

نگاهي كوتاه به روزنامه نگاري،به مناسبت 400 ساله شدن نخستين روزنامه چاپي جهان 

به مناسبت گذشت چهارصد سال از انتشار نخستين روزنامه چاپي جهان كه داراي همه گونه مطلب بود و اختصاص به يك طبقه و گروه نداشت (و طبق تعاريف تازه، عمومي و جامع بود) نگاهي كوتاه داريم به تاريخچه، و وضعيت روزنامه ها در جهان امروز كه درعين حال پاسخي است به پرسشهاي متعدد از نگارنده روزنامك در اين زمينه. روزنامه ارتباط و يا «ريليشن» در ماه ژوئن سال 1605 در شهر استراسبورگ آلمان آن زمان و فرانسه امروز پا به عرصه وجود نهاد. ريليشن نخستين روزنامه جهان نبوده است، ولي اولين نشريه عمومي است كه اختصاص به اخبار دربار پادشاه، دولت محلي و مدح اين و آن نداشت، و همه گونه مطلب درباره هركس را كه احساس مي كرد كاري كرده و يا اين مي توانسته كاري بكند ولي نكرده بود منتشر مي ساخت و نشريه اي بود فروشي و با بهاي معين. تاريخچه انتشار روزنامه در جهان خيلي قديمي تر از «ريليشن» است. در زمان حكومت ژوليوس سزار (دوهزار و اندي سال پيش) به ابتكار او روزنامه اي در شهر رم منتشر مي شد به نام «اكتا ديوما» كه در آن در آغاز كار، تنها كارها و تصميمات سزار درج مي شد كه بعدا فعاليت هاي سنا و دولت هم بر آنها اضافه شد. اين نشريه دستنويس براي مطالعه باسوادها در چند نقطه عمومي شهر و در جايي محفوظ از باد و باران نصب مي شد. در سده سوم ميلادي، به ابتكار اردشير پاپكان شاه وقت ايران، كارنامه اي تحت نام «روزنامك (ك = ه)» فعاليت هاي انجام شده دربار، دولت و موبدان موبد (روحاني ارشد آيين زرتشت كه اين آيين، از سوي اردشير دين رسمي ايران اعلام و وارد امور دولت شده بود) را درج و براي مقامات و رجال خاصي ارسال مي شد (بمانند نشريه ويژه خبرگزاري هاي دولتي). اين كار تا اواسط حكومت خسرو پرويز ادامه داشت. در سال 713 ميلادي (نزديك به يك قرن پس از توقف روزنامك دولتي ايران) در پكن (شهر بيژينگ پايتخت چين) روزنامه اي به همان شكل روزنامك ساسانيان انتشار يافت. با اين تفاوت كه گاهي هم مطلبي مربوط به مردم عادي داشت. اين نشريه كه نخست دستنويس بود بعدا به صورت چاپ بلوكي (مهر) منتشر مي شد. به اين ترتيب كه مطالب بر تخته نوشته مي شد و اطراف نوشته را خالي مي كردند و به صورت مهر در مي آوردند، آن را به مركب آغشته مي كردند و روي كاغذ مي زدند و تكثير مي كردند. چيني ها قبل از آن با ساخت كاغذ و مركب آشنا بودند. در دائرة المعارف كتاب و چاپ، نام اين روزنامه «كاي يووان» نوشته شده است كه گويا از نام ماه انتشار آن گرفته شده است. سپس نوبت به «ريليشن» رسيد كه «يوهان كارولوس» آن را در نخستين هفته از ماه ژوئن سال 1605 در استراسبورگ به دست چاپ سپرد و مادر روزنامه هاي امروز بشمار مي رود. در سال 1621 در لندن نشريه عمومي «كورنت» به چاپ رسيد. نخستين روزنامه به زبان فرانسه «گازت» بود كه در سال 1631 كار انتشار آن آغاز شده بود. در سال 1646 در سوئد روزنامه اي به نام « پست اينريكس تيدنينگار» انتشار يافت كه پس از 359 سال، همچنان منظما منتشر مي شود. از سال 1701 روزنامه نگاري امر عادي و به تدريج به صورت يك حرفه درآمد و داراي اصول و قاعده شد و بعدا عنوان قوه چهارم دمكراسي را به خود اختصاص داد كه يكي از تكاليف آن دفاع عمومي از ملت و وطن است.
سالهاست كه انجمن جهاني روزنامه ها ( اختصارا: وان) كنوانسيون سالانه خود را به مناسبت ولادت روزنامه «ريليشن» در شهر استاسبورگ برگذار مي كند. در جلسات اين كنوانسيون آمار و مشكلات و پيشرفتهاي روزنامه نگاري چاپي در سال پيش از آن بررسي و مورد بحث قرار مي گيرد. در كنوانسيون امسال 1300 ناشر و مدير روزنامه از 81 كشور شركت كرده اند. طبق آمار رسمي اين انجمن، در سال گذشته (2004) در سراسر جهان شش هزار و 580 روزنامه (يوميه كه دست كم هفته اي شش شماره منتشر كنند) ادامه حيات مي دادند و هر روز اندكي بيش از 395 ميليون نسخه فروش داشتند (تعداد چاپ مورد نظر نيست). اين انجمن، متوسط حداقل تيراژ هر روزنامه را در آن سال اندكي بيش از 60 هزار ذكر كرده كه كمتر از آن، مگر در نقاطي كه جمعيت بالغ و باسواد كمتر از سيصد هزار تن باشد، علامت بيماري روزنامه اعلام شده است. طبق اين آمار، درصد روزنامه خوان در ژاپن بيش از هر كشور ديگر و برابر 64 درصد كل بزرگسالان است و پر تيراژترين روزنامه هاي جهان نيز در همين كشور منتشر مي شوند. در مقايسه، اين درصد در آمريكا 23 است. در هر روز 85 ميليون چيني، 72 ميليون هندي، نزديك به هفتاد ميليون ژاپني و 57 ميليون آمريكايي روزنامه مي خرند. در سال گذشته، روزنامه ها در اروپا يك و چهار دهم درصد و در آمريكا دو دهم در صد تيراژ خود را از دست داده بودند. رقابت وبلاگها و راديو ـ تلويزيون باعث اين شكست بوده است. كنگره پنجاه و هفتم ژورناليست ها (ژورنال به معناي محل ثبت رويدادهاي جاري و تاريخ محل ثبت وقايع گذشته و اين دو حرفه، قلمرو واحد دارند) كه سال گذشته در استانبول برگذار شده بود توصيه كرده بود كه روزنامه ها بكوشند كه مكمل راديو ـ تلويزيون و وبلاگها باشند و مطالبي منتشر كنند كه آن رسانه ها قادر به انتشار نباشند و رقابت را شديدتر كنند كه برخي روزنامه ها در اين مسابقه شكست خوردند. سال گذشته به مفسران و مقاله نگاران و اصحاب ستونهاي ثابت (روزنامه نگاران قديمي) توصيه شد كه مطالب خود را نخست به روزنامه بدهند و بعد در سايت (وبلاگ خود) درج كنند، ولي اين تدبير هم زياد موثر واقع نشد زيرا كه يكي دو روز صبر كردن براي درج مطلب در وبلاگ مسئله را حل نمي كند. تنها راهي كه براي روزنامه ها باقي مانده ابتكار تازه و از دست ندادن روزنامه نگاران ماهر و با تجربه است.


در واحد چاپخانه با انواع دستگاه هاي چاپ از جمله افست و ملخي و غيره آشنا و زير نظر سرپرست محترم باز و بسته نموديم در چاپخانه با سايزهاي مختلف كاغذ و انواع رنگها و رنگدانه ها و پيكمنت ها آشنا گرديديم ماحل چاپ را در سه مرحله آموختيم

 1- قبل از چاپ

2- چاپ

3- بعد از چاپ

يكي از خطر ناك ترين دستگاه هاي در چاپخانه دستگاه برش كاغذ است كه با يك تيغه تيز كاغذها را با تعداد و اندازه هاي مختلف برش مي زند و نيز در چاپخانه با نواع پليت ها زينگ ها نوردهاي مركب رسان و نبردهاي آب رسان آشنا و باز و بسته نموديم با حروف چيني هاي مختلف از جمله حروفك هاي سربي پيوسته و جدا جدا آشنا شديم و طرز استفاده آنها را در كار آموختيم و بكار بستيم.

چارت چاپخانه



كامپيوتر از ابتدا تاكنون

بشر اوليه شمارش را باانگشتان دست و اندازگيري کميت ها رابا بعضي از اعضاي بدن مانند دست و پا انجام ميداد و بدين ترتيب واحدهاي اندازه گيري مانند وجب و قدم بوجود آمد . سيستم دهدهي امروزه که براي بيان کميتها بکار ميرود از بکار بردن انگشتان دست براي انجام شمارش نتيجه شده است . قديمي ترين دستگاهي که براي شمارش و انجام محاسبات عددي بکار ميرفت چرتکه بود که در حدود 610 سال قبل از ميلاد در خاور دور ساخته شد . پيشرفت مهم بعدي در زمينه محاسبات عددي در سال 1614 صورت گرفت که درآن موقع نپر (Nepeir) جدولهاي لگاريتم را تهيه و چاپ کرد. در سال 1642 پاسگال (Pascal) اولين نوع ماشين حساب را تهيه نمود که نوع اوليه آن فقط عملهاي جمع و تفريق را انجام ميداد و بعدها توسط دانشمندان ديگري تکميل شد و عمل ضرب را نيزممکن ساخت . دراواخر قرن هفدهم لايبنيتز(Leibnitz) ماشين حساب ساخت که عمل نگهداشتن رقمها را از يک مرتبه به مرتبه ديگر انجام ميداد و اين يک قدم مهم بسوي تکميل ماشينهاي حساب بشمار ميرفت . در اوائل قرن نوزدهم بابج (Babbage) ماشين حساب طرح کرد که ميتوانست محاسبات عددي را انجام دهد و جوابها را چاپ نمايد . درطرح بابج پيش بيني شده بود که ماشين بطور خودکاراز دستورهاي ذخيره شده معيني پيروي کند و محاسبات لازم را انجام دهد . ماشين بابج هرگز ساخته نشده زيرا ابزارهاي فني آن زمان لازم براي ساختن اجزائ چنين ماشيني را نداشتند و در واقع طرح بابج پيشرفته تر از تکنولوژي آن زمان بود . نخستين کامپيوتر الکترونيکي در سال 1940 توسط آزمايشگهاي تلفن بل Bell) (Telephone Laboratories ساخته شد که فقط مي توانست در مورد محاسبات عددي بکار رود . در نيمه اول دهه 1940 دکترهاوردآيکن (Howard Aiken) از دانشگاه هاروارد کامپيوتري که بنام Mark I معروف است ساخت که بارله هاي الکنرومغناطيسي و کارتهاي منگنه شده بکار ميکرد . 
شايد بزرگترين پيشرفت در کامپيوترهاي خود کار زماني صورت گرفت که درسال 1945 دکتر جان فن نويمن (John Von Neumann) نظريه ذخيره کردن برنامه رادر درون کامپيوتر بيان نمود . سيستم کنترل در کامپيوترهاي پيشين بوسيله صفحه هاي سيم پيچي شده خاص يا دستورهائي که در برخي وسايل بيروني مانند نوار کاغذي منگنه شده يا کارت منگنه شده ذخيره مي گشتند انجام مي گرفت . اولين کامپيوتر با برنامه ذخيره شده (Stored Program Computre) بنام EDV AC معروف است که درسال 1964بوسيله دانشگاه پنسيلوانيا براي استفاده نيروي زميني آمريکا ساخته شده . در اين ماشين برنامه مستقيما درون حافظه قرار داده ميشد بطريقي که يکايک دستورها بلافاصله پس از آنکه دستور پيشين انجام مي گرفت آماده اجرا بود . 
کامپيوتر ENIAC که در دانشگاه پنسيلوانيا براي قسمت اردنانس نيروي زميني در ايالات متحد شاخته و در سال 1946 تکميل شد ، يک قدم بزرگ در راه ترقي و در عين حال يک گام نزولي از نقطه نظر تکنولوژي نسبت به EDVAC مي باشد. ENIAC نخستين کامپيوتري بود که همه کارهاي درروني را آن بصورت الکترونيکي انجام مي گرفت اما داراي هيچگونه برنامه ذخيره شده نبود و در نتيجه ترتيب اتصال بيروني بسيار يچيده اي در آن بکار مي رفت . اين کامپيوترها بدنبال کامپيوترهاي ديگري که پيشرفتهاي بسياري در زمينه هاي سرعت ، حافظه وقابليت اعتماد بوجود آوردند تکميل شدند . پس از پايان جنگ جهاني دوم ، پيشگامان صنعت ماشينهاي کامپيوتر مانند IBM ، CDC،، NCR،، SRC،N، کامپيوترهاي الکنرونيکي همه منظوره بوجود آوردند . 
کامپيوتر UNIVACI که در سال 1951 بوسيله SRC تهيه گشت نخستين کامپيوتر الکترونيکي بود که براي فروش در بازار ساخته مي شد . در کامپيوترهاي مدرن امروزه براي فشردگي و قابليت اعتماد ، بيشتر از ترانزيستورها ز مدارهاي يک پارچه و عناصر مغناطيسي مينياتوري اسستفاده ميشود . اين کامپيوترها محاسبات پيچيده را با چنان سرعت و دقتي انجام ميدهند که توانائي انسان در مقايسه با آنها براستي بسيار ضعيف ميباشد . مثلا کامپيوترهاي بزرگ امروزه مي توانند در حدود 10 ميليون عمل جمع يا تفريق را در ظرف يک ثانيه انجام دهند . در حال حاضر کامپيوترهاي الکترونيکي نه تنها انسان را از انجام کارهاي تکراري بسيار کننده آسوده ساخته اند ، بلکه براي درک بهتر محيط به او کمک شاياني کرده اند.


رايانه
رايانه، رايانگر، يا کامپيوتر (به انگليسي: Computer) ماشيني است که براي پردازش اطلاعات استفاده مي‌شود.

نام
در زبان انگليسي «کامپيوتر» به کسي مي‌گفتند که محاسبات رياضي را (بدون ابزارهاي کمکي مکانيکي) انجام مي‌داد. بر اساس «واژه‌نامه ريشه‌يابي Barnhart Concise» واژه کامپيوتر در سال ۱۶۴۶ به زبان انگليسي وارد گرديد که به معني «شخصي که محاسبه مي‌کند» بوده است و سپس از سال ۱۸۹۷ به ماشين‌هاي محاسبه مکانيکي گفته مي‌شد. در هنگام جنگ جهاني دوم «کامپيوتر» به زنان نظامي انگليسي و آمريکايي که کارشان محاسبه مسيرهاي شليک توپ‌هاي بزرگ جنگي توسط ابزار مشابهي بود، اشاره مي‌کرد.

در اوايل دهه ۵۰ ميلادي هنوز اصطلاح ماشين‌ حساب (computing machines) براي معرفي اين ماشين‌ها به‌کار مي‌رفت. پس از آن عبارت کوتاه‌تر کامپيوتر (computer) به‌جاي آن به‌کار گرفته شد. ورود اين ماشين به ايران در اوائل دهه ۱۳۴۰ بود و در فارسي از آن زمان به آن «کامپيوتر» مي‌گفتند. واژه رايانه در دو دهه اخير در فارسي رايج شده و به‌تدريج جاي «کامپيوتر» را گرفت.

برابر اين واژه در زبان‌هاي ديگر حتما همان واژه زبان انگليسي نيست. در زبان فرانسوي واژه "ordinateur"، که معادل "سازمان‌ده" يا "ماشين مرتب‌ساز" مي‌باشد به‌کار مي‌رود. در اسپانيايي "ordenador" با معنايي مشابه استفاده مي‌شود، همچنين در ديگر کشورهاي اسپانيايي زبان computadora بصورت انگليسي‌مآبانه‌اي ادا مي‌شود. در پرتغالي واژه computador به‌کار مي‌رود که از واژه computar گرفته شده و به معناي "محاسبه کردن" مي‌باشد. در ايتاليايي واژه "calcolatore" که معناي ماشين حساب بکار مي‌رود که بيشتر روي ويژگي حسابگري منطقي آن تاکيد دارد. در سوئدي رايانه "dator" خوانده مي‌شود که از "data" (داده‌ها) برگرفته شده است. به فنلاندي "tietokone" خوانده مي‌شود که به معني "ماشين اطلاعات" مي‌باشد. اما در زبان ايسلندي توصيف شاعرانه‌تري بکار مي‌رود، "tölva" که واژه‌ايست مرکب و به معناي "زن پيشگوي شمارشگر" مي‌باشد. در چيني رايانه "dian nao" يا "مغز برقي" خوانده مي‌شود. در انگليسي واژه‌ها و تعابير گوناگوني استفاده مي‌شود، به‌عنوان مثال دستگاه داده‌پرداز ("data processing machine").
تاريخچه
لايبنيتز (leibniz) رياضي‌دان آلماني از نخستين کساني است که در ساختن يک دستگاه خودکار محاسبه کوشش کرد. او که به پدر حسابدارش در تنظيم حساب‌ها کمک مي‌کرد، از زماني که براي انجام محاسبات صرف مي‌کرد ناراحت بود.

چارلز بابيج (Charles Babbage) يکي از اولين ماشين‌هاي محاسبه مکانيکي را که به آن ماشين تحليلي گفته مي‌شد، طراحي نمود، اما بخاطر مشکلات فني فراوان مورد استفاده قرار نگرفت.

در گذشته دستگاه‌هاي مختلف مکانيکي ساده‌اي مثل خط‌کش محاسبه و چرتکه نيز کامپيوتر خوانده مي‌شدند. در برخي موارد از آن‌ها به‌عنوان کامپيوتر‌هاي آنالوگ نام برده مي‌شود. چراکه برخلاف کامپيوتر‌هاي رقمي، اعداد را نه به‌صورت اعداد در پايه دو بلکه به‌صورت کميت‌هاي فيزيکي متناظر با آن اعداد نمايش مي‌دهند. چيزي که امروزه از آن به‌عنوان "کامپيوتر" ياد مي‌شود در گذشته به عنوان "کامپيوتر‌هاي رقمي (ديجيتال)" ياد مي‌شد تا آن‌ها را از انواع "کامپيوتر‌هاي آنالوگ" جدا سازد(که هنوز در برخي موارد استفاده مي‌شود مثلاً نشانک پرداز آنالوگ (analog signal processing).( بر گرفته از مقاله اي مندرج توسط دانشجو حامد حاج سعيدي )
	تاريخچه کامپيوتر در ايران 


	

	تاريخچه كامپيوتر در ايران را مي توان به چهار دوره تقسيم كرد: 
پيدايش:كامپيوتر در سال 1341وارد ايران شد.بدين ترتيب پيدايش كامپيوتر در ايران تقريبا 10 سال بعد از ظهور كامپيوتر در كشور هاي صنعتي بود.

