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:فهرست مطالب

1 اول فصل
1 درسي موضوعات بر تسلط
1 يادگيري اهداف
2 درسي موضوعاتبر تسلط اهميت
3 الكترونيكي رشتهدر تحصيل

3 موفق آموزان دانش ويژگيهاي
5 شودمي يادگيري افزايشبموج مطالعه راهبردهاي

9 مطالعه اثر ارتقاي براي هايي راهبرد
9 كنيد مطالعه را بخش هر پايان ابتدا

10 كنيد تهيه فصلي خلاصه
10 كنيد برداري نكتهو مطالعه متناوب طور به
10 كنيد مشخص را مونآز ها پرسش تمرين، خلال در

11)كردن حفظ(سپردن خاطربه مهارتهاي افزايش براي راهبردهايي
11 پرتي حواس رفع

12 بگيريد كار به را خود پنجگانه حواس
12 مطالب به بخشي عينيت
12 حافظه تداعي
13 مروري پرسشهاي
13 مباحثهايها پرسش
14)عملي( كاربردي تكاليف
15 دوم فصل

15 زيرك كاري جوينده يك هاي ويژگي
15:يادگيري اهداف
16 كاربه مربوط نيازهاي

16 مالي نيازهاي
17 شخصي نيازهاي
18 اجتماعي نيازهاي
19 كارفرما نيازهايوها درخواست

20 كاريابي كارپوشه كردن مهيا
21) رزومه( وشغلي تحصيلي سوابق شرح وتدوين تهيه هاي روش

22(RESUME) وتحصيلي شغلي سوابق نگارشو تدوين چگونگي
 23 دار جهتي آينده
 23 نويسي وخلاصه نويسي ساده
 24 وخاص عام موارد بين تعادل رعايت
 24 تكنيكي هاي واژهو نكات

) شغليو تحصيلي سوابقي خلاصه تدوين هاي روش انواع RESUME)25
25ها توانائي بندي طبقه روش

26).شده بندي طبقهو خلاصه صورتبه(ها تواناييازاي مجموعه
 26 اجرا زمان ترتيببهها توانائي بيان روش

31 شغل درخواست براي كاملو مستندي نامه تدوين
32 باشند شما معرف توانندميكه آشنايانياز ليستي تنظيم

32 شخصي معرّفين
33 قبلي كارهايو مشاغل به وابسته معرفين



33 تحصيل دوران به وابسته معرفين
34 معرفين از اجازه كسب
36 ثانوي معرفين تعيين
37 نابعم از فهرستيي تهيه

39 كارفرما از مستقيم تقاضاي
40 ها روزنامه
40 كاريابي مراكزو ادارات

41 كاريابي هاي جشنواره
42 مصاحبه انجام براي شدن آماده

43 چيست؟ دنبال به مصاحبه اجراي طول در كارفرما
46.كنيد اجرا خوبي به را قوانينو ها دستورالعمل

47 انتقادي تفكر
47 مصاحبه براي مناسب لباس پوشيدن
48 مناسب غيركلامي هاي پيام فرستادن

50.رموثي مصاحبه
50 گر مصاحبه نظر مورد شخص هاي ويژگي بيني پيش
53: مصاحبه هاي سئوال بيني پيش
55 مصاحبه پايان

55 مصاحبهاز بعد كارهاي
56: مصاحبه از بعد هاي يادداشت ارسال دلايل
56: مصاحبه بعداز هاي يادداشت نوشتن
57 مروري هاي پرسش
58اي مباحثه هاي پرسش
59 كاربردي تكاليف
361 فصل

61 درستكاري اساس بر اشتغال
61 يادگيري اهداف
63 درستكاري تعريف
63 است؟ مشكل افراد براي كردن كار صادقانه چرا
65 است شده گير همه بسيار تقلب چرا
67.صداقتيبيو تقلب مدت بلند نتايج
69.دارند درستكاري ميكه مرد شخصيتي صياتخصو

71 دارد نقش حرفهيك ساختاردر درستكاري
73 اخلاقي اصول رعايتو درستكاري
76 اخلاقي هاي انتخاب
77 مروري هاي پرسش
78 كاربردي تكاليف
79 مراجعو منابع
80 چهارم فصل

80 آن در فرد جايگاهو ازكارفرما بزرگ تصويري درك
80 يادگيري اهداف
81 چين جور صورتبه كارفرمااز بزرگ تصوير

82)جورچين( بزرگ تصويرايبر مفيد ابزارهاي
82 بزرگ تصوير ابزاريك عنوانبه سازماني چارت
84 سازماندر مهمي سند تيم منشورو نامه اساس



86 ازسازمان ديگري مهم سند شغلي توصيف
89 بزرگ تصوير ابزاريك عنوانبه عملكرد ارزيابي
91 مروري هاي پرسش
92اي مباحثهها پرسش
93 كاربردي تكاليف
594 فصل

94 زمان مديريتو دهي نظم خود
94 يادگيري اهداف
95 چيست؟ دهي نظم خود

96 دهي نظم خود اهميت
97 زمان بهتر مديريت
STEWARDSHIP(97( منابع بر نظارتو داري امانت
98 مؤثر اجراي
98.كند كمك شما شغلي پيشرفت به تواند مي چگونه دهي نظم خود
99 دهي نظم خود يابي ارزش

 100 زمان خوب مديريت
 100هاآنحل راهو زمان مديريت هاي چالش

 101 ضروريو فوري كارهاي
 102 تلفني هاي تماس
 102 ضعيف ريزي رنامهب يا ريزي برنامه بدون

 103 حد از بيش مسئوليت پذيرش
 103 شخصي دهي سازمان نداشتن
 104 فناوري از مؤثر غيري استفاده

 105 مروريها پرسش
 105اي مباحثهها پرسش
 105 كاربردي تكاليف
 107 ششم فصل

 107 تيم در مؤثر بازيو دهي سازمان رهبري،
 107 آموزشي اهداف
 108 چيست؟ تيم

 108 تيميك كنندگان هدايتو دهندگان سازمان كنان، بازي هاي مسئوليت
 109 تيم هاي كن بازي هاي مسئوليت
 110 تيم هاي دهنده سازمان مسئوليت

 110)تيمي كننده هدايت( تيم رهبر وليتمسئ
 111 تيمي نامه اساسو منشور تنظيم
 113 تيم دهي سازمان براياي مرحله چهار رويكرد

 114 تيم نيازهاي ارزيابي
 116 تيم دهي سازمان هاي فعاليت براي ريزي برنامه
 116 تيم دهي سازمان هاي فعاليتياجرا
 116 تيم دهي سازمان هاي فعاليت يابي ارزش

 117 رئيسيكنه باشيد مربي يك
 118 مشخصي شده تعريفي نامه اساس
 118 تيم دهي سازمانو ها مهارتي توسعه
 118تتربيو تعليمو آموزش
 119 متقابل احترام



 119 انساني هاي تفاوتو تنوع
 119 تيم در شده ايجاديها درگيري حل
 120 مروريها پرسش
 120اي مباحثه هاي سؤال
 120 كاربردي تكاليف
 122 هفتم فصل

 122 مؤثري دهنده ارتباط
 122 دگيرييا اهداف
 123 مهم مهارتيك ارتباط،
 125 ارتباط تعريف
 125 مؤثر ارتباط
 127 ارتباط فرآيند
 128 ارتباطدر بازدارنده عوامل

 129امعن در تفاوت
 129 كافي اعتماد نداشتن
 130 حد از بيش اطلاعات
 130 اختلال
 131 دادن گوش خوب هنر نداشتن
 132 نادرست هاي گمانهو داوري پيش
 132 آوري فن به مربوطتمشكلا

 133.كنيد سازي اعتماد ارتباط، بهبود براي
 135 است ارتباط براي اصلي ابزاريك دادن گوش

 135.كند مي هدايت ها شنيده نادرست تفسيرو درك به را ما كه هايي تمرين
 136 تمركز كردن فراموش
 136 دادن گوشاز قبل فكركردن

 136 گوينده گفتار كردن قطع
 136گوو گفت فضاياز شدن خارج
 137 دهد افزايش شما در را دادن گوش خوب مهارت تواند، مي كه هايي تمرين
 137.كنيد دور خودازراها پريشانيوها آشفتگيي همه
 138 كنيد نگاه گويندهبه مستقيم طور به

 138 كنيد تمركزها گفته روي
 138 دهيد قرار توجه مورد كاملاًرا كلامي غير رفتارهاي

 138 باشيد حوصلهباو صبور
 139 كنيد مطرح مناسب زماندررا خودها پرسش موضوع، شدن روشن براي
 139 كنيد تفسيرو تكراررا گوينده بيانات

 141 كلامي غير ارتباط
 141 بدن زبان
 142 صوت به مربوط عوامل
 PROXIMITY)(143 فاصله نزديكي

 144 كلامي ارتباط
 147 مروريها پرسش
 147اي مباحثهها پرسش
 149 هشتم فصل

 149 عملكرد مداوم بهبود جهت انتقادي تفكر
 149 يادگيري اهداف



 150 چيست؟ انتقادي تفكر
 150 دارد؟ اهميت عملكرد مداوم بهبود چرا
 151 عملكرد مداوم بهبوددر انتقادي تفكر نقش
 152 انتقادي تفكراز برداري بهره

 153 كاري تجارب بهترين تعيين در توانايي
 153 تيم اعضاي به دادن ارزش
 154 اعتبارو منزلت
 154 مسئله بهتر حل

 154 ها ايدهو نظرها از تر بيش حمايت
 155 بحث خلال در تر بيش تمركز

 155 بشويد انتقادي متفكر يك
 156.برداريم بايد هايي گام چه شويم انتقادي متفكر يك بتوانيم كه اين براي

 156.كنيد تمرين هدفمندو ذهني صورتبهرا خود كار
 158.كنيد مطرحرا خوداه پرسشو بياموزيد متفكرانه
 158 كنيد تجربه گرايانه واقعو هدفمند
 159 كنيد عمل جمعي، عواملبه توجه بدون
 159 كنيد تحليل دقتبارا شده انجام هاي بحث

 160.كنيد تحليل دقتبارا شده ارائه هاي توضيح
 161 مروريها پرسش
 161اي مباحثهها پرسش
 162 كاربردي تكاليف
 9163 فصل
 163 متنوع كاري محيط در مفيد كار
 163 يادگيري اهداف
 164 كارييطمح تنوع تعريف
 166 است اكتسابي رفتاريك كار محيط تنوع برابردر مقاومت
 169 تنوع اصطلاحبه وابسته مفاهيم

 169 تعصب
 170 افراد بودن متعصب آزمون
 173اي كليشه تعصب
 174 تبعيض
 175 زدن برچسب

 175 زندمي سيبآ شما شغلبه تعصب چرا
 178 اكتسابي هاي تعصببر كردن غلبه

 179.باشيد داشته شخصيتي هاي ويژگي بر تمركز,ها تفاوت ديگرو فرهنگ, جنسيت,نژاد بجاي
 180 متفاوت هاي زمينه نه باشيد افراد با مشترك هاي زمينه دنبال به

 181 ها واقعيت روي تمركز
 182 آنها ظاهري خصوصياتاب نه داشته ارتباط افراد با

 182 مروري هاي پرسش
 183اي مباحثه هاي پرسش

 184 كاربردي تكاليف
 10185فصل

 185." توانيمميما" مثبت نگرش
 185 يادگيري اهداف
 186"توانيمميما"مثبت نگرش تعريف



 189 است؟ مهم بسيار" توانيمميما" مثبت نگرش ايجاد چرا
 189 خود نگرش قبالدر پذيري مسئوليت
 190 دهدمي قرار تأثير تحترا ديگر افراد شما نگرش

 191 دروغ نه گيرد مي صورت حقيقت اساسبر," توانيمميما" مثبت نگرش ايجاد
 192 افراددر"توانيمميما" نگرش ايجاد

 192بيارزيا:1ي مرحله
 193 ريزي برنامه:2ي مرحله

 193 پيشرفت اهداف
 194 هدف يينتع عملي مراحل
 194 پيشرفت ميزان سنجش هاي روش
 195 تنظيم مشاهده اجرا:3ي مرحله
 195 مرورييها پرسش
 196اي مباحثه هاي پرسش
 196 كاربردي تكاليف
 197 مراجعو منابع
 11198 فصل

 198 كار محيط در مشكلاتو نظرها اختلاف حل
 198 يادگيري اهداف

 200 مشتريانو تيم افراد اعتراضاتبه رسيدگي
 201 دادن گوش هاي مهارت

 205 ديگران بين اختلافات حل
 206 كنيد مشخص را اختلافو درگيري منشأ
 207.كنيد ايجاد شود، مي منتهي منطقي حل راه به كه مباحثي كنيديسع اختلاف حل به كمك براي
 207 هستند اختلاف حل مسئول خودشان كه كنيد يادآوري درگير طرفين به
 208 كنيد راهنمايي منطقي حل راه يك سمت به را درگير طرفود
 208 كار محيطدر عصباني افرادبا رفتار

 209 بمانيم؟ آرامنيعصبا فرد يك با روبرويي هنگام چگونه
 210 كنيد آرام را عصباني فرد
 212 مروري هاي پرسش
 212اي مباحثه هاي پرسش
 213 كاربردي تكاليف
 12214 فصل

 214 سخت شرايط در پشتكارو استقامت
 214 يادگيري اهداف
 216 برويد پيشو نشويد نااميد
 217 قدم ثباتو پشتكار از موفق آموزشيي تجربه يك
 221 دهيد انجام كردن رهاو شدن تسليم مقابل در بايد اقدامي چه
 223هايسختبر غلبه
 226 دهيد ادامه فقط شود،مي سخت كاركه وقتي
 227.كنيم فكر كار بهبود به آينده انداز چشم به نگاه با

 228آن تداومي نحوهو كار سخت شرايط براي موفق آموزشي مورد يك
 230 دهيد ادامه رفت پيش وبه كنيد رها را نااميدي
 231 باشيد داشته مثبت نگرش هميشه
 233 مروري هاي پرسش
 234اي مباحثهها پرسش



 235 كاربردي تكاليف
 237 ضمايم

 237 موفقيتي پيشرفته هاي مهارت
 237 كاري درستو صداقت

 238 صداقت وارسي فهرست
 239 دادن گوش هنر

 239 دادن گوش وارسي فهرست
 240 مذاكرات

 240 مذاكرات براي آمادگي وارسي فهرست
 241 مذاكرات اجراي وارسي فهرست
 241 نهايي راهبرد

 242 عمومي سخنرانيبه مربوط نكات
 242 باشيد آماده لحاظ هر از

 243 كنيد فراهم را نياز مورد تجهيزاتو اجرايي رفاهي، امكانات
 244 دهيد ارائه را خود گزارش
 245 سازماني فرهنگ
 246 سازي اعتماد
 247 كاردر ايمني

 247 تدريجي جسمي هاي آسيب از جلوگيري
 248 دستي هاي ابزار از ايمني استفاده
 248.بكاهيدها تكرار از
 248 بكاهيد بندند بكار بايدها تكنسينكه نيرويي ميزان از

 249 برسانيد حداقلبهرا راحتناو دهنده زارآ مشكل، هاي وضعيت
 249 كمرو پشت به مربوط صدمات از گيري پيش

 249 كنيد بررسي بار كردن بلنداز پيشرا شرايط
 249 كنيد بلندرا جسم پاهايتاناز كمك با
 250 دهيدهلراهاآن اجسام كشيدن جاي به
 250 الكتريسيته جريانو برق از ناشي صدمات از گيري پيش

 253 نامه واژه



و شكل ها  فهرست نمون برگ ها

6 بخشندمي بهبودرا شما يادگيريكه هايي راهبرد1-1 شكل
27ها توانائي بندي طبقه اساسبر رزومه تنظيم2-1ي شماره برگ نمون
28)كنونتا آغازاز( زماني ارتباط روشبه كاري سوابق فرم2-2 شماره برگ نمون
29 رزومه تنظيم براي تركيبي روش چهار2-3 شماره برگ نمون
30 استخدام درخواست كامل متنيك2-4 شماره برگ نمون
35.گرددمي تكميل مصاحبه هنگامبه معمولاكه استخدامي هاي شاخص فهرستاز نمونهيك2-5 برگ نمون
51:دارد انتظار كار جويندگاندر كننده استخدام موارديكه2-6 شماره برگ نمون
57)مصاحبهازپس ارسالي متني نمونه(2-7ي شماره برگ نمون
69. دارندرا خصوصيات اين درستكار افراد3-1 برگ نمون
82 بياموزيد سازماندررا خودر استقرارو محل تعييني نحوه توانيدمي ابزار ايناز استفادهبا4-1ي شماره برگ نمون
83 سازماندر هماهنگي مهم سند سازماني چارت4-2 نمودار نمودار
84.دهدمي نشانرا xyz شركت سازماني تشكيلات قسمت چهاراز يكيبه مربوط اجزاي تمام4-3نمودار
88.نمايد كمك سازماني چارتدر شاغل استقرار چگونگيو جايابيدر تواندمي شود نوشته دقيق طوربه وظايف شرحكه صورتيدر-4-5نمودار
91.دارد شما عملكرداز انتظاريچه كارفرماكه دهدميرا آگاهي اين شمابه" عملكرد ارزيابي" گيري اندازه ابزارهاي4-6 برگ نمون
97 كند كمك كار پيشرفتبه تواندمي دهي نظم خود5-1نمودار
 101.هستند زمان مؤثر مديريت مانع عوامل اين5-2 برگ نمون
 112.است تيم اعضايي كننده هدايت تيم،ي نامه اساس6-1 برگ نمون
 115.كنيد ارزيابيرا تيم تيم، كيفي بهبود براي ريزي برنامهاز قبل همواره–6-2برگ نمون
 125.است قيتموف كسبدر مهمي مهارت ارتباط7–1 برگ نمون
 127 ارتباط فرآيند اجزاي7-2 برگ نمون
 128 ارتباطدر دارنده باز عوامل7-3 برگ نمون
 160 شود تحليل دقتبا بايد شده انجام هاي بحث8-1برگ نمون
 160.گردد تحليل اعتبار جهت نقادانه بايد, توصيفات8-1 برگ نمون
 169.كنند درك بايدرا مفاهيم اين الكترونيك تكنسين9-1 برگ نمون
 176.ببرد بينازرا شما شغلي پيشرفت تواندمي متعصبانه رفتار9-2 برگ نمون
 187.نيست كنندگي تشويقاز ديگر شكل تنها"توانيمميما" مثبت نگرش10-1 شكل
 202.كرد خواهند كمك اعتراضاتبا برخورد هنگامدررا شماكه راهكارهايي11-1 برگ نمون
 205.كندمي كمك تيم اعضاي بين شده ايجاد اختلافحلبهها راهبرد اين11-2 برگ نمون
 226.كنيد امتحانراها راهبرد ايند،دهمي دست شمابه شدن، مأيوسحسكه هنگامي12-1 برگ نمون
 231ها سختيدر مثبت نگرش داشتن هاي راهبرد12-2برگ نمون



:پيشگفتار



و راز تكنسين موفق 1 تسلط بر موضوعات درسي: فصل اول رمز

 فصل اول

 تسلط بر موضوعات درسي

ياهداف يادگير

:يان اين فصل از فراگيرنده انتظار مي رود بتواندپس از پا

. درسي رشته الكترونيك توضيح دهديموضوع هاي درسي را در برنامه اهميت تسلط بر•

. آموزان موفق را فهرست كندويژگي هاي دانش•

ي به كارگيري راهبرد• . نشان دهد"كارآيي يادگيري"هاي مطالعه را براي بهبودنحوه

ي به كار• رانحوه . هاي خواندن، نمايش دهدبراي افزايش مهارت, گيري راهبردهاي انتخاب شده

ي به كارگيري راهبرد• رانحوه .، نمايش دهد"به خاطر سپردن" هايبراي افزايش مهارت, هاي انتخاب شده



و راز تكنسين موفق 2 تسلط بر موضوعات درسي: فصل اول رمز

ميمسير موفقيت شما به عنوان يك تكنسين الكترونيك از دوران مدرسه ي صرف نظر از اين. شودآغاز كه شما رشته

الكترونيك را در دبيرستان يا هنرستان فني يا در سطح دانشگاه مي گذرانيد، ضروري است كه به موضوعات درسي خود 

ي آينده تسلط پيدا كنيد، زيرا آن چه شما در مدرسه مي ي حرفه ي الكترونيك خواهد بودآموزيد، شالوده .ي شما در رشته

 اهميت تسلط بر موضوعات درسي

اگر به دين راهبرد.ز دوازده راهبرد موفقيت ارائه شده در اين كتاب، تسلط بر موضوعات درسي، مهم ترين آن هاستا

وبايد. پرداختن به يك حرفه شبيه ساختن يك خانه است. دست پيدا كنيد، يازده راهبرد ديگر را به راحتي خواهيد آموخت

و ساخته شود ي محكمي طراحي اي آموخته هاي الكترونيك، درك قوي از مفاهيم پايهمبناي كار تكنسين.ابعاد آن بر پايه

. شده در مقاطع مختلف آموزشي است

:آموزيد از دو جهت براي شما مفيد خواهد بودآنچه شما در مدرسه مي

و مهارت: نخست ي اصلي دانش م تجربههاي مورد نياز براي بدنه .ي گيردي حرفه اي شما در مقاطع آموزشي فني شكل

ي مطالب مورد نياز را به هنگامي كه، به عنوان يك به خاطر داشته باشيد كه اين موضوع به اين معني نيست كه شما همه

. تكنسين الكترونيك، كار خود را شروع خواهيد كرد، در مدرسه فرا مي گيريد

چه: دوم و با ميمهم نيست كه در مدرسه تا چه اندازه ها البته. آموزيدكيفيتي چيزهاي ديگري نيز وجود دارد كه بايد آن

. در واقع، آن چه راكه آموخته ايد در خلال كار كامل مي كنيد. را همواره در طي فرآيند اجراي كار فرا بگيريد

ي آموزشگاهي نمي.و حوزه هاي تخصصي متعدد را تشكيل مي دهدالكترونيك، رشته اي گسترده - از اين رو هيچ برنامه

ك ي حوزه هاي تخصصي را پوشش دهدتواند ي. ليه و دانش در رشته هم چنين اين واقعيت وجود دارد كه فناوري

و آموزش در خلال دوره. الكترونيك به طور مداوم تغيير مي كند بنابراين فرد شاغل در اين رشته بايد همواره آماده يادگيري

مي مدرسه، فراگيرنده را براي يادگيري بهتر.ي اشتغال باشد ي حرفه آماده و ادامه در نتيجه اهميت دادن. كنددر محيط كار

و فعاليت و تكاليف درسي . هاي مرتبط در رشته الكترونيك از اهميت بسيار ويژه اي برخوردار استبه تسلط بر موضوعات



و راز تكنسين موفق 3 تسلط بر موضوعات درسي: فصل اول رمز

ي الكترونيك  تحصيل در رشته

و متفا ي الكترونيك حوزه هاي بسيار گسترده ريزي درسي اين رشته نيز در مدارس وتي دارد، برنامهنظر به اين كه رشته

ي عمومي دارداز جمله برنامه. مختلف با هم متفاوت است اي، زيرا در آن ها مفاهيم پايه. هاي درسي تعدادي از مدارس جنبه

ي الكترونيك مورد نياز است، آموزش داده مي شودكه در تمام تخصص دبرنامه. هاي رشته يگري از مدارس هاي درسي تعداد

و در نهايت روي يك يا دو سطح تخصصي با نگاه تخصصي و در آن هامفاهيم تخصصي تري ارائه مي شود طراحي شده است

و عمق آموزشي آن هادر اين سطوح بيش تر مي . شودتمركز مي يابد

ا ي درسي بر اساس عوامل مختلف، از جمله طول اجراي برنامه، نياز نيروي ي معمولا برنامه و هدف برنامه نساني منطقه

. مورد نظر طراحي مي شود

و بدون توجه به روشي كه دانش ي الكترونيك در مدرسه ي رشته آموزان را براي رسيدن به بدون توجه به طول برنامه

ميحرفه در اين رشته آماده مي ي مطالبي را كه مربيان دوره در مدرسه آموزش بهدهكند، لازم است فراگيران كليه ند

ي درسي عمومي. خوبي ياد گيرند شد–در برنامه اي الكترونيك مورد براي احراز يك شغل اصول پايه–همان طور كه اشاره

. تر، در حين كار صورت مي گيرددر اين روش يادگيري اصول تخصصي. نياز، آموزش داده مي شود

و پايهتدوين مي شود علاوه بر آموزاي كه با نگاه تخصصيدر برنامه اي الكترونيكي نيزش سطوح تخصصي، اصول اوليه

مي. آموزش داده مي شود مهم تر از اين روش هاي به كار رفته، آن است كه شما فراگيران بتوانيد در طول مدتي كه آموزش

. بينيد بر موضوعات درسي تسلط پيدا كنيد

 آموزان موفق هاي دانشويژگي

ي الكترونيك يك شد اگر شما در رشته زيرا عواملي مانند. دانش آموز موفق نباشيد، احتمالاً تكنسين موفقي نيز نخواهيد

و كه باعث مي شود شما يك دانش آموز موفق باشيد همان عوامل مي تواند ... طرز رفتار، راهبردهاي يادگيري، اصول اخلاقي

ر. شما را در جامعه به يك تكنسين موفق ارتقا دهد شته هاي درسي علاوه بر يادگيري قوانين علمي بنابراين شما در اين

. آموزيد كه چگونه موفق شويدالكترونيك، مي

آموزان موفق ممكن است در خصوصياتي مانند سن، جنسيت، وزن، قد، نژاد با يكديگر متفاوت باشند، اما در بسياري دانش

و چگونگي موفقيت شغلي آنان در اين جا براي نمونه ويژگي هاي بعضي. از موارد با يكديگر شبيه اند از دانش آموزان موفق



و راز تكنسين موفق 4 تسلط بر موضوعات درسي: فصل اول رمز

ميآن ها در تمام كلاس:آمده است و منظم شركت و به محيط كار وابسته اند هر روز به موقع. كنندها به موقع وقت شناس

. در محل كار حضور دارند

ترها تكاليف آن• و بيش مي اضافي ها خود را به حد اقلآن. دهنداز آن چه از آن ها خواسته اند انجام

و فعاليت هاي شان فراتر است . استانداردهاي تعريف شده توسط كارفرما محدود نمي كنند

و اگر موضوعي را در نيافتند هوشمندانه مي پرسندآن ها در كلاس درس با دقت توجه مي• به. كنند توجه

و پاسخ در جهت روشن شدن موضوعات فني مب و پرسش . هم، از ويژگي هاي آنان در محيط كار استدستورات ناظر پروژه

حل، قبل از پايان وقت، تكاليف درسي را كامل كنند، پروژهكنندميآن ها سعي• و مسائل را ها را به پايان برسانند

و ايجاد اعتماد نسبت به كار فرما است. كنند . از ديگر ويژگي هاي آنان، اجراي كار بدون نظارت سرپرست

اند، اند يا در انجام تكليفشان دچار مشكل شده نفهميدهاي تدريس شده را كه مفاهيم پايهي خودهايبه همكلاسي•

و مطلوب براي تيم متعهدند. كنندكمك مي و تبديل شدن به عضو فعال . آنان براي ايجاد روح همكاري در يك كار تيمي

و به سرعت انجام مي• وو سعي مي كنن. دهندآن ها تكاليف را به موقع د در محيط كار نماد ايجاد كارايي حداكثر

. انجام بسيار خوب امور در هر روز كاري باشند

و به آساني مي• ي مربيان خود را با نگرش مثبت و از آن ها در بهبود كيفي كارهاي آن ها انتقادهاي سازنده پذيرند

راهم. بنابراين، در جهت بهبود مستمر كار متعهدند. كنندخود استفاده مي ي سرپرستشان چنين انتقادهاي سازنده

و آن ها را به طور مستمر در بهبود امور به كار مي برند مي . پذيرند

از درخصوصآن ها اگر• ي خود يا هر موضوع ديگري با مربي خود اختلاف نظر داشته باشند، معمولاً قبل نمره

و خصوصي و به حل آن مي پردازند شروع كلاس يا بعد از پايان كلاس درس، آن را محرمانه . با مربي خود مطرح مي كنند

آنان متعهدند به اين كه در محيط كار نمادي از يك كارمند وظيفه شناس باشند كه مخالفت خود را با سرپرست به طور

. نمايندمحرمانه مطرح مي

و موفقيت بينيد، هر يك از اين ويژگي هاي دانش آموزان موفق مستقيماً با رفتهمان طور كه مي ار اجتماعي در محيط كار

مي. آنان ارتباط دارد كه. شودبه عبارت ديگر موفقيت در محيط كار از موفقيت در كلاس درس شروع تجربه نشان مي دهد

و شغل آينده نزديك كند ي مجدد. ديدگاه وروش آموزش درزمان تحصيل درمدرسه مي تواند فرد را به كار حال با مطالعه

و اگر نداشتيد از هم اكنون تصميم آموزان موفق، از خودتان بپرسيد آيا من اين ويژگيدانش اين خصوصيات ها را دارم؟

. بگيريد اين ويژگي ها را در خودتان تقويت نماييد



و راز تكنسين موفق 5 تسلط بر موضوعات درسي: فصل اول رمز

 راهبردهاي مطالعه موجب افزايش يادگيري مي شود

و استمرار يادگيري در ضمن كار، شما نياز دا . ريد بدانيد كه چگونه بايد مطالعه كنيدبراي تسلط بر موضوعات درسي

ميدر اين بخش به بيان فهرستي از راهبرد).1-1جدول( و هاي مطالعه كه تواند به افزايش يادگيري شما در حين تحصيل

:در محيط كار كمك كند، مي پردازيم

دوكنيد تمام آشفتگيوقتي مطالعه مي.مطالعه هنگامتمركز در• و بر روي موضوع هاي ذهني را از خود ر نماييد

و. مورد مطالعه تمركز كنيد ي دستگاه هاي صوتي و كليه هم چنين، به هنگام مطالعه در صورت امكان تلويزيون، راديو

. تصويري را خاموش كنيد تا بتوانيد فقط روي موضوعي كه سعي در يادگيري آن داريد متمركز شويد

خ( خلاصه سازي عبارات قابل فهم• كنيد، بيش از آن كه موضوعات وقتي متن يك كتاب را مطالعه مي.)ود به زبان

ويبعد از مطالعه:مهم را باقلم مخصوص مشخص كنيد به انجام موارد زير بپردازيد هر قسمت، خواندن را متوقف كنيد

و به طورخلاصه بنويسيد ك. نكات مهم را با عبارات قابل فهم به زبان خودتان ار مجبور شويد مطالب ممكن است براي اين

و درك نشده را از طريق. آن قسمت را دوباره مطالعه كنيد و سبب مي شود كه نكات مبهم اين روش بسيار مفيداست

و از ياد گيري خود مطمئن شويد و به خاطر آوريد . سئوال مجدداً مرور كنيد

و پاي بندي به آن• ي كتاب هاي درسي را نبايد براي مطال. اجراي يك برنامه زمان بندي شده براي مطالعه عه

و. زماني اختصاص دهيد كه هيچ كاري براي انجام دادن نداريد بلكه مطالعه بايد يك وظيفه تلقي شود كه در اولويت است

ي مربوط به فعاليت. هاي تعيين شده در دستور كار شما قرار گيردبايد در زمان هاي كلاسي خود يك همواره براي مطالعه

ي زمان بندي شده، اجرا نماييدفهرست  و آن را با يك برنامه در. كامل تهيه كنيد مراقب باشيد كه موارد غير ضروري

. اجراي برنامه اختلال ايجاد ننمايد



و راز تكنسين موفق 6 تسلط بر موضوعات درسي: فصل اول رمز

 هايي كه يادگيري شما را بهبود مي بخشندراهبرد1-1شكل

ي. ساختن آزمون توانايي• ي هاي مهم آن را به صورت عبارات قابل فهم، براي خودك فصل، قسمتبعد از مطالعه

و يك آزمون.و راجع به آن، يك تكليف اضافي را انجام دهيد. خلاصه سازي كنيد و يادداشت هاي خود را مرور كنيد نكات

چه: در نهايت از خود بپرسيد. توانايي بسازيد هااگر من مربي بودم مپرسش و يادداشت هم چنين.ي كردمي را مطرح

هااطمينان حاصل كنيد كه مي توانيد به  . طراحي شده پاسخ دهيد پرسش

هنگامي كه مربي شما اصول جديدي را از يكي از . به كار گيري اصول جديد، بلا فاصله پس از يادگيري آن ها•

بكتاب را. گيريدهاي درسي يا از متن جزوه ارائه مي كند بلافاصله در اولين فرصت آن را به كار شما تا زماني كه موضوعي

مي. توانيد آن را درك كنيدبه كار نبنديد، نمي دانم چگونه دوچرخه سواري كنم؟ مربي شما يك گوئيد نميبراي مثال

ي بسيار مناسب را در مورد اين كه چگونه دوچرخه سواري كنيد، ارائه مي دهد حتي چگونگي دوچرخه سواري خود. جزوه

خ و خواندن جزوه مي توانيد دوچرخه. انه تشريح مي كندرا در اطراف با وجود اين آيا شما حالا پس از شنيدن توضيحات

:فهرست وارسي مربوط به

ي مؤثرراهبرد  هاي مطالعه

 تمركز•

 خلاصه كردن آن چه مطالعه شده•

ي زمان بندي شدهيياجرا• پيبراك برنامه و آنيبنديامطالعه  به

ييساختن آزمون توانا•

ديسريع به كار بستن اصول جد•

 هاي كمكي) وب سايت( استفاده از وب گاه•

 مشكل به آسانيهااز بخش صرف نظر نكردن•

ها مرور• ، قبل از هر جلسه به يادداشت

و مرور منظم• در مطالعه يريادگي، بدون عجله

، در صورت نيازيتقاضا برا• . كمك

 خود به طور مستمرشيآزما•
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ي آن مي تواند بسيار كمك كننده باشد. سواري كنيد؟ قطعاً پاسخ منفي است و مطالعه كه. توصيف موضوع اما تا زماني

و به  و شروع به دوچرخه سواري نكنيد . درستي پدال نزنيد نمي توانيد دوچرخه سواري كنيدشما سوار دوچرخه نشويد

مياز وب گاه هاي كمكي، كه در كتاب• ي مربوطه داده ها وب گاه هايي در بسياري از كتاب.شود، استفاده كنيدها

و مفاهيم ارائه شده در هر فصل كمك مي ه را به از اين وب گاه ها حداكثر استفاد. كندرا معرفي كرده اند كه به فهم مطالب

و به دو طريق زير كمك بگيريد ؛:الف:عمل آوريد عادي شدن:بپوشش دادن به سوالات ارائه شده در فصل مورد نظر

و يادگيري در خصوص فعاليت هاي محيط كار . استفاده از وب گاه براي تحقيق

وهرگز از بخش• ي الكت.پيچيده صرف نظر نكنيد هاي مشكل و بعضي يادگيري بعضي مباحث در رشته رونيك ساده

و پيچيده است مي. بسيار مشكل و از يادگيري آن ها صرف نظر بعضي اوقات فراگيران از مفاهيم پيچيده به سادگي گذرند

مي. شما از اين كار پرهيز كنيد. مي كنند و با فراگيراني كه براي تسلط يافتن بر موضوعات پيچيده زمان كافي صرف كنند

و بعدها در شغل خود كسب خواهند كردجديت به آن مي پردازن .د بيش ترين موفقيت را در مدرسه

ي بعدي، آن چه را كه در جلسه قبل. يادداشت هاي خود را قبل از هر جلسه مرور كنيد• قبل از شروع جلسه

دزيرا، خلاصه نويسي متني كه خوانده. ايد، مرور كنيدآموخته و فيلم سخنراني اي را كه يده ايد يا شنيده ايد، لوح فشرده

ي يادگيري شما در آينده خواهد شد و آن چه كه امروز ياد گرفته ايد، پايه بنابر اين، اگر با صرف كمي وقت يادداشت. ايد

ي فعلي آمادگي بيش تري خواهيد داشت . هاي خود را قبل از شروع كلاس مرور كنيد براي يادگيري در جلسه

و فقط براي• و مرور يادداشت ها را به طور منظم انجام به جاي آن كه با عجله ي دروس آزمون آماده شويد، مطالعه

و شتاب در يك شب. دهيد و اجراي آن ها با سرعت ي دروس يكي از رفتارهاي معمول فراگيران به تعويق انداختن مطالعه

م. يا يك روز قبل از امتحان است غز خود را در يك مدت كوتاه صرفاً اين عمل به هيچ وجه قابل قبول نيست زيرا فراگيرنده

اين مسئله در برخي از فرا. با يك سري اطلاعات پر مي كند، بدون اين كه نسبت به آن ها امادگي ذهني داشته باشد

را. نامندمي"قفل شدن مغز"اين حالت را اصطلاحاً. گيران سبب به هم ريختگي ذهني مي شود ممكن است اين موضوع

و فشرده اي در يك مدت زمان. يك واقعيت است باور نكنيد، اما زيرا هنگامي كه ذهن شما مجبور است اطلاعات زياد

و از پيش تعيين شده است. كوتاه جذب كند، به هم مي ريزد اين برنامه ريزي. بهترين راه براي مطالعه، برنامه ريزي منظم

. ان آزمون فقط به مرور يادداشت هاي خود نياز داشته باشيدبايد به گونه اي باشد كه شما را به نحوي آماده كند كه در زم

و يك.وقتي كه اشكال داريد، كمك بخواهيد• در كنار مطالعه كوشش كنيد تكاليفتان را خودتان انجام دهيد

ي مستقل شويد بي. يادگيرنده ان را رعايت اين موضوع وقتي كه قرار است كارت. نياز باشيدتا آنجا كه ممكن است از ديگران

. شودبدون حضور مربي انجام دهيد، بسيار مفيد واقع مي
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مي توانيد از يكي.دهيد اگر موضوعي را در نيافتيد تقاضاي كمك كنيددر عين حال، وقتي تكاليفتان را انجام مي•

ك. از همكلاسي خودتان كه تشخحيص مي دهيد موضوع را فهميده است، يا از مربي خود كمك بخواهيد لاس سعي كنيد

و براي يادگيري مفاهيم جديد همزمان با كلاس جلو برويد . درس را هرگز ترك نكنيد

آموزيد، با استفاده از يك آزمون خود آزمايي، هنگامي كه مفاهيم جديد را مي. خود را به طور متناوب آزمايش كنيد•

ا ميخودتان را تست كنيد تا ببينيد آيا واقعاً مفاهيم را درك كرده ايد، يا يك ميصل علمي را به آساني به خاطر - آوريد، يا

و بگوئيد. توانيد يك مهارت داده شده را عملاً به كار ببريد » آري، من فهميدم«توجه داشته باشيد كه اگر فقط فكر كنيد

ي قابل قبولي را در يك خودآزمايي كسب كنيداگر صادقانه فهميده. كافي نيست ا. ايد بايد قادر باشيد نمره ين صورت در

. درك صحيح درس ثابت مي شود

يادگيري شما تمريني كه مي تواند.سعي كنيد آن چه را كه در مدرسه ياد مي گيريد به شغل خود ارتباط دهيد•

ي كاري خود آماده شده و شما را مطمئن سازد كه براي احراز شغل در حوزه ايد، ارتباط دادن آموخته ها، را افزايش دهد

لذا. بديهي است شما در تمام موارد قادر نخواهيد بود كه اين كار را خودتان انجام دهيد. واقعي شغلي است هايبه فعاليت

مي. همواره لازم است از مربي خود، كه در اين زمينه اطلاعات كافي دارد، كمك بگيريد آموزيد وقتي كه مطلب جديدي را

و اساس كدا هم.و با كدام شغل مرتبط مي شود.م يك از مفاهيم بعدي استسعي كنيد تعيين نمائيد كه اين مطلب پايه

درك. چنين، اگر شما مجبور شديد از مربي خود براي كمك در اين خصوص تقاضا كنيد حتماً اين كار را انجام دهيد

م و همبستگي مفاهيم موجود در فعاليت هاي مدرسه با محيط كار، درك بهتري را از موضوع به ما ارائه .ي كندارتباط

ي درسي،.هايي كه مورد علاقه شما نيست بيش ترين تلاش را داشته باشيدحتي در درس• معمولاً در هر برنامه

ي فراگيران قرار مي گيرد -با اين حال، لازم است فراگيرنده براي اين گونه درس. بعضي از دروس كم تر مورد توجه وعلاقه

هايي كه مورد علاقه اش اين كه فراگيرنده براي درس. هاتلاش مي كند ها همان اندازه تلاش كند كه براي ساير درس

ي دروس يكسان تلاش كنيد. نيست، فقط در حد رفع مشكل فعاليت كند كاملاً اشتباه است يك. شما بايد براي كليه از

مي« مربي قديمي نقل شده است  دآن چه شما در تمرين ها انجام ر بازي اصلي انجام دهيد همان فعاليتي است كه بعداً

و محيط كار محل بازي اصلي است».خواهيد داد در. براي شما مدرسه محل تمرين پس اگر شما عادت كنيد به اين كه

و محيط آموزش لذت نمي و همين روش را در برخي از كلاس ها فقط جهت رفع تكليف شركت كنيد، از مدرسه بريد

ي كاريپروژه ي تكنسين.د بردتان به كار خواهيهاي آينده ي الكترونيك غالبا كساني هستند كه همه هاي موفق رشته

ميپروژه ميهاي خود را به خوبي انجام و هيچ گاه فقط روي پروژه هايي كه از آن ها لذت مهم. برند، تمركزنمي كننددهند

هاي كاري انفرادي كه گاهي پروژه بريد، بلكه مهم آن استاين نيست كه شما چه اندازه از شغلتان در الكترونيك لذت مي
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؛ لذا بايد آمادگي نيز پيش مي آيد كه گر چه ممكن است آن ها را دوست نداشته باشيد ولي موظف به اجراي ان ها هستيد

هاي آموزشي صرف بيش ترين برنامهيدر نتيجه اجراي دقيق كليه. مناسب براي برخورد با چنين شرايطي را داشته باشيد

ت . مام دروس بسيار مهم استتلاش در

هاتوانيد به خوبي به اگر در يك آزمون نمي• احياناً. پاسخ دهيد مجدداً مطالب فراموش شده را مطالعه كنيد پرسش

در صورتي كه با اين مشكل مواجه شديد مباحث مربوط. برايتان اتفاق افتاده است كه نتوانسته ايد در آزموني موفق شويد

هابه  ي توجه داشته باشيد كه فعاليت. ايد پاسخ دهيد مجدداً مطالعه كنيدنتوانستهي را كه پرسش هاي آموزشي يك دوره

و فارغ التحصيل شدن نيست، بلكه هدف اصلي، تسلط يافتن به موضوعات تخصصي آن تحصيلي فقط براي مدرك گرفتن

. رشته است

 راهبرد هايي براي ارتقاي اثر مطالعه

د ر كار يا شغلتان به روز نگه داريد بايد مطالعه كنيد تا بر موضوعات درسي مسلط شويد، بنابراين بايد براي اينكه خود را

ي مستمر راهبرد مناسبي براي موفقيت در مدرسه ودر محيط كار است در اين قسمت. همواره مطالعه كنيد در واقع مطالعه

ارفهرستي از راهبرد . ائه مي كنيمهاي مختلف را براي افزايش اثر مطالعه

 ابتدا پايان هر بخش را مطالعه كنيد

و ي هرفصل از كتاب، ابتدا به انتهاي فصل رجوع كنيد هاقبل از مطالعه و ديگر مواردي را كه در پرسش ، كلمات كليدي

-مي آموزان در مدرسه اين است كه وقتي مطلبي را فرايكي ازكنجكاوي هاي دانش. آن قسمت وجود دارد، مطالعه نماييد

و ريز آن را بفهمند . گيرند، مي خواهند نكات مهم

ميمعمولاً در كتاب نكات مهم ممكن است به صورت خلاصه فصل،. آورندها نكات مهم يك فصل را در انتهاي فصل

نك. هاي عملي، يا تركيبي از اين موارد باشدمروري، كلمات كليدي، فعاليتيهاپرسش و اجمالي به ات مهم با يك نگاه اوليه

ي آن فصل مي و در فرآيند مطالعه نسبت به آن ها ارائه شده در انتهاي فصل، قبل از مطالعه توانيد نكات مهم را بشناسيد

. توجه بيش تري داشته با شيد، ضمناً صفحاتي كه اهميت كم تري دارند نيز براي شما مشخص مي شود
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ي فصل تهيه كنيد  خلاصه

ي متن كتاب اج و الگوي مشخص راي اين مرحله آسان است، زيرا معمولاً فصول كتابهنگام مطالعه ها با يك چيدمان

و زير تيترها را بنويسيد. ارائه مي شود ي فصل با يك مرور سريع، تمام سر تيترهاي اصلي هم چنين فضاي. قبل ازمطالعه

ي نكاتي كه بعداً مي خوانيد، و زير تيترها را براي نوشتن خلاصه ي شما را سازمان. خالي بگذاريد بين تيترها اين كار مطالعه

و مانع از اين مي شود كه بر سر دوراهي قرار گيريد يا برموارد كم اهميت تكيه كنيددهي مي . كند

و نكته برداري كنيد  به طور متناوب مطالعه

ردي است كه به نظر شان با موا)هاي لايت(يكي از روش هاي متداول براي دانش آموزان درهنگام مطالعه، برجسته ساري

و ثبت يادداشت ها اغلب مفيدتر. اهميت تلقي مي شود هر چند اين روش مي تواند تا حدودي مفيد باشد، اما نكته برداري

ي شما از اين كلمات يك تصوير. است هنگامي كه شما نكات مهم را مي نويسيد يا حتي آن ها را تايپ مي كنيد، حافظه

. ذهني مي سازد

هاي لايت( بنابر اين، تنها علامت گذاري. اين ترتيب احتمال فرا گيري آن چه را كه مطالعه كرده ايد بيش تر مي شودبه

يك. نمي تواند از كلمات مهم تصوير ذهني ايجاد كند، لذا بهتر است يادداشت برداري كنيد) كردن  دز غير اين صورت ابتدا

و ضمن خلاصه كردن متن به صورت آزمايشي، سعي كنيد نكات سپس، كتاب. بخش از كتاب را مطالعه كنيد را كنار بگذاريد

. مهم را يادداشت نماييد

به. كنيددر شروع كار ممكن است بعضي از نكات را فراموش كه خيلي مهم نيست، اما سعي كنيد تمام نكات مهمي كه

و. خاطر داريد يادداشت كنيد ي مجدد، آن چه راكه فراموش كرده ايد اضافه كنيدبا مطالع سپس به متن اصلي برگرديد .ه

به. از اين روش بارها استفاده كنيد. اين فرآيند را براي هر بخش اصلي در هر فصل تكرار كنيد در اين صورت، بعد از مدتي

.دكنيدو به خاطر بياوريگذاريد بيش تر مطالب را نكته برداري آساني مي توانيد، وقتي كتابي را كنار مي

هادر خلال تمرين،  آزمون را مشخص كنيد پرسش

ميدر حالي كه مطالعه مي نكُ نرم، زير مطالبي را كه فكر كنيد ممكن است قابليت سئوال داشته باشد كنيد، با يك مداد با

بگيريد، چه به عبارتي ديگر، با اين نگاه مطالعه كنيد كه اگر مي خواهيد از شخصي در فصل مورد نظر آزمون. خط بكشيد

كنيد؟ بعد از اين كه نكات مهم مورد مطالعه را در يك بخش از يك فصل استخراجي را بايد در آزمون لحاظ پرسش ها
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و مطالبي را كه براي طرح سؤال علامت گذاري كرده ايد به نكات مهم اضافه كنيد سپس، با مروري. كرديد به عقب برگرديد

ميبر نكات استخراج شده، از خود بپرس و دقيق پاسخ دهيد؟ اين عمل را براي تمام يد كه آيا توانيد به هر سؤال به طور كامل

هاتوانيد به اگر نمي. ها تكرار كنيدبخش و در نكات استخراج شده تجديد نظر نمائيد پرسش . پاسخ دهيد مجدداً مطالعه كنيد

)حفظ كردن(هاي به خاطر سپردنراهبردهايي براي افزايش مهارت

و استمرار يادگيري درزمان اشتغال، لازم است مطالب زيادي را به خاطر بسپاريدب . راي تسلط يافتن بر موضوعات درسي

و كارآيي شما را در سرتاسر زمان اشتغال تضمين در واقع مهارت و به ياد سپاري مطالب، تا حدود زيادي مهارت حفظ كردن

. مي كند

ميبسياري از اطلاعاتي را كه شما برا ي خود نياز داريد و حرفه و آيينتوانيد در دستورالعملي كامل كردن تحصيل  ها

و جو كنيدنامه و منابع مختلف، كه به راحتي در دسترس اند، جست اما به خاطر داشته باشيد كه علاوه بر اين اطلاعات،. ها

و شم به.ا بايد آن ها را به كار گيريدهميشه مطالب مهم ديگري نياز داريد كه غالباً كاربرد عمومي دارند هر چه بيش تر

و جو كنيد، كارتان سريع و هرچه كم تر جست و جو كمتر مي شود . ترانجام مي گيردخاطر بياوريد، نيازتان به جست

و تاثيرگذار است هاي الكترونيك براي تشخيص، تعمير، تكنسين. در يك محيط كار رقابتي، زمان بسيار تعيين كننده

و سرويس لوازم الكترونيكي هميشه تمايل دارند آن را زودتر به اتمام برسانندمون زيرا اجراي سريع كار خود،. تاژ، نصب

و حساس مورد نياز را به خاطر بياوريد، عملاً زمان اجراي كار. موضوعيت دارد لذا اگر شما بتوانيد در حين كار اطلاعات مهم

و راه. را كاهش داده ايد :هاي زير مي تواند توانايي به خاطر سپردن اطلاعات مهم را افزايش دهدحلراهبرد ها

 رفع حواس پرتي

و حفظ كردن مطالب است» تمركز« مي. يك عامل كليدي در به خاطر سپردن كنيد، تمام وقتي تكاليف درسي را مطالعه

و تمركز داشته مواردي را كه باعث حواس پرتي شما مي و دور. باشيدشود، از خود دور كنيد و آرام بايد در يك مكان ساكت

مي. از دوستان باشيد و هر عاملي كه حواس شما را پرت كند فاصله بگيريد تا بتوانيد به طور جدي از تلويزيون، راديو، استريو

و به خاطر بسپاريد تمركز كنيد . روي آن چه كه سعي داريد ياد بگيريد
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 گانه خود را به كار بگيريدحواس پنج

شنويد، موضوع مشخصي به خاطر شما مي آيد، يا وقتي بوي مشخصي آيا توجه كرده ايد كه وقتي صداي مشخصي مي

ي شما را به خاطر مي ي بشر به محرك هاي حسي پاسخ. آورداستشمام مي كنيد، يك ظرف غذاي مورد علاقه زيرا حافظه

مي. دهدمي حلذا حواس شما ي مثلاً هنگام. شوندفظ آن ها نياز داريد بيش تر فعال توانند در خصوص مطالبي كه به مطالعه

هم چنين، همان. گيردتكرار مطالب با صداي بلند، حس شنوايي را به كار مي مطالب، حس ديداري شما درگير مي شود يا

و نكته . برداري حس بينايي را درگير مي كندگونه كه در قسمت قبل توضيح داده شد، نوشتن مطالب

و چشايي كمتر استب كه. ديهي است براي فرا گيري مباحث الكترونيك، به كارگيري حس لامسه در عين حال، هر زماني

و ساخت. به كارگيري آن ها برايتان ممكن بود آن ها را به كار بگيريد "مدار چاپي"براي مثال، اگر مطالبي در مورد طراحي

امطالعه مي ز قطعات آن را لمس يا مواد مورد استفاده را بو كنيد، مطمئناً بعدها وقتي كنيد، در صورتي كه بتوانيد يكي

ي مجدد قرار دهيد، آن ها را به خاطر خواهيد آورد مي. مطالب را مورد مطالعه و نگرانيد كه به وقتي مطلبي را مطالعه كنيد

.س خود را به كار بگيريدهايي بيابيد كه بتوانيد تعداد بيش تري از حواخاطر سپرده نشود سعي كنيد راه

 عينيت بخشي به مطالب

ميبعضي افراد يادگيرنده ميهاي ديداري هستند، به طوري كه مي توانند آن چه را كه خوانند به بينند حتي بهتر از آن چه

سعدر نتيجه آن ها درهنگام يادداشت برداري، براي به خاطر آوردن نكاتي كه مطالعه كرده. خاطر بياورند مياند باي كنند

را. يا ديگر وسايل كمكي ديداري بسازند سرعت، يك طرح كلي، مثلاً نقاشي، نمودار، دياگرام و با اين كار، يك تصوير ذهني

ي ديداري هستند بسيار ساده تر از ياد آوري كلمات خواهد. در خود كنند لذا استفاده از اين روش براي افرادي كه يادگيرنده

. بود

هتداعي حافظ

. عبارت از ياد آوري مطالب ديگر با استفاده از مطالب ياد آوري شده است) يا به اصطلاح تداعي معافي( تداعي حافظه

براي مثال بوي قرمه سبزي ممكن است شما را به ياد. يعني با ياد آوري يك مطلب مي توانيد موارد ديگر را به ياد آوريد

ي غذايي مورد علاقه يا گوش دادن به يك صداي.د كه در يك روز تعطيل با خانواده يا دوستانتان گذرانده ايدتان بيندازوعده
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يك. خاص ممكن است يك روز لذت بخش يا جشني را به خاطر شما بياورد ي يك حرف ممكن است هم چنين مشاهده

. كلمه يا يك عبارت خاص را به خاطر شما بياورد

براي مثال ممكن نام فردِ. هاي مهم واصلي از تداعي حافظه استفاده مي كنندسياست مداران براي به خاطر آوردن نام

(Fred) تشكيل. تواند ملاكي براي ياد آوري باشد يك نام اصلي براي سياست مدار باشد، زيرا موي اين شخص قرمز است ومي

چ مييك تداعي حافظه زماني رخ مي دهد كه شما بين آن چه را كه به خاطر مي آوريد، با دانيد يا يزي كه شما قبلاً

ميهاي پنجدرياچه مثلاً براي به خاطر آوردن نام. ارتباط برقرار كنيد، ها آسان است چيزهايي كه به خاطر آوردن آن -گانه

و سپس از طريق تداعي حافظه، نام درياچه براي تداعي حافظه. ها را به خاطر بياوريدتوانيد كلمه اي را به خاطر بسپاريد

و تقويت تداعي حافظه استك . افي است كه با يك اشاره آن را تحريك كنيد، تكرار اين مسئله كليد اصلي گسترش

 مرورييهاپرسش

ي الكترونيك مهم است؟.1 ي درسي رشته  توضيح دهيد كه چرا تسلط بر برنامه

و توضيح دهيدخصوصيات دانش.2 . آموزان موفق را فهرست كنيد

د.3 و توضيح دهيدراهبرد هاي ارائه شده .ر اين فصل را براي بهبود ياد گيريِ مؤثر، نام ببريد

و توضيح دهيد.4 ي مؤثر نام ببريد . راهبرد هاي ارائه شده در اين فصل را براي بهبود مطالعه

و توضيح دهيدهاي ارائه شده در اين فصل را براي افزايش مهارتاستراتژي.5 . هاي به خاطر سپاري نام ببريد

 اي مباحثه پرسش ها

ي زير را، كه توسط يك دانش.1 ي تكنسين الكترونيك گفته شده است، جمله آموز در حال تحصيل در رشته

:با ذكردليل رد يا قبول كنيد

مي« ي درسي در مدرسه كسب و صحيح با آن چه كه من از برنامه كنم مي توانم كارم را در زمان اشتغال به طور كامل

ي بهتر بگيرم، يا به كلاس بالاتر برومبنا بر اين. انجام دهم و به زحمت بيندازم تا نمره و آتش بزنم .»چرا بايد خودم را به آب

ي زير را، كه توسط مربي در كلاس الكترونيك گفته شده است، را با ذكر دليل رد يا قبول كنيد.2 :جمله
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و دليل اين كه، من تو را تشويق مي كنم كه بهترين دانش« بيش ترين تلاش خود را به كار گيري، اين است كه آموز باشي

». اگر در مدرسه بهترين باشي، در شغل آينده ات نيز بهترين خواهي بود

)عملي(تكاليف كاربردي

از. هاي دانش آموزان موفق تهيه كنيدفهرستي از ويژگي, با استفاده از روش خود ارزش يابي.1 سپس، هر يك

ي آن ويژگي ها را درجه بندي كني و به آن ها نمره ده. بدهيد10تا1د ي و نمره ي يك كم ترين نمره

. بيش ترين ارزش را در هر ويژگي دارد

به.2 و ي راهبردهايي كه مي تواند مهارت هاي يادگيري، مطالعه با استفاده از روش خود ارزش يابي، كليه

مق. خاطر سپاري شما را بهبود بخشد فهرست كنيد ده) ضعيف( ياسي بين يك سپس براي هر راهبرد ( تا

و براي خود امتياز در نظر بگيريد) عالي از. اختصاص دهيد ي كم تر از هشت دارند امتيازهايي را كه نمره

را فهرست استخراج كنيد و آن در. به ناميد"فهرست رشد يادگيري"و فهرست جديدي را تشكيل دهيد

ي راهبردهاي موجود در ده"رشد يادگيري فهرست"نهايت كليه را به اجرا در آوريد تا امتياز شما به بالاي

.برسد
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 فصل دوم

ي كار زيرك  ويژگي هاي يك جوينده

:ييادگيراهداف

:پس از پايان اين فصل از فراگيرنده انتظار مي رود بتواند

. نيازهاي مرتبط با كار را، با آن چه كه كارفرما از او انتظار دارد، مقايسه كند•

ها، فهرست منابع توصيه نامه) Resume–رزومه(ي درخواست كار، مواردي از قبيل شرح سوابق شغلي وتحصيلي دربرگه•

. را درج كند) نياز ونشاني هاي مورد

. به لحاظ ظاهري آمادگي لازم رابراي انجام مصاحبه داشته باشد•

. توانمندي هاي خود را درانجام مصاحبه به نمايش بگذارد•

و قابل جمع بندي ارائه كند• . پاسخ هاي خود را با نگاه مثبت

. مواردي را كه بايد پس از انجام مصاحبه پي گيري كند، توضيح دهد•
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آن توصيه مي و ويژگي هاي مربوط به كار مورد نظر خود را با شود قبل ازاقدام براي يافتن كار، يك مرحله به عقب برگرديد

و سرسخت كار، به همه اين موارد توجه دارند. دام از شما انتظار دارد، مروركنيدچه كه كارفرما پس از استخ . جويندگان زيرك

و دقت كافي وارد مي و تحصيلاتشان باشد، با نگرش مي آن ها براي يافتن كارهائي كه در خور شأن و آن ها كه شوند دانند

ها به شما انجام اين نوع بررسي. كار رابطه مستقيم داردويژگي هاي يك كار خوب ومناسب، بانيازمندي هاي جامعه به آن 

و ويژگي هاي مربوط به آنها توجه كاملي داشته باشيد كمك مي مي. كند كه به نوع كار، شغل، حرفه بايستي انتظارات بنابراين

ي شما تأمين شود، در غير اين صورت، نخواهيد خود را به صورت كامل تدوين كنيد اين همان چيزي است كه بايد به وسيله

و پشتيباني كارفرما برخوردار شويد . توانست درمحيط كاري خود به طوركامل از حمايت

 نيازهاي مربوط به كار

و و ايمني فردي، اخلاق شهروندي . مواردي مانند نياز خانوادگي، صلاحيت فردي، بهداشت . مستقيماً به شاغل مربوط.

اس. شود مي ميمواردي هم هستند كه به مي تخدام مربوط ي زير تقسيم و آن ها را معمولاً به سه طبقه :كنند شود

 نيازهاي مالي واقتصادي•

 نيازهاي شخصي•

 نيازهاي مربوط به جامعه•

 نيازهاي مالي

ي مردم، بعد از اتمام تحصيلات نيازمند اين ولي ماهم مثل همه!!! شايد طرح اين موضوع براي شما تعجب برانگيز باشد

ك ي خود را بسازيمهستيم مي.ه زندگي آينده يا مثلاً شما تصميم گيريد كه به عنوان كارشناس الكترونيك در بخش دولتي

از. خصوصي استخدام شويد ي الكترونيك يكي و اشتغال در رشته ي تحصيل شايد اين تصميم عاقلانه اي باشد، زيرا ادامه

و پرجاذبه است مي. رشته هاي با دامنه هاي شغلي فراوان ي خود تواند درآمد كافي براي زندگي آينده هر فرد از اين طريق

مي. داشته باشد ي الكترونيك و خانواده عزيزتان، به نحو هم چنين با انتخاب يكي از مشاغل وابسته به رشته توانيد از خود

و معنوي حمايت كنيد به. مطلوب از نظر مادي اين موضوع. رضايت شغلي است درآمد كافي يكي از مهم ترين مسائل مربوط

ي شما تواند مقدمه مي ي مورد علاقه ي رشته با حقوق قابل توجه)الكترونيك(ي بسيار خوبي براي پيداكردن كار در زمينه

تر(و مناسب باشد  ي رشد بيش و بررسي زمينه و منطقي كار كاملاً ضروري, هم چنين براي شغل انتخابي شروع مناسب

 ). است
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ميبه راس مي توان با مشاغل مرتبط با رشته تي چگونه ؟ شما توانيد با استفاده از روش هاي مختلفي الكترونيك آشنا شد

از جمله، منابع موجود در سايت هاي اينترنتي منابع اطلاعاتي بسيار مناسبي براي. براي اين سؤال پاسخ مناسب پيداكنيد

.ب شغل استكسب اطلاعات ضروري وموردنياز مربوط به انتخا

و توانيد در روزنامه هاي محلي نيز آگهي هاي استخدامي هم چنين، اگر بخواهيد مي را بررسي كنيد، يا اين كه دوستان

ي الكترونيك فعال هستند را براي معرفي شغل مناسب، در جريان موضوع اشتغال خود قرار دهيد . آشناياني كه درزمينه

و آدرس آن ها نيز دروب گاه ها آمده توانيد به شركت هاي الك درضمن مي و جذب نيرو هستند ترونيكي كه به دنبال استخدام

از) كارمند(بررسي نيازمندي هاي مربوط به تأمين نيروي انساني. است مراجعه كنيد و نيمه دولتي نيز دربخش هاي دولتي

ر تواند اطلاعات ارزنده مواردي است كه مي و شما .ا براي ورود به يك شغل مناسب هدايت كنداي را به شما ارائه دهد

و مزاياي آن برداشتي منطقي داشته باشيد . به خاطر داشته باشيد وقتي به دنبال شغلي مناسب هستيد، بايد نسبت به حقوق

و و ناديده گرفتن توانمندي ها بنابراين، نبايد به عنوان تكنسين يا كارشناس الكترونيك، با دست كم گرفتن خود

ي استخدامياستع . را ساده به پنداريد دادهايتان، مصاحبه

و بدانيد كه ارزش شما در دنياي كار بسيار قابل توجه است قبل از شروع هرمصاحبه بايد اعتماد به نفس كامل داشته باشيد

ي اشتغال وآن چه راجع به فرد متخصص الكترونيك.و هرگز نبايد خود را كم بها جلوه دهيد درمصاحبه مطرح نيازهاي حوزه

و شرايط بازاركار متفاوت باشد مي ي درخواست استخدام، بهتر است ميزان. شود، به تناسب موقعيت جغرافيايي قبل از ارائه

و با چشماني باز  و درمورد آن ها به طور كامل تحقيق كنيد و موقعيت شغلي را در نظر بگيريد دست مزد متداول، زمان كاري

ي . خود برويد به سراغ شغل آينده

 نيازهاي شخصي

بنابراين اگر در هر سال حدوداً پنجاه هفته. كند هرانسان به صورت ميانگين درطول عمر خود حدود چهل سال كارمي

و براي هرهفته به طور متوسط چهل ساعت كار درنظر بگيريد، به طور متوسط دست كم  و شايد بيش000/80كاركنيد ساعت

مي تر، از عمر هر فرد صرف ي تخصصي بنابراين، به دليل اين كه ساعات زيادي از عمر انسان براي شغل. شود كار در حرفه

ي مورد علاقه خود مورد نظر صرف مي و واقعاً عاشق حرفه شود، بسيار مهم است كه كارتان را بسيار دوست داشته باشيد،

. خود راضي هستند وآن را بسيار دوست دارند همان طوري كه بسياري از متخصصين موفق الكترونيك، از كار. باشيد

ي تحصيلي منحصر به فرد است به اين نكته توجه كنيد كه رشته در.ي الكترونيك تنها يك رشته لذا هر شخص متخصص

و متفاوت بسياري را براي شروع به كار انتخاب نمايد اين رشته مي بسياري از افراد متخصص الكترونيك. تواند مشاغل متنوع

تعدادي هم كه در صنعت مخابرات. كه در اين صنعت مشغول به كار هستند، ممكن است از شغل خود بسيار راضي باشند



و راز تكنسين موفقر  18 ويژگي هاي يك جوينده كار زيرك:مود فصل مز

. هاي تلفني براي افراد جامعه است، گله مند باشند شاغل اند ممكن است از شغل خود كه براي برقراري ارتباط) ارتباط تلفني(

. عكس اين حالت نيز ممكن است اتفاق بيفتد

هم چنين، بعضي از تكنسين هاي الكترونيك شاغل در خط توليد، از مونتاژ محصولات الكترونيكي بسيار راضي به نظر

مي مي مي رسند، زيرا و خدمات آن ها را به كار گيرندو از آن ها لذت دانند كه بسياري از افراد جامعه وشهروندان توليدات

. برند مي

ميبا توجه به موارد ذكر شده، مشا ي الكترونيك جاي گيرند به مهارت هاي پايه اي مشابه غل مختلفي كه در زير مجموعه

مي. نياز دارند تواند بسيار جذاب باشد، درحالي كه بعضي ديگر ممكن است اين جذابيت با وجود اين تشابه، برخي از اين كارها

. را براي شخص شاغل پديد نياورد

ي اكيد ما اين است كه براي ي الكترونيك راه توصيه و استعدادهاي ذاتي خود حتي، درزمينه يمشخص كردن علايق

ي شغلي خود منطبق كنيد و شايستگي هاي خود را با آينده تنها در اين شرايط. پيداكنيد تا از اين رهگذر بتوانيد صلاحيت ها

و ارتقاي منزلت اج . تماعي براي شما به وجود خواهد آمداست كه علاوه بر دوست داشتن محيط كار، زمينه هاي رشد سريع

 نيازهاي اجتماعي

مي كساني كه به كارشان عشق مي مي ورزند افرادي هستند كه احساس و كنند آن چه را كه انجام دهند براي خود

و مؤثر است ي بشري محسوب. كشورشان بسيار مهم اين موضوع در طولاني مدت يك شاخص ارزنده براي تعالي جامعه

مي. شود مي دهيد از اندوخته هاي دوران تحصيل وكار شما به ياد داشته باشيد آن چه را كه براي گذراندن زندگي تان انجام

و تأثيرگذار است به خود. سرچشمه گرفته است و جامعه بسيار مهم ي مردم بدانند عملكردشان براي خود لذا اگر همه

. بالند مي

ميبه طور نمونه، اگر شما كارتان را به و عنوان يك متخصص الكترونيك با اشتياق شروع كنيد، توانيد باكسب درآمد

و توانمندي هاي رضايت و با توجه به گذشت زمان، چنان چه بر مهارت ها مندي شخصي دربالا ترين اولويت خود قرار گيريد

و درآمد بيش تري را كسب خواه يد كرد، بدين ترتيب رضايت مندي بيش خود بيفزائيد قطعاً از پله هاي ترقي بالاخواهيد رفت

مي تر و تأمل است. شودي براي شما فراهم و بسياري از مردم قابل توجه . اين موضوع همان چيزي است كه براي شما

اين متخصصين. به متخصصين الكترونيك نياز داريميا كنيم، بنابراين، در حد گسترده ما در جهاني الكترونيكي زندگي مي

و حفاظت كنندبايد بتوا و مدرن نگه داري و دستگاه هاي الكترونيكي توجه داشته باشيد كه بدون همكاري آنان،. نند از ابزار

و داروئي نيز توليد نمي كنند، هواپيماها به كار نمي اتومبيل ها حركت نمي به همين جهت تصميم گيري براي. شود افتند،

كاملاً عاقلانه است، زيرا دنياي امروز، به الكترونيك وابستهي الكترونيك اقدامياشتغال در يكي از حرفه هاي وابسته به رشته 
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و تكنسين هاي الكترونيك نباشند پيام هاي تلفني دريافت يا فرستاده نمي. است شوند، تلويزيون ها كار واقعاً اگر مهندسين

مي نمي و توليدي نيز متوقف و اكثر واحدهاي صنعتي مي بنابراين. شوند كنند كه ملاحظه و كمك هايي كنيد كه خدمات

و مهم است ازطريق متخصصين الكترونيك به جامعه بشري ارائه مي . شود بسيار در خور توجه

و جوي كاري مناسب هستيد، ابتدا بايد به اين نكته توجه داشته باشيد كه و منسجم به جست زماني كه با برنامه ريزي دقيق

و كافي داشته باشد تا بتواند رضايت شخصي شما را فراهم آوردشغل انتخابي شما بايد درآ براي دانش آموختگان. مد مناسب

و چه مهندسان در رشته) فارغ التحصيلان( ي الكترونيك، معمولاً اين موضوع به راحتي قابل دست يافتن است، چه تكنسين ها

د وكاري افراد بالاترمي بديهي است هرچه توان علمي و رضايترود، ميزان مي رآمد هم چنين. يابد مندي شغلي آنان نيز ارتقا

و رضايت معنوي بيش تري كسب نمود با انتخاب شغل مناسب مي و بي شك،. توان خانواده را بهتر مورد حمايت قرار داد

. درآمد مناسب وتأمين كننده يكي از مهم ترين مسائل مربوط به رضايت مندي شغلي است

و نيازه  اي كارفرمادرخواست ها

مي اكثر مطالبي كه درصفحات بعدي مي ي خود موفقيت هاي بيشتري آيد به شما كمك كند تا در انتخاب شغل آينده

شد ضمن اين كه هرقدر دقيق. كسب كنيد و بهتر عمل كنيد موفق تر خواهيد ي. تر و واضح در باره دراين بخش به طور شفاف

ه شدنيازهاي كارفرما، كه شما بايد به آن به ياد داشته باشيد كه كارشناسان موفق.ا بيش تر توجه كنيد، بحث خواهد

. دهند الكترونيك، افرادي هستند كه وظايف خود را براساس توقعات ونيازهاي كارفرما انجام مي

ماعي به شود، كه در آن نيازهاي وابسته به كار درزمينه هاي مالي، شخصي واجت كار تكنسين موقعي رضايت بخش تلقي مي

و هم چنين، درخواسته هاي كارفرما را تأمين كند، اجراي توقعات ونيازهاي كارفرما كمك مي كند صورت كامل رعايت گردد

ي جهاني. تادر فرآيند اجراي كار رشد سريع ومعقولي داشته باشيم امروزه بيش تر كارفرماها براساس استانداردهاي فناورانه

مييعني محصولاتي. كنند عمل مي مي را توليد دهند كه موفقيت بيش تر آن ها را در سطح كنند وسرويس هائي را ارائه

. كشور وجهان تأمين نمايد

: كارفرما از تكنسين ها دوطبقه بندي مشخص دارد)توقعات( به طوركلي، نيازها، يعني

؛ و رضايت بخش  رسيدن به موقعيت موفق

ت . وليدانجام اصلاحات مداوم درنيروي انساني وخط
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و كارهاي خودرابه بهترين وجه براي رسيدن به موقعيت موفق ورضايت بخش، بايد هر روز، هرهفته، هرماه وهرسال وظايف

به. در اجراي اصلاحات مداوم نيز بايد عملكردها به گونه اي توسعه يابد كه منطبق با فناوري روز باشد. ممكن انجام دهيد

و بهترشدن كارها را متوقف كندعبارت ديگر، هيچ عاملي نبايد زمي ي پيشرفت . نه

و رضايت بخش، زماني تحقق مي و رضايت كارفرما جلب موقعيت مطلوب و توليدي رشد كنند يابد كه واحدهاي صنعتي

مي   يابد ورضايت كارفرما را نيز به همراه شود، در صورتي كه تكنسين ها اين موارد را رعايت كنند، عملكرد مؤثرشان افزايش

و. سازمان دهي اين موضوع شبيه سازمان دهي يك تيم فوتبال است. آورد مي اگر هركدام از اعضاي تيم خوب بازي كنند

و  و در نهايت رضايت مندي سرمربي و عملكردشان منطقي تر خواهد شد وظايف محوله را به خوبي انجام دهند، سازمان دهي

يا. شود ساير مربيان تيم نيز فراهم مي ميمجدداً و رضايت بخش براي استخدامد آور شويم كه رسيدن به موقعيت مطلوب

و دو جانبه دارد و استخدام شونده سودي متقابل . كننده

 كاريابي كارپوشهمهيا كردن

ي الكترونيك وارد مي مي( شويد زماني كه به رشته ي) كنيد درآن رشته ثبت نام و خودتان را براي طي يك دوره

ميتخصصي الكترون و خود را براي اشتغال در كار يك آماده كنيد، از همان ابتدا بايد زمينه هاي جست وجوي كار را بياموزيد

ي. مورد نظر آماده كنيد ميپوشه كار تهيههر قدر در زمينه را جدي تر باشيد سريع تر توانيد كار مناسب ومورد علاقه خود

ي. پيداكنيد و جوي كار بايد نسبت به كليه هدايت مؤثر وكسب اطلاعات ضروري سبب. مشاغل مرتبط صورت پذيرد جست

و جوي كار لازم است مدارك زير را آماده وارائه كارپوشه براي. شود تا به يك كار موفقيت آميز دست پيداكنيد مي جست

: نمائيد

؛) رزومه( تدوين شرح كامل سوابق تحصيلي وشغلي-•

ك-• و مستنداتي ي درخواست كار تقاضا شده استضميمه كردن سوابق .ه دربرگه

و پيشينه هاي تحصيلي وشغلي-• ي فهرستي از منابع و(ارائه  . . . ). به طور مثال مقالات، ترجمه ها، تأليفات

ي فهرستي ازتوصيه نامه هاي مؤثر وكمك كننده-• مانند توصيه نامه از استادان دانشگاه، رضايت نامه از محل( ارائه

)وكار قبلي  . . .
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)رزومه( روش هاي تهيه وتدوين شرح سوابق تحصيلي وشغلي

ي فراوان و حوصله ي مكتوب سوابق شغلي وتحصيلي به كارفرما يكي از مهم ترين عوامل كاريابي است كه بايد با دقت ارائه

و به اندازه كافي جذاّ تمامي. انجام شود و قابل توجه باشدموارد ذكر شده بايد مستندات قانوني، داشته باشد كه.ب اين موضوع

و چگونه خودرامعرفي مي مي چه طور و به كدام شيوه توانمندي هاي خود مطرح . نمائيد بسيار اهميت دارد كنيد

و شغلي، درست مشابه طراحي بروشور براي معرفي كالاهاي مختلف جهت جذب و تدوين شرح سوابق تحصيلي طراحي

و تحصيلي بايد موارد زير را به طور گسترده پوشش دهد از ديدگاه كارشنا. مشتري است :سي، فرم تشريح سوابق شغلي

و انطباق آن ها با نيازهاي كارفرمائي كه شما-• ي الكترونيك(تشريح اهداف شغلي را به خدمت) متخصصان رشته

. گيرد مي

وه اي كه استعدادها وتوان مندي خلاصه كردن سوابق شغلي وتحصيلي، به گونه-• اي شما را به كارفرما نشان دهد

. وي را براي جذب شما در شغل موردنظر متقاعد سازد

و دفاع كردن با قدرت تمام از صلاحيت هاي خود-• ي شغلي . داشتن اعتماد به نفس، هنگام مصاحبه

كه-• و قبل از اين ي در زمينه داشتن برخورد صميمانه ومنطقي با كارفرما، به طوري كه كارفرما بعدازمصاحبه

. بگيرد، بتواند نسبت به استخدام قطعي شما واكنش مثبت نشان دهد استخدام تصميمي

ي سوابق تحصيلي وشغلي شما بايدداراي ويژگي هاي زير باشد :از ديدگاه كارفرما خلاصه

ي آن قاطعانه تصميم گيري كند ايد؟ به گويا بودن يا طرح اين سؤال كه آيا پس از مصاحبه تأييد شده(كارفرما به وسيله

و شغلي شما برمي و حوصله، مجدداً سوابق شغلي. گردد نبودن سوابق تحصيلي اگر پاسخ منفي دريافت كرده ايد، بايد با دقت

و نسبت به اصلاح آن ها اقدام نمائيد ).و تحصيلي خود را بررسي كنيد، نقاط ضعف را استخراج

از قبيل مفيد بودن، دقيق بودن، توجه( يلي بتواند به ويژگي هاي شخصيتي شما كار فرما با يك نظر اجمالي به سوابق تحص

و موارد ديگر . پي برد) به جزئيات

و و شغلي شما بتواند تصويري شفاف از صلاحيت هاي حرفه اي شما هاكارفرما با بررسي سوابق تحصيلي به پرسش مربوط

ي انتخابي پيدا كند . حرفه

ميوقتي كارفرما، درخواس و اشتغال دريافت وت هاي زيادي براي استخدام كند، چگونگي تدوين شرح سوابق شغلي

مي) رزومه( تحصيلي  زيرادر اين شرايط درخواست هايي كه كيفيت پاييني دارند حذف. كند بر اين بسيار اهميت پيدا

ميهم چنين درخواست هايي كه كيفيت مساوي دارند اما فاقد خصوصيات شخصي. شوند مي . شوند تي هستند كنار گذاشته
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و نگارش سوابق شغلي وتحصيلي  (Resume)چگونگي تدوين

و ويژگي هاي مهم خواهيد اتومبيل بخريد ولي نمي اگر مي و چه مدلي انتخاب كنيد، بايد از قبل خصوصيات دانيد چه نوع

در. خودروي مورد علاقه خود را كاملاً شناسايي كنيد و زيادي وجوددارد كه از آن جا كه همواره بازار خود رو هاي متنوع

و جوي خودروي دل خواه خود در خيابان ها هدر دهيد مي هم. تواند رضايت شماراجلب كند، نبايد زمان زيادي را براي جست

و گو كنيد و گفت ه اولين قدم، جست وجو به صورت زند. چنين ضرورتي ندارد كه دراين خصوص با فروشنده هاي زيادي بحث

.و ازطريق اينترنت است

و اطلاعات مورد نياز خود را درمورد خودرو هاي ي جهاني اينترنت متصل شويد ايده آل ترين حالت آن است كه به شبكه

و قيمت هاي آن ها از اين طريق به دست آوريد مي. متفاوت مي باتوجه به اطلاعاتي كه به دست توانيد خودرو آوريد، شما

و حذف كنيدهايي كه مناسب ني مي. ستند ناديده بگيريد توانيد پرينتي از فهرست پس از پالايش اطلاعات كسب شده،

و از ميان آن ها يكي را انتخاب كنيد . اتومبيل هاي دل خواه خود تهيه

و مشخصات و خارج از كشور، بررسي آن ها درقسمت اطلاعات بهترين روش براي انتخاب خودرو هاي توليد شده در داخل

مي. است (on line) اينترنت به صورت زنده ي اينترنت، شما به هم چنين از طريق شبكه و مشخصات دل خواه را توانيدرنگ

كه. وضوح مشاهده كنيد وآن ها را مورد مطالعه قراردهيد براي مثال، ممكن است دراين قسمت اتومبيلي را پيدا كنيد

. شما به دنبال انتخاب آن هستيدازنظرقيمت، رنگ ومشخصات، همان موردي باشد كه 

و دقيق ازطريق اينترنت كم كاري مي ي قراردادن اطلاعات ريز و اگر چه بعضي از توليد كننده هاي خودرو در زمينه كنند

هاممكن است برخي از  شما را بدون پاسخ بگذارند، يا حتي ممكن است بعضي از اطلاعات آن ها در موارد بسيار پرسش

مي استثنايي غلط كند كه اين نوع خودرو ها را از فهرست اتومبيلو ناقص باشد، درصورت برخورد با اين شرايط، منطق حكم

. هاي دل خواه خود حذف كنيد

ي خودرو، درست مانند چگونگي و تصويرهاي زنده وگويا براي هرتوليد كننده و مشخصات دقيق به طور كلي، درج اطلاعات

ي سوابق تحصيلي  و تحصيليمي.و شغلي شما براي كار فرماستدرج خلاصه ي شرح سوابق شغلي توان آن را با تهيه وارائه

و خريد خود روي دل خواه بسيار به هم شبيه اند. قبل از انجام مصاحبه مقايسه كرد . پيداكردن كار در قياس با انتخاب

ي استخدامي، بهترين كاري كه مي ي سوابق كاريتو بنابراين، قبل از انجام هر مصاحبه انيد انجام دهيد اين است كه خلاصه

ي تهيه. اين بهترين فرصت براي كوتاه كردن زمان مصاحبه با كارفرماست.و تحصيلي خودرابه بهترين نحو ممكن آماده كنيد

ي سوابق كاري وتحصيلي به طوري كه توقع كارفرما را تأمين كند، بايد حاوي توضيحات زير باشد :صحيح خلاصه
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ي جهت دارآي  نده

ي و شغلي شما"خلاصه و خلاصه به كار"رزومه""سوابق تحصيلي و استعدادهاي شما را به طور كامل بايد بتواند ويژگي ها

و روال زندگي هم چنين لازم است تمام اطلاعات ارائه شده با واقعيت هاي موجود در زمينه هاي موفقيت. فرما نشان دهد ها

و آن چه براي آينده برنامه. بق باشدتحصيلي وشغلي شما منط و تحصيلات خود، از دوران قبل ايد، ريزي كرده گزارش از زندگي

و دقيق بيان شود و درخور توجه است. بايد ساده به عنوان مثال اگر. ذكرآن چه درمسير زندگي شما اتفاق افتاده بسيارمهم

ي مي و ساخت دستگاه هاي الكترونيكي به كار مشغول شويد، خواهيد به عنوان يك متخصص الكترونيك، كه در زمينه تنظيم

ميهدف شغل :شوديشما بصورت زير

ت بخشيو ارتقاء مداوم در طول زمان تا سطح مديرين الكترونيك در يك كارخانه توليديشروع به كار به عنوان تكنس

ميشود كه توانمندي هاي خود رابه كارفرماها توجه به اين اهداف باعث مي يك نشان دهيد، زيرا شما خواهيد به عنوان

مي. متخصص الكترونيك شروع به كاركنيد ي توليدي مشغول به كارشويد لذا مهم تر از همه اين كه خواهيد در يك كارخانه

و منطقي را انتخاب كنيد ي زمان، بايد راهي صحيح مي بيان توانمندي. با درنظرگرفتن فناوري هاي پيشرفته پلت هاي شما واند

و سكوي ترقي شما باشد، به طوري كه بتوانيد در اولين فرصت ممكن، به طور مثال، مديريت بخش الكترونيك را بر عهده 

مي. بگيريد اين. خواهيد به بالا ترين سطح مديريت برسيد، عبارت ساده اي است ولي بسيار اهميت دارد فكر كردن به اين كه

مي موضوع نشان مي ي ساير كارهاي اهيد كاري را از پايه شروع كنيد، تجربهخو دهد كه شما هاي بيش تري درزمينه

و به بالاترين سطح شغلي ممكن برسيد ي خود به دست آوريد . تخصصي مورد علاقه

ي و شغلي"بيان خلاصه مي"شرح سوابق تحصيلي شود تا شما بتوانيد در بالاترين موقعيت به صورتي دقيق وپرمحتوا سبب

ي دل خواهتان مشغول به كار شويدشغلي  و. مربوط به رشته و تحصيلي با اين مشخصات ي سوابق شغلي وجود خلاصه

و در بسياري از موارد مي ي آن كليد بازگشائي اشتغال شماست تواند زمينه هاي مثبتي را براي اشتغال شما توسط مطالعه

. كارفرمايان فراهم آورد

 ساده نويسي وخلاصه نويسي

و كم استاوق و. ات فراغت كارفرما هميشه محدود و تحصيلي را، اگر طولاني ي سوابق شغلي لذا فرصت خواندن خلاصه

