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رز مهارتها: اقدامات کوچک، تاثرات زرگ
پیشنهاد مردم اغلب فرض مکنند عوامل موفقیت مانند شایستگ، مهارتهای
ارتباط خوب، جاهطلی و غره ذاتی هستند؛ یعنی یا آنها را ذاتا دارید یا ندارید.
زشکان آدارا لندری و رسا ای لوئیس ان باور افسانهای را رد مکنند. آنها ادعا
مکننـد هرکسـی متوانـد اـن توانایهـا را بـا یـادگری تجزیهوتحلـل هـر عـادت
تحسنرانگز، هدف، وظیفه و تبدل وژگ شخصیتی به مهارتهای خرد و کوچک
(MikroSkills) کسب کند. اگرچه توصیههای لندری و لوئیس چندان مبتکرانه نیستند
و بیشتر رای کارکنان مبتدی مفید خواهند ود؛ اما افراد در هر سطح از نردبان

شغل ممکن است نکات ارزشمندی را در ان صفحات بیابند.

 

نکات کلیدی

مهارتهای کوچک را رای ارقای حرفه و مسر شغل خود رورش دهید.

رضایت شغل نیازمند پایهای قوی از تمرنهای خودمراقبتی است.
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با تعن اولویتهای استراژیک ر فهرست رنامههای خود مسلط شوید.

مهارتهای ارتباط خود را با دققتر گوشدادن، پذرش داستانسرای و تطق
روشهای ارتباط ترجیح دیگران هود بخشید.

اعتبار و شهرت خود را بهعنوان یک متخصص در حوزه کاریتان قویت کنید.

با فرهنگ محیط کار آشنا شوید و یاد بگرید چگونه بهعنوان عضوی از تیم موثر
باشید.

شبکه کاری و حرفهای خود را گسترش دهید و با افرادی که متوانند از رشد شما
حمایت کنند ارتباط رقرار کنید.

مشکلات و ناسازگاریها را بدون عور از مرزها، به فرصتهای رای ایجاد لهای
ارتباط تبدل کنید.

«چگونگ معرف خود» یک از اجزای حیاتی موفقیت شغل است.

 

مهارتهای کوچک را رای ارقای حرفه و مسر شغل خود
رورش دهید

بیشتـر نویسـندگان کتابهـای ارقـای شخصـ، فـرض مکننـد مخاطبانشـان زمینـه،
تحصیلات، درآمد و ارتباطات مشاهی دارند؛ بناران توصیههای آنها با بخشهای
ــز مهارتهــا ــد. چــارچوب ر ــرار نمکن ــاط رق ــار، ارتب ــروی ک از جمعیــت ن زرگــ
(Mikroskills) رویکردی قالدسترستر رای هود فردی ارائه مدهد. ان چارچوب ر
ان اصل بنا شده که متوان هر هدف، وظیفه، عادت یا وژگ شخصیتی را به

گامهای سادهتری قسیم کرد که قالیادگری و تمرن باشند.

 

رضایت شغل نیازمند پایهای قوی از تمرنهای خودمراقبتی
است

مراقبت از خود تنها بهمعنای ودن در تعطیلات یا گرفتن ماساژ هنگام استرس نیست؛
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بلکه بهمعنای اولویتدادن به سلامت روح و روانی است.
«مراقبت از خود یعنی ایجاد حس هدف و حرکت بهسمت احساس خوشایند در

داخل و خارج محیط کار».
حتی اگر کار خود را دوست داشته باشید، به ان معنا نیست که کارتان هم شما را

دوست دارد. با رورش رز مهارتهای زر، زندگ معناداری فراتر از کارتان بسازید:

روابط مبتنی ر اعتماد را قویت کنید
اعضـای «هیئتمـدره شخصـ»، یعنـی افـرادی کـه عمیقـا بـه آنهـا اعتمـاد داریـد و
رایشان احترام قائل هستید و در دوران سخت از شما حمایت مکنند را انتخاب
کنید. ان گروه باید تاحدامکان متنوع انتخاب شوند. بهطور مداوم با افراد شبکه
خود در ارتباط باشید و مهربانی آنها را جران کنید؛ زرا رابطه باید دوطرفه و سودمند

باشد.

