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مـــا به‌عنـــوان یـــک زوج ناشـــر در نشـــر خانه‌به‌خانـــه همیشـــه 
ـــم  ـــا قل ـــم ب ـــی هســـتیم کـــه در آن بتوانی ـــال چـــاپ کتاب‌های ـــه دنب ب
ـــه  ـــده‌ای را ب ـــم و ارزن ـــب مه ـــندگانمان مطال ـــه‌ نویس ـــژه و نوآوران وی
خوانندگانمـــان انتقـــال دهیـــم. امـــروز می‌خواهیـــم بـــا افتخـــار 
کتـــاب »پـــازل موفقیـــت« نوشـــته خانـــم نرگـــس جهانگیـــر را بـــه 

ـــم.  ـــی کنی ـــما معرف ش
نرگس جهانگیر با زبانی ســـاده؛ اما عمیـــق و کاربردی مراحل 
مختلف برای رســـیدن به موفقیـــت را مطرح کرده اســـت. کتاب 
ایشـــان بســـیار متفاوت و خلاقیت ایشـــان در نحوه بیان مطالب 
واقعاً ســـتودنی اســـت. ایشـــان نه‌تنها نحوه تحویل کتابشـــان به 
انتشـــارات بســـیار تمیز و مرتب بود؛ بلکه در ارائـــه هرچه کامل‌تر 
کتابشـــان بســـیار دقیق عمل کردند. این‌گونه دقـــت نظرها ویژه 
نویســـندگان حرفه‌ای اســـت. بسیار خوشـــحالیم که افتخار چاپ 

کتاب ایشـــان را در نشـــر خانه‌به‌خانه داشته‌ایم.
ــات  ــی، قطعـ ــازل زندگـ ــک پـ ــون یـ ــش رو، همچـ ــاب پیـ کتـ
مختلـــف و متنوعـــی از تجربیـــات و ایده‌هـــای نویســـنده را در 
اختیـــار خواننـــدگان قـــرار می‌دهـــد. ایـــن اثـــر، یـــک راهنمـــای 
ــا و  ــتجوی راهکارهـ ــه در جسـ ــت کـ ــرادی اسـ ــرای افـ ــذاب بـ جـ
ــتند.  ــت هسـ ــه موفقیـ ــتیابی بـ ــرای دسـ ــدی بـ ــای جدیـ نگاه‌هـ
نویســـنده در ایـــن کتـــاب بـــه شـــما یـــاد می‌دهـــد کـــه چگونـــه 
ـــای  ـــبانید و در جنبه‌ه ـــم بچس ـــه ه ـــت را ب ـــازل موفقی ـــد پ می‌توانی

مختلـــف زندگـــی بـــه موفقیـــت برســـید.

سخن ناشر



هر فصل ایـــن کتاب یـــک قطعه از پـــازل موفقیت را نشـــان 
می‌دهـــد و خواننده را بـــه دنیایـــی از ایده‌هـــا و نظریه‌ها می‌برد 
که به شـــکلی منســـجم و جذاب ارائه شـــده‌اند. »پازل موفقیت« 
اثری اســـت که هرآنچه برای دســـتیابی به موفقیت لازم اســـت در 
اختیـــار خواننده قرار می‌دهد. اگر شـــما نیز به دنبـــال راهنمایی 
جذاب و مؤثر برای تحول شـــخصی خود هســـتید، ایـــن کتاب را 

از دســـت ندهید. چرا معطلید؟ موفقیت منتظر شماســـت. 

احترامات قلبی ما را صمیمانه پذیرا باشید.
مهنوش مهری ـ سید امیرحسین میرابوالقاسمی

بهار  ۱۴۰3



به‌عنــوان نویســنده ایــن کتــاب، از ایــن فرصــت اســتفاده 
می‌کنــم تــا بــه خواننــدگان عزیــزم ابــراز ارادت کنــم. نوشــتن ایــن 
کتــاب، بــرای مــن یــک ســفر جــذاب و الهام‌بخــش بــه ســابقه کاری 
۱۵ ســاله‌ام بــوده اســت و مــن امیــدوارم کــه مطالــب ارائه‌شــده در 

ــد. ــش باش ــد و الهام‌بخ ــما مفی ــرای ش ــاب، ب ــن کت ای
در ایــن کتــاب، ســعی کــرده‌ام تــا مفاهیــم مهــم مرتبــط بــا 
موفقیــت و توســعه فــردی را بــا دقــت و بــه شــیوه‌ای ســاده و جــذاب 
بــرای شــما توضیــح دهــم. مطالبــی کــه در ایــن کتــاب پیــدا خواهیــد 
کــرد، از تجربیــات شــخصی مــن در ســمت‌های شــغلی مختلــف در 
ســازمان‌ها و حاصــل همنشــینی با مدیــران ارشــد آن‌هــا و مطالعات و 
تحقیقــات گســترده در زمینه‌هــای مختلــف و آموزش‌هــای متعــددی 

کــه در زمینــه رشــد و توســعه فــردی دیــده‌ام، مشــتق شــده‌اند.
بــا  شــده‌اند،  گزینــش  فصــل  هــر  بــرای  کــه  رنگ‌هایــی 
درنظرگرفتــن مفاهیــم آن‌هــا و تعابیــر زیــر انتخــاب شــده‌اند. شــاید 

v.دانســتن آن برایتــان جالــب باشــد

سخن نویسنده

ــداف  ــا و اه ــر ایده‌ه ــی، نمایانگ ــگ آب  هدف‌گــذاری: رن
اســت. آبــی، به‌عنــوان رنــگ آســمان و دریــا، بــه معنــای 

اتصــال و گســترش علــم و اندیشــه اســت.
  مدیریــت زمــان و برنامه‌ریــزی: رنــگ ســبز، نمایانگــر 
رشــد، ترتیــب و تعــادل در زندگــی شــناخته می‌شــود و بــا 

مدیریــت زمــان همخوانــی دارد.



قرمـز،  رنـگ  اهمـال‌کاری:  از  رهایـی  و  عملگرایـی 
نمایانگـر انـرژی و تصمیم‌گیـری قـوی اسـت. ایـن رنگ، 

نشـان‌دهنده عملگرایـی و تصمیـم بـه تغییـر اسـت.
کسـب تخصـص و مهـارت: رنـگ نارنجـی، نمایانگـر 
خلاقیت و انگیزه برای یادگیری و توسـعه مهارت‌هاسـت. 
نارنجی، به‌عنوان یک رنگ انگیزشـی شـناخته می‌شـود.
فن‌بیـان و سـخنوری: رنـگ زرد، نمایانگـر شـفافیت و 
ارتباطـات مؤثر اسـت. زرد، نشـان‌دهنده تبادل اطلاعات 

و تبیین مفاهیم اسـت.
و  حساسیت  نمایانگر  صورتی،  رنگ  نقدپذیری: 
انعطاف‌پذیری است. صورتی، نشان‌دهنده مهارت‌های 

ارتباطی و همدلی است.
مدیریـت تعـارض: رنگ خاکسـتری، نمایانگر مهارت 
در مدیریـت تعارض‌هـا و تصمیمـات همه‌گیـر اسـت. این 

رنـگ، بـه عقلانیت و تفکر اسـتراتژیک اشـاره دارد.
اتیکت و آداب معاشـرت: رنگ سـفید، نمایانگر صفا 
و پاکی اسـت. سـفیدی، به‌عنوان نماد صداقـت و احترام 

به دیگران شـناخته می‌شـود.
ارائـه جـذاب: رنـگ طلایـی، نمایانگـر ارتقـا و جـذب 
توجه مناسـب اسـت. طلایـی، به‌عنوان نماد برجسـتگی 

و ارزش‌افـزوده شـناخته می‌شـود.



امیـــدوارم خوانـــدن ایـــن کتـــاب، بـــه افزایـــش مهارت‌ها و 
توانایی‌های شـــما در زمینه هدف‌گذاری، مدیریـــت زمان، اتیکت 
و آداب معاشـــرت، کسب تخصص و مهارت، و بســـیاری موارد دیگر 
کمـــک کند. هدف من از نوشـــتن این کتاب، ارتقـــا کیفیت زندگی 

شـــخصی و شغلی و توســـعه فردی شـــما بوده ‌است.
ــن  ــه ای ــم ک ــد می‌خواه ــدگان ارجمن ــوان خوانن ــما به‌عن از ش
کتــاب را بــا دقــت بخوانیــد و از مطالــب آن بــرای بهبــود و پیشــرفت 
شــخصی خــود بهره‌بــرداری کنیــد. اگــر هــر گونــه ســؤال یــا نظــری 
داریــد، بــا اســتفاده از راه‌هــای ارتباطــی موجــود در زیلینــک 
ــد؛ چراکــه  ــا مــن تمــاس بگیری قرارداده‌شــده در بخــش مقدمــه، ب

ــا شــما هســتم. مــن، همــواره آمــاده‌ گفتگــو و همــکاری ب

با آرزوی موفقیت
نرگس جهانگیر  





آیـــا تابه‌حـــال از خودتان پرســـیده‌اید که چگونه بـــه بهترین 
نســـخه‌ خودتـــان تبدیل شـــوید؟ آیـــا به دنبـــال راهـــی برای 
رشـــد شـــخصی و توســـعه فردی هســـتید؟ در این دنیای پر از 
چالش‌هـــا و فرصت‌ها، مـــا همگی بـــه دنبال راهی هســـتیم تا 
پـــازل موفقیت خـــود را به‌دقت تشـــکیل دهیـــم و زندگی خود را 

بهترین شـــکل ممکن بســـازیم. به 
»پازل موفقیت: ســـرنخ‌هایی در مسیر توســـعه فردی« کتابی 
اســـت که به شـــما، راهنمـــای جامعـــی در زمینه توســـعه فردی 
ارائه می‌دهـــد. این کتاب به شـــیوه‌ای جـــذاب و تأثیرگـــذار، به 
مفاهیمی ماننـــد هدف‌گذاری، مدیریت زمان، کســـب تخصص و 
مهارت، اتیکت و آداب معاشـــرت، و بســـیاری موارد دیگر پرداخته 
و به شـــما ابزارها و راهکارهایی ارائه می‌دهد تا به رشـــد و توســـعه 

فردی خـــود بپردازید.
در طــول ایــن ســفر مهیــج، هــر فصــل از کتــاب، یــک قطعــه از 
ــک  ــما کم ــه ش ــه ب ــرنخ‌هایی ک ــت. س ــردی شماس ــعه ف ــازل توس پ

ــد.  ــت یابی ــان دس ــخه‌ خودت ــن نس ــه بهتری ــا ب ــد ت می‌کنن
ــت،  ــا دقـ ــا بـ ــد تـ ــی می‌دهـ ــما فرصتـ ــه شـ ــاب بـ ــن کتـ ایـ
هـــر قطعـــه را در مـــکان مناســـب خـــود قـــرار دهیـــد و تصویـــر 
کامـــل موفقیـــت را ایجـــاد کنیـــد. بـــا مـــا در ایـــن ســـفر مهیـــج 
ـــکل،  ـــن ش ـــه بهتری ـــوید و ب ـــراه ش ـــردی هم ـــعه ف ـــای توس ـــه دنی ب

زندگـــی خـــود را بســـازید. 

مقدمه



1
از آنجــا کــه رشــد و توســعه فــردی شــما بــرای مــا بســیار مهــم و 
انتخــاب ایــن کتــاب از ســوی شــما بــرای مطالعــه شایســته تقدیــر 
اســت، قبــل از مطالعــه کتــاب، از شــما دعــوت می‌کنــم بــرای 
دریافــت هدایــای خریــداران کتــاب، بــه آدرس زیــر مراجعــه یــا 

ــد. ــکن کنی ــر را اس ــر زی تصوی

 zil.ink/spbg01
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»اگــر می‌خواهیــد زندگــی شــاد داشــته باشــید، آن را بــه یــک هــدف گــره 
بزنیــد، نــه بــه مــردم یــا  اشــیا.« 

  آلبرت انیشتین

هدف‌گــذاری یــک فراینــد مهــم در تحقــق اهــداف شــخصی و 
ســازمانی اســت. بــا تعییــن اهــداف مشــخص و قابل‌اندازه‌گیــری، 
ــه اهــداف خــود حرکــت  افــراد و ســازمان‌ها بــه ســمت دســتیابی ب
می‌کننــد. هدف‌گــذاری به‌عنــوان یــک ابــزار مؤثــر در مدیریــت 
زمــان و منابــع، بــه فــرد و ســازمان کمــک می‌کنــد تــا به‌طــور بهینــه 
ــتیابی  ــه دس ــت ب ــد و در نهای ــتفاده کنن ــود اس ــای خ از ظرفیت‌ه
ــوم  ــف مفه ــس از تعری ــل، پ ــن فص ــند. در ای ــود برس ــداف خ ــه اه ب
هــدف و هدف‌گــذاری و تشــریح دلایــل اهمــال‌کاری در تعییــن 
اهــداف، براســاس یکــی از پرکاربردتریــن روش‌هــای هدف‌گــذاری، 
بــه تعییــن اهــداف پرداختــه و در نهایــت، راهکارهــای دســتیابی بــه 

ــود. ــه می‌ش ــده ارائ ــداف تعیین‌ش اه
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مفهوم هدف و هدف‌گذاری
حتمــاً تاکنــون برایتــان پیــش آمــده اســت کــه وقتــی بــه روزهای 
ــی روی  ــا حت ــود و ی ــن خ ــوید، در ذه ــک می‌ش ــال نزدی ــی س پایان
کاغــذ، تصمیم‌هایــی را بــرای ســال بعــد در نظــر می‌گیریــد و بعضــاً 
ــر  ــد چندبراب ــر می‌کنی ــه فک ــت ک ــی اس ــدر طولان ــت آن‌ق آن لیس
زمــان در اختیــار، فرصــت بــرای انجامشــان داریــد. تابه‌حــال 
اتفــاق افتــاده اســت کــه بــه لیســت ســال قبــل خــود بــاز گردیــد و 
لیســت تصمیمــات خــود را مــرور کنیــد؟ چنــد درصــد تصمیمــات 
ــوع  ــد در ن ــت را بای ــه نظــر می‌رســد عل ــد؟ ب ــی کرده‌ای خــود را عمل

ــود.  ــکاش نم ــا کن تصمیم‌ه
همــه تصمیم‌هایــی کــه بــرای انجــام در ســال بعــد و یا ســال‌های 
ــه  ــه ب ــت ک ــی اس ــر مطلوب ــود، تصاوی ــه می‌ش ــر گرفت ــده در نظ آین
ــود.  ــپری می‌ش ــا س ــرده و روزه ــاش ک ــا ت ــه آن‌ه ــیدن ب ــد رس امی
ــود.  ــده می‌ش ــدف نامی ــاب، ه ــن کت ــوب در ای ــر مطل ــن تصاوی ای
بــرای اینکــه درصــد تحقــق اهــداف خــود را بــالا ببریــد، نیــاز اســت 
تعییــن اهــداف طبــق فراینــدی اســتاندارد صــورت گیــرد. بــه فرایند 

ــد. ــذاری می‌گوین ــداف، هدفگ ــایی اه شناس

چرا در رشد فردی مهم است
هدف‌گــذاری، به‌عنــوان یکــی از مهم‌تریــن مراحــل بــرای رشــد 
ــا به‌صــورت مؤثرتــری  فــردی در زندگــی بــه شــما کمــک می‌کنــد ت
بــه دنبــال رســیدن بــه اهــداف خــود برویــد. هدف‌گــذاری بــه شــما 
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کمــک می‌کنــد تــا بهتریــن اســتفاده را از زمــان و انــرژی خــود کــرده 
و از راه رســیدن بــه اهــداف خــود لــذت ببریــد.

ــما در  ــد، ش ــن می‌کنی ــود را تعیی ــداف خ ــما اه ــه ش ــی ک وقت
واقــع بــه خودتــان می‌گوییــد کــه چــه چیزهایــی بــرای شــما مهــم 
و قابل‌دســتیابی هســتند. بــا تعییــن اهــداف، شــما می‌توانیــد 
ــید و  ــته باش ــا داش ــه آن‌ه ــیدن ب ــرای رس ــزی را ب ــن برنامه‌ری بهتری
بــرای خــود چالش‌هایــی را فراهــم کنیــد کــه باعــث پیشــرفت شــما 

ــد. ــد ش ــی خواهن در زندگ
علاوه‌بــر ایــن، هدفگــذاری بــه شــما انگیــزه و تمرکــز بیشــتری 
ــرای  ــر ب ــر و منظم‌ت ــد بهت ــه از یک‌رون ــود ک ــث می‌ش ــد و باع می‌ده
دســتیابی بــه هــدف خــود اســتفاده کنیــد. هدف‌گــذاری همچنیــن 
بــه شــما کمــک می‌کنــد کــه بهتریــن عملکــرد را در زندگــی، شــغل، 

و روابــط خــود داشــته باشــید. 
درصورتی‌کـــه فرایند هدف‌گذاری به شـــکل اســـتاندارد انجام 
شـــود، احتمال موفقیت شـــما را به میزان قابل‌توجهی بالا می‌برد 
و چـــون همه لحظـــات و روزهای زندگی شـــما هدفمنـــد خواهند 

بود، ســـطح رضایت شـــما از زندگی نیز بیشـــتر خواهد شد. 
ــن مســیر، موانعــی  بهتــر اســت آگاه باشــید کــه احتمــالًا در ای
ــارج از  ــی، خ ــت‌های قبل ــیر، شکس ــناخته‌بودن مس ــل ناش از قبی
کنتــرل بــودن و... شــما را از ادامــه راه منصــرف کــرده و یــا ســرعت 
شــما را کنــد می‌کننــد. بــا آگاهــی از ایــن رونــد طبیعــی، می‌توانیــد 

از آنهــا به‌راحتــی عبــور کــرده و اجــازه فعالیــت بــه آن‌هــا ندهیــد.
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مفهوم چرخ زندگی
یکــی از پیش‌نیازهــای فراینــد هدف‌گــذاری، آشــنایی بــا چــرخ 
زندگــی اســت. تقریبــاً کلیــه فعالیت‌هــای زندگــی مــا انســان‌ها در 

۸ حــوزه ذیــل قــرار می‌گیــرد:

۱-  وضعیت جسمانی
2- کسب‌وکار

۳- وضعیت مالی
۴- معنویت

۵- سلامت روان
۶- سبک زندگی

۷- روابط خانوادگی
۸- روابط اجتماعی

ــن  ــرد، ای ــرار گی ــی ق ــا در شــرایط مطلوب ــرای اینکــه زندگــی م ب
ــه معنــی آن اســت کــه  چــرخ بایــد در حالــت تعــادل باشــد. ایــن ب
ــد. ــان باش ــاً یکس ــورت تقریب ــا به‌ص ــه حوزه‌ه ــا در هم ــت م وضعی
ابتــدا بــا اســتفاده از پرســش‌نامه‌ای کــه در لینــک مقدمــه قــرار 
ــک از  ــود را در هری ــود خ ــت موج ــاز وضعی ــت، امتی ــده ‌اس داده ش
ــوزه، از  ــر ح ــاز ه ــه امتی ــید ک ــته باش ــه داش ــد. توج ــا بیابی حوزه‌ه
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متوســط نمــرات مربــوط بــه ســؤالات آن حــوزه بــه ‌دســت می‌آیــد. 
ســپس فــرم خــام چرخــه زندگــی را از همــان لینــک برداشــته نقطــه 

ــر ۱۰ در نظــر بگیریــد. ــر صفــر و نقطــه گوشــه را براب مرکــز را براب
حــال، نقــاط مربــوط بــه امتیــاز خــود در هــر حــوزه را روی خــط 
مربوطــه بــا رنــگ دیگــری مشــخص نماییــد. در پایــان، همــه نقــاط 
ــی  ــرخ زندگ ــه چ ــع ب ــان راج ــد. نظرت ــل نمایی ــر متص ــه یکدیگ را ب
ــی  ــرخ زندگ ــود دارد؟ چ ــادل در آن وج ــا تع ــت؟ آی ــان چیس خودت

ــت: ــر اس ــکل‌های زی ــک از ش ــبیه کدام‌ی ــما ش ش

اگــر شــبیه شــکل ســمت راســت اســت، بایــد بــه شــما تبریــک 
گفــت؛ شــما در‌حال‌حاضــر، در حالــت نســبتاً متعــادل قــرار داریــد و 
اگــر شــبیه شــکل ســمت چــپ اســت، نیــاز اســت در تعییــن اهداف 

خــود تعــادل را در چــرخ در نظــر بگیریــد.
تا الان شـــما با مفهـــوم چرخ زندگی آشـــنا شـــدید و وضعیت 
موجـــود خود در هر حـــوزه را مشـــخص نمودید. اکنـــون زمان آن 
فرا رســـیده اســـت که فراینـــد هدف‌گـــذاری را آغاز کنیـــد. نکته 
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قابل‌تأمـــل و توجه این اســـت کـــه هدفگذاری بایســـتی روی همه 
محورها و در همـــه حوزه‌ها صورت گیرد؛ بنابرایـــن توضیحاتی که 
پس از ایـــن ارائه می‌شـــود را باید برای کلیه حوزه‌هـــا انجام دهید.

