
Https://MaharatAfzaee.ir    1 
 

دوره آموزشي كوتاه مدت مهارت 

 ارتباطي موثر در سازمان 
فردي و گروهي در )بخش اول كه شامل توسعه مهارت ارتباطي 

هفت عادت مردمان بر اساس آموزش هفت تكنيك از كتاب سازمان 

 استفان كاوي است(-موثر

 
 ارائه كننده : 

 دكتر ميرعابديني

 عضو هيات علمي دانشگاه 

 در سازمان ها  و گروهي توسعه فرديو مربي دوره هاي 
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بنابراین در ادامه این مطلب، نخست  .شده استو سازمان ها  ساز رشد و تغییر بسیاری از افراداین کتاب زمینه     

شبه  سپس در مورد یکی شود . آورد اشاره مبه همراه می و سازمان تان مابه نتایجی که این هفت عادت برای ش

ه طور مختصر و مفید این عادات مردمان موفق توضیح داده می شود . ابتدا باب آپولو به ماه و پرتنبودن این تغییر 

 .کنمرا به شما معرفی می

 ؟ داردو سازمان تان شما مهارت ارتباطي اي براي پرورش هفت عادت مردمان موثر چه نتيجه 

 عادت چيست 

 حساب بانكي عاطفي در مقابل حساب بانكي مالي 

  متقابل وابستگيهفت عادت مردمان موفق در راه رسيدن به 

  در سازمان خود پيشرفت نموده و با پذيرش مسئوليت و از ميان برداشتن  : عامل باشيد1عادت(.

 مشكلات به ارتقاء سازماني دست يابيد(

  تفكر استراتژيك و آينده نگر داشته باشيد(از پايان آغاز كنيدخود  ذهندر : 2عادت(. 

  موضوعات كليدي را در راس نخست امور نخست را قرار دهيددر برنامه ريزي سازماني : 3عادت(.

 الاهم في الاهم( –اولويت كاري قرار دهيد 

  بينديشيد برنده –برنده اره به شيوه وخود همسازماني در جلسات : 4عادت. 

  فرا دهيد، سپس گوش در برگزاري جلسات سازماني و يا در كارهاي گروهي ابتدا : 5عادت

 .بخواهيد به شما گوش كنند

  ايجاد كنيد در سازمان خودبه منظور افزايش اثربخشي را  سينرژياثر هوش جمعي يا : 6عادت. 

  آموزش هاي ضمن خدمت را به طور جدي دنبال كنيد(. : اره را تيز كنيد7عادت( 

 10   آموخته از كتاب هفت عادت موثر 

اما هفت عادت مردمان موثر بر برداشت و  .موفقیت بر تغییر رفتار افراد تاکید دارندهای انگیزشی و بیشتر کتاب

مدیریت “در نظر داشته باشید که سه عادت نخست مرتبط با  .کندتمرکز مینسبت به خود و سازمان نگرش شما 

 .است در سازمان ”مدیریت افراد“و سه عادت بعدی مربوط به ” خود

 ارتباط موثر در سازمان و برقراری برای شما و سازنده ای برای ایجاد تغییر مثبت طلب جرقهامیدوارم در ادامه این م

 .فراهم شودمحترم بازرسی 
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 ؟ دارد تانو سازمان شما مهارت ارتباطي اي براي پرورش هفت عادت مردمان موثر چه نتيجه

  .یابدافزایش میدر جلسات سازمانی اول اینکه احترام شما نسبت به خودتان بیشتر شده و اعتماد به نفستان 

 .مسلط خواهید شدسازمان پندارید. شما بر اوضاع و شرایط به این دلیل که دیگر خود را قربانی نمی

ای که با عمل و به گونه گذارد؛ها تاثیر شگرفی میبر روابط شما با سایر انسان هفت عادت افراد بسیار کارآمددوم، 

مورد بعدی،  .یابدانتان به طرز چشمگیری بهبود میها ارتباط شما با همکاران، دوستان و عزیزاجرای این عادت

در نظر داشته باشید  .آوردهای جدید در شما به وجود میاشتیاق و شور و هیجانی است که برای یادگیری مهارت

 .افتد و نیازمند تعهد و پشتکار زیاد شما استکه تغییر یک شبه اتفاق نمی

ايد. اگر به او ماهيگيري بدهيد، خوراک يك روزش را دادهاگر به فردي يك ماهي “ :طبق گفته لائو تسه

 ”.بياموزيد، براي همه عمرش خوراک خواهد داشت

 .رودبه کار میاعم از خانواده , جامعه و سازمان بنابراین، عادات مردمان موفق برای کل زندگی شما 

 

 عادت چيست

 ”.تعالي، نه عمل، بلكه عادت است پردازيد؛ پسهمان هستيد، كه مدام به آن مي“ :گویدارسطو می

ها را تشکیل شود. دانش، اشتیاق و مهارت، عادتعادت یک اصل درونی شده است، که از الگوهای رفتاری حاصل می

 .ها استعادت د ا مها، تعبیر من از این اصول، به منظور بهتر به خاطر سپردن آن .دهندمی
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 .به این معنا که بدانید چه کاری را باید انجام دهید دانش

 .به این معنا که برای انجام آن کار تمایل داشته باشید اشتياق

 .به این معنا که بدانید به چه روشی آن کار را انجام دهیدمهارت 

بیگانگی  برای مثال تصور کنید قرار است یکی از دوستانتان را در شرایط سختی که نسبت به همسرش احساس

در این صورت باید بدانید که چه کاری را باید انجام دهید )دانش(، شاید میل هم داشته  .کند، نصیحت کنیدمی

 .باشید که به او کمک کنید )اشتیاق(، اما روش انجام دادن آن را ندانید )مهارت(

 

 تغيير عادت : آپولو هوا كردن

و این مسئله طبیعی است؛  .ترین کار دنیا برای شما استام سختتغییر کردن، تغییر دادن یک عادت به مانند انج

ها بروید. اید به سمت ناشناختهها است به آن خو گرفتهچون قرار است از یک رفتار شناخته شده و عادتی که مدت

ت مانع ها قرار اسشوید. ترس از ناشناختهبا مقاومت ذهنتان روبرو می .دانید چه چیزی در انتظار شما استنمی

