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 »كار«راهكارهاي 
هر سـازمان بـه منظـور انجـام         
وظيفه و كاري خاص ايجـاد مـي        

وظيفه سازمان ميان كاركنان . شود 
آن توزيع مي شـود و هـر كـدام          
بعنوان شغل خود قسمتي از وظيفه      
ــد    ــي دهن ــام م ــازمان را انج س

ــان. ــدون اينكــه تعريــف كاركن  ب
روشني از محتوي كار خود داشته      
باشند قادر نيستند شغل و وظيفـه       
خاص خود را بخوبي انجام دهنـد   
امـا در تعريـف محتـوي كـار دو     

 :استراتژي مطرح است 
محتــوي شــغل :  اســتراتژي اول 

كاركنان ، دقيق و همراه با جزييات   
 .كامل مشخص مي شود 

محتــوي شــغل :  اســتراتژي دوم 
كار كنان بـه صـورت روشـن امـا          
بــدون وارد شــدن در جزئيـــات   
تعريف مي شود به طوري كه پس       
از آموزش و با ابتكار عمل قادر به        

با استفاده از جـارو بـه جـاي          
شيلنگ آب ، درتميز كردن پله ها       
و پاركينگ ،در مصرف آب صدها 

 .ليتر صرفه جويي مي شود 
آب مصرفي مـا در     %  ٧٥حدود  

. شـود   منازل ، درحمام مصرف مي    
» ماشـه دار    «  با نصب شـير آب      

روي شيلنگ آب ، بـراي شسـتن        
 ليتر در مصرف    ٧٥ماشين حداقل   

 .آب صرفه جويي مي شود 
 ٣٨٠براي توليد يك قالب كره ، 

 .ليتر آب لازم است 
اگر شير آب را موقـع مسـواك        

 ليتر  ١٩بيش از   .  زدن باز بگذاريد    
 .آب مصرف خواهيد كرد 

براي پختن يك قابلمه ماكاروني  
ــراي   ٢ ــت و ب ــتر آب لازم اس  لي

  ليتر آب ٤شستن قابلمه 
كوچكترين چكـه آب  از يـك        
شير آب معيوب مي تواند روزانـه       

 .  ليتر آب را هدر دهد ١٩٠بيش از
ــك   ــاه از ي ــش م ــرض ش در ع

 ١٧٠٠٠٠توالت نشت دار معيوب     
 . ليتر آب به هدر مي رود 

توليد يك كيلوگرم گوشت ، به      
بيش از صد برابر آب براي توليـد        

 .يك كيلو گندم نياز دارد 

براي تهيه يـك بشـقاب مـرغ ،         

 . ليتر آب مورد نياز است ١٥٠٠
در سالهاي آينده آب مهمتريـن      
ــد    ــده در رون ــدود كنن ــاده مح نه
 توســـعه پايـــدار كشـــور تلقـــي

 گــردد و تقريبــاَ نهــاده اي    مــي
غـير قابـل جـايگزين بـراي كليـه      
فعاليتهاي اقتصـادي  و اجتماعـي       

ــت  ــت  .  اسـ ــن جهـ ــه هميـ  بـ
 برنامـــه ملـــي مـــديريت آب در
 كشــور بايــد بــه عنــوان يــك    

محـور اصـلي مـورد توجـه قـرار      

 
 
 
 

 تفكر مرسوم و خشك مربوط به توليد را كنار بگذاريد 
 درباره چگونگي انجام كار فكر كنيد و نگران عدم انجام آن نباشيد 

براي انجام كار دليل تراشي نكنيد و كار را با سوال دربـاره كارهـاي               
 .جاري آغاز كنيد 

بدنبال تكامل گرايي نرويد ، بلافاصله كار را شروع كنيـد حـتي اگـر               
 .براي دستيابي به نيمي از اهداف باشد 
 .اشتباهات را بلافاصله تصحيح كنيد 