قدردانی خود را نسبت به دیگران نشان دهید
افرادی که از دیگران قدردانی مکنند، از مزایای زیادی مثل خوشبینی بیشتر و هود
روابط رخوردار مشوند. از کسانی که کمکتان مکنند تشکر کنید. تعداد دفعاتی که
قدردانی خود را اراز مکنید را ثبت کرده و به فرصتهای ازدسترفته رای تشکر از

دیگران بیندیشید.

اولویتدادن به خواب
هداشت خواب خود را هود بخشید تا سلامت عاطف، ذهنی و جسمتان قویت
شود. هر شب در ساعت ثابتی به رختخواب روید. از انجام فعالیتها و مصرف
غذاهای که ذهن و بدن را قل از خواب تحریک مکنند، رهز کنید. در عوض، با
یک تمرن مدیتیشن آرام شوید. اطمینان حاصل کنید که اتاقخواب شما تاریک و
گرم و نه خیل متعادل تنظیم کنید تا نه خیل ساکت است و دمای اتاق را در سطح

سرد باشد.

امور مال خود را سازماندهی کنید
هرچه سرعتر امور مال خود را مدریت و تنظیم کنید، زودتر به اسقلال مال دست
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خواهید یافت. با یک مشاور حرفهای صحبت کنید. بدهیهای خود را ارزیای کنید:
«کدام یک قابلیت حذفشدن دارد؟» کاهش هزینهها، مثلا با اجاره یک آپارتمان
ارزانتر، متواند کمک کند درحد توان مال خود زندگ کنید و رای بازنشستگ و

مواقع اضطراری پسانداز داشته باشید.

 

با تعن اولویتهای استراژیک، روی فهرست رنامههای خود
تسلط پیدا کنید.

اگر فهرست کارها بیشازحد طولانی باشد، دچار استرس و آشفتگ خواهید شد.
مهارتهای کوچک زر در تعن اولویت کمک مکنند:

اولویتبندی لیست کارها
لیست کارهای خود را اولویتبندی کنید مشخص کنید کدام جنبههای یک شغل یا
روژه از نظر مافوق شما مهمتر است و آنها را در اولویت قرار دهید؛ یعنی تعن
اینکه ان موارد را اکنون، بعدا یا هرگز انجام خواهید داد. هنگام اولویتبندی به
مهلت انجام کار، تاثر آن ر سار اعضای تیم، مناع مورد نیاز و مزان ارزشی که رای

اعتبار و گسترش شبکه ارتباط یا کسب تجربه دارد، توجه کنید.

درنظرگرفتن زمان واقعبینانه رای اتمام کار
مهلت انجام کار را واقعبینانه و قالدستیای در نظر بگرید تا بتوانید به آنها پایبند
باشید هر وظیفه را به گامهای کوچکتر قسیم کنید و مدتزمان مورد نیاز رای هر
گام را تخمن زنید. اگر رهر یک تیم هستید، بهطور منظم و محترمانه از اعضای تیم
درباره پیشرفت کارشان سوال کنید. در صورت نیاز به تمدید مهلت انجام کار، افراد
مسئول مروطه را دراسرعوقت مطلع کنید و در صورت لزوم رای تکمل کار بهموقع،

وظایف را به دیگران واگذار کنید.

قدرت ردکردن درخواستهای یربط
بدانید چه زمانی باید درخواستها را رد کنید؛ زرا همه وظایف ارزش توجه ندارند.
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بسیاری از افراد مترسند ردکردن یک درخواست به شغلشان آسیب زند. قل از
پذرش یک مسئولیت جدید، مزایا و معایب آن را ارزیای کنید. اگر فکر مکنید
نپذرفتن یک مسئولیت ممکن است به مسر حرفهای شما لطمه زند، از شبکه
ارتباط خود مشورت بگرید. درصورتیکه تصمیم به رد کردن یک وظیفه گرفتید، با

مسئولان اصل بهصورت فردی تماس بگرید و دلال خود را توضح دهید.

 

مهارتهای ارتباط خود را با دققتر گوشدادن، پذرش
داستانسرای و انطباق با روشهای ارتباط ترجیح دیگران

ارقا دهید.
نحوه انقال پیام بهاندازه محتوای آن اهمیت دارد. ارتباط شفاف متواند به کاهش
تنش و اختلاف، هود روحیه تیم، قویت روابط و تاثرگذاری ر فرهنگ سازمانی

کمک کند.
رنه راون مگوید: «شفافودن مهربانی است و مهم ودن، یمهری».