 .کنمتر این مسئله را برایتان آشکار میدر مطالب آینده به طور مفصل .تغییر در رفتار شما شود
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شکستن عادت  کند؛اما فرستادن آپولو در ماه که استفان کاوی در شاهکار هفت عادت مردمان موثر به آن اشاره می

دریافتند نیرویی که در چند ثانیه نخست پرتاب آپولو متخصصان  .از بسیاری جهات شبیه به سفر آپولو به ماه است

به این دلیل که باید از جاذبه  .به ماه مورد نیاز است، چند برابر نیروی مصرفی سفر به ماه و بازگشت به زمین بود

 .برای تغییر عادت نیز شما باید از محدوده جاذبه آن خارج شوید .زمین فاصله بگیرد

ها اغلب مناسب مشکلات حلهای سریع و یک شبه هستند. این است که این راهحلبیشتر افراد به دنبال راه

 :کنند. به عبارتیو مشکل شما را از ریشه حل نمی .اضطراری هستند

 رسد، دست بكشيدخواهيد و خوشايند به نظر ميخوشبختي توانايي شما است، كه از آنچه اكنون مي

(Instant Gratification)  خواهيد، به دست آوريدرسد و سرانجام ميسخت به نظر ميتا آنچه را. 

(Delayed Gratification) 

 

 حساب بانكي عاطفي در مقابل حساب بانكي مالي

نیاز به تغییر هیچ عادت یا رفتاری  شودشاید فکر کنید با داشتن پول همه مشکلات از سر راه شما برداشته می

چون در صورتی که تعادلی در کنترل رفتارهایتان  .خواندن ادامه دهیداگر طرز فکرتان چنین است، به  .ندارید

شما هم مانند هر فرد دیگری دو  .نداشته باشید، هر مقدار پولی که به شما بدهند، به راحتی از دست خواهید داد

 حساب بانكي ماليو  حساب بانكي عاطفينوع حساب بانکی دارید؛ 

 .همزمان به اين دو نوع حساب استاز جمله عادات مردمان موفق توجه 

آن را پرورش  اگر بخواهید حساب بانکی مالی شما پر پول باید، باید مراقب حساب بانکی عاطفی تان نیز باشید؛

حساب بانکی عاطفی شما، بیشتر شامل روابط شما با دیگران، برداشت مناسب  .ها تعادل ایجاد کنیددهید و میان آن

در نظر داشته باشید، پیش از آنکه روابطتان با دیگران  .شوددارید و جهان بینی شما می از مسیری که در آن قرار

 .بهتر شود، باید خودتان رشد کنید و به فرد موثرتری تبدیل شوید

تان بپردازید اگر فقط به حساب بانکی .شودپس ثروت به تنهایی با پر شدن حساب بانکی مالی شما از پول ایجاد نمی

در مطالب آینده به  .ای برای روابط خود در حساب بانکی عاطفی ایجاد نکنید، به مشکل بر خواهید خوردو اندوخته

 .پردازمطور مفصل به تحلیل حساب بانکی عاطفی و حساب بانکی مالی برای شما می
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 . براي اينكه رفتار فردي را تغيير دهيد، در برداشت او از نقشش تغيير ايجاد كنيد

 

 متقابل وابستگيدمان موفق در راه رسيدن به هفت عادت مر

 :در یک دسته بندی، سیر تحول و بلوغ آدمی به ترتیب به شرح زیر است

 (dependence) وابستگي

 (independence) استقلال

 (interdependence) متقابل وابستگي

شخص دیگری شما را به به این معنی است، که شما توقع دارید فرد دیگری از شما مراقبت کند،  ”وابستگي“

 .همچنین زمانی است که دیگران را به سبب چیزی که به دست نیاوردید، سرزنش کنید .تان برساندخواسته

هایتان را بر مسئولیت زندگی و انتخاب .توانید از عهده خودتان برآییدزمانی است، که به تنهایی می ”استقلال“

 در مرحله آخر قرار دارد؛ ”متقابل وابستگي“ .کنیدسرزنش نمیگیرید و کسی را بابت مشکلاتتان عهده می

 .دهیم. ما با همکاری یکدیگر این کار را انجام خواهیم دادبه این معنی است، که ما این کار را انجام می

 .رسندمیشان افراد مستقل با تلاش خود به خواسته .شان به دیگران نیاز دارندافراد متکی برای رسیدن به خواسته

 .رسندمتقابل با تلاش خود و همکاری با افراد موثر دیگر به نتایج چشمگیری می وابستگیافراد دارای 

 شما الان جزو کدام دسته هستید؟

 های تشخیص، بررسی خشم و ترس شما است. در نظر داشته باشید، هر چیزی که بتواند شما را خشمگین یکی از راه

اگر هنوز در ابتدای مسیر هستید، شما با پرورش این  .شودشما به آن محسوب می بستگیواکند یا بترساند، نشانه 

در نظر داشته باشید که سه  .متقابل خواهید رسید وابستگیها در وجودتان، به هفت عادت و نهادینه کردن آن

 .است” مدیریت افراد“و سه عادت بعدی مربوط به ” مدیریت خود“عادت نخست مرتبط با 
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.)در سازمان خود پيشرفت نموده و با پذيرش مسئوليت و از ميان برداشتن  : عامل باشيد1عادت 

 مشكلات به ارتقاء سازماني دست يابيد(

همیشه از افتضاح بودن زندگی گلایه  .در محل کار، همکاری دارم که همیشه در حال سرزنش کردن دیگران است

کنند. خواهر و برادرش شرایط بهتری نسبت به الدینش با او صحبت نمیو .اش متنفر استگوید از همسایهدارد. می

اولین عادت از هفت عادت مردمان موثر ، مسئولیت  .دهند. هوا خیلی بد استدوستانش به او اهمیتی نمی .وی دارند

ایط معمول، در شر .تان را به عهده بگیرید. عامل باشید، شرایط و دیگران را سرزنش نکنیدمسئولیت پذیری است؛

 .افتدکنید همه چیز برای شما اتفاق میشما تصور می

گوید، شما می استفان کاویعادت شماره یک هفت عادت مردمان موثر  .همیشه منتظرید که واکنش نشان دهید