چطور هدف‌گذاری کنیم
روش‌هــای مختلفــی بــرای هدف‌گــذاری وجــود دارد. در ایــن 
کتــاب، بــه ارائــه پرکاربردتریــن آن‌هــا یعنــی روش SMART پرداختــه 
می‌شــود. در ایــن روش، اهــداف بایــد ۵ ویژگــی ذیــل را داشــته باشــند:

دقیقاً مشخص و واضح باشند.   •
کمّی و قابل‌اندازه‌گیری باشند.   •
قابل‌دستیابی باشند.   •
مرتبط به شما و زندگی شما باشند.   •
زمان‌بندی شده و محدود به زمان باشند.   •

 ۴ گام اصلــی در فراینــد هدف‌گــذاری بایــد طــی شــود تــا مســیر 
رســیدن بــه موفقیــت را بــرای مــا تســهیل کند:
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بـــرای تولیـــد ایده‌های مربـــوط به اهـــداف، بهتر اســـت از 
روش طوفـــان فکری اســـتفاده نمایید. در ســـکوت نشســـته و 
براســـاس قوانیـــن بارش فکـــری، بـــا در‌نظر‌گرفتـــن هریک از 
حوزه‌هـــای زندگی، لیســـتی از ایده‌هـــا )آرزوها( تهیـــه نمایید. 
بـــرای ایـــن کار می‌توانیـــد از هرم مازلـــو نیز اســـتفاده نمایید. 
برای بســـیاری از افـــراد، رفع نیازهایشـــان به‌عنـــوان هدف در 
نظر گرفته می‌شـــود. دقت داشـــته باشـــید برخی اوقات هدف، 

اســـت.  کافی  مهارت  به  رســـیدن 
حواســتان باشــد اهــداف خــود را ۴۰ درصــد بالاتــر از تــوان 
خودتــان قــرار داده و مشــخص کنیــد بــرای رســیدن بــه آن، بایــد چه 
ــه  ــد، در چ ــب کنی ــی را کس ــه مهارت‌های ــد، چ ــی ببینی آموزش‌های

ــد و... ــرمایه‌گذاری کنی ــد س ــی بای حوزه‌های
قطعــاً امــکان تعریــف همــه آن‌هــا به‌عنــوان اهــداف ســال آینــده 
ــن  ــم. ممک ــته‌بندی کنی ــا را دس ــتی آن‌ه ــذا بایس ــدارد، ل ــود ن وج
اســت رســیدن بــه یکــی از آن‌هــا تعــداد دیگــری را نیــز محقــق کنــد، 

لــذا دســته‌بندی آن‌هــا امــری ضــروری اســت. 
باتوجه‌بــه اینکــه زمــان، محــدود و فرصــت دســتیابی بــه اهــداف 
ــداف  ــدی اه ــه اولویت‌بن ــت ب ــس از آن، نوب ــت؛ پ ــدود اس ــز مح نی
می‌رســد. از بیــن اهــداف خــود، ۳ اولویــت بــرای دســتیابی را 

مشــخص کنیــد. 
حــال، نوبــت بــه آزمایــش اهــداف می‌رســد. اهــداف اصلــی 
تعیین‌شــده را براســاس چک‌لیســت ســؤالات زیــر ارزیابــی می‌کنیــم:
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معنی‌دار بودن:   •
چرا این هدف را می‌خواهم؟   ◦
آیا برای رسیدن به این هدف هیجان دارم؟   ◦
ــم    ◦ ــاز ه ــا ب ــودم، آی ــاده ب ــره دورافت ــک جزی ــر در ی اگ

ــود؟ ــم ب ــم مه ــدف برای ــن ه ــه ای ــیدن ب رس

چالشی:   •
آیا این هدف، کمی من را می‌ترساند؟   ◦
آیا من را از ناحیه امن خودم خارج می‌کند؟   ◦

زمان‌دار:   •
کی قرار است به این هدف برسم؟   ◦
ــاه    ◦ ــد، ۳ م ــاه بع ــد، ۶ م ــال بع ــک س ــم ی ــا می‌دان آی

بعــد، ۴۵ روز بعــد، ۱۵ روز بعــد، یــک هفتــه بعــد و فــردا 
ــه چــه چیــزی برســم؟ ــرار اســت ب ق

رشددهنده:   •
آیا این هدف موجب رشد شخصیت من می‌شود؟   ◦
ــدف    ◦ ــن ه ــه ای ــیدن ب ــرای رس ــد ب ــی بای ــه چیزهای چ

ــم؟ ــوزش ببین آم
چه عادت‌هایی را باید در خودم بسازم؟   ◦
چه ارتباط‌هایی را باید برای خودم ایجاد کنم؟   ◦

قابل‌لمس بودن:   •
آیا رسیدن به هدف برای من قابل تصویرکردن است؟   ◦
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ــن  ــه ای ــد. ب ــدام می‌رس ــه اق ــت ب ــداف، نوب ــش اه ــس از آزمای پ
صــورت می‌توانیــد لیســت اهــداف خــود را نهایــی کنیــد و بــا ایــن 

کار، کنتــرل زندگــی خــود را بــه دســت بگیریــد. 

راهکارهایی برای دستیابی به اهداف
بــرای دســتیابی بــه اهــداف، شــما می‌توانیــد از راهکارهــای زیــر 

ــتفاده کنید: اس
1- تعییــن مســیر: پــس از تعییــن هــدف، می‌بایســت یــک مســیر 

مناســب بــرای رســیدن بــه آن هــدف تعییــن کنیــد.

2- برنامه‌ریــزی: بــرای دســتیابی بــه هــدف، بایــد یــک برنامه‌ریــزی 
ــع  ــاز، مناب ــورد نی ــای م ــامل قدم‌ه ــه ش ــید ک ــته باش ــب داش مناس
ــه  ــن ب ــد. ای ــه و... باش ــای روزان ــدی، فعالیت‌ه ــاز، زمان‌بن ــورد نی م
معنــی آن اســت کــه چــه زمانــی بایــد چــه کاری را انجــام دهیــد تــا 

بــه یــک دســتاورد برســید.

ــه هــدف بایــد زمــان خــود  ــرای دســتیابی ب 3- مدیریــت زمــان: ب
را بهینــه اســتفاده کــرده و برنامه‌ریــزی خــود را در زمان‌بنــدی 

ــد. ــش ببری ــب پی مناس

4- انگیــزه و انــرژی: بــرای دســتیابی بــه هــدف، بایــد انگیــزه و 
ــای  ــیله روش‌ه ــد به‌وس ــه می‌توان ــید ک ــته باش ــی داش ــرژی کاف ان
ــتفاده از  ــی، اس ــات روح ــود، تمرین ــل خ ــون تحلی ــی همچ مختلف
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نقل‌قول‌هــا و... ایجــاد شــود. بایــد ســاعات اوج انــرژی خــود را 
پیــدا کــرده و کارهــای مهــم روز خــود را در آن زمان‌هــا انجــام دهیــد.

ــدف لازم  ــه ه ــتیابی ب ــرای دس ــوارد، ب ــی م 5- همــکاری: در برخ
اســت از همــکاری دیگــران اســتفاده کنیــد تــا بــا اســتفاده از منابــع 
ــد  ــی نمایی ــرف فعالیت‌های ــود را ص ــرژی خ ــا ان ــای آن‌ه و توانایی‌ه

کــه ارزش بیشــتری بــرای شــما ایجــاد می‌کننــد.
بــا اجــرای ایــن راهکارهــا و اســتفاده از ابزارهــای مناســب، 
می‌توانیــد بــه دســتیابی بــه هــدف خــود کمــک کنیــد. ممکــن اســت 
ایــن ســؤال، ذهــن شــما را درگیــر کنــد کــه »اگــر بــه هــدف نرســیدیم 
چــه؟« ایــن بــاور را در ذهــن خــود پــرورش دهیــد و طــوری در مســیر 
دســتیابی بــه اهــداف پیــش رویــد کــه حتــی درصورتی‌کــه بــه هــدف 
تعیین‌شــده نرســیدید، قطعــاً تبدیــل بــه انســان دیگری شــده باشــید 

کــه بــه مابقــی اهدافــی کــه تعییــن می‌کنیــد خواهــد رســید.

سخن پایانی قطعه اول پازل
حال، زمان آن فرا رســـیده اســـت که با اســـتفاده از مفاهیمی 
که در این فصـــل آموخته‌اید، اهـــداف خود را تعییـــن کنید. برای 
تعیین نمرات خـــود در حوزه‌های مختلف زندگـــی، از جدول و فرم 
خـــام قرارداده‌شـــده در لینک قســـمت مقدمه اســـتفاده نمائید. 
ســـعی کنید در بازه‌های زمانـــی ۳ماهه آن را از نـــو تکمیل کنید و 

بـــرای دوره بعد، خـــود را ارزیابی و اهداف جدیـــد تعیین کنید.
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ــز  ــد هیچ‌چی ــد وقــت خــود را مدیریــت کنــد، نمی‌توان ــه نمی‌توان »کســی ک
را مدیریــت کنــد.« 

 پیتر دراکر

مدیریـــت زمان به معنای اســـتفاده بهینه از زمـــان و تمرکز بر 
وظایـــف مهم اســـت. همان‌طور که در فصل قبل اشـــاره شـــد؛ 
یکـــی از مهم‌تریـــن ابزارهای رســـیدن به اهداف تعیین‌شـــده، 
برنامه‌ریزی برای دســـتیابی به اهداف و لازمـــه آن مدیریت زمان 
در اختیـــار شـــما اســـت. باارزش‌تریـــن دارایی هر فـــرد، زمان 
بـــوده و اســـتفاده بهینـــه از آن تعیین‌کننده تفاوت میـــان افراد 
موفـــق و بازنده‌ها اســـت. در این فصـــل، به‌صـــورت کاربردی، 
مفاهیـــم برنامه‌ریـــزی و مدیریت زمان تشـــریح شـــده، با موانع 
برنامه‌ریزی و دزدهای زمان آشـــنا می‌شـــوید. طـــی این فصل، 
یـــک روش برنامه‌ریزی نیز مرور خواهد شـــد. اگر همیشـــه یک 
لیســـت بلند از کارهای انجام نشـــده دارید، تمرکز کافی ندارید 
و مدام از کاری به ســـراغ کار دیگر می‌روید و همیشـــه احســـاس 
خســـتگی می‌کنیـــد، در انتهای فصل شـــما قـــادر خواهید بود 
کارهای خـــود را برنامه‌ریـــزی و اولویت‌بندی نمـــوده و با آرامش 

ببرید. لـــذت  آن‌ها  انجام  از 
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شناسایی الگوهای زمان
بــرای اینکــه بتوانیــد برنامه‌ریــزی درســتی بــرای کارهایتــان 
داشــته باشــید، نیــاز اســت الگــوی زمانــی خــود را اســتخراج کنیــد. 
بــرای ایــن کار، لازم اســت بــه مــدت حــدود یــک هفتــه نحــوه 
ســپری‌کردن زمــان خــود را در دفترچــه‌ای ثبــت نمــوده و آن را 
ــتر  ــه بیش ــوید ک ــه می‌ش ــورت متوج ــن ص ــه ای ــد. ب ــی نمایی بررس
ــه  ــی را ب ــه زمان‌های ــرده و چ ــی ک ــه کارهای ــرف چ ــود را ص ــت خ وق
انجــام کارهــای بــدون ارزش‌افــزوده اختصــاص می‌دهیــد. بــه همــه 
ــز  ــد نی ــر می‌گذارن ــما اث ــان ش ــت زم ــه در مدیری ــی ک ــل بیرون عوام

ــد.  ــت نمایی ــم یادداش ــا را ه ــرده و آن‌ه ــت ک دق
در ایــن بخــش، بــه شــناخت خوبــی از خــود دســت پیــدا کرده‌ایــد 

کــه بــه شــما در برنامه‌ریــزی صحیــح انجــام کارهــا کمــک می‌کنــد. 

تهیه لیست فعالیت‌ها 
کلیــه فعالیت‌هایــی کــه مــا انجــام می‌دهیــم از نظــر اهمیــت و 

فوریــت، در قالــب ۴ دســته قابل‌تقســیم هســتند. 
مهـــم و فـــوری: ایـــن فعالیت‌ها از نـــوع ضرورت هســـتند. مانند 
پرداخـــت قبضی کـــه در صـــورت عـــدم پرداخت منجـــر به قطع 

ســـرویس‌دهی می‌شـــود.
و  هســتند  ذکاوت  نــوع  از  فعالیت‌هــا  ایــن  غیرفــوری:  و  مهــم 
بایســتی تــاش کنیــم فعالیت‌هــای مــا در ایــن دســته قــرار گیرنــد. 

آموزش‌دیــدن از ایــن نــوع فعالیت‌هــا اســت.
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غیرمهــم و فــوری: ایــن فعالیت‌هــا از نــوع بطالــت هســتند و بهتــر 
اســت در صــورت امــکان، انجــام آن‌هــا را بــه دیگــران واگــذار کنیــم.
ــتند  ــت هس ــوع حماق ــا از ن ــن فعالیت‌ه ــوری: ای ــم و غیرف غیرمه
ــبکه‌های  ــان در ش ــرف زم ــد. ص ــانه گرفته‌ان ــا را نش ــره‌وری م و به

ــرد. ــرار می‌گی ــته ق ــن دس ــی در ای اجتماع
ایــن دســته‌ها در قالــب ماتریــس اهمیت‌-‌فوریــت اســتفان 

کاوی مطابــق نمــودار ذیــل نشــان داده می‌شــوند.

اگــر احتمــالًا شــما نیــز همــواره بــا یــک لیســت طولانــی از کارها 
مواجــه هســتید و نمیدانیــد از کجــا شــروع کنیــد، وقــت آن رســیده 
ــه،  ــن مرحل ــد. در ای ــی کنی ــردرگمی خداحافظ ــن س ــا ای ــت ب اس
می‌بایســت یــک لیســت از کلیــه فعالیتهایــی کــه می‌خواهیــد 
انجــام دهیــد را آمــاده کنیــد. فقــط لازم اســت نکاتــی کــه در ادامــه 

ــه لیســت خــود لحــاظ کنیــد. ــه آن اشــاره می‌شــود را در تهی ب
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فعالیت‌هایـــی کـــه قابـــل واســـپاری هســـتند را بـــه دیگـــران    •
واگـــذار کنیـــد.

ـــول    • ـــه ط ـــر از ۵ دقیق ـــان کمت ـــه انجامش ـــی ک فعالیت‌های
می‌کشـــد را همـــان موقـــع انجـــام دهیـــد و آن‌هـــا را وارد 

لیســـت خـــود نکنیـــد.
در لیســـت فعالیتهایـــی کـــه یادداشـــت می‌کنیـــد نبایـــد    •

ـــف  ـــه وظای ـــد ب ـــا بای ـــد. پروژه‌ه ـــان را درج کنی ـــام پروژه‌هایت ن
ـــوند. ـــیم ش ـــا تقس و کاره

ـــیم    • ـــک تقس ـــای کوچ ـــه بخش‌ه ـــد ب ـــزرگ، بای ـــای ب برنامه‌ه
شـــوند. بـــرای ایـــن کار می‌توانیـــد از تکنیـــک »ســـاختار 
شکســـت کار« اســـتفاده نماییـــد. بـــا ایـــن کار، امـــکان تخمیـــن 

ــود. ــتر می‌شـ ــا بیشـ ــام فعالیت‌هـ ــان انجـ ــر زمـ دقیق‌تـ
سعی کنید تعداد کارها بیش از ۵۰ عدد نشود.   •
بـــرای مواقـــع ضـــروری    • همیشـــه جاهـــای خالـــی 

شـــود. پیش‌بینـــی 

نکته: برنامه‌ها بایستی مرتب بازنگری و به‌روزرسانی شوند.

پــس از ایــن کــه لیســت کلــی فعالیت‌هــا اســتخراج شــد، نوبــت 
ــد.  ــا می‌رس ــدی آن‌ه ــه اولویت‌بن ب
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اولویت‌بندی برنامه‌ها
اکنــون ایــن ســؤال مطــرح می‌شــود کــه کــدام کار اولویــت 
دارد؟ قطعــاً تبعــات هــر کار، مشــخص می‌کنــد مهم‌تریــن کار 
شــما چیســت. اولویــت یعنــی تــا زمانــی کــه آن فعالیــت تمام نشــده 
ــروز،  ــن کار ام ــس مهم‌تری ــد. پ ــر نروی ــای دیگ ــراغ کاره ــت، س اس

ــت. ــد داش ــما خواه ــرای ش ــر را ب ــترین اث بیش
برخـــی اوقـــات به‌صـــورت ناگهانـــی، کاری بـــرای شـــما پیـــش 
می‌آیـــد. در این‌گونـــه مواقـــع، می‌بایســـت کار جدیـــد در لیســـت 
فعالیت‌هـــا اضافـــه شـــده و اولویت‌دهـــی مجـــدد صـــورت گیـــرد. 
پـــس از آن، نوبـــت بـــه تخمیـــن زمـــان انجـــام هـــر کار می‌رســـد. 
تخمیـــن زمـــان و تعییـــن مهلـــت انجـــام کار باعـــث می‌شـــود 

ســـرعت انجـــام کار بالاتـــر رود.
پـــس از تهیه یک لیســـت از همـــه کارهایـــی که بایـــد انجام 
شـــود، نوبت به تهیه لیســـت کارهای روزانه می‌رســـد. بـــرای این 
کار، تعدادی از کارهای موجود در لیســـت کلـــی، انتخاب و در این 
لیســـت قرار می‌گیرند. قطعـــاً این کارها در اولویت‌هـــای بالاتر قرار 
دارند. توجه داشـــته باشـــید براســـاس قانون ۲۰-۸۰، ۲۰ درصد 
کارهایـــی که ما انجـــام می‌دهیـــم، ۸۰ درصد نتایج را بـــرای ما به 
ارمغـــان می‌آورند. این موضـــوع، اهمیت انتخاب و انجـــام کارها از 
لیســـت روزانه را نشـــان می‌دهد. نکتـــه قابل‌توجه این اســـت که 
تعداد کارهای لیســـت روزانه بایـــد بین ۳ تا ۷ کار باشـــد که انجام 

هرکـــدام از آن‌ها، بیـــن  ۴۵ تا ۹۰ دقیقه طول می‌کشـــد.
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برنامه‌ریزی 
ــت  ــای لیس ــتن کاره ــرای نوش ــان ب ــب‌ترین زم ــن و مناس بهتری
ــن  ــزی و تعیی ــرای برنامه‌ری ــان ب ــن زم ــل و بهتری ــب قب ــه، ش روزان
اولویــت انجــام آن‌هــا، صبــح هــر روز اســت. در ابتــدای روز مشــخص 
کنیــد چــه روزی در پیــش داریــد، یــک روز بــا بازدهــی زیــاد، تفریــح 
ــا انجــام کارهــای اجرایــی. هــر روز بدانیــد مهم‌تریــن کار آن روز  و ی
ــه مــدت چنــد  شــما چیســت. ممکــن اســت ایــن مهم‌تریــن کار، ب
روز یــا هفتــه و مــاه ثابــت باشــد. در برنامه‌ریــزی خــود، مــوارد ذیــل 

را در نظــر بگیریــد:
ــر    • ــا را در نظ ــن کاره ــس بی ــای تنف ــود، فض ــه خ در برنام

بگیریــد. معمــولًا ایــن زمــان حــدود ۲۰ درصــد زمــان انجــام 
ــن  ــده، بالاتری ــات انجام‌ش ــق تحقیق ــود. طب ــد ب کار خواه
بهــره‌وری در انجــام کارهــا، با تخصیــص ۵۲ دقیقــه کار و ۱۷ 

ــد. ــاق می‌افت ــتراحت اتف ــه اس دقیق
افزایــش    • در  کارهــا  بیــن  یک‌دقیقــه‌ای  مدیتیشــن 

اســت. مؤثــر  بســیار  بهــره‌وری 
۹۰ دقیقه اول هر روز به مهم‌ترین کار اختصاص می‌یابد.   •

شناسایی دزدهای زمان و راهکارهای مقابله با آن‌ها
دزدهــای زمــان، فعالیت‌هایــی هســتند کــه موجــب هدررفــت 
زمــان و ازبین‌رفتــن تمرکــز در انجــام کارهــا می‌شــوند کــه نتیجــه 
ــود.  ــا می‌ش ــام کاره ــان انج ــش زم ــره‌وری و افزای ــش به آن، کاه
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ــا را در  ــرل آن‌ه ــادی، کنت ــد زی ــا ح ــوان ت ــا می‌ت ــناخت آن‌ه ــا ش ب
دســت گرفــت و از ایــن موضــوع جلوگیــری نمــود. برخــی از آن‌هــا 

از: عبارت‌انــد 
باشـــید    • مراقـــب  الکـــی:  مســـئولیت‌پذیری‌های 

پذیـــرش مســـئولیت‌های غیرمرتبـــط یـــا بیهـــوده، موجـــب 
ـــه  ـــه ب ـــه« ک ـــر »بل ـــود. ه ـــما نش ـــان ش ـــرژی و زم ـــت ان هدررف
ـــه«  ـــر »ن ـــد کار دیگ ـــه چن ـــد ب ـــود، بای ـــه می‌ش ـــک کار گفت ی
بگوییـــد. پـــس انتخـــاب کنیـــد بـــه چـــه کاری »بلـــه« و بـــه 

ــد. ــه« می‌گوییـ ــی »نـ ــه کارهایـ چـ
ــن را    • ــه« گفت ــارت »ن ــتی مه ــما بایس ــت، ش ــن حال در ای

ــد. ــره ببری ــی از آن به ــان مقتض ــه و در زم آموخت
تماشــای تلویزیــون: یکــی دیگــر از دزدهــای زمــان،    •

ــت.  ــون اس ــای تلویزی ــای برنامه‌ه ــرای تماش ــان ب ــرف زم ص
تخصیــص زمــان محــدود بــرای تماشــای تلویزیــون و تعهــد 
ــد. ــری نمای ــما جلوگی ــان ش ــت زم ــد از هدررف ــه آن، می‌توان ب

اجتماعــی:    • شــبکه‌های  و  همــراه  تلفــن  گوشــی 
احتیــاط کنیــد! امــروزه یکــی از مهم‌تریــن دزدهــای زمــان، 
ــرای  ــت. ب ــی اس ــبکه‌های اجتماع ــاد در ش ــدت زی ــرف م ص
ــراه،  ــن هم ــی تلف ــط گوش ــان توس ــاف زم ــری از ات جلوگی
ــه  ــد ک ــتفاده نمایی ــی اس ــود از نرم‌افزارهای ــنهاد می‌ش پیش
نشــان می‌دهــد شــما چــه زمانــی را روی چــه نرم‌افــزار 
یــا برنامــه‌ای ســپری کرده‌ایــد. ســپس بــرای کاهــش آن 

نماییــد. اقــدام  و  برنامه‌ریــزی  زمان‌هــا 
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جلســـات زیاد و بی‌دلیل: تعدد جلســـات و زمان‌های    •
طولانـــی صرف‌شـــده در آن‌هـــا و البتـــه بی‌نتیجه بودن 
بســـیاری از آن‌ها، یکـــی دیگر از دزدهای زمان اســـت. 
پایان  بـــه  را  برنامه‌ریزی جلســـات خـــود  بهتـــر اســـت 
ســـاعت کاری موکول کـــرده و تاحدامکان، جلســـات را 

کنید. برگزار  ایســـتاده 
صــرف    • کــه  زمان‌هایــی  اطــراف:  محیــط  بی‌نظمــی 

ــود  ــده نمی‌ش ــولًا دی ــود معم ــدارک می‌ش ــا م ــیا ی ــن اش یافت
ــاص  ــود اختص ــه خ ــا را ب ــت‌رفته م ــان ازدس ــی از زم و بخش
مــدارک،  و  اشــیا  دســته‌بندی  و  ســازماندهی  می‌دهــد. 

