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  قدمهم

تعریف شده است. تعادل در تمامی وجوه زندگی  در ادیان شرقی کلید رضایت از زندگی رسیدن به

های چالشو مدرن امروزی، رسیدن به این تعادل را بسیار سخت کرده است. های زندگی روزمره تنشاما 

به  نوانهحرفزندگی  به حداقلی از رفاه،  یدن  نه برای رسیییییی موارد  ترینمهمیکی از  ای در بیرون از خا

 .شوندشناخته می مدرنزا و نامطلوب در زندگی استرس

بار اجرایی  ا، و بسییییییاری از جوامر دی ر در سیییییراسیییییر جهان، زنان در جامعه م تاریخیبه طور   

به انجام رساندن تمامی وظایف از پیش نوشته شده  دراند.دوش  بر و در قبال خانواده بیشتری در امور خانه

های اجتما ی در تقابل با تفکر کار بیرون از خانه و ایفای نقش مادری، همسیییییری در دیدگاه سییییینتی معمو ا 

گیرند و همچنان وظیفه اول یک زن همسیییر و مادر خوب بودن اسیییت نه کارمند و کارگر قرار میسییییاسیییی 

های بسیییییاری در موارد های اخیر شییییاهد چالشلن منظر جامعه در حال گذار ما در سییییا. از اینمونه شییییدن

 .بوده استتازه محول شده به نسل جدید  هایمسئولیتگذاری در حیطه زنان و مربوط به قانون

سیاست و قانونیکی از اهداف اصلی    گذاری این است که  که برای حضور زنان در جامعه و بدنه 

های تحمیل شییییده به توجه به تجربیات شییییخصییییی خود در خانواده، با موانر ناشییییی از محدودیت این زنان با

 توانند با طرح آن پی یر مطالبات خود و همتایانشان شوند.خاطر جنسیت بیشتر آشنا هستند و می

ابزارهای به دست آوردن و  های فردی و اجتما یرسیدن به هدف های از راهشما  با در این درس

ابزارهایی مانند مدیریت زمان، مدیریت اسییترس و  گیریم که یاد می ضییایت بیشییتر صییحبت خواهیم کرد.ر

از میزان احساس گناه معمول بین بسیاری چ ونه ای راهکارهای به تعادل رساندن زندگی شخصی و حرفه
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ی ارائه شییییده میزان گیری راهکارهارامیدوارم پس از پایان این درس و با به کاکند. کم میاز زنان شییییا ل 

 تان بهبود پیدا کند. مندی شما از زندگیرضایت
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 بخش اول:

 گذرد؟در جهان ما چه می

 
باورهای سنتی  در خصوص  ذهنیسدهای  برخی از شکسته شدنو  بازار کارشدن زنان به با وارد

دی بر دوش زنان های جدیهای مادری و همسییییییری، نقشکردن به نقشداری و بسییییییندهدر مورد لزوم خانه

 های تازه چیزی از بار کارهای سنتی زنان کم نکرد. . هرچند که مسئولیتگذاشته شد

در گذر زمان گرچه تحو ت بسییییاری یافتند در  مل زنان در  «زنانه»تعاریف جدید از مسیییئولیت   

آهنین هستند. ای و حتی های شیشههمچنان گرفتار سقفبسیاری از کشورها جای جای این کره خاکی و در 

شدند. اما این امر های پیشین نیز متحول میهای جدید باید ساز و کارهای انجام نقشدر واقر با پذیرفتن نقش

ا ب در کشییورهای جهان سییوم و سیینتی با مشییکات دوچندان  ناقص صییورت گرفت و حتی سیییار کند و بعضییا

 شد.روبرو 

 . این تعاریف اندارائه داده از جنسیییت های مردسییا ر تعاریف خک کشییی شییده و  یرمنعطفیسیییسییتم

جویی و به تبر آن جنگمنجر به دوقطبی شییدن، برتری اسییت که بنا شییدهپذیری جنسیییتی های نقشبر تفاوت

در نهایت روند تکاملی  ها. این تفاوتاسیییییتخواهی در بین زنان و مردان شیییییدههای نهان و آشیییییکار قدرت

 سازد. مخدوش میجامعه را به شکلی مخرب و بازدارنده 
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ا  خواهی دی ران خواهانه  ده بسیییاری در برابر تیییر و سییهمهای آزادیدر تمام حرکت گرچه تقریبا

خواهی زنان در  مل به دلیل تمرکز بر جنسیییت خاص ایسییتند، اما مباحآ آزادیقدرت حاکم می از مجموع

ا و مشیییکات دوچندانی را تجربه میفشیییاره و مورد حمایت یا پذیرفته نشیییدن توسیییک اکار مردان،  معمو ا 

 کنند.

ایم، در تمامی تیییرات با مقاومت خروج از حیطه راحتی و امنیتی که در گذر زمان با آن خو گرفته

ا روبرو می مربوط به یک گروه یا اقلیت زیردسییت ان اشییته  در مواردی که منحصییراا  مسییئلهاین  شییود. طبعا

نداشییته باشییند، بازخوردهای منفی بیشییتری خواهد گرفت.  حاکمد شییود یا تیییرات سییودی برای گروه قدرتمن

شییدند در  مل های جدید همچنان که در سیییر ناگزیر تیییرات اجتما ی اقتصییادی متحول میاز این رو نقش

داده به های قدیمی را نیز به شیوه مناسب تیییرهای گسترده نتوانستند به همان سر ت نقشبه  لت مقاومت

 ردان، باری برای جامعه، هم برای زنان و هم برای مید بکشییانند. این امر نتایب بسیییار زیانهای جد رصییه

 است.به همراه داشته

ا نکته   را « زن بودن»سیستم مردسا ری تنها چ ون ی »این است که  شود فراموش می ای که  البا

ارائیه « مرد بودن»د و تعریفی از کنییکنیید، بلکییه هنجییارهیای مردان را نیز تعیین میبرای زنیان تعیین نمی

خورند هایی که برچسییب جنسیییتی میوجود باورها و نقش 1.«کند که مردها ملزم به پیروی از آن هسییتندمی

کنند و آنها را تحت فشار نهی می در بسیاری از موارد مردان را نیز از انجام کارهایی که مایل به آن هستند

توان به حس گناه و  ذاب وجدان در افراد و حتی در سیییرکوب خاموش میدهند. از جمله نتایب این قرار می

سیییسییتم مردسییا ری با ارائه تعریف »های مختلف اشییاره کرد. در واقر شییدن از جامعه و گروهمواردی طرد

                                                                 

1 http://bidarzani.com/26418 
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کند که هایی به هر یک از این دو جنسیت، مکانیسمی ارزشی فراهم میخود از جنسیت و اختصاص ارزش

امعه این مکانیسییم را تقویت و تابیت کنند. سییرکوب توسییک نظام مردسییا ری همیشییه با زور در آن افراد ج

گیرد، های مد نظر مردسییییا ری شییییکل میفیزیکی همراه نیسییییت. سییییرکوب نرم از طریی بازتولید ارزش

ا حامل آنها خواهند بود وارزش به  هایی که اگر افراد جامعه اهل بررسیییی انتقادی دنیای خود نباشیییند صیییرفا

 2.«کنندتابیت این نظام کمک می

یکی از تبعات فشار جامعه برای پیروی از هنجارها بر روی زنان، ایجاد حس گناه و  ذاب وجدان 

کودک را به پرستار یا  نبوده اند ومااا  «مادر خوبی»شود که زنان برای اینکه در آنان است. گاهی دیده می

شوند. در بسیاری از گیرند یا متهم به خودبینی و خودخواهی مییاند مورد مواخذه قرار ممهد کودک سپرده

پردازند وحتی  زنان دی ر را از بر  هده ناسییییالم می تفکربه بازتولید این زنجیره  نیزمواقر  بعضییییی زنان 

باید اذ ان داشیییت که افراد بر طبی آنچه در گذر  دارند.های جدید باز میها و حضیییور در حیطهگرفتن نقش

کنند. تا زمانی را تعریف می «بد»و  «خوب»به  نوان باور و ارزش در ذهن خود تعریف کرده اند  زمان

ها فارغ از توان انتظار داشییییت انسییییانکه تیییرات هم انی و حسییییاب شییییده در سییییطد جامعه ر  ندهد نمی

کنند یا به کار  جنسیت خود از حیطه راحتی باورهای نهادینه شده خود فراتر رفته و تیییرات جدید را درک

گونه اسییییییت که مانند تمام تیییرات دی ر، مردان و زنان آگاهانه و ناآگاهانه مقاومت بسیییییییاری در این بندند.

