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 مقدمه∗

اين مقاله آموزش براي مديريت كتابخانه را در ∗ 
 يك محيط در حال دگرگوني سريع كه در آن تلاش ءزمينه

ها، و تحليل هزينه و فايده از  براي نوآوري، اثربخشي هزينه
تقاضا . دهد نمودهاي عيني آن است، مورد بررسي قرار مي

تشكيل  محور اصلي تفكر سازماني را »ارزش پول«براي 
توانست به  طلبي كه مديريت مي دوران توسعه. دهد مي

آساني منابع و امكانات اضافي را به دست آورد جاي خود را 
به دوران دفاع و توجيه جدّي، نه براي منابع و امكانات 
اضافي بلكه همچنين در معناي اهم، براي پيشتيباني از 

يز از دنياي آموزشي ن. منابع و امكانات موجود داده است
اين روند مستثني نيست، و به طور روزافزوني در تمام دنيا 

 واحدهاي درسي است در ءدرگير مبارزه براي كاهش هزينه
صورتي كه معيارهاي آموزشي موجود را حداقل صيانت و 

تلاش براي استفاده كارا از پرداخت مادي . يا بهبود بخشد
 .ها محدود به مرزهاي جغرافياي ملي نيست  ماليات

در دنياي اطلاعات تأثير انتشارات الكترونيكي، آغاز  
 ديدگاههاي جديد نموده و افزايش پيچيدگي ءبه عرضه
سازي پايگاههاي اطلاعاتي موجب  هاي ذخيره سيستم

تمام اين . افزايش تقاضا براي ارائه خدمات شده است
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ها در دوران فشار تورم و كاهش اعتبارات، باعث  پديده
آوري خدمات اثربخش شده  ي براي فراهمتقليل منابع مال

 .است
خدمات كتابخانه در جامعه دانشگاهي بايستي با  

هاي  در نتيجه كتابداران، و كتابخانه. اين تحولات وفق يابد
پذيري بيشتري را در قبال تدارك خدمات  ها، مسئوليت آن

در چنين شرايطي كتابداران بايد . دار شوند ها عهده و هزينه
 و فعال بوده و پاسخگوي مقتضيات بيروني باشند؛ نگر آينده

كه اين امر نيازمند مديريت خلاّق، نوآور، و آموزش ديده 
به منظور پاسخگويي به اين مقتضيات نياز روزافزوني . است

به كاركنان در تمام سطوح وجود دارد كه مديران اثربخش 
از اين پس، كسب محور يك كتابخانه رسمي يا . شوند

يلي، همراه با آموزش ضمن خدمت و يا مدرك تحص
امروزه نياز به . هاي كوتاه مدت كارآموزي كافي نيست دوره

هاي آموزشي مناسبي است  نگر و طراحي برنامه تفكر آينده
 .)١(كه در موضوع مديريت نهفته است

بنابراين، اين مقاله، تعريف محدود آموزش به معني  
شناختي، تدوين سيستماتيك يك الگوي مهارتهاي «

ها و نيازهاي رفتاري به منظور اجراي با كفايت يك  نگرش
يك تعريف . »دهد كار يا وظيفه را مورد استفاده قرار نمي

مبتني بر مباني «تر از آموزش و آموزش مداوم  وسيع
آموزش اساسي، نوسازي و توسعه نگرش و فهم، و حفظ 

نظر تر به  پذير براي كار مناسب يك رويكرد جديد و انعطاف
در اين مقاله سعي شده  كه مفاهيم آموزش و . رسد مي

ابعاد . پرورش مداوم در يك مفاد در نظر گرفته شود
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هاي  ها مثل آنچه كه در مدرسه آموزشي صلاحيت
 .باشند شوند مورد بحث نمي كتابداري اعطاء مي

 
 آموزش مديريت

در اين گونه مقالات مديريتي هراس از منش  
مثلاً از طريق ارائه .  بودن وجود داردوار و مقرراتي معلم

بر اين .  معاني دقيق مديريتءتوصيفهاي طولاني درباره
 . شود قرار رعايت تلخيص بحث مباني نظري دنبال نمي

