
 

 تخش اَل: اَلیه رَس کار
 شىاص تاشیذ . َقت۱
 

تشیي ثخص اص ضشّع یک کبس جذیذ است. سؼی کٌیذ حتوب ثَ هْلغ دس هحل کبس حعْس داضتَ  اّلیي سّص کبس، هِن

ضٌبسی ُستیذ.  ثبضیذ. ایي هْظْع اص اُویت صیبدی ثشخْسداس است، صیشا ثب ایي کبس ًطبى خْاُیذ داد کَ فشد ّلت

تبى، دس آًجب حبظش ضْیذ، صیشا دس ایي صْست صهبى کبفی  دلیمَ صّدتش اص آغبص سبػت کبسی ۰۱تب  ۰۱ثِتش است 

 تْاًیذ دس صْست ًیبص ثَ سش ّ ّظغ خْدتبى ثشسیذ ّ خْد سا هشتت کٌیذ. ثشای آهبدگی خْاُیذ داضت. حتی هی

  هججْس ُستیذ کَ ثشای سفتي ثَ اگش ثب هکبًی کَ هحل کبستبى دس آًجب ّالغ ضذٍ است آضٌبیی چٌذاًی ًذاسیذ یب

گیشیذ  ی ػوْهی استفبدٍ کٌیذ، اص چٌذ سّص لجل ثَ آًجب ثشّیذ. ثب ایي کبس ُن ساٍ سا یبد هی آًجب اص ّسبیل ًملیَ

 کٌیذ. ّ ُن هذت صهبى سسیذى ثَ آًجب سا اسصیبثی هی

 فشهبیتبى ایجبد ضْد ثیطتش اص سبػت کبسی خْد دس هحل کبستبى ًوبًیذ، صیشا هوکي است ایي تصْس دس کبس

خْاُیذ کبسفشهب سا تحت تأثیش لشاس دُیذ،  سیضی ّ هذیشیت صهبى خْد ًیستیذ. اگش هی کَ ضوب لبدس ثَ ثشًبهَ

 ثَ هْلغ سش کبس حبظش ضْیذ ّ پس اص اتوبم ضیفت کبسی، ثَ هْلغ آًجب سا تشک کٌیذ.

 

 

 ٌای کارفزما گُش دٌیذ . تا دقت تً حزف۲
ی کبسکٌبى لذیوی کبس اًجبم  جذیذ اًتظبس ًذاسد کَ دس ُوبى سّص ًخست، ثتْاًذ ثَ اًذاصٍ هؼوْلا کسی اص کبسهٌذ

تْاًٌذ یک سّصٍ ُوَ چیض سا یبد ثگیشًذ.  ی جذیذ، ًوی داًٌذ کَ کبسکٌبى استخذام ضذٍ دُذ. ثیطتش کبسفشهبُب هی

ایذ، دس  سّ ضذٍ کبس، ثب دسدسش سّثَثٌبثشایي دس هْسد اضتجبُبت خْد ًگشاى ًجبضیذ ّ فکش ًکٌیذ کَ اگش سّص اّل 

آیٌذٍ ًیض ّظغ ثَ ُویي هٌْال خْاُذ ثْد. تب حذ اهکبى سّی یبدگیشی ثیطتش توشکض کٌیذ ّ ثَ دلت گْش دُیذ تب 

 ضْد اص دست ًذُیذ. ًکبتی سا کَ ثَ ضوب گفتَ هی

  دلت ثَ  صحجت است، ثَهشالت ثبضیذ کَ یک اضتجبٍ سا دّ ثبس تکشاس ًکٌیذ. ٌُگبهی کَ کبسفشهب دس حبل

 ُبیص گْش دُیذ ّ آًِب سا ثَ خبغش ثسپبسیذ، تب هججْس ًطْیذ کَ دّثبسٍ سؤال کٌیذ. صحجت

 خجالت وکشیذ. اس سؤال کزدن ۳
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کٌٌذ، اص هطشح کشدى آى  سّ ُستٌذ ّ ّلتی ثَ هطکلی ثشخْسد هی ثسیبسی اص کبسکٌبى جذیذ، ثیص اص اًذاصٍ کن

