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 : ی رفتار سازمان   ف ی تعر 

ها ها در داخل سازمان رفتار افراد و گروه مند به مطالعه نظام  (Organizational Behavior) یسازمان رفتار

ها بر عملکرد سازمان و بهبود آن پرداخته و  رفتار افراد و گروه   یرگذارینحوه تأث یدانش به بررس  نیاشاره دارد. ا

  ی رفتار سازمان ی . هدف اصلبردی و اقتصاد بهره م تیریمد  ،یشناس جامعه  ،یشناس مانند روان   یاز علوم مختلف

 .ابد یاست تا عملکرد سازمان بهبود  یکار  یهاط یدر مح یو اصول تعاملات انسان الگوها  لیتحل

 : ی رفتار سازمان   ت ی اهم 

 :یعملکرد سازمان بهبود •

 .داد   شیافزا یریطور چشمگ سازمان را به  ییکارا  توانی م  ،یمؤثر و حذف موانع رفتار یرفتارها ییشناسا با

 : یشغل تیرضا شیافزا •

 .شودی کارکنان م  شتریب تیکه موجب رضا پردازدی م  یعوامل ییبه شناسا یرفتار سازمان مطالعه 

 : یفرهنگ سازمان ت یتقو •

فرهنگ مثبت   جادیموجب ا تواند ی که م شودی م  یو گروه ی فرد ی باعث درک بهتر رفتارها یرفتار سازمان لیتحل

 .و هماهنگ در سازمان گردد 

 : راتییتغ تیریمد  •

فراهم   یسازمان راتیی و کاهش مقاومت کارکنان در برابر تغ رات ییتغ تیریمد   ی برا یی ابزارها یسازمان رفتار

 .کند ی م

 :و ارتباطات ی رهبر ی ارتقا •

 .موفق استفاده کنند  یهام یت  لیارتباطات و تشک تی تقو ی برا یاز اصول رفتار سازمان توانند ی سازمان م رهبران

 :هاتعارض  حل •

 .کند ی کار کمک م  ط یها در محتعارض  تیریو مد  ییبه شناسا یسازمان رفتار

 :یدر رفتار سازمان ل یتحل  سطوح •

در    یاز عملکرد و تعاملات انسان یخاص یهابه جنبه  کی که هر  شودی م  ل یتحل یدر سه سطح اصل  یسازمان رفتار

 : پردازدی سازمان م
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 : (Individual Level) یسطح فرد  .1

  کند ی سطح کمک م نیا  ل یها و عملکرد افراد در سازمان است. تحلرفتار، نگرش  یسطح، تمرکز بر بررس  نیا در

 : سطح عبارتند از ن یعوامل در ا نیتردرک شود. مهم  ی بر رفتار و عملکرد شغل ی فرد یهای ژگیو  ری تا تأث

 

 تیشخص ❖

 زش یانگ  ❖

 ادراک  ❖

 ی ریادگی ❖

 یشغل تیرضا ❖

بر عملکرد فرد در   هازه ی و انگ   تیمانند شخص  یفرد  یهای ژگی و ر یتأث  یسطح، درک چگونگ  ن یا لیاز تحل هدف

 .است یکار  ط یمح

 

 : (Group Level) ی سطح گروه  .2

  ل یسطح به تحل ن ی. اشودی م یها بررس افراد در داخل گروه  ان یرفتارها و تعاملات م ،یسطح گروه  در

بر   ی تعاملات گروه  ری تأث کوشد ی پرداخته و م هام یها، هنجارها و تعارضات در تنقش  ،یگروه  یهاک ینامید

 :از بارتند سطح ع نیدر ا ی د یرا مشخص کند. از جمله عوامل کل هام یت  یورو بهره  یهمکار

 گروه   کینامید ❖

 و هنجارها هانقش  ❖

 ها تعارض  ❖

 ی رهبر ❖

 ارتباطات ❖

 .است هام ی در ت یو هماهنگ   یورآن بر بهره  ریتأث  یو چگونگ  ی سطح، درک نحوه تعاملات گروه نیا هدف

 

 : (Organizational Level) یسطح سازمان .3
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 هااستیس  ،یساختار سازمان ، یمانند فرهنگ سازمان یو عوامل  پردازدی م  یسازمان ستمیکل س  ل یسطح به تحل نیا

و    یکه چگونه عوامل کلان بر رفتار فرد  شودی م  لیسطح، تحل  نیدر ا. کند یم   یرا بررس  یسازمان ط یو مح

 : ازسطح عبارتند   نیدر ا ی د ی. عوامل کلگذارند ی م ر یدر سازمان تأث ی گروه

 ی سازمان فرهنگ ❖

 ی سازمان ساختار ❖

 هاه یو رو هااستیس  ❖

 ی سازمان ط یمح ❖

 رات ییتغ تیریمد  ❖

 .دارند   ریتأث  یبر رفتار و عملکرد سازمان  ی طور کلاست که به  یعوامل ر یتأث یابیسطح، ارز نیا هدف

 

 : با عملکرد سازمان   ی رفتار سازمان   ارتباط 

 :قابل مشاهده است  ریموارد ز قیاز طر  ر یتأث نی بر عملکرد سازمان دارد. ا یم یمستق ر یتأث یسازمان رفتار

 

 : کارکنان   ی ور بهره   بهبود  ➢

  یور مناسب، بهره  یط یکارکنان پرداخته و با فراهم کردن مح یهازه یو انگ  ازهاین ییبه شناسا یسازمان رفتار

 .دهد ی م  شیکارکنان را افزا

 : مثبت   ی فرهنگ سازمان   جاد ی ا  ➢

باعث   جه،یکرده و در نت تی و تعهد را تقو  یکه تعاملات مثبت، نوآور  شودی م یفرهنگ  جاد یموجب ا یسازمان رفتار

 .شودی در سازمان م ییافزاهم  شیافزا

 : و کاهش ترک شغل   ی شغل   ت ی رضا   ش ی افزا  ➢

کارکنان و کاهش استرس در    یشغل تیرضا شیکه موجب افزا  پردازد ی م یعوامل ییبه شناسا یسازمان رفتار

 .مربوط به آن خواهد شد  یهانه یموجب کاهش ترک شغل و هز تیکه در نها  شود،ی کار م ط یمح

 : ی سازمان   رات یی بهتر تغ   ت ی ر ی مد  ➢
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کرده و از مقاومت کارکنان در برابر    تیریرا بهتر مد  یسازمان  راتییتا تغ کند ی کمک م رانیبه مد  یسازمان رفتار

 .بکاهند  راتییتغ

 : و ارتباطات   ی رهبر   ت ی تقو  ➢

در    یتربسازند و ارتباطات مؤثرتر و شفاف  یترموفق  یها م ی ت توانند ی م یبا استفاده از اصول رفتار سازمان رهبران

 .سازمان برقرار کنند 

 

 

 

 

 

 

 