دايره برای مدیریت این موضوع بهتر است با  .بزنید. نقش قربانی را ایفا نکنیدها را رقم شما اتفاق .کنش ایجاد کنید

 .آشنا شویدنفوذ يا كنترل دايره و  نگراني

با توجه به قطعي نبودن بسياري از امور در زندگي و محيط پيرامون ما سوال مهم و كليدي اين است كه 

 ؟ انات غيرقطعي زندگي ببريمچگونه زندگي كنيم كه بتوانيم بهترين بهره را از امك, 

 :اصلی است دایرهیابیم که زندگی ما شامل دو درمی پس از بررسی عمیق این پرسش

 : نفوذ يا كنترلدايره -1

 .طور کامل تحت نفوذ و اختیار ماستجایی است که همه تصمیمات و اتفاقات، به

فرض که ما مستقیماً بیشترین با این پیش .اندقرارگرفتههایمان در این دایره ها و نگرانیدرواقع تمام دغدغه

 .ها را تغییر دهیمتوانیم آنها داریم و میتأثیرگذاری را بر آن

 :دايره نگراني -2

 .جایی است که اتفاقات و رخدادهایش تحت اختیار و کنترل ما نیستند

ولی اتفاقات و رخدادهایش تحت اختیار و چیزهایی است که برای یک فرد اهمیت دارد نگرانی بیانگر همه دایره

وجود این با .وهوا و تأثیر آن در زندگی روزمره خود علاقه دارندمثال، بیشتر مردم به آبعنوانبه .کنترل او نیستند

 .های سیاسی کشور باشیمزیست یا اتفاقممکن است نگران محیط .توانند انجام دهدهیچ کاری برای آن نمی
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ها، گران و ارزان شدن نرخ اجناس در کشور، نگرانی در مورد جنگ، نرخ دلار، ورشکستگی شرکتنگرانی برای 

نگرانی ما قرار دارند چون ما قدرت انتخاب یا  دایرهها در همه این .ها مورد مشابه دیگرگرفتن مجوزها و ده

 .ها را نداریمتغییری در آن

 .شودنگراني شما مي دايرهرد هر چيزي كه نگران آن باشيد، وابراي طوركلي به

درون دایره  كنترلنفوذ يا دايره از سویی دیگر،  .ما استیا کنترل تر از دایره نفوذ مراتب بزرگدایره نگرانی به

ها توانیم آنهمه جوانب دنیای ما که مستقیماً می .گیردرا در برمی« من»نگرانی قرار دارد و رفتارهای مربوط به 

 .را کنترل کنیم

افتد كه قدرت انتخاب براي انجام كارها را بدون تأثير مستقيم نظر ديگران زماني اتفاق مي« كنترل»

 .داشته باشيم

 خودآگاهيتواند به خود شخص مربوط باشد و به همین دلیل است که مستقیماً به دایره کنترل یا نفوذ، فقط می

درواقع فرمول کنترل ترکیبی است از آگاهی  .هانه داردای مستقیم با انتخاب آگاکنترل، رابطه .شودما مربوط می

 .بعلاوه انتخاب

 كنترل = آگاهي + انتخاب

ها اش را كنترل كند كه از آنهايي از زندگيتواند قسمتتوان گفت انسان فقط ميترتيب، مياينبه

 .است آگاه

 .ماست پذير بودنواكنشیا  آميز بودنتحريكکننده ، بیاننگراني ماو  تأثيرگذاريمیزان 

 .شده، دقیق و شفاف باشندهایمان تعریفباید انتخاب «كنترلنفوذ يا  دايره»برای ورود به 

 .درک خواهند بودراحتی قابلها نیز بههایمان شفاف و مشخص باشند دلایل انجام آنوقتی انتخاب

 افراد محرک يا فعال چه كساني هستند؟
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ها قابل انجام خود بر چیزهایی متمرکز شوند که توسط آن كنترلنفوذ يا  دايرهافراد محرک تمایل دارند که در 

 .است

 .شوندکنند و درنتیجه موفق میها تمام انرژی خود را صرف انجام کار میآن

 .شودتر میها بزرگ و بزرگبا کسب هر موفقیتی، دایره نفوذ آن

 پذير چه كساني هستند؟افراد واكنشي يا واكنش

 .واکنشی تمایلی به تمرکز بر چیزهای موجود در محدوده نفوذ خود ندارندافراد 

 .روند که از حیطه قدرتشان خارج استها بیشتر به دنبال مسائلی میآن

 .شودتر میها کوچکآن كنترلنفوذ يا  دايرهتدریج ها را تغییر دهند درنتیجه، بهتوانند آنمواردی که نمی

 .کاهدمی كنترلنفوذ يا  دايرهشدت از بهتمرکز واکنشی انرژی منفی 

ایم که در شویم؛ زیرا انتخاب کردهشویم، تنها میپول میشویم، بیشویم، افسرده میشویم، غمگین میما بیمار می

 .نگرانی زندگی کنیم دایره

راني نگ دايرهكنيم يعني در هايمان از ديگران، جامعه و حكومت صحبت ميوقتي در گفتگوها يا تصميم

 .زندگي گرفتار شديم

 .ما روزانه مقدار محدودی انرژی در اختیارداریم

 .کنیمها فکر میشود که بر آن تمرکز داریم و در مورد آنانرژی ما به سمت و سویی هدایت می

 .جای تمرکز بر دایره نگرانی به دایره نفوذ توجه کنیمآیا بهتر نیست به

 .را نخواهيم داشتكنترل نفوذ يا  دايرهها، انرژي لازم براي تمركز و رشد در با درگير شدن بر نگراني

 .شناسندمي جهان سومدهيم كه آن را به نام سادگي جهاني را شكل ميبه

كنند ولي در هيچ جاي جهان نفوذ زنند و اظهارنظر ميجهاني كه مردمش در مورد همه جهان حرف مي

 .ندارند و انرژي
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 :ایمها هستیم، فقط یک کار انجام دادهدر تمام مدتی که مشغول به فکر در حوزه نگرانی

