  . دسترسی پیدا کنند
 10      9       8         7         6          5           4          3          2        1:   رتبه

  

شما قابلیت آنرا دارید که از اتمام کار در زمان تعیین شـد و دسـتیابی                : نظارت. 5
  .  استاندارهاي لازم اطمینان حاصل کنیدبه

گیـري   اید و آنچه انتظار دارید را پی        شما یک جدول اعلام گزارش ترتیب داده      ) الف
  . کنید می
شما با مشخص کردن دامنه انتظارت و مدیریتیِ خود به کارمندان خود آزادي             ) ب

  . اید عمل فراوانی داده
 10      9       8         7         6          5           4          3          2        1:   رتبه

  

براي هر کدام از کارها و وظائف کلیدي معیارهاي مشخصی          شما  : گیري  اندازه. 6
  . اید تعیین کرده

د ریان و مدیران از شما انتظار دارن ـ  شما با معیار نتایج کلیدي که رئیس، مشت       ) الف
  . آشنا هستید

رود،   دانـد از او چـه انتظـاري مـی           دهد دقیقاً مـی     ا گزارش می  هرکس که به شم   ) ب
 موفـق چگونـه درجـه بنـدي و تـشویق            عملکـرد یک  ترتیب اولویت چیست و اینکه      

  . خواهد شد
 10      9       8         7         6          5           4          3          2        1:   رتبه

  



٣٩ رح اولیۀ تجارتط: 1فصل 

 ياي براي اعلام نتایجِ مشکلات کلید   شده  هاي مشخص  شما روش : اعلام گزارش . 7
 . اید به فردیکه مسئولتان می باشد، در نظر گرفته

تان  مناسب و به موقع در اختیار رئیسهاي کافی،  شما در مورد نتایج، گزارش    ) الف
  .دهید و کسانیکه به آنها نیاز دارند، قرار می

شـوند    اند و به طریقی ارائه می     تان آماده     شما مطمئن خواهید شد که گزارشات     ) ب
  . که همگان آنرا درك کرده و بپذیرند

 10      9       8         7         6          5           4          3          2        1:   رتبه
  

 هـاي جدیـد، سـریع و بهتـر      و تکنیـک ها گیرِ روش  شما بطور مداوم پی   : خلاقیت. 8
 . نجام دادن امور می باشیدبراي هرچه کارآمدتر ا

هـا، پیچیـدگی و دیرکردهـا همـه چیـز را       شما همواره به منظور کاهش هزینه     ) الف
  .کنید کنید، می سازید و مهندسی می دوباره سازماندهی می

کنیـد کـه    ریزي می اي برنامه ها را تنظیم کرده و بگونه     شما بطور مداوم اولویت   ) ب
  .تر تمرکز کنندافراد و منابع روي امور ارزشمند

هـا و بهبـود خلاقیـت         شما براي بالابردن میزان فـروش، کـاهش هزینـه         : ابتکار. 9
  . هاي جدید هستید همواره در جستجوي راه

هـایی هـستید تـا کارهـا را          شما با فناوري جدید همگام بوده و بـه دنبـال راه           ) الف
  . هرچه سریعتر، بهتر و ارزانتر انجام دهید

ها و راهکارهاي نو حمایت   مورد شیوه ارزشمند و خلاقانه در    هایی   ایده  از شما) ب
  . کنید می

 10      9       8         7         6          5           4          3          2        1:   رتبه
  

شما همواره در جستجوي راهی بـراي سـوددهیِ بیـشتر سـازمان           : سوددهی. 10
 .هستید



۴٠ تمرین موفقیت در بازار کار

هایی هستید تا از محصولات جدید و یا موجود، میزان          ی راه پ شما همیشه در  ) الف
 را بـالا بـرده و سـود شـبکه را            سرعت برگشت سـرمایه   فروش را افزایش داده،     

  . بهبود بخشید
  . هاي جدید هستید ها به دنبالِ راه شما بطور مرتب براي کاهش مخارج و هزینه) ب

 10      9       8         7         6          5           4          3          2        1:   رتبه

  
  هاي مدیریتی ارزیابی مهارت

  امتیاز  محدوده

    ریزي برنامه. 1 

    سازماندهی. 2 

    اعضاي جدید/کارمندان. 3 

    تقسیم کار. 4 

    نظارت. 5 

    معیاربندي. 6 

    اعلام گزارش. 7 

    خلاقیت. 8 

    ابتکار. 9 

    سوددهی. 10 

     امتیازاتجمع کل

  

  . همۀ اعداد را با هم جمع ببندید و امتیاز خود را ارزیابی کنید
  عالی: 100-91: امتیاز

  بسیار خوب: 81-90          



۴١ رح اولیۀ تجارتط: 1فصل 

  خوب: 71-80          
  متوسط: 60-70          

  ضعیف: 60          کمتر از 
کن است مم. گیرد شود بلکه اینگونه شکل می  یک فرد هرگز یک مدیر متولد نمی      «

بطور طبیعی یک مدیر متولـد شـود امـا تعـداد بـسیار انـدکی هـستند کـه در          
  ».شوند هاي بزرگ تفاوتی قائل نمی طرح

  »پیتر دراکر«
ود بـراي  هـاي خ ـ  پتانـسیل بـه  حقیقت این است اگر در نظر دارید بهترین باشـید و     

هــاي مــدیریتی   بایــستی در طیــف وســیعی از مهــارتبرســید، کــارآئی مــدیریتی
  . ست باشیدزبرد
هاي حائز اهمیت کافیست تا شما را بـه عقـب    ضعف در یکی از حوزه :  کلیدي نکته

  . تان را زیر سوال ببرد ها کارآئی زده و در دیگر حوزه
توانید هر مهارتی را که بـراي یـک    شما می. اند هاي مدیریتی اکتسابی   تمامی مهارت 