 تعریف شخصیت 

شود که نحوه تفکر، احساس و رفتار فرد را در  شناختی اطلاق می های روان ای از ویژگی شخصیت به مجموعه 

های  توانند در موقعیت سازند و می می ها، افراد را از یکدیگر متمایز کند. این ویژگی های مختلف تعیین میموقعیت 

عنوان یک  طور کلی به مختلف اجتماعی و شغلی تأثیرات متفاوتی بر رفتار شخص داشته باشند. شخصیت به 

کند، اما در برخی موارد تحت تأثیر  شود که در طول زمان تغییرات اندکی می ساختار پایدار در نظر گرفته می

 .ئی نیز در آن مشاهده شودعوامل خاص ممکن است تغییراتی جز

 : های شخصیت ویژگی 

 : پایداری  •

 .افتد ندرت اتفاق می شخصیت نسبتاً پایدار است و معمولاً تغییرات عمده در آن در طول زمان به 

 : تأثیر در رفتار و احساسات  •

های فرد به  شخصیت فرد تأثیر زیادی بر رفتارهای روزمره، نحوه تعامل با دیگران و همچنین واکنش 

 .های مختلف داردموقعیت 
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 : تأثیر بر تفکر  •

 .گذاردشخصیت همچنین بر شیوه تفکر فرد و نحوه پردازش اطلاعات و مسائل تأثیر می 

 

 عوامل مؤثر بر شخصیت 

های شخصیتی و رفتارهای فردی  گیری ویژگی شخصیت انسان تحت تأثیر عوامل مختلفی قرار دارد که در شکل

 : ارد زیر هستند نقش دارند. این عوامل شامل مو

 : (Genetics) وراثت .1

های شخصیتی مانند  شود. برخی از ویژگی هایی اشاره دارد که از طریق ژنتیک به فرد منتقل می وراثت به ویژگی 

طور طبیعی از والدین به فرزند منتقل شوند. این  توانند به شجاعت، حساسیت، یا تمایل به اجتماعی بودن می 

ر ذاتی در فرد وجود دارند و ممکن است در رفتارهای اولیه او تأثیرگذار باشند. برای مثال،  طوها معمولاً به ویژگی 

 .تواند ناشی از ژنتیک باشد گرایی در افراد تا حدی می گرایی یا برون تمایل به درون 

 : (Environment) محیط .2

گیری شخصیت دارد. عواملی مانند  شکلمحیط اجتماعی، فرهنگی و تجربیات زندگی فرد تأثیر زیادی بر 

عنوان  گذارند. به ها و رفتارهای فرد تأثیر می طور مستقیم بر دیدگاه خانواده، دوستان، مدرسه، فرهنگ و جامعه به 

های شخصیتی مثل اعتماد به نفس و  شود، احتمالاً ویژگی ای گرم و حمایتی بزرگ می مثال، فردی که در خانواده 

 .خواهد داشت نگری بیشتریمثبت

 : (Situational Factors) شرایط موقعیتی  .3

تواند بر رفتار و شخصیت او تأثیر بگذارد.  گیرد، می ها قرار میهای خاصی که فرد در آن شرایط خاص و موقعیت 

های خاص، رفتاری متفاوت از رفتارهای  در برخی مواقع، فرد ممکن است به دلیل فشارهای محیطی یا موقعیت 

های اجتماعی خجالتی است، ممکن است  د از خود نشان دهد. برای مثال، فردی که معمولاً در موقعیت عادی خو

 .های کاری یا اضطراری اعتماد به نفس بیشتری نشان دهد در شرایط خاصی مانند موقعیت
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 های فردی مهم در سازمان ویژگی 

تنها بر نحوه تعامل فرد با  ها نه ها دارند. این ویژگی سازمان های فردی تأثیر زیادی بر عملکرد افراد در ویژگی 

ها تأثیرگذارند. در این جزوه به چهار ویژگی فردی مهم  ها و گروه دیگران، بلکه بر کیفیت کار و مشارکت در تیم 

گرایی،  گرایی و برون درون  :شودای برخوردارند پرداخته می های سازمانی از اهمیت ویژه که در محیط 

 .شناسی، پذیرش تغییر و ثبات هیجانی یفه وظ 

 گرایی گرایی و برون درون  .1

های اجتماعی ترین عوامل در تعیین نحوه تعامل فرد با دیگران در محیط این دو ویژگی شخصیت یکی از اساسی

 .و کاری هستند 

های آرام  انفرادی و محیط گراها بیشتر تمایل به تفکر عمیق، کار درون  :(Introversion) گراییدرون  •

برند و در شرایطی که نیاز به تفکر و تمرکز عمیق دارند،  دارند. این افراد اغلب از تنها بودن لذت می 

گرایان به جای برقراری ارتباط با تعداد زیادی از افراد،  دهند. درون عملکرد بهتری از خود نشان می 

تواند در مشاغلی که نیاز به دقت  کنند. این ویژگی می  دهند روابط نزدیک و با کیفیتی برقرارترجیح می 

 .گری، تحقیق و توسعه و مشاوره، مفید باشد و توجه به جزئیات دارند، مانند تحلیل 

تر  های پرهیاهو موفق گراها معمولاً در تعاملات اجتماعی و محیط برون  :(Extraversion) گراییبرون  •

های گروهی علاقه دارند.  باط با دیگران و مشارکت در فعالیت هستند. این افراد بیشتر به برقراری ارت

های رهبری، فروش و  گیرند و در نقش های شلوغ و تعاملات اجتماعی انرژی می گرایان از محیط برون 

ها ها تمایل دارند که در گروه کنند. آن بازاریابی که نیاز به ارتباطات گسترده دارند، معمولاً بهتر عمل می 

 .فعال باشند و در کارهای تیمی بیشتر مشارکت کنند ها و تیم 

 : تأثیر بر سازمان 

درستی در  کند تا اعضای تیم خود را به گرایی در سازمان به مدیران کمک می گرایی و برون های درون درک تفاوت 

حالی   های تحقیقاتی و توسعه بهتر عمل کنند، در گراها ممکن است در پروژه های مناسب جای دهند. درون نقش 

 .سازی توانایی بالاتری دارند های نیازمند تعامل اجتماعی و شبکهگراها در موقعیت که برون 

 شناسی وظیفه  .2

پذیری در انجام کارها اشاره دارد. افراد  شناسی به میزان اهمیت دادن فرد به نظم، دقت و مسئولیت ویژگی وظیفه 

کنند و سعی دارند تمام جزئیات را رعایت  رخورد می شناس معمولاً به وظایف خود با دقت و جدیت بوظیفه 

 .کنند 
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 : شناس های افراد وظیفه ویژگی  •

o نظم و ترتیب در انجام کارها 

o  دقت در جزئیات 

o  پذیری و وفاداری به وظایف مسئولیت 

o  تعهد به استانداردهای بالای کاری 

 : تأثیر بر سازمان 

های شغلی که به دقت و نظارت نیاز دارند، مانند  موقعیت شناسی بالا دارند، در  افرادی که ویژگی وظیفه 