توسعه:دوره توسعه كامپيوتر از سال 1350 در ايران آغاز و تا سال 1360 ادامه يافت. 
اين دوره همراه با رقابت زياد براي خريد سخت افزار , پياده سازي سيستم هاي عظيم نرم افزري , استخدام هر چه بيشتر نيروي انساني و دنبال كردن برنامه هاي جامع با توجه به واقعيت هاي فني ئنيروي انساني كشور بود.بازنگري: با ظهور انقلاب اسلامي, در زمينه كامپيوتر نيز تغيير و تحولاتي صورت گرفت و در نهايت تا سال 1359 يك سري بازنگري كلي انجام شد. بلوغ : پس از بازگشايي دانشگاه ها در سال 1362 مرحله بعدي رشد كامپيوتر آغاز شد و هر دو شاخه نرم افزار و سخت افزار توسعه فراواني يافتند. از مهمترين كارهاي اين دوره مي توان پردازش زبان و خط فارسي را نام برد. 


تاريخچه کامپيوتر - آغاز تا امروز 

ENIAC = Electronic Numeric Integrator and Computer
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سال ساخت : 1945 (شصت سال پيش)

قيمت: تقريبا 500 هزار دلار
تکنولوژي: لامپ در بخش محاسباتي ، دستگاههاي ورودي-خروجي الکترومکانيکي ،کارت خوان و کارت پانچ ، پرينتر ، بافرها با رله تلفن!
مشخصات فني: 18000 لامپ ، 1500 رله ، 80 سطح ولتاژ مختلف از منفي 920 ولت تا 500 ولت ، تغذيه 240 ولت 60 هرتز ، توان مصرفي 150 کيلووات شامل 80 کيلووات براي لامپها - 45 کيلووات مابقي مدارات الکترونيک - 5 کيلووات دستگاههاي ورودي خروجي - 20 کيلووات تهويه و فن ها
معماري: طول هر کلمه 10 رقم دهدهي با علامت ، اعداد منفي بشکل مکمل 10 ، نقطه اعشار ثابت قابل تعريف توسط سوييچ ، جمع و تفريق در آکومولاتور ، ضرب با استفاده از جدول ضرب و همراه با تقسيم و جذر در واحد مستقل 
حافظه: 20 عدد در آکومولاتورها (رجيسترها) ، 100 عدد در حافظه فقط خواندني ، 10 عدد ثابت
سرعت: کلاک 100 کيلوهرتز ، عمل جمع در 20 سيکل يا 200 ميکروثانيه يعني 5000 جمع در ثانيه ، ضرب در 280 سيکل يا 2800 ميکروثانيه معادل 357 عمل ضرب در ثانيه، تقسيم متغير حداکثر 38 تقسيم در ثانيه!
برنامه ريزي: از طريق سيم بندي و سوييچ ، قابليت کنترل برنامه و زيرروال ، تا حدي هم پردازش موازي
ورودي: کارت خوان با سرعت 2 عدد در ثانيه
خروجي: پرينتر ، لامپهاي نئون براي هر آکومولاتور

تعريف ارتباط:

ارتباط به معني عمومي كردن يا در معرض عموم قرار دادن مي باشد. يعني مفهومي از درون فردي برخاسته و به ميان ديگران راه يافته. در واقع ارتباطات برخي از مفاهيم و تفكرات و معاني و پيامها را به ديگران و يا عموم گسترش مي دهد و به عبارتي ارتباط يعني انتقال معاني. ارتباطات تسهيم تجارت است يعني هر موجود زنده آنچه تجارب در درون خود دارد با ديگران در ميان مي گذارد. ارتباطات واژه بسيار پيچيده و سريعي مي باشد كه حيات و ترقي انسان به آن بستگي دارد.

اجزاء عناصر ارتباطات:

1. منبعي كه پيام را مي فرستد.



2. پيام: چيزي كه به ديگران بايد منتقل شود.

3. مجرا يا وسيله اي كه اين پيام بايستي ارسال گردد چون پيام خود به خود ارسال 
نمي گردد.

4. گيرنده پيام كه پيام به آن فرستاده مي شود.

نظام ارتباطي بين افراد: 

عبارت است از ارتباط يك انسان با تمام پيچيدگي هايش در ارتباط با ديگران و 
پيوستگي هايش با آنان كه در ابعاد جسمي، رواني مورد توجه قرار مي گيرد. اين اجزاء و عناصر جسمي و رواني سازمان يافته بوده و مبتني بر روش مي باشد. نظامي را كه در ارتباطات بيشتر با آن مواجه هستيم نظام اجتماعي است كه فراگرد ارتباطي در آن شكل گرفته و انجام مي پذيرد. مانند نظام اجتماعي ازدواج، خانواده يا سازماني كه در آن فعاليت مي نماييم.

فراگرد ارتباطي ميان كنشي است: هنگامي كه مي گوييم فراگرد ارتباطي مبتني بر ميان كنش است ما خود به خود بر اين باور گرايش خواهيم داشت كه اين فراگرد بر پويايي رابطه ميان انسانها استوار است. اكثر جامعه شناسان به معني وسيع كلمه ميان كنش يا كنش متقابل را در مورد ارتباطات مبادله دو سوي پيامها بين دو انساني كه به عمل ارتباطي پرداخته اند مي دانند كه به دگرگوني و تغيير در يكي از آنها يا هر دوي آنها بيانجامد. ميان كنش زماني رخ مي دهد كه يك جريان و رابطه داد و ستدي در بين اجزاي آن فراگرد به وجود مي آيند. ميان كنش در ارتباطات عموما به تبادل پيامها اطلاق مي شود كه ميان دو نفر در جريان است كه اين خود ممكن است منجر به تغيير در پيامها گردد به گونه اي روشن وقتي دو نفر در يك فراگرد ارتباطي درگير مي شوند در تمامي لحظه هاي تبادل و ميان كنش هر يك دگرگون مي شود و اين دگرگوني خود ناشي از دگرگوني در نگرشها و تمايلات هر يك از آنها است. گاه به نظر مي رسد يكي فقط از طرفين دگرگون شده اما پژوهشهاي دقيق نشان داده اند كه هر دو طرف فراگرد تغيير مي يابند گاه دگرگوني در باورها و نگرشها است.

گاه در احساسات و زماني در رفتار. به هر حالت توجه نماييد كه پيام فقط به نوشتار و گفتار خاتمه نمي يابد و بيشتر اعمالي هستند كه انجام مي دهند و حركاتي كه از آنها بروز نمي نمايد. طرز لباس پوشيدن، وسيله نقليه، وضع ظاهري، طرز زندگي كردن همه پيامهايي هستند كه از فرد به ديگري منتقل و يا به او تفهيم مي گردد كه طرف مقابل چگونه آدمي است و چگونه احساسي دارد و مي انديشد. در حقيقت پيام چيزي است كه مي تواند معني خاصي را در ديگري برانگيزد.

ارتباطات ارادي و غيرارادي:

فراگرد ارتباط ارادي به گونه اي است كه فرستنده پيام به صورت ارادي پيام را براي گيرنده اي مي فرستد كه او نيز به گونه اي ارادي پيام را دريافت مي نمايد در چنين وضعي فراگرد ارتباطي به درستي كار خود را انجام داده و به گونه اي موثر نسبت به انواع ديگر فراگردها ارتباطي عمل مي نمايد. فراگرد ارتباطي غيرارادي پيام به گونه اي غيرارادي به گيرنده پيام ارسال مي گردد و او به صورت ارادي پيام را دريافت مي نمايد نمونه اين گونه ارتباط مي تواند گوش دادن به مكالمه دو نفر باشد كه هيچ يك از آن دو نمي خواهند ديگري به مكالمه آنها گوش بدهد. نوع ديگر آن فردي كه پيام را مي فرستد آگاهانه نه پيام را بفرستد اما پيام گيرنده به صورت ناخودآگاه يا غيرارادي از خود واكنش نشان دهد مانند كلاسهاي درس و يا سخنراني ها. كه فرستنده به روشني مي داند كه چه مي گويد و چه مي خواهد گيرد اما گيرنده پيام به لحاظ عوامل فراوان از فراگيرد دلخواه ارتباطي خارج شده و در دنياي خود به تفكر و ادراك قلبي مي پردازد.

وظيفه ارتباطات:

1. وظيفه پيوستگي: يكي از وظايف ارتباطات استقرار، ابقاء و دگرگوني اجتماعي است. ارتباطات موجب ايجاد يا افزايش و يا برعكس موجب از بين رفتن و يا كاهش پيوستگي ميان طرفين ارتباط است.

2. وظيفه اطلاعاتي: استدراكي اكثر دانشمندان ارتباطات بر اي باورند كه يكي از مهم ترين وظايف ارتباطات وظيفه اطلاعاتي و استدراكي است كه موجب افزايش استدراك از طرف مقابل فراگرد ارتباطات و افزايش اطلاعات مي شود. اگر ارتباطات را فراگرد ارسال و دريافت پيام هاي نوشتاري، گفتاري، و غيركلامي يا حركتي بدانيم كه به منظور انتقال معني و مفهوم از فردي به فرد ديگر و يا تاثير و تاثر بر روي ديگران يا نفوذ در آنها بر كار مي رود در آن صورت ما برين خاطر با ديگران ارتباط برقرار مي كنم كه تغييري در اطلاعات آنها به وجود آورد و يا خود با آنها سفارش داده و به سوي انطباق با خويش

3. وظيفه تاثيرگذاري: ارتباط به ارتباطات همواره از سوي فرستنده پيام در پي مقصود و منظوري برقرار مي شود. يكي از رايج ترين و شايع ترين منظورها براي انجام ارتباط تغيير در نگرش ها، باورها، ارزشها و يا رفتار اشخاص است كه ما روزها با چنين منظوري با افراد ارتباط برقرار مي كنيم كه بر آنها اثر بگذارد.

4. وظيفه تصميم گيري: ارتباطات علاوه بر وظايف فوق وظيفه تصميم گيري نيز دارد يكي از عمده ترين پيامدهاي ارتباطاتي رسيدن به يك تيم ويژه است. اغلب ما با ديگران از آن دو ارتباط برقرار مي كنيم كه به ما كمك كند تا بتوانم تصميم درستي بگيريم.

5. وظيفه تصديق: وظيفه نهايي ارتباط دربرگيرنده پذيرشي مداوم يا غير مداوم يك تفكر رفتار تصميم مي باشد. از طريق ارتباطات سعي در منطقي كردن تداوم با توجيح در گسستگي برخي از دگرگوني ها كه قبلا مورد پذيرش ما قرار گرفتن مي نماييم.

تعريف ارتباط موثر: ارتباطات موثر آن است كه فرستنده بتواند منظور خود را به گيرنده پيام مي رساند. اما اين فقط يكي از معيارهاي موثر بوده است ارتباط زماني موثر است كه محركي را به عنوان آغازگر و مورد نظر فرستنده با محرك مشهود گيرنده كه از خود بروز مي دهد در يك راستا قرار دهد و آن دو گونه اي نزديك به هم مورد توجه قرار مي گيرد.

معني مورد نظر فرستنده R
1=

      معني مشهود گيرنده S
تعريف درك: درك در مرحله اول دريافت صحيحي محرك مورد نظر است به اين اساس مي توان گفت كه كسي از نظر ارتباطاتي داراي محرك است و به گونه اي موثر عمل مي كند كه دريافت كننده درك پيام درستي از آنچه او احساس مي كند و مي خواهد به ديگري منتقل كند داشته باشد اولين محركي كه از نظر ارتباطي از اين نظر حاصل مي شود اين است كه محتواي پيام درك نمي گردد.

ارتباط با لذت و يا مسرت آميز: ارتباطي كه بخواهم رابطه بهتري با ديگران داشته باشيم و زندگي خوش تر را داشته باشد. مانند شركت در عروسي ها و يا مهماني ها درجه لذت ارتباط بستگي به احساس دارد كه ما از فرد مقابل داريم هر چقدر فرد مقابل را بيشتر دوست داشته باشيم كسب لذت بيشتر است.

نوع گسترش روابط

چنين باوري وجود دارد كه اگر شخص بتواند كلمات مناسب دارد و زمان مناسب و يا حالتي مختصر و مفيد اساس نمايد و اثر بخش باشد. قابل اعتماد بوده و بهترين پيام است ارسال پيام و انتخاب ارسال شده عامل ديگري كه به شركت فراگرد ارتباطي مي انجامد دشواري هايي است كه در روايط انسان ها پديد مي آيد و خود نتيجه سوء تفاهم هايي هستند كه گاه پيش مي آيند اين دشواريها ريشه در عوامل گوناگون از جمله خستگي مفرد، عصبانيت و اختشاش رواني انسانها دارد.

كنش يا عمل

تمام ارتباطات و فراگرد حاكم به آن بي مصرف خواهد بود مگر آنكه به عمل و يا كنشي مطلوب بيانجامد مگر آنكه تمامي ارتباطاتي كه تاكنون بدان ها پرداخته ايم در صورتي حائز اهميت است كه در زمان و يا مكان معين به كار گرفته شده است. بايد توجه داشت مورد و حالاتي وجود دارد كه عمل و عامل مهمي براي موقعيت و اثربخشي ارتباطات است عمل از طرف شخص مقابل دشوارترين وظيفه ارتباطي است.

تعريف مدل ارتباطي

مدل همواره چيز ديگري بجز واقعيت بوده است و اكثرا چيزي ساده تر با پيچيدگي كم تر از واقعيت اصلي مي باشد.

مدلها تمام جنبه هاي واقعيت و مدل احيا كننده نيازهاي طراحان آن مي باشد نه بيانگر تمام واقعيت هاي موجود پيرامون پديده مورد نظر.

1. در صحبت كردن با كارمندان چه زماني از گفتگو خصوصي و چه زماني از نوشته بايد استفاده نماييم؟

2. چگونه مي توانم به بهترين وجه پيام خود را به همه انتقال دهم؟

3. با يك كارمند عصبي چگونه رو به رو شويم؟

4. به اهميت زبان بدن در برقراري ارتباط چيست؟

5. چگونه به درخواست يك كارمند پاسخ دهيم؟

6. چگونه مي توانيم خبرهاي واقعا بد را برسانيم؟

فوايد مدلهاي ارتباطي

1. اجازه مي دهند كه به تجزيه و تحليل و نيز تجربه شرايط پيچيده كه به اندازه حقيقي آن، انجام آن ممكن نمي باشد دسترسي پيدا نماييم.

2. از نظر اقتصادي سبب صرفه جويي مي گردد.

3. از نظر وقت صرفه جويي مي گردد.

4. تحقق اهداف تسهيل مي گردد.

5. تفهيم مطالب آسان مي شود.

6. توجه اساسي مصروف هدفهاي عمده و اساسي مي گردد.

7. خط و مشي كليه سطوح پروژه داراي هماهنگي خاص مي گردد.

انواع مدلها

الف) مدلهاي فيزيكي: كه خود به 2 گروه مدلهاي: 1- تمثيلي
2- ترسيمي تقسيم مي شوند.

مدلهاي تمثيلي: اندازه كوچك شده يك شي مي باشند كه شباهت زيادي به آن دارند.

مدلهاي ترسيمي: كه تصوير فني يا طرح يك شيء مي باشند.

ب) مدلهاي ذهني: تصاوير ذهني يا مفاهيمي كه در ذهن انسانها جاگزين يك پديد يا شيء مي گردد مثل تصوير ذهني فرستنده پيام در مورد پيام.

ج) مدلهاي نمادين: كه مدل پيچيده اي مي باشد به مدل كلامي و رياضي تقسيم مي شود كه كلامي از طريق زبان يا تكلم و رياضي مانند فرمولهاي رياضي.

عملكرد مدلها

1. توصيفي

2. پيش بيني كننده

3. هنجاري

1. مدلهاي توصيفي: اين مدلها يك واقعه گذشته يا آن را بدون پيش بيني و اظهار نظر توصيف مي نمايد كار اين مدل فقط توصيفي است كه با پردازش اين مدل توصيفي فعاليت پروژه يا طرح انجام مي شود.

2. مدلهاي پيش بيني كننده: اين مدلها با توجه به اطلاعاتي كه از گذشته، حال و آينده دارند به پيش بيني وقايع گوناگون مي پردازند استخاره از اين مدلهاي تبليغي هميشه با حدس  و گمان مواجه بوده و كمتر با قطعيت مي توان از آن استفاده نمود.

3. مدلهاي هنجاري: مدلها از دو جهت مورد ارزيابي قرار مي گيرند:

الف) آنكه مدل مورد نظر به چه ميزان به گونه اي اثر بخش به ما اجازه مي دهد كه اطلاعات مورد نظر را سازماندهي نمائيم و براساس آن پيش بيني هاي لازم و توام با موفقيت را انجام دهيم.

ب) دوم آنكه چه ميزان مطالعات برسد آن شكل گرفته است.

بهترين شكل ارتباط: ارتباطي است كه صد در صد محتواي پيام، پيام دهنده را پيام گينده درك نموده باشد هر چه قدر سطح گيرنده پايين تر باشد ارتباط كمتري صورت گرفته است.

سه شيوه اي كه از طريق آن تمام رفتارهاي ارتباطي آموخته مي شود:

1. شيوه يا نظريه شرطي
      2. يادگيري وسيله اي يا ابزاري
3. يادگيري اجتماعي

نظريه شرطي در يادگيري را توضيح دهيد:

در اين نظريه آموزش و يادگيري با يك شرط انجام مي شود كه مي تواند شرط مثبت يا منفي باشد مانند ترشح بزاق سگ در نظريه شرطي. در نظريه شرطي در مقابل هر اقدامي پاداشت يا تشبيهي اعمال مي شود كه با توجه به آن شرط(پاداش يا تنبيه) فرد مقابل پاسخ مثبت يا منفي مي دهد. 