 .تولید نگرانی و مصرف انرژی محدودمان درجایی که هیچ قدرت و انتخابی نداریم

 .كنندمتمركز ميكنترل نفوذ يا  دايرههاي خوشحال، انرژي خود را در انسان

 .كنندنگراني جمع مي دايرهود را در هاي مضطرب، انرژي خانسان

نگرانی خود را چنان  دایرهها و تمرکز بر چیزهایی که تحت کنترل ما نیستند در این میان با همراهی رسانه

 دهیمگسترش می

 .شویمکند. درواقع به یک زندگی واکنشی دچار مینفوذ ما را اشغال می دایرهکه حتی دامنه 

 .نگراني به گروگان بگيرند دايرهها اين است كه ما را در ترين رسالت رسانهبزرگ

 .باید از اخبار فاصله بگیریم كنترلنفوذ يا  دايرهبرای قدرت بخشیدن به 

 .توانیم روی آن تأثیر بگذاریم و از آن نتیجه بگیریموقت و انرژی خود را روی چیزی متمرکز کنیم که می

 .سوی کارهایی که در اختیارمان هستند به کاربندیمانیم انگیزه خود را برای حرکت و اقدام بهتوبا این روش می

 .همین است كنترلنفوذ يا  دايرهدلیل رشد 

تری بر افراد اطراف خودخواهیم نفس زیادتری کسب کرده و تأثیر افزونهرچه بیشتر برنده شویم، اعتمادبه

 .گذاشت

 ) عملگرايي(  اقدام به عمل

های دشوار روبرو ایم، وقتی با موقعیتهای خود را مشخص کردهکه اولویتر طول مسیر زندگی، هنگامید

 شویممی

 :تنها کافی است این پرسش را از خود بپرسیم

 من قرار دارد یا در دایره نگرانی؟ كنترلنفوذ يا  دايرهآیا این موضوع در 
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 .درنگ اقدام کنیمباید بیدهنده مسیر درست است پس پاسخ به این پرسش نشان

 .افتد نیز مرتبط استها به کیفیت روابط و گفتگوهایی که در آن روابط اتفاق میانسان كنترلنفوذ يا  دايره

 .شودتر میهر چه از دیگران تأثیر بیشتری بگیریم دایره نگرانی ما نیز بزرگ

 .کنیمکنند دورید را قبول نمیهایی که با فرکانس غر زدن و نالیدن مسئولیت زندگی خواز انسان

 .اعتماد نیستنددانند قابلشان همیشه شخص دیگری را مقصر میکسانی که در زندگی

 :تلاش كنيم

 توانيم تغيير دهيم آرامش،براي چيزهايي را كه نمي

 توانيم تغيير دهيم شجاعت؛براي چيزهايي كه مي

 .ها خرد داشته باشيمو براي آگاهي از آن

 محمد رضا معاشرتی –اقتباس از کتاب عملگرایی و دایره نگرانی  كنترلنفوذ يا  دايرهپایان موضوع 

 

 .)تفكر استراتژيك و آينده نگر داشته باشيد(از پايان آغاز كنيدخود  ذهندر : 2عادت 

عادت مردمان موثر دومین عادت از هفت . قبل از اینکه دست به انجام کاری بزنید، پایان آن را در ذهن تجسم کنید

خواهید آخر هفته برای تفریح به پارک آب و برای مثال تصور کنید می .، تصور کردن هدف و مقصد پایانی است

اینجا، شما نخست مقصد  .کنیدبرای دسترسی به بهترین مسیر، از مسیریاب گوشی موبایل استفاده می .آتش بروید

بدون داشتن نقشه و  . برای شما مشخص شد (استراتژي) آنو سپس راه رسیدن به  (هدف) را انتخاب کردید

ممکن است راه را اشتباه بروید و ممکن است هیچگاه به  .ها سرگردان باشیدپایان در ذهن ممکن است، ساعت

 .برای اینکه این عادت را فرا بگیرید، این تمرین را همین الان انجام دهید .مقصدتان نرسید

 خواهید به کجا برسید؟ سه سال بعد جایگاه شغلی شما کجاست؟می ید؛سال بعد را در نظر بگیر 3

 هایی را باید در خود تقویت کنید؟چه مهارت برای رسیدن به این جایگاه، چه دانشی را باید یاد بگیرید؟
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ن تابعد از این پنج سال، در زندگی شخصی .گذردسال از خواندن مقاله هفت عادت مردمان موثر می 5تصور کنید 

چه جایگاهی برای خود  وضعیت روابط شما با دیگران در چه شرایطی است؟ اید؟چه دستاوردهایی را کسب کرده

حالا برای رسیدن به این جایگاه و موقعیت طی پنج سال آینده، چه مسیری را  .با خودتان رو راست باشید دارید؟

 .پایان در ذهنتان آغاز کنیدبنابراین برای شروع هر کار، با در نظر گرفتن  باید طی کنید؟

 

.)موضوعات كليدي را در راس اولويت نخست امور نخست را قرار دهيددر برنامه ريزي سازماني : 3عادت 

 الاهم في الاهم( –كاري قرار دهيد 

حتی زمان لازم برای درست  .شوید و فرصتی برای نرمش کردن باقی نمانده استتصور کنید صبح از خواب بیدار می

در شرکت هم با لیست  .رویدگیرید و به سر کار میپس یک لقمه حاضری می .صبحانه هم در اختیار ندارید کردن

شود، و از شما ناگهان رئیس سر میزتان سبز می .شویددادید روبرو میبخشی از کارهایی که دیروز باید انجام می

وقتی به  .ز مشغول انجام پروژه رئیس هستیدتمام رو .خواهد فلان پروژه فوری را همین امروز تحویل دهیدمی

 .باید به خانه برگردید. گردید تا امور لیست دیروز را انجام دهید، وقت اداری به پایان رسیده استمیزتان برمی

کنده شام چی درست کنید در راه خانه، فکر می بندی امور است؛سومین عادت از هفت عادت مردمان موثر ، الویت

کنید. بعد از مدتی اید، تلویزیون تماشا میروی کاناپه نشسته .یابیدرا مقابل رستوران فست فود می و ناگهان خود