  . ایج خوبی برسیدمدیر عالی لازم است بیاموزید و  از این طریق به نت
  

þ هفت حوزه بازده کلیدي در تجارت 

 و نجات پیـدا کنـد، بـه نتـایج مطلـق، مثبـت و                هدتان پیشرفت کر    براي آنکه تجارت  
ضعف در هر یک از ایـن  . کاملی برسید، هفت حوزه در عملکرد تجارت وجود دارد      

  . تواند به عملکرد بد و یا حتی شکست منتهی شود ها می حوزه
سـپس بـه سـه گـام بـراي          .  بدهید 10 تا   1ها به خود امتیاز        این حوزه  در هریک از  

  . بهبود امور بیاندیشید
رود و شــما در هــر کــدام از اقــدامات  ش مـی تــان بخــوبی پــی تجــارت: خلاقیـت . 1

 . اي دارید العاده تجاریتان بازگشت وقت و سرمایۀ فوق

 10      9       8         7         6          5           4          3          2        1:   رتبه
  



۴٢ تمرین موفقیت در بازار کار

هـا و مخـارج، بـراي بـالا بـردن بـازده و           ضمن کاهش هزینه  سه گام نام ببرید که      
  توانید بلافاصله آنها را پیش بگیرید؟ حاصل کار می

1.......................................................................................... ........................................  

2.................................................................................................................................   

3................................................................................ .................................................  

دهیـد،    مشتریان شما از محصولات و خدماتی که ارائـه مـی          : رضایت مشتریان . 2
و کرده همچنین رفتاري که با آنها دارید آنقدر خوشنودند که مرتب از شـما خریـد          

 . دهند شان هم اطلاع می به دوستان

 10      9       8         7         6          5           4          3          2        1:   رتبه
  

توانید بلافاصله در پیش      سه گام نام ببرید که براي بالابردن رضایت مشتریان می         
  گیرید؟

1.......................................................................................................... ........................  

2.................................................................................................................................   

3................................................................................................ .................................  

شما همواره در پی راهی براي بالابردن سود و          :ها  مدیریت سوددهی و هزینه    .3
  . هاي تجاریتان می باشید ها در هر یک از حوزه کاهش هزینه

 10      9       8         7         6          5           4          3          2        1:   رتبه
  

 پـیش گیریـد، را   درتوانید براي بالابردن سوددهی، بلافاصـله     سه اقدامی را که می    
  نام ببرید؟

1..................................................................................................................................   



۴٣ رح اولیۀ تجارتط: 1فصل 

2................................ .................................................................................................  

3................................................................................................................................ .  

شـما نـسبت بـه محـصولات رقبایتـان از کیفیـت       محصولات و خـدمات   : کیفیت. 4
 . روید بسیار بالاتري برخوردار بوده و شما در مسیر صعودي بهبود پیش می

 10      9       8         7         6          5           4          3          2        1:   رتبه
  

اطمینان از سطوح بـالا     حصول  در امور اساسی روزانه به منظور       که  کاري را   سه  
  ؟، را نام ببریدقادر به انجام آن هستیدو پایدار کیفیتی 

1..................................................................................................................................   

2.............................................. ...................................................................................  

3................................................................................................................................ .  

 در اختیـار داریـد کلیـد رسـیدن بـه      دانید افـرادي کـه     شما می : ساختار انسانی . 5
هایی هستید که این افراد را شناخته و ضمن  بطور مدام در پی راه    .  موفقیت هستند 

 .آموزش براي رسیدن به سطوح بالاتر آنها را مورد تشویق قرار دهید

 10      9       8         7         6          5           4          3          2        1:   رتبه
  

توانید    می   براي هرچه بهتر کردن محیط کاریتان در برنامۀ روزانه         کاري را که  سه  
  ؟ ، نام ببریدانجام دهید

1..................................................................................................................................   

2......... ........................................................................................................................  

3................................................................................................................................ .  



۴۴ تمرین موفقیت در بازار کار

شما به منظور استفاده بهینه از افراد و منابعِ خـود مـدام در              : توسعۀ سازمانی . 6
 . تان هستید پی راهی براي ساماندهی و سازماندهی مجدد تجارت

 10      9       8         7         6          5           4          3          2        1:   رتبه
  

تـان    از هر چه موثرتر و کارآمدتر شدن تجـارت        ن  براي حصول اطمینا  که  سه گام   
  توانید به سرعت آنها را انجام دهید، را نام ببرید؟ می

1..................................................................................................................................   

2.......................... .......................................................................................................  

3................................................................................................................................ .  

تر، آسانتر، سریعتر وبهتري براي       هاي ارزان   ه به دنبال راه   شما هموار : نوآوري. 7
تـان را     رسانی به مشتریان خود بوده و به طور مدام خدمات و محـصولات              خدمت

 . دهید ارتقاء می

 10      9       8         7         6          5           4          3          2        1:   رتبه
  

توانید هر چه سـریعتر در مـسیر ارتقـاء و آشـنائیِ               ام ببرید که می   سه اقدامی را ن   
  تان به کار گیرید؟  محصولات و خدمات جدید تجارت

1..................................................................................................................................   

2............... ..................................................................................................................  

3................................................................................................................................ .  

  ها نکته
..........................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................... 



۴۵ رح اولیۀ تجارتط: 1فصل 

þ رهبري هفت مسئولیت 

توانیـد بـراي      هفت کار است که شما به عنوان یک کارفرما و مجـريِ تجـاري، مـی               
توانـد   ها می ارتقاء در هر یک از این حوزه    . تان انجام دهید     موفقیت و شکست   تعیین

  . شوددهی بهتر رهنمون  به خلاقیت، اجرا و سود
 از مهمتـرین اهـداف تجاریتـان کـه شـما            مـورد سه  : تنظیم و دستیابیِ اهداف   . 1

 مسئول آن هستید را نام ببرید؟ 

1..................................................................................................................................   