رای هود مهارتهای ارتباط خود، رز مهارتهای زر را به کار بگرید:

مسقیم و شفاف صحبت کنید
با صراحت اما محترمانه صحبت کنید. از زیادهگوی یا اهام رهز کنید و استدلالهای

خود را با شواهد همراه کنید.

زبان بدن را بخوانید
آگاه باشید ۹۰% ارتباطات غرکلام هستند. رای مثال، دستبهسینه ودن متواند
نشانه یصری و بالاردن ارو نشاندهندهی تردید باشد. اطمینان حاصل کنید زبان

بدن با پیام که قصد انقال آن را دارید، همخوانی دارد.

عمق گوشدادن را تمرن کنید
بادقت به دیگران گوش دهید و رای شکستن سکوت عجله نکنید. مکث کنید، تامل
کنید و به یک یا دو نفر دیگر فرصت دهید قل از بیان نظر خود، دیدگاهشان را بیان
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کنند. هنگام گوشدادن، با زبان بدن خود، مثلا با تکاندادن سر به نشانه تایید نشان
دهید که در حال توجه هستید.

از قدرت داستانسرای هره بگرید
«داستانها متوانند کمک کنند مخاطب را درگر کنید». جو فضا را رای پیدا کردن
زمان مناسب بسنجید. اگر افراد در حال ترک اتاق جلسه هستند، از تعریفکردن
خودداری کنید. به ان فکر کنید چرا ان داستان را تعریف مکنید و چرا دیگران
ممکن است علاقهمند به شنیدن آن باشند. آن را به شکل طبیع و روان بیان کنید،

نه به صورتی که ساختگ و تصنع به نظر رسد.

از چالشهای ارتباط آگاه باشید
از افراد رسید کدام روش ارتباط را ترجح مدهند؛ مثلا تماس ویدوی، ایمل یا
تماس صوتی. در مواجه با افرادی که با موانع ارتباط مواجه هستند، صور باشید و

منابع را که متواند به آنها کمک کند، شناسای کنید.

 

اعتبار و شهرت خود را بهعنوان یک متخصص در حوزه کاریتان
قویت کنید

درحالکه ایجاد یک اعتبار خوب به زمان، تلاش، ثبات و تکرار نیاز دارد، یک اعتبار بد
متواند در یکلحظه شکل بگرد و اغلب رهای از آن دشوار است.

بهیاد داشته باشید: «بخش عمدهای از شهرت، ر اساس معیارهای ذهنی شکل
مگرد».

بـا بهکـارگری مهارتهـای کـوچک (MicroSkills) زـر، اعتبـار محکمـ بهعنـوان یـک
متخصص در حوزه کاریتان ایجاد کنید:

رعایت زمانهای تعنشده رای تحول کار
تلاش کنید کمتر وعده دهید و بیشتر عمل کنید و کارها را زودتر از موعد تحول
دهید. بهطور منظم، تیم خود را در جریان پیشرفت کارها قرار دهید. اگر متوجه شدید
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نمتوانید مهلت تحول کار را رعایت کنید، دراسرعوقت و شفاف اطلاع دهید و
درخواست تمدید کنید.

آزمایش ایدههای خود
قل از اینکه ایدههای خود را به‌طور گسترده بهاشتراک بگذارید، آنها را در مقیاس
کوچک آزمایش کنید و با افراد شبکه خود مطرح کنید، بازخورد بگرید و سوالات

کلیدی رسید تا مطمئن شوید در مسر درستی قرار دارید.

همکاری با دیگران
روژههـای تیمـ فرصـتی ـرای گسـترش شبکـه، یـادگری از دیگـران و بهدسـتآوردن
دیدگاههای جدید است. همکاریهای خود را با اهداف حرفهایتان هماهنگ کنید.
افرادی را که متوانند در ر کردن شکافهای مهارتی یا ارائه مناع به شما کمک کنند،
شناسای کرده و با آنها ارتباط بگرید. رای ایجاد روابط حرفهای، به انجمنهای

تخصص وندید.