شماري براي بررسي مديريت وجود  هاي بي شيوه
تواند صرفاً در چارچوب  براي مثال، مديريت مي. دارد

. ار از طريق ديگرانانساني منظور گردد، يعني انجام ك
بعضي اوقات به منزله مهارت كنترل در نظر گرفته (

تواند به عنوان يك علم دقيق تلقي شده كه  ؛ يا مي)شود مي
تمركز بر الگوسازي و تدوين رويكردهائي با دستاوردهاي 

در اين مقاله مديريت به . گيري  دارد مشخص قابليت اندازه
تم براي دستيابي سازماندهي منابع موجود سيس«عنوان 

 .»به يك هدف تعريف شده است
تر ابعاد مختلف   بررسي وسيعءاين تعريف اجازه

دهد، ليكن به نحو دقيق كاركردهاي  مديريت را مي
 يعني )١(هاي چهارگانه فايول مديريت چيست؟ حوزه

ريزي، سازماندهي، هماهنگي، و كنترل شايد براي  برنامه
راين فهرست جزيي و بناب. هدف اين مقاله كافي نباشد

 به )٢(بازسازي شده براي بحث حاضر توسط آندرسون
در اين باب . شوند عنوان مبناي فعاليت مديريت ارائه مي

بندي و  هاي متعددي براي طبقه شود كه شيوه تأكيد مي
اين فهرست فقط به . توصيف عملكرد مديريت وجود دارد

د بحث تواند مور هائي كه موضوع مي عنوان يكي از شيوه
 .قرار گيرد، پيشنهاد شده است

بر اين قرار كاركرد مديريت و كتابخانه و فعاليت 
 :رساني عبارت است از كاري اطلاع

 انتخاب كتاب  ها  تدوين رويه-
 انتخاب نشريات ادواري    

 
  -مثل(سازي  مجموعه ها  تجزيه و تحليل رويه-

 )سازي مواد خاص مجموعه
 بخش خزانه و ذخيره   

 

  -از(كاربرد خدمات تجاري   گيري  تصميم-
 )ها، استنادها و غيره  قبيل چكيده

 تعيين اهداف   
 تخصيص منابع   

 
 ريزي مالي برنامه  ريزي برنامه -

 اي نظارت بودجه   
 ريزي سازماني برنامه 
 ريزي نيروي انساني برنامه 
 توسعه نيروي انساني 

 
 خدمات كتابشناختي  هماهنگي  -

  ويرايشيخدمات 
 فهرستنويسي 
 بندي رده 
 سازي نمايه 
 نويسي چكيده 
 سازي اطلاعات آماده 

 
 به هنگام كردن/تشكيل پرونده  طراحي سيستم-
 
 بازيابي اطلاعات  كنترل سيستم-
 خدمات اطلاعات گزينشي  تجزيه و تحليل عمليات-

 -اي و پردازش رايانه/سيستم خودكار 
 )اي شامل بررسي رايانه( 
    هاي خريد شيوه 

 
 )مثل تأخيرها(گري ها و روشهاي منشي  مطالعات شغلي         رويه-

 خدمات تكثير و غيره 
 -هاي  مثل برگه( تنظيم دفاتر داخلي طرح و 
 )سفارش، برگ موقت، و غيره 
 آمارها 
 كنترل نشريات ادواري 
 سنجش عملكرد 

 
 اداره مواد چاپي  مديريت منابع-

 كتابياداره مواد غير 
 
 شناسايي و تبليغ ذخيره موجود  بازاريابي-

 سيستمهاي اطلاعاتي 
 كننده خدمات جامعه استفاده 

 
 هماهنگي بين بخشي  ارتباط-
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 ارتباط با سازمان مادر 
 ارتباط با سازمانهاي بيروني 
 اداره و ساختار كاركنان 

 
 روشهاي انتخاب و مصاحبه  مديريت كاركنان-

 آموزش 
 نظارت 
 ارتباط جويندگان كار به شغل 
 مديريت پرسنل 

 انواع آموزش
تواند ارائه  چه نوع آموزش مديريت اثربخشي مي 

شود؟ يك پاسخ ساده اجراي يك برنامه آموزش شناختي 
 يادگيري ءاين شيوه. در ارتباط با سرفصلهاي بالا است