نظريه يادگيري وسيله اي يا ابزاري: بخش ارزشمند يادگيري كه موجب تغييرات در محيط ارتباطي و واكنشهايي كه از ديگران دريافت مي نمائيم يادگيري وسيله اي يا ابزاري است كه پايه اصول پشتيباني يا تقويت شكل مي گيرد. گروهي از پژوهشگران كه بر روي تعدادي نوزاد كار مي كند دريافتند كه كودكان به گونه اي فزاينده و صدا راه مي اندازند(آواي كودكانه) كه اگر با پاداشت يا تقويت و پشتيباني كه به صورت نوازش از سوي بزرگترها با لبخند باشد تقويت و اگر نباشد خاموش مي شود در اين پژوهش ابتدا با اين سر و صداها آنها مورد نوازش و لبخند بزرگترها قرار گرفتند كه سر و صدا و آواي كودكانه آنها افزايش يافت به محض اينكه بزرگترها و پرستاران به آنها بي توجه شدند صداي آنها خاموش شد.

انواع تقويت

تقويت اشكال گوناگون دارد مانند لبخند، نوازش و صداي ملايم بزرگترها براي آواي كودكانه، لبخند، تماس چشمي، تمجيد و ستايش، پول، پذيرش اجتماعي و ترفيع شغلي براي بزرگترها و شنيدن حذف ما براي افرادي كه دوستشان داريم عامل تقويت است. والديني كه به حرف ما را شنيدن در بين چهار عامل تقويت مهمترين عامل سخن گفتن مهمترين تقويت مي باشد. چهار عامل مهم تقويت: گفتن، شنيدن، نوشتن و خواندن است.

يادگيري اجتماعي: بسياري از نظريه پردازان بر اين باور هستند كه به گونه اي چشمگير كليه رفتارهاي انساني را به اعتبار يادگيري وسيله اي مورد بررسي قرار دارد. نظريه يادگيري اجتماعي نظريه اي با مباني گسترده تري است و بر اين نكته تاكيد دارد كه لزوما نبايد رفتارهاي ما تقويت شود تا ما آنها را تكرار كنيم بلكه ما مي توانيم بسياري از رفتارها را فقط به سادگي با مشاهده آنها از ديگران فرا بگيريم. از اين رو مي توان گفت در اين نظريه نقش مشاهده و اثر ديگران بسيار زياد است. براساس نظريه يادگيري اجتماعي بسياري از روشهاي ارتباطي از زماني كه بسيار خردسال بوده ايم شكل گرفته اند اين شكل از طريق الگو برداري يا تقليد مي باشد. والدين عموما اولين و بهترين الگوي ما مي باشند.

رفتارهاي مبتني بر جنسيت: مردان و زنان در رفتارهاي ارتباطي خود با ديگران به چه ميزان براساس ساعقه هاي عاطفي يا دروني و و غريزي رفتار مي نمايند و چه اندازه براساس يادگيري خود رفتارها را شكل مي دهند. نظريه پردازان يادگيري اجتماعي بانوان چنين بحث مي كنند كه بسياري از تفاوتهاي رواني بين اين دو جنس فرا گرفتني است و در سالهاي اول زندگي آنان شكل مي گيرد. اين شكل گيري براساس تقويت و الگوبرداري است. از اين رو آنان بيشتر از رفتارهاي ويژه زنانه يا مردانه بحث مي نمايند.

آموزش جرات ورزي: آموزش جسارت و جرات ورزي براي طلب و احقاق حق خود از ضروريات جامعه است اما نبايستي جسارت و جرات ورزي براي احقاق حق خود را با زير پا گذاشتن احقاق حق ديگران انجام دهيد. آموزي جرات ورزي با رعايت حقوق ديگران از ضروريات جامعه توسعه يافته است كه در بسياري از كشورهاي پيشرفته 
دوره هاي بلند مدت و دانشگاهي براي آموزش فوق تاسيس كرده اند.

روشهاي آموزش جرات ورزي

روشهاي مختلفي را در آموزش جرات ورزي نام برده اند. برخي از روشها متكي به خود و برخي تعديل و اصلاح رفتار(رفتار درماني) است. هدف اساسي از بكارگيري روشها برطرف كردن عدم جرات ورزي و ايجاد جرات است اين روشها بيشتر به آموزش روشهاي جديد مهارتهاي ارتباطي مي پردازند كه در بر گيرنده ترغيب و رويارويي 
مي باشند. آموزش جرات ورزي به رفتارهاي غيركلامي اصلاح آنها توجيه دارند.

در ميان روشهاي شناخته شده براي آموزش مهارتهاي جرات ورزي نمايش رفتاري مهم است كه عبارتند از نوعي تمرين ايفاء نقش كه از طريق آن فرد به مهارت ويژه اي دست مي يابد و جراتش در امور زندگي افزون مي يابد.

اثربخشي آموزش جرات ورزي: آيا آموزش جرات ورزي واقعا كار مي نمايد و به گونه اي اثر بخش مطرح مي شود. آيا اين آموزشها به صورت كوتاه مدت بعضي از روشها را از بين مي برد و بعضي را جايگزين مي كند جرات ورزي را بالا مي برد. اثر بخشي جرات ورزي كاملا به قدرت عوامل تقويت كننده ارتباطات غير جرات ورزي جرات ورزانه احتراض از تعارض، اضطراب و عدم تفاوق است. اينكه در مقابل والدين يا دوستان خود بايستد با آنها بگو مگو كند و يا به رئيس خود اعتراض كند و يا در مقابل بي عدالتي ها معترض باشد تمامي به آموزش جرات ورزي بستگي دارد.

دو مهارت عمده براي رسيدن به تفاهم با ديگران

1. گوش دادن: گوش دادن با اين پيش فرض عبارتند از فراگرد دريافت و تعبير و تفسير محركهاي شفاهي گوش دادن اساس ارتباطات بين اشخاص و اگر به درستي انجام نگردد ارتباط و تفاهم مشكل پيدا مي نمايد.

2. همدلي و فرهنگ: همدلي توانايي ويژه اي است كه از طريق آن مي توان به نگرش فرد مقابل خويش يا به عبارت ديگر مخاطب خويش پي برد و دنيا را از دريچه چشم نگريست.

اعتبار يا مشهوريت در ارتباطات ميان فردي

هر اندازه اهميت سخن بيشتر باشد و تاثير بيشتري در زندگي انسان داشته باشد اهميت اعتبار فرستنده پيام بيشتر خواهد بود.

انواع اعتبار

1. اعتبار اوليه


2. اعتبار ثانويه


3. اعتبار نهايي

اعتبار اوليه: ارتباطي كه عامل ارتباطي قبل از ورود به فرايند مورد نظر آن را دارا است. اعتبار اوليه از فرد نشات مي گيرد.

اعتبار ثانويه: اعتباري است كه فرد پس از ارتباط در فراگرد ارتباطي مي آموزد.

اعتبار نهايي: اعتبار نهايي، اعتباري است كه پس از اجراي كامل يك فراگرد ارتباطي ايجاد مي شود و آخرين مرحله ارتباط است.

سه عامل مهم در اعتماد سخنوري را بالا مي برد.

1. احساس خوب

2. شخصيت اخلاقي مناسب

3. جنس نيت

روابط انسانها براساس فاصله به چند دسته تقسيم مي گردند: به چهار دسته:
1. فاصله صميمانه
2. فاصله صميمانه
3. فاصله اجتماعي
4. فاصله عمومي

فاصله صميمانه: در فاصله صميمانه فاصله بسيار نزديك است و مسائل محرمانه و كاملا خصوصي به صورت كلامي و غيركلامي مطرح مي شود.

فاصله شخصي: موضوعاتي كه در اين نوع ارتباط مطرح مي شود كاملا شخصي است براي روابط بسيار نزديك مورد استفاده قرار مي گيرد.

فاصله اجتماعي: كه بيشتر براي كارهاي تجاري، اداري و زندگي اجتماعي انسان مورد استفاده قرار مي گيرد.

فاصله عمومي: اين فاصله بيشترين فاصله اي است كه انسانها در روابط بين خود آن را حفظ كرده و كاملا به فرهنگ و عوامل حاكم بر آن بستگي دارد و از فرهنگي به فرهنگ ديگر تغيير مي كند. در اين فاصله اثربخشي بيشتر كلام خود از حركت اندام استفاده مي شود يا از اشارات و بالا و پايين آوردن صدا استفاده مي گردد.

محاسن ارتباط چهره به چهره

1. اصلاح پيام در حين پيام
2. جا به جا شدن پيام دهنده و پيام گيرنده
3. لحاظ شدن وضعيت عاطفي در ارتباط
4. قطع و يا ادامه ارتباط به دلخواه طرفين ارتباطي
5. رسيدن به تفاهم و تصميم گيري
6. تغيير دلخواه موضوع ارتباط در حين ارتباط
7. قابليت انعطاف موضوع ارتباط
8. تغيير نظرات طرفين ارتباطي
معايب ارتباط چهره به چهره

1. وقت گير است.
2. سرعت كم است.
3. براي تعداد محدودي قابليت اجرائي دارد.
4. هزينه بر مي باشد.
5. نظرات شخصي اعمال مي شود.
6. فرد پيام دهنده بيش از حد ارتباط اثرگذاري مي باشد.

   ارتباطات

 انتقال يا تبادل اطلاعات، احساسات و ايده ها به مخاطبين يک پيام دهنده، وسيله ارسال پيام،خود پيام و گيرنده پيام؛عوامل وکانالهاي رساننده پيام و برقرار کننده ارتباطات را مي توان درسه گروه مشخص نمود:

   1.ارتباطات مواصلاتي و ترابري: مثل جاده، وسايل حمل ونقل و...که اينها وسايل فيزيکي ارتباطي هستند که نقاط مختلف را به هم وصل مي کنند.

   2.ارتباطات مخابراتيک ابزاري چون پست، تلفن، اينترنت، ماهواره و...هستند که اکثراً ابزاري ارتباطي بين دو شخص يا بيشتر هستند.

   3.ارتباطات اجتماعي: مقصود وسايل و ابزاري هستند که بين گروههاي بزرگي از جوامع ارتباطي- تصويري-کلامي برقرار مي کند که شامل مطبوعات- راديو- تلويزيون و... که به اينها وسايل ارتباط جمعي يا گروهي مي گويند؛عمده تصورات ذهني عمومي از کاربدر واژه ارتباطات انواع وسايل ارتباط جمعي است.به اين ترتيب فعاليتهاي مختلف دفاتر روابط عمومي ها،خبر گزاريها،رساهن هاي همگاني، آژانسهاي تبليغاتي در حوزه علوم ارتباطات اجتماعي قرار مي گيرد.

   دلايل برقراري ارتباط:مي توان گفت ما براي کسب اعتبار- کمک کردن- انجام وظيفه- کمک گرفتن- بيان منظور خود- ترغيب- کشف اطلاعات- برقراري نظم و ترتيب- گفتن و آگاه کردن و... ارتباط برقرار مي کنيم؛ مهارتهاي ارتباطي ما بيانگر ميزان توانايي و اعتماد به نفس ما بوده،همچنين باعث افزايش ميزان ارزشو اعتبار نزد ديگران مي شود.ايت مهارتها در پيشرفت و رسيدن به اهداف ما تأثير مستقيم داشته و برميزانحمايت و کمکي که از ديگران دريافت مي کنيم اثر مي گذارد و ما را قادر مي سازد که بتوانيم ديگران را متقاعد کنيم و آنها را به اجراي خواسته هاي خود ترغيب نمائيم.

   ارتباط فرايندي دو سويه است، همانگونه که پيام خود را ارسال مي کنيد به همان صورت پيام خود را دريافت مي کنيد. دو جزء بسيار مهم فرايند ارتباط که ما مي توانيم آن را به راحتي مشاهده کنيم و آن را تحت تأثير قرار دهيم عبارت است از ارسال و دريافت اطلاعات مفيد،ما بايد بتوانيم اطلاعات مفيد را به ديگران بدهيم و به آنها بگوئيم که مسائل از ديدگاه ما چگونه اند و نيز بايد بتوانيم اطلاعاتي مفيد را از ديگران گرفته و دريابيم که مسائل از ديدگاه آنها چگونه است.

   در تعريفي که مورهد و کريفين ارائه مي کنند معتقدند که ارتباطات عبارت است از فرايندي که دو يا چند طرف از طريق آن به تبادل اطلاعات دست زده و به مفاهيم مشترک مي رسند.

   نقش ارتباطات در روابط عمومي

   در مبحث ارتباطات جايگاه توليد کننده، نشر دهنده و مصرف کننده اطلاعات از يکديگر قابل تفکيک است. يکي از نکات قابل توجه در حوزه روابط عمومي اين است که اين واحد در هر سه معقوله نقش مهمي را ايفا مي کند به عنوان توليد کننده اطلاعات بايد چنان تبحري داشته باشد که اطلاعات لازم و کيفي را براي جامعه فراهم کرده. از نظر انتشار دهنده اطلاعات انتخاب بهترين روش نشر اطلاعات که بتواند يک جريان دو سويه راپيش رو قرار دهد و افکار و ارزشهاي طرفين را به هم نزديک کند. از ديدگاه مصرف کننده اطلاعات بايد به منظور حصول اهداف اين واحد در راستاي اهداف سازمان بتواند به جمع آوري، طبقه بندي و تحليل و انعکاس آنها همت گمارد.براي تحقق چنين جايگاهي برخورداري از تخصص لازم ئر زمينه علوم رفتاري و ساير دانشهاي مرتبط ضروري به نظر مي رسد.

 ارتباطات و توده

   تناسب واژه توده بر ارتباط جمعي و استفاده از آن در همين جنبه کميت و کثرت آن نهفته است؛مثلاً حجم عظيم پيام گيراني که رسانه هاي همگاني با آنها ارتباط برقرار مي سازند توده تلقي مي شود. واژه توده همچنين به معناي جمعيت زياد که فاقد شکل و يا ساختار مشخص است و تشخيص هويت افراد در آن که جمعاً مخاطبين رسانه ها را تشکيل مي دهند بيسار مشکل است به کار مي رود.

پيام گيران به عنوان توده   

   توده پيام گيران به عنوان پديده اي پراکنده و متفرق و در عين حال فاقد هويت مشترک جمعي و فاقد خود آگاهي بوده و داراي شکل و ترکيبي ساده نيست و مرزهاي آن دائماً در حال تغيير است.اعضاي آن نسبت به يکديگر ناآشنا هستند. توده پيام گير فاقد توانايي لازم براي سازماندهي به ويژه ذر جهت اقدام جمعي براي وصول به اهداف مشترک است،پيام گيران توده همچنين توانايي دفاع از منافع خويش را ندارند واين ديگران هستند که براي آنها اقدام مي کنند و تصميم مي گيرند. توده پيام گير داراي ترکيبي ناهمگون و اعضاي آن را انسانهايي با خصوصيات اجتماعي متفاوت تشکيل مي دهند، ولي زماني که براي آن توسط کساني که سازماندهي و هدايت آن را بر عهده دارند هدف مشخصي تعيين شده، توده پيام گير شکل کم وبيش همگوني پيدا مي کند.

ارتباط جمعي

   براي ارتباط جمعي تعاريفي ذکر شده است:

ژان استوتزل در کتاب روانشناسي اجتماعي مي گويد: "ارتباط جمعي يا بهتر بگويم ارتباطات در ميان توده ها عبارت است از انتقال انديشه ها به تعداد فراواني از افراد درآن واحد."

   ژورف تي کلابر در کتاب تأثير انديشه ها و ارتباط جمعي مي گويد:"ارتباط جمعي عبارت است از رساندن اطلاعات، ايده ها و برداشتهايي از طريق وسايل ارتباطي و دريافت اين اطلاعات به وسيله عده زيادي از انسانها در يک زمان.او اضافه مي کند از ويژگي هاي ارتباط جمعي، عظمت نفوذ آن است."

   رشيد پور در جهت ويژگي ارتباط جمعي مي گويد وقتي ارتباط، ارتباط است که داراي سه ويژگي باشد:

الف- جنبه عمومي داشته باشد و مردم بتوانند آن را ملاحظه و بررسي وکنترل قرار دهند.

ب- جنبه گذران داشته باشد و براي مصرف در زمان حاضر تهيه شده باشد.

پ- علاوه بر آن در ارتباط جمعي فرستنده پيام يا برقرار کننده ارتباط نيز داراي ويژگي هاي خاصي است.

   گارث اس.جاوت و ويکتوريا ادراس با چنين ديدگاهي تبليغ را به پنج نوع تقسيم مي کند:

   1. تبليغ آشوب آفرين با هيجان: در اين نوع تبليغ سعي مي شود مخاطب به سوي اهداف معين هدايت شود.

   2. تبليغ هدف بخش: دراين نوع تبليغ تلاش منبع در راستاي منفعل کردن مخاطب است.

   3. تبليغ سفيد: در اين نوع تبليغ عليرغم اينکه منبع مشخص است و اطلاعاات پيام ارسالي را از طرف او صحت دارد، تلاش منبع ايجاد اعتبار در نزد مخاطب است.

   4. تبليغ خاکستري: در اين تبليغ ممکن است منبع مشخص و يا نامشخص باشد و احتمال دارد اطلاعات پيام نيز درست يا نادرست باشد.

   5.تبليغ سياه: در اين نوع تبليغ اطلاعات پيام نادرست و ساختگي بوده و هدف منبع نيرنگ آميز است.

   اگر در هر يک از انواع تبليغات دقت کنيم در  مي يابيم که مهمترين ويژگي آنها ناديده انگاشتن مخاطب است. همچنين عده اي از نظريه پردازان مهتقدند که در تبليغ سعي مي شود اراده مدام تفکرونگرش وجهان بيني آنان به سوي عوامل تبليغ جلب شود يهني مبلغ به جاي مخاطب خود فکر مي کند وعقايد خود را به آنها تحميل مي کند.


براي تبليغات تجاري صدها تعريف كوتاه و بلند از طرف افراد و متخصصين بيان شده است. شايد بتوان ادعا كرد كه به تعداد افراد متخصص و اساتيد تبليغات براي اين موضوع هم تعريف و شرح عنوان گرديده است. كتاب لغت فارسي (فرهنگ آموزگار صفحه 182- از انتشارات كانون معرفت) تبليغ را رساندن پيغام يا خبر و همچنين امري را به ديگران شناساندن معني نموده و نيز عمل آن را امري خوب يا بد وانمود كردن، چيزي را زياد از حد جلوه دادن و امثال اين‏ها تفسير كرده‏اند. گرچه اين امر درست يا كم و بيش با تعبير كتب لغت و دائره‏المعارف‏ها يكسان است اما به طور وضوح معني و مفهومي را كه ما امروز در ذهن داريم بيان نمي‏كند. 
   در كتاب دائره‏المعارف «آمريكانا» تبليغ يا Advertising چنين معني شده است: «تبليغ شامل پيام‏هاي ديداري – گفتاري است كه از طريق وسائل تبليغاتي با پرداخت وجه، مردم را به طريقي علاقه‏مند و موافق يك نوع محصول، يك خدمت، يك فكر، يك نقطه نظر و يا يك مارك بخصوص مي‏نمايد.»