و روان بسيار. بيش تر از يك يا دوصفحه باشد، ندارد و با نثري شيوا و تحصيلي به طور خلاصه بنا بر اين نوشتن سوابق شغلي

ي سوابق تحص, به عبارت ديگر. مهم است و بيش از خلاصه و شغلي درحد يك صفحه عالي، در حد دو صفحه بسيار خوب يلي

مي. دو صفحه كسالت آور است ي يك رقابت خلاصه نويسي وزيبانويسي سوابق شغلي وتحصيلي ي زمينه تواند فراهم كننده

. منطقي براي استخدام واشتغال باشد
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 رعايت تعادل بين موارد عام وخاص

و و روان نوشته شود بهتر است سوابق تحصيلي و بانثري سليس زيرا اين موضوع در استخدام. شغلي به طور خلاصه، گويا

ي الكترونيك دركنار زمينه هاي. تواند نقش اصلي واساسي داشته باشد شما مي بيان توانمندهاي تخصصي مربوط به رشته

و شغلي، بايد به گونه اي باشد كه توانمندي هاي عمومي پو تحصيلي ضمناً موارد تخصصي شما بايد كاملاً. شش دهدرا نيز

ي  ي آگهي استخدام، پس از مرور كردن خلاصه مشخص باشد زيرا ممكن است به طور همزمان يك كارفرماي ديگر با مطالعه

ي كاري ديگري مناسب هستيد كه درمورد آن بعداً آگهي داده خواهد شد در اين. سوابق شما، دريابد كه شما براي زمينه

. رت موضوع را به صورت كتبي يا حضوري به شما اعلام خواهد كردصو

ي اينترنت پذيرش كارمند را اعلام مي به اين. كنند شركت هاي تازه تأسيس، معمولاً علاوه بردرج آگهي، ازطريق شبكه

بر ترتيب ساير كارفرمايان مي ي سوابق تحصيلي وشغلي تهيه شده، شما را ي خلاصه ي مصاحبه در شغلي توانند بامطالعه ا

و به شما اين شانس. جديد دعوت كنند و روان امكان پذير است و تحصيلي گويا ي اين موارد با تدوين شرح سوابق شغلي همه

. با موقعيت هاي متنوع شركت كنيد دهد كه در دفعات متعدد در مصاحبه هاي استخدامي را مي

ي شما دقيقاً با چگونگي ايج و موقعيت شغلي آينده اد تعادل بين اطلاعات عام وخاص ارائه شده در شرح سوابق تحصيلي

و بسته تعريف شده باشد. شغلي، در ارتباط خواهد بود كارفرما, براي مثال، اگر شرح سوابق شغلي وتحصيلي شما بسيار محدود

و در حالت. متوجه نخواهد شد كه شما توانائي انجام كار ديگري را نيز داريد ي ديگر، ممكن است كه توانائي هاي به طورمشابه

و پيچيده تعريف شده باشد، كه به ندرت در اولويت يك استخدام قرار خواهد و تخصصي شما درقالبي بسيارتخصصي تكنيكي

مي. گرفت ي كليدي ديگري كه ي نكته تواند به شما كمك كند، اطلاعاتي است كه توانمندي هاي شما را در زيرمجموعه

ي الكترون مي. يك نشان دهدرشته به در اين حالت بايد جزئياتي را كه تواند باعث پذيرفته شدن شما در مشاغل مرتبط شود

. وضوح بيان كنيد تا زمينه هاي استخدام را درموقعيت هاي جديد شغلي فراهم آوريد

و واژه هاي تكنيكي  نكات

و واژه شناسي هرچند مطالب مندرج در خلاصه. خاص خود را داردالكترونيك هم مثل رشته هاي شغلي ديگر زبان تخصصي

و جمع آوري مي و شغلي، توسط پرسنل مديريت منابع انساني بررسي ولي مجدداً آن ها توسط, شودي سوابق تحصيلي

و استادان اهل فن در يك بانك اطلاعاتي قرار مي بسياري از شركت هائي كه آگهي. گيرد فناوري هاي الكترونيكي پيشرفته

مياس مي تخدام و نرم افزارهاي تخصصي رايانه اي را در واحدهاي خود آغاز و كميته دهند استفاده از فناوري پيشرفته كنند

و نگه داري منابع انساني به كاركناني قدرتمند نياز دارد بديهي است فناوري هاي.ي گزينش نيروي انساني آن ها براي جذب

ب و الكترونيكي موضوع مورد ميديجيتالي كه. كنند حث را براي گزينش نيروي انساني هدايت در اين صورت بسياري از افرادي
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و تحصيلي شما را مطالعه خواهند كرد، متخصص حرفه ي سوابق شغلي و به راحتي متوجه خلاصه اي الكترونيك خواهند بود

ي مهارت هاي وابسته به الكترونيك، از قبيل زبان تخص مي و واژه شناسيشوند كه شما در زمينه و آگاهي كافي, صي آن علم

 داريد يا خير؟

ي الكترونيك، اين هاي وابسته به رشتهي گزينش نيروي انساني در حرفه يكي از بهترين روش ها براي قانع كردن كميته

و واژه شناسي الكترونيك مي. مطالب مرتبط را بيان كنيد, است كه بتوانيد با تكيه برزبان تخصصي قبل از نوشتن شود توصيه

و شغلي ي سوابق تحصيلي مثلاً وب گاه هاي افراد موفق در رشته الكترونيك را مشاهده. تحقيقاتي را انجام دهيد, خلاصه

ي فناوري هاي الكترونيكي آگاه شويد و از توانمندي هاي آنان براي توسعه اگر آگهي شغل دل خواه خود را مشاهده. كنيد

و متوجه شديد كه با يا كرديد و درآگهي روزنامه و اصطلاحات استفاده شده موقعيت شغلي شما منطبق است، به واژه ها

و واژه هاي به كار رفته را مورد هدف قراردهيد, سايت و ويژگي هاي شغلي هم چنين دانش خود را در حدي. بسيار دقت كنيد

ه, افزايش دهيد و تشريح واژه ي حضوري، توان درك . اي تخصصي راداشته باشيدتا در هنگام مصاحبه

و شغلييانواع روش هاي تدوين خلاصه )سوابق تحصيلي Resume) 

و كاربردهاي مناسبي را در موقعيت و تحصيلي وجود دارد كه هركدام مزايائي دارند چندين روش براي تدوين سوابق شغلي

و متفاوت به وجود مي و تحصيلي در ادامه، به سه مورد از موار. آورند هاي مختلف ي سوابق شغلي دي كه براي تدوين خلاصه

مي به كار مي و بيش ترين كاربرد را در مشاغل الكترونيكي دارد، اشاره :كنيم رود

؛•  روش طبقه بندي توانائي ها

؛) روش ارتباط زماني( روش بيان توانايي ها به ترتيب زمان اجرا•

. روش تركيبي•

و تجربه هاي كاري، تفاوت معني داري هريك از روش هاي فوق كاربردهاي منا و بسته به نوع ويژگي ها سب خود را دارند كه

و شغلي، بهتر است با توجه به موارد ذكر شده. دهند را ارائه مي در مورد چگونگي, بنابراين، قبل از تدوين سوابق تحصيلي

و تدوين  و آن را مطابق با الگوي انتخابي تهيه و نگارش آن بينديشيم . كنيمروش

 روش طبقه بندي توانائي ها

و تحصيلي ي كاركردن را به عنوان تكنسين الكترونيك, اين نوع از خلاصه نويسي سوابق شغلي براي افرادي كه هنوز تجربه

و شامل اجزاي زير است كسب نكرده اند، به كار مي :رود

؛ ؛ هدف از اشتغال  خلاصه اي از سوابق تحصيلي
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و طبقه بندي شده(ها مجموعه اي از توانايي  ). به صورت خلاصه

و رعايت آن ضروري است به. اين نوع خلاصه نويسي قوانين خاص مربوط به خود را دارد در اين روش اگر شمـا نتوانيد

ي چــه تخصص هائي بر مي و از عهده و مهارت هائي داريد ها, آئيد كارفرمايان نشان دهيد كه چه توانائي ها يا به سرعت آن

شدا فرامير به طور مثال شما بايد توانايي هاي مربوط به اطلاعات تئوري ومهارت هايي كلاسيكي خود. گيريد، موفق نخواهيد

و آن چه را كه مي ي. توانيد كسب كنيد ارائه نماييد را كه در فرايند آموزش آموخته ايد از2ـ1نمون برگ شماره مثالي هائي

ر و و آموزش هاي مرتبط را براي متخصصان الكترونيك نمايش توانايي هاي طبقه بندي شده وش تدوين اهداف شغلي

. دهد مي

 روش بيان توانائي ها به ترتيب زمان اجرا

و كارآمد الكترونيك به كارمي اما تعداد معدودي از تكنسين. رود اين نوع از خلاصه نويسي معمولاً براي تكنسين هاي مجرب

ت ي الكترونيك بي جربه هستند كه سعي دارند فناوري هاي الكترونيكي را در كسب تجربه به حد استاندارد مطلوب هاي رشته

و آموزش هاي رسمي بسياري از تكنسين ها هستند كه در طول روز در اين رشته كارمي. برسانند خود را در دوره هاي كنند

ت. گذرانند شبانه مي روش. حصيل خود به صورت پاره وقت كار كرده اندهم چنين تعدادي از تكنسين ها هستندكه در دوران

و تحصيلي براي اين سه گروه نيز قابل استفاده است ي سوابق شغلي . بيان توانائي ها به ترتيب زمان اجرا براي تدوين خلاصه

و تحصيلي مي ي سوابق شغلي :زير است داراي اجزائي به شرح, آيد روش بيان توانايي ها به ترتيب زمان اجرا كه درخلاصه

 هدف از اشتغال

ي سوابق تحصيلي  خلاصه

. خلاصه اي از تجربه هاي شغلي به ترتيب از فعاليت هاي جديد به فعاليت هاي قديم

ي و تحصيلي با روش بيان توانايي ها به ترتيب زمان اجرا2-4تا2-1در نمون برگ شماره مثالي از تنظيم سوابق شغلي

. آمده است



و راز تكنسين موفقر  27 ويژگي هاي يك جوينده كار زيرك:مود فصل مز

جان جونز

 خيابان پانزدهم شمالي اوك: رس آد

 32398اوكان، فلوريدا،

J jones@qrt. net 904-578-5151 
 اهداف شغلي

و قبول اضافه كاري در ساعات غير و نگه داري ي عيب يابي، تعميرات آغاز به كار به عنوان تكنسين الكترونيك در زمينه

. دست يابي به پست مدير تعميرات شركتيبرا رسمي

 هاي الكترونيكي توانائي

ي فناوري هاي الكترونيكي سعي خواهم و كسب گواهي نامه هاي تخصصي بيشتر در زمينه براي ترسعه دانش الكترونيكي

. كرد تا مهارت هاي دانش هاي قبلي خود را در زمينه هاي زير توسعه دهم

و منابع تغذيه• . مباني الكترونيك، جريان مستقيم، جريان متناوب، امپدانس

و مدارهاي مجتمع• و اتصالات الكترونيكي، ديودهاي نيمه هادي، ترانزيستور ، تقويت كننده ها،)ها IC(سيم كشي

. اسيلاتورها

و آنتن ها• . الكترونيك بي سيم، فرستنده هاي راديوئي، گيرنده هاي راديوئي ارتباطات

 سوابق تحصيلي

ي تكنولوژي الكترونيك از دانشگا ميه علميدريافت گواهينامه . 2007 كاربردي ماكام،

 2006دريافت ديپلم متوسطه از دبيرستان ماكام ژوئن

ي ها2-1نمون برگ شماره  تنظيم رزومه بر اساس طبقه بندي توانائي
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 نئودو رين

15صندوق پستي21رورآل شماره: آدرس

 87690پن ويل، نبراسكا

567-897-6534 VODIN @ ADE. NET 
 اهداف شغلي

ي تنظيم دستگاه هاي الكترونيكي اين امكان را به من مي و استخدام به عنوان تكنسين الكترونيك در زمينه دهد ادامه كار

و توانائ و مهارت هاي خود را در شغل مورد نظر توسعه دهم ي ظهور برسانميتا دانش ها . خود را در هنگام كار به مرحله

 تجارب كاري

ت ام كه برخي از در طول پنج سال گذشته و ارتش اندوخته جارب فراواني را به عنوان تكنسين الكترونيك در بخش خصوصي

:آن ها عبارتند از 

ي امريكا ژانويه• . به عنوان متخصص ارتباطات الكترونيكي2005تا دسامبر 2002ارتش ايالات متحده

ي• ساعت در هفته به عنوان تكنسين20پاره وقت، به عنوان تكنسين 2007تا دسامبر 2006كالج ميامي، از ژانويه

و معاون بخش آزمايشگاه الكترونيك . تعميركار كامپيوتر

 سوابق تحصيلي

) مركزي(و ديپلم متوسطه از دبيرستان سانترال تكنولوژي الكترونيك از كالج ميامي) فوق ديپلم( داراي مدرك كارداني

 ميامي

)از آغاز تا كنون(كاري به روش ارتباط زماني فرم سوابق2-2نمون برگ شماره
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 چهار روش تركيبي براي تنظيم رزومه2-3نمون برگ شماره

گابريل رودري گر

.خيابان پانزدهم، خيابان نوزدهم شمالي: آدرس

 45678ميامي، فلوريدا

321-898-965 Grodiri gver @ mnp. Net 
 اهداف شغلي

ا و ارتقا شغلي تا سطح شروع به كار به عنوان تكنسين ي تنظيم، تعميرو نگه داري دستگاه هاي الكترونيكي . CEOلكترونيك در زمينه

 توانائي هاي الكترونيكي

بهيبا توجه به اين كه ليسانس مهندس و تكنيكي داراي توانائي هاي و معلومات فني را در رشته الكترونيك دارم ازنظر دانش نظري

: شرح زير هستم

ها اندازه• و قطعات مرتبط با آن و تجهيزات و تعمير دستگاه هاي برقي، الكترونيكي، الكترومكانيكي . گيري، تنظيم، راه اندازي

و برنامه ريزي براي مواردي كه نياز• و قطعات وابسته به آن ها و تجهيزات الكترونيكي و نگه داري دستگاه ها ي تعمير نظارت بر نحوه

د و تعمير . ارندبه نگه داري

با• و و تعمير به نحوي كه پس از انجام تعميرات، دستگاه هاي تعمير شده بتوانند همانند قبل هدايت مراحل تست، اندازه گيري

. كيفيتي مشابه حالت قبل از تعمير آماده به كار باشند

 تجارب شغلي

ي شغلي بعد از اتمام تحصيلات دانشگاهي به شرح زير :باشمميداراي چهار سال تجربه

. 2005تا دسامبر 2004در فروشگاه راديو شاك ژانويه: مسئول فروش•

. 2007تا دسامبر 2006معاون آزمايشگاه كامپيوتر در دانشگاه وست فلوريدا، ژانويه•

 سوابق تحصيلي

. 2007ليسانس مهندسي تكنولوژي الكترونيك از دانشگاه وست فلوريدا دسامبربل

. 2003از دبيرستان اسكامبيا فلوريدا ژوئن ديپلم متوسطه
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:تاريخ

. سركار خانم/ جناب آقاي . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

مي با تقديم اين نامه تقاضاي استخدامي كه. دارم خود را عطف به آگهي مندرج در روزنامه تقديم هم چنين به استحضار ميرسانم

در اين جانب داراي مدرك تخصصي تكنولوژي الكترونيك از مركز آموزشي تكنولوژي الكترونيك اسكامبيا مي و آمادگي دارم كه باشم

در. دانيد به استخدام آن شركت در آيم هر زماني كه شما به مصلحت مي لطفاً به من اجازه دهيد تا برخي از دوره هاي آموزشي را كه

ام  ميآن ها شركت داشته : باشد به شرح زير عنوان نمايمو به لحاظ كاري مرتبط با آگهي استخدام شما

مي• مي آن طور كه از آگهي استخدام شما استنباط و عيب شود، فرد مورد نظر شما ي تعميرات الكترونيكي بايستي در زمينه

ي و خوشبختانه پروژه و يابي دستگاه هاي الكترونيكي داراي تجربيات كافي باشد ي متوسطه مربوط به عيب يابي پاياني من در دوره

. تعميرات دستگاه هاي الكترونيكي بوده است

شما به دنبال استخدام كسي هستيد كه بتواند با مشترياني كه به صورت حضوري يا تلفني درخواست تعمير دستگاه هاي•

ه و پاسخ گوي سئوال ي روابط. اي آن ها باشدالكترونيكي خود را دارند به خوبي برخورد كند خوشبختانه اينجانب در زمينه

مي عمومي و همكاران داراي توانمندي هاي كافي يو ارتباط عاطفي با مردم باشم، ضمن آن كه در كالج تكنولوژي اسكامبيا دوره

و بازار يابي را گذرانيده ام و نگه داري . سرويس

ب• و ميمطمئن باشيد كه اين جانب در طول مدت كار پي راي انجام وظايفي كه به من سپرده و شود، احتياج به نظارت، مراقبت

و با بهترين كيفيت، به صورت كاملاً مستقل به وظايف خود عمل  و اين توانايي را در خود سراغ دارم كه به نحو احسن گيري ندارم

و براي تصميم گيري، تنظيم برنامه هاي روزانه نيازمند هيچ گونه مراق مي. بتي نيستمنمايم دهد كه دوره مدارك تحصيلي من نشان

مي.و از طريق راه دور با موفقيت طي كرده ام (Online) هاي فراواني رابه صورت بر خط شوم كه اين دوره ها فقط با مديريت يادآور

. باشدو انضباط شخصي قابل گذارانيدن مي

آ ي حضوري به و مراجعه ن شركت محترم جاي بسي خوشوقي است تا بتوانم توانائي هاي خود را براي اين جانب دعوت به مصاحبه

و گفته هاي خود را به اثبات برسانم . به نمايش بگذارم

 با احترامات فائقه

ي  اوك شمالي 203جان اسميت شماره

 850- 975- 8856-32578فلوريدا–نيك والي

 يك متن كامل درخواست استخدام2-4نمون برگ شماره
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ن و كامل براي درخواست شغل تدوين ي مستند  امه

و توصيه استادان را به صورت وقتي به آگهي هاي شغلي پاسخ مي دهيد هرگز سوابق، تجربيات كاري، تشويق نامه ها

و توصيه نامه ها ممكن. درخواست ارسال كنيديبلكه حتماً تصوير آن ها را به ضميمه. خلاصه نفرستيد تشويق نامه ها

پ به هرحال ضرورت دارد تا تمام مستندات. با پست فرستاده شود يا به روش قديمي) ايميل(ست الكترونيكي است توسط

و شغلييو سوابق به خلاصه  :انجام اين كار سه ويژگي مهم را به همراه دارد. ضميمه شود) رزومه(شرح سوابق تحصيلي

. شما را بشناسنددهد تازمينه هاي مشخص مورد علاقه به كارفرمايان اجازه مي•

و شغلي شما نشان مي• ي سوابق تحصيلي دهد كه شغلي مناسب توضيحات ضروري ومدارك مستند در خلاصه

و آيا توانائي هاي شما مي ؟ .تواند انتظارات كارفرما را برا آورده سازد يا خير را انتخاب كرده ايد ياخير

و شغلي خودرا به صورت• به اگر يك بار شرح سوابق تحصيلي و سوابق مورد نياز را و مستند تهيه كنيد كامل

مي, آن ضميمه نماييد بديهي. تواند به دفعات، متناسب با آگهي هاي شغلي ديگر مورد استفاده قرار گيرد اين مجموعه

و كارفرمايان جديد آن را بازنگري كنيد . است در هر مرحله بايد باتوجه به نيازهاي مربوط به كارجديد

و مستندات هدف كلي و سوابق كاري شماست, از ضميمه كردن مدارك زيرا. كسب اطمينان از ذكر تجربيات

مي هنگامي رايمشاهده, كند كه كارفرما مدارك را مطالعه مستندات، نسبت به استخدام شما علاقه مندي بيش تري

مي. دهد نشان مي و علاقه مندي هاي دهد كه شما در چه زمينه هاي اين موادر به كار فرما نشان شغلي تسلط داريد

و با بزرگ نمايي كامل نشان دهيديتخصص ؟ لذا لازم است صلاحيت هاي حرفه اي خود را به وضوح . شما چيست

و تحصيلي شما كه كاملاً مربوط به شغل انتخابي ي سوابق شغلي به خاطر داشته باشيد كه قسمت هايي از خلاصه

م. است بايد ضميمه شود ميبيان : نمايد وارد زيركارفرما را براي استخدام قطعي شما بيش تر متقاعد

و انطباق آن ها با شغلي كه متقاضي انجام آن هستيد• . اشاره به مهارت ها وتوانمندي هاي قبلي

ي مختصري از توانايي وقابليت هاي شما كه با شغل آگهي داده شده ارتباط دارد• ي خلاصه . ارائه

ي تلفن همراه(و اطلاعاتي ذكر دقيق مشخصات• ي تلفن، آدرس، پست الكترونيكي، شماره ) از قبيل شماره

. كه بتوان در هرزماني كه احتياج باشد با شما تماس بگيرند

درخواست استخدام اگر به درستي نوشته شود، توجه كارفرما را به توانايي هاي شما در مورد كار مورد نظر جلب

شم. كند مي ميهم چنين به ي خود را طبق نيازهاي شغل مورد نظر تنظيم كنيد، بدون اينا اجازه دهد تا تقاضا نامه
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ي سوابق خود را مطابق با ويژگي هاي لازم براي هر موقعيت كاري جديد ذكر نمائيد لذا. كه لازم باشد مجدداً خلاصه

مي. تنظيم درخواست كار بسيار اهميت دارد د در راستاي رسيدن به تعادل بين مباحث تواني زيرا با انجام صحيح آن

.و تخصصي ميان كليات وجزئيات كارو رشته، گام هاي بلندي برداريد عمومي

و آن را كاملاً با جزئيات شغل مورد نظر در مواقع ضروري مي ي سوابق كاري خود را بازنويسي كنيد توانيد خلاصه

و شما را از پرداختن به آن باز دارداين مرحله نبايد موردي اضافي يا بسيا. هماهنگ كنيد همان.ر وقت گير تصور شود

ممكن است برخي از موقعيت هاي كاري سازمان ها هنوز آگهي نشده باشد يا آگهي, گونه كه قبلاً نيز توضيح داده شد

ج ي محل نتوانسته باشد كه متقاضي كار يا داوطلب واجدشرايط را ذب كرده هاي درج شده در يك سايت يا روزنامه

و شغلي باجزئيات ضروري، ورود به اين گونه موارد به دفعات امكان پذير. باشد ي سوابق تحصيلي با نوشتن خلاصه

ي سوابق شما بايد داراي تعادل بين مباحث عمومي. خواهد شد اما درخواست شغل نهائي.و تخصصي رشته باشد خلاصه

و حرفه م بايد با نيازهاي كار . نطبق شودي آگهي داده شده

 توانند معرف شما باشند تنظيم ليستي از آشناياني كه مي

و توضيحات كاملي را براي معرفي خود در موقعيت شغلي جديد ي سوابق خود را تنظيم كرديد پس از اين كه خلاصه

كارفرمايان معمولاً. توانند معرف شما باشند، تنظيم كنيد نوشتيد، لازم است ليستي كامل از آشنايان خود، كه مي

مي كمي از. شوند كه شما را به كارگيرند بدون اين كه با معرفين شما مصاحبه اي داشته باشند پيدا معرّفين نيز بايد

و. همه لحاظ شما را تائيد كنند معرّفين افرادي هستند كه در مورد شخصيت شما، ويژگي هاي شغلي مربوط به كار

م. دهند سوابق شما گواهي مي ميزماني كه ويكنيد از افراد عرفين را انتخاب نام ببريد كه درمورد شما به خوبي ياد

. كنند صحبت مي

 معرّفين شخصي

مي. دهند معرفين شخصي افرادي هستند كه در مورد ويژگي هاي شخصيتي شما شهادت مي كه كارفرما خواهد بداند

خ و امين هستيد يا هرچه( ير؟ افرادي كه با شما براي مدت زمان طولاني آيا شما فردي صادق، قابل اطمينان، وفادار

اين نكته رادرمورد معرفين شخصي به خاطر داشته. تعامل داشته اند بهترين معرفين شخصي شما هستند) تر بهتر طولاني
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و توجه كارفرماي احتمالي شما را جلب كنند ي شما بنابراين، بهترين معرّف شخص. باشيدكه آن ها بايد بتوانند احترام

:فردي است كه

ـ شما رابراي مدت زمان مناسبي بشناسد تا بتواند نظريات قابل قبولي رادرمورد ويژگي هاي شخصيتي شما ارائه دهد1

تر(  ). پنج سال يا بيش

و مشخصي داشته باشد تا بتواند احترام وتوجه كارفرماي احتمالي شما را جلب كند2 مثلاً مربي يا مدرس(ـ شغل ثابت

و برگزيده شده، معلميدان سرپرستان كاري، مديران ارشد، همسايگان،. كه شما را از نزديك بشناسد شگاه، كارمند نمونه

و نزديك قابل اعتماد  ). اقوام دور

و كارهاي قبلي  معرفين وابسته به مشاغل

ميخواهد با سرپرست يا همكاران شما، اگر قبلاً در محل ديگري شاغل بوده ايد كارفرما مي توانند درمورد عادات كه

مي. واخلاق كاري شما گواهي دهند، صحبت كند و روش كارفرما خواهد بداند آيا شما نسبت به كار، به طور كلي نگرش

مي مثبت، داريد يا خير؟ مثلاً وقت شناس هستيد؟ اهل همكاري وكارگروهي هستيد ؟كارفرما مي توانيد خواهد بداند آيا

و  تحت فشارهاي روحي، به صورت اضطراري كاركنيد ياخير؟در محيط هاي مختلف

بسيار مهم است، بنابراين، عادات. ويژگي هاي مثبت در همه جا قابل قبول است وبراي هر شغلي از جمله تكنسين برق

و چه تمام وقت، براي كار فرما اهميت زيادي دارد وو اخلاق كاري مثبت شما در مشاغلي كه داشته ايد، چه پاره وقت

بنابراين، كار فرما به كميته هاي معرّفين شما. شود براي انتخاب افراد در مشاغل جديد جزء نكات برجسته محسوب مي

مي بسيار اهميت مي و آن ها را ملاكي براي گزينش شما . داند دهد

 معرفين وابسته به دوران تحصيل

نك كارفرماي شما مي ات جديد را داريد يا خير؟ آيا كارهاي محوله را در زمان خواهد بداندكه آيا شما استعداد فراگيري

رسانيد؟ آيا در انجام كارهايي كه حداقل امكانات براي آن فراهم است پيش قدم تعيين شده، سر وقت به اتمام مي

مي مي مي شويد؟ آيا تمام تلاش خود را براي انجام كار محول شده صرف مي كنيد؟ او در خواهد بداند آيا كارهاي توانيد

و شخصي. گروهي همكاري كنيد و مديران مدرسه شما براي شهادت در مورد ويژگي هاي مدرسه اي معلمين، مشاورين

و احترام بالائي هستند . شما، در نزد كارفرما داراي ارزش
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 كسب اجازه از معرفين

 گام اول

بعد از كسب. از آن ها كسب اجازه كرده باشيد هيچ گاه افرادي را در ليست معرفين خود قرار ندهيد، بدون اين كه قبلاً

به زبان ديگر، هيچ گاه تصور نكنيد كه معرفين شما هميشه در مورد. توانيد از آن ها درخواست همكاري كنيد اجازه، مي

فردي بهتر است قبل از قرار دادن نام. شما فقط نكات مثبت را خواهند گفت، بلكه بايد قبلاً از اين موضوع مطمئن شويد

شان را در فرم از آن ها اجازه درج اسامي. در ليست معرّفين، تك تك افراد معرف خود را ملاقات كنيد

ي استخدامي بگيريد، هم چنين، ليست تايپ شده اي را، از ويژگي هائي كه دوست داريد در حين گفت وگو با كارفرما

بخواهيد درتكميل ليست داده شده، نهايت صداقت ودقت از تمام معرفين خود. احتمالي شما ذكر شود، به آن ها بدهيد

و گو باكارفرما به گونه اي صادقانه شهادت دهند كه شما از اين بعد براي استخدام  را مبذول دارند تا درحين گفت

. بامشكلي مواجه نشويد

 گام دوم

و جوي كار تمام شانس. اطمينان از نوع همكاري خيلي مهم است هاي احتمالي خود را درنظر در هنگام جست

مي. بگيريد مي هرگز تصور نكنيدكه مي دانيد معرّفين شما به كارفرما چه دانند كه چه بايد بگويند، تا موفقيت گويند يا

مي هم چنين، شما نمي. شما در مصاحبه تحقق يابد يك. كند دانيد كارفرما از گفته هاي معرّفين چه برداشتي گاهي

ي .ك شوخي بي مورد از طرف يكي از معرفّين شما ممكن است در نظر كارفرما خيلي جدي تصور شودحرف عادي، مثلاً

و مي خواهيد مورد تأكيد قرارگيرند بنابراين، خيلي مهم است كه شما به معرّفين خود فهرستي از ويژگي هايي كه داريد

و از آن ها بخواهيد تا جايي كه ممكن است روي نكات اين فهرست  و تكميل نمون برگ. كاركنندبدهيد مراحل انجام كار

ي معرفين بايد مانند يك صفحه  نمون برگ. شما طراح اين صفحه آرائي خواهيد بود. آرايي دقيق باشد ها به وسيله

مي2-5ي شماره به نمونه اي از ليست ويژگي هائي را، كه شما توانيد در مورد آن ها به معرّفين خود سفارش دهيد،

.گذاردمينمايش 
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مشخصات فرد استخدام شونده براي

 آقاي جو اسميت

 اسم لين 413

 32574فلوريدا–فورت والتن بيچ

2435-897-850 

Smith j @ xyz. Com 

 موضوع رديف
 امتياز

12345 ملاحظات

 وقت شناسي1

 استقلال فكري2

 صداقت3

 يا گروهي كارتيمي4

 قدرت رهبري5

 نگرش هاي مثبت6

و تعاون7  همكاري

 انعطاف پذيري8

 استقامت–پشتكار9

 ميزان فراگيري 10

 ارتباطات اجتماعي 11

و دوستانه 12  برخورد صميمانه

و فعال 13  پر انرژي

 نظارت بر كار گروهي 14

ها2-5نمون برگ مياستخدامييك نمونه از فهرست شاخص .گردديكه معمولا به هنگام مصاحبه تكميل
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يادآوري مهم هيچ نيازي نيست كه تمام مشخصات مربوط به يك فرد جوياي كار ذكرشود، بلكه بيان نكات مثبت

مي. كند وحقيقي كفايت مي تك معرّفين هاتوانند تك وبراي نكات مورد نظر شهادت.ي كنندو ويژگي هارابررس پرسش

اين. بهتراست كه با معرفّ هاي خود صحبت كنيد ودرمورد ويژگي هائي كه آن ها نيز تأكيد دارند به توافق برسيد. دهند

ي  ي ويژگي هاي موجود در نمون بـرگ شماره ازطرف تك تك معرّفين مورد بحث2-5امكان وجود دارد كه همه

 است قرارنگيرد، اما بهتر

و از پراكنده گوئي درمورد ساير ويژ گي هاي ي معرّفين روي نقاط مشترك به تفاهم برسند در صورت امكان همه

. خودداري كنند

 تعيين معرفين ثانوي

و پس از مصاحبه با كار فرما، اجازه و اعلام كرديد همكاري درشركت مورد نظررايبعدازاين كه معرّفين اوليه را انتخاب

و موفقيت لازم را كسب كرديد، بايد گام هاي ديگري را برداريد به دست حالا نوبت آن رسيده است كه معرّفين. آورديد

خواهند طي مراحل طرح سؤال توسط ثانّويه را انتخاب كنيد، معرّفين ثانّويه افرادي هستند كه معرفين اوليه از آن ها مي

اي. كارفرما با آن ها همكاري كنند اين.ن گونه است كه فهرستي از معرفين خود را به كارفرما ارائه دهيدروند كار به

مي. فهرست شامل معرفّين اوليه است مي كارفرما با اين معرفين تماس و از آن ها را گيرد خواهد افراد ديگري كه شما

. شناسند به او معرفي كنند مي

ي كارفرماها اين كار را نمي ماياني كه محتاط هستند، بر اين اساس كار بررسي را ادامهو تنها كارفر. كنند البته همه

مثلاً اگر متقاضي كار دولتي يا متقاضي بستن پيمانكاري براي مشاغل دولتي هستيد، درهردومورد، رعايت. دهند مي

و به دفعات از معرّفين زيادي مسائل امنيتي يك اصل كلي است وكارفرمايان اغلب از اين روش استفاده مي ويژگي كنند

ي معرفين شما از شما تعريف كنند. هاي شماراخواهند پرسيد دراين صورت بهتر. برخي ازكارفرمايان انتظار دارندكه همه

و همراه استفاده كنيد اكثر كارفرمايان براي اطمينان از اين كه آن ها نسبت به شما جانب. است كه از معرفين دوست

مع. داري متعصبانه نشان نداده اند مياز به اين. خواهند تا معرفين ثانويه را براي تحقيق بيش تر معرفي كنند رفين

. تواند به يك جمع بندي كلي برسد ترتيب كارفرما مي

كنند، يك جوياي كار دانا به همراه معرفين اوليه خود از آن جايي كه برخي از كارفرمايان از اين روش استفاده مي

مي معرفين ثانويه را نيز معرفي مي تنها كاري كه شما بايد انجام. سازد كند وخود را براي موفقيت در امر كاريابي آماده
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و شماره هر. بدهيد) معرف هاي ثانويه(تلفن يك يا دو معرف ديگريدهيد اين است كه به هر معرف اوليه اسم سپس به

در اين صورت به او بگوئيد. معرفي كند معرف اوليه بگوييد كه ممكن است كارفرما از او بخواهد معرف ثانويه اي را

و اعلام شده را به كارفرما معرفي كند، توجه داشته باشيد كه هرگز نبايد تصوركنيد كه همكاري معرف اسامي توافقي

و از همكاري. لذا لازم است با معرف ثانويه نيز مانند معرف اوليه برخورد كنيد. ثانويه بدون اثر است  از اوكسب اجازه كنيد

ي. او مطمئن شويد به2-5در ضمن ليستي از ويژگي هاي خود را، كه در نمون برگ شماره به آن ها اشاره شده است،

ي شما روي آن ها تأكيد دارد با او به توافق برسيد. او بدهيد . هم چنين بر ساير ويژگي هايي كه معرف ثانويه

ي فهرستي از منابع  تهيه

ك ي فهرستي از منابعي است كه به شما براي پيداكردن كارمناسب كمك يكي از قسمت هاي مهم درامر اريابي، تهيه

مي. كند مي را از جمله و آشناياني كه شما آن ها توان به منابعي از قبيل اينترنت، روزنامه، آژانس هاي كاريابي

و ممكن است روزي براي شما راه گشا باشند، اشاره كرد مي . شناسيد

 اينترنت

زماني كه شما دنبال كارهستيد صدها سايت كاريابي وجود. تواند يكي از بهترين منابع دسترسي باشدمي اينترنت

ها دارند كه شما مي ي سوابق خود را در آن سايت و خلاصه و جو كنيد توانيد براي پيداكردن كارآن ها را جست

مي. قراردهيد . رامطالعه كنندتوانند سوابق شما به اين ترتيب كارفرمايان احتمالي

:نمونه از سايت هاي كاريابي خارجي

WWW.Career Builder. Com 

WWW.Monster. Com 

WWW.Hotjobs. Com 

ي بزرگ ترين ومعروف ترين سايت هاي كاريابي جهان اند البته اين سايت سايت هاي ديگري هم وجود. ها در رده

: براي استفاده از اينترنت مراحل زير را انجام دهيد. شود دارند كه مراجعه به تك تك آن ها نيز توصيه مي

و به آن مراجعه كنيد1 .ـ سايت مورد نظر را شناسايي

و پرسش نامه2 هاي مربوط را كه در سايت مورد نظر توضيح داده شده است، به صورت كامل تكميلـ نمون برگ ها

. كنيد
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ا3 و شغلي خودرا از طريق پست ي سوابق تحصيلي توجه داشته باشيد. ارسال كنيد) ايميل( لكترونيكيـ خلاصه

. دستورالعمل تكميل اين نمون برگ ها از سايتي به سايت ديگر متغير است

و آشنايي با آن ها، درزماني كه به تحصيل اشتغال داريد، اقدام مفيدي است در. بازديد از سايت هاي كاريابي اين اقدام

ك, تواند به شما آينده مي مي. مك كندبسيار به برخي از سايت هاي كاريابي از شما ي سوابق خودرا خواهند خلاصه

و ارسال كنيد تا درسايت موردنظر آن ها نگه داري شود كه برخي ديگر از سايت. صورت الكترونيكي كپي ها توقع دارند

هر, پرسش نامه اي از ويژگي هاي خود را، كه مربوط به كار مورد نظر است و پركنيد، در دو صورت، چه روش تفكيك

يو چه تكميل پرسش) Paste ) ،Cutارسال  و يا هر اطلاعات ديگري كه بتوانيد وارد سايت كنيد، نشان دهنده نامه

و برخورداري شما از دانش نظري روز است و توانايي هاي خود را در يك سايت كاريابي. توانائي ها وقتي شما اطلاعات

ا وارد مي : ست كه كنيد مهم اين

و مواردي را كه ممكن است به شما كمك كند از قلم نيندازيد هرچه. زمان لازم را براي توضيحات كامل درنظر بگيريد

ي استخدام واشتغال شما بيش تر مي و توضيحات شما كامل تر باشد زمينه . شود اطلاعات

و توانمندي هاي خو و بدانيد چگونه معلومات و با ذكاوت باشيد مباهوش كنيد تامورد توجه مخاطب قراريد را بيان

. كه ممكن است اثر منفي هم داشته باشد، پرهيز كنيد, بگيرد، از رديف كردن توضيحات غيرضروري

در برخي موارد كارفرمايان از اطلاعاتي كه براي آن ها فراهم كرده ايد براي قبول يا رد شما در ملاحظات بعدي استفاده

و راهبردي استو اين بسي. كنند مي مي. ار مهم به زماني كه اطلاعات خود را در يك سايت كاريابي وارد كنيد خود را

و تخصصي اين كه شما بين موارد عمومي. خواهد اطلاعات ارسال شده را مطالعه كند جاي كارفرمايي بگذاريد كه مي

و مناسب ايجادكنيد، خيلي و توانائي هاي خود خلاصه اي متوازن . اهميت دارددانش ها

توازن مناسب، توازني است كه درآن اطلاعات شما آن قدركلي باشند كه بتوانند شمارابه تعداد بيش تري از مشاغل

و آن قدر جزئي باشد كه نشان دهد شما براي انجام آن كار مناسب هستيد در ادامه، تعدادي. احتمالي مربوط كند

ميديگري از سايت كاريابي، كه در يافتن كارمن مي اسب به شما كمك : كنيم كنند، معرفي

* www. Career Builder. Com.   براي همه مشاغل 

* www. Hotjobs. Com   براي همه مشاغل 

* www. Monster. Com   براي همه مشاغل 
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* www Flipdog. Com   براي همه مشاغل 

* www Aneri Cansjobbank. Com  براي همه مشاغل 

*www. Careersite. Com   براي همه مشاغل 

* www. Jobb Bank Uso. Com   براي همه مشاغل 

* www. Aerojobs. Com  و خلباني  مشاغل مربوط به فضا

* www. Tv and radiojobs. Com مشاغل مربوط به تلويزيون وراديو  

* www. Techem Ploy ment. Com  كارهاي مربوط به كامپيوتر 

 كارفرما تقاضاي مستقيم از

ي ديگر استفاده از اينترنت اين است كه دسترسي مستقيم شما را با كارفرمايي كه ممكن است كار مناسب را فايده

بنابراين، اگر شما اسم شركتي. امروزه حتي كوچك ترين شركت ها نيز وب سايت دارند. كند عرضه كرده باشد فراهم مي

و  و جست اگر شركت خاصي مورد. جوي اينترنتي توسط شما كاري بسيار ساده استرا بدانيد، پيداكردن وب سايت آن

و احتياج داريد براي پيداكردن چندين شركت اقدام كنيد، به راحتي مي و جوي نظر شما نباشد توانيد جست

و مكان قرارگيري آن صنعت قراردهيد يز مثلا شما ممكن است كليه شركت هاي توليدي در شهر تبر. خودرابراساس نوع

و يا شركت هاي تجهيزات پزشكي در شهرك صنعتي البرز را  يا شركت هاي تجهيزات الكتريكي دراستان اصفهان

مي. پيداكنيد و مكان مناسب صنعتي پيدا كرديد، اكنون توانيد از سايت بعداز اين كه شركت مورد نظرتان را در زمينه

و به كارگرفتن كارمندان جديد استفاده بيش تر كارفرمايان از سايت جهت. مورد نظر بازديد كنيد آگهي دادن براي كار

مي. كنند مي و چگونگي ارسال تقاضا بنابراين، با چند بار كليك كردن شما توانيد مشاغل ارائه شده توسط كارفرمايان

. نامه براي آن ها را مشاهده كنيد

و جوي كار، در زمان تحصيل به شما كمك مي ي سايت هاي جست فارغ( كند كه، پس از دانش آموختگي مشاهده

و چه توقعي از آن ها بايد داشته باشيد)التحصيلي ي اين گونه سايت.، بدانيد چگونه با اين سايت ها كاركنيد با مشاهده

و جوي خود را براي كاريابي شروع كنيد، مي و كلمات كليدي ها، قبل از اين كه جست و جوي كار توانيد با زبان جست

و شغلي شما وجود دارد آشنا شويدكه در ي سوابق تحصيلي و. خلاصه هم چنين با وارد كردن مشخصات معرفين اوليه

. هاي كار ارتباط برقرار كنيد توانيد با محيط ثانويه، مي
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 روزنامه ها

و روزنامه ها منبع بسيارسودمندي براي كاريابي در زمينه هاي مختلف تحص يلي حتي در عصر كامپيوتر، جرايد

) روز بعد از تعطيلات هفتگي(بهترين روز هفته براي كاريابي ازطريق آگهي هاي شغلي روز شنبه. شوند محسوب مي

مي است، زيرا بيش ترين آگهي ها در اين روزدر روزنامه ضمن آن كه در ايران بالاترين. شوند هاي كثيرالانتشار چاپ

مينيازهاي كارفرمايان در آگهي هاي روزنامه هاي شن . شود به ديده

خواهيد بعداز اتمام تحصيل به شهر ديگري نقل مكان كنيد روزنامه هاي آن شهر را نيز به طريق ممكن به دست اگر مي

و جوي روزنامه هاي محلي، سؤال كردن از دكه هاي روزنامه فروشي است. آوريد منبع. يك راه بسيارساده براي جست

مي. يا كتابخانه هاي مدارس استميديگر استفاده از كتابخانه هاي عمو آن توانيد از دوستان يا اقوامي هم چنين، كه در

مشترك شدن كوتاه. كنند بخواهيد آگهي هاي دل خواه شما را در صورت مشاهده براي شما ارسال كنند شهر زندگي مي

ست مدت براي روزنامه ها اينترنتي است،ي از روزنامهدرصورتي كه انتشار برخ. هاي موردنظر نيز يكي از اين روش ها

. توانيد از اين طريق بخش آگهي هاي استخدام روزنامه هاي مختلف را ببينيد مي

ي آگهي ها، توصيه مي گذاري كنيد تا بتوانيد شود آگهي مورد نظرتان را با ماژيك شبرنگ نشانه درهنگام مطالعه

ميبعدادًوباره به آن هارجوع كنيد، مشاغل تكنيكي مثل تكن كند سين برق والكترونيك معمولاً متقاضيان زيادي پيدا

بعضي ازكارفرمايان هم، كه از درج آگهي. دهند، زيرا نيازشان تأمين شده است وبعدازمدتي كارفرمايان آگهي مجدد نمي

و درخور شأن خود را پيدا نمي در جرايد نتيجه نمي و كارمند مناسب از جمله كنند، به سراغ روش هاي ديگر گيرند

مي. روند اينترنت مي ي پذيرش تعيين كنند، مثلا برخي هم از همان آغاز در متن آگهي، زماني را براي خاتمه

ي ديگر فرصت ثبت نام داريد مي لذا اگر تا انتهاي زمان تعيين شده موفق به استخدام افراد دل خواه. گويند تا دوهفته

ميبنا. گزينند نشدند راه هاي ديگري را بر مي . تواند كارآمد باشد براين، بعضي اوقات حتي يك آگهي تاريخ گذشته هم

و مراكز كاريابي  ادارات

و مراكزكاريابي عمومي ي شهر ها حتي شهرهاي كوچك وجود دارند معمولاً ادارات درحقيقت. يا خصوصي درهمه

و دانشگاه شما هم مكلف است  ش. داشته باشد» واحد كاريابي« مدرسه هرتان مركز كاريابي وجود دارد آن را به اگردر

و جوي شغلي خود اضافه كنيد و امور. ليست منابع جست ي كار حتي زماني كه در حال تحصيل هستيد، از اداره

ي كار آنان آشنا شويد. اجتماعي محل بازديد كنيد به اين ترتيب بعد از پايان تحصيل، زماني كه به كمك.و با نحوه
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مي گونه مؤسسات اين و مشخصات شغل دل خواه خودرا به آنان اعلام نياز پيدا كرديد توانيد به آن ها مراجعه كنيد

. نماييد

و جو هستند ي ديگري از منابع جست قبل از اين كه آن را به منابع خود اضافه. مؤسسات كاريابي خصوصي نيز نمونه

:الكنيد بهتراست از كاركنانشان اطلاعاتي كسب كنيد، به طور مث

 كنند؟ آيا براي سرويس دهي اشتغال پولي دريافت مي•

و(كارفرما؟ اگر پولي بايد پرداخت شود چه كسي بايد آن را بپردازد، مؤسسه يا• معمولاً با توجه به توانائي ها

ي هزينه ها مربوطه توسط كارفرماي مورد  و همه تحصيلاتي كه متقاضي دارد نيازي به پرداخت پول نخواهد داشت

مي نظر  ). شود پرداخت

مي آيا براي مشتريان شغل دائمي• ؟ پيدا  كنيد يا شغل موقت

؛ يعني كارفرما در صورت مثبت بودن پاسخ ها، شما مي توانيد موسسات خصوصي را به ليست منابع خود اضافه كنيد

و شغل هم به صورت دائمي مبلغ مورد نظر را پرداخت مي مي كند كا. شود ارائه لج يا دانشگاه شما چنين اگر درمدرسه،

و به چه صورتي ارائه  مراكزي وجود دارد بهتراست در دوران تحصيل هم سري به آن ها بزنيد تا بدانيد چه خدماتي دارند

و موقعيت هاي كاري مختلف را مطابق. شوند مي كارفرمايان اغلب با مراكز كاريابي محل تحصيل ارتباطي نزديك دارند

مي با توانايي هاي آن ها مي ايجاد و حتي سايت هايي را نيز جهت انجام مصاحبه راه اندازي . كنند كنند

 جشنواره هاي كاريابي

از قبيل انجمن گسترش نيروي كار، انجمن( گاهي مؤسسات كار يابي، با جلب همكاري سازمان هاي مرتبط با كار

و منابع مختلف ديگر  مي) كارفرمايان ي كاريابي برپا در اين جشنواره ها كارفرمايان يا نمايندگانشان. ايندنم جشنواره

همايش هايي را در مكان هاي مناسبي مانند سالن هاي كنفرانس، مدارس، هنرستان ها، دانشگاه ها يا تالارهاي سخنراني 

مي بر پا مي و پيداكردن كاركنان مناسب اعلام و موقعيت هاي شغلي خود را براي جذب افراد و اطلا كنند عات لازم كنند

ي مشاغل خاص در اختيار مردم قرار مي به. دهند را درباره هاكارفرمايان نيز جهت پاسخ گويي احتمالي پرسش

برخي از كارفرمايان با وجود فشارهاي اجرايي موجود در زمان برگزاري جشنواره به مصاحبه. يابند متقاضيان حضور مي

لا. دهند كه مغتنم است هايي تن مي و چه بعد اتمام تحصيل، در چنين جشنواره بنابر اين زم است چه درزمان تحصيل

و از راهبرد هاي زير براي رسيدن به شغل دل خواه استفاده كنيد : هاي شغلي شركت كنيد
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ي شغلي مي لباس رسمي• و به گونه اي رفتاركنيد كه براي مصاحبه شايد به صورت اتفاقي. رويد بپوشيد

. مصاحبه اي در كار باشد

در» سخت يا نرم افزاري« تعدادي كپي• و آن ها را و شغلي خود آماده كنيد ي سوابق تحصيلي از خلاصه

مي. پوشه يا پاكت قرار دهيد تا كثيف نشوند توانيد در مواقع ضروري آن ها را به فرد موردنظرخود ارائه به اين ترتيب

. نمائيد

در اين جشنواره ها معمولاً. ارند نيز هم صحبت شويدحتي با كارفرماياني كه در غرفه هاي كوچك حضورد•

و بزرگي راه مي برخي از كارفرمايان غرفه هايي با شكوه ايجاد مي و تبليغات عظيم و تعدادي هم با ميزي كنند اندازند

و نصب علامتي بالاي آن اكتفا مي ي بهتر متضمن اشتغال دركاربهت. كنند ساده . رنيستبه خاطر داشته باشيد كه غرفه

با حضور در غرفه ها، چه كوچك. كنند توقف كنيد دربرابر تمام غرفه هايي كه مشاغل وابسته به الكترونيك را تبليغ مي

و با اعتماد به نفس بالاتوانمندي ها وويژگي هاي خودرا مطرح  باشند چه بزرگ، به بازگوئي مشخصات خود بپردازيد

. نمائيد

ر• ميكارت ويزيت تمام كارفرماياني راا كه با آن ها صحبت كنيد، بگيريد، حتي اگر كارمناسب ومطلوب شما

. زيرا ممكن است در آينده وقتي با آن ها تماس بگيريد از شما براي شغل دل خواه دعوت به كار نمايند. نداشته باشند

و بروشورهايي را كه توجهتان را جلب مي• در. كند جمع آوري كنيد آگهي ها و اطلاعات موجود اين آگهي ها

و طراحي بروشورها، هاشما را براي انجام مصاحبه مي پرسش . كند مرتبط آماده

و مكان برپايي جشنواره هاي كاريابي آگاه شويد برخي از سايت ها به شما كمك مي كه. كنند تا از زمان ضمن اين

حتي اگر هنوز مشغول به تحصيل هستيد از از اين سايت ها، . (E- Working)برخي از اين جشنواره ها اينترنتي هستند 

. بازديد كنيد تا با جشنواره هاي كاريابي بيشتر آشنا شويد

WWW. Career Fours. Com 

WWW. Cfg – Inc. Com 

WWW. P sijob Fair. Com 

 آماده شدن براي انجام مصاحبه

و كارهائي مع(تمام اقدامات ي ي سوابق تحصيلي وشغلي، تهيه ي فهرست منابع از قبيل تهيه رفي نامه ها، تهيه

و ) سودمند . . و مورد علاقه تان. كه تا كنون به اجرا در آورده ايد همه براي يك هدف، يعني اشتغال در شغل دل خواه
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و همه در اين مرحله يعني مي"مصاحبه"بوده است كن"به اين مرحله،. گردد نهائي ي بساز يا خراب "مرحله

مي. اين بايد هميشه آمادگي كامل براي انجام مصاحبه داشته باشيدبنابر. گويند مي كند راهبرد هاي زير به شما كمك

:تا شانس خود را براي پذيرفته شدن در مصاحبه افزايش دهيد

. بدانيد كه براي مصاحبه چگونه بايد لباس بپوشيد•

و چه• هابدانيد كه كارفرمادرطول مصاحبه به دنبال چيست باپرسش ميي را . كند شما مطرح

و اصطلاحات فني، براي انتقال منظورتان استفاده كنيد• . بدانيد كه چگونه از علائم كلامي، لغات ويژه

 كارفرما در طول اجراي مصاحبه به دنبال چيست؟

ت شما، به نظر خاصي نسبت به مهار)رزومه(كارفرما قبل از دعوت شما براي مصاحبه، با بررسي سوابق تحصيلي وشغلي

مي. رسد هاي كاريتان مي و توصيه نامه هاي معرفين شما، كارفرما را تشويق و شغلي ي سوابق تحصيلي تا خلاصه كند

ي شمادرزمينه هم چنين به دنبال.ي الكترونيك باشد به دنبال اطلاعات بيش تري درمورد مهارت هاي تخصصي ويژه

مي گفته مي(softskitl)ميزان مهارت هاي خاصي، كه به آن مهارت هاي نرم به. گردد شودنيز پاره اي از اين مهارت ها

: شرح زير است 

و مناسب نيازهاي شخصي شما باشد، به معناي: آمادگي از آن جا كه كه شما به دنبال شغلي هستيد كه پاسخ گو

ي افراد جويايام. اين موضوع براي تمام افراد جوياي كار نيز صادق است. آمادگي شما براي احراز آن شغل است ا همه

ي. كار بايد به اين نكته توجه داشته باشند كه هر سازماني فرهنگ مربوط به خود را دارد در مؤسسات مختلف، شيوه

ي ارتقاي فرهنگ سازماني محل كار با هم متفاوت اند و روش هاي تعاملي افراد، نحوه افراد. انجام كار، نوع نگرش مثبت

ميجوياي كار زماني تكنسين  و ادارات مشغول موفقي و سازگار با فرهنگ سازماني شركت ها شوند كه بتوانند هماهنگ

و موفقيت هاي بعدي آنان خواهد بود و اين خود عاملي براي ترقي . به كار شوند

هادرطول مصاحبه ممكن است: رغبت ي در مورد اشتياق ورغبت شما براي انجام كارهايي كه از نظر تكنسين پرسش

مي. اند، مطرح شود"كارهاي كم ارزش"ها . شوند اين كارها معمولاً شامل وظايفي است كه ضرورتاً حين كار انجام

و . درست كردن چاي يا قهوه براي صبحانه يا اجراي كارهاي بيرون از كارگاه . . . نمونه هايي از كار هاي كم ارزش است.

ت خصصي ويژه نياز ندارد، لذا معمولاً آن ها را بر عهده جديدترين از آن جائي كه اين كارها به داشتن مهارت هاي
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و دوستي با ساير همكاران، به تدريج او را براي احراز مشاغل تكنسين گروه قرار مي ي محبت دهند تا ضمن ايجاد زمينه

. برتر آماده كنند

ا:بيان يك خاطره ستخدام شده بودم، از من خواستند كه در اولين شغل انتخابي ام، كه به عنوان تكنسين الكترونيك

و بعداز آن بساط صبحانه را آماده كنم ي نانوايي توقف كنم وبراي اعضاي گروه همكار، نان بگيرم . هرصبح جلوي مغازه

مي كردم اين كار قسمتي از وظيفه ابتدا فكر مي ميي شغلي من است؟ هم چنين، فكر خواهند مرا كردم همكاران من

. لي بعد از مدتي دوستي با همكاران، متوجه شدم كه اين كار در اصل كليد موقعيت بعدي من بوده استو. تحقير كنند

و من ميهمان روزانه دراوايل كار آن هاحتي از من براي سهم خودم پول نمي .ي آن ها بودم خواستند

و بخواهند شايد در مصاحبه كارفرمايان از شما در مورد رغبت شخصي شما براي انجام كارهاي كم ارزش سؤال كنند

مي. شما را بيازمايند مي آن ها و براي توانيد درآغاز كار از پائين خواهند بدانند آيا شما ترين سطح دست به كار شويد

از. لذا اين موضوع بسيار در خور توجه است. رسيدن به جايگاه برتر در گروه، تلاش بيش تري كنيد تقريباً تمام گروه ها

و هر نوع  توقع دارند يك عضو جديد گروه، بايد مراحلي مقدماتي را پشت سر بگذارد تا در آينده عضوي فعال شناخته

و معمولاً آغازي براي دوستي هاي ريشه داردر آينده است. پذيرفته شود . اين طبيعت انسان هاست

ها. افراد با تجربه گروه معتقدندكه بايد اين مرحله را طي كرد آيا شما مايليد كاري را انجام"بپرسند ممكن است آن

در"دهيد كه من هم قبلاً آن ها را انجام داده ام  ، هر چند ممكن است در مراحل اجراي كار انجام آن كارهاي كم ارزش

به. گروه را از شما نخواهند ؟ هم چنين اما مهم اين است كه بدانند شما رغبت براي به انجام چنين كارهايي را داريد

مي. مانيدطر بسپاريد كه شما هميشه عضو تازه وارد گروه باقي نميخا آن به زودي افراد جديدي به استخدام در و آيند

. هانيز كارهاي كم ارزش را انجام خواهند داد

و عضوي از اعضاي گروه بايد كارهائي را انجام دهيد:كارگروهي مسئول مستقيم. به عنوان يك تكنسين الكترونيك

ي همكاران، هم تيميشما،  و بقيه مي. هاي شما هستند مربي مي بنابراين كارفرما : توانيد خواهد بداند آيا شما

 همكار خوبي براي تيم باشيد؛

 با ديگران به خوبي كاركنيد؛

 نيازهاي گروه را برخواسته هاي احتمالي خود مقدم بداريد؛

.و درمحيط هاي مختلف به خوبي كار كنيد
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هاا به پاسخ هاي شم مي پرسش و نقش خود مصاحبه كننده بايد نشان دهد كه شما توانيد به خوبي درگروه كار كنيد

. را، كه عضوي از گروه هستيد، به خوبي انجام دهيد

مي داستاني درمورد تيم فوتبال دانشكده خودمان بازگومي . دهد كنم كه اهميت عضو فعال را در يك گروه كاري نشان

مي بازيدر آن سال يك و براي تيم فوتبال دانشگاه يك ستاره محسوب و مستقل بود در كن معروف، كه با هوش شد

مي تيم دانشگاه عضويت داشت، او بازي و بازي تكنيكي او توانست تيم دانشگاه را به رقابت هاي كني بود كه استعداد

. كشوري برساند

و بسيار با اخلاق هدا مياين تيم توسط يك مربي ملايم مردي كه نسبت به تفاوت هاي فردي بازي كنانش.شد يت

و آن ها را تشويق مي و تكنيك هاي فردي آن ها قانون هاي كاملاً حساس بود كرد تا براي تيم فوتبال دانشگاه فكر كنند

و موي بلند داش. را به هم نزند تيمي اين اتفاق. ته باشديكي از قوانين تيم دانشگاه اين بود كه هيچ بازي كني نبايد ريش

و موي بلند داشتند. رخ داد 1356در اوايل سال  مربي تيم، بعداز يك استراحت. درآن موقع تعدادي از دانشجويان ريش

تواند رقابت هاي ملي را براي تيم دانشگاه به ارمغان طولاني در بين دونيمه، مشاهده كرد بازي كن با استعدادش، كه مي

و ريش بلند ظاهر شده استآورد، در تمرين ها با  مي هم تيمي. مو دانستند كه مربي هيچ تخلف قانوني را تحمل هاي او

مي. كند نمي ، با توجه به اين كه او بهترين. دهد بنابراين منتظر بودند تا ببينند مربي چه عكس العملي از خود نشان

. بازي كن حال موجود تيم فوتبال دانشگاه بود

ي دوم تيم باقي ماند هويي به آراميمربي، بدون هيچ هيا اي آن بازي, سپس. منتظر پايان تمرين نيمه كن را به گوشه

و ريش بلند به او يادآوري كرد و قوانين تيم دانشگاه را درمورد مو مو"بازي كن در پاسخ گفت. كشيد به هرحال داشتن

و او حق دارد كه در زندگي شخص ي شخصي است ياو ريش بلند يك مسئله ي به همين صورت حضور داشته باشد

و زيبا درجامعه ظاهر شود ."باظاهري آراسته

و اگر بخواهد مي و براي او درساير مربي قبول كرد، كه حق با اوست تواند با همان حالت درتمرين ها حاضر شود

قطعاً اعضاي تيم فوتبال دانشگاه موقعيت ها آرزوي موفقيت كرد، در عين حال به او گفت كه اگر اين روش را ادامه دهد، 

و با ظاهر شدن به اين صورت جايگاه خود را درتيم فوتبال دانشگاه از دست خواهد داد . از او ناراحت خواهند شد

و ريش ي مربي، با كوتاه كردن مو هايش پاسخ مثبت داد تا هم چنان دانشجوي مذكور پس از مدتي فكركردن به خواسته

ي حضور در  . تيم فوتبال دانشگاه اميدوار باشدبه ادامه
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او اعتقاد داشت كه هر بازي كني حق دارد كه درمورد مسائل شخصي خودتصميم. ديدگاه مربي دانشگاه واضح بود

و رفتن به دنبال. اما اين نوع تصميم گيري ها قطعاً عواقبي را در پي خواهد داشت. بگيرد و شخصي شما حقوق فردي

م و ميبرنامه هاي خصوصي ي شخصي . باشد تواند شما را درشرايط خاصي قرار دهد كه درتضاد با كار تيمي ورد علاقه

. توانيد دنبال خواسته هاي خود برويد اما بايد منتظر عواقب بعدي آن هم باشيد به هرحال شما مي

و تيمي و به سادگي دنبال خواسته نمي شما دريك كار گروهي خو توانيد به دل خواه خود زماني كه شما.د برويدهاي

ميو گروهي را نمي قوانين تيمي و تلاش كنيد با بيان مزاياي پيش توانيدروش پذيريد، هاي متفاوتي را پيش نهاد دهيد

و جزء قوانين تيمي در توجه داشته باشيد هرگز نمي. قرار دهد نهادتان، مربي تيم را قانع كنيد كه آن را بپذيرد توانيد

و هم چنان عضوي از تيم باقي بمانيد ين تيميجهت مخالفت قوان اين روش با انجام كارهاي.و گروهي حركت كنيد

و تيمي بعد از مدتي به سرپرستي تيم انتخاب خواهيد, اگر شما بتوانيد موارد زير را انجام دهيد. در تضاد است گروهي

. شد

و قوانين را به خوبي اجرا كنيد . دستورالعمل ها

. راه گشاي تيم واكنش مثبت نشان دهيد به انتقادهاي

. دستورهاي سرپرست تيم را به طور دقيق اجرا كنيد

و آرام باشيد . در زمان بحران در سازمان خون سرد

. شود اين كار غيرقانوني يا غيراخلاقي است آن را انجام ندهيد در صورتي كه به شما گفته مي

زماني كه سرپرست شما عضوي از گروه. سخت خودرا با نوع كار منطبق كنيدزيرا شما به راحتي توانسته ايد در شرايط

مي, مصاحبه كننده باشد ي رفتار مرتبط با سرپرستي هيچ سرپرستي خواهان. تواند يكي از ملاك هاي مهم باشد ارائه

و تك روي نيست مي, زيرا رفتار نا مناسب. مشكل سازي درطول اجراي, راينبناب. برد مصلحت كاري گروه هارا از بين

ي تمايل تان به همكاري دركارگروهي باشد اين عوامل باعث. مصاحبه بسيار مهم است كه پاسخ هاي شما نشان دهنده

و توان كافي. شود در آينده اي نزديك به سرپرستي تيم انتخاب شويد زيرا نشان داده ايدكه دركارگروهي از انعطاف

. برخوردار هستيد
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 تفكر انتقادي

ميه ي كارفرمايان و پوشش خود داشته باشند مه و در واقع چنين نظارت كمي. خواهند كاركنان خود را تحت نظارت

يك از طرف ديگر هيچ كارفرمائي نمي. كيفي اي لازم است، هر چند درظاهر ضرورت اين موضوع احساس نشود خواهد

بهترين تكنسين كسي است كه علاوه بر داشتن تفكر بنابراين،. كارمند خود خواه يا يك آدم آهني را استخدام كند

و ذكاوت كامل ادامه دهد و شغل خود را باهوش و درعين حال, انتقادي به راحتي قابل كنترل باشد داراي ذهني فعال

و همواره براي اجراي فعاليت هايش بهترين راه را كشف كند . خلّاق باشد

ي انتقاد پذير باشدتكنسيني سخنش سنجيده تر است كه داراي افك و روحيه هم چنين، به دنبال راه هايي. ار انتقادي

و سرويس دهي افزايش. برود كه ابعاد مختلف كار بهتر وپرثمرتر به اجرا درآيد و درمسيري قدم بردارد كه كيفيت كار

ي شماست. يابد شم. انجام اين كارها در گرو رفتار محترمانه مياين گونه رفتار برشأن اجتماعي ممكن است. افزايدا

به هرحال. سرپرست بخش از طريق برگزاري يك كنفرانس خصوصي گروه خود را در اصلاح چنين رفتارهايي ياري نمايد

او. رود كه هميشه رفته است كه راه بهتري بيابد ديگر به دنبال راهي نمي هنگامي, فردي كه داراي تفكر انتقادي است

و ان . تقادي بر كيفي تر شدن كارها همت گماردسعي دارد با تفكر خلاق

 پوشيدن لباس مناسب براي مصاحبه

قطعاً شما. ايد شناخته پذيرفته شدن براي مصاحبه، مانند اولين قرارملاقات با افراد جديدي است كه قبلاً آن ها را نمي

ن. خواهيد در اولين برخورد تأثير مثبتي برروي كارفرما داشته باشيد مي و آراستگي ظاهر بنابراين، ي لباس پوشيدن حوه

و تأثير. بسيار اهميت دارد به خاطر داشته باشيد تأثير اوليه در گرو اين است كه شما دراولين برخورد مثبت ظاهر شويد

ي مثبت، به اثرگذاري هميشگي منجر مي تأثير اوليه همان چيزي است كه مردم هميشه آن را به خاطر. شود اوليه

ميپو. سپارند مي ي مناسبي بر كارفرما داشته باشيد شيدن لباس مناسب براي مصاحبه به شما كمك . كند تا تأثير اوليه

از. مختلفي را بفرستيد توانيد پيام هاي غير كلامي با اين كار مي :برخي از موارد مثبت اين پيام ها عبارت اند

و روند مصاحبه اهميت مي• كه شما آن قدر به مصاحبه كننده زماني را براي پوشيدن لباس مناسب دهيد

. ايد اختصاص داده

. دهيد به اين كه برروي ساير افراد تاثير مثبت داشته باشيد بسيار اهميت مي•
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و به آن احترام مي• ي شما انجام مصاحبه براي شما خيلي مهم است گذاريد، زيرا مصاحبه به شغل آينده

. بستگي دارد

و پر زرق وبرق غير رسمي، پوشيدن لباس رسمياولين قانون براي انجام مصاحبه حتي اگر. است، نه لباس هاي سبك

و شلوار تيره. سازمان مورد نظرداراي لباس مخصوص باشد بهتر است براي مصاحبه از لباس مشابه استفاده كنيد كت

و سفيد هم بسيار مناسب. تواند بهترين لباس براي آقايان باشد رنگ مي معمولا پوشيدن لباس. است پيراهن آستين بلند

ي شماست و آگاهانه ي رفتار مناسب . مرتب براي مصاحبه نشانه

و براق است. در حد امكان كفش بايدتيره رنگ، مشكي يا قهوه اي باشد جوراب بهتر. مطمئن شويد كه كفش تان تميز

و شلوارتان باشد و متناسب با رنگ كت مي. است كه به رنگ تيره توانيد درحين مصاحبه از آن استفاده تنها زينتي كه

و انگشتر است و شخصيت آفرين براي. كنيد ساعت به هر حال آن چه كه بسيار مهم است رعايت پوشش مردانه، مناسب

. آقايان است

و در مورد خانم ها هم به، پوشيدن لباس مناسب براي مصاحبه بسيار مهم ودرخور توجه است، پوشش رسمي كشور

و در خور شأن خانم حجاب اسلاميرعايت دقيق  ميو استفاده از پوشش مناسب . شود ها، كاملاً توصيه

 مناسب فرستادن پيام هاي غيركلامي

هاي غير اما معمولاً، بيش ترين پيام ها بين انسان ها پيام. شود خيلي از ارتباطات از طريق دست دادن ايجاد مي

ح ما صدها پيام غيركلامي. است كلامي تنُ صدا، توسط و ركت دست ها، حالت بدن، حالت چهره، ارتباط چشمي، لحن

و و صحبت كردن ي نشستن . نحوه . . . مي. مي. كنيم ارسال در زير. تواند روي طرف مقابل اثر گذار باشد اين حركات

مي راهبرد هايي را براي ارسال پيام هاي غيركلامي . كنيم ارائه

مي اد ارتباط، اطمينان، گرميدست دادن، باعث ايج.دست دادن• براي اطمينان از ايجاد اين. شودو همكاري

همان طور كه ). به گونه اي كه استخوان هاي دست طرف مقابل خرد شود( دست دهيد نه با خشونت ارتباط به نرمي

و لبخند بزنيد دست مي ملايمت تكان دست طرف مقابل را يك يا دوباربا. دهيد در چشم هاي طرف مقابل نگاه كنيد

و بعد رهاكنيد . دهيد

و حرفه اي بودن, وضعيت مناسب نشستن.صاف بنشينيد.وضعيت وحالت بدن• ي اعتماد به نفس نشان دهنده

. شماست



و راز تكنسين موفقر  49 ويژگي هاي يك جوينده كار زيرك:مود فصل مز

اگر افراد ديگري هم در هنگام مصاحبه. گاهي مستقيم در چشم هاي طرف مقابل نگاه كنيد.ارتباط چشمي•

ي آن ها نگاه كن . اين نوعي احترام گذاشتن به ديگران است,يدحضور دارند به همه

تلاش كنيد از حالت هايي كه بيانگرخشم، بي صبري، سردرگمي، نخوت يا تملق است اجتناب. حالت چهره•

درهنگام. ناآگاهانه در دام تقليد از حالت هاي منفي كه ممكن است در صورت مصاحبه گرها باشد نيفتيد. كنيد

ح ي واكنش هاي شما باشدمصاحبه ممكن است كسي در و مشاهده بنابراين، صرف نظر از آن چه در چهره. ال نظارت

و بدون اطلاع شما اتفاقي ديگران مي بينيد، مواظب تغيير حالت چهره خود باشيد زيرا اين شرايط معمولاً ناخود آگاه

. افتد مي

و سرعت آن• و حالتي حرفه تلاش داشته باشيد تا در طرف مقابل نگرشي همرا. لحن صحبت ه با اعتماد به نفس

و درهمان آغاز مصاحبه. اي القا كنيد به اين. چند نفس عميق بكشيد به آرامي, اگر عصبي هستيد قبل از مصاحبه

مي هنگامي, ترتيب مي كه با اين روش صحبت و به تدريج براعصاب خود مسلط و كنيد آرامش خواهيد داشت شويد

مياعتماد به نفس خود را به دس و. آوريدت بنابراين بايد هوشيارانه تلاش كنيد تا لحن صدايتان در كنترل باشد

 سرعت حرف زدن را با توجه به زماني كه دراختيار داريد كنترل كنيد

وقتي درهنگام مصاحبه عصبي هستيد اغلب مصاحبه گرها آگاهانه يا ناخود آگاه طوري.حركات اعضاي بدن•

برخي از حالت هاي عصبي شامل دست برسينه بودن، دست. بهتري پيداكنيد كنند تا شما حالت رفتار مي

و نمونه هايي از حالت هاي عصبي است و چرخاندن كليد خانه يا اتومبيل، گاز گرفتن لب . درموفروبردن، تكان دادن

و عصبي شدن ب, مشكلي عادي نيست, تكان خوردن هاي بي مورد و حرفه اي ودن خود را لذا نبايد اعتماد به نفس

اين. براي اجتناب از ايجاد حالت هاي عصبي دست هايتان را درهم گره بزنيد وروي پاهايتان قرار دهيد. ازدست بدهيد

و وقار رفتار را القا كند كار باعث مي و آرامش . شود مشكل لرزش دست هم برطرف شود

ده، چه قدر نزديك يا دور ايستاده ايد يا بايد توجه داشته باشيد كه از مصاحبه كنن.فاصله از مصاحبه كننده•

ي خيلي دور به معني سرد. نشسته ايد و فاصله ي خيلي نزديك ممكن است صميميت نامتعارف برداشت شود فاصله

و مصاحبه گر به اندازه. بودن فرد باشد مي.ي تقريبي يك متر است بهترين فاصله بين شما شود رعايت اين فاصله باعث

م و با آرامش كامل به پرسش هاي مطرح شده از طرف مصاحبهتا در جريان . گر پاسخ دهيد صاحبه قرار بگيريد
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ي موثر .مصاحبه

ي مؤثر بيانگر آمادگي فردي شماست هرچه آماده تر باشيد احتمال پذيرفته شدن. اطمينان داشتن به يك مصاحبه

در اولين مرحله ويژگي هايي راكـه. اي استآمادگي براي مصاحبه روندي دومرحله. شما درمصاحبه بيش تر است

و حركات شما ببيند است كه بايد پيش بينيي مهمي اين مرحله. مصاحبه گر ازشما توقع دارد بايد در حالت هاي چهره

و تصميم بگيريد كه چگونه اين ويژگي ها را از خود نشان دهيد  ي دوم بايد. كنيد هادر مرحله ي را كه مصاحبه پرسش

و براي پاسخ گويي آن ها برنامه ريزي نمائيد كننده . ممكن است مطرح كند پيش بيني كنيد

 پيش بيني ويژگي هاي شخص مورد نظر مصاحبه گر

ي بسيارمهم ديگر آن است كه وقتي براي مصاحبه آماده مي كه نكته ي ليستي از ويژگي هاي شويد آن را با تهيه

ي.دكند شروع كني مصاحبه گر از شما طلب مي گرها فهرستي از ويژگي هايي است كه مصاحبه2-6نمون برگ شماره

بهتر است به گونه اي وانمود كنيد كه داراي اين ويژگي ها هستيد يا پاسخ هايي ارائه دهيد. معمولاً دنبال آن ها هستند

: پاره اي از اين ويژگي ها به شرح زيرند. كه اين ويژگي ها را در شما نشان دهد

بهمي. صداقت• هاتوانيد صداقت خود را با دادن پاسخ مستقيم وصادقانه هرگز پاسخ هايي. نشان دهيد پرسش

مي. ندهيد كه بااطلاعات ارائه شده از طرف معرفين يا اطلاعات قبلي شما در تضاد باشد كه دانشجويي را شناسم

درصورتي كه معرفين او گفته بودند كه اين.تدرمصاحبه قبول نشده بود، زيرا گفته بود هرگز از كاري اخراج نشده اس

مي. جوان شش ماه پيش از يك كار پاره وقت اخراج شده است شده كه به سادگي اخراج او به اتفاق كوچكي مربوط

و به جاي اين كه پاسخي صادقانه بدهد. قابل توضيح بوده است و, اين دانشجو چنين اتفاقي را پنهان كرد صداقت

. را نزد گروه مصاحبه گرزير سؤال برد راست گوئي خودش

مثلاً. توانيد قابل اعتماد بودن خودرا به كارفرما در موقع انجام مصاحبه اثبات كنيد شما مي. قابليت اعتماد•

هم چنين اگر تاكنون به سبب حضور به موقع، وقت شناسي. توانيد ده دقيقه زودتر براي انجام مصاحبه حاضر شويد مي

د ي مييا هرجنبه آن ها را درطول, كند تقديرنامه يا جايزه اي گرفته ايد يگري كه قابل اعتماد بودن شما را تأييد

. مصاحبه مطرح كنيد

و انجام مصاحبه, هنگام پاسخ دادن به سؤال مصاحبه گرها, بهتر است. اشتياق• اشتياق خود را براي ورود به كار

. كارمناسب نقش ارزنده اي در استخدام شما خواهد داشتميزان اشتياق شما دربه دست آوردن. نشان دهيد
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:توانيد اعتماد به نفس را درطول مصاحبه با روش هاي زير نشان دهيد مي. اعتماد به نفس•

و ترديد براي هابدون مكث و روشن ارائه دهيد پرسش . طرح شده، پاسخ هايي صريح

ميبه مصاحبه گرنشان دهيد كه اعتماد به نفس كافي داريد توانيد اعلام كنيد كه آمادگي يادگيريو با اين روش

و پديده تكنيك . هاي جديد را داريد ها

و شغل آينده خود با مصاحبه گر مطرح كنيدي را درموردپرسش ها ( نوع كار ي احتمالي. ً پيشرفت هاي بالقوه مثلا

ا ي شماست، چگونگي ارزش يابي ودر اين كار، وظايفي كه درابتدابرعهده و كار شما )ز عملكرد . . اين نكته.

و برنامهي آينده دهنده نشان . ريزي شما براي آينده است نگري

جو)تكنسين هاو كارشناسان الكترونيك( مصاحبه كنندگان معمولاً در افراد متقاضي استخدام و موارد زير را جست

.نمايندمي

ا و آن ها را به نمايش بگذاريد بنابراين در هنگام مصاحبه ضرورت دارد كه به :ين موارد توجه كنيد

 صداقت
 استقلال فكري

 جديت
 علاقه مندي

 اعتماد به نفس
 كار گروهي

 مهارت هاي ارتباطي
و دروني  انرژي ذاتي

 صراحت
 نرش مثبت
 فرد يا گروه نظارت بر

:موارديكه استخدام كننده در جويندگان كار انتظار دارد2-6نمون برگ شماره

:توانيد مهارت كار گروهي را درطول مصاحبه با روش هاي زير نشان دهيد شما مي.كارگروهي•

مثلاً درتيم ورزش، گروه. درمورد اين كه چگونه قبلاً عضو تيم هاي كاري مختلف بوده ايد صحبت كنيد)1

و علمي . مدرسه .  ام بهتر كارها كمك كرده ايد؟در ضمن توضيح دهيد كه چگونه درميان اعضاي گروه در راستاي انج,.

. توضيح دهيد كه هدف هاي گروه براهداف شخصي تان مقدم بوده است)2

مي)3 . خواهيد به آن چه لازم است عمل كنيد تا بهترين فعاليت وراندمان كاري را داشته باشيد توضيح دهيد كه
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م با رعايت موارد زير مي. روابط عمومي• :قوي هستيد هارت روابط عموميتوانيد نشان دهيد كه داراي

به)1 هابا دقت ميپرسش ( كنند گوش دهيدي كه مطرح به خاطر داشته باشيد كه خوب گوش دادن از مهم ترين.