می‌توانــد در ایــن مــورد یاری‌دهنــده باشــد.
از یــک کار بــه کار دیگــر پریــدن: همیشــه تــک کاره    •

بــودن خیلــی ســریع‌تر از چنــد کار را به‌طــور هم‌زمــان 
انجــام دادن و از ایــن کار بــه آن کار پریــدن انجــام می‌شــود؛ 
ــا انجــام کاری تمــام نشــده اســت، کار  ــد ت ــذا ســعی کنی ل

ــد. ــاز نکنی ــدی را آغ بع

سخن پایانی قطعه دوم پازل
ــد و  ــود را بیابی ــی خ ــوی زمان ــه الگ ــت ک ــیده اس ــت آن رس وق
باتوجه‌بــه انــواع دســته‌بندی فعالیت‌هــا و نکاتــی کــه در تهیــه 
ــود  ــای خ ــت فعالیت‌ه ــد، لیس ــاره ش ــه آن اش ــا ب ــت فعالیت‌ه لیس
را تهیــه، آن‌هــا را اولویت‌بنــدی و در نهایــت بــا تخصیــص زمــان 
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3
انجــام، برنامــه اقدامــات روزانــه خــود را تهیــه و براســاس آن بــه انجام 
فعالیت‌هــا بپردازیــد. حواســتان باشــد بــا اســتفاده از ابزارهــا و 
مــوارد پیشــنهاد شــده، از تأثیــر دزدهــای زمــان بــر انجــام فعالیت‌هــا 

غافــل نشــوید.
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»اهمال‌کاری، مادامی که زنده هســتید، اصلی‌ترین دشــمن شماســت.«

 پابلو پیکاسو

ــه  ــم ب ــان پیــش آمــده اســت کــه تصمی ــار برایت ــد ب تاکنــون چن
ــد.  ــق بیندازی ــه تعوی ــرای آن را ب ــید و اج ــته باش ــام کاری داش انج
ــب‌اندام  ــرای تناس ــروع ورزش ب ــه ش ــم ب ــروف آن، تصمی ــال مع مث
اســت کــه قــرار اســت یــک روزِ شــنبه شــروع شــود و آن شــنبه هنــوز 
فــرا نرســیده اســت. ایــن موضــوع در بســیاری از حیطه‌هــای دیگــر 
زندگــی نیــز مصــداق دارد. ماننــد شــروع یــک کســب‌وکار یــا نوشــتن 
همیــن کتــاب. در ایــن فصــل بــا مفهومــی بــه نــام اهمــال‌کاری و در 
برابــر آن عملگرایــی آشــنا می‌شــوید. دلایــل اهمال‌کاری را شــناخته 
و یــاد می‌گیریــد چگونــه بــا اســتفاده از راهکارهایــی، عملگرایــی را 
ســرلوحه زندگــی خــود قــرار دهیــد و بــا اهمــال‌کاری بــرای همیشــه 

خداحافظــی کنیــد.
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تعریف اهمال‌کاری
یــا  کارهــا  تعویق‌انداختــن  بــه  معنــای  بــه  اهمــال‌کاری 
ــدم  ــورت ع ــد و درص ــام دهی ــد انج ــه بای ــت ک ــئولیت‌هایی اس مس
ــال‌کاری  ــی اهم ــی کس ــان دارد. وقت ــی برایت ــات منف ــام، تبع انج
می‌کنــد، بــه جــای انجــام کارهــا یــا مســائلی کــه بایــد انجــام دهــد، 
به‌طــور نادرســت و غالبــاً بــه دلایلــی ماننــد تنبلــی، عــدم علاقــه یــا 
ــا به‌طــور کامــل  ــدازد ی ــق می‌ان ــه تعوی ــن کارهــا را ب عــدم تمرکــز ای
اجــرا نمی‌کنــد. اهمــال‌کاری می‌توانــد منجــر بــه تأخیــر در انجــام 
وظایــف، ازدســت‌دادن فرصت‌هــای مهــم و ایجــاد مشــکلات در 

ــود.  ــه‌ای ش ــخصی و حرف ــی ش زندگ

انواع اهمال‌کاری
اهمـــال‌کاری یک مســـئله رایج در زندگـــی افراد بـــوده و انواع 
مختلفـــی دارد که می‌توانند بـــر انگیـــزه و کارایی فـــرد تأثیرگذار 
باشـــند. در ادامه، چند نوع اهمال‌کاری معمول تشـــریح می‌شود:
ــداً از  ــراد عم ــال‌کاری، اف ــوع اهم ــن ن ــادی: در ای ــال‌کاری ع اهم
انجــام کارهــا یــا وظایفــی کــه مســئولیت آنهاســت پرهیــز می‌کننــد. 
ــه کار، ایــن  ــا عــدم علاقــه ب آنهــا اغلــب بــه علــت کمبــود انگیــزه ی

ــد. ــام می‌دهن ــال‌کاری را انج ــوع اهم ن
از  ناشـــی  می‌توانـــد  اهمـــال‌کاری  ســـاختاری:  اهمـــال‌کاری 
ــن  ــراد ممکـ ــاً افـ ــد. مثـ ــازمانی باشـ ــا سـ ــاختاری یـ عوامـــل سـ
ـــوح در  ـــدم وض ـــا ع ـــف ی ـــودن وظای ـــخص ب ـــت نامش ـــه عل ـــت ب اس

ــام ندهنـــد. ــا را انجـ اهـــداف، کارهـ
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ــت  ــه عل ــال‌کاری ب ــوارد، اهم ــی م ــی: در برخ ــال‌کاری تمایل اهم
ــد  ــه نظــر می‌آی ــر ب ــه انجــام کارهــای دیگــری کــه جذاب‌ت تمایــل ب
رخ می‌دهــد. افــراد ممکــن اســت وقــت خــود را بــرای کارهایــی کــه 
ــد و در کارهــای اصلــی  ــد صــرف کنن ــر می‌آی ــه نظرشــان جذاب‌ت ب

خــود اهمــال کننــد.
ــوان  ــال‌کاری به‌عن ــوارد، اهم ــی م اهمــال‌کاری انتخابــی: در بعض
یــک راه بــرای انتقــام گرفتــن یــا مخالفــت بــا نیروهــای ســازمانی و 
مدیریــت اتفــاق می‌افتــد. افــراد ممکــن اســت عمــداً کارهــا را انجــام 

ندهنــد تــا انتقــام بگیرنــد یــا پیامــی ارســال کننــد.
ــد  ــی مانن ــل مزاج ــوارد، عوام ــی م ــی: در بعض ــال‌کاری مزاج اهم
ــال‌کاری  ــت اهم ــد عل ــترس می‌توانن ــا اس ــراب ی ــردگی، اضط افس
ــود را  ــف خ ــد وظای ــب نمی‌توانن ــراد، اغل ــن اف ــند. ای ــا باش در کاره

ــد. ــام دهن ــتی انج به‌درس

اعتقادات کشنده در اهمال‌کاری
افــکار و باورهــای منفــی و نادرســتی وجــود دارد کــه می‌تواننــد بــر 
رفتارهــای اهمــال‌کاری تأثیــر بگذارنــد. ایــن باورهــا معمــولًا افــراد را از 
انجــام وظایــف و مسئولیت‌هایشــان بــاز می‌دارنــد و مانــع از پیشــرفت 

و موفقیــت می‌شــوند. برخــی از ایــن باورهــا عبارت‌انــد از:

کــه    • ایــن  بــه  اعتقــاد  بدهــم«:  انجــام  »نمی‌توانــم 
و مســائل مختلــف وجــود دارد. انجــام وظایــف  ناتوانــی در 
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ــن    • ــه ای ــاد ب ــم«: اعتق ــام ده ــم انج ــه می‌توان »همیش
کــه همیشــه فرصــت و زمــان کافــی بــرای انجــام کارهــا وجود 

دارد و نیــازی بــه عجلــه در انجــام نیســت.
ــا    • ــه ت ــن ک ــه ای ــاد ب ــند«: اعتق ــل باش ــد کام ــا بای »کاره

زمانــی کــه نمی‌تــوان کارهــا را به‌صــورت کامــل و بــدون هیــچ 
نقصــی انجــام داد، بهتــر اســت کــه بــه تعویــق بیندازیــم.

»کارهــا بــرای مــن اهمیــت ندارنــد«: اعتقــاد بــه ایــن که    •
وظایــف و کارهــا، ارزش کمــی دارنــد و از اهمیــت چندانــی 

برخــوردار نیســتند.
بــا شــناخت ایــن اعتقــادات کشــنده و تــاش بــرای تغییــر آنهــا به 
ــوان از اهمــال‌کاری دوری  ــر و ســازنده‌تر، می‌ت ســمت افــکار مثبت‌ت
کــرده و بــه بهبــود مدیریــت زمــان و انجــام بهتــر وظایف دســت یافت.

دلایل اهمال‌کاری
اهمال‌کاری دلایل متعددی دارد که می‌توانـــد به افراد در جوانب 
مختلف زندگی آســـیب بزنـــد. در ادامه، دلایل مهمـــی که می‌توانند 

باعث بروز اهمال‌کاری شـــوند، مورد بررســـی قرار می‌گیرند:
کمبود انگیزه و اهداف واضـــح: وقتی که افراد، هدف‌های    •

واضحی بـــرای خود تعییـــن نکرده‌اند یا انگیـــزه کافی برای 
انجام وظایـــف ندارند؛ به‌راحتی به اهمال‌کاری در  مســـائلی 

که  به نظرشـــان جذاب نمی‌آید مبتلا می‌شـــوند.
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مثــل    • زندگــی  فشــارهای  زندگــی:  فشــار  و  اســترس 
ــد  ــی می‌توانن ــارهای اجتماع ــا فش ــغلی ی ــترس‌های ش اس
باعــث اهمــال‌کاری شــوند. افــراد ممکــن اســت در مواقعــی، 
بــه دلیــل اســترس اضافــی یــا بــار زیــادی از کار، نتواننــد بــه 

اهــداف خــود برســند.
افــراد    • کــه  وقتــی  اطلاعــات:  یــا  مهارت‌هــا  کمبــود 

مهارت‌هــای کافــی بــرای انجــام وظایــف را نداشــته یــا 
اطلاعــات لازم را ندارنــد، اهمــال‌کاری اتفــاق می‌افتــد. زیــرا 
ــد،  ــا بپردازن ــه آنه ــه ب ــد چگون ــه نمی‌دانن ــی ک ــام وظایف انج

ــت. ــکل اس ــا مش ــرای آنه ب
ناکارآمــدی در مدیریــت زمــان: مدیریــت ناکارآمــد زمــان    •

می‌توانــد بــه اهمــال‌کاری منجــر شــود. افــراد ممکــن اســت 
وقــت خــود را بــه طریــق نادرســتی تقســیم کننــد و وظایــف را 

بــه تأخیــر بیندازنــد.
احســاس بی‌اهمیتــی: وقتــی افــراد احســاس می‌کنند    •

کارهایــی کــه انجــام می‌دهنــد، بی‌اهمیــت هســتند یــا 
ــن  ــود. ای ــایع می‌ش ــال‌کاری ش ــد، اهم ــی ندارن ــر چندان تأثی
احســاس ممکــن اســت موجــب بــروز اهمــال‌کاری در کارهای 

ــزرگ شــود. ــا پروژه‌هــای مهــم ب روزمــره ی
ترجمــه اهــداف بــه عمــل: وقتــی کــه اهــداف بلندمــدت    •

بــه وظایــف کوتاه‌مــدت تبدیــل نشــود، افــراد ممکــن اســت 
انجــام کارهــای خــود را بــه تعویــق اندازنــد.
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اهمــال در ســاختار ســازمانی: برخــی از اهمال‌کاری‌هــا    •
در ســاختار ســازمانی  یــا مشــکلات  نقص‌هــا  از  ناشــی 
ــا  ــئولیت‌ها ی ــف و مس ــوح در وظای ــدم وض ــاً ع ــتند. مث هس
بی‌توجهــی بــه تجهیــزات و منابــع کافــی بــرای انجــام کارهــا 

از ایــن دســت هســتند.
تغییــرات در زندگــی شــخصی: تغییــرات مهــم در زندگی    •

شــخصی ماننــد ازدواج، انتقــال بــه محــل جدید یا مشــکلات 
خانوادگــی ممکــن اســت بــه اهمــال‌کاری منجــر شــوند؛ زیرا 
افــراد انــرژی و زمــان بیشــتری بــرای مقابلــه بــا ایــن تغییــرات 

مصــرف می‌کننــد.
مشــکلات    • روانــی:  و  بهداشــتی  مســائل  در  اهمــال 

ــی  ــد عامل ــی می‌توانن ــای روان ــد بیماری‌ه ــتی مانن بهداش
ــت  ــه عل ــت ب ــن اس ــراد ممک ــند. اف ــال‌کاری باش ــرای اهم ب

ــد. ــره بپردازن ــای روزم ــه کاره ــد ب ــی نتوانن ــکلات روان مش

توجــه بــه دلایــل بــروز اهمــال‌کاری، بــه شــناخت بهتر ایــن مفهوم 
و ارائــه راهکارهــای مناســب بــرای مقابلــه بــا آن کمــک می‌کند.

راهکارهای عملگرایی و رهایی از اهمال‌کاری
اولیــن گام بــه ســمت عملگرایــی، تعیین اهــداف کوچک    •

و ســاده اســت کــه مغــز انســان در برابــر آن مقاومــت نکنــد. 
ــه هدف‌هــای  ــن کار، می‌بایســت اهــداف خــود را ب ــرای ای ب

کوچــک و قابل‌دســتیابی تبدیــل کنیــد.



 پـازل موفقیت

38

۳

4
اجــرای    • در  انعطاف‌پذیــری  و  دقیــق  برنامه‌ریــزی 

برنامه‌هــا، کمــک می‌کنــد شــما انگیــزه کافــی بــرای اجــرای 
فعالیت‌هــا داشــته باشــید.

تلــف    • از  می‌توانــد  برنامه‌ریــزی،  و  مؤثــر  زمان‌بنــدی 
کــردن وقــت جلوگیــری کنــد و بــه شــما اجــازه دهــد تــا بــه 

ــید. ــان برس اهدافت
عــادات مفیــد می‌تواننــد بــه شــما در عملگرایــی کمــک    •

کننــد. ایجــاد عادت‌هــای روزانــه می‌توانــد بــه شــما کمــک 
کنــد تــا تعهــد خــود را حفــظ کنیــد.

سخن پایانی قطعه سوم پازل
ــد  ــا را می‌دانی ــیاری از کاره ــدادن بس ــه انجام‌ن ــه ریش ــون ک اکن
ــا آن را فــرا گرفتیــد، بهتــر اســت  ــه ب ــه مقابل ــوط ب و ســرنخ‌های مرب
ــی،  ــح و اصول ــزی صحی ــا برنامه‌ری ــد و ب ــت ندهی ــت را از دس فرص
ــرای انجامشــان  ــنبه ب ــک روز ش ــه منتظــر ی ــه همیش ــی را ک کارهای

بودیــد آغــاز کنیــد.
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»آموختن نباید تا زمانی که شــما زنده هســتید متوقف شــود. همیشــه باید 
به‌روز بمانید.«

 ماری کوری

در عصــر کنونــی و بــا توجــه بــه پیچیدگی‌هــای محیــط پیرامونی 
هــر شــغل و کســب‌وکار، ضــرورت یادگیــری تخصــص بــرای رشــد و 
پیشــرفت، بیــش از هــر دوره‌ای پررنــگ و تأثیرگــذار اســت؛ چراکــه 
ــازار  ــه و ب ــش رفت ــدن پی ــمت تخصصی‌ش ــه س ــتر ب ــا بیش فعالیت‌ه
ــص  ــه متخص ــد زمین ــا چن ــک ی ــه در ی ــت ک ــرادی اس ــال اف ــه دنب ب
باشــند. همچنیــن، دارابــودن تخصــص در هــر زمینــه‌ای شــما را از 
ــد.  ــرار می‌ده ــی ق ــد و ترق ــرض رش ــرده و در مع ــز ک ــران متمای دیگ
در کنــار کســب تخصــص در حیطــه فعالیــت، به‌روزرســانی آن نیــز 
در اثــر گــذر زمــان بایســتی موردتوجــه قــرار گیــرد. قرارگیــری ایــن 
ــد و  ــکیل می‌ده ــما را تش ــد ش ــی از برن ــر، بخش ــار یکدیگ دو در کن
ســازمان‌ها دیگــر نمی‌تواننــد شــما را نادیــده بگیرنــد. ایــن فصــل، 
بــه یافتــن تخصــص مناســب بــرای هــر فــرد، نحــوه به‌روزرســانی آن 

ــردازد. ــای آن می‌پ ــان مزای و بی
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تخصص مناسب من
چــه تخصصــی بــرای مــن مناســب اســت؟ بــرای پاســخ بــه ایــن 
ســؤال، نیــاز اســت بــا مفهومــی بــه نــام »ایکیــگای« آشــنا شــوید. 
ــه  ــرد نهفت ــر ف ــی ه ــالت زندگ ــناخت رس ــه در آن، ش ــی ک مفهوم
اســت؛ چراکــه اگــر هریــک از شــما در رشــته و یــا حرفــه‌ای کــه در 
راســتای رســالت شــما نیســت تخصــص پیــدا کنیــد، پــس از مدتــی 
ــه  ــد ک ــان می‌داری ــته و اذع ــختی‌های آن را نداش ــل س ــوان تحم ت
ــه  ــا توج ــه ب ــد ک ــر بگیری ــده‌اید. در نظ ــاخته نش ــن کار س ــرای ای ب
بــه مــدت عمــر محــدود، چنــد بــار امــکان تغییــر تخصــص برایتــان 
ــردن را  ــروع ک ــر ش ــار از صف ــر ب ــس از ه ــردگی پ ــود دارد. افس وج
ــت آن  ــد، وق ــی بردی ــت آن پ ــه اهمی ــه ب ــون ک ــوید. اکن ــور ش متص

اســت کــه ایکیــگای خــود را بیابیــد.
ــد را  ــارت داری ــه در آن مه ــی ک ــتی از کارهای ــدم اول، لیس در ق
ــی در آن  ــی اندک ــه حت ــواردی ک ــت، م ــن لیس ــد. ای ــت کنی یادداش

ــود.  ــامل می‌ش ــم ش ــد را ه ــارت داری ــص و مه تخص
در قــدم دوم، لیســتی از کارهایــی را کــه بــه انجــام آن‌هــا 
ــرای نوشــتن آن‌هــا هیــچ  علاقه‌منــد هســتید یادداشــت نماییــد. ب

محدودیتــی بــرای خودتــان قائــل نشــوید.
ــد  ــردم حاضرن ــه م ــی ک ــتی از فعالیت‌های ــوم، لیس ــدم س در ق
ــا  ــارت ی ــر مه ــد. اگ ــت نمایی ــد را یادداش ــول بدهن ــا پ ــرای آن‌ه ب
تخصــص شــما منجــر بــه کســب درآمــد نشــود، پــس از مدتــی شــما 

ــد. ــدی می‌کن ــأس و ناامی ــار ی را دچ
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در قــدم چهــارم، لیســتی از فعالیت‌هایــی کــه دنیــا بــه آن نیــاز 
دارد را بنویســید.

حــال، زمــان آن فــرا رســیده کــه نقــاط مشــترک هــر چهــار لیســت 
را اســتخراج کنیــد. ایــن نقطــه یــا نقــاط اشــتراکی بین چهار لیســت، 
ایکیــگای شــما بــوده و انجــام آن‌ها و کســب تخصــص در آن زمینه‌ها، 
در مســیر رســالت فــردی شــما خواهــد بــود. تخصــص مناســب شــما، 
کاری اســت کــه بــه آن علاقمندیــد، حتــی اندکــی مهــارت داریــد و یــا 
کســب تخصــص در آن برایتــان امکان‌پذیــر اســت، دنیــا بــه آن نیــاز 

دارد و می‌توانــد بــرای شــما کســب درآمــد کنــد. 

مزایای کسب تخصص
اگــر کارمنــد هســتید، کســب تخصــص مزایــای زیــر را برایتــان به 

همــراه خواهد داشــت:

به‌راحتــی قابل‌جایگزینــی نخواهیــد بــود و امنیــت شــغلی    •
برایتــان فراهــم خواهــد بود.

برای ارتقای جایگاه سازمانی در اولویت قرار می‌گیرید.   •
در مواقع بحران، در لیست تعدیل‌نیرو قرار نمی‌گیرید.   •
شــناخته می‌شــوید و از احتــرام و اعتبار در بیــن همکارانتان    •

ــد بود. برخوردار خواهی
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ــی از  ــالًا برخ ــتید، احتم ــن هس ــا کارآفری ــا و ی ــر خویش‌فرم اگ
ــوض  ــد. در ع ــدق نکن ــما ص ــای ش ــورد فعالیت‌ه ــالا در م ــای ب مزای
مهــارت  داشــتن  صــورت  در  و  می‌شــوید  معرفــی  دیگــران  بــه 

شبکه‌ســازی، درآمدتــان افزایــش خواهــد یافــت.

به‌روز بودن
فــردی را در نظــر بگیریــد کــه بــرای تایــپ، از نرم‌افــزار ورد 
ــال ۲۰۲۴  ــه در س ــه اینک ــه ب ــا توج ــا ب ــد. آی ــتفاده کن 12007 اس
ــر.  ــاً خی ــت؟ قطع ــد اس ــزار کارآم ــن نرم‌اف ــم، ای ــرار داری ــادی ق می
اگــر کاربــر نرم‌افــزار فــوق باشــید، اعتــراف می‌کنیــد کــه کار 
زمــان،  در  و  شــده  ســاده‌تر  بــه‌روز،  و  جدیــد  نرم‌افزارهــای  بــا 
آنکــه  ضمــن  می‌کنــد.  ایجــاد  را  قابل‌توجهــی  صرفه‌جویــی 

می‌کنــد. فراهــم  برایتــان  را  بیشــتری  قابلیت‌هــای 
در مــورد تخصــص و مهارت‌هــا نیــز ایــن موضــوع صــادق اســت. 
ــود آگاه  ــی خ ــه تخصص ــش روز در زمین ــواره از دان ــت هم ــاز اس نی
ــص و  ــردن تخص ــه‌روز ک ــرای ب ــود را ب ــان خ ــی از زم ــوده و بخش ب
ــان برنامه‌ریــزی کنیــد. به‌عنــوان ‌مثــال، فــردی را در  مهــارت خودت
نظــر بگیریــد کــه در حــوزه مســئولیتش داشــتن تخصــص در زمینــه 
ــد؛  ــز می‌کن ــا2 او را متمای ــزار اَرِن ــتفاده از نرم‌اف ــا اس ــازی ب شبیه‌س
ــن حــوزه وارد  ــدی در ای ــه اینکــه نرم‌افزارهــای جدی ــا توجــه ب ــا ب ام
بــازار شــده و قابلیت‌هــای زیــادی را بــه فراینــد شبیه‌ســازی اضافــه 

Microsoft Word 2007 -1
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نمــوده اســت، قطعــاً یادگیــری نرم‌افزارهایــی چــون فِلِکســیم و اِنــی 
لاجیــک3 نیــز بایســتی در دســتور کار وی قرار گیــرد و یادگیری آن‌ها 
نه‌تنهــا قابلیت‌هــای او را بــالا می‌بــرد، بلکــه از یکنواختــی کار 
کاســته و چــون بــرای او رشــد شــخصی ایجــاد می‌کنــد، انگیــزه‌اش 
را بــرای فعالیــت بیشــتر و بالابــردن کیفیــت کار افزایــش می‌دهــد. 
امیــد اســت بــا ایــن مثــال، بــه اهمیــت کســب دانــش روز در زمینــه 

تخصصــی خودتــان پــی بــرده باشــید.

سخن پایانی قطعه چهارم پازل
در ایــن فصــل، ابتــدا اهمیــت کســب تخصــص و مهارت تشــریح 
ــرد  ــر ف ــرای ه ــب ب ــارت مناس ــص و مه ــن تخص ــوه یافت ــد و نح ش
ــه  ــک زمین ــودن در ی ــص ب ــای متخص ــه مزای ــد. ب ــح داده ‌ش توضی
کاری اشــاره شــد و در نهایــت لــزوم بــه‌روز بــودن در هــر حــوزه مــورد 
ــته  ــد، شایس ــاره ش ــه اش ــواردی ک ــر م ــت. علاوه‌ب ــرار گرف ــد ق تأکی
اســت ایــن مــورد هــم اضافــه شــود کــه، مهارت‌هــای عمومــی کــه 
ــز  ــرد نی ــرار می‌گی ــتفاده ق ــی مورداس ــای تخصص ــه حوزه‌ه در هم
ــودن در ایــن مهارت‌هــا هــم  جــزو مــواردی اســت کــه متخصــص ب

موجــب تمایــز شــما نســبت بــه همــکاران خــود خواهــد شــد.