2................. ................................................................................................................  

3................................................................................................................................ .  

توانیـد بلافاصـله انجـام دهیـد تـا            سـه اقـدامی کـه مـی       :  بازاریـابی  نوآوري و . 2
 تان هر چه موثرتر باشد، را نام ببرید؟ بازاریابی محصولات و خدمات

1..................................................................................................................................   

2.................................................................................................................................   

3........................................................................................................................... ......  

 از بزرگتـرین مـشکلاتی را   مـورد امروزه سه : حل مشکلات و اتخاذ تصمیمات     .3
که در تجارت با آن روبرو هستید را نام برده و بگوئید براي حل آنها دست به چه           

  اقداماتی خواهید زد؟ 

1..................................................................................... .............................................  

2.................................................................................................................................   

3........................................................................... ......................................................  



۴۶ تمرین موفقیت در بازار کار

تان برترین    در تجارت . اولویت تعیین کنید  بکارگرفتن افراد و منابعِ خود      براي  . 4
  هایتان کدام است؟  اولویت

1................................................................................................... ...............................  

2.................................................................................................................................   

3......................................................................................... ........................................  

 تمرکز  تان را نام ببرید که      سه حوزة بسیار پر اهمیت از تجارت      : تمرکز و توجه  . 5
  بالاي یک نفر در بازدهی و سود بالاترین نتیجه را در بر دارد؟

1................................................................................ ..................................................  

2.................................................................................................................................   

3...................................................................... ...........................................................  

  رود را نام ببرید؟  اي را که از شما انتظار می سه نتیجه: اجرا و نتیجه گیري. 6

1....................................................................................................................... ...........  

2.................................................................................................................................   

3............................................................................................................. ....................  

روزانه بـا تاکیـد بـر چـه معیارهـاي کیفیتـی و             : مثال زدن و تعیین استاندارد    .  7
  تان روحیۀ تعهد بوجود بیاورید؟  توانید در شرکت الگویی می

1.......................................................................................................... ........................  

2.................................................................................................................................   

3................................................................................................ .................................  



۴٧ رح اولیۀ تجارتط: 1فصل 

  ها نکته
..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................... 

  

þ نکات-چگونه استخدام کنیم 

تواند پیشرفت کند و با سعادت روبـرو باشـد کـه           اي می    شما  تنها تا درجه      تجارت
استخدام مهارت خاصـی اسـت کـه تنهـا بـا          . بهترین افراد را یافته و استخدام کنید      

 کلیدي ذکر شده است کـه      نکاتدر پائین   . توانید در آن استاد شوید      تمرین زیاد می  
  . توانید آنها را به خاطر بسپارید هاي مختلف استخدام می در موقعیت

ها بهترین افراد را در  برترین شرکت. شود از موفقیت را شامل می % 95زینش  گ. 1
بـدون اسـتخدام افـراد مناسـب، سـاخت یـک شـرکت موفـق تقریبـاً                  . اختیار دارند 

 . غیرممکن است

زمـان کـافی   . هرگز به واسطۀ رهایی از یک مشکل دست به اسـتخدام نزنیـد            . 2
ایـد آن فـرد       نیـد کـه متقاعـد شـده       صرف کنید و تنها زمانی یک نفر را اسـتخدام ک          

 . است انتخاب درستی

استخدام یک فرد و سپس اخراج او سـه تـا           . شود  استخدامِ غلط، گران تمام می    . 3
 . دارد شش برابرِ حقوق سالیانۀ آن فرد هزینه بر می

تـان بیـشتر      پیش از آغاز روند استخدام هر چه صراحت       . به آن کار بیاندیشید   . 4
 . توانید اتخاذ کنید  میباشد، تصمیم بهتري



۴٨ تمرین موفقیت در بازار کار

  دقیقاً از آن فرد انتظار دارید چه کار کند؟: نتایج مورد انتظار) الف

1..................................................................................................................................   

2............................... ..................................................................................................  

3................................................................................................................................ .  

 فرد براي دستیابی به نتایج مورد انتظار باید از چـه            آن: هاي موردنیاز   مهارت) ب
  . هایی برخوردار باشد مهارت

1..................................................................................................................................   

2............................................ .....................................................................................  

3................................................................................................................................ .  

تـان چـه جـور     و بـراي شـرکت  ر کـا   بـراي ایـن   : صفات شخصیتیِ مورد نیـاز    ) ج
  آل است؟ شخصیتی ایده

1..................................................................................................................................   

2............................................................................ .....................................................  

3................................................................................................................................ .  

و ها    ها، قابلیت   براي یک کار تمامی مهارت    . براي این شغل توضیحی بنویسید    . 5
هاي شخصیتیِ یک کاندیداي عالی را با کلیـۀ جزئیـات موجـود فهرسـت                 مشخصه
  . بندي کنید

1..................................................................................................................................   

2.......................................... .......................................................................................  



۴٩ رح اولیۀ تجارتط: 1فصل 

3................................................................................................................................ .  

تا آنجا کـه ممکـن اسـت بـا کاندیـداهاي          .استفاده کنید   از یک مجموعۀ وسیع    . 6
تان اعـلام کنیـد کـه بـراي          به افراد داخل و خارج از شرکت      . بیشتري تماس بگیرید  

  . گردید کاري به دنبال یک نوع آدم خاص می

1............................................................................................................ ......................  

2.................................................................................................................................   

3.................................................................................................. ...............................  