توانند  راحتی می دهند. این افراد به های مدیریتی و تحقیقاتی، عملکرد بهتری از خود نشان می حسابداری، پروژه 

 .د کننهای بلندمدت به موفقیت برسند زیرا از استانداردهای بالا در کیفیت کار خود پیروی می ها و پروژه در تیم 

 پذیرش تغییر  .3

های جدید اشاره دارد. افراد با ویژگی  پذیرش تغییر به تمایل فرد برای یادگیری و سازگاری با شرایط و موقعیت 

 .کنند پذیری برخورد می پذیرش تغییر بالا معمولاً در برابر تحولات و شرایط جدید با دید مثبت و انعطاف 

 : های افراد با پذیرش تغییر بالا ویژگی  •

o های جدید تمایل به یادگیری مهارت 

o  سازگاری سریع با شرایط جدید 

o پذیری در برابر تحولات و تغییرات محیطی انعطاف 

o  هابینی نسبت به تغییرات و نوآوری خوش 

 : تأثیر بر سازمان 

تغییر بالا  کنند، افرادی که پذیرش طور مداوم تغییرات تکنولوژیکی و مدیریتی را تجربه می هایی که به در سازمان 

ها کمک کنند تا در مواقع تغییرات سریع،  تر خود را با شرایط جدید وفق دهند و به تیم توانند سریع دارند می 

ویژه در  عملکرد بهتری داشته باشند. این ویژگی در مواقعی که سازمان نیاز به نوآوری و بهبود مستمر دارد، به 

 .یادی دارد های مدیریتی، اهمیت زصنایع فناوری و مشاوره 

 ثبات هیجانی  .4

برانگیز اشاره  ثبات هیجانی به توانایی فرد در مدیریت استرس، حفظ آرامش و واکنش مناسب در شرایط چالش

 .های سازمانی، عملکرد مؤثری داشته باشند دارد. افراد با ثبات هیجانی بالا قادرند در شرایط فشار یا بحران 
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 : لا های افراد با ثبات هیجانی باویژگی  •

o  زاحفظ آرامش در شرایط استرس 

o هاواکنش منطقی و مناسب در برابر چالش 

o  های پیچیده توانایی مدیریت احساسات خود در موقعیت 

o  های احساسی و غیرمنطقی در شرایط بحرانیاجتناب از واکنش 

 : تأثیر بر سازمان 

های اقتصادی،  بحرانی مانند بحران های توانند در موقعیت افرادی که از ثبات هیجانی بالایی برخوردارند، می 

های رهبری و  ویژه در نقش طور مؤثر عمل کنند. این ویژگی به تغییرات ناگهانی سازمانی یا فشارهای کاری، به 

ها را در شرایط دشوار هدایت کرده و تصمیمات توانند تیم مدیریت بحران اهمیت زیادی دارد، زیرا این افراد می 

 .تری اتخاذ کنند منطقی 
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 2025های پنجگانه مهم در سال  مهارت 

طور مداوم در حال تحول هستند. در سال  های فردی و شغلی به در دنیای پرشتاب و تغییرات سریع امروز، مهارت

های خاصی است که نه تنها به پیشرفت فرد  های کاری و فردی، نیاز به مهارت، برای موفقیت در محیط 2025

ها نیز شود. در این جزوه به پنج مهارت کلیدی که در سال  ی بیشتر در سازمانور کمک کند، بلکه باعث بهره 

 .ای دارند پرداخته خواهد شد اهمیت ویژه  2025

 

 (Active Learning) یادگیری فعال  .1

های جدید یادگیری است تا فرد بتواند به سرعت با تغییرات  یادگیری فعال به معنای درک، تحلیل و اعمال روش 

دهند، داشتن توانایی  سازگار شود. در دنیای امروز که تغییرات تکنولوژیکی و علمی با سرعت زیادی رخ می جدید 

 .یادگیری مداوم و فعال یک مهارت ضروری است

 چرا مهم است؟  •

های کاری و حتی نیازهای بازار به طور مداوم در حال تغییر هستند.  با پیشرفت سریع تکنولوژی، شیوه 

برانگیز عمل کند، باید توانایی یادگیری و  های متغیر و چالشطور مؤثر در محیط بتواند به برای آنکه فرد 

 .انطباق با شرایط جدید را داشته باشد 

 هایی نیاز است؟ چه مهارت  •

های آنلاین برای کسب  ها و پلتفرم توانایی جستجوی منابع جدید برای یادگیری، استفاده از فناوری 

 .های یادگیری منظمتدانش جدید، و ایجاد عاد

کارگیری اطلاعات جدید برای حل مسائل در دنیای واقعی است، نه فقط حفظ  یادگیری فعال شامل به  :نکته 

 .اطلاعات تئوریک

 

 (Self-management) مدیریتی - خود  .2

ستیابی به  ریزی و کنترل رفتارها و احساسات خود به منظور دمدیریتی به توانایی فرد در سازماندهی، برنامه -خود

شود. این مهارت به ویژه در شرایطی که فرد تحت فشار قرار دارد یا با  اهداف فردی و شغلی اطلاق می 

 .کند های زمانی مواجه است، اهمیت پیدا می محدودیت 
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 چرا مهم است؟  •

- خودرو هستند، های فشرده روبه های متعدد و تحویل در دنیای کار امروزی که افراد بیشتر با پروژه 

طور مؤثر مدیریت کرده و از بروز استرس و  کند تا فرد بتواند زمان و منابع خود را به مدیریتی کمک می 

 .احساسات منفی جلوگیری کند 

 هایی نیاز است؟ چه مهارت  •

های مقابله با  بندی وظایف، مهارتمدت و بلندمدت، مدیریت زمان و اولویت توانایی تنظیم اهداف کوتاه 

 .گیری مستقلاسترس و تصمیم 

طور مستقل و با کنترل بیشتر بر زندگی شخصی و  دهد که به مدیریتی به فرد این امکان را می -خود :نکته 

 .ای خود عمل کند حرفه 

 

 (Problem Solving) مسئلهحل  .3

وتحلیل کرده  کند تا مشکلات پیچیده را شناسایی، تجزیه مسئله یک مهارت حیاتی است که به فرد کمک می حل

ها و موانع جدید  های کاری که با چالشویژه در محیط ها ارائه دهد. این مهارت به های مؤثری برای آن حلراه  و

 .ای برخوردار استرو هستند، از اهمیت ویژهروبه 

 چرا مهم است؟  •

ترین  کوتاه های سریع و مؤثر دارند تا مشکلات را در حلها و افراد نیاز به راه ، سازمان 2025در سال 

تر عمل  های کاری موفق کند تا در محیط مسئله نه تنها به فرد کمک میزمان ممکن حل کنند. حل 

 .شودکند، بلکه باعث افزایش اعتماد به نفس و پیشرفت فردی نیز می 

 هایی نیاز است؟ چه مهارت  •

های سیستماتیک  از روش  های نوآورانه، استفادهحلها، تفکر خلاق برای ارائه راه توانایی تحلیل وضعیت 