   کاظم متولي در کتاب روابط عمومي و تبليغات، اين تعريف را بکار برده است: «‌فرآيند روشمند ارايه‌ اطلاعات‌ مناسب‌ در مورد كالاها و خدمات‌ به‌ مشتريان‌ و ترغيب‌ و متقاعد كردن‌ مؤ‌ثر مصرف‌ كنندگان‌ به‌ خريد كالاها و خدمات.» واژه‌ها و عبارات‌ «روشمند»، «اطلاعات‌ مناسب» و «ترغيب‌ و متقاعد كردن‌ مؤ‌ثر»، همگي‌ ناظر بر انجام‌ برنامه‌ ريزي‌ در فرآيند تبليغات‌ است.

   در جاي ديگر چنين آمده كه تبليغا ت تجاري يكي از پنج عامل اساسي ارتباط است كه به وسيله تجار و صاحبان صنايع براي ترغيب مردم در خرج كردن پول به خاطر كالا يا خدمت به كار مي‏رود و چهار عامل ديگر، فروش شخصي، توسعه فروش، انتشارات و وسايل توزيع ذكر شده است.

   بارنر، در كتاب تبليغ نافع مي‏نويسد: «تبليغ مجموعه‏اي است كه اداره فعاليت‏هاي مختلف كه به اشكال و درجات متفاوت براي عملي ساختن هدف‏هاي تجارتي مديران شركت‏ها يا صاحبان كارخانجات انجام مي‏گيرد»

   در كتاب ديگري در مورد تبليغ چنين آمده است: «تبليغ شامل كليه فعاليت‏هايي است كه به وسيله آن پيام‏هاي ديدني و شنيدني به اطلاع مردم رسانيده مي‏شود تا به وسيله نفوذ در آن‏ها، مردم را وادار به خريد كالا و يا خدمات نموده و تمايل و علاقه آن‏ها را نسبت به افكار، نظرات، اعتبار و اشخاصي كه مورد نظر است جلب نمائيم.»

   در كتاب «موارد و متون تبليغات» نويسنده مي‏گويد: «تبليغات فعاليت خاصي در بازاري كردن كالاها است كه هدفش آگاه ساختن مردم از محصولات و خدماتي است كه به فروش مي‏رسد. تبليغ در حالي كه مردم را آگاه مي‏سازد و كالا را مشهور مي‏كند، آنان را نيز به امري ترغيب مي‏نمايد»

   در كتب بازاريابي تعريف تبليغات جنبه وسيع‏تري پيدا كرد. ويليام.جي شولتس مي‏گويد: «تبليغات به كليه اشكال ترغيب عمومي براي ايجاد تقاضا و بازار براي يك محصول يا خدمت اطلاق مي‏گردد. اين تبليغات به وسيله صاحب كالا يا موسسه براي خريداران احتمالي به وسيله ارسال پيام مستقيم و يا از طريق وسائل تبليغاتي انجام مي‏شود.»

   در كتاب بازاريابي و مديريت بازار تأليف آقاي دكتر پرويز زارعي تحت عنوان «تبليغ يعني چه؟» چنين آمده است: «به طور كلي تبليغ يعني دست يازيدن به اقداماتي، استفاده از راه‏هائي و به كار بردن وسائلي به قصد جلب توجه گرو‏ه‏هاي انساني به حقانيت آئيني يا اصالت پديده‏اي و دعوت ايشان به گرويدن بدان آئين و بهره گرفتن از آن شيء كه در فعاليت‏هاي تبليغاتي كوشش در صحت و برتري آن به عمل آمده است.»

   تعريفي كه به وسيله انجمن بازاريابي بين‏المللي به عمل آمده به اين شرح است: «تبليغ»،  معرفي غيرشخصي براي ارائه عقايد، كالاها و خدمات با پرداخت وجه از طرف يك مسئول مي‏باشد، يكي از علل تنوع تعاريف، تغييرات عمده‏اي است كه در امر تبليغات به طور مداوم به وجود مي‏آيد زيرا هر تعريف پس از مدتي كهنه مي‏شود و تبليغ عوامل تازه‏تري را به خدمت مي‏گيرد.

   و بالاخره تعريفي كه از نظر كلي بتواند جامع و شامل بوده و بتواند تبليغات جاري را چنان توصيف كند كه از نقطه نظر بازاريابي نيز مورد قبول اكثريت قرار گيرد، تعريفي است كه در كتاب تبليغات – Advertising – تأليف جون رايت و دانيل وارنر آمده: «تبليغ عبارت از پيامي است كه به منظور ترويج عقيده و يا كالائي از طرف يك منبع كه به وسيله همان آگهي به جامعه معرفي مي‏شود و نيز به وسيله وسائل تبليغاتي به گروه‏هاي خاصي از جامعه منتقل گردد و براي انجام آن پول پرداخت شود.» 

	سهم گروههاي اصلي مشتريان از تبليغات // تبليغات اينترنتي


	  ميزان استقبال از تبليغ در اينترنت در صنايع مختلف به يك اندازه نبوده است. در اين ميان محصولات مصرفي بيشترين سهم را به خود اختصاص داده‌اند و كمترين سهم نيز به صنايع بهداشتي و پزشكي تعلق داشته است. در نمودار2 درصد تبليغات اينترنتي براساس گروه‌هاي اصلي مشتريان، در سالهاي 2003 و 2004 با يكديگر مقايسه شده‌اند. 
   همانگونه که در نمودار ديده مي‌شود، در سال 2003 محصولات مصرفي 35٪، صنايع وابسته به کامپيوتر 20٪، مؤسسات مالي 14٪، رسانه‌ها 12٪ و صنايع بهداشتي و پزشکي 5٪ از تبليغات انترنتي را به خود اختصاص دادند. صنايع ديگر در درصد باقيمانده جاي گرفتند. در سال 2004 سهم محصولات مصرفي به 49٪ افزايش يافت، سهم صنايع وابسته به کامپيوتر به 18٪ کاهش يافت، سهم مؤسسات مالي به 17٪ افزايش يافت، سهم رسانه‌ها نيز با 2٪ کاهش به ميزان 10٪ رسيد و صنايع بهداشتي و پزشکي نيز بدون تغيير همان 5٪ را حفظ نمود. مابقي نيز سهم ساير صنايع بوده است
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	تبليغات مبتني بر بازي (Game Advertising) // تبليغات اينترنتي


	   از گذشته‌هاي دور، سرگرمي يكي از شيوه‌هاي مورد استفاده در تبليغات بوده است. از اينرو بازي‌هاي اينترنتي مي‌توانند فرصت مناسبي را براي تبليغات فراهم ‌آورند. ارائه دهندگان تبليغات مبتني بر بازي، فروشندگان بازي‌هاي اينترنتي هستند. اين نوع از تبليغات براي افراديكه در حال بازي هستند  به دو صورت ارسال مي‌شوند. 
   در روش اول كه بسيار متداول است، تصاوير تبليغاتي، جايگزين تصاوير بازي اينترنتي مي‌شود. در نتيجه افراديكه در حال بازي هستند، به شكل مجازي تحت تاثير تبليغ مورد نظر قرار مي‌گيرند.
   در روش ديگر كل بازي به قسمت‌هاي مختلفي تقسيم مي‌شود و افراديكه در حال بازي هستند مي‌بايست قبل از رفتن به مراحل بعدي بازي، تبليغ خاصي را ببينند و يا تعاملاتي را انجام دهند. در اين روش تبليغ دهندگان پاسخ‌هاي تعاملي بيشتري را دريافت مي‌كنند چراكه افراديكه در حال بازي هستند، تمايل به ادامه بازي خود خواهند داشت.
   از آنجائيكه تبليغات مبتني بر بازي معمولاً از تكنولوژي چند رسانه‌اي استفاده مي‌كنند، هزينه بيشتري براي ايجاد و اجراي آنها صرف مي‌شود. عليرغم اينكه اين نوع تبليغات در جلب توجه بينندگان بسيار موفق هستند، ولي مخاطبان آن تنها به افراديكه بازي را انجام مي‌دهند محدود مي‌شوند. محدوديت ديگر اين نوع از تبليغات ناخرسندي برخي از افراد از تبليغات حين بازي است.



تاريخچه روابط عمومي در ايران

در ايران از دهه 1320 به بعد به تدريج در تشکيلات وزارتخانه ها وسازمانهاي بزرگ کشوري و لشکري-ادارات و نهادها به وجود آمد که عناوين مختلفي از جمله:دفاتر انتشارات،دفاتر تبليغات، مطبوعات و اطلاعات و... اين واحدها عموما به انتشار اخبار در مطبوعات، تهيه بريده جرايم و تنظيم آگهي ها، فراهم کردن گردهمائي ها و انجام سخنراني ها و فعاليتهاي مشابه مي پرداختند.در آن زمان از مسئولين ادارات بيشتر از نويسندگان، شعرا و خطيبان انتخاب مي شدند.از دهه 30 به بعد ابتدا در شرکت نفت، سپس به تدريج در ادارات مختلف کشور دوايري امورات ياد شده را انجام ميدادند به نوعي تغيير نام يافت به "روابط عمومي".

از اواسط دهه 40 دو واقعه موجب اشتهار و رسميت يافتن روابط عمومي شد ؛که اين واقعه عبارتند از: ابتدا سازمان اموري و اداري کشور، روابط عمومي را در طرحها و برنامه هاي تشکيلاتي خود براي سازمانهاي دولتي منظور نمود و ديگري تأسيس دانشکده علوم ارتباطات اجتماعي و گشايش روابط عمومي بود.اين دو رخداد موجب به رسميت شناختن دفاتر و واحدهاي روابط عمومي در تشکيلات اداري سازمانهاي مختلف و اشتهار عموميت اين عنوان شد.امور جاري روابط عمومي ها با تهيه و تدارک ابزارفني و هنري جديد جديتر دنبال شد؛طولي نکشيد که کارايي و نفس وجودي آنها در همه جا به عنوان يک ضرورت احساس شد.در حال حاضر واحدهاي روابط عمومي جزء اصلي پيکره هر سازمان و مؤسسه اي قرار داد.

اهميت روابط عمومي

قرن حاضر را به حق عصر ارتباطات ناميده اند.ابزار فني ارتباطات از قبيل تلفن،تلگراف،پست،تله فکس،ماهواره و تکنولوژي هاي پيشرفته در اين زمينه باعث نزديکي انسانها با يکديگر شده اند. وسايل ارتباط جمعي مانند مطبوعات، راديو و تلوزيون بسياري از شيوه هاي زندگي را عوض کرده است گويي که دنياي گسترده ما به دهکده جهاني تبديل شده است که افکار و اعمال انسان و جمعيت هاي ديگر از ديد و نظر يکديگر پنهان نيست. تبادل افکار و اطلاعات، دانشها،هنرها و تبليغات در حجم و سرعت بسيار بالايي در جريان است.از طرفي ماشيني شدن زندگي، افزايش جمعيت و تقسيم کار و مشاغل و تخصصي شدن فعاليتها، تنوع امکانات، بهره وري و برتري جويي ها، ترويج شيوههاي رقابتي ، رفاه طلبي،تنوع طلبيو بي اعتمادي ها باعث شده است تا جمعيت هاي انسان درحالي که از لحاظ فيزيکي به يکديگر نزديک شده اند و از لحاظ عاطفي و ذهني دور از هم متواري،ناهمگون و پراکنده باشند و در پي منافع خويش باشند. در چنين دنيايي برقراري ارتباط ، ايجاد حسن تفاهم فراهم کردن زمينه گفتن و شنيدن دشوار است و اين در حالي است که پيچيدگي امورو مسائل مشکل فعاليتهاي اجتماعي و بازرگاني و صنعتي وغيره ارتباطات عاطفي و ذهني را الزام آور کرده است. اينجاست که اهميت نقش روابط عمومي نمايان مي گردد.

روابط عمومي ها به عنوان پلهاي ارتباطي بين سازمانها و جمعيتها و طرفهاي زيرربط هستند؛روابطعمومي بيان کننده و منادي اخبار و اطلاعات سازمانها به مخاطبين خود هستند.بي شک يکي از عوامل توسعه يا رکود اقتصادي ، اجتماعي-سيايس و فرهنگي جوامع.کيفيت کار روابط عمومي را تشکيل ميدهد.دو رسالت مهم روابط عمومي قانع کردن و ترغيب کردن است.روابط عمومي با مجموعه اي از ابزار و مصالح بيجان و سخت در طبيعت سر و کار ندارد؛حوزه و حيطه عمل روابط عمومي احساسات و عاطفه ها و در يک کلام افکار عمومي است.روابط عمومي هم دانش است و هم هنر و چون الزاماَ بنا بر وظيفه خود بايد پيراسته از هر گونه ناراستي باشد لذا مسئول اداره آن ناگزير بايد دانشمند هنرمند و معتمد باشد،در واغع هدف مدير روابط عمومي ايجاد حسن تفاهم است.

نقش روابط عمومي در تحقق اهداف مصوب سازمان:

  واحدهاي روابط عمومي آن مجموعه فرضي است که بي  عيب و نقص مي باشد،آگاه به رسالت خويش مي باشد و در راستاي اهداف سازمان سرشار از شوق خدمت است،با اين پيش فرض است که برخورداري  سازمان از وجود واحد روابط عمومي پويا و کارا و نيز پيش فرض ديگري که برنامه هاي ديگر مديريت مؤسسه تنظيم گرديد. اهداف و وظايف معلوم و حرکت آغاز ميشود.لذا نقش سازنده . سيماي شفاف روابط عمومي در روند کسب توفيق و رضايت از تلاشهاي معمولي مؤسه جلوه گر ميشود.اعلام موجوديت و معرفي و شناشاندن هويت مؤسسه و ارکان آن در حوزه فعاليت اولين گام در حرکت روابط عمومي ميباشد که حسب مورد ميتواند حوزه فعالت از يک محيط کوچک تا عرصه جهاني را در برگيرد.و ديگر اينکه با ايجاد ارتباط گسترده و گفت و شنود هاي صميمانه با کارکنان،مردم،متخصصين و کارشناسان از طريق طرحهاي 

افکار سنجي و مصاحبه و تشکيل سمينارها،اطلاعات مهم و جالب را جمع آوري نموده و به مديريت انتقال دهد.که در اين رهگذر و راستاي تحقق اهداف مؤسسه نتايج زير بدست مي آيد:

1. نقاط ضعف اجرائي در زمينه هاي فني-اداري و توليدي و توزيع و ساير جهات مربوطه آشکار مي گردد.در اين مرحله اشکالات و نواقص شناخته و فهرست ميشود.
2. دلايل و انگيزه هاي واقعي بيروني و دروني،تعلل و رکود و توقف شناخته مي شود که اين مهم با جمع بندي آراو نظرات گوناگون و گسترده انجام مي گردد.
3. از وقوع بسياري از ناهنجاريها و معظلات احتمالي پيشگيري به عمل مي آيد.براي مثال پيشرفت در تئاوم کار يک مؤسسه را تنها مهارتها و آگاهيهاي تخصصي کارکنان مؤسسه و مرتبطين و وابستگان آن تضمين نميکند بلکه رضايتمندي و علاقمندي و وفاداري آنهاست که خمير مايه فعاليت و رونق و گردش و چرخش مطلوب در امور جاري مؤسسه مي باشد.
4. زدودن غبار فراموشي- انزوا و گمنامي از پيکره مؤسسه و شفاف نمودن و متبلور ساختن دائمي و مستمر آن در قلمرو حيات اجتماعي- اقتصادي موجود از ديگر فعاليتهاي روابط عمومي است. ايم امر به نحوي از طريق ايجاد ارتباط منظم با افراد جامعه و مجامع مختلف و ارائه اطلاعات روز در کسب اعتبار و ارتقاع حيثيت و تقويت شالوده هاي اعتماد و ايجاد دلبستگي و اميد به مؤسسه تلاش خواهد کرد.
درانتها اين بحث يادآوري اين نکته ضروري است که هدف روابط عمومي بايد حل مشکلات بين سازمان و مردم باشد که با آن سازمان سرو کار دارند.

يک روابط عمومي مطلوب بايد مجرايي براي تبادل انديشه ها و افکار باشد؛در يک جمله ميتوان گفت که مهمترين رسالت روابط عمومي آگاه کردن مردم از تلاشها و مشکلات سازمان است.با توجه به مراتب فوق ميتوان گفت نقش مثبت روابط عمومي در تحقق اهداف سازمان است واز مجريان و مسئولين آگاه روابط عمومي به عنوان چرخداران راه توسعه ياد کرد.

يکي از مباحثي که اکثر مردم خواستار کسب اطلاع از کم و کيف آن هستند و درباره آن پرسش ميکنند افکارعمومي است؛افکار عمومي کعبه آمال دولتمردان براي حکومت کردن بازارها و کارخانه ها براي جذب مشتري و فروش کالا،انجمن ها،احزاب و موسسات فرهنگي و اقتصادي براي وصول هرچه بهتر و سريعتر به اهداف خود مي باشد.به طور کلي هر گروه و دسته و جامعه و حتي فرد براي ايجاد جذابيت و پيشرفت کار و هدف و جلوگيري از عقب ماندگي و انزوا افکار عمومي مساعد و مثبت نيازمند است،قضاوت ذهني افراددر ساخت و سازافکار عمومي نقش زيرسازي و اهدايي را ايفا مي کند.براي مثال قضاوتهاي صورت گرفته در خصوص پخش يک فيلم يا ايراد سخنراني يا يک مقاله همراه با احساساتي مانند:تحسين – شادي و خشم به وجود آمده،در نتيجه آن قضاوتهاي قبلي گرايشهايي را توليد ميکند به آن افکار عمومي مي گويند.