بهکارگری مهارتهای جدی
فرصتهای را رای نمایش مهارتهای خود ایجاد کنید، مثلا رای ارائه یک سخنرانی
یا مشارکت در یک روژه داوطلب شوید. اگر دچار سندرم ایمپاستر هستید، به ان
فکر کنید شاید کمود اعتمادبهنفس شما ناشی از دریافتنکردن بازخورد و حمایت
باشد و نه کمود مهارت. وقتی یک فرصت مناسب مبینید، پیشقدم شوید تا

اعتبار حرفهای خود را افزایش دهید.

قویت اعتبار
نسبت به کار خود مشتاق باشید. از شایعهراکنی رهز کنید و اطلاعات حساس را
فقط با افراد مورد اعتماد در میان بگذارید. هرگز دروغ نگویید؛ چون اگر آشکار شود،
بازگرداندن اعتماد همکاران دشوار خواهد ود. در عوض، اشتباهات خود را بپذرید و
عذرخـواهی کنیـد. ممکـن اسـت گـاهی درد دل دربـارهی مشکلات کـاری حـس خـوی
داشته باشد؛ اما اگر بهطور مداوم انجام شود، ممکن است دیگران شما را فردی
منفباف بدانند و ان موضوع ر روحیه تیم تاثر بگذارد. درصورتنیاز به شکایت
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رسم، از کانالهای مناسب استفاده کنید و راهکارهای پیشنهاد دهید.

 

با فرهنگ محیط کار آشنا شوید و مهارتهای کار تیم را قویت
کنید

هنگام وستن به یک محیط کاری جدید، باید خود را با فرهنگ سازمانی آن تطق
دهید. ابتدا نام همکاران و نقشهای آنها را یاد بگرید. قرارداد کاری خود را مطالعه
کرده و با سیاستها و دستورالعملهای مناع انسانی آشنا شوید. به نحوهی ارتباط
دیگـران تـوجه کنیـد و از آن الگـو بگریـد. انتظـارات مـدر را درک کـرده و مسـئولیت

کارهای خود را بپذرید.

دقت کنید چه رفتارهای پاداش دریافت مکنند و مدریت چگونه با رفتارهای
نامناسب رخورد مکند. از همتیمهای خود حمایت کنید. رای تبدل به یک عضو

موثر در تیم، مهارتهای جزئی زر را در خود قویت کنید:

جلسات ررسی مکرر
بهطور منظم با تیم خود جلسات ررسی داشته باشید. شروع هر جلسه با یک
خشکن (اصطلاح خشکن یا Icebreaker به فعالیت یا گفتوگوی گفته مشود که
رای کاهش تنش، ایجاد ارتباط و راحتتر شدن تعامل ن افراد در یک گروه یا
جلسه استفاده مشود) بهمرورزمان حس صمیمیت را قویت کرده و فرهنگ مبتنی

ر امنیت روانی ایجاد مکند.

قدردانی از سهم هر کارمند
به هرکس به اندازهی شایستگاش اعتبار بدهید. وقتی افراد ببینند تلاشهایشان
درسـت شنـاخته مشـود، احسـاس هتـری نسـبت بـه محیـط کـار خواهنـد داشـت؛
درصورتیکه یک از همتیمهایتان در زمینهای عملکرد درخشانی داشته است، مدر

خود را مطلع کنید.
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متعهد به ایجاد فرهنگ امنیت روانی باشید
به همکارانتان کمک کنید احساس تعلق داشته باشند. اگر کسی شوخ نامناسی
کرد، واکنش نشان دهید. واژگان خود را ررسی کنید؛ عباراتی مانند «نقاط ضعف» یا
«ردهپان» ممکن است توهنآمز تلق شوند. اگر کسی شما را به استفاده از زبان
تحقر کرد، توضح دهید که از توهنآمز ودن آن آگاه نودید، عذرخواهی کنید و
آن عبارت را از واژگان خود حذف کنید. اگر نیاز به گزارش یک مشکل دارید، ابتدا با
یک دوست مورد اعتماد مشورت کنید، زرا پس از ثبت شکایت، امکان بازپسگری
آن وجود ندارد. سپس با فرد مناسی مانند مدر، واحد مناع انسانی یا نمایندهی

رسم سازمان تماس بگرید.