 براي كايزن پول هزينه نكنيد 
با سختيها مقابله كنيد زيرا عقل بر اثر رويارويي با سختي ها شـكوفا              

 .خواهد شد 
 .پنج بار بپرسيد چرا؟ و بدنبال ريشه هاي معلول باشيد 

 به جاي استفاده از دانش يك نفر، بدنبال مشورت با ده نفر باشيد 

 . انجام كار هستند 
هر يك از اين استراتژيها مزايا و       
معايب خاص خود را دارنـد وبنـا        

به موقعيت و شرايطي كه سـازمان       
به سر مي برد مـي تـوان يكـي از           

 . استراتژيها را انتخاب كرد 

 جـــــدول ذيـــــل ايـــــن دو
 اســـتراتژي را بـــا هـــم مقايســـه

 .كند  مي

. سروكار داشتن با ابهام و عدم قطعيت از ويژگي هاي مهم كار آفرين است                
رفتـار و نـگـرش مـثـبـت             .   درباره تصميم گيري مي بايد ذهنيتي مثبت داشت       

كمك مي كند تا از تصميم گيري به عنوان نيروي سازنده اي در دستيابـي بـه                  
 .هدف ها و آرمان ها سازمان استفاده كرد 

 استراتژي دوم استراتژي اول

 
 

هيچ كاري نيست كه متولي نداشـته باشـد كاركنـان نمـي              
 .توانند مسئوليت نواقص و اشتباهات را نپذيرند 

 
مسئوليت بعضي كارها مشـخص نيسـت و كاركنـان مـي             
توانند مسـئوليت بعضـي كارهـا را نپـذيرد و مسـئوليت               

در صـورت بـروز     .  كارهاي مورد علاقه خود را بپذيرنـد        
 نقص يا خطا ، يافتن مقصر مشكل است

 
انعطاف سازمان در مقابل كارهاي جديد كه براي سـازمان         

 پيش مي آيد خيلي كم است

 
 .انعطاف سازمان در مقابل كارهاي جديد زياداست 

احتمال اينكه كاركنان يگـديگر را بـه كـم كـاري و بـي                 
 توجهي به كار متهم كنند كم است

احتما ل اينكه كاركنان يگـديگر را بـه كـم كـاري و بـي                 
 .توجهي به كار متهم كنند زياد است 

 
كـم  )  هدف كلي (احساس مسئوليت نسبت به كار سازمان  

است افراد علاقه كمتري به كار ديگران و كار سـازمان از           
 .خود نشان مي دهند 

 
) هـدف كلـي     (احساس مسئوليت نسبت به كار سـازمان         

افراد علاقه بيشتري نسبت به كـار ديگـران و          . زياد است  
 .دهند  كار سازمان از خود نشان مي

 شكست 
  ،اگر منفعل باشيد
 ــ ــاي س ــزان خاز كاره ت گري

 باشيد ،
آرزوئـــي كمرنـــگ و تعهـــد 

 چنداني نداشته باشيد ،
 بركاستيهاي خود تمركز كنيد 

حتي تلاشي نكنيد و يـاتلاش      
 .كمي نماييد

 شويد ، ناكامي ، مأيوس به دليل
 ها را به عدم تـوان يـا         هامياناك

 شانس نسبت دهيد ،
 و نگران باشيد ،

 فشار زياد برخود وارد كنيد و      
 يا سرخورده شويد ،

ــد   ــت خواهيـ ــاَ شكسـ  حتمـ
 .خورد

  ١پنج قانون طلايي گمبا
مراجعه به گمبـا و     :  قانون اول   

 جستجوي علت وقوع مشكل 
بازبيني تجهـيزات ،    :  قانون دوم 

 ابزار ، مواد و تمام موارد با گمبا 
اتخـاذ تصـميمات    :  قانون سوم  

موقت و مقطعي براي رفع مشكل  
 در گمبا 

ريشه يابي علت   :  قانون چهارم   
 و معلول 

طراحــــي :  قــــانون پنجــــم 
ــوين بـــراي    ــتانداردهاي نـ اسـ
 پيشگيري از وقوع مجدد مشكل 