اصول و روشهاي مصاحبه 
مقدمه
 مصاحبه در حال حاضر يكي از روشهاي مهم و قابل توجه براي دستيابي به اطلاعات است. از طريق مصاحبه مي‌توان اطلاعات منحصر به فرد تخصصي و مطالب جالب مستندي را كه به راحتي بدست نمي‌آيند، جمع آوري كنيد. 
زماني كه مصاحبه مي‌كنيد مهارتهاي ارزشمندي را به مجموعه دانش خود بعنوان يك مصاحبه گر مي‌افزاييد كه مي‌تواند شما را در جهات مختلف راهنمايي كند. اگر در مصاحبه كردن تجربه نداريد، ممكن است اين كار به نظر شما اسرارآميز باشد يا احساس كنيد كه مصاحبه كردن تنها از افراد خاصي برمي‌آيد، اگرچه يك مصاحبه‌كننده خوب شدن به زمان و تلاش نياز دارد و تنها راه مؤثر، فراهم گرفتن مصاحبه تمرين است.
به هر حال شخصي كه مي‌خواهد مصاحبه‌گر باشد، بايد اصول و تكنيك‌هاي مصاحبه‌ را به خوبي بداند و علاقمند به اين كار هم باشد، در اين صورت در كار خود موفق خواهد شد.
مصاحبه کردن و تخليه اطلاعات مصاحبه شونده از هر کس ساخته نيست، فرد مصاحبه گر بايد تخصص، اطلاعات و جذابيت خاص يک مصاحبه گر را داشته باشد تا بتواند به راحتي با فرد موردنظر صحبت و اطلاعات لازم را بگيردو اينکار مستلزم تخصص و تجربه است که بايد آن را بدست آورد.
مصاحبه چيست؟
مصاحبه مكالمه و گفتگو واژه هايي بسيار نزديك به هم هستند اما در حقيقت هر كدام تفاوت هايي در معنا و كاربرد با ديگري دارند. هر نوع صحبت ساده و بي اهميت بين دو يا چند نفر را مي توان مكالمه دانست كه احتمالاً هدف خاص و از پيش برنامه ريزي شده‌اي را نيز دنبال مي‌كند. البته مصاحبه نيز در اصل نوعي مكالمه است اما مکالمه حساب شده و دقيق كه در پي رسيدن به اهدافي از پيش تعيين شده مي‌باشد و داراي بار محتوايي قابل ملاحظه و اطلاعات تازه و مفيد است. گفتگو گاهي جلوتر از مصاحبه است و داراي فصلي خلاقانه مي‌باشد. در گفتگو مصاحبه‌كننده به جاي طرح سوالات مجزا از هم، شيوه‌اي يا تكنيكي و متصل را پيش مي‌گيرد و هر پاسخ مصاحبه‌شونده را مبناي سوال بعدي خود قرار مي‌دهد. به هر حال با وجود تعاريف متعددي كه از مصاحبه وجود دارد، تعاريف زير ابعاد كاربردي فن مصاحبه را به خوبي مي‌نماياند:
1-  مصاحبه عبارتست از پرسيدن هدفمندانه از يك شخص يا اشخاص براي كسب اطلاعات و افكار فرد و خبر و ... جهت رسيدن به واقعيت.
2-    مصاحبه يكي از انواع خبرگيري مستقيم است كه به وسيله آن عقايد و افكار،  بدست آوردن اطلاعات از افراد بدست مي آيد.
3-  مصاحبه يكي از شيوه‌هاي كسب خبر است كه به منظور بدست آوردن خبري خاص ما اطلاع از يك رويداد يا تحول در شرف وقوع يا ويژگي‌هاي يك حادثه و اتفاق و نيز آگاهي از نظرات شخصي يا گروهي ديگر كه مصاحبه شونده شناخت كافي در مورد آنها دارد، صورت مي‌گيرد.
4-  مصاحبه گزارش و حاصلي است از فراگرد ارتباط ميان دو سوي ارتباط به منظور دستيابي به واقعيتي كه داراي يك يا چند ارزش خبري است، اين گزارش ضمن آنكه تحت تأثير ويژگي‌هاي دو سوي اين فراگرد ارتباطي مي‌باشد، احتمالاً از عوامل درون سازماني و برون سازماني نيز تأثير مي‌پذيرد.
به هر حال در تمامي تعاريف فوق چند عنصر مشترك و ضروري ديده مي‌شود «مصاحبه كننده»، «مصاحبه شونده» و «اخبار و اطلاعات خاص» عناصري هستند كه در تمامي مصاحبه‌ها وجود دارد.
 

اهداف مصاحبه
عمده ترين اهداف مصاحبه شامل 3 مورد:
1-    جمع آوري اطلاعات.
2-    آگاهي دادن و مطلع ساختن.
3-    تحريك و برانگيختن است.
هر مصاحبه به هر حال در جستجوي جمع آوري يك سري اطلاعات از افراد يا درباره فرد يا افرادي خاص است. 
مصاحبه نه فقط براي بدست آوردن عقايد و نظرات اشخاص نسبت به خودشان مورد استقبال قرار مي‌گيرد، بلكه از اين طريق ممكن است نظرات ايشان را راجع به اعمال شخصي ديگر، دولت، قانون‌گذار، يك حزب و گروه سياسي، اجتماعي يا مذهبي و غير آن كه مورد توجه باشد، بدست آورد. اما منظور از تحريك و برانگيختني كه به عنوان سومين هدف مصاحبه ذكر شده ايجاد حساسيت فكري و نگرشي خاص نسبت به فرد مصاحبه شونده يا
 موضوع خاص مصاحبه است به اين ترتيب احساس و توجه مخاطبين نسبت به موضوع با فرد مصاحبه شونده تحريك و برانگيخته مي‌شود. 
به هر حال در مصاحبه اهداف گوناگوني دنبال مي شود ممكن است مصاحبه به منظور جمع آوري اطلاعات، ارزيابي طرف مقابل، اقناع و تغيير عقيده شخص، راهنمايي و توضيح برخي مسائل و يا جهت استخدام در زمينه‌هاي مختلف خبري و ... باشد.
مصاحبه‌كننده كيست؟
مصاحبه‌كننده بايد بتواند در هر وضعيت دشوار و غير عادي ارتباط خود را با مصاحبه شونده برقرار سازد. حجم اطلاع و ارتباط مصاحبه شونده را ارزيابي مي‌كند و فوراً در ذهن خود از اطلاعات و مجهولات چشم اندازي نو بيابد و تصميم بگيرد كه در هر لحظه چه سوالي را بايد مطرح كرد. ويژگي‌هايي چون عدم اعتماد به نفس، داشتن روحيه كارمندي، بي‌علاقگي به حرفه، ناتواني در مقابله با برخوردهاي ذهني، عقيدتي، سياسي و ... هر يك مي‌تواند كم . بيش با درجات مختلف، مانع بزرگي در موفقيت مصاحبه شود.
انواع مصاحبه
مصاحبه با توجه به عناصر متعددي كه در پديده «ارتباط» وجود دارد، مي‌تواند انواع بي‌شماري داشته باشد. مصاحبه را مي‌توان از جنبه‌هاي مختلفي تقسيم‌بندي كرد كه اصلي‌ترين آنها به قرار زير است:
الف- از نظر حلقه‌هاي ارتباطي.
ب- از نظر نوع ارتباط.
پ- از نظر محتوا.
ت- از نظر هدف ارتباطي.
ث- از نظر نقش مصاحبه‌كننده.
ج- از نظر معني (مطالعه قبل از مصاحبه).
منظور از نوع ارتباط اين است كه آيا مصاحبه‌گر و مصاحبه‌شونده در ارتباط چهره به چهره هستند يا وسيله‌اي ارتباطي مثل تلفن، دورنما، پرسشنامه، شكلي غير مستقيم و با واسطه به مصاحبه داده است؟
از نظر محتوا مصاحبه ممكن است سطحي يا عمقي، تك موضوعي يا چند موضوعي و به تعبيري يك بعدي يا چند بعدي باشد. 
از نظر هدف ارتباط بايد گفت ممكن است هدف و موضوع مصاحبه از قبل بين مصاحبه‌گر و مصاحبه شونده توافق شده باشد و يا امكان دارد بدون توافق قبلي به صورت كاملاً باز و آزاد در مورد مسائل مختلف انجام گيرد.
منظور از نقش مصاحبه كننده اين است كه مصاحبه‌گر نقش دعوت كننده به مصاحبه را داشته يا اين كه از سوي مصاحبه شونده به انجام مصاحبه دعوت شده است.
از نظر معني منظور اين است كه آيا مصاحبه‌گر قبلاً داده ها و اطلاعاتي از شخص مصاحبه شونده و موضوع مصاحبه به دست آورده يا بدون مطالعه قبلي دست به انجام مصاحبه زده است.
مصاحبه هدايت شده و مصاحبه آزاد
مصاحبه‌اي را هدايت شده مي‌گويند كه مصاحبه كننده هدف معيني دارد و سعي مي‌كند فقط جواب‌هايي در حد موضوع طرف توجه خود از مصاحبه شونده بدست آورد. براي اين منظور ناچار سوالات حساب شده‌اي كه از پيش كاملاً بررسي شده‌اند، مطرح مي‌شود. اما هرگاه مصاحبه كننده دست طرف مصاحبه را در جواب باز بگذارد و حتي در پاره‌اي از موارد ابتكار طرح سوال را نيز به خود مصاحبه‌شونده واگذارد، مصاحبه آزاد يا هدايت نشده است.
تمهيدات قبل از مصاحبه
مصاحبه كننده بايد قادر باشد در مورد يك موضوع آنرا به بهترين وجه ممكن به انجام رساند، براي اين كار لازم است تمهيداتي را در نظر بگيرد. مصاحبه كننده علاوه بر آشنايي با تكنيك و روش مصاحبه بايد قبلاً درباره موضوع مورد مصاحبه مطالعه دقيقي داشته باشد، چرا كه گاهي موضوع مورد مصاحبه در چهارچوب تخصصي‌ها 
قرار دارد. اگر مصاحبه‌ها درباره شخص به خصوصي است بايد قبل از درباره اطلاعاتي كسب كنيم، البته هر چقدر شغل و تخصص فرد مصاحبه شونده به تخصص مصاحبه‌كننده نزديكتر باشد مصاحبه قوي‌تر، اصولي‌تر و داراي محتواي مخفي‌تر خواهد بود. براي تهيه يك مصاحبه عالي علاوه بر اطلاعات و تخصص لازم در مورد موضوع مورد مصاحبه بايد به تكنيك‌هاي انجام مصاحبه تسلط كامل داشت. 
نحوه شروع مصاحبه، پيش بردن و تمام كردن آن، تصوير سازي از توصيف ‌در مصاحبه، يادداشت برداري و نحوه بكار بردن آن و بالاخره شيوه تنظيم مصاحبه از جمله نكاتي است كه رعايت و توجه به آنها موجب مي‌شود كه مصاحبه انجام شده براي مخاطبين خواندني و جالب باشد. علاوه بر اين دانايي، تمرين، تداوم مصاحبه و دقت در تجربه‌هاي انجام شده به هر چه حرفه‌اي تر شدن ما در اين زمينه كمك مي‌كند.
 

مطالعه قبلي
هرگاه مصاحبه با مطالعات قبلي صورت گيرد اين احساس در شخص طرف گفتگو بوجود مي‌آيد كه مصاحبه‌كننده فرد مطلعي است و شايد در بعضي از زمينه‌ها از خود او نيز اطلاعات بيشتري دارد، در اين صورت وي به سخن گفتن تحريك و تشويق مي‌شود و آنچه را كه در مواقع عادت با مصاحبه كنندگان عادي حاضر به گفتن نيست با توضيح و تفسير مبسوط بيان مي‌دارد. در هر گفتگو و شنودي نه تنها لازم است موضوع از پيش روشن شده و تمام جوانب و اطراف آن شناخته شده باشد، بلكه بايد طرف مصاحبه را نيز از قبل به درستي شناخت. شناحتن مصاحبه شونده به مرحله اجراي مصاحبه كمك بسياري مي‌كند و مصاحبه‌كننده با توجه به خصوصيات و اخلاق طرف صحبت خويش مي‌تواند مصاحبه را به نحو شايسته‌اي اداره نمايد. به هرحال هر چقدر مصاحبه آگاهي و تسلط بر موضوع گفتگو و نيز ويژگي‌هاي مصاحبه‌شونده داشته باشد مي‌تواند با اعتماد به نفس بيشتري مرحله انحام و اداره مصاحبه را برگزار نمايد، در حقيقت سه مرحله‌ اصلي مصاحبه كه شامل تمهيدات قبل از مصاحبه با انجام اداره مصاحبه و تنظيم مصاحبه مي‌باشد، حلقه‌هاي متصل به هم هستند كه ايراد در هر كدام به كل مجموعه مصاحبه لمطه مي‌زند به تعبيري ديگر نيز، مرحله نخست هم چون موازي با يك خط اصلي است كه اگر كسي انحراف پيدا كنه در مسير حركت خود از خط اصلي بسيار فاصله مي‌گيرد، انجام خوب نيازمند آغاز خوب و پايان خوب، نيازمند خوب بودن هر دو مرحله قبلي است.
اداره مصاحبه
مصاحبه‌گر پس از اينكه مراحل مقدماتي مثل: انتخاب شخص مصاحبه شونده، تعيين وقت مصاحبه، مطالعه روي موضوع مصاحبه‌، تعيين سوالات، آماده ساختن وسايل موردنياز مصاحبه را آماده كند با خيال راحت به مرحله اصلي مصاحبه مي‌پردازد كه مرحله اداره مصاحبه است. در حين انجام قسمت اصلي مصاحبه‌گر بايستي به پنج مورد بسيار مهم توجه داشته باشد. 
1-     به تناوب و تغييرات مراحل مصاحبه دقت كنيد.   
2-     مفهوم صحبت‌هاي رد و بدل شده و پاسخ‌ها و نظرات ارايه شده را به گونه‌هاي قابل درك يادداشت كنيد. 
3-    در حين گوش دادن به صحبت‌ها، ساير حواستان فعال باشند.
4-    محيطي دوستانه و همراه با تفاهم ايجاد كنيد.
5-  از ميان اطلاعات دريافتي موارد مرتبط را از ميان مطالب غير مرتبط شناسايي و جدا كنيد و در پايان اين وظيفه شماست كه زمان و چگونگي به پايان بردن مصاحبه را تعيين و اعلام كنيد.
از آن جايي كه هر فردي طبيعتي مخصوص به خود دارد، قبلاً نمي توان كليه رفتارها و عكس‌العمل‌هاي افراد مصاحبه شونده را در برخوردهاي مختلف به درستي پيش‌بيني كرد. در عين حال براي روبرو شدن با هر فرد داراي هر نوع طبيعت و روحيه و اخلاقي كه باشد، راه‌هايي وجود دارد و اين تنها بسته به ذكاوت و كارداني مصاحبه‌كننده است كه بتواند در برابر هر شخص رفتار مناسب با او از خود نشان دهد و يا به زبان ديگر راه مناسب‌تر براي مصاحبه را انتخاب كند. به هر حال رعايت موارد زير به عنوان اصول اداره مصاحبه پيشنهاد مي‌شود:
1-  شروع غيرمستقيم: برخي مصاحبه ها ايجاب مي‌كند كه بطور غيرمستقيم مشروح شوند، يعني مصاحبه‌كننده پيش از طرح كردن مطالب خود به سخناني ‌لب بگشايد كه از نظر آداب معاشرت پسنديده و حتي لازم است و شخصيت طرف مصاحبه را تحت تأثير قرار مي‌دهند. اگر پيش از مصاحبه درباره ويژگي‌ها، سوابق و علايق خود مصاحبه‌شونده گفتگو شود باعث ايجاد انبساط و خاطره نشاط و علاقه به مصاحبه در او مي‌شود.
2-   داشتن تاكت مجري مصاحبه: در آغاز سخن و در طول مصاحبه، مصاحبه‌گر بايد داراي تاكت باشد، يعني از هوش و ذكاوتي برخوردار باشد كه بتواند متناسب با وقت و متناسب با شخصيت طرف مطالب را عنوان كند كه به دل وي بنشيند و او را آرام يا خرسند سازد. يك طرف بي‌موقع با يك سخن نسنجيده ممكن است تمام زحماتي را كه براي مصاحبه با شخصيت مورد نظر كشيده است، به هدر بدهد.
3-  دقت در طرز صحبت و رفتار: مصاحبه گر از آغاز مصاحبه بايد در رفتار و گفتار خود بسيار دقيق باشد و طوري عمل كند كه طرف مصاحبه مجبور باشد به شخصيت او احترام بگذارد، متين بودن، دقت در اداي كلمات و سخنان و نظمي كه در طرح سؤال‌ها وجود دارد، همه از عوامل سازنده يا نشان دهنده شخصيت مصاحبه‌گر است. به كلي بد صحبت كردن، بي‌جا سخن گفتن، بي‌اطلاع از موضوع و شناختن طرف سبب مي‌شود كه شخصيت مصاحبه‌كننده كوچك جلوه كند و طرف گفتگو نسبت با او بي‌اعتنا باشد.
4-  جلب اعتماد طرف مصاحبه: مصاحبه‌گر بايد با اشخاصي كه به مناسبت شغل و مقامشان طرف مراجعه هستند طرح دوستي بريزد و در اين دوستي صادقانه اعتماد و اطمينان آنها را جلب كند، مصاحبه‌گر بايد ثابت كند كه مي‌تواند شخص طرف مشورت امين و درستكاري باشد و در اين صورا كه وي خواهد توانست در بسياري از مواقع از خبرها، اطلاعات و يا عقايد و نظرياتي آگاه شود كه شايد بقيه افراد موفق به تحصيل آنها نشده باشند.
جلب اعتماد طرف مصاحبه حتي اگر فقط يك بار با كسي مصاحبه شود ـ براي موفقيت شرط لازمي است و مصاحبه‌شونده‌اي كه به مصاحبه‌كننده اعتماد نداشته باشد از بيان بسياري از مطالبي كه براي خويش ناراحت‌كننده تشخيص مي‌دهد، خودداري خواهد كرد.
5-  توجه به سخنان مصاحبه كننده و يادداشت برداري: براي جلب علاقه و اشتياق طرف گفتگو، مصاحبه‌گر در تمام مدت مصاحبه به دقت به سخنان او گوش فرا دهد و حتي اگر قسمت‌هايي از سخنان او كم ارزش بايد طوري رفتار نمايد كه گوينده هيچ‌گاه به رغبت مصاحبه‌كننده در سخنانش ترديد ننمايد.
مصاحبه‌گر‌ همچنين بايد مطالبي را كه طرف مصاحبه بيان مي‌كند يادداشت نمايد. يادداشت برداي از سخنان گوينده اين حس را نيز دارد كه توجه مصاحبه‌كننده را به اين سخنان آشكار مي‌سازد و گوينده را به بيان بهتر و كاملتر تشوق مي نمايد.
با اين حال گاهي نيز ديده شده است كه يادداشت برداري اشخاصي را كه مطالب مهم‌تري براي گفتن دارند، ترسانيده و آنها را به احتياط وا داشته است، به اين جهت مصاحبه‌گر بايد تشخيص دهد كه عمل او چگونه اثري بر طرف مصاحبه مي‌گذارد، در صورتي كه برداشتن يادداشت موجب خشنودي او مي‌شود. سخنان او را هر چه كاملتر و كاغذ بياورد و اگر بالعكس او را به احتياط وا مي‌دارد حتي‌المقدور از برداشتن يادداشت پرهيز كند.
تنظيم مصاحبه
مقدمات مصاحبه را فراهم كرديم و سپس مصاحبه را انجام داديم و حالا وقت آن رسيده است كه نتيجه تلاش خود را به صورت مكتوب ارايه دهيم، پس بايد مصاحبه را به نحوي مناسب و خواندني تنظيم كنيم، البته ممكن است كه مصاحبه را به نحوي مناسب و خواندني تنظيم كنيم، البته ممكن است كه مصاحبه را ضبط كرده باشيم يا از طريق تندنويسي يا چكيده نويسي آن را ثبت نموده باشيم، در هر حالت نبايد فاصله‌اي بين انجام مصاحبه و تنظيم آن وجود داشته باشد، زيرا وقفه بين اين دو مرحله باعث از بين رفتن حسن زنده مصاحبه و نيز فراموشي بسياري از نكات شنيده شده يا مشاهده شده در حين انجام مصاحبه مي‌شود.
ابتدا بايد همه يادداشت‌ها و نوارها را با دقت بررسي كرد، سپس برجسته‌ترين و مهم ترين نكات را روي كاغذ آورد، حتماً در تنظيم بايد نكات تكراري خارج از موضوع و بي‌اهميت كنار گذاشته شود.
رفتن به محل مصاحبه
اگر با فرصت کافي به محل برسيد، مي‌توانيد از دستپاچگي خود به هنگام ورود جلوگيري كنيد. زود رسيدن به اين معني نيست كه ساعت‌ها پيش از قرار به محل برسيد، اما دست كم آنقدر زود برسيد كه مقدمات کار را انجام دهيد، چند دقيقه را صرف جمع و جور كردن خودتان، مرور پرسشها و تمركز بر مصاحبه‌اي كه در پيش داريد، بكنيد. بايد كاري بكنيد كه هميشه سر وقت براي خود مصاحبه حاضر باشيد، از دير يا زود رسيدن اجتناب كنيد.
پرسشهاي حساس
نخستين پرسشهاي مصاحبه را با تحقيق و پرس و جوي شديد درباره زندگي خصوصي و شخصي افراد شروع كنيد، البته اين كار گاهي اجتناب ناپذير است تا وقتي كه مصاحبه درست روي غلتك نيفتاده، از طرح پرسشهاي حساس و ناراحت كننده بپرهيزيد. با طرح چنين پرسشهايي مصاحبه‌شونده ممكن است تصميم به قطع مصاحبه بگيرد، داشتن اين انتظار در همان اوايل برخورد با شما به پرسشهايي خصوصي و ناخوشايند جواب بدهند، انتظاري واقع گرايانه نيست پس از اينكه ارتباط خوبي با مصاحبه شوندكان برقرار كرديد، اين كار آسان تر خواهد شد، اما اين كه به هر حال سرانجام چگونه چنين پرسشهايي را مطرح كنيد به بصيرت شما بستگي دارد.
 خصوصيات مصاحبه كننده
1ـ       داشتن ذوق و استعداد، نداشتن دشواري در انتخاب كلمات و ساختن جملات.
2ـ       كنجكاوي، تيزبيني و نكته سنجي.
3ـ       داشتن هوشي بيش از هوش متوسط جامعه.
4ـ       توانايي جوشش با افراد مختلف.
5ـ       صبر و حوصله زياد.
6ـ       داشتن توانايي جسمي و رواني. 
7ـ       قدرت تفكر سريع.
8ـ       عشق به كار مصاحبه‌.
9ـ       مؤمن به رعايت اصول اخلاقي و داشتن تقوا.
10ـ     نداشتن خودبيني، غرور و تكبر، انزواجويي، ساده لوحي، تعصب فكري، فضل فروشي، گزافه گويي و تندخويي.
11ـ     داشتن توانايي هاي ارتباطي.
12ـ     داشتن حافظه اي بيش از حافظ متوسطه جامعه.
نتيجه گيري
راههاي فراواني براي کسب اطلاعات و استفاده از تجارب ديگران در زمينه هاي مختلف وجود دارد که يکي از مهمترين آن مصاحبه است که به علت ارتباط مستقيم رودررو، قابليت ديدن واکنش مصاحبه شونده، تواتر موضوعي، از مهمترين اين راهها مي باشد.
شيوه هاي مصاحبه با توجه به نوع اطلاعات موردنياز و زمينه کاري مي باشد، چنانچه مصاحبه هاي ژورناليستي، مصاحبه هاي جزئي، مصاحبه هاي امنيتي، تاريخ شفاهي با يکديگر متمايز مي باشند و هر کدام از آن بايد نکته هاي خاص را رعايت نمود، از مهمترين مؤلفه هاي امنيتي مي توان به:
1-    محرمانه بودن مصاحبه.
2-   آگاه نبودن مصاحبه شونده از موضوع مصاحبه.
3-   عدم تمايل مصاحبه شونده براي ارائه اطلاعات.
4-   آماده نبودن محيط براي مصاحبه.
با توجه به موارد ذکر شده بايد نکات ذيل را در هر مصاحبه امنيتي رعايت نمود:
1-  نوع دعوت براي مصاحبه از مصاحبه شونده بسيار مهم مي باشد، هر چند موضوع مطرح شده از حساسيت برخوردار مي باشد، اما نوع دعوت براي مصاحبه بايد محترمانه بوده و در بردارنده مطلبي نباشد که باعث تشويش مصاحبه شونده گردد و او در واکنش به آن از ارائه اطلاعات خودداري کند.
2-  در مرحله اول به فرد احضار شونده صرفاً به عنوان يک مطلع نگريسته شود و وي به عنوان يک متهم در جايگاه بازجويي نگريسته نشود.
3-  اضطراب و تشويش مصاحبه شونده براي صحبت در نظر گرفته شود و سعي شود در عين حال که هدف دنبال گردد، نوعي آرامش به طور ضمني به وي داده شود.
4-  به ياد داشته باشيد که نوعي مقاومت ضمني از سوي مصاحبه شونده در برابر مصاحبه کننده وجود دارد سعي نمائيد تا بتدريج در اين سپر دفاعي از پيش تعريف شده نفوذ کنيد.
5-  حرکات دستها، چشمها، صورت مصاحبه شونده بيانگر بسياري از ناگفته هاي درون وي مي باشد و بايد در مصاحبه آن توجه شود.
6-  هر جمله مصاحبه شونده امکان دارد حاوي نکات ظريف انحرافي در موضوع مورد مصاحبه باشد، يک مصاحبه شونده دقيق بايد به تمامي اين مسائل توجه داشته باشد.
7-  حتي الامکان مصاحبه کننده بايد از موضوع مورد بحث به خوبي آگاه بوده و با مطالعه و احاطه کافي نسبت به مطلب براي روشن کردن زواياي تاريک داشته باشد.
8-   سوالات مصاحبه بايد دقيق و در عين حال به نحوي طراحي شود تا مصاحبه شونده وادار به ارائه پاسخ گردد.
 