 .هاحلبرای شناسایی مشکلات و ارزیابی راه 

 .هایی است که از استانداردهای معمول فراتر رفته و نوآورانه باشند حلمسئله مستلزم توانایی یافتن راه حل  :نکته 

 

 (Analysis) وتحلیل تجزیه  .4
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تر و  ها برای درک عمیق تر و بررسی آن ی ساده وتحلیل به توانایی فرد در شکستن اطلاعات پیچیده به اجزاتجزیه 

ها و اطلاعات را  کند تا داده ها یا مشکلات مختلف اشاره دارد. این مهارت به فرد کمک می تر از وضعیت دقیق 

 .طور مؤثر تفسیر کرده و تصمیمات آگاهانه بگیردبه 

 چرا مهم است؟  •

وتحلیل صحیح و  ار دارند، توانایی تجزیه ها و اطلاعات به سرعت در دسترس قرکه داده  2025در سال 

کند تا تصمیمات استراتژیک و  ها کمک می مؤثر از اهمیت بالایی برخوردار است. این مهارت به سازمان 

 .تری اتخاذ کنند بهینه 

 هایی نیاز است؟ چه مهارت  •

لیلی برای ارزیابی و  های مرتبط، شناسایی الگوها و روندها، استفاده از ابزارهای تحآوری داده توانایی جمع 

 .های مختلفتر از زمینه ها، و درک عمیقتفسیر داده 

ها را به تصمیمات عملی  سازی کرده و آن کند تا اطلاعات پیچیده را ساده وتحلیل به فرد کمک می تجزیه  :نکته 

 .تبدیل کند 

 

 (Critical Thinking) تفکر انتقادی  .5

طور  ها به ها و استنباط وتحلیل و سنجش اطلاعات، استدلالارزیابی، تجزیه تفکر انتقادی به توانایی فرد برای 

کند تا از زوایای مختلف به مسائل نگاه کرده و  شود. این مهارت به فرد کمک می منطقی و آگاهانه اطلاق می 

 .های بهتری ارائه دهد حلراه

 چرا مهم است؟  •

های موجود  کند تا از داده کر انتقادی به فرد کمک می در دنیای پر از اطلاعات و منابع مختلف، توانایی تف

تری بگیرد. این مهارت در مواجهه با اطلاعات غلط یا  طور مؤثر استفاده کرده و تصمیمات هوشمندانهبه 

 .ای برخوردار استاطلاعات ناقص از اهمیت ویژه

 هایی نیاز است؟ چه مهارت  •

ها و شواهد، تفکر منطقی و دقیق، و توانایی دفاع از  استدلال ها، ارزیابی فرض توانایی شناسایی پیش

 .طور شفافهای خود به دیدگاه 

طور مستقل و بدون تأثیر از باورهای شخصی و نظرات  دهد که به تفکر انتقادی به فرد این امکان را می  :نکته 

 .دیگران، به تحلیل مسائل بپردازد
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 هایی برای بهبود ادراک روش 

ها برای درک و شناخت دنیای اطراف است. درک صحیح و  ادراک به معنای فرآیند پردازش اطلاعات و تفسیر آن 

ای کمک  های اجتماعی و حرفه تواند به بهبود روابط انسانی و کارایی فردی در محیط دقیق از خود و دیگران می 

 .شودپرداخته می  همدلی با دیگران و    خود   شناخت کند. در این جزوه به دو روش اصلی برای بهبود ادراک، یعنی  

 

 پنجره جوهری   : شناخت خود  .1

های فردی است.  ها، تمایلات، احساسات، باورها و انگیزهشناخت خود به معنای درک دقیق و آگاهانه از ویژگی 

درک    کند تااست که به فرد کمک می  پنجره جوهری یکی از ابزارهای مفید برای ارتقاء این نوع شناخت، مدل  

 .تری از خود و تعاملاتش با دیگران پیدا کند عمیق

 (Johari Window) پنجره جوهری  •

طور خاص برای بهبود شناخت  معرفی شد و به   1950در دهه  جو و هاری مدل پنجره جوهری توسط 

 :شودخود و ارتباطات میان فردی طراحی شده است. این مدل به چهار بخش تقسیم می 

 : (Open Area) میدان باز  .1

ها، رفتارها و  اطلاعاتی که هم خود فرد و هم دیگران از آن آگاه هستند. این بخش شامل ویژگی 

 .شوند طور آزادانه بیان میباورهایی است که در تعاملات روزمره به 

 : (Hidden Area) میدان پنهان  .2

بخش شامل دارد. این ها را از دیگران مخفی نگه می اطلاعاتی که فرد از آن آگاه است، اما آن 

گیرد با دیگران به اشتراک  ها یا تجربیات شخصی است که فرد تصمیم می احساسات، نگرانی

 .نگذارد

 : (Blind Area) میدان کور  .3

تواند خبر است. این بخش می ها بیدانند، اما خود فرد از آن اطلاعاتی که دیگران از فرد می

کند، اما ها توجه نمی فرد به آن  های شخصیتی باشد که های رفتاری یا ویژگی شامل ویژگی 

 .کنند ها را مشاهده می وضوح آن دیگران به 

 : (Unknown Area) میدان ناشناخته .4

هایی باشد تواند شامل ویژگی اطلاعاتی که نه فرد و نه دیگران از آن آگاه نیستند. این بخش می 

یک از طرفین به آن  هیچ که فرد در طول زمان ممکن است کشف کند یا تجربیات جدیدی که 

 .اند دست نیافته 
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 چرا مهم است؟  •

ای خود بهبود ایجاد  سازد که در تعاملات اجتماعی و حرفه روز از خود، فرد را قادر می شناخت دقیق و به 

کند تا  ها جلوگیری کند. این روش به فرد کمک می کرده و همچنین از برخوردهای منفی یا سوءتفاهم 

ا و رفتارهای خود پیدا کند و در نهایت با دیگران ارتباطات مؤثرتری برقرار  هدرک بهتری از ویژگی 

 .نماید 

 توان این روش را بهبود داد؟ چگونه می  •

را کاهش داد و به شناخت بهتری از   میدان کور توان  با دریافت بازخورد از دیگران می  .1

 .های خود دست یافتویژگی 

تر کرد و  را کوچک  میدان پنهان توان  با به اشتراک گذاشتن تجربیات و احساسات خود می  .2

 .تری با دیگران برقرار نمودارتباطات عمیق

 .کمک کند  میدان ناشناخته تواند به کشف  های جدید میتجربه و آزمایش  .3

 

 گران همدلی با دی  .2

ها است. این مهارت، به فرد  همدلی به معنای توانایی درک و تجربه احساسات و تجربیات دیگران از دیدگاه آن 

کند تا در تعاملات انسانی و اجتماعی مؤثرتر عمل کرده و روابط بهتری برقرار کند. همدلی به دو مولفه  کمک می 