شود. شوید، و این چرخه نیز برای شما تکرار میصبح روز بعد بیدار می .شوید باید به تخت خواب برویدمتوجه می

ریزی به برنامه. ریزی کنیدفرد موثر، باید برنامهبرای غلبه بر این چالش به عنوان یک  .و روز بعد و روزهای بعدی

اما در اینجا استفان کاوی از .  … ریزی روزانه، هفتگی، ماهانه، سالانه وگیرد؛ برنامهچند شکل مختلف انجام می

 آیزنهاور ماتریسبرد؛ ریزی پرکاربرد دیگری نام میبرنامه
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 اهميت و فوريت( اولويت بندي بر اساس ماتريس آيزنهاور )ماتريس

 اهميت اولويت بندي كارها در مديريت زمان

 ي بهينه از زمان براي دستيابي به اهداف مهماستفاده را با فايدههاي كمانجام منظم فعاليت کهبرای این

)مدیریت وظایف( بخش مهمی  Task Managementکنند که اشتباه نگیریم، معمولاً بر این نکته تأکید می

را به خوبی مدیریت کند، که  زمان خودتواند )مدیریت زمان( است و کسی می Time Managementاز 

 .خود، دقیق و حساس باشد اولويت بندي وظايف نسبت به

ضرورت  و زماني ضرورت تفكيكماتریس آیزنهاور ابزار دیگری برای اولویت بندی کارها است که در آن به 

 .توجه شده است استراتژيك

ماتريس اهميت و  چنینو هم ماتريس استيون كاوي های، گاهی نامماتريس آيزنهاورعلاوه بر عنوان 

رود. چون طرح این ابزار توسط استیون کاوی در کتاب هفت عادت، نقش مهمی در کار مینیز برای آن به فوريت

 .رواج یافتن آن داشته است

های خود، باید آن را از دو یش از قرار دادن هر فعالیتی در برنامهبرای اولویت بندی کارها در ماتریس آیزنهاور، پ

 :جهت بررسی کنیم

 (Importance) اين كار چقدر اهميت دارد؟

هایمان ها ما را به هدفهایی که انجام آنکارها و فعالیت .های ما مربوط هستندکارهای مهم، اغلب به هدف

 .تواند مشکلاتی جدی و عمیق، با اثراتی نسبتاً طولانی برایمان ایجاد کندمیها توجهی به آنکند و بینزدیک می

مربوط  ارزش های زندگی ما و های کلانها و هدفاین کارها معمولاً به صورت مستقیم یا غیرمستقیم به خواسته

ها، ممكن است كاري ها و ارزشبه علت شخصي بودنِ هدف :تأکید بر این نکته نیز لازم است که .شوندمی

 .كنيد، ممكن است از نظر فرد ديگري مهم محسوب نشودكه شما آن را مهم تلقي مي

 :توانند برای برخی افراد، اهمیت بالایی داشته باشندد که میهایی از کارهایی هستنموارد زیر، نمونه

 ورزش کردن روزانه با هدف حفظ سلامت در بلندمدت 

 یادگیری زبان انگلیسی 

https://maharatafzaee.ir/
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 های متممی درسمطالعه 

 هااحوال پرسی از پدر و مادر و دیدار آن 

  منابع انسانیبرنامه ریزی برای آموزش و توسعه 

 اکنون در کارخانه به وجود آمدهمدیریت بحرانی که هم 

  شرکت بودجه ریزیش نسبت به ی تغییر دیدگاهاو درباره متقاعد کردنجلسه با مدیرعامل برای 

  را در یک شرکت بر عهده دارد تولید محتوابرای واحدی که مسئولیت  تقویم محتواتنظیم 

 

 (Urgency) دارد؟ فوريت اين كار چقدر

آیا اگر همین لحظه )یا در همین لحظات و  است؟ توجه در همين لحظه این کار یا فعالیت، تا چه حد نیازمند

آیا مهلت زمانی  داشت؟ خواهد برایم بدی تبعات و شودمی دردسرساز های پیش رو( به آن توجه نکنم،ساعت

آیا اگر این کار را در این لحظه  ام؟کاملاً قطعی و مشخصی برای این کار وجود دارد که الان هم به آن نزدیک شده

کارهای  مصداقبرای شما،  ممكن است کارهای زیر، دهم؟کلی از دست میانجام ندهم، فرصت انجام آن را به

 :فوری محسوب شوند

 هاپاسخ دادن به تلفن 

 های مدیریت ارشدپاسخ دادن به ایمیل 

 )خرید شارژر موبایل )شارژر قبلی گم یا خراب شده است 

 ی شرکت منتشر کرده استای که دیروز، مطلب نادرستی را دربارهو ارسال آن برای روزنامه تنظیم پاسخ 

 :ی زیر تخصیص دادتوان هر فعالیت را به یکی از چهار دستهبر این اساس، می
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https://motamem.org/%D9%85%D8%B5%D8%AF%D8%A7%D9%82-%DB%8C%D8%A7-%D9%85%D8%AB%D8%A7%D9%84%D8%9F/
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 بعد از تقسيم بندي كارها چه كنيم؟

و کارکردی ندارد. مهم این است که بر اساس کنیم، به خودیِ خود، خاصیت  که کارها را به چهار دسته تقسیماین

 .های هر یک از این چهار دسته، به شکل متفاوتی برخورد کنیمبندی، با کارها و فعالیتاین تقسیم

 :ها در ماتریس اهمیت و فوریت استترین الگوهای مدیریت فعالیتچارچوب زیر، یکی از رایج

 

 

 كارهاي مهم و فوري -1

، باید منابع مدیریت منابعاین کارها، بیشترین اولویت را دارند و باید سریع انجام شوند. به عبارت دیگر، از منظر 

 .دخود را پیش از هر چیز، به این کارها تخصیص دهی

https://maharatafzaee.ir/
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های شما، های زیر بیشتر وقت بگذارید، باید این بخش از فعالیتضمناً به خاطر داشته باشید که هر چه در زمینه

