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 کسب و کار چک لیست راهنمای مدیریت –م هشتگام 

 PDFپس این  ،به سطح مدیریتی هستید ءاگر شما مدیریت یک مجموعه را بر عهده دارید یا در حال ارتقا

های کسب قبل از همه چیز باید گام ،بدانید چگونه باید مدیر بشوید خواهیدمیولی اگر  .برای شما مفید است

 مطالعه کنید. نورسایت طرح در و کار را 

 

نیاز به برنامه دقیقی دارد تا روزانه و به طور منظم  ،کسب و کار بودن در ایحرفهمدیریت داشتن و یک مدیر 

داشته باشید که به دو دسته شرح وظایف کلی و روزانه  ینیز شرح وظایف تانکارمندانآن را اجرا کنید و برای 

 .شودمیتقسیم بندی 

 

که باید  هاییبرنامه .شودمیسازمان و شرکت به خود شما و کارمندان تقسیم  در حقیقت مدیریت یک

 کارهایتانو نظم و ترتیب  بخشید ءخودتان انجام دهید و سطح مهارت یا تخصص خود را ارتقا خودتان برای

 ،هر هفته بهتر است در انتهای. کافی باشید و تبادل اطلاعاتی تعامل را حفظ کنید و از آن سو با کارمندان در

 .داشته باشیددوستانه  ایجلسهو با هم  را ارزیابی کنید تانکارمندانهم خودتان و هم 

 

مانند اد تعادل بین کارمندان است و نظم در حقیقت مدیریت، منظم بودن بر اساس نظم درونی سازمان و ایج

یادآوری کننده یا  هایامهبرناستفاده از . واسطه و اینترفیسی برای تعامل بین همه اجزای سازمان است

 .بسیار مهم و حائز اهمیت است ،رویدادها و اتفاقات شرکت هاییادآوریدر  ،روزانه هاییادداشت

 

 استخدام کارمند جدید:

و برنامه ریزی و شرح وظایف متفاوتی داشته باشید  ،برای کارمندان تازه استخدام شده و کارمندان با سابقه

بتواند محیط  ،داشته باشید تا هم شما و هم اوماهه(  3)را امتحانی یا آزمایشی  ایدورهبرای کارمندان جدید 

و وظایفش را بررسی کند و در این مدت نیز به او حقوقی تعیین شده را پرداخت کنید تا به  جدید کاری

 .کار نکرده باشدرایگان در آنجا 
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 :ش دهید و طبق لیست زیر عمل کنیدآموز ،تانتجربههمیشه کارمندان جدید را توسط کارمندان با 

؟ از او یک لیست اهداف بخواهید که تا پایان دوره کارمند جدیدتان آگاهید هایبرنامهیا از اهداف و آ -

 .موزش آن را بنویسدآ

 کارهای مورد علاقه کارمندتان چیست؟زمینه عشق درونی و  -

 ؟گذراندمیوقت خود را چگونه  ،در زمان آزاداو  -

 دارد؟ هاییرتمهاچه تخصص و  -

 ؟ایدگرفتهچه مدت زمانی را برای آزمایشی کار کردن و یا کار آموز بودن در نظر  -

 د؟نهای جدیدی را باید طی ککارمند جدید چه آموزش -

 چه مهارتهایی را نیاز دارد؟ ،کارمند جدید برای انجام کار در شرکت -

 نیاز است؟ به چند روز آموزش و هماهنگی ،برای آشنایی با شرکت و همکاران -

برنامه را به صورت ماهانه یا  توانیدمی .برنامه کاری کارمند جدید را تهیه کرده و به او تحویل دهید -

تر بنویسد و در انتهای هر کوچک هایگامآنرا به صورت روز و  ،هفتگی بنویسید و از او بخواهید

 .گزارش عملکرد بخواهید کارمندتانهفته از 

 ستنظیم کنید تا تخصصش را بر اسا ایبرنامهرت و تخصص دارد؟ برای او آیا نیاز به ارتقای مها -

 .دهد ءاولویت و صلاحدید شما ارتقا

 .بنویسداز شما و روند تجارت تان پیشنهادات و انتقادهای خود را  ،در انتهای دوره از او بخواهید -

 

فرصت خوبی برای محک زدن و سنجیدن است و نیازها و علایق و  ،زمایشی برای هر دو طرفآمدت  این

و  هابرنامه حتماً ،ثابت شدن گرفتید تصمیم برای ،مدت آزمایشی اگر بعد از. شوندمیبیشتر نمایان  هاسلیقه

 .شرح وظایف را به طور دقیق برای کارمندتان توضیح دهید
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 برنامه ریزی:

ن را تیک بزنند آنها بخواهید به صورت روزانه آمنظم را تدوین کنید و از  ایبرنامه ،برای کارمندان و خودتان

یادآوری کننده مثل تقویم گوگل یا  هایبرنامهاز  حتماً .در انتهای هفته و ماه شرح عملکردی داشته باشند و

Reminder یدنوری رویدادها استفاده کآبرای یاد ها. 