 اند. های اخیر از خود نشان دادهلبرابر تیییرات نقش پذیری جنسیتی در سا

 

                                                                 

2 http://bidarzani.com/26418 
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 :دومبخش 

 های توانمندسازی فردیچالش

های بعضییی افراد نان در جامعه امروز فارغ از تندرویوضییعیت ز برشییمردیم، آنچه  وجود همهبا 

های زیادی را برای نترنت روزنهاسیییت. ارتباطات جهانی و ایسییینتی و مذهبی افراطی بسییییار متحول شیییده

متفاوتی از نسیییل قبلی خود  ها و انتظارات کاماا اند. حا  نسیییل جدید خواسیییتهافراد در تمام جوامر باز کرده

های ماینده  تفکرات نسیییییییل جدید بودن و برآورده سیییییییاختن خواسییییییته های آنان توانمندیندارند. بنابراین 

مدیریت »گر اجتما ی یا سیییییییاسییییییی باید در دو حیطه  ارتباط با خود یا طلبد. هر کنشتری را میپیچیده

 پایانهای بیهایی را کسیییییب کند تا بتواند چالشمهارت« مدیریت  ام»و ارتباط با دی ران یا « شیییییخصیییییی

  نفس به ا تماد افزایش و شخصی مدیریتاجتما ی فرهن ی فعلی را با موفقیت پشت سر ب ذارد. در درس 

در مورد  درسگذاشییییتیم و در این را با شییییما در میان  در این خصییییوصبسیییییاری از مباحآ بنیادین و پایه 

 ابزارهایی برای مدیریت بهتر خودتان صحبت می کنیم. 
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 خوانش شخصی: 

 سازینکاتی در مورد پیاده سازی راهکارهای پیشنهادی یا شخصی

سازی یک مفهوم یا یک  مل که به معنای شخصی Tailor-Madeاصطاحی داریم در ان لیسی به نام 

فان تئوری رو  خوایم ب یم که مااا کنیم وقتی مییاد تو محاوراتمون استفاده میاست. این اصطاح رو ز

دیم که کار نهایی به تن کنیم و تیییرات جزیی بهش میبر حسییییب نیاز مشییییتری موردنظر بازنویسییییی می

 های ما مناسب اون سازمان خاص باشن!مشتری بشینه و آموزش

ا هایی که آدمخوام ب م این نوشیییتهحا  می منظورم افراد  یرآکادمیکه،  های کارآزموده و مدیر )مشیییخصیییا

دن رو میحسییاب متخصییصییین آکادمیک کمی جداسییتب از تجربیات کاری خودشییون در اختیار شییما قرار 

ا  برای تن شما ندوخته، یه  جناب محقی )یا بر اساس این ضرب المال ان لیسی، جناب خیاط باشیب  صرفا

کنه و امیدواره که با آ بشیییییییه شییییییماها اون رو با داده رو مطرح میایده کلی که برای خودش جواب 

 تیییرات جزیی فیت تن خودتون دربیارید و ازین لباس لذت ببرید!

زنید های قشیییینگ میدونسییییتیم، کیه که اجراش کنه و همش حرفها رو میاینه که نیایید ب ید حا  ما این

تیییرات رفتار بشییییییری قرص و آمپول نداره که بریزیم کنه.  ولی دردی دوا نمی کنه و هیچی تیییر نمی

داشتن به یه سری خواد، جنم جن یدن، باورت  الی میتوی همزن معجونی درست کنیم بدیم دستتون، هم  

ها هم کلمات پرطمطراقی هسییتن ولی در  مل برای رسیییدن به هر د برای فردای بهتر. ایناصییول و تعه  

کوشی و یه پونصدسال هم پیروی از اصول فکری دویست سال سختکدومشون باید صدسال فداکاری و 

 باشی تا بتونی اجراشون کنی.ت داشتهتو کارنامه
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اگر قبول کنیم که هر فردی بخاطر استعدادهایی که داره یا نداره، تجربیات مختلفی که توی زندگی داشته 

تونیم انتظار داشییییییته باشیییییییم که منحصییییییر به فردی داره نمی هایی که دیده طرز تفکر کاماا و آموزش

ها مربوط هسییییییتند بتونن نسییییییخه هم انی بپیچن. نهایت راهکار کارهایی که به هر نو ی به انسییییییانراه

خوشیییبینانه اینه که ما بعد از کلی تحقیقات آکادمیک و مطالعه رفتار بشیییری یه بزرگراه براتون تو نقشیییه 

تونی بری شییییمال شییییرقی! حا  کسییییی که می ره شییییمال از اون خروجیمشییییخص کنیم ب یم این راه می

پارسییال رفتم شییمال ولی  رم شییمال یا مااا تونه بهتون ب ه من از این راه میی تجربی داره هم میپشییتوانه

گیرید همونی باشیه که ایشیون پارسیال تجربه کرده. هیچ تضیمینی نیسیت که کیفیت راهی که شیما پیش می

سازید نه ی سفر رو خودتون میو قسمت ا ظم این تجربه هر فردی سفر خاص خودش رو خواهد داشت

 بقیه.

ا  پیچیم و توی زرورق می نکته بعدی اینکه به  نوان یک مشییییاور مدیریت ما راهکارها رو مخصییییوصییییا

دونیم که تیییر درد داره و ما فقک کاتالیزور این تیییرات یی میدیم دستتون چون بهتر از هر کس دی همی

ین حالت مامایی که شییییاهد جریان زایش و تولد یک زندگی جدیده. هیچ مامایی به جای هسییییتیم یا در بهتر

ا زائو ایفای نقش نمی کنه جریان تولد به بهترین شییییکل و با به حداقل یه مامای مجرب کمک می کنه، نهایتا

تون لرسوندن خطرات به سرانجام برسه. اگر شما هم به این درک رسیدید که بدون تیییر، خودتون و شی

 با هم فنا خواهید شد، دستتون رو بدید به ما که با هم پیش بریم.
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 هایی برای توانمندسازی فردی راهکار

افزایش بر نکات مشییییترکی در سییییه حیطه  های توانمندسییییازی فردی معمو ا مباحآ مرتبک با چالش

ثرترین راه این اسیییت که ؤا مکنند. امتاکید می نتخاب رویکرد مابت اندیشو ا کسیییب و بهبود مهارت ،دانش

کارهای پیشیینهادی مرتبک را فرا ب یرید و هر کدام را با توجه به آنچه در بخش قبل )خوانش شییخصیییب راه

سازی کنید. در زیر تعدادی از این راهکارها به صورت بسیار مختصر توضید داده شده خواندید، شخصی

 اند:

   ترین توانایی شیییما تشیییخیص باشیییید مهم که ایحرفهدر هر کار و  :مسننن  هشنننناسنننایی  نننور

گونه ها و اطا ات را بدون هیچاسیت. شیما باید بتوانید داده مسیئلهمشیکات و به قولی صیورت

واقعی را شییناسییایی کنید. اگر با تفکر  مسییئلهتبعیضییی گردآوری کرده و به کمک آنها صییورت 

ا سیستمی آشنایی داشته باشید می انسانی و رفتاری در ابتدای ماجرا  اکار مشکات دانید که تقریبا

سایی  مقی نمی های کوتاه و مسکن محور  پوشانی شده،  جرم در بلکه با راه حل ،شوندشنا

شییوند که ها شییناسییایی میدر نهایت وقتی ریشییه .کنندگذر زمان ابعاد گسییترده و پیچیده پیدا می

واقعی مشییییکات از ترکیب برای شییییناسییییایی ریشییییه  اسییییت. معمو ا دی ر کار از کار گذشییییته

 کنیم.های تفکر انتقادی و تفکر سیستمی استفاده میمهارت

 

 برد تشییییخیص یکی از ابزارهای توانمندسییییاز که بهره وری شییییما را با  می ها:انتخاب اولویت

ها در زندگی فردی و کاری است. در هر سال، ماه، هفته و حتی در هر روز تعیین کنید اولویت
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ها به مسیییائل اختصیییاص ه زمانی چیسیییت و امکانات خود را بر اسیییاس اولویتاولویت آن دور

ید. تعیین اولویت به ارزشده یادی  حد ز تا  ما بسییییییت ی دارد. )در مورد ها  یادین شیییییی های بن

های جدید در در  ین حال بدیهی ست که با پذیرفتن نقش بخوانید.ب  اینجا در ای بنیادینهارزش

ها کنند. تیییر این اولویتهای شییما باید به صییورت مقتضییی تیییراولویتزندگی فردی و کاری 

کنید و در مدیریت روابک فعلی نیز بازن ری کنید. سیییازد روابک جدید تعریفشیییما را ناچار می

برای ماال ممکن اسیییت نیاز داشیییته باشیییید با همسیییر یا شیییریک زندگی خود تعامات جدیدی را 

گذرانید و کیفیت روابک خود در مورد سیییییییا اتی که با هم میتعریف کنید و به کمک یکدی ر 

های جدیدی انجام دهید. اختصیییییییاص زمان دو نفره برای صییییییحبت و تفریحات ریزیبرنامه

تواند کمبود زمان با هم بودن شیییما را جبران کند و از آسییییب به شیییخصیییی هفت ی یا ماهانه می

 کیفیت رابطه شما جلوگیری نماید.