)است فعاليت ها ومهارت هاي روابط عمومي

و مختصر به تمامي)2 ها به طور روشن، صريح . پاسخ دهيد پرسش

به)3 و هنگام پاسخ دادن(مصاحبه گرها نگاه كنيد درهنگام مصاحبه به طور مستقيم  ). هنگام طرح سؤال

هاتقاضاي تفسير يا تكرار مجدد)4 و درخور توجه استپرسش .ي كه متوجه آن ها نشده ايد بيش از پاسخ دادن مهم

و پويايي كافي نشان دهيد شور نشاط مي ئيد كه به مصاحبه گر بگو. توانيد شور ونشاط خودرا با انرژي، سلامتي

و نشاط است صحبت كنيدمي درسلامت كامل به سر و درمورد كارهايي كه متضمن انرژي و. بريد  مثلاً وقتي به مدرسه

مي دانشگاه مي يا عضو سازمان يا گروه هائي هستيد كه فعاليت هاي فوق برنامه. كرديد رفتيد به طور همزمان كارهم

ان. زيادي دارند و ميطبيعي است كه مدرسه رفتن كه. خواهد جام هم زمان اين كارها انرژي زيادي به مصاحبه گر بگوئيد

و( عادت داريد كه انرژي زيادي از خود به نمايش بگذاريد؟  غيره مثل دويدن، دوچرخه سواري، كوه پيمايي، قايق سواري

هااگر اين طور است آن را در پاسخ به )  . مطرح كنيد پرسش

ه مي.استقامت• و تحمل شرايط سخت در كارهاي گروهي را با تعريف نمونه هايي توانيد مثال ائي از استقامت

و پايداري داشته است، بيان كنيد, در زندگي خود مي. كه احتياج به استقامت تا اگر بايد به طور همزمان كار كرديد

و بتوانيد مدرسه برويد يا مجبور بوديد ساعاتي طولاني را براي تكميل كارهاي مدرسه تان صرف كنيد، راجع به آن ها

شناسم كه در مقايسه با رقيبان مشابه در بيان تجربيات زندگي تان صحبت كنيد مثلاً بگوئيد دانش آموزي را مي

به, خوددرانجام مصاحبه سريع تر موفق شد و ي كاري خود را حفظ كرد زيرا پس از درگذشت پدر هم چنان روحيه

كرد هم چنين اگر درزندگي شخصي خود با ناملايمت هايي روبه رو هستيدو مادرش در گردش چرخ زندگي كمك مي

تا متوجه شود كه شما با بروز, كنيد تا پيروز شويد، حتماً اين موضوع را به مصاحبه كننده بگوييد با آن مبارزه مي

. آييد كوچك ترين مشكل از پاي در نمي

و قابليت انجام كار• و با تعريف توانيد قابليت مي. نگرش مثبت و با نگرش مثبت خود را بيان كنيد هاي كاري

و پشتكار مثال زدني همراه بوده اند موارد را منتقل كنيد "هم چنين با گفتن. نمونه هايي از آن ها كه با تلاش، جديت

ان به مصاحبه. اعتماد به نفس خود را نشان دهيد"توانم آن كار انجام دهم مي جام كارهاي گر بگوييد اگر در حين

و نگهداري با شرايط جديد مواجه شديد، مي به كارفرما. توانيد با روش هاي خاص خود آن را انجام دهيد تعميراتي
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و رويدادهاي جديد عقب نشيني نخواهيد كرد وتلاش مي كنيد تا بر مشكلاتي اطمينان دهيد كه شما از كارهاي سخت

ضمن اين كه نمونه هايي از اين قبيل كارها را كه درمدرسه. غلبه كنيد كه ممكن است براي ديگران نگران كننده باشد،

و طاقت فرسا را به وضوح بيان يا درجاهاي ديگر انجام داده و قدرت برخورد خود با مسائل سخت ايد مطرح كنيد

. نمائيد

و مستقيم با سرپرستان بخش• ت بخش با هميشه تمايل تان را به پيروي ازدستورات سرپرس. همكاري كامل

و ميزان همكاري خودرابا سرپرستان بخش باذكر نمونه هائي اشاره به نمونه هايي كه قبلاً انجام داده ايد ابراز نمائيد

:مانند مثال زير بيان كنيد

مي در كردم يكي از شركت هاي بزرگ خواستار استخدام تكنسيني بود كه مسئوليت سرپرست محلي كه زندگي

اين تكنسين بيش از يك بار،. زيرا آن شركت قبلاً تكنسيني را به علت نافرماني اخراج كرده بود. ذيردمستقيم كارگاه را بپ

ي با من نيز حضور. از اجراي دستورالعمل هاي سرپرست مستقيم بخش سرپيچي كرده بود اين سرپرست كه در مصاحبه

ر: داشت اين سؤال را مطرح كرد ميآيا شما دستورالعمل هاي سرپرست تان كنيد؟ پاسخ دادما مطابق با قانون اطاعت

گر چه ساير. اگردر اين شركت استخدام شوم همان گونه عمل خواهم كرد كه مورد انتظار سرپرست مستقيم من باشد

و روشن من باعث شد كه در مسير مثبتي جداي از ديگر  متقاضيان مورد نظر نيز داراي اين ويژگي بودند، اما پاسخ صريح

و به عنوان فرد پيروز در مصاحبه پذيرفته شوممتقاضيا .ن قرار بگيرم

:پيش بيني سئوال هاي مصاحبه

ي شغلي مانند شركت در امتحانات نهائي است، اگر شما بدانيد كه كارفرما چه توقعي از شما دارد، به راحتي مصاحبه

و. توانيد مصاحبه را به پايان برسانيد مي هااگر شما از توقعات مصاحبه آگاهي نداشته باشيد مصاحبه برايتان پرسش

و بهت زده به نظر مي و شما مردد مي. آييد مبهم خواهد بود و كارفرما تصور كند كه شما براي مصاحبه در اين شرايط

هابنابراين براي به حداقل رساندن احتمال وقوع اين اتفاق، قبل از مصاحبه در مورد. آمادگي نداريد ي كه ممكن پرسش

ي پاسخ به آن ها فكر كنيدا ي ارائه و نحوه از. ست با شما مطرح شود هادر زير فهرستي ي غيرفني، كه معمولاً پرسش

به. شوند، آمده است در طول مصاحبه براي مشاغل مربوط به الكترونيك مطرح مي بهتر است كه براي پاسخ گوئي

.غيرفني مشابه نيز آماده باشيد پرسش ها

 اين جاكاركنيد؟خواهيدمي چرا•
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 دانيد؟ درمورد مؤسسه ما چه مي•

 كنيد واجد ويژگي هاي لازم براي انجام اين كارهستيد؟ چرافكر مي•

 توانيد دستورات سرپرست را با روش مناسبي اجرا كنيد؟ آيا مي•

 كنيد؟ آيا دركار كردن با افراد متفاوت، مشكل پيدامي•

 باشد دركار با ديگران به توافق نرسيد؟آيا ممكن است بدون اين كه علت منطقي وجودداشته•

 كرديد؟ آيا درزمان تحصيل به طور همزمان كار هم مي•

ي شما گذاشته شود؟• و نا آشنا برعهده  آيا آمادگي وتوانائي اين راداريد تا وظايفي جديد

و منظم هستيد؟•  آيا هنگام حضور در كار وقت شناس

 ان مقرركاركنيد؟در صورت نياز آيا حاضر هستيد تا بيش تر از زم•

؟ آيا براي همكاري تيمي•  وعضو شدن در گروه هاي كاري آمادگي داريد

 آيا دربرقراري ارتباط با ديگران مشكل خاصي داريد؟•

 اضافي انرژي لازم را داريد؟) شيفت(آيا درصورت نياز براي انجام كار در نوبت•

و مقامي• د در پنج سال آينده دوست داريد چه پست ه سال آينده چه طور؟كسب كنيد؟ در

 توانيد آغاز به كاركنيد؟ اگر قبول شدنتان در مصاحبه به شما اعلام شود از چه زماني مي•

 توانيد وظايف محوله رابه نحو احسن انجام دهيد؟ آيا بدون نظارت دقيق سرپرستان بخش مي•

؟• و سرويس هاي معمولاً از متقاضيان كاربر( آيا دربرخورد با غريبه ها احساس آرامش داريد اي انجام مكالمه

مي (reception)تلفني  ) شود اين سؤال مطرح

هادر اين زمينه ها با افراد مختلف مي پرسش و مصاحبه گر به اين كه چه تعداد از متقاضيان متفاوتي مطرح شود

هالذا بايد نوع. كندي اشتغال در شغل مورد نظرند توجهي نمي آماده ميي را كه احتمالاً پرسش شود با شما مطرح

هاتواند به شما كمك كند، اما نبايد تنها به اينمي2-6نمون برگ. پيش بيني كنيد شما. ليست اكتفا كنيد پرسش

چه مي هاتوانيد از تكنسين هايي كه هم اكنون به كاراشتغال دارند سؤال كنيد كه در زمان مصاحبه با ي از آن ها پرسش

هاتوانيد از افرادي كه با تكنسين ها مصاحبه كرده اند بپرسيد كه چه نوع مواجه شده اند؟ هم چنين مي ي را پرسش

. مطرح كرده اند؟ به هر حال هرقدر ميزان دانش خود را در اين زمينه بالا ببريد در انجام مصاحبه موفق تر خواهيد بود
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 پايان مصاحبه

مص توصيه مي ي شما بر بسيار مهم است كه با احساس. احبه كننده مطلوب باشدشود سخت تلاش كنيد تا تأثير اوليه

درمي. بايد مطمئن شويد كه مصاحبه را با گرايش مثبت به پايان رسانده ايد. مثبت فضاي، مصاحبه را ترك كنيد توانيد

: كنيد زير راهبردهايي را كه بر مصاحبه گر تأثير نهايي مطلوبي دارد، ملاحظه مي

خصوص شغل مورد نظرتصميم مناسبي گرفته نشد، بپرسيد چه زماني تصميم نهايي اگر به هنگام مصاحبه در•

. گردد اعلام مي

مي. كارت ويزيت فردي را كه متصدي امر استخدام است بگيريد• او زيرا توانيد پس از قبولي در مصاحبه، براي

. يادداشت سپاس گزاري بفرستيد

ب• به. راي شما اختصاص داده اند تشكر كنيداز تمام مصاحبه كنندگان براي زمان وتوجهي كه به هنگام مصاحبه

و به آن ها اين اعتماد بنفس را القا كنيد كه براي آنها همكار خوبي  و لبخند بزنيد چشم مصاحبه گران نگاه كنيد

. خواهيد بود

و همكاردائمي• ؛ دوست دارم در اين شغل خدمت كنم ي پاياني شما اين باشد ، اگر شانس شما باشم بايد جمله

كنم آن را به بهترين نحو ممكن به انجام برسانم ورضايت قلبي شمارا انجام اين فرصت كاري رابه من بدهيد سعي مي

. جلب كنم

 كارهاي بعد از مصاحبه

و كارهاي بعدي مهمي ي قطعي به اتمام برسد، اقدامات تر. در پيش خواهيد داشت اگر مصاحبه بدون نتيجه در بيش

ي اشتغال قطعي را به متقاضي بدهند درصدد برگزاري مصاحبه مواقع، سا مجدد به عمليزمان ها قبل از اين كه اجازه

:مجدد، موارد زير استيهدف آن ها از مصاحبه. آورند مي

.و به اتمام برسد تمام مراحل مصاحبه به خوبي اجرا شود

ت به اعضاي هيئت انتخاب متقاضي چند روز وقت داده مي و قاطع شود و تصميم صحيح ا در مورد متقاضيان فكر كنند

(بگيرند ي مصاحبه پرسش كنيد.  ). بنابر اين، بهتر است بعد از يك يا دو روز در مورد نتيجه

و معمولاً افراد ذخيره را نيز مشخص كنند . متقاضيان را به ترتيب اولويت دسته بندي
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شد بنابراين در انتهاي مصاحبه ممكن است شما متوجه به همين دليل. نشويد كه چه شغلي به شما پيش نهاد خواهد

مي24بعداز. بهتر است كه در انتهاي مصاحبه از فرد مسئول استخدام، كارت ويزيت اورابگيريد از ساعت شما توانيد

مي. با او در تماس باشيد) ايميل( طريق پست الكترونيكي  ي تلفن يا نامه تواند به وسيل درروزهاي بعداين نوع تماس ها ه

در. ادامه يابد و اكثر افراد خواهان"هر دو طرف ارتباط"اما ارسال پست الكترونيكي با سرعت عمل بيش تري همراه است

و سهولت اطلاع رساني هستند . سرعت

:مصاحبهاز دلايل ارسال يادداشت هاي بعد

را: نسبت به متقاضيان ديگر خواهد داشتارسال پست الكترونيكي براي فرد مسئول استخدام شما، مزايايي اگر اين كار

مي به درستي انجام دهيد نامه اي كه از اين طريق ارسال مي تا شود به شما كمك :كند

. با فرد مورد نظر به سهولت يك كليك كردن ارتباط داشته باشيد•

هس به مصاحبه گر نشان مي• . تيددهيد كه واقعاً خواستار استخدام در شغل مورد نظر

گر به شما فرصت مي• و انجام فعاليت هاي مهم بعدي تأثير مثبتي بر مصاحبه دهد تا بانشان دادن پافشاري

مي. داشته باشيد . دهد مهم تر از همه اين كه توانائي شما را در كاربرد رايانه به وضوح نشان

: نوشتن يادداشت هاي بعداز مصاحبه

و بدون دقت مطلبي در آن وارد نكنيدقبل از نشستن پشت كامپيوتر فكر كني و به سرعت اين مطالب هر چند كوتاه.د

. تواتند به همان اهميت مصاحبه براي شما با ارزش باشند باشند مي

مي آمادگي براي حروف نگاري مطالب عامل مهمي كار را با حروف نگاري يك پيش نويس. شود درجذب شما محسوب

و آن را ذخيره نمائ و اصلاح آن صرف كنيد.يدشروع كنيد و مدتي را براي بازخواني كه. سپس از آن پرينت بگيريد زماني

و اصـلاح مي :كنيد راهبردها زير را در ذهن داشته باشد پيش نويس را بازخواني
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. جناب آقاي/ سركار خانم . . . . . . . . . . . . . . .

ي استخدامي و انجام مصاحبه و به خاطر وقت ملاقات ديروز بسيار متشكرم، بحث هائي كه در مورد موقعيت شغلي

و ارزنده بود، من به اين اعتقاد رسيده ام كه اين شغل براي  ي كاري كه با شما داشتم براي من بسيار مفيد آينده

و شركت شما به همراه خواهد داشت و امكان ارتقاء روزافزوني را براي من اين براي من بنابر. تكنسيني بسيار مناسب است

جاي بسي خوشوقتي خواهد بود كه به عنوان تكنسين الكترونيك در آن كمپاني استخدام شوم تا بتوانم قابليت هاي 

. شغلي خود را به نمايش بگذارم، مشتاق هستم تا خبر استخدام در آن شركت را از طرف شما دريافت كنم

 با احترامات فائقه

 ماري آر بالو

)متن ارسالي پس از مصاحبهينمونه(2-7ي نمون برگ شماره

و مثبت بنويسيد• . يادداشت تان را كوتاه، خوش بينانه

ي مصاحبه كننده ها را ذكر خاطرنشان كنيد كه از ملاقات شما احساس مسرًت مي• و ترجيحاً اسم همه كنم

. كنيد

. ستفاده كنيدا"سركارخانم"ها از لقبو براي خانم"جناب آقاي"براي مردها از لقب•

و متداول، براي نكاتي را كه فكر مي• و مستند كنيد براي مصاحبه كننده ها اهميت دارد، به صورت كامل

و . تقويت ويژگي هاي فردي ذكر كنيد، مثلاً قابل اعتماد، مشتاق به كار، اهل كارگروهي بودن . .

ي الكترونيكي• و) ايميل(مطمئن شويد كه در نامه و همراه شما قيد شده شماره محل امضا، آدرس هاي ثابت

مي. باشد . كندو با اين ارتباط الكترونيكي كار را براي كارفرما ساده تر

ي ي ارسال آن را از طريق پست2-7نمون برگ شماره و نحوه و ساده نمونه اي از تنظيم يك يادداشت مناسب

. دهد الكترونيكي نشان مي

 مرورييپرسش ها

. به شغل تان به عنوان تكنسين الكترونيك را توضيح دهيدمربوط نيازهاي.3
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مي.4 و و مورد قابليت هايي را كه شما واجد آن هستيد توانيد به عنوان تكنسين آن ها را به انجام برسانيد

. نياز كارفرماست، ذكركنيد

و آن ها را توض.5 و شغلي فهرست كنيد يح ويژگي هاي منحصر به فرد خودرا درشرح سوابق تحصيلي

. دهيد

و شغلي.6 و) رزومه( سه نوع از روش هاي تدوين سوابق تحصيلي را كه شما ممكن است براي جست

و بهترين ها را برگزينيد. جوي كار از آن ها استفاده نماييد نام ببريد . ضمناً آن ها را با هم مقايسه كنيد

. هدف نهائي براي ارسال نامه تكميلي را قيد كنيد.7

و اهداف ثانويه را در مورد شغل دل خواه خود به وضوح شرح دهيدتفاوت بين اهد.8 . اف اوليه

ي جهاني اينترنت براي كسب موقعيت هاي كاري جديد استفاده.9 توضيح دهيد كه چگونه شما از شبكه

. كنيد مي

 بررسي كنيد كه كارفرما در حين مصاحبه، به دنبال چه ويژگي هاي شخصيتي است؟.10

طو.11 ميل مصاحبه از علائم غيركلاميتوضيح دهيد كه در . كنيد مناسب، چگونه استفاده

مي.12 از. دهيد توضيح دهيد چگونه مصاحبه را با يك برداشت مثبت خاتمه ي كارهائي را كه بعد همه

.كنيد، بيان نماييد مصاحبه اجرا مي

اييپرسش ها  مباحثه

مي.1 آي تا زماني كه حقوق مناسبي دريافت ا اين كار را دوست دارم يا نه؟كنم برايم مهم نيست كه

و شغلي بايد با چه افرادي مشورت كنم؟.2  براي تدوين سوابق تحصيلي

و شغلي از شما بپرسد چه پاسخي ارائه خواهيد.3 اگر يكي از دوستان شما در مورد تنظيم سوابق تحصيلي

 كرد؟

ي كافي مناسب باشد استخدام خواه.4 يد شد؟ يا موارد ديگري اگر دانش ومهارت الكتريكي شما به اندازه

؟  نيز وجود دارد كه براي كارفرمايان مهم است
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آيا تجارب خود را درمورد مصاحبه هاي قبلي، حتي براي يك كار نيمه وقت، براي سايرين بازگـو كرده.5

 ايد؟

و تأثيرگذاري مثبت در پايان مصاحبه چه كاري.6 ي مناسب درطول مصاحبه براي ايجاد تأثيرگذاري اوليه

م خواهيد داد؟انجا

مي.7 و عاعطفي در سايراشخاص بسيار مشكل است؟ آيا فكر  كنيد ايجاد تأثير رواني

 تكاليف كاربردي

و شغلي خودرابه گونه اي تنظيم كنيد كه بتوانيد براي درخواست كارهاي.1 يك نمونه از سوابق تحصيلي

ي الكترونيك به پايا ن خواهيد رساند، آن استفاده بعدي، خصوصاً زماني كه تحصيلات تان را درزمينه

و آگاهي شما باشد. كنيد . ضمناً كلماتي را به كار ببريد كه به خوبي بيانگر تجربه

ي درخواست.2 و توصيه نامه هاي معرفين را براي قراردادن در پوشه نمونه اي از نمون برگ هاي تكميلي

. كار تنظيم كنيد

مح.3 و ي وابسته به كار ل تحصيل خود را تنظيم كنيد وازآن ها براي استفاده از فهرستي از معرفين اوليه

و جوي كارهستيد كسب اجازه كنيد و مشخصاتشان در طول مدتي كه درجست . اسم

، حداقل يك معرف ثانويه)افرادي كه در سؤال سه معرفي شده اند( براي هر يك از معرفين اوليه.4

و فهرست هاپيداكنيد . آن ها را تنظيم نماييد پرسش

. با مراجعه به اينترنت، تاجايي كه ممكن است مشاغل مربوط به زمينه هاي تحصيلي خود را پيدا كنيد.5

و مؤسسات كاريابي را نيز به آن ها اضافه كنيد . سپس مشاغل اعلام شده توسط روزنامه

ت. با استفاده از اينترنت در جشنواره هاي شغلي نزديك به محل زندگي تان حضور پيداكنيد.6 وانستيد، اگر

تا زماني كه هنوز هم مشغول به تحصيل هستيد در يكي از اين جشنواره ها شركت كنيد وگزارش كار را 

. به كلاس درس ببريد
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به.7 و و نمايشي برپا كنيد هابا همكاري هم كلاسي هايتان، مصاحبه هاي غير واقعي آن پرسش احتمالي

شما را كه درحين پاسخ دادند پيام هاي غير كلامياز يكي از هم كلاسي هايتان بخواهي. ها پاسخ دهيد

و آن ها را با شما درميان بگذارد مي. ارسال كرده ايد، خلاصه كند دي( توانيد اين مصاحبه را روي اگر

و به دفعات آن را تماشا نماييد) وي دي و يدئوئي ضبط كنيد به. يا فيلم سپس مشكلات مربوط

ي خود را به حداقل برس . انيدمصاحبه

مي.8 اين. كنيد، تنظيم نماييد نمونه اي از يادداشتهاي كار فرما را، كه بعداز مصاحبه از آن استفاده

و سوابق را براي استفاده هاي بعدي بايگاني نمائيد (يادداشت هاي نمونه را در پوشه تان حفظ كنيد اين.

 ). تواند به صورت فايل كامپيوتري در داخل لوح فشرده باشد سوابق مي
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 سومفصل

ياشتغال بر اساس درستكار

ياهداف يادگير

:پس از پايان اين فصل از فراگيرنده انتظار مي رود بتواند

ي• . تعريف كنيدرايدرستكار واژه

و مشكل تبديل شده استيتوضيح دهد كه به چه دليل درستكار• ي مهم در محل كار جديد برايتان به يك پديده

؟

دهيتوض• اب در جامعهد كه چرا تقلح . شده استين اندازه همگانيتا

ومدتج بلندينتا• و نادرستي را تشريح تبيو ناراستيدرستكار بي صداقي .ن كندييرا

. را فهرست كند درستكارردم يتيمات شخصيخصوص•

بسك شغليدريدرستكارح دهد كه چرايتوض• . ار مهم استيموفق

ي• اخن درستكاريبرابطه و رعايت اصول .ح دهديرا توضلاقيي

. گرفتياخلاقتيمبتني بر اصولمايتوان تصممي نشان دهد كه چگونه•
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يدر خصيهي، طولان يك دوره ايچ ازيخواهند شغل موفقميكهيافراديبرايصه  درستكاريداشته باشند مهم تر

كن.ستين ي طولانيد كه گفتميتوجه ط، نه در يك دوره پگاه. زمان اشتغاليدر ميي كه يش راه اندازي كاري، آيد

ي براي غيتصمبا استفاده از دروغ هاي مصلحتي، كوتاهيزمانيك دوره و ميان برهاي ديگر بهترينيراخلاقيمات

نيبر منافعيدرستكار، همواره مدتيدر طولان ولي. انتخاب باشد دويكه با گفتن و غير مه رغ ها، دروغ هاي مصلحتي

بر. جحيت داردارديآمي بدستآن ها  ي اصول اخلاقي و ارزشيعمليكاربردهامقوله مياخلاقيها اصول . كندي تكيه

. استيو راستيبر درستكاريمبتنوياخلاقيها در چارچوبهاكارصحيح انجاميبه معن"ياخلاقاصول انتخاب"

نيايبرايل متعدديدلا. بسيار مشكل است انتخاب فرد درستكاروياخلاقمعيار اصول انتخاب معمولاً در فرايند كار،

شا، مسئله وجود دارد ترياما دلايع مي بشرل علاقهين طبيو بهيبرااويعيل آنينتادست يابي .و زودرس استيج

آندداربه اينشيگرامعمولاً انسان كهچه كه هم) به خودي علاقه(يد بخواهد دوست داررا راهمن لحظهيو  آن

آنيرضا( بخواهد تريسر لذا.)يت رسيابي دستبراين راهيع و آنيبه خواسته ها كياستفاده از به صورت آنيها دن به

غيم غيا گرفتن تصميتقلب,گفتن دروغي، مثلاً رمنطقيان بر هم چنين اميد به اين كه در آينده هيچ.استيراخلاقيمات

ن مانعي بر سر راه او به وجود نمي و احتمالاً گير . افتد از موارد ديگر رسيدن به خواسته هاي غير منطقي استميآيد

در. قبول شدن در امتحان تقلب كرده استيد كه برايداشته باشييدانشجو دوستشما ممكن است، به طور مثال

آن، كوتاه مدت  انجاميكه برايوقتيعني زمان اشتغال، مدتياما در طولان، در امتحان استيتقلب قبوليمنفعت

نيف شغليوظا كهيازمند اطلاعاتياش مطالعهيجابهاو، اگرنيعلاوه براداند، چه اتفاقي خواهد افتاد؟ آن را نمياست

يبه تقلب بپردازد مرتباًكردن  پ تواند با تقلبميا دو باريك چه خواهد شد؟ او حداكثر براي قتيحقاما دا كند؟ينجات

كهيا مي دستشخره بالأچنين كسين است ، متقلب بودنبه عادت اين اتفاق نيفتداگر در زمان مدرسهيحت. شود رو

گينها شديتاً دامن مي.ر او خواهد مي در نتيجه او در محيط كار نيز تقلب و اين جاست كه گرفتار در. شود كند، بي شك

. اين مقطع زماني نتايج وحشتناكي در انتظار او خواهد بود

آنيبه ندرت امت براي آنان تكارافراد درسياعمال اخلاق و روشن درستكار، داردبه همراهيازات دريمنافع آشكار

ميمدتيطولان درنه در كوتاه مدت،ديآ به دست بهو پنهانيمنافع درون.كينزدي ندهيآو ماتيگرفتن تصممربوط

با. وجدان آسوده استو آن برخوردار شدن از استيآني، اخلاقمبتني بر اصول  يهاو آشكار انتخابيرونيما منافع

قبي، اخلاقمبتني بر اصول آن ارتقا،ش دستمزديافزا،ز شدنيل متماياز . ستندينيو فوريو پاداش معمولاً
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ا حقيهرگز ازين ميد كه منافع آشكارِياد نبريقت را و در نهايت ناشي از درستكاري بالأخره به شما باز متعلق به گردد

ا. شماست مياز ي، افشاگرباديآورمي دستهبيكه از درستكاريمنافع، زيراديآسوده داشته باشيد وجدانيتوان ين رو،

ون اخلاقينقص مواز هياد داشته باشيبه. شود نمياز شما گرفتهيقانون شكن ي، ، كه درستيكار برايچ گاهيد كه

و صادق شدسالم . انه انجام داده ايد محاكمه نخواهيد

يدرستكار تعريف

و انجام وظايزندگيبه معن يا صداقتيدرستكار كيف شغليكردن يدرستكارياساسيهاه با ارزشبه گونه اي است

هم. باشد انطباق داشتهيو درست و كندمي شه تلاشيفرد درستكار و منافع فردي خود عمل نكند در كه به مصلحت

كهيكارمعين،تيك موقعي ب را انجام دهد ويدرستكارريتحت تأثتا فرد درستكار.ي استدرستويه درستكارمبتني

و علائق شخصي خود فكر نمياستيراست نيزندگ. كند هرگز به منافع وازيدرستكارانه مند اين است كه اعتقادات

ا ند، يعني اعمال با ارزش هاي اخلاقي هماهنگ شودباشيكيها با هم رفتار توأميكاردرستويدرستباياخلاق صولو

. گردد

رايحق،دياگر درستكار باش و مناسب را انجامگوئيد،مي قت رايتصمو دهيدمي عمل درست هرميم درست گيريد،

در هايشرفتارو نا درستي هر كس از طريق انتخاب ها، اعمالاييدرستكار. به نفع شما نباشددر كوتاه مدت چند

بس،سال گذشته چهليط. شودمي ظاهر جامعه دياريافراد ميرا يان برهايده ام كه در حرفه شان با استفاده از

د، تقلبيي،گو دروغي، راخلاقيغ د، گرانيسوءاستفاده از شرفت كردهيپاًموقت، گران به نام خوديو استفاده از اعتبار كار

مي. اند ك برقت آشكاريحق اما بعد از مدت و آنان زندگي خود را د شده است انباد و دير اين واقعيتي است.داده اجتناب

تريكي. شودمي آشكار يا زود ماهيت آن امين افرادياز ظاهراً موفق به سبب خلاف هايي هم اكنون، كه با او كار كرده

. دوران زندان است در حال گذراندنكه مرتكب شده، 

 كار كردن براي افراد مشكل است؟صادقانه چرا

آنميبا درستكار چرا كار كردن و افراد با  عت بشريطب اين سؤال بسيار آسان است، زيرا پاسخ؟دارندچالش شكل است

كنو آني خرديمنافع شخصيكه بر مبنادش داريگرا بشر به طور طبيعي. استچنين مي.دعمل "گويند افراد

ايشخص"من دارد؟يبرايچه سود درستكاري رايكه جزد دغدغهيگومين جمله اغلب. ندارديشخص نفعجلب اي
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ازاوقات دريا افراد مينگرندميهاتيچه به موقعين چو صداقتيگويند با درستكارو همواره هاآننصيبيزيچه

ايز. شود مي طبيرا اين . ست كه هميشه به دنبال بهترين ها در حد اقل زمان ممكن استعت بشر

ميمتأسفانه و زندگي به وجود آنيفع شخصآيد كه براي رسيدن به منا، شرايط متعددي در كار در كوتاه مدت،يو

كه. يك اصل غيراخلاقي است انتخاببهترين كار،  مي قات مردماواغلب اين همان شرايطي است و موجب كند را گرفتار

تنهاو، دست به انتخاب هاي مبتني بر اصول غير اخلاقي بزنندج درازمدتيبدون در نظر گرفتن نتا، محل كار شود تا در

گ":نديگومي ها به خودآن. كنند بر عوايد كوتاه مدت تمركز بعداً درباره عواقب كار فكر"يار نخواهم افتادياحتمالاً

."خواهم كرد

بريعوامل متعددوگسترده است مفهوميو آنييمنافع شخص آنيتر متداول.رديگمي را در ، حرص،هان

بمي حرص باعث، به طور مثال. استيو بلند پروازاضطرار، ترسنگري، خودي، صبريب ازترشيشود كه فرد ساعت ي

و در كاركردش كار واقعي را كه ممكن است، اما در دراز مدت، افت كنديدريترشيب، مزددر كوتاه مدت گزارش كند

واين موضوع  ويموجب اخراج . دچار گردديمسائل بدتر شود يا به مشكلاتي

ايصبريب ميا تجهيك ابزارييدار هنگام نگهيست سبب شود كه فردممكن دروي. ان بر استفاده كنديزات مهم از

مينيااز كوتاه مدت ممكن است سبب، اما در دراز مدت،و زودتر به منزل برود تواند كار را سريع تر انجام دهد طريق

ي مورد نظر آسيب ببيندش شو هرگاه.ا خراب شودي ود كه قطعه خمشخص رابي قطعه به سبب ميان برهاي مربوطد كه

ويداربه نگه  ا تكنسين از ابزار بوده مياز ا از او خواستهيممكن است كار خود را از دست بدهد، ان برها استفاده كردهين

. آن را بپردازدينهيشود كه هز

ييبزرگ نمايشرفت شغليپوادن به ارتقيرسيش را برايهاييتوانايممكن است سبب شود كه شخص نگري نيزخود

بيبراعواملنيا، در كوتاه مدت. كند جايترشياو پول يزمان، يعنياما در دراز مدت، آورد نميرا به ارمغايگاه بالاتريا

و آنيانجام كارييواقعاً توانايكه آشكار شود و احتمالاً ندارد يافته استيشغليارتقارا كه در ، سبب ايجاد مشكل

ميتنزل . شود وي

 اش در مبلغ دستمزد تقلبيداند هم گروهميكهيزمان تكنسينكيممكن است سبب شودي همكارترس از تلاف

يكند مي غ، غييراخلاقيا كار رو، دهدمي انجاميگريديرقانونيا بچشم به ازيبنددي آن . آن صرف نظر كندافشايا

ب تكنسينكه تواند تضمين كندمي در كوتاه مدت امرنيا اما در دراز حث از خشم هم گروهش در امان بماند، مورد
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مي، هنگاميمدت گيرد، كه هم گروهي او آگاه شود كه ممكن است به دليل اطلاع رساني نكردن در معرض اتهام قرار

. موضوع را آشكار خواهد كرد

اي تا فردي در پروژه هاي كاريتواند سبب شود مصلحت انديشي نيز مي ازبراي ريسان كه خود را روزانه پر توليد تر

هانشان دهدشيها تيميهم و در نهايت كار را بزنديگوشه اونياو كار را ناقص انجام دهد پركارتر گونه وانمود كند كه

مينيا، در كوتاه مدت. است قبيتواند سبب منافع موضوع هاي شغلي شهرتوش حقوقيافزاي، نقديهال پاداشياز

ي مردودتيفيك در آزمايش توليداتشكهيزمان، يعنياما در بلند مدت. شود فرد براي  استفاده دچار نقصدر زماناشد

م تكنسينآن گرديد، روشن خواهد شد كه ي در اين مرحله تكنسين بايد جريمه. ان بر استفاده كرده استياز ا دهد

. اخراج گرددمكن است تيمح

و منحرفهبنايجاه طلب كهزنيجا هم تكنسينكيممكن است سبب شود بياش خرابكار تيميدر كار آكند تا نه

ويوس ا. برنده شودارتقايرقابت برادر له عملكرد او را بد جلوه دهد مورد تكنسينتا شودمي سببكارنيدر كوتاه مدت

هيزمان، يعنياما در بلند مدت. يابد نظر ارتقاي شغلي ، اش را خراب كرده است تيميم كه مشخص شود كه او كار

ميويشغليارتقا وي لغو . را از دست خواهد داد خوداحتمالاً شغل گردد

كهيكنمي اگر فكر شدد و زندان زيرا. تصوري بيهوده است. شما در هر يك از اين موارد هرگز افشا نخواهيد ها

مييبازداشتگاه ها گيه كردند كشور پر از افرادي است كه فكر گچ .دشنخواهند رفتاراه

مي از آن توانيد دريابيد اين مثال ها مدرچه كه ممكن است در بلند، كندمي شما را ارضايعلاقهوليكوتاه مدت

ي اين است كه مجبوريد بر وسوسه اغلب اوقات به معني، با درستكاريف شغليانجام وظا. مدت واقعاً به شما صدمه بزند

و تمايلات كند برايخومنحرف ها با،ت در بلند مدتيموفقيبرا.ديكوتاه مدت غلبه كنيد بخواهيشما و اراده كهيد برد

بگي راخلاقيغمبتني بر اصوليها انتخابغلبه كنيد،و زودگذريمنافع آن و براي منافع طولاني مدت، را كنار كه ذاريد

ا مياز .ديكنآيد، فعاليت نجام كارهاي درست به دست

گيبس چرا تقلب ر شده استيار همه

ي ما دهند؟مي همه انجامكه تقريباً است فعاليتي تقلبآيا آبي تفاوت استبه تقلب افراد نسبتگريدآيا جامعه اي؟

وپوشمي چشمافراد ما واقعاً از تقلب حتي يم ميرا افراديا يكن به اجراي آن تشويق ديويد يم؟ طبق گفته

و توسعه داده است در جامعهرا"فرهنگ تقلب"كايآمر،) David Callahan(كالاهان ها كالاهان. پرورش يفراوانينمونه
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كهمي را اظهار مي.ن بحث استيابر تأييديكند آنمقبول شده گويد تقلب در آمريكا يك عمل بسيار او گريدو انجام

!اور نيست شرم

:كندمي از تقلب را به شرح زير اعلامييها مثال آقاي كالاهان

در وان پزشكانير.1 ويافت پول از والديبا دانش آموزان ي، بعضي رواقعيغ با تشخيص هاين پولدار

مييرستانيدب تا را دچار ضعف يادگيري اعلام كنند تا به آن ها زمان بيش تري براي آزمون داده شود

!بتوانند در آزمون ورودي قبول شوند

اكمي ادعا كه دستگير شده است فردي.2 يند ي كه حتي به در حال، دارد فوق ليسانس ست كه درجه

!دبيرستان هم نرفته است

. كند را پس از تسويه حساب با همكارانش باطل نميييغذاهاي وعده هاي هزينهديرس،ك زن تاجري.3

مي او رسيدها را نزد خود نگه مي و آن ها را مجدداً در صورت حساب هاي بعدي منظور . نمايد دارد

غيورنفر با استفاده از فنا هزاران.4 به. كنندمي) داون لود(موسيقي دريافت, از اينترنتيرقانونيبه طور

آناًقانونور شدهيتكثآنانيقيكه موسياز هنرمندان اين ترتيب ميهاست دزد متعلق به . كنندي

مها نقل قول يك گزارشگر روزنامه.5 ميهاو داستان كندييي را اعلام و يي ، بدون كندمي خلقسازد

. انجام دهد اين كه تحقيقات لازم را

انيان شركتيمجر.6 ماعتراف كرده . كنندمي تقلببا گلف مرتباً رتبطد كه در مسابقات

ي اقاي كالاهاندغدغ اه نيتنها ا، كنندمي ست كه مردم تقلبين رسد تقلب به طورمين است كه به نظريبلكه

ا اسواقع مقبوليگسترده چن.تشده ديانگار هين است كه مردم زيدلا كالاهان. ننديب نميتقلباريچ مشكليگر ريل

و فراگيپذيبرا را . كندمير تقلب توسط جامعه ذكريرش گسترده

رو، استكار همگاني شده بازار در حال حاضر كه رقابت.فشارهاي جديد• ي فشار بر عملكردي مردم براي ارائه

سطيدر بالاتر بسون شدايح يا.د شده استير ازبرخ موجب شدهغلط اين منطق درست كيدر شانعملكردكهمردمي

ضعيبسيسطح رقابت و ورود به بازار تجارت تنها راه بداننديتقلب را برا. استفيار . بالا آمدن
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و سوديبرخ. تواند بسيار جذاب باشد منافع مي• يابي دستيبرا، باشد زيادمردم اعتقاد دارند كه اگر منفعت

ميبرخ،گريد به زباني. آورد توان به تقلب روي به آن مي هراي شرفتيپ، شهرت، پاداش، خواهند ارتقاي  رقابت را با

اآنبه دست آورند،ايوهيش رايها كهن نگرش ميدارند وس كند هدف وسيله را توجيه ايو تقلب يابي دستيبرايله

. به آن است

ز• دربه تناسب.يان بار استآشكار شدن وجوه منفي و نا تواني ها،اه سازمان بروز ضعف ، صاحبان قدرت، بنگاه

س هر. شودو باآن نيز مقابله نمي ابديميشيافزا وسوسه براي تقلب كردنيستم قانونيو قدر مردم به بياني ديگر،

شدگرانيد،و مجازات نشوند بيش تر تقلب كنند مي.براي تقلب بيشتر تشويق خواهند گويند چرا ما اين زيرا آن ها

 كار را نكنيم؟

حكهيدانش آموزان.شود از وجوه منفي فراوان، پيروي مي• ميلين تحصيدر كه مطلع مديران شوند

و ويسا كارخانجات، منتخبان مردم طرر اشخاص برجسته به ممكن استي عمده رسيده اند،ق تقلب به سودهايمهم از

تقلب روش مناسبي است به دليل اين كه افراد برجسته براي پيش رفت خود از آن استفاده بيفتند كه روش فكراين 

. يابند كرده اند، در نتيجه به آن گرايش مي

و بي صداقتي . نتايج بلند مدت تقلب

و بي صداقتي به نظر خوب جلوه كند را بيان كرديم در فصل گذشته برخي ازعواملي كه باعث مي ترديدي. شود تقلب

؛ اما در بلند مدت، همين افراد مجبور مي شوند نيست كه افراد مي و بي صداقتي سود برند توانند دركوتاه مدت از تقلب

مي. تاوان سنگيني براي تخلف هاي غيراخلاقي شان بپردازند توانيد از طريق تقلب بنابر اينً زماني كه احساس كرديد

د و ممكن است پايان منافعي را به دست آوريد، به خودتان هشدار هيد كه داستان هميشه به اين صورت نخواهد ماند

و خوشي كه تصور مي مي. كنند نباشد ماجرا به اين خوبي . گذارد در اين زمينه مثال زيرحقيقتي تلخ را به نمايش

و جو همهمبا جان و هم كلاسي بوده اند با دب دوست دول شدنديرستان فارغ التحصياز يشگاه دولتدانيكدر، هر

ك روز فارغيدر، حتي گرفتنديكسانينمرات. فعاليت داشتنديكسانيكيالكترونو در پروژه هاي رفته شدنديپذ

جو.ل شدنديالتحص و كپجان كه بودندرگيكديبرابر اصليهايمانند و تحصيلي به طوري باسوابق شغلي گريكدي آنان

جوجمشخص شده هرچند، بعداً. قابل تعويض بود و . يار متفاوتي هستندبس افراد ان
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هاليپس از فارغ التحص درين الكترونيبه عنوان تكنس ي، آن با. مشغول شدندك شهر به كاريدر مختلفيكمپاندوك

راآن اين كه ازكيدر ها شغلشان بان نرددر بالا رفتن از جانشد خدمت مشاهدهسالدوسطح شروع كردند، اما پس

ميتش دوسازي، شغل و جلو ويمي تر ارتقاعيسر افتاد ب افت يبرا اين تفاوت آشكار. آوردميدرجوازيترشيول

آني دوستان را كه كه آپارتماني درحال،د وگران بوديجد، بزرگجاننيخانه وماش. واضح بودكاملاً شناختندمي ها

و . باختمي سه با آن رنگيدرمقاجو قديمينيماش كوچك

كهميهاآن. دادندمي نسبتشدر شغلاو را به عملكرد برتر جانت آشكاريستان مشتركشان موفقابتدا دو پنداشتند

و هوشمندان ازهوي سخت تر ميتر و ساير هم دوره اي هايش عمل  از دوران مدرسه به ياد داشتند جانهاآن. كند جو

و هوشمندانه كار وركمي سخت كهميد . داردراآنانجاميمشخص كند توانائيخودش هدفيبرايوقتاو دانستند

پ، جاندو درحال خوردن ناهار بودندآنكهي زمان،ك روزي كشيراپجو نسبتاً كنديشرفت شغليموضوع بحث.ديش

هايسرم حقجويز ناهار چشم كهاو. قتاً بازكرديرا از پشت ي، اداريها استيسجان براي پيشرفت شغلي اش از دانست

حق، كم كاري،دنخنجرز ويپنهان كردن كه هرگزيمبالغ(انيرمجاز از مشتريغ"يجانبيمبالغ اضاف"افتيدر قت

! استفاده ميكند)يزير ميز-شوند نميگزارش 

مي جو اوستاودهد، بلكه رفتارهاي غيراخلاقي دريافت كه استعداد هاي ذاتي جان نيست كه او را ارتقا دررا كه

بهكهي زمان. تر بالا برده استعيسرينردبان كار اويتنها خند سخن گفت، جانينظام اخلاق جو از پايبندي خود و راد

ا"كهن بوديا جاندفاع.ستنادساده لوح رايهمه ا."د بكنم؟يچرامن نبا، كنندمين كار دون بحث آزاريپس از  دهنده

دريدزيرا. دوست از هم جدا شدند .ندكرد نمييس راحتاحساهمكنار گر از بودن

پهمجو دريچنان به ويپ، ضمن اين كه داد مهميشغلش ادا شرفت آرام اما مطمئن خود رفيسر شرفت مداوم قيع

را قديمي زين اش ي فاصله. بخش خدمات شركتش بودريمد، جانگروه شده بوديك رهبرجوكهي زمان. نظر داشتريز

آنين شرايب كهيوس قدرط آن دو بهجوع شد و به فكر رفت خودينظام ارزش نسبت شابه ترديد افتاد  درست جانديكه

باجو در حال كشمكش كه يك روز صبح، زماني. استاحمقومردم ساده لوح براي تنهايد درستكاريشا. گفت مي

را، بود خود دروني بحران پليو به طور گذرا نگاه باز كرد روزنامه اش بسان تصويرو ناگهس انداختيبه ستون اريچهره

ي جان را ديد نويز. گرفته راير شديدستگيكلاهبرداري كه به علتمرد":خواندس عكس "!ر
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اوينها بي صداقتي جان اضافي به صورت نقدي ازمشتريان دريافتيمبالغ ا، جانه درطول سالوي. را گرفتاركرد تاً

مي مي جايتوانمي) زير ميزي( رسميريغطور مبلغي به پرداختباگفت كرد، مثلاً به آنان درد به بودن، انتظار نوبتي

وسيهم راين امروز . تحويل دهيدسيسرووريتعمبراي له خود

م.ص نشده بوديحركهيزمانتا يعنيخوب كاركرد؛يمدتيبرا جانيالگو شد درخواستي زيادبالغ اما وقتي

اوانيمشتر بهيت كردند وكمپانيشكا از شد قات كرديتحق شروع شو روشن جان مبالغ كلانيي كلاهبردارانهيوهيكه

و تحويل دادن پل را نصيبش كرده است كه سزايش اخراج بهشيپبا، جانمحاكمهيدرط. استسيبه ازيكينهاد رشوه

برز. ده تركرديچيئت منصفه مشكلاتش راپيهياعضا او ماني كه اين موضوع افشا شد ش مجازات و افزوده در سالد ها

بس جان. ماندزندان  ا، كنندمي تقلب ازمردم كه براي برنده شدنياريمانند مين عمل عادت كرده بوديبه  كردو فكر

بهيتلاش برا. وجود داردبرنده شدنيكه برااستين تنها راهيا هيرشوه دادن نيك عضو يز به خاطر همين ئت منصفه

ا، روند نميبه زندان ي، هستنددرستكار فاقدمشاغلشاندرهكيافرادمي تما البته. تفكر بود هزينهادر غلباما بيهنيت

ميخود صداقتي تر. پردازند را مينهيهزاين اوقات بيش كه ها بسيار زياد ازناشي منافع كوتاه مدتاز شوند، به طوري

ي مييراخلاقيغ شيوه . گردد افزون تر

مات شخصيخصوص . دارنديكاركه درستميرديتي

مافراد درستكار درهر موقع بيتي و چه نباشندو كنندمي رفتارا استانداردهاي يك سان، طابق آنچه تحت نظر باشند

اين3-1در نمون برگ. درتمام افراد درستكار مشترك است ويژگينيا. دهندمي درست است انجامرا كه چه

. خصوصيات آمده است

:اد درستكارفهرست خصوصيات شخصيتي افر

 قت گرايحق- باثبات-

و- ارزش مدار-  عادل منصف

پ- بيقابل  فداكار-ينيش

ا3-1نمون برگ . ات رادارندين خصوصيافراد درستكار



و راز تكنسين موفقر  70 اشتغال بر اساس درستكاري:موس فصل مز

در آن . است كه درافراد درستكار مشترك استيگريد ويژي اخلاقيد چنديآميريز چه

و استواري• و نقش بازي نميافراد درستكار.داردثبات قدم نير كنند و. ستندياكار رفتار آن ها در حضور افراد

و افراد درستكار ارزش.و همواره از ثبات برخوردار است. كند در غير حضور افراد تغيير نمي هاي خود را به رفتار ها

تغ متغيرهايبايسازگارمنظور  وهيجمعباو دهند نميرييجامعه گيزمان تصمدر. شوند نميم صدات همراه يريم

ها. شوند ها نميم فشاريتسلهرگز مو آن و استوار آن چه را كه در  درست است انجام ايجاد شدهتيقعثابت قدم

. دهند مي

ي افراد درستكار.كند ارزش هاي افراد درستكار آن ها را هدايت مي• قويبسياخلاقاز شاكله صورتهبكهي ار

آن. شده، برخوردارندان وجودشازيبخش نيقابل تفك)شاكله(به گونه اي كه از هاميتمامعمولاً. ستنديك يجنبه

ي مياست صداقتويدرستكاربر، كه مبتني شانيها ارزشزندگي اين افراد به وسيله افراد درستكار. شود، هدايت

ديكنندمي كه اشتباهي زمان بگرانيا مسئول اشتباه مياند، به دليل پاي آنان. رنديپذ ندي به ارزش ها، اشتباهات را

كهمي رفتاربه گونه اي  و اعمال آن ها تحت نظارت استشهيهم گوياكنند . رفتار

هايتحت هداهميشه رفتارشان اين افراد، به دليل اين كه.قابل پيش بيني است• يشخصيت وكنترل ارزش

پقرار دارد، شان بيقابل نلا گاهچيه. تندسهينيش كهستيزم دري نگران باشيد چه شرايط معينك فرد درستكار

و ضروري تشخيص داده نشود را به درستي همه مورد قبول اگريحتآن ها هر كاري؟خواهد كرد نباشد يا مناسب

ميهاآن. دهند انجام مي و خصلت واحدي تبعيت و دو شخصيتي نيستند همه جا از شخصيت پ لذا. كنند شيقابل

مينداينيب و آن، ميها اعتماد كرد توان به . دهند حساب كردو روي قول هايي كه

و• وي درمحدوده. است عادل منصف ب، وجدان اخلاق برشيافراد درستكار ياميتيچه براآنيمبنا تر  شان

مين استيبهتر، شان سازمان و تمايلات شخصترشيب سودهرگز براي كسب. كنند تصميم گيري خودي يا علائق

با هنگامي.دگيرن نميميتصم هاي دربارهو فعاليت دارندتركمياخلاقيهاشيگرا كه افراد يخاكستريمحدوده

امدر حركتيافراد درستكار برا، كنندمي صحبت) غيراخلاقي( به در اثرجاد شدهيه تمايلات داخلي، از قطب علاقه

ا نماي اخلاقي خودكمك مي و مانع انحراف ميگيرند و ديگران رويچنافراد درستكار چون. شوند خلاقي خود ي كردين

ويافرادآنان را توان دارند، به راحتي مي علاآن. به حساب آوردعادل منصف و نميخود شخصيقيها به با پردازند

ي افراد تيم و با همه.ي مشابه دارندرفتارهمه ا براي آنان تفاوتي ندارد كه طرف مقابل چه كسي است يفتاررفرادي

و . عادلانه دارند منصفانه
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ا.دهد حقيقت را بر ظاهر ترجيح مي• ايما جامعه كهيشده ميم استمداران اغلبيسكند به ظواهر تكيه

ا رايدغدغه و نظرهاي صحيح يا غلط خود را به مردم القا كنندونيزيتلودربتوانند دارند كه چگونهن هر چند. ايده ها

ي افراد و شوندن اشتباهيانبايد مرتكبچ گاهيهليوبايدبه ظواهر زندگي نيز توجه كنند كليه قتيحق كه از باطن

مي هنگاميافراد درستكار. غفلت ورزند بر اين مبنا تنها آنان. داشته باشندرا كار آن انجاميتوانائكه پذيرند كاري را

. پذيرند، مسوليت نميآن كار را انجام دهندكه شايد بتوانند 

ي فداكاري دارد• ت. روحيه ن، شندياندميميافراد درستكار ابتدا به ي خود را در نظر فرديازهايسپس

دريدرستكار باشيد هم فرديتوان نميشما. گيرند مي باد وهم كوتاه مدت خود گران فقط به فكر منافعيد برخورد

ها. باشيد ميكيزيفوينساناي، منابع مال هستند وازيمباشران خوبتكنسين بهي تحت مسئوليت خود مراقبت كنند،

مي طوري كه معمولاً در رده بهيشياست كه قبل از انديمعني به اينفداكار. گيرندي موفق ترين ها قرار منافع دن

آنيبه منابعخود،  تيشيبمعمولاً به دنبال كسب منافع افراد فداكار.يمشينديبيمها هست كه مسئول م تري براي

. وسازمان خود هستند

 نقش داردك حرفهياردر ساختيدرستكار

هاي خود به يك سرپرست ان هم گروهيمدر، براي كسب موفقيت لازم استكين الكترونيك تكنسيبه عنوان شما

و بپذيرند اراده براي رسيدن به سرپرستي، بايد افراد تحت سرپرستي شما،.يدشوتبديل  ازكنند پ كه . ايندنميرويشما

بس سرپرست تيمخواهندميكه افرادييبرايدرستكارو بنابراين، برخورداري از اصول اخلاقي يك. مهم استاريشوند

ميتنها زمان سرپرست تيم پاعضاي تيم كه موفق شود تواندي يرويپ سرپرست تيمازيزمان افراد تيم. كننديروياز او

او مي و كنند كه به بگ اعتقاد داشته اعتماد و به رهبر احترام كه. ارندذباشند و ندارد چنينيدرستكار كسي  اعتقاد

ميو احترامي اعتماد مييت شغليموفقيبرارايموارد زير دلايل اهميت درستكار. دهد را از دست . دهد نشان

مييدرستكار• ي الكرونيك.آورد اعتماد به وجود ميب اكثر كار شما در رشته لذا. شوده صورت گروهي انجام

بهيتياعضااگر. آورندحساب بايد در همه كار ها، تك تك اعضا را به گروه اعضاي  كار شته باشندگر اعتماد ندايكديم

به. تيم هستند نيز بايد اعتماد كرداعتماد موردكهيافراد، به سايرگريديسواز. قابل اجرا نخواهد بود تيمي آن ها

حمزياد احتمال و سايامورد مشاركت گيتير اعضايت . رنديم قرار
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مييدرستكار• بهيتوان نميشما.شود باعث تأثيرگذاري . را انجام دهنديكه چه كار افراد دستور دهيدد فقط

باكهي زمانيحت و در موقعيت صدور دستور قرار داريد، هايمحدودسرپرست شده ايد براي مثال،. يي مواجه ايدت

ت سرپرست مي كهش مجبور تواند نمياما، بدهدرايدستور انجام كار نهاتواند به كسي وجود براي اجراي تمامبا كند

،ميمستقبايد بتوانند همراه با دستوردقرار دارن سرپرستيتيكه در موقعيافرادبنابراين. بگذاردآن از جان مايه 

تيتيكه بر اعضا سرپرستاني. نيز داشته باشنديرگذاريثأت دايثأم كهرند،ر مثبت تا قادرند  دستيبراآنان را قانع كنند

تيابي مي. كاملاً متعهد شوندميبه اهداف مثبت داشته باشد كه در عملكرديرگذاريثأت تواند سرپرست تيم در شرايطي

. عمل نمايديخود با درستكار

مييدرستكار• ميافراد درستكار به صورت پايد.آورد، استانداردهاي بالايي را به وجود و ثابت عمل و. كنند ار

ي درحتي،تيموقعهردر اين افراد. كارشان نمونه هاي مثبتي براي ديگران است مجموعه  درست كه انجام كاري زماني

كه. دهند با سختي مواجه باشد كار خود را انجام مي دريداشتن استانداردهااز آن جا محيبالا ار مهميبسيط رقابتيك

مو ميحياتي است، اين . تواند براي افراد درستكار يك امتياز ويژه محسوب شود وضوع

ايانيبنيدرستكار• ميبر اساس باطن از اگرچه.كند تا بر اساس ظاهريجاد مي ظاهربرخورداري تواند مطلوب

و، ولي داشتنت باشديدرموفق مهمياريعامل بس با درستكارافراد. انجامدمي به شكستيقت،حق ظاهر بدون باطن

حيتياهم وجودي كه راك ظاهر مي رفه اي مثبت و حقيقت درك در كنند، هميشه باطن  اول قرار اولويت را

مييدرستكارو اخلاقيهيبرپا آن ها مي دانند كه اساس اعتبار هر فرد. دهند مي گفتني است. شود بنيان گذاري

و صداقتي كه در بلند مدت به وجود مي مي شهرت و مثبت شود آيد، باعث كه از آن فرد در جامعه تصويري مطلوب

. ارائه دهد

مييدرستكار• رويرگذاريثأتيبرا.آورد، اعتبار به وجود هايمثبت بر افراد تيم، سرپرست تيم بايد در نزد آن

ديدار اعتباركهي زمان.داعتبار داشته باش يك مشخصهو اين به شما اعتقاد دارندو رندگذامي گران به شما احتراميد

كه افرادييبرااي است  اي خواهندمي است با، جاد اعتباريايبرا. كنندمي جاديك شغل را د اعتماد وجود داشتهيابتدا

. سازي كرداعتماد سازي، بايداعتبار براي. باشد



و راز تكنسين موفقر  73 اشتغال بر اساس درستكاري:موس فصل مز

ياخلاقو رعايت اصوليدرستكار

به يك روش عملي مبتني بر اخلاق بايد روزانه براي رسيدن. اصول اخلاقي در واقع مبناي عملي اخلاق در جامعه است

ا سيبه به": دهيمال پاسخؤن با,اعتقاد دارماصول اخلاقي اگر مناسبيرفتاراخلاق چگونه بايد؟كنميد زندگيچگونه

از. انجام دهمياخلاق اصولچوبرچادررا كار درست بايد"داشته باشم؟ اصول ارزشي در يك جامعه عبارت است

ا بنياز عقايمجموعه كهنياديد ميا غلطيدرست رايجي . كند بودن عملكرد، را مشخص

بهليدلهمينبه. باشدبايد مبتني بر اصول اخلاقي شمايفرما مورد قبول كاريها ارزش در محل كار فردي كه

ارا. تواند با كارفرمايي كه به اصول اخلاقي اعتقاد ندارد كار كند اصول اخلاقي مقيد است نمي زش هاي شخصي شما با گر

و غير قابل قبول سازشكارانه خودتان را در موقعيت هاي دائماًبايد شما ارزش هاي مورد قبول كارفرمايتان سازگار نباشد، 

. قرار دهيد، كه اين امر براي افرادي كه به اصول اخلاقي پايبند هستند امكان پذير نيست

ااين چارچوب.دين داشته باشمدويكارك چارچوبي بايدياخلاق رعايت اصوليبرا كه هاست از ارزشيمجموعه

گيتصم، رفتار و انتخابيريم لازم است طريق اصول اخلاقي افراد يت، موفقكسبيبرا. كندميتيشما را هدايها ها

و با چارچوب هاي و تصميم بگيرندكه بر اساس آن ها مثبت محكم اشتغال داشتهوكننديزندگي از ارزش ها دست يابند

ي. باشند . است صداقتويدرستكارهان ارزشياطليعه

هايتكنس سرك اغلبيالكترونين ا. قرار ميگيرندياخلاقيهاي دو راه بر ونيب مسير، آنان بايدنيدر نيازهاي سازمان

و كوتاهان را چه در سازميبخشرا بگيرند كه سوديماتيتصمبر قرار كنند، لذا لازم است تعادل منافع شخصي خود   مدت

ويشخصيهاتيمسئول آنان بايد. تحت تأثير قرار دهدمدت بلندچه در ، اين افراد اگر خانواده متعادل كنند را در كار

ويدر برابر فشارهاو صداقت رارعايت كنند بايديبخواهند معيار هاي اخلاقي از جمله درستكار از قبيل(دهيپوش آشكار

ك و رسيدن به منافعكم گذاشتن از . مقاومت كنند)كوتاه مدتي آنيو سودبخش ار

واقعاً او را تحت كار فرمايانشرايز.شدم كه در نهايت مجبور به تغيير شغل خودشناسميرايكين الكترونيتكنس

مي گذاشتندمي فشار انيمشتراز، شود كه لازم نبود انجاميا كاريكه انجام نشده بوديكاريتا برا خواستندو از او

دريهز ا. افت كندينه مينياو ازيباو. دانست اعمال را تقلب كهكيش كه كارفرمايش را قانعسال تلاش كرد كند

ورا كاري، حساب مشتر صورتيهيدرهنگام ته ، كار كرديبر موضع خودش پافشارو چون. انجام دهديقانون درست

ففرما، به روش هاي ميكهييت ها وفشارهاياذ نتوانستتيدرنها. شار قرار دادگوناگون او را تحت شد به او تحميل
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وديگري كاريجو به جست بپذيرد، لذا كنيكار توانست پرداخت او پس از جدا شدن از كار.درا در شركت ديگري پيدا

وي اول، به دليل صداقتي كه داشت، مورد توجه مشتري هاي شركت اول قرار گرفت، به طوري كه به سوي شركت جديد

. سرازير شدند

گيتصم "خود كاوي"پديده اي به نام دستخوشرا افرادي نياز دارداخلاق به رعايت اصولاشديدكهييهايريم

مي. سازد مي و فشار هاي كاري از سوي ديگر درگير و خود كاوي اعتقادات فرد از يك سو و در اين در اين تأمل شوند

و تصميم گيري نماييدشرايط شما براي انجا بر.م كار بايد مقايسه كنيد ريثأتگيري شماميتصم اين خود كاوي

درن درستكاريتكنس، طورمثالهب. گذارد مي ب ياد شده، رايسيرئازمان كاركردن تقلب كردن تحتيبرا كه دائماً او

مييلحظات سخت، دادمي فشار قرار اخ يك بار رئيس. كرد را تجربه اگر حتي گفته بود.د كرده بوديراج تهداو را به

د زميگريتلاش كند شغل پيالكترونينهيدر از آن جا كه او كه عيالوار. به او خواهد داديبديه نامهيتوص، دا كنديك

كه بود مي جديآن تهد بايددانست ها در نتيجه.رديبگيد را  فكر لحظهكييبرا گاهي.ه بودرا گذراندسختييساعت

بهبردر بايدكهكرد و براي حساب به صورتيمبالغ اضافي،ت اقتصاديامنيدست آوردن نوعابر فشارها تسليم شود

بيمشتر ي درمانيمخصو.ديفزايان بهرا در همان زمان همسريز. خود بود صاً نگران از دست دادن بيمه  باردارش واقعاً

هتيدرنهااما. كامل نياز داشتيپوشش درمان نتياايش به خود كاوي رسين كهد كه تقلب تقلب استيجه ، حتي زماني

ي درماني داشته باشد همسرش . باردار باشد ونيازبه پوشش بيمه

حلراه براينم گرفت كه بهتريتصم در نهايتاو اا. گراستيديشغل پيداكردن مشكلاتشي دريافتن كار رابدونيو

رئ تأييديه ا خواست جديدشكار از صاحبو قبلي خود انجام دادسياز و نتقام براي اين كه رئيس قبلي اش در صدد

نگبرنيايد با او انهيجوياقدام تلاف ي قبلي خود صرف نظر كرد.رديتماس .و به اين ترتيب از امتياز تجربه

شدك عضو برجستهي در تيم خودبه سرعتياخلاقپاي بند به اصولكين الكترونين تكنسيا كيازو توانست اي

اي سختيها گيريميتصمچنين. برخوردار شودموفقيت شغليموقع حين است كه افراد متعهداز موارد پيچيده

اجتناب كه هايي فشار برابردريستادگياوآن ها براي مقابله. شوندمي بارها با آن مواجها رعايت درستكاريباشتغال 

مي ناپذير مي بر آنان وارد .كنند شود شجاعانه مقاومت

فشار ان تحتيمشتر هاي حساب صورتير خلافكارانهييتغيبرا ذكر شده نه تنها از طرف رئيس خود متعهدنيتكنس

مي. قرار داشتم شدن تحت فشاريتسليبرا بود، حتي ازطرف همسرش نيز كه با از دست دادنديترس زيرا همسر وي

بسهمسرش خانواده تحت شغل زيفشار بهاديار را تري قرار گيرد، كن طوري كه نتواند آن  سخت تر از اين.دتحمل
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مييافراد برخورد ا خواهند است كه كنيشما برخلاف كنند آن ها نه تنها به اين شجاعت تحسين نمي.دين روش عمل

ميو به شما تبريك نمي راتادا كننديپييها راه كوشند گويند، كه و بي اعتبارتان شما بيش تر تحت فشار قرار دهد

.ندك

يوديساده لوح باشبنابر اين، نبايد وينشمي شما هستند عقب تصور كنيد كساني كه مخالف رفتار صادقانه با نند

ميآغوش باز ازم شما ناخشنود استيكه از تصميكس. رنديپذ تو را ك، باشد يانمشتر اگر ت كارتانيفيممكن است از

اواگريحت.ت كنديشكا نزد رئيس جديد مييمجانركا براي در اين. كند انجام دهيد باز هم نا رضايتي خود را اعلام

ب موقعيت شغلي شما ممكن استحالت  ميز، فتديبه خطر و اخلاقي شما سبب ازيكي كه شركت شود يرا تصميم درست

و مهم خود را از دستانيمشتر با,وداگرشخص ناخشن. بدهد اصلي عمل درست مسئول يا ناظر شما باشد، براي مقابله

ي پرسنلي شما را در حد پائين منظورممكن است شما،  ي پائين شانسو كند نمره ويشما برادريافت نمره  ارتقا

ميشرفتيپ شما ممكن است يكي از اعضاي تيم باشد، رفتار مبتني بر اخلاق اگرشخص ناخشنود. دهد به شدت كاهش

ويسبب عصبان ويت شا شود غيشروع به پخش وايعات و در نهايت به شما آسيب برسانديقعر . نمايد

هميتقر هزيشهيباً ميكهدرمقابل انجام عمل مبتني بر اخلاق درزماني كوتاه مدتينهيك شود حادث با آن مخالفت

غيحقمتأسفانه اين. گردد مي مي. انكار در دنياي كارمدرن امروزي وجود داردرقابليقت كه شويم هنگامي مجدداً ياد آور

ن.ديآميشيپياخلاق ودرستكاري مسئله كسيمهم است كه چه اين مهم بلكهدركوتاه مدت برنده استيست كه چه

شددربلند مدت برندهيكس . خواهد

غ شركتي كه درخواست اضافه كردن، به طورمثال را به تكنسين خود دادهانيحساب مشتر به صورتيقانونريمبالغ

يبود، يك سال پس از ترك تك ي وردآ شركت به باريم برايعظييك رسوانسين، هاياز تكنسيكو دريين ورتص كه

وي هايمشترحساب هاي غيرقانوني دخالت داشت با يكي از  و مهم چ بزرگ تماس گرفت اين. را اظهار كردزيهمه

رئيز، بوديعصبانتكنسين  اويرا با وكيل خود تماسيشترمپس از اطلاع،. كرده بود خودداريسش از دادن ارتقا به

و تحقيقات آغاز شد ازياخلاقي كه به اصولت شركتينهادر. گرفت ازميبدنا اعتقاد نداشت براي نجات مجبور شد

كه. تجارت بيرون برود غهب زيرا با وجودي كه شركت ميليون ها دلار را  از مشتريان خودياضافوير قانونيصورت

ديمشترساير، وليبرگرداند به صورت جريمهافت كرده بوديدر بيان اگر و باه شركت اعتماد نكردند آن زكاركردن

و به اين ترتيب شدشركت خودداري نمودند، . ورشكسته
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تكنسين هايي كه درمقابل فشار براي تغيير غير قانوني صورت حساب سرانجام به دليل ورشكستگي شركت، تمامي

ها. دست دادند مشتريان تسليم شده بودند، شغلشان را از و- اندوهبارتر اين كه براي اين تكنسين كه افراد بدي نبودند

شركت موجب زيرا بدنامي. يافتن شغل امكان پذير نبود-فقط دربرابر فشار براي انجام كار نادرست تسليم شده بودند

ي تاريكي در پرونده خود داشته باشند . شده بود كه آنان لكه

 انتخاب هاي اخلاقي

ويك موقعيدر مبتني بر اخلاق، اوقات انتخابيگاه شرايطي نيز اما. است به سادگي امكان پذير مشخصت واضح

ب وجود دارد كه و مبتني بر اخلاق را انتخاب كنيد يا اصولاً نمي نمييسادگه شما ي صحيح دانيد انتخاب توانيد گزينه

و توجيهاوقاتيگاه صحيح چيست؟ برديدانمي قلباًمنطقي، به دليل نداشتن قاطعيت كه انتخاب مورد نظرتان مبتني

بر اخلاق نيست ولي شما مي دلا خواهيد آن را ا، ترس، حرص( خودي علاقهويل نفسانيبه ده) قبيلنيواز در.يدانجام

و . استمهم بسيار درستچنين موقعيت هايي انتخاب صحيح

افراد بسيار وجود دارد كه نيزييها چند زمانهر. درست بگيريد شما بايد برخلاف ميل خود تصميم به اجراي كار

در نميطور قطعهبپايبند به مباني اخلاق  طور مثالهب.ح استيصحيعملمشخص اجراي كدامتيك موقعيدانند

يناظر بودم در شركتيكهي زمان ازك، بهدرهانيتكنسي راخو او اضافه كار. روي آورد تقلب ثبت ساعت كار خود شيبد

ويس تقلب از نوعنيا، درظاهر. ثبت كرده بوداز عملكردش تر كهيسف اه رايپول اضافاوزيرا. ابهام به همراه بودباد بود

در، كمك به مراقبت از پدرشيبرا ميدارك خانه سالمندان نگهيكه ميشدي او. كرد، هزينه ين پول را برايا اگر

و ومي را اخراجاو بايداي بايد چه كنم؟دانستممي من فوراً، كردمي خودش استفادهيسود شخص منافع ايكردم

ويخواستم كه پول اضاف مي كهمي اما چون او تلاش. گرفتمميش درنظريبراتنبيهي نيز را پس بدهد عنصر كرد

كهباشد مطلوبي چمستاصل، كمك كندگر توان مراقبت از خود را نداشتيدو به پدر پير خود، باه شده بودم كه ديكار

. بكنم

ي وخوش بختانه رفتممي من به كالج شبانه، درهمان زمان وك استاد در كالج كهبا تجربه توانستممي خردمند داشتم

اوب دردياستاد از من پرس. مشورت كنما ي تصميم گيري شما وصاگر نتيجه ي محلي چاپ شود ي نخست روزنامه  فحه

وخانواده ه سپس؟هم گروه هايت آن را بخوانند چه احساسي خواهيد داشت، همكاران د مرتكبيگاه نباچيبه من گفت
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كه"او گفت. قضاوت را مبهم كندهاتيمعذوروطين اشتباه شوم كه اجازه دهم شرايا تقلب در كجا نوشته شده است

اسالمندانيك خانهيدر پيري پدرساعت كار براي افرادي كه   ست؟دارند، مجاز

وي درخانهيد داشتن پدرياستادگفت شما با را سالمندان كنيكديازدر فكر خود تقلب در كارت ساعت در.يدگر جدا

يكا دربارهرد كه قضاوتيدهمي اجازههاتيط معذوريشما به شرا غير اين صورت . كارمند مبهم كند نادرسترفتاري

ب ميم،گريديانيبه نادرست اقدام عمليتوقف فوريبرا بايدلذا، ساعت خلاف بوده است دانستم كه تقلب در كارتن

و تنبيه مناسب اعمال نمايم . كنم

د، سالمنداني در خانهيكه داشتن پدراز طرفي اطلاع داشتم از نميگريكه بس، خود مراقبت كند تواند اريمشكل

بريبزرگ وهز كهشيپ استاد. بودتداخل اين دو موضوع باعث بروز ابهام شده. استينه در صورت امكان بايد نهاد داد

او دا كنميپرايگريديها راه براي حل مشكل كارمند . نمايدتقلب ندهم دركارت ساعت خوداجازهو به

پا بلافاصله به موضوعگون مباحثه وگفتيا پس از پس از اطلاع از مشكل شركت البته. ان دادميتقلب در كارت ساعت

تاكارمند مورد  شديانيزيك صندوق كمك مالين هم چني. يي كه خرج كرده بود برگرداندها پول نظر نخواست كه، جاد

بينها هزيبرايكافبه اين ترتيب، پول. افتيگسترش، شركتاز رونيبيهار سازمانيساا همكاريتاً ينهيپرداخت

شدسالمنداني خدمات خانه با. نيز فراهم بيا درحقيقت، آنشين روش طريچه كه تكنس تر از قين توانسته بود از

ب باي زمان بنابراين.شد آوري جمع، پول دست آورده تقلب در كارت ساعت و موضوع مبتني براخلاقك مسئيكه  له

ويشومي مواجه كنرايد كه چه واكنشيدان نميد بهيايها درس،دياتخاذ :ديادآورين ماجرا را

دكهديازخود بپرس• درمورديچه احساس تان چاپ شوديمحلي نخست روزنامهي استان در صفحهاگر تمام

.د داشتيا واكنشتان خواهيانتخاب،ميتصم

را،تيط معذوريد كه شراياجازه نده• به. مبهم كند قضاوت شما ميچهآن هميشه د درست استيدان كه

بايابيباريگريد در صورت بروز مشكل جديد راه هاي مبتني براخلاقوديبپرداز شوهت روبيط معذوريشراد تا .ديرو

يمروريپرسش ها

كنيرا تعريدرستكاري واژه.1 .ديف

دهيتوض.2 . سخت است بسيارمدرن صادقانه در دنيايد كه چرا انجام كاريح
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برايليدلا.3 حدرسدمي نظره كه گدر جامعه معمول تقلب بيش از اين دهير شده است توضيهمه .ديح

. را شرح دهيديدرستكارويدرستكارنداشتن مدت بلندجينتا.4

مت شخصخصوصيا.5 رايدرستكارشترك افراد با يتي دهيتوضو فهرست كنيدو درستكار .ديح

وي، درستكارموفق داشته باشنديك شغليصنعت الكتروندر خواهندميكه افرادييبرا چرا.6

 مهم است؟ درستكاري بسيار

وايچياخلاق منظور از اصول.7 ميست ؟شود ين مفهوم چگونه به درستكاري مرتبط

دهيتوض.8 چ اطمينان نداريدكهيد وقتيح يست، چگونه يك تصميم مبتني براخلاق كه كار درست

؟ديريگ مي

 تكاليف كاربردي

ي.1 سپس شرايط. را جست جو كنيد business ethics)("اي اخلاق حرفه"در فضاي اينترنت واژه

سپس اين. يت نكردن اخلاق حرفه اي باعث عدم موفقفيت شده است را تعيين نماييدمختلفي را كه رعا

. نمونه ها را به همكلاسي هاي خود ارائه دهيد

مي.2 به يكي از رفتارهاي غير اخلاقي متداول در كار، كارگران متقلبي هستند كه ادعا كنند در محيط كار

و حقوق آنان داده نشده است يا ممكن است حق بيمه آنان به موقع پرداخت نشده.آنان آسيب وارد شده

هم. باشد و با و مواردي را كه اين تخلف روي داده است را بيابيد با مراجعه به اينترنت، جست جوكنيد

. كلاسي هاي خود در ميان بگذاريد

ي الكترونيك داشته باشد.3 د كه مشكل از او بخواهي. فردي را بيابيد كه حداقل ده سال سابقه كاردرزمينه

ي اخلاق حرفه اي گرفته است بيان نمايد سپس اين مورد را به عنوان ترين تصميم خود را كه در زمينه

ي آموزشي در كلاس مطرح نماييد . يك نمونه

بپرسيد كه در مورد مشكلات اخلاقي كه در محيط كار داشته است3از فرد مطرح شده در سؤال.4

و تأثير آن را روي محيط و ساير افراد تشريح نمايد صحبت كند . كار
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 فصل چهارم

ا و جايگاه فرد در آن درك تصويري بزرگ  زكارفرما

ياهداف يادگير

:پس از پايان اين فصل از فراگيرنده انتظار مي رود بتواند

و ارتباط خود را با او توضيح دهد"تصويري بزرگ"مفهوم• . از كارفرما

و) چارت سازماني(و ارتباط قطعات) جور چين(ارتباط قطعات در تصوير بزرگ كار فرما• محل به همراه چگونگي

. قرار گرفتن خود را در آن تصوير توضيح دهد

و• توضيح دهد كه منشور تيمي چگونه مي تواند به او در درك تصويري بزرگ از كارفرما به صورت جورچين

و محل قرار گرفتن او در اين تصوير كمك كند . چگونگي

و توضيح دهد كه موقعيت شغلي او چگونه مي تواند به وي در درك تصويري بزرگ• از كارفرما به صورت جورچين

و محل قرار گرفتن او در اين تصوير كمك كند . چگونگي

تشريح كند كه چگونه مي تواند از فرايند سنجش عملكرد كارفرمايش براي درك تصويري بزرگ از كارفرما به•

و محل قرار گرفتن او در اين تصوير كمك كند و چگونگي . صورت جورچين
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ي يك جورچين افرادي كه در يك شر و هر يك از اين قطعات) پازل(كت كار مي كنند مانند قطعات پيچيده هستند

ي جور چين نقش مهم ايفا مي كنند و پيوستگي صحنه ي مهم اين است كه بدانيم هر قطعه. در شكل دادن اما نكته

و هماهنگ مي شود؟"در كجا"و"چگونه" در اين مجموعه.ت استدو سؤال متفاو"چگونه"و"كجا"قرار مي گيرد

و هر كارمند يكي از قطعات بسيار مهم آن است يك. كارفرما به صورت جورچين پيچيده كارفرما براي بقاي در تجارت

و شما براي كمك به كارفرما در رسيدن به اين هدف عضوي مهم هستيد . هدف دارد

يكايزماني جورچين با موفقيت كامل مي شود كه اولاً جايگاه واقع رمند در جورچين كاملاً مشخص شود، ثانياً نحوه

در. قرار گرفتن كارمند در جورچين نيز دقيقاً تعيين شود و چگونه به زباني ديگر، همه كارمندان بايد بدانند كه كجا

. سازمان كارفرما جاي مي گيرند

ند، آن وقت است كه جورچين به هرگاه كارمندان بدانند براي كمك به موفقيت كارفرما چه نقشي را بايد بازي كن

و و كارمند هر دو موفق شده اند. درست چيده مي شود صورت كامل و. زماني كه اين اتفاق بيفتد كارفرما ي اتصال نحوه

. چگونگي قرار گرفتن قطعات جورچين تشكيلات سازماني كارفرما را شكل دهند

و چگونگي قرارگرفتن در سازمان و به شما كمك بنابراين، اطلاع از محل كارفرما مي تواند براي موفقيت شما مهم باشد

فراهم كردن آن چه كارفرماي شما. مي كند، تا درك كنيد كارفرمايتان به كدام يك از توانمندي هاي شما احتياج دارد

را توضيح"زاراب"اين بخش تعدادي. به آن نياز دارد، يكي از راه هاي موفقيت شما به عنوان يك تكنسين الكترونيك است

و  و خودتان استفاده كنيد و دقيق از كار فرما و پرورش درك صحيح و شما مي توانيد از اين ابزارها براي توسعه مي دهد

ي قرارگرفتن خود را بيابيد و نحوه . محل

 تصوير بزرگ از كارفرما به صورت جور چين

ك ن را به يك سازماني كه شما را به عنوان تكنسين الكترونيك استخدام مي آ ند، تشكيلاتي است كه مي توان

و آرزوهاي سازمان را تشكيل مي  و چرايي اين اهداف، آمال جورچين بزرگ تشبيه كرد كه تركيبي از اهداف سازمان

و هر كارمند ديگري در سازمان، قسمتي از اين تصوير بزرگ. سازمان اميدوار است به اهداف معيني دست يابد. دهد شما

و پيچيده هستيد. مي دهيد را تشكيل ابزارهايي براي كمك به شما. به عبارت ديگر شما قطعه اي از يك جورچين بزرگ

و چگونه در تصوير بزرگ سازمان جاي مي گيريد، در دسترس است اين ابزارها شامل چارت سازماني. كه بدانيد كجا

و ابزار سنجش عملكرد است ايفاي نقش خود در جهت كمك به سازمان،.كارفرما، منشورتيمي، شرح وظايف شغلي
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و چگونه و رساندن سازمان به چشم اندازهايش، زماني امكان پذير است كه بدانيد دركجا برآورده ساختن اهداف سازمان

و با آن هماهنگ مي شويد . در اين تصوير بزرگ قرار مي گيريد

) جورچين(ابزارهاي مفيد براي تصوير بزرگ

و كجا بايد قرار بگيريد تا موفق شويد شما بايد بدانيد ي. كه در چارت سازماني كارفرمايتان چگونه نمون برگ شماره

و جايگاه استقرار خود را در يك سازمان پيدا1-4 فهرستي از ابزارهائي است كه مي تواند به شما كمك كند تا چگونگي

ش"جايگاه". كنيد (ما مربوط مي شودقرارگيري شما در يك سازمان به مكان فيزيكي چه. براي مثال گروه شما در

چگونگي قرارگيري شما در ). قسمتي قرار دارد؟ به چه كسي گزارش مي دهيد؟ ناظرشما به چه كسي گزارش مي دهد؟

در صورتي كه انتظارات سازمان را برآورده كنيد مي توانيد عضو. يك سازمان به انتظارات سازمان از شما مربوط مي شود

ي. مشاركت پذير سازمان باشيدمقبول  ي استفاده از ابزارهايي را كه در نمون برگ شماره ي اين فصل نحوه  در ادامه

. آمده است، خواهيد آموخت1-4

ي و استقرار خودر را در سازمان بياموزيد4-1نمون برگ شماره ي تعيين محل  با استفاده از اين ابزار مي توانيد نحوه

عنيچارت سازمان  وان يك ابزار تصوير بزرگبه

و چارت سازماني، سند مهم هماهنگي در سازمان اكثر سازمان ها، يك چارت سازماني دارند كه ارتباط تمامي واحدها

ي هماهنگي آن هارا بايكديگر نشان مي هد مي. نحوه در اين چارت مشخص مي شود كه هرواحد دركجاي سازمان قرار

فهرستي از ابزار سودمند

 براي تصوير بزرگ از كارفرما به صورت جورچين

 چارت سازماني

 منشور تيمي

 شرح وظايف شغلي

 ابزار سنجش عملكرد
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د  xyzيك چارت سازماني را براي يك شركت فرضي4-2نمودار. رسازمان گزارش دهدگيرد وچه كسي بايد به چه كسي

. نشان مي دهد

 xyzچارت سازماني شركت

 چارت سازماني سند مهم هماهنگي در سازمان4-2نمودار نمودار

(، حسابداري)فروش/(اريابيچهارقسمت اصلي شامل باز xyzاين چارت سازماني مشخص مي كند كه شركت ،)عملياتي/

و توليد دارد كه هر قسمت را يك معاون اداره مي كند به. مهندسي از آن جا كه معاون زير نظر رئيس كار مي كند بايد

و پاسخ دهد . رئيس شركت ومدير اجرائي گزارش

ش ويد در يكي ازمعاونت هاي توليد يا اگر به عنوان يك تكنسين الكترونيك يا شغلي مشابه آن در اين شركت استخدام

. مهندسي قرار مي گيريد

در اين چارت، معاونت توليد به سه بخش. يك چارت درون سازماني را براي معاونت توليد نشان مي دهد4-3نمودار

و به معاون بخش. توليد، نصب وخدمات تقسيم مي شود هر بخش يك رئيس بخش دارد كه آن را مديريت مي كند

.ش مي دهدگزار

و خدمات، كه در معاونت توليد شركت4-3هم چنين، نمودار قرار xyzنشان مي دهد كه بخش هاي توليد، نصب

ظرفيت وكار آنان. هر تيم يك سزپرست، يك ناظر وتعدادي تكنسين دارد. دارند، به تيم هاي مختلف تقسيم مي شوند

. تيم ها معمولاً متفاوت اند .

كار به عنوان تكنسين خدمات عيب يابي، نگه داري وتعمير تجهيزات نصب شده توسط ساير تيم فرض كنيد كه براي

. استخدام شده ايد xyzها درشركت 
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به"قراردارم؟ xyzمن كجاي شركت"، به سؤال4-4،3-2شما مي توانيد با استفاده از چارت هاي سازماني نمودارهاي

:ترتيب زير جواب دهيد

. را نشان مي دهد xyzتمام اجزاي مربوط به يكي از چهار قسمت تشكيلات سازماني شركت4-3نمودار

و مدير اجرايي قسمت شما معاونت توليد شركت است• . شما بخشي از معاونت توليد هستيد

و مدير بخش شما رئيس بخش• . خدمات است در درون معاونت توليد، شما قسمتي از بخش خدمات هستيد

و ناظر شما سرپرست آن تيم است• . در درون بخش خدمات، شما عضو يكي از تيم هاي خدمات هستيد

كجا"همان طوركه در اين فصل مي بينيد، چارتهاي سازماني ابزار فوق العاده مناسبي براي كمك به پاسخ به سؤال

قر. است"بودن شما به. ار مي گيريديعني به شما مي گويد كه در كجاي يك سازمان توجه داشته باشيد كه اين ابزار

و پاسخي به آن نمي دهد"چگونگي"موضوع  . براي پاسخ به چگونگي بايد به ساير ابزار هامراجعه كنيد. كمكي نمي كند

و منشور تيم سند مهمي در سازمان  اساس نامه

ا. در سازمان ها معمولاً كارها به صورت تيمي انجام مي شود طمينان از اين كه تيم ها از نقش خود در سازمان براي

ي تيم را تدوين مي كنند (هاي بزرگ آگاه شوند، معمولاً كارفرمايان اساس نامه )كه براي همه لازم الاجراست. اساس.

و تعامل بين اعضاي تيم، به گون ي تيم، سندي است شامل نام تيم، مأموريت تيم وخطوط كلي راهنما براي واكنش ه نامه

كه. اي كه بتوانند فعاليت مربوط به شغل خود را به نحو مطلوب انجام دهند ي تيم نشان مي دهد "چگونه"اساس نامه
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و با قسمت هاي مختلف آن هماهنگ مي شوند و اعضاي تيم در سازمان بزرگ تر جا مي گيرند يك4-4نمون برگ. تيم

(است xyzمنشور تيمي براي تيم هاي خدمات دربخش خدمات شركت ديده4-3چنان كه در چارت سازماني درنمودار.