 :برنامه را به صورت زیر تقسیم بندی کنید

 برنامه کاری این ماه -

 هاملاقاتقرار  -

 و ارتقای مهارت هاآموزش -

 انجام شود حتماًید کارهایی که با -

 امورات مالی -

 هاپیگیری -

 هاتماس -

 مشتریانامور  -

برنامه در دو جدول . زده شده در ستون آخر پیدا کنید هایتیکعملکرد خودتان را از تعداد  ،در انتهای لیست

 ن بنویسید و درآ هر دو را پرینت کرده و در توانیدمیتنظیم شده است که در انتهای جزوه  ،انه و هفتگییماه

 .سی کنیدربرپایان هفته و ماه آن را 

خیلی از مشکلات کارمندان و عدم هماهنگی  ،نوشتن کارها و مشخص بودن وظایف هر روزه و هر هفته

از اتلاف وقت  ،شان را چگونه باید بگذرانندو همچنین وقتی بدانند که وقتها را برطرف خواهد کرد آن

در پایان هر روز گزارشی از کارهایی  ،توانیدمیبرای کارمندان جدید حتی  .کنندمیو هدفمند کار  کردهپرهیز 

روی برنامه پیش  از تن برنامه واملی بگیرید تا به نوشگزارش ک ،هایی که آموختندند و مهارتاهکه انجام داد

 .رفتن را یاد بگیرند
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 ارزیابی کارمندان

را در پایان هفته  هاجدولتمام . شده استفاده کنیدر پُ هایجدولاز همین  توانیدمیبرای ارزیابی کارمندان نیز 

خورده است  ،انجام کار ایکه در پایان هر روز به از هاییتیکنها را بایگانی کنید. از تعداد تحویل بگیرید و آ

 .و نحوه عملکرد کارمندتان پی ببرید هاقابلیتبه  توانیدمی ،انه و هفتگییو نتیجه عملکرد ماه

 :برای هر کارمند پاسخ دهید سؤالاتبه این بر بازبینی عملکرد  علاوه توانیدمیهمچنین 

 آیا زمینه کاری به علاقه او مرتبط است؟ -

 ؟شودمیمربوط  ،ن استآحال انجام  به کار که در رت اواآیا زمینه تخصصی و مه -

 ؟پذیردمیپردازد و مشتاقانه مسئولیتی را می آیا او با عشق و علاقه به انجام کار -

 شدن دارد؟ ترعمیقیادگیری و  آیا تمایل به -

 کارمند جدیدی را آموزش دهد؟ تواندمیآیا  -

 چگونه؟ دهد؟ ءارتقا تواندمیآیا سطح تخصص و مهارتش را  -

 ؟کندمیرا به خوبی رعایت شرکت و تعامل در محیط پسندیده  آیا اخلاق کاری و رفتار -

 هماهنگ است؟ ،آیا با دیگر همکاران -

 کایت دارد؟از او ش ،آیا کسی از همکاران -

 ؟کندبرقرار میتعامل خوبی  ،آیا با مشتریان و مخاطبان -

 

 11 تا 1نمره  سؤالاتبه کلیاتی از کارمندتان پی ببرید. برای هر کدام از  توانیدمیخود  هایجواببا بررسی 

کمتر بود به فکر جایگزینی  01 دداگر مجموع نمرات از ع .حاسبه کنیدرا در نظر بگیرید و مجموع آن را م

در نظر  ایبرنامهرشد و پیشرفت او  یبهتر است برا ،ودب 01تا  01و اگر نمره بین  یک نیروی مناسب باشید

 .بگیرید

 به او پیشنهاد دهید تا در کارش رشد و پیشرفت داشته باشد؟ توانیدمیچه چیزهایی را  -

در نظر بگیرید تا عملکردشان را به حداکثر برسانند  ایبرنامه ،توانیدمینیز  01ن بالاتر از امتیاز برای کارمندا

 .کنیدشان تمجید و از زحماتها را مورد تشویق قرار دهید و همچنین آن
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 برنامه ماهانه

 انجام شد تاریخ انجام لیست کارها شرح وظایف

 برنامه کاری این ماه
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 و هاآموزش

 ارتقای مهارت
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 حتما  کارهایی که باید 
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 امورات مالی
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 هاپیگیری
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 هاتماس
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 امور مشتریان
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 نتیجه عملکرد ماهانه
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 برنامه هفتگی 

 تاریخ انجام لیست کارها شرح وظایف
ساعت  تعداد

 انجام کار

انجام 

 شد

 برنامه کاری این هفته
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 و هاآموزش

 ارتقای مهارت
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 حتما  کارهایی که باید 

 انجام شود
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 امور مشتریان
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 نتیجه عملکرد هفتگی

 

 

 

تر مانند طراحی پلن درآمدزایی برای کارمندان، های عظیمن گاماگر هم بخواهید در مدیریت کسب و کارتا

نحوه خدمات فوق پیشرفته برای مشتریان، ایجاد مجمتع های مشتری، تبدیل  و کار، خودکارسازی کسب

مشتریان به وفادار همیشگی و غیره بردارید، باید در سایت طرح نور در بخش تست آنالیز اقتصادی، فرم اولیه 

 .بپردازیمبه صورت رایگان  پُر کنید تا به صورت کاملاً اختصاصی به تحلیل شغل تان از پایه و اساسرا 

 

 

 

 

 

 

 جهت تست آنلاین کلیک کنید

 

https://tarhenoor.com/analysis
https://tarhenoor.com/analysis