مستقلي است كه احتمالاً اطلاعات را از طريق تدريس 
اين فرآيند . دهد  يك كتاب انتقال ميءرسمي يا مطالعه

انتقال دانش، هر چند مهم است، ليكن به تنهايي كافي 
 .نيست

يك روش ديگر كه سنخيت بيشتري با آموزش  
مديريت اثربخش دارد عبارت از پيش فرض كسب 

توانند  اين مهارتها مي. مهارتهاي مختلف مديريتي است
 كارآموزش عملي مورد آزمون، تدوين، و ارزيابي در جلسات

هاي  قرار گيرند، براي مثال از طريق سمينارها و بحث
گروهي، تمرين مديريت مثل مطالعات موردي، يا ايفاي 

 .نقش و غيره
كتز انواع مهارتهاي اساسي را تحت سه عنوان  

مهارتهاي فني . فني، انساني و ادراكي-كند پيشنهاد مي
ت خاص است، به دلالت بر دانايي و توانايي انجام يك فعالي

ها  شناسي، پردازش، رويه هاي مربوط به روش ويژه فعاليت
به طور عمده اين مهارت با اشياء سروكار . ها يا تكنيك

مهارت انساني شامل عمل كردن اثربخش به عنوان . دارد
و انجام اقدامات مشاركتي ) يا رهبر گروه(يك عضو گروه 

. وط استاين مهارت به نحو عمده با افراد مرب. است
سسه ءهاي ادراكي شامل توانايي درك مو سرانجام، مهارت

 .به عنوان يك كل است
ها در آن كاربرد دارد، يا به  سطحي كه اين مهارت 

اي به درجات مختلف كاركنان ارتباط پيدا  طور فزاينده
براي مثال، . شود كرده با شرايط دروني سازمان تعيين مي

تر   سطوح پائينهاي فني ممكن است در كسب مهارت
. سازماني اهميت بيشتري نسبت به سطوح بالا داشته باشد

هاي انساني از اهميت يكساني  از سوي ديگر، كسب مهارت
در تمام سطوح سازمان برخوردار است ليكن مستلزم 

. تري در سطوح خاصي از مسئوليت است هاي جدي تلاش
وح توان استدلال كرد كه مهارتهاي ادراكي كاركنان سط مي

در اين مورد . بالاي سازماني داراي اهميت بيشتري است
چرخش و تبادل شغل به عنوان راهي براي درك سازماني، 

هاي مديريتي و بحث گروهي داراي اهميت  همراه با تمرين
 .است

هاي دقيق آموزش و سطح مناسب آن به  شكل 
ها و تقاضاي افراد و سازمان بستگي  بررسي نيازها، خواسته

 كاركنان يك اولويت در شكل دادن ءتشكيل پرونده. دارد
هاي ارزشيابي در  طرح(به فهرست احتياجات خواهد بود 

 ).اين زمينه كمك خواهند كرد
 

 ها محدوديت
تواند  اي از اين قبيل فقط مي آشكار است كه مقاله 

پيش . نگاهي سطحي به ملاحظات مهم داشته باشد
توانند شناسائي  ميهاي مديريتي  نيازهاي آموزش و مهارت

شود، ليكن امكان پيشنهاد يك برنامه آموزش مديريتي كه 
هاي آكادميك در تمام دنيا  قابليت كاربرد در تمام كتابخانه

 .داشته باشد، وجود ندارد
نوع و سطح مهارتهاي مورد نياز به احتياجات  

محلي، شرايط و دانش موجود بستگي دارد؛ در بسياري 
اي مورد   فقط براي كاركنان حرفهموارد آموزش مديريت
 .توجه ويژه بوده است

به طور طبيعي نه تنها بين مفاد و محتوي آموزش  
در كشورهاي مختلف تفاوت وجود دارد بلكه بين 

. هاي آكادميك يك كشور نيز اختلاف موجود است كتابخانه
ها، هزينه، مدت،  مشكلات اصلي شامل عدم تناسب دوره