ت کوک اص تبى کٌذ. دسخْاس کطٌذ. ُش ّلت ثَ کوک ًیبص داضتیذ، حتوب اص کسی ثخْاُیذ تب کوک خجبلت هی

ّیژٍ دس اّلیي سّص کبسی، اصلا خجبلت ًذاسد. ثِتش است یک ثبس ثپشسیذ ّ ثب اغویٌبى  دیگشاى )یب کبسفشهب( ثَ

ایذ ًبدسست  کبستبى سا دسست اًجبم دُیذ تب ایٌکَ ثب ضک ّ تشدیذ دس کبسی تلاش کٌیذ ّ ثؼذ ثجیٌیذ کَ آًچَ اًجبم دادٍ

 ثْدٍ است.

 

 تیىی کىیذ یىذي َ تزتیة َقُع آوٍا را پیش. تلاش کىیذ رَیذادٌای آ۴
ُبی  ی اًجبم کبسُب، اّلْیت تش، ًحٍْ سًّذ سّیذادُبی کبسی دس ُش هحیػ کبس ثب دیگشی هتفبّت است. ثَ ثیبى سبدٍ

کٌذ. حتی اگش ثسیبس هبُش ّ ثباستؼذاد ُن  کبسی ّ تشتیت اًجبم آًِب دس ُش هحیػ کبس ثب هحیػ کبس دیگش فشق هی

تبى ایي ثبضذ کَ  ی ّلْع سّیذادُب ّ تشتیت آًِب ضْیذ. سؼی کطذ تب هتْجَ چگًْگی ًحٍْ هذتی غْل هی ثبضیذ، ثبص

 ثیٌی ًوبئیذ. ثَ خْثی ّظؼیت هْجْد سا تجضیَ ّ تحلیل کٌیذ تب ثتْاًیذ سّیذادُبی هحل کبستبى سا پیص

 غشاف ثگشدیذ ّ کبس دیگشاى تْاًیذ دس ا دس ثشخی اص هطبغل، هحیػ کبس ثَ ًْػی است کَ سّص اّل کبس، هی

ی ثضسگ سا حول  سا توبضب کٌیذ. سؼی کٌیذ ُوَ چیض سا خْة ثجیٌیذ. حتی اگش دیذیذ کبسگشی یک ثستَ

 تْاًیذ ثَ اّ کوک کٌیذ. کٌذ، هی هی

  ثشخی دیگش اص هطبغل ثَ ًْػی ُستٌذ کَ ثِتش است سّص اّل ثَ جبی آًکَ کبسی اًجبم دُیذ، سًّذ کبسی سا

ایذ ّ ثشخی اص ظشّف  ػٌْاى هثبل، فشض کٌیذ دس یک آضپضخبًَ یب سستْساى ضشّع ثَ کبس کشدٍثپشسیذ. ثَ 

ضْیی گزاضتَ ضًْذ. اهب ثِتش  اًذ. احتوبلا ثب خْدتبى خْاُیذ گفت حتوب ثبیذ ظشّف دس هبضیي ظشف خبلی ضذٍ

 است اثتذا سؤال کٌیذ، صیشا هوکي است سًّذ کبس ثَ صْست دیگشی ثبضذ.

 را تمیش َ مزتة وگً داریذ. محل کار ۵
 

اص هْاسد هِن دس ُش هحیػ کبس، ًظبفت ّ ایوٌی است. تویضکبسی ًیبصی ثَ گزساًذى آهْصش ًذاسد. ثٌبثشایي حتی 

تْاًیذ جبیی سا هشتت یب تویض کٌیذ، ایي کبس سا ثذّى ایٌکَ اص ضوب خْاستَ ضْد اًجبم  دس سّص اّل کبس ُن، اگش هی

 دُیذ.