Flexsim و AnyLogic -3



هدف گذاري

ص 
ب تخص

و مهارتکس

فن بیان 
و سخنوري

برنامه ریزي و 
مدیریت زمان

عملگرایی و رهایی 
از اهمال کاري

و ۵ فن‌بیان 
سخنــوری
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»یادگیــری هنــر بیــان، مهارت اصلی جهت ارتباط با دیگران اســت.«

 دیوید برینچلی

در هــر ســن و موقعیــت و جایــگاه کــه قــرار داریــد، حتمــاً برایتان 
ــود  ــده خ ــراز عقی ــا اب ــر ی ــه نظ ــه ارائ ــاز ب ــه نی ــت ک ــده اس ــش آم پی
داشــته باشــید و در آن موقعیــت ندانیــد چــه مطلبــی را بگوییــد و یــا 
آن را بــه چــه صــورت بیــان کنیــد. برخــی اوقــات نظــر خــود را بیــان 
می‌کنیــد؛ ولــی منجــر بــه ســوءتفاهم طــرف مقابــل می‌شــود. 
همــه این‌هــا و مثال‌هــای دیگــر نشــان از ایــن دارد کــه شــما 
ــرای  ــتید و ب ــنا نیس ــخنوری آش ــان و س ــام فن‌بی ــه ن ــی ب ــا مفهوم ب
ــان  ــته‌اید. فن‌بی ــی نداش ــن کاف ــای آن تمری ــتفاده از تکنیک‌ه اس
موضوعــی نیســت کــه صرفــاً بــا کســب دانــش بتــوان در آن متبحــر 
شــد؛ لــذا پیشــنهاد نویســنده ایــن اســت کــه علاوه‌بــر مطالــب ایــن 
بخــش، بــرای تســلط بــر مطالــب، در دوره‌هــای آموزشــی فن‌بیــان 
و ســخنوری شــرکت نماییــد. در ایــن فصــل، مفاهیــم کاربــردی در 
ــرات به‌کارگیــری و نقــش آن  فن‌بیــان به‌اختصــار معرفــی شــده و اث

ــردد. ــریح می‌گ ــما تش ــردی ش ــد ف در رش
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اهمیت فن‌بیان و دانش سخنوری
دانــش فن‌بیــان و ســخنرانی از اهمیــت بســیاری برخــوردار 
ــه  ــراد دارد. در ادامــه، ب ــر قابل‌توجهــی در پیشــرفت اف اســت و تأثی

ــم: ــرات می‌پردازی ــن تأثی ــی از ای برخ

ــان و    • ــش فن‌بیـ ــتن دانـ ــر: داشـ ــات مؤثـ ــر در ارتباطـ تأثیـ
ـــود  ـــات خ ـــا ارتباط ـــد ت ـــک می‌کن ـــما کم ـــه ش ـــخنرانی، ب س
ـــود  ـــرات خ ـــا و نظ ـــد ایده‌ه ـــما می‌توانی ـــد. ش ـــود دهی را بهب
ـــر  ـــران تأثی ـــر دیگ ـــد و ب ـــه دهی ـــه ارائ ـــور روان و قاطعان را به‌ط
بگذاریـــد. ایـــن مهـــارت در مذاکـــرات، جلســـات تیمـــی و 
ـــیار  ـــواده بس ـــای خان ـــکاران و اعض ـــران و هم ـــا مدی ـــاط ب ارتب

ـــت. ـــمند اس ارزش

بــا    • مذاکــرات:  و  جلســات  در  تأثیرگــذاری  افزایــش 
داشــتن دانــش فن‌بیــان و ســخنرانی، می‌توانید در جلســات 
و مذاکــرات، بهتریــن عملکــرد را از خــود نشــان دهیــد. 
توانایــی ارائــه‌دادن ایده‌هــا، قــدرت متقاعدکــردن دیگــران و 
توانایــی پاســخگویی بــه ســؤالات و اعتراضــات می‌توانــد بــه 
ــا و  ــری در تصمیم‌گیری‌ه ــش مؤث ــا نق ــد ت ــک کن ــما کم ش

ــید. ــته باش ــد کار داش رون

ارتقــای مهارت‌هــای رهبــری: مهارت‌هــای فن‌بیــان    •
و ســخنرانی در رهبــری بســیار حائــز اهمیــت هســتند. 
یــک رهبــر قــوی بایــد بتوانــد ارتباطــی مؤثــر برقــرار کنــد و 
توانایــی هدایــت و الهــام بخشــیدن بــه تیــم خــود را داشــته 
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باشــد. دانــش فن‌بیــان و ســخنرانی بــه شــما ایــن قابلیــت 
ــق  ــرای تحق ــران را ب ــر، دیگ ــوان رهب ــه به‌عن ــد ک را می‌ده
ــا  ــد و آنه ــب کنی ــازمانی ترغی ــتراتژی‌های س ــداف و اس اه

را هدایــت کنیــد.

ایجــاد اعتمــاد و ارتبــاط مؤثــر: دانش فن‌بیان و ســخنرانی    •
ــه شــما کمــک می‌کنــد اعتمــاد دیگــران را جلــب کنیــد و  ب
ــایر  ــتریان و س ــران، مش ــکاران، مدی ــا هم ــری ب ــاط مؤث ارتب
ذی‌نفعــان ایجــاد کنیــد. بــا بیــان روشــن، قابل‌فهــم و مؤثــر 
ــاط  ــد و ارتب ــالا ببری ــان خــود را ب ــد اعتمــاد مخاطب می‌توانی

مؤثــری را برقــرار کنیــد.

مهارت‌هــای    • داشــتن  بهتــر:  شــغلی  فرصت‌هــای 
فرصت‌هــای  بهبــود  در  می‌توانــد  ســخنرانی  و  فن‌بیــان 
شــغلی، نقــش بســیار مهمــی ایفــا کنــد. بــا توانایــی ارتبــاط 
ــک  ــوان ی ــد به‌عن ــود، می‌توانی ــان خ ــر در بی ــدرت مؤث و ق
کاندیــدای برتــر در مصاحبه‌هــای شــغلی و ارتقــای شــغلی 

مــورد توجــه قــرار بگیریــد.

ارتبــاط بــا مشــتریان و رضایــت آنهــا: در صنایع خدماتی    •
و فــروش، داشــتن مهارت‌هــای فن‌بیــان و ســخنرانی بــه 
ــتریان  ــه مش ــن خدمــات را ب ــا بهتری ــد ت ــما کمــک می‌کن ش
ارائــه دهیــد و رضایــت آنهــا را جلــب کنیــد. توانایــی بیــان و 
ــد  ــما می‌توان ــت ش ــا خدم ــول ی ــد محص ــا و فوای ــغ مزای تبلی

نقــش مهمــی در جلــب و نگهــداری مشــتریان ایفــا کنــد. 
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و    • فن‌بیــان  دانــش  داشــتن  کاری:  تیم‌هــای  در  تأثیــر 
ســخنرانی بــه شــما امــکان می‌دهــد در تیم‌هــای کاری 
ــا  ــد. ب ــرکت کنی ــذار ش ــال و تأثیرگ ــو فع ــک عض ــوان ی به‌عن
نقدهــا،  و  پیشــنهادها  ایده‌هــا،  صحیــح  بیــان  توانایــی 
می‌توانیــد بــه همــکاران خــود کمــک کنیــد تــا بهتریــن 

تصمیم‌هــا را بگیرنــد و بــه توافقــات مناســب برســند.

مهارت‌هــای    • داشــتن  جدیــد:  فرصت‌هــای  ایجــاد 
فن‌بیــان و ســخنرانی بــه شــما امــکان می‌دهــد فرصت‌هــای 
ــه‌دادن  ــی ارائ ــه خوب ــی ب ــا توانای ــد. ب ــاد کنی ــد را ایج جدی
نیــروی  یــک  به‌عنــوان  می‌توانیــد  پروژه‌هــا  و  ایده‌هــا 
خــاق و نــوآور در ســازمان خــود شــناخته شــوید و در مســیر 
پیشــرفت شــغلی خــود راه‌حل‌هــای نویــن و بهبودهــای 

ــد. ــه دهی ــری ارائ برت

ارتقـــای اعتمادبه‌نفـــس: داشـــتن دانـــش فن‌بیان و    •
ســـخنرانی باعث ارتقای اعتمادبه‌نفس شـــما در محیط کار 
می‌شـــود. با توانایی بیان نظـــرات و ایده‌های خـــود و درک 
قـــدرت ارتباط مؤثر بـــا دیگـــران، اعتمادبه‌نفس شـــما در 
برقـــراری ارتباطـــات و انجام وظایـــف روزمره افزایـــش می‌یابد.

مدیریــت اســترس و اضطــراب: داشــتن دانــش فن‌بیــان    •
و ســخنرانی می‌توانــد بــه شــما در مدیریــت اســترس و 
ــا  ــا ارتباطــات اجتماعــی کمــک کنــد. ب اضطــراب مرتبــط ب
ــی و  ــون ارتباط ــر فن ــلط ب ــن و تس ــوب، تمری ــازی خ آماده‌س
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بیــان صحیــح می‌توانیــد اعتمادبه‌نفــس خــود را در مواجهــه 
بــا جمع‌هــا و ســخنرانی‌های عمومــی افزایــش دهیــد و 

ــد. اســترس را کاهــش دهی

ــن نتیجــه رســیده‌اید  ــه ای ــه مــوارد فــوق، احتمــالًا ب ــا توجــه ب ب
کــه تــا چــه میــزان کســب ایــن مهــارت می‌توانــد بــه شــما در رشــد 

ــد. ــان کمــک کن ــگاه اجتماعی‌ت ــای جای ــردی و ارتق ف

حوزه‌های دانش فن‌بیان و سخنوری
از دیــد اکثــر افــراد جامعــه، فن‌بیــان بــه مهــارت خــوب صحبــت 
ــن  ــان ای ــد متخصص ــا از دی ــود؛ ام ــر می‌ش ــع تعبی ــردن در جم ک
حــوزه، بخش‌هــای مختلفــی وجــود دارنــد کــه در صــورت همخوانی 
و هماهنگــی آن‌هــا بــا یکدیگــر یــک فــرد بــا ایــن مهــارت را از ســایر 

ــد از: ــا عبارت‌ان ــن بخش‌ه ــد. ای ــز می‌کن ــراد متمای اف
1- عزت‌نفس

2- هوش کلامی

3- طراحی ساختار سخنرانی

4- لحن و ریتم

5- صداسازی

6- مدیریت استرس
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در ادامــه، هریــک از بخش‌هــای فــوق به‌اختصــار توضیــح داده 
خواهــد شــد.

عزت‌نفس
هرکـــدام از انســـان‌ها ویژگی‌های مثبـــت و منفی زیـــادی در 
وجودشـــان دارند که بهتر اســـت با شناســـایی آن‌ها در زمینه‌های 
ظاهری و شـــخصیتی، به شناخت نســـبی از خودشان دست یابند. 
قـــدم بعدی این اســـت که درمـــورد همه آن‌ها یـــک تصمیم گرفته 
شـــود، یا آن‌هـــا را بپذیرنـــد و یا تصمیـــم بگیرند که اصلاحشـــان 
کننـــد. عزت‌نفس یعنی اینکه من ارزشـــمند هســـتم، دیگران هم 
ارزشمند هســـتند و می‌توانیم ارزشـــمندتر و بالیاقت‌تر هم باشیم.
عزت‌نفس، می‌توانـــد قابل‌تغییر و یا افزایش و کاهش باشـــد. 
این به معنی آن اســـت کـــه برخـــی رویدادها موجـــب کاهش و 
برخـــی اقدامات می‌تواند موجـــب افزایش عزت‌نفس در انســـان 
شـــود. یکـــی از مهم‌ترین عواملـــی که باعث کاهـــش عزت‌نفس 

هستند.  ترس‌ها  می‌شـــوند، 
ــرس از  ــاوت، ت ــرس از قض ــا )ت ــواع ترس‌ه ــا ان ــه ب ــرای مواجه ب
شکســت، تــرس از معمولی‌بــودن و ...(، می‌بایســت ابتــدا آن‌هــا را 
بپذیریــد، ســپس آن‌هــا را ریشــه‌یابی کنیــد و از آن‌هــا فــرار نکنیــد.
ســایر قاتلیــن عزت‌نفــس، عبارت‌انــد از: اهــداف غیرمنطقــی، 
ــل  ــون(، کام ــات پیرام ــخصی از اتفاق ــت ش ــازی )برداش شخصی‌س
گرایــی در هــر زمینــه )شــغلی، جســمانی، ادراکــی و رابطــه( و 

ــی. ــال‌کاری و تنبل اهم
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بــرای افزایــش عزت‌نفــس، در قــدم اول، بایســتی خودتــان را 
دوســت داشــته باشــید و زمانــی را صــرف ضیافــت با خویشــتن کنید. 
شــرایطی آرام و ایــده‌آل بــرای خــود فراهــم کنید و بــا خودتان صحبت 
کنیــد. بــا خودتــان دربــاره مســائل و مشــکلات به‌گونــه‌ای صحبــت 
کنیــد کــه انــگار دوســت صمیمــی شــما بــا آن مشــکل دســت‌وپنجه 

نــرم می‌کنــد و شــما مســئول دلــداری دادن بــه او هســتید.
انجــام کار عمیــق، زندگــی آگاهانــه و صراحــت و دفــاع از حــق، 
مــوارد دیگــری هســتند کــه بــه شــما در داشــتن عزت‌نفــس بیشــتر 

ــد. ــک می‌کنن کم

هوش کلامی
هـــوش کلامی بـــه تعداد لغـــات و عبـــارات قابل‌اســـتفاده در 
ذهـــن هریک از انســـان‌ها اشـــاره دارد. اینکه بـــرای موقعیت‌های 
مختلـــف، عبارت‌های زیـــادی در ذهن خود داشـــته باشـــید و در 
زمـــان اســـتفاده از آن‌ها محـــدود به انتخـــاب یک یـــا دو عبارت 
خاص نباشـــید. همین‌طور معناشناســـی عبارات مختلف را بدانید 

و بتوانیـــد در موقعیت‌های مناســـب از آن‌ها اســـتفاده نمایید. 
بالایــی دارنــد، متقاعدکننــده  افــرادی کــه هــوش کلامــی 
هســتند؛ چــون نیــازی بــه صحبــت کــردن زیــاد ندارنــد و بــا جملات 
ــاً شــنونده‌های  ــه مخاطــب می‌رســانند، عموم کــم منظورشــان را ب

ــد. ــی دارن ــتند و درک بالای ــی هس خوب
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ــت،  ــذار اس ــراد تأثیرگ ــای اف ــان زیب ــه در بی ــواردی ک ــی از م یک
ــی از  ــولًا زمان ــتند. معم ــا هس ــی و تکیه‌کلام‌ه ــای کلام پرکننده‌ه
ــا ارتبــاط  ــد و ی ــا کلمــه کــم می‌آوری آن‌هــا اســتفاده می‌شــود کــه ی
مغــز و زبــان شــما کــم اســت. بــرای داشــتن فن‌بیــان خــوب، 
بایســتی تــاش کنیــد تــا ایــن پرکننده‌هــای کلامــی و تکیه‌کلام‌هــا 

ــد. ــذف نمایی ــود ح ــار خ را از گفت

طراحی ساختار سخنرانی
ــان می‌شــود کــه یــک  اهمیــت ایــن بخــش زمانــی بیشــتر نمای
ــا یــک ســخنرانی  ــا فــرد موردعلاقــه و ی مصاحبــه کاری، صحبــت ب
در پیــش رو داریــد. اگــر نــکات مــورد اشــاره در ایــن بخــش را رعایــت 
کنیــد، از پراکنده‌گویــی پرهیــز خواهیــد کــرد، راحت‌تــر صحبت‌هــا 
را بــه یــاد می‌آوریــد، ســخنان شــما بهتــر در ذهــن مخاطــب باقــی 

می‌مانــد و دیگــران بــه شــما توجــه خواهنــد کــرد.
ـــب  ـــناخت مخاط ـــخنرانی، ش ـــاختار س ـــی س ـــدم اول در طراح ق
اســـت. بـــرای هـــر نـــوع مخاطـــب، متناســـب بـــا خـــودش بایـــد 
ـــا ســـن، شـــغل، جنســـیت و ویژگی‌هـــای  صحبـــت کـــرد. متناســـب ب
خاصـــی کـــه دارنـــد. بایـــد داســـتان‌ها و مطالـــب را متناســـب بـــا 
ـــید  ـــا را بشناس ـــغل آن‌ه ـــد. ش ـــی کنی ـــب طراح ـــای مخاط دغدغه‌ه
ــاب  ــا انتخـ ــغلی آن‌هـ ــای شـ ــا ویژگی‌هـ ــب بـ ــوع را متناسـ و موضـ
ـــخنرانی  ـــزاری س ـــان برگ ـــا در زم ـــی آن‌ه ـــای اساس ـــه نیازه ـــد. ب کنی

ـــد.  ـــه کنی ـــاً توج کام
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ــت.  ــا شماس ــب ب ــه مخاط ــی اولی ــه همراه ــوط ب ــدم دوم مرب ق
حتمــاً ســعی کنیــد اتیکــت آداب معاشــرت در هــر فضایــی را 
آموزش‌دیــده و رعایــت کنیــد. ایــن اتیکــت شــامل پوشــش و رفتــار 
ــب  ــا مخاط ــما ب ــورد ش ــه برخ ــن لحظ ــوده و در اولی ــما ب ــته ش آراس

شــکل می‌گیــرد.
قــدم ســوم کــه بــه محتــوای اصلــی ســخنرانی مربــوط می‌شــود؛ 
شــامل شــروع جــذاب، مســیر متنــوع در ســخنرانی و جمع‌بنــدی 
مناســب اســت. هریــک از ایــن مــوارد نیــاز بــه خلاقیــت و آمــوزش و 
تمرین‌هــای مکــرر دارد تــا شــما را بــه یــک ســخنران حرفــه‌ای تبدیل 
کنــد. دقــت داشــته باشــید کــه جمع‌بنــدی یکــی از مهم‌تریــن 
ــی اســت کــه مخاطــب شــما  قســمت‌های ســخنرانی اســت و زمان
بیشــترین توجــه را دارد و نیــاز اســت بــا هوشــمندی شــما مدیریــت و 
بــه بهتریــن نحــو ارائــه شــود. بهتــر اســت پایــان ســخنرانی بــا دعوت 
ــرژی شــما در  ــت ان مخاطبیــن جهــت اقــدام همــراه باشــد. مدیری

طــول ســخنرانی نیــز، از اهمیــت ویــژه‌ای برخــوردار اســت.

لحن و  ریتم
لحــن، مربــوط بــه آهنــگ کلام اســت که باعــث انتقال احســاس 
بــه مخاطــب می‌شــود. ریتــم، مربــوط بــه ســرعت کلام در ســخنرانی 
اســت و تنــدی و کنــدی و فرازوفــرود ســخن را شــامل می‌شــود. برای 
اینکــه جــذاب و اثرگــذار صحبــت کنیــم، بایســتی لحــن صحبــت و 
ــن  ــا متــن و موقعیــت اســتفاده کنیــم. در ای ریتــم آن را متناســب ب
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صــورت، بــه حرف‌هــای شــما گــوش می‌دهنــد، اهمیــت موضــوع 
ــن  ــما در ذه ــای ش ــود و صحبت‌ه ــر می‌ش ــب پررنگ‌ت ــرای مخاط ب
ــت در کلام،  ــمن جذابی ــه دش ــد ک ــت کنی ــد. دق ــب می‌مان مخاط

یکنواختــی لحــن گوینــده اســت. 
بــرای اصــاح لحن و ریتم در کلام، بایســتی روی آکســان‌گذاری 
مطلــب کار کــرد. قــرار دادن فشــار جملــه روی یــک کلمــه خــاص را 
ــا و  ــد معن ــد. آکســان‌گذاری کمــک می‌کن آکســان‌گذاری می‌گوین

مفهــوم جملــه و حــس مطلــب به‌درســتی منتقــل شــود.

قدرت صدا
قــدرت صــدای ســخنران می‌توانــد تعیین‌کننــده میــزان اهمیــت 
کلام و تغییردهنــده میــزان جلب‌توجــه مخاطــب در طــول ســخنرانی 

شــود. معمــولًا  ۴ ســطح صــدا در ســخنرانی مطــرح اســت:

1- نجوایــی: بــرای جلــب تمرکــز مخاطــب روی مطالــب و صحبــت 
کــردن در بعــد احساســات بســیار کاربــرد دارد.

2- معمولی: برای صحبت کردن معمول از آن استفاده می‌شود.

3- بالاتر از حد معمول: برای سخنرانی از این سطح استفاده می‌شود.

4- بی‌نهایت: برای تلنگرزدن به افراد از آن استفاده می‌شود.
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مدیریت استرس
یکی از مـــواردی که موجب دوری افراد از ســـخنرانی یا ابراز نظر 
در جمع می‌گردد، ترس از ســـخنرانی و اســـترس اســـت. در اولین 
قـــدم، بایـــد بپذیرید که اســـترس یک امـــر اجتناب‌ناپذیر اســـت 
و تقریبـــاً همه بـــا آن مواجه هســـتند. در قدم بعد، نیاز اســـت به 
ریشـــه‌یابی موضوع پرداخته و ســـپس به‌تدریج با آن روبرو شـــوید. 
بــرای اینکــه اثــرات تــرس و اســترس را در ســخنرانی خــود 

کاهــش دهیــد، مــوارد ذیــل بســیار کمک‌کننــده اســت:
1-  شناخت کامل از مخاطب

2- تمرین بسیار زیاد سخنرانی و تسلط بر مطالب

3- برداشتن تمرکز از روی خود به انتقال اطلاعات به مخاطبان

4-  ترسیم موفقیت

5- آمادگی برای بدترین اتفاق

6- حذف کامل‌گرایی

7- پذیرش ترس

راهکارهای ارتقای مهارت فن‌بیان و سخنرانی 
آمـــوزش و آموختـــن: شـــرکت در دوره‌هـــا و کارگاه‌های    •

آموزشـــی مرتبط بـــا فن‌بیان و ســـخنرانی می‌تواند به شـــما 
در یادگیـــری تکنیک‌ها و روش‌هـــای مؤثر کمـــک کند. این 
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دوره‌ها می‌توانند شـــامل تمرینات عملـــی، بازی‌های نقش، 
تمرینات صوتی و تمرینات ارتباطی باشـــند. ایـــن روش‌ها به 
شـــما کمک می‌کنند مهارت‌های خـــود را در محیطی کنترل 
شده تمرین کنید و با بازخورد مســـتقیم مربیان، خود را بهبود 
ببخشـــید. همچنین، خواندن کتاب‌ها و منابع مرجع مرتبط 
نیز می‌تواند مفید باشـــد. برای آگاهی از دوره‌های آموزشـــی 
فن‌بیان، بـــه لینک ارائه شـــده در مقدمه کتـــاب مراجعه نمایید.