 .مولفه احساسی و   مولفه شناختی  :شوداصلی تقسیم می 

 : (Cognitive Empathy) لفه شناختیمو  •

این بخش از همدلی شامل درک و تحلیل وضعیت فرد دیگر است. فرد با استفاده از این نوع همدلی  

کند تا از دیدگاه فرد دیگر به مسائل نگاه کند، احساسات و نیازهای او را درک کرده و درک  سعی می 

 .صحیحی از موقعیت او پیدا کند 

o  چرا مهم است؟ 

تری بگیرد و بتواند  تر و متناسبکند تا تصمیمات هوشمندانهوع همدلی به فرد کمک می این ن

 .به بهترین شکل ممکن با افراد مختلف ارتباط برقرار کند 

o  توان این مهارت را بهبود داد؟ چگونه می 

بیشتری از  توان اطلاعات ها و احساسات فرد دیگر، می با پرسیدن سوالات باز و توجه به پاسخ

ها به دست آورد. همچنین، درک زبان بدن و رفتارهای غیرکلامی  های آن وضعیت و نگرانی 

 .تواند به این مهارت کمک کند می 
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 : (Emotional Empathy) مولفه احساسی  •

افتد  این مولفه به معنای توانایی تجربه احساسات مشابه با دیگری است. این نوع همدلی زمانی اتفاق می 

 .طور مستقیم تجربه کند تواند درک کند که دیگران چه احساسی دارند و آن احساسات را به فرد می که 

o  چرا مهم است؟ 

شود. این توانایی  تری در روابط می همدلی احساسی باعث ایجاد پیوندهای عاطفی و تعهد عمیق

یگران  های لازم از دهای حساس و بحرانی به حمایتکند تا در موقعیتبه فرد کمک می 

 .بپردازد

o  توان این مهارت را بهبود داد؟ چگونه می 

توان این مهارت را تقویت کرد.  با شنیدن فعالانه و توجه به احساسات و تجربیات افراد، می

تواند به  ها، می تلاش برای فهمیدن و تجربه احساسات دیگران و نه تنها وضعیت بیرونی آن 

 .تر کمک کند ایجاد ارتباطات عمیق 

  



 

16 
 

 بندی گیری و اولویت در مهارت تصمیم   ضعف 

بندی بیش از هر زمان دیگری ضروری  گیری و اولویت های تصمیم در دنیای پیچیده و پرسرعت امروزی، مهارت 

های متعدد، مسیر درستی را انتخاب  کنند تا در مواجهه با گزینه ها به فرد کمک می رسند. این مهارتبه نظر می 

تواند مشکلات زیادی به  ها میطور مؤثر تخصیص دهد. با این حال، ضعف در این مهارت به کرده و منابع خود را 

 .همراه داشته باشد و حتی باعث احساس اضطراب و سردرگمی شود

 

 بندی گیری و اولویت های تصمیم چالش 

از مواقع، ما در  است. بسیاری  بندی اولویت رو هستند، های اصلی که بسیاری از افراد با آن روبه یکی از چالش 

جا که توانایی ما در مدیریت زمان و منابع محدود است،  شویم و از آن های صحیح دچار مشکل می انتخاب اولویت 

ها نجات دهیم. اما این تنها  هایی چون مدیریت زمان، خود را از این چالش کنیم با استفاده از مهارتتلاش می 

صورت مسئله را پاک کرده و مسئله اصلی حل نشود. در این  شود حل سطحی است که اغلب باعث می یک راه 

گیری نکنند و با انجام دادن  برانگیز تصمیم های چالشدهند که در موقعیتفرآیند، بیشتر افراد ترجیح می

 .کارهای روزمره، خود را مشغول نگه دارند تا از این اضطراب دوری کنند 

گذارد. اما این مهارت نیاز  وری تأثیر میبر کارآیی فرد و میزان بهره طور مستقیم ، مهارتی است که به بندی اولویت 

دهد  های مختلف و مهم، فرد را در وضعیتی قرار می به دقت و آگاهی دارد. گاهی اوقات، نیاز به انتخاب بین گزینه 

های مختلف،  توانند به دلیل وجود گزینه های دشوار می گیری گیری درست نیست. این تصمیم که قادر به تصمیم 

 .های پیچیده تبدیل شوند عدم اطلاعات کافی یا احساس ترس از اشتباه، به موقعیت

 

 ترس از انتخاب نادرست   : گیری فوبیای تصمیم 

است. بسیاری از افراد   گیری فوبیای تصمیم گیری شود،  تواند باعث ضعف در مهارت تصمیم یکی از عواملی که می 

جای اتخاذ یک تصمیم قاطع، در تردید باقی  تواند باعث شود که به ن ترس می ترسند و ایاز انتخاب اشتباه می 

های مختلف را بررسی کرده و تصمیم منطقی بگیرند، در وضعیت بلاتکلیفی  جای آنکه گزینه بمانند. این افراد به 

 .های مختلف از دست بروند شود که فرصت مانند و همین موضوع باعث می باقی می 

بازی مشابه مشاهده کرد. فرض  توان در یک وضعیت ساده مانند انتخاب بین دو اسبابرس را می مثال بارز این ت

های ششصد هزار تومان  بازی با قیمتکنید شما با یک میلیون تومان بودجه، مجبور به انتخاب یکی از دو اسباب
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ها را انتخاب کنید، ممکن است دچار  جای اینکه با توجه به نیاز خود یکی از گزینه و پانصد هزار تومان هستید. به 

بازی، صد هزار تومان قرض بگیرید. این تصمیم نه تنها  تردید شوید و تصمیم بگیرید که برای خرید هر دو اسباب 

گیری،  دهنده ترس از انتخاب نادرست است. افراد مبتلا به فوبیای تصمیم مشکلات مالی به همراه دارد، بلکه نشان

ترسند و برای رهایی از  ای میند یک گزینه منطقی انتخاب کنند، از کنار گذاشتن هر گزینه بیشتر از آنکه بخواه

 .گیرند این احساس، در نهایت تصمیمی غیرمنطقی می 

 

 گیری علل ضعف در مهارت تصمیم 

 : ترس از اشتباه کردن  .1

بسیاری از افراد از پیامدهای  گیری، ترس از اشتباه کردن است. یکی از دلایل اصلی ضعف در مهارت تصمیم 

های مهم، دچار  شود که در مواجهه با انتخابترسند و همین باعث می های نادرست می منفی ناشی از انتخاب

 .ها شودتواند به عدم اقدام منجر شود و در نهایت باعث اتلاف وقت و فرصتتردید شوند. این ترس می 

 : نداشتن اطلاعات کافی  .2

ویژه در شرایط پیچیده، به اطلاعات کافی نیاز دارد. عدم دسترسی به  گیری به قع، تصمیم در بسیاری از موا

جای  تواند فرد را در موقعیت سختی قرار دهد. در این شرایط، افراد به ها می اطلاعات درست یا ناکافی بودن داده 