 ). مي شود

در قسمت شرح. فعاليت مي كنيد xyzفرض كنيد به عنوان يك تكنسين الكترونيك در يكي از تيم هاي خدمات

و تيم در تصوير بزرگ شركت قرار مي گيريد، توضيح مي دهد ي اين كه چگونه شما ب. وظايف تيم درباره ايد از اين رو

براي روشن شدن موضوع هردو شرح. شرح وظايف تيم، به طور مستقيم باشرح وظايف شركت هماهنگي داشته باشد

. وظايف رادر اينجا آورده ايم

ي تيم، كه در سازمان يك سند مهم تلقي مي شود4-4نمودار .اساس نامه

 اساس نامه تيم

ي تيم هاي سر و نگه دارياساس نامه  ويس

 xyz قسمت توليد شركت

:شرح وظائف تيم

كه xyzتيم هاي خدماتي در شركت و كنترل اند، مسئول نگه داري، عيب يابي وتعمير محصولات الكترونيكي

. تمامي سرويس ها براي تجهيزات مشتريان در محل انجام مي شود. تهيه ونصب شده است xyzتوسط شركت

و تعا  مليانتظارات عملياتي

. انتظارمي رود كه متعهد به اجراي موارد زير باشند xyzازتمامي اعضاي تيم خدماتي درشركت

. درهر قراردادو در هرزماني، نگه داري، عيب يابي وخدمات تعمير را با كيفيت كاملاً مطلوبي ارائه دهند•

و اعضاي تيم لازم است انجام دهند• . آن چه كه براي بهبود مداوم تيم

 ريان، اعضاي تيم، ناظران ومديران برخورد احترام آميز، صبورانه، مثبت ودوستانه داشته باشندبا مشت•

آن چه براي جلوگيري يا حل درگيري ها وبرخوردهاي تيمي لازم است انجام دهند براي مثال، زماني كه•

).با موضوعي موافق نيستيد، با آن ناسازگاري نكنيد
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و ماموريت شركت  xyzشرح وظايف

و هواساز در كاربردهاي تجاري وصنعتي تهويه مطبوعسامانه هاي كنترل الكترونيكي را براي تجهيزات xyz شركت

. طراحي، توليد، نصب وخدمات رساني مي كند

و ماموريت تيم هاي خدماتي  شرح وظايف

و كنترل xyzتيم هاي خدماتي درشركت و تعمير محصولات الكترونيكي  xyzشركت مسئول نگهداري، عيب يابي

. درمحل نصب شده است

ي اين دو . ديده مي شود xyzشرح وظايف، به راحتي جايگاه تيم هاي خدماتي درتصوير بزرگ شركت با مقايسه

تيم هاي خدماتي با برآوردن يكي از فعاليت. شركت چهارفعاليت اصلي طراحي، توليد، نصب وخدمات را بر عهده دارد

ي تيم نيز نشان مي دهد كه براي.ه درتصوير بزرگ جامي گيرندهاي اصلي شركت درمحل تعيين شد اساس نامه

:به تكنسين هايي كه نمي توانند xyzهماهنگي وجاي گيري در شركت 

 كار خدماتي باكيفيت بالا ارائه دهند،-

و اعضاي تيم فعاليت كند،-  در بهبود مداوم عملكرد تيم

 با مشتريان به خوبي برخورد كنند-

و درگيري هاي درون تيم را حل وفصل ويا از آن ها جلوگيري كنند- . نياز ندارد مشكلات

و ي اين موارد به خوبي بر مي آيند به خوبي نيز مي توانند در تيم ها جاي بگيرند طبيعي است آن هايي كه از عهده

ي تيم ابزاري قدرتمند. هماهنگ مي شوند براي تعييين چگونگي جاي گيري تيم بنابر اين مي توان گفت كه اساس نامه

. است xyzو اعضاي آن درشركت 

 توصيف شغلي سند مهم ديگري ازسازمان

شما با برآورده. جاگرفتن دريك سازمان، هميشه با برآورده كردن انتظارات سازمان مرتبط است"چگونگي"جنبه هاي

در. شويدكردن انتظارات يك سازمان مي توانيد در آن جا بگيريد وهماهنگ  يكي از بهترين ابزارها براي كمك به شما

و ارائه شود،. درك انتظارات سازمان از شما، شرح وظايف شغلي است و دقيق تدوين اگر شرح وظايف شغلي مناسب
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يا( هر جايگاه در سازمان شرح وظايف شغلي خاصي دارد. قرارگرفتن خود را در سازمان را ملاحظه مي كنيد"مكان"

و به زباني ديگر، انتظاراتي كه از شما ). شته باشدبايد دا و مسئوليت هاي آن جايگاه، ي شغلي، وظايف در شرح وظيفه

. براي انجام آن كار دارند، درج مي شود

در. نشان مي دهد xyzشرح وظايف شغلي يك تكنسين الكترونيك را به عنوان تكنسين خدمات درشركت4-5نمودار

از اشخاصي كه نقش پاسخگويي دارند، به صورت سلسله مراتب ياد xyzه تكنسين خدمات درشركتاولين پاراگراف جايگا

او نيز. اينان به عنوان تكنسين بخش خدمات شركت، مستقيماً به سرپرست تيم خدمات گزارش مي دهند. مي شود

كن xyzشما مي توانيد از چارت سازماني. پاسخگوي مدير بخش خدمات است يد كه معاون توليد به نوبه چنين استنباط

و مدير اجرائي گزارش مي دهد .ي خود به رئيس شركت
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و چگونگي استقرار شاغل در چارت-4-5نمودار در صورتي كه شرح وظايف به طور دقيق نوشته شود مي تواند در جايابي
. سازماني كمك نمايد

شرح وظايف شغلي

 xyzبخش خدمات شركت:يك تكنسين الكترون

افراد. افرادشاغل در اين پست، دريكي از تيم هاي خدماتي بخش خدمات معاونت توليد شركت استخدام شده اند

 شاغل در اين پست بايد پاسخ گوئي نياز هاي زير باشند

 سرپرست تيم خدمات:ناظر

 مدير بخش خدمات:مدير

 معاون بخش توليد:معاون

و مسئوليت ها :وظايف

و تعمير تجهيزات مشتريان درمحل؛.1  نگه داري، عيب يابي

 نگه داري دوره اي ومنظم از تمامي ابزار وتجهيزاتي كه شركت در اختيار آن ها گذاشته است؛.2

 حمايت متقابل از ساير اعضاي تيم خدمات كه نسبت به آن ها سرپرستي دارند؛.3

ي تصويري از كار حرفه اي به طور ايجاد ونگه داري روابط كاري دوستانه ومثبت با مشتريان.4 وارائه

 مداوم؛

و مسئوليت ها كه توسط سرپرست تيم محول مي شود.5 . اجراي ساير وظايف

ها مهارت ها :و صلاحيت

. افراد در اين پست لازم است يكي از مهارتهاي زير را داشته باشند

يا)2مدرك مرتبط با الكترونيك،)1 ي فني الكترونيك دردو)3گواهي نامه ي آموزشي معادل با مدرك ره

 مدارس نظامي
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و سرويس شركت در قسمت هم چنين جايگاه شغلي شما به شرح وظايف"عنوان يكي از اعضاي اصلي بخش خدمات

و مسئوليت هاي تعيين شده. مشخص شده است"و مسئوليت ها  در صورتي كه يك تكنسين الكترونيك، كارها، وظايف

xرا به خوبي زير نظر سرپرست مربوطه انجام دهد، مي تواند جايگاه مناسبي در شركت  y zتوجه داشته.دداشته باش

ها"باشيد كه در آخرين بند مربوط به  و مسئوليت تعهداتي را كه بايد سرپرست مربوطه در مورد آن تصميم"وظايف

. گيري كند نيز درج شده است

و شرايط خاص است كه نمي توان جزئيات آن را در و مسئوليت"معمولاً هر نوع كاري داراي پيچيدگي شرح وظايف

ي مسئول بالاتر واگذار شده است. آورد"ها  به عنوان مثال ممكن است. در چنين مواردي تصميم گيري به عهده

سرپرست مربوطه، فرد تازه كار را به كارهاي پيش پا افتاده تري مانند درست كردن چاي، تميز كردند محيط كار بعد از 

و . انجام كار، خريدن وسايل . ك. هم چنين ممكن است. ارها در شرح وظايف نيامده استوادار كند كه انجام اين گونه

به. تقاضاي اجراي كارهاي بزرگ تري را از تيم داشته باشد كه در شرح وظايف نيامده است مسئول مربوطه بنا به شرايط، 

و فعا ي مرتبط با كارهاي شركت حضور يابند ليت عنوان مثال ممكن است از تيم يا اعضاي تيم بخواهد كه در يك جلسه

اين گونه موارد به طور واضح در شرح. هاي خود را به صورت يك سخنراني رسمي به مديران بالاتر شركت ارائه نمايند

و مسئوليت ها نيامده است ولي افراد شاغل در شركت ملزم به اجراي آن هستند . وظايف

 ارزيابي عملكرد به عنوان يك ابزار تصوير بزرگ

ي كه ميتواند جايگاه شما را در سازمان مستحكم نمايد، استفاده از نمون برگ هاي يكي ديگر از ابزارهاي ارزشمند

را. ارزشيابي عملكرد شما است اين ابزار داراي ملاك هاي قابل. مي نامند"ابزار ارزيابي عملكرد"اين نمون برگ

ا و مشخص نمايد كه شما كار سنجش است كه سرپرست شما با استفاده از آن ها مي تواند عملكرد شما را رزيابي كند

و در حد مطلوب انجام داده ايد در. خود را تا چه اندازه صحيح به عنوان مثال اگر شما به عنوان تكنسين الكترونيك

و امتيازات حاصل از نمون برگ  و تعميرات مشغول هستيد، نتايج ، در تعيين جايگاه"ارزيابي عملكرد"بخش سرويس

. عنوان تكنسين يا عضو تيم تعميرات، مؤثر خواهد بودشغلي شما به

براي اينكه بتوانيد يك عضو مؤثر در تيم. توجه نماييد4-6به عنوان مثال به ملاك هاي داده شده در نمون برگ

و جايگاه شغلي خود را به دست آوريد، بايد موارد زير را اجرا كنيد  :باشيد

. داشته باشيدبا ساير اعضاي تيم همكاري كامل
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. دستگاه را به خوبي تعمير كنيد

. دستگاه را به گونه اي تعمير كنيد كه خواست مشتري را تامين كند

و خوب در تيم باشيد . يك عضو فعال

و دوستانه با مشتري داشته باشيد . ارتباط مؤثر، مثبت،

ي فعاليت هاي فوق برآيد، قطعاً در ارزش و تكنسيني كه بتواند از عهده يابي عملكرد توسط سرپرست، اعضاي تيم

. شركت امتياز قابل قبول را كسب خواهد كرد
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aكارشناسينمون برگ

 ابزار ارزشيابي عملكرد

xشركت y z

:با استفاده از ملاك هاي ارزشيابي زير، امتياز دهيد

. هميشه درست عمل مي كند–5

. معمولاً درست عمل مي كند–4

. مي كند گاهي درست عمل–3

. اغلب مواقع درست عمل نمي كند–2

. معمولاً درست عمل نمي كند–1

. هميشه درست عمل نمي كند–0

...................و صحيح انجام مي دهد . تعميرات را به طور كامل

.................. و امكانات فني با توجه به نياز مشتري به طور كامل استفاده . مي كنداز تجهيزات

..................يكي از اعضاي بسيار خوب تيم محسوب مي شود .

..................و دوستانه با مشتري دارد . ارتباط مؤثر، مثبت

به شما اين آگاهي را مي دهد كه كارفرما چه انتظاري از عملكرد شما"ارزيابي عملكرد"ابزارهاي اندازه گيري4-6نمون برگ
. دارد

 مرورييپرسش ها

به.1 و جايگاه خود را مفهوم تشكيلات را به عنوان يك تصوير بزرگ به صورت جورچين توضيح دهيد

. عنوان تكنسين در آن مشخص كنيد
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؟ توضيح.2 آيا شما از نمودار تشكيلاتي سازمان استفاده مي كنيد وجايگاه خود را در آن تعيين مي نماييد

. دهيد

تي.3 ي ي تيم براي تعيين جايگاها.م را شرح دهيدمفهوم اساس نامه شما چگونه مي توانيد از اساس نامه

؟ شرح دهيد . خود در تيم استفاده كنيد

از.4 آن"شرح وظايف شغلي"با استفاده و خود را در چگونه مي توانيد جايگاه خود را در سازمان بيابيد

. تثبيت كنيد

ي استفاده از ابزار.5 عم"نحوه چگونه مي توانيد با استفاده از اين ابزار. را توضيح دهيد"لكرد ارزشيابي

. جايگاه خود را در سازمان محكم كنيد

اي پرسش ها  مباحثه

و در مورد آن بحث كنيد.1 . در ميان هم كلاسي هاي خود سئوال زير را مطرح

و چگونه به چه دليل براي يك تكنسين الكترونيك مهم است كه بداند جايگاه شغلي: ئوالس ؟ او در موسسه كجاست

. بايد وضعيت شغلي خود را تثبيت نمايد

. سئوال زير را در ميان همكلاسي هاي خود به بحث بگذاريد.2

ي تثبيت آن و نحوه چرا كارفرما بايد اطمينان حاصل كند كه كليه شاغلين تحت پوشش، نسبت به جايگاه شغلي خود

. بايد اطلاعات كامل داشته باشند

ع.3 :بارت زير دفاع كنيد يا آن را رد نماييد از

و" در صورتي كه من جايگاه شغلي خود را در سازمان به عنوان يك قطعه از جورچين بزرگ در يك تصوير بدانم

محل آن را دقيقاً بشناسم، در زمان بروز مشكل يا بحران بهترين فردي خواهم بود كه بتوانم در زمينه حل مشكل تصميم 

". گيري نمايم
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 تكاليف كاربردي

و جايگاه.1 نمودار سازماني يك مؤسسه اي كه تكنسين الكترونيك استخدام مي كند را در اختيار بگيريد

. شغلي تكنسين ها را در آن مشخص كنيد

را"شرح وظايف شغلي". براي تكنسين الكترونيك بنويسيد"شرح وظايف شغلي"يك.2 نوشته شده

و چگ و تحليل كنيد . ونگي تثبيت شاغل را در آن مشاغل تعيين كنيدتجزيه

از: براي يك مؤسسه كه تكنسين الكترونيك استخدام مي كند را تعيين كنيد"ارزيابي عملكرد"ابزار.3

. اين ابزار براي ارزيابي عملكرد تكنسين ها جهت تثبيت شغلي استفاده نماييد

و از او بپرسيد كه جايگاه به يك تكنسين الكترونيك كه درمؤسسه اي مشغول كار.4 است مراجعه كنيد

در. بخشي را كه در آن كار مي كند در كل نمودار سازماني مشخص كند هم چنين جايگاه شغلي خود را

. بخش مربوطه تعيين نماييد
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 پنجمفصل

مد خود نظم دهي ت زمانيريو

ياهداف يادگير

ب :تواندپس از پايان اين فصل از فراگيرنده انتظار مي رود

و كاربرد آن را براي) تاديب نفس(خود نظم دهي• هايتكنسرا تعريف . شرح دهدكيونرالكتين

دركه قصد،كينم دهي را براي تكنسين هاي الكترونظ خودتياهم• دهموفق خود شغل دارند .دشوند، توضيح

رادر شغل يشرفتپگيچگون• . توضيح دهيدكيونن الكتريك تكنسيبه عنوان از طريق خود نظم دهيش

تعميزان خود نظم دهي در خويش,ياز طريق خود ارزياب• .ن كندييرا

م• دهروش استفاده و با كيفيت مطلوب از زمان را نمايش .دؤثر
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و تكنسيك شغل خوبيالكترونيديك شركت توليدرژني انيدارد چنان كه شركت رشدهم. استادي ستعدبا

همكنديم اسيام، ژني كهاما مشكل.ت كه با آن رشد كنددوار كه وجود داردي ضعيريمددر اين است .ف استيت زمان

ميدو او اغلب اوقات وقت خود كهيم ژني. دهديگران را هدر ددرداند مدهينظم و همينت زمانيريو ضعيف است

را. زندمي شغل او ضربه موضوع به ااو تلاش مي كند كه ضعف خود زميدر طنهين مهب ولي. رف كندبر كهينظر رسد

هايناو. را ندارديميقديها شكستن عادتيتوانائمتأسفانه  از جمله خود نظم دهي را مهموديجدياز دارد كه مهارت

و توسعه دهد . به كار گيرد

م نميگيمغذاييميرژبهميد كه تصميشناسيچند نفر را  دهند؟ چند نفر را ادامهآنيمدت طولانبه تواننديرند اما

م كهيشناسيرا مينيتمريك برنامهيد آن كنند امايرا آغاز و ثابت قدم در ادامه دادن به ؟ چند نفر را نيستنداستوار

سيد كه تصميشناسيم ميم به ترك ي آن بر آيندرند امايگيگار ؟ نمي توانند از عهده

كهافراد وداننديمي ، در كنندنمي توانند به تعهدات خود عمل هستند اما نيزآن جرايا خواهان لزوماً چه بايد بكنند

پيافراد. واقع فاقد خود نظم دهي هستند ميريگي كه در شوند اغلبيو عمل به تعهداتشان دچار شكست

و انضباظي در كارم نيست"ي جمله شان را با گفتن شكست  معمولاً. كه عذر قابل قبولي نيست, توجيه مي كنند". نظم

من بهانهياازكهيافراد نم، را دارندو انضباط نظم، كنندياستفاده ايهد خود نظم دهي. رنديگياما از آن بهره يه

و از طريقايست كه هنگام تولدين ميمهارت شود، بلكهافتيدريصورت وراثتهبژن و توسعهياست كه تواند رشد كند

سايدقاين مهارت. ابدي ديك داريكه در حال حاضر در الكترونييها به تمام مهارت. اكتسابي است,اهر مهارتيقاً مانند

كهيشما مجبور بود، اين مهارت ها را داشتيد؟جواب منفي است، حتي ثبت نامو در زمان دورهيدر ابتدا آيا.ديفكر كن د

ح. دهيدرا توسعهي خودها مهارت كهيالكترون هاينيتكنس. صادق است خود نظم دهييالت برادقيقاً همين ك

و در شغل خود موفق باشند، خواهنديم ي خود مشغول به كار شوند دمهارت خودديبادر رشته وهينظم داشته باشند

.و لازم استيضرورداشتن اين مهارتتيموفقكسبيرا برايز. را توسعه دهندآن 

 خود نظم دهي چيست؟

ماين و رفتارهاتيفعالگيري ها،ميتصم،ها انتخابتا بتوانيد دهديمهارت به شما اجازه رايها آگاهانه كنترل تان

ايديكل واژه هاي. كنيد د خودمهارت. هستند"آگاهانه"و"مهارت"ف كلماتين تعريدر آموخته شود توانديمهي نظم
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و رشد كنديتوسعهو مستمرن مداوميق تمريو در طول زمان از طر ا"آگاهانه"مفهوم. ابد مين مهارت نيز در ينشان

دخود دهد كه ي ذاتي نيست كه با تولد همراه باشد، بلكههينظم .ك انتخاب استي يك پديده

م رادي كه اين مهارت را در زندگي خوداف بيتوسعه و مه دهند اي بندنديكار از افراد فوق العاده نيستند آنان نيز

ميبشريها ضعف ب. برنديرنج م پذيريه نظمكين افراديتفاوت بيرا توسعه و مه دهند و آنهايكار اييبندند نيكه

در كننديكار را نم و. انتخاب آگاهانه استفقط و ضابطه دست به انتخاب زنند زيرا افرادي كه نمي خواهند با نظم

م به ساده ترين انتخاب كه راحت ترين است اغلبتمرين كنند،  . كاملاً اشتباه استدر صورتي كه اين تصور. كننديفكر

م، راه آسان گران دوست دارنديدو انضباط را پذيرفته اند مانند كه نظميافراد و تفاوت كنند، اماان بر را انتخابيراحت

ا آنيدر مو ضابطه مندانه ها آگاهانهن است كه . دهندمي كار درست را انجام، لذاكننديانتخاب

زينظم درونيراداي كه خود نظم دهي مي كنند، افراد اآگاهانه كرده اند را انتخابيهستند آن. گونه باشندنيكه

مآن ها نيز آگاهانهرايز، ستندينينظم درونيدارافاقد چنين نظمي هستندييها ايانتخاب . گونه نباشندنيكنند كه

د خودنيتمر اهينظم كهياغلب به راد كاريل داريواقعاً تما اگرن معناست دهان خاصي تر هايكار، به سراغديجام ، آسان

تريو، متعارف تر ب. نرويدا لذت بخش د، خودگريديانيبه انتخاب را دشوارنيهمو ازمند انكار نفس استينهي نظم

طب. است ساخته هايعيبه طور ي لحظه ي چيز ها را در همه بس.ميخواهيمما همه كميافراد كهن اراده را دارنديايار

آمي، از راحتخود،تيموفقيدن به براي رس و مصلحت گزيمطبوع بودن ينيز بودن اما. كنند چشم پوشيآسانه

و مصلحتيآساي، از راحترا خودشان بسياري هستند كه نمي توانند كه ضرورت ايجاب مي كند، محروم در زمانيرا،ش

ايب. سازند بآنسببنه دمهارت خود كار بردنه ها در مهينظم  در واقع اين شكست ناشي از اتخاذ. خورنديشكست

. استم آگاهانه توسط خودشانيك تصمي

 اهميت خود نظم دهي

بيتر بزرگ و موفقين تفاوت هر.، اغلب ناشي از به كاربستن يا به كار نبستن خود نظم دهي استتين شكست  در

نم با استعداديافراد، سازمان د خود. اين مهارت اندفاقدرايز، شونديوجود دارند كه هرگز موفق ييهاآنيبراهينظم

م دريكه با اين مهارت. مهم استموفق شوند بسياركيالكترونمشاغل مرتبط با خواهند ويمفيها روشرا مي توان د

از5-1كه در نمودارييها روش. توسعه دادمند در محل كاردسو نظم مواردي هستند كه مي توانند خود آمده است

رد و هي . فرد شاغل سود برسانندبها در محل كار گسترش دهند
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 خود نظم دهي مي تواند به پيشرفت كار كمك كند5-1نمودار

ت بهتر زمانيريمد

ي مؤثر ببريديبرا ت محل كار اغلب اوقا. كسب موفقيت، به عنوان يك تكنسين الكترونيك، ناگزيريد از زمان استفاده

و به نظر مي رسد كه در محل كار زمان لازم را براي انجام تمام كارهاي ارجاعي و تقريباً هميشه شلوغ است گيج كننده

در اين شرايط به كار بردن مديريت مؤثر زمان بسيار مهم است، با اين توضيح كه مديريت مؤثر زمان نيز به خود. نداريد

و كارآ از زمان استفاده كنند تكنسين هايي كه اين. نظم دهي نياز دارد و از اين. مهارت را دارند مي توانند به طور مؤثر

و عملكرد تيم را بهبود بخشند تيزمانهر. طريق مي توانند عملكرد فردي و عملكرد م را بهبوديكه عملكرد خودتان

ي نيپبخشيديد، زمينه . فراهم كرده ايدزيشرفت شغل را

بريامانت دار )stewardship( ابعمنو نظارت

هاين تكنسيموفق تر بهكيالكترونين آني منابع، كساني هستند كه نسبت به طور(. اند، امانت دارندها سپرده كه به

غ، زاتيتجه، ابزاراز مثال و و محافظت مي كنندرهيلوازم و آن ها را عاقلانه مورد استفاده قرار .) آن ها به خوبي مراقبت

هايتكنس. مي دهند د كه مهارت خوديين خود را براي امانت داري از منابع به خوبي وقت مي توانند هي دارندنظم

كه. دارنداين كه بتوانند يك امانت دار خوب باشند وقت كافييها براآن. كنندمديريت  امانت دار توجه داشته باشيد

درتوان، بودن ميا افزايشرفت شغليپ شما را . دهديش

يخود نظم دهيمزايا

 مديريت زمان بهتر•

و نظارت بر منابع•  امانت داري

 اجراي مؤثر طرح ها•
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 اجراي مؤثر

و كارآتر عمل مي نسين تك و منضبط براي اجراي كار هاي محوله از سوي كارفرمايان، مؤثرتر هاي الكترونيك نظم پذير

آن. بهترين طرح تا زماني كه اجرا نشده فقط يك رؤياست. كنند براي اجراي طرح هاي بزرگ، نياز به افرادي است كه در

و به موقع در محل كار خود  در دنياي رقابتي امروز، سازماني مي تواند برنده شود. حضور مي يابندنظم دهي در تيم دارند

و عملياتي كردن پروژه ها راهبرد مناسب داشته باشد هاي الكترونيكي كه در زمينه هاي تكنسين. كه براي اجرايي كردن

و سريع تر پيش مي روند . اجرايي بين كارفرمايان شهرت دارند، در شغل خود بيش تر

.مي تواند به پيشرفت شغلي شما كمك كندچگونه دهي خود نظم

از پذيريارزش نظم و جِين. زير، كه مربوط به دو تكنسين الكترونيك است، دريابيد داستانرا مي توانيد دو ماري هر

وكين الكترونيتكنس و شغلي اگرچه. كار مي كندك شركتيدر اند ي سوابق تحصيلي  شبيهباًيها تقرآنشرح خلاصه

آن است، وليگريكدي به در عملكرد ا كار ها هميبه طور قابل ملاحظه  ميزان بهره دهينيبالاترماري. استمتفاوت با

ت ي. دارد خودميدر ترييپادر صورتي كه، جين در مرحله كل. قرار داردنين ايبيديتفاوت كيالكتروننين دو تكنسين

كهيادر مين است واولي زمان را خوب مديريت و ترتيب است پذير نظم كند .و دومي بي نظم

م،شهيهم ماري يقبل از انجام پروژ، شوديبه موقع سركار حاضر ر، فعاليت هاي خودديجده ، كنديميزيرا برنامه

ي زماني براي خودك برني هميشه ميتنظ امه ميم و كاملاً به برنامه وفادار و مانيكند مد رويا. كنديبه آن عمل دكرين

موي به كهياجازه زدهد و كارآ از چن. استفاده كندمان به طور مؤثر او با توجه به برنامه اي كه دارد به راحتينيهم

او. باشدنيزيدار خوب امانتمي تواند  و تجهلذا و با دقتمييدار نگهيزات به خوبياز ابزارها و لوزام كافي فهرستكند

. مي نمايدرا كنترل تجهيزات خود

و ترتيب، جينگريدياز سو مداستبينظم ضعيريو در خواو. عمل مي كندفيت زمان مااغلب اوقات ، مانديب

و اغلب نتيجه ندرتاً مي تواند به موقع سر كار حاضردر ميدشود ياز برنام غالباًوي.ي رسدر و عقب استخوديزمانه

هيمستقهميشه به طور و بدون ريم ها به اجراييزمان بندويزيچ برنامه ا. مي پردازدشيپروژه طينيعلاوه بر ، در

زروز ايو بازيتلفنيها تماس، صحبت كردن با دوستان را برايياديوقت وي. كنديم صرف نترنتيدر  در نهايت،

و هيچ گاه فرصت نمي يابد تا بتواندشه از كارش عقب استيهم و لوازم خودو از ابزار، تجهي. باشديدار خوب امانت، زات
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او. مراقبت كند فن در چنين شرايط حن زمانيدر بدترو. شودمي مواجه دستگاهيو خرابيبا نقص و مهمشياتيلوازم

م . افتندياز كار

و جين ازيبس، ولي مارينداسانكيكيالكترونتخصصييها مهارتويليط تحصياز نظر شرا ماري و ار منظم تر

بهيرينظر مد نت. تر استت زمان در،جهيدر مي او و از موفقيت هايي كه در مقايسه با جين كسب شغل خود موفق است

و نظارت تيم ارتقا مي يابد و پس از دو سال كار، به سرپرستي . كند، كاملاً لذت مي برد

 ارزش يابي خود نظم دهي

فهرست خود ارزش يابي(د؟ با تكميل آيا شما فردي نظم پذير هستيد؟ آيا لازم است كه خود نظم دهي داشته باشي

self – assessment ( هازير در مي يابيد كه اين مهارت را در خود توسعه داده ايد يا خير؟ هر كدام از با پرسش زير را

. است"بله"جواب مطلوب. خودتان مطرح كنيد

موسر وقت، به موقعهميشه به كلاس هاي درسي خود،ايآ.1 د؟يرسيزود

و دانشمرب، در قرار ملاقات با معلمان هميشهايآ.2 ميان به موقعيجويان، د؟يشويا زودتر حاضر

ميف را به موقعيتكال هميشهايآ.3 د؟يدهيا زودتر انجام

م هميشهايآ.4 ؟يدشويبه موقع در سر كار حاضر

؟با مسئولين محيط تحصيلي مرتبط با كار تماس داريد هميشهايآ.5

ميتلفنيهار تماسيبدون تأخ هميشهايآ.6 د؟يدهيرا پاسخ

م) ايميل(كيالكترونيهااميپبهريبدون تأخ هميشهايآ.7 د؟يدهيپاسخ

برايآ.8 سا هميشه و مير مناسبات اجتاعيسر قرارها د؟يشويبه موقع حاضر

مو ديدارهاي خانوادگي به موقعها در مناسبت هميشهايآ.9 د؟يشويحاضر

مييها به قولهميشه،ايآ.10 ميهديكه د؟يكنيد عمل
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ي نظم پذيري شما صد است"بلي"پرسش پاسخ10اگر بتوانيد صادقانه به هر هر پرسشي كه به آن پاسخ. دهيد، نمره

و ارتقاي خود نظم دهي شما درآن زمينه است"نه" ي نياز شما به بهبود هر. مي دهيد نشان دهنده مهم ترين كلمه در

دا. سؤال رعايت قيد هميشه است .، لازم است هميشه آن چه را كه پرسيده شده است انجام دهيد"بلي"دن پاسخ براي

 مديريت خوب زمان

و با بازده بالا استفاده مي كنند اين مسئله. موفق ترين تكنسين هاي الكترونيك از وقت خود عاقلانه، به طور مؤثر

اغلب اوقات از وظايف اساسي خود عقب مي بسيار مهم است، زيرا تكنسين هايي كه مديريت ضعيفي براي زمان دارند 

و. مانند مديريت ضعيف زمان مي تواند سبب مشكلاتي در كار شود از قبيل اتلاف وقت، تنش، قرار مجدد ملاقات ها

و نگه  و امانت داري و بروز اشتباه، اجراي غير مؤثر طرح ها، ضرب الأجل هاي از دست رفته، توجه ناكافي به جزئيات

م بنابر اين، براي هر فردي. اين موارد تعداد كمي از مجموعه عواملي است كه مي توان از آن ها نام برد. نابعداري ضعيف

. سعي كنيد مدير زمان خوبي باشيد. لازم است كه زمان را به خوبي مديريت نمايد

و راه حل آن ها  چالش هاي مديريت زمان

د از. اده است مي پردازيمدر اين قسمت به ذكر ماجرايي كه در محل كار روي يك تكنسين الكترونيك، با فهرستي

متأسفانه، از آن جايي كه او ندرتاً به موقع شروع به كار. وظايف كه قرار است امروز انجام دهد به محل كار مي رود

و برنامه ريزي شده اي بپردازد كه در فهرست كارهاي او قرا مي معمولاً.ر نداردكند ناگزير مي شود تنها به كارهاي فوري

و برنامه ريزي نشده، وقت بسيار زيادي را از تكنسين ها مي گيرد كه بسياري از اين  به دلايل مختلف فعاليتهاي فوري

. دلايل قابل پيش بيني است

و ضروري ،)اورژانسي(چالشهاي مشترك مربوط به مديريت زمان براي تكنسين هاي الكترونيك، شامل كارهاي فوري

از تماسهاي و استفاده غير مؤثر ي ضعيف، قبول مسئوليت، بيش از حد عدم سازمان دهي، تلفني، طراحي برنامه

موفق ترين تكنسين هاي الكترونيك مي دانند كه چگونه با استفاده از راهبردهاي).5-2نمون برگ(تكنولوژي مي شود، 

د هاي مديريت زمان كه مي توانند در مديريت بهتر در ادامه به راهبر. مديريت خوب زمان بر اين چالش ها غلبه كنند

. زمان به شما كمك مي كند مي پردازيم
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مديا5-2 نمون برگ .هستندت مؤثر زمانيرين عوامل مانع

و ضروري  كارهاي فوري

ي كارهايي كه قبلاً برنامه ريزي كرده است تقدم براي مثال يك كار فوري از يك مشتري مهم پيش مي آيد كه بر كليه

ي از آن داريد خراب مي شود. دارد ي. يا تجهيزاتي كه نياز به استفاده ممكن است هم گروهي شما كه مسئول يك پروژه

و برنامه. مهم است مريض مي شود يا شغلش را عوض مي كند و زماني كه رخ داد، طرح ها غالباً اين اتفاقات مي افتد

و ضروري كم تري. ظيم شده رها مي شوندهاي زماني تن درست است كه هر چه بهتر برنامه ريزي كنيد با كارهاي فوري

و ضروري نيز اتفاق مي افتد كه. مواجه مي شويد، اما اين نيز درست است كه در بهترين شرايط كارهاي فوري حوادثي

و شما را با آن ها درگير اين حوادث مي توانند كارهايي. شما هيچ كنترلي روي آن ها نداريد و ضروري خلق كنند فوري

ي تصادف رانندگي شود. نمايند توانستيد هيچ كاري شما نمي. به طور مثال، يكي از اعضاي تيم ممكن است دچار سانحه

ي ناگوار انجام دهيد و اعضاي. براي پيش بيني يا جلوگيري از وقوع اين حادثه و باعث شد كه شما تيمي اين اتفاق افتاد

ي اصلي كار تغيير نكرده است. به انجام كار مضاعف مجبور شويد و برنامه به. زيرا ضرب الأجل راهبرد هاي زير مي تواند

و ضروري، كه به صورت غير قابل اجتناب اتفاق مي افتند،  و به طور مؤثر با كارهاي فوري شما كمك كند تا در حد امكان

.برخورد كنيد

����� ���	
:

��� ������ �	��� 

•�����������	
� 	�

•�����������

•� ����
���������� ������
��

•� ��� �!�"#� $% &' (�)

•*$+�, -��&��./0�



و راز تكنسين موفقر و مديريت زمان:جمپن فصل مز  102 خود نظم دهي

ي روزانه• ي خود كاريكه برايزمان.ي خود قسمتي از وقت را آزاد بگذاريددر برنامه يزماني برنامه روزانه

جا،ديكنيمميتنظ رهاقهيدق تمامين كه برايايبه ررا به صورت زمانيمقدار،ديكنيزيبرنامه نشدهيزيبرنامه

راآيد، زماشيپيو ضروريفوريكه كار به اين ترتيب، هنگامي.ديبگذارباقي  بهيبران آزاد آن اختصاص پرداختن

به. دهيد ر در اين صورت  خبري نشددر روزيو ضروريفوريكارهااز آن اگر. آسيبي وارد نمي شودتانيزيبرنامه

وش افتاديپ، شدهيزمان بند هايل كاريتكميبرااز زمان آزادديتوانيم ي زماني در پروژه ها، انجامن از برنامه

نيتعم و و محل كاريتجه، ابزاري روزانهيدارگهرات . خود استفاده كنيدزات

و شكايت اجتناب كنيد• يشه افراديهمدر هر جايي كه كار مي كنيد،.از حضور در جلسات شايعه پراكني

راوجود يدرباريعه پراكنيشا براي دارند كه در طول روز زمان زيادي ازيا شكاي گرانيده بهموارد مختلف مربوطت

درازبايد، به دلايل زيادي كه وجود دارد، شما. كننديمصرف كار مهم تريند؛يكن جداً خوددارين جلساتيا حضور

ايدلو اصلي ترين و مرتبط بسيل موجه زين است كه وقت وياديار كسيهيبرايچ سوديهرا از شما مي گيرد چ

. ندارد

يتلفنيها تماس

همراه مي تواند وقت بسيار زيادي را از شما بگيرد لذا لازم است مكالمات تلفني خود مكالمات تلفني به خصوص تلفن

ها. را مديريت كنيد و هر فرد ديگر به آن در اختيار قرار دادن تلفن همراه به دوستان، مشتريان، فروشندگان، اعضاي تيم

و بدون توجه به اين كه دركجا هست و چه كار مي كنيد وقت شما را تلف كننداجازه مي دهد كه با شما تماس بگيرند . يد

براي جلوگيري از اين كه تلفن شما به يك وسيله براي تلف كردن زمان تبديل شود، لازم است طي روز به جز موارد

و ضروريِ خانوادگي از آن استفاده نكنيد و گوهاي. فوري هم چنين، در زمان استفاده از تلفن در هنگام كار از گفت

ب و خيلي خلاصه مكالمه را خاتمه دهيدطولاني و خيلي سريع به سراغ مطلب اصلي برويد در صورتي.ي هدف بپرهيزيد

و دقيقي هستيد، تلفن همراه خود را خاموش كنيد يا آن را در حالت سكوت نگه داريد . كه در حال انجام كار حساس

ر رييزيبدون برنامه فيضعيزيا برنامه

زمان، كه بايد هميشه به ياد داشته باشيد، اين است كه برنامه ريزي هر چند كوچك يك اصل مهم در مديريت

هر. تواند قسمت زيادي از وقت شما را حفظ كند مي بهترين راه براي غلبه بر مشكل برنامه ريزي زمان، به پايان رساندن
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ي روزانه در همان روز است هيچ.ي روزانه را به اتمام برسانيد هميشه سعي كنيد برنامه ريزي پيش بيني شده. برنامه

وقت به گونه اي در محل كار حاضر نشويد كه از خود بپرسيد آن روز چه كارهايي را انجام دهيد؟ هر روز قبل از رفتن به 

و موارد"اجراي كار"يك فهرست. خانه، آن چه را كه بايد فردا انجام شود تخمين بزنيد براي خودتان درست كنيد

ب و دوم هر يك از وظايف محوله را در نظر.ر حسب اولويت در آن قرار دهيدمختلف را در اين فهرست اولويت هاي اول

با اين روش، روز بعد كه وارد محل كار مي شويد دقيقاً مي دانيد كه چه كارهايي را با چه اولويتي بايد انجام. بگيريد

شم. دهيد و ضروري پيش بيايد، ا مي دانيد كه كدام يك از كارها را از فهرست اجرايي خودو هم چنين، اگر كار فوري

و كدام كارها را مي توان كنار گذاشت. حذف كنيد . زيرا مي دانيد كدام كارها مهم ترين هستند

بيرش مسئوليپذ حديت ش از

پ يش يكي از دلايل موفقيت تكنسين هاي الكترونيك اين است كه وقتي به آن ها، كار سفارش مي دهند، قدم

و قبول مسئوليت مي كنند مي اين رويكرد بسيار خوبي است، من به تمامي كساني كه مي خواهند در شغل خود. گذارند

و داشتن يك احساس مثبت. موفق باشند اين رويكرد را توصيه مي كنم توجه داشته باشيد كه ايجاد تعادل بين كار اصلي

بها. در وارد شدن به اين موضوع بسيار اهميت دارد و نمي توانيد امور جاري را لبته اگر مسئوليت شما بيش از حد است

به. موقع به اتمام برسانيد، از پذيرش مسئوليت جديد خودداري نمائيد هميشه در پذيرش مسئوليت جديد، علاوه بر نگاه

خ. فعاليت هاي كاري به احساس دروني خود نيز مراجعه نمائيد و اگر در كارهاي مربوط به خودتان وب پيشرفت مي كنيد

و آن را اجرا كنيد ي شرايط، اگر. كار ديگري رادر تيم مي بينيد وجود دارد كه بايد انجام شود، پيش قدم شويد در كليه

و  و به موقع انجام دهيد، دست نگه داريد قبول مسئوليت جديد، سبب مي شود كه نتوانيد كارهاي جاري خود را درست

. به شما محول شده است، بپردازيدبه اجراي كامل آن چه كه 

يشخصينداشتن سازمان ده

و لوازمي كه در سر جاي خودشان و جوي ابزار، و رو كردن وسايل وجست برخي از افراد وقت بسيار زيادي را براي زير

در يك تكنسين الكترونيك را مي شناسم كه مهارت هاي او بسيار عالي است اما نتوانسته. نيستند، تلف مي كنند است

و ترتيب است. شغل خود به تناسب شايستگي هايي كه دارد پيشرفت كند او. علت ناكامي او نداشتن نظم به طور مثال،

و ابزاري را كه استفاده مي كند در محل اصلي خودش قرار نمي دهد هر. هيچ گاه وسايل و پس از اتمام كار ابزار را در
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چن. جايي كه پيش بيايد قرار مي دهد و در جاي هم و اسناد مرتبط با پروژه هاي خود را به هم مي ريزد ين، دائماً مدارك

. او وقت خود را براي نظام دادن به اين گونه موارد صرف نمي كند. خود نمي گذارد

و انضباط كاري است و شخصي، نداشتن نظم و آشفتگي رفتاري همان طور كه در بي نظم ترين. علت اين بهم ريختگي

زيرا خودش را مقيد نكرده است كه زمان مشخصي را براي. اين تكنسين نيز بدون نظم دروني است. ديده مي شودافراد 

و . قراردادن ملزومات، از قبيل پرونده ها، ليست لوازم، كاغذها، . . . در. در جاي خودشان اختصاص دهد. او محل كارش را

ي اتومبيل خود صرف مي كندو هر روز وقت زيادي. پايان هر روز مرتب نمي كند زيرا. را براي يافتن سوئيچ گمشده

. اين موضوع باعث شده است كه همكاران وي او را مسخره كنند. هيچ وقت آن را در جاي معيني قرار نمي دهد

و ساير اعضاي نداشتن سازمان دهي شخصي تنها زمان يك نفر را تلف نمي كند، بلكه معضلي مي شود كه همكاران

و ترتيب متضررّ تيم  و مصرف كنندگان نيز از چنين تكنسيني خدمات بي نظم و حتي مشتريان او نيز آسيب مي بينند

. مي شوند

ي فنيغ استفاده يورار مؤثر از

و مؤثر استفادهيحت تكنسين هاي الكترونيك آموزش ديده نيز گاهي اوقات ممكن است از فناوري ها به صورت مفيد

و ادواتي كه براي عيب يابي تجهيزات الكترونيك فناوري هايي. نكنند و بسياري از ابزار از قبيل كامپيوتر، تلفن همراه

و اين در  مورد استفاده قرار مي گيرند، با مشخصاتي طراحي شده اند كه مي توانند در وقت كاربر صرفه جويي كنند

نيز عامل جديدي خواهد شد كه وقت شما را درغير اين صورت فناوري. صورتي است كه با اين مشخصات آشنا باشند

. بيش از حد تلف كند

حال از خود بپرسيد آيا مي توانيد. فهرستي از فناوري هايي كه از آن ها در شغلتان استفاده مي كنيد تهيه كنيد

و زماني را براي فهرستي از مشخصات اين وسايل را كه مي توانند در وقت شما صرفه جويي ايجاد كنند را نام ببريد

و چگونگي استفاده از آن ها را ياد بگيريد زيرا اين فناوري ها، هرگز به تنهايي. فراگيري اين مشخصات اختصاص دهيد

نمي توانند براي شما زمان را صرفه جويي كنند، مگر اين كه بدانيد آن ها چه هستند؟و چگونه بايد از آن ها استفاده 

. شود
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 مروري پرسش ها

نظ.1 .م دهي را براي تكنسين الكترونيك تعريف كنيدمفهوم خود

براي كسب موفقيت در زمينه"خود نظم دهي"توضيح دهيد، براي يك تكنسين الكترونيك به چه دليل.2

. هاي شغلي اهميت دارد

ي الكترونيك به كار ببريم"خود نظم دهي"چگونه مي توانيم.3 . را در زمينه

؟ توضيح دهيد"خود نظم دهي"نهادينه شدندر"خود ارزشيابي"به چه دليل.4 . مؤثر است

ي مقابله با اين عوامل را بيان كنيد. پنج عامل تلفات زمان را شرح دهيد.5 . نحوه

اي پرسش ها  مباحثه

در ارتباط با خود نظم دهي، بحثي را در بين هم كلاسي هاي خود شروع كنيدو بدون ذكر نام افراد،.1

و براي آن مصداق بياوريد شاخصه هاي نبود خود نظم . دهي را بيان كنيد

:از عبارت زير دفاع كنيد يا آن را رد نماييد".2

خود نظم"در صورتي كه شما. رفتاري است كه ممكن است شما داشته باشيد يا نداشته باشيد"خود نظم دهي"

".نداشته باشيد، هيچ فعاليتي براي ايجاد آن نمي توانيد انجام دهيد"دهي 

در خلال بحث، موارد مشكلات. در مورد مديريت زمان، بحثي زا با هم كلاسي هاي خود شروع كنيد.3

ي حل كردن آن را بيان نماييد و نحوه . مربوط به مديريت زمان كه با آن مواجه شده ايد را مطرح

 تكاليف كاربردي

ي بين.1 سپس با استفاده. مشخص كنيد را در مورد خودتان"خود ارزيابي"و"خود نظم دهي"رابطه

. از نتايج به دست آمده، طرحي را براي بهبود آن فراهم نماييد
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جدولي را از مشكلات مربوط به مديريت زمان كه براي شما به وجود مي آيد، براي مدت يك هفته تهيه.2

در. كنيد براي هر مشكلي كه به وجود مي آيد، راه كارهاي حل مشكل را در مقابل آن يادداشت. كنيد

. نهايت بررسي نماييد كه چگونه مي توانيد بر اين مشكلات غلبه نمائيد

و از او بخواهيد كه در مورد.3 ي الكترونيك كار مي كند مصاحبه كنيد خود نظم"با فردي كه در زمينه

ذ"خود ارزيابي"و"دهي  و بد را و موارد خوب كرو مديريت زمان به صورت روز به روز توضيح دهد

. هم چنين از او بخواهيد كه بهترين مثالي كه قابل طرح در كلاس است را به شما معرفي نمايد. نمايد
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 فصل ششم

و بازي مؤثر در تيم  رهبري، سازمان دهي

 اهداف آموزشي

:پس از پايان اين فصل از فراگيرنده انتظار مي رود بتواند

. تعريف كنداصطلاح تيم را با نگرش به تكنيسين الكترونيك•

و هدايت كننده هاييمسئوليت هاي اعضا• . را شرح دهدتيم تيم، سازمان دهنده ها

ازچگونگي• اي” مدل استفاده . را براي سازمان دهي تيم نمايش دهد“ چهار مرحله

. تيم ها را شرح دهد رياستو مربي گريتفاوت بين•

. چگونگي مديريت بحران را در تيم توضيح دهد•
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تيمدربازي كن خوب بنابراين همان طور كه جايگاه. مي اساس موفقيت كارفرمايان در يك فضاي رقابتي استكار تي

دليل اين كه يك كار تيمي. را داراستيدر گروه كاري خود اين چنين جايگاهتكنيسين الكترونيك موفق مهم است، 

و موفقيت در فضاي رقابتي كسب براي كارفرمايانهامروز. رقابتي بودن كار در آن استبراي كارفرمايان اهميت دارد 

كه موفقي نياز به تكنيسين هاي الكترونيكي، جهانيي فشرده . بخشندتيم را نيز بهبود با عملكرد خود كارآئيدارند

و در.و قابل قبول باشدهماهنگ كار فرما انتظارات زماني رقابت مطلوب حاصل مي شود كه عملكرد تيم ها گام بنابر اين

ي در نقش اول بايد يك بازي كن خوب در تيم باشيد تا بتوانيد در آينده  در تيم موفقيسازمان دهنده يا هدايت كننده

. كنيد انجام وظيفه

 تيم چيست؟

ت، مشتركاهداف داشتن. يك تيم را تشكيل مي دهند،ف مشتركاهدامجموعه اي از افراد با ثيرأيكي از كليدهاي

يك براي. اين واقعيت را مي توان در عملكرد تيم هاي ورزشي مشاهده نمود.ي به شمار مي آيدگذار در كار تيم مثال، در

يا، فردگرائيمثلاً شهرت( توپي را مي گيرد اگر به اهداف شخصي خود فكر كند تيم بسكتبال هنگامي كه يك بازي كن ،

حر،)ديگر هر چيز در يف پيروز شود، تنها كساني مي توانند پيروز شوند كه به ندرت ممكن است در مقابل بازي كنان تيم

. به هدف مشترك براي پيروزي تيم بينديشند) گيم( آن مسابقه 

ي ي تيم يا هدايت كننده . ابتدا يك بازي كن تيم باشيد، بايد باشيدآنقبل از اين كه شما بتو انيد يك سازمان دهنده

.، بدون خود خواهي به يكديگر كمك مي كنند تا تيم را به پيروزي برسانندا يك تيم كاريي بازي كنان يك تيم ورزشي

اين فصل به شما. شوند پيروز در كار خود افرادي كه مي توانند به پيروزي تيم كمك كنند، غالباً خودشان نيز مي توانند

.م شويدتيي يا يك هدايت كنندهوكمك مي كند تا بتوانيد يك بازي كن تيم، يك سازمان دهنده 

و هدايت كنندگان يك تيم  مسئوليت هاي بازي كنان، سازمان دهندگان

و هدايت كننده بتوانيددر آيندهو تيم باشيددر براي اين كه يك بازي كن خوب براي تيميخوبي سازمان دهنده

و چه مسئوليت هايي را در اين سطوحئ، ابتدا بايد بدانيد با چه مساباشيد توجه داشته. بايد بپذيريدلي سرو كارداريد

و هدايت كننده تيم با يكديگر هم پوشي باشيد ي تيم اگر چه مسئوليت هاي مرتبط با بازي كن تيم، سازمان دهنده

.نداند ولي كاملاً با هم متفاوتارد
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 مسئوليت هاي بازي كن هاي تيم

فكر اول به تيم خود سپس به خوداو. ترجيح دهداهداف شخصي خودبربازي كن خوب بايد اهداف تيم خود را

ي كار خود قرار مي دهد"اول تيم، دوم خودم"يعني شعار. كند مي را. را سرلوحه مسئوليت هاي يك بازي كن خوب

:در يك تيم مي توان به شرح زير بيان نمود

و اساس و درك كند مقررات ي تيم را بفهمد و اصول اوليه جهت موريت، اخراج، اعزام، رسالت، اهدافأم( نامه

و هدايت ؛)راهنمايي

م و ؛ بايد انجام دهدرا موريت هاي تيم چه كارهاييأآگاه باشد كه براي رسيدن به اهداف

و مربي و تيم با ساير بازي كنان تيم ؛صادق  صميمي باشد

و بين اعضاي تيم اعتماد سازي كند و اعضاي تيم ؛ بين خود

ت اعضايبا ؛ا كار تيم را كامل نمايدتيم خود همكاري كند

؛ عملكرد تيم مسئوليتارتقاي براي  پذير باشد

و كار تيمي حفظ كندرا همواره رفتار مثبت ؛ براي تيم

و ارتقا ؛ عملكرد تيم پيش قدم باشدي براي رشد

و تدبير راهي را براي حل ؛ پيدا كندآنهنگام بروز مشكل براي تيم، با ابتكار

كهبا مشكل مواجه مي شودهنگامي كه كار تيم و مشكل گشايي نشان دهد وييالگو، با چاره جوئي از استقامت

؛ پشتكار  است

ي موضوعي به توافق نرسدتيميهنگامي كه بين اعضا .، ناسازگاري نكنددرباره

و عملكرد، موفقيت ميزاننسبت به و اعضاي تيم پيشرفت ر( داشته باشدكامل آگاهي تيم ).يسحساب

درزا و پس از اتخاذ تصميم، حتي اگر خود با آن موافق تصميم گيري آن نباشدتيم آگاهي داشته باشد در اجراي

.)داشته باشديو قانونياخلاق منبعمگر اين( تلاش كند
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 مسئوليت سازمان دهنده هاي تيم

از, سازمان دهنده هاي تيم زا. عملكرد تيم تلاش مي كنند ند كه پيوسته براي بهبودابازي كن هاي تيم آن دسته

ها جمله هايمسئوليت ازيسازمان دهنده :خوب تيم عبارتند

ك و اساسيكه ساير اعضا ردن از ايناطمينان حاصل ي تيم را درك مي كنند تيم مقررات . نامه

ع ارزيابي شوينقاط ضعفو مشخص كردنلكرد تيمممداوم .دنكه بايد اصلاح

ه ايبر اساس ارزيابي هاي انجام شده،ا برنامه ريزي فعاليت و قابليت هاي تيم به گونه كه موجب تقويت توانايي ها

. شود

. طراحي شده استبراي تقويت توانايي هاي تيمكهبرنامه هاي اجرائي كردن

و ارزيابيبر فعاليت هاي تيم، تيم ميزان تأثير سازمان دهي تعييناز . از طريق پيگيري

و پيچيده شودكمك به حل مشك ي به وجود آمده در تيم قبل از اين كه تبديل به يك جريان حاد . لات ساده

)تيمي هدايت كننده(رهبر تيم مسئوليت

بنابر اين اگر هدايت تيم. تيم است) رهبري(گي يكي از رده هاي بالاي ترقي در تيم، رسيدن به مقام هدايت كنند

شدتكنيسين الكترونيك  شما در اين مسئوليت هاي اساسي. بايد آن را به طور صحيح انجام دهيد، به شما واگذار

:به شرح زير استخصوص 

ي الگوي در بين اعضاي تيمهمواره و اخلاق باشيد، برجسته ازآن گونه رفتار .دنتيم انتظار داريك كه

. خدمت كنيدتيم مربي در نقش

و تيم را با ساير . ارتباط دهيدي مرتبط با آن نهادهاتشكيلات

و مقررات, اساس نامهتيمي اطمينان حاصل كنيد كه اعضا و آن ها را اجرا مي كنند مربوطهقوانين . را مي فهمند

.و در آن ها ايجاد انگيزه نماييد باشيداعضاي تيم، مشوقبه منظور رسيدن به حداكثر كارآيي

ت و اجراي آموزشأبه منظور اطمينان از لا مين منابع با ازتباط برقرار كنيدبا مديران سطوح بالاتر، براي تيمزمهاي و

. از طريق كارهاي اجرايي، آنان را حمايت كنيدآنان مين نيازأت
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. بهبود بخشيدو ارزيابي مداوم,عملكرد تيم را از طريق مشاهده، بررسي

وتنظيم ي تيم اساس منشور  نامه

م اساس ي تيم شامل شرح و فهرأنامه شرح ). را مشاهده كنيد6-1 نمون برگ( است اصولي ستي از قوانين موريت

و هدف تيمي را توضيح مي دهد، معمولاًموريت تيمأم را. عملكرد تيم به طور مشخص هم چنين دليل موجوديت تيم

م. بيان مي كند ايأشرح يمي شود كه بتواند تدوينموريت تيم به گونه و نحوه آاجرا خواسته هاي اعضا ن ها را،ي

وبايد در عين حال. پوشش دهد آن به گونه اي كه بتوان، مشخص باشد آن چنان شفاف را با استفاده از نيز پيشرفت كار

. اندازه گيري كرد

م قابل اندازه"و" پوشش دادن اهداف تيم"آمده است هر دو هدف6-1 نمون برگكه در تيم، موريتأمثالي از

را" گيري بودن .ن مي كندميأتآن

م6-1در نمون برگ بهأشرح ي فعاليت هاي مرتبط با به طوري است، تفصيل آمدهموريت را موضوع مأموريتكه كليه

م. در بر مي گيرد كه آن چنانموريتأبه عبارت ديگر را مي توان مشخص شده است والئس از طريق طرحعملكرد تيم

ك .دراندازه گيري
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ي تيماساس6-1 نمون برگ ي اعضاي تيم است، نامه .هدايت كننده

و با چه سطح كيفي، مثال براي( و سالانه توليد شودبايد چه تعداد منبع تغذيه معمولاً)؟ به صورت روزانه، هفتگي

ي و تيمياعضا برايمثال مربوط به شرح مأموريت نمونه باصطلاحي آشناست ايد به طور هم زمان مي دانند كه آن ها

و بهره وري تمركز نمايند آن هم چنين، يكي ديگر از معيارها در شرح مأموريت آسان گرايي. روي هر دو عامل كيفيت

كهقابل درك است،ومهمي به يك نكتهو اشاره كنندهمعمولاً شرح مأموريت كوتاه. است هر يك از كاركنان به طوري

.ندمي توانند آن را كاملاً بفهم

تيمينامهاساس

 الكترونيك كار مونتاژ تيم

 مأموريت شرح

 است مختلف كارهاي براي بالا كيفيتبا تغذيه منبع انواع كردن سوارو مونتاژ،"الكترونيكي مونتاژ" تيم مأموريت

������ ��� ��� 

.باشندها بهتريناز هميشه تيم اعضاي خواهيمميما.ستا مداوم بهبودوتر بيش كارآييما هدف.1

.كنند كار يكديگربا حمايتيو تعاملي صورتبه تيم اعضايي همه رودمي انتظار.2

.بدارند خود مقدم شخصي اهدافبررا تيم اهدافكه رودمي انتظار تيم اعضايي همهاز.3

و بدخلقي كنند،حلرا خود بيناي سليقهيها اختلافكه رودمي انتظار تيم اعضايي كليهاز.4

.بدانند خود كار اصولرا تيم عملكرد بهترينو ندهند خودشاناز ناسازگاري

با تعاملبه نسبت چنينهم تيم،و خود كاربه نسبت همواره رودمي انتظار تيم اعضاييهازهم.�

.باشند داشته مثبت نگرش تشكيلاتو يكديگر
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ي تيم بايد معيارهاي آسان گرايي، گستردگي و تنظيم تعيين كنندگي را هنگام تدوين اساسو هدايت كننده نامه

تشريح هدف تيم براي اعضاي مناسبي براي ابزار ارتباطمطلوب، يك شرح مأموريت. شرح مأموريت به خاطر داشته باشد

و تشكيلات مرتبط با تيم است و سازمان ها . تيم

براي رسيدن به اهداف تعيين شده نامه به خوبي تدوين شود، به آساني مي تواند در اساسو پايهياصولر قوانين اگ

در( اعضاي تيم مونتاژ الكترونيكي. با يكديگر فراهم آوردرا زمينه تعامل اعضاي تيم  ي آن 6-1 نموداركه اساس نامه

ازنمي دان) آمده است هاد كه ي براي اجراي انتظار دارند آن مرور با هم چنين. بايد بسيار تلاش كنندهر پروژه بهينه

و حمايت كننده) بهبود مستمر(دنزمان در زمينه هاي كاري خود رشد كن تيمي با ساير اعضا،و با رفتار همگرايانه

وينسبت به اهداف شخصي آنانيم مطلوب ترين خواستهتعلاوه بر اين بايد هدف هاي.دنهمكاري نماي خود باشد

و با داشتنبهترين شرايط با فراهم آوردندنسعي كن درگيري هاي به موجود آمده را مثبت گرايانهيرفتار حل مشكل

. پايان دهند

اچهار رويكرد  براي سازمان دهي تيميمرحله

كه،ي خوبي براي تيم باشيداگر مي خواهيد هدايت كننده ك بايد بدانيد و هميشگي سازمان دهي تيم يك ار مداوم

و با گذشت زمانحتي اگر عملكرد تيم شما مطلوب. هرگز توقف نداردواست  و بايد مي تواند باشد متوقف نبايد شود

:بگيريدچهار فرآيند اصلي را بايد در نظر، براي سازمان دهي يك تيم. شود مطلوب تر

)assess(وضع موجود ارزيابي.1

)plan(برنامه ريزي.2

)execute( اجرا.3

 (evaluate)يابي ارزش.4

كه با اين و خطوطدرفرآيند سازمان دهي تيم بايد توضيح ؛مسير ي زير صورت پذيرد  تعيين شده

و قوت آن مشخص شود.1 و نقاط ضعف . پيشرفت تيم مورد ارزيابي قرار بگيرد

. شود توجه به نيازهاي تعيين شده، فعاليت هاي مربوط به سازمان دهي تيم برنامه ريزيبا.2

بهبرنامه.3 . اجرا شودطراحي شده است سازمان دهي تيم هائي كه براي فعاليت هاي مربوط
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. نتايج به دست آمده مورد ارزشيابي قرار بگيرد.4

:در قسمت هاي بعدي به تشريح اين چهار فرآيند مي پردازيم

 ارزيابي نيازهاي تيم

اولين كاري كه فكر، به عنوان مربي برگزيده شويد، كمي داريداگر شما در يك تيم بسكتبال، كه در مورد آن اطلاعات

و قابليت هاي اعضاي تيم  مي كنيد بايد انجام دهيد، چيست؟ اغلب مربياني كه در اين موقعيت قرار مي گيرند، توانايي ها

و از خود مي پرسند، نقاط ضعف ما چيست؟  ، را بيابندالؤسدر صورتي كه پاسخ اينو را مورد ارزيابي قرار مي دهند

و تيم را به جلو ببرندتوانند فعاليت هاي مربوط به سازمان دهي تيم را به بهترين نحو ممكن مي . برنامه ريزي كنند

تيم اين است كه فعاليت هاي اشتباه سرپرستبزرگ ترين. از همين روش مي توانيد در محل كار نيز استفاده كنيد

و ضعف تيم، شروع كند مربوط به سازمان دهي تيم را بدون و تشخيص نقاط قوت يك. ارزيابي اوليه از آن جا كه در

و امكانات موجود تشكيلات معمولاً منابع محدود است،  كه فعاليتيمربيان. بسيار اهميت دارد حداكثر استفاده از كارآيي

شرنقاط قوت هاي مربوط به سازمان دهي تيم را بدون ارزيابي اوليه از  وع مي كنند، با خطر هدر دادن منابعو ضعف تيم

آن. مواجه هستند و آموزش هايي را براي تيم خود تدارك ببيند كه تيم نيازي به شته نداها زيرا ممكن است تعليمات

هاو عملاً باشيد منابع محدود خود را مصرف مي كنند،، مربيان تيم هايي كه با اين روش. قدرت مند استدر آن زمينه

ننقاط ضعف تيم خود بهبود براي ارزيابي يك تيم قبل از برنامه ريزي براي. خواهند داشتدر آينده، منابعي را در اختيار

بسيار مهمي يك امتياز با ارزش در مقايسه با مربياني است كه اين مرحله توسط مربيان، فعاليت هاي سازمان دهي تيم 

ار شكل مي گيرند زماني مي توانند موفق شوند، كه حداقل دارايكواقعي تيم هايي كه در محل هاي. را اجرا نمي كنند

: ويژگي هاي زير باشند

و اساس(تيم براي تمام اعضاي،و جهت دهي روشن گريهدايتاعمال• )ي تيممهنا مقررات

.)اول تيم دوم خودم( تيم بازي كنانينقش واقعيايفا•

آن گويي پاسخ، حسابگريكامل از حسابرسي، داشتن درك• )يابي عملكرد ارزش( وپذيرش

و نقاط قوت تيم باشديابزار ارزيابي مناسب مي تواند6-2 نمون برگ .براي تعيين نقاط ضعف
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ارزيابيابزار

 تيم ضعفو قوت نقاط

 دستوركار

 وضعيت مورددررا خود نظرر،زي عددي كدهاياز بااستفاده. دارد وجود شما توضيح براي خاليي فاصلهيك ازموارديكهر راست سمت در

.كنيد خودثبت تيم واقعي

6=.است درست كاملاً
.4= است درست حدودي تا

.2=است نادرست حدودي تا
.0=است نادرست كاملاً
.X= نيست بررسي قابل
 تيمدر اصولي قوانينو تيم ماموريت درك

.است روشن كاملاً تيم مأموريت..................

.كنندمي دركرا تيم مأموريت تيم اعضاي تمام..................

.است روشن اصولي قوانين داراي تيم..................

.است درك قابل اصولي قوانين تيم اعضاي تمام براي...................

.كنندمي پافشارياي پايه قوانين اجراي روي تيم اعضاي تمام...................

 تيم گويي پاسخ ميزان درك

.دارند آناناز انتظاراتيچه عملكرد نظرازكه دانندمي تيم اعضاي تمام...................

.شودمي يابي ارزش چگونه تيم عملكردو آنان عملكردكه دانندمي تيم اعضاي تمام ..................

 تيم كنان بازي مثبت هاي مشخصه موقعيت

.دارند اعتماد يكديگربه تيم اعضاي تمام..................

.هستند وابستههمبه تيم اعضاي تمام..................

.كنندمي رفتارهمبا متقابل بااحترام تيم اعضاي تمام..................

.اند شناس وقت تيم اعضاي تمام..................

.كنندمي مسئوليت احساس تيمو خود عملكرد براي تيم اعضاي تمام..................

.گيرندمي كاربه تيم عملكرد مداوم بهبود برايرا خود ابتكاراتي كليه تيم اعضاي تمام..................

.كنندمي وحمايت تبعيت شده اتخاذ هاي تصميماز تيم اعضايي كليه.................

.كنندميحلو ناسازگاري بدخلقي بدونرا تيم بيندر موجود هاي اختلافمتي اعضايي همه.................

.همواره قبل از برنامه ريزي براي بهبود كيفي تيم، تيم را ارزيابي كنيد–6-2نمون برگ
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 برنامه ريزي براي فعاليت هاي سازمان دهي تيم

ي ارزيابي فعاليت هاي سازمان دهي تيم بايد براساس نيازهاي به دست آمده در مثال براي. تيم برنامه ريزي شوداوليه

شامل بايد از فرآيند سازمان دهي تيم قسمتي، در اين صورت. است مواجه مشكلبا هدايت تيمياز نظر فرض كنيد تيم

مي تهيه  آن گونه كه بايد، اگر به نظر مي رسد كه اعضاي تيم. موريت براي تيم يا توضيح وضعيت فعلي تيم باشدأشرح

و پاسخسممكن است حسابر، از عملكرد خود راضي نيستند آن. گويي تيم ضعيف باشدي هميشه، بدون در نظر گرفتن

ي و ارزيابي برايي در مرحله(اطلاعات به دست آمده چه كه ارزش يابي نشان مي دهد، سعي كنيد از كليه طراحي

. را بهبود بخشيد عملكرد تيمو بر اساساستفاده كنيد)فعاليت هاي سازمان دهي تيماصلاح 

 اجراي فعاليت هاي سازمان دهي تيم

ي زمان بندي، تيمدر نقش مربيگري شما به خاطر داشته باشد كه فعاليت هاي سازمان دهي تيم بايد براساس برنامه

ي فعاليت هاي سازمان دهي تيم. شده به اجرا درآيد بهبه عبارت ديگر بهترين روش براي تهيه نيازهاي مشخص، توجه

شك. تيم استي شده زماني به بهترين شكل فراهم مي مانند هر نوع آموزشي، كار تيميهاي مربوط به آموزش بي

تيم، بعد از استفاده از اطلاعات به دست بنابراين بهترين زمان براي آموزش.و فوري باشد مشخص، هدف دارشود كه 

و جهت دهي به آن است و روشن قابلد. آمده از ارزيابي ر اين شرايط نيازهاي آموزشي براي اعضاي تيم به طور واضح

يك. لذا به آساني مي توان آنان را براي شركت در آموزش تشويق نمود. طرح است به خاطر بسپاريد كه سازمان دهي تيم

.ديعني ايده اي كه با گذشت زمان كيفيت تيم را روز به روز بهبود مي بخش. فرآيند پيش رو است

 يابي فعاليت هاي سازمان دهي تيم ارزش

و از طري نيازقدر صورتي كه كارآيي مربوط به فعاليت هاي سازمان دهي تيم مطلوب باشد، بايد نقاط ضعف را مشخص

دادن فرصت كافي براي بهبود عملكرد تيم، يابي كار آيي تيم ساده ترين راه براي ارزش. سنجي آن ها را تقويت كنيد

و نقاط ضعف را مورد بررسي قرار دهيد،س از دادن فرصت كافيپ. است . مي توانيد مجدداً نياز سنجي كنيد
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در. در صورتي كه در اين نياز سنجي مشخص شود كه تيم پيشرفت كافي داشته است، به نتيجه مورد نظر رسيده ايد

در صورتي. تجديد نظر كنيدمان دهي تيم فعاليت هاي سازدر فرآيند لازم استصورتي كه تيم پيشرفتي نداشته باشد

 اعضاي تيم را جمع كنيد بايد، است كار آيي فاقد كه مشاهدات نشان دهد كه فعاليت هاي سازمان دهي تيم به طور كلي

خوباز اعضاي تيم.و موضوع را به بحث بگذاريد و مشكلات مربوط به نقاط ضعف تيم را دقيقاً مشخصراز د بگيريد

ا استفاده از اطلاعات به دست آمده، مجدداً فعاليت هاي سازمان دهي تيم را بازبيني نماييدتا كارآيي لازمب سپس. كنيد

آرا مو. وريدبه دست باايكي از ردي كه مي تواند فعاليت هاي سازمان دهي تيم را بهبود بخشد درگير كردن اعضاي تيم

. مشكلات مرتبط با فعاليت هاي سازمان دهي تيم است

 مربي باشيد نه يك رئيسيك

را مي گيردفردي كه رهبري تيم را برعهده. نه رئيس دارند نياز تيم ها به مربي و رياست بايد تفاوت بين مربيگري

و ارزشبه در تعاريف سنتي، رياست به معني فرمان دادن. دقيقاً بداند چشم.1يابي عملكرد آنان است افراد زير دست

و هدف رئيس در  آن چه پس افراد كه تحت مديريت من،. اين است كه مي گويد من مسئول هستم ال رياستشاعمانداز

و مي خواهم انجام دهند به عبارت. رئيس مي خواهد كه اعضاي تيم فقط از گردن به پايين كار كنند. را كه من مي گويم

. به چيزي فكر نكنندو فقط آن چه را كه رئيس مي گويد انجام دهندتيم مي خواهد كه اعضاياوديگر 

كهمربي نيز مسئول تيم است و بهبود تيم استوديدگاه او تسهيل عملكرد تيم با اين تفاوت مربي تيم به گونه. توسعه

حد اي كه وجود دارد به بيشهاي تيم را هدايت مي كند كه بتواند عملكرد تيم را بر اساس مقررات پاي و بهترين ترين

م. ممكن برساند بهي خواهند اين تفكر را در اعضاي تيم به وجود بياورند كه مربيان و كار اصلي اعضا پرداختن  اولويت

كهيزماني مي توانيد مربي موفق شما. است فعاليت هاي تيمي :بپردازيدموارد زيربه باشيد

و مشخص، واضحي، اساس نامه6-1 نمون برگبا توجه به• . را به تيم ارائه كنيديدقيق

ي تيم، فعاليت هاي مستمر داشته باشبراي• و توسعه .ديسازمان دهي

و آموزش به اعضاي تيم را فراموش نكنيد• . تعليم

.و اعضاي تيم با يكديگر را ترويج دهيد خوداحترام متقابل بين•
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ي اعضاي تيم، در نظر بگيريدتفاوت انساني را،• . هنگام كار در تيم، براي مجموعه

ي مشخص تعريفي نامه اساس  شده

و مي گويد را درنظر بگيريدكه مربي يك تيم . هدف اصلي ما قهرماني تيم استامسال،"، اعضاي خود را جمع مي كند

م" و مختصر، به طور شفاف ي تيم است مشخص را موريت تيمأمربي تيم در اين عبارت ساده كه قسمتي از اساس نامه

يكدر مي يابند اعضاي تيم در نتيجه. مي كند به. تيم هدايت شود شدن بايد به سوي قهرمان فعاليت هايشانه كليه

ي اعضاي تيمأمبايد عبارت ديگر مربياني كه روي تيم ها كار مي كنند و واضح براي كليه موريت تيم را به طور دقيق

.ح كننديتشر

و سازمان دهي تيم ي مهارت ها  توسعه

و سازمان دهي تيم، بايد كا يك. تيم هاي قهرماني باشدكارر تيمي مشابه از نظر توسعه  ابتداتيم قهرماني، اعضاي

ي مهارت تخصصيبدون توجه به ورزش و توسعه و مربي تيم در خلال تمرين به ارتقا به طور مداوم تمرين مي كنند

ت. مي پردازد) به طور خاص(و اعضاي تيم) عام به طور( هاي تيم  و سازمان دهي يم از عوامل ثابت گسترش مهارت ها

و   مربي. يك تيم براي بهتر شدن هرگز نبايد توقف داشته باشد. باشندهادامه داشت مداماصلي هستند كه بايد پيوسته

و در نهايت تيم هاي تحتو با تيم اند را با تيم هايي كه مطرح خودتيم كاري بايد آموزش مشابه دارند مقايسه كند

مطا و به حد تيم هاي و سازميارتقا. رح برساندرشد دهد ازن دهيامهارت هاي اعضاي تيم به صورت فردي بخشي

و جاري تيم فعاليت هاي نمو هرگز شود به طور مداوم انجام بايدكه است معمولي . گرددتوقف

و تربيت و تعليم  آموزش

كهنيز باشند، موفقيبايد معلمين موفقمربيان ي بتوانند به طوري و مك كردن،ك روحيه ي مراقبت از يكديگر  توسعه

و تقويت كنند را در بين اعضاي تيماخلاق حرفه اي و. ايجاد گسترش توانايي هاي اعضاي تيم، ايجاد زمينه مشاركت

ازرشد تخصص هاي فرديوكمك براي هر يك از اعضاي تيم  و تربيت مربيان است، و تعليم . ديگر فعاليت هاي آموزشي
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 احترام متقابل

با هر يك و مربي تيم نيز موظف است كه با تك تك اعضاء از اعضاي تيم وظيفه دارند كه به مربي تيم احترام بگذارند

بهنبه عبارت ديگر، براي رسيد. هم چنين هر يك از اعضاي تيم بايد به يكديگر احترام بگذارند. احترام برخورد نمايد

. برقرار باشدبالاترين هدف تيم لازم است همواره احترام متقابل

و  تفاوت هاي انسانيتنوع

مي توانند ايده هاي افراد، با توجه به تفاوت هاي انساني. تفاوت هاي انساني در تيم، يك برتري به شمار مي آيد

و ديدگاه ها را تغيير دهند ي به طور دقيق آن چه را كه يك تشكيلات نياز دارد، ايستادن روي لبه. جديدي ارائه كنند

ت و هماهنگي هاي عيندر. يغ رقابت استتيز حال، مديران، فرصت هاي شغلي را بر اساس تفاوت هاي رفتاري انساني

و دانا، بايد مردم. موجود در نظر مي گيرند و ناهوشمندي افراد شناسيك مربي خوب و هوشمندي از يكديگررا باشد

ه و تفاوت بين آن و مردم مسنا. يك كندكتفو را بشناسداتشخيص دهد، موانع موجود بين خود موجبلائآگاهي از اين

و سخت، سعي، مربيان دانا. شودو سازمان دهي تيم از درون متلاشي بروداعتماد در تيم از بين مي شود كه با كار مداوم

ب به اين آن قدر اهميت دارد كه فصل دهم اين كتا مسئلهاين. مي كنند مانع بروز چنين پديده اي در تيم خود شوند

. موضوع اختصاص داده شده است

 حل درگيري هاي ايجاد شده در تيم

و هم سو باشند،. هميشه در بهترين تيم ها، درگيري رخ مي دهد ي اعضاي تيم با هدف تيم موافق حتي اگر كليه

و رسيدن به آن هدف اختلاف نظر داشته باشند ي اجرا بر، موارد ديگري. ممكن است در نحوه توانايي هاي حرفه علاوه

كه، اي شما اين كتاب، يازدهم فصل. را حل كند درگيري هاي ايجاد شده در تيم مي تواند با نگرش مثبتنيز وجود دارد

. اختصاص به اين موضوع دارد
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 مروري پرسش ها

كن.1 و عبارات خودتان تعريف .ديمفهوم تيم را با جملات

ي.2 ي انتخاب اعضاي تيم را براي تشكيل دهنحوه .ديك تيم كاري شرح

و هر يك را توضيح دهيد“ رهبر تيم” مسئوليت هاي.3 . را نام ببريد

م.4 و اساسأمثالي از شرح . نامه براي يك تيم فرضي بنويسيد موريت

ي رسيدن به سازمان دهي تيم را بنويسيد.5 . چهار مرحله

. را در كار تيمي شرح دهيد“ مربي”و“ رئيس” تفاوت بين.6

ايمال هايؤس  باحثه

“ نامه اساس” باشيد، مزاياي داشتن“ تكنيسين الكترونيك” در صورتي كه شما يكي از اعضاي جديد تيم.1

و در مورد آن بحث كنيد . براي تيم را شرح دهيد

يا“ مربي” آيا شما ترجيح مي دهيد در تيمي عضو شويد كه داراي.2 ، دلايل خود را به طور“رئيس” باشد

و . در مورد آن ها بحث كنيد كامل شرح دهيد

 تكاليف كاربردي

يا.1 ايتصور كنيد كه يك تيم كاري، ورزشي نمون با استفاده از ابزار نياز سنجي. را در اختيار داريد پروژه

و نقاط قوت6-2 برگ . تيم را تعيين كنيدآن نقاط ضعف

يك.2 ي تيم را براي تيم تكنيسين الكترونيك فرضي، اساس كمپاني در . تنظيم كنيدنامه

و از او بپرسيد، چگونه يك تيم مي تواند در محل كار ي الكترونيك كار مي كند در نظر بگيريد فردي را كه در زمينه

و معايب كار تيمي(فعاليت كند؟  يك مثال مشخص را، كه مشتركاً با هم كلاسي ها قابل اجراست را مورد پرسش ). مزايا

. قرار دهيد
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ي يك تيم.3 ي فرضي براي تيم كاري اساس نامه و بر اساس آن يك اساس نامه ورزشي را مطالعه كنيد

. خود تنظيم كنيد

ي و بر اساس آن برنامه ريزي نمايد6-2نمون برگ شماره . را در مورد يك تيم كاري فرض پر كنيد
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 فصل هفتم

ي  مؤثرارتباط دهنده

 اهداف يادگيري

:ار مي رود بتواندپس از پايان اين فصل از فراگيرنده انتظ

م• . ثر در يك شغل موفق را تشريح كندؤاهميت ارتباطات

. را توضيح دهد"ارتباط"مفهوم•

م• و ارتباط . ثر را از يكديگر تميز دهدوارتباط

. ارتباط را تشريح كندبر قراري فرآيند•

و تشريح كندؤماتدر ارتباطرا موارد بازدارنده• . ثر نام ببرد

ي بهبود ارت• . باطات را از طزبق ايجاد اعتماد توضيح دهدنحوه

. اهميت گوش دادن را در برقراري ارتباط توضيح دهد•

ي خوب را كه از فرد، راهبردهايي• . شرح دهد مي سازدشنونده

. توضيح دهددارد، مفهوم گسترده تري از ارتباطاتكهاهميت ارتباط غير كلامي را•

دهراهبردهاي بهبود ارتباط كلامي را شر• .دح
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ي الكترونيك»ارتباطات« ي جديدي براي فراگيران رشته وري هايافنبخش مهمي از آموزه هاي شما زيرا، نيستواژه

ازمختلف فن براي. ارتباطات استي ي تحصيلي، آموزش هاي مربوط به وري هايامثال، ممكن است با توجه به برنامه

و، بي سيم تقويت سيگنال،  ها. آنتن براي شما پيش بيني شود ارتباط از راه دور و به نوعي اندمرتبط با ارتباطاتو اين

ي مورد نياز براي انتقال اطلاعات به صورت الكترونيكي است همان طور كه بعداً در اين فصل خواهيد. قسمتي از رسانه

ي مورد نياز در فرآيند ارتباطات بسيار اهميت دارد در. ديد، رسانه فرآيند ارتباطات شما هستيد، فردي اما مهم ترين جزء

و در قالب كه اطلاعات را  هادريافت . ارسال مي كند پرسش

تاثير علاوه بر توانايي برقراري ارتباط موثر، عوامل ديگري نيز در موفقيت بيش تر شما به عنوان تكنيسين الكترونيك

ها. كار است ميحطو خارج از ارتباط با ساير افراد در محل كار برخي از اين عوامل،. گذارديم و مهارت هاي اين مهارت

كنآن مشابه بسيارو كار فرمايانارتباط موثر در موفقيت شما.دننيز مي تواند در انتقال اطلاعات دقيق به شما كمك

و در كنار عامل تمام مهارت ها يي كه براي يك تكنيسين الكترونيك در محل كار ضرورت دارد، مهم ترين كارساز است

ي ايجاد مهارت هاي ارتباطي كه براي موفقيت در زمينه. مي شوديتلقاساسي  يكيدر اين بخش، به نحوه كار براي

. پردازيممي،تكنيسين الكترونيك ضرورت دارد

 ارتباط، يك مهارت مهم

زيرا كيفيت ارتباط.است آنها مهم تريناز در فرآيند هاي تكاملي انسان، ممكن است ارتباط ناقص ترين باشد اما

ت مي به ثير عوامل مختلفي مانند توانايي مكالمه، توانايي شنيدن، موانعأتواند تحت و برداشت هاي مربوط زبان يا عقايد

و تعداد زيادي از  و گيرنده و خو، ميزان اعتماد بين فرستنده مختلف مربوط به سن، نژاد، مليت، فرهنگ، رفتار، خلق

م. عوامل ديگر قرار بگيرد . ثر حتي در بهترين شرايط بسيار دشوار استؤبه همين دلايل ارتباط

تلاش ناگزيريا براي درك منظور آن چه كه ديگران مي گويند، ران مشكل داريداگر شما هنوز در انتقال مطالب به ديگ

م به راحتي مي توانيد منظور، اما كنيد به اصولاً. را دريابيدثرؤاز ارتباط يكي از اساسي ترين گام ها در مسير رسيدن

و متقابل است را مانند ساير مهارت ها مي توان بختانه، مهارت ارتباط خوش. موفقيت، توانايي برقراري ارتباط خوب

به. آموزش داد و تمرين كافي، اغلب افراد بدون توجه به توانايي هاي ذاتي خود، مي توانند مهارت ارتباط را با آموزش

. خوبي فرا گيرند
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ب آ.، ارزش يك ارتباط خوب را در اولين روز كاري خود فرا گرفت"جان"نامه يك تكنيسين الكترونيك شنايي در خلال

ي دست كد، زمان تعطيلي، مزد، سود، ترك محل به خاطر بيماري با محيط كار، مدير منابع انساني شركت در باره

و هالباس كه. براي كارمندان تازه كار توضيح مي داد غير آن و نمي خواست درگير براي شروع كار جان شتاب داشت

ب . به خاطر بسپاردو كد لباس كار را بشنوده توصيه هاي مقدماتي شود، نتوانست توضيحات مربوط

به منظور نمايش يك مديريت، با مشتريان سرو كار دارند،، دائماًاز آن جا كه در اين شركت، تكنيسين هاي الكترونيك

وكد لباس كار دارد كاركنانتصوير حرفه اي از محل كار، اصرار   كليه تكنيسين ها بايد لباس كار به رنگ داشته باشند

و نام كارمند روي جيب ديگر آن حك شده است بپوشند با شركت. خاكي با يك پيراهن كه آرم كارخانه روي يك جيب

. تهيه كنديك شكل كار،تازه استخدام لباسيكنوكه براي تكنيسين هاي الكتربسته بود پوشاك قرار دادي يك مغازه

يدست لباس كار داده شود پنجبه تمام تكنيسين هاي تازه استخدام تعداد قرار شد كافي. پردازدبآن را شركتو هزينه

و لباسي است تكنيسين ها به مغازه  پس از انتخاب لباس، مغازه. كار خود را انتخاب نمايند طرف قرارداد مراجعه كنند

ي پيراهن وشلوار مناسب  و در صورتي كه اندازه نيست آن ها را موظف است نام تكنيسين ها را روي لباس گلدوزي كند

و آراستگيشركت اعتقاد دارد. اصلاح نمايد در رعايت نظم و مي تواند تصوير مثبتي از شركت ظاهر بسيار مهم است

. ذهن مشتري ايجاد كند

سرو بيان توضيحاتدر جريان آشنايي با محيط كار جان همان طور كه گفته شد، و در در مورد كد لباس كار، خسته

وگم شد در، بعد از جلسه. ضيحات را به طور كامل نشنيدتوه بود مورد پوشيدن لباس خاكي او به صورت پراكنده كلماتي

و بر اساس آن،هب و نام خود پوشيدخاطرش مانده بود كه با ساير اما همين. روز بعد يك لباس خاكي بدون آرم شركت

و با  همين موضوع.ساير كاركنان هم خواني نداردهمكاران خود مقايسه كرد متوجه شد كه لباس او مناسب نيست

شدمسئول موجب نارضايتي  رابساير همكاران او توانستند به تيم هاي كاري خود. آن بخش و آموزش كاري خود  پيوندند

به شروع كنند، در حالي كه جان نصف روز را هاجهت پاسخ گويي ازي تهيه ضرورتو بخشمسئول پرسش لباس كار

واستخدام به اين ترتيب در آغاز، جان. دست داد اولين فشارهاي روحي را فقط به خاطر خوب گوش دجار اشتباه شد

. تجربه كردو برقرار نكردن ارتباط مؤثر ندادن
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 تعريف ارتباط

با» برقراري ارتباط«افراد گاهي و زماني كه مشكل به وجود مي آيد اعلام» گفتن« را : كنندمياشتباه مي گيرند

با» شنيدن«هم چنين گاهي افراد.“من به او گفتم كه چه كار كند” كه. يكي مي دانند» گوش دادن« را در حالي

چه شنيده مي شودمعمولاً آن چه  و اولي. تفاوت دارد گوش داده مي شودبا آن زيرا دومي با درك مطلب همراه است

. صرفاً شنيدن است

بربنابراين، و شنيدن با آن.و درك مطلب يكي نيستقراري ارتباط گفتن ، الزاماًچه كه شما مي گوييد ممكن است

هر. چيزي نخواهد بود كه شما مي گوييد، الزاماًًچه را كه ديگري مي شنود چيزي نباشد كه ديگري مي شنود، يا آن در

را ولي اند چه كه گفته شده است شنيدهآن. درك مطلب است جزء از دست رفته، دو مثال ن آن . كرده انددرك

.ارتباط مهارت مهمي در كسب موفقيت است7–1 نمون برگ

بر، كافي نيست“ فقط گفتن”براي برقراري ارتباط نياز به گفتن است، ولي مي توانيم7-1 نمون برگ اساس ارتباط را

. به صورت زير تعريف كنيم

و درك كامل . آن از يك منبع به منبع ديگر است ارتباط عبارت از انتقال اطلاعات دريافت شده

و توسط فرد ديگري دريافت شود، اما تا زماني كه پيام فهميده نشود هيچ گونه، يك پيام مي تواند توسط فردي ارسال

و پيام هاي غير كلامي نيز صدق مي كند. ارتباطي صورت نگرفته است بنابراين،. اين تعريف براي صحبت كردن، نوشتن

. باشد) فهميدن(برقرار مي شود كه پيام قابل درك زماني ارتباط 

 ارتباط مؤثر

رو. زيرا بايد ارتباط مؤثر برقرار شود. است اما كافي نيست لازمبرقراري ارتباط در محل كار تكنسين هاي موفق از اين

در. اطمينان حاصل مي نمايند“ارتباط مؤثر”ز برقراريا همواره تلاش مي كنند تا بخش قبل بيان شد، همان طور كه

و فهميد، سپس هنگامي كه اطلاعات انتقال مي يابد  كه. مي گيردارتباط صورت شودميهدريافت توجه داشته باشيد

 ارتباط

 ارتباط= اطلاعات+ دريافت+ درك كامل
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و مؤثرارتباط. هدايت نمي كند“ ارتباط مؤثر”فقط فهميدن اطلاعات ما را به زماني رخ مي دهد كه اطلاعات دريافت

و در نهايت مورد پذيرهفهميد .ش قرار گيردشود

كه، مثال براي از بردسوار كردن در مراحل بعد، هنگامسرپرست تيم از تكنسين هاي خود مي خواهد مدار چاپي،

و پيام را دريافت دقيقاًدر اين حالت تمام اعضاي تيم. استفاده كنند جديدقطعات  و فهميده اندكاطلاعات . رده اند

د سرپرستمتأسفانه در. بيان كند، پيام را به صورت دستوري ابلاغ كرده استرا ليل تعويض قطعات تيم به جاي اين كه

استفاده از قطعات قديمي ذخيره شده مي گيرندتصميم به جاي استفاده از قطعات جديد نتيجه، دو نفر از تكنسين ها

اعلام مي هستند مردود كه داراي قطعات قدياي كنترل كيفيت مياني، بردهاي مدار چاپي در حالي كه در بخش. كنند

و لذا سرپرست او به هر يك از اعضاي تيم به طور اختصاصي گفته بود هر چند. تيم مورد مؤاخذه قرار مي گيرد شده اند

و توانا ولي بعداً. كه قطعات را عوض كنند از قطعات قديمي استفاده كرده معلوم شد كه دو نفر از تكنسين هاي خوب، دانا

