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روان شناسی مدیریت

قابل توجه مدیران 

 مدیریت بر وقفه های کاری
یکی از استرس های شخصی بسیاری از مدیران در محیط کار، ایجاد وقفه 
آمدوشد  یا  و  الکترونیکی  نامه های  تلفنی،  تماس های  به واسطه ی  کار  در 

همکاران است.
پست  تلفنی،  پیام گیر  کردن  مدیریت  جدید،  تکنولوژی  در  مهم  امر 
الکترونیکی، تلفن همراه و... است. اجازه ندهید تکنولوژی، شما را مدیریت 

کند.

نکات آموزنده برای مدیریت هر تکنولوژی:
 در مورد مکالمات تلفنی: از پیش بدانید که می خواهید چه مطالبی 
را تلفنی اطلاع دهید. برای هر مکالمه ی تلفنی، محدودیت زمانی درنظر 

بگیرید.
 پیام گیر تلفن: زمانی از پیام گیر استفاده کنید که کار مهمی دارید و 
نمی خواهید وقفه ای در کارتان ایجاد شود. وسوسه نشوید که هر 10دقیقه 
مهم  پیام های  به  اول  درضمن،  بدهید.  تلفنی گوش  پیام های  به  یک بار، 

بپردازید.
را  آن ها  پیام ها،  اهمیت  و  نقش  به  توجه  با  الکترونیکی:  نامه های   
اولویت بندی کنید. بسیاری از اشخاص به تمام نامه های الکترونیکی شان 

به ترتیب دریافت شان می پردازند که این کار درستی نیست.

 تلفن های همراه: تلفن همراه خود را همیشه روشن نگه ندارید زیرا 
یا  از تلفن همراه به هنگام سفر و  ایجاد می کند.  وقفه ای در کارهای تان 

زمانی  که کار چندانی ندارید، استفاده کنید.

 آمدوشد همکاران: هرچند مراجعه ی همکاران و آمدوشد آنان می تواند 
از ملالت کارهای روزانه بکاهد، اما اگر این وقفه ها از حدی فراتر رود، وقت 

را هدر می دهد و تمرکز کاری انسان را مختل می کند.

به  می توان  آن ها  ازجمله ی  که  می کنند  بروز  مختلفی  دلایل  به  وقفه ها 
موارد زیر اشاره کرد:

 نیاز به تبادل اطلاعات
 نیاز به توضیح

 نداشتن اعتمادبه نفس
 صحبت کردن به منظور استراحت و رفع کسالت

مهم است که میان این نیازها تمایز قائل شویم. اگر یکی از همکاران شما 
برای این که بتواند کارش را انجام بدهد، به اطلاعاتی نیاز داشته باشد، لازم 
است که وقتی صرف کنید و این اطلاعات را در اختیارش بگذارید، در غیر 

این صورت با رفتاری مؤدبانه مانع بروز وقفه های کاری شوید. 

آمدوشد  از  ناشی  از وقفه های  برای جلوگیری  آموزنده  نکات 
همکاران:

دیگران،  مزاحمت  بدون  بتوانید  که  کنید  برنامه ریزی  طوری  را  زمان   
کارهای تان را انجام دهید.

 زمانی را برای ملاقات با همکاران اختصاص دهید.
 در فاصله ای از میز یا اتاق خود، با دیگران ملاقات کنید تا هروقت نیاز 

بود، به سر کارتان برگردید.
 مؤدبانه از مراجعان بخواهید حرف های شان را خلاصه کنند.

 وقتی کسی بدون قرار قبلی به شما مراجعه می کند، از او بپرسید به چه 
مدت زمانی برای صحبت کردن احتیاج دارد.

برای برخورد با استرس، برنامه ریزی کنید:
 متوجه باشید چه عواملی به شما استرس وارد می کنند و چگونه 

می توانید از آن ها فاصله بگیرید.
از مواقع، اشخاص یا منکر مسائل   قبول مسؤولیت کنید. در بسیاری 

برای خیلی ها پیوستن به فرهنگ کار، هزینه های سنگین شخصی به همراه دارد که 
همانا استرس یا فشار روانی ست. واژه ی استرس، امروزه در بسیاری از فرهنگ ها 
جایگاه خود را پیدا کرده است. وقتی مردم می گویند »کار پراسترسی ست«، اغلب 
برای  اما  بگیرند  درنظر  خاصی  وجهه ی  کار،  آن  برای  که  است  این  منظورشان 
کسانی که روبه رو شدن با این استرس در جریان کارهای روزانه به شکل معضل 
درآمده، واژه ی استرس آن قدرها هم سبب تفاخر نیست؛ برای آنان استرس، حکم 

درد و تألم دارد.

 با مردمان نیک، معاشرت کن تا خودت هم یکي از آنان به شمار روي. »ژرژ هربرت«



امضاء  ساعت  عقربه هاي  طرف  به  کساني که   
مي کنند، انسان هاي منطقي هستند.

