
  سازمان‌ها موفقیت کلید :اداری مدیریت
امروز دنیای در

  یک نه حرفه‌ای اداری مدیریت ،مواجه‌اند شدید رقابت و پیچیده چالش‌های با سازمان‌ها که عصری در

.است ضرورت یک بلکه ،انتخاب



اول بخش
اداری مدیریت اهمیت و مقدمه

.کسب‌وکار عملکرد جنبه‌های تمامی بر آن تأثیرگذاری چگونگی و مدرن سازمان‌های موفقیت در اداری مدیریت حیاتی نقش از عمیق درک پایه‌ریزی



چیست؟ اداری مدیریت

استراتژیک برنامه‌ریزی

بلندمدت و جامع دیدگاهی با سازمان اهداف و مسیر تعیین

منابع سازماندهی

بازدهی حداکثر به دستیابی برای مادی و انسانی منابع بهینه هماهنگی

رهبری و هدایت

مشترک اهداف سوی به حرکت برای انگیزه ایجاد و تیم‌ها رهبری

ارزیابی و کنترل

موفقیت تضمین برای مسیر اصلاح و عملکرد بر مستمر نظارت

.می‌کند هدایت مشترک اهداف تحقق جهت در را آن‌ها و می‌دهد پیوند به‌هم را سازمان عناصر تمامی که است یکپارچه و پویا فرآیندی اداری مدیریت



سازمان هر تپنده قلب
  سازمان سطوح تمام در را هدفمندی و هماهنگی ،انرژی که است محرکه‌ای موتور اداری مدیریت

.می‌سازد جاری



سازمان‌ها در اداری مدیریت اهمیت

 بهره‌وری تضمین
کارایی و

 یبهینه‌ساز با اداری مدیریت

  فعالیت‌های حذف و فرآیندها

  به را منابع ،غیرضروری

 کار به شکل بهترین

  موجب امر این .می‌گیرد

  ه‌هاهزین کاهش ،تولید افزایش

 خدمات کیفیت ارتقای و

.می‌شود

ارتباطات تسهیل

 ارتباطی کانال‌های ایجاد

 سطوح در مؤثر و شفاف

 مدیران از ،سازمانی مختلف

 ،مقدم خط کارکنان تا ارشد

  کاهش و بهتر هماهنگی باعث

.می‌شود سوءتفاهم‌ها

 و نظم ایجاد
انضباط

  ساختارهای تعریف

 و روشن قوانین ،مشخص

  ،عملکردی استانداردهای

 قابل و منظم محیطی

  در هک می‌کند ایجاد پیش‌بینی

  انتظاری چه می‌دانند همه آن

.می‌رود آن‌ها از



دوم بخش
اداری مدیریت تحولات و تاریخچه

.امروز دیجیتال عصر تا صنعتی انقلاب دوران از اداری مدیریت تکامل و شکل‌گیری چگونگی درک برای زمان در سفری



اداری مدیریت ریشه‌های

1

صنعتی انقلاب

  مدیریت به نیاز و بزرگ کارخانه‌های ظهور :۱۹-۱۸ قرن

  ماندهیساز در سیستماتیک تفکر زمینه‌ساز ،انبوه کار نیروی

.بود

2

تیلور فریتز

 و هتجزی بر تأکید و علمی مدیریت نظریه ارائه :۲۰ قرن اوایل

.روش‌ها استانداردسازی و کارایی افزایش برای کار تحلیل

3

فایول هنری

 تعریف و مدیریت چهارده‌گانه اصول تدوین :۱۹۲۰ دهه

 ناب را مدرن مدیریت نظری پایه‌های که مدیریت اصلی وظایف

.نهاد

4

بعدی مکاتب

 و سیستم‌ها نظریه ،انسانی روابط مکتب ظهور :۲۰ قرن نیمه

  را ن‌هاسازما پیچیدگی و انسانی ابعاد که موقعیتی رویکردهای

.کردند برجسته



اداری مدیریت در کلیدی تحولات

دستی عصر

زمان‌بر فرآیندهای و ثبت دفاتر ،کاغذی پرونده‌های از استفاده

اولیه دیجیتالی‌سازی

داده‌ها مدیریت برای پایه‌ای نرم‌افزارهای و رایانه‌ها ورود

یکپارچه سیستم‌های

سازمانی اطلاعات مدیریت سیستم‌های و ERP ظهور

مصنوعی هوش

اداری داده‌های پیشرفته تحلیل و هوشمند اتوماسیون

.آورده‌اند ارمغان به را سازمانی چابکی و داده‌محور تصمیم‌گیری ،دانش مدیریت که است نوین فناوری‌های به سنتی سیستم‌های از گذار نشان‌دهنده ،تحول سفر این



