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کتاب الزامات محیط کار



محیط کار و ارتباطات انسانی: 1فصل 



قوانین سلسله مراتب محیط کار•
:مهمترین قوانین به شرح زیر است•
.به هر مستطیل مرتبه کاری می گویند•
.جهت فلش روی خطوط بین مرتبه های کاری، ارتباطات کاری را نشان می دهد•
.مرتبه هایی که کنار یکدیگرند و با هم فلش ارتباطی ندارند، مستقل از یکدیگرند•
.هر مرتبه دستورات را از مرتبه بالاتر خود می گیرد•
.هر مرتبه کاری درخواست ها و مشکلاتش را با مرتبه بالاتر خود باید مطرح کند•



:کتاب به سوالات زیر پاسخ دهید17با توجه به قوانین ذکر شده و شکل صفحه •



:نکات مهم•
.حین برخورد با مرتبه بالاتر از خود همواره باید مودب بایستید و با اجازه او بنشینید( الف•

.ر استدستورات کاری فقط از مرتبه های بالاتری که در سلسله مراتب شما قرار دارند قابل صدو( ب•

.برای مخاطب قرار دادن مرتبه بالاتر هیچگاه از اسم کوچک استفاده نکنید( ج•

.افعال باید همواره جمع باشد•
...............سر کار خانم / مثلا جناب آقای •
............رفتید و / فرمودید/ مثلا شما تشریف می آورید•

ر استفاده از افعال مفرد، نام کوچک و الفاظ صمیمانه برای افرادی که هم مرتبه شما هستند د( د•
.صورت رضایت ایشان بلامانع است

فاظ  البته پیشنهاد می شود در محیط کار همواره افراد را با نام خانوادگی مورد خطاب قرار دهید و از ال•
.رسمی استفاده کنید



واحدهای محیط کار و ارتباطات آن با یکدیگر

.محیط های کاری بسته به اندازه و نوع کارشان به واحدهای مختلفی تقسیم می شوند•

.هر واحد وظیفه ای دارد•

.هر واحد ممکن است با برخی واحدهای دیگر یا همه آنها در ارتباط باشد•

.در صفحه بعد نمونه ای از ارتباطات یک واحد بزرگ تولیدی را مشاهده می نمایید•





واحدهای محیط کار و ارتباطات آن با یکدیگر
:همانگونه که در شکل دیدیم•
.کارکنان و کارگران فراوانی در قالب واحدهای متعدد فعالیت می کنند•
.تا در نهایت یک واحد تولیدی بتواند در ساخت محصول خود موفق شود•

.هنرجویان رشته های تولیدی جذب واحد تولید یا کنترل کیفیت می شوند•
:هنرجویان رشته های خدماتی جذب سایر بخش ها مثل•
تعمیر و نگه داری•

.مالی و پشتیبانی می شوند–اداری •
:به جدول صفحه بعد توجه فرمایید•







فعالیت کلاسی



کار گروهی

:همواره به خاطر داشته باشید•
نمودار ارتباطات واحدهای محیط نمودار سلسله مراتب محیط کار است و •
.تابع قوانین آن می باشد•