اصول و سرپرستي  در شركت ها (مديريت)
مقدمه:
بينش و شناخت روبه رشدي در بين رهبران شركتها وجود دارد كه در بازارهاي جهاني و با توجه به تغيير نيازهاي مشتريان و ارتباطات سريع ديگر مفاهيم سنتي سازماندهي، تقسيم كار و مديريت قابل استفاده نيست.
استقبال از تغيير و دگرگوني، با به كارگيري رويكردهاي شناخته شده اي چون: مهندسي مجدد، كايزن (بهبود مستمر ژاپني) و كيفيت فراگير بر اين فرض اوليه مبتني هستند كه سازمانها بايد مجدداً بر وظيفه اصلي خود، يعني تامين نيازهاي مشتريان تمركز كنند. (همروشامپي 1993، داونپورت 1993 و كريچ 1994)
هرچند كه، ابزارهاي دستيابي به اين فرض، بين رويكردهاي فوق متفاوت است، ليكن همه آنها در تمركز بر فرايندها به جاي وظايف، اشتراك دارند. باوجود اين، در طراحي مجدد سازماني، سازمان جديد هنوز مجموعه اي از روابط ساختاري است تا شبكه اي از فرايندها، حذف سطوح سلسله مراتب سازماني، ايجاد تيم ها و توانمندسازي كاركنان به خودي خود موجب تغيير تمركز از ساختار به فرايند نخواهد شد.
رويكرد اين مقاله، فراهم آوردن مباحث و دلايلي براي تاكيد بر به كارگيري فرايندهاي سازماني به جاي اجزاي ساختاري سازمانهاست. روشي براي بررسي سازمانها به عنوان مجموعه فرايندهاي ديالكتيك (استدلالي)، سلسله مراتبي و فرايندهاي يكپارچه معرفي خواهد شد و نتايج اين ايده براي طراحي سازمان با درنظرگرفتن تاثيرشان بر جنبه هاي مختلف فرايند طراحي سازماني مورد بحث قرار خواهد گرفت. باوجود اين، لازم به ذكر است كه اين مقاله، يافته هايي را كه هنوز به وسيله استانداردهاي جامعه علمي اثبات نشده اند، ارائه نمي كند. بلكه يافته هاي آن بايد به عنوان يك ايده دورانديشانه در مورد چگونگي طراحي سازمانها بر مبناي فرايند و تلاش براي گرفتن بازخورد تجربي و نظري كه عملي بودن ايده هاي ارائه شده را مدنظر قرار مي دهد، مورد توجه قرار گيرد.
در ادبيات (مباني تئوريك) تفاوت بزرگي بين فرضيه و شواهد وجود دارد. بيشتر آنچه ما درباره سازمانها مي دانيم يااعتقاد داريم، برگزيده و منتخبي از اجماع و تجربه عملي مديران است. بخش بزرگي از اين آگاهي و دانش، مورد بررسي دقيق و موشكافانه علمي قرار نگرفته است. باوجود اظهار نظرهاي زياد در مباني تئوريك، شواهد و مدارك كمي از طريق استانداردهاي متداول علمي، براي تاييد اينكه اين اظهارات، واقعا در دنياي واقعيت موجود است، وجود دارد
از زمان به كارگيري اصول تقسيم كار (آدام اسميت، 1776) در علم اداره، فرضيه هاي منطقي مشابهي درباره اينكه چگونه سازمانها بايد بدون توجه به محيط رقابتي و صنعتي سازماندهي شوند، ارائه شده است. براساس نگـــرش وظيفه اي به سازمان، فعاليتهاي وظيفه اي به جاي فعاليتهاي منطقي مرتبط، به صورت بخشهاي سازماني وظيفه اي، تجميع و گروه بندي شده اند. اين ايده به ايجاد گروهي از متخصصان منجر شده است كه هركدام از آنها بر وظايف عملكردي محدود خود تــــاكيد مي كنند. نتيجه اين رويكرد وظيفه اي (تخصصي شدن وظايف) موجب طولاني شدن زمان ارائه محصول به بازار، افزايش هزينه هاي مبادله، تاخير و كندي جريان كار و مسائل و مشكلاتي در تضمين كيفيت شده است.
طي سالهاي اخير، مفاهيم متعددي براي تغيير سازماني ارائه شده است كه فرايندهاي كسب و كار را به عنوان مبناي مفهومي براي طراحي سازمان مورد توجه قرار مي دهند. مثال متداول در اين زمينه ، مهندسي مجدد فرايندهاي كسب و كار است كه در آن آسيبهاي سازماني از طريق تاكيد بر فرايندهاي اصلي سازماني، يعني فرايندهايي كه براي مشتريان داخلي و خارجي ارزش افزوده ايجاد مي كنند، تشخيص و رفع مــــي شود. با نگاهي به جهت گيريهاي اخير در فنـــاوري اطلاعات، مي توان فناوريهايي را كه به منظور پشتيباني از جريان كار و بهبود مشاركت و همكاري در داخل گروههاي كاري ايجاد شده اند، مشاهده كرد. در بررسي فــــرايند توليد كالا مشاهده مي شود كه طي سالهاي متمادي رويكرد فرايندگرا به كار رفته و به طور مستمر از زمان دوران هنري فورد، جريانهاي كاري در طول خط مونتاژ روش غالب توليد كالا بوده است. بنابراين، مهم است خاطرنشان شود كه رويكرد فرايندي در طراحي سازمان، به كارگيــري رويه هاي توليد در عمل و اجرا نيست. باوجود اين، تعداد زيادي از محققان و دانشمندان اين رويكرد را پذيرفته اند. وقتي كه به نحوه سازماندهي توليد كالا نگريسته مي شـــود، علي رغم رويكرد فرايندي، فرايندها به منظور كنار هم قراردادن قابليتهاي وظيفه اي متعدد، طراحي شده است. به منظور اداره كردن جنبـــه هاي تعامل بين عناصر فرايند، تمركز بر عدم وابستگي بوده كه اين امر از طريق يكپارچه كردن، نهادينه شده است.
از اواسط دهه 1980 ايده جديدي در مورد فرايندهاي توليد به وجود آمده كه بخشي از آن از افزايش انطباق با مديريت كيفيت فراگير و بخشــي از آن از طريق تلاش براي كاهش هزينه ها ناشي شده است. در اواسط دهه 1980و 1990 تغييرات روزافزون و پرشتاب محيطي، تاثير قابل ملاحظه اي بر شيوه هاي اداره و مديريت سازمانهاي بازرگاني داشته است.

به منظور فائق آمدن بر محدوديتهاي اشكال موجود سازماني، نگرشهاي جديد معتددي به منظور سازماندهي سازمانها ارائه شده است. راكارت و شورت (1991) سازمانهاي شبكه اي را به عنوان يك راه حل ممكن براي اين مسئله مطرح كرده اند. نظر مشابهي توسط بوش و فرومن در سال 1991 ارائه شده است. آنها مدل سنتي ارتباط از بالا به پايين را همانند جريان توالي فعاليتهاي وظيفه اي، مورد انتقاد قرار داده و در مقابل، مدلي براي يك سازمان شبكه اي سازگار ارائه كرده اند. باوجود اين، هيچ كدام از پيشنهادها به اشكال سازماني خاصي كه براي تحقق سازمانهاي شبكه اي لازم است، اشاره نمي كنند. هدف اين مقاله ارائه يك مدل مفهومي براي طراحي سازمان براساس فرايندها به عنوان واحدهاي اساسي سازماني است.
تجزيه و تحليل فرايندها و طراحي ساختارها
اكثر مفاهيم متداول تغيير از قبيل مهندسي مجدد فرايندها و مديريت زمان، ادعا مي كنند كه به جاي ساختار، بر فرايندهاي سازماني تمركز دارند. اين ادعا كه اين مفاهيم در سطح مفهومي، براساس فرايندها هستند، تا حدودي درست است. اما، هنگامي كه به نتــــايج پروژه هاي بهبود فرايند نگريسته مي شود، اغلب مي توان به اين نتيجه رسيد كه اشكال سازماني طراحي شده، هنوز هم از اجزاي ساختاري تشكيل شده است. اين تفاوت بين مراحل تجزيه و تحليل و طراحي مجـــــدد مي تواند به عنوان يك مانع اصلي براي اجراي موفقيت آميز اشكال سازماني باشد كه كاملا براساس فرايندهاي كسب و كار هستند. در پروژه هاي تغيير فرايندگرا، معيارهاي متعددي چون حذف سطوح سلسله مراتب سازماني، ايجاد تيم هاي توانمند و گسترش حيطه مسئوليت، براي مديران وجود دارد. اين معيارها مبتني بر اين فرض هستند كه مديريت فرايند، نياز به ساختارهاي پايدار و باثبات دارد. به عقيده نويسنده مديريت فرايند مزيتهاي مهمي را براي چشم پوشي از اجزاي ساختاري سازمانها دارد و عمدتا بر روي فرايندهايي تمركز مي كند كه بايد انجام شود. اين ديدگاه توجه بيشتر به بازده سازماني و ابزارهاي رسيدن به آن را به جاي توجه به خود سازمان، ميسر مي سازد و تحقق آن مستلزم تغييرات عمده اي در شيوه طراحي سازمانها، تقسيم كار، سيستم هاي پاداش، كنترل وغيره است.
بررسيهاي مفهومي
به منظور فائق آمدن بر نقاط ضعف تمركز بر ساختار به جاي طراحي فرايند، ضروري است تمايز مشخصي ميان دو عنصر فرعي سازمانها قائل شد. اريش كوسيول ((ERICHKOSIOL))1962 اقتصاددان آلماني، بين ساختار و سازمان كاري تمايز قائل شده است. اگرچه كوسيول اين تمايز را به عنوان يك ترفند علمي به منظور كاهش پيچيدگي تجسم سازمانها مورد توجه قرار داده است، ليكن مقياس و ابزار مفيدي براي بررسي اجزاي متفاوت سازمانهاست.
شكل شماره يك جريان كار يك سندرا طبق مقررات و رويه هاي ساختارهاي سازماني رسمي و فرايند كار به ترتيب تشريح مي كند.
همان طوري كه در شكل شمــــاره يك مي توان دريافت، تعداد تعاملات در ساختارهاي سلسله مراتبي و قوانين و مقررات مربوط به سرپرستي - زيردستي به طور قابل ملاحظه اي بيشتر از تعاملات واقعي است. از ديدگاه فرايندي، هدف از طراحي سازمان، تمركز بر كار عملي است. بنابراين، ميزان كار نظارت و سرپرستي كاهش مي يابد.
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به عنوان مثال، داونپورت (1993) و گروه گارتنر (1993) در سمينارها و ادبيات اخير مديريت تغيير، فرايندهاي سازماني را به عنوان مجموعه اي از فعاليتهاي به هم پيوسته و متوالي (زنجيره اي)، كه بر روي ساختار وظيفه اي فعلي قرار مي گيرد، تشريح كرده اند.