.ه استشد متحيراز اين اتفاق، تيم مي دانست اين كار عمدي نبودهو چون سرپرست. اند

و چرا بايد قطعات را عوض كنند در بررسي هاي بعدي ، فقط معلوم شد كه چون تكنسين ها نمي دانستند به چه دليل

و پس از اتمام قطعات قديمي ا به منظور صرفه جويي، قطعات قديمي را روي بردها سوار كردند ستفاده از قطعات اقدام به

و كاهش تلفات بوده استبنابراين،. جديد نمودند تيم سرپرستآن چه را كه ولي. تلاش آن ها صرفه جويي اقتصادي

و بايد تعويض شود”فراموش كرده بود به اعضا بگويد اين نكته بود كه  با وجود اين كه اين“. قطعات قديمي معيوب است

و پركار ات بودند، به دليل كسب اطلاعات ناقص، اهميت تعويض قطعات قديمي را با قطع دو تكنسين مسئوليت پذير

و موجب بروز اشكال در محصول نهايي شد و تصميمي گرفتند كه قابل قبول نبود در واقع در اين. جديد درك نكردند

م . ثر رخ نداده بودؤكار، ارتباط برقرار شده بود، اما ارتباط

م اؤارتباط و در نهايت مورد ثر سطح بالاتري ز ارتباط است، زيرا اولاً اطلاعات انتقال مي يابد، ثانياً فهميده مي شود

در مرحله. پذيرش قرار مي گيرد م”ي پذيرش در،“ثرؤارتباط و استدلالي ي اشتراك منطقي نياز به فراهم آوردن زمينه

و تشويق دارد و در برخي موارد نياز به تحريك ب. پيام ارتباطي م”از برقراري يافتن راي اطمينانگاهي بهو“ثرؤارتباط بنا

همان طور كه در مورد دو تكنسين گفته. چرايي هايي را كه در پي پيام قرار دارد نيز توضيح دهيم، لازم است ضرورت

و مشكلي اگر آنان مي فهميدند كه چرا بايد از قطعات جديد استفاده كنند، به طور حتم اين كار را انجام مي دادن شد،  د

با. وجود نمي آمدهب و. تيم مبارزه كنند سرپرستآنان نمي خواستند دليل بروز مغايرت عملكرد اين دو تكنسين پرتوان

ي سرپرست تيم، فقطپرتلاش  بنابراين به خاطر داشته باشيد،. صرفه جويي مالي براي شركت بوده است با خواسته
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ي پيام، پيام را دريافت كند، داريدا سايرينب مؤثر هنگامي كه سعي به برقراري ارتباط ، اطمينان حاصل كنيد كه گيرنده

و بپذيرد . بفهمد

 فرآيند ارتباط

و پيامفرستنده،: ارتباط فرآيندي است كه داراي چند جزء است فرستنده، تنظيم).7-2 نمون برگ(، گيرنده، رسانه

ي منبع پيام است و سازمان دهنده شم. كننده مي فرستيد، ايميلا با كسي صحبت مي كنيد يا براي كسي هنگامي كه

ي پيام هستيد“هم اكنون مزاحم من نشويد”يا به كسي مي گوييد كه اعلام كند  پيام كسيي گيرنده.، شما فرستنده

و به نوعي در انتظار پيام است  هنگامي كه شما به صحبت هاي كسي گوش مي دهيد. است كه پيام به او مربوط مي شود

از است پيام عبارت. شما يك گيرنده هستيد، يادداشت هاي خود را مرور مي كنيد، خود را بررسي مي كنيد ايميليا

و قابل اجرا است اطلاعات قابل انتقال، قابل فهم،  رسانه عبارت از روشي است كه پيام توسط آن انتقال. قابل پذيرش

. يابد مي

و نوشتاري تقسيم مي شوند، كلامي، كليي در ارتباطات، رسانه ها به سه دسته هر سه رسانه را مي توان. غير كلامي

ا . داد نتقالبا استفاده از فناوري هاي جديد

 ارتباط اجزاي فرآيند7-2نمون برگ

م يارتباط كلامي شامل كنفرانس، اطلاع رساني عمومي، ضبط صدا، سخنراني، تلفنيي چهره به چهره، مكالمه كالمه

و  كههايساير ابزارخبري و كلام را انتقال دهندمي،ي است ارتباط غير كلامي شامل حركات اشاره اي،. توانند صدا

تُ و بدون كلام است،ن صداتغييرات چهره، تغييرات و ساير ارتباطات نزديك ارتباط غير كلامي يكي. تغييرات حالت بدن

و قدرتم ممع.د در برقراري ارتباط استناز مفاهيم اصلي از طريق تلفن بسيار،ثرؤمولاً برقراري ارتباط به خصوص ارتباط

فرآيند ارتباطاجزاي

 فرستنده•

 پيام•

 رسانه•

 گيرنده•
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تُي زيرا شما كليه. استاردشو و فقط تغيير ن صدا را در اختيار ابزار مربوط به ارتباط غير كلامي را از دست مي دهيد

و بخشبولتن هاي خبري،،)بيل بورد(، يادداشت، صفحات تبليغاتي)ايميل(پيام نگار نامه،. داريد نامه دستورالعمل ها

و كليه، ها . نوشته را منتقل كرد از انواع پيام هاي نوشتاري استهاآنقوسايلي كه مي توان از طريي كتاب ها

توري هاي جديدافني توسعه با از براي. خود را در انتقال اطلاعات افزايش دهيم وانيم تواناييمي مثال اگر شما قبل

و،تلويزيون، ايميل،اختراع تلفن و تصويري خود مشكل داشتيد، با آمدن فن…راديو وريابراي انتقال اطلاعات صوتي

آن، هاي مرتبط با ارتباطات و تركيب شدن و اينترنت فنها مانند ماهواره ميابا وري هاي مدرن انتقال اطلاعات، امروزه

چن. توانيد با اين ابزار در فرآيند تجارت جهاني وارد شويد فن ين، صرفهم وري هاي جديد ارتباطي، شماانظر از

و نوشتاري مي و مؤثر برقرار نماييد، توانيد با استفاده از رسانه هاي كلامي، غير كلامي . به آساني ارتباط قوي

 عوامل بازدارنده در ارتباط

ي امروزي، فن و، تلويزيون، اينترنت ايميلمانند تلفن،، وري هاي جديدااگر چه در جامعه به صورت ابزاري عمومي

نيز وجود دارد كه فناوري هاي جديد هنوز) موانع(هنوز تعدادي عوامل بازدارنده، عادي براي برقراري ارتباط درآمده است

و از آنها. نتوانسته اند به آن غلبه كنند  برآني در غلبهو دوري جويديك تكنسين الكترونيك بايد با اين موانع آشنا شود

:اين موانع را مشاهده مي كنيد7-3 نمون برگدر. ها بكوشد

 عوامل باز دارنده در ارتباط7-3نمون برگ

در ارتباط)موانع(عوامل بازدارنده

 تفاوت در معنا•

 نداشتن اعتماد كافي•

 اطلاعات بيش از حد•

 تداخل•

 مشكلات گوش دادن•

 پيش داوري•

 گمانه زني هاي غيرواقعي•
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 تفاوت در معنا

ها، هاي كاريطدر مح و مليت هاي متنوع، به دليل وجود فرهنگ و سطوح آموزشي متفاوتي، نژادها معمولاً زمينه ها

تفاوت”هاي متفاوتي توسط هر يك از افراد صورت گيرد كه آن را برداشت، هنگام برقراري ارتباط در نتيجه. وجود دارد

اي، استفاده از كلمات. اجتناب ناپذير استو واقعيتي. مي گويند“ در معنا هم چنين تغييرات در چهره،، حركات اشاره

مي معانيبراي افراد مختلف، احساساتوعقايد بيان  ترونيك كه در آسيا يك تكنسين الك، مثال براي.ددهمتفاوتي ارائه

ي مطرح شده مخالف، پرورش يافته است و ايده را باشد، حتي در شرايطي كه با موضوع و مقابله گري رفتار تهاجمي

ازدمعنا مي تواندر تفاوت. نمي پذيرد و نسل مختلفنيز باشد، براي مثال، نسليك نماد يا نشانه اي ، افرادي از دو نژاد

سي صحبت كنند، اگر به مفهوم گفتار آنان دقيق نشويم، چنين به نظر مي آيد كه هر يك به زبان هر دو به زبان انگليكه

و شما با اين مسئله برخورد قطعاً. متفاوتي صحبت مي كنند براي غلبه بر اين. ايدتجربه كرده در اين زمينه داشته

زماني مي توانيد موفق. هيد با آنان كار كنيدتري را صرف شناختن افرادي كنيد كه مي خوا بيش، شما بايد زمانپديده

و مفهومي دارديشو .د كه بدانيد كلمات، حركات تغييرات چهره از ديدگاه آنان چه معنا

 نداشتن اعتماد كافي

م اگر گيرنده نسبت به فرستنده اعتماد نداشته. ثر نداشتن اعتماد كافي استؤيكي از موانع ديگر در برقراري ارتباط

ومشكل ارتباط براي ايجادل پنهاني، تمركزئكن است به دليل وجود مساباشد، مم را. منتقل نگردداصل پيام شود مثالي

و در يك شركت كار مي كنندااز دو هم كلاسي مي زنيم كه هم اكنون تكنسين الكترونيك  در. ند اين دو هم كلاسي

و در زمينه هاي سياسي هم زمان تحصيل با هم اختلاف نظر داشتند وبا و نسبت به هم احساس مي كردندمبارزه جدال

كه. شدندمشغول به كار در يك تيموبعد از اتمام تحصيل در يك شركت. خوبي نداشتند مشاور شركت اصرار داشت

شد (brain storming)ذهني بارشاعضاي تيم در جلساتي كليه تا، كه به صورت هفتگي تشكيل مي شركت كنند

ومطرح چه عقايديجلسات، مهم نبود كه ايندر. كرد تيم را بهبود بخشندبتوانند عمل تا چه اندازه با ارزش مي شود

سزيرا. اما در مورد اين دو تكنسين، وضعيت فرق مي كرد. است ازؤهر با آنانالي كه توسط يكي مطرح مي شد، ديگري

. كافي بين آن دو از زمان تحصيل دوران دبيرستان بودنبودن اعتمادش علت.شدمي برانگيزو بحث مي كرد آن مخالفت

و غالباً نتيجه خوبي را به همراه نداشت لذا. در نتيجه ارتباط بين اين دو تكنسين همواره تحت فشار صورت مي گرفت

تتيم بسياريايجاد اعتماد بين اعضا و . أثيرگذار است ضروري
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 اطلاعات بيش از حد

رفابه دليل فن و تكثير مداوم اطلاعات، غالباً افراد در محل كار خود با انبوهي از اطلاعات وري هاي پيش ته در ارتباطات

را. آوري كنندفرمواجه مي شوند كه نمي توانند، با توجه به اهداف تعيين شده، آن ها را  از”اين حالت اطلاعات بيش

ها در اين صورت تكنسيني موفق است كه بتواند. مي گويند“ حد وي شبكه بندي، از روش سازمان دهي، خلاصه سازي

. براي انتقال اطلاعات به ديگران استفاده كند، ساده سازي

ب ساخت قطعات الكترونيكي هواپيمايي نام هكتور در يكي از شركت هاي مربوط به كارخانهه يك تكنسين الكترونيك

و ساده سازي اطلاعات خلاصه، سازمان دهي، شبكه بندي از طريقهكتور. نظامي كار مي كند را سازي در مورد نياز

و ارتقاو به همين جهت جلسات مختلف ارائه مي كرد در حالي كه ساير اعضاي تيم. شغلي قرار گرفتي مورد تشويق

و و عبارت هاي بسيار زياد ي گزارش از توصيه ها كهاستفاده مي كردندبلند هنگام ارائه و، باعث طولاني شدن جلسات

شددر نها ت. يت سردرگمي شركت كنندگان مي و با را بر پيامكيدأدر صورتي كه هكتور از عبارات ساده اصلي، موضوع

به.ردكبيان مي  از وجود هكتور نياز مي شد، گزارش در مورد يك پروژه براي مديران شركتي ارائه در نتيجه، هرگاه

ان. مي كردند استفاده و قابل درك ولي تقال اطلاعات پيچيدهمديران شركت از توانايي هكتور در به صورت مختصر، ساده

او هم چنان به عنوان تكنسينو كه وي را در يكي از پست هاي مهم مستقر كردند بسيار بهره مي بردند، تا آن جا

ميدر با حقوق بالا، اماالكترونيك به بخشچنين، اگرهم.ردكتيم خود فعاليت سخنراني ايرادبازرگاني شركت نياز

و مشتري هاي خود داشت براي وي هكتوراز تكنسين ها و به باأم دعوت مي كرد موريت مي داد كه در اين زمينه

. مديريت بازرگاني همكاري كند

 اختلال

مبه نو. گفته مي شودثر جلوگيري كند اختلالؤهر نوع آشفتگي بيروني كه از برقراري ارتباط يزاختلال مي تواند يك

بو زيت زمينه اي ساده باشد كه در اثر گفتاراپيا ازه گوي افراد وجود مي آيد يا مي تواند يك اختلال پيچيده باشد كه

ا و در جست براي مثال. ايجاد مي شودتمسفر يا ماهواره طريق كهو شما در بيرون قدم مي زنيد جوي نقطه اي هستند

و بايد به يا در يك محيط شلوغ قرا، تلفن همراه شما آنتن بدهد ساكت تري برويد تا بتوانيد راحت تر محلر داريد

م. مكالمه كنيد .، اختلال محسوب مي شودكالمههر دو حالت، يعني نبودن آنتن دهي مناسب يا شلوغ بودن مكان براي

وجود اختلال، لازم بنا براين، در صورت. يا كاملاً آن را از بين ببرد) نا مفهوم سازد(اختلال مي تواند پيام را تخريب كند
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ازاست را قبل و براي پيام رساني مساعد نمائيد برقراري ارتباط با كارمندان خود، محيط اطراف كه. بازبيني آقاي ميشل

دا سرپرستي كشت يك تيم تكنسين الكترونيك را بر عهده د در يكي از روزهايي كه تروريست ها به شهررسعي مي

خ ي تيم كه. ود تماس بگيردحمله كرده اند با جلسه از به منظور كسبي اعضاي تيمه كلي اما از آن جايي اخبار اطلاع

ي  حاصل با تيم مي ديدند، ارتباط مؤثرتلويزيونيابه راديو گوش مي كردندو هشدارهاي امنيتيتروريستي حمله

لغشد نمي و آن را به روز ديگري، زيرا اعضاي تيم دچار آشفتگي شده بودند، لذا ميشل تصميم گرفت جلسه را و كند

شد. موكول نمايد كه. اين بهترين تصميمي بود كه براي غلبه بر آشفتگي اعضاي تيم گرفته زيرا اختلال در حدي بود

. نمي توانست جلسه تيم را برقرار كند

 گوش دادن خوب نداشتن هنر

م كه. دادن استنبه خوب گوش مشكلات مربوط، وجودثرؤيكي از موانع بسيار مهم در برقراري ارتباط در صورتي

و گيرنده به پيام ها خوب گوش نده بنفرستنده ك ارتباطيكه بتوانيد براي اين. وجود مي آيده د، مشكل ارتباطي

يكهدهند و نگه. خوب باشيديگوش دهندهي خوب باشيد، بايد م خانم جويس مدير سرويس ي سسهؤداري يك

جو تعميرات كامپيوتر يك. انبي آن استوسايل خوب بود توانست خيلي سريعيگوش دهنده از آن جا كه جويس

تانردبان ترقي را از تكنسين الكترونيك  و نگه بودن كه. داري طي كند مديريت سرويس را مشتري هنگامي يك كامپيوتر

. براي تعمير مي آورد

و مشتريجويس با دقت به حرف هاي كربه او گوش مي داد او از چشمان خود جهت برقراري ارتباط غير.دنگاه مي

وكلامي  و روشن شدن هم چنين، را قطع نمي كرد مشتري هرگز سخن بهره مي برد براي اطمينان دادن به مشتري

به اين ترتيب به مشتري القا. دقيق عيب دستگاه، پس از اتمام هر قسمت، پرسش هايي را با مشتري مطرح مي كرد

اوكهكرد مي و همكار ديگر او، علاوه بر اين كه اما. را به خوبي گوش داده استحرف در ميان خوب گوش نمي كرد

ها طرحگفتار مشتري حرف او را قطع مي كرد با  مي به منظور عيب يابي دستگاه مكرر پرسش موجب رنجش مشتري

به. شد دو. رندبسپاجويس بعد از مدتي مشتريان سعي مي كردند دستگاه هاي معيوب خود را و همكارش هر جويس

توانست زمينه، او با خوب گوش دادن با همكارش در هنر خوب گوش دادن بوداوتنها تفاوت. تكنسين هاي خوبي بودند

و به سطح مديريت خودرا براي موفقيتهاي  . شركت برسدفراهم سازد
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و گمانه هاي نادرست  پيش داوري

و گيرنده، مانه زني هايگاست، بلكه باعث مؤثر ارتباطيتنها يك مانع بزرگ در برقرارنه پيش داوري توسط فرستنده

گوش دادن است، زيرا به محض پيش داوري، عمل در مشكل ايجاد پيش داوري در واقع نوعي. مي شودنيز نادرست 

مث. آغاز مي شودت، گمانه زني هاي نادرسگوش دادنبا توقف. گوش دادن متوقف مي شود ال مربوط به خانم برگرديم به

به، اشتباه توضيح مي دهدبه هنگامي كه يك مشتري در مورد عيب مربوط به كامپيوتر خود. جويس خانم جويس با علم

ي كامل به توضيحات وي گوش مي دهد اشتباه مشتري،  و حوصله اما ساير همكاران وي گوش دادن به صحبت. با صبر

وقها هاي اين نوع مشتري  ها.ت مي دانندرا تلف كردن را آن و دستگاه بلافاصله صحبت مشتري را قطع مي كنند

را. استاندارد انجام شودبه صورت تحويل مي گيرند به تعميرگاه مي فرستند تا عيب يابي  خانم جويس نيز همان مراحل

ميو با اين تفاوت كه سخنان مشتري را قطع نمي كندطي مي كند،  خانم جويس. دهد با حوصله به حرف هاي او گوش

يمعتقد است كه خوب گوش دادن به صحبت هاي مشتري  مي تواند باعث جذب دارد زيراو بازرگانيياقتصاد صرفه

لا ضمن اين. مشتري شود به لاي حرف هاي خود مطالبي بگويد كه براي تعمير مفيد واقع كه ممكن است مشتري در

بنابراين هنگامي كه با كسي در حال برقراري ارتباط. عمل كند آزادفكر شما نمي تواند، اگر پيش داوري كنيد. شود

و پيش داوري نكنيد، هستيد . هيچ گونه قضاوت

 مشكلات مربوط به فن آوري

كه نرم افزار تغييرقطع برق،، تريباي تخليه ويروس هاي كامپيوتري، نرم افزاري، (Bugs)باگ هاي از موانعي هستند

فن.دنشو مؤثر تلال در برقراري ارتباطمي توانند موجب اخ موانع اين ميزان، تر باشد وري بيشاهر قدر وابستگي ما به

و دستگاه هاي مختلف استفاده شما به عنوان تكنسين الكترونيك،. تر مي شود بيش و آموزش از ابزار براي تعمير

ها. كنيد مي به نسبتبنابراين لازم است. كار شما مي شوندي ادامهاز مانع آسيب ببينند، در صورتي كه اين دستگاه

و تجهيزات كاري خود مانند مكانيكيو داشته باشيد تا در زمان برقراري ارتباط دچار مشكل نشويدتوجهي ويژه ابزار

و اتومبيل وي در راه متوقف مي شود نباشيد كه به دليل مشغله و در نتيجه فرصت هاي كاري به اتومبيل خود نمي رسد

فنبه ياد داشته باشيد كه،.ا از دست مي دهدر . وري مزاحمت هايي را نيز در بطن خود دارداهر نوع
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. براي بهبود ارتباط، اعتماد سازي كنيد

به.د با آنان ارتباط برقرار كنيديد نمي توانندر مبحث قبل اشاره كرديم كه اگر افراد به شما اعتماد نداشته باش اگر افراد

سشما اعتماد  ي شما را براي برقراري ارتباط زير ميؤنداشته باشند، آن چه را كه مي گوييد باور نمي كنند يا انگيزه ال

. آن چه كه در ادامه مي آيد، راهبردهاي عملي جهت اعتماد سازي به منظور برقراري ارتباط مؤثر است. برند

ع.ت را بگوييديواقع هنگام صحبت با افراد،• و احساسات خود را براي آنان بيان مي هنگامي كه افكار، قايد، باورها

و نزاكت را رعايت كنيد تناگزيريد اگر. كنيد، ادب و ناله هنگامي كه با افراد. ام نكنيدؤخبر بدي دهيد، آن خبر را با آه

و متحير شدند، آنان را به همان وضع رها نكنيد، بلكه با ترفن صحبت مي كنيد،  دي آن ها را اگر از صحبت شما متعجب

آن. از تعجب بيرون بياوريد و توجه داشته باشيد كه گاهي بيان واقعيت سخت است ولي سخت تر از نگفتن واقعيت

. ايد صرف مي كنيد دروغي كه گفته توجيهتلاشي است كه براي 

را. هرگز قولي ندهيد كه نتوانيد آن را اجرا كنيد• گسترده تر در سطحي مي توانيد قول كوچكي بدهيد ولي آن

و حفظ آن پاي بند باشيد. به اجرا در آوريد قبل از صحبت. هنگامي كه قول يا تعهدي به كسي مي دهيد، در اجرا

خود گاهي لازم است براي اصلاح گفتار. اما پس گرفتن آن غير ممكن است آسان؟گفتن يك مطلب. كردن فكر كنيد

ك دربدون توجه به ميزان اثر گذاري، كلماتي را بيان و پشيماني شما آن نيد كه نشان از تأسف . گفتار دارد بيان

بيان كلمات غير. كنيد، خوش خدمتيكنيد با تبديل يك حقيقت تلخ به يك خوش آمدگويي اغراق آميزنسعي•

و اغراق آميز در مورد افراد، اعتماد آنان را نسبت به شما سست مي كند، زيرا آنان مي دانند كه شما حقيقت  را واقعي

و اطلاعاتي را كه به آنان نسبت مي دهي . نادرست استدنمي گوييد

ميچيزهايبه ديگران• .مگر اينكه آنها حقيقت داشته باشند,يدئنگوآيديرا كه فقط خوش شان

را در صورتي كه• سعي هم چنين،. حقيقت را بگوييد، دبانهؤم، در مورد آنان بگوييد از شما بخواهند نظرتان

و مطابق ميل آنان سخن بگوييدنكنيد كه  و هم سو مي. فكر آنان را بخوانيد كند، هنگامي كه كسي از شما نظرخواهي

و درست را مي خواهديباش مطمئن در،د كه نظر واقعي و درست را بيان كنيدخود اظهاراتلذا . نظر واقعي

موفق مؤثركسب اعتماد جهت برقراري ارتباطدراًقطع، ريدبب در مكالمات خود به كارهمواره اگر اين راهبردها را

را موضوعي زيرا هنگامي كه شما حقيقت، نخواهد بود، رعايت اين توصيه ها بي مشكلاتمي شودييادآور. خواهيد شد

ب.دنباشافرادي خوشايندمي گوييد، ممكن است  به دليل حقيقت، مدت اما در دراز. وجود مي آيده در اين حالت مشكل

ترعتمادا، گويي شد ها بيش واكه اثر منفي رفتار اين گونه افراد خنث، به طوري خواهد و يك محيط امن مي شود
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وابه عبارت ديگر، در اين شرايط، حتي افرادي كه دوست ندارند مطالب ناخوش. مطمئن را براي شما فراهم مي كند يند

بهحقايق  ش، بشنوندرا خود تلخ مربوط . ما احترام خواهند گذاشتبه دليل حقيقت گويي به

دراو. اين ويژگي را هم داشت كه حقيقت را مي گفتهرايشان هموا، قبلاً در مورد آقاي هكتور صحبت كردم هميشه

دردر. جهت برقراري ارتباط مؤثر، حقايق را بدون پرده براي همكاران خود بيان مي كرد، مكالمات خود واقع آقاي هكتور

و گاهي به همكاراني كه ناسازگار بودند نيز مشاوره مي داد برقراري ارتباط جلوتر هكتور. از همكاران خود حركت مي كرد

و اطلاعات ناخوش يند را هنگام صحبت با اعضاي تيم يا جلسات تيمي بدوناهميشه سعي مي كرد واقعيت هاي تلخ

ي تيمي اگر مسئول قسمت يا مشاور. شرمندگي بيان كند كامل مضايقه مي كرد يا حقايق رساني از اطلاع در يك جلسه

بر موضوعو درصدد شفاف سازيالي را مطرح مي كردؤس آقاي هكتوريا به تعويق مي انداخت، را در پرده مي گفت

دراي در جلسه. آمد مي ي زماني كوتاه اجرايك مسئول تيم كاري اعلام نمود كه ما قرار داد جديد را بايد محدوده

ايبا. كنيم يكلين مطلب، بيان چاين زيرا نمي دانستند، شدندو نگراناعضاي تيم حيرت زدهه ي زماني قدره محدوده

سمؤدبانه كه آقاي هكتور تا اين؟است مسئول تيمو. ال از مسئول تيم خواست كه زمان دقيق را بيان كندؤبا طرح يك

را نداشتتمايل كه  و تعيين شده در قرارداد كنزمان دقيق قبل از تمام در نتيجه،.، مجبور شد آن را اعلام كنددبيان

ي اعضاي تيم  و هر روز6 هر هفتهماه،18به مدت بايدكه براي اجراي اين پروژه دريافتندشدن جلسه همه 10روز

. ساعت كار كنند تا پروژه را به اتمام برسانند

س. خبر بيان شده خبر خوبي نبود هر چند مسئول گروه مجبور شد اطلاعات را بدون توجه، هكتورال آقايؤولي با طرح

از. كه ما تمايل به شنيدن آن داريم يا نداريم بيان كند به اين ي زماني لازم بودحقيقت به هر حال اطلاع زيرا. محدوده

هم18 به طورقطع كاركردن به مدت و10ماه آن و بر روز در هفته6ساعت در روز  لازم استزندگي ما اثر مي گذارد

و بازديد برنامه هاي ديگري مانندهر يك از اعضاي تيم از جمله. براي آن برنامه ريزي كنيم و پايان هفتهديد  هاي شبانه

و حتي كار ساعتي در خارج از زمان اداري داشتند با و هفتگي، ديدار با اعضاي خانواده و تفريح روزانه و همكاران، گردش

ب تأثيرموارد همه اينبرقرارداد جديد و موانعي را . وجود مي آورده مي گذاشت

از. نسبت به آن آگاهي داشته باشند بايد كه اعضاي تيم استولي اطلاعات اساسي بود يندااين خبر ناخوش لذا آنان

و كامل را از مدير قسمت بخواهد تا بتوانند براي زندگي خود برنام، آقاي هكتور كه توانست اطلاعات دقيق ه ريزي صحيح

و آنان،. سپاس گزاري كردند. كنند در دراز مدت از آقاي هكتور آموختند كه در كارهاي تيمي بايد نسبت به يكديگر
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و صداقت كاري مسئول تيم در. داشته باشندتعهد اين اعتماد به تدريج به آقاي هكتور كمك كرد كه اعتماد سازي را

و از كار خود لذ .ببردتجمع تيمي ترويج دهد

 گوش دادن يك ابزار اصلي براي ارتباط است

و عادي است و حساسيت با گوش دادن كاملاًوشنيدن فرآيندي طبيعي تفاوت دارد، ممكن است فردي كه توانايي

يلذا يك فرد مي تواند خوب بشنود، اما.ي خوب نباشد بسيار بالايي در شنيدن دارد، يك گوش دهنده  گوش دهنده

م(گوش دادن اما. دن عبارت از رمز گشايي فيزيكي صداستشني. خوبي نباشد و نياز به تفسير، اظهار)ثرؤشنيدن عقيده

يا. اظهار نظر در مورد مطالب شنيده شده دارد م گوش دادن شرح زير تعريفبهثر را مي توان به طورخلاصهؤشنيدن

: كرد

م(گوش دادن ص عبارت)ثرؤشنيدن و تفسير دقيق، از دريافت پيام، رمز گشايي و درك معناي آن است حيح .كامل

و تفسير نادرست شنيده ها . هدايت مي كند تمرين هايي كه ما را به درك

م(و تفسير نشود، گوش دادن دريافتدر صورتي كه پيام به خوبي در. اتفاق نمي افتد)ثرؤشنيدن علاوه بر موانعي كه

كهقسمت هاي قبلي براي خوب گوش دادن بيان كرد درك نادرست پيام يا حذفبه يم، عوامل ديگري نيز وجود دارد

: مي شود منجر كامل آن

؛ فراموش كردن تمركز•

 فكر كردن قبل از گوش دادن•

؛ قطع كردن گفتار گوينده•

.گوو خارج شدن از فضاي گفت•

و چگوننسبت به بايد، براي اين كه پيام را به طور دقيق درك كنيد . تمركز كنيد كاملاًگي بيان آن مطالب گفته شده

هايكي از دريقسمت م”مهم و تعبير صحيح رفتارهاي غير كلامي است، كه در يا گوش كردن،“ثرؤشنيدن تفسير

. بخش قبل به آن اشاره شده است
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 فراموش كردن تمركز

و توجه، اختلال ايجاد كندارتباط شمادرعواملي كه ممكن استي براي كسب تمركز لازم است كليه حذف كنيد

و غيركلامي  وي. معطوف نماييدمورد نظر كامل خود را به گفتار كلامي هنگامي كه به كسي گوش مي دهيد، در چشمان

و تمركز كامل داشته باشيداوبا دقت گوش دهيد، به رفتارهاي غير كلامي نگاه كنيد،  هرگز هنگام گوش. توجه كنيد

و اين فرصت را به گوينده بدهيد كه بتواند پيام خود را دادن عجله نكنيد، بي حوصله نباش يد، جلوتر از گوينده فكر نكنيد

و دقيق انتقال دهد . خوب

 فكركردن قبل از گوش دادن

و بي حوص به مي خواهند، هنگام كار بديهي است، افراد. گي استلفكر كردن قبل از گوش دادن، نشانه هايي از عجله

شد موقع يهرگز نمي توانيد صورت شمادر اين. به اتمام برسانندكارشانهو در زمان تعيين خوبي باشيد گوش دهنده

و دقيق درك نخواهيد كرد اين حالت به صحبت هاي كسي گوش مي دهيد، به طورو اگر در زيرا. حتم پيام را صحيح

و همواره مي خواهيد قبل از اتمام كلام گويندي فكر شما درگير مسئله آن فكر كنيد، لذايه به نتيجهديگري است

. اين عمل را فكر كردن قبل از گوش دادن مي گويند. بود اشتباه خواهد چنين شنيده هايي قطعاًجمع بندي شما از 

 قطع كردن گفتار گوينده

م ر بلكه باعث به هم ريختگي افكا است،) گوش دادن(ثرؤقطع كردن كلام گوينده نه تنها يك مانع اصلي در شنيدن

س در جريان صحبت،و در صورتي كه براي روشن شدن موضوع. گوينده نيز مي شود ي با حوصله داريد،الؤنياز به طرح

س، توقف برسدي كامل صبر كنيد تا گوينده به نقطه و اعمال چنينبا. ال خود را مطرح كنيدؤسپس از او اجازه بگيريد

و درك مي كنيد، از نتيجه گيري غلط، كه در اثر پريدنعلاوه براين كه پيام را به طور صحيح ي، روش و دقيق دريافت

. وجود مي آيد نيز پرهيز خواهيدكردهب گويندهصحبت هاي بين

گوو خارج شدن از فضاي گفت

و حواس شما به طور كامل از فضاي گفت ي خوبي باشيدو اگر ذهن از افراد بعضي. گو خارج شود، نمي توانيد شنونده

به اين ترتيب كه در ظاهر به نظر مي رسد كه خوب گوش. دارندمهارت“ بدن–زبان”ازي همزمان تفادهاسدر 

در اين گونه موارد، از شنونده مي خواهدو ماهر باشد زيرك، اگرگوينده. دهند، اما حواس آن ها در جاي ديگر است مي
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او كه قسمتي از گفتار او را تكرار كند گيا از ي واس شنونده در جايحاگر نتيجتاً. فته هايش سؤال مي كنددرباره

س باشد متمركز ديگري در اين حالت گوينده براي اين كه شما را به فضاي كلامي. ال وي پاسخ دهدؤنمي تواند به

. موضوع راتكرار مي كند در فرصتي ديگر ناگزير مي شود برگرداند

دا، تمرين هايي كه مي تواند  دن را در شما افزايش دهدمهارت خوب گوش

. را ياد بگيرند“ خوب گوش دادن”نيستند ولي اگر تمرين كنند مي توانند مهارتيي خوب گوش دهندهاغلب افراد

:تعدادي از اين تمرين ها به شرح زير است

و پريشاني را از خود دور كنيد• ي آشفتگي ها . همه

. به طور مستقيم به گوينده نگاه كنيد•

ه• .ا تمركز كنيدروي گفته

. رفتارهاي غير كلامي را كاملاً مورد توجه قرار دهيد•

و با حوصله باشيد• . صبور

هابراي روشن شدن موضوع،• . خود را در زمان مناسب بپرسيد پرسش

و تفسير كنيد• . بيانات گوينده را تكرار

و پريشاني ها را از خود دور كنيد ي آشفتگي ها . همه

بو هنگام گفت آيا هرگز سهگو با افراد راؤاين موضوع برخورد كرده ايد كه شما مطلبي را مي گوييد اما شنونده الي

ي كه مخاطب به صحبت هاي شما توجه قطعاً دريافته ايدكرده ايد،رد؟ اگر برخومطرح مي كندموضوع ديگري درباره

كهنگامي كه ديگران با شما صحبت مي كنند، بنا براين،. نكرده است ي پروژه اگر در اين حال. ار ديگري نپردازيدبه

الكترونيكي خود را بازديد كنيد يا هر كار ديگري، پستكارهاي نوشتاري خود را كامل كنيد، ادامه دهيدرا كاري خود

و آشفتگي گوينده مي شود از شما، كه انجام دهيد، نه تنها باعث پريشاني را باز مي دارددرك صحيح پيام را به يا پيام

و به طور. طور كامل از دست مي دهيد هنگامي كه كسي با شما صحبت مي كند، تمام كارهاي خود را متوقف كنيد

و دقيق به صحبت هاي گوينده توجه نماييد . كامل
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 به طور مستقيم به گوينده نگاه كنيد

به. ات استفراتر از ارتباط با كلم، ديگران صحبت مي كنيد ارتباط آنان با شمابا هنگامي كه با نگاه كردن مستقيم

به. ساير رفتارهاي غير كلامي وي دريافت كنيد گوينده، ممكن است شما محتواي پيام را از چشم ها يا لذا هنگامي كه

و چشم بشنويد . سخنان كسي گوش مي دهيد، با نگاه كردن در چشمان وي، گفتار او را از طريق گوش

 روي گفته ها تمركز كنيد

ك دره به كسي گوش مي دهيهنگامي ركدبا اين تمركز در مي يابيد كه پيام را دقيقاً. گفته هاي وي تمركز كنيدد

در صورتي كه در خلال مكالمه، تمركز خود را از دست بدهيد، زمان زيادي نياز. كرده ايد يا درك آن دقيق نبوده است

يك پيام كلامييهنگامي كه فردي در زمان كوتاه. دهيد داريد تا بتوانيد تفاوت بين پيام درست يا نادرست را تشخيص

ي مشغله هاي ذهني خود، مي دهدانتقال را به شما  برا، سعي كنيد كليه ازه كه موجب هم خوردن تمركز مي شود،

. عملاً زمان زيادي را صرفه جويي نماييددر اين صورت مي توانيد. خود دور كنيد

 مورد توجه قرار دهيدرفتارهاي غير كلامي را كاملاً

و بم صوت،"بدن- زبان"از اند رفتارهاي غير كلامي عبارت به، زير و ميزان نزديكي گوينده شدت صوت، سرعت گفتار

اين فصلي درباره رفتارهاي غير كلامي، در ادامه. استنخوب گوش داد بخشي از لوازمفراگيري اين رفتارها،. شنونده

. تر توضيح مي دهيم بيش

باص و  حوصله باشيد بور

و هر قدر گوينده تلاش مي كند نمي تواند پيام را به. انتقال دهد گاهي شنونده در دريافت پيام از گوينده مشكل دارد

و نمي داند چه بگويد يا چگونه بگويدا در نقطه، گويندهعبارت ديگر در اين حالت شنونده در درك.ي متوقف مي شود

به.پيام دچار مشكل مي شود و مثلاًگوينده ياري در اين شرايط برخي تمايل دارند اي بشتابند به او القا جمله يا كلمه

به جاي بهترين حالت، روان شناسان اعتقاد دارند در اين شرايط. اين عمل يك اشتباه است. تا مشكل حل شود كنند

ب. صبركردن است، پريدن به وسط ميدان جهت نجات گوينده ايد اين درس را بياموريم كه اگر گوينده اي از روان شناسان

و انتقال پيام دچار و با حوصله باشيم در بيان با هرگاه. مشكل شد، صبور و و القايبخواهيم به صورت هجومي كلمات

و دريافت، جمله هايي . آن وجود داردنمشكل او را حل كنيم، احتمال حذف پيام
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هابراي روشن شدن موضوع، د پرسش  مطرح كنيدر زمان مناسب خود را

ايوقتي در اين. به توصيه هايش عمل كنيدرا به شما انتقال دهد، اغلب از شما مي خواهد پياميمي خواهد گوينده

و كامل بدانيد كه گوينده از شما چه مي خواهد كه. شرايط لازم است كه شما به طور دقيق  نسبت به آن ابهامدر صورتي

از، داريد هيا بعضي ساآن بر. ال كنيدؤبراي شما واضح نيست، براي روشن شدن موضوع حتماً مبناي مفروضات هرگز

و كامل مشخص نشده است، ادامه به دريافت پيام نپردازيد خود  ي گوينده از شما به طور دقيق و تا زماني كه خواسته

با. ندهيد سر اين موضوع براي يك تكنسين الكترونيك، كه به طور مستمر و ارزشمند است، وكار داردمشتري . بسيار مهم

و تفسير كنيد  بيانات گوينده را تكرار

همان طوركه در بحث قبلي گفته شد، گاهي براي روشن شدن موضوع لازم است از گوينده اي كه مي خواهد پيامي را

از. سؤال كنيدانتقال دهد،  و تفسير در ذهن خودرابيانات قبلي گويندهو اعتبار بخشيدن به آن، سئوال طرح قبل تكرار

و تكرار شما بايد البتهو. كنيد در اين صورت، اگر برداشت. انطباق داشته باشد كاملاً گوينده با گفته هايخلاصه سازي

و مانع هدر آنفعاليت هاي وقت شما در رفتن شما اشتباه باشد، گوينده آن را تصحيح مي كند . مي شود بعدي مرتبط با

به. تفسير شما درست باشد، گوينده درمي يابد كه شما خوب گوش داده ايددر صورتي كه خوب اين راهبرد كه مربوط

كه دستورالعمل هاي مختلفي را در زمينه هاي كاري متفاوت، مخصوصاً براي تكنسين هاي الكترونيك گوش دادن است، 

. بسيار مفيد است، دريافت مي كنند

ج و انطباق داد، امابيانات گويندهكهاگر چه آموخته بود وآن، آقاي آن را بايد دقيقاً تفسير كرد را مورد استفاده ها عملاً

و نگهاو. داد قرار نمي از. داري ماشين هاي بزرگ تميز كننده كار مي كرد در يك شركت بزرگ تعمير روزي يكي

و بزرگ شركت در مورد خرابي ماشين خود گزارش مي دهد تعمير ماشين را در برنامه كاري،تشرك. مشتريان دائمي

كن خيلي سريع خود مي گنجاند، اما مشتري مي خواهد كه آن را و در صورتنتعمير را از،نيد نيز تابلوي كنترل آن

. مسئول شركت از آقاي جوآن مي خواهد كه به توضيحات مشتري گوش دهد. تعويض نمايند

يمشتري شما ميتابلوي كنترل را به آقاي جوآ ره تابلوي كنترلباوي،و تعمير ماشينهمپس از اتمام مكال.هددن

ي تابلويي كه آور و در آن جا متوجه مي شود كه شماره تابلوي اصلي مغايريه با شمارهدبه محل كار مشتري مي رود

ت. است و دوباره كاري كه در تعمير رخ داده است به شدت عصباني مي شودأمشتري به دليل بايد آقاي جوآن حال. خير

و محل كار،تابلوي كنترلي دقيق شمارهبه علت بي دقتي در انطباق  و برگشت بين محل شركت مجدداً مسير رفت
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و تابلوي كنترل با ي صحيح را بياورد مشتري را طي كند اب. شماره به مدت، ساعتيكبه جاي تعمير ين ترتيب كاره

. ماندميو خستگي بر تن آقاي جوآن باقي مي شودمشتري نيز عصباني. كشدمي نيم روز طول 

و. براي يك تكنسين سرمايه هاي با ارزشي استهنر خوب گوش دادن آقاي ماني در يك شركت تعمير، بازسازي

و از آن براي خود،. مي كند نوسازي هواپيما هاي نظامي كار به عنوان يك تكنسين موفق، او از اين هنر برخوردار است

در يك مقطع زماني، شركت آقاي ماني در قراردادي براي به روز رساني تجهيزات الكترونيكي. ره برده استبسيار به

و نيروي دريايي آمريكا برنده مي شود و دفاعي نيروي هوايي آقاي ماني وتيم. هواپيماهايي باربري، مسافربري، بمب افكن

و راه اندازي سيستم هاي الكترو . را به عهده مي گيرندنيكي اين پروژه او نصب، آزمايش، تعمير

لزوماً ميزان خطاي مربوط به شركت آقاي ماني در اين پروژه، نظامي استي از آن جا كه طرف قرارداد يك مؤسسه

و علاقه اي به تكرار آن نداشتاتدستورشركت رئيس. صفر باشدبايد  همين. مربوط به اجراي كار را يك بار مي گفت

ب ي دستورهايامر باعث شده و اعضاي تيم او كليه شد اجرايي ود كه آقاي ماني به، كار را، كه از طرف رئيس اعلام مي

و كامل گوش دهند ويو در خلال صحبت كليه طور دقيق گمطالب جانبي را فراموش كنند فتار رئيس تمركز در

آناگر ابهامي وجود داشت براي هنگامي كه صحبت رئيس تمام مي شد،. نمايند بود كه هميشه آقاي ماني,روشن شدن

من”اعلام مي كرد، قبل از تمام شدن جلسه علاوه براين،. ال مي كردؤس يك بار تكرار دريافت خود از پيام را اجازه دهيد

و شروع به كار كرد.”از صحت آن مطمئن شومكنم تا  گاهي اعضاي. در نهايت تيم آقاي ماني در اين پروژه پذيرفته شد

و جملاتي از قبيلِتي س«،» ديگه بسه ماني«م ماني كم حوصله مي شدند بگذار سر كارمون«،» ال مي كنيؤچه قدر

 براي هواپيمازيرا مي دانست كوچك ترين خطا. ماني هرگز از اعضاي تيم خود عصباني نشد. را تكرار مي كردند»بريم 

وميليون ها دلار خسارت با اين كه در كارش مسلط بود، سعي مي كرد آقاي ماني. مي شودينه آفرحادث به بار مي آورد

و تكرار همواره ارائه شده را ات دستور ي تيم. كندتفسير و برگزيده به گونه اي شد، در نهايت ماني به هدف خود رسيد

. كه ساير اعضاي تيم به او افتخار مي كردند

و نگه حداقلاوتيم، معاون فني شركتي به گفته بناو بوددر تيم داري آقاي ماني به مدت يك سال عضو تعميرات

و راه انداز بخشتوانست مدير پس از آن ماني،. تعداد دستگاه هاي برگشتي را داشته است و تيم او موردينصب شود

و تقدير قرار گيرد كه. تشويق و«: از مسئول شركت پرسيدند گفتسبب ارتقاي او را هنگامي بود اصلي اين دليل واقعي

هم خوب بسيارتكنسينهمكه دستگاه هاي برگشتي را داشت، ضمن اين كه تيم ماني حداقل تعداد و گوش بود

.»ي بسيار خوب دهنده
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 ارتباط غير كلامي

ي حداقلي دارد ولي در برقراري ارتباطفهميدن با اين كه حالت قدرت مندترين از طريق ارتباط غير كلامي جنبه

آن. تري را پوشش مي دهد اهي ارتباط غير كلامي نسبت به ارتباط كلامي، پيام هاي بيشگ. است بنابراين فراگيري

را. بسيار اهميت دارد  اين دو با هم ولي دقيقاً، يكي مي نامند (body language)گاهي با زبان بدن ارتباط غير كلامي

مزبان بدن را شام,كلاميغيرزيرا ارتباط. انطباق ندارد و زبان بدنيل به طور. استياز ارتباط غير كلاميجزئيشود

:كلي ارتباط كلامي داراي سه جزء است

)body language( زبان بدن-

)voice factor( عوامل مربوط به صوت-

و شنونده- )proximity( نزديكي گوينده

 زبان بدن

ل و و دست، حالت چهره، اشاره ها باس هر فرد قسمتي از زبان بدن است كه مي تواند پيام حالت بدن، حركات بازو

يا آرايشحتي عواملي مانند. هايي را انتقال دهد صورت، موهاي آراسته شده، موهاي به هم ريخته، كفش واكس زده

و ديگران توجه ويژه داشته باشيم ما بايد به زبان بدن.دنباشيپيام خاصلد حامنكفش كثيف، هر يك مي توان .خود

و يك فرد زبان بدن شما مي تواند نمادي از و مسئوليت پذير يا فردي بدون اعتماد به نفس قابل اعتماد، تكنسين لايق

. باشد گريزمسئوليت 

و,يكي از كليدهاي اصلي براي درك زبان بدن و اگر زبان بدن شما با پيام مورد انتقال. انطباق است سازگاري سازگار

ب"منطبق باشد آن  صحبت مي كند، زبان بدن او با محتواي گفتار او سازگاريكه قابل درك است، يعني كسي"دنزبان

و.رددا و همواره مي گويد من به كارم علاقه مند و علاقه مند در شركت است مثلاً خانم سيدني يك تكنسين پركار

و زماني به دليل اين اما.ممسئوليت پذير و كثيف مي پوشد اي او را براي جلسه بخشكه مدير كه لباس بدون اطو

و دعوت مي كند را تنها بي تفاوت روي صندلي مي نشيند او با مسئوليت پذيري زبان بدنو در واقع نگاه مي كند اطراف

و مسئوليت گريز شناختهدنز اش انطباق ندارد، لذا و مسئولين شركت فردي بي علاقه و همينشومي اعضاي تيم د
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غير كلامي سازگاري ندارد ارتباطباوي براي خانم سيدني، ارتباط كلامي.و رشد را از او گرفته استترقيي زمينه عامل

.و غلبه كنداو اين امر باعث شده است زبان بدن او بر ارتباط كلامي 

ي اعتماد به نفس است و چهره. قرار گرفتن وضعيت بدن به صورت قائم، نشانه و مثبت هنگام صحبتي داشتن نگاه

و توجه استي شنيدن، نشانه ي مسئوليت پذيري است. علاقه و وضعيت ظاهري نشانه توجه. دقت در پوشيدن لباس

و بر آن غلبه مي كند از آن رساتر باشد، زبان بدن رسا داشته باشيد، هر قدر زبان گفتار يك. است ازي زبان بدن خود را

ك ارتباط مؤثر معيارهاي اصلي و به آن چه بهه ديگران بشناسيد آن توصيه مي كنند توجه شمادر اين خصوص و كنيد

و زبان غير كلامي همواره كليد اصلي. ها را به كار ببنديد اما اگر. برقراري ارتباط مؤثر است سازگاري بين زبان كلامي

مي)زبان بدن(مردم زبان غير كلامي معمولاً داشته باشد، ناسازگاري وجودبين اين دو  و آن را ملاك كنند را باور

. قضاوت قرار مي دهند

 مربوط به صوتعوامل

و حجم صدا، اوج صدا، تُ و بم صدا در همه…ن صدا، سرعت تكرار صدا، فركانس صدا، زير و بسيار مهم از عوامل اصلي

علاقه،،ياطمينانبي اين عوامل مي توانند ميزان احساسات، خشم، ترس، بي حوصلگي،. ارتباط غير كلامي هستند

و . پذيرش، اعتماد به نفس، . يادآور مي شود عوامل صوتي، تنها عوامل مربوط به ارتباط غير. را آشكار سازند گوينده.

يك گوينده را در نظر بگيريد. مربوط مي شوندها كلامي نيستند بلكه عوامل غير كلامي ديگري نيز وجود دارند كه به آن

و، مانند فركانسوي، كه عوامل صوتي  . دامنه . . دراين حالت. با ساير عوامل غير كلامي مانند حركات بدن انطباق دارد.

به عواملشما  كن مجموعهيك صورتارتباط غير كلامي را و در مورد آن قضاوت مثال اگر رايب.ديبا هم مي بينيد

وجود مي آيد كه او خشمگين،هب گوينده اي بلند حرف بزند ولي بدن او كمي لرزش داشته باشد، اين احساس در شما

. است هراسانعصباني يا 

بدن خود را به طور غير متعارف، صندلي خود را بچرخاند اگر فردي به طور مداوم ناخن خود را بخورد،، هم چنين

ي او نمايان شود . احساس مي كنيد كه عصبي شده است، حركت دهد يا نشانه هايي از رنگ پريدگي در چهره

و زبان بدن مي تواند پيام عصبانيتي مجموعه . را منتقل كنديا خوشحالي ترس، عوامل صوتي

و زبان بدن مي توابا و. يا آن را بي اعتبار كندبخشيد، گفتار را اعتبارناستفاده از عوامل صوتي هنگامي كه كلمات

دردارند رفتارهاي غير كلامي با هم سازگاري  و واقعي را بين, كرده ايد، اما اگر در اين سازگارييافت احتمالاً پيام صحيح
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و زبان بدن گوينده ويبراي روشن شدن موضوع، لازم است ترديد داريد، عوامل صوتي مثال آقاي براي. كنيد سئوال از

ليآآلكس كه يك تكنسين الكترونيك است احساس مي كند كه براي  او. وجود آمده استهب مشكلي قاي وقتي از

با مي و حالت چهره.“خير مشكلي ندارم”لبخندي پاسخ مي دهد كه پرسد، “لي”آقايي اما آقاي آلكس از لحن صدا

و عصبي است مي كه. فهمد كه او مشكل دارد و مرتب به تلفن همراه خود به طوري نمي تواند روي كار خود تمركز كند

. خيره مي شود

را وقتيدر نهايت، او آقاي آلكس نتوانست مشكل آقاي لي و به ميمي گويدبفهمد، او را به كنار مي كشد دانم، من

به من بگو كه مشكل. كه تو مشكل داري، زيرا تا به حال نديده ام كه اين اندازه در انجام كار خود بي دقت باشيد

و همسرش چيست؟ بالأ زو نگرانخره آقاي آلكس متوجه شد كه آقاي لي د به بيماري فرزندشان هستند كه او را صبح

آن. بيمارستان برده اند و آقاي لي در انتظار شنيدن خبري از .ستها همسر لي با فرزندش در بيمارستان حضور دارند

و الكس از اين طريق توانست به مشكل همكارخود پي ببردبه رفتارهاي غير كلامي بنابراين توجه  نقش پيام رساني دارد

درو . زمان جراحي فرزندش در بيمارستان حضور يابد توانست به او مرخصي بدهد تا بتواند

)(proximityفاصله نزديكي

كه. نيز نوعي ارتباط بدون كلام است كه وضعيت مكاني دو طرف ارتباط را مشخص مي كندفاصله نزديكي در هنگامي

ي جريان هاي مربوط به كار صحبت مي كنيم محيط كار كار خود حداقل به اغلب افراد تمايل دارند در محل، در باره

و امور شخصي. يك متر از يكديگر فاصله داشته باشندي اندازه  ي كم تر از يك متر به معني تداخل در امور كاري فاصله

ي بيش از يك متر به معني دوري از يكديگر است و فاصله به. محسوب مي شود به ديگري، لازم استهنگام انتقال پيام

و نزديكيي ميزان فاصله دا، مثلاً هنگام صحبت. با مخاطب توجه كنيد خود يك ارتباط خوب، حدود يك متر شتنبراي

و گيرنده مانعي وجود نداشته باشد. از شنونده فاصله بگيريد به. همواره مراقب باشيد كه بين شما براي مثال، بهتر است

و در كنار گوينده  و شمابه) شنونده(جاي نشستن پشت ميز كار به اطراف ميز بيايد  مانعينحوي قرار بگيريد كه بين او

ن . داشته باشدوجود

و يافته خانم كيدرا يك تكنيسين الكترونيك بود كه تا سطح مدير توليد در شركت خود ارتقا نفر از تكنيسين 150بود

ب. ها تحت مديريت او بودند شهر وقت تكنيسين ها مي خواستند با كيدرا صحبت كنند، ايشان از پشت ميز بهدلند مي و

و كنار آنان مي نشست همه او دو صندلي در جلوي ميز خود داشت كه با يك متر فاصله روب. نزديك آنان مي آمد روي
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مي. بودند و روي صندلي اب. نشست هنگامي كه يك نفر براي ملاقات مي آمد خانم كيدرا در مقابل مراجعه كننده ينه

ها ترتيب خانم كيدرا مي توانست به خوبي ها، گزارش شكايت هاي افراد تحت پوشش خود را بدون وجود هيچو توصيه

و با آن مانمانعي دريافت كند . باشدثري داشتهؤارتباط

ي تكنيسيني داشت آموخته بود مدير او دوست داشت. خانم كيدرا اين روش را در زماني كه كم تر از يك سال تحربه

و گفت اگوهاي كاري، تكنيسو براي بحث ا. اق خود فرا بخواندتين ها را به كهتدر اق مدير يك ميز بزرگ قرار داشت

و صندلي مدير به گونه اي قرار داشت كه برآن ميز مسلط بود هنگامي كه براي اولين بار خانم. كمي از زمين بالاتر بود

ا و شماتت، اق مدير رفتتكيدرا به آن. قرار گرفته استاحساس كرد كه مانند كودكي است كه مورد موآخذه پس از

ي كاري با تكنيسين ها و مذاكره را، ملاقات تصميم گرفت كه اگر مسئوليتي به او واگذار شود هنگام بحث روش ديگري

چند. تري داشته باشد احساس نزديكي بيشاستفاده از آن روش بتواند با مخاطب خود به كار گيرد، به گونه اي كه با 

و كليه اين امر اتفا، سال بعد اويق افتاد . به جهت برقراري چنين ارتباط مؤثري از او قدرداني مي كردندهمكاران

 ارتباط كلامي

م زيرا گوش دادن اهميت داردي خوب ارتباط كلامي به اندازه كهيبيشترين نوع ارتباط. را برقرار مي سازدثرؤارتباط

م شما بسيار اهميت دارد كه يك ارتباطيبرا, در نتيجه. استيپذيرد ارتباط كلاميدر محيط كار توسط شما انجام

. را بهبود بخشيدخود با استفاده از راهبرهاي زير مي توانيد مهارت ارتباط كلامي. مؤثر باشيديدهنده كلام

و اشتياق خود را نشان دهيد• هنگامي كه با افراد صحبت مي كنيد، علاقه خود را نسبت به موضوع مورد:علاقه

با. آشكار كنيد بحث ي موضوع مورد بحث ي شما، پريشاني صحبت كنيدياسفأت حالت در صورتي كه در باره شنونده

و مأيوس مي شود ميؤسيا نهاد، توصيه گاهي افراد، علاقه خود را از طريق بيان پيش. در گرفتن پيام مردد ال مطرح

وگاه. كنند تا از انتقال اين علاقه به افراد مطمئن شوند يك از مورد قبول قرار نگرفتن ترسي افراد به علت دستپاچگي

مثبت معمولاً ميزان واكنش. كه اين خود يك اشتباه بزرگ است، تظاهر به بي علاقگي مي كنند موضوع، نسبت به آن

و توصيه هاي شما افراد نسبت به پيش و، نهادها و( اشتياقي كه به آن ها به ميزان علاقه .پيش نهادها .( داريد.

ت. بستگي دارد و ذوق شما، واكنش افراد را به خاطر داشته.و رنگ آميزي مي كند زيينبه عبارت ديگر ميزان علاقه

و خود ديدگاه هايباشيد كه اگر نسبت به  . نمي توانيد از ديگران اين انتظار را داشته باشيد، نباشيد حساسعلاقه مند
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و مثبت مي تواند ارتباط كلامي را عميق:درفتارهاي مثبت خود را برجسته كني• رفتارهاي شوق آميز، دوستانه

ي، نيش دار، سخنان تند، طعنه آميز، زننده. تر كند ميأرئيس گونه، و رفتارهاي بحث انگيز موجب قطع ارتباط س آميز

و هنگام گفتار لبخند بزنيد. شود كه طبيعت بشر به گونه توجه داشته باشيد. با حوصله باشيد، دوستانه صحبت كنيد

و  در بنابراين هنگام انتقال پيام هاي كلامي،. منعكس مي كند عيناً به خودتاناي است كه رفتارهاي شما را مي گيرد

مي، صورتي كه رفتار شما منفي باشد . گردد، همان رفتار منفي خواهد بود آن چه كه از طرف مخاطب به سوي شما بر

بنابر اين همواره سعي كنيد. به احتمال زياد دريافت پيام نيز مثبت خواهد بود ته باشيد، اگر رفتاري مثبت گونه داشو

. گسترش دهيدرفتارهاي مثبت خود را 

و بهبود عملكرد،در توجه داشته باشيد كه:انعطاف پذير باشيد•  قطعاًيك تيم كاري براي حل كردن مشكلات

به، نهادها يد پيشهنگامي كه مي خواه. بيش از يك راه وجود دارد و توصيه هاي خود را به صورت كلامي عقايد

به خاطر بسپاريد راهي را كه ارائه مي كنيد، تنها راه موجود نيست،. انعطاف پذير باشيد لازم استديگران انتقال دهيد، 

و افكار ديگران  د بازبنابر اين در پذيرش نظرات، عقايد و آن ها را مورد توجه قرار عقايدي كه به صورت. هيدعمل كنيد

و متعصبانه مطرح مي شود كه. مورد پذيرش ديگران قرار نمي گيرد معمولاً آمرانه تكنيسين الكترونيكي را مي شناسم

. او به دليل نداشتن انعطاف پذيري هرگز نتوانست پلكان ترقي را طي كند. از نظر عملكرد داراي مهارت بسيار بالايي بود

و حتي اگري اجازهديگر يك نظريه، به هيچ وجه به افرادي كه هنگام ارائه عادت بد او اين بود اعلام نظر نمي داد

و اصلاح اصلاحي داشتنهاد فردي در مورد طرح او پيش و تحت هيچ شرايطي حاضر به مذاكره به او حمله ور مي شد

و عقايدمي پذيرفته اش به ندرتدر نتيجه طرح هاي ارائه شده. نبود . گرفت نميو نظرات وي مورد توجه قرارشد

م• و و تأثيرگذار ادب در ارتباط كلامي رعايت:دب باشيدؤبا نزاكت كه. استاصلي مهم به خصوص هنگامي

و نزاكت د، مطرح كنييبحث برانگيزو خواهيم پيام سنگين مي و دشمني احتمالي مخاطبان را به حداقل ادب مخالفت

كهازو نزاكت، عبارتكليد اصلي ادب. مي رساند ي مقبول بودن سخن قبل از سخن گفتن اين است به زمينه

و و برايش چاره جويي كنيد ت بينديشيد كهأتنها كيد بر اين نداشته باشيد كه چه مي خواهيد بگوييد، بلكه فكر كنيد

و چگونه مي خواهيد بگوييد. چگونه بايد سخن بگوييد و چگونه بگوييد تا پيام شما تاكيد بر اين داشته باشيد كه چه

كه توجه داشته باشيد. قابل دريافت باشد يك پيام كلامي را مي توان به شكل هاي گوناگون مطرح كرد، به طوري

و نزاكت براي اصلاح گفتار ديگران يا بيان مخالفت با آنان بسيار اهميت. شود برداشت هاي متفاوتداراي  رعايت ادب

و يكي از افراد شما، مثلاً آقاي نيما، هنگام انجام رستسرپتصور كنيد شما. دارد يك تيم تكنيسين الكترونيك هستيد
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مي. كار مرتكب اشتباه شده است و شما به دو روش ببينيد كدام روش. بدهيد واكنش نشانتوانيد او را هدايت كنيد

. بهتر است

روش اول

.م بدهافردا دوباره آن را به طور صحيح انج،و كار خودت را درست انجام نداديينيما تو خراب كرد

روش دوم

و مهارت هايي كه تو داري درست انجام نشد با وجود، دادمنيما، آخرين كاري كه به شما ارجاع اگر. توانايي ها

. دوست داري با هم نگاهي به آن بيندازيم، شايد من بتوانم در اصلاح آن به شما كمك كنم

ت روش دوم نيز همان موضوع را بيان مي كند، اما توهين. وهين آميز يا آزار دهنده يا هر دو باشدروش اول مي تواند

و آزار دهنده نيست اگر شما به جاي نيما فكر مي كنيد كدام يك از روش ها مي تواند مورد توجه نيما قرار گيرد؟. آميز

. بوديد كدام روش را ترجيح مي داديد

و فروتن باشيد• ي پيام كلامي استفر:مهربان كه. وتني عبارت از رفتار احترام آميز با دريافت كننده هنگامي

من مي خواهيد يك پيام كلامي را انتقال دهيد، فروتني شما هستم كه مانع از اين مي شود كه به ديگران بگوييد

اط متواضع يك فرد. مي كنمفراهم خوبشرايط بسيار هميشه براي شما  ميهنگام شروع گفتار، كه مينان پيدا كند

و او آن را قطع  و در نظر گرفتن. نكرده استكلام كسي ناتمام نمانده و فروتني عبارت از به حساب آوردن تواضع

ت. نيازهاي ديگران است تصور مثال براي. ثير گذار باشدأفروتني مي تواند در انتقال پيام هاي كلامي به گيرنده بسيار

يكنيد  ي روزانهاگر در پايان روز، مي، كي از همكاران شما پس از چند ساعت كار خسته كننده به سمت در هجوم

بهو آورد كه خارج شود و و اندرز پيام هاي كلامي شما كه حاويشما از او مي خواهيد متوقف بشود است گوش پند

كهنيست متواضعانهاجراي اين عمل نه تنها!بدهد از، و مي خواهد. نقض ارتباط كلامي استنمادي اگر او عجله دارد

در اين لحظه فروتني شما. به خانه يا جاي ديگري برود، به هيچ وجه آمادگي شنيدن پيام هاي كلامي شما را ندارد

و از اين اقدام صرف نظرباعث مي شود كه  ي كارشكنيد شدعلاقه او نيز به ادامه اطمينان داشته باشيد. مند خواهد

و مهربان باشيد، پيام شما با اثر بخشي مثبت انتقال مي يابدي ده كه اگر نسبت به گيرن . پيام فروتن
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يمرور پرسش ها

؟ يا مي توانند بياموزند كه چگونه ارتباطيخوبگان افراد، پس از تولد ارتباط دهندي آيا همه.1 هستند

ي خوبي باشند؟ شرح دهيد .دهنده

م.2 و ارتباط .دثر را بيان كنيؤتفاوت بين ارتباط

و هر يك را توضيح دهيد.3 . اجزاي مختلف ارتباط را فهرست كنيد

و هر يك را توضيح دهيد.4 . بازدارنده هاي متداول در برقراري ارتباط را فهرست كنيد

. را شرح دهيد“ گوش دادن” مهارت.5

م.6 و بازدارنده هاي مربوط به گوش دادن و هر كدام را شرح دهيدؤموانع . ثر را فهرست كنيد

.د به كار ببريد شرح دهيديمي توان گوش دادنبردهاي مختلفي را كه براي بهبود مهارت راه.7

به.8 و هر يك را شرح دهيدرا“ارتباط غير كلامي” سه جزء مربوط . نام ببريد

. توضيح دهيدرا“ارتباط كلامي” بهبودي نحوه.9

اي پرسش ها  مباحثه

:ريدعبارت زير را با هم كلاس هاي خود به بحث بگذا.1

نكسب كرده ام، مهارت بالايي به لحاظ فني از زماني كه ي دارمديگر نياز آيا با اين. باشم مؤثركه يك ارتباط دهنده

ا مخالف؟ چرا؟يديموضوع موافق هست

:عبارت زير را با ساير اعضاي كلاس به بحث بگذاريد.2

ن. فردي مي تواند مشابه سايرين ارتباط برقرار كند كه. گران بازدارنده ها نيستماو مي گويد من من به سايرين مي گويم

آيا شما با اين فرد موافق هستيد يا مخالف؟.دناين مشكل آنان است كه حرف هاي من را نمي فهم. دارم اتيچه انتظار

. دلايل خود را توضيح دهيد

:عبارت زير را با ساير افراد كلاس به بحث بگذاريد.3
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ي د” من در باره و خوب مي شنوم. هيچ نگراني ندارم“ ادنمهارت گوش كهومن دو گوش دارم گوش اطمينان دارم

 خوبي است؟ چرا؟گوش دهنده آيا شما فكر مي كنيد اين فرد. خوبي هستمدهنده 

توضيح دهيد كه چه رفتارهاي. را با هم كلاسي هاي خود به بحث بگذاريد“ ارتباط غير كلامي” موضوع.4

. حالي يا آزردگي را نشان دهدت هاي خشم، غم، خوشغير كلامي مي تواند حال

س.5 . ال زير را با هم كلاسي هاي خود به بحث بگذاريدؤپاسخ

را. كه من نمي توانم گفته هاي خود را به ديگران انتقال دهم رسدبه نظر مي چگونه مي توانم ارتباط كلامي خود

 بهبود بخشم؟
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 فصل هشتم

م عملكردبهبود مداو جهت تفكر انتقادي

 اهداف يادگيري

:پس از پايان اين فصل از فراگيرنده انتظار مي رود بتواند

. تفكر انتقادي را براي تكنيسين الكترونيك تعريف كند•

و اعضاي آن را تشريح كند• . اهميت بهبود مداوم عملكرد تشكيلات

. نقش تفكر انتقادي را در فرايند بهبود مداوم توضيح دهد•

. تقادي را خلاصه كندمزاياي تفكر ان•

. را توضيح دهد» چگونه مي توانيم يك متفكر انتقادي شويم«•
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. هاي هستند كه بتوانند كار خود را بهتر انجام دهندجوي راهو اغلب تكنيسين هاي الكترونيك موفق هميشه در جست

و كار جا. تر است آيي بيش بهتر انجام شدن كار به معني داشتن بهره وري كه كارفرمايان به بهره وري اهميت مي از آن

به,نياز براي بهتر شدن احساس. لازم است بدانيم كه چگونه مي توانيم بهره وري را افزايش دهيم، ما نيز دهند كار ما را

كهبهبود مداوم عملكرد.سوي بهبود مداوم عملكرد هدايت مي كند ي موفقيت در فضاي رقابتي است، و پايه ، با اساس

در اين فصل به اين مقوله مي پردازيم كه چگونه يك تفكر انتقادي مي تواند عملكرد. انتقادي تحقق مي يابدتفكر

. را به طور مداوم بهبود بخشدتشكيلات 

 تفكر انتقادي چيست؟

ي كاريتفكر انتقادي زيرا وي در خلال كارش نياز دارد. استو مهم اصلييتكنيسين الكترونيك هدف در حوزه

ها فرآيند ها، بحث ها، گفت، ها، مشكلاتگيري يت ها، جهت موقع و توصيه . را به طور هدفمند ارزش يابي كند گوها

بر, از اقدامات سطحي تفكر انتقادي قطعاً اجراي كارها با هدف و مبتني و گمان ظاهري يك. جلوگيري مي كند حدس

اج كارتفكر انتقادي هرگز نمي پذيرد كه چونم ، علاوه بر اين. پس فرآيند آن نيز صحيح است را مي شودبه طور مداوم

و يك محققي يك ارزش وي درمحيط كارش و تحليل. محسوب مي شود ورزيدهاب هدفمند  واقعيت هاي او با تجزيه

او. كندمي موجود بر اساس نظراتي كه ارائه مي دهد تصميم گيري به هم چنين ها با توجه ، مي تواند افزايش كارآيي

. سازمان را دائماً بهبود بخشد لكردعم

 چرا بهبود مداوم عملكرد اهميت دارد؟

رقابت در تجارت مانند رقابت در بازي هاي. كار فرمايان تكنيسين هاي الكترونيك در يك فضاي رقابتي كار مي كنند

ها. المپيك است م، در اين بازي نمبهبود عملكرد براي پيروزي بر يك تيم و ملاكي برايي تواندشخص كافي نيست

كه لذا. پيروزي بر تيم هاي رقيب بعدي باشد ي همان طور بازي هاي قهرماني المپيك بهبود عملكرد تيم را درمجموعه

و. بهبود يابد در بازار رقابتي تجارت، يك تيم كاري نيز بايد عملكردش مي دهيم به همين دليل بهبود مداوم عملكرد

بهتفكر انتقادي  ي مطلوب، بسيار اهميت دارد براي رسيدن . نتيجه

ي كاري متفكر انتقادي و درصدد نمي كند بسنده هرگز به روش هاي در حال اجرا براي كارهاي معمولي در اين حوزه

و بهرهاست كه اجراي كارها همواره به و بالاترين كيفيت، كارآيي بنابر اين يك متفكر انتقادي. صورت گيرد وري بهترين
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ها هميشه در م حال اگر. براي اجراي كار استي بهينهپي يافتن روش ، سسه با چنين تفكري فعاليت كنندؤاعضاي يك

م وؤعملكرد و مداوم بهبود مي يابد . در بازار رقابتي مطرح شود مي تواندسسه به طور پيوسته

 نقش تفكر انتقادي در بهبود مداوم عملكرد

يك اتمام تحصيلهنگامي كه شما پس از يا سسه مشغول به كار مي شويد، صرفؤم در نظر از كوچك، بزرگ، دولتي

صنعتدر به خصوص.، كار كنيدكه همواره داراي تغييرات است، در يك فضاي رقابتي، سعي كنيدخصوصي بودن آن

و تغيير مي كندكهالكترونيك  فهم چنين،. خيلي سريع تر از ساير صنايع رشد ضاي رقابتي براي اين كه بتوانيد در اين

ده، به خوبي عمل كنيد .ديبايد خود را با علم روز تطبيق

م. مثال تلفن همراه را در نظر مي گيريم براي شدولاموتوري سسهؤاولين تلفن همراه آنالوگ توسط اين تلفن. ساخته

را كارش به قدري ي تلفن همرابه خوب بود كه خيلي زود توانست شركت  تبديله در سطح دنيابزرگ ترين توليد كننده

و بالاترين تقاضا را داشته باشد و، به دليل توسعهبعد كمي اما. نمايد ي موتورولا وارد نيافتن اين فناوري در مؤسسه

م شد توليدشسسات به بازار،ؤشدن ساير . كاملاً متوقف

سر اين مؤسسه مديران تصميم گيرنده در عت غير قابل تصوري به سوي درك نكردند كه دنياي الكترونيك آنالوگ با

و اولين سري تلفن هاي. ديجيتال تغيير مسير مي دهد در اين زمان شركت هاي كوچكي مانند نوكيا وارد عمل شدند

ي تلفنئديري نپا. همراه ديجيتال را به بازار عرضه كردند ي بزرگ ترين شركت هاي توليد كننده يد كه آنان در رده

و توانست ساير شركت. همراه در آمدند ي تلفن همراه نيز خط مشي شركت نوكيا را دنبال كردند د به صورتنهاي سازنده

و كه. بازار شوند اردرقيب شد، به دليل تبعيت نكردن از اين فناوري، شركت موتورولا درحالي رقابت تماشاگر تنها مجبور

و روز به روز ضعيف تر شود ها . باشد

مقبالأ ي ساخت تلفن همراه ديجيتالي وارد بازخره شركت موتورولا در يك در.ر شوداطع زماني تصميم گرفت در زمينه

و موتورولا مي بايستي با آنان رقابت ي اين نوع تلفن نسبتاً زياد بودند . كردميآن زمان تعداد شركت هاي توليد كننده

و سهمي از آن را به دست آوردسرانجام كه پر رونقا هرگز نتوانست بازارام. اين شركت توانست وارد بازار شود قديمي را

. به دست آوردبراي تلفن آنالوگ به دست آورده بود، مجدداً 

با يك جواب كوتاه پاسخ به اين پرسشم سهم داشتن از بازار چيست؟ومفه، به عنوان يك تكنيسين، نظر شما از

و دست” تواند مي سؤمبنابراين،. باشد“ مزد كار كه تعداد به دست آورددر بازار كار هم بيش تريسسه اي مي تواند
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و ميزان دست يك هيچ وقتبراي مثال،. باشد بيش تري داشتهمزد پرداختي كاركنان شما تمايل نداريد به عنوان

ايتكنيسين الكترونيك در  احساس زيرا. كه سهم خود را در بازار از دست داده است، مشغول به كار شويد مؤسسه

و تعدادي شده بازنشستهويتعدادي از كاركنان، احتمالاً اين شركتوارد شده بر دليل فشارهاي اقتصاديبه كنيد مي

شدباز خريد ديگر . ممكن است حقوق كاركنان شاغل خود را نيز كاهش دهدهم چنين،. خواهند

و به رقيب سرسخت باقي بمانيم، بايديك صورتبراي اين كه بتوانيم سهم خود را در بازار رقابتي موجود افزايش دهيم

در را زيرا اگر بخواهيم عملكرد افراد، تفكر انتقادي يكي از اصول بهبود عملكرد است. عملكرد خود را بهبود بخشيم

. فرآيند اجراي كار بهبود بخشيم بايد تفكر انتقادي داشته باشيم

م و كاركنانبه عملكرد عوامل اجرايي، مديران، سسه كاملاًؤعملكرد كلي يك  كرديدهظملاح. داردآن بستگي مشاوران

و حساسيت آن چرخش از آنالوگ،ت موتورولا نتوانست در صنعت تلفن همراهكشر به ديجيتال را در زمان بحراني دريابد

م. را درك كند وجود آن ها اين تصوير در ذهن. سسه تفكر انتقادي نداشتندؤزيرا تصميم گيرنده هاي كليدي در اين

ي تلفن همراه آنالوگشتدا و اولين شركت توليد كننده براي هميشه به همين صورت شده اند، كه چون پيشروترين

. اين نوع تفكر با تفكر انتقادي مغايرت دارد. باقي خواهند ماند

اين. است جهاندريرقابتبه مسابقات يك تيم فوتبال ورود مي شود، مانند واردبازار جهاني رقابتبهكهاي سسهؤم

اعضاي تيم يك تفكر انتقادي بهترين روش ها را در اختيار كاركنان، با تيم فوتبال وقتي در يك بازي برنده مي شود بايد 

به.و مربيان قرار دهد تا آنان بتوانند در بازي هاي بعدي بهتر عمل كنند بازي هوشمندانه به تفكر براي دست يابي

يك تكنيسين الكترونيك براي اين.ع در مورد تكنيسين هاي الكترونيك نيز صدق مي كنداين موضو. نياز داريم انتقادي

و كاركنان خود را نيز به سوي موفقيت و هوشمندانه كوش باشد بايد سخت، هدايت كند هاي بعدي كه بتواند موفق شود

. كسي مي تواند هوشمندانه عمل كند كه يك متفكر انتقادي باشد. كند عمل

 داري از تفكر انتقاديبهره بر

يك كارآگاه براي كشف جرم،. كار يك متفكر انتقادي از بسياري جهات مشابه كار يك كارآگاه پليس مخفي است

ف، سپس. دهد مشاهده مي كند، گوش مي و يك به همين ترتيب،.ر خود كمك مي گيردكبه صورت هدفمند از ذهن

وتكنيسين الكترونيك كه تفكر انتقادي دارد مشاه به ده مي كند، گوش مي دهد و مغز خود براي هدفمند كمك فكر
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و تصميم گيري مي نمايد اربرسيدن به بهترين تج بهرا تفكر انتقادي تكنيسين الكترونيك. كاري تلاش در اجراي كار،

ب و كسب منافع و بازدهي مستمر . الاتر مي رساندبهره وري

 كاري تجاربتوانايي در تعيين بهترين

بهترين. به كار ببريدو آن ها را در تيم خود دريابيدرا كاري تجاربرسيدن به بالاترين عملكرد، بايد بهترين براي

اطلاعات موجود مي تواند. تعيين وظايف مربوط به آن كار از طريق جمع آوري اطلاعات استه در اين خصوصتجرب

و ك وظايف را از جنبه هاي كارآيي، اثر گذاري و آن ها را اجراكيفيت مشخص به.ي نمايديند استفاده از اين اطلاعات

ي، است“ عملكرد هوشمندانه”معني و در دو كلمه و هوشمندانه”كه راهبرد اصلي موفقيت به شمار مي آيد “ كار سخت

. خلاصه مي شود

اباشد تفكر انتقادي اگر فاقديك تكنيسين الكترونيك، به، دوست دارد هميشه دستورات خود را و كار را جرايي كند

را سين الكترونيكاما يك تكن. همان شكلي كه در حال اجراست ادامه دهد با تفكر انتقادي، ضمن اين كه اجراي كار

س درؤدنبال مي كند، همواره ذهن خود را با اين پي گيرال مي كند كه آيا مي شود كار را بهتر انجام داد؟ لذا هميشه در

به جديدي راه هاي . بود عملكرد استبراي

 ارزش دادن به اعضاي تيم

به همين. تيم نيز مي انديشديبلكه به افزايش بهره وري اعضا يك متفكر انتقادي تنها به بهره وري خود فكر نمي كند،

يابي عملكرد تيم را مي توان بر اساس استانداردهاي مختلف ارزش. روز افزون مي شود نزد اعضاي تيمويارزش جهت

مي يكي از استانداردها، مقايسه. كرد و كارهايؤعملكرد تيم با عملكرد ساير تيم هايي است كه در سسه حضور دارند

. مشابهي را انجام مي دهند

و ارزش تيم را در مقايسه اگر در يك تيم عضوي تفكر انتقادي داشته باشد، مي تواند به بهبود عملكرد تيم كمك كند

د مبا ساير تيم هاي موجود آن سسهؤر و مرا ارتقا بخشد كه. مطرح نمايديا بالا تر سسهؤدر سطح  به همين دليل است

و به وي جايزه مي دهند (MVP)يدر تيم هاي ورزشي بهترين بازي كن ورزش هر سال كه. را انتخاب مي كنند  شما نيز

د، به عنوان تكنيسين الكترونيك، در يك تيم بهترين عضو درسطح اشته باشيد مي توانيدكار مي كنيد، اگر تفكر انتقادي

. تيم مطرح شويد
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و اعتبار  منزلت

و براي اعضاي تيم اعتبار كسب يك متفكر انتقادي مي تواند به روش هايي دست يابد كه عملكرد تيم را بهبود بخشد

و ديگران گاهبا گذشت زمان، اين اعتبار از نظر. كند و شهرتبراي شما يك منز، هر يك از اعضاي تيم تلقي مي شود لت

و داراي تفكر انتقاديو شما مي مثال، تصور كنيد شما در يك تيم بيس بال براي. معرفي مي كندرا فردي معتبر بازي

و بهترين ضربه زن  اين. منجر شده است تري برنده شدن مكرر تيم در گيم هاي بيشبه ضربه هاي شماو هستيد كنيد

و مديران براي شما يك اعتباراعضاي تيم موفقيت از ديدگاه . منزلت به شمار مي آيدو، مربيان

 مسئله حل بهتر

ميتفكر انتقادي به كمك اساسي در رسيدن به موفقيت است، كه عامليحل مسئله -امكان پذير استو از اين طريق

و از پيش پاي برداريد توانيد و راحت تر مشكلات را حل كنيد ك. بهتر  مواجه شديدمشكليباه هم چنين، در صورتي

آنتفكر انتقادي آن بيش تر به براي حل و بايد به از. دهداهميت نياز داريد تكنيسين هاي الكترونيك وظايفيكي

ت. تعميرات استپرداختن به  در دستگاه معيوب ممكن است عيب مربوط. نام ديگري براي حل مسئله است عميردر واقع

آنيابه قطعه  و براي. نادرست باشداجرايي آن يا فرآيند از در هر صورت بايد با يك تفكر انتقادي عيب را پيدا كنيد

و مشاهدات عيني با واقعيت هايي از به خاطر داشته باشيد كه تفكر انتقادي. حل آن راهكار توصيه نماييد اطلاعات ذهني

و بر اساس آن ها و كار دارد . مي كندتصميم گيري سر

ها حمايت بيش تر از و ايده  نظرها

و، هنگامي كه شما نظر يا ايده اي را ارائه مي كنيد نبايد انتظار داشته باشيد كه مسئول تيم يا همكاران شما آن ايده

و دربست نظر را از. بپذيرند عيناًَ و واقعي و نشان دهيد كه طرح ارائهآنبلكه بايد به طور منطقي و حمايت كنيد دفاع

و واقعي يكي از عوامل. موجود مطلوب تر است شما از وضعيتيشده  آماده سازي فضا براي بحث هاي منطقي، عملي

هاتفكر انتقادي نبايد فقط. اصلي براي تفكر انتقادي است و نيزراماايده هاي بايد بپردازد، بلكهديگران به ايده نقد

و نظريه خود را به منظور تفهيم به ديگرا. بررسي كند در. به نقد بكشيد، قبل از ارائه،ناگر شما طرح به قطعاً زمان ارائه

هابراي دليل اين كه  و مي توانيد از طرح خود پاسخ تهيه كرده ايد، ديگران پرسش و دفاع پيروز در نهايت حمايت كنيد

.ديشو
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 تمركز بيش تر در خلال بحث

ي مباحثه. مي دهند كساني كه تفكر انتقادي ندارند، در خلال بحث، تمركز خود را از دست از بحث اين افراد در ادامه

و معمولاً اين مسئله براي كساني كه تفكر.و به بيراهه مي روند روي مي آورندبه مباحث غير مرتبط منحرف مي شوند

كه. منطقي دارند صدق نمي كند و در صورتي كه شرايطي به وجود آيد ا آنان روي اصل موضوع تمركز مي كنند زير

 تمركز بر موضوعاتاين توانايي. به جريان اصلي خود برمي گردانند آن را ماهرانه بخواهند بحث را منحرف كنندان مخاطب

وشركتباباعث مي شود كه متفكران انتقادي و بهبودئحل مسا خود در جلسات بحث  آن ها در چهره اي ارزشمندل

. مطرح شوند

 يك متفكر انتقادي بشويد

و خانم ماري، كه هر دو تكنيسين الكترونيك در بارهرا مثالي ماي خانم دبي و در كار XYZالكترونيكيي سسهؤند

و خانم ماري يك فرد معمولي است. مي كنند، مورد بررسي قرار مي دهيم در هنگام كار،. خانم دبي يك متفكر انتقادي

و تيم خود را بهبود بخشد ما. خانم دبي سعي مي كند عملكرد خود و با تلاش زياد كار خود را به خوبيهمريخانم

و هميشه وقت شناس است كهاو اما، انجام مي دهد و آن را نمي پذيرد اين ويژگي را دارد . با هر گونه تغيير مخالف است

را وقتيوا ي اجراي كار آن ند هيچ كس بهتر از او نمي تواو. كندمي اجراو به خوبي آن را به طور مداوم مي آموزدنحوه

. انجام دهدكار را 

و بزرگ، كه در شركت بي نظير در سسهؤمتا اين كه اين ي جديد شديك پروژه اين يك خبر.و بي سابقه بود، برنده

م م. سسه بودؤخوب براي و در زمان معيني با بودجه مي بايستسسهؤاما ، در حالي را به اتمام برساند اين پروژهمعين

و وضعيت موجود شركت،كه و توليد،ژبراي اجراي پرو فاقد چنين آمادگي بود و رسيدن به حداكثر بهره وري يكه  به

و اثر بخشي فرآيند ساخت در هر كارخانه بايد به گونه اي باشد كه بيش اصولاً. نياز داشتمهندسي مجدد ترين كارآيي