 

 ریزی های زیادی به برنامهتوصیییییه :اید وفادار بمانیدریزی کردهجامش برنامهبه آنچه برای ان

ا یو نوشتن برنامه هفت ی و ماهانه و روزانه م بسیاری از شما نوشتن برنامه را در  شود و حتما

اید. نکته مهم اما این اسیییییت که به این برنامه تا حد امکان وفادار بمانید زندگی خود تجربه کرده

ن تخطی نکنید. چند نفر از شیییما تا حال بارها برنامه ریزی زمانی انجام داده و در نهایت و از آ

افزایش وفاداری به آن وفادار نمانده اسیییت بلکه کارهای دی ری را به سیییرانجام رسیییانده؟ برای 

های کاری و فردی  زم اسیییییت معایب رها کردن برنامه و محاسییییین خود به دنبال کردن برنامه

دو هفته  ای )مااا های دورهآن را هر چند وقت یک بار مرور کنید. برای وفاداری دنبال کردن

ن آهای کوچک بدهید و برای تخطی از ریزیب به خود هدیهوفاداری نود درصییییییدی به برنامه

https://www.yaldanetwork.org/sites/www.yaldanetwork.org/files/PersonalLeadership.pdf
https://www.yaldanetwork.org/sites/www.yaldanetwork.org/files/PersonalLeadership.pdf
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https://www.yaldanetwork.org/sites/www.yaldanetwork.org/files/PersonalLeadership.pdf
https://www.yaldanetwork.org/sites/www.yaldanetwork.org/files/PersonalLeadership.pdf
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ها ذهن شییییما شییییرطی شییییده و در درازمدت وفاداری به کردن برنامهخود را تنبیه کنید. با دنبال

 بود.تر خواهدو قابل مدیریت ترها راحتبرنامه

 

  در زندگی فردی و کاری نیاز دارید حد و حدود بسیییییییاری از : کنیدحد و حدود را مشننننننخ

تر تعریف شیییده باشیییند تر و سیییادهرفتارها و اتفاقات را مشیییخص کنید. هر چقدر مرزها شیییفاف

حت با دی ران را یاتر میارتبیاط گرفتن  یت در هن یام بروتر و پو ز تعیار  شییییییود و در نهیا

حد و حدود  توان از اختافات دوری جست یا  قاید مختلف راشناسایی کرد. معمو ا تر میسریر

ثیر قرار میأگیرد و زندگی کاری را نیز تحت تهای بنیادین فردی نشات میشخصی از ارزش

ه به دهد. توجه داشییته باشییید که تعیین حدود با انعطاف پذیری منافاتی ندارد. یکی از مواردی ک

کند حضییییور تر مینان را کمرنگآسییییازد و حریم خصییییوصییییی را درگیر میطور خاص زنان 

یاری از مواقر و معمو ا  خانوادهب اسیییییییت. در بسیییییی به طور کلی  یه  در  همسییییییر و فرزندان )

آموزند که در هر زمانی های سنتی یا وقتی مادر  یرشا ل است،  ا ضای خانواده میخانواده

به شییما دسییترسییی داشییته باشییند. این فرصییت در « باید»توانند و باشییند می که به شییما نیاز داشییته

کاهد. برای بسیییاری از مواقر حریم خصییوصییی شییما را خدشییه دار کرده،  از کارایی شییما می

ثر ؤبه صییییورت م« نه»مدیریت روابک باید یاد ب یرید که چه زمانی و چطور از کام قدرتمند 

های دی ران را نیز شود، درخواستیم شما احترام گذاشته میاستفاده کنید تا ضمن اینکه به حر

ا  به معنای  مدیریت کرده به آنها بهای  زم را بدهید. به خاطر داشییییییته باشییییییید نه گفتن لزوما

ادبی، خشییونت یا توهین به دی ران نیسییت. شییما باید به شییکلی انتظارات دی ران را مدیریت بی
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شییییوید حد و حدود آنها و خودتان را نیز به اطر آنها نمیکنید که در  ین اینکه با آ آزردگی خ

 آنها بیاموزید و مانر مداخله یا ا مال نفوذ نابجای آنها در تصمیمات و زندگی خود شوید.

 

 شوند افراد نسبت به تجربیات جدید با آ می :برای خود امکان خ ق تجربیا  جدید فراهم کنید

تری ب یرند. ممکن اسییت نتوانید برای مات همه جانبهتر باشییند و در نهایت تصییمیتیییر منعطف

توانید وظیفه جدیدی را به  هده ب یرید یا ریزی کنید اما میسییفر به قلب صییحرای آفریقا برنامه

اما  ،به شییهری سییفر کنید که تا حا  نرفتید یا مهارتی را فرا ب یرید که همیشییه در ذهن داشییتید

تجربیات مورد  اقه افراد بنا بر  داشییتید. گرچه معمو ا هرگز وقت فراگیری آن را در زندگی ن

پیشینه خانوادگی گرا بودن یا سن، جنسیت و گرا بودن یا برونخصوصیات اخاقی مانند درون

تواند پشتوانه خوبی باشد برای اینکه از و اجتما ی افراد متفاوت هستند، ا تماد به خودمان می

نها را آاز تجربیاتی که هرگز امکان رسیییییییدن به مرزهای همیشیییییی ی فراتر رویم و بعضییییییی 

 نداشتیم، با روی باز بپذیریم. 

 

 در بسیییاری از متون توانمندسییازی بر کار سییخت و پشییتکار و   :شننرایا انجام کار را بهتر کنید

گردد ولی هرگز فراموش نکنید که پیش از انجام هر کار و در حین انجام همت  الی تاکید می

طرح این پرسییییش  «چ ونه می توانم شیییییرایک انجام کار را بهتر کنم؟»سیییییید آن از خودتان بپر

یدی می نه را کل ندا کار هوشییییییم ند و  تادن در ورطه بیهودگی جلوگیری ک ند از تکرار و اف توا

ا  های ارتباط با وسییایل الکترونیکی و هوشییمند روش جای زین کار سییخت نماید. برای ماال حتما

 جویی نمایید. نکته مهم دی ر این اسییییت که برای انجام کاررا بیاموزید تا در وقت خود صییییرفه
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های قبلی و روابک پیشیین به های جدیدی را برای مدیریت نقشهوشیمندانه نیاز دارید اسیترات ی

کار ببرید تا از اتاف وقت جلوگیری شییییود و بتوانید در کمترین زمان به بیشییییترین بهره وری 

 برسید. 

 

 :شیییوند اختصیییاص کار زنان از آن در جریان زندگی  افل مینکته مهمی که ا زمان شنننخصنننی

تواند جسمی یا روحی و ذهنی باشد. زمانی برای توانمندسازی خودشان است. این توانمندی می

اجازه ندهید حجم کارها و وظایفتان شیییما را از رسییییدگی به وضیییعیت خودتان بازدارد. برنامه 

ی را در طی روز به تنها بودن و آرامش مشیییخصیییی برای ورزش و تفرید داشیییته باشیییید، زمان

های آموزشییی و تجربیات جدید  افل نشییوید. فراموش اختصییاص دهید و از شییرکت در برنامه

تواند در طو نی مدت نفر نکنید یک فرد شیییییییاداب و توانمند بهره وری بیشییییییتری دارد و می

سیییا ت پیاده روی در های کوچکی مانند یک بیشیییتری به اجتماع و خانواده برسیییاند. از برنامه

روز شیییییروع کنید. در یک کاس دلخواه حضیییییوری یا آناین ثبت نام کنید و هر چند وقت یک 

تان مزاحم حریم شییما بار با خودتان خلوت کنید. مطمئن شییوید اطرافیان شییما در زمان شییخصییی

گی به توانید از برنامه خود تخطی نکنید. نکته مهم در لزوم رسییییییدشیییییوند و تا جایی که مینمی

حضییور دو سییا ته یک مادر شییاد که از خود و توانمندی شییخصییی توجه به این نکته اسییت که 

مشیییول  برد از حضییور ده سییا ته مادری که  ماا زمان بودن با کودکش نهایت اسییتفاده را می

دهد بسیییییار مفیدتر خواهد بود. انجام کارهای دی ر اسییییت و توجه چندانی به کودک نشییییان نمی

بودن با دوسییتان، ا ضییای فامیل، همسییر و کودک های با همنسییت که برای زمانوظیفه شییما ای