گیری پرهیز  هند و از تصمیم آوری اطلاعات بیشتر ادامه ددهند که به جستجو و جمع انتخاب سریع، ترجیح می 

 .کنند 

 : فشار زمانی  .3

شود. اما ترس از  های سریع و مؤثر ضروری می گیری در مواقعی که با فشار زمانی مواجه هستیم، انجام تصمیم 

تواند منجر به تصمیمات  گیری اشتباه و فشار برای انتخاب بهترین گزینه در کمترین زمان ممکن، می تصمیم 

طور کامل تمامی جوانب یک تصمیم را  شود که افراد نتوانند به نده شود. فشار زمانی باعث می ضعیف و ناامیدکن

 .بررسی کنند 

 : گرایی ذهنیت کمال  .4

ها هستند و از اینکه چیزی کمتر از عالی را انتخاب  ترین گزینه عیبدنبال انتخاب بهترین و بی گرا به افراد کمال

ها را طور مداوم در تردید بمانند و فرصت گیری به شود که برای تصمیممی  کنند، هراس دارند. این ذهنیت باعث

 .از دست بدهند 
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 گیری نتایج ضعف در تصمیم 

ای داشته  تواند تأثیرات منفی زیادی بر زندگی فردی و حرفه بندی می گیری و اولویت ضعف در مهارت تصمیم 

 : باشد 

 : ها از دست دادن فرصت  .1

های مهم شود. زمانی که فرد  تواند منجر به از دست دادن فرصت گیری می ناتوانی در تصمیم دچار تردید بودن و 

سرعت از دست  های شغلی، تحصیلی یا شخصی به در اتخاذ تصمیمات کلیدی تعلل کند، ممکن است فرصت 

 .بروند 

 : وری کاهش بهره  .2

وری و عملکرد تیمی منجر شود.  هش بهره تواند به کاگیری میهای کاری، ضعف در تصمیم ها و محیط در سازمان 

ها نتوانند اهداف خود را  صورت ضعیف اتخاذ شوند، ممکن است تیم ها به تأخیر بیفتند یا به گیری اگر تصمیم 

 .طور مؤثر دنبال کنند به 

 : ایجاد اضطراب و استرس  .3

شدید شود. افراد ممکن است  تواند باعث ایجاد اضطراب و استرس گیری در شرایط بحرانی یا پیچیده می تصمیم 

ها را تواند کیفیت زندگی آن دلیل ترس از انتخاب اشتباه، فشار زیادی را متحمل شوند که این اضطراب می به 

 .تحت تأثیر قرار دهد 

 

 بندی گیری و اولویت راهبردهای بهبود مهارت تصمیم 

 : مختلفی استفاده کردتوان از راهبردهای  بندی، می گیری و اولویت برای بهبود مهارت تصمیم 

 : ها تعیین اولویت  .1

توانید تصمیمات خود را بر  های اصلی، می ها و خواسته های خود را مشخص کنید. با تعیین هدف ابتدا باید اولویت 

 .هدف جلوگیری کنید کند تا از تصمیمات پراکنده و بیها تنظیم کنید. این کار به شما کمک می اساس اولویت

 : عات آوری اطلا جمع  .2

تر  های مختلف به دست آورید. با بررسی دقیق گیری، سعی کنید اطلاعات کافی در مورد گزینه قبل از هر تصمیم 

 .ها بکاهید و تصمیمات بهتری بگیرید توانید از ترس ناشی از ناشناخته ها، می شرایط و گزینه 
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 : ها محدود کردن گزینه  .3

ها به  تر کند. با کاهش انتخاب گیری را آسانتواند فرآیند تصمیمها میگزینه گاهی اوقات، محدود کردن تعداد 

 .توانید با سرعت بیشتری تصمیم بگیرید تر، می های معقول گزینه 

 : پذیرش اشتباهات .4

کند تا از ترس از  پذیرش این واقعیت که هر تصمیم ممکن است پیامدهای منفی داشته باشد، به شما کمک می 

 .گیری روی آورید یی یابید و بیشتر به اقدام و تصمیم اشتباه رها
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 بندی کارها در مدیریت زمان اهمیت اولویت 

دهد تا  ای است که به فرد این امکان را می های کلیدی در زندگی شخصی و حرفه مدیریت زمان یکی از مهارت 

های اصلی در  اما یکی از چالشبرداری کند و از اتلاف وقت جلوگیری کند. طور مؤثری از زمان خود بهره به 

گیری درباره این است که کدام وظایف باید در  است. این امر شامل تصمیم بندی کارها اولویت مدیریت زمان،  

بندی درست وظایف به  توانند به تأخیر بیفتند یا حتی کنار گذاشته شوند. اولویتها میاولویت قرار گیرند و کدام

جلوگیری   اهمیتفایده و کم های بی انجام فعالیت و از    را به درستی مدیریت کند   زمان خود کند تا  فرد کمک می 

 .نماید 

رو هستیم، داشتن توانایی در  های مختلف روبه در دنیای پرسرعت امروز که هر روز با وظایف و مسئولیت 

تواند به بهبود عملکرد، افزایش  وظایف از اهمیت زیادی برخوردار است. این مهارت می   بندی مؤثر اولویت 

به شمار   مدیریت زمان از  بندی یک بخش ضروری وری، و کاهش استرس کمک کند. از این رو، اولویت بهره

 .رودمی 

 

 مدیریت وظایف و نقش آن در مدیریت زمان 

شود که به فرد  ها اطلاق می ای از فرآیندها و تکنیک به مجموعه  Task Managementیا  مدیریت وظایف 

گیری دقیق و  بندی، و اجرا کند. این فرآیند نیاز به تصمیم کند تا وظایف خود را سازماندهی، اولویتکمک می 

کنیم. مدیریت وظایف یکی از ارکان  استراتژیک دارد تا مطمئن شویم که بهترین استفاده از زمان خود را می 

است و بدون آن، افراد به راحتی ممکن است از انجام کارهای مهم غافل شوند و بیشتر   مدیریت زمان اصلی در  

 .وقت خود را صرف کارهایی کنند که اهمیت کمی دارند 

 : نکات کلیدی در مدیریت وظایف 

وند.  نخستین قدم در مدیریت وظایف، شناسایی تمام کارهایی است که باید انجام ش  :شناسایی وظایف  .1

های بلندمدت  آوری و یادداشت تمامی وظایف از کارهای کوچک روزمره تا پروژه این مرحله شامل جمع 

 .است

بندی  ها اولویت آن  اهمیت و فوریت پس از شناسایی کارها، باید وظایف را بر اساس   : بندی وظایف اولویت  .2

کننده  تواند در این فرآیند بسیار کمک ی م  قانون پارتو و    ماتریس آیزنهاور کرد. استفاده از ابزارهایی مانند 

 .باشد 
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بندی، باید برای انجام هر وظیفه یک برنامه زمانی مشخص  پس از اولویت  :ریزی برای انجام وظایف برنامه  .3