تمرین و تمرین: برای بهترشـــدن فن‌بیان و ســـخنرانی،    •
تمرین و تکرار ضروری اســـت. انجام تمرین‌هـــای مداوم برای 
تقویت توانایی‌های شـــفاهی و بیانی و تســـلط بر اســـترس 
و نگرانی‌هـــا کمـــک می‌کنـــد. تکـــرار و تمرین در شـــرایط 
واقعـــی، شـــما را به یـــک ســـخنران ماهر تبدیـــل می‌کند. 
برای دوســـتان، خانـــواده یا همـــکاران خـــود در موضوعات 
مختلف ســـخنرانی کنید و به بازخوردهـــای آنها توجه کنید. 
همچنین، می‌توانید در جلســـات گفت‌وگو و تمرینات مداوم 

شـــرکت کنید تا مهارت‌هـــای خـــود را تقویت کنید.
تحقیــق و مطالعــه: بــا تحقیــق و مطالعــه در زمینه‌هــای    •

مختلفــی کــه بــه فن‌بیــان و ســخنرانی مرتبــط هســتند،  
بــه‌روز باشــید. ایــن موضــوع، شــامل فنــون ارتباطــی، 
روش‌هــای انگیزشــی، فنــون انتقــال ایده‌هــا و ســاختار 
افزایــش دانــش  و  به‌روزرســانی  بــا  ســخنرانی می‌شــود. 
خــود، قــادر خواهیــد بــود در موضوعــات مختلــف، بهتریــن 

ــد. ــان کنی ــا را بی ــا و رویکرده راهکاره
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تماشـــای    • حرفـــه‌ای:  ســـخنرانان  آنالیـــز  و  تماشـــا 
ســـخنرانان حرفـــه‌ای و تحلیـــل ســـبک و روش آن‌هـــا 
می‌توانـــد در یادگیری و بهبـــود این مهارت، مؤثر باشـــد. 
تماشـــای ســـخنرانی‌های تد و ســـخنرانی‌های مشـــهور 
در زمینه‌هایـــی که شـــما علاقه‌منـــد هســـتید، می‌تواند 
به‌عنـــوان منبعی ایده‌آل، بـــرای بهبود مهارت‌های شـــما 
عمل کند. تماشـــای این ســـخنرانی‌ها، بررســـی ســـبک 
بیان آن‌ها، اســـتفاده از اصول مؤثـــر در پرداخت موضوع و 
تأثیرگـــذاری، می‌تواند الگوهای  ابزارهـــای  از  بهره‌برداری 

کند. ارائه  شـــما  برای  مناســـبی 
و    • فن‌بیــان  دانــش  ارتقــای  در  بازخــورد:  دریافــت 

ســخنرانی، دریافــت بازخــورد از دیگــران بســیار مهــم اســت. 
درخواســت بازخــورد از همــکاران، مدیــران یــا حتــی مربیــان 
ــوت  ــاط ق ــایی نق ــما در شناس ــه ش ــد ب ــاوران می‌توان و مش
و ضعفتــان کمــک کنــد و راهنمایــی بــرای بهبــوددادن 

باشــد. مهارت‌هایتــان 
نیازهــا    • شناســایی  خــاص:  تمرین‌هــای  بــر  تمرکــز 

تمرکــز  و  ســخنرانی  و  فن‌بیــان  در  خــود  ضعف‌هــای  و 
بهبــود  در  شــما  بــه  می‌توانــد  خــاص  تمرین‌هــای  بــر 
ــرای مثــال، اگــر در اســتفاده  مهارت‌هایتــان کمــک کنــد. ب
ــر نیســتید، می‌توانیــد روش‌هایــی را  از ابزارهــای بدنــی مؤث
ــد.  ــش کنی ــود آزمای ــی خ ــاط بدن ــت و ارتب ــود ژس ــرای بهب ب
از: عبارت‌انــد  قابل‌انجــام  تمرین‌هــای  از  نمونه‌هایــی 
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اســتفاده از فیلــم‌ و ضبــط ســخنرانی خــود: بــا ضبــط    ◦
فیلــم خــود در حــال ســخنرانی، می‌توانیــد عملکــرد 
خــود را مــورد بررســی قــرار داده و نقــاط قــوت و ضعــف 

خــود را شناســایی کنیــد. 
ــات    ◦ ــرکت در جلس ــی: ش ــات گروه ــن در جلس تمری

ــما  ــه ش ــد ب ــارکتی، می‌توان ــای مش ــی و گفتگوه گروه
در بهبــود توانایــی بیــان و ارتبــاط شــفاهی کمــک کنــد. 
بــا شــرکت در گروه‌هــای مطالعــه و بحــث، می‌توانیــد 
تجربه‌هــا و دیدگاه‌هــای خــود را بــا دیگــران بــه اشــتراک 
دانــش  بهبــود  و  تمریــن  بــرای  فرصتــی  و  بگذاریــد 

ــید. ــته باش ــود داش ــان خ فن‌بی
شــرکت در رقابت‌هــا و ارائه‌هــا: شــرکت در رقابت‌هــا    ◦

یــا  عمومــی  نقش‌هــای  ســخنرانی،  مســابقات  و 
ــرای  ــب ب ــی مناس ــد فرصت ــه‌ای می‌توان ــای حرف ارائه‌ه
تمریــن و بهبــود مهارت‌هایتــان باشــد. ایــن رقابت‌هــا بــه 
ــود کار  ــای خ ــا روی توانایی‌ه ــد ت ــزه می‌دهن ــما انگی ش

ــد. ــرداری کنی ــز بهره‌ب ــران نی ــه دیگ ــد و از تجرب کنی

ــی  ــا به‌تنهای ــن راهکاره ــه ای ــت ک ــر اس ــه ذک ــن، لازم ب همچنی
ــد.  ــن کنن ــما را تضمی ــخنرانی ش ــان و س ــود فن‌بی ــد بهب نمی‌توانن
مهارت‌هــای فن‌بیــان و ســخنرانی بــرای هــر فــرد به‌صــورت فــردی 
و بــا توجــه بــه نیازهــا و شــرایط شــخصی متفــاوت اســت؛ بنابرایــن، 
مهــم اســت کــه بــا توجــه بــه خودآگاهــی و تحلیــل دقیــق از 
نیازهایتــان، برنامــه‌ای راهبــردی بــرای بهبــود فــن بیان و ســخنرانی 
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ــداوم و  ــزی م ــید. برنامه‌ری ــد باش ــه آن پایبن ــد و ب ــن کنی ــود تعیی خ
تعهــد بــه تمریــن و پیشــرفت در ایــن حــوزه امــری اساســی اســت. 
به‌عنــوان مثــال، می‌توانیــد برنامــه‌ای بــرای هــر هفتــه تعییــن 
کنیــد کــه شــامل تمریــن ســخنرانی در جلســات گروهــی، خوانــدن 
کتاب‌هــا و مقــالات مرتبــط، مشــاهده و تحلیــل ســخنرانی‌های 

موفــق و ضبــط فیلــم خــود در حــال ســخنرانی اســت.

جوانب غیرکلامی فن‌بیان و سخنرانی
ــی  ــب غیرکلام ــه جوان ــه ب ــی، توج ــای کلام ــر تمرین‌ه علاوه‌ب
فن‌بیــان و ســخنرانی نیــز بســیار مهــم اســت. ایجــاد ارتبــاط بیــن 
ــر  ــن براب ــذاری کلام را چندی ــت و اثرگ ــزان جذابی ــدن و کلام، می ب

می‌کنــد. برخــی از ایــن جوانــب عبارت‌انــد از:
ارتبــاط چشــمی: توجــه بــه ارتبــاط چشــمی بــا مخاطبان    •

ــه  ــش ب ــتقیم و اطمینان‌بخ ــگاه مس ــت. ن ــم اس ــیار مه بس
و  دســتی  اشــاره‌های  از  اســتفاده  لبخنــد،  مخاطبــان، 
حــرکات چشــم، تمرکــز شــما را تقویــت می‌کننــد و اعتمــاد 

ــد. ــش می‌دهن ــما افزای ــه ش ــان را ب مخاطب
تناســب لبــاس: انتخــاب لبــاس و پوشــش مناســب    •

بــرای ســخنرانی می‌توانــد تأثیــر قابل‌توجهــی در اثرگــذاری 
شــما بــر مخاطبــان داشــته باشــد. اطمینــان حاصــل کنیــد 
کــه لباس‌هایتــان درســت انــدازه اســت، تمیــز و بــه‌روز اســت 

و بــا محتــوای ســخنرانی و محیــط تناســب دارد.
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از    • بهره‌بــرداری  و  کنتــرل  صــدا:  از  اســتفاده  نحــوه 
قــدرت صــدا، تنــوع تلفــظ و ســرعت مناســب، ایجــاد 
تنظیمــات صــدای صحیــح و اســتفاده از موســیقی صــدای 
زمینــه، می‌تواننــد تأثیــر قــوی در جــذب توجــه مخاطبــان 

ــند. ــته باش داش
تأثیــر مــکان: مــکان ســخنرانی نیــز می‌توانــد در کیفیــت    •

ســخنرانی شــما تأثیــر داشــته باشــد. مطالعــه محیــط و 
ــم  ــب، تنظی ــری مناس ــی و بص ــزات صوت ــتفاده از تجهی اس
نورپــردازی مناســب و تأمیــن شــرایط آرامــش و تمرکــز بــرای 
مخاطبــان، بــه ارتقــای کیفیــت ســخنرانی شــما کمــک 

ــرد. ــد ک خواه
توانایــی    • ســاختاردهی:  و  ســازماندهی  توانایــی 

ســازماندهی و ســاختاردهی ســخنرانی شــما می‌توانــد تأثیــر 
زیــادی در روان، ‌ فکــر و درک مخاطبــان داشــته باشــد.

بــا  مرتبــط  عمومــی  تکنیک‌هــای  از  اســتفاده  همچنیــن، 
ــت  ــتفاده از پاورپوین ــدن، اس ــان ب ــذاری زب ــد تأثیرگ ــخنرانی مانن س
و تصاویــر، کنتــرل اســترس و آرامــش نیــز در بهبــود فن‌بیــان 
و ســخنرانی مؤثــر اســت. بررســی و مطالعــه ایــن تکنیک‌هــا و 
اســتفاده از آنهــا در ســخنرانی‌های خــود می‌توانــد بــه شــما کمــک 
کنــد تــا تأثیربخشــی و جذابیــت ســخنرانی خــود را بهبــود بخشــید.
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6
سخن پایانی قطعه پنجم پازل

ــل  ــه عم ــل را ب ــن فص ــده در ای ــاره ش ــکات اش ــی ن ــر تمام اگ
ــام  ــود اهتم ــخنرانی خ ــان و س ــداوم فن‌بی ــود م ــه بهب ــد و ب بیاوری
ــود را  ــای خ ــت و مهارت‌ه ــد گرف ــه را خواهی ــن نتیج ــد، بهتری کنی

ــن: ــید. بنابرای ــد بخش ــود خواهی بهب
مراقــب عزت‌نفــس خــود باشــید و بــرای افزایــش آن    •

ــد. ــاش کنی ت
بــا اســتفاده از مطالعــه، شــرکت در دوره‌هــای آموزشــی و    •

تمریــن و تکــرار مهــارت فن‌بیــان خــود را ارتقــا دهیــد.

در بیــان اهمیــت دانــش فن‌بیــان و ســخنرانی همیــن بــس کــه 
ایــن مهارت‌هــا بــه شــما امــکان می‌دهنــد در ارتباطــات، مذاکــرات، 
رهبــری، فرصت‌هــای شــغلی و اجتماعــی بهتریــن عملکــرد را 
ــود  ــه‌ای خ ــغلی و حرف ــرفت ش ــث پیش ــد و باع ــان دهی ــود نش از خ
شــوید. پــس، توســعه و بهبــود ایــن مهارت‌هــا در جامعــه یــک امــر 

بســیار حیاتــی اســت.



هدف گذاري

ص 
ب تخص

و مهارتکس

فن بیان 
و سخنوري

نقد پذیري

برنامه ریزي و 
مدیریت زمان

عملگرایی و رهایی 
از اهمال کاري

نقد پذیری6
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»اگر هیچ منتقدی نداشته باشی، احتمالاً به هیچ موفقیتی نخواهی رسید.«

 مالکوم  ایکس

نقدپذیـــری بـــه معنـــای آمادگـــی و توانایـــی پذیـــرش نقد و 
انتقادهای ســـازنده از ســـوی دیگران اســـت. در واقـــع، وقتی که 
گفته می‌شود شـــخصی نقدپذیر اســـت، به توانایی او در شنیدن و 
درک نظرات و پیشـــنهادهای دیگران اشاره می‌شـــود و توانایی او در 
قبـــول و اعمال این نقدها مورد بررســـی قرار می‌گیـــرد. نقدپذیری 

برای رشـــد فردی و پیشـــرفت شغلی بســـیار اهمیت دارد. 
تفاوت افراد حرفه‌ای با انســـان‌های معمولی، در نگرش متفاوت 
آن‌ها در مواجهه با انتقاد اســـت. اگر به جای ناراحتی و ســـوءتفاهم، 
بـــه نقدها بـــه دید یک هدیـــه که از طرف یک دوســـت به ســـمت 
شـــما هدایت می‌شـــود بنگرید؛ آن را بپذیریـــد و اقدامات منطقی و 
درســـت در راســـتای رفع آن‌ها بردارید؛ پس از مدتی، خود را انسان 
جدیدی می‌یابید که رشـــد فـــردی قابل‌توجهی را به دســـت آورده 

اســـت و می‌تواند بهترین الگو برای اطرافیان خود باشـــد.
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منظور از طرح موضوع نقدپذیری این است که:
از انتقادها نرنجید و کمترین آسیب متوجه شما شود.   •
بتوانید بهترین پاسخ را به شخص منتقد بدهید.   •
ــردی    • ــد فـ ــرای رشـ ــکویی بـ ــوان سـ ــا به‌عنـ از انتقادهـ

خـــود بهـــره ببریـــد.

ــی  ــا معرف ــری، ب ــت نقدپذی ــان اهمی ــس از بی ــل، پ ــن فص در ای
ــن و تکــرار  ــه انتقادهــا و پــس از تمری ــری و پاســخ ب فرمــول نقدپذی

ــد. ــش بگذاری ــه نمای ــان را ب ــری از خودت ــخه بهت ــد نس می‌توانی

اهمیت نقدپذیری و پذیرش انتقادهای سازنده
در زیـــر، بـــه برخـــی از اهمیت‌هـــای نقدپذیـــری و پذیـــرش 

انتقادهـــای ســـازنده پرداختـــه می‌شـــود:
رشـــد شـــخصی: با پذیرش نقدها و انتقادهای ســـازنده، می‌توانید 
نقـــاط ضعف خود را شناســـایی کنیـــد و در آن‌ها پیشـــرفت کنید. 
انتقادهـــا می‌توانند به شـــما کمـــک کنند تـــا الگوهـــای رفتاری 
ناکارآمد را شناســـایی و تغییر دهیـــد و مهارت‌های جدید یاد بگیرید.
ــازنده  ــای س ــرش انتقاده ــط کار، پذی �پیشــرفت شــغلی: در محی
می‌توانــد بــه بهبــود عملکــرد شــغلی شــما کمــک کنــد. انتقادهــای 
ــورت  ــر ص ــراد دیگ ــش اف ــه و دان ــاس تجرب ــولًا براس ــازنده معم س
می‌گیرنــد و می‌تواننــد نقــاط ضعــف شــما را مشــخص کننــد و 

ــد. ــه دهن ــا ارائ ــود آن‌ه ــرای بهب ــی ب راهکارهای
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ــا  ــا نقدپذیــری و پذیــرش انتقادهــا، روابــط شــما ب بهبــود روابــط: ب
دیگــران بهبــود می‌یابــد. وقتــی شــما بــه دیگــران نشــان می‌دهیــد 
کــه آماده‌ایــد از دیدگاه‌هــا و پیشــنهادهای آن‌هــا اســتفاده کنیــد، 
روابــط صمیمی‌تــر و متقابــل بــا دیگــران را ایجــاد می‌کنیــد و 

ــد. ــش می‌دهی ــاد را افزای اعتم

ارتقـــای مهـــارت: بـــا پذیـــرش انتقادهـــای ســـازنده، می‌توانید 
مهارت‌هـــای خـــود را بهبـــود بخشـــید. هنگامی که افـــراد دیگر 
نقد و پیشـــنهاد‌هایی را بـــرای شـــما ارائه می‌دهنـــد، می‌توانید 
از دانـــش و تجربیـــات آن‌هـــا بهره‌بـــرداری کنیـــد و مهارت‌های 

کنید. کســـب  را  جدیدی 

دیـــدگاه جدیـــد: پذیرش انتقادها و نقدهای ســـازنده می‌تواند به شما 
کمک کند تا دیدگاه جدیدی نســـبت به مســـائل و موضوعات داشته 
باشـــید. با درنظرگرفتـــن نقاط قـــوت و ضعف خـــود و دیدگاه‌های 
دیگـــران، می‌توانید بـــه روش‌هـــا و راه‌حل‌های بهتری دســـت پیدا 

کنیـــد و برنامه‌ریزی‌های مناســـب‌تری را انجام دهید.

رشـــد ســـازمانی: نقدپذیری و پذیرش انتقادهای ســـازنده در سطح 
ســـازمانی نیز بســـیار اهمیت دارد. وقتی که افراد در یک ســـازمان 
توانایـــی پذیرش نقدها و انتقادهای ســـازنده را داشـــته باشـــند، 
ســـازمان می‌تواند بهبودهـــای مداومی را تجربه کنـــد. اعضای تیم 
می‌توانند با تبـــادل نظر و پذیـــرش نقدها، به بهتریـــن راهکارها و 

فرایندهای کاری برســـند و عملکرد ســـازمانی را بهبود بخشند.



بخش ششم: نقد پذیری 

67

۶

ــرش انتقادهــای ســازنده در رشــد  ــری و پذی به‌طورکلــی، نقدپذی
فردی و پیشــرفت شــغلی بســیار اهمیــت دارند. بــا پذیــرش انتقادها، 
می‌توانیــد نقــاط ضعــف خــود را شناســایی کــرده و در آن‌هــا بهبــود 
ایجــاد کنیــد، مهارت‌هــای خــود را تقویــت کنیــد، دیــدگاه جدیــدی 

بــه دســت آوریــد و روابــط مؤثرتــری در ســازمانتان ایجــاد کنیــد.

فرمول نقدپذیری و پاسخ به انتقادها
اصلاح نگرش

زمانـــی که انتظـــارات ذهنـــی افـــراد از وقایع بـــا آنچه در 
واقعیت بیرونی مشـــاهده می‌کنند متفاوت اســـت، در راستای 
همسان‌ســـازی و اصـــاح آن، لـــب بـــه انتقاد می‌گشـــایند. با 
اندکی دقـــت در می‌یابید کـــه در اکثر مواقع، انتقـــاد از جانب 
اعضـــای خانـــواده، دوســـتان نزدیـــک و عزیزان شـــما صورت 
می‌گیـــرد که نشـــان می‌دهـــد توجـــه و علاقه زیادی به شـــما 
داشـــته و تنها از روی دوســـتی، نقد خود را مطـــرح می‌کنند. 
پس منطقـــی اســـت در گام اول، صرف‌نظر از اینکـــه نقد وارد 
شـــده صحیح اســـت یا خیر، شـــخص منتقد و میزان دوســـتی 
و علاقـــه وی بـــه خـــود را در نظر گرفته و ســـعی کنیـــد دچار 

نشوید. ســـوءتفاهم  و  ناراحتی 
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پــس از آن، نیــاز اســت دیدگاهتــان را نســبت بــه انتقــاد اصــاح 
کنیــد. اینکــه:

برخی انتقادها بسیار تند و زننده مطرح می‌شوند.   •
بسیاری از نقدها صحیح نیستند.   •
برخــی از چیزهایــی کــه مــورد نقــد واقــع می‌شــوند،    •

نیســتند. قابل‌تغییــر 
و...   •

ــام  ــد پی ــل از محم ــه نق ــت ب ــا در حقیق ــت، ام ــه درس همه‌وهم
بهرام‌پــور در کتــاب تیــغ »بایــد بــه انتقــاد بــه چشــم هدیــه‌ای نــگاه 
ــال،  ــد. ح ــا می‌ده ــه م ــته ب ــا ناخواس ــته ی ــرد، خواس ــه ف ــم ک کنی
ــا  ــچ و ب ــت، کادوپی ــمش طلاس ــک ش ــه ی ــه را ک ــن هدی ــی ای برخ
ــه  ــمش را ب ــن ش ــر ای ــی دیگ ــد و برخ ــه می‌کنن ــا ارائ ــه م ــرام ب احت

ــد.« ــاب می‌کنن ــا پرت ــمت م س

چگونه به انتقادها پاسخ دهید
فرایند پاسخ‌دهی به انتقادها، ۵ گام دارد که عبارت‌اند از:

۱- گوش‌دادن مؤثر

۲- تشکر از توجه

۳- ابراز تأسف

۴- یافتن دلیل )شفاف‌سازی با سؤال‌کردن(

۵- جبران یا توضیح
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در ادامه هریک از گام‌ها، به‌اختصار شرح داده می‌شود.
گـــوش‌دادن مؤثر: مهم اســـت وقتی شـــخصی در حـــال انتقاد از 
شماســـت؛ بدون اینکه هیچ صحبتی بکنید، بـــه انتقادات او توجه 
و فعالانـــه گوش دهید. معمـــولًا به این دلیل کـــه تقریباً هیچ یک از 
افراد علاقـــه ندارند مورد نقد واقع شـــوند، به‌محـــض اینکه فردی 
شـــروع به انتقاد از ایشـــان می‌کند حرف او را قطع کـــرده و اجازه 

اتمام کلام را بـــه او نمی‌دهند. پس در قدم اول، لازم اســـت:
بدون قضاوت و به‌عنوان یک فرد جدید    •
ــا    • ــف ی ــا وی مخال ــه ب ــر از اینک ــاز صرف‌نظ ــی ب ــا ذهن ب

ــتید ــق هس مواف
از    • خــود  ذهنــی  پیش‌فرض‌هــای  کنارگذاشــتن  بــا 

موضــوع و یــا از طــرف مقابــل
با صبوری فراوان   •
و با نشان‌دادن علاقه برای شنیدن صحبت‌های وی   •

 به انتقاد افراد از خود، گوش فرا دهید.
ــان صحبــت فــرد، صرف‌نظــر از اینکــه  تشــکر از توجــه: پــس از پای
ــا او موافــق باشــید یــا خیــر،  انتقــاد وی بــه جــا باشــد یــا نباشــد، ب
ــم  ــرای او مه ــما ب ــدر ش ــه این‌ق ــد. از اینک ــکر کنی ــه وی تش از توج
بوده‌ایــد کــه بــه شــما و رفتــار شــما توجــه نشــان دهــد، از او 

ــد. ــی کنی قدردان
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ابــراز تأســف: ســپس از اینکــه موضــوع پیــش آمــده، موجــب 
ناراحتــی او شــده اســت ابــراز تأســف کنیــد. توجــه داشــته باشــید 
کــه ایــن ابــراز تأســف نبایــد به‌گونــه‌ای باشــد کــه او احســاس کنــد 
انتقــاد او را پذیرفته‌ایــد. صرفــاً نشــان دهیــد؛ چــون او ناراحــت 

ــتید. ــت هس ــز ناراح ــما نی ــت، ش اس
بایســتی  مرحلــه  ایــن  در  )شفاف‌ســازی(:  ســؤال‌کردن 
می‌شــود  باعــث  موضــوع  ایــن  گیــرد.  صــورت  شفاف‌ســازی 
ــما  ــی‌رود و ش ــش م ــی پی ــوع، منطق ــد، موض ــش نیای ــوءتفاهم پی س
را حرفــه‌ای نشــان می‌دهــد؛ لــذا ایــن ســؤال را مطــرح کنیــد: 
»می‌توانــم بپرســم چــه چیــزی باعــث شــده اســت کــه شــما این‌طــور 
فکــر کنیــد؟« فقــط ترجیحــاً از کلمــه »چــرا« اســتفاده نکنیــد و لحن 