 :تر شود و کارهای کمتری در این دسته قرار گیردسبک

  مهارت تخمین و برآوردوقت گذاشتن روی 

  های پیش روسناریوتلاش برای تقویت قدرت پیش بینی و نیز تشخیص و تحلیل 

 ط شخصی و نظم درونیانضبا افزایش 

مهم  اند در سطحتوانستهرسند، زمانی میمی مهم و فوري به عبارت دیگر، بخش مهمی از کارهایی که به سطحِ

 .باشند اما غيرفوري

کارها(،  آن ها و برآوردهای نادرست شما یا ضعف نظم درونی )تلاش برای طفره رفتن ازبینیاما به علت پیش

 .اندو فوری قرار گرفتهی مهم امروز در دسته

ی کارهای فوری و مهم مصداق ندارد؛ مثلًا با تصادف یکی از دوستان نزدیک ی همهالبته این ادعا الزاماً درباره

 .شودهایتان افزوده میای از کارهای مهم و فوری به فهرست فعالیتشما در خیابان، مجموعه

توجهی به اولویت بندی کارها یکی از مطرح شد بگذریم، بیهای خاص در حدی که با این حال، اگر از مثال

 .است مهم و فوري هایترین عواملِ پُر شدنِ سبدِ فعالیتمهم

 

 غيرفوري  كارهاي مهم -2

 .گیرندکنند، در این دسته قرار میاغلب کارهایی که در زندگی ما ارزش واقعی و ماندگار ایجاد می

گیری خود وقت نگذارید، اگر زبان دوم یا سوم خود را تقویت نکنید و اگر اگر امروز ورزش نکنید، اگر برای یاد

 .رسانندی مشخص، به شما آسیب نمیکدام در این لحظهشبکه سازی نکنید، هیچ

 .های متعددی را برایتان ایجاد کنندگیرند و ممکن است بحرانهای بسیاری را از شما میاما در بلندمدت، فرصت

مهمِ  )که باید به تدریج، کم و کمتر شوند( برای کارهای مهم و فوري اصله پس از کارهایبه همین علت، بلاف

 .وقت بگذارید غيرفوري

 

https://maharatafzaee.ir/
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https://motamem.org/%D9%86%D8%B8%D9%85-%D8%B4%D8%AE%D8%B5%DB%8C-%D9%88-%DA%A9%D8%A7%D8%B1%D8%A8%D8%B1%D8%AF-%D8%A2%D9%86-%D8%AF%D8%B1-%D9%85%D8%AF%DB%8C%D8%B1%DB%8C%D8%AA-%D8%B2%D9%85%D8%A7%D9%86/
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 كارهاي غير مهم اما فوري -3

 .است بندي مجددتفويض و زمان دو مورد از بهترین برخوردها با چنین کارهایی،

شان را جابجا کنید، فرصت بیشتری برای که زمانایناگر بتوانید این کارها را به افراد دیگری واگذار کنید، یا 

 .کارهای مهم ایجاد خواهد شد

جلساتی که مدیران، شرکت کند )بخشی از  جلسات کاریمثلاً شاید بشود همکار شما به جای شما در یکی از 

تواند با همان ی او، میها اثبات کنند، بدون حضور مدیر و توسط نمایندهکوشند اهمیتِ حضور خود را در آنمی

 .(بالاتر برگزار شود اثربخشیکیفیت یا حتی با 

شما باقی مانده است، شاید مناسب باشد با یک تماس تلفنی،  مهمِ غيرفوري و مهمِ فوري چنین اگر کارهایهم

که برای برخی قرارها  گیریدمی یاد تدریج به کار، این با یمی را جابجا کنید.قرارِ تفریحی خودتان با یک دوست قد

ریزی کنید؛ تا هر روز مجبور به تماس گرفتن و عذرخواهی و تغییر تر برنامهو دیدارها کمتر وقت بگذارید و آگاهانه

 .برنامه نشوید

 

 كارهاي غير مهم و غيرفوري -4

هایی که تأثیر مستقیم آشنا در اینستاگرام، پیگیری اخبار در زمینههای دوست و ها و استوریچک کردن پست

های زرد و به طور کلی، بخش قابل های فردای ما ندارند، وقت گذاشتن برای رسانهروی زندگی امروز و تصمیم

 .گیرندآنلاین ما، در این دسته قرار می حضور توجهی از

یار بیشتری دارند و اگر زندگی افراد معمولی و کسانی که به های بسالبته کارهای غیرمهم و غیرفوری، مصداق

 .ها را بیابیدهای فراوانی از آنتوانید نمونهاند جستجو کنید، میرشد و موفقیتی درخور دست نیافته

 

 آيا ماتريس آيزنهاور فقط براي برنامه ريزي فعاليتهاي روزمره است؟

ه ماتریس آیزنهاور، صرفاً برای رهایی از لیست بلند کارهای نظر برسد کممکن است در نگاه نخست، چنین به

 .شویی و تنظیم ساعت جلسات( مفید استروزانه )از خرید گوشت و مرغ تا خشک

https://maharatafzaee.ir/
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تواند کاربردهای اما به این نکته توجه داشته باشید که این ماتریس، یک ابزار عمومیِ اولویت بندی است و می

 .بسیار بیشتری داشته باشد

 :ها توجه کنیدن مثالبه ای

 و کنید تقسیم بخش چهار به –کنید برگزاری جلسه تنظیم می از قبل که –توانید دستورجلسه را می 

 .گیرنداز موضوعاتی که قرار است در جلسه مطرح شوند، در کدام دسته قرار می یک هر که کنید مشخص

توانید جلسه را اداره کرده و طولانی شود، بهتر میبا این کار، اگر وقت کم بیاید یا بحث بر سر یک موضوع 

 .ها تصمیم بگیریدی اولویتدرباره

  مدیر یک شرکت در گفتگو با مسئولCRMهای بندی درخواستتری برای طبقه، زبان مشترک و شفاف

 .خواهند داشتها آن برای هر یک از تعریف فرایندمشتریان و 

 کار برد. بندی چهارگانه را بهتوان دستهساله یا بیشتر( هم میی درازمدت )مثلًا با افق دهدر یک برنامه

 .شوند و نه دقیقه و ساعتجا فوری و غیرفوری، در حدِ یک سال و چند سال تعریف میالبته در آن