استفاده از روزهای مرخص
اگر بیمار هستید از روزهای مرخص استعلاج خود استفاده کنید. با ماندن در خانه و
استراحت هنگام بیماری، از سلامت خود و همکارانتان محافظت کنید. اگر الگوی
درستی در ان زمینه باشید، دیگران نز از شما روی خواهند کرد و بهتدرج فرهنگ

سازمان بهسمت اولویتدادن سلامت کارکنان به هرهوری، تغر خواهد کرد.

 

شبکه حرفهای خود را گسترش دهید
با افرادی ارتباط رقرار کنید که متوانند از رشد شما حمایت کنند هچ راه واحدی
رای گسترش شبکه حرفهای وجود ندارد. در نهایت، هدف ان است با افرادی ارتباط
رقرار کنید که بتوانید از آنها سوال رسید، مشورت بگرید یا گفتوگو کنید. هرگز

دستکم نگرید شما نز متوانید رای یک آشنای جدید ارزشمند باشید.
«ارتباطات از نقطهی صفر شروع نمشود. شما یک پایه دارید، و ان پایه از خانواده

و دوستانتان شکل مگرد».
با قویت مهارتهای جزئی در شبکهسازی، هرگونه تردید را در ان زمینه رطرف کنید:

تفاوت ن ارتباطات گذرا و پایدار را درک کنید
هر گفتوگوی شبکهسازی لزوما نباید به یک همکاری حرفهای متعهدانه منجر شود.
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رای شناخت طرف مقال زمان بگذارید و با کنجکاوی به او نزدیک شوید تا ببینید
چگونه متوانید از یکدیگر حمایت کنید. پیش از شرکت در رویدادهای شبکهسازی،

اهداف خود را مشخص کنید تا از ایجاد تعهدات ناهماهنگ جلوگری شود.

ریت ناراحتیهای اجتماعمد
اگـر فـردی درونگـرا هسـتید، ممکـن اسـت در رویـدادهای اجتمـاع ـزرگ احسـاس
اضطـراب یـا خسـتگ کنیـد. حتـی ممکـن اسـت دیگـران کمروـی شمـا را اشتباهـا
یاحترام یا یمیل تلق کنند. با «محافظت از انرژی خود» ان چالش را مدریت
کنید؛ پیشنهاد حضور در رویدادهای مانند مهمانیهای کوچک که در محیطهای
راحتتری رای شما رگزار مشوند را بپذرید و از شرکت در رویدادهای که مدانید
رایتـان طاقتفرسـا خواهنـد ـود، خـودداری کنیـد. از گفتـن اینکـه درونگـرا هسـتید
نترسید، زرا ممکن است به دیگران کمک کند دلل کنارهگریهای گاهبهگاهتان را

درک کنند.

از شکستن قوانن نانوشته خودداری کنید
در محیط کسبوکار، علاوه ر قوانن رسم، مجموعهای از قواعد نانوشته و عرفهای
حرفهای وجود دارد که رعایت آنها نشاندهنده احترام به دیگران و تعهد به اخلاق
کاری است. پایبندی به ان آداب، به ایجاد یک فضای کاری محترمانه و موثر کمک
مکنـد. بهعنوانمثـال، هتـر اسـت از ارسـال ایملهـا و پیامهـای کـاری در خـارج از
شخص ساعات اداری، مگر در شرایط اضطراری، خودداری شود تا مرزهای کار و زندگ
همکاران رعایت شود. همچنن، در ارتباطات کاری، لازم است لحن و محتوای پیامها
ررسمشدن یا استفاده از عبارات غو حرفهای باشد و از بیشازحد صمیم رسم

رهز شده تا اعتبار شخص و حرفهای حفظ شود.

 

ل ارتباط رای ایجاد ریها، فرصتیدرگ
درگریها را بدون اینکه از مرزهای خود چشموشی کنید به فرصتهای رای ایجاد

لهای ارتباط تبدل کنید.
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در هر تیم یا سازمان، درگری و اختلاف امری اجتنابناپذر است. با استفاده از ان
مهارتهای جزئی، درگریها را بهطور موثر حلوفصل کنید:

نقش خود را بشناسید
ریهـا و تنشهـا ندانیـد و بیشازحـد حـالت دفـاعی مقصـر درگدیگـران را بهتنهـا
نگرید. ررسی کنید چه کاری را متوانستید بهشکل متفاوتی انجام دهید. اگر از
نقـش خـود در یـک درگـری مطمئـن نیسـتید، از فـردی مورداعتمـاد بـازخورد بگریـد.
بدانید چه زمانی باید عذرخواهی کنید و انکار را با صداقت انجام دهید. بهخاطر
داشته باشید در صورت دشواری در مدریت ان تنشها، درخواست کمک حرفهای

مانند مشاوره، هچ ارادی ندارد.