دهنـد؟ تنهـا کـسی      کاندیداها چـه کـاري انجـام مـی        : ها  تاریخچۀ موفقیت ) الف
تواند کاري را در آینده به درستی انجام دهد که یکبار مشکلات آنرا از سـر    می

  . گذرانده باشد
فردي را  انتخاب کنیدکه دوست داشته باشد کارش را هـر            : حس ضرورت ) ب

  .  آغاز کندچه زودتر
هـایی کـه یـک کاندیـدا پاسـخ            هر چه تعـداد پرسـش     : هاي زیرکانه   پرسش) ج

  . دهد بیشتر باشد، احتمالاً انتخاب بهتري نیز خواهد بود می
  . حداقل از سه کاندیدا مصاحبه کنید: قانون سه گانه) د

  . اید حداقل سه بار مصاحبه کنید ه که انتخاب کردبا فردي
  . دناید را ببین ر، کسی که انتخاب کردهبگذارید حداقل سه نف

  . حداقل سه رزومۀ کاري را بررسی کنید
ایـن  «: تلفن کرده و بپرسید. ها را شخصاً بررسی کنید نامه ها و توصیه    رزومه. 8

شـنوید مطالـب زیـادي        هایی کـه مـی      پاسخ. »کنید؟  شخص رو باز هم استخدام می     
 . برایتان روشن خواهند کرد



۵٠ تمرین موفقیت در بازار کار

 اگـر چنـین تـصور       . استخدام کرده و با عجله اخراج کنیـد        لهصبر و حوص  با  . 9
اید، بپذیرید و به سرعت آن شخص  کنید که در استخدام خود دچار اشتباه شده        می

 . را اخراج کنید

سرشـان را   -اید سـریع کـار بتراشـید        براي افراد جدیدي که استخدام کرده     . 10
این تجربۀ زود . دهیدبیادي به کارمندان جدید از همان روز اول کار ز    . شلوغ کنید 

 . کند براي استخدام باقی افراد کار را آسانتر میهنگام 
  

þ استخدام بهترین افراد  

کارهایی که تنها شما قادر به انجام آن هستید را مشخص کنید و براي امور دیگـر             
  . افرادي استخدام کنید

 . د را نام ببریددهی  کارهایی را که در سر کار انجام می از مهمترینموردسه . 1

1..................................................................................................................................   

2........................................................................................................ .........................  

3................................................................................................................................ .  

 . برید نام ببرید  را میلذتسه کاري که از انجام آن بیشترین . 2

1................................... ...............................................................................................  

2.................................................................................................................................   

3......................... ........................................................................................................  

 بیشتري دارد؟ نقشدهید در نتایج تجاریتان  کدام سه کاري که انجام می .3

1.................................................................................. ................................................  

2.................................................................................................................................   
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3........................................................................ .........................................................  

  ؟ دیگران بسپاریددهید چه کارهایی را به  ترجیح می .4

1..................................................................................................................................   

2............. ....................................................................................................................  

3................................................................................................................................ .  

 توسـط   که بـه عهـدة شماسـت، انجـام چـه کارهـایی      اهمیتی مام کارهاي کم  از ت  .5
  کند؟   تان را بیشتر آزاد می  وقتدیگران

1..................................................................................................................................   

2..................... ............................................................................................................  

3................................................................................................................................ .  

   کردید؟  نداشتید، چه کارهایی را با دیگران تقسیم میدیتیهیچ محدواگر . 6

1..................................................................................................................................   

2.................................................................. ...............................................................  

3................................................................................................................................ .  

و چه کارهـایی  دهید  چه کارهایی را خودتان انجام می روز آینده 60 تا 30در  . 7
  کنید؟  را به دیگران محول می

1..................................................................................................................................   

2................................................................................ .................................................  

3................................................................................................................................ .  



۵٢ تمرین موفقیت در بازار کار

  کنید؟   به عنوان نتیجۀ این تمرین، بلافاصله چه کسی را استخدام می

............................................................................................................................................  

  ها نکته
..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................... 

  

þ چگونگی گردآوري یک گروه عالی 

هاي کاري با عملکرد بالا، حقیقتاً خصوصیات و صفات خاصـی وجـود     براي گروه 
تعـداد  تـان     در تجـارت  هـر چـه     . دارد که در تحقیقات جهانی شناسائی شده اسـت        

تان بیشتر خواهد     ددهیدست داشته باشد، خلاقیت و سو     در  بیشتري از این قواعد     
  . شد

در یک گروه با عملکرد بالا، هر یـک از افـراد کـاملاً بـا                : مقاصدتبادل اهداف و    . 1
اهداف گروه توسـط همـۀ افـراد مـورد          . آنچه از آنها انتظار می رود آشنائی دارند       

هر یک از اعضاي گروه براي .  سهیم هستنداین بحثبحث قرار گرفته و همگان در  
هاي خود را در اختیار دیگران قرار  چه بهتر به اهداف مورد نظر، داده     دستیابی هر   

 . اي از دریا هستند کنند قطره اعضاي گروه حس می. دهند می

تـوانیم در     تنهـا بـا صـحبت در مـورد مـسائل اسـت کـه مـی                «: مـی گویـد   سقراط  
بین مقدار مباحث در مورد اهداف گـروه کـه فـرد در             » .موردشان چیزي بیاموزیم  



۵٣ رح اولیۀ تجارتط: 1فصل 

دخالت دارد و مقـدار تعهـدات آن فـرد بـراي دسـتیابی بـه آن اهـداف، رابطـۀ                     آن  
   . مستقیمی وجود دارد

اگر به افراد بگوئید که اهداف گروه چیست و آنها را سرکار بفرستید، آنگاه سـطح              
 آنهـا بـا تجربـۀ مواجهـه بـا مـشکلات و              هنگامیکـه . تعهدات پائینی خواهند داشـت    

شـوند و یـا منتظـر شـما      ه بـه راحتـی تـسلیم مـی    آنگاشوند،  ها روبرو می    شکست
  . مانند تا بیایید و به آنها بگوئید چه کار کنند می

هـا و     کنید و انتظار ارائۀ داده      اماهنگامیکه اهداف و مقاصد را براي گروه مطرح می        
گردند مسئولیت آن اهداف یـا        پشتیبانی از آنها دارید، وقتی به سر کار خود بر می          

اصلاً مورد مشاوره قـرار     آنها به نسبت موقعیتی که      . گیرند  دن می مقاصد را به گر   
را در  تري از تعهـدات       براي دستیابی به آن اهداف و مقاصد سطح عمیق        اند،    نگرفته

  . کنند خود احساس می

1................................................................................................... ...............................  