 منشی یا مسئول دفتر خود آموزش دهد که هر تواند با استفاده از این روش اولویت بندی، به مدیر می

کاری را در چه زمانی و با چه روشی به او اطلاع دهد )مثلاً برای چه کارهایی باید جلسه را قطع کند و 

 پايان ماتريس آيزن هاور (   برای چه کارهایی، ارسال پیامک یا تماس تلفنی کافی است

 

 سه عادت اول مردمان موثر

شامل مسئولیت پذیری و عامل بودن، در نظر داشتن مقصد پایانی و   موثر که به ترتیب سه عادت اول مردمان

ها، شما با نهادینه کردن این عادت .دهدبندی امور، شما را به سمت استقلال سوق میحرکت به سوی آن، و الویت

 .شوندتیم، محسوب می سه عادت بعدی پیرامون اثربخشی به عنوان یک .به عنوان یک فرد، موثرتر خواهید بود

 .بنابراین، لطفا به خواندن ادامه دهید
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 .بينديشيد برنده –برنده در جلسات سازماني خود همواره به شيوه : 4عادت 

کنید به اگر بیش از اندازه بابت وسیله بپردازید، احساس می .تان بخریدای از دوستتصور کنید میخواهید وسیله

لوحی شود و احساس سادهمقدار کمی بابت آن پرداخت کنید، دوست شما ناراحت میاگر  .شما خیانت شده است

 .افتدای نیز اتفاق نمیهمچنین ممکن است سر قیمت بحث کنید و هر دو آزرده خاطر شوید. هیچ معماله .کندمی

با این عادت،  .کندمی اشاره برنده –عادت چهارم از هفت عادت مردمان موثر به معامله دو سر سود، یا ذهنیت برنده 

  .کنندهر دو طرف از شرایط حاصل راضی هستند و احساس خرسندی می

  .، باید سه ویژگی را در خود نهادینه کنید4برای انجام عادت 

 . دهید هماهنگی داشته باشیدگویید و چیزی که انجام می؛ به این معنا که در آنچه میتماميت وجود اول

شجاعت  در نظر گرفتن و ملاحظه حقوق طرف مقابل، و  .شودو شجاعت شما می ملاحظهکه شامل  دوم بلوغ

  .طلب حق خودتان. در نتیجه باید بین این دو عنصر تعادل ایجاد کنید

 .کنند برای بردن، باید طرف روبرو مغلوب شودبسیار از افراد تصور می .است برخورداري از ذهنيت فراوانيسوم 

خواهید چون شما می. ذهنیت فراوانی، در جهان به اندازه همه فرصت و موقعیت کافی وجود دارد در حالیکه بر اساس

ایجاد هماهنگی و تعادل بین عناصر عادت چهارم، نیازمند  .برنده شوید، نیازی نیست طرف دیگر حتما بازنده شود

 .تسلط بر سه عادت اول است

 

گوش فرا دهيد، سپس بخواهيد به در برگزاري جلسات سازماني و يا در كارهاي گروهي ابتدا : 5عادت 

 .شما گوش كنند

به محض اینکه وارد شوید شوید، دکتر عینک خود را  .رویدپزشکی میتصور کنید برای معاینه چشم به چشم

 ”.کندچشم من که خوب کار میاین عینک را بزن، روی “گوید: دکتر می .دهدبرداشته و آن را به شما می

بدون اینکه به   .گیریماگر به خوبی دقت کنید، اغلب اوقات چنین رفتاری را نسبت به اطرافیانمان در پیش می

 .دهیدبدون اینکه ببینید مشکل واقعا از کجاست، آن را تشخیص می .پیچیمها گوش کنیم، نسخه میآن
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اول ديگران را درک كنيد،  .کندان کاوی به این مطلب اشاره میعادت پنجم از هفت عادت مردمان موثر استف

 .سپس بخواهيد كه شما را بفهمند

گیرید. بنابراین در این کنید، در طرف مخالف ایشان قرار میمعمولا در مواقعی که نخست به دیگران گوش نمی

 .با هم به مسئله نگاه كنيد سعي كنيد .رسد و فقط بحث به همراه داردحل مشخصی نمیشرایط موضوع به راه

 

 مراحل گوش دادن

 .به همین دلیل، ابتدا باید یاد بگیرید که چطور به دیگران گوش کنید

 :شوند. این مراحل عبارتند ازبندی میجایگاه طبقه 5سطوح مختلف گوش دادن در 

 دهید(نادیده گرفتن )که اصلا گوش نمی 

  دهید و حواستان جای دیگری است؛ سبک موردعلاقه من در میوانمود کردن )که احتمالا فقط سر تکان

 مدرسه:(

 دهید(هایی از حرف طرف مقابل گوش میگوش دادن انتخابی )فقط به قسمت 

 های ها را با موقعیتشنوید و آنهای طرف مقابل را میگوش دادن فعال/بازتابی )به این صورت که صحبت

 (کنیدمیمشابهی در زندگی خودتان مقایسه 

 شود(گوش دادن تاکیدی )گوش دادن با هدف فهمیدن طرف مقابل؛ این مرحله به چهار سطح تقسیم می 

 گوش دادن تاكيدي

 .گوید که از کارش خسته شده استتان به شما میتصور کنید، دوست صمیمی

 کنید؛در سطح اول گوش دادن تاکیدی، فقط محتوای صحبت او را تکرار می

 ”!ته شدماز کارم خس“ –

 ”!تو از کارت خسته شدی“ +
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شود، در جواب محتوای صحبت او را با عبارت تر میدر سطح دوم گوش دادن تاکیدی، که داستان کمی پیشرفته

 .کنیددیگری بیان می

 ”!از کارم خسته شدم“ =

 ”!تو از کارت دلزده شدی“ +

 .دهیدکنونی انعکاس می در سطح سوم گوش دادن تاکیدی، شما احساس او را نسبت به موقعیت

 ”!از کارم خسته شدم“ –

 ”..تو ناراحتی“ +

رود، محتوای حرف طرف مقابل را با عبارت در سطح چهارم، که کارآمدترین و تاثیرگذارترین مرحله به شمار می

 .دهید؛ ترکیبی از سطح دوم و سومکنید و همزمان احساس او را نیز بازتاب میدیگری بیان می