البته مي توان فراتر از اين رفت و يك مدل فرضي ارائه كرد كه در آن سازمانها تنها براساس فرايندهاي سازماني طراحي مي شوند. اين موضوع، مستلزم رهاكردن بيشتر دلالتها و الزامات مربوط به سازمانها، چگونگي مديريت آنها، نقش و رفتار سازماني اعضاء و غيره است كه ديگر قابل كاربرد نخواهد بود. به منظور بررسيهاي بيشتر، ابتدا بايد بعضي مفروضات اساسي درباره سازمانها را كه به طور مفهومي با اصطلاحات فرايندي بيان شده، تعريف كرد.
به جاي تعريف سازمانها به طور وظيفه اي و تقسيم آنها در داخل بخشها، واحدهاي كسب و كار يا تيمها، آنها مي توانند به طور مفهومي به عنوان شبكه هايي از فرايندها تعريف شوند. اين ديدگاه، تغيير تمركز از سازمان به عنوان يك پديده نهادي به اهداف و فعاليتها و ابزارهاي ضروري براي رسيدن به آن اهداف را ممكن مي سازد. شناخت فعاليتها و يكپارچه سازي آنها در داخل فرايندها، روابط بين آنها و ستاده براساس ماموريت سازمان و اهداف فرايند به جاي فراهم كردن يك چارچوب وظيفه اي، وظيفه اصلي توسعه سازماني مي شود. در نتيجه اين تغيير تمركز به طور موقت ساختار سازماني براساس فرايندهاي واقعي مبتني بر عملكرد، شكل مي گيرد.
فرايندها، ديالكتيك هستند: با به كارگيري رويكـــرد ديالكتيك در فرايندهاي سازماني، مي توان بر محدودشدن مفهوم فرايندها به عنوان توالي هايي از فعاليتهاي وظيفه اي غلبه كرد.به اين معني كه داشتن توالي مانند نقطه آغاز و پايان از قبل تعريف شده در فرايند براي فرايندها و يكپارچه سازي آنها در مرحله اوليه طراحي سازماني، يادگيري سازماني و تعالي فرايند را بهبود مي بخشد. اين ايده، دامنه گسترده و وسيعي از مفروضات مفهومي درباره رفتار سازماني، يادگيري فردي و سازماني را در بر مي گيرد.
فرايندها سلسله مراتبي هستند: اگرچه پيچيدگي منبع اصلي كاهش مديريت پذيري در سازمان به حساب مي آيد. مكتب تحليلي به وسيله هربرت سايمون، عمدتا به منظور فراهم ساختن ابزارهايي براي كاهش پيچيدگي و گسترش چشم انداز، استقلال و مديريت پذيري ارائه شده است. اين امر از طريق تجزيه سازماني انجام شده است، بدين معني كه سازمان به مجموعه وظايف فرعي تقسيم شده و هركدام از آنها براي تحقق اهداف به وظيفه اصلي شان كمك مي كنند. همان اصول زماني كه سازمانها به عنوان فرايندها مدنظر هستند، مي تواند به كار برده شود كه اين فرايندها به فرايندهاي فرعي تجزيه مي شوند، تااينكه سطح مطلوبي از پيچيدگي براي بقا و ماندگاري به دست آيد. (همان طور كه به وسيله »امري« (EMERY) در سال 1996 براي سازمانهاي وظيفه اي تشريح شده است).
فرايندها به هم پيوسته و يكپارچه هستند: همانگونه كه فرايندها مي توانند مجموعه اي از فرايندهاي فرعي مرتبط به هم در نظر گرفته شوند (با درنظر گرفتن اين پيش فرض كه، فرايندها داراي اهداف مشتركي هستند)، آنها ممكن است در درون يك يا چندين فرايند اصلي نيز با هم يكپارچه شده باشند.
يكپارچگي فرايند به ما اجازه مي دهد سازمان را مجموعه اي از فرايندها به عنوان يك كل به جاي بخشهــايي كه در كنار هم قرار گرفته اند، تصور كنيم. از اين رو مشاركت بين عناصر و اجزاي به هم پيــــوسته بهبود پيدا مي كند. همچنانكه، حوزه مديـــريت فرايند، به جاي تمركز بر ايجاد ستاده هاي وظيفه اي، موضوع تعاملات را به عنوان يك عامل مهم و حياتي شامل مي شود.
بحث
باتوجه به مطالب پيش گفته، بررسي فرايندها، نه تنها در نگرش به فرايندها به عنوان جريانهاي به هم پيوسته و مستقيمي كه از مرزهاي وظيفه اي مختلف عبور مي كند تاثير مي گذارد، بلكه دانش و معرفت معمول مربوط به مافوق و زيردست، سيستم هاي پاداش، همزماني فعاليتها و غيره... را نيز به چالش خواهد طلبيد. در بررسيها، به ابعاد ذيل، توجه بيشتري خواهد شد.
مافوق – زيردست؛
گروههاي شايسته؛
تعيين شغل (انتصاب شغلي)؛
رشد و تكامل فرايند؛
سيستم هاي پاداش؛
سازگاري هدف.
مافوق - زيردست: معمولاً اختيار، سرپرستي و زيردستي جزء عوامل تعيين كننده براي توصيف ساختارهاي سازماني هستند. سازمانهاي سلسله مراتبي از اين اصل طراحي ناشي مي شوند كه در آن، مبنا و اساس، تجزيه سازمان به فعاليتهاي وظيفه اي مشابه به جاي فرايندهاي داراي ارزش افزوده است كه اغلب به استقلال بخشي و ايجاد بازده وظيفه اي منجر مي گردد.
بنابراين، ساختار به سمت خود هدفي گرايش پيدا مي كند. مانند يك موسسه اي كه تاكيد اصلي اش بر حفظ وضعيت فعلي ساختارهاي مبتني بر قدرت و كنترل است. در درون اين سازمانها، پيشرفت شغلي كاركنان سازمان از طريق پست رسمي فرد در سلسله مراتب سازماني تعيين مي شود نه براساس تاثير افراد در ايجاد ارزش افزوده، مهارتها و تعهد به محقق شدن اهداف. علاوه بر اين، ارتقا يك طرفه است، يعني از پايين با بالاست.
همان طوري كه، در اصل پيتر تشريح شده است، اين امر ممكن است به ارتقاي فرد تا سطح بي كفايتي منجر شود. بدين معني، كه يك شخص در سطوح سلسله مراتب سازماني تا سطحي ارتقا مي يابد كه انجام فعاليتها و وظايف خارج از توانائيهاي اوست.
انتصاب شغلي: به منظور اجتناب از نهادينه شدن روابط ساختـــاري موجود در سازمان به نظر مي رسد انتصاب موقت افراد در فرايندها، رويكردي عملي باشد، چرا كه تمركز بر عملكرد فرايند به جاي پست هاي وظيفه اي. سازمان را در وضعيت تغيير دائمي و تكوين ساختار نگه مي دارد، يعني اينكه تصوير شبكه فرايند در يك نقطه زماني خاص، به طور دائم برمبناي ارزشيابي مستمر و مجدد فرايندهايي كه به تحقق اهداف سازماني كمك مي كنند و تعالي فرايند براساس يادگيري سازماني فزاينده، تغيير مي كند.
هرچند رويكرد فرايندي به سازمانها، ساختار رسمي را ناديده مي گيرد، اما نياز به هماهنگي در درون يك فرايند همانند تعامل بين فرايندها، همچنان باقي مي ماند.
باوجود اين، اين اختيار به طور رسمي براساس حيطه نظارت تعيين نمي شود، بلكه براساس پستي است كه به طور موقتي در درون فرايند سازماني تعيين شده است. اين پست ها براي افراد براساس نيمرخ مهارتهاي شخصي، توانائيهـــا و تعهد به اهداف فراينـــد تعيين مي شوند. با تعيين موقت پستها براي افراد در درون فرايندها، ارزيابي مستمر عملكرد، براساس عملكرد مورد نياز فرايند، ميســــر مي شود. 
ممكن است فرد تعيين شده براي پست واجد شرايط باشد يا نباشد. از آنجايي كه اين انتصابها موقتي هستند و به وسيله چرخه زماني فرايندها تعيين مي شوند، مسلم است كه پست ها از قبل به وسيله افرادي كه صلاحيت و شايستگي براي يك دوره زماني پيش بيني نشده را ندارند، اشغال نمي شوند. اين امر پديده مشتركي است در ارتقاي تدريجي (پيوسته و مداوم) افرادي كه انتظاراتي را كه از آنها وجود دارد برآورده نمي كنند، با انتخابهاي موقتي، اين مشكل از بين مي رود. افرادي كه قادر يا مايل به برآوردن نيازهاي مربوط به پستشان نيستند، به دليل رقابت بين نيازهاي فرايند و نيمرخ مهارت افراد براي پستهايي كه بالاتر از توانايي آنها است، انتخاب نمي شوند.
سيستم هاي پاداش و نيمرخ مهارتي: به منظور اطمينان از شايستگي افرادي كه به پست هاي فرايند انتصاب شده اند، نيمرخ مهارت فرد بايد متناسب با شايستگيها و صلاحيتهاي لازم براي آن پست در داخل فرايند باشد. هرچند كه ممكن است مطلوب باشد، اجازه داده شود افرادي با توانائيهاي بالقوه براي پست هايي انتخاب شوند كه بالاتر از شايستگيهاي فعلي آنهاست. از اين رو، توسعه شايستگي و مهارت افراد يك الزام ضروري براي يكپارچه كردن يادگيري سازماني و بهبود مستمر عملكرد فرايند است. به خاطر ماهيت موقتي پست ها، سيستم هاي مرسوم و معمول پاداش، قابل استفاده نيستند. در مقابل، دو گزينه براي انتخاب وجود دارد: يا افراد مي توانند براساس مدت زمان عضويت سازماني شان (سابقه خدمت) و يا براساس پست هاي موقتي كه آنها در حال حاضر در فرايند دارند، پاداش بگيرند. در هر صورت، گزينه اول اشاره مي كند كه تجربه و شايستگي موضوعي مربوط به سن است و به طور خودكار افزايش مي يابد، از اين رو، در كاركنان هيچ انگيزه اي براي كسب دانش و بالابردن شايستگي وجود ندارد. در حالي كه، يك عامل ضدانگيزشي براي توسعه مستمر شايستگي است كه لازمه محيطهاي پوياست. زيرا پاداشها مي بايست با مسئوليتهاي كاركنان و تعهدشان به اهداف سازماني مرتبط باشند. طبيعي است كه ساختار پاداش بايد براساس انتصابهاي فعلي باشد. اين ممكن است به يك ساختار پاداشي منجر شود كه در آن يك پاداش پايه اي براي همه كاركنان در نظر گرفته مي شود، اما توزيع همه پاداشهاي اضافي بايد براساس پست هايي صورت گيرد كه در درون فرايند وجود دارد. با توسعه مستمر شايستگي، ممكن است در داخل شبكه فرايند اجازه داده شود، فرد به پست هاي بالاتر از پست هاي همتراز دست يابد.
يك رويكــــرد روش شناسي در مورد رتبه بندي كاركنان، به وسيله نادلر و گريستن (1992) ارائه شده است. اين نظريه از 13 مرحله تشكيل شده است كه از شناسايي يك شغل يا گروه مشاغل شـــــروع مي شود و علي رغم اينكه در اصل براي كاركنان اجرايي به وجود آمده، به نظر مي رسد. براي تطبيق مهارت فرد با نيازهاي شغلي، يك رويكرد عملي باشد.
گروههاي شايسته: از آنجايي كه اعضاي سازماني به واحدهاي سازماني از پيش تعريف شده تعلق ندارند و فرايندهاي اجراشده تا اندازه اي كه به موجوديت آنها مربوط مي شود، در داخل سازمان پايدار نيستند، بايد اشكال سازماني جديدي به وجود بيايند تا عضويت سازماني را تعريف كنند. به نظر مي رسد به كارگيري گروههاي شايسته براي اين امر مناسب باشد. در واقع، خزانه هاي شايستگي، همه اعضاي سازماني را در بر مي گيرد و براي آموزش و پرورش كاركنان به عنوان يك واحد مهم و اساسي استفاده مي شود. 
اين موضوع مفهوم سازمان را به عنوان نهادي دربر مي گيـرد كه به طور آگاهانه همقطار مدار است. جايي كه مافوق و زيردست بودن از طريق پست واقعي داخل فرايند كه فرد اخيرا به آن انتصاب شده تعيين مي شود. در واقع با تعلق افراد به گروه (خزانه)، افراد به طور موقتي به پست هاي فرايند منصوب مي شوند و پس از اتمام ماموريت شان به گروه (خزانه) بر مي گردند. در حالي كه نياز به استمرار در تصميم گيري استراتژيك ، تعريف خط مشي و غيره وجود دارد.
باوجود اين، اين موضوع براي همه اعضاي سازمان قابل اجرا نيست. گروه كوچكي از اعضاي ستاد اجرايي عالي سازمان، به منظور اطمينان از شرايط لازم براي استمرار چرخه فوق بايد كنار گذاشته شوند.
رشد و تكامل فرايند: سازمانهاي زيادي براي كاهش مدت زمان ارائه محصول به بازار، مشغول توسعه و بهبود توليد بااستفاده از به كارگيري مهندسي همزمان به عنوان ابزاري براي كاهش مراحل انتظار موجوديتهاي وابسته به هم در درون سازمان و يكپارچه كردن فعاليتهاي سازمان در راستاي زنجيره ارزش افزوده شركت، در تلاش هستند.
اين يكپارچگي كه به وسيله لارش و لارنس در سال 1967 بيان شده، فرصتهايي را براي كاهش زمان مورد نياز از طراحي تا توزيع محصول، بهبود كيفيت باتوجه به انطباق آن با نيازهاي مشتري و كاهش هزينه را فــــراهم مي كند. اگرچه اين مفهوم، در اصل در مورد يكپارچگي وظيفه اي بيان شده است، به نظــر مي رسد در مورد سازمانهاي فرايندي هم قابل استفاده باشد.
بامدنظر قراردادن نيازها، ظرفيتها و نتايج تعامل فرايندها در بررسي مجدد آنها به شكل مستدل فرايندهاي توسعه اي تكراري مي تواند حذف شود.
اين موضوع در عمل مي تواند از طريق تعريف علايم تعامل و تبادل محقق شود. به عبارت ديگر، در مواقعي كه ستاده هاي فرايندهاي مقدماتي به فرايندهاي وابسته منتقل مي شود. بنابراين مبنايي را براي فعاليتهاي مرحله اوليه خودشان فراهم مي سازد و از اين طريق نياز به محقق شدن ستاده نهايي قبل از انتقال آنها به فرايند بعدي را كاهش مي دهد.
ستاده يك فرايند فرعي به طور متوالي در داخل ستاده فرايندهاي وابسته ادغام مي شود تا اينكه به عنوان بخشي از ستاده فرايند اصلي در مي آيد. چون اين نتايج اوليه به سرعت در سراسر كل شبكه فرايند گسترده مي شود، نمونه اوليه ستاده نهايي فرايند اصلي مي تواند سريعتر به دست آيد. در صورتي كه نمونه اوليه و اصلي ستاده فرايند اصلي با نيازها و الزامات مشتريان هماهنگ بوده ودر طول بهبودهاي بعدي فرايند، اين سازگاري به خوبي حفظ شود.
اين مفهوم مي تواند به عنوان تكامل ديالكتيك فرايند مورد بررسي قرار گيرد و با مفهوم توسعه تدريجي سيستم كه در مهندسي نرم افزار به طور گسترده اي مورد استفاده قرار مي گيرد، قابل مقايسه است. با وجود اين، يك تفاوت اساسي با آن دارد. در حالي كه توسعه تدريجي به صورت بخش بخشي (سلولي) است، بدين معني گروههاي سيستم در سراسر فرايند ايجاد و توزيع شده اند، نگرش تكاملي نتايج اوليه را در توسعه همه جانبه فرايند به عنوان مبنايي براي مشاركت و سازگاري بيشتر به كار مي برد.
سازگاري هدف: جنبه ديگري كه هنوز در مورد آن بحث نشده است، مبنايي است كه براساس آن فرايندها تجزيه (از هم جدا) و به ترتيب يكپارچه شده اند. در سازمانهاي سلسله مراتبي، تشابه وظايف عامل تعيين كننده است. اما به نظر نمي رسد اين اصول در يك سازمان فرايندي قابل استفاده باشد. زيرا فعاليتهاي متنوعي در داخل فرايند انجام مي شود. به نظر مي رسد استفاده از سازگاري هدف به عنوان عامل تعيين كننده، روش عملي تري براي تجزيه و يكپارچه سازي در سازمان فرايندي (فرايندگرا) باشد. بدين معني كه فرايندها براساس ظرفيت و توانايي شان براي تحقق اهداف با يكديگر مرتبط مي شوند. براساس ويژگيها و خصوصيات فرايندهاي مورد نظر، اين اهداف ممكن است از لحاظ ماهيت هم كيفي باشد و هم كمي. اين موضوع مي تواند از طريق بررسي اهداف كيفي فروش - خدمت و فرايند ارتباط با مشتري تشريح شود:
هدف فروش : ارائه محصول، راه حلي براي مشكلات مشتريان است. اين امر مي تواند از طريق ايجاد و حفظ روابط نزديك و صميمي با مشتريان موجود و بالقوه محقق شود. زيرا بدين وسيله شركت علاقه و توجه خود را به مشكلات مشتريان نشان مي دهد.
هدف خدمت: از طريق ارتباط نزديك و صميمي با مشتري مي توان يك خدمت عالي فراهم كرد. زيرا با آگاهي از موقعيت و وضعيت ويژه مشتريان مي توان به سرعت به نيازهاي خدمتي آنها پاسخ داد.
هدف ارتباط با مشتري: حفظ روابط نزديك و صميمي با مشتريان.
مسلم است كه هر دو فرايند خدمت و فروش به روابط خوب با مشتري بستگي دارد. هدف فرايند ارتباط با مشتري، به نوبه خود زيرمجموعه اي از اهداف دو فرايند ديگر است. 
وقتي كه سلسله مـــــراتب فرايند را تجزيه مي كنيم، بدين معني است كه نگرش از بالا به پايين داريم. 
بنابراين، فرايند ارتباط با مشتري از نظر دو فرايند اصلي يك فرايند فرعي به حساب مي آيد. در حالي كه تجزيه و تحليل يكپارچگي فرايند ارتباط با مشتري را يك فرايند ادغام شده در داخل دو فرايند اصلي نشان مي دهد.
اين موضوع مي تواند به عنوان يك بازي مجموع صفر(ZERO-SUM) مورد توجه قرار گيرد. زيرا تعداد روابط ايجاد شده به وسيله تجزيه و يكپارچگي برابر خواهد شد. باوجود اين داشتن يك نگرش از يك فرايند مفرد و ويژه، نتايج به نتيجه گيري متفاوتي منجر خواهد شد. هر دو فرايند اصلي درصدد به حداكثررساندن عملكرد خود هستند. به اين معني كه منابع ارتباط با مشتري به شيوه اي به كار برده مي شود كه تحقق اهدافشان را به حداكثر برساند. در حالي كه، تعامل با مشتري بايد فعاليتهايش با آن دو فرايند اصلي هماهنگ باشد، به گونه اي كه منافع فعاليتهايشان بين فرايندهايي كه به تحقق اهداف كمك مي كنند، تسهيم شود.
تفاوت بين آن دو ديدگاه در شكل 2 براي افزايش عملي شدن دو فرايند اصلي، بيان شده است. بايد توافقي براي برآورده كردن انتظارات متقابل بخشهايي كه با يكديگــــر مشاركت مي كنند، وجود داشته باشد. 
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نتيجه گيري
در اين مقاله چشم اندازي از سازماني ارائه گرديد كه به جاي ساختارهاي سلسلـه مراتبي بــه طور مفهومي براساس فرايندها هستند. جنبه هاي مختلف يك چنين سازماني و تاثير آن بر طراحي سازمان مورد بحث قرار گرفت.
باوجود اين، موضوعهاي مختلف و متعددي به خاطر پيچيدگي موضوع و فقدان تئوري مانند بررسيهاي تجربي، بايد ناديده گرفته مي شد. مطالعات تئوريك اين مقاله نشان مي دهد كه بايد تحقيق بيشتري انجام شده و تجربه بيشتري كسب شود. 