 .تعیین شود تا از هدر رفتن وقت جلوگیری شود و افراد به موقع کارهای خود را انجام دهند 

نهایت، باید پیشرفت انجام وظایف را پیگیری کرد تا مطمئن شویم که به  در  : پیگیری و ارزیابی پیشرفت  .4

 .ریزی خود ایجاد کنیمرویم و تغییرات لازم را در برنامه درستی پیش می 

 

 بندی کارها و تأثیر آن بر موفقیت فردی و سازمانی اولویت 

نیز   وری سازمانی بهره یر زیادی بر اهمیت دارد، بلکه تأث مدیریت زمان شخصی نه تنها برای   بندی کارها اولویت 

طور مؤثرتر از منابع موجود  توانند به بندی درست وظایف خود هستند، می گذارد. افرادی که قادر به اولویت می 

های ها با استفاده از مهارت ها، افراد و تیم تری به دست آورند. در سازماناستفاده کنند و نتیجه مطلوب

 .اهداف خود برسند و از هر نوع اتلاف وقت و منابع جلوگیری کنند  توانند به می  بندی اولویت 

 : بندی در موفقیت فردی و سازمانی برخی از مزایای اولویت 

توانند انرژی و زمان خود را  شوند، افراد می بندی میزمانی که کارها به درستی اولویت  : وری افزایش بهره  .1

 .وری خود را افزایش دهند در نتیجه، بهره   صرف کارهایی کنند که بیشترین تأثیر را دارند و

زمانی که فرد بداند که چه کارهایی باید انجام دهد و در چه زمانی باید انجام   :کاهش استرس و اضطراب  .2

 .یابد ای مشخص رهایی می شود، از فشار و اضطراب ناشی از نداشتن برنامه 

شود که منابع محدود مانند زمان، نیروی  می  باعث بندی کارها اولویت ها، در سازمان : مدیریت مؤثر منابع  .3

 .تر شویمانسانی، و مالی به بهترین شکل استفاده شوند و به اهداف سازمانی نزدیک 

دهند، قادرند که  طور مؤثر انجام می بندی را به هایی که اولویت افراد و تیم  :دستیابی به اهداف بلندمدت  .4

اهمیت دور  ها و امور کمپرتیاند که از حواس افراد توانسته اهداف بلندمدت خود را محقق کنند. این 

 .بمانند و بر روی کارهایی که بیشترین تأثیر را دارند، تمرکز کنند 

 

 ها های مقابله با آن حل بندی و راه های اولویت چالش 

رو هستند. این  ه هایی روب، بسیاری از افراد در این زمینه با چالش بندی کارهااولویت با وجود اهمیت بالای  

ها منجر شوند. از این رو، شناسایی این چالش   وری کاهش بهره ، و  استرس زیاد ،  اتلاف وقتتوانند به  ها میچالش

 .ها امری ضروری استهایی برای آن حلو پیدا کردن راه 
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 : بندی کارها های رایج در اولویت چالش 

  گیری فوبیای تصمیم ترسند و دچار  ها میبسیاری از افراد از کنار گذاشتن گزینه  : گیری فوبیای تصمیم  .1

های خاص و کنار  همه کارها را انجام دهند و از قبول مسئولیت  شوند. این افراد تمایل دارند که می 

 .تواند به شلوغی و سردرگمی منجر شودترسند. این امر می گذاشتن برخی وظایف می 

توانند به درستی تشخیص دهند  گاهی اوقات افراد نمی  :ترین وظایف نداشتن توانایی در شناسایی مهم  .2

تواند باعث شود که  تر از دیگران هستند. این اشتباه می فشان مهم که کدام وظایف برای دستیابی به اهدا

 .کنند فرد بیشتر وقت خود را صرف کارهایی کند که به اهداف کلی او کمک نمی 

گیرند.  کنند و اهمیت کارها را نادیده می کارها توجه می   فوریت برخی افراد فقط به   : توجهی به زمان بی  .3

یی که فوراً نیاز به انجام ندارند، اما در بلندمدت به اهداف کلیدی کمک  تواند باعث شود که کارهااین می 

 .کنند، نادیده گرفته شوند می 

 : ها ها برای مقابله با این چالش حل راه 

کند تا وظایف خود را بر  داشتن اهداف مشخص و دقیق به فرد کمک می  :تعیین اهداف واضح و مشخص  .1

 .باشند  مدت کوتاه و    بلندمدت ن اهداف باید  بندی کند. ایها اولویت اساس اهمیت آن

  دار های اولویت لیست و    ماتریس آیزنهاور استفاده از ابزارهایی مانند  : بندی استفاده از ابزارهای اولویت  .2

تواند به فرد کمک کند تا تصمیمات بهتری در مورد اینکه چه کاری باید انجام شود و چه کاری باید  می 

 .کنار گذاشته شود، بگیرد

گیری خود مهارت بیشتری پیدا کنند و از ترس از  افراد باید در تصمیم  :گیری های تصمیم مرین مهارت ت  .3

تصمیمات  توانند به فرد کمک کنند تا  ها می انتخاب نکردن اجتناب کنند. با گذشت زمان، این مهارت 

 .تر و بهتری بگیردسریع 

دهد که در  به فرد این امکان را می  بندی اولویت و   مدیریت زمان یادگیری و تمرین   :آموزش و تمرین  .4

 .گیری کند طور مؤثری تصمیم مواجهه با حجم زیاد کارها، به 
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 بندی کارها ماتریس آیزنهاور و اهمیت آن در اولویت 

یکی از    بندی اولویت رو هستیم، در دنیای مدرن که با حجم زیادی از اطلاعات و تصمیمات پیچیده روبه 

ها و ابزارهای مختلفی وجود دارد که  های کلیدی برای دستیابی به موفقیت است. برای این منظور، روش مهارت

کند تا وظایف خود را بر اساس  ک می است. این ماتریس به افراد کم ماتریس آیزنهاور ها یکی از مشهورترین آن 

بندی کرده و در نهایت تصمیم بگیرند که چه کارهایی باید انجام  اولویت  ضرورت استراتژیک و    ضرورت زمانی 

 .شود و چه کارهایی به تعویق بیفتند 

خصی نیز به  تواند در زندگی ش وکار و مدیریت زمان کاربرد دارد، بلکه می ماتریس آیزنهاور نه تنها در دنیای کسب 

،  دواِیت آیزنهاورطور ویژه توسط  افراد کمک کند تا وقت خود را به شکل مؤثری مدیریت کنند. این ماتریس به 

العاده در مدیریت زمان مشهور بود، معرفی شده  جمهور سابق ایالات متحده، که به داشتن توانایی فوقرئیس

 .است

 

 ساختار ماتریس آیزنهاور 

و    اهمیتهای مختلفی از شود. هر بخش نمایانگر ترکیب ور کلی به چهار بخش تقسیم می طماتریس آیزنهاور به 