برنامه بریزید و زمان با کیفیتی خلی کنید تا بتوانید نهایت استفاده را از این زمان ببرید. پس در 
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درجه اول برای سییییییامتی خود ارزش قائل شییییییوید و رفتاری با  زت نفس  پیش ب یرید تا با 

 ها حضور پیدا کنید و بتوانید روابک خود را مدیریت کنید. انرژی کامل در جمر

 

 زن رب  ا  ال وی شییییییکل گرفته در ذهن بسیییییییاری از زنان ال وی  :کردن کارها را بیاموزیدمحول

رساند و از پس تمام مشکات به ست که یک تنه تمام کارها را به سرانجام میا )سوپر وومنب

ز در برابر هر اتفاق یا وظیفه جدید ابراز ناتوانی و ضعف آید. در مقابل بسیاری نیتنهایی برمی

گیرند. به وجود آوردن تعادل به شییییییکلی که بتوان دی ران را کنند و از دی ران کمک میمی

به توانمندسیییییییازی هر دو طرف رابطه  مجاب به همکاری )و نه وادارب کرد و در  ین حال 

بابی تهنجامد نیاز به تمرین دارد. از کمک خواسییییییتن ا ید اما مطمئنا نداشیییییی شییییییوید این باشیییییی

برد اداره می-گیرد و به شکل بازی بردخواستن از موضر ضعف و ناتوانی صورت نمیکمک

سازی کردن کارها باید به خاطر داشته باشید  بارتند از شفافنکاتی که در هن ام محول شود.

کاری )پاداش در صییورت مدهای مابت و منفی همانتظارات و خروجی مد نظر شییما، تعیین پیا

انجام درست کارها و تنبیه در صورت انجام ن رفتن کارها به شکل درخواست شده یا در زمان 

سه مورد همه جانبه…ب شده وتعیین تر و و امکانات و منابر در دسترس طرفین. هر چقدر این 

 شوند امکان تعار  و بروز مشکات در گذر زمان کمتر خواهد بود.تر بیاندقیی

 

 ای کردن با افراد حرفهاسییییییت کارتجربه ثابت کرده ها:ایتشننننننکی  ح قه مورد ااتماد از حرفه

افزاید در مواقر خطر نیز شما را از بند مشکات بسیاری وری شما می اوه بر اینکه بر بهره

کنید افراد مجرب و توانمندی را برای همکاری انتخاب کنید که دانش و مهارت رهاند. سییعیمی
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آموزد ای به شما میکردن با افراد حرفه زم و کافی در کار خود داشته باشند. ضمن اینکه کار

 تر برخورد کنید و انرژی مابت بیشتری برای انجام کارها داشته باشید.ایطور حرفهکه چ

 

 از آنجییا کییه این دو ابزار از مهمترین  :منندیریننت زمننان و منندیریننت اسننننننترس را فرا ب یرینند

 شوند در ادامه به طور مفصل به آنها خواهیم پرداخت.توانمندساز محسوب می هایمهارت
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 مدیریت زمان

ا  آوردن و محدویت ناشی از کارهایی که باید انجاموقت کم دلخواه ما نیستند، یکی از  دهیم که  لزوما

ارهای محول گونی وظایف و کمباحآ مدیریت زمان به درسییتی به تعدد و گونههای امروزی اسییت. د د ه

نظم و ترتیب هفت ی یا روزانه را یکی از  وامل موفقیت بیشییییتر  برقراریکنند و شییییده به افراد اشییییاره می

ریزی روزانه یا هفت ی و حتی برداری، برنامهیادداشیییییییت ها مواردی چوندانند. در گذر سیییییییالافراد می

افی از بیسییت و چهار سییا ت زمانی خود کنند به قدر کهای تمرکز بر انجام کار به افرادی که حس میشیییوه

چالش و انتقاد کاربران  باتا حد زیادی  یکردهاهای اخیر این روبرند پیشیینهاد شییده اسییت. در سییالبهره نمی

ما حس کنترل  بشوند ا لاند. تعدد وظایف و کوهی از اتفاقات ناخواسته روزانه با آ میجدید روبرو شده

کردن دود و به جان خریدن نشیییییییانها در پی خاموشآتشم و دائم مانند اتفاقات و زندگی را از دسیییییییت بدهی

ها مباحآ تر شییدن ماهیت کارها و فعالیت آدمخاکسییتر اتفاقات ناخواسییته، مهم و فوری باشیییم. در پی پیچیده

 راختیااند که ما یکی از قدرتمندترین و کارآمدترین آنها را در مدیریت زمان با مفاهیم جدیدی به روز شیییییده

 مدیریت خود در زمانشما قرار می دهیم: 

تمامی ما در هر روز تنها بیسییییییت و چهار سییییییا ت برای انجام وظایف خود در اختیار داریم. این 

بیست و چهار سا ت بسته به اینکه بدن ما چقدر به خواب و استراحت نیاز دارد بین چهارده تا هجده سا ت 

 افزایش و شخصی مدیریتها در درس ربوط به وظایف و نقشهای مدر بحآکنند.  رضه می بیداری به ما

بندی اید زمانهایی که در زندگی بر  هده گرفتهاشیییییاره کردیم که بسیییییته به تعداد و نوع نقش نفس به ا تماد
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ها چ ونه باید خواهیم بدانیم هر کدام از این نقشی شییما متفاوت و منحصییر به فرد خواهد بود. حال میزندگ

 طبقه بندی و مدیریت شوند.

شوند خودخواسته های کاری یا خانوادگی یا اجتما ی به ما محول میبسیاری از وظایفی که از نقش

ستند. این وظایف ممکن است نیاز به  شند و به صورت و تحت کنترل ما نی شته با تکرار چندباره یا مداوم دا

کند این ای که به شییییییما کمک میروزانه یا هفت ی میزان قابل توجهی از وقت ما را در اختیار ب یرند. نکته

 وظایف را سر و سامان دهید،  تعیین دو اهمیت وزنی متفاوت برای هر کار یا وظیفه است.

های درونی ما مرتبک هسییتند را یفی که به نو ی به ارزشبسیییاری از ما به صییورت ناخودآگاه وظا

دهی با دهیم. اگر این اولویتدانیم و در انجام کارهایمان به آنها اولویت میدارای اهمیت وزنی بیشییییییتر می

وری و رضییییایت فرد از زندگی و به تبر آن بهبود برنامه و با قصیییید قبلی باشیییید به میزان زیادی روی بهره

بخشیییییید و با آ گذارد. حس در کنترل گرفتن اوضییییییاع به شییییییما ا تماد به نفس میاثیر می ملکرد فردی ت

 درس گیری بپردازید. برای این کار باید به بیانیه رسییالت فردی که درشییود با اسییترس کمتری به تصییمیممی

به آن اشییاره شیید برگردید و اهداف خود را مرور کنید. اهمیت هر وظیفه بسییت ی به این  شییخصییی مدیریت

کند. در واقر وزن هر وظیفه را میزان ارتباط آن تر میدارد که چقدر شیییما را به اهداف تعیین شیییده نزدیک

ه با ا فه  ما تعیین میوظی ها یکی از مداف شیییییی جام وظایف تن مل بیرونی. فوریت ان نه  وا ند و  های فهل  ؤک

تر این اسییییت که این تر و چه بسییییا تعیین کنندهفه مهمل  ؤگیری برای مدیریت خود در زمان اسییییت. متصییییمیم

شده نزدیکتر می شما را به اهداف از پیش تعیین  ت و فه اهمیل  ؤسازد. پس درک و تعریف دو موظیفه چقدر 

 تک وظایفی که شما بر  هده دارید از اهمیت بسزایی برخوردارند.فوریت برای تک
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 تمرین اول:

 

 فهرستی از کارهای یک روز  ادی را یادداشت کنید. 

 .تمام جزییات مانند  ذا خوردن و تلفن زدن و... را نیز با دقت در فهرست ب نجانید 

 اید، اده کردن فهرسییییییت نهایی کارهایی که انجام دادهدر انتهای روز یا روز بعد و پس از آم

 مهم قرار دهید.ی مهم و  یرآنها را در دو دسته

 مهم  مهم یر

 پرداخت قبض تلفن  هاکشیدن اتاق بچهجارو

  

  

 

 بندی کنید.یک بار هم فهرست خود را بر اساس میزان فوریت کارها دسته 

 1 اشم دخترم در مورد وضعیت درسیبا معل   صبحت افت درسی دخترم ن رانم کرده است

  2 

  3 
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  4 

 

 اید، دلیل اهمیت آن را بنویسیییییید. از در برابر هر کاری که در دسیییییته کارهای مهم قرار داده

خود بپرسید چرا انجام این کار برای من مهم است؟ چرا تمام کردن این پروژه برای من مهم 

 است؟

 

بودن یی به د یل اهمیت این اسیییییت که شیییییما نیاز دارید در دلیل مهمگوها و پاسییییی دلیل این نوشیییییتن

دهید بازن ری کنید. انجام چه کارهایی مهم هستند و چرا؟ آیا این کارهایی که به صورت روزمره انجام می

اید هستند؟ بسیاری از ما در بحبوحه کارهای مهم در جهت رسیدن شما به اهدافی که در زندگی تعیین کرده

گیریم و اکار اوقات زمان بیشییییییتری را به انجام را با هم اشییییییتباه می کارهای فوریو  مهم کارهایی زندگ

شویم که مشیول خاموش گذرانیم. در این موارد صرفا شبیه آتش نشانی میکارهای فوری یا لحظه آخر می

ایت محصییولی برداشییت کارد تا در نهپایان اسییت و نه کشییاورزی که دانه مییپی  و بدرکردن آتش های پی

 کند.