 ”!خسته شدم از کارم“ –

 ”..تو به خاطر کارت ناراحتی“ +

 .کنیداید و با هم به مشکل نگاه میدر این حالت، هر دو شما در یک طرف میز قرار گرفته

 .حل موثر دست پیدا کنیدتوانید به یک راهدر این حالت، می

 .دبنابراين نخست گوش فرا دهيد و ديگران را بفهميد، سپس بخواهيد كه به شما گوش كنن

 

 .ايجاد كنيد را به منظور افزايش اثربخشي در سازمان خود سينرژياثر هوش جمعي يا : 6عادت 

در بسیاری از مواقع  .رودها به کار برده میها و سازمانای است که بیشتر در شرکتسینرژی واژههوش جمعی یا 

را در نظر بگیرید؛ در این جسله، یک اتاق جلسه  .سازی نیستبرداشت ما از سینژی، چیزی جز شعار و جایگاه

در مقابل یکی از اعضا این طرح را فاقد ارزش  .شودطرحی برای افزایش بودجه بخش بازاریابی شرکت ارائه می

حلی گیرد و هیچ راهبه همین ترتیب بحث بالا می .کندبار این طرح گلایه میفرد دیگری از عواقب فاجعه .داندمی
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های چهارم و پنجم نظر داشته باشید، که برای ایجاد سینرژی )انرژی گروهی(، اول باید عادتدر  .در کار نخواهد بود

 :به این صورت که همه اعضا این مفاهیم را درک کنند .در شما نهادینه شود

 .بیندیشید برنده –برنده  .1

 .نخست گوش فرا دهید، سپس بخواهید به شما گوش کنند .2

عادت ششم از هفت  .فاوت از دیدگاه شما داشته باشند؛ و این ارزشمند استتوجه کنید که شاید دیگران نظری مت

شود که شما برای تفاوتی سینرژی زمانی ایجاد می .کندعادت مردمان موثر به سینرژی یا انرژی گروهی اشاره می

 .آورند، ارزش قائل شویدکه دیگران، برای دستیابی به هدف مشترکتان، با خود به همراه می

 

 ادت دوم مردمان موثرسه ع

 دادن گوش برای انتظار از پیش دیگران فهمیدن برد، –سه عادت دوم مردمان موثر به ترتیب شامل دیدگاه برد 

 ها، شما به عنوان یک فرد، موثرتربا نهادینه کردن این عادت .شودسینرژی میهوش جمعی یا شما، و ایجاد  به هاآن

 .خواهید بود در سازمان

 .دهدکه تا به اینجا مطالعه کردید، شما را به وابستگی متقابل سوق می عادت 6این 

 

 

 

 )آموزش هاي ضمن خدمت را به طور جدي دنبال كنيد(. : اره را تيز كنيد7عادت 

فردی خسته و کلافه را  .تان در خارج از شهر هستیدبعد از ظهر یک روز تابستانی، در راه رسیدن به خانه ویلایی

 .پرسید که چه مدت مشغول این کار بوده استکنید و میبا او احوال پرسی می .بینیدتنه درخت می در حال بریدن

 ”کنی؟کمی به خودت استراحت بده. چرا این اره را تیز نمی“گویید: به او می ”!ساعت 5“دهد پاسخ می
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 الان شما به خوبی اهمیت تیز کردن احتمالا .وقت ندارم اره را تیز کنم. باید این درخت را ببرم“دهد: مرد پاسخ می

 .عادت هفتم از هفت عادت مردمان موثر به تیز کردن اره تاکید دارد .اره را درک کردید

 هايمهارتباشید.  تيزشما باید  .هستید خودتانکه با آن سر و کار دارید،  تنها وسيله موثريدر زندگی 

شما از چهار بُعد یا طبیعت  .طور پیوسته اره خود را تیز کنیدبه  .موردنیازتان را برای ادامه زندگی صیقل دهید

 .ها مراقبت کنیدمختلف برخوردارید که باید دائما از آن

 سلامت جسمي 

 .تغذیه مناسب داشته باشید، ورزش کنید و استرس را کنترل کنید

 .روزی نیم ساعت نرمش کنید. حرکات کششی انجام دهید. زندگی را احساس کنید

 .آورید این است که وقت نداریدای که میین بهانهتررایج

 .در این مواقع، فردی که در مثال بالا برای تیز کردن اره وقت نداشت، به یاد آورید

 .دهیداگر اهمیت سلامت خود را بدانید، حتما زمانی را برای مراقبت از آن اختصاص می

 

 معنويات 

 خودتان را پیدا کنید. شما کی هستید؟

 .کندهایی در زندگی شما حکمفرمایی میارزشچه 

 کنید؟به چه سمت و سویی حرکت می

 .های مختلفی ممکن است، که به ترجیح شما بستگی داردمراقبت از این طبیعت از راه

 .. مدیتیشن، عبادت، تعمق، گوش دادن به موسیقی و
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 سلامت ذهني و شناختي 

 .شما باید دائما ذهنتان را پرورش دهید

 .بخوانید، ویدیو آموزشی ببینید کتاب

 .های بیهوده، تجربه کنید. یاد بگیریدبه جای تماشای برنامه

 .کندمسیری را طی کنید، که شما را به اهدافتان در زندگی نزدیک می

 

 سلامت اجتماعي 

 .شودچهارمین و آخرین بُعد یا طبیعت به سلامت احساسی و اجتماعی شما مربوط می

 .از هفت عادت مرمان موثر 6، و 5، 4های سازی عادتشود.؛ پیادهارتباط روزمره شما با دیگران میاین مورد شامل 

دیگران را به خوبی درک  .شویدبا حفظ سلامت این طبیعت از وجود خود، سرشار از آرامش و امنین درونی می

کنید و از این پس ک اجتماع پیدا میارزش خود را در ی .داریدها به سمت هدفی مشترک گام برمیکنید و با آنمی

 .توانید تفاوت ایجاد کنیدمی
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پايان بخش اول مهارت ارتباطي موثر در 

 -با رويكرد هفت عادت مردمان موثر  سازمان

 استفان كاوي
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