م. را داشته باشد راو يد به جستسسه در بين تكنيسين هاي شاغل در بخش تولؤلذا مديريت جو مي پردازد تا افرادي

و مي توانند  و به كار گيرد را به عهده گيرندتيم سرپرستيكه تفكر انتقادي دارند تيم بايد سرپرست. شناسايي كند

: مشخصاتي به شرح زير داشته باشد

ب فعال در تيم باشديعضووسابقه، مستقل خوش از نظر عملكرد در كارهاي جاري هاهو بتواند انگيزه ساير تكنيسين

.و نشاط در كار دهد
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و مراحل اجرايي را بهبود بخشد . بتواند راه هايي را پيدا كند كه عملكرد افراد، فرايندها

م يكي از افراد انتخاب يؤبراي رهبري تيم در و پيشرفت، براي اين پروژهياد شده سسه محسوب در واقع يك امتياز

ي اصليدر اين مقطع زماني، خانم ماري فكر مي كرد. علق مي گرفتت مي شد كه به فرد منتخب از طرف اين گزينه

نهنام خانم دبي در ليست اما زماني كه افراد معرفي شدند. بودخواهد مؤسسه او مسئول  !خانم مري ديده مي شد

دو مسئول شركت قبلاً و خانم دبي، هر ا. كاملاً تحت نظر گرفته بودرا خانم مري در انتخاب بين آن دو دچار وايلو

د زيرا. مشكل شده بود و خانم ازيخوببه خوديي هر دو مستقل بودند، در تيم كاربخانم مري و فعاليت مي كردند

دبي را خانم آنان را از نظر تفكر انتقادي مورد بررسي قرار داد،كه اما هنگامي. بهره مي گرفتنداستعداد ساير افراد نيز 

م به دليل داشتن تفكر انتقادي مي توانستيرازبرگزيد،  و اهداف درؤتيم را اداره كند محقق تعهد كاري جديدسسه را

شد. سازد و خانم دبي مشخصههمان طور كه مشاهده وي، تنها وجه تمايز بين خانم مري تفكراز)يدب(ي برخورداري

.د، كه باعث شد به عنوان مسئول پروژه انتخاب گردانتقادي بود

.يمربردابايد براي اين كه بتوانيم يك متفكر انتقادي شويم چه گام هايي

و تفكر انتقادي يك استعداد ذاتي نيست بلكه و حوصله دارد يك مهارت است و بنابراين،. فراگيري آن نياز به تمرين

و دورانديشي يك متفكر انتقادي شوند ي افراد مي توانند با تلاش، آموزش بايد مراحل زير مهارت، اينسبك براي. همه

:شود طي 

و هدفمند تمرين كنيد . كار خود را به صورت ذهني

ب آن گونه كه هستندمعمولاً افراد نمي خواهند اشيا را راه مي خواهندلكببينند . فكر مي كنند ببينندكه آن طور آن ها

اگر. است"واقع نگري"در تفاوت بين اين دو نگاه،.ندافرادي كه داراي تفكر انتقادي هستند، شكل واقعي اشيا را مي بين

و ذهن خود ببينيم نه با احساس خود،  متفكران انتقادي به كار خود. استهواقع گرايان ماننگاهدر حقيقت كار را با مغز

يكتمهاراين همان.و حقايق نهفته در كار را مورد بررسي قرار مي دهند مي نگرندبه صورت واقع گرايانه  ي است كه

مهنگام تعمير يك دستگاه الكترونيكيكتكنيسين الكتروني را افرادي كه تفكر منطقي ندارند،. بندديبه كار به دستگاه

و به صورت و بدون توجه به واقعيت ها در هر نقطه از دستگاه و آشفته، مورد بررسي قرار مي دهند صورت پراكنده

. پراكنده به دنبال عيب مي گردند
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، مدار) CAD(كدَ آقاي مايك يك تكنيسين الكترونيك بود كه قبل از اين اختراع سيستم هاي نرم افزاري مثال، رايب

آقاي. استفاده مي كردند در آن زمان براي طراحي مدار چاپي از نوارهاي چسب مخصوص. را طراحي مي كرد1يچاپ

ب و دقيق عمل مي كرد. بود كارآيي بالاامايك ماهرترين فرد در طراحي مدار چاپي . او سريع

كدَهنگامي كه كه)CAD( روش طراحي با نرم افزار و استفاده از نرم افزار متداول شد، مديران كارخانه اي به بازار آمد

ازآ مايك در چاپي نواري به نرم افزاري قاي مايك براي تغيير خط توليد كارخانه از مدارآن كار مي كرد، سعي كردند

تداوم كار او از خود با آقاي مايك سعي كرد تعدادي از مدارهاي چاپي را با روش جديد انجام دهد، اما. اده كننداستف

من.و نتوانست خود را با شرايط جديد انطباق دهد داد مقاومت نشان او ادعا مي كرد هيچ كامپيوتري نمي تواند مانند

. مدار چاپي را توليد كند

مكهيو و ساخت وطراحي به تغيير فرآيند طراحيييكه تاز بود، تمايل در شركت دار چاپي را با دست انجام مي داد

و به كارش مدار چاپي ا. وابستگي عاطفي داشت نشان نمي داد تقادي واقع گرا باشد،نلذا به جاي اين كه يك متفكر

و مي خواست آن چه را كه او تمايل دارد در احساسي برخورد مي كرد و آقاي مايك واقعيت ها را نمي. آيد به اجرا ديد

و واقعيتندد افراد مجبورننمي دانست هنگامي كه تغييرات به وجود مي آي . پذيرندبرا ها از آن تبعيت كنند

، با وجود تمايل نداشتن) CAD(ي اين نرم افزار اولين سامانه. بودندد كم تر وابستهساير تكنيسين ها به شرايط موجو

شدوامايك، از.و به تدريج تكامل يافت رد كارخانه مآن ساير تكنيسين ها استفاده و با آن اما. نوس شدندأرا پذيرفتند

و افرادي كه تفكر  آقاي مايك نتوانست خود را با شرايط تطبيق دهد، لذا بعد از چند سال كارآيي خود را از دست داد

و آقاي به تدريج استف. انتقادي داشتند جاي او را گرفتند اده از كامپيوتر براي طراحي مدار چاپي عموميت پيدا كرد

پسمايك كه او سرانجام. بودشاهد روي ديوارهاي شهر براي اين روش مدار چاپيرا نوشته هاي تبليغاتي، از آن دريافت

مهارتواو سبقت گرفتندبر زيرا ساير همكاران او به دليل واقع گرايي، اما خيلي دير شده بود. پذيردببايد تغييرات را 

. در كار با نرم افزارهاي توليد مدار چاپي كسب كرده بودند لازم را

١$��, �� C�DE� '� �D��	
1D!' �'$� 	 $�
�F �� �'
  -G �	� �D��	
1D!' H��A  �: )' I� (:	� �� �J�K -��� �L�M �'$� .
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و هامتفكرانه بياموزيد را پرسش . مطرح كنيدخود

ويشما نمي توانيد كار. به خاطر داشته باشيد كه هيچ پديده اي بهبود نمي يابد، مگر اين كه تغيير كند را با سبك

و انتظار داشته باشيدوه دهيدادامي واحدروش بنابر اين هنگامي كه به كاري. كه عملكرد آن بهبود يابد تكرار كنيد

و  هامشغول مي شويد، متفكرانه بياموزيد :با خود مطرح كنيدي مشابه سوالات زير را پرسش

 چرا ما اين كار را با اين روش انجام مي دهيم؟•

ن كار وجود دارد؟آيا راه ديگري براي بهتر انجام شدن اي•

و روش هايي مي توان كار را بهتر ارائه كرد؟ با چه پيش•  نهاد ها

هااين گونه طرح كه. شودمنجرو توقف كار بخش مدير به آزردننبايد پرسش شما بايد كار خود را به همان صورتي

و با  ها طرحتوصيه شده است انجام دهيد و مدير پرسش ن بخشتكراري وقت خود هااين. كنيدرا تلف در بايدرا پرسش

و مداد. حال انجام كار، يا خارج از زمان انجام كار، در ذهن خود مروركنيد را روييمن عادت دارم كه يك برگ كاغذ

اياداشبورت اتومبيل  ببه گونه اي كه در دسترس باشد، اق خوابتدر گوشه اي از هر. گذارم، براي بهتر انجام گاهبنابر اين،

را به اين ترتيب. كنممي به ذهنم برسد آن را يادداشت فكر جديديريشدن كا براي تغيير رفتار درگير دائماً ذهن خود

ب تا به صورتمي كنم،  و كهيك فرآيند طبيعي درآيد در جهت مثبتمرفتار، ناخودآگاهه عادت تبديل شود، به طوري

عا. كندتغيير  . نهادينه مي شوددت ثانوي براي ما به عبارت ديگر تغيير رفتار به صورت يك

و واقع گرايانه تجربه كنيد  هدفمند

هاهر يك از ما عقايد، زيرا. خود واقع گرا شود نسبت به دنياي اطراف به سادگي حاضر نيستبشر و تمايلات ديدگاه ،

وخاص باي داريم و تمايلات ببينيمآنمي خواهيم اشيا را بنابر اين با اين طرز. يت دارند، نه آن گونه كه واقعديدگاه ها

س. تفكر نمي توانيم واقع گرا باشيم و ديدگاه هاي شخصي فرد باشدؤبه خصوص اگر موضوع  ال كاملاً در مورد كار، عقايد

. امكان پذير نخواهد بود واقع گرايي

و رايب ب. قلبي بسيار زياد استي ميرها بر اثر سكته مثال، مي دانيم تعداد مرگ يه نشانه هاي واقعي سكتهحال اگر

و ميرها كاهش خواهد توجهقلبي و به مراكز درماني هدايت شود، مرگ و قبل از بروز آن، بيمار پيش گيري كند شود

وي كه در معرض حمله هستند اما افرادي. يافت دري درد قفسهبه قلبي قرار دارند و كرختي و پشت، تنگي نفس سينه

و براي اعضاي بدن و. اعزام كنند، اجازه نمي دهند كه آنان را به مراكز پزشكپيش گيري دچارند زيرا واقع گرا نيستند
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ش هر لحظه نمي خواهند بپذيرند كه ممكن است ي قلبي و قبول.دوندچار حمله اين افراد به جاي داشتن تفكر انتقادي

و موجب مرگ آنان يند مشغول مي كنند تا اين كه قلباواقعيات، فكر خود را با مطالب خوش آنان آسيب جدي مي بيند

. مي شود

و علاقه هاي خويش صرف نظر از اگر ما بتوانيم تبر عقايد شخصي، احساسات، تمايلات و شرايط موجود كيدأواقعيت ها

و در اين حالت مي توانيم بر مبناي واقعيت هاي. مي شويم واقع گرا، كنيم با. كنيمآن را اجرا موجود تصميم بگيريم

و كوشش.شدشود اما هرگز آسان نخواهد مي ساده اندكيكسب تجربه، واقع گرايي  بديهي است، شما مي توانيد با تلاش

. به سطحي ارتقا يابيد كه در انجام كارهاي خود واقع گرايانه عمل كنيد

 بدون توجه به عوامل جمعي، عمل كنيد

و حركت جمع حركت نمي كند، را واقع گرا، هرگز با نظر مگر اين كه شرايط به گونه اي باشد كه صحت عملكرد جمع

و حفظ وجهه. ييد نمايدأت ي بهترين راهي بعضي از افراد براي مردم داري خود در مقابل مسئولين، حتي در مقابل ارائه

پ، در هنگام كار. نيز از خود مخالفت نشان مي دهند و دل و جلب رضايت آنان بسيار زيبا است، ولي زيبادسنمردم داري

و دل پسند آنترتر و. صداقت است نشان دادن از هنگامي كه يك متفكر انتقادي را مجبور به انتخاب بين مردم داري

. صداقت مي كنند، او صداقت را انتخاب خواهد كرد

ا با توجه به بهبود عملكرد آن مورد برر ر براي اين متفكر،. دهدي قرارسبه يك متفكر انتقادي آموزش داده اند كه كار

و جلب رضايت آنان در درجهي مسئله گاه به زياد شدن توقعات زيرا مردم داري. دوم اهميت قرار داردي مردم داري

كه. فراهم سازد اشتباه را در تصميم گيرييو مي تواند زمينه آنان منجر مي شود مي اين گونهكساني كنند، فكر

كه به بهبود هستندمي توان گفت مردم دارترين افراد كساني ديگرعبارتهب. مي شودكوتاه كاري آنان معمولاً عمر 

. كه فراتر از جلب رضايت اعضاي تيم استدنعملكرد بهتر تيم خود كمك مي كن

 بحث هاي انجام شده را با دقت تحليل كنيد

در مورد) باز(ش مغزي يا بحث آزادز شما به عنوان يك تكنسين الكترونيك گاهي خواسته مي شود كه در جلسات بارا

ي بهبود عملكرد ها. يا حل يك مسئله شركت كنيد، نحوه يدر اين شرايط، يك متفكر انتقادي سعي مي كند ديدگاه

و آن و از بحث هاي انجام شده نتيجه بگيرد ديگران را بشكافد و تحليل نمايد با8-1 نمون برگدر. ها را به دقت تجزيه

و تحليل ايني ملاحظه و ديگران را تجزيه . نمائيدمعيارها مي توانيد بحث هاي بين اعضاي تيم
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 بحث هاي انجام شده بايد با دقت تحليل شود8-1نمون برگ

. توضيح هاي ارائه شده را با دقت تحليل كنيد

واوهنگامي كه فردي از شما مي خواهد كه كاري را براي او انجام دهيد يا با او همكاري كنيد، تمايل دارد مطابق ميل

8-2نمون برگ. به همين دليل لازم است شما توانايي تحليل دقيق توضيحات را داشته باشيد. نمائيدهاي او عملهگفت

با استفاده از اين معيارها شما مي توانيد توضيحات كارفرمايان. چند معيار را براي تحليل دقيق توضيحات نشان مي دهد

. اجراي كار تحليل كنيدرا در ارتباط با 

.بايد نقادانه جهت اعتبار تحليل گردد, توصيفات8-1نمون برگ

هاي انجام شدهمعيارهايي براي تحليل بحث

ب.1  دست آمده است؟ه چه نتايجي

 چه نظرهايي ارائه شده است؟.2

د؟نآيا بحث هاي انجام شده اعتبار دار.3

هم شدهمطرح آيا موارد.4 ؟ندسازگار با

با عنوانآيا موارد.5 د؟نموضوع ارتباط دار شده

 معيارهايي براي

 تحليل توضيحات

آن.1 ي آيا توضيحات داده شده با  شرايط محيطي مي دانيد سازگار است؟ چه كه شما درباره

 وجود دارد؟، كارهاي ديگري براي شرايط حاكمآيا راه.2

 اعتبار دارد؟ شده براي توضيحاتمطرح آيا فرضيه هاي.3

 شده، فرضيه هاي غلط وجود دارد؟ مطرحآيا در توضيحات.4
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با. براي اين كه بتواند يك متفكر انتقادي شويد، انرژي مغزي خود را روي بهبود عملكرد متمركز كنيد موافقت شما

و جلب نظر آنان باشد و با ديدگاه. نظريات همكارانتان نبايد فقط به منظور استحكام دوستي هنگام مخالفت، مؤدب باشيد

و قابل قبول باشد. هاي ديگران، با ملايمت برخورد كنيد ي دوستان شما مناسب هرگز سعي. زيرا ممكن است عقيده

اين. اگر راه بهتري به نظرتان مي رسد، مؤدبانه آن را بيان كنيد. نكنيد فقط براي همراه شدن با ديگران همراهي كنيد

. اردي هستند كه يك متفكر انتقادي آن ها را رعايت مي كندنكات مو

 مروري پرسش ها

. مفهوم تفكر انتقادي را شرح دهيد.1

 چرا بهبود مداوم در محل كار اهميت دارد؟.2

در.3 . شرح دهيد"بهبود مداوم عملكرد"نقش تفكر انتقادي را

ي را نام ببريد.4 . مزاياي استفاده از تفكر انتقاد

. نيد يك متفكر انتقادي شويدچگونه مي توا.5

اي پرسش ها  مباحثه

و هيجاني.1 آيا هرگز در شرايطي قرار گرفته ايد كه كسي به يك موضوع يا نظريه به صورت احساسي

و سپس با كمي واقع گرايي نظر او برگردد؟ اين شرايط را به بحث بگذاريد . وابسته باشد

كه.2 و به طور مداوم انجام مي دهند چرا شما فكر مي كنيد كه افراد به كارهايي آن ها را با روش خاصي

. وابسته اند؟ آيا شما هم به همين صورت عمل مي كنيد؟ موضوع را به بحث بگذاريد

:عبارت زير را تأييد يا تكذيب كنيد.3

كر تكنسين هاي الكترونيك مي آموزند كه يك تعمير كار واقعي باشند، اين امر باعث نمي شود كه آنان يك متف

. انتقادي خوب نيز باشند

به. تصور كنيد فردي مي خواهد شما را قانع كند كه كاري را براي اوانجام دهيد، يا با او همراهي كنيد.4

و جنجال كشيده شود و مستدل بين شما به آشوب . چه دلايلي ممكن است بحث هاي منطقي
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 تكاليف كاربردي

سي.1 اسي، رخدادهاي جهاني يا هر موضوع ديگر را مشاهده يك بحث تلويزيوني در زمينه اخبار، مسائل

و منازعه گوش مي دهيد، با استفاده از معيارهاي مطرح شده در نمون برگ. كنيد 1هنگامي كه به بحث

.، مباحثه را تحليل كنيد8–

يا.2 و از او بخواهيد دلايل راي مثبت  با دفتر يكي از نمايندگان انتخابي خود در مجلس تماس بگيريد

 سپس با استفاده از معيارهاي مطرح شده در نمون برگ. منفي خود را در مورد يك لايحه بيان كنند

.، توضيحات داده شده را تحليل نماييد2-8

ي الكترونيك فعاليت مي كند در مورد اثرهاي مثبت يا منفي تفكر انتقادي در اجراي كار سؤال از يك نفر كه در زمينه

و آن را به بحث بگذاريد كنيد، سپس نظرات او . را با هم كلاسي هاي خود مطرح نماييد
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 نهمفصل

 كار مفيد در محيط كاري متنوع

يادگيرياهداف

:پس از پايان اين فصل از فراگيرنده انتظار مي رود بتواند

. را در محيط كار تعريف كند"تنوع"اصطلاح•

كهبرابر تنوع محيط كار چگونگي مقاومت در• . است، شرح دهد اكتسابييوممفه را،

ويمفاه• . را توضيح دهدط كارياصطلاحات مهم مربوط به تنوع درمحم

د را، به علتشغلي آسيب پذيري• .، شرح دهدگرانيداشتن تعصبات شخصي نسبت به

يدنكه مي توانرايمتعدد راهبرد هاي• كنبردر غلبه .، توضيح دهددنتعصبات شخصي كمك
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سبه چگونه شما در زماني مردم آمريكا چگونه مردمي هستند؟: پاسخ مي دهيدالؤاين س كه ال فكرؤمورد اين

از. در مي يابيد كه نمي توان به آن سريعاً پاسخ دادكنيد بي درنگ مي و برخي برخي سفيد مردم آمريكا سياه پوست

از.نداپوست  فرو ها موي صافآن برخي وسياي عدهموي.دارنديبرخي موي اي، ديگر طلائيايعده اه يا قرمز,قهوه

مردماز جمعي. اندبرخي چشم آبي، چشم سبز، چشم قهوه اي، چشم خاكستري يا چشم عسلي. است ديگر هاي رنگ به

و و كوتاه قد، لاغر جمعي ديگر آمريكا بلند قد و اندام . فربه هستند برخي ديگر چاق

پ هنگاميكه در ومورد نژاد ها، فرهنگ ها، در مي يابيد كه آنان نيز فكر مي كنيد كشورهاي ديگرريشه هاي ملي يشينه

س بنابراينآمريكا هستند، مردم جمعيت مشابه ال مطرح شده اين خواهد بود كه مردم آمريكاؤتنها پاسخ واقع گرايانه به

و. شبيه مردم تمام دنيا به نظر مي رسند به اصل و بودنشاندليل مهاجر نسب شهروندان آمريكا، فرهنگ به تمام نژادها

نظر بافت مردم شناسي دركره زمين به يكي از متنوع ترين كشورهاي دنيااز لذا آمريكا. هاي موجود دنيا برمي گردد

درفهم اين واقعيت از آن جهت اهميت. است شدهتبديل  كهمحيط كاري شما دارد كه از، لات در رشتهياتمام تحص پس

شديآن خواهك وارديالكتروني  دربنابراين توانايي.، نيز چنين تنوعي وجود داردد م شما درؤكار كردن محيا ثر طين

. استمتنوع كاري بسيار مهم

براي تكنسين هاي رشته، اين فصل از كتاب توضيح مي دهد كه چرا توانائي كاركردن در محيط كاري متنوع

آميز را چنين راهكارهاي موفقيتهم. باشند، بسيارمهم است الكترونيك، كه مي خواهند زندگي شغلي موفقي داشته

مبراي  واز( ثر با افراد مختلفؤكاركردن ينسب، جنسيت، مذهب، سياست، خصوصيات ظاهري، پيشينه نظر اصل

و . به شما آموزش مي دهد)هاي ديگر جنبه سايرفردي، شخصيت

 تعريف تنوع محيط كاري

از اجرااين آزمايش را براي خود چه با شنيدنچند تا هم كلاسي، دوست يا افراد خانواده تان بپرسيد كنيد، كلمه تنوع،

كه. چيزي به ذهنشان خطور مي كند درو را مي نوشتم اين آزمايش را انجام دادمكتاب اين فصل من هم هنگامي

آنبررسي نهايي به كد فكروشميه ها پرسيد اين نتيجه رسيدم كه اكثر افرادي كه اين اصطلاح از ند كه اين واژهنمي

يكي از جنبه هاي مفهوم خودنژاد زيرادرست است، نيز برداشت اين البته. مي شود هاي نژادي مرتبط به تفاوتفقط 

و در تنوع كه بسيار،)چگونگي(كيفيتدرتنوع از جمله. جنبه هاي بسيار ديگري نيز دارداما، تنوع افراد است تفاوت



و راز تكنسين موفقر و مؤثر در محيط كار متنوع: نهم فصل مز  165 كار مفيد

و كار داريد.متفاوت است كه.و شما در محيط كاري خود با اين تنوع كيفيت بيش تر سر البته نژاد هم از مواردي است

متاز محيط كاردرراافراد  . مايز مي كنديكديگر

يك، واقع در حتي. در بسياري مهارت ها با، يكديگر تفاوت داشته باشندمي توانند،نداسان افرادي كه داراي نژاد

ك ازافرادي يك خانواده هستند نيز مي توانند از نظر خصوصياتي نظير سن، جنسيت، توانائي جسمي، هوش، عقايده

و هاي ديگر موارد تفاوت مذهبي، سطح تحصيلي، مهارت ها، تجارب، اميال شخصي، ظاهر، نگرش، سو گيري سياسي

ميحال. بسيار زيادي با يكديگر داشته باشند وتصور كنيد كه ان افراد يك خانواده، با وجود اين همه تفاوت در  بين شما

هاچه محيط كار شما افراد حاضر در وي ممكن است وجود داشتهيتفاوت غير قابل باشد؟ تفاوت هايي كه بسيار زياد

. اندتصور 

با يكي از بديهيات موجود در  مورد زندگي شغلي شما، به عنوان يك تكنسين رشته الكترونيك، اين است كه بايد

ورلباس پوشيدن، خوردن، برقرا كنيد كه از نظر ظاهر، بيان، طرز افرادي كار ي ارتباط، صميميت با افراد ديگر، عقايد

در محيط تانبرخي همكارانوشما از نظر ظاهر بين درواقع تنها مواردي كه به نظر مي آيد. واكنش ها شبيه شما نيستند

. است مسائل مربوط به كارمشابهت دارد، كار

و، آرزوها، اهدافبنابراين، و همكاران كاري هاي تمرين اميال  نيازبه آن ها مواردي هستند كه شما مشترك بين شما

مدر جهت آن ها در محيط متنوع كاريو مي توانيدداريد بر. كنيد هماهنگ باشيدثر كارؤبه طور همين اگر اين، علاوه

وج، دهيد قراراصل وجوه تشابه در محيط كار را  بايتره تشابه زيادوبه اين واقعيت مي رسيد كه  چه قبلاًآن، درمقايسه

هنگامي كه فرد در محيط جديدي در كنار افرادي كاملاٌ متفاوت قرار. فكر مي كرديد، با همكاران خود درمحيط كار داريد

به. مي گيرد، معمولاٌ پس از مدتي متوجه مي شود كه با آن ها وجوه تشابه زيادي دارد اين موارد تشابه، بدون توجه

به عنوان يك تكنسين الكترونيك، در سازماني كه در آن مشغول به كار تفاوت فردي شما با ساير همكارانتان از شما، 

. با هدف واحد مي سازدو متحديهستيد افراد

در يك تيم كار مي كنند تكنسين هاي الكترونيك نيز. هيچ كس به تنهايي در يك سازمان به موفقيت دست نمي يابد

و كيفي نظر كمازو افراد يك تيم براي انجام كار  آن.ندابه يكديگر وابسته شديداًي  همين وابستگي پيش نياز موفقيت

ي كه از نظر،بين افراد حاضر در محيط كاردر اين صورت. ها محسوب مي شود و موارد بسيار  با يكديگرنژاد، ديدگاه ها

ماند، همامتفاوت و ارتباط مؤثر برقرار . شوديهنگي
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بر كه گرفته اند يادكاري خود هستند، تيم خوب كن هاي بازيكه در واقع موفق ترين تكنسين هاي الكترونيك

و ديگر بازيكنان تيم تكيه نكنند را بيشو تفاوت هاي بين خود اين مثال براي(. محور قرار دهندتر وجوه تشابه خود

و ايده آل، ميل به پيشرفت مشترك مانند افراد به عواملي ).و تكيه كننداشتياق به موفقيت، نياز به عملكرد حداكثر

آن. حرفه اي را در نظر بگيريد فوتباليك كه از است، بسياري از به يك ورزش بين المللي تبديل شده فوتبالجايي

اناوج موفقيت به ليگ هاي برتردرانكن بازي و تيم هاي.دهاي جهاني رسيده ايملي  فوتبال كشور هاي جهان حرفه

رايك بازي اگر. كرده اندخود جذب سري افراد بسياري را از سراسر دنيا به ، مي بينيد تماشا كنيد در تلويزيون فوتبال

از بازيمعمولاً ب. دنيا تركيب شده اندكشورهاي مختلف مردم كنان آن ي ازي در عين حال، مشاهده مي كنيد كه همه

و  -آفريقاييآسيايي، شما شاهد بازي كردن افرادي از نژادهاي. به طور منسجم در يك تيم بازي مي كنندكنان به راحتي

برندهو آمريكاي لاتين هستيد كه همه با هم در يك تيم براي رسيدن به يك هدف مشترك، يعني اروپاييآمريكايي،

و راه يابي به بازي هاي شدن در  . جام جهاني، تلاش مي كنندجام ليگ برتر

و ديگر افراد تيم همگي، با وجود، گل زدن مي رسدي كن آفريقايي به منطقه كه يك بازي زماني تفاوت هاي مليت

و نسب اين بازي در اين شرايط. او مي روند تا بتواند گل بزند كمكبه نژادي كه دارند،  و اصل  سايربراي،كن نژاد، كشور

آن. وجه مهم نيستافراد تيم به هيچ مس تنها چيزي كه براي اويلهئها مهم است يك گل زننده در نقشپيروزي

و به نوبه، است و كل تيم را به همراه خود پيروزي تك تك افراد تيمي كه به پيروزي همه بازيكنان تيم مربوط مي شود

مؤثر با مشتركي باشد كه براي برقراري ارتباط وجه اصلي ترينمي تواند، ميل به پيروزي در تيم كاري، بنابراين. دارد

پيروزي در تيم كاري شما به دست آيد، در مي يابيد كه اين زماني. وجود داردافراد تيم با زمينه هاي متفاوت ساير

و خصوصيات دروني بودند چگونه با شما متفاوت افرادي كه ظاهراً و با هم از نظر ارتباطات جهت گيري مشترك گرفتند

. تحد شدندم

 مقاومت در برابر تنوع محيط كار يك رفتار اكتسابي است

اين افراد از اين رو غالباْ. معمولاً وجود تنوع ذاتي در نوع بازي كنان موفق يك تيم، عامل اصلي موفقيت آنان است

م ها را فرا بسياري هستند كه اين روش.نداثر در يك محيط كاري متنوعؤخواستار فراگرفتن چگونگي كاركردن

چنان در برابرهم، برخي دارد شرايط متنوع كاري امروز فوايد بسياردرمؤثر كردن كه كار با وجود اين گيرند، اما مي

ميادگيري  به سبب داشتن لزوماًها اين توجه داشته باشيدكه. ثر بودن در محيط كار خود، مقاومت مي كنندؤچگونگي
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و تفا چنين مقاومتي را. وت در محيط كار خود، افراد بدي به شمار نمي آينددر برابر تنوع آنها فقط برخي از رفتارهاي بد

را بسياري از رفتارهاي نادرستزيبسيار مهم است، خصوصدر اين"نيآموخت"يا"اكتسابي"اصطلاح. ياد گرفته اند

كهافراد يا، مقاومت مي كننددر برابر تنوع محيط كاريي .استاكتسابي آموختني

يا"ي به منظور درك بهتر واژه با افرادي كه متفاوت به نظر مي رسند،و كنار نيامدن مقابلهو"نيآموخت"اكتسابي

و بدون در نظر كودكان زماني. كودكان را در نظر بگيريدتوانيد رفتار مي كه به حال خود رها شوند، به خودي خود

و ديگر تفاوت هاي موجود در و تنهاهم گرفتن نژاد، جنسيت، سالان خود، بدون هيچ مشكلي با آنان هم بازي مي شوند

و خشنود هستنداب كه. داشتن يك هم بازي راضي كودكان بزرگ تر مي شوند، به مرور زمان، نگرش هاي منفي اما زماني

راو رفتارهاي متفاوت كهي . ياد مي گيرند با آن ها متفاوت انددر برابر افرادي

ت و در نظرات شخصي نداشتن انعطاف، گويي، برچسب زدن، مطلقعصبمواردي نظير ،. . نمونه هايي از نگرش هاي.

كه. منفي اكتسابي هستند ها چنين درك اين نكته و نگرش زيرا رفتارهاي. بسيار اهميت دارداكتسابي هستندييرفتارها

و آموختني ن ديگر، افرادي كه مي توانند رفتارهاي منفي را به بيا. اندگزين شدن حذف يا جاي، قابل تغيير، اكتسابي

. رفتارهاي مثبت را نيز دارند كسبتوانايي كسب كنند،

در. موارد را مشاهده نمودمقابل توجهي از ايني خدمت بودم، نمونهبه در يگان ناوگان دريايي مشغولهنگامي كه

آن. به نظر مي رسيدندمتفاوت آن ناوگان دو نفر بودند كه در ظاهر دو فرد كاملاً  آمريكاييِ-ها يك آفريقايي يكي از

و ديگردر بزرگ شده كه اين زماني. اهل مناطق روستايي جنوب بود قفقازييكي شهر بزرگي در شمال آمريكا بود

و بي اعتما دونفر دراردوگاه تمريني نيروي دريايي در يك گروه تقسيم بندي شدند، شديداً د نسبت يه يكديگر مشكوك

آن. بودند كه به هر كدام از به فرد. نسبت به افراد گروه ديگر متعصب باشند بايد ها چنين آموزش داده شده بود

آموخته بودند كه تمام افراد مناطق روستايي جنوب از سياه پوستان شمالي غلط كه سياه پوست بودآمريكايي-آفريقايي

ود هم چنين به فرد قفقازي ياد داده بودن. رندمتنف ها كه تمام سياه هاي ساكن شهر از سفيد پوستان روستايي متنفر  آن

دوو غلط قضاوت هاي متعصبانه. عضو گروه هاي قاچاق مواد مخدر هستند نفر از همان ابتدا ناوگان دريايي را دچار اين

يارا اين دو نفر اغلب اوقات يكديگر. مشكل كرده بود و پس از بگوه مشاجربه با يكديگرمسخره مي كردند پرداختند

به مگوي طولاني كوزدكارشان . شيدخورد مي
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يك يي ندارندي آمريكا آشنايچند كه چنين وضعيتي ممكن است براي كساني كه با روش هاي تمريني ناوگان دريا هر

اس. فراهم شده بوداي دو نفر فرصت ويژه ايندر واقع براي اما مشكل اساسي به نظر آيد،  تفاده از اين فرصت آن ها با

. شده بود، كنار بگذارندمنجر كه به تعصبات غير منطقي آنان را فرضيات نادرستي توانستند مي

در شدنمجبور به وابسته ممكن است با زمينه هاي متفاوت، كه افراد مختلف با علم به اينناوگان دريايي به يكديگر

و زندگي  مباشند، شرايط مبارزات بر سر مرگ مروش و راؤنحصر به فرد به اين. براي كنترل اين شرايط ابداع كرد ثري

آنرا، اين دو سرباز ترتيب كه  و دور نگاه به جاي ، مطمئناي آزمايش شده دارد، با استفاده از روش كه از يكديگر جدا

. با اين وضعيت كنار بيايند آن ها را وادار كرد تا

د و وابستگي به يكديگر، نتوانند،و سربازناوگان شرايطي را ايجاد كرد تا اين ي خود بدون كمك به اهداف تعيين شده

شدبا. برسند دو مربيان، به كارگيري طرح ناوگان دريايي، كه نوعي نظام برادري محسوب مي سرباز جديد را مجبور اين

ه، مي كردند كه با يكديگر غذا بخورند م تمرين كنند، با هم از مانع بپرند، با دريك خوابگاه بخوابند، با هم رژه بروند، با

و با هم كمك رساني كنند آنبر اساس مقررات. هم مسئله حل كنند ارها خطايي مرتكب مي شد، هر دو نفر اگر يكي از

. اگر يكي از آنها مجبور مي شد پرش با مانع دوباره انجام دهد، ديگري هم بايد اين كار را مي كرد هم چنين. كردندتنبيه

سختي هاي كار در جزيره،ودر اردوگاه سربازان تحمل شرايطمنظور به آموختند، مدتي اين دو دشمن ديرينهپس از

و آن هم نياز به كار كردن با يكديگر آن ها حداقل  زماني كه آنها اين واقعيت را درك. استيك وجه مشترك دارند

كم، كردند ي دريافتندكم آن. كديگر دارندكه نقاط مشترك ديگري نيز با وهاي ماهري بودند ها تيرانداز هر دوي قدرت،

دو. در اردوگاه برتر شناخته شده بودآن ها جسماني  و در تمرينات مورد نظر بسيار ماهر آن به رژه رفتن علاقه داشتند

. بودند

وكه اين دو دشمن ديرينه پس از پايان دوره در ناوگان، مركزي شهر از نژاد ساكن درقسمت هاي يكي خياباني

وو بود آمريكائي از شمال–آفريقائي  به دوستاني جدا، كشاورز از مناطق روستائي جنوب ديگري يك اخراجي دبيرستاني

آن. ناشدني از يكديگر تبديل شدند كه هر دوي  تمام طول زندگيدرمي توانند آن را ها درس با ارزشي را ياد گرفتند

آ. به كار ببرندشان كه موختند كه افراد با وجودآن ها  برخوردارندبسياري نيز وجوه تشابه در ظاهر دارند، از تفاوت هائي

.و مي توانند به آن ها تكيه كنند
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 مفاهيم وابسته به اصطلاح تنوع

در"مفهوم كه. را داردزبان خاص خود"محيط كار تنوع يك اين زبان از اصطلاحات متعددي تشكيل شده است  هر

بايد با اين،نداموقعيت متنوع كاري مشغولدركهتمام تكنسين هاي الكترونيك، لذا خاصي را بيان مي كند، مفاهيم

و. شوندمفاهيم آشنا   تبعيض) stereotyping(تصور قالبي،)prejudice(ند ازتعصبا مفاهيم عبارت اين اصطلاحات

)discrimination(و . مراجعه شود9-1نمون برگهب) labeling(برچسب زدن،

و مطلقتعصب، و گوئي، تبعيض، زندگيو در ابعاد ديگر در محيط شغلي برچسب زدن عملكرد هايي غير منطقي است

دركسب استخدام مي كندراي سازماني كه تكنسين هاي الكترونيك نهايهدف. ندارند جايگاهي ما  كار بازار موفقيت

دراين. است بدائماً در حال رد مالي عملكبامقياس وسيع، موفقيت . دست مي آيده پيشرفت

.تكنسين الكترونيك اين مفاهيم را بايد درك كنند9-1نمون برگ

و مطلقتعصب، عواملي مانند و فعاليت هاي،بهندنمي توابرچسب زدن گوئي، تبعيض اعتبار، نياز هاي كار تيمي

و ان بهمربوط به رقابت هاي جهاني سازمان آسيب برسانند ده رژي سازمان را كه.دنهدر  چنين زمينه هاييسازمان هايي

هايه را در افراد استخدام شد و تقويت كنند نمي توانند در رقابت  روند بالاتردراز مدت از سطح متوسطييخود ايجاد

. نهايت محكوم به ورشكستگي هستنددرو

 تعصب

نگتعصب يك پيش داوري دروني است كه فرد و افراد ديگر تعميم رش هاي از طريق آن منفي خود را در مورد گروه ها

كه. مي دهد رفتار منفي يك نفر از يك گروه را به كل آن گروه نسبت، به انسان ها رفتار متعصبانه دارندنسبت افرادي

مفاهيم وابسته به اصطلاح تنوع

 تعصب•

)يمطلق گوي(يتصور قالب•

 تبعيض•

يبرچسب زن•
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عد در درس رياضيات مشكل دارد مثلاً يك فرد در منطقه يا كشوري.دنمي ده ه اي اينو ما گاه مشاهده مي كنيم كه

و مي گويند، تمام آن مردم  در درس رياضيات مشكل دارند مشكل را به تمام مردم آن منطقه يا كشور نسبت مي دهند

و جانب داري افراطي است و قضاوت كلي نمودي از تعصب . اين مطلق گويي

را محيط كاري به طرق مختلف تعصب در و مطلقتبعيض،و به صورت نشان مي دهد اثر منفي خود برچسب گوئي

به، دارند قضاوتي متعصبانهافرادي كه نسبت به اعضاي ديگر گروه هاي انساني. مي شودزني ظاهر  احساس مي كنند كه

منفي داشته باشد، جنس مردان را برتر نسبت به خانم ها تعصب يانآقاي از يك مسئولمثلاً اگر. ها برترند نحوي از آن

و رايبممكن است مي داند، در نتيجه  ديگر تكنسين هاي خانم تبعيض قائل شود وهنگام ارتقائ شغلي، اضافه حقوق

ازمسئول هم چنين اگر. تضييع نمايدآقايانبه حق آنان را نسبتمزايا   داشته باشدكه نسبت به آقايان تعصبها خانمي

وها ممكن است در مورد آن بهي بگويد همهو داشته باشدكلي قضاوتي مطلق ناشي بودنشان نمي توانند دليل مردها

به، ممكن است يك مسئول متعصب. كنندمدار الكترونيكي را به طور كامل مونتاژ  ساير نژادها برداشت مطلقي نسبت

و آن ها را  . بداندتنبل يا نالايق داشته باشد

بهي ند همهاافرادي كه متعصب ا. تقسيم مي كنند"هاآن"و"ما"افراد را در دنيا راافراد متعصب ين تقسيم بنديدر

يا خصوصيات بنابر خصوصيات فقط به دليل اين افرادهمگي. قرار مي دهند"ما"گروه مشابهي كه دارند در دسته

ي مقابل قرار مي گيرند"هاآن"در گروه اما افرادي. مثبت تلقي مي شونددارند در اعمال تعصبمشتركي كه  كه نقطه

و تبع و تعصبات ،نداتنها به اين دليل كه با افراد متعصب متفاوت اين افراد. يضات گروه اولي را بايد تحمل كنندهستند

. منفي تلقي مي شوند

 آزمون متعصب بودن افراد

ومفهوم تعصب در كاربردهاي متفاوت مختلف مي توانند با يكديگر متفاوت زيرا افراد از ابعاد. استقراردادي دل خواه

و فهرستي از تفاوت هاي شماالمث براي. باشند اي. تهيه كنيدرا از ابعاد مختلف افراد متفاوت مي توانيد فكر كنيد نمونه

دراز اين فهرست به شرح زير است  :پنج دقيقه به ذهن من رسيد كه تنها

 توانائي ذهني•

 توانائي فيزيكي•

 ظاهر فيزيكي•
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 سن•

ت• هلأوضعيت

 جغرافيائيي منطقه•

 نظرات•

و•  مذهب دين

 قوميي پيشينه•

 مليت•

 سطح تحصيلات•

 ارزش ها•

 عقايد سياسي•

و علا• هاسلقه ها  يقه

 شخصيت•

 فرهنگيي پيشينه•

 موسيقيي سليقه•

 غذائيي سليقه•

) كوتاه-بلند( قد•

يد-سفيديقه آبي يا يقه(و حرفه شغلنوع• )ييا فكريمشاغل

مو، حال كه اين فهرست را تهيه كرديد در. رد يك نگرش متعصبانه را شناسائي كنيدبراي هر براي شروع چند نمونه را

. جا آورده ايم اين

. نادرست استو كاملاً اين قضاوت غيرمنطقي. همه ورزشكارها كودن هستند:متعصبانهنگرش توانائي ذهني•

. بسياري از افراد با هوش دنيا ورزشكار هم بوده اندچون

و آزادانديشدافراي همه: صبانهمتع نگرش جغرافيائيي منطقه• با يك نگاه ساده.ندامنطقه افراد آزادي خواه

و ميانه رو هر منطقه افراد در مي يابيم كه بين  . وجود دارندنيز محتاط
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از: متعصبانه نگرش مذهب• ومسلمانان متنفر همه مسيحي ها ، آن چه واقعيت دارد اين است كه لعكساب ند

وو مسحيان همواره بين مسلمانان اوجود دوستي تحسين برانگيزي صلح و در جوامع مختلف داشته هرست دو افراد

و . هم زندگي مي كنند دوستانه كنار گروه هماهنگ

و: متعصبانه نگرش عقايد سياسي• و تاجر تمام ميانه روها متمول بر. ندارندتوجهي به قشر ضعيف جامعه ند بنا

ازي تنها عده واقعيت،  درميانه روها وضعيت مالي خوبي دارند معدودي به نفع افرادو خدمت نيكوكاريو همين افراد

ي خوبي دارندفقير جامعه  . نيز سابقه

و. علاقه مندند پاپبه موسيقي جوانان تمام: متعصبانه نگرش فرهنگيي پيشينه• برخي برخي چنين هستند

اي. ديگر خير ياهم به موسيقي جاز عده كلا، و جمعيسيكموسيقي و سنتي به موسيقي محلي يا به موسيقي روز،

. علاقه دارند

هاتمام: متعصبانه نگرش غذائيي سليقه• واز ايراني برخي چنين. ادويه خوششان مي آيدپر غذاهاي داغ

و يكي سليقه. برخي چنين نيستند هستند نسبت به يك گروه لذا نمي توان آن را شخصي انفرادي است، امرغذائي

. داد

وو نگرش تنها با توجه به اين چند نمونه مي توانيد به اين واقعيت پي ببريد كه تفكر حد متعصبانه غير منطقي تا چه

نمهيچ تقريباً.ر استمضّ  هنگامي تصور كرديد. به تمام افراد يك گروه نسبت داد توانييك از اين تفاوت هاي فردي را

يكي همه كه خصوصيتي در و موضوع را دوباره بررسي افراد و با يك گروه مشترك است، كمي درنگ كنيد نمائيد

درتعدادي از چند ممكن استهر. منطقي است،اين تفكرو ببينيد آيا بازنگري مجدد تحليل كنيد يك گروه انساني افراد

كه باشند، اما اينداراي خصوصيات مشترك  . نيز وجود دارد نيستندديگر از آن گروه چنين تعداديحقيقت

و  هدف دار مبتني بر تعصبگوئي پيش تعصب

و شناسانه اين يك مفهوم روان. است هدف دارگوئي تفكر متعصبانه، پيشينگران كننده يكي از جنبه هاي زيان آور

ني كه با تفكر سفانه كاربرد اين مفهوم، زماأمت. است كه مي تواند با توجه به كار برد آن اثر مثبت يا منفي داشته باشد

توانند يك سرپرست، كه فكر مي كند خانم ها نمي مثلاً. به طور تعيين كننده اي منفي خواهد بود، متعصبانه همراه شود

آن عملاًمتعصبانه نگرشاينباممكن است، انجام دهندراابزارهاي دستيبه كارهاي فيزيكي نيازمند چنينها به

و در نتيجه .دشوبه واقعيت تبديل اشتيبردچنين فرصتي ندهد
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اساوالدين، معلممانند افرادي وانادتن، و تأثيرگذار دارند وقتي كه آن ها، غيره، سرپرستان در مورد مقام رسمي

ب ي خود را كه درست مي گويند ممكن است، طور مشروح صحبت مي كننده تعصبات خود بتوانند افراد مخالف نظريه

تمثال براي. قانع كنندنيز  مخصوصا معلمي كه به نوجوانان وكودكان درس مي دهد، ممكن است، ثير گذارأيك معلم

ت. آشپزي كار خانم هاست، زيرابتواند پسران كلاس را قانع كند كه نبايد درآينده سرآشپز شوند ثير گذار ديگريأمعلم

خدمت سربازي تنها مخصوص آقايان زيرا، گاه شغل هاي نظامي را درپيش نگيرند مي تواند خانم ها را قانع كند كه هيچ

آننگرش. است . تبديل شود هدف دار مبتني بر تعصبچه گفته شد، مي تواند به پيش گوئي هاي متعصبانه، نظير

 تعصب كليشه اي

اي. يكي از محصولات جانبي تفكر متعصبانه است تعصب كليشه اي يك عمل تعميم دادن خصوصيات تعصب كليشه

ا فرد مو لطيفهآيا تا به حال: مثال براي. فراد گروه استبه تمامي بناي. طلائي شنيده ايد هاي مضحك را در مورد افراد

كهاين لطيفه ها به طور. اين نوع لطيفه ها اعمال نوعي تعصب كليشه اي است  نادرست اين معني را القا مي كنند

و هم افراد عقب افتاده مو طلائي در صورتي كه در بين.ندا عقب افتادهافراد مو طلائيي همه ها، هم افراد با هوش

مو مو قرمزقهوه اي، مو در مورد افراد مو مشكي، اين مسئله. وجود دارد . صدق مي كند نيزو افراد بي

ايبسياريكهستها سال آناز اين تعصب هاي كليشه هاكه، پس از شد درست نبودن آن . گذاشته شدند كنار، ثابت

ك و بچهههنگامي اي در مورد آمريكائي هاي سياهمفوتبال بازي مي كرد بودم كه باب شده بود پوست اين تعصب كليشه

نٌُ لذا براساس اين انديشه. را ندارندنكُ حمله اين افراد توانائي بازي در وبسياري از  دانشگاهك حمله هاي قوي در مدارس

و پوست ها كه سياه آينده خود را حفظيدفاع پشتي انتقال يافتند تا بتوانند مسير شغلخط بودند به پست هاي دفاعي

. كنند

اي بنده به اين نتيجه رسيده ام كه اين نوع زيرا امروزه در تيم. است قبولبراي نوجوانان امروز غير قابل تعصب كليشه

ي فوتبال تعدادي نُ ها واز وكافي است.نداعالي افراد سياه پوستك حمله هاي موفق اي مسابقات دانشگاهي حرفه

و آن گاه. هفته را تماشا كنيد پايان هر نكُ حمله كار با استعداد سياه پوست مي بينيد كه بسياري از ورزشكاران ماهر در

ها. مي كنند از. غير منطقي است كه اين تعصب كليشه اي كاملاً ثابت كرده اندآن  اما توجه داشته باشيد اين تفكر قبل

از آن .ه استهاي متمادي غالب بود سال، بين برود كه
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 تبعيض

از. در صورتي كه تعصب، به خصوص تعصب كليشه اي، اعمال شود تبعيض رخ مي دهد متفاوت رفتار تبعيض عبارتست

بهبا افراد يا گروهي از افرادو دوگانه .و نژاد، جنسيت، وضعيت جهاني، فرهنگ از قبيل آنان خصوصيات كه نسبت . .

. است ضاوت هاي افراطي شدهق

اي يك بار ديگر به كه ورزشكاران سياه آمريكائي از امتياز زماني. فكر كنيد پوستانك حمله هاي سياهنُ تعصب كليشه

نُ جزك حمله بي هيچ دليل موجهي، بازي كردن در از اعمال تعصب مربيان، متفاوت بودن نژادشان محروم مي شدندبه

. اجرايي كردند به شكل تبعيضد واين نوع نگرش را عملاًفراتر رفتنكليشه اي 

نُ در مورد اين قضاوت يكك حمله بازي كندكه يك ورزشكار سياه آمريكائي نمي تواند در اي، اما. است تعصب كليشه

كن را در اشتباه بودن اين تفكر ند جامعهنتوانبه طوري كه گرفته شود، حق بازي كردن از اين افراد عملاًاگر  ونقانع ايند

. صورت گرفته استتبعيض تفكر حاكم شود، 

باكه است آمريكا كشوري وسنّ، جنسيتي، نژاديهاي تبعيض از گذشته در. ديگر خصوصيات فردي رشد كرده استي

هم اكنون يكي از براي اشتغال، امتياز مساويداشتن. را خلاف قانون مي داندها هم اكنون اين تبعيض صورتي كه

به. اجرا مي شوداًقوي (EEOC) شغلي مساوي فرصتدولتي، نظير كميسيون مؤسساتاز جانب كه وانين بازار كار استق

آن استتبعيض بسيار مضر، حال هر ازدر مثال براي. شودآفرين مي در محيط شغلي مشكل اعمال مستمر يك گروه

كهافراد تكنسين برق يك، از، ساله21)ي رغ التحصيلفا( دانش آموخته همگي به جز هر روز، سال سن دارند40بيش

و فرصتهاي مختلف شغلي صحبت مي كنندو همزمان با يكديگر غذا مي خورند يكآن. اغلب در مورد كار، مسائل بار ها

و در اكه ها فكر مي كنندآن. دور هم جمع مي شوند هفته جلسات اجتماعي دارند ين عضو جوان تر اين تيم مناسب

اي(گروه نيست  واو، لذا)تعصب كليشه اين نوع تبعيض.)تبعيض(به جمع خود راه نمي دهند را به نهار دعوت نمي كنند

به زيرا. نا خودآگاه چنين رفتار كنندنبايد، اما افراد غير قانوني نيست نبايد از ارتباط تفاوت سنيدليل يك عضو تيم تنها

ن زيرا،محروم مي شودخود با اعضاي تيم و برخورداري هايتدر خود را از دست شغليمهم امتيازاز عضويت در تيم

. خواهد داد
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 برچسب زدن

و لقب بد دادن به كسي نوعي اي برچسب زني يا به عبارت ديگر. استتعصب كليشه كه اختصاص دادن ويژگي

و استفاده به براي. استدر آن گروه آن خصيصه براي لقب دادن به مردماز خصيصه اي مشخص به يك گروه مثال

از استفاده. رياضيات، علوم طبيعي، كامپيوتر مطالعه مي كنند اغلب لقب خرخوان داده مي شودي افرادي كه در حيطه 

هااين  و تحسين از آن ها نيست هيچ گاه برچسب . در جهت تقدير

كهوجنوبي دارند اغلب لقب گردن قرمز داده مي شودي به افرادي كه لهجه  اين مردم در موردشان فكر مي كنند

ودافرا و,در هر صورت.نداعقب مانده بي سواد بسياري از افراد با هوش،. مشهود است لقب كاملاًمهمل بودن نادرست

.و شعرا، موسيقي دانان، هنرمندان، عالمان رهبران سياسي . . جنوبيي اين كشور افرادي بوده اند كه با لهجهدر.

. آمريكا بوده اند برخي از اين افراد نيز رئيس جمهور. مي كردندصحبت 

آ سيب مي زند  چرا تعصب به شغل شما

به اصل كليدي زير توجه بايد در محيط هاي كار خود هستند، به دنبال موفقيت، كه تمامي تكنسين هاي الكترونيك

:كنند 

آن، طولاني هاي زمان در گذر ترين سهم را درموفقيت سازمان خود داشته كه بيش بوده اند هائي موفق ترين كارفرمايان

 اند

شما اگر مي خواهيد موفق شويد. سازمان مورد نظر ممكن است يك تيم، واحد، دپارتمان، بخش يا يك شركت باشد

دري غير قابلتاين امر حقيق. به شركت يا سازمان خود كمك كنيد، بدون توجه به ساختار سازمان مورد نظربايد،  تغيير

و. بازار كار رقابتي جهان امروز است آن حقيقت غير قابل تغيير ديگر اين است كه تعصب تعصب( ديگر اعمال وابسته به

وكليشه اي و را در رسيدنشما نمي توانند)برچسب زدن، تبعيض  دقيقاً به موفقيت قطعي در سازمان كمك كنند

ببنابراين. صادق استآنعكس به عنوان تكنسين الكترونيك، را، موفقيت فردي شما، كارهاه اين گونهروي آوردن

).9-2نمون برگ(، مي كند شديداً آسيب پذير



و راز تكنسين موفقر و مؤثر در محيط كار متنوع: نهم فصل مز  176 كار مفيد

.رفتار متعصبانه مي تواند پيشرفت شغلي شما را از بين ببرد9-2نمون برگ

عمعلاوه بر تعصب و و فلسفي رفتاري افراطي است، در واقعيت برايل نيز به دلايل متعدداين كه از نظر مباني عقلي

:زير است تعدادي از اين دلايل به شرح.و بر كارتان اثر منفي مي گذارد شغل شما مضر است

ب.به كار گروهي لطمه مي زند  كار كردن در گروهوطور تيمي انجام مي دهنده تكنسين هاي الكترونيك كار خود را

و يك كن خوب بازي. نيك بسيار حياتي استالكتروي براي موفقيت در زمينه موضوعيت دارد به انعطاف تيم بودن در

كه.رددا نياز حس همكاري وكمك اشتراكيپذيري،  اي( تعصب در حالي و تعصب كليشه ناقض)برچسب زني، تبعيض

ي لازم را براي تبعيض. استحس همكاري، همياري مشترك وانعطاف پذيري رفتارهايي چون انسجام همواره روحيه

. از بين مي برد تيمي

م يكي از راه.افراد تيم را از بين مي بردو خوب عملكرد ايده آل• يا سازماني ثر جهت كمك كردن به خودؤهاي

اتخاذ اين روش. در محيط كار ارائه دهيدو همه روزهن كار مي كنيد اين است كه بهترين كار خود را خالصانهآكه در 

به است براي سازمان ها حياتيهكعملكرد ايده آل است به معني بسيار جهان امروزدر محيط رقابتي كارو براي ورود

يا ديگر منافع وابسته كارانه، ترفيع شغلي، اضافه حقوق، از اين امر براي تكنسين هائي كه كه مي خواهند. اهميت دارد

وايتعصب كليشه تعصب،. نيز بسيار مهم استبرخوردار شوند، به عملكرد ايده آل   دشمناناز برچسب زني، تبعيض

ي افراد تيمو مي كاهدذهن شما زيرا گرايش به اين عوامل از فعاليت. به حساب مي آيندعملكرد ايده آل كاري عمده

 چگونه رفتار متعصبانه مي تواند

.به مسير شغلي شما آسيب برساند

 برخلاف كارتيمي عمل مي كند•

. برخلاف عملكرد عالي افراذ عمل مي كند•

. برخلاف پيشرفت دائمي افراد تيم عمل مي كند•

ي تيمي عمل مي كند• . برخلاف روحيه

ي ارتباطات مفيد عمل مي كند• .برخلاف روحيه
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و به كارگيري را از كه اگر حواس شما حقيقت اين است. لازم براي كار ايده آل محروم مي كندي انگيزه انرژي، تمركز

و  از به خصوص اگر اين حواس پرتي. دست يابيدكارائي حد اكثربه توانيد نميمتمركز عمل نكند، پرت باشد ناشي

بر صرف ايتعصب،ايانرژي و تعصب كليشه . برچسب زني باشد، تبعيض

عملكرد رقابتي به گونه اي است كه بايد محيط رقابتي جهان امروز شرايط در.پيشرفت مداوم را از بين مي برد•

شد، ممكن است فرداميتلقي عملكرد رقابتي عالييكچه كه ديروزآن. ارتقا يابد به سطح بالاتريدايماً ان ها سازم

ميتوان دارنددرچهنآ مختلفرقباي سازمان هاي زيرا. عالي تلقي نشود . باشندتا هر روز بهتر از ديروز گيرند به كار

وبنابراين، بايد هر روز بهتر از ديروز عمل كنند تا بتوانند در بازار ام مي كنند تكنسين هايي كه استخد سازمان ها

و عملكرد سازمان شما پيشرفت نخواهد كرد مگر. است بهبود عملكرد مداوم اين همان. رقابت جهاني دوام بياورند رفتار

و ايتعصب.اعضاي تيم شما پيشرفت كند عملكرد شما و، تعصب كليشه  پيشرفت دشمنبرچسب زدن،، تبعيض

از. دائمي است عملكرد و تعصب، تيم كاري شما را لازم جهت پيشرفت دائمي عملكرد محروميانگيزه انرژي، تمركز

. مي كند

آنازتر دلائلي كه يك تيم منسجم مي تواند بيش يكي از.روحيه تيم را از بين مي برد• تك تك اعضاي

آن مناسب تيميي روحيه وجود پيشرفت كند و ماهيت آن را است غير عينيتيمي مفهوميي روحيه.است در

و، تركيبي از غرور وعملكرد ايدهداشتن روحيه تيمي. تشكيل مي دهدانسجام همكاري، هويت، وفاداري پيشرفت آل

ميتيم زماني افزايش مي يابديروحيه. را ارتقا مي دهد تيم دائمي بهيابدو اهداف مشترك تيم تحقق  كه اعضاي تيم

ايجاد. به يكديگر وابسته باشند تيم بايد براي رسيدن به اهدافهم چنين،. كنندطور مستقيم با يكديگر همكاري

وي روحيه مياًتيمي را سريعيروحيه، تعصبي مانندموارد. است آساناز دست دادن آن بسيار تيمي دشوار از بين

ميو برد چ. شود مانع از اشتراك مساعي اعضاي تيم كه نينهم غير منطقي شكل پايه تفاوت هايبر غالباً تبعيضي

راي روحيهمي گيرد،  . از بين مي برد به سرعت كار تيمي

ازيكمك ها• به تيم بدون كمك افراد ديگر كه خواهان توفيق در يك تيم هستنديافراد.بين مي برد مفيد را

بهمستعدحتي. موفقيت نمي رسند خود مسير شغليدر دارد تا بتواندنياز كمك ديگران ترين تكنسين الكترونيك هم

بهاين را به خاطر داشته باشيد كه فردي كه امروز. موفق شود يا بد داده ايد او لقببهيا تعصب ورزيده ايد،او نسبت

ي والايي از كار برسدممكن است فردا به شده ايد، او تبعيض قائل نسبت به رابكه مرتبه ر مسيردنيز تواند شما

. ياري كند تانشغلي
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و" جان"و" باب" به نام هاي داستان دو تكنسين  اثر تخريبيميزان عملاً مي تواند در اين خصوص شنيدني است

ايتعصب، و دوران. كشدبرا به تصويرو برچسب زني، تبعيض تعصب كليشه و جان هر دو در يك محل بزرگ شدند باب

باب نسبت به افراد لاتين با گذشت زماناما. هم بازي بودند ذراندند، آن دو در زمان كودكيگدر يك مدرسهرا دبيرستان

وهاي دبيرستان باب بر روي جان القاب مختلف مي گذاشت در نتيجه طي سال. بود شده متعصباز جمله دوستش 

راديدگاه تبعيض كه. در قبال جان به روش هاي مختلف نشان مي داد آميز خود و زماني در باب  اتمام تحصيلحال جان

وآنشان بودند ارتباط و قدر تيره بدل كردن جملات زننده به يكديگر در يك اتاق تار شد كه نمي توانستند بدون رد

. گي كننددزن

وپس از اتمام تحصيلات، و سرانجام. داد ادامه تحصيلبهالكترونيكي در رشته جان در يك كالج دولتي ثبت نام كرد

خدمت چهار ساله عضوي براي يك دورهباب از طرف ديگر. دست آوردهبشغل مطلوبي تحصيلات خودي زمينه در

آن. نيروي دريائي شد دوره هاي تخصصي مختلفي را پشت سر گذاشت وبه عنوان يك تكنسين الكترونيكو در خلال

كهدريائي به اتمام مي رساند جان، چهار ساله خدمت خود را در نيرويي زماني كه باب دوره. مهارت يافت  علاوه بر اين

. ارتقا يافت نيز تيم خودباشد، به سرپرستي تكنسين الكترونيك

درهدف باب ي تحصيلش بودنيروي دريائي پيدا كردن پس از اتمام خدمت كه. شغل مناسبي در زمينه شركت تا اين

اخشتوليد كننده اي در زادگاه و باب متقاضيفرصت شغلي مناسبي را در ي مصاحبه.شد آن شغل تيار وي قرار داد

و وي با موفقيت انجام شد به عنوان تكنسين خدماتي، عضو يك تيم، باب روز بعدو از وي براي كار دعوت به عمل آمد

كه از اين زماني كه باب را درمحل كار خود مستقر مي كردند مدير منابع انساني شركت به وي گفت مطمئناً. كاري شد

كه. عضوي از تيم خدماتي شركت باشيد خشنود خواهيد بود وضمن اين يكي سرپرست تيم شما فرد بسيار خوبي است

!هم اكنون آقاي جان سرپرست تيم را به شما معرفي مي كنم سپس ادامه داد. است شركت از بهترين سرپرستان

 غلبه كردن بر تعصب هاي اكتسابي

اي همان شدطور كه قبلا هم در اي نظير، رفتارهاي متعصبانه،ن فصل اشاره و تعصب كليشه برچسب زني، تبعيض

و ، يعني اكتساب تعصب را اين حقيقت تلخ به همين جهت. آموخته مي شوندو به تدريج در طول زمان مادرزادي نيستند

مدر. از بين بردو به تدريجدر طول زمان نيز مي توان ش طرحاين بخش، راهكارهائي  به كمك وند كه مي توانيدمي

 جايرا رفتارهاي مثبتو غلبه كنيد كه ممكن است در طول زمان كسب كرده باشيدايها بر رفتارهاي متعصبانه آن
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وي پيشرفت دائمي، روحيه، كار تيمي، عملكرد نهائي در اين صورت. نمائيدگزين بهبود شما تيم ارتباطات مفيد تيمي

. خواهد يافت

ها, جنسيت, نژاديبجا و ديگر تفاوت .داشته باشيديشخصيتيهايتمركز بر ويژگ, فرهنگ

و نظاير آن ها كه افراد را به ظاهر از يكديگر به جاي در نظر گرفتن تفاوت هاي نژادي، جنسي، فرهنگي در اين راهكار

و هاي واقعي تفاوت متمايز مي كنند، به و ويژگي هاي دروني ها. كنيد آنان تكيهشخصيتي افراد ي تعدادي از ويژگي

:شخصيتي افراد به شرح زير است

و•  راستي صداقت

 حس نوع دوستي•

 بستگي حس هم•

 قابل اعتماد بودن•

 ابتكار عمل•

 ميزان استقامت وحساسيت•

 بردباري وشكيبائي•

آنونژاد، جنسيت، فرهنگ انندم مبتني بر پديده هايينظر شما در مورد افراد اگر به خاطر داشته باشيد شكل ها نظاير

و ويژگي هايتنها بر اساس خصوصيات ظاهري است كه جزء، گرفته باشد اين. شوندشخصيتي افراد محسوب نمي دروني

و واقعي افراد را مشخص نمي كنندخصوصيات  و مرد، افرادي. ماهيت رفتاري، شخصيتي واز تمامي نژادها، زن فرهنگ،

ه ها ي بيان شده را داشته باشند يا نداشته باشندوجود دارند كه مي توانند ويژگي و شخصيتي هفت گانه . اي رفتاري

كه شخصيتيخصوصيات بنابراين اين و عملكرد آنان افراد است نه خصوصيات ظاهري نظير مشخص مي كند،را رفتار

.و فرهنگ، نژاد، جنسيت . . ..
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 فاوتبه دنبال زمينه هاي مشترك با افراد باشيد نه زمينه هاي مت

نژادهايو زبانو داراي كه از كشورهاي مختلف حتي افرادي. وجوه متفاوت بيش تر استاز معمولاًوجوه مشترك افراد

و  زماني وارد گروه به خاطر دارم. دارندتري وجوه مشترك بيشمختلفي دارند، زمينه هاي فرهنگيمتفاوت هستند

ناوگان ما از افراد مختلفي از نژادهاي، در جنوب كاليفرنيا شدمپاريسي واقع در جزيره، تمريني ناوگان دريائي

و چندين نژاد آسيائي-آفريقائي آمريكائي از شهر–آمريكائي از شهرهاي شمالي، از ايالات غربي، مناطق روستائي جنوب

يك، اين يگان تمريني. هاي سواحل جنوبي تشكيل شده بود يگان هايي بود كه از متنوع ترينيمستقر در جزيره پاريس

. تا آن زمان عضو آن شده بوديم

راه حلي بود تا اين كار در واقع. را براساس نژادهايشان به گروه هاي مختلف تقسيم كردند تمامي سربازها خود اوايل

ها. در يك محيط بيگانه احساس آرامش كنند هم نژادها اين. هيچ زماني را با نژادهاي ديگر سپري نكرده بودند زيرا آن

و بر اساس نژادخود كه سربازان بنديتقسيم  تر چند. بودشده انجام جوش پس فرماندهان زيرا. طول نكشيدسال بيش

اشكال اين نوع اطمينان يافتن از .، در صدد چاره جويي بر آمدندتقسيم بندي از

س، در روز اول تمرينات ه مربي تمريني ما سياست نيروي دريائيتمامي يگان نيروي دريائي خبر دار به صف ايستادند تا

ازو اسپانياييآمريكائي، ديگري از نژاد_يكي از اين سه مربي از نژاد آفريقائي. بيان كنندنژاد خصوصدر را مربي سوم

. بيانگر سياست نيروي دريائي بود چند نژادي، خوداين واقعيت. بود قفقازينژاد 

نانآپس از وكه اين سه مربي به طور نامحسوس نشان دادند كه تنها رنگ مورد نظر در اين يگان رنگ سبز مشخص

و به اين ترتيب اعلام كردندبازوي خود نيز با كارد رزمي خود، يونيفرم سربازان است سه را خراش دادند كه خون هر

د. قرمز استبه رنگهم مربي يك رنگ است وآن هااين نمايش به ياد ماندني به ما نشان مگي اعضاي يگان در زيرد كه

آناسان پوست خود يك و,شخصي ها بر اساس خصوصيات ند وتنها وجه تمايز آن فردي . هاست نوع عملكرد

ت ي كاري. كيد كردندأاين نكته بسيار مهمي بود كه مربيان ما از روز اول تمرين بر آن ما نيازي بنابراين در حوزه

ه و فرهنگ بهي بلكه بايد همه، توجه كنيم، ائي كه در آن به دنيا آمده بوديمنداشتيم كه به نژاد، كشور، توجه خود را

و عملكرد خود معطوف  آن. نمائيمخصوصيات دروني كه قصد ي در نيروي دريائي، به ما بگويند ها اين بود ما بر همه

و گ اساس خصيصه هاي شخصيتي آنينژاد، فرهنگ، ريشهوم يريعملكردمان مورد قضاوت قرار و مواردي نظير ها ملي
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اين رويكرد بسيار خوبي است كه تكنسين هاي. نيز مورد ارزيابي قرار نخواهند گرفتما بودهي كه خارج از اراده

. الكترونيك بايد در محيط كار خود در پيش بگيرند تا در مسير شغلي خود موفق باشند

 تمركز روي واقعيت ها

د در يك تيم براي تحقق يك هدف خاص دور يكديگر جمع مي شوند، به سرعت معلوم عده اي از افرابه مجرد اين كه

تي مي شود كه نكته كه. كيد در تيم چيستأمورد نظر براي به انجام دادنو زندگي آنان شغل افراد تيم دريافتند زماني

آن، جنسيت، نژاد دارد، ديگردرست كار در تيم بستگي  و سياست هاي آن، نيستن مهمبرايشاها فرهنگ چه مهم بلكه

آن، است خصوصيات افراد و كار تيمي حقيقت پنهان در اين واقعيت است كه اين. هاست نظير استعداد، انگيزه، نگرش

و . ندارد آن ها ارتباط نداردسياست خصوصيات به نژاد، فرهنگ، جنسيت

و اين درس را سال ها پيش به روشي كاملا به ياد،ديگر سربازان كه با يكديگر در نيروي دريائي خدمت مي كرديم من

در. ماندني از مربيان يگان خود فرا گرفتيم فعاليت هاي جسماني، نظير پرش خصوصدر آن زمان بين يگان هاي سربازي

مي. وجود داشترقابت تنگاتنگي كلاس هاي درسيو، رژه رفتن، تير اندازي، از موانع افرادي كه عضو نيروي دريايي

وي روحيهد ماهيتاًشون و براييگان نيروي دريائي رقابتي دارند ها آشكار كردن شناسائي روش خاصي را به اين توانائي

. كار مي بندد

شد براي كهپاداش، اينمثال، يگاني كه در يك رقابت برنده مي چند دقيقه قبل از خاموشي استراحت را مي گرفت

وآني در محيطي كه هر لحظه زيرا. كند بو برنامه ريزي شده بسيار پيش نهاد, اين نوع تشويق,دتحت نظارت مربيان

يگاني كه در رقابت مي باخت مجبور مي شد از زمان خواب خود كم كند تا كاستي هاي از سوي ديگر،. بوديخوشايند

م. نمايدخود را جبران  مواردي مانندو استهم در نتيجه سربازان به سرعت مي فهميدند كه چه چيز در نيروي دريائي

.ونژاد، فرهنگ، جنس  . واهميت چنداني ندارند، ولي. كار تيمي خصوصياتي نظير استعداد، انگيزه، نگرش، عملكرد

. است كه حائز اهميت است

ايكه ما در يگان خود به اين نكته پي برديم كه تعصب، طولي نكشيد و تعصب كليشه به، تبعيض برچسب زدن ما را

كه دهندكه كار را درست انجام مي شوندپاداشيي شايستهانسرباز در واقع. نمي رساند جايي و هركدام از اعضاي تيم

ش و, بدون در نظر گرفتن مسائل حاشيه اي، مثل نژاد، به پاداش دست پيدا كند شاند تيمونباعث مي آن ها، غير فرهنگ

گ تك. يرندمورد تحسين قرار مي به صورتو معرفي برترين ها، پاداش. نسين برق نيز چنين استكاركردن در يك تيم
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كافزايش حقوق آنيارتقا، ارانه، موفقو در نتيجه هائي مي شود كه كار را درست انجام مي دهند شغلي نصيب

.وفرهنگ، جنسيت، به نژاد شانكه موفقيت در عين حال مي دانندشوند مي . هباًمستقيم بستگي ندارد بلكه افراد.

و، استعداد، انگيزه، عملكرد . وابسته استتيمي كار نگرش

 با افراد ارتباط داشته نه با خصوصيات ظاهري آنها

ايمشكل تعصب داشتن، نمي توان اصلي تغيير ناپذيرراو تبعيض قائل شدن بد به كسي دادن، لقب تعصب كليشه

حت. دانست خاص در ايني افراد يك نژاد، جنس مخالف، يا فرهنگ اگر به دقت نگاه كنيد به اين نتيجه مي رسيد كه

و آن رفتارها ثابت نيستند و فروتر از ازتنها. مي كنند رفتارچه كه شما در نظر داريد فراتر كه معدودي در افرادند

ها. زندگي مي كنند برخورد با ديگران متعصبانه به آن تمامي اين طور متعصب مي شوند كه خصوصيات مورد نظر خود را

كهافراد يك گروه نسبت مي دهند تنها  حال. اين خصوصيات را در برخي از افراد آن گروه مشاهده مي كنند به اين دليل

و، جنسيتي، نژادي اين است كه هر فرد در گروه را بدون توجه به پديده هايتنها راه منطقي، آن كه،  سياسي فرهنگي

و شخصيت او را ها جدا از اين در نظر بگيريم  خصوصيتي را به تمامي افراد يك گروهاگر بخواهيد. به حساب آوريمگروه

اش دچار اشتباه نسبت دهيد تان بستگي دارد، اگر كه موفقيت شما به درست فكر كردن بنابراين با توجه به اينو.يدده

ي آن را پرداخت كنيد . مرتكب اشتباه شويد نخواهيد توانست هزينه

و در محيط كار افرادي و جنسيت از نژادها، فرهنگ ها، ن هايكمختلف وجود دارند كه همگي بازيهاي سياست ها

ازخوب يك تيم و ازشخصيت مثبت تلقي مي شوند و هم چنين و انگيزه، ازهم افرادي.ي مطلوب بر خوردارنداستعداد

ها، نژاد ها ها، فرهنگ وجنسيت مختلف هستند كه بي استعداد، بي انگو سياست چه. منفي نگرند يزه در هر دو صورت

و آن مثبت و شخصيتي خصوصيات فردييها نتيجه چه منفي خصوصيات مربوط به كار عوامليو هاستآن، رفتاري

و كيفيت كار آنان دخالتي نداردفرهنگ يا سياست، جنسيت، نظير نژاد . در فرآيند

ه  اي مروريپرسش

. تان به عنوان تكنسين الكترونيك مربوط مي شود، تعريف كنيدطور كه به شغلآن،را"تنوع"اصطلاح.1

؟، شرح دهيدكه گفته مي شود مقاومت در برابر تنوع در محيط كار اكتسابي است نه فطريرا مفهوم اين.2

كه زيرمفاهيم.3 : توضيح دهيدمربوط مي شوند، به تنوع در محيط كار را،
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 تعصب) الف
اي)ب  تعصب كليشه
 تبعيض)ج
 رچسب زنيب)د

. توضيح دهيد كه چگونه تعصب مي تواند به مسير شغلي شما صدمه بزند.4

طي مراحل رشد در زندگي خود كه ممكن است فرد را، بر تعصبات غلبه كردنبرخي از راهكارهاي.5

و، باشد اكتساب كرده ي آن را نام ببريد . توضيح دهيددرباره

ايپرسش ها ي مباحثه

كهبيا در اين فصل، مثالي.1 آنن شد و مربيان ها اعتقاد چندين سال پيش برخي از اعضاي تيم فوتبال

و گل زني قرار بگيرندنكُ آمريكايي نمي توانند در پست- داشتند كه ورزشكاران آفريقايي  حال. حمله

كه بر اساس آن را گفته اين مطرح شد، بررسي كنيد به عضو تيمي كه تفكر متعصبانه در خصوصچه

ب خانم ها كه نمي. من علاقه اي به كار كردن خانم ها در تيم كاري خود ندارم": ايد گفت است چه

. اين جمله را به بحث بگذاريد."توانند تكنسين الكترونيك باشند

. در اين فصل به اين نكته اشاره شد كه مقاومت در برابر تنوع در محيط كار يك رفتار اكتسابي است.2

ف مي تواند در محيط تربيتي خود دچار تفكرات)از هر كشوري(ردتوضيح دهيد كه چگونه يك

. متعصبانه شود

مي، تعصب كليشه اي، برچسب زنيرا، كه دچار تعصباز اطرافيان خود آيا فردي.3 و تبعيض شده باشد،

 بر او چه تأثيريمورد پذيرش قرار دادن چنين رفتاري از جانب ديگران. در اين باره بحث كنيد. شناسيد

؟مي گذارد

برا يافتن وجوه مشترك بين افرادي مفهومِ.4 . مورد بحث قرار دهيددارند، متفاوتينظرا شماكه در ظاهر
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 تكاليف كاربردي

كه. در ايالات متحده مطالبي جمع آوري كنيد60ي در مورد جنبش حقوق شهروندي دهه.1 اولين باري

پ و از سياه هاي آمريكايي اجازه يافتند در مدارس سفيد وستان جنوب آمريكا حاضر شوند چه زماني بود

 چه روش هايي براي خارج نگاه داشتن اين افراد از اين مدارس استفاده مي شد؟

چه. راي دادن يافتندي تحقيق كنيد زنان آمريكا براي اولين بار در چه زماني در ايالات متحده اجازه.2

ر ه مي شد؟ئزنان در انتخابات، اراشركت نكردنازي زنان براي دفاعأدلايلي از جانب مخالفين حق

از.3 در يكي و از او بپرسيد آيا با مسا استالكترونيك مشغول كاري زمينه تكنسين هايي را كه لئبيابيد

و اگر چنين است درمربوط به تنوع در محيط كار برخورد مي كند يا خير و افراد اين تنوع محيط كار

كا هم چنين، از مواردي. مي گذارند چه تاثيرات مثبت يا منفي آنركه ها انجام مي دهد تا روابط فرماي

سكاري مثبت در بين افراد مختلف گروه ها . ال كنيدؤي كاري برقرار كند،



و راز تكنسين موفقر م"نگرش مثبت: دهم فصل مز  185"توانيميما

 دهم فصل

."ميمي توانما"نگرش مثبت

 اهداف يادگيري

:پس از پايان اين فصل از فراگيرنده انتظار مي رود بتواند

. را تعريف كند"ميمي توانما"مثبت مفهوم نگرش•

خود موفق مسير شغليدر كه سعي دارند، براي تكنسين هاي الكترونيكرا"ما مي توانيم"نگرش مثبتئيچرا•

. شوند، را توضيح دهد

بهرا، با توجه به نوع مسئوليت هاي هر فرد• . شغلش توضيح دهد نگرش وي نسبت

. را شرح دهدافراد ديگر تيم كاري بر نگرش فرد نگرشگيچگون تأثير•

ي• . كندتوصيف را در خود"ميمي توانما"نگرش مثبت ايجاد نحوه
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تاريخ كه، بنا به نظر وي كسي بود. بود انگلستانوينستون چرچيل طي سال هاي سخت جنگ جهاني دوم نخست وزير

را، توانستشناسان در برابراًتقريبرخ داد كه انگلستان سال هاييدراين انسجام. انسجام دهد به تنهائي كشور خود

و ها انگلستان. نيروي مخرب وي يعني نازي ها قرار گرفته بود هيتلر به در حال شكست بود جنگيدر تمامي جبهه و

شد روز به روزنظر بسياري همه چيز از هر عامل چرچيل"مي توانيمما"نگرش مثبت در چنين وضعيتي. بد تر مي

راكه به كشور به طوري بودمؤثرتر ديگري كه تمامي را، اين اطمينانوتحمل كند انگلستان روحيه داد تا جنگ

درأت. به مردم بريتانيا هديه كرد، ها به برد تبديل مي شود باخت اظهار نظر ثير مثبت اين نگرش چرچيل را مي توان

. ديد نيز افراد هم عصر وي

و دتاًعم ما در سال هاي اوليه جنگ" وزمامداري. وينستون چرچيل بوديم تيزهوشي هاي مديون شجاعت  كه سختي ها

و براي همكاران خود شد به يك الگو خسارات جنگ وي را نااميد نكرد نگرش دليرانه وي در اميدوار كردن اين. تبديل

و ."قطاران نقش به سزايي داشتهم همكاران

همكه ما از اين نقل قول وي به اين نتيجه مي رسيم كه زماني بيان شده است چرچيل رانكاتوسط يك از كه كشور

آن، بيش از هر زمان ديگر نيازمند نگرش مثبت بود از اين نگرش سبب استفاده. هديه كردها چرچيل اين نگرش را به

ب را در جنگ جهاني شد تا انگلستان وي. رساندبه پيروزي نهائي يين هاي الكترونيكعالي براي تكنسي نمونهيك نگرش

و كه در دوران، نگرش مثبت چرچيل. در بازار كار رقابتي امروز داشته باشندرا موفق است كه مي خواهند مشاغل برتر

به پيروزي در بازار كار جهانيبراي همان نگرشي است كه شما لازم داريد تا بتوانيد، جنگ به پيروزي كشورش منجر شد

. ماي شما پيروزي شما نيز هسترخاطر داشته باشيد كه پيروزي كارفبه. كمك كنيد كارفرماي خود

"ما مي توانيم"تعريف نگرش مثبت

ما"يمميتوانما"نگرش مثبت هر: مي گويد به همچه كار و دشوار مي سخت راميتوان باشد، هرميده انجامآن و بر

وين نگرش هر چندا.مكني غلبهميتوانمي باشد در پيشكهيچالش -ا قولب بسيار مثبت گرايانه است نبايد با لاف زدن

روبر"يمتوانميما"نگرش. هاي كاذب اشتباه گرفته شود مرو مي شويهب اين عقيده استوار است كه هرگاه با چالشي

آن. داريم به كار ببريم تا بتوانيم در توانراچهآن, بايد براي حل آن در چارچوبيدبا"ما مي توانيم"نگرشچالش با

و موارد"يم توانميما"نگرش مثبت.م، تسليم نمي شوينشده ايمكه موفق تا زماني در اين نگرش. قانون باشد اخلاق

)10-1شكل(را در بر مي گيرد، زير
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؛مثبت انديشي•

؛ابتكارعمل•

؛عزم راسخ•

و التزام؛مسئولي•  ت، تعهد

ها پاسخ• . گوئي درقبال مسئوليت

م"مثبت نگرش10-1شكل .نيستيتنها شكل ديگر از تشويق كنندگ"توانيميما

آن سرپرستي بود كه قبلاًي بر عهده تيم هدايت. كار مي كردميتيمرد پيش از اينزماني تيم به عنوان تكنسين در

دو برابربه ماه سود خالص شركت تقريبا18ًدر مدتتا نگرش مثبت اين سرپرست به شركت ما كمك كرد. كار مي كرد

كه. يابد سود قبلي افزايش شده بود كه سود آن از تمام به شركت پيش نهاد در آن زمان يك قرارداد عاليتوضيح آن

شد. شركت بيش تر بود آن زمانتا قراردادهائي  بخش بازار يابي. اين پيش نهاد فرصتي طلائي براي شركت محسوب مي

. نهاد بسيار مناسبي به نظر مي آمد اما يك مشكل سر راه بود ظاهر پيشدر.تداش براي اجراي آن شديداً تمايل شركت

سهاين قرار داد به طور معمول ي كساني. ماه تمام مي كرديم18آن را بايد در مدت، زمان نياز داشت ولي سال به همه

ضمن اين كه اگر. يد داشتندماه جداً ترد18كه قرار بود اين پروژه را اجرا كنند، نسبت به كافي بودن مدت آن يعني 

ي سنگين بپردازند را. تأخيري در اجراي پروژه پيش مي آمد، مي بايست جريمه به عبارت ديگر اگر شركت قرارداد

. پذيرفت بايد آن را به موقع تمام مي كرد مي

ياجزا

منگرش مث  توانيميبت ما

 مثبت انديشي•

 ابتكارعمل•

 عزم راسخ•

و التزاميمسئول•  ت، تعهد

هادرقبال مسئوليگوئ پاسخ•  يت
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و مورد يك جلسه تيمي موضوعدر ما در اين جلسه. گرفتگو قرار گفت بحث را بسياري از تكنسين هاي ترديد خود

و از زمان كمي كه براي انجام اين قرارداد تعيين شده بود  ب.گله داشتنداعلام كردند بخش فني شركت از طور كليهو

در مورد چگونگي انجام آن ها اعلام كردند كه بخش بازار يابي. كار مي كردند ناراحت بودندافرادي كه در بخش بازار يابي 

و بدو .ن مطالعه اقدام كرده استكار بي اطلاع است

و هم چنين. سرپرست ما اجازه داد كه همه نظر خود را اعلام كنند نگراني به هر عضو تيم اجازه داده شد كه ترديد ها

شد.دنهاي خود را ابرازكن از. اگر عصباني هم بودند، هيچ كس مانع حرف زدن آنان نمي  اظهار نظركه همهآن پس

منكردند، سرپرست تيم لبخ و گفت را ند ملايمي زد را، زيرا درك مي كنم ميزان نگراني هاي شما به خوبي همگي شما