فراموش نکنید کاری را  اید را در جدول زیر قرار دهید.کرده فهرسییییییتکارهایی که در تمرین با  

اید برسییییاند یا حداقل نزدیک کند. اهمیت هر کار تا دانیم که شییییما را به اهدافی که از قبل تعیین کردهمهم می

 زیادی با میزان وابست ی آن به اهداف شما تعریف می شود.حد 
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 غیر فوری فوری 

 ربر دوم ربر اول مهم

 ربر چهارم ربر سوم اهمیتبی

 

 

  

 آتی هایبرای پروژه ریزیبرنامه
 زمان برای رشد شخصی و توانمندسازی اختصاص•
 سازی و ایجاد ارتباط با افراد مناسبشبکه•

 هامیلای یا هاتلفن بعضی به دادن پاسخ•
 فرمالیته هایگزارش تهیه•

 های سرگرم کنندهتماشای تلویزیون و برنامه•
 کشیکردن روی موبایل به منظور وقتبازی•

 های ضرب الاجلیپروژه
 ناگهانی فرزند یا همسر بیماری•
 شدن ماشین یا تصادف خراب•

 ربع اول: کارهای مهم و فوری ربع دوم: کارهای مهم و غیرفوری

 وریربع سوم: کارهای بی اهمیت و ف غیرفوری ربع چهارم: کارهای بی اهمیت و

 زمانمدیریت  ماتریس
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 تمرین دوم:

به مدت یک هفته تمام وظایف روتین و  یرمعمولی را که بر  هده شماست یادداشت کنید. سعی کنید این 

شییید و به جزییات هم اشیییاره کند. به طور ماال خرید برای خانه یا فهرسیییت حاوی تمامی وظایف شیییما با

 با بانی یا...

فهرسیییت خود را یک بار بر اسیییاس اهمیت وظایف )میزان ربک آن به اهداف شیییماب و یک بار بر اسیییاس 

توانید آنها را در ماتریس فوریت آن اولویت بندی کنید. در پایان شییییما دو فهرسییییت خواهید داشییییت که می

 ی دهید.زیر جا

  یر فوری فوری 

 ربر دوم ربر اول مهم

 ربر چهارم ربر سوم اهمیتبی

 

گیرند؟ چند درصد وقت شما روزانه صرف پاس  دادن به چند درصد وظایف شما در ربر اول قرار می

هایی که مرتبک شییود؟ چند درصیید وقت خود را به خواندن کتاباهمیت میهای  یرضییرروی و بیمیلای
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اهمیت را به حداقل دهید؟ برای اینکه کارهای فوری و بیو کار شیییییما هسیییییتند اختصیییییاص میبا رشیییییته 

 کنید؟برسانید چه راهکارهایی پیشنهاد می

 

 تمرین سوم:

خود انجام دهید را  مدت و درازمدت برای کمپین انتخاباتیمدت، میانکوتاه فهرسیییییت کارهایی که باید در

سیییییت که های قبل قرار دهید. بدیهیاید در ماتریس زمانی تمرینآموختهبنویسیییییید و بعد آنها را طبی آنچه 

 این ماتریس در گذر زمان تیییر خواهد کرد و دائم باید به روز شود.

  یر فوری فوری 

 ربر دوم ربر اول مهم

 ربر چهارم ربر سوم اهمیتبی
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رسییید. هرچقدر بیشییتر های با  شییما به درک نسییبی مفهوم مدیریت خود در زمان میبا انجام تمرین

م بیشتری پیش خواهند تان با هدف و نظیشود و کارهااین کار را تکرار کنید، میزان موفقیت شما بیشتر می

دهد. تیییرات پایدار همیشییه قدم به قدم و با باره ر  نمیرفت. به خاطر داشییته باشییید که تیییر هرگز به یک

شییییییوند و نتایب درازمدت به همراه خواهند پی یری و  پایداری در گذر زمان وارد شیییییییوه زندگی شییییییما می

که از پیشیییرفت خود راضیییی یسیییه کنید و در صیییورتیهای قبل مقاداشیییت. هر هفته پیشیییرفت خود را با هفته

 نیستید  وامل محقی نشدن انتظارات خود را بررسی کنید.

شما برای رسیدن به اهداف خود باید  کند کهمبحآ مدیریت خود در زمان بر این موضوع تاکید می

قرار گرفته اند روزانه بین پنجاه تا شیصیت درصید وقت خود را صیرف انجام کارهایی کنید که در ربر دوم 

ا یعنی مهم هستند ولی فوری نیستند هنزدیک به پایان پروژ . اکار ما در شرایک  رق شده در کار و خصوصا

دهیم. های کاری بیشترین زمان روزانه خود را به اطفاء حریی و انجام کارهای مهم و فوری اختصاص می

 تمرین چهارم:

ریزی کنید ه از ماتریس مدیریت خود در زمان برنامههفته بعدب با استفاد برای مدت زمان یک هفته )مااا 

و فهرسییت  کارهایی که باید انجام شییوند را در ربر های مناسییب قرار دهید. در انتهای هفته اول اجرایی 

گیری ماتریس زمان به جدول خود برگردید و تخمین بزنید چند درصییییید از کارهایی که سیییییازی و به کار

بینی شییییما صییییورت پذیرفته اسییییت. برای هر کدام از چهار ربر برنامه و پیش اید طبیاین هفته انجام داده

 درصد موفقیت تعیین کنید.
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های بینی نشییییده، بخشییییی به دلیل ناهماهن یات پیشریزی نکردن و اتفاقبخشییییی از این اتفاق به دلیل برنامه

 گیرد.آمده در انجام کار توسک دی ران و بخشی دی ر به دلیل وجود  وامل مختل ساز شکل میپیش

مان  باید بدانیم نیروی خود را بر چه چیزی متمرکز این اسییییییت که  برای برای رسیییییییدن به اهداف گام اول

 ریزی کنیم.ف برنامهکرده و چ ونه برای رسیدن به اهدا

ها این اسییییییت که پس از قرار دادن وظایف در ماتریس مدیریت زمان و تعیین اولویت و اهمیت آن گام دوم

ها را به حداقل برسییانیم. گرچه در اشییتیاق ما به رسیییدن به رسییان را شییناسییایی کرده آن وامل مخل و آسیییب

شک  اهداف ا برونی از اکار اوق  واملی وجود ندارد مان  سایی مطابی میل ما رفتار نمی ات لزوما شنا کنند. با 

ثیر منفی أتوان تا میزان زیادی از تریزی برای حذف آنها به صییورت حتی مقطعی میآنها و همچنین برنامه

 نها بر مدیریت زمان خود بکاهیم.آ

ها دام از آنثیر هر کأشناسایی کرده و برای کاهش ته روزانه خود  وامل را در برنام این  پیشنهاد:

 حداقل سه راهکار متفاوت پیشنهاد دهید.