2.................................................................................................................................   

3......................................................................................... ........................................  

دربـارة   با داشتن یک گـروه عـالی، جلـسات متـداولی          : ها  تبادل قواعد و ارزش   . 2
کنند، شـکل خواهـد    ها، قواعد و رفتارهایی که تصمیمات گروه را رهبري می        ارزش
صـداقت،  : نظیـر ها تقدم دارنـد       اي که بر دیگر ارزش      کننده  هاي دلگرم   ارزش. گرفت

هـر  .  مسئولیت در مورد اتمام قراردادها و کیفیت کار، می باشد          زادي، عدم تخلف  آ
 . کنند و توافق دارند دهند بحث می یک از اعضاي گروه در مورد آنچه انجام می

تـان   چگونگیِ همکـاري شـما و اعـضاي گـروه         بر  ها و قواعدي که       ترین ارزش   مهم
  نظارت دارد، کدام است؟ 

1................... ...............................................................................................................  

2.................................................................................................................................   



۵۴ تمرین موفقیت در بازار کار

3......... ........................................................................................................................  

در ایـن مرحلـه از گـردآوري گـروه، دور میـز             : هاي مـشترك اقـدامات      قسمت. 3
 خواهید تا در مورد آن بخش از کار که چرخید و از هر یک از اعضاي گروه می         می

در انتهـاي ایـن جلـسه همـه     . دهنـد ، توضـیح  انـد  پذیرفتـه  مسئولیت آنرا کاملاًآنها  
به عبارت دیگر هر یک از افراد       . دانند که دیگري قصد دارد چه کاري انجام دهد          می

خواهند دانست که چگونه عملکرد هریک ازآنها با کار دیگر افراد گروه در کنار هم               
 .  قرار خواهد گرفت

شود، هر فرد فرصـت   هاي فردي برگزار می   ه در رابطه با مسئولیت    اي ک   طی جلسه 
، نتـایجی کـه از      این را دارد تا از دیگري در مورد وظایفش، چگـونگی سـنجش آن             

سـوالاتی  رود     نتایجی که از آنهـا انتظـار مـی         زمان اتمام آن و    ،رود  آنها انتظار می  
عضاي گروه جایگاه خود درانتها هر یک از ا    . مکالمات آزاد، صادقانه  است    . بپرسد
   .نند نقش شان در هدف نهایی کجاستاد هر کدام از اعضاي گروه می. داند را می

تـرین   کننـد تهیـه کـرده و سـپس مهـم      فهرستی از تمام افرادي که با شما کـار مـی       
  . کارهایی که آنها براي رسیدن به موفقیت در آن سهیم هستند را نام ببرید

  

  اه ترین مسئولیت مهم  اسامی

1 ....................................................  .............................................................................................  

2 ....................................................  .............................................................................................  

3 ....................................................  .............................................................................................  

4 ....................................................  .............................................................................................  

5 ....................................................  .............................................................................................  
  

همواره بایستی رئـیس و یـا رهبـر مشخـصی وجـود              ر سازمانی در ه : رهبري. 4
دموکراسی مفهوم جالبی است امـا در تجـارت چنـدان درسـت عمـل               . داشته باشد 
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در ضـمن   . در تجارت یک نفر باید دستور بدهد و مسئول همه چیز باشـد            . کند  نمی
در یک گروه خوب، هـر یـک از اعـضا بخـوبی             . آن یک نفر ممکن است شما باشید      

اگر او انتظار دارد که     . یک رهبر نقش الگو را دارد     . ند چه کسی در راس است     دا  می
هر کس وظائف خود را بدرستی انجام داده و آنها را سر وقت بـه اتمـام برسـاند،                

 و او نیـز  وظـائفش را بخـوبی           کـرده همگان را به درستی رهبري      یک رهبر   آنگاه  
  . رساند  و سر وقت به اتمام میدهد میانجام 
» مـانع «او باید به عنـوان یـک   . وه، رهبر یک گروه تجاري وظائف خاصی دارد بعلا

عمل کرده و موانعی را که جلوي اعضاي گروه را گرفته و نمی گذارد به کارشـان               
کار یک رهبر این است که مطمئن شود هر یـک از  . برسد را از سر راهشان بردارد  

 در اختیـار دارد تـا در یـک    اعضاي گروه زمان، منابع، تجهیزات و حمایـت لازم را   
مسئولیت را در دست    «یک رهبر نه تنها     . وضعیت عالی وظائف خود را انجام دهند      

اي بـراي     بلکه نگرانیِ دیگرش این است که مطمئن شود شـرایط بگونـه           » خود دارد 
  . همگان فراهم است که بتوانند وظائف خود را به نحو احسن انجام دهند

  ام ببرید؟سه مسئولیت مهم رهبري را ن

1..................................................................................................................................   

2............................................................................................................... ..................  

3................................................................................................................................ .  