صحبتتــان عــاری از هرگونــه قضــاوت و ســرزنش باشــد.
جبران یا توضیح: در این مرحله سه حالت ممکن است پیش آید:

اگــر انتقــاد وارد بــود و از جانــب شــما مــورد پذیــرش قــرار    •
گرفــت، زمــان آن اســت کــه عذرخواهــی کنیــد و ســعی 

ــد. ــران کنی ــد آن را جب کنی
اگــر انتقــاد بــه هــر دلیلــی وارد نبــود، می‌توانیــد در    •

خصــوص آن، بــه فــرد مورد‌نظــر توضیــح دهیــد.
درصورتی‌کــه احســاس می‌کنیــد انجــام هــر اقدامــی    •

منجــر بــه دعــوا و یــا ســوءتفاهم می‌شــود، هیــچ توضیحــی 
ــوع،  ــورد موض ــد در م ــد بای ــد بگویی ــرد منتق ــه ف ــد و ب ندهی

ــان برســانید. ــه پای بیشــتر فکــر کنیــد و کلام را ب



بخش ششم: نقد پذیری 

71

۶

اشتباهات متداول در نقدپذیری
ــا انتقادهــای فراوانــی روبــرو  قطعــاً در مســیر زندگــی روزمــره، ب
ــا  ــه ب ــه چگون ــد ک ــح داده ش ــل توضی ــای قب ــوید. در بخش‌ه می‌ش
نقدهایــی کــه بــه ســمت شــما روانــه می‌شــود برخــورد کنیــد؛ امــا 
لازم اســت بــا اشــتباهات متــداول در نقدپذیــری نیــز آشــنا شــوید:

ــاره  ــل اش ــدای فص ــه ابت ــور ک ــا: همان‌ط ــه نقده ــرش هم ۱- پذی
شــد، افــراد زمانــی کــه واقعیــت بیرونــی بــا تصــورات ذهنــی آن‌هــا 
ــیاری  ــایند و در بس ــد می‌گش ــه نق ــان ب ــد، زب ــته باش ــرت داش مغای
از مــوارد، تصــورات ذهنــی آن‌هــا منطبــق بــر ســلیقه آن‌هــا و مغایــر 
ــتباه  ــک اش ــد، ی ــرش آن نق ــذا پذی ــت؛ ل ــما اس ــای ش ــا انتخاب‌ه ب
ــی کــه درمــورد شــما  ــن، تصــور اینکــه همــه نقدهای اســت؛ بنابرای

ــرد. ــی نمی‌ب ــه جای ــت راه ب ــح اس ــود صحی ــام می‌ش انج

ــه  ــر ارائ ــاد، اگ ــه انتق ــخ‌دهی ب ــگام پاس ــاجره‌کردن: در هن ۲- مش
ــه  ــه ادام ــد ب ــود و وی علاقه‌من ــده نب ــد‌، قانع‌کنن ــه منتق ــح ب توضی
ــه  ــد کار ب ــازه ندهی ــراف داده و اج ــه‌دادن انص ــاً از ادام ــث، لطف بح
مشــاجره بکشــد. در این‌گونــه مواقــع، از تکنیک‌هایــی چــون 

ــد. ــوض نمایی ــوع را ع ــز، موض ــا طن ــام کلام ب اتم

ــا آن  ۳- جلــب نظــر همــه: ســومین اشــتباه بزرگــی کــه معمــولًا ب
روبــرو هســتید، ایــن اســت کــه دنبــال جلــب رضایــت همــه باشــید. 
در هــر جمعــی، انســان‌های متفــاوت بــا روحیــات و خلقیــات 
متفاوتــی وجــود دارنــد کــه احتمــالًا گفتــار و یــا کــردار شــما مطابــق 
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7
میــل و ســلیقه برخــی از آن‌هــا نباشــد. پــس، قــرار نیســت همــواره 

همــه را از خــود راضــی نگــه داریــد.
ــا  ــاد را ب ــواب انتق ــید ج ــب باش ــاد: مراق ــا انتق ــاد ب ــواب انتق ۴- ج
ــوع  ــن ن ــوع پاســخ، بدتری ــن ن ــل ندهیــد. ای انتقــاد از شــخص مقاب
پاســخ اســت. اگــر می‌خواهیــد از شــخصی کــه انتقــاد کــرده انتقــاد 

ــا اثرگــذاری آن بیشــتر شــود. کنیــد، آن را بــه تعویــق بیندازیــد ت

سخن پایانی قطعه ششم پازل
ــرای  ــازنده ب ــای س ــرش انتقاده ــری و پذی ــی، نقدپذی به‌طورکل
رشــد فردی و پیشــرفت شــغلی بســیار ارزشــمند هســتند. با شنیدن 
ــران  ــش دیگ ــات و دان ــد از تجربی ــا می‌توانی ــرش آن‌ه ــا و پذی نقده
بهره‌بــرداری کنیــد، روابــط مؤثرتــری را ایجــاد کنیــد و مهارت‌هــای 
خــود را بهبــود بخشــید. همچنیــن، ایــن توانایــی می‌توانــد بــه رشــد 
ــن،  ــد؛ بنابرای ــک کن ــز کم ــازمان نی ــرد س ــود عملک ــازمانی و بهب س
توصیــه می‌شــود کــه نقدپذیــری را به‌عنــوان یــک مهــارت مهــم در 

مســیر رشــد فــردی و شــغلی خــود بــه کار ببریــد.
امیــد اســت بــا به‌کارگیــری نکاتــی کــه در ایــن فصــل بــه آن‌هــا 
ــی  ــر جمع ــود را در ه ــری خ ــه نقدپذی ــد روحی ــد، بتوانی ــاره ش اش
)خانوادگــی، دوســتانه و ســازمانی( ارتقــا دهید و خیلــی زود، نتیجه 
تغییــر و رشــد فــردی خــود را از طریــق بازخــورد مثبــت اطرافیانتــان 

دریافــت کنیــد.



هدف گذاري

ص 
ب تخص

و مهارتکس

 تعارضمدیریت
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برنامه ریزي و 
مدیریت زمان

عملگرایی و رهایی 
از اهمال کاري

مـــدیـریت 7
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»هرگــز تــاش نکنیــد کــه تعــارض را از بیــن ببریــد؛ بــه جــای آن، ســعی کنیــد 
بهتــر درکــش کنیــد، بــا آن همــراه شــوید و نحــوه مدیریــت آن را یــاد بگیرید.«

 پیتر دراکر

اگـــر در موقعیتی قرار بگیریـــد که آنچه اتفـــاق می‌افتد با آنچه 
انتظار داریـــد مغایرت دارد چـــه عکس‌العملی نشـــان می‌دهید؟ 
تعارض یا ناســـازگاری زمانی پیـــش می‌آید که یـــا درون خود فرد، 
تضـــاد در تصمیم‌گیری پیـــش می‌آید و یـــا بین دو نفـــر اختلاف 
در دیـــدگاه بـــه وجـــود می‌آیـــد. در یک محیـــط کار که افـــراد با 
دیدگاه‌هـــای مختلف مشـــغول به کار هســـتند، بروز این مســـئله 
دور از ذهن نیســـت؛ لذا یادگیـــری روش‌های مدیریـــت آن، یکی 
از قطعـــات اصلی پـــازل موفقیت محســـوب می‌شـــود. مدیریت 
تعـــارض، به مجموعه از روش‌ها و اســـتراتژی‌هایی گفته می‌شـــود 
که بـــرای مدیریت و حـــل تعارض‌ها و ســـازگاری با آنها اســـتفاده 
می‌شـــود. ایـــن اســـتراتژی‌ها می‌تواننـــد شـــامل تصمیم‌گیری، 
انعطاف‌پذیـــری، مذاکره، قضاوت، تحلیـــل و رفع تضادهای موجود 
باشـــند. در این فصل، به شـــناخت تعـــارض و انـــواع مختلف آن 
پرداخته ‌شـــده و راهکارهـــای مدیریت آن آموزش داده می‌شـــود.
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تعارض چیست و انواع آن
تعـــارض بـــه معنـــای برخـــورد نیازهـــا، ارزش‌هـــا، آرزوهـــا یـــا 
ــت.  ــراد اسـ ــن افـ ــا بیـ ــای متناقـــض در یـــک شـــخص یـ هدف‌هـ
ـــری  ـــورت ظاه ـــات به‌ص ـــی اوق ـــت در برخ ـــن اس ـــارض ممک ـــن تع ای
بـــروز کنـــد؛ ماننـــد درگیـــری بیـــن دو وظیفـــه یـــا نیـــاز، یـــا در بعضـــی 
ـــی در  ـــاد درون ـــد تض ـــد؛ مانن ـــی باش ـــان و ذهن ـــورت پنه ـــوارد به‌ص م

ـــخصیتی. ـــای ش قضای
تعارض انـــواع مختلفی دارد؛ اما در محیط کار و یا در مســـیر 
موفقیت، احتمال بـــروز تعارض نقش، تعـــارض منافع و تعارض 
در مذاکـــره بیـــش از ســـایرین اســـت. با یـــک مثـــال، هرکدام 

می‌‌شـــود. معرفی 

تعــارض نقــش: زمانــی اتفــاق می‌افتــد کــه یــک فــرد یــا ســازمان، 
ــند.  ــو نباش ــر همس ــا یکدیگ ــا ب ــه آن‌ه ــد ک ــه باش ــش گرفت دو نق
به‌عنــوان مثــال، یکــی حمایــت از حقــوق مصرف‌کننــده و دیگــری 

حمایــت از حقــوق تولیدکننــده.

تعــارض منافــع: زمانــی کــه شــما در یــک ســازمان مشــغول بــه کار 
باشــید و منافــع شــخصی شــما بــا منافــع ســازمانی شــما، ناســازگار 
ــا  ــه خاطــر منافــع خــود ی باشــند. ممکــن اســت در ایــن حالــت، ب

ســازمان، مســئولیت محــول شــده را به‌خوبــی انجــام ندهیــد.
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ایــن  مذاکــره:  در  تعــارض 
می‌رســد  نظــر  بــه  تعــارض 
دیگــر  انــواع  از  شــایع‌تر 
باشــد. عــدم توافــق دو فــرد 
بــر ســر یــک موضــوع کاری، از 
ــارض  ــن تع ــارز ای ــای ب نمونه‌ه

می‌آیــد. حســاب  بــه 

اهمیت یادگیری مدیریت تعارض
ــی و شایســته  ــه نحــو اصول ــا ســازمان، ب ــرد ی اگــر تعــارض در ف
مدیریــت نشــود، تبعــات ناخوشــایندی در فــرد یــا ســازمان بــه وجود 

ــه: ــد؛ از جمل می‌آی
در فرد: بی‌انگیزگی، کاهش بهره‌وری، ازدست‌دادن اعتمادبه‌نفس، 

استرس و...
در ســازمان: افزایــش نــرخ اســتعفا یــا جابه‌جایــی کارکنــان، کاهش 

بهــره‌وری، آســیب‌دیدن اعتبــار ســازمان و...
لــذا واضــح اســت کــه موضــوع مدیریــت تعــارض، می‌بایســت 
و  میانــی  مدیــران  فعالیــت  ســرفصل‌های  از  یکــی  به‌عنــوان 
و  آمــوزش  صــورت  در  گیــرد.  قــرار  کار  دســتور  در  بالادســتی 
ــرای  به‌کارگیــری صحیــح اصــول مدیریــت تعــارض، نتایــج ذیــل ب

ــد. ــد ش ــق خواه ــازمان محق ــرد و س ف
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ــخصی    • ــط ش ــا در رواب بهبــود روابــط شــخصی: تعارض‌ه
ــت  ــری مدیری ــا یادگی ــتند. ب ــج هس ــیار رای ــراد بس ــن اف بی
ــرد  ــتفاده ک ــی و اس ــی را ارزیاب ــوان روش‌های ــارض، می‌ت تع
کــه بتوانــد بــه بهبــود در ارتباطــات و روابــط شــخصی منجــر 
شــود. ایــن شــامل مهارت‌هــای مذاکــره، قضــاوت منصفانــه، 

ــا دیگــران می‌شــود. ــر ب ــم و تعامــل مؤث تفهی

تعارض‌هــا    • کار،  محیــط  در  شــغلی:  روابــط  بهبــود 
ــروز  ــتان ب ــران و زیردس ــکاران، مدی ــن هم ــت بی ــن اس ممک
کننــد. یادگیــری مدیریــت تعــارض می‌توانــد بــه همــکاری، 
هماهنگــی و تعامــل ســازنده در محیــط کار کمــک کنــد. 

ــه شــما کمــک    • افزایــش بهــره‌وری: مدیریــت تعــارض ب
می‌کنــد تــا از تباهــی و ازدســت‌رفتن انــرژی و زمــان در 
نتیجــه تعارضــات جلوگیــری کنیــد. بــا داشــتن مهارت‌هــای 
مدیریــت تعــارض، می‌توانیــد بهتریــن راه‌حــل را بــرای حــل 
تعارض‌هــا پیــدا کنیــد و بــه جــای دســتیابی بــه نتایــج 

ــت شــوید. ــوب و مثبــت هدای ــج مطل ــه نتای ــوب، ب نامطل

و    • بــزرگ  تعارض‌هــای  تنــش:  و  اســترس  کاهــش 
ــش در  ــترس و تن ــش اس ــه افزای ــر ب ــد منج ــداوم می‌توانن م
ــت  ــری مدیری ــا یادگی ــوند. ب ــغلی ش ــخصی و ش ــی ش زندگ
تعــارض، می‌توانیــد راه‌حل‌هایــی بــرای کاهــش تنــش و 
اســترس در مواجهــه بــا تعارضــات پیــدا کنیــد. ایــن شــامل 
توانایــی مدیریــت احساســات، اســتفاده از تکنیک‌هــای 
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آرامش‌بخــش ماننــد تمرینــات تنفــس عمیــق و مدیتیشــن، و 
ــت. ــغلی اس ــخصی و ش ــی ش ــن زندگ ــادل بی ــک تع ــاختن ی س

تعــارض    • مدیریــت  شــخصی:  مهارت‌هــای  توســعه 
ماننــد  مهمــی  مهارت‌هــای  می‌کنــد  کمــک  شــما  بــه 
تصمیم‌گیــری، مذاکــره، تفکــر انتقــادی و قضــاوت منصفانــه 
ــه شــما در همــه جوانــب  را تقویــت کنیــد. ایــن مهارت‌هــا ب
زندگــی کمــک می‌کننــد و شــما را در مواجهــه بــا تحــولات و 

می‌کننــد. پیشــرفته‌تر  و  قوی‌تــر  زندگــی،  چالش‌هــای 

ــخصی و  ــی ش ــارض در زندگ ــت تع ــری مدیری ــن، یادگی بنابرای
ــه شــما کمــک  شــغلی افــراد بســیار مهــم اســت. ایــن مهارت‌هــا ب
می‌کننــد درگیری‌هــا و تعارضــات را به‌صــورت ســازنده مدیریــت 
کنیــد، روابــط شــخصی و شــغلی خوبــی برقــرار کنید، ســطح تعامل 
ــا دیگــران داشــته باشــید، بهبــود بهــره‌وری و  ــی ب و همــکاری خوب
کیفیــت کارتــان را تجربــه کنیــد، اســترس و تنــش را کاهــش دهید و 
مهارت‌هــای شــخصی خــود را توســعه دهیــد. همچنیــن، یادگیــری 
ــود  ــوار، بهب ــای دش ــد در تصمیم‌گیری‌ه ــارض می‌توان ــت تع مدیری
و منابــع،  از نظــر زمــان  بهــره‌وری  مهارت‌هــای حــل مســئله، 
ســاختن هماهنگــی و تــوازن در زندگــی و ارتقــای قــدرت انتخــاب 

در مواجهــه بــا تعارضــات بــه شــما کمــک کنــد.
ــا  ــا و چالش‌ه ــروزی، تعارض‌ه ــای ام ــده و پوی ــای پیچی در دنی
بــرای همــه مــا بی‌انــدازه افزایــش یافته‌انــد. بــا یادگیــری مدیریــت 
ــوع و  ــا تن ــد، ب ــدا کنی ــا را پی ــن راه‌حل‌ه ــد بهتری ــارض می‌توانی تع
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اختلافــات درگیــر شــوید و بــه شــکلی ســازنده بــا تعارضــات برخــورد 
کنیــد تــا بــه رشــد و توســعه شــخصی و شــغلی خــود برســید.

اتاق عمل تعارض
تعــارض را به‌مثابــه یــک بیمــاری در نظــر بگیریــد کــه در مســیر 
درمــان آن، بایســتی عمــل جراحــی روی آن صــورت گیــرد. در اتــاق 
ــای  ــوص، ابزاره ــن مخص ــوص، قوانی ــراد مخص ــارض، اف ــل تع عم
ــه تشــریح  مخصــوص و فراینــد مخصوصــی حاکــم اســت. حــال، ب

ــم. ــزا می‌پردازی ــک از اج هری
ــد  ــران، وال ــه )همس ــن رابط ــارض، طرفی ــل تع ــاق عم ــراد: در ات اف
و فرزنــد، مدیــر و زیردســت و...( بــرای جراحــی رابطــه اقــدام 
ــر  ــه همدیگ ــه و ن ــا، رابط ــه آن‌ه ــید ک ــته باش ــه داش ــد. توج می‌کنن
ــاق عمــل تعــارض ایــن اســت  را جراحــی می‌کننــد. چهارچــوب ات
کــه هیچ‌کــس را بــه‌زور بــه ایــن اتــاق عمــل نمی‌برنــد. تنهــا از 
ــن  ــه ای ــن ب ــه رفت ــر ب ــراد، حاض ــه اف ــت ک ــر اس ــاط مؤث ــق ارتب طری
ــی شــکل می‌گیــرد  ــر، تنهــا زمان ــن ارتبــاط مؤث ــاق می‌شــوند. ای ات
کــه بــه داشــته‌های طــرف مقابــل آگاه بــوده، بــه آن‌هــا توجــه کــرده 
و احتــرام بگذاریــم. برخــی از مــواردی کــه موجــب تخریــب رابطــه 
تنبیــه،  دعــوا،  بی‌احترامــی،  انتقــاد،  از:  عبارت‌انــد  می‌شــود 
ــرار  ــر ق ــد مدنظ ــه بای ــی ک ــی از نکات ــه. یک ــر و مقایس ــر، غرغ تحقی
دهیــد ایــن اســت کــه چــه حســی را بــه فــردی کــه بــه اتــاق عمــل 
ــان  ــرف مقابلت ــه به‌ط ــت ک ــم اس ــد. مه ــل می‌کنی ــد، منتق می‌بری

ــد. ــال دهی ــوب انتق ــاس خ احس
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ــه  ــت ک ــم اس ــون حاک ــه قان ــارض، س ــل تع ــاق عم ــن: در ات قوانی
از: عبارت‌انــد 

پاک‌ســازی: در اولیــن قــدم بایــد تنش‌هایــی کــه در    •
رابطــه پیــش آمــده اســت را از بیــن ببریــد. بایــد رابطــه امــن 
باشــد. ایــن کار می‌توانــد بــا آوردن یــک لیــوان آب و یــا 

ــد.  ــتن باش ــه نشس ــوت ب دع
پــل طلایــی: ایــن قانون، بــرای ســالم بازگشــتن غــرور، از    •

اتــاق عمــل، لازم اســت. بــه جــای ســرزنش‌کردن دیگــران بــا 
عباراتــی چــون: »دیــدی؟ نگفتــه بــودم؟« ســعی کنیــد برای 

بازگشــت بــه حالــت عــادی، یــک پــل طلایی بســازید.
تمرکــز روی خــود: بــه جــای اینکــه تمــام تمرکــز و توجــه    •

و انــرژی خــود را روی طــرف مقابــل بگذاریــد، روی خودتــان 
ــده  ــال و آین ــد روی ح ــاً بای ــز صرف ــن تمرک ــد. ای ــز کنی تمرک

ــه گذشــته کاری نداشــته باشــد. باشــد و ب

ابزارهــا: ســعی کنیــد دنیــا را از دیــد طــرف مقابلتــان ببینیــد و بــه 
جــای ابزارهــای معمــول، از ابزارهــای جدیــدی کــه در زیــر بــه شــما 

معرفــی می‌شــود بهــره ببریــد.
به جای انتقاد، به نقاط مثبت طرف مقابلتان توجه کنید.   •
به جای جبهه‌گیری، مسئولیت خودتان را در رابطه بپذیرید.   •
به جای توهین و تحقیر، به بیان نیازهای خود بپردازید.   •
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بــه جــای قهــر، بــرای آرام‌ســازی جســمی خــود و طــرف    •
مقابلتــان تــاش کنیــد.