تمرکز شییما هن ام انجام کارهاسییت. شییما و اطرافیان شییما باید بدانید که در هن ام انجام کدام همان  گام سننوم

ا مکان نهایی تعیین کنید و حتی مهلتکردن کارها را دارا هسییتید. برای خود وظیفه اجازه اختال و متوقف

 آسییییایشمخل   واملند بمانید. به اطرافیان بیاموزید که در هن ام انجام وظایف شییییما و تمرکزتان به آن پایب

 شما را به حداقل برسانند و به حریم شخصی شما احترام ب ذارند.
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کمک ب یرید. در این شییییوه شیییما برای  پامودورو ریزیبرنامه توانید ازبرای تمرکز بیشیییتر می

کنید. دقیقه بر روی انجام کار تمرکز کرده و سییپس پنب دقیقه اسییتراحت میانجام هر کاری به مدت بیسییت

شما می سا ت  سیکل دوم را شروع کنید.  هتوانید به مدت پانزددر پایان یک  ستراحت کنید. و بعد  دقیقه ا

های کشییشییی اسییتفاده کرده یا نوشیییدنی مناسییب توانید از نرمش و تمریندر مدت پنب دقیقه اسییتراحت می

توانید از مواد  ذایی میذی و انرژی بخش مانند میوه بنوشیییید. در پانزده دقیقه اسیییتراحت تعیین شیییده می

بمیوه اسیییتفاده کنید. با مداومت در ر ایت این برنامه میز شیییما  ادت آهایی مانند ازه، آجیل یا نوشییییدنیت

گیرد که پاداش و زمان استراحت کند در زمان خاصی بر روی کار تمرکز کند و در  ین حال یاد میمی

 به زودی فرا می رسد.  
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http://irelecom.com/%D8%AA%DA%A9%D9%86%DB%8C%DA%A9-%D8%A7%D9%86%D9%82%D9%84%D8%A7%D8%A8%DB%8C-%D9%85%D8%AF%DB%8C%D8%B1%DB%8C%D8%AA-%D8%B2%D9%85%D8%A7%D9%86-%D9%BE%D8%A7%D9%85%D8%A7%D8%AF%D9%88%D8%B1%D9%88-%D8%AF%D8%A7/
http://irelecom.com/%D8%AA%DA%A9%D9%86%DB%8C%DA%A9-%D8%A7%D9%86%D9%82%D9%84%D8%A7%D8%A8%DB%8C-%D9%85%D8%AF%DB%8C%D8%B1%DB%8C%D8%AA-%D8%B2%D9%85%D8%A7%D9%86-%D9%BE%D8%A7%D9%85%D8%A7%D8%AF%D9%88%D8%B1%D9%88-%D8%AF%D8%A7/
http://irelecom.com/%D8%AA%DA%A9%D9%86%DB%8C%DA%A9-%D8%A7%D9%86%D9%82%D9%84%D8%A7%D8%A8%DB%8C-%D9%85%D8%AF%DB%8C%D8%B1%DB%8C%D8%AA-%D8%B2%D9%85%D8%A7%D9%86-%D9%BE%D8%A7%D9%85%D8%A7%D8%AF%D9%88%D8%B1%D9%88-%D8%AF%D8%A7/
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 ارهادردسر کبیست ک ید برای پیشبرد بی خوانش شخصی:

پیش ببرم؟ اگر شیییما «  منظم و مرتب»چند روز پیش دوسیییتی از من پرسیییید چه کنم که بتونم کارهام رو 

که برای پیش ید  ید هم جزو افرادی هسییییییت فه گرا هسییییییت مه دارید و وظی به برنا یاز  کار ن جام  رفتن و ان

 های زیر برای شماست:توصیه

ی زمانی مشییخصییی نی مشییخصییی بخوابید و در بازهزما  یسییا ت خوابتون رو تنظیم کنید. در بازه اول:

از خواب بیدار شید تا تنظیمات هوشیاری بدنتون در سا ات مختلف روز زیاد نوسان نداشته باشن. اگر 

یک دفعه دو شب پشت سر هم سه سا ت بخوابید و چهار شب بعدی هم شبی دوازده سا ت بدن تنظیمات 

 کنه.وز کاهش پیدا میکنه و بازدهی شما در طی رخودش رو گم می

ها تا حد امکان صیییبحانه سیییالم بخورید. میزان قند و کربوهیدرات رو به حداقل برسیییونید و پروتئین دوم:

های رو جای زین کنید. صییبحانه  سیین ین یا چرب  یا بسیییار کم و از اون بدتر نخوردن صییبحانه به سییلول

 .رسونه. با خودتون مهربون باشیدمیزی آسیب می

ی اگر شییده به مدت ده دقیقه تمرینات کشییشییی انجام بدید. نرمش بین یک سییا ت تا چهل و پنب حت سننوم:

 .ی کششی بسنده کنیدکردن رو ندارید به حرکات سادهآله ولی اگر امکان نرمشدقیقه بسیار ایده

دوش ب یرید. در روزهای گرم دوش آب سیییییرد یا در روزهای زمسیییییتونی دوش آب داغ ممکنه  چهارم:

ها بهتر و دن دوش آب ولرم از هر دوی اینبخش به نظر برسیییییین ولی تحقیقات نشییییییون میلذت بسیییییییار
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بره. ضییمن اینکه به حرکت بهتر تون رو با تر میپرونه و هوشیییاریرتره، خواب رو از سییرتون میث  ؤم

 شه.کنه و با آ بهبود راندمان کاری میها کمک میخون در رگ

ها رو به حداقل برسییونید. اخبار و اخطارهای روی موبایل تمام مزاحمتقبل از شییروع کار میزان  پنجم:

 های اجتما ی نرید.رو خاموش کنید، دسترسی خودتون رو در حالت حداقلی قرار بدید و سراغ شبکه

ب تهیه کنید فهرستی از کارهایی که باید انجام بدید رو در انتهای روز آخر هفته )جمعه  روب مااا  ششم:

ا  که بدونید ترین کارهاتون چی هسییتند. برنامه روز بعد رو شییب قبل از خواب اصییلی هر روز هفته تقریبا

رید اون رو مرتب و طبقه بندی کنه. اول هر روز توی ذهن مرور کنید تا میز در حینی که به خواب می

ن فهرسییت مخصییوص اون روز رو با جزییات بنویسییید، بهشییون به ترتیب اهمیت اولویت بدید و براشییو

زنید باید ت اول هر روز رو مشیییخص کنید. زمانی که حدس میزمان در نظر ب یرید. سیییه تا چهار اولوی  

ی به اون کار اختصییاص بدید رو بیسییت درصیید کمتر در جلوی کار یادداشییت کنید و سییعی کنید به برنامه

 زمان بندی وفادار بمونید. 

ید کارهای ارتباطی و صادر کردن دستورات رو ی پروژه هستکنندهول یا هماهنگئاگر مدیر، مس هفتم:

به اول صییییییبد موکول کنید تا دی ران بدونن چه وظایفی رو در طی روز باید انجام بدن. انتظارات و 

هاتون از جانب طرف ا مکان رودررو بیان کنید تا از درک خواسیییییتههاتون رو شیییییفاف و حتیخواسیییییته

بخشیییین پس سییییعی کنید به جای ایمیل در رو هم بهبود میمقابل مطمئن بشییییید. ارتباط فردی روابک شییییما 

مواردی که امکانش هسییییت رودررو صییییحبت کنید. نکته مهم اینه که این دیدارها باید کوتاه، مختصییییر و 

 شن. به زمانبندی هر ماقات دقت کنید.بسیار وظیفه گرا باشند وگرنه تبدیل به اتاف وقت می
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ز ترک کار تا امروز صییییبد دریافت کردید رو در چند پوشییییه جدا هایی که از دیروز بعد اایمیل هشننننتم:

های پوشییه ذخیره کنید. پوشییه کاری با اولویت با ، پوشییه کاری با اولویت متوسییک و پوشییه متفرقه. ایمیل

س   ایهها پوشیه دوم رو ظهر بعد از سیا ت ناهار و ایمیلها، ایمیلاول رو صیبد متفرقه رو  صیرها پا

 بدید.

مکانش رو دارید از قبل برای حدود دو تا سه سا ت بعد از شروع کار یک خوردنی سالم مال اگر ا نهم:

 میوه تازه یا چای در نظر ب یرید.

های بزرگ رو به کارهای کوچکتر تقسیییییییم کنید. بعضییییییی کارهای کوچکتر رو کارها و پروژه دهم:

بردن چندین پروژه خودداری کنید. سییییییپاری کنید. از انجام دادن چند کار همزمان و پیش تونید برونمی

شیییه و به جسیییم و روح و تحقیقات نشیییون میدن موازی کاری یا چند کاری نه تنها با آ اسیییترس شیییما می

دادن در هوشییی و میزان سییر ت شییما در واکنش مناسییب نشییونزنه، بلکه روی بهرهروانتون آسیییب می

روی فقک یک کار تمرکز کنید و اون رو به  ذاره. در زمان تعیین شیییدهثیر میأمواقر تصیییمیمات آنی هم ت

سییییرانجام برسییییونید. برای این کار قبل از اینکه شییییروع به انجام کار کنید مطمئن بشییییید تمام اطا ات و 

 وری کردید و در دسترس شما قرار دارن.آوسایل موردنیاز رو جمر

 که باید تمرکز کنید. معمو ا به خودتون بازه زمانی بدید و در اون بازه روی فقک همون کاری  یازدهم:

ثر حدود بیست دقیقه هستند. سه تا پنب دقیقه استراحت کنید و بعد به سراغ بازه زمانی ؤهای زمانی مبازه

انداختن کارها خودداری کنید. میز انسیییان در لحظات اولیه شیییاید در برابر انجام بعدی برید. از به تعویی

ره. اینکه روی کار تمرکز کنید اون بی میلی اولیه از بین می اون کار بی میلی نشییییون بده ولی به محض
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تون دچار ی اسییییتراحت حرکات کشییییشییییی انجام بدید تا  ضییییاتاگر امکانش رو دارید در این چند دقیقه

 کوفت ی ناشی از کار زیاد نشن.