مفهوم گمبا عبارت از محلـي        ١
اســت كــه فعاليــت اصــلي يــك  

ــازمان  ــركت /  س ــه /  ش / كارخان
در آنجا بـه انجـام      .  .  .  مزرعه و   
  مي رسد

 كيفيت و ماندگاري 
 . ارزيابي مستمر از اركان كيفيت است و كيفيت راز ماندگاري است 

 مناجات با كار 
هيچكس منتظر خواب تو نيست كه به پايان برسد لحظـه هـاي مـي               

هيـچ  .  .  .    آيند سالها مي گذرنـد و تـو در قـرن خـودت مـي خوابـي           
پروازي نيست برساند ما را به قطار دو هـزار و بـه قطـار دگـران مگـر            

.  . انگيزه و عشق مگر انديشه و علم مگر آيينه و صلح و تقلا و تلاش                 
ات كند با كارش و در انديشـه يـك          جبخت از آن كسي است كه منا      .    

مسأله خوابش ببرد و كتابش را بگذارد در زير سرش و ببيند در خواب           
 . حل يك مسئله را باز با شادي درگيري يك مسأله بيدار شود 

 گفتن » نه«توانايي 
يكي از ابزارهاي موثر در مديريت زمان ، واژه كوچك و دو حرفـي          

مـواردي بـوده اسـت كـه عـده اي از مـديران در قبـال          .  است »  نه « 
را »  نـه   «  خواسته هاي ناحق و يا غير منطقي مراجعان ، توان گفتـن             

نيسـت دائمـا    »  نـه «  چنين مواردي كسي كه قادر بـه گفتـن          درندارند
 .تحت فشار مسئوليتهاي تازه قرار خواهد گرفت 

گفتن به درخواستهايي كه موجب انجـام نـدادن         »    نه«بنابراين براي   
 :صحيح وظايفتان خواهد شد مراحل زير را مورد توجه قرار دهيد 

 به دقت گوش دهيد و دريابيد كه از شما چه كاري خواسته شده              -١
 .است 

بدهيد ترديد نكنيد ، اما اين كلام را     »  نه« اگر قصد داريد جواب -٢
پاسخهائي كه صراحت نداشـته   . ديئدر كمال ادب ولي با قاطعيت بگو 

 .باشد ، اميد كاذب براي درخواست كننده ايجاد مي كند 
آوردن دليـل ، كـلام شـما را       .  دليل منطقـي بياوريـد   »  نه« براي -٣

 .موجه تر مي كند 
ه كنيد و با اين كار حسن نيت خود رانشان          ض راه حلهاي تازه عر    -٤

 . دهيد 
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 سابقه كار 
 :وقتي پرسيدم

 چه مدتي است كه دراين شركت ، كار مي كني ؟
 :پاسخ داد 

 د اخراجم كنند ناز وقتي كه مي خواست

افزایش غیبت از كار یك ي از         
مش   كلات و معض   لات عم   ده اي 
اس  ت ك  ه در كش  ورهاي مختل  ف   
جه   ان و در كلی   ه مراك   ز ك   اري 
اع         م از ص         نعتي ، اداري و  
خدماتي كم و بیش وجود داشته و       
ذهن مقامات مسئول را جهت حل 
و فص      ل و كن      ترل آن بخ      ود    

 . مشغول داشته است 
ــار         ــت از  كـــــ غيبـــــ

Absenteeism)   نبــودن در ســركار
به بهانـه گرفتـاري و يـا در ظاهـر      

 كه بطور طبيعي يعني وقتيبيماري  
انتظار مي رود كه فـرد شـاغل در         

ــد   ــود باش ــركار خ ــي از .)  س يك
معضلات بزرگي است كه هر سال      

ــتي رامتو  ــررهاي هنگفـ ــضـ ه جـ
ــان و صــاحبان صــنايع و  كارفرماي
ساير سازمانهاي مربوطه از جملـه      