تعريف روابط بين الملل : گذشته و حال 

 جامعة بين المللي امروزه زادة تحول جوامع بين المللي قرون پيشين است كه هر يك با دگرگوني هايي كه مي يافت جانشين ديگري مي شد . هر چند در جوامع پيشين نيز اقوام و ملل با يكديگر ارتباطاتي داشته ولي چند و چون اين روابط و هدف از ايجاد آنها بسيار ساده تر و محدودتر از امروز بود . از اين رو مطالعة جامعه بين المللي در قرون گذشته اهميت چنداني نداشت و دانشمندان و كشور داران بيشتر به امور داخلي كه به چشم آنها از اولويت بيشتري برخوردار بود مي پرداختند . 

اين وضع با توجه به نبود وسايل ارتباطي كافي و در نتيجه محدود بودن ارتباط بين اقوام و ملل كاملا قابل فهم است . گذشته از اين همت نويسندگان اوليه نيز بيشتر معطوف به ارائه طرق مملكت داري به شهرياران و كشورداران بود تا تحليل روابط بين اقوام و ملل به هر حال با پيشرفت وسايل ارتباطي به همان نسبتي كه برقراري ارتباط ميان اقوام و ملل آسان شد بر اهميت روابط بين الملل نيز افزوده گرديد . اما پيدايش و گسترش ناسيوناليسم ظهور ايدئولوژي ها يا نظام هاي عقيدتي-  سياسي و اقتصادي گوناگون ، استقلال مستعمرات در آسيا ، آفريقا و خاورميانه « كوچك شدن دنيا » به علت پيشرفت فوق العاده وسايل 

ارتباطي ، اختراع جنگ افزارهاي هسته اي ، تعدد و تنوع سازمان هاي بين المللي و منطقه اي و سرانجام توسعة جنگ سرد ، بنيان پيشين روابط بين الملل را دگرگون و اتخاذ روش هاي تازه اي را ايجاب كرد و نيز مباحث تازه اي را در مطالعه روابط بين الملل گشود . 

- رشته روابط بين الملل عبارت از مطالعة عوامل و افعالي است كه بر سياست خارجي و قدرت واحدهاي سياسي جهان تأثير مي گذارند . 

كشور در بازي قدرت بين المللي 

شناسايي ساختارهاي متنوعي از بازيگران و ساختار پويش هاي گوناگون بين المللي ، طبقه بندي انواع بازيگران و چگونگي درگير شدن بازيگر ملي با نظام بين المللي براي اين بود كه دولتمردان كشور قواعد بازي را بدانند و به آن عمل كنند . عرصه بين الملل صحنه بازي قدرت براي فراهم كردن تأمين امنيت ملي است اين امنيت به دو دسته وجودي و رفاهي تقسيم مي شوند . دولت ملي به عنوان كارخانه اي محسوب مي شود كه كاركرد آن توليد قدرت براي رفع تهديدات امنيتي است در قالب علل چهار گانه ارسطويي مي توان چگونگي مشاركت دولت ملي در بازي قدرت را به شرح زير بيان كرد : 

علت غايي و كاركرد دولت ، تأمين پايدار امنيت ملي ، امنيت شهروندان خود دو شاخه نهادي و فردي دارد :   در سطح نظام سياسي :  استقلال ملي در سطح شهروندان :  آزادي و رفاه . 

علت صوري :  تبديل شدن به قدرت فائقه در همه زمينه هاي نظامي ، اقتصادي ، تكنولوژي و فرهنگ . 

علت فاعلي :  مديران كشور مديريت قدرت و مردم توليد قدرت . 

علت مادي :  بهره گيري از منابع مختلف از جمله منابع خام ، سرمايه ها و به ويژه نيروي كار و مديريت كارآمد و خلاق در دو عرصه داخلي و خارجي . 

لازم به ذكر است كه به مقتضاي فلسفه عمومي جامعه ، نگرش هاي مختلفي نسبت به تعامل دولت ملي با آن نهادها وجود دارد مثلا از ديدگاه مسلمانان اسلام فلسفه عمومي و عام جامعه است كه بر همه جلوه هاي زندگي مشموليت داوطلبانه و نه مكروهانه دارد و دولت جايگاه فلسفه سياسي و خاص جامعه است بنابراين فلسفه عام بر فلسفه خاص 

مسئوليت دارد . مكه و آيات مكي براي مسلمانان سر منشأ فلسفه عام است كه مرزش انساني و حاوي آحاد امت اسلامي است و نه ارضي ، به عكس مدينه سرمنشأ دولت است اين دولت با پيمان بين مردم مدينه ( اعم از مسلمانان و غير مسلمان براي تأمين امنيت امضا مي شود ) . 

در اروپا از سال 1648  و به استناد دريافت هاي ماكياول دريافته شد كه واحد خاصي براي تأمين امنيت بايد ايجاد شود . ماكياول تأسيس آن را به عهده شهريار گذاشت بدون آنكه نامي براي آن حك كند . هابز علاوه بر تأكيد بر يافته ماكياول مبني بر اينكه كاركرد دولت تأمين امنيت از طريق قدرت است . نام آن را لوياتان گذاشت تا تجلي قدرت باشد از آن زمان دولت هاي اروپايي و سپس ديگر جوامع غير غربي تمايز اين نهاد در را با ديگر نهادها فهميدند سعي نمودند قواعد بازي اين نهاد را در زمين بازي بين المللي ياد گرفته و به كار برند . 

چنين شد كه دولت هاي مزبور با ايجاد دموكراسي سعي كردند تفرقه و نفاق دروني را به وفاق ملي تبديل كنند . پس از آن تلاش نمودند با مدرنيزاسيون و توسعه همه نيروهاي جوامع خود را براي دستيابي به منزلت پيشوايي دولت هاي ديگر و قدرت فائقه بسيج كنند تصور كنيد اگر ايرانيان سراسر دنيا با ثروت حدود دويست ميلياردي كه به قيمت 1999  دارند و تخصص بالاي خود به ايران برگردند . اين سرمايه عظيم و اين خيل متخصصين همراه با همتايان سرمايه دار و متخصص داخلي چنانكه به وفاق فعلي برسند و به توسعه ملي متعهد شوند به احتمال زياد سرنوشت ايران را به طريق ديگري رقم خواهد زد . با عنايت به اينكه براي گرفتن تخصصي بالا در خارج از كشور حداقل به يك ميليون دلار هزينه نياز است و با توجه به اينكه براي ايجاد هر شغل صنعتي براي هر نفر حداقل به پنج ميليون تومان ( حدود پنج هزار دلار ) سرمايه لازم است آنگاه در مي يابيم كه چگونه فرصت ها هنوز هم از بين مي روند . اين در حالي است كه كشورهاي ديگر از جمله قدرت فائقه آمريكا از اين نيروي مالي و تخصصي با چه بهره هايي را برده و از آن جهت به تمكين واداشتن ديگران از جمله ايران و اعتلاي قدرت و امنيت خود چه ماهرانه استفاده مي كند . 

رهبران كشورها در مي يابند كه بايد با هرگونه استراتژي تفرقه و معاوضه داخلي مقابله و 

آن را به وفاق ملي تبديل كنند با ايجاد دموكراسي و بهره گيري از رهنمودهاي اعتقاد مشترك مذهبي ، نيروها را بسيج كرده و براي غلبه بر تهديدات امنيتي آمادگي پيدا كنيم . در عرصه بين المللي نيز مي توان با اعمال استراتژي حساب شده محيطي سازگار براي پيشبرد اين اهداف فراهم كرد . تحقق اين اهداف هم به همت ، هم به مديريت و هم توانايي تخصصي براي به اجرا در آوردن اهداف نياز دارد . 



آشنايي با وظايف فرمانداري شهرستان خمين 
هدف کلي وزارت کشور هماهنگ ساختن فعاليت ها ي دولتي در سراسر کشور و تعميم دوموکراسي و حفظ نظم و امنيت عمومي و فراهم نمودن موجباتي است که اجراي سياست عمومي دولت را امکانپذير مي سازد 
بالطبع استانداريها و فرمانداريها نيز در استانها و شهرستانهامجري سايت هاي دولت در حوزه ماموريت مي باشد.
وظائف و مسؤوليتهاي فرماندار
ابعاد سياسي
- تبيين و ترويج سياستهاي عمومي دولت ( روشنگري )
- فراهم آوردن موجبات اجراي طرحها و سياستهاي عام امنيتي وانتظامي، مصوبات مراجع قانوني و دستورالعملها.
- تعامل با نماينده مجلس درزمينه امور سياسي .
- تعامل با جريانات و گروههاي سياسي شهرستان.
- بينش سياسي فرماندار ، معاون و بخشدار ( فهم ودرک وانديشه سياسي)
- جو سياسي شهرستان ( شناخت کافي ازمنطقه ماموريتي)
- تعامل با شوراها درزمينه امور سياسي .
- عدم گرايش به جناح هاي قدرت درمنطقه و حفظ توازن سياسي ( سوابق سالم سياسي)
- ميزان شناخت و قدرت تحليل اوضاع سياسي منطقه .
- تدوين استراتژي سياسي منطقه.
- مراقبت دقيق ازاوضاع سياسي محل ماموريت و انجام تصميمات لازم براساس قوانين ومقررات مربوط.
- ميزان تعهد و پايبندي به اصول وشعارهاي مطرح شده از سوي دولت خدمتگزار.
- همکاري و اهتمام با نهادهاي مدني، Nero ها و انجمنهاي علمي و فرهنگي.
- رسيدگي و اهتمام به امور جوانان .
- توجه به شايسته سالاري و رفع تبعيض هاي حزبي ومصلحتي دراين خصوص .
ابعاد اجتماعي، فرهنگي و مذهبي
- مردمداري و تعامل با اقشار مختلف جامعه ( جوانان – بانوان – اقليت هاي قومي و مذهبي  و ...)

- تعامل با نيروهاي ارزشي
- جلسات شوراي اجتماعي، فرهنگي، آموزش و پرورش شهرستان و بخش
- مسائل بانوان ( توجه به نقش و جايگاه کميسيون بانوان و ... )
- تعامل با مراکز فرهنگي ، آموزش و دانشگاهي ( ارتباط ، توسعه و گسترش )
- نحوه برگزاري انتخابات ( مجلس، شوراهاي اسلامي ، خبرگان رياست جمهوري و) ... - ستادهاي احياء امر به معروف و نهي ازمنکر.
- توجه به ورزش و اوقات فراغت .
- توجه به تحکيم و تعظيم شعائر اسلامي ( توجه به متدينين ، کانونهاي قرآن مساجد، بهاء دادن به نيروهاي ارزشي )
- شئونات رفتاري واخلاقي ( تعامل با ارباب رجوع
- تعامل با شوراها: درزمينه اجتماعي و فرهنگي 
- تعامل با روحانيت وائمه جمعه و جماعات مساجد شهرستان.
- مراقبت کلي دربهبود و پيشرفت امورآموزشي ، اجتماعي ، اقتصادي و بهداشت حوزه شهرستان
ابعاد امنيتي
- برگزاري جلسات شوراي تامين ( سطح جلسات، تعداد جلسات، پيگيري مصوبات و ... )
- برگزاري جلسات کميسيون کارگري ( سطح جلسات ، تعداد جلسات، پيگيري مصوبات و ... )
- تعامل با اعضاي شوراي تامين ( نظامي- انتظامي – اطلاعاتي)
- تعامل با دستگاه قضايي ( ارتباط دوستانه همراه با حسن سلوک با مقامات قضائي راهگشاي بسياري ازمشکلات خواهد بود و بهيچ عنوان نبايد ازآن غفلت کرد)
- تدوين استراتژي منطقه .
- تعامل با شوراهاي اسلامي درزمينه امور امنيتي .
- تعامل با نماينده مجلس درزمينه امور امنيتي .
- هماهنگي دربرقراري حفظ نظم و امنيت عمومي ازطريق نيروهاي انتظامي با استفاده از همکاري سپاه پاسداران  برابر دستورالعمل
- نظارت درامور جمعيتها و احزاب وجلوگيري ازفعاليتهاي مضر وخلاف قانون.
- ميزان شناخت و مطالعه درقوانين و مقررات و دستورالعملهاي امنيتي و ...
- توان تامين امنيت درمقاطع حساس مثل انتخابات، نارضايتي هاي اجتماعي و بروز بحران و اغتشاشات .
ابعاد مديريت و اداري
- شوراي اداري شهرستان ( تعداد جلسات، سطح جلسات، پيگيري مصوبات و... )
- تشکيل شوراهاي قانوني ( تامين- اداري- آموزش و پرورش- کشاورزي- بهداشت و ... )
- نظارت وهماهنگي
- وضعيت تشکيلات وچارت سازماني فرمانداري و بخشداريهاي تابعه
- سامان اداري فرمانداري، بخشداريها و واحدهاي ذيربط.
- تعامل بين فرماندار، معاون فرماندار و بخشداران تابعه.
- تعامل با شوراها درزمينه امورساماندهي ( تشکيل- مساعدت- نظارت)
- قدرت توانايي درايجاد ارتباط بين مردم ومسئولين
- هماهنگ ساختن ارگانهاي اداري، اجرائي ونهادهاي انقلاب اسلامي دراجراي سياست عمومي دولت.
- انجام سرکشي و بازديدهاي نوبه اي ازمناطق تحت مسئوليت ( بخش تابعه و ده گردشي)
- مراقبت و نظارت درانجام انتخابات مجلسي و ساير انتخابات مربوط طبق قوانين و مقررات.
- هماهنگي درانجام وظايف مربوط به امور شهرداريها و شوراهاي اسلامي طبق مقررات مربوط.
ابعاد عمراني و اقتصادي
- شوراي برنامه ريزي ( تعدادجلسات، مصوبات، نقش فرماندار و بخشدار درشورا، توزيع اعتبارات پيگيري مصوبات و... )
- تدوين استراتژي عمراني منطقه ( کوتاه مدت و بلند مدت )
- نظارت و پيگيري پروژه هاي عمراني ( منطقه اي و ملي )
- ميزان جذب اعتبارات تخصيص يافته.
- اجراي برنامه سوم توسعه وتمهيدات برنامه هاي توسعه.
- تعامل با شوراها درزمينه امور عمراني و اقتصادي.
- تعامل با نماينده مجلس درزمينه امور عمراني و اقتصادي.
- نظارت ومراقبت درتهيه وتنظيم واجراي برنامه ها وطرحهاي عمومي و عمراني ازطريق هماهنگ ساختن فعاليتهاي ادارات ، سازمانها دولتي وغيردولتي.
- نظارت ومراقبت دربهبود وپيشرفت امورعمراني محل ونظارت برحسن جريان طرحهاي مربوط وهمچنين نحوه تقسيم اعتبارات طرحهاي عمراني با درنظر گرفتن اولويت ها .
- نظارت ومراقبت درپيشبرد امور کشاورزي، بهبود وضع کشاورزان وهمچنين گسترش اموردامداري و دامپروي و توزيع بذر و علوفه با همکاري مسئولين مربوط.
- تهيه وجمع آوري اطلاعات و آمارهاي لازم درمورد استعدادهاي بالقوه و باالفعل شهرستان و بخش .
- نحوه کنترل وبرخورد با ساخت و سازهاي غيرمجاز.- راهبردها واثر مديريت براوضاع عمومي.
نمونه وظائف و مسئوليتها
- جايگاه دولت و حکومت اسلامي درسطح منطقه .
- جايگاه ونقش فرماندار بعنوان نماينده عالي دولت درشهرستان.
- جايگاه ونقش بخشدار بعنوان نماينده عالي دولت دربخش .
- ساختارهاي محيط اجتماعي ومجموعه مقتضيات و شرايط سياسي، اقتصادي، اجتماعي و فرهنگي شهرستان .
- ريشه يابي مشکلات وايجاد تعادل درتوزيع امکانات اشتغالزايي .
- راه کارهاي رويارويي با چالش ها و متغيرهاي منطقه براساس ضرورت ها و ايجاد بسترهاي مناسب ومطلوب جهت اجراي برنامه هاي اقتصادي.
- هدايت منطقه بسوي اهداف توسعه اي ودامن زدن به رشد و پويان.
- سازماندهي خطوط سياست ها دربخش ها.
- راه کارهاي کاهش بارمالي دولت.
- توجه ويژه به زير ساخت ها وزيربناها.
- افزايش قابليت ها وکارآيي دستگاههاي دولتي.
- اجراي سياست هاي کلان با استفاده ازمشارکت هاي بخش دولتي وغيردولتي.
- ايجاد ارتباط مستقيم و بدون واسطه با مردم.
- جلب اعتماد و رضايت عمومي .
- عدم ترک محل خدمت .

- رعايت اصل سلسله مراتب اداري.
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سر كارگر





مدير مسئول





فصل سوم:


كامپيوتر





فصل چهارم:


ارتباطات انساني





فصل پنجم:


ارتباطات جمعي





فصل ششم:


فنون تبليغ





فصل هفتم:


روابط عمومي








فصل هشتم:


اصول و فنون مصاحبه








فصل نهم:


اصول سرپرستي و مديريت








فصل دهم:


روابط بين الملل








فصل اول:


گزارش كار








ضمائم











منابع