انجام دادید  قبل از اینکه برای ناهار از پشییییت میز بلند شییییید یه ارزیابی سییییریر از کارهایی که دوازدهم:

ای که ریختید رو انجام دادید و چقدرش مونده. اگر برنامه بعدازظهر نیاز بکنید و ببینید چقدر از برنامه

 .به بازبینی داره نکات مربوط رو یادداشت کنید

ریزی برای انجام کارها بسیار مهم هستن، باید بدونید که تا چه حدی بندی و برنامهگرچه زمان سیزدهم:

تونید بینی نشده کدوم کار رو چقدر و تا کی میید انعطاف پذیر باشید. بدونید در مواقر اتفاقات پیشتونمی

 پلن بی قب بندازید و اولین فرصییتی که برای جبران  قب ماندگی خواهید داشییت چه زمانیه. به  بارتی 

 داشته باشید.

ها رو کمی زا نیست. مهلتپروژه استرسها هیچ چیز به اندازه مهلت پایان برای بعضی از آدم چهاردهم:

ت کیفیت رو فدا نکنید جلوتر از مو د تحویل به مشییتری بیرونی در نظر ب یرید و سییعی کنید در  ین دق  

 تا مجبور به دوباره کاری نشید.

برای اینکه تشیییییویی بشیییییید یکی دو تا از دسیییییتاوردهای مهم پروژه رو برای خودتون جایی که  پانزدهم:

ن باشه بنویسید و هر روز مرور کنید. با این کار دستاوردها در ذهنتون تصویرسازی می جلوی چشمتو

تونید درصد انجام پروژه رو رسه. در انتهای هر روز هم میتر به نظر میشن و دستیابی بهشون آسون

ین تون به صورت تصویری ذخیره بشه. اتون در ذهنجلوی اون اهداف یادداشت کنید تا میزان پیشرفت

 تصویر ذهنی به پیشبرد پروژه بسیار کمک خواهد کرد.
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ربک خالی کنید. شییه. میز کارتون رو از وسییایل بیمیز کار آشییفته مانر تمرکز بهتر می معمو ا  شننانزدهم:

ها یا ی جاری رو روی میز بذارید و بقیه وسایل رو در پوشهبهترین کار اینه که وسایل مربوط به پروژه

 ار میز جا بدید.طبقات زیر یا کن

ترین زمان کاری شما در ها با هم بسیار متفاوت هستند. خودتون رو بشناسید و بدونید پربازدهآدم هفدهم:

 یی قرار داره و کارهای مهم که نیاز به دقت و کیفیت دارن رو در اون زمان انجام بدید.چه محدوده

داره، یه چک فهرسییت تهیه کنید و از روی های مشییخصییی دید که گاماگر کار تکراری انجام می هجدهم:

 اون پیش برید تا کاری رو از قلم نندازید.

های کوچیک گاهی کشییییییه همون موقر انجامش بدید. نظمنوزدهم: اگر انجام کاری زیر دو دقیقه طول می

 کنن.معجزه می

دی ران رو محترمانه  عاتشه توق  ب ید. اگر بدونید چطور می« نه»یاد ب یرید به شیوه  محترمانه  بیستم:

گفتن « نه»تون برداشتید.  ر  از و بدون دلخوری مدیریت کرد گام بزرگی در پیشبرد کارها و روابک

بشنوه پس شیوه « نه»هاست، کسی هم دوست نداره رنجوندن دی ران نیست بلکه مدیریت انتظارات اون

شه؛ احترام به خود و احترام و بخش میخودتون رو برای مدیریت روابک تون پیدا کنید. این شیوه شامل د

ها و ترجیحات به دی ران. هر دو رو مد نظر قرار بدید. نه گفتن به منزله به احترام به خود و خواسییییییته

تون رو در برخورد با دی ران شییخصییی شییماسییت ولی نحوه این نه گفتن توانمندی شییما و هوش اجتما ی

 ولبه رو پیدا کنید.ده. مهارت استفاده از این شمشیر دنشون می
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کننده تدوین خواه و داوریگرا و با ذهنیتی برنامهکید دوباره اینکه این پیشیییییینهادات برای افراد وظیفهأت

ا کننده هستید شیوهگرا و ماحظهشدن. اگر رابطه  متفاوت خواهد بود. های پیشبرد کارها قطعا

بیشتر درباره شون  لینکز هستند، در این های شخصیتی مایربری داوری کننده و ماحظه کننده از تیپ

 بخونید.

 

 

  

http://www.migna.ir/vdcdkk0x.yt0jo6a22y.html
http://www.migna.ir/vdcdkk0x.yt0jo6a22y.html
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 مدیریت استرس:

تونید با شرایک آید که شما احساس کنید نمیاسترس یا فشارهای ذهنی و احساسی وقتی به وجود می

دهد.  وامل اصلی استرس سبت به استرس واکنش متفاوتی نشان میفعلی کنار بیایید. باید بدانیم هر فردی ن

کردن، رفتار و احساسات شما فکر  هستند. استرس نحوه پولشامل مسائل مربوط به شیل، روابک و  معمو ا 

تواند بر کارکرد بدن شیییما نیز اثرات نامطلوب ب ذارد. بنابراین مهم اسیییت دهد و میرا تحت تاثیر قرار می

  یریم چطور با استرس کنار بیاییم و آن را مدیریت کنیم.که یاد ب

 

 گیریم؟چرا استرس می

-Selfکارل راجرز روانشییناس برجسییته و نامزد جایزه صییلد نوبل در تئوری معروف خود به نام 

Concept Theory ید میأت یت میزان اسییییییتحکام ک ها با خودش و دی ران و در ن ند که روابک هر فرد  ک

آل در ذهن خود تعریف سیییییت که فرد تحت  نوان معیارهای ایدهثیر معیارهاییأت تشیییییخصییییییت هر فرد تح

تواند توسیییک خود فرد انتخاب شیییوند و یا تحت تاثیر  وامل بیرونی مانند هنجارهای کند. این معیارها میمی

دی در مذهبی، فرهن ی و اجتما ی به وسییییله خانواده، مدرسیییه یا جامعه به فرد تحمیل شیییوند. در مراحل بع

آل پذیرفته اسیییت مقایسیییه نچه در ذهن به  نوان ایدهآتمام طول زندگی فرد بارها و بارها خود واقعیش را با 

گیرد. این نارضایتی آل میزان نارضایتی او شکل میکند و بر حسب میزان تفاوت خود واقعی با خود ایدهمی
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پرخاشیی رانه شییود و اسییترس را وارد زندگی تواند منجر به تضییاد رفتاری،  دم اسییتقال فکری و رفتار می

 افراد کند. 

 اندازه گیری میزان استرس:

ثر بر اسییییییترس در زندگی امروزین بسیییییییار زیاد و متنوع هسییییییتند اما قبل از اینکه به ؤ وامل م

راهکارهای مدیریت اسییترس بپردازیم بهتر اسییت  وامل اسییترس زای زندگی خود را ارزیابی کنید. تسییت 

 ایم:ماده کردهآین منظور برای شما زیر را به هم

 

 راحه-بررسی میزان استرس در تست هولمز

فاقات ستون سمت راست در سال گذشته برای شما ر  داده است؟  دد جلوی کدام یکی از ات   دستورالعم :

 هر کدام از این وقایر زندگی را که در یک سال گذشته برای شما اتفاق افتاد یادداشت کنید.