به جای دستوردادن، از او سؤال بپرسید.   •

ــر مــواردی کــه ذکــر شــد، بــرای عمــل رابطــه، از رســانه  علاوه‌ب
ــی  ــیله خوب ــن وس ــال، تلف ــوان مث ــد. به‌عن ــتفاده کنی ــب اس مناس
نیســت. تنهــا رســانه مناســب بــرای حــل تعــارض، صحبــت کــردن 

به‌صــورت رودررو اســت. 
فراینــد: حواســتان باشــد در اتــاق عمــل رابطــه، ابتــدا بایــد بگویید 
ــگاه  ــد؟ آن ــام دهی ــه انج ــود رابط ــرای بهب ــه کاری ب ــد چ حاضری
ــود او  ــر می‌ش ــد و حاض ــت می‌کن ــاس امنی ــل، احس ــرف مقاب ط
ــر در  ــردارد. اینجاســت کــه ســؤالات زی ــرای رابطــه قدمــی ‌ب هــم ب

ــد. ــه کار می‌آی ــه ب ــاح رابط اص
1- بــه نظــرت مــن چــه کاری می‌توانــم انجــام دهــم کــه هــر 

دوی مــا راضــی باشــیم؟
2- اگر جای من بودی چه کاری انجام می‌دادی؟

3- بــه نظــرت کــدام رفتارمــان بایــد اصــاح شــود تــا 
حالمــان بهتــر باشــد؟

سبک‌های حل تعارض
براســاس نمــودار تومــاس کیلمــن1، پنــج ســبک حــل تعــارض 

ــر وجــود دارد.  ــق نمــودار زی مطاب
Thomas Kilmann -1
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انتخــاب هریــک از ســبک‌های برخــورد در هنــگام بــروز تعارض، 
بــه میــزان اهمیــت رابطــه و موضوع مــورد تعــارض و شــرایط در زمان 
بــروز آن وابســته اســت. آگاهــی از نــوع واکنــش شــما در مواجهــه بــا 
افــراد در هنــگام ایجــاد آن، کمــک می‌کنــد هوشــمندانه‌تر تعــارض 

را مدیریــت و رفــع نمایید.
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گام‌های مدیریت تعارض
ــتفاده  ــر اس ــای زی ــد از گام‌ه ــارض، می‌توانی ــت تع ــرای مدیری ب

کنیــد:
1- در ابتــدا، ســعی کنیــد واقعیــت مــورد تعــارض را بررســی کنیــد. 
ــما و  ــه ش ــائلی ک ــد و مس ــی کنی ــوع را بررس ــه موض ــی ک ــه صورت ب
ــما  ــا ش ــن ب ــد: »م ــد را بیابی ــق داری ــان روی آن تواف ــرف مقابلت ط

ــته؟« ــتم، درس ــرار داش ــاعت ۵ ق س
ــه اختــاف پیــش آمــده را  2- در قــدم بعــد، احساســتان نســبت ب
ــان  ــه زم ــم ب ــاس می‌کن ــن احس ــال، »م ــوان مث ــد. به‌عن ــان کنی بی

ــت«. ــده اس ــی ش ــن بی‌احترام م
3- در قــدم آخــر، از طــرف مقابلتــان ســؤال بپرســید: »بــه نظــرت 
چــه کار کنیــم کــه دیگــر چنیــن احساســی برایمــان پیــش نیایــد؟« 

یــا »چــه کار کنیــم کــه ایــن بــار به‌موقــع بــه قــرار برســیم؟«
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8
سخن پایانی قطعه هفتم پازل

ــا  ــا اختلاف‌نظره ــه ب ــارض در مواجه ــت تع ــری مدیری ــا یادگی ب
ــل  ــه‌ای تبدی ــرد حرف ــک ف ــه ی ــما ب ــخصی و کاری، ش ــی ش در زندگ
تــا  زیــادی  مســیر  شــما،  موفقیــت  پــازل  اکنــون  می‌شــوید. 
کامل‌شــدن نــدارد. اینکــه کــدام اســتراتژی حــل تعــارض را انتخــاب 
می‌کنیــد بســتگی بــه موضــوع و موقعیــت بــروز تعــارض دارد؛ امــا 
یادتــان باشــد اجتنــاب، بهتریــن اســتراتژی کوتاه‌مــدت بــرای دوری 
ــرای بدبختــی اســت.  ــن اســتراتژی بلند‌مــدت ب از تعــارض و بهتری
ــودش را دارد.  ــاص خ ــکلات خ ــی، مش ــر راه‌حل ــه ه ــید ک آگاه باش
ــد.  ــاب می‌کنی ــکلات را انتخ ــدام مش ــه ک ــد ک ــم بگیری ــد تصمی بای
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»کلیــد برقــراری ارتباط‌هــای موفــق در دنیــای امــروز، توانایــی درک و رعایت 
آداب معاشــرت است«

 دیل کارنگی

اتیکــت و آداب معاشــرت، نقــش مهمــی در زندگــی اجتماعــی 
ایفــا می‌کننــد. به‌عنــوان مثــال، احتــرام بــه دیگــران از اصــول 
اصلــی اتیکــت اســت کــه می‌توانــد بــه شــما کمــک کنــد تــا 
روابطــی ســالم بــا دیگــران برقــرار کنیــد. وقتــی بــه دیگــران احتــرام 
ــای  ــنوید، ارتباط‌ه ــه می‌ش ــا را محترمان ــرات آنه ــد و نظ می‌گذاری
مثبتــی ایجــاد می‌شــود و افــراد احســاس می‌کننــد کــه فــردی 
مهــم و ارزشــمند هســتند. ایــن احتــرام و اعتمــاد متقابــل، در 
ــا  ــر ب ــه تعامــات مؤث ــد ب محیــط کار نیــز تأثیرگــذار اســت و می‌توان
همــکاران و مدیــران کمــک کنــد کــه ایــن موضــوع بــه بهبــود کارایی 
و موفقیــت شــغلی افــراد منجــر می‌شــود. در ایــن بخــش، بــه اصــول 

ــود. ــه می‌ش ــرت پرداخت ــت و آداب معاش ــم اتیک مه
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تعریف اتیکت پوشش و رفتار
اتیکــت یعنــی یــک مجموعــه از قوانیــن و نــکات رفتــاری کــه بــه 
شــما می‌آمــوزد چگونــه در مواقــع مختلــف بــا دیگــران رفتــار کنیــد تــا 
بهتریــن تصویــر، از شــما بــه نمایــش گذاشــته شــود. به‌عبارت‌دیگــر، 
ــا دوســتان و  ــد چطــور در مهمانی‌هــا، در مدرســه، ب اتیکــت می‌گوی
حتــی در خانــه بــا خانواده‌تــان رفتــار کنیــد. شــاید بهتریــن تعریــف 
از اتیکــت، همانــی باشــد کــه محمدرضــا شــعبانعلی در ســایت متمم 
بــه آن می‌پــردازد: »اتیکــت، مجموعــه آداب و اصــول و قواعــدی 
اســت کــه کمــک می‌کنــد در محیــط کار و زندگــی، فضــای حقیقــی 
و مجــازی، مذاکــره و نمایشــگاه، ‌مهمانی‌هــا و میزبانی‌هــا تصویــری 
ــور  ــه حض ــم ک ــک کنی ــازیم و کم ــران بس ــرای دیگ ــود ب ــت از خ مثب
مــا، تأثیــری مثبــت بــر فضــای جمــع داشــته باشــد. اتیکــت را شــاید 
ــرای  ــوان شــکلی از اخــاق مــدرن دانســت. شــاید هــم روشــی ب بت

تأثیرگــذاری مثبــت بــر مخاطــب.«

مزایای رعایت اتیکت 
رعایــت اتیکــت در ارتباطــات و معاشــرت دارای مزایــای بســیاری 
اســت. در زیــر، مزایــای مهمــی از رعایــت اتیکــت ارائــه شــده اســت:

ارتبــاط ســازنده و محترمانــه: رعایــت اتیکــت در ارتباطــات، شــما را 
ــه  ــر ب ــن ام ــد. ای ــان می‌ده ــان نش ــرم و مهرب ــردی محت ــوان ف به‌عن
ــد. ــک می‌کن ــران کم ــا دیگ ــازنده ب ــت و س ــای مثب ــاد ارتباط‌ه ایج
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تقویــت روابــط انســانی: اتیکــت، شــرایط مســاعدی بــرای برقراری 
روابــط انســانی ســالم و پایــدار فراهــم می‌کنــد. احتــرام بــه دیگــران، 
توجــه بــه نیازهــا و توقعــات آنهــا و ارتقــای روابــط صمیمــی و مؤثــر را 

تســهیل می‌کنــد.

ثبــات و اعتمــاد: رعایــت اتیکــت بــه شــما کمــک می‌کنــد تــا 
ــه از  ــرادی ک ــوید. اف ــناخته ش ــاد ش ــرد قابل‌اعتم ــک ف ــوان ی به‌عن
ــدار و محتــرم حــرف می‌زننــد، اغلــب  شــما به‌عنــوان یــک فــرد پای

ــت. ــد داش ــتری خواهن ــاد بیش ــما اعتم ــه ش ب

کاری  محیــط  در  اتیکــت  رعایــت  کاری:  محیــط  در  موفقیــت 
ــره‌ای  ــی و مذاک ــای ارتباط ــود مهارت‌ه ــما در بهب ــه ش ــد ب می‌توان
کمــک کنــد. ایــن موضــوع می‌توانــد بــه ترقــی شــغلی و موفقیــت 

ــود. ــر ش ــط کاری منج در محی

بــه  کــه  می‌آمــوزد  شــما  بــه  اتیکــت  تفاوت‌هــا:  بــه  احتــرام 
احتــرام  دیگــران  نظــری  و  اجتماعــی  فرهنگــی،  تفاوت‌هــای 
بگذاریــد. ایــن احتــرام بــه فرهنگ‌هــا و تفاوت‌هــا می‌توانــد بــه 
ــت‌یابید. ــت دس ــه موفقی ــف، ب ــع مختل ــد در جوام ــک کن ــما کم ش

بــه شــما کمــک  اتیکــت  �پیشــنهادها و فرصت‌هــای جدیــد: 
ــازید.  ــری بس ــط مؤث ــود رواب ــی خ ــبکه‌های ارتباط ــد در ش می‌کن
ــغلی،  ــد ش ــای جدی ــما فرصت‌ه ــرای ش ــد ب ــط می‌توانن ــن رواب ای

ــد. ــم کنن ــد فراه ــای مفی ــا همکاری‌ه ــی ی آموزش
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ســـبک زندگـــی راحت‌تـــر: در موقعیت‌هـــای مختلـــف از جملـــه 
رســـتوران‌ها، مراسم رســـمی و مراســـم خصوصی اتیکت به شما 
کمـــک می‌کند تـــا به‌راحتـــی و با خیالی آســـوده عمـــل کنید و 

لـــذت ببرید.

تأثیرگــذاری بیشــتر: افــرادی کــه اتیکــت را رعایــت می‌‎کننــد، اغلب 
ــف  ــای مختل ــه و محیط‌ه ــتری در جامع ــذاری بیش ــی تأثیرگ توانای
ــت در  ــرات مثب ــکان تغیی ــما ام ــه ش ــد ب ــر می‌توان ــن تأثی ــد. ای دارن

جامعــه و محیــط اطرافتــان را بدهــد.

بنیــان اجتمــاع: رعایــت اتیکــت می‌توانــد بــه شــما در ایجــاد و 
تقویــت جوامــع و گروه‌هــای اجتماعــی کمــک کنــد. افــرادی 
ــب  ــوند، اغل ــناخته می‌ش ــئول ش ــرم و مس ــرد محت ــوان ف ــه به‌عن ک

ــد. ــا را دارن ــه گروه‌ه ــراد ب ــذب اف ــی ج توانای
ــما  ــردی ش ــت ف ــه موفقی ــا ب ــت نه‌تنه ــت اتیک ــی، رعای به‌طورکل
کمــک می‌کنــد، بلکــه بــه بهبــود روابــط اجتماعــی، محیــط کاری و 

جامعــه نیــز کمــک می‌کنــد.

اصول اتیکت و آداب معاشرت
آداب معاشــرت در محیط‌هــای عمومــی: این آداب، شــامل رعایت 
ــای  ــا در مکان‌ه ــاد فض ــغال زی ــدم اش ــا، ع ــب در صف‌ه ــم و ترتی نظ

عمومــی و ... و درمجمــوع، رعایــت حقــوق دیگــران می‌شــود. 
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و  زمینه‌هــا  از  افــرادی  بــا  وقتــی  مختلــف:  افــراد  بــا  ارتبــاط 
فرهنگ‌هــای مختلــف در تعامــل هســتید، بایــد بــه تفاوت‌هــا و 
توقعــات آنهــا توجــه داشــته باشــید. ایــن شــامل نشــان‌دادن احتــرام 
بــه مذهــب، قومیــت و مفهوم‌هــای مختلــف می‌شــود. بــرای مثــال، 
در مکالمــات بــا افــراد از فرهنگ‌هــای مختلــف بایــد از اصطلاحــات 
و عباراتــی کــه ممکــن اســت توهین‌آمیــز باشــند پرهیــز کــرده و بــه 

ــد. ــرام بگذاری ــا احت ــای آنه تفاوت‌ه

ــه  ــد ب ــی بای ــات عموم ــی: در مکالم ــات عموم ــت در مکالم اتیک
ــارات  ــات و عب ــد از کلم ــید. بای ــته باش ــه داش ــب توج ــان مناس زب
مناســب و احترام‌آمیــز اســتفاده کنیــد و از اســتفاده از زبــان 
توهین‌آمیــز یــا نادرســت پرهیــز کنیــد. همچنیــن بایــد بــه توانایــی 
گــوش‌دادن بــه طــرف مقابــل و دقــت در انتخــاب کلمــات در 

ــید. ــته باش ــه داش ــات توج مکالم

رفتــار در مراســم عمومــی: در مراســم عمومــی مثــل تشــییع‌جنازه 
یــا مراســم عــزاداری، بایــد بــه رفتــار مناســب توجــه داشــته باشــید. 
بایــد از تجــاوز بــه حریــم خصوصــی دیگــران خــودداری کــرده و بــه 

ــد.  ــرام بگذاری ــده احت ــمیت‌های تعیین‌ش ــم و رس مراس

اتیکـــت در محیـــط کاری: در محیط کاری، باید به رفتارهای مناســـب 
توجه داشته باشـــید. این شـــامل عدم تأخیر زیاد در ورود به جلسات 
کاری، ارتباط مؤثر بـــا همکاران و مدیران و رفتار مناســـب در محیط 
کاری می‌شـــود. بـــرای مثال، باید بـــه زمان‌های تعیین‌شـــده برای 
جلســـات دقت کرده و در ارتباط با همـــکاران محترمانه رفتار کنید.
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معاشــرت  آداب  و  اتیکــت  دیگــران:  خصوصیــات  بــه  احتــرام 
می‌گویــد کــه بایــد بــه حریــم شــخصی دیگــران احتــرام گذاشــت. 
ایــن شــامل حفــظ حریــم خصوصــی، احتــرام بــه مطالــب خصوصی 

ــود. ــا می‌ش ــم آنه ــه حری ــاوز ب ــدم تج ــراد و ع اف

خوش‌رویــی و مهربانــی: یکــی از اصــول مهــم اتیکــت و آداب 
معاشــرت، خوش‌رویــی و مهربانــی اســت. به‌عنــوان مثــال، وقتــی 
ــرج  ــه خ ــی ب ــوید و خوش‌روی ــه‌رو می‌ش ــران روب ــا دیگ ــد ب ــا لبخن ب
می‌دهیــد، می‌توانیــد محیطــی دلپذیــر و دوســتانه ایجــاد کنیــد. 
ــتانتان  ــان و دوس ــا مهمان ــه ب ــد ک ــی، می‌آموزن ــول اتیکت ــن اص ای
مؤدبانــه و دلســوزانه رفتــار کنیــد کــه ایــن موضــوع، تعامــات 
ــد.  ــج می‌کن ــالم را تروی ــات س ــد و ارتباط ــت می‌کن ــت را تقوی مثب
ــان  ــک میهم ــد ی ــه می‌توان ــد صادقان ــک لبخن ــه، ی ــوان نمون به‌عن
را به‌راحتــی بــه خانــه میزبــان جلــب کنــد و احساســی دوســتانه و 

خوشــایند برایــش ایجــاد کنــد.

احتــرام بــه زمــان: از اصــول اصلــی اتیکــت، احتــرام بــه زمان اســت. 
ایــن بــه معنــای رعایــت وعده‌هــا و انجــام به‌موقــع وظایــف اســت. 

افــراد بایــد بــه زمــان دیگــران احتــرام بگذارنــد.

شــنیدن فعــال و ارتبــاط مؤثــر: اتیکــت، می‌آمــوزد کــه چگونــه 
به‌دقــت گــوش دهیــد و از ارتبــاط مؤثــر در گفتگوهــای اجتماعــی 
اســتفاده کنیــد. شــنیدن فعــال بــه معنــای تمرکــز بــر شــخصی کــه 

ــت. ــوی او اس ــه گفتگ ــه ب ــان‌دادن علاق ــد و نش ــت می‌کن صحب
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رفتــار مناســب در مکان‌هــای عمومــی: اتیکــت معاشــرتی بــه 
شــما می‌آمــوزد چگونــه در مکان‌هــای عمومــی ماننــد رســتوران‌ها، 
تئاترهــا و مراســم‌های عمومــی رفتــار کنیــد. ایــن، شــامل مســائلی 
ماننــد رعایــت قوانیــن مــکان، تمیــزی و پوشــش مناســب می‌شــود.

شــما  بــه  اتیکــت  نکنیــد:  بی‌احترامــی  شــرایطی  هیــچ  تحــت 
می‌آمــوزد کــه تحــت هیــچ شــرایطی بــه دیگــران بی‌احترامــی 
ــند  ــای ناپس ــن و رفتاره ــراز توهی ــد، اب ــان ب ــامل زب ــن ش ــد. ای نکنی

نســبت بــه دیگــران می‌شــود.

اتیکت در محیط کار
اتیکـــت در محیـــط کار، یک مجموعـــه از قوانیـــن و نکات 
رفتـــاری اســـت کـــه در محیـــط حرفـــه‌ای باید رعایت شـــوند 
تـــا کارکنان به‌تناســـب و بـــا احترام بـــا یکدیگر و بـــا مدیران و 
مشـــتریان رفتار کنند. اتیکـــت در محیط کار بـــه تقویت روابط 
حرفـــه‌ای، افزایش بهـــره‌وری و ایجاد یک محیط کاری ســـالم 
کمـــک می‌کند. در ادامـــه توضیحات بیشـــتری در مورد اصول 

اتیکـــت در محیـــط کار ارائه می‌شـــود:

مناســب  پوشــش  بــه  بایــد  کار  محیــط  در  مناســب:  پوشــش 
و  بــه معنــای پوشــیدن لباس‌هــای رســمی  ایــن  توجــه کــرد. 
ــت و  ــط کار، اصال ــه محی ــب، ب ــش مناس ــد. پوش ــب می‌باش مناس

می‌کنــد. اضافــه  را  حرفه‌ای‌گــری 
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ترتیــب و تمیــزی: محیــط کار بایــد همیشــه تمیــز و مرتــب باشــد. 
مرتــب نگه‌داشــتن میــز کاری، دفتــر و امکانــات مشــترک بــه محیــط 

ــد. ــک می‌کن ــر کم ــته و حرفه‌ای‌ت کاری آراس

ــه  ــد ب ــت. بای ــم اس ــیار مه ــان بس ــه زم ــرام ب احتــرام بــه زمــان: احت
ــا و  ــر در ملاقات‌ه ــوده و تأخی ــد ب ــده پایبن ــای وعده‌داده‌ش زمان‌ه

ــانیم. ــل برس ــه حداق ــا را ب ــل پروژه‌ه تحوی

احتــرام بــه همــکاران: بایــد با همــکاران و مدیران با احتــرام برخورد 
کــرد. ایــن شــامل گــوش‌دادن بــه دیگــران، بــه دیگــران کمک‌کــردن 

و به‌طورکلــی ایجــاد روابــط حرفــه‌ای و مهربانانــه می‌شــود.

ــر توجــه داشــت.  ــه ارتبــاط مؤث ــد ب ارتبــاط مؤثــر: در محیــط کار بای
ایــن بــه معنــای توانایــی در بیــان نظــرات و ایده‌هــا، به‌وضــوح 
ــا احتــرام اســت. همچنیــن، بایــد بــه گــوش‌دادن بــه دیگــران و  و ب

ــا دقــت توجــه کــرد. دریافــت بازخــورد ب

مدیریــت تعــارض: در محیــط کار، تعارض‌هــا ممکــن اســت پیــش 
آیــد. اتیکــت در محیــط کار بــه شــما می‌آمــوزد چگونــه بــا تعارض‌هــا، 
مثبــت و حرفه‌ای‌تــر برخــورد کنیــد و ســعی کنیــد آنهــا را حــل کنیــد.

و  مشــترکین  محرمانــه  اطلاعــات  محرمانــه:  اطلاعــات  حفــظ 
مشــتریان بایــد بــا دقــت حفــظ شــوند. اتیکــت در محیــط کار، شــما 
ــد. ــویق می‌کن ــم تش ــات مه ــخصی و اطلاع ــم ش ــظ حری ــه حف را ب
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ایــن اصــول اتیکــت در محیــط کار باعــث می‌شــوند تــا محیــط 
کاری ســالم و دوســتانه‌ای ایجــاد کنیــد و بــه بهبــود روابــط حرفــه‌ای 

و شــخصی خــود بپردازیــد.

سخن پایانی قطعه هشتم پازل
اتیکـــت و آداب معاشـــرت، نه‌تنها به شـــما کمـــک می‌کنند 
تـــا رفتار مناســـبی در ارتبـــاط با دیگران داشـــته باشـــید؛ بلکه 
بـــه بهبود روابـــط اجتماعـــی، شـــغلی و خانوادگـــی نیز کمک 
می‌کننـــد. ایـــن اصول بـــه شـــما می‌آموزند کـــه با احتـــرام به 
دیگـــران، توجـــه بـــه نیازهـــا و توقعات آنهـــا و ایجـــاد محیطی 
دوســـتانه می‌توانیـــد جوامع ســـالم‌تری را بســـازید. همچنین، 
رعایت اتیکت در محیـــط کاری نیز می‌تواند بـــه توانایی مذاکره 
و ارتباطات مؤثـــر در محیط کاری و موفقیت شـــغلی افراد کمک 
کند. اتیکـــت و آداب معاشـــرت به‌عنوان یک ابـــزار قدرتمند در 
دســـتان شماســـت که می‌تواند شـــما را به بهبود کیفیت زندگی 

و موفقیـــت در مســـیر‌های مختلـــف رهنمون کند.
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»هرچقــدر بیشــتر بتوانیــد اطلاعــات را بــه شــکل جــذاب ارائــه دهیــد، تأثیــر 
شــما در دنیــا بزرگ‌تــر خواهــد بــود.«

 بیل گیتس

در دنیــای امــروزی کــه اطلاعــات بــه ســرعت منتقــل می‌شــوند 
ــان به‌شــدت قابل‌توجــه اســت،  ــرای جلب‌توجــه مخاطب ــت ب و رقاب
هنــر ارائــه مناســب و جــذاب اهمیــت زیــادی پیــدا می‌کنــد. 
ــت‌رفتن  ــث ازدس ــد باع ــه می‌توان ــارت در ارائ ــدم مه ــی و ع بی‌نظم
فرصت‌هــای بــزرگ و انتقــال نادرســت اطلاعــات شــود. در ایــن 
ــا و  ــه گزارش‌ه ــت تهی ــی جه ــای اساس ــکات و تکنیک‌ه ــل، ن فص
نحــوه ارائــه آن‌هــا مــرور می‌شــود تــا بتوانیــد ارائه‌هایتــان را بــه یــک 

تجربــه جــذاب تبدیــل کنیــد.
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در تهیه گزارش، چه مواردی باید رعایت شود؟
ــا  ــت ت ــم اس ــیار مه ــر بس ــوارد زی ــت م ــزارش، رعای ــه گ در تهی

گــزارش شــما مفهومــی، کامــل و قابل‌فهــم باشــد:
ــا یــک مقدمــه مختصــر و مفهومــی کــه  مقدمــه: شــروع گــزارش ب
موضــوع و اهــداف گــزارش را معرفــی کنــد. همچنیــن معرفــی 
مخاطبــان گــزارش و توضیــح اهمیــت موضــوع بــرای آنهــا می‌توانــد 

در ایــن بخــش قــرار گیــرد.

ســاختار و ترتیــب منطقــی:  تنظیــم اطلاعــات به‌صــورت منطقــی 
و ترتیبــی کــه بــرای مخاطبــان قابل‌فهــم باشــد. اســتفاده از 
مرتب‌ســازی  و  تقســیم‌بندی  جهــت  عناویــن  زیــر  و  عناویــن 

ــرد. ــرار گی ــر ق ــتی مدنظ ــب بایس مطال

تدویـــن و شـــرح مســـائل:  توضیـــح دقیـــق و کامل از مســـائل 
یـــا موضوعـــات موردبحـــث در گـــزارش و اســـتفاده از مطالب 
قابل‌اثبـــات همـــراه بـــا ارائـــه منابـــع و مـــدارک تأییدکننده از 

اهمیـــت ویـــژه‌ای برخوردار اســـت.

اســـتفاده از زبـــان ســـاده و روان: اســـتفاده از زبانـــی کـــه بـــرای 
مخاطبـــان غیرتخصصی نیز قابل‌فهم باشـــد. اطمینـــان حاصل 
کنید که از اصطلاحات تخصصی، بدون توضیح اســـتفاده نشـــود.