 تْاًیذ کبسُبی هختلفی سا ثشای تویض کشدى آًجب اًجبم  کٌیذ، هی دس یک اداسٍ کبس هی اگش ثَ ػٌْاى کبسگش

ُب سا دّس ثشیضیذ. هٌتظش  ُب سا تویض کٌیذ ّ صثبلَ ُب ّ لبضك دُیذ. هثلا صبفی لٍِْ سا تؼْیط کٌیذ، فٌجبى

 بص هشتت کٌیذ.ُبی ػوْهی دیگش سا ُن دس صْست ًی ًوبًیذ کَ کسی ایي کبسُب سا اص ضوب ثخْاُذ. هحل



  دس سستْساى یب آضپضخبًَ ًیض ُویطَ کبسُبیی ُستٌذ کَ ثتْاًیذ اص ُوبى سّص اّل اًجبم دُیذ. هثلا هشالت

تْاًیذ ثَ پبک کشدى ظشّف دس آضپضخبًَ ًیض  ثبضیذ تب هبًؼی سش ساٍ افشاد ًجبضذ کَ سجت افتبدى اّ ضْد. هی

بى ایي ثبضذ کَ دس ُش ضشایطی، دس حبل کبس کشدى دیذٍ ت کوک کٌیذ. اص آًجب کَ سّص اّل کبستبى است، سؼی

 ضْیذ.

 

 . خُدتان تاشیذ۶
دُیذ  گشدد ّ ثَ استؼذاد یب کبسی کَ اًجبم هی ی ثشخْسد ضوب دس هحیػ کبس ثشهی ایي هْظْع ثَ سفتبس ّ ًحٍْ

ُب ّ  تشکیجی اص هِبستکبسگیشی  سثطی ًذاسد. کبسفشهبی ضوب، ثَ ایي دلیل ضوب سا استخذام کشدٍ است کَ ثب ثَ

ضخصیت خْد، دس هحل کبستبى هفیذ ّالغ ضْیذ. ثَ تْاًبیی خْد ایوبى داضتَ ثبضیذ ّ خْدتبى سا ثب دیگشاى همبیسَ 

 ًکٌیذ.

 کطذ تب  ًیبصی ًیست کَ هبًٌذ ُوکبساى خْد کبس کٌیذ ّ خْدتبى سا ثب آًِب همبیسَ کٌیذ. هؼوْلا کوی غْل هی

کٌٌذ ضخص جذیذی سا دس هحل کبس ّ دس جوغ خْدضبى ثپزیشًذ. ثٌبثشایي ثَ  هیافشادی کَ دس جبیی کبس 

ی آًِب تغییش  ُوکبساى خْد صهبى ثذُیذ تب ضخصیت ضوب سا ثطٌبسٌذ، ًَ ایٌکَ ضوب سفتبستبى سا هطبثك سلیمَ

 دُیذ.

 تخش دَم: کارمىذ خُتی تُدن
 . تزای خُد اٌذاف کاری کُتاي مذتی را تعییه کىیذ۱
 

ْاُیذ کبسهٌذ خْثی ثبضیذ، ثبیذ ّظبیف خْد سا ثَ خْثی اًجبم دُیذ ّ دس کبستبى سضذ کٌیذ. اُذاف خ اگش هی

ضخصی کْتبٍ هذتی سا دس کبستبى تؼییي کٌیذ. چٌذ سّص پس اص ضشّع کبس، ُذف خْد سا هطخص کٌیذ تب ثجیٌیذ چَ 

 خْاُیذ ثَ چَ جبیگبُی ثشسیذ. چیضُبیی سا دس کبس ًیبص داسیذ ّ هی

 ٌتْاًیذ ایي ُذف سا دس ًظش ثگیشیذ کَ،  کٌیذ، تب پبیبى هبٍ هی ْاى هثبل اگش دس آضپضخبًَ کبس هیثَ ػ

ی ساٌُوب استفبدٍ کٌیذ. یب ایٌکَ  ُب سا ثَ خبغش ثسپبسیذ ّ کوتش اص صفحَ دستْسالؼول غجخ توبم اًْاع سبًذّیچ

 ُب سا جوغ کٌیذ. تش اص ُش کبسگش دیگشی ثطمبة هثلا سشیغ



 َّل کبس، ثیطتش سّی کیفیت کبستبى توشکض کٌیذ ّ سپس ثبصدُی کبس خْد سا ثبلا ثجشیذ. ثشای هثبل، ُبی ا ُفت

تش دسست کٌیذ، ثؼذ ثَ ایي فکش کٌیذ کَ چگًَْ آًِب سا  ُب سا خْضوضٍ دس آضپضخبًَ اثتذا تلاش کٌیذ کَ سبًذّیچ

 ثب سشػت ثیطتشی حبظش کٌیذ.