   

 100 همسرمرگ  1

 73 طاق 2

 ۶۵ از همسر )موقتب جداشدن 3

 ۶3 زندانی شدن  4

 ۶3 مرگ یکی از ا ضای نزدیک خانواده 5

 ۵3 تصادف یا بیماری جدی 6
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 ۵0 ازدواج 7

 ۴7 اخراج از کار 8

 ۴۵ بازگشت مجدد به همسر 9

 ۴۵ بازنشست ی 10

 ۴۴ خانوادهتیییر  مده در وضر سامت یا رفتار یکی از ا ضای  11

 ۴0 بارداری 12

 3۹ مشکات مربوط به رابطه جنسی 13

 3۹ …ببزرگ بزرگ و مادراضافه شدن  ضو جدیدی به خانواده )تولد نوزاد، زندگی با پدر 14

 3۹ تیییر  مده در وضعیت کاری 15

 3۸ دفعه خیلی بد یا خوب شده باشدبتیییر  مده در وضعیت مالی )وضر مالی یک 16

 37 رگ یک دوست نزدیکم 17

 3۶  و  شدن شیل 18

 3۵ ها خیلی کمتر یا بیشتر شده باشدب دفعه جر و بحآتیییرات  مده در تعداد دفعات بحآ با همسر )یک 19

 31 وام گرفتن برای خرید خانه یا میازه  20

 30 بازپرداخت تمام یک وام 21

 2۹ گرفتن یا کم شدن کارب  تیییرات  مده در خصوص وظایف در محل کار )ترفیر 22

 2۹ رفتن دختر یا پسر برای همیشه از خانه 23

 2۹ مشکات با خانواده همسر 24
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 2۸ العادهیک موفقیت شخصی خارق 25

 2۶ کردن همسر در خارج از خانه از یا اتمام کارآ 26

 2۶ آ از یا اتمام یک دوره تحصیلی 27

 2۵ تیییر  مده در وضیعت سکونت 28

 2۴ تیییر در رفتار شخصی 29

 23 مشکل با رئیس در محل کار 30

 20 تیییر  مده در سا ات یا وضعیت کاری 31

 20 تیییر در محل سکونت 32

 20 تیییر با آ از یک دوره درسی تازه 33

 1۹ های تفریحیالیتتیییر  مده در نوع و میزان فع   34

 1۹ تر رفتن به مسجد، مراسم ا تکاف و..بهای مذهبی )بیشتر یا کمالیتتیییر در فع   35

 1۸ های اجتما ی )مال رفتن به سینما، دیدار از دوستان و ..بالیتتیییر در فع   36

 17 گرفتن یک وام کوچک )برای خرید ماشین یا یخچال یا ..ب 37

 1۵ های خانوادگیتیییر در میزان معاشرت 38

 1۶ وابیدنب تیییر در میزان خواب )کمتر یا بیشتر خ 39

 1۵ خوار شدنبمیزان کمتر یا بیشتر  ذا خوردن یا گیاه تیییر  مده در  ادات خوراکی )مااا  40

 13 تعطیات  41

 12 تعطیات رسمی  42
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 11 …بگرفتن و رانندگی، جریمه شدن به خاطر با صدای بلند مهمانیهای کوچک )مال جریمه راهنماییخاف 43

 

 شد جمر کنید. اگر جمر این ا داد:ه مربوط به شما میحا   ددهایی را ک

اید و میزان دهد که شما به نسبت سال کم استرسی را پشت سر گذاشتهباشد نشان می 1۵0کمتر از  .1

در سال گذشته برای شما زیاد نبوده  -که ممکن است منجر به استرس شوند- اتفاقات اساسی زندگی

 است. 

دهد که ممکن است میزان استرس شما در یکی دو سال آینده زیاد باشد نشان می 300تا  1۵0بین  .2

 شود و پنجاه درصد امکان دارد که این استرس به سامتی شما صدمه جدی بزند. 

دهد که خطر جدی برای سیییامت روانی شیییما وجود دارد چرا که باشییید نشیییان می 300بیشیییتر از  .3

 تان بسیار با ست.  استرس زندگی

 

 زاهای استرسارزیابی تح ی ی موقعیتبرگه کار برای  

زا را در زندگی خود در نظر ب یرید و آن را به شییییوه زیر قدم به قدم تجزیه و تحلیل یک موقعیت اسیییترس

 کنید:

 کار کنید را با جزییات و به طور کامل شرح دهید. آنخواهید روی زایی را که میوضعیت استرس .1

دهید/ بدن شییییما چه واکنشییییی به سییییترس از خود نشییییان میهای فیزیکی در هن ام آ از اچه نشییییانه .2

 استرس نشان می دهد؟
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شییود یا از بدن شییما یا افکار و منبر اسییترس خود را مشییخص کنید. آیا اسییترس از محیک ناشییی می .3

 تان؟انتظارات

 توانید کنترل کنید؟تان را میثر بر استرسؤکدام یک از  وامل م .4

 باشند؟ی نفوذ شما هستند و قابل کنترل نمیز حیطهزا خارج اکدام یک از  وامل استرس .5

شییییوند را شییییناسییییایی کنید. به خاطر چه افکار، انتظارات و باورهایی که منجر به این اسییییترس می .6

کنید؟ افکار منفی که درباره خود دارید را شییناسییایی کنید و به صییورت چیزی خود را سییرزنش می

 بنویسید. فهرستیک 

ک فکر مابت جای زین کرده یادداشیییییییت کنید. دفعات بعدی که اسییییییترس در برابر هر فکر منفی ی .7

 .ها را بازخوانی کنیدمشابهی داشتید به افکار مابت رجوع کرده و آن

یابند؟ راهکارهای  لبه بر این زا در چه شرایطی مجال بروز میاز خود بپرسید این افکار استرس .8

 ها چیست؟استرس

خودم در برابر فشیییییییار افکار منفی بهتر مراقبت کنم؟ برنامه  توانم ازاز خود بپرسییییییید چ ونه می .9

 پیشنهادی شما برای بهبود وضعیت چیست؟
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 راهکاری پیشنهادی برای مدیریت استرس

ها و مشکات ناشی از استرس حال که وضعیت موجود را تجزیه و تحلیل کردید، ذهن شما با آفت

توانید میزان استرس فعلی خود را تا حد زیادی ادی زیر میآشنا شده است. با استفاده از راهکارهای پیشنه

 اند:کنترل کنید. راهکارهای مدیریت استرس شامل چهار بخش 

 

 راهکار اول: آرام سازی بدن

 ورزش کنید. ●

 ماساژتراپی ●

 تیذیه مناسب ●

 های طبیعیاستفاده از گیاهان دارویی و چای ●

 مدیریت زمان خواب ●

 

 راهکار دوم: آرام سازی ذهن

 اب خواندنکت ●

 مابت اندیشی  ●

 خندیدن  ●

 کشیدننفس  میی ●
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 تمرین تمرکز ●

 

 های اختیاریتراهکار سوم: فعالی

 ها ندارید. نباشید. شما کنترلی بر آن ن ران چیزهایی که در اختیار شما نیستند، ●

 زا بروید. های استرسبا آمادگی به پیشواز موقعیت ●

 .منظم باشید ●

  هدات خود پایبند بمانید.به تع   ●

 سازی خود اختصاص دهید. زمانی برای آرام ●

 های حل مسئله استفاده کنید. از تکنیک ●

 روابک اجتما ی داشته باشید.  ●

 

 های مناسب در برابر استرسراهکار چهارم: واکنش

 ریشه و منبر استرس خود را بشناسید. ●

 گیری کنید. شدت و میزان تکرار استرس در خود را اندازه ●

 د را بیابید و آن را تمرین کنید. شیوه رفر استرس خو ●

 طور متخصصان برای رفر استرس خود کمک ب یرید. از دوستان و همین ●
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 در تهیه این جزوه از منابر زیر استفاده شده است:

 

1) http://www.fcs.uga.edu/docs/time_management.pdf 

2) https://hbr.org/2016/04/even-the-thought-of-earning-less-than-their-wives-changes-how-men-

behave 

3) http://www.stress.org/holmes-rahe-stress-inventory/ 

4) https://www.mindtools.com/pages/article/newHTE_00.htm 

5) https://www.mindtools.com/pages/article/time-management-mistakes.htm 

6) https://www.mindtools.com/pages/article/productivity-quiz.htm 

7) https://www.mindtools.com/pages/article/newHTE_88.htm 

8) http://www.beleaderly.com/work-life-balance-7-strategies-less-stress-success/ 

9) http://tech.co/strategies-to-improve-work-life-balance-2013-01 

10) http://www.webmd.com/women/features/balance-life 

11) http://www.forbes.com/sites/jacquelynsmith/2013/04/18/8-ways-to-achieve-better-work-life-

balance/#731b059a3a25 

12) http://www.forbes.com/sites/larryalton/2016/07/19/7-strategies-for-a-better-work-life-balance-in-

the-freelance-economy/2/#19bedd5d34ef 

13) http://www.industryweek.com/leadership/12-key-strategies-achieving-work-life-balanc 

14) http://www.businessnewsdaily.com/5244-improve-work-life-balance-today.html 

15) http://www.wikihow.com/Reduce-Stress#Relaxing_Your_Mind_sub 

16) http://www.entrepreneur.com/article/242359 

17) http://www.canadianliving.com/life/work/10_simple_ways_to_get_organized_at_work.php 

18) http://people.rice.edu/uploadedFiles/People/TEAMS/Getting%20Organized%20at%20Work.pdf 

19) http://www.careerealism.com/be-more-organized-work/ 

 

20) http://quickbase.intuit.com/blog/2013/08/14/5-ways-to-get-organized-at-work/ 

21) http://www.wikihow.com/Get-Organized-and-Concentrate-on-Your-Wor 

22) http://zenhabits.net/27-great-tips-to-keep-your-life-organized/ 

23) http://bidarzani.com/26418 
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