لـۀ نهـایی اعـضاي گـروه پیوسـته، از دو       در این مرح  : بازبینی و ارزیابی مدام    .5
  . کنند  میدیدگاه،پیشرفت کارِ خود را ارزیابی

هـاي دیگـرِ شـرکت از آنهـا      اي که مشتریان یـا بخـش   اول، اینکه آیا گروه به نتیجه  
کنـد تـا       گروه طرحی اجـرا مـی      ،انتظار دارد، رسیده است؟ در مواجهه با مشتریان       

  »کارمان چه طور است؟«: ا شودیمدام از مشتریان این سوال را جو
آنها همـواره   . شتریان بوده است  ها در دست م     همواره، نبض تداوم بهترین تجارت    

. پرسـند  به طرق مختلف، مستقیم و غیر مستقیم، از مشتریان خود این سوال را می       



۵۶ تمرین موفقیت در بازار کار

  هـاي بـسیار عـالی    گـروه . ترسـند  هاي منفی و انتقادهاي مختلف نمـی       آنها از پاسخ  
دانند که تنها در صـورتی راه پیـشرفت برایـشان بـاز اسـت کـه مشتریانـشان                     می

  . شان را یادآور شوند خواهند و نقاط ضعف بگویند چه میصادقانه به آنها 
را  ی کــه از طریــق آن ســطح رضــایت مــشتریان ســه راهــ مــداومرونــد در یــک 

  کنید، کدام است؟ گیري می اندازه

1............................................................................................................... ...................  

2.................................................................................................................................   

3..................................................................................................... ............................  

اینکـه  .  ارزیابی پیشرفت رابطۀ مستقیمی با عملکرد اعضاي گروه دارد  ،مرحلۀ دوم 
کننـد، راضـی هـستند؟      آیا اعضاي گروه از روشی که در کنار یکدیگر همکاري می          

آیا ممکن است که بعضی از اعضاي گروه کار زیـادي سرشـان ریختـه باشـد در                  
زیادي ندارند؟ آیا اعضاي همگی در حال حرکت در مـسیر           حالیکه باقی اعضا کار     

  اند؟ آیا همه خشنودند؟  هایی هستند که بر آن توافق کرده ارزش
هـا بـه درسـتی و بـا آغـوش بـاز پذیرفتـه                 مخالفـت هاي بسیار موفـق،       در تجارت 

رهبر . تواند آنرا برطرف کند اگر کسی مشکلی داشته باشد، به راحتی می  . شوند  می
. تک اعضا را مد نظر بگیرنـد        کنند تا مشکلات تک     ین مسئولیت را قبول می    و گروه ا  

  . زنند کنند که در یک قایق پارو می هر کدام از اعضا چنین احساس می
روشـی کـه     وتوانید از خوشنود بودن تمـام اعـضاي گـروه             سه روشی را که می    

  ید؟ را نام ببراطمینان حاصل کنیدبراي کارهایشان در نظر گرفته اند، 

1..................................................................................................................................   

2..................................................................................................................... ............  

3................................................................................................................................ .  
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þ افراد را اخراج کنیمگونهچ   

 بالغ بر دو سوم کارمنـدان پـس از گذشـت          . جنبۀ منفیِ استخدام، اخراج افراد است     
تواند یا  وقتی مشخص شد که یک کارمند نمی . کنند  خوب کار نمی  دیگری     زمان مدت

نخواهد توانست کار خود را انجام دهد، مسئولیت شما این است که در اسرع وقت               
  . او را اخراج کنید

این کار اصلاً راحت نیست اما در ساخت شالودة یک تجـارت و همچنـین در مقـام         
انایی شما در اخـراج افـراد وقتـی بـه ایـن             تو. الزامی است یا یک کارفرما    یک مدیر   

تواند کارش را بدرستی انجـام دهـد،    خواهد یا نمی نتیجه رسیدید که آن فرد یا نمی      
در زیر چند راهنمایی ذکر شـده  . آید هاي کلیديِ تجارت به شمار می      یکی از مهارت  

  : است
 اسـت   شود و ایـن مـسئولیتی      شود یک روز هم اخراج می       فردي که استخدام می   . 1

 . شود به دیگري سپرد که نمی

گیـري محکـم      تصمیم بگیرید که چه کاري باید انجـام شـود، آنقـدر در تـصمیم              . 2
 . باشید که انگار راه برگشتی نیست

ایده آل این است که شما باید حداقل دو بار بـه فـرد خـاطی                . کاملاً آماده باشید  . 3
 . اخطار بدهید که کارش را بهبود بدهد

خواهید یـک زن را اخـراج کنیـد سـعی کنیـد           اگر می . هد داشته باشید  همیشه شا . 4
در مورد اخراج یک مرد . همیشه یک کارمند خانم به عنوان شاهد در کنارتان باشد         

 . هم یک شاهد مرد انتخاب کنید

بهتر است عمل اخراج در اوائل هفته انجام بگیرد بنابراین آن فرد ایـن امکـان را                . 5
 . اینکه آخر ماه باشد ل کار دیگري بگردد مگرخواهد داشت که دنبا

خواهیـد    از قبل یک بستۀ جدا آماده کنید و بدانید دقیقاً به کارمند قبلـی چـه مـی                 . 6
 . بدهید

ها و خطاهاي افراد را مدام به آنهـا گوشـزد             مراقب احترام افراد باشید و اشتباه     . 7
ر تنها منجر به ادامۀ بحـث       از بحث کردن در مورد گذشته اجتناب کنید، اینکا        . نکنید
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سـعی کنیـد دهانتـان را بـسته نگـاه           . و شاید حتی اقامۀ دعوي بر علیه شما شـود         
 . داشته و روي اخراج آن فرد تمرکز کنید

بیهـوده عـصبانی    . محکم باشید اما عادل و سعی کنید زیاد احـساساتی نـشوید           . 8
 . نشوید و به کسی تهمت نزنید