قدان جهت و هماهنگي، تدوين  جغرافيائي، فءمنطقه
ها فقط با هدف پاسخ به تقاضا به جاي نياز، و غيره  دوره
هاي  در نتيجه مبادرت كاركنان براي بهبود مهارت. باشد مي

مديريتي خود ممكن است با مشكلاتي كه به نظر غيرقابل 
اين موانع واقعي توسط . پيگرد است، مواجه شود
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براي مثال، . ردهاي بسيار متفاوتي وجود دا نگرش
كارفرمايان بر اين باور بودند كه اگر چه نياز مبرمي براي 
آموزش مديريت وجود دارد، ليكن در مورد نگرش و اعتقاد 

نگرش كاركنان . مديريت اختلاف نظر عميقي وجود داشت
ها در سازمان متفاوت بود؛  براساس موقعيت شغلي آن

 شمارش و هاي انساني و كمك كتابداران نياز به مهارت
توان اين نقطه  سازماندهي كار را بيان داشتند، ليكن نمي
 .نظرات را به مديريت ارشد سازمان نسبت داد

 
 مسير در مقابل

در هنگام مواجهه با موانع متعدد واقعي، مدير  
تواند انجام دهد؟ توان اجرا و انجام  پرمشغله يا فرد چه مي

د زير به عنوان موار. كار به شرايط و آمادگي بستگي دارد
 :حلهاي احتمالي حركت به جلو ارائه شده است راه
 

 :سسهءدر داخل مو
يك كتابدار را با مسئوليت خاص، براي آموزش *

 .تعيين كنيد
اگر . اطمينان يابيد كه آموزشگر، آموزش ديده است

سازمان داراي صدها كارمند است، به جاي كتابدار يك 
 .اي استخدام كنيد مربي حرفه

اين كار تا -آوري كنيد  كاركنان را جمعءپرونده*
تواند توسط طرحهاي ارزشيابي كاركنان صورت  حدي مي

 .گيرد

 .نيازهاي كلي آموزش سازمان را شناسايي كنيد*
 مهارتها براي آموزش مديريت را ابداع ءبرنامه*

هاي موجود در سازمان  در صورت امكان از تخصص. كنيد
 .استفاده نماييد

هاي مديريت را با طرحهاي انگيزه پاداش  برنامه*
 .ارتباط دهيد، براي مثال اضافه حقوق يا احتمال ارتقاء

 . ارزشيابي را تدوين كنيدءيك برنامه

 
 :سسهءخارج از مو

در صورت وجود امكانات و با توجه به  *
هاي جغرافيائي و مالي متخصص بيروني را به  محدوديت
ق قرارداد براي آموزش توانند طب متخصصين مي. كار گيريد

 ء برنامهءاي درباره مديريت در سازمان يا خدمات مشاوره
 .آموزش مديريت استخدام شوند

 براي مقرون به صرفه بودن گروههاي آموزشي * 
 .مشاركتي با استفاده از تخصص موجود را برقرار كنيد

 .اي را برقرار كنيد  آموزش مديريت مرحلهء برنامه*
ي براي تأسيس مركز آموزش  كشورء يك مناظره*

هاي خوب  مديريت برقرار كنيد و در صورت امكان از تجربه
 .گيري نمائيد دنياي بازرگاني و تجارت بهره

 
 آينده
حلها  هاي متعددي ارائه شده است؛ راه حق انتخاب 

ارزش آموزش . براساس شرايط فردي متفاوت خواهد بود
بع بايد به مديريت به عنوان كليد استفاده اثربخش منا

 ءجلسات سخنراني موقتي درباره-كارفرمايان فروخته شود
امروزه نياز مبرمي به . مديريت ديگر كافي نيست

هاي آموزشي طراحي شده سيستماتيك براي تمام  برنامه
 كسب مهارتهاي ءكاركنان وجود دارد كه در بردارنده

ها بايد مبني بر  تدوين و اجراي موفق آن. مديريت است
در اين شرايط كتابداران . انجام موفق آن باشدپاداش 

تري براي پاسخگوئي به تقاضاها  آموزشي در وضعيت سالم
 .براي قرن آينده خواهند بود
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