مطالعات گسـترده   .  بيمه مي نمايد  
اي كه در سراسر دنيا دراين رابطه       
انجام شده نشان مي دهد كه غيبت  

ــل     ــا عل ــادي ب ــه زي ــار رابط از ك
ظاهري ذكر شده توسط فرد شاغل 

 هــاي مشــغله وگرفتاري–بيمــاري (
نـدارد و عوامـل متعـدد       )  روزمره  

ســازماني ، فــردي و اجتمــاعي در 
بروز آن دخيل مي باشند كه كنترل       
آنها مي توانـد بـه كنـترل كاهـش          

 .ميزان غيبت از كار منجر شود
با مطالعه در يك شركت بـزرگ       
ــال   ــازي كشــور در س خــودرو س

ــاَ ١٣٧٨  ســاعت ٣٨٦٩٩٣ مجموع
كاري از دست رفته بعلـت غيبـت        

در نگـاه اول و     .  از كار بوده است     
 علت غيبت هاي ناشي از      ظاهربه  

 ابتــلاء فــرد بــه sicknessبيمــاري 
بيماري و عدم توانـايي جسـمي و        
روحي براي حضور در محل كـار       

 بـه    نيز خود بوده و ساير غيبت ها     
علل مختلف ديگر از جمله مشغله      

 روزمــره اســت در هــايو گرفتاري
حــالي كــه در طــي بررســي و    
مطالعات مختلف و گسترده اي كه      
در سراسر دنيا در مراكـز مختلـف        

ــم از ــاري اع صــنعتي و اداري و ك
خدماتي صورت گرفته است نشان     

 كـار   داده شده كه پديده غيبـت از      
بعلت بيماري و يا هر علت ديگـر        

 ذكـر   يرابطه  زيادي با علل ظاهر     
شده توسط فـرد نـدارد و عوامـل         

و   متعدد سازماني فردي ، اجتماعي 
اقتصادي در بـروز آن دخيـل مـي         
باشند كه در جاي خود به بررسـي    

خـت و غيبـت     اآن عوامل بايد پرد   
هاي ناشي از بيماري حقيقي تنهـا       

 كل آمار غيبت هـا را تشـكيل     ٣/٢
دهد وبطور كلي با بررسـيهاي        مي

رسيم  انجام گرفته به اين نتيجه مي 
كه كارگران فقط به دو علت غيبت 

 :مي كنند 
ــركار را   ــور در س ــائي حض توان

واقعاَ بيمـار يـا گرفتـاري       (ندارند    
 )دارند

خود تصميم مـي گيرنـد كـه در       
بيمـاري و   (سركار حضور نيابنـد       

 )گرفتاري را بهانه مي كنند
علـت بسـياري از     دوم  كه عامل   

غيبت هاي ناشي از بيماري وكليـه     
بـر  .  ه اسـت    جغيبت هاي غير مو   

ــق   ــق نظــر دو محق و   jonesطب
chodwick     بيشتر تئوري هائـي 

كه به منظور توجيـه رفتـار غيبتـي         
ارائه شده اند  در يك اصـل پايـه          
باهم مشـترك هسـتند و آن اينكـه        
ــده را اجتمــاعي و   ــن پدي ــل اي عل

 . رواني دانسته اند
بر طبق اين تئوري با اجتناب از        

ت به موقعيت پرتنـش     بكارفرد نس 
كارخود واكنش نشان مـي دهـد و       
اين كيفيت رابطه فرد با كار اسـت        

كه تعيين مي كند فرد آگاهانه و يا        
ناخود آگاه با عدم حضور در كـار        
ــاي وارده    ــش ه ــترس و تن از اس