و مي دانم كه چه كارهايي را مي توانيد انجام دهيد من. مي شناسم آنشما در واقع دقيقاًبه نظر چه دو برابر بهتر از

در اين"ما مي توانيم". مي توانيد باشيدو هستيد، كنيد خودتان فكر مي قول مي دهممنماه تمام كنيم،18 قرارداد را

آن. پروژه را تمام كنيمماه18از زودتر حتي كه به آن هستند، سپس ادامه داد همه آن چيزهايي كه افراد تيم نگران

. كه فكر مي كنند نگران كننده نخواهد بوداندازه 

و چشم بسياربراي انجام كار اطمينان وي وجودبا، در زمان كوتاهيطوري كه تيم ما توانستبه. ثر بودؤم گير

طي. ماه انجام دهد18سال را در سه رسد كه مي تواند كارببه اين باور، كه براي اتمام قرارداد داشتسنگيني مسئوليت 

و18اين و شكست ناپذير بود. اطمينان بخش داشت ماه سرپرست ما شخصيتي آرام اجازهو او همواره مثبت انديش

كه نمي و به زمين بزند در مسير داد موانع مختلفي . با آن مواجه مي شديم او را نا اميد كند

شد. مديريت برتر خود را ثابت كندتااو از اين بحران استفاده كرد، علاوه بر اين تا هم چنين براي او اين امكان فراهم

قرار آزمايش كرده بود، موردنهاد ته به اعضاي تيم پيشگذشهاي طي سال، كه راهكارهاي ارتقا دهنده بهره وري خود را

كه. دهد و او بسيارپيش نهادي راهكارهاي از آن جا شديكبه، بعد از مدتي در شركت كارا بود مفيد . استاندارد تبديل

را پيدا كرد، به طوري كه ما توانستيماو بين اعضاي تيم اشاعه"يموانتميما"نگرش مثبت كه گفته شده همان كاري

د,بود ازهيانجام و پروژه را دو هفته زودتر كه. رسانيمبقرارداد به پايان پايانم و نگرش مثبت او باعث شد تنها عزم راسخ

ب. پروژه را تمام كنيمما بتوانيم   اين سرپرست لذا پس از پايان كار. پيشرفت پروژه را دنبال مي كرد شركت الاترمديريت

وانظر شغلي ارتق از شد دريافت كرد كه چنين پاداشيشد معدود كسانيءجز يافت .و عضو گروه مديريتي شركت
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؟بسيار مهم است"يمتوانيمما"چرا ايجاد نگرش مثبت

ن. در ميان اعضاي تيم است، رسيدن به رهبري تيم تكنسين الكترونيكيت بخشي از موفق يست كه از نظر شغلي نيازي

تارهبري تيمير مرتبهد يهمكاردررا اعضاي تيم شما كافي است. را داشته باشيد اعضاي تيم رهبر نقش قرار بگيريد

داشته تأثير مثبت مي توانيد بر روي اعضاي تيم خود، لذاشده ايددر اين صورت رهبر تيم. فردي مثبت بدانند تيم با

. باشيد

و آنان را بر مي گزينند نگرش رهبر خود را يك نگرش اعضاي تيمدبه خاطر داشته باشي . تأثير گذار محسوب مي كنند

ي اعضاي قبلل در مثا و به كار بستند سرپرست"يمتوانميما"تيم نگرش مثبت، كليه  اگر. تيم را انتخاب كردند

هم نگرش منفي تيم رهبري مي داشته باشد آن نگرشازد تيم دوست ندارنداافر هر چند, شود به اعضاي تيم منتقل

شد همان، از طرف ديگر. پيروي كنند في رهبر خودمن رهبري كه داراي، طور كه در مثال وينستون چرچيل نشان داده

ومي تواند افراد را در كار، نگرش مثبت است وو سازدمتمركز شان متحد آن حتي در سخت ترين مواقع را شرايط ها

. پذير بار آورد مسئوليت

مم"ي مثبتهكليد ايجاد روحي؛مثبت انديشي" نه"ي كليد ايجاد روحيهو"يمتوانيا 1"دادن به مسائلنجواب

ها اغلب تقريباً. اين موضوع براي مديري كه در صدد رهبري موفقيت آميز است، بسيار اهميت دارد در سازمان

ه. است شده"ودش انجام نمي" آن ايجاد نگرشي كه نتيجههستند، منفي برخوردشان داراي زمينه اي يچ اين نگرش

رهبران در شغلشان كه مي خواهند نيز، چنين نگرشي براي تكنسين هاي الكترونيك. مورد قبول چرچيل نبوده است گاه

. است غير قابل، باشنديموفق

 مسئوليت پذيري در قبال نگرش خود

مم"فكر مي كنند كه نگرش عده اي ر"يمتوانيا و عده اي ديگر آن افراد.ا مادر زادي نمي دانندمادر زادي است

و"يمتوانميما"اغلب فكر مي كنند نگرش مثبت  كه هديه اي است كه به افراد داده مي شود بعضي استعدادي است

كه. دارند يا ندارند ازچيزي ها واقعيت دنياي در حال بايد ديد، با توجه به اين ما"نيست، حقيقت نگرش حقيقتمهم تر
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ار در ابتداي اين فصل. ذاتي است يا اكتسابي يا هر دو؟ پاسخ مي تواند هر دو باشد, نگرش مثبت چيست؟"مي توانيم

بهوينستون چرچيل دن ذاتي چرچيل با نگرش مثبتآيا. است، ياد كرديم مشهور داشتن نگرش مثبت، كه و به يا آمده

. استل منفي است زيرا برخلاف حقيقتجواب اين سؤا؟عالي از رهبران دنيا تبديل شده استي به يك نمونه سپس

و چنين كسي معمولاً نمي تواند نگرش مثبت داشته باشدميگيافسرد، بارها دچارچرچيل در واقع فردي بود كه . شد

و براي آن زحمت زيادي كشيد نگرش مثبت امري. حال آن كه چرچيل خصلت نگرش مثبت را در طول زمان كسب كرد

ي افر و همه و از آن استفاده كننداست اكتسابي . اد مي توانند آن را بياموزند

است اهم متر يا كامپيوترمانند ابزار هايي از قبيل تكنسين هاي الكترونيك براي"ما مي توانيم"داشتن نگرش مثبت

نگرش"حفظ بايد در قبال. را حفظ كنند كارگاه هايابزار اند طور كه مسئول همان بنابراين. باشند كه بايد به آن مجهز

كه مؤيد آمدهي كه در زيرنقل قول. اين چنين باشند نيز"مثبت تر يك انتخاب داشتن نگرش مثبت بيش اين نكته است

.، اهدايي يا مادر زادي نيستيك امر تصادفي اين نگرش. آگاهانه است

چ سال اما مي توانيم انتخاب كنيم كه دراين،م طول عمر خود را انتخاب كنيميما نمي توان" . خوب زندگي كنيم گونهها

ي، كنيم خلق ما نمي توانيم زيبايي چهره خود را لح. خود را كنترل كنيماما مي توانيم حالت چهره اتظما نمي توانيم

كم، اما سخت زندگي را كنترل كنيم جو. تر كنيم مي توانيم انتخاب كنيم كه چگونه سختي زندگي را ما نمي توانيم

-چه را كه نميآنماغلب اوقات سعي مي كنيما. ذهن خود را كنترل كنيم ترل كنيم ولي مي توانيم جومنفي دنيا را كن

انتخاب, كه مي توانيم كنترل كنيمرا در مواقع نادر چيزهايي معمولاًما. كنترل كنيم، آن را انتخاب كنيم توانيم

رامثلاً،. كنيم مي . نگرش خود

 ثير قرار مي دهدأتنگرش شما افراد ديگر را تحت

و يكي از چهره هاي بين المللي شناخته شده است"موفقيت" سيار پرفروشبجان سي ماكسول نويسنده كتاب هاي

، زماني كه در نزديكي ما هستند، افراد"مي گويد افراداو در مورد نگرش. اظهار نظر كرده است) موفقيت(ي كه در زمينه

و نگرش هاي عالي. سرما خوردگي مي گيرند بيماري مسريرا مثل نگرش هاي ما سرايت نزديكانبهنيز همين طورند

و. مي كند ."استو تأثيرگذار مهم بسيار ديگرانبنابراين نگرش افراد در كسب موفقيت فرد

و در را نگرش مثبت از اين رو لازم است. الگوي خود قرار مي دهند افراد به نوع نگرش رهبران خود نگاه مي كنند

و سرما خوردگي مانندنگرش افرادكه ماكسول به اين نكته اشاره مي كند.د به وجود آوريمخو به همه سرايت است
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از. كند مي سري پس از مدت كوتاهي همه، اعضاي تيم سرما مي خورد وقتي يكي ، يعني سرماا مي خورندمافراد تيم

ي اعضاي تيم سرايت مي كند گيري پيش همه مي دانيم. اين چنين استش منفي نيز نگرتأثير. خوردگي به همه

تراز پيشگيري نيزنگرش منفي تسري. استابتلاي به سرماخوردگي سخت تر سرماخوردگي از  به همين. است آن آسان

و تعميم دليل در. بسيار اهميت داردنگرش مثبت در تيم تسرٌي و بر جاري ساختن آن لذا بايد آن را استمرار بخشيد

. اعضاي تيم اصرار نمود بين

بر اساس حقيقت صورت مي گيرد نه دروغ,"يمتوانميما" ايجاد نگرش مثبت 

كه. كوركوركانه نيسترهبري اين بسيار مهم است كه بدانيم ايجاد نگرش مثبت تنها نويد بخش در دبيرستان زماني

كهكردم، تحصيل مي ما در يك تيم فوتبال بازي مي كردم د تيم يو بازي از ده بازي تنها خود را در آن سال اجرا شده

مي. برده بود و توانيم طي بازي هايي كه باختيم، رهبران مشوق ما سعي مي كردند به ما اميد دهند كه پيروز مي شويم

تن زمانياز جمله در بسياري از موارد،. بازي هاي باخته شده را جبران كنيم و ها يك كه بيش از چهل امتياز عقب بوديم

كه. چنين تشويق هايي صورت مي گرفتدقيقه براي بردن وقت داشتيم،  هاي مثبت انديشينوع اين طبيعي است

. كنان تيم كارآمد نبود بازيي براي حفظ روحيه، كاذب

و حفظ روحيه و نادرست با نگرش مثبتي اين نوع مثبت انديشي مم"كاذب نگرش انطباق ندارد، زيرا"يمتوانيا

مم"نگرش مثبتازيجزء مهمهمواره مثبت انديشي. باشدبر مبناي حقيقت بايد مثبت چنينهم. است"يمتوانيا

و پاسخ نگرش ديگر گويي در قبال مسئوليت پذيري از اجزاي مواردي نظير ابتكار عمل، عزم راسخ، مسئوليت پذيري

مم"مثبت  ت، در مثال قبل. محسوب مي شوند"يمتوانيا ه ما اطمينان مي داد كار سه ساله را در هجدهبيم سرپرست

بهتراز خود، تيم اعضاي او از توانايي هاي. كاذب وجود نداشتي هيچ نوع حفظ روحيهدر اين نگرش. كنيم ماه تمام مي

هم. ما اطلاع داشت و بسيار چنين مي دانست كه اين كار او راما مشكل است تا به كار ببريم بايد حداكثر توان خود

ما. برخوردار شويم راهكارهاي افزايش بهره ورياستفاده از براي بتوانيم رالذا تا عزم راسخ خود حداكثربا جزم كرديم

و توان  در نتيجه. باشيمگو در قبال انجام مسئوليت هاي خود پاسختا، مسئوليت اعمال خود را بر عهده گرفتيم كار كنيم

مم"به عبارت ديگر، نگرش مثبت. كار را به اتمام برسانيم شده در كم تر از زمان تعيينتوانستيم بر اساس"نيم توايا

و نادرست . حقيقت بود نه يك مثبت انديشي كاذب
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مم"ايجاد نگرش  در افراد"يمتوانيا

مم"با نگرش مثبت ممكن است اگر چه برخي افراد . ين نيستندچن افراد ايناز بسياري اما، بيايندبه دنيا"يمتوانيا

مم"ايجاد نگرش مثبت. امكان پذير است مثبت در افراد بختانه، ايجاد نگرش خوش يك"يمتوانيا همانند قوي كردن

و پي آن. داردنياز گيري ماهيچه است كه به كار سخت، اراده بچ اگر به تمرين ادامه ندهيد، به راحتي هر دست آوردههه

مم"روند چگونگي ايجاد نگرش مثبت بخش در اين. ايد از دست مي دهيد -ميتوضيح داده طي چند مرحله"يمتوانيا

.ودش

 ارزيابي:1ي مرحله

مم"آيا شما هم داراي نگرش مثبت س"يمتوانيا كه آرزوي، ال مهمي است كه هر تكنسين الكترونيكؤهستيد؟ اين

راداشتن شغل موفق آنو نگاه كند درون خودي دارد، بايد در آينهي ي اين. از خود بپرسدراجع به  خود" مرحله

و"ارزيابي ما. استدردناك در عين حال بسيار دشوار ي انساني گاهي اوقات براي بسيار دشوار است كه با افراد جامعه

و نداشته هايمان روبه رو شويم و غير احساسياين موارد را بررسي توانايي اگر اما. نواقص ب به صورت علمي ، اشيمداشته

و براي حل آن ها راه حل بيابيم يو است نوعي مهارتداشتن اين توانايي. مي توانيم مشكلات را شناسايي كنيم نشانه

ي افراد. موفق شود"خود ارزيابي"درو باشداز آن برخوردار مي تواند شخصيتي است كه يك فردرشد  لازم است همه

تمامي جوانب فكري، بايدحين ارزيابي نگرش خود،و"خود ارزيابي"ام هنگ. اين توانايي را در خود به وجود آورند

و رفتاري خود . شناسايي كنيد عالمانهكه نياز به بهبود دارندرا احساسي

ازكه"ارزيابي نتايج خود" ، زيرا مي توانيد با شروعي براي شماستي نقطه، به دست مي آيد"خود ارزيابي"پس

د راي برنامه ست آمدهاستفاده از اطلاعات به و پيشرفت خود هااز. طراحي كنيد، مرحله بعديبراي ارتقا  زير پرسش

به. براي انجام خود ارزيابي استفاده كنيد هاپاسخ ايده آل :است"آري"مورد نظر پرسش

بهآيا افكار شما•  مثبت است؟كاملاً ديگران نسبت

 مثبت است؟ كاملاً شغلتان خصوصآيا افكار شما در•

 كه ناخوشايند به نظر آييد با ديگران مخالفت كنيد؟ آيا مي توانيد بدون آن•

و روحي آيا مي توانيد ساختار•  حفظ كنيد؟قرار داريدتحت فشار زياد در شرايطي كه خود را فكري
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كه آيا مي توانيد•  عمل كنيد؟ قرار داريد به خوبي تحت فشار رواني هنگامي

راآيا احساس مي كنيد كه مي توانيد• به كار مورد نظر  انجام دهيد؟يخوب بيش تر اوقات

؟به دنبال مسئوليت مي گرديد، يا صبر مي كنيد تا مسئوليتي به شما محول شودآيا•

و جو براي حل•  مي توانيد مثبت فكر كنيد؟ل غير مترقبهئمساآيا هنگام جست

را,آيا رفتارتان• تاشما مس ترغيب مي كند ؟هايتان استقامت كنيدير موفقيت در برابر موانع موجود در

 برنامه ريزي:2ي مرحله

: باشد زير عناصر شاملموفقيت شماي برنامه لازم است

؛ اهداف پيشرفت بر مبناي خود ارزيابي

. ميزان پيشرفت خودارزيابي روش هاي مناسب جهتواهداف مراحل عملي تعيين

 پيشرفت اهداف

اين اهداف را طوري. به يك هدف تبديل كنيد، مرحله خود ارزيابي مشخص كرده ايد هر كدام از نقاط ضعفي را كه در

به. بگيريدرا به صورت يك پيشرفت در نظرهاآن بيان كنيد كه بتوانيدرفتاري يا عملي  به عنوان مثال، فرض كنيد

:ل ذيل جواب منفي داده ايدؤاس

 ام دهيد؟آيا تحت فشار رواني مي توانيد كار خود را خوب انج

و در اين سؤال بايد نوع مشكل :نوشته شود به اين صورتبه يك هدف رفتاري تبديل شود

و متمركز باشيد . در شرايطي كه فشار رواني برشما وارد مي شود ياد بگيريد كه چگونه آرام

باشد كه هر طريق در پيشرفت شما نقش داشتهدوتبديل نقاط ضعف خود به يك هدف رفتاري مشخص مي تواند به

. مثبت است طريق دو

اليؤسبه اين ترتيب هيچ.، تمام نقاط مبهم رفتاري خود را از بين مي بريدبا نوشتن هدف مربوط به موضوعكه اول آن

چه اين خصوصدر  . نياز داريد باقي نمي ماندچيزهاي كه براي پيشرفت به

خ را براي گويي مكتوب كه نوعي پاسخ دوم آن . ود ايجاد مي كنيد كه قابل اندازه گيري استرفتار دروني
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 مراحل عملي تعيين هدف

. مي خواهيد اجرا كنيد شناسايي نمائيدمحور خود–ك از اهداف رفتاري پيشرفتيهر را كه براي مراحل عملي خاصي

ي پيشرفت تري جزئيات بيش مي تواند اين مراحل عملي ب هدف كلي دراختياردر باره مثال، اين مراحل براي. گذاردشما

و متمركز ماندنهكمي آموزدعملي به شما  . اجرا كنيددر شرايط وجود فشار رواني را چگونه آرام

و به هنگامي كه در يك موقعيت تنش زا خود را مضطرب مي بينيم، كمي صبر مي كنيم، سه نفس عميق مي كشيم

اهم چنين. گوييم كه آرام باشيم خود مي كيد مي كنيمأت، فزايش تمركز خود بر كارهايمان مي شودبر مواردي كه باعث

ا . مانع مي شويمضطرابمان در آن موقعيتو از افزايش

 روش هاي سنجش ميزان پيشرفت

سنجش عامل."آن را مورد سنجش قرار دهيدمي خواهيد، اگر پيشرفت":به اين اصل توجه كنيد موفقيت براي كسب

وبسيار مهمي  ستگويي در قبال مسئوليت اسخپ براي اظهار نظر كه از افرادي كه قصد كاهش همان طور. پذيري ها

اگر مراحل عملي پيشرفت شما به صورت اهداف. وزن دارند خواسته مي شود هر روز وزن خود را اندازه گيري كنند

و، زيرامهم استاين موضوع بسيار. خواهند بودقابل اندازه گيري درآيند، رفتاري در  جودي انسان چنين است كه ماهيت

گوقتي براي سنجش نتايج فعاليت هاي  ، مثال براي. از خود نشان مي دهد اري مي كند، پيشرفت بهتريذخود سرمايه

. قرارگرفتن در محيط تنش زا را اندازه بگيريد، به ترتيب از مراحل يادداشت برداريدمراحل عملي مي خواهيد

و نفس عميق كشيديددرطز تعداد دفعاتي كه واقعاًا- ؛ ول يك هفته صبر كرديد

؛ از تعداد دفعاتي كه توانستيد واقعا در روي كار خود تمركز داشته باشيد-

؛از تعداد دفعاتي كه به جاي مضطرب شدن بر كار خود متمركز مانديد-

ي قبل باشد، در حال پيشرف به.ت هستيداگر تعداد دفعات هر كدام از اين موارد بيش تر از هفته در غير اين صورت

و كار بيش تر نياز است . بازنگري

؟لئنگرش مثبت خود نسبت به مسادرك ممكن است از خود بپرسيد چرا براي ممكن است فكر بايد يادداشت كرد

ني": كنيد و نيازي به نوشتن آن اما تجربه."ستحال كه خود ارزيابي را انجام دادم، مي دانم كه چه كاري بايد انجام شود
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شدبه انجام آن اند نوشتن برنامه موفقدركه نشان داده است كساني برنامه ثبتهايي كه برايآن. نيز موفق خواهند

و انرژي صرف خود هاي آن احتمالاً، مي كنند وقت و انرژي كافي خواهند داشتبراي عملي كردن . ها نيز وقت

 تنظيم مشاهده اجرا:3ي مرحله

را، مكتوبي از اتمام برنامهپس و روش هاي خاصاجرايآن راي كنيد  به كار ببريد تا بتوانيدكه در آن گنجانده ايد،ي

آن در غير اين صورت. اگر پيشرفت قابل قبولي داشتيد، آن روند را ادامه دهيد پس از سنجش. پيشرفت خود را بسنجيد

و تنظيم. را اصلاح كنيد آن را ادامه دهيد، يي داشتيك برنامه اگر كارا. استمنظور همين براي برنامه اجراي، مشاهده

و از راهكارهاي جديد استفادهؤم غير، راهكارهاي داشتنيياگر كارا به عبارت ديگر به برنامه. نماييدثر را حذف كنيد

خصوص، مورد مهم در اينكهتوجه داشته باشيد. آن را دوباره بنويسيددارد،ن آييشما كاري اگر برنامه. خود نچسبيد

. مي كنيدطي ميزان پيشرفتي است كه به سمت هدف خودجزئيات برنامه نيست بلكه مهم ترين قسمت 

ي مروري پرسش ها

. موفق تعريف كنيدتكنسين الكترونيك را در ارتباط با شغل"ما مي توانيم"اصطلاح نگرش.1

2.مم" چرا داشتن نگرش مثبت در شغل خود سين هاي الكترونيك، كه مي خواهند براي تكن"يمتوانيا

؟دارد، بسيار اهميت موفق شوند

م"آيا نگرش مثبت.3 و ايجاد كرد؟"يمتوانيما يك امر ذاتي است يا مي توان آن را در فرد پرورش داد

. توضيح دهيد

ت سايرچگونه نگرش شما مي تواند بر روي.4 . دهيد؟ توضيحثير داشته باشدأافراد تيم كاري شما

5.مم" مراحل ايجاد نگرش مثبت . را شرح دهيد"يمتوانيا
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اي پرسش هاي  مباحثه

ت"يمتوانيامم" كه داراي نگرش مثبترا آيا فردي.1 ثيريأاست در اطراف خود مي شناسيد؟ در مورد

بركه  در مورد؟آيا با فردي كه نگرش منفي دارد برخورد داشته ايد. گو كنيدو شما داشته است گفت او

ويأت . بحث كنيدبر ديگران نيز، ثير

جو يك تكنسين ماهر است اما":توضيح دهيدآندلايل رد يا پذيرشو در مورد صحت اين جمله.2

به نظر من او هرگز نمي تواند بر نگرش منفي خود غلبه.ل مختلف داردئنگرش بسيار بدي نسبت به مسا

شجو. كند و بهتر نمي ."ودهمين است كه هست

از من به هيچ":نيز توضيح دهيدآندلايل رد يا پذيرشو در مورد صحت اين جمله.3 نظريه هايي كدام

و به ظاهر اميدوار كننده انديجملات ها صرفاًاين. اعتقاد ندارم اندنگرش مثبت كه بيانگر ."شعار گونه

س.4 راالؤچگونگي پاسخ به : مورد بحث قرار دهيدرح شده است،مط، كه از جانب يكي از اعضاي تيم زير

كن"يمتوانميما" نگرش مثبت خواهمميمن" امكانش هست؟اما نمي دانم چگونهم، را در خود ايجاد

 كه در اين مورد مرا راهنمايي كنيد؟

 تكاليف كاربردي

و يك داستان خوب دربا.1 و جو كنيد ي محل آموزش يا محل كار خود جست و كتابخانه ي در اينترنت ره

. اين داستان را با هم كلاسي هاي خود به بحث بگذاريد. در كار بيابيد"نگرش مثبت"

يك نمون برگ خود ارزيابي براي خودتان تهيه كنيد، سپس يك برنامه دقيق براي اصلاح نقاط ضعف.2

. خود تدوين نماييد

و نظر او را نسبت به با يك تكنسين الكترونيك يا فردي كه در شغل ديگري اشتغال دارد، مصاحبه.3 كنيد

و يادداشت كنيد"ما مي توانيم"نگرش مثبت  نتيجه را با هم كلاسي هاي خود به بحث. بپرسيد

و نتيجه گيري نمايي . بگذاريد



و راز تكنسين موفقر م"نگرش مثبت: دهم فصل مز  197"توانيميما

و مراجعمنابع

Maurice Hankey as quoted in Steven F. Hayward, Chuechill on Leadrship, (Forum, Rocklin, CA: 1998), 

115. 

 Anonymous, “Attitude,” Barlett’s Familiar Quotations, ed. Emily Morison Beck, (Little Brown, Boston : 

1980),413. 

John D. Maxwell, Developing The Leader Within You, (Thomson Nelson Publisher, Nashville: 1993), 

105. 

 



و راز تكنسين موفقر و پشتكار در شرايط سخت: دوازدهم فصل مز  198 استقامت

 يازدهمفصل

و مشكلات  در محيط كار حل اختلاف نظرها

 اهداف يادگيري

:پس از پايان اين فصل از فراگيرنده انتظار مي رود بتواند

و مشتريان را شرح دهد• ي برطرف كردن اعتراضات اعضاي تيم . نحوه

ي حل مسائل مورد اختلاف بين ديگر اعضاي تيم را توضيح دهد• . نحوه

ك• .ندچگونگي برخورد با افراد عصباني در محيط كار را تشريح
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ي بين خود را حل كنند در نتيجه. اغلب تكنسين هاي موفق الكترونيك، كساني هستند كه قادرند اختلاف نظرها

و ناراضي، اعضاي تيم يا مشتريان، نيز موفق آميز خواهد بود اين توانايي يكي از مهارت. برخوردشان با افراد مشكل ساز

چنين موفقيت هايي در محيط كار، مي تواند زمينه هاي بروز اختلاف در عين حال. هاي مهم دستيابي به موفقيت است

و افق هاي ذهني گوناگوني. نظرها گردد زيرا افراد در مؤسسات مختلف، دغدغه ها، رويكردها، تمايلات، نظرات، سوابق

ديگر، يعني خواسته به اين موارد دو خصوصيت. اين تفاوت ها ممكن است بذر اختلافات را در محيط كار بپاشند. دارند

و خويشتن دوستي را نيز اضافه كنيد به اين ترتيب شما با افرادي سرو كار داريد كه تحت فشارهاي ناشي. هاي نفساني

و انگيزه هاي سودآور قرار دارند يك. از رقابت، محدوديت هاي زماني، خواسته ها لذا مانند اين است كه پتانسيلي از

ر و ناپايدار و نمي توانيد آن را كنترل كنيدمخلوط فراّر .ا در اختيار داريد

و نا خوشايندي بسياري از افراد هنگامي كه سايرين را نسبت به خود برتر مي بينند، نسبت به آنان احساس آزار دهنده

و ناپسند است. پيدا مي كنند و احساس نه تنها اشتباه بلكه بسيار زشت مداوم اتفاق ولي خواه نا خواه به طور. اين تفكر

و در گيري مي انجامد و به اختلاف نظر از. مي افتد و و مخربّ در سازمان تداوم يابد در صورتي كه اين روند غير سازنده

و به عقب رانده مي شود به اين ترتيب ديگر. كنترل خارج شود، فعاليت آن سازمان در جهت منفي حركت مي كند

از. نه ظاهر شودتواند در سطح رقابتي موجود فعالا نمي به همين دليل توانايي حل اختلافات در درون سازمان، يكي

و موفقيت شغلي تكنسين هاي برق جزيي از آن هاست . عوامل اصلي ارتقا

و و پيشرفت مداوم، همواره بايد كاركنان خود را در هر سطح ي پايدار، اوج كارآيي سازمان ها براي دست يابي به نقطه

البته در پيش گرفتن اين روش به اين. تند، به صورت هماهنگ در مسير اهداف تعيين شده هدايت كنندموقعيتي كه هس

ي مطلوب. معنا نيست كه كاركنان هميشه با هم موافق باشند در بسياري از موارد لازم است براي رسيدن به يك نتيجه

و تبادل  و گو و پس از گفت و واكاوي آن، هماهنگي حاصل مي گرددو ايده آل، موضوعي به بحث گذاشته شود بروز. نظر

و كارآيي مطلوب تر  و راه حل هاي بهتر ي كار، مي تواند به تصميمات و نقد ديدگاه ها پيرامون اجراي بهينه اختلاف نظر

ي اجراي بهي. اين فرآيند بايد به صورت حرفه اي كنترل شود. منجر شود ي شما درباره نه ممكن است نظرات ارائه شده

و نظرات آن به طوري كه تمام افراد. ها را در مسير مثبت تقويت كندي كارِ مورد بحث، تفكر ديگران را به چالش بكشد

و. درگير با موضوع بتوانند به راحتي نظرات متفاوت خود را مطرح كنند البته اين امر بايد در يك مسير عقلاني، پخته

و به دور از عصبانيت صورت پذير و به كينه ورزي نيانجامدحرفه اي .د تا احساسات ديگران جريحه دار نشود
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و كارآيي آن از رشد و مخرّب تبديل مي شوند و سازنده نباشد اختلاف نظرها به عاملي منفي در محيطي كه پويا

و گاهي كاملاً متوقف مي شود و به شدت كاهش مي يابد رش. مستمر باز مي ماند د پيوسته، براي يافتن راه هاي مختلف

و نظرات آنان حمايت كند ي عقايد ها. به محيط كاري در سازمان نياز است كه از جريان آزاد ارائه به طوري كه آن

و تنبيه قرار گيرند . بتوانند مخالفت خود را ابراز كنند بدون اين كه مورد بد رفتاري

م و حل اختلافات در ي پيش گيري اين يكي از دلايل. حيط كار را آموخته انداغلب تكنسين هاي موفق برق نحوه

و حل اختلاف نظرها مهارت دارند، مي دانند چگونه بايد، نظرها، پيش نهاد. موفقيت آن هاست افرادي كه در پيش گيري

و نظريه اي مطلوب برسند و هدايت كنند تا به ايده و مخالفت هاي افراد را مهار كه. ها هم چنين به خوبي آگاه اند

و كينه ورزي تبديل نمودچگون .ه مي شود اختلاف نظر ها را به خشونت

و مشتريان  رسيدگي به اعتراضات افراد تيم

يك. به محض اين كه براي اولين بار به عنوان تكنسين برق شاغل شويد، انواع اعتراضات را مي شنويد تمام كاركنان

مي سازمان، از جديدترين آن ها تا مدير سازمان، معمولاً در و مشتريان اگر. شنوند محيط كار اعتراضاتي را از همكاران

و تبديل شدن آن ها به مسائل بزرگ تر  و به موقع رسيدگي شوند، از ايجاد مشكلات كوچك اين اعتراضات به خوبي

و رضايت اعضاي تيم. جلوگيري مي شود و بنابراين لازم است پيش از جدي شدن اعتراضات، به آن ها رسيدگي كنيد

. مشتريان را فراهم آوريد

براي. اعتراضاتي كه مورد بي توجهي، سوء برخورد يا برخورد نامطلوب قرار مي گيرند، مي توانند فاجعه آميز باشند

مثال، بسياري از صحنه هاي خشونت آميز، كه هر ساله در محيط هاي كار اتفاق مي افتد، از اعتراضاتي كوچك شروع 

و برخورد شوند، كه به مرور مي و در نهايت مي تواند به يك در گيري و در اثر بي توجهي افراد وخيم تر شده است زمان

اعتراضاتي كه از درون. در صورتي كه اگر به اين اعتراضات توجه مي شد اين مشكل به وجود نمي آمد. جدي منتهي شود

ي اعتماد يك سازمان سر بر مي خيزد، اگر به درستي رفع نشود، مي تواند به مشك لات كيفي، توليدي، يا تضعيف روحيه

هم چنين، اگر اعتراضات برون سازماني به نحو مطلوب مورد توجه قرار نگيرد مي تواند موجب. به نفس تيمي منجر شود

. بروز مشكلاتي با مشتريان، تهيه كنندگان يا سازمان هاي نظارتي شود

كه چه قدر ممكن است پر مشغله باشيد، هنگامي كه يكي از اعضاي زماني كه عضو يك گروه كاري هستيد، فارغ از اين

ي. شوند، حتماً به اعتراض او گوش دهيد تيم يا مشتريان با اعتراض به شما نزديك مي اگر آن اعتراض خارج از حوزه
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و شما بود، معترض را به كسي ارجاع دهيد كه اعتراضش را رفع كند و عملي ترين. مسئوليت راه اين است مناسب ترين

و  و موجب عصبانيت او شده است بيرون بريزد كه دقايقي به فرد معترض فرصت دهيد تا آن چه را در درونش مي گذرد

مي. عقده گشايي كند . كند پس از اين كه فرد اعتراضش را بيان كرد، از او بپرسيد چه راه حلي براي مشكل پيش نهاد

يادتان. مشتريان شماست، پس از تمام شدن صحبت حتماً از او تشكر كنيد اگر فرد معترض خارج از سازمان، يكي از

در. توانست به جاي مراجعه به شما اعتراض خود را نزد يكي از رقباي شما ببرد باشد كه آن فرد مي هميشه قدم اول

ها«مواجهه با اعتراضات،  . است» گوش كردن به آن

 مهارت هاي گوش دادن

و برخورد با افراد نا سازگار، گوش دادن به اعتراضات آنان است مهم ترين مهارت براي و رفع اعتراضات اگر شما. بررسي

اي( شنونده اي  مي)گوش دهنده و صبور باشيد، در مواقعي كه با اين گونه موقعيت ها رو به رو مي شويد توانيد به خوب

تو. طور مؤثر عمل كنيد جه به اين كه اعتراض از سوي اعضاي تيم يا از طرف هنگام برخورد با هرگونه اعتراض، بدون

):رجوع كنيد11-1به نمون برگ(مشتريان صورت گرفته است، راهبرد زير را جهت بهبود مهارت گوش دادن اجراكنيد

شما، به عنوان يك تكنسين برق، حتي بدون اضافه كردن. به دنبال يافتن فرصت ها باشيد, در اعتراض ها•

ب و بيش تر روز هاي خود را در محيط كار مي مهارت گوش دادن ه افراد معترض، معمولاً فردي پر مشغله هستيد

مي. اما به دليل نداشتن وقت، هيچ گاه تمايلي براي برخورد با اعتراضات، كه مسائلي ناخواسته اند، نداريد. گذرانيد اگر

و در شلوغ ترين شرايط به اعتراضات توجه دوري) گوش ندادن به معترضان( خواهيد موفق شويد، از اين رويكرد  كنيد

. داشته باشيد

و هميشه مي گويند ي زياد، اعتراضات را ناديده مي گيرند كه": افرادي كه به دليل مشغله به قدري سرم شلوغ است

و اختلا . فات را كم كنمنمي توانم پيشرفت كنم، نمي توانم مشتري ام را نگه دارم، نمي توانم از مشكلات پيش گيري كنم

آن ها، اگر خيلي خوش. معمولاً اين افراد به سبب زياد بودن حجم كارشان، نمي توانند به تعهدات خود عمل كنند"

در. شانس باشند، فقط مي توانند موقعيت هاي شغلي خود را حفظ كنند اين افراد هرگز نمي توانند پيشرفت قابل قبولي

. كار خود داشته باشند
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وقتي كسي براي بيان اعتراضي به سمت شما مي.حواس پرتي را كه مزاحم گوش دادن اند حذف كنيد عوامل•

آيد، عوامل مزاحمي را كه ممكن است مانع گوش دادن شما شود يا حواستان را از آن چه كه گفته شده است پرت 

و ناراحت اند. كند، كنار بگذاريد با تماس هاي تلفني يا عوامل مزاحم ديگر بنابراين، نگذاريد. افراد معترض خود عصبي

حتي اعتراضات. براي پنج دقيقه حواس خود را كاملاً به فرد معترض معطوف كنيد. بر عصبانيت آن ها افزوده شود

. بسيار جدي، به ندرت بيش از اين طول خواهند كشيد

.خواهند كردراهكارهايي كه شما را در هنگام برخورد با اعتراضات كمك11-1نمون برگ

و خود را مشتاق نشان دهيد• در گذشته با فردي كار مي كردم كه از منظر.ارتباط چشمي خود را حفظ كنيد

او، هنگامي كه افراد براي اعتراض نزد وي مي آمدند،. خودش، براي گوش دادن به اعتراض افراد راه حل مناسبي داشت

زدآهي مي د. كشيد يا غر مي و مي گفتآن گاه سرش را بين كه"باز چه شده است؟":ستانش مي گرفت واضح است

در نهايت اثرات منفي اين. چنين فردي نمي خواهد اعتراض اعضاي تيم يا، گزارش هاي مستقيم مشتريانش را بشنود

و. عصبي برخورد كردن او با افراد پيام دهند به خودش منعكس مي شد، زيرا او هيچ گاه نمي خواست حرف ها

در. ضات اعضاي تيم خود را بشنود، پس از مدتي آن ها نيز از اين كه به او مراجعه كنند دست كشيدنداعترا حتي

بي.ي موضوع آگاه كنند چيزي به او نمي گفتندمواردي كه واقعاً نياز بود او را درباره ي قابل پيش بيني اين نتيجه

. ايجاد كرد كه لطمه اي جدي به كار او وارد ساختتوجهي به مسائل ديگران، در نهايت مشكل بزرگ تري برايش 

هنگامي كه به كسي گوش مي دهيد، بايد مانند رانندگي بين دو خط،.با تمركز حواس به مخاطب گوش دهيد•

و حواس خود را متوجه او كنيد ي گفته هايش مهم. تمام هوش گاهي اوقات ناگفته هاي فرد معترض درست به اندازه

. است

 مهارتهاي گوش دادن، براي رسيدگي به اعتراضات

.در اعتراض ها، به دنبال يافتن فرصت ها باشيد
.عوامل حواس پرتي را از خود جدا كنيد
و خو .د را علاقه مند نشان دهيدبه چشمان فرد معترض نگاه كنيد

و احساس خود را به كار بنديد ي ادراك .قوه
و جو كنيد و پيام هاي غير كلامي را جست .افعال

و خلاصه تكرار كنيد .اعتراض صورت گرفته را به صورت شفاف
.آرامش خود را حفظ كنيد
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و آن ها را بيان نمي گاهي ممك و مرتبط مي گذرد ن است احساس كنيد كه فرد معترض از يك سري حقايق وابسته

يا به اغراق مي پردازد يا حقايق را به سمت منافع خود متمايل مي كند، شايد واقعاً همين طور باشد، اين را شما. كند

. بايد تشخيص دهيد

اگرهنگام. اض عنوان شده اشكال دارد، احتمالاً درست احساس كرده ايدبه بيان ديگر، احساس مي كنيد بخشي از اعتر

ي ادراك شما به شما هشدار خواهد داد و. گوش دادن دقيق به يك اعتراض، اشكالي وجود داشته باشد، قوه اگر احساس

گ فته هاي خود ادراك شما بگويد كه يك سري از حقايق مرتبط با اعتراض حذف شده است، صبر كنيد تا فرد، معترض

ي كوچك مربوط به اعتراض شما را متوجه نشدم":سپس از او بپرسيد. راتمام كند من. چند مسئله ر است به چه طو

."كمك كنيد تا اطلاعات اشاره نشد را با هم يادداشت كنيم

و گو، بدون اين كه مخاطب متوجه شود، از طريق نگاه كرد.هنگام گوش دادن نگاه كنيد• ن مي هنگام گفت

و حركات غير كلامي او اطلاعات زيادي كسب كنيد معمولاً افراد هنگام سخن گفتن، از طريق چشم،. توانيد از پيام ها

و بدن پيام هايي را منتقل مي كنند و حركات سر را.تنُ صدا، حالات چهره اگر فرد معترض نتواند، ارتباط چشمي خود

او.ي مشكلي است كه براي منتقل كردن اعتراض خود دارد با شما در طول صحبتش حفظ كند، نشان دهنده شايد

مي. دارد اغراق مي كند و. گويديا حتي به شما دروغ حتي اگر او اطلاعاتي را ناگفته مي گذارد، به دليل دروغ گويي

مي. اغراق است و نا آرامي و نمي تواند ارتباط چشمي خود را با شما حفظ كندلذا احساس ناراحتي اگر صداي فرد. كند

و دستپاچه است مي. معترض طبيعي نيست يا كمي لرزش دارد، احتمالاً عصبي اگر شما اين مسئله را متوجه شويد،

از. توانيد پيام هاي غير كلامي او را بخوانيد در حقيقت شما مي توانيد پيش از برقراري ارتباط كلامي يا نوشتاري،

. ارد را متوجه شويدطريق ارتباط غير كلامي بسياري از مو

. يك كودك پيش از با سواد شدن به راحتي مي تواند بفهمد كه مادرش خوش حال، ناراحت، ناآرام يا عصباني است

كودك از طريق پيام هاي غير كلامي مادر، مانند حالت عصبي بودنش هنگام در آغوش گرفتن كودك يا آهنگ صدايش

به. فهم ارتباطات غيركلامي ايما، اشاره يا ژست خاص تعريف شده نيست كليد. مي تواند رفتار مادر را تشخيص دهد بلكه

و رفتار هاي غير كلامي فرد مربوط مي شود اگر هنگام صحبت فرد. كشف ميزان هماهنگي يا ناهماهنگي هاي بين كلام

نه تناقضي كه در فرد هرگو. معترض ناهماهنگي هايي را بين اين دو احساس كرديد از او بخواهيد تا شفاف سازي كند

و روشن شود و اشتباه بودنشان. معترض آشكار شود بايد فوراً بررسي هيچ گاه وقت خود را براي حل مسائلي كه غلط

. روشن شده است، هزينه نكنيد
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و خلاصه براي او بازگو كنيد• براي فرد معترض مهم است كه بداند.اعتراض فرد معترض را به صورت شفاف

و براي شما نيز مهم است كه بدانيد دقيقاً اعتراض را متوجه شده ايدشما به او گو بهترين راه جهت فهم.ش داده ايد

بازگو كردن يعني گفته شده هاي. مطلب اين است كه اعتراض صورت گرفته را دوباره براي فرد معترض بازگو كنيد

. معترض را با بيان خودتان در چند جمله تكرار كنيد

ف به. رض كنيد يكي از افراد تيم معترض است كه از او نسبت به ساير اعضا كار بيش تري انتظار داريدبراي مثال، او

ي ساير اعضاي تيم شركت، منفي بافي مي كند و در خلال گفته هايش درباره كه. شدت ناراحت است پس از اين

و شما احساس كرديد محتواي آن را دريافته ايد، بايد مش و به طور سخنانش تمام شد كل مطرح شده را با زبان خود

؛ شما از اين":و اين گونه، ادامه دهيد. خلاصه براي او بازگو كنيد اجازه بدهيد ببينم آن چه را كه گفته ايد متوجه شدم

كه دو باره در اين ماه از شما خواسته شده است اضافه كاري كنيد ناراحت هستيد، زيرا اين مسئله با كلاس هاي شب 

آن".ا تداخل داردشم و با گوش دادن دقيق به آن چه كه گفته شده است، شما توانستيد به اصل اعتراض راه پيدا كنيد

هم چنين متوجه شديد كه ادعاي او مبني بر تحميل كار بيش تر نسبت به ساير. را در عبارت كوتاهي خلاصه نمائيد

ي اعضاي تيم دو بار اضافه كاري داشته اند زيرا در ماه. اعضاي تيم كاملاً اغراق آميز بوده است . جاري همه

و احساساتي هستند.آرامش خود را حفظ كنيد• تمايل. اغلب افرادي كه اعتراض مي كنند، عصباني، هيجان زده

ي برخورد طبيعي انسان ها در اين گونه مواقع اين طور است كه عصبانيت را با عصبانيت جواب دهند توجه.و شيوه

هم چنين هنگام گوش. باشيد كه انعكاس دادن پرخاشگري فرد معترض به خودش، رويكردي كاملاً اشتباه استداشته 

رعايت. سپردن به اعتراضات مشتريان، اعضاي تيم ها يا هر فرد ديگري در محيط كار، آرامش كامل خود را حفظ كنيد

ح. اين نكته بسيار مهم است و غيرموضع گيرانه داشته باشيدبنابراين سعي كنيد، ضمن حفظ آرامش، . التي طبيعي

و اجازه دهيد تا فرد. پاسخ پرخاشگري همراه با عصبانيت فقط مشكلات را پيچيده تر مي كند اما اگر شما آرام بمانيد

و عصبانيتش فروكش نمايد، مي توانيد براي حل مشكل وارد بحث شويد اين روش. ناراحتي دروني خود را تخليه كند

وقتي شما آرام مي شويد، به ديگران اجازه داده ايد تا آنها نيز آرام.و مهم ترين راه براي ايجاد فضاي آرام استبهترين 

و حالت عصبي خود را به وضعيت حل مشكل تغيير دهند . شوند
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 حل اختلافات بين ديگران

ي را در حل اختلافات ايجاد شدهپس از اين كه شما براي سرپرستي يا نظارت بر تيم انتخاب شديد، موظقيد اعضا

ي اين اختلاف. احتمالي بين آنان كمك كنيد وقتي يك اختلاف نظر غير منطقي بين اعضاي تيم شكل مي گيرد دامنه

هر. مي تواند با موضع گيري ساير اعضاي تيم نسبت به طرفين، به سرعت گسترش يابد بنابراين، بايد اين گونه اختلافات

(چه سريع تر حل شود  ). را نگاه كنيد11-2نمون برگ.

.اين راهبرد ها به حل اختلاف ايجاد شده بين اعضاي تيم كمك مي كند11-2 ون برگنم

در اين شرايط بلا فاصله وارد. هنگامي كه اعضاي تيم دچار اختلاف مي شوند، صبر كنيد تا ببينيد چه اتفاقي مي افتد

ه. عمل شويد ؛ به آن ها فرصت دهيد تا دلايل اعتراضشان را بيان كنند، آن ها را در محيطي خصوصي كنار م جمع كنيد

و يا نظر موضع گيرانه اي ارائه و هيچ گونه مخالفت در هنگام صحبت طرفين دعوا هرگز صحبت آنان را قطع نكنيد

ت. هم چنين از آنان دوستانه تقاضا نماييد كه صحبت هاي يك ديگر را قطع نكنند. ننمائيد يم با احترام رفتار با اعضاي

در زمان اختلاف، پيامي كه آن ها نياز. كنيد، به طوري كه كاملاً درك نمايند كه شما اختلاف آن ها را جدي گرفته ايد

و در جهت منافع":دارند بشنوند اين است هر دوي شما براي تيم مهم هستيد، تيم احتياج دارد تا شما در كنار هم

ي ما كار كني و همه ."بياييد در مورد اين كه چه طور مي توانيم به اين نتيجه برسيم صحبت كنيم.دسازمان

و قطع كلام از سوي ديگري بيان كردند، به هر دو طرف پس از آن كه هر يك از طرفين مشكلات خود را بدون دخالت

و جلب همكاري است آي. اختلاف تفهيم كنيد كه هدف حل مشكل د براي هدايت آن ها در راهبرد هايي كه در ادامه مي

و تأثيرگذار است و جلب همكاري به كامل مفيد . جهت حل اختلاف

 راهبرد حل اختلافات

ايكمك كن• ، منبع اختلاف بيد تا .ريشه يابي كنيدراينن طرفيجاد شده

كنين را تشوفيطر• جايق ا دامن زدنيد تا به .جاد شده به دنبال راه حل ها بگردنديبه اختلاف

كنين را تشويطرف• بگيد تا خود مسؤليق .رنديت حل اختلاف را بر عهده

بهيرسين اختلاف را برايطرف• .ديكنييراهنمايك راه حل منطقيدن
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و اختلاف را مشخص كنيد و(منشأ درگيري ضعف در برقراري ارتباط متقابل، نبودن منابع كافي، تفاوت در ديدگاه ها

و موارد مشابه ي كاري )ارزش ها، تفاوت در برنامه

و مثبت قرار گيرندبه طرفين يادآوري كنيد كه و گفت وگوها بايد در مسيري عقلاني . تمام بحث ها

. به آن ها يادآوري كنيد كه خودشان مسئول حل اختلافات پيش آمده هستند

. از آن ها بخواهيد ابتدا راه حل ها را هدفمند كنند، سپس در مورد آن ها بحث كنيد

(ي مثبت از راهنمايي كنيدبراي حل اختلاف پيش آمده، طرفين را به سوي تحليل را. يعني تحليلي كه بهترين سود

 ). براي سازمان در بر داشته باشد

و اختلاف را مشخص كنيد  منشأ درگيري

و خطا كار"هنگام بروز اختلاف، افرادي كه درگير هستند، طرف مقابل خود را اما بايد توجه. خطاب مي كنند"بد

در محيط كار عوامل متعددي مي توانند. خطا كار يا بد بودن طرف مقابل نيست داشت كه اختلاف نظر با كسي دليل بر

و برنامه هاي كاري. باعث بروز اختلاف شوند مي توان به تعامل ضعيف، تنوع ديدگاه ها، ارزش هاي متفاوت، منابع ناكافي

. مختلف اشاره كرد

ي عوامل منطقي قابل درك حل كنند، تا مسائلي چون براي اعضاي تيم مهم است كه اختلاف نظرهاي خود را بر پايه

و ديگر خصلت هاي منفي، كه ديد گاه  بدخواهي، سوء نيت، انتقام گيري، حسادت، زورگويي، حرص، اميال نفساني، غفلت

و بد خطاب نكنند . ما را نسبت به افراد ديگر منفي مي سازد، طرفين را خطاكار

در صورت نبود اين مشكل، مشكل. ين تأثير را در بروز اختلاف در محيط كار داردمشكل برقراري ارتباط، تقريباً بيش تر

و شنيدن صحبت هاي آنان، مي توانيد دريابيد كه تعامل ضعيف. تعامل ضعيف است پس از گوش دادن به طرفين درگير

و مخالفتيز. اگر اين چنين بود آن را به هر دو گروه گوشزد كنيد. در حال تبديل شدن به اختلاف است يرا اختلاف نظر

و خطا كار"كه به دليل تعامل ضعيف باشد، در مقايسه با اختلافي كه طرف مقابل را  بناميم، بسيار ساده"يك انسان بد

لذا اگر به نظر مي رسد كه تعامل ضعيف عامل اصلي گسترش مشكل شده است، آن را به هر دو گروه. تر حل مي شود

. خاطرنشان كنيد

و ديدگاه هاي افراد در مورد يك مسئله بسيار متفاوت استمعمولاً براي مثال، در خصوص نامزد. نظر ها، ارزش ها

انتخابات رياست جمهوري، بعضي از مردم فكر مي كنند كه او فوق العاده است، در حالي كه برخي ديگر فكر مي كنند كه 
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ك چگونه مردم مي توانند نگاهشان به يك فرد يك سان. رده استاو بدترين فردي است كه تا به حال براي اين كار اقدام

و نظرهاي متفاوتي با يك  ؛ چون آن ها ديدگاه ها، ارزش ها باشد، اما او را اين گونه متفاوت بيابند؟ پاسخ روشن است

و برخي ديگر جمهوري خواه هستند. ديگر دارند و بعضي درون. بعضي از مردم آزادي خواه . گرا هستندبعضي برون گرا

و برخي ديگر در جزئيات دقيق مي شوند وقتي كسي نسبت به شما ديدگاه مخالفي. برخي از مردم به كليات مي نگرند

و خطا كار خطاب كند و ديدگاه هاي. دارد، معمولاً تمايل دارد شما را انسان بد بايد به ديگران بفهمانيد كه داشتن نظرات

خ همواره سعي داشته باشيد در حل اختلافات ظاهر. طا كار يا بد بودن آن فرد نيستمخالف در مورد ديگران به معني

گاهي اوقات مسئله اين نيست كه چه كسي خوب يا چه كسي خطا كار است، بلكه مهم. شده بين اعضاي تيم كمك كنيد

و اهداف سازمان ارائه مي دهد . اين است كه كدام فرد نظرات بهتري را در مورد رسالت

.ي كمك به حل اختلاف سعي كنيد مباحثي كه به راه حل منطقي منتهي مي شود، ايجاد كنيدبرا

ي ما كمك به سازمان. در اين جا من به شرح وظايف دو گروه درگير با يك ديگر در سازمان اشاره مي كنم وظيفه

ي و رسيدن به اهداف از پيش تعيين شده اش توفيق و برنامه است، به طوري كه در انجام وظيفه ابد لذا، خواسته ها، آمال

و رسيدن. هاي شخصي ما هيچ جايگاهي در اين بحث ندارد دو گروه دور هم جمع شده اند تا پيرامون مسائل پيش آمده

و مثبت داشته باشند ي مطلوب با هم بحثي پخته، منطقي بنابر اين، لازم است مباحث مطرح شده در راستاي. به نتيجه

.و كسب موفقيت آن باشدمديريت سازمان 

ي ماست":هنگامي كه به افراد درگير با هم مي گوئيد ". اين موضوع به فرد مربوط نمي شود، بلكه در ارتباط با همه

و اقدام بيش تر اختلاف برطرف مي شود و در نهايت بدون اصرار در صورتي. آنان با شنيدن اين پيام به فكر فرد مي روند

ي بحث را كه به ادامه و طرفين درگير و بچه گانه بپرهيزند و جدل هاي بي مورد، جزئي نياز باشد، حداقل بايد از بحث

. به سوي بحثي پخته كه احتمالاً به راه حلي خواهد انجاميد، هدايت كنيد

 به طرفين درگير يادآوري كنيد كه خودشان مسئول حل اختلاف هستند

لفتشان را براي شما مطرح مي كنند، با اين هدف كه مشكل را از سر خود باز هنگام بروز اختلاف، افراد ممكن است مخا

آن. به بياني ديگر، آن ها مي خواهند مشكلشان را به دوش شما بيندازند تا شما آن را حل كنيد. كنند اين درست مانند

و از او بخواهند ي داور بگذارند ي خود را به عهده هرگز اجازه. كه آن را تمام كند است كه دو مشت زن مسئوليت مبارزه
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ي شما براي حل مسئله وارد شدن مستقيم به موضوع نيست، بلكه. ندهيد چنين اتفاقي براي شما بيفتد زيرا وظيفه

و واسطه گري است و بازي شان دهيد تا مشكلشان را خود. قضاوت صحيح نقش شما اين است كه فرآيند را آسان كنيد

. حل كنند

 را به سمت يك راه حل منطقي راهنمايي كنيددو طرف درگير

از. معمولاً براي حل اختلافات، آن چه توسط افراد درگير در اختلاف توصيه مي شود بهترين راه حل است بنابراين، پس

 آن كه به اعضاي تيم كمك كرديد تا منبع اصلي اختلاف را پيدا كنند، به آن ها يادآور شويد كه وارد شدن به يك بحث

و مثبت، بهترين رويكرد استپخ و از آن ها بخواهيد تا راه. ته به آنان توضيح دهيد كه خود مسئول حل اختلاف هستند

ي قطع كلام، اظهار نظر. خوب گوش كنيد, به آن چه هر يك مي گويند. حلي را پيش نهاد كنند و در خلال بحث اجازه

اين است كه راه حل هاي پيش نهاد شده را، كه مي توانند در هدف شما در اين مرحله. يا قضاوت را به ديگري ندهيد

و در نهايت آن ها را به كار بنديد را. تحقق اهداف سازمان بهترين باشند، مورد بحث قرار دهيد در اين مرحله، طرفين

م. مجدانه به سمت بهترين راه حلِ هم سو با اهداف سازمان راهنمايي كنيد ربوط به، شرح استفاده از آيين نامه هاي

و هزينه هاي سازمان اين هم سويي را تقويت مي كند و ارزيابي سود براي كسب محبوبيت بين طرفين. وظايف، اهداف

و صلح جويانه اي پيدا كنيد كه مورد رضايت هر  درگير، هرگز اين اشتباه را مرتكب نشويد كه تلاش كنيد تا راه حل ميانه

از ديدگاه كاري، مقبول ترين راه حل ها لزوماً بهترين. ايد، سياست نيست، كار است آن چه شما درگير آن شده. دو باشد

. راه حل ها نيست

 رفتار با افراد عصباني در محيط كار

ي رفتار مؤثر با افراد عصباني از مواردي است كه مي تواند به ارتقاي حرفه اي شما كمك كند فرد. يادگيري نحوه

و يا هر فرد ديگري در محيط كار باشدعصباني مي تواند يكي از  شما مي توانيد با به كارگيري. اعضاي تيم، از مشتريان

:اين موارد، ارزش خود را نزد سازمان بالا ببريد 

؛)1  آرامش خود را هنگام برخورد با فرد عصباني حفظ كنيد

و موفق براي آرام كردن فرد عصبي استفاده كني)2  د؛ از راهبردهاي ثابت شده
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. به افراد عصباني كمك كنيد تا از حالت پرخاشگرانه به وضعيت حل مشكل تغيير موضع دهند)3

 چگونه هنگام روبرويي با يك فرد عصباني آرام بمانيم؟

ها، هنگام رو به رويي با افراد عصباني، انجام يكي از اين دو كار زير است، كه هر دو واكنش هائي تمايل عمومي انسان

ا :ست نادرست

. با نوعي عصبانيت به او پاسخ مي دهند)1

و موضع انفعالي مي گيرند)2 . با تأثير پذيري از عصبانيت طرف مقابل، عقب نشيني مي كنند

و واكنشي هستند كه مي توانيد به كار بنديد . اگرچه هر دو عكس العمل به ظاهر قابل توجيه اند، ولي بدترين پاسخ

هنگامي كه با يك فرد عصباني: برق مهم ترين قانون در برخورد با افراد عصباني را آموخته اند اغلب تكنسين هاي موفقِ

و عصباني شويد، اگر آرامش طبيعي خود را حفظ نكنيد، اگر عقب  رو به رو مي شويد، اگركنترل خود را از دست بدهيد

. نشيني كنيد، شما همه چيز را از دست داده ايد

شدوقتي پاسخ فرد عصبا و بحراني تر خواهد از طرف ديگر، وقتي. ني را با عصبانيت بدهيد، احتمالاً وضعيت بسيار بدتر

و موضع انفعالي به خود مي و جري تر مي شما به دليل عصبانيت او عقب نشيني مي كنيد گيريد، در واقع او را گستاخ تر

و در يك وضعيت بهترين رويكرد اين است كه آرام بمانيد، در سر جاي خود. كنيد بايستيد، موقعيت خود را حفظ كنيد

. باقي بمانيد, غير موضع گيرانه

در چنين وضعيتي اين راهبرد. قطعاً آرام ماندن در شرايطي كه طرف ديگر عصبي است كاري مشكل به نظر مي آيد

.و ضربان قلبتان عادي شود اول چندين نفس عميق بكشيد تا تنفستان آرام. هاي مؤثر را جهت آرام ماندن امتحان كنيد

و به اصل مشكل فكر كنيد سپس در صدد كشف عاملي برآئيد كه باعث آزار فرد عصباني. دوم، به عصبانيت توجهي نكنيد

مي. افراد عصباني غالباً نمي توانند مؤدبانه سخن بگويند. شده است دهند، آنان جملات خود را با عباراتي گستاخانه شرح

يده كردن مسائل اغراق مي كنند، از اطلاعات مهم چشم پوشي مي كنند، واقعيت هاي نامربوط را به براي بيش تر پيچ

و عموماً به جاي انتقال احساس دروني خود، بيش تر جو سازي مي كنند . موضوع اضافه مي كنند،

ب و صداي فرد عصباني را ناديده و بر موضوعي بهترين راه براي حفظ آرامش در اين مواقع اين است كه سر گيريد

و شلوغي ها در پس آن قرار دارد، واقعيت هايي كه ممكن است به شما در فهميدن  و صدا ها متمركز شويد كه اين سر

. آن چه واقعاً فرد عصباني را آزار مي دهد، كمك كند
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و صداي ناشي از عصبانيت متمركز شويد، ممكن است و قسمت هنگام برخورد با يك فرد عصباني، اگر بر سر اشارات

در اين شرايط دو نفس عميق بكشيد، عقب نشيني نكنيد،. هاي مهم مربوط به ريشه يابي مشكل را از دست بدهيد

و براي پيدا كردن سخنان راهنما يا اشاراتي كه شما را در ريشه يابي مشكل هدايت كند  عصبانيت را ناديده بگيريد

و به سخنان فرد عصباني خوب گوش  از. كنيدبينديشيد و حتي تهديد هاي ناشي و خشن، اغراق ها كلمات خشك

را. عصبانيت، هيچ يك علل مشكل نيستند بلكه علائم آن هستند به خود اجازه ندهيد كه سخنان ناشي از عصبانيت، شما

و آشفته كند . گيج

ب. لازم است يك اخطار باز دارنده به خودمان بدهيم رخي از مردم عصبانيت خود را با ما در دنيايي زندگي مي كنيم كه

بنابراين، ضرورت ايجاب مي كند كه هنگام برخورد با فردي عصباني، از عقل. روش هايي خشونت آميز بروز مي دهند

و درستي كه از فضاي ايجاد شده داريم، استفاده كنيم و درك مستقيم عصبانيت در محيط كار، نوعي احساس. سليم

ي فرد عصباني فروكش مي كند فراّر است كه پس از خارج اما، هنگام برخورد با افراد عصباني، در صورتي. شدن از سينه

و فوراً به  ي رفتار خشونت آميز است، خود را از او جدا كنيد و ادراكتان به شما مي گويد كه فرد در آستانه كه حس

. دنبال كمك برويد

 فرد عصباني را آرام كنيد

يارويي با عصبانيت، به گونه اي آرام بمانيد، خواهيد توانست در كمك به آرام كردن فرد اگر شما بتوانيد هنگام رو

موارد زير بعضي از راهبردهايي هستند كه مي توانيد براي كمك به مهار كردن احساسات فرد. عصباني مؤثر باشيد

:عصباني به كار ببريد

م، انرژي حاصل شده از عصبانيت خود را تخليه در حالي كه به فرد عصباني اجازه مي دهيد تا بدون قطع كلا•

ي.كند، در حالتي بي طرفانه به سخن او گوش كنيد و لازم است عقده افراد عصباني شبيه ديگ هاي توليد بخارند

بنابراين، يكي از بهترين راهبردها براي كمك به آرام كردن يك فرد عصباني،. دروني خود را خالي كنند تا منفجر نشوند

و مدام،. به او اجازه دهيد تا هر آن چه در سينه دارد بيرون بريزد.ن است كه به او اجازه دهيد تا خود را خالي كنداي

و به وضوح اشتباه باشد . بدون برهم زدن، انكار يا رد كلام فرد عصباني به او گوش دهيد، هر چند گفته هايش كاملاً

و با چهره اي بي طر ي غير كلامي منفي؛ مانند تكان هنگام گوش دادن، مستقيم و از هر اشاره فانه، به او نگاه كنيد
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دادن سر به علامت مخالفت، عقب نشستن به موضعي دفاعي، دست روي دست گذاشتن، يا چشم چرخاندن پزهيز

و به فرد عصباني اجازه دهيد تا خود را خالي كند. كنيد . فقط بشنويد

مي.د عصبانيت، معمولاً راهي مؤثر در آرام كردن فرد عصباني استاشاره به تائي. عصبانيت را بپذيريد• شما

مي تونم عصبانيت شما را نسبت به اين قضيه":توانيد اين كار را با گفتن جمله اي ساده مانند اين جمله انجام دهيد

و رها شدن از عصبان". درك كنم يت به آنان داده مي غالباً افرادي كه بدون هيچ گونه قطع كلام، فرصت خالي شدن

و تصديق مي گردد، به تدريج آرام مي شوند و سپس عصبانيت آنان درك او. شود اگر مشاهده كرديد كه عصبانيت

و صبر كنيد تا ناراحتي هاي دروني خود را بيش تر خالي كند، سپس در  فروكش نمي كند، به گوش دادن ادامه دهيد،

.فرصت مناسب، عصبانيت وي را تأييد كنيد

شما داريد.از يك عذرخواهي به عنوان پلي براي عبور از حالت عصبانيت به وضعيت حل مشكل استفاده كنيد•

آن. به افراد عصباني كمك مي كنيد تا از وضعيت عصبي به حالت حل مشكل درآيند به بيان ديگر، تلاش مي كنيد تا

و بر راه حل گاهي اوقات. شوند كه مشكل مطرح شده را رفع كند متمركزيها از تمركز بر عصبانيت خود دست بكشند

و كوتاه مي تواند اين وظيفه را انجام دهد اي. يك عذرخواهي ساده و ساده مي تواند جمله يك معذرت خواهي كوتاه

 اجازه بدهيد ببينيم چه كاري براي رفع مشكل شما مي توانيم. من از اين كه شما عصباني ايد متأسفم":مانند اين باشد

عذر خواهي شما هيچ دليل. توجه كنيد كه شما فقط به دليل عصبانيت فرد داريد عذرخواهي مي كنيد". انجام بدهيم

شما به اشتباه خود يا فرد ديگري اقرار نكرده ايد، بلكه بر اثر بروز عصبانيت در فرد عصباني، عذرخواهي. ديگري ندارد

زيرا. براي انتقال وي از حالت عصبانيت به وضعيت حل مشكل اقدام كنيديا با اين عذر خواهي توانسته ايد. كرده ايد

". اجازه بدهيد ببينيم براي حل مشكل شما چه كاري مي توانيم انجام دهيم":شما فقط گفته ايد

و براي او تكرار كنيد• پس از آن كه فرد عصباني از آن حالت به وضعيت حل مشكل.سخنان فرد را خلاصه

و شفاف، در غالب كلمات خود تكرار كنيد برگشت، مشكل اين به فرد مورد نظر. وي را آن طور كه فهميديد، خلاصه

مي فهماند كه شما به حرف هايش گوش داده ايد يا به او فرصت مي دهد تا اگر قسمت هايي از حرفش را درست 

به با اين كار اطمينان حاصل مي شود كه اگر مشكلي. متوجه نشده ايد، اصلاح كند هست شما بايد به آن مسئله

. درستي متمركز شويد تا آن را حل كنيد

گاهي اوقات افراد عصباني فقط مي خواهند خود را.هر راه حلي را، كه مورد قبول واقع مي شود، قطعي كنيد•

چنيندر. دهد، هر چه را در سينه دارند بيرون مي ريزند خالي كنند، يعني هنگامي كه كسي به آن ها گوش مي
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اما، بعضي اوقات، فرد عصباني از شما مي خواهد كه كاري. مواقعي، شما بايد مسئله را فقط با گوش دادن حل كنيد

و شما نيز قبول مي كنيد كه كاري بايد صورت بپذيرد در اين صورت، اطمينان حاصل كنيد كه وي راه. انجام دهيد

و جزئيات آن را متوجه مي شود و بم آن را قطعيهي. حل پيش نهاد شده و تمام زير چ گاه قبل از اين كه راه حل

و لازم است به اطمينان برسيد يك راه حل خوب اين. كنيد، مطمئن نشويد كه طرف مقابل راه حل را كاملاً درك كرده

اس. است كه مورد تأييد عميق فرد عصباني باشد ت با اگر وي، بعضي جنبه هاي راه حل پيش نهادي را درنيابد، ممكن

ي اين كه مسائل، آن طور كه فكر مي كندتحقق نمي يابد، دوباره عصباني شود . مشاهده

 مرورييپرسش ها

و برخورد با افراد ناسازگار را شرح دهيد.1 . پنج مورد اصلي براي حل اختلاف

؟ شرح دهيد.2 . چگونه بايد اعتراضات مطرح شده توسط كارمندان يا مشتريان رسيدگي شود

مي.3 . توانيد از اعتراضات در جهت پيشرفت استفاده كنيد؟ شرح دهيدچگونه

. روند كمك به حل اختلافات پيش آمده بين افراد را توضيح دهيد.4

توضيح دهيد كه چگونه مي توانيد با افرادي كه به دليل مشكلات شخصي داراي نگرش منفي شده اند.5

و مشكلات آن ها را حل نمود . تعامل كرد

.ف در برخورد با افراد عصباني در محيط كار را شرح دهيدراهبردهاي مختل.6

اييپرسش ها  مباحثه

:راجع به اين كه در موقعيت زير چگونه رفتار خواهيد كرد، بحث كنيد

و. فرض كنيد شما سرپرست يك تيم هستيد.1 يكي از تكنسين هاي تيم، شما را در راهرو متوقف مي كند

و هشدار مي دهد كه ديگر نمي نسبت به اتلاف وقت توسط ساير اعضا ي تيم بر شما اعتراض مي كند

. تواند كار خود را به موقع به اتمام برساند

. اين موقعيت را چگونه اداره خواهيد كرد؟بحث كنيد
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ند.2 نا. دو نفر از اعضاي تيم با يكديگر ناسازگار چنين به نظر مي رسد كه آنان هيچ گاه نمي خواهند از

ي هميشگي آن ها كم كم دارد فعاليت ساير اعضاي تيم را دچار. ارندسازگاري دست برد و منازعه

آن. در واقع، كارايي تيم به علت درگيري اين دو تكنسين در حال كاهش است. مشكل مي كند هر دوي

ها تكنسين هاي برق خوبي هستند كه شما به وجودشان در تيم احتياج داريد بنابر اين لازم است 

ب .ه وجود آوريد كه آنان بتوانند با هم كنار بيايندشرايطي را

و تبادل نظر كنيد.3 ي اين موقعيت بحث ي ادراه :در مورد نحوه

او. جانيس، يكي از اعضاي تيم شماست و اين مشكلات شخصي او در خانه با مشكلاتي شخصي دست به گريبان است

و كيفيت كار او تأثير مي گذارد اع. بر ميزان . ضاي تيم كم كم دارند نسبت به رفتار او معترض مي شونددر ضمن ساير

:راجع به اين كه در موقعيت زير چگونه رفتار خواهيد كرد، بحث كنيد.4

و مي گويد من از اين همه صحبت مربوط به مشتريان":يكي از تكنسين هاي شما يكي از جلسات تيم را بر هم مي زند

ي بخش خدمات پس از فروش نمي آيد تا ببيند آيا مي تواند مشكل را چرا رئيس ما براي مشاه. معترض خسته شدم ده

مي"حل كند يا خير؟  و در حالي كه در را به هم مي كوبد، جلسه را با عصبانيت ترك . كندسپس از جايش بلند مي شود

 تكاليف كاربردي

ان يك سازمان به موردي بيابيد كه در آن يكي از كارمند. در مورد خشونت محيط كار تحقيق كنيد.1

و عصبانيت خود را به صورتي خشونت بار در محيط كار ابراز كرده است بررسي. دليلي عصباني شده

 كنيد آيا راه هايي وجود داشته كه مي توانسته است از واقعه پيش گيري كند؟

كه. با يك مباشر، ناظر يا سرپرست تيم در يكي از شركت هاي محلي صحبت كنيد.2 چگونه از او بپرسيد

و فصل مي كند . اختلافات گزارش شده را حل

و از او بپرسيد كه درگيري در محيط كار چگونه.3 ي الكترونيك كار مي كند بيابيد فردي را كه در زمينه

ي تيمي را تحت الشعاع قرار مي دهد بهره و انگيزه با. وري به دنبال مصداق هاي خاصي كه بتوانيد

.يد، بگرديدهمكلاسي هاتان در ميان بگذار
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 دوازدهمفصل

و پشتكار در شرايط سخت  استقامت

 اهداف يادگيري

:پس از پايان اين فصل از فراگيرنده انتظار مي رود بتواند

و موفق مانند تكنسين برق را توضيح دهد• ي پيروز و ثبات قدم در ايجاد يك حرفه . اهميت پشتكار

ن• و توضيح دهدچند راهبرد استقامت براي تكنسين هاي برق را . ام ببرد

ي غلبه بر آن را توضيح دهد• و نحوه . چگونگي روبه رو شدن با شرايط سخت

و توضيح دهد• ي مسير به او كمك مي كند را نام ببرد . چند راهبرد را كه هنگام دشواري كار در ادامه
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در يك فصل. بر مي گيرداشتغال به يك حرفه مانند يك فصل مسابقات ورزشي است كه بيش از يك بازي را در

ها. مسابقات ورزشي، چندين بازي اجرا مي شود ممكن است حتي اگر بهترين تيم ها در بعضي از بازي ها ببازند، اما آن

و ميدان را ترك نمي كنند و استقامت به خرج. باز بهترين خواهند بود چرا كه نا اميد نمي شوند بهترين تيم ها پشتكار

هر. مي دهند و. آنچه را در توان دارند، حتي زماني كه مي بازند، به ميدان مي آورندآن ها لذا در نهايت، با پشتكار

ي فصل مسابقات مي شوند تكنسين هاي موفق برق نيز بايد چنين باشند آن ها زماني موفق خواهند. استقامت، برنده

و عصبي  شما ممكن است اشتباه كنيد، ممكن. كندشد كه اجازه ندهند شكست هاي مقطعي آن ها را مأيوس، دل سرد

و شكست بخوريد، اما يكي از اصلي ترين خصوصيات انسان هاي موفق در هر زمينه اي، اين  است دست به تلاشي بزنيد

و شكست ها را در زندگي خود به فرصت هاي جديد تبديل كند به بيان ديگر، اين گونه افراد. است كه بتواند موانع

و به تلاش خود ادامه مي دهنداستقامت به خرج  . مي دهند، از اشتباهات خود درس مي گيرند

هنگامي كه شما براي كسب موفقيت در يكي از حرفه هاي برق كار مي كنيد، داشتن پشتكار يكي از خصلت هاي مهم

ت. مواقعي پيش مي آيد كه پيشرفت كار مطابق ميل شما نيست. براي پيشرفت خواهد بود صور كنيد حتي ممكن است

مثلاً ترفيعي را كه اميدوار بوديد دريافت كنيد، يا افزايش حقوقي. شغل خود را مطابق شايستگي خود، انتخاب نكرده ايد

درحالي كه بايد اين واقعيت غم انگيز را پذيرفت كه زندگي هميشه بر اساس ميل. كه نيازمند آن بوديد، به شما ندهند

دي. افراد پيش نمي رود و نه در محيط كاربه عبارت و دلخواه نيست، نه در حالت كلي در. گر، زندگي هميشه مطلوب

و پيچيده مي شود.ي زمان ها اين حالت وجود داردهمه در اين. زمان هاي اجتناب ناپذيري كه زندگي سخت، دشوار

و حياتي است، بايد اين درس مهم را ياد بگيريد و استقامت بسيار مهم كه در جريان كار به طور شرايط كه ثبات قدم

و شكست هاي زيادي بر خورد خواهيد كرد . قطع با موانع

وقتي. ممكن است اين عدم پيشرفت به نظر شما ناعادلانه باشد. گاهي اوقات مسائلي به دل خواه شما پيش نمي روند

و انرژي خود را بر آن متمركز نكنيد ب. با اين شرايط مواجه مي شويد، زمان بهو خود را و راي اشتباهاتي كه مرتكب شديد

و از خود. شكست منجر شده است، سرزنش نكنيد پس از شكست، به صورت هدفمند اشتباهات خود را بازنگري كنيد

ي بهتري اتفاق مي افتاد؟":بپرسيد "چه كار ديگري مي توانستم انجام دهم تا اين وضعيت به گونه

ب و در شرايط مشابه اين اگر شما اشتباهاتي مرتكب شده ايد كه ه شكست منجر شده است، از آن ها درس بگيريد

و مي بايست موفق مي شديد، آن را به حساب اين واقعيت. اشتباهات را تكرار نكنيد اگر اشتباهي از شما سر نزده است

ا. بگذاريد كه زندگي گاهي اوقات غير منصفانه مي شود و همواره به راه خود از. دامه دهيدهرگز نا اميد نشويد بسياري
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و روي آن تمركز مي كنند اين گونه افراد مرتباً شكست. انسان ها به سبب اين گونه بي عدالتي ناراحت مي شوند

و پشتكار داشته باشند تا به موفقيت. خورند مي و استقامت در حالي كه هنگام برخورد با اين شرايط بايد درس بگيرند،

. برسند

افرادي هستند كه شكست ها را به عنوان عقب گرد موقتي در راه, فق در زمينه هاي مختلفاغلب انسان هاي مو

و رو به جلوي خود استفاده كنند و مي كوشند از آن ها براي حركت سريع تاريخ مي گويد،. رسيدن به موفقيت مي دانند

لا 10000مخترع بزرگ جهان توماس اديسون، بيش از  اما. مپ روشنايي شكست خوردبار در تلاشش براي اختراع

و در نهايت به موفقيت دست يافت. اديسون به اين شكست ها اهميت نداد ي اديسون باعث. او هرگز نا اميد نشد تجربه

و كليد برق را فشار مي دهيد به ياد پشتكار اديسون مي افتيد شما. شده است كه وقتي شما وارد اتاق تاريكي مي شويد

و استقامت اديسون فكر نيز به عنوان يك تك و شكست مي خوريد به پشتكار نسين برق، وقتي دست به تلاشي مي زنيد

به. آن گاه فهرست فعاليت هاي خود را باز نگري كنيد, اديسون را الگوي موفق خود در نظر بگيريد. كنيد و مواردي را كه

و اين. شكست منجر شده است خط بزنيد هر زماني. بار از روش ديگري استفاده نمائيددوباره تلاش خود را شروع كنيد

و مأيوس يافتيد، به اديسون يا افراد موفقي كه  و خود را نا اميد كه مسائل در كاري مطابق ميل شما پيش نرفت

و پشتكار دارند همواره در طول زمان پيروز مي شوند مي و توجه داشته باشيد، افرادي كه ثبات قدم . شناسيد فكر كنيد

و پيش برويدناامي د نشويد

و تحصيلات، به عوامل ي برق براي كسب موفقيت، علاوه بر دانش، مهارت شما به عنوان يك تكنسين در رشته

يا. ديگري نياز داريد و تحصيل كرده اي است كه يا به مشاغل متوسط دست يافته اند دنيا پر از انسان هاي دانا، ماهر

گو. شكست خورده اند و نداشتن ثبات قدم استدليل شكست اين و تحصيل كرده، پشتكار كم . نه افراد تيز هوش، ماهر

ي صحيح از فكر سليم اند و استفاده و شايستگي هاي عالي، فاقد ابتكار اين. بعضي از مردم، با وجود داشتن صلاحيت

و مأيوس مي شوند و دشوار، ناراحت، عصبي يك. افراد هنگام مواجهه با لحظه هاي سخت ؛ چرا كه در اين تراژدي است

دردنياي رقابتي امروز، در شرايط مساوي، نهايتاً كسي پيروز مي شود كه كمي بيش تر از رقيب. زندگي بايد انديشه كرد

. خود پايداري مي كند

اين بازي يكي از بازي هاي. آخرين بازي فوتبال فصل بود. در دوران خدمتم در نيروي دريايي فوتبال بازي مي كردم

و بسيار سخت بود ي ما براي حركت دادن توپ در مقابل خط دفاع حريف ناتوان بود. كم امتياز در. خط حمله اما دفاع ما
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و توانمند عمل مي كرد و استوار بود ي حريف محكم صفر متوقف شده بود-امتياز بازي به صورت صفر. مقابل خط حمله

ي انتهاي زمين بازي مي كردممن.و ما در وسط زمين توپ را در اختيار داشتيم و. در گوشه و شرجي بود يك روز داغ

ما به سختي مي توانستيم توپ را پيش ببريم، دفاع كنيم يا از دفاع حريف. تمام بازي كنانِ دو تيم از نفس افتاده بودند

. عبور كنيم

و همگي ما در خط كناري زمين جمع شديم و غير احساسياو. مربي ما وقت استراحت درخواست كرد با صدايي آرام

هم. درست همين الآن زماني است كه بازي شروع مي شود":گفت ي اعضاي تيم حريف و همه همگي شما خسته ايد

تيمي كه تصميم بگيرد استقامت به خرج دهد مي تواند امتياز. بنابر اين، شرايط براي همه يك سان است. خسته اند

و بازي را ببرد و. من فكر مي كنم شما آن تيم خواهيد بود. هايي را كسب كند و ابتدا با حد اكثر كارآيي تاكتيك برويد

را. تلاش خود فعاليت كنيد و پايداري وقتي به جايي رسيديد كه ديديد قدم ديگري نمي توانيد برداريد، گام استقامت

". در اين صورت مي توانيد بر آن ها پيروز شويد. برداريد

و به سمت. ما به زمين بازگشتيم.حق با مربي بود و توپ را نفر به نفر به يكديگر پاس داديم در يك رديف ايستاديم

چه, خيلي پيچده نبود، خيلي خوشايند هم نبود، ولي ما بدون توجه به اين كه اگر متوقف شويم. خط دروازه جلو برديم

شدنهايتاً، تيم حريف تسلي. قدر بد خواهد بود فقط ادامه مي داديم اين را مي توانستيم در زمان عقب نشيني حريف.م

در اين بازي ما نسبت به حريفمان تيم بهتري. اندكي پس از آن، ما توپ را در داخل گل قرار داديم. كاملاً احساس كنيم

و هيچ گاه شرايط بازي دو تيم تا اين حد با هم برابر نبود و يك سان،. نبوديم علت پيروزي در اين شرايط كاملاً مساوي

در. تيم ما استعداد بيش تر تيم نبود، بلكه به اين دليل بود كه ما استقامت كرديم، اما تيم حريف استقامت نكرد من

ي شغلي خود انسان هاي زيادي را ديده ام كه به راحتي موفق شده اند چون پشتكار داشتند40خلال  هم. سال سابقه

ا و استقامت نداشته اندچنين افراد زياد ديگري را نيز ديده .م كه به راحتي شكست خورده اند، چون پشتكار

و ثبات قدم ي آموزشي موفق از پشتكار  يك تجربه

و استقامت، مردي است كه به درستيِ او افتخار مي كنم ي پشتكار كلُنل. داستان مورد علاقه من درباره او سرهنگ

ي"دي" و اسير جنگي در وي به پاس استقامت شجاعانه اي كه در مقابل. كي از نبرد ها بود، يك خلبان نيروي هوايي

و حيرت انگيز از خود نشان داده بود، مدال افتخار دريافت كرد با"دي"، سرهنگ 1967در سال. سختي هاي عجيب

ي جت هاي اف ي سرگردي به عنوان مسئول دسته اف. خدمت مي كرد 100- درجه ي جت هاي ، دسته 100- به دسته
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م ي آسمان قبل از عمليات پيش قراولان آسمان1ه آلودي ي مه آلود، كنترل كننده مي گفتند، زيرا خلبانان دسته

ها. بودند ي بمب افكن و اهداف تعيين شده بر روي زمين را جهت حمله آن ها بر فراز قلمرو مورد نظر پرواز مي كردند

. مشخص مي كردند

و سقوط كرد"دي"در يكي از اين عمليات، هواپيماي در زمان سقوط او فقط. توسط آتش زميني دشمن صدمه ديد

به. به اندازه اي فرصت داشت كه بتواند قبل از آن كه هواپيما در شعله هاي آتش منفجر شود، از آن وضعيت بگريزد

از سه نقطه دچار از هواپيماي حادثه ديده به بيرون مي افتد، در اثر برخورد با كابين بازويش"دي"محض اين كه

به"دي"اما چتر نجات. شكستگي مي شود و و در حالي كه در آسمان غوطه ور است، پائين مي آيد به موقع باز مي شود

و راه"دي"هنگام برخورد با زمين، زانوي. دست سربازان دشمن، كه او را زير نظر داشتتند، مي افتد نيز پيچ مي خورد

. رفتن برايش سخت تر مي شود

تا"دي"به رغم جراحات دردناك ، سربازان دشمن او را مجبور مي كنند تا در مسير به سوي پناهگاه زيرزميني راه برود

و خشن بود. بتوانند از او بازجويي به عمل آورند تا. بازجويي به شدت وحشيانه مثلا او را برعكس آويزان مي كرددند

. او وفادارانه از همكاري با بازجويان خودداري كرد. كه داشت استقامت كرداما با وجود جراحات دردناكي. اعتراف بگيرند

را"دي"دشمن به دنبال اطلاعاتي بود كه بتوانند تعداد بيش تري از هواپيما ها را هدف قرار دهد، اما آقاي اين اطلاعات

. به آنان نداد

م در"دي"ي رسيد باز جويي ها براي پنج روز ادامه داشت تا جايي كه ديگر به نظر و از نظر بدني كاملاً تحليل رفته

و با توجه به جراحاتي كه دارد ديگر نمي تواند فراركند در. لذا او را به حال خود رها كردند. هم شكسته شده است

ج. پنجمين روز اسارت، محافظان نتوانستند او را در محلي كه رها كرده بودند ببينند نگل او به آرامي خود را به داخل