 

 تیه تاشیذ . مشتاق َ َاقع۲
کٌذ. اگش  ضْد ّ هطتبلبًَ اص آًِب استمجبل هی خْة دس ثشاثش کبسُب ّ ّظبیف خْاستَ ضذٍ، داّغلت هییک کبسهٌذ 

 خْاُیذ ثَ ػٌْاى یک کبسهٌذ لبثل اػتوبد ضٌبختَ ضْیذ، دس ثشاثش آًچَ ثبیذ اًجبم ضْد اضتیبق ًطبى دُیذ. هی

 اُویت ثسیبسی ثشخْسداس است.  ّیژٍ دس هذیشیت صهبى اص ُبی خْد سا ثطٌبسیذ. ایي هْظْع ثَ هحذّدیت

هسئْلیت سا ثپزیشیذ، حتی ثشای یک هْسد ثیطتش ُن داّغلت  ۰۱تْاًیذ فمػ  هثلا اگش تب پبیبى اهشّص هی

 ًطْیذ.

 تبى اص ضوب ثخْاُذ کبسی سا اًجبم  گبُی اّلبت لاصم است کوی ثیطتش هحتبغ ثبضیذ. اگش یکی اص ُوکبساى

س سا اًجبم ًذُیذ. ثب ًضاکت سفتبس کٌیذ ّ دس صْست ًیبص اص کبسفشهبیتبى دُیذ کَ اص آى هطوئي ًیستیذ، آى کب

 دس ایي هْاسد کوک ثخْاُیذ.

 . سزتان را پاییه تیىذاسیذ َ تً کار خُد تزسیذ۳
 

ُبی خْد سا ًطبى  سسٌذ. دس هحل کبس، تْاًبیی اًذاصًذ ّ ثَ کبس خْدضبى هی کبسهٌذاى خْة سشضبى سا پبییي هی

کَ ثبیذ اًجبم دُیذ توشکض کٌیذ. ّلت خْد سا ثشای کبس دیگشاى صشف ًکٌیذ ّ اجبصٍ ثذُیذ دُیذ ّ ثش کبسی 

خْدضبى کبسضبى سا اًجبم دٌُذ. ثَ یبد داضتَ ثبضیذ کَ ایي هْظْع ثب کوک کشدى ثَ دیگشاى )کَ اص سفتبسُبی 

 خْة یک کبسهٌذ است( تفبّت داسد.

 َُبیی کَ دس هحل کبس  دّسی کٌیذ. اص پیْستي ثَ گشٍّ چیٌی دس هحل کبس سبصی ّ سخي سؼی کٌیذ اص ضبیؼ

ُبیی کَ داسیذ هٌحشف کٌٌذ، خْدداسی کٌیذ. فمػ  ضًْذ ّ کبسضبى ایي است کَ ضوب سا اص هسئْلیت تطکیل هی

 ثش کبس خْد توشکض کٌیذ ّ ثَ دیگشاى کبسی ًذاضتَ ثبضیذ.

 



 . فعال تاشیذ۴
دلیل اًجبم دُیذ کَ هحل کبس ثِتش ّ دلپزیشتشی داضتَ ثبضیذ، ًَ ثَ گبُی اّلبت ثبیذ ثشخی کبسُب سا صشفب ثَ ایي 

تشی خْاُیذ ثْد. ثَ ػٌْاى هثبل، اگش دیذیذ سّی صهیي  ایي دلیل کَ اگش ایي کبس سا اًجبم دُیذ کبسهٌذ ضبیستَ

دتبى آى سا تْاًیذ خْ ی ضوب ًیست، ًجبیذ اص سّی آى سد ضْیذ. هی ای سیختَ ضذٍ است ّ ثشداضتي آى ّظیفَ صثبلَ

 ثشداسیذ ّ دس سطل صثبلَ ثیٌذاصیذ.