ــداول(:  ــا و ج ــر، نموداره ــی )تصاوی ــای گرافیک ــتفاده از ابزاره اس
اســتفاده از نمودارهــا، جــداول و تصاویــر به‌منظــور توضیــح و تبییــن 
ــعی  ــد. س ــت می‌بخش ــما جامعی ــزارش ش ــه گ ــر، ب ــات بهت اطلاع
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ــی  ــاه و مفهوم ــات کوت ــوارد، از توضیح ــه م ــاً در این‌گون ــد حتم کنی
بــرای درک بهتــر موضــوع اســتفاده نماییــد.

تمــام منابعــی کــه در  از  فهرســتی  فهرســت منابــع و مراجــع: 
ــرای  ــع ب ــه مراج ــت و ارائ ــده اس ــاع داده ش ــا ارج ــه آنه ــزارش ب گ
ــت. ــت اس ــز اهمی ــیار حائ ــوع بس ــورد موض ــتر در م ــه بیش مطالع

ــزارش  ــم گ ــج مه ــه‌ای از نتای ــنهادها: خلاص ــری و �پیش نتیجه‌گی
ــج و  ــت نتای ــر اهمی ــد ب ــی و تأکی ــات آت ــرای اقدام ــنهادها ب و پیش
ــزارش  ــک گ ــای ی ــما در انته ــده ش ــرگ برن ــد ب ــا، می‌توان توصیه‌ه

ــد. ــع باش ــردی و جام کارب
پــس از تکمیــل گــزارش و قبــل از ارائــه آن نیــاز اســت اقدامــات 

ذیــل را مدنظــر قــرار دهیــد: 
ــور    • ــزارش به‌منظ ــی گ ــی نهای ــش: بررس ــی و ویرای بررس

اصــاح اشــتباهات املایــی، گرامــری و منطقــی.
اطمینـــان از انســـجام و تطابـــق بخش‌هـــای مختلـــف    •

گـــزارش.

ــا گــزارش شــما  ــد ت ــه شــما کمــک می‌کن ــن مــوارد ب ــت ای رعای
ــد  ــویق و تأیی ــورد تش ــم، م ــی و قابل‌فه ــند مفهوم ــک س ــوان ی به‌عن

مخاطبــان قــرار گیــرد.
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خطاهای تهیه گزارش 
در  مهــم  فعالیــت  یــک  گــزارش،  ارائــه  و  گزارش‌دهــی 
محیط‌هــای مختلــف می‌باشــد؛ امــا ممکــن اســت در ایــن فراینــد، 
ــر روی انتقــال اطلاعــات و  خطاهایــی رخ دهــد کــه تأثیــر منفــی ب
تفهیــم مخاطبــان داشــته باشــد. در ادامــه، بــه برخــی از خطاهــای 
معمــول در گزارش‌دهــی یــا ارائــه گــزارش و راهکارهــای جلوگیــری 

از آنهــا پرداختــه می‌شــود:

۱- عدم تدوین ساختار مناسب:
ــک  ــن ی ــدم تدوی ــزارش، ع ــه گ ــج در ارائ ــتباهات رای ــی از اش یک
ــاختار  ــدون س ــت. ب ــزارش اس ــرای گ ــب ب ــی و مرت ــاختار منطق س
مناســب، ارائه‌دهنــده ممکــن اســت اطلاعــات را بــه ترتیــب تاریخی 
یــا به‌صــورت تصادفــی ارائــه دهــد کــه باعــث عــدم فهــم مخاطبــان 
و گیــج شــدن آنهــا می‌شــود. بــرای جلوگیــری از ایــن خطــا، از 
ســاختارهای ماننــد مقدمــه، توضیــح مســئله، روش‌شناســی، 

ــد. ــتفاده کنی ــنهادها اس ــری و پیش ــج، نتیجه‌گی نتای

۲- استفاده از اصطلاحات تخصصی:
ــدم  ــه ع ــر ب ــد منج ــی می‌توان ــات تخصص ــتفاده از اصطلاح اس
ــن مشــکل،  ــرای جلوگیــری از ای فهــم مخاطبــان عمومــی‌ شــود. ب
بایــد از زبــان ســاده و روان اســتفاده کــرده و اصطلاحــات را در 

ــح داد. ــزوم توضی ــورت ل ص
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۳- نبود ارتباط منطقی:
گــزارش بایــد یــک ارتبــاط منطقــی و پیوســته داشــته باشــد. ایــن 
بــه ایــن معناســت کــه هــر قســمت از گــزارش بایــد بــه قســمت بعدی 
ــه ترتیــب منطقــی ارائــه شــوند.  ارتبــاط داشــته باشــد و اطلاعــات ب
خطاهــای ارتباطــی می‌تواننــد منجــر بــه عــدم فهــم گــزارش شــوند.

۴- عدم استفاده از ابزارهای گرافیکی:
اســتفاده از نمودارهــا، جــداول و تصاویــر می‌توانــد قابلیــت فهــم 
گــزارش شــما را ارتقــا دهــد. عــدم اســتفاده از ایــن ابزارهــا ممکــن 

اســت اطلاعــات را خشــک و غیرجــذاب نمایــد.

نرم‌افزارهای مناسب برای تهیه گزارش
بـــرای ارائه‌هـــای مؤثـــر و جـــذاب، می‌توانیـــد از نرم‌افزارهای 
مختلفی بهـــره ببرید. ایـــن نرم‌افزارها به شـــما کمـــک می‌کنند تا 
اســـایدهای زیبا و حرفه‌ای ایجاد کنید و از ابزارهای تعاملی استفاده 
نماییـــد. یکـــی از نرم‌افزارهـــای پرکاربرد بـــرای ایجاد اســـایدها، 
پاورپوینـــت1 اســـت. این نرم‌افزار، بـــا ویژگی‌ها و قالب‌هـــای زیبا، به 
شـــما امکان می‌دهد تـــا ارائه‌هایی متنـــوع و جذاب ایجـــاد کنید. 
همچنین، پِرِزی2 یک نرم‌افزار دیگر اســـت که از اســـایدهای سنتی 
خارج شـــده و به شـــما امـــکان می‌دهـــد از نقشـــه‌های مفهومی و 

انیمیشـــن‌های جذاب بـــرای ارائه‌هایتان اســـتفاده کنید.

Microsoft powerpoint -1
prezi -2
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بــرای تعامــل بــا مخاطبــان و ایجــاد جلســات تعاملــی، می‌توانید 
از نرم‌افزارهایــی ماننــد زوم3 یــا مایکروســافت تیــم4 اســتفاده کنیــد. 
ــری  ــا جلســات تصوی ــد ت ــه شــما امــکان می‌دهن ــن نرم‌افزارهــا ب ای
ــا مخاطبانتــان برگــزار کنیــد، ســؤالات را مطــرح کنیــد  و تعاملــی ب
ــابهی  ــای مش ــن، از نرم‌افزاره ــد. همچنی ــت کنی ــورد دریاف و بازخ
ــتراک‌گذاری  ــن و اش ــکاری آنلای ــرای هم ــاید5 ب ــوگل اس ــد گ مانن
ــث  ــا باع ــن نرم‌افزاره ــد. ای ــتفاده کنی ــران اس ــا دیگ ــان ب ارائه‌هایت
ــرار  ــان ق ــترس مخاطب ــی در دس ــان به‌راحت ــا ارائه‌هایت ــوند ت می‌ش

ــند.  ــر باش ــد و تعاملی‌ت گیرن

نحوه ارائه گزارش
یــک ارائــه موفــق، بــه طراحــی و تدویــن هــدف مشــخصی 
ــی را  ــه مطلب ــه چ ــید ک ــته باش ــر داش ــد در نظ ــما بای ــاز دارد. ش نی
می‌خواهیــد بــه مخاطبانتــان منتقــل کنیــد و چــه هدفــی را در نظــر 
ــک  ــاع از ی ــا دف ــاص و ی ــوم خ ــک مفه ــوزش ی ــد آم ــا قص ــد. آی داری
نظریــه را داریــد؟ به‌وضــوح، تعییــن هــدف ارائــه، تعیین‌کننــده 
ــود. در ادامــه، نکاتــی کــه در  ــه شــما خواهــد ب محتــوا و شــیوه ارائ
یــک ارائــه جــذاب بایســتی مدنظــر قــرار گیــرد برشــمرده می‌شــود:

استفاده از داستان‌سازی
اســـتفاده از داســـتان‌ها به‌عنوان ابـــزاری بـــرای جلب‌توجه و 
اتصال با مخاطبان بســـیار مؤثر اســـت. داســـتان‌ها، احساسات و 

zoom -3

Microsoft Teams -4

Google Slides -5
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ارتباطات انســـانی را تقویت می‌کننـــد و می‌توانند مفاهیم پیچیده 
را به یک شـــکل ســـاده و قابل‌فهم تبدیـــل کننـــد. یادگیری هنر 
داستان‌ســـازی و ارتقای توانایی‌های شـــخصیت‌پردازی، می‌تواند 
ارائه‌هایتـــان را به یک ســـفر جـــذاب برای مخاطبـــان تبدیل کند.

تعامل با مخاطبان
ــه  ــدی در ارائ ــر کلی ــی از عناص ــان یک ــا مخاطب ــر ب ــل مؤث تعام
ــا  ــد ت ــکان را می‌ده ــن ام ــما ای ــه ش ــه ب ــت ک ــذاب اس ــب و ج مناس
ارتبــاط نزدیک‌تــری بــا مخاطبــان خــود برقــرار کنیــد و اطلاعاتتــان 
را بــا موفقیــت منتقــل کنیــد. همچنیــن، مدیریــت ســؤالات و 
بازخوردهــا باعــث ایجــاد ارتبــاط قوی‌تــر و تفاهــم بیشــتر بــا 

می‌شــود. مخاطبــان 
در ادامــه بــه چنــد نکتــه مهــم در خصــوص تعامــل بــا مخاطبــان 

ــود: ــاره می‌ش اش

استفاده از زبان بدن:

ــا مخاطبــان دارد.  ــان بــدن نقــش مهمــی در ایجــاد تعامــل ب زب
اصطلاحاتــی ماننــد اشــاره‌گرها، انعطــاف در حــرکات و احساســات 
ــما را  ــات ش ــد ارتباط ــه می‌توانن ــتند ک ــی هس ــی‌کلام از ابزارهای ب
ــا  ــتقیم ب ــمی مس ــاس چش ــاد تم ــال، ایج ــرای مث ــد. ب ــت کنن تقوی
مخاطبــان، اســتفاده از حــرکات دســتی بــرای تأکیــد بــر نقــاط مهــم 
و تنــوع در حــرکات بدنــی می‌تواننــد ارتبــاط شــما را قوی‌تــر کننــد.
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شناخت مخاطبان:

شــناخت دقیــق از مخاطبانتــان و نیازهــا و انتظــارات آن‌هــا 
می‌توانــد تعامــل شــما را به‌شــدت بهبــود ببخشــد. تــاش کنیــد تــا 

بــه ســؤالات زیــر پاســخ دهیــد:
چه کسانی در مخاطبان حاضر هستند؟   •
چه انتظاراتی از این ارائه دارند؟   •
چه نیازهایی دارند که می‌توانید برطرف کنید؟   •

ــان را بــه  ــد محتوایت ــان، می‌توانی ــناخت دقیــق از مخاطب ــا ش ب
شــکلی طراحــی کنیــد کــه بــه نیازهــا و علاقه‌هــای آن‌هــا پاســخ دهد.

مدیریت سؤالات و بازخوردها:
ــا  ــند ی ــؤالاتی بپرس ــت س ــن اس ــان ممک ــه، مخاطب ــی ارائ در ط
ــؤالات و  ــن س ــت ای ــارت در مدیری ــد. مه ــه دهن ــی ارائ بازخوردهای
ــد.  ــت کن ــان را تقوی ــا مخاطب ــما ب ــاط ش ــد ارتب ــا می‌توان بازخورده
ــه  ــا بازخوردهــای منفــی، ســعی کنیــد ب بــدون تــرس از ســؤالات ی

ــد. ــخ دهی ــان پاس مخاطب
تعامــل مؤثــر بــا مخاطبــان بــه شــما ایــن امــکان را می‌دهــد کــه 
ارتبــاط نزدیک‌تــری بــا مخاطبــان برقــرار کنیــد و ارائه‌هایتــان را 
بــه یــک تجربــه چشــمگیر تبدیــل کنیــد. از زبــان بــدن بــه شــناخت 
دقیــق مخاطبــان و مدیریــت ســؤالات و بازخوردهــا، همــه ایــن موارد 

می‌تواننــد ارتقــای کیفیــت ارائه‌هــای شــما را تضمیــن کننــد.
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سخن پایانی قطعه نهم پازل
ــان  ــه پای ــورد ب ــری ف ــه هن ــوب ب ــه‌ای منس ــا جمل ــل ب ــن فص ای
می‌رســد: »دنیــای امــروز پــر از اطلاعــات اســت؛ امــا کســانی کــه 
ــدرت  ــد، ق ــه دهن ــذاب ارائ ــکل ج ــه ش ــات را ب ــن اطلاع ــد ای بتوانن
ــن  ــه در ای ــی ک ــری نکات ــا به‌کارگی ــت ب ــد اس ــد.« امی ــتری دارن بیش
فصــل بــه آن اشــاره شــد، گزارش‌هایــی باکیفیــت و جامــع همــراه با 

ــید. ــیله آن بدرخش ــد و به‌وس ــاده کنی ــذاب آم ــی ج ارائه‌های
 یادداشت 
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جمع‌بندی
 

و بــه پایــان ایــن ســفر می‌رســیم. یــک ســفر پــر از انگیــزه، 
یادگیری‌هــای جدیــد و توســعه فــردی. ایــن کتــاب، تنهــا یــک 
شــروع و ســرنخ بــوده اســت. انگیــزه‌ شــما بــرای تغییــر و بهترشــدن، 
بهتریــن همــراه شماســت. به‌عنــوان نویســنده، امیــدوارم کــه ایــن 
کتــاب بــه شــما ابزارهــا و دیدگاه‌هایــی جدیــد ارائــه داده باشــد کــه 

ــد. ــک کن ــان کم ــخه خودت ــن نس ــبرد بهتری در پیش
هیچ‌چیـــز مهم‌تـــر از توســـعه فـــردی و بهترشـــدن نیســـت. 
زندگـــی، یک پازل جذاب اســـت و شـــما همیشـــه یـــک قطعه 
مهـــم و حیاتی در این پازل هســـتید. هـــر روز با انگیـــزه‌ای تازه، 
می‌توانیـــد به رؤیایتان نزدیک‌تر شـــوید و باور داشـــته باشـــید که 

هـــر چیز ممکن اســـت.
از شـــما به‌عنوان خواننده‌های عزیز تشـــکر می‌کنم که این سفر 
را بـــا من ســـپری کردید. امیـــدوارم که مطالب این کتاب، به شـــما در 
رســـیدن به اهداف و موفقیت‌هایتان کمک کنـــد. همچنین، همواره 
به یاد داشـــته باشید که توســـعه فردی، یک ســـفر مداوم است و این 

کتاب می‌تواند همراه و راهنمای شـــما در این ســـفر باشد.
اطمینــان دارم کــه شــما همیشــه می‌توانیــد بهتریــن نســخه از 
ــادی و  ــا ش ــان را ب ــازل زندگی‌ت ــات پ ــد و قطع ــدا کنی ــان را پی خودت
ــا  ــان را ب ــد و زندگی‌ت ــه دهی ــد. ادام ــل کنی ــر متص ــه یکدیگ ــد ب امی

ــد. ــر کنی ــدی پ ــات جدی ــا و احساس رنگ‌ه
با آرزوی بهترین‌ها و سفری پر از شادی و امید برای آینده‌ شما.

نرگس جهانگیر





حرف آخر
 

در جاده توسعه فردی، پازل موفقیت

قطعاتش در دست توست

و امید، در دل تو.

از راهنمایی‌ها تا لحظات سکوت،

زندگی را به اهداف نجات‌بخشی تبدیل کن

و با اشک‌های خوشایند امید،

 به فردایی بهتر  بپرداز. 





سپاسگزاری
 

بــا دلــی سرشــار از امتنــان، می‌خواهــم از تمــام اســاتید و 
ــد  ــک کردن ــردی کم ــعه ف ــیر توس ــن در مس ــه م ــه ب ــی ک راهنمایان
تشــکر کنــم. از همــه آنهایــی کــه در طــول ایــن ســفر، انگیــزه‌ام را 
ــد. ــن کردن ــیرم روش ــای مس ــوری در تاریکی‌ه ــد و ن ــش دادن افزای
به‌ویــژه، تقدیــر و تشــکر ویــژه‌ای دارم از جنــاب آقــای محمدپیــام 
ــت.  ــوده اس ــن ب ــرای م ــمند ب ــی ارزش ــتاد و الگوی ــه اس ــور ک بهرام‌پ
ــمان‌ها  ــران آس ــعت بی‌ک ــه وس ــت ب ــد داش ــی بای ــم دل از او آموخت
و همــواره آموخــت و آمــوزش داد تــا دنیــا جــای بهتــری بــرای 

زندگی‌کــردن باشــد.
همچنیــن از پــدر و مــادر عزیــزم قدردانــی می‌کنــم کــه بــه مــن 
ــن  ــه م ــی ب ــق، درس زندگ ــا عش ــرده و ب ــه ک ــودن را هدی ــتِ ب فرص
آموختنــد. آرزوی ســربلندی آنهــا، همــواره مــرا بــه پیشــرفت و تلاش 

مــداوم ترغیــب کــرده اســت.
ــم  ــق را برای ــه عش ــگزارم ک ــم سپاس ــزم و فرزندان ــر عزی از همس
ــوی  ــه نح ــک ب ــد و هری ــن بوده‌ان ــی م ــواره حام ــرده و هم ــا ک معن

انگیزه‌بخــش ادامــه مســیرم بودنــد.
شــما تــاج ســر موفقیت مــن هســتید و بــدون حضــور و راهنمایی 
شــما، ایــن قطعــه از پــازل زندگــی و ســفر توســعه فــردی مــن تکمیل 

نمی‌شــد. از همــه‌ شــما سپاســگزارم.
با احترام

نرگس جهانگیر





پیشنهاد ویژه
 

بــرای شــما کــه همــراه مــن در ایــن ســفر جــذاب بــوده و تــاش 
ــه نمایــش بگذاریــد، یــک  می‌کنیــد نســخه بهتــری از خودتــان را ب
ــل و  ــه را تکمی ــن صفح ــن ای ــت پایی ــژه دارم. یادداش ــنهاد وی پیش
تصویــر آن را از طریــق راه هــای ارتباطــی موجــود در لینــک مقدمــه 
بــرای مــا ارســال کنیــد تــا بــه کانــال ویــژه خریــداران کتــاب دعــوت 
شــوید و از آموزش‌هــای تکمیلــی آن بهــره بــرده و همچنیــن از 

ــژه روی محصــولات ســایت نیــز برخــوردار شــوید. تخفیفــات وی

نام زیبا و ارزشمندت: .......................................

شماره همراهت: .............................................

نظرت رو درمورد کتاب، به‌عنوان یادگاری برام بنویس:

...................................................................

...................................................................

...................................................................

...................................................................

...................................................................

...................................................................

...................................................................

...................................................................

...................................................................
...................................................





منابع
 

1- کتــاب فرمــول برنامه‌ریــزی از دیمــون 
زاهاریــادس: ایــن کتــاب علاوه‌بــر اینکــه شــما 
ــزی فعالیت‌هــا  ــا دلایــل شکســت برنامه‌ری را ب
مشــهورترین  از  مــورد  می‌کنــد، 10  آشــنا 
سیســتم‌های برنامه‌ریــزی را توضیــح داده 
و آمــوزش قدم‌به‌قــدم ایجــاد یــک برنامــه 

ــردارد. ــل را درب کام

فن‌بیــان  و  ســخنرانی  اصــول  کتــاب   -2
شــکلی  بــه  کتــاب  ایــن   :TED روش  بــه 
ــه  ــوط ب ــکات مرب ــه ن ــه ارائ ــی ب ــاً تفصیل کام
ــا  ــه و شــما را ب ــان پرداخت ســخنرانی و فن‌بی
ــه  ــکات کلیــدی طراحــی ســخنرانی و ارائ ن

آن آشــنا می‌کنــد.

و  هکتورگارســیا  از  ایکیــگای  کتــاب   -3
فرانســیس میرالــس: ایــن کتــاب، پــرده 
از راز و رمــز ژاپنی‌هــا بــرای زندگــی شــاد و 
طولانــی برمــی‌دارد و راهنمــای مناســبی 
ــار  ــودی در اختی ــدف وج ــف ه ــرای کش ب

می‌گــذارد. خواننــدگان 



4- کتاب هدف از برایان تریسی: این کتاب، 
هدف‌گذاری  فرایند  به  گسترده  شکلی  به 
مسیر  نه‌تنها  و  می‌پردازد  ارزش‌ها  مبنای  بر 
هدف‌گذاری را آموزش می‌دهد، خواننده را 
با روش‌های دستیابی به هدف و همچنین 

مدیریت زمان آشنا می‌کند.

این  بهرام‌پور:  محمد‌پیام  از  تیغ  کتاب   -5
کتاب، به شما می‌گوید که چطور اجازه ندهید 
را تحت‌کنترل  انتقادهایش شما  با  هیچ‌کسی 
تأثیر منفی بگذارد و در  یا روی شما  و  بگیرد 
و  درست  انتقادهای  با  چطور  عین‌حال، 
به  و  نشوید  کسی  رنجش  باعث  اصولی، 

هدف خود از انتقاد دست پیدا کنید.

مارشال  از  خشونت  بدون  ارتباط  کتاب   -6
روزنبرگ و ترجمه کامران رحیمیان: این کتاب، 
به شما یاد می‌دهد قدم‌به‌قدم تغییر کنید و جهان 
را جور دیگری ببینید. »ارتباط بدون خشونت« بر 
ارزش‌های مشترک انسانی و نیازها تکیه می‌کند 
و افراد را به پرهیز از زبانی که سبب مقاومت یا 
کاهش عزت‌نفس می‌شود و استفاده از زبانی 
که سلامت را افزایش می‌دهد تشویق می‌کند.



ــوفی  ــط کار از س ــش در محی ــاب آرام 7- کت
در  را  جعبه‌ابــزاری  کتــاب،  ایــن  موریــن: 
اختیــار شــما می‌گــذارد تــا بتوانیــد برنامــه‌ای 
شــخصی بــرای خــود تعییــن کنیــد و زندگــی 

ــید. ــته باش ــل کار داش ــری در مح بهت

ــام  ــا از محمدپی ــی آرزوه ــاب مهندس 8- کت
بهرام‌پــور: ایــن کتــاب در ایــن مــورد صحبــت 
ــورد  ــا درم ــب آموزش‌ه ــرا اغل ــه چ ــد ک می‌کن
هدف‌گــذاری بــه درد نمی‌خورنــد و چطــور 
ــان  ــه اهداف‌ت ــیدن ب ــرای رس ــانس‌تان را ب ش
حــد  بالاتریــن  بــه  روش  علمی‌تریــن  بــا 

ــانید. ــن برس ممک



نشــر  تازه‌هــای  و  ارتباطــی  هــای  راه  مشــاهده  بــرای 
ــا گوشــی خــود اســکن نمــوده  ــالا را ب ــه کــد QR ب خانه‌به‌خان
ــد. ــود وارد کنی ــتگاه خ ــر دس ــالا را در مرورگ ــک ب ــا  لین وی

z i l . i n k / k h a n e p u b

کتابی را که دوست دارید بخوانید، خودتان بنویسید!