نوآوری به سنت از سفر
  وندگرگ نیز را سازمانی فرهنگ و ذهنیت‌ها بلکه ،داده تغییر را کار ابزارهای تنها نه فناوری تحول

.است ساخته



سوم بخش
اداری مدیریت اجزای و ساختار

.کارآمد و یکپارچه سیستم یک ایجاد برای آن‌ها تعامل نحوه و اداری مدیریت تشکیل‌دهنده اجزای عمیق شناخت



اداری مدیریت اصلی اجزای

برنامه‌ریزی

 برای عملیاتی برنامه‌های و راهبردها ،اهداف تعیین

سازمان چشم‌انداز به دستیابی

سازماندهی

  ساختار ایجاد و وظایف تعیین ،منابع تخصیص

کارآمد و منطقی سازمانی

هدایت

  بتمث فضای ایجاد و کارکنان انگیزش ،تیم‌ها رهبری

نوآوری و همکاری برای

کنترل

  اتاقدام اتخاذ و انحرافات شناسایی ،عملکرد ارزیابی

به‌موقع اصلاحی

.آن‌هاست بین هماهنگی و تعادل مستلزم سازمان موفقیت و تعامل‌اند در یکدیگر با مستمر و چرخه‌ای به‌صورت اداری مدیریت اصلی رکن چهار این



اداری مدیران نقش

هماهنگ‌کننده

 بخش‌های که می‌کند ایفا را پلی نقش اداری مدیر

.می‌کند متصل به‌هم را سازمان مختلف

اطلاعات جریان تسهیل•

واحدها بین تعارضات حل•

تیمی همافزایی ایجاد•

تصمیم‌گیرنده

 و کاستراتژی تصمیمات ،پیچیده و بحرانی شرایط در

.می‌کند اتخاذ را عملیاتی

گزینه‌ها و داده‌ها تحلیل•

فرصت و ریسک ارزیابی•

به‌موقع تصمیم اتخاذ•

تسهیل‌کننده

  برطرف را موانع و کرده روان‌تر را کاری فرآیندهای

.می‌سازد

فرآیندها مستمر بهبود•

زائد بوروکراسی حذف•

کارکنان توانمندسازی•



چهارم بخش
اداری مسئولیت‌های و وظایف

.پیشرو سازمان‌های در آن‌ها مؤثر اجرای چگونگی و اداری مدیریت کلیدی وظایف به جامع نگاهی



اداری مدیریت کلیدی وظایف

1

انسانی منابع مدیریت

  عملکرد ارزیابی ،جامع آموزشی برنامه‌های طراحی ،مستعد افراد استخدام

.استعدادها حفظ برای کارکنان شغلی مسیر توسعه و منصفانه

2

مالی مدیریت

  ینه‌سازیبه و مالی نیازهای پیش‌بینی ،هزینه‌ها مستمر کنترل ،دقیق بودجه‌بندی

.سازمان محدود منابع مصرف

3

ارتباطات مدیریت

  ارتباطی کانال‌های ایجاد ،حرفه‌ای رسمی مکاتبات ،استاندارد مستندسازی

.سازمان در اطلاعات صحیح جریان تضمین و شفاف

4

فناوری مدیریت

 و ،اطلاعات و داده‌ها از حفاظت ،مناسب سیستم‌های پیاده‌سازی و انتخاب

.فناوری زیرساخت‌های مستمر به‌روزرسانی



خودرو ایران شرکت :واقعی نمونه

عمل در دیجیتال تحول

  به‌طور را خود داخلی فرآیندهای توانست ،اداری مدیریت جامع سیستم یک پیاده‌سازی با خودرو ایران