 :شوند بندی می ها بر اساس دو معیار زیر دسته است. در این ماتریس، فعالیت  فوریت 

طور مستقیم به  اشاره به اهمیت کار یا وظیفه در دستیابی به اهداف کلی دارد. آیا این کار به  :اهمیت  .1

 کند یا خیر؟ راتژیک کمک می اهداف است

توان  اشاره به زمان محدود برای انجام کار یا وظیفه دارد. آیا این کار باید فوراً انجام شود یا می  :فوریت  .2

 آن را به تأخیر انداخت؟

 : کنند بندی کارها ایجاد میاین دو معیار با هم ترکیب شده و چهار دسته مختلف برای اولویت 

 .که باید فوراً انجام شوند  فوری مهم و  کارهای   : 1بخش   •

 .ریزی و انجام شوند که باید برنامه   مهم اما غیر فوری کارهای   : 2بخش   •

 .که باید به دیگران واگذار شوند   غیرمهم اما فوری کارهای   : 3بخش   •

 .ها را کنار گذاشتتوان آن که می  غیرمهم و غیر فوری کارهای   : 4بخش   •
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 کارهای مهم و فوری   : بخش اول 

انجام شوند. این   فوراً حیاتی هستند و باید   اهمیتاین بخش از ماتریس به کارهایی اختصاص دارد که از نظر  

توانند  ها، مشکلات فوری و وظایف اضطراری هستند که اگر به موقع انجام نشوند، می وظایف معمولاً شامل بحران 

های کامپیوتری که عملکرد  ی مثال، یک مشکل فنی در سیستم پیامدهای جدی به همراه داشته باشند. برا

کند یا یک قرار ملاقات مهم که به دلیل خطای شما ممکن است لغو شود، در این دسته قرار  سازمان را مختل می 

 .گیرند می 

 : هاویژگی 

 .فوریت و اهمیت بالایی دارند  •

 .معمولاً وظایف غیرقابل اجتناب هستند  •

 .ممکن است به پیامدهای منفی جدی منجر شودها عدم انجام آن  •

تمرکز فوری بر این دسته از کارها ضروری است. این کارها باید به محض شناسایی، انجام شوند تا   :راهکار 

 .مشکلات بزرگتر ایجاد نکنند 

 

 کارهای مهم اما غیر فوری   : بخش دوم 

طور معمول نیاز به  ندارند. این کارها به  فوریت بسیار مهم هستند، اما   اهمیت کارهای این بخش از ماتریس از نظر  

مدت نباید نادیده گرفته شوند. این دسته از کارها معمولاً به اهداف استراتژیک  ریزی دقیق دارند و در کوتاه برنامه 

هایی که برای پیشرفت در آینده ضروری هستند،  های تحقیقاتی و سایر فعالیتبلندمدت، توسعه فردی، پروژه

 .شوند ی مربوط م

 : هاویژگی 

 .مهم هستند و بر موفقیت بلندمدت تأثیر دارند  •

 .ها را برای مدتی به تأخیر انداختتوان آن ریزی دقیق دارند و می نیاز به برنامه  •

 .عنوان اولویت دوم پس از وظایف فوری قرار بگیرند توانند به می  •

ها در نظر گرفته شود. افراد باید  انجام آن  برای این دسته از کارها، مهم است که زمان مشخصی برای :راهکار 

 .ها جلوگیری کنند ریزی کرده و در زمان مناسب به این کارها بپردازند تا از تعویق آن برنامه 
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 کارهای غیرمهم اما فوری   : بخش سوم 

کارها  معمولاً این   .اهمیت کمی دارندباید انجام شوند، اما  فوریت این دسته شامل کارهایی است که از نظر  

هایی هستند که ممکن است از دیگران به شما منتقل شوند.  اهمیت، یا درخواستهای بیوظایف روزمره، ملاقات 

هایی شوند که در واقع در راستای اهداف  شوند که افراد درگیر انجام فعالیتاین کارها اغلب باعث می 

 .باید انجام شوند دلیل فوریت یا فشار اجتماعی شان قرار ندارند، اما به بلندمدت

 : هاویژگی 

 .بندی در مقایسه با دیگر کارها بالاتر نیستها به اندازه کافی برای اولویت فوریت دارند اما اهمیت آن  •

 .شوند معمولاً کارهایی هستند که از بیرون به فرد تحمیل می  •

 .تر منجر شودانجام این کارها ممکن است به تعویق انداختن کارهای مهم •

)واگذاری( به   delegatingبهترین راه برای مقابله با این کارها،  .واگذار شوند ن دسته از کارها باید  ای :راهکار 

 .تری بپردازددیگران است تا فرد بتواند به کارهای مهم 

 

 کارهای غیرمهم و غیر فوری   : بخش چهارم 

هایی ارزش زیادی دارند. این کارها معمولاً شامل فعالیت  فوریت و نه از نظر    اهمیتکارهای این بخش نه از نظر 

طور کامل از زندگی کاری حذف شوند. این وظایف ممکن است شامل مواردی چون  توانند به هستند که می 

کنند، بلکه در  ای باشند که نه تنها به اهداف سازمانی کمک نمی هدف، یا امور حاشیه ها، اجتماعات بیسرگرمی 

 .کنند نیز اتلاف می زمان افراد 

 : هاویژگی 

 .نه اهمیت دارند و نه فوریت •

 .شودانجام این کارها معمولاً باعث اتلاف وقت می  •

 .نیاز به بررسی و حذف از لیست کارها دارند  •

ها کرد. این دسته از کارها باید آن  حذف یا کاهش برای کارهایی که در این بخش قرار دارند، باید اقدام به   :راهکار 

 .تر کنند های مهم های بعدی قرار گیرند و افراد باید وقت خود را صرف فعالیتلویت در او 
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 چرا ماتریس آیزنهاور مفید است؟ 

ها و شرایط مختلف، ابزاری بسیار مفید برای  ماتریس آیزنهاور به دلیل سادگی و قابلیت تطبیق آن با انواع فعالیت

کند تا افراد در مواجهه با تصمیمات پیچیده و  ماتریس کمک می بندی است. این مدیریت زمان و اولویت

 .گیری کنند و از اتلاف وقت و انرژی جلوگیری کنند طور مؤثر تصمیم های متعدد، به گزینه 

 : مزایای استفاده از ماتریس آیزنهاور 

ا دقت بیشتری  های خود را بتوانند اولویت با استفاده از این ماتریس، افراد می  :تر بندی دقیق اولویت  .1

 .تعیین کرده و از انجام کارهای غیرضروری خودداری کنند 

ها توانند زمان خود را صرف کارهایی کنند که واقعاً به اهداف بلندمدت آن افراد می  :مدیریت زمان بهتر  .2

 .کنند کمک می 

جام  ریزی مشخص، استرس و اضطراب ناشی از انها و داشتن برنامه با تعیین اولویت :کاهش استرس  .3

 .یابد کارهای فوری کاهش می 

 

 