به بيان ديگر   .  برخود موقتاَ بكاهد    
اســترس هــاي غــير قابــل تحمــل 
منتهي به يك مكانيسـم فـرار مـي         

بطـور خلاصـه مـي تـوان          .  شوند
عوامل تاثير گذار بر غيبت از كـار        

 :را بشكل زير دسته بندي نمود 
شرايط و عوامل خرد و كوچك      

Microclimate  ــع ــه در واق  ك
مي توان بـه آنهـا عوامـل داخلـي          
اطلاق نمود و شـامل مـوارد زيـر         

 :است 
 –سن  (متغيرهاي شخصي   :  الف

 . . . .) تحصيلات و –سابقه كار 
 –نوع كار   (متغيرهاي شغلي   :  ب

 محيط كار و شـرايط      –كار شيفتي   
 )آن 
جو كلي  (متغيرهاي سازماني   :  ج

غالب در يـك سـازمان ، شـهرت         
 . . . )سازمان و سطح حقوق و 

شرايط و عوامل كلان و بـزرگ       
Macro climate     كه مي تـوان 

به آنها عوامل خارجي اطلاق نمود      
كه عمدتاَ عواملي هستند كه خارج    
از كنــترل مــديريت يــك ســازمان 

 : و شامل موارد زير مي باشدبوده
ــف  فاكتورهــاي اقتصــادي  :  ال

وضــعيت اشــتغال و بيكــاري در (
.  ثبات اقتصاد و جامعه و  –جامعه  
( . . 

فاكتورهـــاي فرهنگـــي ،   :  ب 
 اجتماعي 

ــكي و  :  ج ــاي پزشــ فاكتورهــ
ــتي  ــلي  (بهداش ــاي فص  –بيماريه

نقش پزشك در صـدور مرخصـي       
 . . . )ي و جلاعهاي است

تمام جوامع وصـنايع هـر سـاله        
 خسارت هاي ناشي از نبراي جبرا

غيبــت از كــار متحمــل ضــررهاي 
 يـك ارزيابـي     .هنگفتي مي گردند  

ــان داده    ــتان نش ــور انگلس در كش
است كه خسارت مـالي ناشـي از         
غيبت ازكار با هزينه هـاي جـاري        
يكسان خدمات بهداشـتي كشـور       
برابر بوده است و براي كارفرمايان      

ي كه بعلت غيبت انجـام      يپرداختها
كـل حقـوق و   %  ١٠شده اسـت از   

مزاياي پرداختي به كارگران بـوده      
بدون شـك عـدم حضـور       .  است  

فرد در سركار خود علاوه بر زيان       
هــاي اقتصــادي مســتقيم تــاثيرات 
منفي زيادي بـر سـاير كـارگران و         
سرپرستان دارد كه بايد در غيـاب        
ــه دوش   ــيز ب ــايف او ران ــرد وظ ف
بگيرند و هم چنين با عث بوجـود        
آمدن حجـم زيـادي ازكـار بـراي         
پرسنل اداري وساير واحدهاي مي     

 شود
 بعد انساني 

غيبت ازكار خود علامتي است كه      
از وجود اختلال در رابطه فرد يـا         
كار خبر مي دهـد و بـدوم شـك           
تجلي اين اختلال صرفاَ غيبـت از       
كار نبوده  و اختلالات و اشكالاتي  
كه با عث بروز غيبت شده اسـت         
بر روي سلامت جسم و روان فرد     
و بازدهي وي در ميحط كار و هم        

 توليد اثرات  تچنين كيفيت و كمي 
 دارد كه يمخرب و غير قابل جبران

شناخت آنها نـه تنهـا بـر كاهـش          
ميزان غيبت مؤثـر اسـت بلكـه از        
ــز         ــان آور آن ني ــرات زي ســاير اث

 . جلوگيري مي كند 
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ارشناس بهداشت حرفه اي مركز بهداشت و درمان ك            