از اين فرصت"دي". دشمن زماني به اين مسئله پي برد كه چندين ساعت از غيبت زنداني، مي گذشت. كشانده بود

و زندانبانان را  ي بين خود و مجروحش اجازه مي داد، فاصله و بدن كوفته و تا جايي كه مي توانست استفاده كرده بود

. زياد كرده بود

ي"دي"پس از آن كه قابل قبولي نسبت به زندانبانان رسيد، براي كسب انرژي تا جايي كه مي توانست به يك فاصله

و اغلب در شب به حركت ادامه مي داد و كشمكش، در حالي. در روشنايي روز مي خوابيد دو روز بعد از شروع اين مبارزه

 

1- MISTY SQUADRON 
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و درختزار جنگلي خوابيده بود، با صداي انفجار مهيبي از خواب بمب يا موشكي در همان. پريد كه در ميان يك بيشه

و عميقاً در پايش فرو رفته بود. نزديكي منفجر شده بود از آن جا كه هنگام. پاره هاي داغ تركش به سمت او پرتاب شده

احتمالاً. خواب بود، هيچ گاه در نيافت هدف از بمبي كه به او آسيب رسانده چه بوده است"دي"فرو افتادن موشك، 

و بدون ايناو، يكي از رسته هاي سربازان دشمنان را كه در جستخلبانان هم رزم  كه جوي او بودند مشاهده كرده

. بتوانند او را ببيند، آن ها را هدف قرار داده است

و صدمات دردناك و"دي"جراحات متعدد شده بود، از جمله بازوي شكسته، زانوي پيچ خورده، زخم هاي تركش

و خراش هاي نا و درمان، به سرعت عفوني مي شدند. شي از شكنجهبريدگي ها . اين زخم ها در صورت نبودن مراقبت

و با درد حركت"دي" با وجود جراحات رو به افزايش، به سريع ترين شكلي كه مي توانست، در مسير جنوب به سختي

ي تحت فرما. مي كرد و پيوستن مجدد به دسته اما زخم.ن دهي اش بودهدف او رسيدن به قلمرو دوستانش در جنوب

و آب داشت او را از پاي در مي آوردند و كمبود غذا . مقاومت مي كرد"دي"اما. هايش، محيط جنگل

و مقداري تمشك وحشي نداشت، هم چنان از كم و او هيچ گونه غذايي جز قورباغه هاي محلي حدود ده روز گذشت

و جراح و درد انبوه زخم ها و. اما هم چنان مقاومت مي كرد. ات رنج مي بردآبي مفرط، گرسنگي شديد اين خلبان شجاع

و امنيت ادامه داد و قدرتي كه مي توانست فراهم كند، مسيرش را به سمت آزادي، آرامش يك. مصمم، با هر ذره انرژي

و صداي پره هاي بالگرد به گوشش خورد كشان در ميان جنگل طي مسير مي كرد، سر مي"دي". روز وقتي كه كشان

به. دانست كه آن ها بال گرد هاي نيروي خودي هستند و به سختي خود را ي انرژي اش را جمع كرد او باقي مانده

. سمت صدا كشاند

توانست در قسمت بازي از جنگل در مقابلش، بال گرد هاي نيرو هاي خودي را ببيند كه مي خواستند يك واحد"دي"

ا اگر او مي توانست حركات خود را طوري.ز داخل بيشه به جايي ديگر منتقل كننداز لشگر نيروي دريايي خودي را

ها"دي". تنظيم كند كه قبل از بلند شدن بال گرد ها به آن ها برسد، مي توانست به خانه برگردد مي دانست كه آن

كم ناشي از جراحاتش، پس آن چه در توان داشت به كار گرفت، اما متأسفانه به جهت سرعت. عامل نجات وي هستند

و غم بارِ تقدير، درست در زماني كه او خود را به سكوي پرواز رسانده بود،. خيلي دير رسيد در يك چرخش مأيوسانه

. بالگرد ها بدون اين كه او را ببينند يا صداي او را بشنوند به پرواز درآمدند

و نااميدانه، به آسمان نگاه"دي" ميفقط توانست آن جا بايستد و دور شدن بالگرد هايي را كه و برخاستن -كند

ي دشمن، ناگهان افكار. توانستند ناجي او باشند، بنگرد ي اسلحه و متوجه واقعيت"دي"با صداي گلوله به هم ريخت
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ي نيروهاي دشمن كه به دنبال او بودند، بالأخره به او رسيده بودند. وضع خود شد همان طور كه بطور"دي". رسته

و از درد و مشقت باري خود را به سمت پوشش جنگل مي كشاند، تعقيب كنندگان دشمن او را مشاهده كردند ناكاني

و پا مورد اصابت گلوله قرار دادند، اندكي بعد، خلبان شجاع نيروي هوايي، را كه قريب به دو هفته در  ي دست ناحيه

و شرايط نامساعد استقامت كرده بود، دوباره . دستگير كردند مقابل سختي ها

او"دي" دوباره به همان پناهگاه زيرزميني كه از آن گريخته بود برگردانده شد، ولي اين بار سربازان دشمن نسبت به

يك"دي"آن ها بيش از آن كه بخواهند همكاري. شناخت بيش تري داشتند را از طريق شكنجه به دست آورند، او را به

به. دندزندان نامطلوب در اردوي جنگ بر . معروف بود“هتل هيلتون"اين اردو بين سربازان هم رزم دي

و از دست دادن خون رنج مي هنگامي كه دي به هتل هيلتون رسيد، از فقر غذايي، زخم هاي عفوني، خستگي مفرط

و زخم هايش متحمل شده بود، به سختي در هم جمع"دي"دست هاي. برد شده، در پاسخ به دردي كه از شكنجه ها

و نمناك بتوني سلول زندان پرتاب. بود، به طوري كه قادر به باز كردن آن ها نبود وقتي كه به سختي بر روي زمين سرد

و نه لباس بر تن خود بپوشاند . شد، نه توانست غذا بخورد

س و خفت، كه ممكن بود براي او بيش از پنج ي جديدي از شكنجه، تحقير، گرسنگي ال به طول به اين ترتيب دوره

ي. بينجامد، آغاز شد ي آزمايش"دي"زماني كه طي آن، اراده و ثابت قدم بودن، هر روز به بوته در استقامت كردن

؛ آزمايشي كه اغلب مردم حتي تصورش را هم نمي توانند داشته باشند . گذاشته مي شد

آن ها باز. با اين تصور ديگر زنده نخواهد ماند.زندانبانان دي، پس از پرتاب كردن او به داخل سلول، او را ترك گفتند

و استقامت اين سرباز شجاع را دست كم گرفتند از"دي"در نهايت. هم اراده با كمك هم سلولي هايش توانست دوباره

و زخم هايش را به جهت فعاليت هاي روزمر و روز به روز بهبودي استخوان ها . ه، به دست آورد"دستانش استفاده كند

او اعتقاد داشت كه نبايد هيچ گاه،. در نقش يك افسر ارشد در سلول، مي دانست كه بايد براي ديگران الگو باشد"دي"

و هموطنانش را ترك كند و كشور و شأن. تسليم دشمن شود، او بايد در راه انجام وظيفه اش همه چيز را تحمل كند

بر. انساني خود را هميشه حفظ كند انگيز، با وجود وضعيت جسمي وحشتناكي كه داشت، براي او اين رويكرد تحسين

و عزيز بود . بسيار محترم

و استقامتش بهاي سنگيني پرداخت كرد زندانبانانش. دي در طول بيش از پنج سال اسارتش، براي شجاعت

دي.د خرد كننددانستند كه براي در هم شكستن ديگر زندانيان، بايد افسراني را كه از نظر ديگران الگو بودن مي آقاي
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و منظم شكنجه مي دادند. يكي از اين افسران بود و. لذا دي، را هدفمند، خشن ، تهديد مي شد او گرسنگي مي كشيد،

و براي  و تحقير قرار مي گرفت، اما با وجود تمام اين ها، همواره در برابر سختي ها مقاومت مي كرد مورد بي احترامي

.ي بودديگران الگويي باور نكردن

از"دي" و امتحان هاي پيش رو تقويت كنند و ساير افسران ارشد، براي اين كه سايرين را براي تحمل سختي ها

و هدايت ديني بهره جستند، كاري كه شديداً در زندان دشمن ممنوع بود يك روز وقتي در حال. اجراي اعمال مذهبي

د آنر حالي كه اسلحهانجام يكي از همين مراسم بودند، محافظان زندان، و مسلح كرده بودند، به سمت ي خود را آماده

و به داخل سلول هجوم آوردند به"دي". ها نشانه رفتند و ترديدي در تيراندازي مي دانست كه محافظان هيچ ملاحظه

و قدرتمند نياز از سوي زندانيان ندارند، در عين حال آگاه بود كه كه اين جمع زنداني به يك رهبري قوي مبرم دارند، لذا

و شروع به خواندن  ي خود را به سمت او نشانه رفته بودند، قرار گرفت و رو در روي محافظاني كه اسلحه جا برخاست

و با او هماهنگ. سرود ملي كشور كرد و به او پيوستند ي بسيار كمي، ديگر زندانيان از شجاعت او به وجد آمده با فاصله

كه. شدند بر محافظان زندان ي خود را و حيرت زده شده بودند، اسلحه و رهبري شجاعانه، مبهوت از اين حركت ساده

و از سلول خارج شدند . دوش گذاشتند

و سختي، كه كم تر كسي در دنيا مي تواند آن را تجربه يا تحمل كند،5در نهايت پس از پايان حدود سال مشقت

با. از بند اسارت دشمن رهايي يافت"دي" و هرگز نا اميد او و از پاي ننشست وجود تمام اين ها، همواره استقامت ورزيد

به, پس از آزادي نيز.و مأيوس نشد . نشان افتخار ملي اعطا گرديد"دي"به پاس دلاوري در جنگ،

و سخت مي شود و معمولا كار بسيار مشك. زمان هايي مي رسد كه وظايف شما نيز، به عنوان يك تكنسين برق، زياد ل

و رها كردن به شما دست مي دهد هنگامي كه با چنين زمان هاي. پيچيده مي شود، احساسي شبيه به تسليم شدن

و ادامه دهيد ي سرهنگ دي يا الگو هاي مورد نظر خود را به خاطر آوريد . دشواري، روبه رو شديد، نمونه

و رها كردن انجام دهيد  چه اقدامي بايد در مقابل تسليم شدن

كه آيا ، به اين شرايط رسيده ايد و مانند آن ها هنگام اجراي ورزش هايي مانند دويدن، شنا، دراز نشست، بارفيكس

احساس كنيد ممكن نيست لحظه اي ديگر بتوانيد ادامه دهيد؟ يا هنگام بيدار ماندن براي خواندن درس مربوط به يك 

در امتحان تا دير وقت به اين احساس رسيده ايد كه حس كنيد حتي دقيقه اي بيش تر نمي توانيد بيدار بمانيد؟ آن چه

و استقامت است استقامت آن است كه وقتي حس مي كنيد قدم ديگري. چنين موقعيت هايي به آن نياز داريد، پشتكار
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ن شروع به يعني وقتي در هنگام شنا بازوانتان درد مي گيرد، ماهيچه هايتا. نمي توانيد برداريد، كمي به جلو حركت كنيد

ي ديگر به شناي خود ادامه و شما بيش از هر چيز مي خواهيد كه دست از ادامه بكشيد، يك مرحله سوزش مي كند

و ممكن است كه به خواب فرو برويد، عزم خود را جزم  دهيد يا هنگام مطالعه كه احساس مي كنيد كاملاً خسته هستيد

ا20مي كنيد كه براي  ي ديگر مطالعه را . دامه دهيددقيقه

ي و پايداري بيش تر جنبه و جسمي هستند، در صورتي كه استقامت توجه داشته باشيد كه اين مثال ها فيزيكي

و روحي دارد و ثابت قدم بودن، لازم است ذهن خود. ذهني هنگامي كه به آخرين نقطه مي رسيد، براي استقامت كردن

ي كار بكشيد، به يعني. را آگاهانه براي ادامه دادن مصمم سازيد و دست از ادامه هنگامي كه مي خواهيد نااميد شويد

و به خود بگوييد تنها كمي بيش و اندكي ديگر دوام بياورذهن خود فرمان دهيد . تر ادامه بده، يك بار ديگر تلاش كن،

ي شغلي شما پيش مي آيد، به طوري كه خسته، نا و گاهي اوقات اين همان احساسي است كه در حرفه و ناراحت اميد

و همه چيز را رها كنيد و فقط مي خواهيد تسليم شويد . عصبي مي شويد

من هرگز نمي توانم اين":زمان هايي وجود دارد كه احساسي شبيه به گفتن اين جملات در شما به وجود مي آيد

ن هرگز افزايش حقوقي را كه نيازم"،". من هيچ گاه نمي توانم رئيس خود را راضي كنم"،". دستگاه را راه بيندازم

با بروز چنين احساسي،."به هيچ وجه نمي توانم ترفيعي را كه مي خواستم دريافت كنم"يا". داشتم نخواهم گرفت

و فقط ادامه دهيد. حسي شبيه به تسليم شدن، در شما بروز مي كند . دراين لحظات بسيار مهم است كه مقاومت كنيد

و هنگامي كه شما در مقابل سختي تسليم مي شويد، اين تسليم شدن مي تواند. پايداري ساده استدليل اين استقامت

مي. به سرعت براي شما تبديل به يك عادت شود درو وقتي اين حالت اتفاق افتاد، فرصت هاي شما براي كسب موفقيت

. شغلتان از دست مي رود

و سختي هاي مربوط به شما كمك كند تا در كارتان جلوتر بيفتد راهبردهايي آتي مي تواند هنگام برخورد با مشكلات

احتمالاً. زماني كه چنين احساسي به شما دست مي دهد راهبردهاي زير را امتحان كنيد.و به تسليم شدن ترغيب نشويد

و تسليم شدن، باز هم ادامه دهيد با. به شما كمك خواهد كرد تا به جاي دست از كار شستن شيد كه در توجه داشته

. خلال اجراي كار ها ممكن است، بار ها احساس تسليم شدن در شما پديد مي آيد

و تسليم شدن به شما دست مي دهد به مخترع بزرگ، توماس اديسون بينديشيد• در. وقتي حسي شبيه رها او

و باتري، بارها شكست خورد و سودمند، نظير لامپ بار 10000اند او تقريباً گفته. تلاش براي اختراع محصولاتي مفيد

و ماده اي مناسب براي ساخت باتري تلاش كرد در عين. جهت پيدا كردن فيلامان مناسب براي ساخت لامپ روشنايي
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و خستگي، اديسون هيچ گاه دست از تلاش نكشيد و در نهايت مردي. ناراحتي او كاملا به تسليم شدن پشت پا زد

و موفق شد . بزرگ

ك• و وقت فراوان صرف شما پيش از آن و يأس كنيد، بايد بكوشيد ه به نقطه اي برسيد كه احساس نا اميدي

و مسئوليت خود عمل كرده باشيد و. كنيد تا به وظيفه ي نااميدي به اين فكر كنيد كه چه زماني ممكن است به نقطه

ب. رها كردن برسيد پيام.ه بازي كنانش چه مي گفتبه اين بينديشيد كه مربي روزهاي دور فوتبال، وينس لمباردي،

و: به طور خلاصه اين بود1لمباردي و جدي تر تلاش كنيد، نا اميدي هر قدر در راه دست يابي به يك گل، سخت تر

و سخت تر مي شود به. يأس در راه رسيدن به آن نيز دشوارتر لمباردي مرتباً به بازي كنانش مي گفت كه شما قبلاً

و سنگي ن تمرين كرده ايد كه ديگر نمي توانيد مأيوس شويد بنابراين اگر نااميد شويد به اين معناست اندازه اي سخت

و طاقت فرسا بيهوده بوده است ي آن تمرين هاي سخت . كه همه

در. بعضي اوقات پيش مي آيد كه شما حتي بدون اين كه دچار نا اميدي شده باشيد، موفق نمي شويد• بار ها

اما بدانيد كه هميشه نيز پيروز. هرگز اجازه ندهيد كه اين بهانه اي براي شكست شود. اق مي افتدزندگي اين مسئله اتف

و هميشه هر اندازه كه سخت تلاش كرده باشيد، به آن چه كه مطلوبتان است نمي رسيد وقتي كه بيش. نخواهيد شد

ا و باز هم شكست مي خوريد، و تلاش خود را صرف كاري مي كنيد ين را به خاطر داشته باشيد كه ترين كوشش

شد" ي بعد موفق خواهيد و دفعه . تلاش ناموفق با شكست تفاوت دارد."اكنون شما براي امتحان دوباره بهتر آماده ايد

توجه. شما ممكن است تسليم نشويد، ولي موفق هم نشويد. شما شكست نخواهيد خورد مگر اين كه تسليم شويد

با. يط، شكست نخورده ايدداشته باشيد كه در اين شرا شما بايد تلاش ناموفق را مانند فرصت دوباره اي براي امتحان

و در جهت حركت به سوي موفقيت، تلقي كنيد . آمادگي بهترو بيش تر

 غلبه بر سختي ها

و رنج هاي بسي ي برق تلاش مي كنيد، با سختي ها و شغل موفق در زمينه ار هنگامي كه شما براي داشتن يك حرفه

و شغل شما خواهد بود. به رو خواهيد شد زيادي رو و برخي ديگر مربوط به حرفه ممكن. بعضي از اين مشكلات شخصي

 

١-Vince Lombardi 
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ي طلاق داشته باشيد يا از مشكلات سلامت جسماني است كسي را كه به وي علاقه مند بوده ايد از دست بدهيد، تجربه

هم چنين ممكن است شما كار خود را به دليل شرايط.نداين ها نمونه هايي از مشكلات شخصي هست. رنج ببريد

و  محيطي خارج از كنترل از دست بدهيد يا براي شركتي كار مي كنيد كه توسط شركت ديگري خريده مي شود

و با مهلت هايي كه در  تغييرات زيادي درآن اعمال مي كند، كارهايي براي شما تعيين شده كه از وقت شما بيش تر است

. اين موارد نمونه هايي از مشكلات كاري هستند. داريد، اجراي كارها غيرممكن به نظر مي رسداختيار 

ي انسان هاي موفق، در زندگي خود با روزهاي بد مواجه مي شوند كه. همه يكي از دلايل موفقيت آن ها، اين است

و بر آن غلبه كنن كه.دآموخته اند چگونه مستقيماً با روز هاي بد روبه رو شوند ي من انساني است ي مورد علاقه نمونه

رئيس جمهور ايالات متحده، در طول برخي از سخت ترين دوره. مي بايست براي نيل به موفقيت بر مصيبت غلبه كند

وقتي رزولت براي رياست جمهوري انتخاب شد،. است1هايي كه كشور ما با آن ها روبرو شد، فرانكلين دلانو روزولت

.و سختي را سپري مي كرد2ه دوران ركود بزرگايالات متحد

سيستم بانكي كشور دچار. طي دوران اين ركود، بيكاري در بالاترين سطح خود در تاريخ كشور ديده مي شد

و ميليون ها نفر سرمايه اي را كه در طول زندگي خود ذخيره كرده بودند از دست دادند شركت. ورشكستگي ناگهاني شد

و مردم خانه هايشان را به دليل ناتواني در باز هاي كوچك هر رو و تجارت خارج مي شدند و كار ز از جريان كسب

3. پرداخت وام ها از دست دادند

و مردم،. هنگام برسر كار آمدن فرانكلين روزولت اين وضعيت حاكم بر آمريكا بود با وجود چالش هاي رودرروي او

به.و خوش بيني بود رزولت عملاً سرشار از اعتقاد، قوت قلب 4"گفت گوهاي پاي بخاري"او از برنامه هاي راديويي كه

با". تنها چيزي كه ما بايد از آن بترسيم، خود ترس است"معروف شده بود استفاده مي كرد تا به آمريكايي ها بگويد او

م و خوش بينانه به همشهريان اطمينان مي داد كه اقتصاد دوباره رشد و باليدن را از سر مي گيردصدايي آرام .ي كند

از. خوش بيني همراه با آرامش او كم كم به مردم اميدواري داد پس از آن، رزولت فهرست بلندي، از برنامه هاي خود را
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و فراهم آوردن زمينه هاي طريق كنگره به جريان انداخت، هدف از اين برنامه ها بازگرداندن رونق اقتصادي به كشور

.ي مردم بوداشتغال برا

ژاپني ها به پايگاه. اما پيش از آن كه مردم آمريكا بخواهند پيشرفت واقعي را در زندگي خود ببينند، فاجعه اي رخ داد

اين موضوع باعث شد كه ايالات متحده به طور ناگهاني وارد. در هاوايي حمله كردند1هاي نظامي آمريكا در بندر پرل

به. جنگ جهاني دوم شود و سير كردن خانواده به نبرد در يك جنگ تنها ي يك روز، نگراني مردم آمريكا از شغل فاصله

و ايتاليايي ها تبديل شد و. جهاني عليه ژاپني ها، آلمان ها و رئيس جمهور بار عظيمي از بدبختي اين براي يك كشور

. رنج بود كه مي بايستي تحمل كنند

و رنج، و استقامت نياز داشت مقابله با اين شكل تازه از سختي لذا يك بار ديگر، رئيس جمهور رزولت توانست. به اراده

و هدايت مورد نياز كشور را فراهم سازد ي رهبري و ايجاد خوش بيني. زمينه رزولت از همان روشي كه براي روحيه دادن

اي مقابله با جنگ جهاني دوم نيزهمانو استقامت به مردم آمريكا در هنگام رويارويي با ركود بزرگ، استفاده كرده بود، بر

و باورنكرني بود. ها را به كار برد و استقامت او در نوع خودش عجيب از. اراده ولي عجيب تر اين بود كه او در حالي كه

كه. رنج مي برد، كشور را در طول جنگ رهبري مي كرد2بيماري پوليو رزولت حتي نمي توانست راه برود، حقيقتي

و دشمنان،. كرد مجبوراست آن را مخفي نگاه دارداحساس مي  زيرانمي خواست در آن كم فروغ ترين روزها، مردم آمريكا

و بيمار ببينند . او را ضعيف

و در تمام لحظات در مقابل اثرات دردناك رزولت، علاوه بر رهبري كشور در جنگي غيرمنتظره، مجبور بود همه روزه

و و باور عميقش، توانست در مقابل حوادث،. با آن مبارزه كند بيماري فلج كننده اش بايستد او با برخورداري از اعتقاد

و وظايف يك رئيس جمهور، كه حتي انسان كاملاً سالم را نيز از پاي در مي آورد، استقامت كند . دردها

شدرزولت براي اين كه ناتواني جسمي اش را مخفي نگه دارد، هميشه در جمع مردم به صورت تم . ام قد ظاهر مي

و ناتوانش اگرچه اين كار با استفاده از تسمه هاي فولادي سنگيني انجام مي شد كه به صورت دردناكي در پاهاي ضعيف

و مصمم،. فرو مي رفتند و سختي هايي را كه اين رهبر شجاع شرايط جسمي رزولت باعث مي شد كه حجم رنج ها
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در. جمهور آمريكا تحمل كند، روز به روز افزايش يابد بايست روزهاي متمادي به عنوان رئيس مي رزولت تا زماني كه

"وسل وايت هو استقامت2در وارم اسپرينگز1ِ"ليت ي شجاعِ خوش بيني جورجيا چشم از جهان فرو بست، هرگز روحيه

مواجه مي شويد، رئيس وقتي شما با زمان هاي سختي در زندگي خود. خود را در رويارويي با سختي ها از دست نداد

ي بارز به ياد آوريد ي يك نمونه . جمهور، فرانكلين دلانو رزولت را به نشانه

 وقتي كه كار سخت مي شود، فقط ادامه دهيد

و حرفه اي خود لذت مي برند، تمايل انسان ها به يكي از دلايلي كه تعداد نسبتاً كمي از افراد از موفقيت بزرگ شغلي

در زندگي به اين حقيقت بر مي خوريم كه افرادي كه كار مي كنند. گام سخت شدن شرايط استتسليم شدن در هن

و دشوار مي شود كه. خيلي زود ياد مي گيرندكه زندگي كذدن، گاهي به طور طبيعي سخت و شركت هايي سازمان ها

اندونزي، مالزي در يك فضاي به تكنسين برق استخدام مي كنند، از جمله در كشور هاي صنعتي، نيز ژاپن، چين، كره، 

تر. شدت رقابتي فعاليت مي كنند اين كه شركت هاي آمريكايي نيازمندند تا تكنسين هاي برقشان، سخت تر، هوشمندانه

.و با ساعات كار بيش تر از تكنسين هاي فني در ساير كشورهاي صنعتي كار كنند

د12-1 نمون برگ .ست مي دهد، اين راهبرد ها را امتحان كنيدهنگامي كه حس مأيوس شدن، به شما

هنگامي كه شما براي كسب موفقيت در يك شغل، تلاش مي كنيد، علاوه بر رقابت، با بسياري از انواع ديگر چالش ها

و. برخورد مي كنيد و ثبات قدم احساس مي شود و نياز به استقامت دراين شرايط فرآيند اجراي كار پيچيده مي شود

 

١Little White House 
٢Warm Springs 

 چگونه هنگام

 از پاي ننشينمسخت شدن كار،

آ• كنيبا نگاه به چشم انداز مينده به بهبود كار فكر

دهيهايد كه سختياجازه نده• ديمربوط به كار شما را در خود حل كند، به كار ادامه

ديشه نگرش مثبت داشته باشيهم•
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و شما مي خواهيد از آن دست بكشيد، بهترين توصيه اين.ا مي كنداهميت پيد وقتي كار به يك چالش تبديل مي شود

. است كه فقط ادامه دهيد

كه. ترديدي وجود ندارد كه توصيه كردن راحت تر از به كار بستن آن است ما نمي خواهيم به شما نصيحت كنيم

كه راهبردهايي را نيز فراهم كرده ايم كه به شما در ادامه دادن فعاليت هنگام سخت شدن كار استقامت به خرج دهيد، بل

:ها در شرايط سخت شدن كار كمك خواهد كرد

. با نگاه به چشم انداز آينده به بهبود كار فكر كنيد)1

 اجازه ندهيد سختي كار شما را در خود حل كند، به كار ادامه دهيد)2

در ادامه، داشتن ثبات قدم در شرايط بروز ). نگاه كنيد12-1به نمون برگ( همواره نگرش مثبت داشته باشيد)3

. سختي در كار، مورد بحث قرار مي گيرد

. با نگاه به چشم انداز آينده به بهبود كار فكر كنيم

و سخت كار كرده ايد ولي آن ارتقا نص يب تصور كنيد كه شما براي كسب يك ارتقاي شغلي، مدت ها با تلاش پي گير

و شايد كمي هم افسرده مي شويد. فرد ديگري مي شود فرض. اگر چنين شرايطي پيش آمد، شما به طور جدي نااميد

كنيد كه براي انتقال به يكي از شعب شركت خود به منزل شما كه نزديك تر است، درخواست داده ايد، اما به جاي شما 

حا. فرد ديگري منتقل مي شود متأسفانه، همواره مواردي شبيه. لت قبل، شما دل سرد مي شويددر اين شرايط نيز مشابه

و شغلي، مسئله. اين شرايط در محيط كار پيش مي آيد و نااميدي ها در ميان افراد شاغل در هر حرفه يدل سردي ها

. در محيط كار، هميشه عدالت حاكم نمي شود. غير معمول نيست

و صحيح انجام گاهي اوقات شما به بهترين شكل ممكن، كار ي موارد كاملاً درست خود را انجام مي دهيد، همه

اميدوارم كه اين شرايط براي شما اتفاق نيفتد، هر چند هميشه امكان رخ دادن. شود، اما در نهايت موفق نمي شويد مي

و نا اميدي بهترين رويكرد، نگاه به آيند. آن وجود دارد و سختي در صورت وقوع اين شرايط به جاي دل سردي ي كار ه

به بيان ديگر، اجازه ندهيد كه گرفتار بي عدالتي آن چه روي داده. هاي مربوط به آن است، كه مشكلاتش خواهد بود

توجه داشته باشيد كه در مراحل بعد فرصت. در عوض، با نگاه به چشم انداز آينده بر بهبود كار فكر كنيد. است، شويد

و تيز هوشي بيش تر براي. يا انتقال وجود داردهاي ديگري نيز براي ارتقاي شغل  با اين تفكر، دوباره با سخت كوشي

. رسيدن به هدف هاي خود تلاش كنيد
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ي تداوم آن و نحوه  يك مورد آموزشي موفق براي شرايط سخت كار

و سختي هاي زيادي مواجه شده بود بسيار دل سرد ؛ موانع و نااميد تكنسين برقي را مي شناسم كه چون در كارش

ي خود گرفت وقتي كه براي مشورت نزد من آمد، به او گفتم كه جواب مشكل. شد، به طوري كه تصميم به تغيير حرفه

مي. او، تغيير نيست و فرد، هميشه در خلال انجام كار با سختي مواجه مي شود، كه در هر شغلي نا برابري وجود دارد

و اين كه در  و خستگي آور را تجربه خواهد كردتواند غير منصفانه هم باشد . خلال كارش، چنين موارد دل سردكننده

و موقعيت پيش آمده را فراموش"حال بايد چه كار كنم؟"وقتي كه از من پرسيد كه به او پاسخ دادم فقط ادامه دهيد

وجود داشته باشد، كنيد هم چنين تأكيد كردم بر روي نقطه اي از مسير، جايي كه ممكن است فرصت ديگري براي شما 

توجه داشته باشيد كه اين تكنسين، سه بار براي رسيدن به هدف خود، كه سرپرست بخش بود، تلاش كرده. تمركز كنيد

. بود ولي شكست خورده بود

اين تكنسين برق، كه من او را فيليپ مي خوانم، اولين بار دو سال قبل از اين كه نزد من بيايد براي پذيرش مسئوليت

ي مصاحبه نيز نرسيده بود. درخواست داده بودبخش  در. لذا دل سرد مي شود. در تلاش اول، حتي به مرحله اما بعداً

و  بازنگري از توانمندي هاي خويش، مشاهده مي كند كه در آن زمان او براي سرپرست شدن بسيار بي تجربه بوده

ب. انتخاب نشدن او بهترين اتفاق ممكن بوده است و در نتيجه، ا وجود اين كه حتي مصاحبه هم نشده بود، به سخت

ي بعد، اين فرصت را داشته باشد . تيزهوشانه ادامه مي دهد تا شايد براي دفعه

به. يك سال بعد، دوباره پست سرپرستي، فراهم مي شود و دو بار فيليپ در طي اين مدت به خوبي عمل مي كند

به. او اطمينان مي يابد كه بايد انتخاب شود لذا. برگزيده مي شود"كارمند ماه"عنوان  فيليپ فكر مي كرد كه مصاحبه

ي نهايي از سوي مدير واحد برق شركت اعلام شد، به او گفتند كه  خوبي انجام شده است، ولي هنگامي كه نظريه

. تكنسين ديگري شرايط اشتغال درآن كار را كسب كرده است

و عصباني شد و به من گفت كه در اين صورت او هيچ گاه در شركت فعلي خود به ارتقايا. فيليپ ناراحت، مأيوس

و در جاي ديگري مشغول شود او از مسئولين. شغلي دست پيدا نخواهد كرد، او مي خواست محل كار خود را عوض كند

و ناراحت بود و زيرا فرد برگزيده شده به جاي فليپ مانند او، در كار خود. شركت بدون دليل عصباني و پر توان بود ماهر

كه. به علاوه، او تجربه بيش تري نسبت به فيليپ داشت. چون عملكرد برجسته اي داشت انتخاب شده بود هنگامي

ي كافي آرام شد كه بتواند به صورت منطقي به موقعيت نگاه كند، مشاهده كرد كه فردي كه براي اين  فيليپ به اندازه
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ص و نگاهش. لاحيت بيش تري داردسرپرستي انتخاب شده است از او پس از اين مذاكره، او تصميم مي گيرد آن جا بماند

. را به پست سرپرستي بعدي كه درخواست خواهد شد، معطوف كند

متأسفانه باز هم او نتوانست". اين فرصت ديگر براي من است"وقتي نهايتاً فرصت سوم رخ داد، فيليپ به خود گفت،

ي فيليپ واجد.ددر آن شغل قرار بگير اوضاع دراين مرحله بدتر بود، زيرا فردي كه شغل را از آن خود كرده بود به اندازه

و صلاحيت نبود اين شايعه نيز در شركت فيليپ پخش شده بود. علم به اين موضوع واقعاً فيليپ را آزار مي داد. شرايط

اين. آشنايان يكي از مسئولين عالي رتبه شركت استكه فرد انتخاب شده به جاي فيليپ براي جايگاه سرپرستي، از 

فيليپ از اين مسئله رنج مي برد كه چرا بايد صلاحيت ها به اين گونه پايمال. شايعه بدترين نوع توهين به فيليپ بود

و فاميلي جاي گزين آن گردد و روابط دوستي م. شود و نا اميد نزد ي در هم ريخته، دل سرد .ن آمدفيليپ با اين روحيه

اولين عكس العمل من، پس از آن كه به حرف هاي فيليپ گوش دادم، اين بود كه به او بگويم جداً به دنبال شغل

و جو كند وقتي كه ارتقاي شغلي شركتي بر مبناي. مناسب ديگري، به عنوان تكنسين برق، در يك شركت ديگر جست

و شايسته سالار و آشنا سالاري باشد اما، من اين.ي ديده نشود، بايد به دنبال موقعيت بهتري برويخويشاوند سالاري

و تيم مديريتش را به خوبي مي شناختم من مي دانستم كه رويكرد شبه خويشاوند سالاري در سيستم ارتقاي. شركت

كه در نتيجه، به جاي آن كه ترك شركت را به فيليپ پيشنهاد كنم، توصيه كردم. شغلي شركت يك روند عادي نيست

اگر اين بار نيز براي اين جايگاه انتخاب نشد، بدون شك خارج شدن از شركت،. يك فرصت ديگر را هم امتحان كند

. مناسب ترين راه خواهد بود

پس از آن، در كم تر از يك ماه، من تماسي از سوي فيليپ. فيليپ اين توصيه را نمي پسنديد ولي به آن عمل كرد

ب زيرا فردي كه به جاي فيليپ، بدون.ه مناسبت ارتقاي شغلي اش به سرپرستي، دعوت كردداشتم كه مرا به مهماني

و فقط به سبب آشنايي منصوب شده بود، همان طور كه پيش بيني مي شد، كارها را به هم ريخته بود . صلاحيت شغلي

به.و آشفتگي دچار شده بود تمام بخشي كه او در آن مشغول به كار بود، به دليل نداشتن مهارت، به نوعي سردرگمي لذا

. اين فرد بي كفايت فرصتي داده شد كه يا به عنوان تكنسين برق به تيم ديگري باز گردد يا اين كه از شركت اخراج شود

و به عنوان سرپرست بخش منصوب گرديد دل. سپس فيليپ فراخوانده شد و و خواست او به جاي نااميدي ها شوق

و نگاه . به جايگاهي بهتر در دور دست، باعث شد كه او نهايتاً به اهداف خود برسد سردي هاي موقتي
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 نااميدي را رها كنيد وبه پيش رفت ادامه دهيد

ي قديمي را كه براي روغن ريخته افسوس نخوريد را شنيده ايد؟ اين يعني بيهوده براي آيا تا به حال اين گفته

ي مسئله و اجازه ندهيد كه تمركز حواس اي كه بايد اتفاق مي افتاد نيفتاده ا اصلاً به اشتباه رخ داده است، غصه بخوريد

بهترين راه براي برخورد با روغن ريخته، تميز كردن. شما را در انجام آن چه براي پيشرفت تان لازم است، منحرف كند

و ظرف آن است .ق استهمين روش براي برخورد با نااميدي ها در محيط كار نيز صاد. محيط آلوده

و به كار ادامه دهيد توجه داشته باشيد كه من نمي گويم. گاهي اوقات شما صرفا لازم است نا اميدي ها را رها كنيد

را نا را."فراموش كنيد"اميدي ها نا."از خود جدا كنيد"گفتم آن ها را اگر شما اميدي هاي پيش آمده در زندگي خود

و چرايي. نمي آموزيدفراموش كنيد، از آن ها هيچ چيزي  و بررسي آن چه كه اتفاق افتاده اما رها كردن يعني ارزيابي

و يا مي بايست به گونه اي ديگر انجام دهيد،  هاي آن، يعني اين كه از خود بپرسيد آيا موردي بوده كه مي توانستيد

د و به حركت خود ادامه بنابراين بايد از هر اشتباهي كه شما يا هر فرد مرتبط ديگري مرتكب شده است، رس بگيريد

. اين رويكرد تضمين مي كند كه اگر بار ديگر براي اين مورد تلاش كنيد، براي موفق شدن آمادگي بيش تر داريد. دهيد

و بسياري از خصوصيات اخلاقي آنان يك سان است يكي از اين. انسان هاي موفق، با هم مشتركات فراواني دارند

ا و بي عدالتي هاي موجود در زندگي، خصلت ها اين است كه ز عقب نگه داشتن خود، به سبب تمركز بر بي انصافي ها

و آن ها نيز بعضي وقت ها قرباني اين. كنند پرهيز مي آن ها مي دانند كه زندگي گاهي اوقات غير منصفانه مي شود

و سرپرستي. عدالتي اند بي ي برق، در جايگاه رهبري تيم قرار داريد، مي توانيد در جهت هنگامي كه شما در زمينه

و خودتان، به آن چه كه مقدر است عمل كنيد اما، اين. عادلانه كردن زندگي، براي زيردستان، مشتريان، تأمين كنندگان

بنابراين، حوادث. اين مسائل فراتر از كنترل شما هستند. را هم بدانيد كه مسائلي هستند كه زندگي را ناعادلانه مي كنند

و نگذاريد اين. اخوشايند هميشه مي توانند براي انسان هاي خوب نيز اتفاق بيفتدن هميشه متوجه اين قضيه باشيد

و دل سردي شما شود . مسايل باعث نااميدي

ي افراد پيش مي آيد كه افزايش حقوق يا ارتقايي كه به نظر خود لياقت آن را دارند، نصيبشان معمولاً مواقعي در حرفه

و اهمال فرد ديگري مجبور باشيد كه ديروقت در سر كار خود باقي.دنمي شو مثلاً، گاهي ممكن است به سبب كم كاري

و اشتباه از سوي خود اوست. بمانيد . گاهي اوقات يك مشتري به كار شما اعتراض مي كند، در حالي كه در واقع خطا
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اين ها هيچ كدام به حق نيستند، عادلانه. ديگري بگذاريدحتي ممكن است كاري را كه شما انجام داده ايد به حساب فرد

. هم نيستند، ولي همگي بخشي از زندگي هستند

و غير منصفانه مي آيد، سعي كنيد جهت نگاه را به فراتر از وقتي كه شغل، يا به طور كلي زندگي، به نظرشما ناعادلانه

و تلاش كنيد هرگز به خود اجازه ندهيد كه گرفتار عصبانيت هاي. نمائيد اين شرايط را از خود دور. آن موقعيت ببريد

شد. ناشي از بي عدالتي ها شويد ي موجود ايجاد نخواهد . زيرا با عصباني شدن هيچ گونه تغييري در موقعيت ناعادلانه

و غير منصفانه بودن و به جهت ناعادلانه و غصه خوردن و انرژي خود را با ناراحتي يك وضعيت شما هنگامي كه وقت

ي آن وضعيت، جلوگيري كنيد هميشه سعي كنيد كه خود. تلف مي كنيد مي توانيد كاري انجام دهيد كه از تكرار دوباره

و به حركت ادامه دهيد و ناراحتي، رها سازيد . را از عصبانيت

 هميشه نگرش مثبت داشته باشيد

و زماني كه مسائل مطابق ميل شما پيش نمي رود، ساده ترين راه و بد گماني اين است كه تسليم دل سردي شويد

و اميدوار باقي ماندن در شرايطي كه دنياي اطراف شما منفي به نظر مي آيد، حتي. منفي بافي را پيشه كنيد مثبت بين

ماا. در واقع، اغلب مردم توانايي انجام اين كاررا ندارند. براي اغلب انسان هايي كه تفكر مثبت دارند يك چالش است

و تفكري مثبت داشته باشيم، يكي از ويژگي هاي انسان و رفتار آموختن اين كه در هنگام سختي هاي زندگي، منش

اين يكي از خصوصياتي است كه افراد كاملاً موفق را از افراد كم تر ). نگاه كنيد12-2به نمون برگ(هاي موفق است 

. موفق، متمايز مي كند

هاراهبرد هاي12-2نمون برگ  داشتن نگرش مثبت در سختي

و منف يچگونه در شرايط سخت

 نگرش مثبت داشته باشيم

.يداز افرادي كه نگرش منفي دارند پرهيز كن•

.با افرادي كه نگرش مثبت دارند معاشرت كنيد•

و به آن ها كمك كنيد• .به وضع افرادي كه داراي مشكل اند رسيدگي
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ي برق، بسيار اهميت و برخورد مثبت، در رويارويي با سختي هاو رنج ها براي كسب موفقيت در رشته داشتن تفكر

كه. اگر بتوانيد در انجام كاري نگرش مثبت داشته باشيد، در انجام آن عملاً نيز موفق مي شويد. دارد همين طور افرادي

م شددر انجام كار نگرش به خاطر داشته باشيد كه داشتن نگرش منفي راحت ترين كاري. نفي دارندقطعا موفق نخواهند

در. است كه در دنيا مي توان انجام داد و پايداري و مثبت باقي ماندن، يعني استقامت در صورتي كه مثبت فكر كردن

و انضباط نفس است، نگرش مثبت براي انجام كار، نيازم. مقابل سختي ها كار بسيار مشكلي است ند تعهد، تلاش، رياضت

. كه از خصوصيات انسان هاي موفق به شمار مي آيند

و رنج ها مثبت بين بود يك مسئله است؛ اما اين كه بتوانيم اين كار را انجام اين كه بگوييم بايد در مقابل مشكلات

ي ديگري است ش. دهيم، مسئله ما كمك مي كنند تا هنگامي كه دنياي اطرافتان راهبردهايي كه در اين جا مي آيند به

و اميدوارانه ببينيد : منفي به نظر مي رسد، بتوانيد آن را مثبت

آيا تا به حال با كسي آشنا شده ايد كه ظاهراً.از افرادي كه به نظر شما هميشه نگاهي منفي دارند، دوري كنيد•

ن يامده مهم نيست بلكه آن ها هميشه به دنبال وضعيت پيش هميشه نگاهي منفي دارد؟ براي اين افراد وضعيت پيش

بدبين كسي است كه بر موارد منفي. اند"بدبين"چنين افرادي در واقع انسان هايي. آمده هستند كه معمولاً وجود دارد

مي، احت"امروز مطمئناً هواي خوبي خواهيم داشت"براي مثال، اگر شما به فردي بدبين بگوييد،. تمركز مي كند مالاً

. انسان هاي بدبين، هميشه مي توانند نسبت به هر وضعيتي معترض باشند". شايد، ولي نه براي مدتي طولاني"گويد، 

و برخاست با چنين افرادي دوري كنيد . مثبت ماندن در مقابله با رنج ها به اندازه كافي مشكل است. بنابراين، از نشست

شد حال اگر مجبور باشيد بر طرز برخورد ي افراد بدبين نيز غلبه كنيد، موضوع بسيار مشكل تر خواهد . نااميدانه

منظور من از افراد مثبت بين، افرادي نيستند كه به گونه اي مصنوعي.وقت خود را با افراد مثبت بين بگذرانيد•

و وانمود مي  كنند كه خوش حال اند، تظاهر به مثبت بودن مي نمايند، يعني كساني كه لبخندي تصنعّي به لب دارند

بلكه، از كساني سخن مي گويم كه هنگام رويارويي با سختي هاو رنج ها، موضع گيري. حال نيستند ولي در واقع خوش

و مي گويند،  مي. ما به مشكلي برخورد كرده ايم"و رفتاري كاملاً مثبت دارند بگذاريد ببينيم براي حل آن چه كاري

". توانيم صورت دهيم

ا و حالتي من و آسايش، يك نگاه خوش بينانه ز افرادي صحبت مي كنم كه به هنگام سختي همانند زمان هاي خوشي

مثبت. اغلب انسان ها فقط هنگامي كه مسائل مطابق با ميل آنان پيش مي رود مي توانند مثبت بين باشند. مثبت دارند

بنابر اين، لازم است شما وقت خود را در كنار. ود نداردبودن در اين شرايط چندان مشكل نيست، زيرا اصولاً چالشي وج
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و روشن بينانه و حالتي مثبت و نا به ساماني ها مي توانند روحيه كساني سپري كنيد كه در شرايط وجود بحران ها

. داشته باشند

و يا در زندگي خود دوران سختي را تجربه مي كنند ياري دهيد• ين كارهايي يكي از بهتر. به كسي كه در حرفه

كه در هنگام رويارويي با زمان هاي سخت ودشوار براي كمك به خود مي توانيد انجام دهيد، كمك به فرد ديگري است 

نگاه به مشكلات ديگران، بدون توجه به مشكلات خود، كمك بزرگي براي. كه خود در حال مقابله با سختي است

ب. رسيدن به موفقيت است :ه شرح زير دارداين راهبرد، چندين مزيت

هميشه افراد ديگري نيز هستند كه مشكل. نشان مي دهد كه شما، تنها انساني نيستيد كه مشكل داريد-

ست. دارند و سنگين تر از مشكلات شما . پس شما تنها نيستيد. گاهي مشكلات آن هابسيار بد تر

را از مشكلات خودتان دور سازد مشكلاتي كه گريبان گير ديگران است، مي تواند براي مدتي ذهن شما-

. وموجب شود تا جهت كسب يك حالت مثبت، اقدام كنيد

. با اين كار يك دوست جديد پيدا مي كنيد كه در آينده مي تواند به شما كمك كند–

و ما افرا. براي كسب موفقيت نياز به زمان داريم و آني اتفاق بيفتد دي به ندرت ممكن است موفقيت در زمان كوتاه

و پاسخ هاي آني كامپيوترها، خو گرفته ايم، لذا دوست نداريم براي  هستيم كه با مايكروفرها، دستگاه هاي خود پرداز

مي. دريافت جواب منتظر بمانيم توجه داشته باشيد كه موفقيت را نمي توان مانند آن چه كه در دستگاه مايكروفر اتفاق

يك. قيت در هر حرفه اغلب نيازمند انجام كار مناسب استرسيدن به موف. افتد به صورت آني كسب كرد هم چنين به

و ثبات قدم نياز است از. اين يكي از واقعيت هاي موجود در محيط كار است. زمان طولاني، با استقامت اگر شما يكي

كساني باشيد كه معدوود كساني هستيد كه در هنگام سخت شدن شرايط، استقامت مي كنيد، قطعاً مي توانيد از معدود 

ي خود به عنوان يك تكنسين موفق برق، لذت مي بريد ي. از حرفه و پشتكار براي موفقيت در كلبه بنابر اين، استقامت

ي برق بسيار مهم است . حرفه ها به خصوص حرفه

 مرورييپرسش ها

ا.1 و بايد ين الزام را توضيح دهيد كه چرا كسب موفقيت در يكي از حرفه هاي مرتبط با برق مهم است

و تسليم نشو"براي خود ايجاد كرد كه ". عقب نشيني نكن
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را.2 و ثبات قدمي و تك تك نمونه هاي استقامت داستان واقعي سرهنگ دي را در اين فصل بررسي كنيد

. كه در آن وجود دارد، به ترتيب يادداشت كنيد

كا.3 و توضيح دهيدچند راهبرد را كه هنگام بروز احساس تسليم شدن مي توانيد به .ر بنديد نام ببريد

در.4 و رنج روبه رو مي شويد، بايد بر آن غلبه« چرا اين موضوع كه ي خود وقتي با سختي و حرفه زندگي

، بسيار مهم است؟»كنيد

و پيچيده مي شود، لازم است.5 گاهي اوقات براي كسب موفقيت در حرفه، وقتي كه شغل مورد نظر سخت

.د نمونه از راهبرد ها را، كه به شما در ادامه دادن كمك مي كند، توضيح دهيدچن. كه فقط ادامه دهيد

ي.6 و ادامه دهيد"به چه دليل براي تكنسين هاي برق جمله ، بسيار مهم است؟"نااميدي را رها كنيد

. شرح دهيد

و رفتار.7 ي برق هستيد، چگونه مي توانيد وضع و هنگامي كه به دنبال كسب موفقيت در زمينه مثبت

 اميدوارانه اي در مقابله با مشكلات داشته باشيد؟

چرا استقامت براي فردي":با توجه به محتويات آموزش داده شده در اين فصل به اين سؤال پاسخ دهيد.8

ي ديگري موفقيت كسب كند، تا اين اندازه  ي برق يا هر زمينه كه تلاش مي كند در حرفه اي در زمينه

"مهم است؟

ايمب پرسش ها  احثه

يك حرفه، مانند يك فصل مسابقات ورزشي": با هم كلاسي هاي خود راجع به اين عبارت، بحث كنيد.1

اين عبارت چگونه براي كسب موفقيت در كار، مي تواند". است كه بيش از يك بازي را در بر مي گيرد

. قابل استفاده باشد

ميم: موقعيت زير را با هم كلاسي هايتان به بحث بگذاريد.2 وقعيتي را به ياد آوريد كه در آن فقط

و تسليم شويد، اما اين كار را نكرده ايد ي كار دست بكشيد بر. خواستيد از ادامه و شرايط حاكم كيفيت

و شما از آن چه آموخته ايد؟  اين موقعيت چه بوده اند
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و گفت گو بگذاريد"دي"مثال سرهنگ.3 تا كنون مورد ديگري آيا. را كه در اين فصل ارائه شد به بحث

هر شنيده و مشكلات فراوان، استقامت به خرج داده باشد؟ ايد كه در آن فردي در ميان رنج، سختي

. موردي از اين قبيل را كه مي دانيد به بحث بگذاريد

بر.4 و و موانع برخاسته ي فرد شاغلي كه در حين كار به مقابله با سختي ها با هم كلاسي هاي خود درباره

غ  شما از ماجراي اين فرد چه ياد گرفته ايد؟. لبه كرده است، بحث كنيدآن

آن.5 تا به حال چنين احساسي داشته ايد كه از كار به خود دست بكشيدو آن را ترك كنيد، اما با غلبه بر

جزئيات. احساس كار رار ادامه داده باشيد؟ در مورد آن موقعيت ها با هم كلاسي هاي خود بحث كنيد

پ يش آمده چه بوده است؟ چه طور خودتان را مجبور كرديد كه ادامه دهيد؟ از آن موقعيت چه موقعيت

 آموختيد؟

و فقط ادامه دهيد؟ وضعيت پيش.6 تا به حال برايتان اتفاق افتاده كه مجبور شويد نااميدي را رها كنيد

چگونه بر رها كردن جزئيات آن موقعيت چه بوده است؟. كلاسي هايتان به بحث بگذاريد آمده را با هم

ي كار قادر بوده ايد؟ چه چيزي از آن موقعيت ياد گرفتيد؟ و ادامه  يأس

خوش, آيا كسي را مي شناسيد كه به رغم سختي هاي موجود در زندگي اش، بر حفظ حالتي مثبت.7

و اميدوار نه چگو. توانا باشد؟ در مورد موقعيت فرد مورد نظر با همكلاسي هاي خود بحث كنيد, بينانه

. اين رفتار مثبت فرد، شما را به سمت او جذب كرده است

 تكاليف كاربردي

و نهايتاً موفق شده است.1 و عقب نشيني خود داري كرده آن. فردي را شناسايي كنيد كه از تسليم شدن

و در كلاس خود به صورت شفاهي ارائه دهيد . موقعيت را به اختصاص توصيف كنيد بنويسيد

به. كنيد كه براي موفق شدنلازم است بر انبوه مشكلات پيروز شودفردي را شناسايي.2 آن موقعيت را

و در كلاس خود به صورت شفاهي ارائه دهيد . اختصار توصيف كنيد
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و از او بخواهيد در مورد لحظاتي بگويد.3 ي الكترونيك كار مي كند شناسايي كنيد فردي را كه در زمينه

و ثبات قدم نياز داشتته است كه براي به سرانجام رساندن كارش، و سختي به استقامت . در ميان رنج

و مثال هاي خاصي را بخواهيد كه مي توانيد در كلاس در ميان بگذاريد . مصداق ها
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1هميضم

ي موفقيت  مهارت هاي پيشرفته

و ارتقاي و راهنمايي هايي است كه براي توسعه مهارت هاي آن چه در اين ضميمه مي آيد، شامل فهرست وارسي

ي موفقيت به كار مي رود مهارت هايي كه مي تواند به تكنسين هاي برق كمك كند تا از نردبان ترقي در حرفه. پيشرفته

و مديريت صعود نمايد . به منظور رسيدن به سطوح سرپرستي

و درست كاري  صداقت

و مديرند، انتظار مي رود كه در صداقت، را و درستي در كار الگويي ثابت باشنداز تكنسين هاي برق كه سرپرست . ستي

فهرست وارسي كه در ادامه مي آيد، به شما كمك مي كند كه تعيين كنيد آيا در محدوده هايي كه نياز داريد، پرسش ها

و راستي را ارتقا بخشيده ايد؟ جواب مطلوب براي هر مورد  اگر جواب براي. است يعني تمام اوقات"ت"توجه به درستي

. برسيد"ت"نباشد، بايد در آن بخش بيش تر كار كرد تا به پاسخ"ت"ي موارد

 تمام اوقات=ت

 معمولاً=م

 گاهي اقات=گ

 هيچ گاه=ه
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 فهرست وارسي صداقت

ي يك متحد بپذيرد-1 ------- . هر كسي كه من با او كار مي كنم مي تواند حرف هاي مرا به مشابه

و پذيرفتن مسئوليت آن را دارمهرگاه مرتكب اشتب-2 ------- . اهي مي شوم، تمايل به اقرار به آن

و زيان من باشد-3 ------- . واقعيت را مي گويم حتي هنگامي كه به ضرر

. با هر كسي كه كار مي كنم به قول هايي كه مي دهم كاملاً اعتماد دارد-4 -------

. استاستانداردهاي رفتاري من هميشه يك سان-5 -------

و خواسته هاي ديگران را بر خواسته هاي خود مقدم بدارم-6 ------- . تمايل دارم كه نياز ها

و افعالي باشم كه انجام مي دهم-7 ------- . تمايل دارم كه مسئول اعمال

. مي دانم كه بايد اعتماد ديگران را، هر روز دوباره دست آورد-8 -------

. مرتكب مي شوم، عذرخواهي كنم هرگاه اشتباهي-9 -------

. دروغ نمي گويم حتي اگر تمايل شخصي من گفتن آن را ايجاب كند-10 -------
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 هنر گوش دادن

و حياتي براي تكنسين هاي برق است هر چه در كار خود بيش تر ترقي كنيد، اهميت اين. گوش دادن يك مهارت مهم

ه. مهارت بيش تر مي شود اي مربوط به گوش دادن، كه در ادامه مي آيد، به شما در هنگام فهرست وارسي راهبرد

و تأمين كنندگان، كمك خواهد كرد : برخورد با اعتراضات مستقيم كارمندان، مشتريان

 فهرست وارسي گوش دادن

. تمامي عوامل حواس پرتي را از خود دور مي كنم تا دچار سردرگمي نشوم.1

. مي دهم تا فرد را به آرامش نسبي برسانمدقايقي را به گفت گوي كوتاه اختصاص.2

. به فردي كه با من در حال صحبت است مستقيما نگاه مي كنم، تا بداند كه توجه من كاملاً به اوست.3

. بر آن چه گوينده مي گويد تمركز مي كنم و، به ذهن خود اجازه نمي دهم كه سرگردان شود.4

دا.5 و مي و به دنبال اشارات غير كلامي نيز هستم ي كلمات و نشيب صدا به اندازه و فراز نم زبان بدن

. گاهي بيش تر مي توانندموثر باشند

و تحمل مي كنم.6 مي. صبور هستم و اجازه و حرف او را قطع نمي كنم ميان كلام فرد وارد نمي شوم

. دهم جملات وي تمام شود

را.7 ي خود را بيان كرد، هر سؤالي كه ممكن است براي شفّاف سازي پس از آن كه فرد مورد نظر مسئله

. يا استخراج اطلاعات اضافي لازم باشد، مطرح مي كنم

شد.8 ي موارد گفته را به طور كامل متوجه شده ام، آن ها را جهت. وقتي اطمينان حاصل كردم كه همه

. تاييد مجدداً با بيان خودم براي فرد مورد نظر تكرار مي كنم

و.9 مي. به چه نحوي بيان مي شودبرايم مهم نيست كه چه موضوع من هميشه احساسات خود را كنترل

. به خاطر دارم اگر عصباني شوم، فرصت خود را از دست مي دهم. كنم
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 مذاكرات

هنگامي كه شما به عنوان سرپرست يا مدير ارتقا پيدا مي كنيد، از شما براي پيوستن به تيم مذاكرات سازمان براي

فهرست وارسي زير شما را براي مذاكره آماده. ان، تأمين كنندگان يا مشتريان دعوت مي شودتنظيظم قراردادهاي كارگر

و اجراي مذاكرات تقسيم مي شود. مي كند . فهرست وارسي مذاكرات در دو قسمت آمادگي براي مذاكرات

 فهرست وارسي آمادگي براي مذاكرات

ا.1 .ستبه دنبال اين هستم كه ببينم طرف درپي كسب چه مواردي

. به دنبال اين هستم كه ببينم طرف مذاكره چه نتايجي را مي خواهد دست آورد.2

چه(در مذاكره را مشخص مي كنم)ريسك(موارد خطر پذيري.3 براي مثال، اگر مذاكره شكست بخورد،

 ). چيزي را از دست خواهيم داد؟

بي.4 ي طرف مقابل خود مي دانيم؟ چگونه مي توانيم اطلاعات ش تري كسب كنيم؟چه قدر درباره

ما.5  در مذاكره وجود دارد؟"خط قرمزي"آيا از طرف

ما.6  در مذاكره وجود دارد؟"خط قرمزي"آيا از طرف مقابل

چه.7 چه چيزهايي لازم است كه قبل از مذاكره در مورد طرف بدانيم؟ چگونه مي توانيم دريابيم كه

 مسايلي را بايد بدانيم؟

د نتايج مذاكره را تغيير دهند؟ آن عوامل چه هستند؟ آيا كنترلي بر آيا عواملي وجود دارد كه مي توانن.8

 روي اين عوامل داريم يا خير؟

 حد اقل انتظارات ما در مذاكرات چيست؟ در چه شرايطي بايد از مذاكره دست بكشيم؟.9

 حداقل انتظارات طرف ديگر در مذاكرات چيست؟ در چه شرايطي بايد آن ها از مذاكره دست بكشند؟.10
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 ست وارسي اجراي مذاكراتفهر

و بنيان قرارداد يا توافق نامه را از طريق قانع كردن طرف قرارداد،)1: طي مراحلي كه مذاكره مي كنيد• اساس

ي قرارداد)2. پي ريزي كنيد آن(در مورد جزئيات بالقوه و تاريخ)3.، بحث كنيد)نه قيمت كار را با توافق بر سر قيمت

. ها پايان دهيد

و در جهت منافع خود انتخاب كنيدزمان• .و مكان مذاكره را به دقت

و با• ي افراد تيم مذاكره دانا، فهميده، مطلعّ چون اجراي پروژه يك كار حرفه اي است، مطمئن شويد كه همه

و پوشش مناسب باشند . لباس

با اين روش نيروي پيش. در ابتداي مذاكرات مواردي را مطرح كنيد كه به راحتي مورد پذيرش قرار مي گيرند•

و محرك اوليه براي پيشرفت مذاكرات فراهم مي شود . برنده

و با حساسيت فكر• و در مورد آن ها به صورت منتقدانه به مطالبي كه در مذاكرات گفته مي شود اهميت دهيد

. كنيد

ي چيز هايي كه مي خواهيد بگوئيد يا نبايد بگوئيد خوب فكر كنيد• د ابتدا اطلاعات طرف سعي كني. در باره

. مقابل را دريافت كنيد

و خواست هاي آنان را در نظر بگيريد• و اميدواري ها . خود را جاي طرف مقابل بگذاريد

و تلاش نكنيد كه مذاكرات را عجولانه پيش ببريد• . صبور باشيد

ي نظرات شخصي شما ها را قانع كند• ه اين روش ها را، در هموار. به طرف مقابل اجازه ندهيد كه با ارائه

. صورتي كه كار گرفته شوند، ناديده بگيريد

.خود را در انزوا قرار ندهيد، هميشه مقداري فضا براي مانور نگه داريد•

 راهبرد نهايي

و و راه را براي فعاليت هاي كاري بيش تر به ياد داشته باشيد كه معمولاً بهترين مذاكره آن است كه درآينده شرايط

ه شما با مرموز بودن يا فريب دادن طرف مقابل، به طوري كه هيچ چيزي عايد وي نشود، برنده نخواهيد. موار كنداضافي

و هزينه هاي فرصت هاي از دست رفته را بدهد. شد . اگر چنين حالتي رخ دهد، سازمان شما بايد در آينده خسارت

ي برد مي- بهترين مذاكره، نوعي مشاركت است كه به نتيجه .انجامدبرد
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 نكات مربوط به سخنراني عمومي

و به مدارج بالا تر ارتقا مي يابيد، وضعيت كاري شما نيز تغيير مي . كند هنگامي كه شما در يك سازمان رشد مي كنيد

مثلاً از شما خواسته خواهد شد در يك سخنراني سازمان را به تيم ارشد مديريت يا به يكي از مشتريان مهم، معرفي

ي مطلوب گزارش تأثير گذارباشيددر. كنيد نكاتي كه در ادامه. اين شرايط شما بايد، ضمن رعايت كامل صداقت، درارائه

. مي آيد براي سخن گفتن در جمع عمومي كمك خواهد كرد

 از هر لحاظ آماده باشيد

و تنظيم آن چه قصد گفت نش را داريد، خود را با انجام تحقيقات لازم، جمع آوري مطالب ضروري، برنامه ريزي دقيق

و كليت هاي مربوط به نكات كليدي را، كه مي خواهيد مطرح كنيد، پرورش دهيد. كاملاً آماده كنيد ي اصلي . ايده

ي مستقيم، بار ها تمرين كنيد در جريان تمرين، از زمان بندي. گزارشي را كه مي خواهيد ارائه كنيد، قبل از ارائه

.ا بايد بتوانيد به راحتي، در زمان در نظرگرفته شده گزارش خود را ارائه كنيدشم. گزارش اطمينان حاصل كنيد

و به دور پيچيدگي بيان كنيد• . مطالب را ساده

و موارد علامت گذاري شده را براي تمام مطالب تصويري اي كه تهيه كرده ايد به كار• و مهم نكات كليدي

و مانند آنهااسلايدهاي پاور پوينت، برگه هايي كه توز(ببنديد )يع مي كنيد

البته بسياري(مطالب تصويرهاي تهيه شده را به گونه اي آماده كنيد كه گويي تماشاگران مشكل بينايي دارند•

)خواهند داشت

ي گزارش آماده كنيد• شرايطي رافراهم آورديد. فقط به يك روش اعتماد نكنيد. روش هاي مختلف را براي ارائه

ي نمايش، يا ساير ابزار هاي تكنولوژيتان پيش آمد اختلالي در ارائه گزارش شما كه اگر مشكلي براي راي انه، صفحه

و برگه هاي قابل توزيع، راه مناسبي براي جاي گزيني احتمالي با وسايل ديداري. پديد نيايد استفاده از فرم ها

. الكترونيكي هستند

كپي اسلايد هاي پاور پوينت،(و شنوندگان بگذاريدهميشه خلاصه اي از گزارش خود را در اختيار حاضرين•

)بروشور ومانند آن ها
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و تجهيزات مورد نياز را فراهم كنيد  امكانات رفاهي، اجرايي

ي• ي تهويه و اجرايي اتاق، تالار كنفرانس ويا محل اجرا از قبيل سامانه هرگز تصور نكنيد كه امكانات رفاهي

ي صوتي، نظافت مح ي مطبوع، سامانه و به اندازه ي سخنراني يا گزارش در حد نياز ل، هميشه براي شما جهت ارائه

.كافي آماده است براي اطمينان، فهرست وارسي زير را به اجرا بگذاريد

و در حدي.ر صورت امكان يك يا دو روز قبل از برنامه، محل اجرا را ببينيدد• زودتر در محل اجرا، حاضر شويد

و در صورت نياز اقدام به اصلاح نمائيدكه مي توانيد امكان . ات را بررسي

و كنترل آن را تعيين كنيد• ي نورپردازي . نحوه

و مطمئن شويد كه محل استقرار• اگر مي خواهيد از ميكروفن استفاده كنيد، آن را در محل مناسب قرار دهيد

. ميكروفن درست است

. آن را در همان محلي كه نياز داريد قرار دهيد اگر از تريبون يا سكويي مي خواهيد استفاده كنيد،•

و پورت هاي الكتريكي را در محل مناسب قرار دهيد• به. خروجي ها و اطمينان حاصل كنيد كه تجهيزات شما

. راحتي به آن ها متصل مي شوند

ي ديگري را داريد، امكانات• و تجهيزات مورد اگر قصد استفاده از نمودار هاي صفحه اي، وايت برد يا هر وسيله

. نياز را فراهم كنيد

و چگونه اين كار را مي توان انجام داد• امكان دارد هواي اتاق. بررسي كنيد كه آيا دماي اتاق قابل تنظيم است

و نياز به تنظيم مجدد باشد و آزار دهنده شود .در صورت حضور تعداد زيادي از افراد، نامطلوب
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 گزارش خود را ارائه دهيد

ي گزارش استهنگا به. مي كه آماده شديد، تنها چيزي كه باقي مي ماند ارائه ي گزارش، نكات زير در برگزاري بهينه

. شما كمك خواهد كرد

.، حفظ كنيد)چه دو نفر باشند يا دويست نفر(ارتباط چشمي خود را با كليدي حاضرين•

و هيجان• ي موضوعي كه مي خواهيد صحبت كنيد كمي علاقه اگر اين كار را نكنيد،. نشان دهيددرباره

و هيجاني از خود نشان نخواهند داد . حاضرين نيز نسبت به آن چه كه مي خواهيد بگوييد، علاقه

تنُ صداي ساختگي نبريد. هميشه خودتان باشيد• و به. هيچ گونه حركت، حالت ي گزارش شما بايد ارائه

و حاضرين باشد صورت يك گفت تو(گو بين شما  ). جه به اين كه آن ها چند نفرندبدون

اگر كسي سؤالي مطرح كرد كه نمي توانيد آن را پاسخ بدهيد، تلاش بر دانستن. آن چه را كه نمي دانيد نگوييد•

را. نمي خواهم به شما پاسخي غير دقيق بدهم"فقط بگوييد. آن نكنيد اگر به من اجازه دهيد در فرصت مناسب آن

.". پاسخ خواهم داد

وانمود نكنيد كه مي دانيد.و به آن چه مي پرسند به دقتّ گوش كنيد. حاضرين اجازه سؤال كردن بدهيد به•

 فرد سؤال كننده به كجا مي خواهد برسد

هميشه.و پيش از اين كه صحبت پرسش گر تمام شود جواب ندهيد. هرگز در خلال پرسش، تفسير نكنيد•

و به دقتّ گوش دهيد . صبر كنيد

و. خرج ندهيد عجله به• و مضطرب باشيد، معمولاً تند تر سخن مي گوئيد ي گزارش عصبي اگر در هنگام ارائه

ي گزارش شما مي شود لذا همواره. اين امر تلاش ناآگاهانه اي براي تمام كردن برنامه است، كه موجب اختلال در ارائه

و از زمان خود به نحو مطلوب استفاده نم .اييدآرامش خود را حفظ كنيد
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 فرهنگ سازماني

و صنف يا حد فاصل بين اين دو باشد وقتي شما. يك سازمان ممكن است به كوچكي يك تيم يا به بزرگي يك اتحاديه

و به مسند سرپرستي تيم، دپارتمان، يا هر پست سازماني ديگري دست پيدا مي نردبان ترقي شغلي را طي مي كنيد

ي فرهنگ سازماني براي  فرهنگ سازماني، عبارت از مجموعه اي از فرضيات. شما اهميت پيدا مي كندكنيد، مسئله

و راه هاي معمولِ انجام كارها در سازمان است با. پذيرفته شده، قوانين نوشته نشده شما هميشه تمايل داريد كه سازماني

كا. بازدهي بالا داشته باشيد و پيوسته ا فزايش مي دهندسازماني كه كاركنان آن، بسيار تلاش مي كنند . رايي خود را

و تحليل فرهنگ سازماني حاكم است وضع. يكي از اولين گام ها در پايه گذاري فرهنگ سازماني با بازدهي بالا، بررسي

و پيشرفت دارد بااستفاده از اطلاعات مربوط به كاركنان تحت. موجود نشان مي دهد كه كدام قسمت آن ها نياز به اصلاح

و  هپوشش . زير، مي توانيد از وضعيت موجود فرهنگ سازماني خود اطلاع پيدا كنيداپرسش

 آيا تمام كاركنان مأموريت سازمان را مي دانند؟•

و كسب موفقيت در آن مي دانند؟•  آيا تمام كاركنان نقش خود را در خصوص مأموريت سازمان

 كنند؟آيا تمام كاركنان جهت بهبود مداوم با بالاترين حد كارايي تلاش مي•

و مؤثري در سازمان برخورداريم؟•  آيا ما از ارتباطات باز

 آيا ما در سازمان به صورت متقابل از يكديگر حمايت مي كنيم؟•

 آيا تمام كاركنان در اجراي قراردادها به رضايت مشتري متعهد هستند؟•

؟آيا تمام كاركنان تمايل دارند كه در فرآيند تصصميم گيري با نگرش مثبت شركت كنند•

و عملكرد خود را بر عهده مي گيرند؟•  آيا تمام كاركنان مسئوليت كار

و عملكرد خود مسئول شناخته شوند؟•  آيا تمام كاركنان، انتظار دارند كه در كار

 آيا تمام كاركنان، به استانداردهاي اخلاقي پاي بند هستند؟•

 مي شود فعالانه شركت مي كنند؟آيا تمام كاركنان، در دوره هاي آموزشي كه برايشان در نظر گرفته•

 آيا تمام كاركنان، بدون اين كه طرد شوند مي توانند مخالفت كنند؟•
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 اعتماد سازي

و به سرپرستي تيم، برگزيده شويد، گزارش ساير تكنسين هاي برق به سوي زماني كه از نردبان ترقي شغلي بالارويد

ها. شما ارسال مي شود براي. به شما اعتماد نداشته باشند، از شما تبعيت نخواهند كردبه خاطر داشته باشيد اگر آن

:اعتمادسازي مي توانيد راهبردهاي زير را به كار ببنديد

و صادقانه با كاركنان تحت پوشش خود ارتباط برقرار كنيد• اگر اخبار خوب يا خبرهاي. هميشه به صورت باز

و كامل تنظيم هميشه مؤدبا. بدي در اختيار داريد به آن ها بگوييد نه رفتار كنيد، هميشه گزارش هاي خود را به روز

. كنند

شما دوست صميمي آن ها نيستيد، ولي. هميشه بر داشتن رابطه عاطفي متقابل با كاركنان خود تأكيد كنيد•

و بدانند كه شم و اعتراضات خود را نزد شما مطرح كنند ا به آن ها آن ها نياز دارند كه بتوانند مشكلات، درخواست ها

. توجه خواهيد كرد

و بي طرف باشيد• مي. هنگام حل اختلافات بين كارمندان، داوري عادل هر تصميمي كه براي حل اختلاف

. گيريد، بر مبناي كسب موفقيت در مأموريت سازمان، باشد

ن خود را با يك هيچ گاه كاركنا. هنگام تصميم گيري، كاركناني را كه مي توانند اثر گزار باشند دخالت دهيد•

و نظر. تصميم گيري غير منتظره غافل گير نكنيد قبل از نهايي كردن تصميم خود، به آن ها اجازه دهيد صحبت كنند

ي موضوع مطرح شده نظري داشته باشند. به نظرات آنان گوش فرا دهيد. خود را بگويند زيرا ممكن است آن ها در باره

. كه شما به آن توجه نداشته ايد

. اي بهبود كار تيمي از افرادي كه مأموريت تيم را بر برنامه هاي شخصي خود ترجيح مي دهند قدرداني كنيدبر•

و به منظور حفظ جايگاه تيم، مسئوليت اشتباه را بر عهده• هنگامي كه اشتباهي رخ مي دهد قدم پيش بگذاريد

و اعتبار آن را و هنگامي كه كار ها خوب پيش مي رود، ارزش . به كاركنان اختصاص دهيد بگيريد
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 ايمني در كار

و نظارت بر كاركنان را عهده دار مي شويد، امنيت شغلي شما تبديل به يك همان طور كه از نردبان شغلي بالا مي رويد

و. نگراني مهم تبديل مي شود و آسيب ديدگي هاي در محيط كار، سالانه ميليون ها تومان هزينه را بر كاركنان حوادث

اين مسئله به گونه اي مشكل ساز مي شود كه در بازار رقابتي موجود، توان رقابت را از سازمان. كشورتحميل مي كندبر 

و سالم است. مي گيرد و كسب بالا ترين كارآيي، داشتني محيط امن . بهترين محيط كار براي دست يابي به بهبود مداوم

. چنين محيطي براي كاركنان، كمك كند راهبردهاي آتي، مي تواند شما را در فراهم آوردن

 جلوگيري از آسيب هاي جسمي تدريجي

و و مداوم است، پديده اي رايج آسيب هاي جسمي تدريجي در بين تكنسين هاي برق، كه ناشي از حركات تكراري

ها.و بيش تر روي بافت هاي نرم بدن صورت مي گيرد. معمول است ، رباط ها، براي جلوگيري از آسيب ديدگي تاندون

و . ماهيچه ها . :مانع شدن از آسيب جسمي در كاركنان راهبردهاي زير را به كار بنديد.

ي جلوگيري از آسيب هاي تدريجي جسمي را آموزش• به كاركنان تحت پوشش خود، علايم هشداردهنده

(دهيد و كسال. و خارش، خواب آلودگي و جلوي بازوها، لمس شدن، سوزش ت، سختي حركات، ضعف در دست ها

و درد اعضاي بدن به هنگام لمس شدن از موارد آسيب هاي تدريجي جسمي است )كاهش كنترل بر روي دست ها .

آن. به كاركنان تحت پوشش خود بياموزيد كه قبل از شروع به كار، به انجام حركات كششي مبادرت ورزند• اگر

ي بخشي از كارشان بايد حركات تكراري ان . جام دهند، لازم است درست مانند ورزشكاران خود را گرم كنندها به نشانه

و به مرور زمان بر سرعتشان• به كاركنان تحت پوشش خود بياموزيد كه كار خود را به آرامي شروع كنند

. بيفزايند

و هميشه مچ هاي خود را در حالت طبيعي•  به كاركنان تحت پوشش خود بياموزيد كه از مچ بند استفاده نكنند

ها. نگه دارند ها(در غير اين صورت نگه دارنده ي، ماهيچه . به مرور زمان ضعيف مي شوند) تاندون

و به درستي استفاده كنيد• .از ابزارها، هشيارانه
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ي ايمن از ابزار هاي دستي  استفاده

و اگر. تكنسين هاي برق براي انجام كارهاي خود از ابزارهاي دستي گوناگوني استفاده مي كنند از اين ابزارها به درستي

شديدقّت استفاده نشود، به آسيب هاي جسمي تدريج براي جلوگيري از آسيب هاي جسمي تدريجي،. منجر خواهد

كم)2. حركات تكراري را كم كنيد)1: موارد زير را انجام دهيد از نيروي بدني اي كه تكنسين ها بايد به كار ببندند،

. ار وضعيت بدني خود را به حد اقل برسانيدحالت هاي نا هنج)3. كنيد

. از تكرار ها بكاهيد

. اضافه كاري را محدود كنيد•

. فرآيند را تغيير دهيد•

. دستگاه هاي مكانيكي كمكي تهيه كنيد•

. زمان هاي توقّف كار، براي استراحت هاي مرتب دوره اي، كاملا رعايت شود•

. افراد را به تمرين هاي كششي ترغيب كنيد•

و ماشيني كنيد• . در صورت امكان فرآيندها را مكانيزه

. كاركنان را در شغل هايي كه احتياج به حركات تكراري زياد دارند، به صورت چرخشي با هم جا به جا كنيد•

.مشاغلي را كه به حركات تكراري فراوان نياز دارند بين تعداد بيش تري از كاركنان تقسيم كنيد•

•

 تكنسين ها بايد بكار بندند بكاهيداز ميزان نيرويي كه

. در صورت امكان از ابزار هاي برقي استفاده كنيد•

. به جاي گيره هاي دستي از گيره هاي برقي استفاده كنيد•

و اعمال كنيد• . در صورت امكان نيرو را در سطح وسيع تري پخش

و ابزارهايي را كه گرفتنشان سخت است از بين ببريد• و تيز .سطوح لغزنده

.از دستگاه هاي مكانيكي كمكي براي حذف گيره هاي دستي استفاده كنيد•
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و نا راحت را به حداقل برسانيد  وضعيت هاي مشكل، آزار دهنده

و طبيعي نگه داريد• . مچ را در وضعيت عادي

. آرنج ها را نزديك به بدن نگه داريد•

پ• . رهيز كنيداز هر كاري كه انجام آن دسترسي به بالاي سر را مي طلبد،

.كارهايي را كه به چرخش جلوي بازو نياز دارد به حداقل برسانيد•

و كمر  پيش گيري از صدمات مربوط به پشت

و جراحات است و معمول ترين انواع صدمات اين صدمات. روش هاي نامناسب بلندكردن اجسام يكي از رايج ترين

استفاده از اين راهبرد. مي آيد براي صحيح بلند كردن اجسام است راهبردهايي كه در ادامه. معمولاً به كمر وارد مي شود

.ها آسيب ديدگي كمر را به حد اقل مي رساند

 كنيد بررسي بار كردن بلنداز پيشرا شرايط

بهكه است مشكلو سنگين قدريبهيا كنيد، بلندراآن راحتيبه توانيدمي آيا. كنيد بررسيرا بار ابتدا•

 آييد؟ نميبرآني عهدهاز راحتي

.برداريد مسيرازرااي لغزنده سطحياو مانعهر. كنيد بررسي دهيد، انتقالرا جسم خواهيدميكهرا مسيري•

.نماييد كمك درخواست كنيد، بلندرا جسم توانيد نمي راحتيبه اگر•

 كنيد بلندرا جسم پاهايتاناز كمك با

.شويدخم هايتانزانو رويبرو داريد نگه صافرا كمرتان•

.دهيد قرار كنيد، بلند خواهيدميكه جسميبه نزديك كاملاً را، پاهايتان•

.دهيد قرار بدن مركزدررا جسم•

ازو داريد نگه صاف كاملاًرا كمرخود. بكشيد بالا سمتبه مستقيم طوربهراآن جسم، كردن بلند براي•

.است بهتر باشدتر نرم حركت هرچه. نشويد بلند دفعهكيو ناگهاني طوربه. كنيد استفاده پاهايتان

.نچرخانيد بار حمليا كردن بلند هنگامدررا خود بدن•
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 نگه صافرا خود كمر. بگذاريد زمين رويبر دقتّباو آراميبهراآن زمين، رويبر جسم دادن قرار هنگام•

 جدا دستتاناز گيردمي قرار زمين رويبر كاملاً جسمكهاي لحظهتا ندهيد اجازه. كنيدخمرا خود پاهاي. داريد

.شود

 دهيدهلراهاآن اجسام كشيدن جاي به

 اعمال شما بدن اعضاي سايربرو پشتبررا تريكم فشارو تنش جسميك دادنهل. نكشيدرا جسمي هرگز•

.كرد خواهد

 دهيد قرار جسم زيردررا هايي غلتك دادن،هل هنگام بيشتر، راحتي براي امكان صورت در•

 الكتريسيته جريانو برقاز ناشي صدماتاز گيري پيش

 هاي تكنسين بيندر رايجو معمول صدماتاز ساكني الكتريسيتهو الكتريسيته جرياناز ناشي صدماتو جراحات

:كرد خواهد كمك صدمات اين انواعاز گيري پيشدر زير راهبردهاي. است برق

 توانندميها خازنكه باشيد داشته خاطربه. كنيد الكتريكي تخليهراهاآن الكتريكي وسايلبا كاراز قبل•

.كنند ذخيره خوددر برق قطعازپسرا الكتريسيته جريان

.بدهيد الكتريكي هاي سامانهوها دستگاهبا كاري اجازه ديده آموزش هاي تكنسينبه تنها•

 جواهرات مانند الكتريسيته، رساناي مواداز استفادهيا پوشيدناز نيكيالكترو هاي سامانهبا كار هنگام•

.بپرهيزيد

.كنيد بررسيراها سيم روي عايق مرتّب،واي دوره صورت به•

.كنيد كار نفرهدو صورتبهو بپوشيد مخصوص محافظ لباس داغ، هاي دستگاهوها سامانهبا كار صورت در•

.نكنيد استفاده است شده تعريف مدار برايچهآناز بالاتر ظرفيتبا فيوزي از•

.كنيد تنظيم برقي سامانهبا كاراز قبلرا مدار ولتاژهاي•

.نكنيد استفادهآباز الكتريسيته جرياناز ناشي آتش كردن خاموش براي هرگز•

.كنيد بررسيآن لختو دار روكش نقاطي مشاهده برايرا رابط سيميك طول تمام•

 استفاده كنند نمي جرقه توليدكه هايي كليدو انفجارضد هاي دستگاهاز تنها اشتعال، قابل مايعات طرافا در•

.كنيد
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.قراردهيد محافظ هاي محيطدررا شده عايق رساناهاي•

.كنيد تخليهراها خازن تجهيزات،با كاراز قبل•

.كنيد استفاده مدار كار خود هاي كننده قطعو فيوزهااز اضافي، جريان مقابلدر حفاظت براي•

.كنيد فراهمرا جرقهاز حفاظت سيستم ها، سازهوها دستگاه تمام روي بر•

.دهيد آموزشرا مصنوعي تنفسو اوليه هاي كمك برق هاي تكنسين به•
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overview �	
� ,f!��9' h
V� 

paraphrase 
�#�� ,C�	�� 

patience h���,
� ,
�K 



و راز تكنسين موفقر  256 نامه واژه مز

performance  ,
4��+ 

permission ;&�9' ,f.b
� 

perseverance ��41EL 

personal need f./0 &��� 

plan h��� ����
� 

popularity h$�#L *,
� ,)����J� 

portfolio  �0�L��� 

posture m�	 ,)!�% 

predictibility h
�iL f��� (�L 

prejudice c.�� =h�	', (�L 

prestige )!��� 	 �$  =��9	 

private agency fK�.b (�'3G 

problem solving �!�#� C% 

proximity H�	�]� ,f4�,�� 

rate of speech ��1�F )+
 

reading strategy ��!�A� ,
��'� 

receiver ;$��� )����, ,;$�
�F 

religion R�, ,c�i� 

respect *'
1%' 

resume H���
]� �Krb =��	&� 

review question h�	
� (
L 

schedule ����
� 

self denial I�� a
� ,h��4�',�b 

self discipline f�, TV� ,�b ,I�� c�,�� 

selfless f1
L ,�b &' h�	, 

sender ;$�1
� 

skill H���� 

social need f+��19' &��� 

soft skills *
� h�� H���� 

soul searching h	��,�b 

stereotyping f�!�  ��.� ,h' �E��� 

stewardship H��V� 

strategy ,
��'� ,hs�'
1' 

stress f�'	� ��E� =(�� 

subheading C.� 
 

subject y���� 

suit q��! 

supervisability h
�iL H��V� 

tact f+��19' )�'
l =�P�� 

tangible reward q�#J� O',�L 

team builder T�� ;$�&� 

team charter T�� ���� q�' 	 ��E�� 

team member T�� �k+ ,T�� R4�&�� 

teammate f��� T� 

teamwork f������ 

technician R�#�4� 

technology h�	��� 

terminology f��0 @rAK' 

textbook f�, U�1� 

time management -��& )�
�$� 

TQM m��9 )���� )�
�$� 

trust ,��1+' 

value O&�' 

value-driven �'$� O&�' 

verbal f�r� ,f���0 

violence )��Eb 

visual h
.� 

voice tone '$K Rz� 

willingness )���� 

written communicatin h��10�� `����' 