اسـتفاده  » گـزارش معکـوس   «ر آمـده اسـت، از روش         در زی  با تکرار کلماتی که   . 9
 : کنید

من در این مورد خیلی فکر کردم و تصمیم گرفتم که این شغل چندان بـراي شـما       «
  » .مناسب نیست

  ».و شما براي این کار مناسب نیستید... «
  ». خوشحالتر باشیددیگريکنم با انجام کار  و فکر می... «

ا کارمنـدتان قبـول کنـد کـه ایـن تـصمیم نهـایی              این کلمات را آنقدر تکرار کنیـد ت ـ       
  . شماست، سپس آن پاکت را به او بدهید

 بگذاریـد تـا     ، شـد  ناراضـی یـا عـصبی       فرد مورد نظـر     اخراج کردن  هنگاماگر  . 10
 اش را جمع کنـد   و وسائل شخصیکارمند دیگري به دفتر کارمند اخراج شده برود 

 . راج شده سراغ کامپیوتر برودنگذارید کارمند اخ. و دست از مقدمات بردارید

 درها را عوض کرده تمام کارتهاي اعتباري را لغو کنید و تمامی              بلافاصله قفل . 11
 . کارانه را در نظر بگیرید اقدامات محافظه

این کـار را    . سعی نکنید در مورد اخراج یکی از کارمندان  با دیگران بحث کنید            . 12
  .دهیداز سر بگذرانید و به کار خود ادامه 

þ  تصمیم بگیرید اخراج کنید  

خواهد کاري که از او انتظار دارید    تواند یا نمی    هنگامیکه روشن شد که یک نفر نمی      
هاي تجاري بـدل   را بدرستی انجام دهد، توانائی شما براي اخراج به یکی از مهارت        

  . شود می
  :دهتر است به سوالات زیر پاسخ دهیوقتی تصیم به اخراج کردن گرفتید، ب
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با اطلاعاتی که امروز از کارمندان خود دارید، آیا  کسی هست که بطور مستقیم     . 1
 مستقیم، نخواهید دیگر با او سرو کار داشته باشید یا استخدام کنید؟ غیر یا 

1........................................................................................................ ..........................  

2.................................................................................................................................   

3.............................................................................................. ...................................  

اید؟ از او انتظار دارید چه کاري         این فرد را براي انجام چه کاري استخدام کرده        . 2
 برایتان انجام دهد؟

1.......................................................................................................................... ........  

2.................................................................................................................................   

3................................................................................................................ .................  

این فرد چه اشتباهی انجام داده است؟ چگونه در انجـام کارهـایش بـا شکـست                  .3
  روبرو شد؟

1..................................................................................................................................   

2......................... ........................................................................................................  

3................................................................................................................................ .  

از هر دو لحـاظ احـساسی و   -رد را در موقعیت خود نگاه دارید   براي اینکه این ف   . 4
  ؟ه استاي در بر داشت کارهاي او براي شما و دیگران چه هزینه-مالی

1..................................................................................................................................   

2..... ............................................................................................................................  
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3................................................................................................................................ .  

  رسیدید؟ به چه نتایجی باید می، را در این موقعیت داشتیداگر فرد مناسب . 5

1..................................................................................................................................   

2................................................. ................................................................................  

3................................................................................................................................ .  

رآمـد در یـک جایگـاه کلیـدي      هاي منفی حضور یـک فـرد نامناسـب و ناکا            جنبه. 6
  چیست؟  

1..................................................................................................................................   

2......................................................................................... ........................................  

3................................................................................................................................ .  

اگر از شر این کارمند خلاص شوید و فرد مناسب را اسـتخدام کنیـد، ایـن کـار                   . 7
  د؟ بخش و کارتان را بهبود میچگونه زندگی 

1..................................................................................................................................   

2............................................................................................. ....................................  

3................................................................................................................................ .  

هاي بـالا بلافاصـله دسـت بـه چـه اقـدامی               هایتان به پرسش    به عنوان نتیجۀ پاسخ   
  زنید؟ می

.....................................................................................................................................  

.....................................................................................................................................  
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.....................................................................................................................................  

þ  رهبريژگی  ویهفت    

رهبران دیدگاه روشنی از آیندة تجارت پیش رو داشته و ایـن دیـدگاه              : دیدگاه -1
شـما چـه دیـدگاهی از آینـدة     . شوند کنند سهیم می   کار می را با تمام کسانیکه با او       

 تان عالی باشد، چه تصوري از آن خواهید داشت؟ تان دارید؟ اگر شرکت شرکت

1..................................................................................................................................   

2... ..............................................................................................................................  

3.............................................................................................................................. ...  

 موفقیــت کــسبرهبــران شــهامت پــذیرفتن خطــرات بــدون تــضمین  : شــهامت. 2
هـایی بایـستی خطـر        در چه زمینه  . خصوصاً در زمینۀ تحقق دیدگاه خود را دارند       

  جامۀ عمل بپوشانید؟ دیدگاهایتانکنید تا به 

1.............................................................................. ....................................................  

2.................................................................................................................................   

3.................................................................... .............................................................  

پذیرند و انتقاد، شماتت و    مسئولیت می % 100رهبران براي همه چیز     : مسئولیت. 3
  سه مسئولیت مهم شما در شرکت کدام است؟. بهانه جویی را قبول نمی کنند

1...................................................... ............................................................................  

2.................................................................................................................................   

3............................................ .....................................................................................  
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کننـد   اي رفتار می آنها به گونه  . رهبران با خود و دیگران صادق هستند      : درستی. 4
هـاي مختلـف کاریتـان را نـام           سه بخـش از حـوزه     . که دیگران به آنها اعتماد کنند     
   عملکرد شما بستگی دارد؟ ببرید که به صداقت و درستی

1..................................................................................................................................   