امضاء  ساعت  عقربه هاي  برعکس  کساني که   
مي کنند، معمولاً دیر منطق را قبول مي کنند.

مي کنند،  استفاده  عمودي  خطوط  از  کساني که   
لجاجت و پافشاري در امور دارند.

مي کنند،  استفاده  افقي  خطوط  از  کساني که   
انسان هاي منظمي هستند.

کودکي  در  مي کنند،  امضاء  فشار  با  کساني که   
سختي کشیده اند.

است  ممکن  مي کنند،  امضاء  پیچیده  کساني که   
آدم هاي شکاکي باشند. 

 کساني که در امضاي خود اسم و فامیل مي نویسند، 
شاید خودشان را در فامیل برتر مي دانند.

 کساني که در امضاي خود فامیل مي نویسند، داراي 
منزلت هستند.

 کساني که اسم شان را مي نویسند و روي اسم شان 
خط مي زنند، احتمالاً شخصیت خود را نشناخته اند.

 کساني که به حالت دایره و بیضي امضاء مي کنند ، 
کساني هستند که مي خواهند به قله برسند.

 گرد آوری و تنظیم: مژگان‌پرنیان‌چی
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تهیه و تنظیم: عباس‌فیض
کارشناس مدیریت صنعتی

خود می شوند که این بر شدت مشکلات شان می افزاید و یا شخص دیگری 
را مورد سرزنش قرار می دهند. حتی اگر مقصر، دیگری باشد، این شمایید 

که تحت تأثیر قرار می گیرید و این شمایید که باید آن را حل کنید.
این  آیا   به این فکر کنید که چه شرایطی تولید استرس می کند. 
استرس ناشی از شغل، نقش شما، روابط کاری، تغییر و یا چیزی دیگر است. 
شاید هم ارتباطی با نوع کار شما نداشته باشد. شناسایی نشانه ها و تأیید 
وجود استرس، تنها شروع کار است. اقدام بعدی شما باید شناسایی منبع 
استرس باشد. استرس اغلب در اثر مجموعه ای از عوامل ایجاد می شود. 

برای برطرف کردن استرس هم باید از مجموعه اقداماتی پیروی نمود:
آن  برای  برنامه ای  و  کنید  پیش بینی  را  استرس زا  دوره های   )1
بریزید. ممکن است لازم باشد که در مواقعی به طور موقت از اشخاصی با 

مهارت های خاص استفاده کنید.
این توجه  2( به راه کارهایی برای برخورد با استرس بیندیشید. به 
کنید که در گذشته چه عواملی به شما کمک کرده اند. درضمن بکوشید 
که از علل استرس بکاهید. بیاموزید اگر نمی توانید این استرس را برطرف 

کنید، پذیرای آن گردید.
استرس  از  کاستن  یا  جلوگیری  برای  مدیریتی  روش های  از   )3
قاطعیت، دو مهارت  نمونه مدیریت زمان و داشتن  برای  استفاده کنید؛ 
بسیار مهم هستند که می توانند از شدت استرس بکاهند. با قاطعیت در کار 

می توانید با استرس کم تری روبه رو گردید.
را  تعطیلاتی  باشد  لازم  است  ممکن  کنید.  حفظ  را  آرامش تان   )4
برنامه ریزی کنید و یا یک برنامه ی تفریحی برای خود تدارک ببینید. در 
محل کار هم زنگ  تنفس هایی به خود بدهید. 5دقیقه قدم زدن می تواند تا 

حدود زیادی از شدت استرس شما بکاهد. 
استرس  شدت  از  خود  سازمان  در  که  دارید  مسؤولیت  اگر 

بکاهید، به دو نکته ی زیر توجه داشته باشید:
یک  به عنوان  شما  کنید.  را تصدیق  دیگران  در  استرس  الف( وجود 
مدیر باید بتوانید با کسی که استرس دارد، حرف بزنید و در مقام کمک 
و حمایت از او کاری انجام دهید. گاهی فقط گفتن این نکته به دیگران 
که استرس زده هستند و نشان دادن این که آنان را درک می کنید، از شدت 

استرس شان می کاهد.
از  استفاده  با  می توانید  کنید.  ایجاد  مناسبی  گروهی  کار  محیط  ب( 
روش های ارتباطی مناسب، از شدت استرس دیگران کم کنید. بکوشید که 
محل کارتان، عاری از سرزنش باشد. مسؤولیت ها را مشخص نمایید. باید 
بتوانید اشخاص را به درستی ارزش یابی نمایید و کارکنان خود را درک کنید.

ادامه دارد...

»کاری کوپر« و »سوزان کارت رایت«/ ترجمه ی »مهدی قراچه داغی«

 دانش بدون تکامل اخلاقی، خطرناک و نابودکننده است. »هالی تربون« 