.بخشد بهبود چشمگیری

20%
پاسخگویی زمان کاهش

سال دو عرض در

35%
کارکنان رضایت افزایش

ساده‌شده فرآیندهای از

15%
اداری هزینه‌های کاهش

توجه قابل صرفه‌جویی



پنجم بخش
حاضر عصر در اداری مدیریت چالش‌های

.آن‌ها بر غلبه برای عملی راهکارهای و اداری مدیران روی پیش چالش‌های و موانع شناخت



رایج چالش‌های

تغییر برابر در مقاومت

  یمیان مدیران حتی و کارکنان از بسیاری

  به و می‌هراسند سازمانی تغییرات از

  مقاومت این .دارند علاقه سنتی روش‌های

 ار نوین سیستم‌های پیاده‌سازی می‌تواند

.کند مواجه شکست با

فناوری پیچیدگی‌های

 به نیاز ،فناوری تغییرات بالای سرعت

 بالای هزینه‌های و کارکنان مداوم آموزش

 که هستند عمده‌ای چالش‌های ،پیاده‌سازی

  نرم پنجه و دست آن‌ها با باید سازمان‌ها

.کنند

بحران مدیریت

 و قبلی آمادگی نیازمند ،پاندمی‌ها یا طبیعی بلایای ،اقتصادی بحران‌های مانند اضطراری شرایط

.هستند بالا فشار شرایط در مؤثر و سریع تصمیم‌گیری توانایی



اداری مدیریت بر کرونا تأثیر

دورکاری انقلاب
  نیازمند تحول این .شوند آشنا دورکاری مدل با ناگهانی به‌طور سازمان‌ها شد باعث کرونا پاندمی

.بود خودمدیریتی و اعتماد فرهنگ و قوی امنیتی سیستم‌های ،آنلاین همکاری ابزارهای

سازمانی فرهنگ تحول
  در جدید مهارت‌های نیازمند تغییر این .داد مجازی جلسات به را خود جای چهره‌به‌چهره ارتباطات

.بود مجازی فضای در تیمی انسجام حفظ و پراکنده تیم‌های مدیریت ،دیجیتال ارتباطات

انعطاف‌پذیری و چابکی
 لکهب یافتند بقا نه‌تنها ،دهند تطبیق جدید شرایط با را خود سریع توانستند که سازمان‌هایی

  همه به را ناگهانی تغییرات برای آمادگی اهمیت تجربه این .کردند کشف را جدیدی فرصت‌های

.شد یادآور



دیجیتال عصر در اداری مدیریت
.است داده تغییر همیشه برای را اداری مدیریت که است کار دنیای جدید واقعیت بلکه موقت روند یک نه ،دیجیتال تحول و دورکاری



ششم بخش
اداری مدیریت در دیجیتال تحول و فناوری

.اداری فرآیندهای سرعت و دقت ،کارایی بهبود در آن‌ها نقش و نوین فناوری‌های دنیای در کاوش