 ای را ارائً دٌیذ ٌای خلاقاوً . ایذي۵
 

تْاًیذ ثشخی کبسُبی  ٌُگبهی کَ کبسُبیتبى سا ثَ غْس کبهل اًجبم دادیذ ّ ٌُْص فشصتی دس اختیبس داضتیذ، هی

کٌیذ کوک کشدٍ ثبضیذ. ثشای  یاظبفی سا اًجبم دُیذ تب ثَ پیطجشد اُذاف ضشکت یب ُش جبی دیگشی کَ دس آى کبس ه

ای ثشای ثِجْد کبس  ُبی خلالبًَ ُبیی سا ًیض هطشح کٌیذ. کبسکٌبى خْة کسبًی ُستٌذ کَ ایذٍ تْاًیذ ایذٍ ایي کبس هی

 دٌُذ. ّ یب ثِتش ضذى هحیػ کبس اسائَ هی

 ٍمَ ثَ غْس دلی ۱سسذ ّ لبثل اجشا ُستٌذ، ظشف  تبى هی ُبیی سا کَ ثَ رُي سؼی کٌیذ ُش اص گبُی ایذ

 ُبی ػوْهی هطشح ًکٌیذ. ُب سا دس جوغ یب جلسَ خصْصی ثب کبسفشهب دس هیبى ثگزاسیذ. ثِتش است ایي ایذٍ

 

 تخش سُم: داشته رفتار درست
 . تزای خُدتان اٌذاف کاری تلىذمذت تعییه کىیذ۱

خْد تؼشیف کٌیذ. ثب خْد ٌُگبهی کَ ثَ ایي هشحلَ سسیذیذ، دیگش ّلت آى است کَ اُذاف کبسی ثلٌذهذتی سا ثشای 

تْاًذ ثَ ضوب دس  خْاُیذ ثشسیذ؟ ضغلی کَ دس حبل حبظش داسیذ چگًَْ هی فکش کٌیذ پٌج یب دٍ سبل آیٌذٍ ثَ کجب هی

تبى کوک کٌذ؟ اُذاف سّضي ّ لبثل دستیبثی سا دس کبس خْد تؼییي کٌیذ ّ ثشای سسیذى ثَ آًِب  سسیذى ثَ اُذاف

تبى دس صًذگی استجبغ داضتَ ثبضذ، ثَ ضوب  تْاًذ ثب اُذاف ًِبیی تبى چگًَْ هی ضغل ثیطتش تلاش کٌیذ. داًستي ایٌکَ

 تبى فکش کٌیذ. ی صیبد ثَ پیطشفت خْدتبى ّ ضغل تْاًیذ ثب اًگیضٍ ًفس خْاُذ داد ّ هی اػتوبدثَ

 دُیذ ّ  یکٌیذ تِیَ کٌیذ. کبسُبیی سا کَ دس حبل حبظش اًجبم ه فِشستی اص آًچَ ثشای سسیذى ثَ آى تلاش هی

 تبى کوک کٌٌذ ثٌْیسیذ. تْاًٌذ ثَ پیطجشد اُذاف هی

 کٌیذ ًیض  ثَ یبد داضتَ ثبضیذ کَ فمػ ثَ اُذاف ضخصی خْدتبى فکش ًکٌیذ. اُذاف ًِبییِ جبیی کَ دس آى کبس هی

 هِن ُستٌذ ّ دس ّالغ ثبیذ آًِب سا دس اّلْیت لشاس دُیذ.

 

 تان تمجیذ کىیذ . اس ٌمکاران خُب۲



کٌیذ ّ سؼی  کٌٌذ. ٌُگبهی کَ سخت کبس هی ضبى ُستٌذ، لذسداًی هی اص کبسکٌبًی کَ حبهی ُوکبساى کبسفشهبُب

داسیذ کَ دس پیطشفت هحل کبستبى سِوی داضتَ ثبضیذ، ثَ ًْػی هْسد اػتوبد کبسفشهبیتبى خْاُیذ ثْد. اص ایي 

 اسًذ استفبدٍ کٌیذ.ّیژگی ثشای کوک ثَ ُوکبساًی کَ لبثل تحسیي ُستٌذ ّ ضبیستگی پیطشفت سا د