2................................................................................................ .................................  

3................................................................................................................................ .  

شما بـه کـدام   . رهبران به طور کامل به اهداف تجاریشان پایبند هستند    : تعهدات. 5
  رت خود بایستی متعهد باشید؟بخش و نتایجِ تجا

1..................................................................................................................................   

2.............................................................................................. ...................................  

3................................................................................................................................ .  

هـاي    دهنـد تـا در حـوزه        ها را گسترش می     رهبران با تمرین مدام توانایی    : تمرکز.6
تمرکـز یـک   . آید، تمرکز کننـد  ترین نتایج از آن به دست می     ه مهم مختلفی که هموار  

آوري براي شما بـه ارمغـان    تواند نتایج شگفت   محدودة کاري می  سه  ذهن بر کدام    
  بیاورد؟

1.................................................................................................................... ..............  

2.................................................................................................................................   

3.......................................................................................................... .......................  
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 که با تمام توان کار کنند و محصولات و خدمات    شوند   می رهبران متعهد : مزیت. 7
در کدام سه محدوده، عملکرد عـالی در نیـل بـه موفقیـت              . بسیار خوبی ارائه دهند   

  تجاري، از اهمیت بیشتري برخوردار است؟

1.................................................. ................................................................................  

2.................................................................................................................................   

3........................................ .........................................................................................  

  ها نکته
..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................... 

  

þ  هفت نکتۀ کلیدي در مدیریت پروژه 

تـوان یـک     یک پروژه را می   . ها ساخته شده است     اي از پروژه    تجارت از مجموعه     
اي از وظائف در میان است که تکمیل هر           مجموعه. اي تعریف کرد    شغل چند وظیفه  

هـا، در     توانـائی شـما در مـدیریت پـروژه        . یک براي تکمیل کل پروژه حیاتی اسـت       
 را نـشان      شما در تجارت و بطورکلی در زنـدگی          کلمه سطح موفقیت   معناي وسیع 

  . دهد می
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توانید به منظور افزایش       کننده وجود دارد که شما می      ثابتچندین گام   خوشبختانه  
  . کیفیت و کمیت بازده و عملکردتان از آنها استفاده کنید

یـد چـه چیـز را    سعی دار. شروع کنید پروژه آلِ اتمام ایده با تعریف روشنی از     . 1
 تکمیل کنید و اینکه یک کار کامل باید به چه صورت باشد؟

a .نما، ظاهر و کیفیت آن پروژه-کیفیتی 

b .نتایج به دست آمده مورد دلخواه است-کمیتی  

 . دقیق تعیین کنیدتاریخ نهاییِ براي اتمام کار . 2

 . بندي کنید پروژه را فهرستامور و وظائف هر کدام از . 3

 . سازماندهی کنیدبه ترتیب اهمیت ها را کار. 4

 . سازماندهی کنیداولویت زمانی کارها را به ترتیب . 5

c .کارهایی که باید پیش از آغازِ هر کار دیگري انجام شوند-به ترتیب  . 

d .توانند در یک زمان آغاز شوند و یا  انجام گیرند  کارهایی که می-هم زمان . 

را که تعیین کنندة سرعت اتمام پروژه اسـت،  اي    هکنندمراحل محدود  و یا    وانعم. 6
 تنگناهاي موجود کدام است؟. را مشخص کنید

هـا و   بنـدي   مشخص کنید، طبـق برنامـه، زمـان   مسئولیت خاصی  براي هر کار    . 7
  .  عملکردي کار را به پایان برسانیداستانداردهاي

  ها نکته
..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................... 
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þ گذاري  سرمایههفت سوال براي شروع یک  

توانایی شما بـراي تفکـرِ درسـت و اخـذ     . گذاري مدام است تجارت نیازمند سرمایه 
کننـدة    توانـد تعیـین     ، مـی    گـذاري   سـرمایه تصمیمات هوشمندانه با توجه به هر نوع        

  : در پائین چند گام ضروري ذکر شده است. تان باشد شکست یا موفقیت
گذاري باید چـه مقـدار باشـد و            چیست؟ سرمایه  گذاري  تعریف درست سرمایه  . 1

 . براي چه مقاصدي استفاده شود؟ تفکرات خود را روي کاغذ بیاورید

 بگویید، در نظر دارید چه مقدار       است؟ به درصد   چه مقدار    تان  برگشت سرمایه . 2
از سرمایه برگشت داشته باشد؟ تا چه اندازه اطمینـان داریـد ایـن مقـدار درسـت                   

 است؟

مراحل دقیقـی کـه در خلـق    آید؟   بوجود میچگونهاین برگشت سرمایه یا سود     . 3
 مقدار نتیجۀ پیشنهادي سودمند باید دنبال شوند، کدام است؟

  چیست؟ ممکن است چه اشتباهی صورت گیرد؟ ممکنهیِبدترین بازد. 4

گذاري بهتـري وجـود دارد    آیا مقدار سرمایۀ جایگزینی وجود دارد؟ آیا سرمایه  . 5
 تري داشته باشد؟  که بازده بیشتر و مطمئن

گیريِ مقـدار   شود؟ براي پی  گیري می   گذاري چگونه بررسی و اندازه      این سرمایه . 6
بازده آن کدام سیستم حسابداري مورد استفاده قرار        وجه سرمایه گذاري شده و      

 گیرد؟ می

دهـد؟ آیـا  بـه افرادیکـه           گذاري احساس خوشایندي به شما مـی        آیا این سرمایه  . 7
گذاري کـاملاً اطمینـان داریـد؟ بـه شـعور             دخالت دارند و نیز به منطق این سرمایه       

  . خود شک نکنید
  ها نکته

..........................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................... 
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  »یادداشت«
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