تروج امنیت روانی
امنیت روانی را انگونه  ،The  Fearless  Organization ام ادموندسون در کتاب 
تعریف مکند: «باور به اینکه متوان بدون ترس از تنبیه، ایدهها و نگرانیها را مطرح
کرد، ریسک کرد، سوال رسید و اشتباهات را پذرفت». به ان فکر کنید که رای
احساس امنیت چهچزی نیاز دارید و دیگران را همانطور که دوست دارید با شما
رفتار شود، مورداحترام قرار دهید. اگر در جایگاه رهر هستید، عملکرد خوب افراد را به

رسمیت بشناسید تا آنها احساس دیدهشدن و قدردانی داشته باشند.

با «شخصیتهای دشوار» کنار بیایید
شما نمتوانید دیگران را کنترل کنید؛ اما متوانید واکنشهای خود را مدریت
کنید. از درگری مسقیم با افرادی که تمایل به حل تعارض ندارند خودداری کنید؛
زرا انکار نهتنها یفایده است؛ بلکه از نظر احساسی نز خستهکننده خواهد ود. در
عوض، آرام بمانید و مکالمات خود را بادقت ثبت کنید. اگر صحبتهای را نامناسب
ن جملات را یادداشت کرده تا درصورتنیاز بتوانید از حمایتهای خارجدانید، عم

هرهمند شوید.
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خودشناسی و معرف توانایهای خود، بخش مهم از
موفقیت شغل

هچکس وظیفه ندارد اعتبار، صداقت یا توانای شما را تضمن کند و هچکس جز
شما مسئول مسر شغلتان نیست. سرنوشتان را در دستان خود بگرید.

["message_box text_color="light]
«هچکـس در محـل کـار بهخـاطر اینکـه شمـا فرصـتهای شغلـ دریـافت نمکنیـد،
خوابش را از دست نمدهد. مسئله ان نیست که آنها به شما اهمیت نمدهند؛

بلکه ان شما هستید که باید به خودتان اهمیت بدهید».
[message_box/]

با قویت مهارتهای جزئی که در دفاع از خود کمک مکنند، فرصتهای شغل جدید
به دست آورید:

به اشتراک گذاشتن توانایهای خود را راحت بپذرید
یک معرف کوتاه آماده کنید که به دیگران بگوید که هستید، چه کاری انجام مدهید
و دنبال چهچزی هستید. از امضای ایمل خود رای اشتراکگذاری لینکهای که
موفقیتهای شما را نشان مدهند، استفاده کنید. هنگام معرف خود در پیامهای
ارسال کنید و سپس به معرف ابتدا یک پیام شخص ،قیم شبکههای اجتماعمس

توانایهایتان ردازید.

توصیهنامهها را خودتان بنویسید
ارائه پیشنویس توصیهنامه، باعث صرفهجوی در وقت دیگران مشود. نامهی خود
را با ارائه یک طرح مناسب آغاز کنید و دستاوردها، نقشهای مرتبط و افتخارات فردی
را که نامه را امضا مکند، به اشتراک بگذارید. سپس، موفقیتها و نقاط قوت خود
را با لحن سومشخص بیان کنید. ان اظهارات را کوتاه، مستند و مبتنی ر نتاج نگه

دارید.

رای تامل وقت بگذارید
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هنگام ررسی فرصتهای شغل، ارزیای کنید که آیا آنها با مسر شغل مدنظر شما
همخوانی دارند یا خر. اگر کسی شما را تحتفشار قرار داد تا فورا یک پیشنهاد را
بپذرید، بگویید: «ممنون که به من فکر کردید. ممکن است ابتدا کم بیشتر درباره
آن اطلاعات کسب کنم؟» قراردادهای کاری را با دقت بخوانید و مطمئن شوید که
مفاد کتی با قولهای شفاهی کارفرما مطابقت دارد. هچ فرصتی را نپذرید مگر

اینکه با خواستهها، نیازها و آرزوهایتان مطابقت داشته باشد.
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