 تْاى  سبدگی هی کٌٌذ، ثب آًِب ُوشاُی ًکٌیذ. ثَ تبى، ُوکبس دیگشی سا هسخشٍ یب اص اّ اًتمبد هی اگش ُوکبساى

ضْد تب هحیػ کبس ّ فشٌُگ کبسیِ هسوْم ایجبد ضْد.  ػلیَ کسی یک گشٍّ تطکیل داد، اهب ایي کبس سجت هی

 یذ.ُبیی ضشکت ًکٌ ثَ ُیچ ػٌْاى دس چٌیي فؼبلیت

  َاگش ثشای سسیذى ثَ یک جبیگبٍ دس هحل کبستبى ثَ ُش کبس ًبضبیستی دست ثضًیذ، ضبیذ دس هذت کْتبُی ث

ُذف خْد دست یبثیذ، اهب دس ثلٌذهذت آى سا اص دست خْاُیذ داد. ثَ جبی ایٌکَ استجبغ ًبهٌبسجی ثب 

تبى جبیگبٍ  ُبی ضوب، ثشای ِبستتبى ایجبد کٌیذ، اجبصٍ دُیذ کبسفشهب، ضخصب ثب اسصیبثی کبس ّ ه ُوکبساى

 تشی سا دس ًظش ثگیشد. هٌبست

 

 

 دٌیذ مایً تگذاریذ . تزای کاری کً اوجام می۳
دٌُذ، اسصش صیبدی لبئل ُستٌذ. اگش ثَ کبسی کَ اًجبم  کبسفشهبُب ثشای کبسکٌبًی کَ ثب اضتیبق کبسضبى سا اًجبم هی

دُیذ. اهب اگش کبسی سا فمػ ثَ خبغش دستوضد اًجبم  ًجبم هیدُیذ ػلالَ داسیذ، لطؼب آى سا ثب ضْس ّ ضْق ا هی

ی چٌذاًی ثَ آى ًذاسیذ، هوکي است کوی هطکل ثبضذ کَ ثب اضتیبق آى سا اًجبم دُیذ. سؼی کٌیذ  دُیذ ّ ػلالَ هی

 جْاًت هثجتی اص کبستبى سا پیذا کٌیذ تب ثتْاًیذ ضْس ّ اضتیبق ثیطتشی اص خْد ًطبى دُیذ.

  َکٌذ فکش کٌیذ ّ ثجیٌیذ کذام یک اص ًیبصُبی ضوب سا ثشغشف  تبى ثشای ضوب فشاُن هی ضغلثَ اهکبًبتی ک

تبى سا  کٌیذ یب ثب دستوضد آى ُضیٌَ تحصیلی سبصد. هثلا اگش ثَ خبغش تأهیي هؼبش خبًْادٍ کبس هی هی

فکش، هسلوب ضْس ّ پشداصیذ، ثَ یبد داضتَ ثبضیذ هْفمیت دس کبستبى تأثیش هستمیوی ثش آًِب داسد. ثب ایي  هی

 اضتیبق ثیطتشی ثشای کبس خْاُیذ داضت.

 

 . تا ٌمً تا عشت َ احتزام رفتار کىیذ۴
 



اگش دس هحل کبستبى، ُوکبساًی ُستٌذ کَ ثشلشاسی استجبغ ّ تؼبهل ثب آًِب کوی دضْاس است، ثب آًِب ثذسفتبسی 

گزاسد. ثَ یبد داضتَ ثبضیذ کَ  تأثیش هٌفی هیُبی ضغلی ضوب دس هحل کبستبى  ًکٌیذ. ایي کبس ًبخْدآگبٍ ثش فشصت

احتشاهی کٌیذ، یؼٌی  تبى ًیض هبًٌذ استخذام ضوب ثب دلت صْست گشفتَ است، ثٌبثشایي اگش ثَ آًِب ثی استخذام ُوکبساى

 ایذ. ایذ ّ دس ّالغ ثَ اّ اُبًت کشدٍ ضؼْس کبسفشهبیتبى سا ًبدیذٍ گشفتَ
 