اطلاعات فناوری نقش

پروژه مدیریت نرم‌افزارهای

 Microsoft و Jira، Trello مانند ابزارهایی

Project گزارش‌دهی و پیگیری ،برنامه‌ریزی امکان که  

.می‌کنند فراهم را پروژه‌ها

انسانی منابع سیستم‌های

  ،بازنشستگی تا استخدام از که HRMS نرم‌افزارهای

.می‌کنند مدیریت را کارکنان حیات چرخه تمام

فرآیندها اتوماسیون

 کرده خودکار را تکراری کارهای که RPA سیستم‌های

.می‌رسانند حداقل به را انسانی خطاهای و



ایران مالیاتی امور سازمان :موفق نمونه

مالیاتی خدمات در دیجیتال تحول

  سامانه‌های پیاده‌سازی با کشور مالیاتی امور سازمان

  ودیانم به خدمات ارائه نحوه در بنیادین تحولی ،الکترونیکی

.کرد ایجاد

مالیات آنلاین پرداخت و ثبت•

مالیاتی عملکرد و مؤدیان سامانه•

اداری فساد و بوروکراسی کاهش•

مالیاتی فرآیندهای در شفافیت•

40%
حضوری مراجعات کاهش

اخیر سال سه در

60%
مودیان رضایت افزایش

الکترونیک خدمات از

25%
رسیدگی زمان کاهش

مالیاتی پرونده‌های به



اداری مدیریت نوین ابزارهای

اسناد مدیریت سامانه‌های

  ،امن ذخیره‌سازی امکان که ECM و DMS سیستم‌های

 حیات چرخه مدیریت و نسخه‌برداری ،سریع جستجوی

 در به‌ویژه سامانه‌ها این .می‌کنند فراهم را اسناد

 ضروری ،اسناد بالای حجم با بزرگ سازمان‌های

.هستند

کار گردش سیستم‌های

  را کسب‌وکار فرآیندهای که BPM پلتفرم‌های

 مسیر سیستم‌ها این .می‌کنند بهینه و اجرا ،مدل‌سازی

 زمان و کرده شفاف را درخواست هر طی‌شده

.می‌دهند کاهش را پاسخگویی

داده تحلیل و مصنوعی هوش

  داده‌های در را الگوها که ماشین یادگیری الگوریتم‌های

  ‌دهندمی ارائه دقیق پیش‌بینی‌های ،کرده شناسایی اداری

  چت‌بات‌های .می‌سازند هوشمندتر را تصمیم‌گیری و

 خودکار را پشتیبانی خدمات از بخشی نیز هوشمند

.کرده‌اند



هفتم بخش
اداری مدیران ضروری مهارت‌های

.دهد پرورش خود در را آن‌ها باید موفق اداری مدیر هر که کلیدی قابلیت‌های و شایستگی‌ها شناخت



کلیدی مهارت‌های

مؤثر ارتباطات

فاهمت ایجاد و فعال دادن گوش ،پیام واضح انتقال توانایی

مسئله حل

وآورانهن راه‌حل‌های یافتن توانایی و خلاقیت ،تحلیلی تفکر

تصمیم‌گیری

  رینبهت انتخاب و ریسک مدیریت ،گزینه‌ها ارزیابی

مسیر

زمان مدیریت

مانز از بهینه استفاده و برنامه‌ریزی ،کارها اولویت‌بندی

رهبری

مشترک چشم‌انداز ایجاد و تیم انگیزش ،الهام‌بخشی

انعطاف‌پذیری

  شپذیر و مستمر یادگیری ،تغییرات با سازگاری

نوآوری

.نیستند کافی به‌تنهایی هیچ‌کدام .می‌دهند شکل را موفق اداری مدیر یک ،تعاملی و ترکیبی به‌صورت مهارت‌ها این



مدیران حرفه‌ای توسعه

یادگیری و رشد مسیرهای

.است خود در سرمایه‌گذاری و تعهد نیازمند که است مستمر فرآیند یک مدیریتی مهارت‌های توسعه

01

مدیریت تخصصی دوره‌های

معتبر آموزشی دوره‌های و کارگاه‌ها در شرکت

02

تحقیق و مطالعه

جدید پژوهش‌های و مقالات ،کتاب‌ها مطالعه

03

مربی‌گری و منتورینگ

باتجربه و ارشد مدیران تجربه از بهره‌مندی

04

تجربه از یادگیری

مستمر رشد برای شکست‌ها و موفقیت‌ها تحلیل



هشتم بخش
اداری مدیریت آینده

.کرد خواهند دگرگون رو پیش دهه‌های در را اداری مدیریت چهره که نوظهوری روندهای و آینده افق به نگاهی



نوظهور روندهای

گسترده هوشمند اتوماسیون

 برعهده را روتین کارهای از عمده‌ای بخش که خودکار سیستم‌های و نرم‌افزاری ربات‌های

.می‌دهند تغییر استراتژیک و خلاق کارهای سمت به را انسان نقش ،می‌گیرند

سازمانی دانش مدیریت

 اه‌هایپایگ ایجاد ،سازمان در نهفته دانش اشتراک‌گذاری و سازماندهی ،ثبت بر تمرکز

.سازمان در مستمر یادگیری فرهنگ و هوشمند دانش

همکاری و باز نوآوری

 رقبا حتی و دانشگاه‌ها ،استارتاپ‌ها با همکاری و شده محو سازمانی مرزهای

.می‌شود تبدیل رایج استراتژی به ،مشترک نوآوری برای



اجتماعی مسئولیت و پایداری

سه‌گانه اهداف ادغام

  ‌محیطیزیست و اجتماعی مسئولیت بلکه ،است سودآوری دنبال به نه‌تنها آینده اداری مدیریت

.می‌دهد جای خود استراتژی‌های دل در نیز را

اداری عملیات در کربن ردپای کاهش•

بازیافت و تجدیدپذیر منابع از استفاده•

سازمانی عدالت و اخلاقی اصول رعایت•

جامعه پایدار توسعه در مشارکت•

  در لکهب می‌کنند کسب بیشتری اعتبار نه‌تنها ،می‌کنند اتخاذ را رویکرد این که سازمان‌هایی

.هستند موفق‌تر و پایدارتر بلندمدت



پایدار و هوشمند آینده‌ای
 ئولیتمس و سودآوری ،تکنولوژی و خلاقیت ،مصنوعی و انسانی هوش از ترکیبی فردا اداری مدیریت

.است اجتماعی



نهم بخش
اداری مدیریت بهبود برای کلیدی نکات
.جهانی شیوه‌های بهترین بر مبتنی ،شما سازمان در اداری مدیریت سطح ارتقای برای کاربردی و عملی توصیه‌های



عملی توصیه‌های

مشارکتی و باز سازمانی فرهنگ

 فرصت اشتباهات ،شوند مطرح آزادانه ایده‌ها آن در که کنید ایجاد محیطی

  ،باز فرهنگ .می‌شود شنیده صدایشان کنند احساس همه و باشند یادگیری

.می‌دهد افزایش را کارکنان تعهد و نوآوری

فناوری از هدفمند بهره‌گیری

 را خود چالش‌های و نیازها ابتدا .نکنید اتخاذ فناوری خود به‌خاطر را فناوری

  آموزش .کنید پیاده‌سازی و انتخاب را مناسب فناوری سپس ،کنید شناسایی

.است حیاتی فرآیند این در کارکنان

کارکنان انگیزش و رفاه به توجه

 و جسمی سلامت در .وفادارتر و بهره‌ورترند ،انگیزه با و راضی کارکنان

 و ددهی ارائه شفاف شغلی پیشرفت مسیر ،کنید سرمایه‌گذاری آن‌ها روانی

.نمایید تسهیل را زندگی-کار تعادل

مستمر بهبود و ارزیابی

  تصمیم‌گیری برای داده‌ها از .کنید بهینه و بررسی منظم به‌طور را فرآیندها

  را لازم تغییرات و بگیرید جدی را مشتریان و کارکنان بازخورد .کنید استفاده

.نمایید اعمال



دیجی‌کالا شرکت :موردی مطالعه

کارکنان رضایت و دیجیتال تحول

  خود کارایی ستتوان ،پیشرفته اداری مدیریت سیستم‌های در سرمایه‌گذاری با ،ایران اینترنتی فروشگاه بزرگ‌ترین به‌عنوان دیجی‌کالا
.دهد افزایش چشمگیری به‌طور را

ERP یکپارچه سیستم پیاده‌سازی•

انسانی منابع فرآیندهای اتوماسیون•

کارکنان ارتباطات داخلی پلتفرم•

حرفه‌ای توسعه و رفاهی برنامه‌های•

30%

عملیاتی هزینه‌های کاهش

سال پنج در

85%

کارکنان رضایت

جدید سیستم‌های از

45%

بهره‌وری افزایش



دهم بخش
نتیجه‌گیری و جمع‌بندی

.جهانی و ایرانی سازمان‌های در اداری مدیریت آینده برای روشن چشم‌اندازی ترسیم و کلیدی نکات مرور



سازمان‌ها موفقیت فقرات ستون اداری؛ مدیریت

بهره‌وری کلید ،کارآمدی

  ‌نیازپیش بلکه انتخاب یک نه کارآمد اداری مدیریت

 .سازمان‌هاست بلندمدت موفقیت و پایدار رشد

  سرمایه‌گذاری حوزه این در که سازمان‌هایی

.ندهست رقابتی‌تر و کارآمدتر ،چابک‌تر ،می‌کنند

فناوری و انسان

 و انسانی نیروی در همزمان سرمایه‌گذاری

  فناوری .است موفقیت طلایی فرمول ،فناوری

 و است ناقص ،انگیزه با و ماهر انسان‌های بدون

.محدود ،مناسب ابزار بدون انسان‌ها

نوآوری و تحول

  به که سازمان‌هایی .است سریع تغییر حال در دنیا

  ادامه خود اداری ساختارهای در نوآوری و تحول

  پیشتاز بلکه می‌مانند زنده نه‌تنها ،می‌دهند

.است امروز همین ،تحول زمان .می‌شوند

  می‌توانیم ،آن در مستمر سرمایه‌گذاری و تعادل این پذیرش با .است انسانیت و فناوری ،انعطاف و سیستم ،هنر و علم از ترکیبی موفق اداری مدیریت :پایانی پیام

.آماده‌اند نیز آینده برای بلکه ،موفق‌اند حاضر حال در نه‌تنها که بسازیم سازمان‌هایی
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