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 سوالات ردیف

1 
 .  ببرید نام را کار محیط کلی اجزای

 فرآورده ، محصول و ارائه خدمات -نیروی انسانی   -فضا و تجهیزات 

2 

 در هر یک از محیط های کار زیر اجزای آن محیط کار را مشخص کنید .

 کارمحیط 
 فضا و تجهیزات

 ) دو مورد (

 نیروی انسانی

 ) دو مورد (

 ، محصول و ارائه خدماتفرآورده 

 ) دو مورد (

 بیمارستان

 اتاق های مختلف 

 وسایل جراحی

 دستگاه اکسیژن 

 و.....

 پزشک 

 پرستار

 بهیار

 نظافتچی

 و....

 عمل های جراحی 

 پانسمان 

 رسیدگی به بیماران 

 و...

کارگاه قالی 

 بافی

 دار قالی 

 کارگاه 

نخ های با رنگ های 

 مختلف

 و.....

 استاد 

 شاگرد

 فرش 

 گلیم 

 تابلو فرش

 آتلیه عکاسی

 اتاق 

 دوربین پایه 

 کامپیوتر

 و....

 عکاس 

 ادیتور 

 و....

 عکس 

 تابلو

 نانوایی

 تنور

 آرد 

 دستگاه های خمیرگیری

 شاطر 

 چانه زن 

 فروشنده

 نان 

 فطیر 

 سنگک

کارگاه 

 ساختمان

 کلاه های ایمنی

لباس کار تجهیزات 

 ساختمانی

 و....

 بنا 

 گچ کار

 مهندس عمران

 و.....

 تکمیل نهایی ساختمان 

 دیوارها 

 سقف ها 

 و....

 مزرعه

 مزرعه 

 تجهیزات کشاورزی

 کودها و آفت کش ها

 کشاورز 

 مهندس کشاورز

 کارگرها

 گندم 

 سبوس 

  هر محصولی کاشته شده است

3   
 . ببرید نام را کار های محیط در موجود چند قانون

 از مهارت یداشتن حداقل- یمنیاصول ا -یساعت کار

4  

 . کنید تعریف را کار محیط الزامات

کار گفته  طیکار، الزامات مح ـطیمح کیدر  تیفعال یبرا ازیمـورد ن یفنـ ـریغ یو مهارت ها ـنیبه مجموعـه قوان

 شـود. یم

5 
 ؟ دهید ترجیح دیگر های مغازه بر را مغازه یک از ،خرید شود می موجب مل نام ببریدکهعا سه

 یمغازه خوار و بار فروش یفضا ییبایز  -ه اخاق و رفتار فروشند  -تر یمدرن و بهداشت زاتیتجه
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6 
 چیست ؟  کار محیط یک در کارآمدی نا یا کارآمدی دلیل مهمترین

 یانسـان یروین

7 

 تان دارد ؟  تحصیل محل دو عامل نام ببرید که اثر کمتری در یادگیری شما در هنرستان  –الف 

 هنرسـتان ـزاتیسـاختمان و تجه یکهنگـ اینو 

 ؟ دارد تان تحصیل محل  هنرستان در شما یادگیری در بیشتری اثر که ببرید نام عامل دو  -ب 

 یآموزشـدانش و اخـاق کارمنـدان مجموعـه 

8 

 ؟ باشد می کار محیط در ها انسان کلی ویژگی  کدام گر نمایانزیر عبارات از یک هر 

 یق فردلاها و اخ یژگیو                          فنی مهارت – الف

 یو گروه یهـا و اخـاق اجتماعـ یژگیو                        قوانین رعایت – ب

 یو گروه یهـا و اخـاق اجتماعـ یژگیو                همکاران با برخورد – ج

 یق فردلاها و اخ یژگیو                             کاری تعهد – د

9 

 و صمتخص را فرد،"ویژگی های کلی انسان ها در محیط کار "از ویژگی کدام کار، محیط در شما نظر به - الف

 یق فردلاها و اخ یژگیو                   میدهد؟ نشان کاردان

 یو گروه یهـا و اخـاق اجتماعـ یژگیو          میشود؟ گروه در فرد پذیرش سبب ویژگی کدام - ب

11 

 ؟ کنند می فعالیت فردی چه دستورات و نظر تحت هنرستان یک در زیر افراد از یک هر

 فعالیت زیر نظر سمت فعالیت زیر نظر سمت

 معاون فنی   انباردار معاون آموزشی   دبیران

 معاون پرورشی  کتابخانه معاون اجرایی دار دفتر

 معاون پرورشی  نمازخانه معاون فنی کارگاه سرپرست

 معاون فنی کار استاد معاون آموزشی   هنرجویان

  

11 

 .  دهید پاسخ زیر سوالات به کار محیط مراتب سلسله نمودار قوانین مهمترین به توجه با

 مرتبه کاری  .گویند..........................  مستطیل هر به - 1

 ارتباطات کاری     .دهند می نشان را..............................  ، ها مستطیل بین خطوط روی فلش جهت - 2

 تقلمس  .یکدیگرند از............................ ندارند، ارتباطی فلش هم با و یکدیگرند کنار که هایی مرتبه - 3

 الاترب    .گیرد می خود....................... مرتبه از را دستورات مرتبه هر - 4

  .نماید مطرح خود........................ مرتبه با باید را مشکلاتش و...................... کاری مرتبه هر  -5

 بالاتر - درخواست ها 

12 

 :دهید پاسخ زیر سؤالات کار محیط مراتب سلسله نمودار  قوانین به توجه با

 کنند؟ هماهنگ کسی چه با باید را خود  آموزشی مشکلات و مسائل ب، رشته دهم پایه هنرجویان -1

 معاون آموزشی 

 نه خیر   نماید؟ مشخص را  ب گروه درسی برنامه تواند می ب کارگاه انباردار آیا -2

 یرنه خ  بگیرد؟ اجازه هنرستان دفتردار از تواند می رفتن مرخصی برای ب رشته کارگاه سرپرست آیا -3

 کمک سیک چه از باید کارگاهش مشکلات حل برای ب کارگاه سرپرست ،معاون فنی نداشتن حضور صورت در -4

 مدیر       بگیرد؟

13 

 : دهید پاسخ زیر سوالات به کاری های محیط در برخورد نحوه مورد در

 ؟ است صدور قابل شما برای هایی مرتبه چه از کاری دستورات -1

 کـه در سلسـله مراتب شـما قـرار دارند یبالاتـر یفقـط از مرتبـه هـا
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 ؟ کرد استفاده باید افعالی نوع چه از بالاتر، مرتبه دادن قرار مخاطب برای -2

 همواره جمع باشـد دیبا   . افعالدیگاه از اسـم کوچک اسـتفاده نکن چیه

 بلامانع ورتص درچه هستند شما مرتبه هم که افرادی برای صمیمانه الفاظ و کوچک نام ، مفرد افعال از استفاده  -3

 است؟

که هم مرتبه شـما هسـتند در صـورت  یافراد یبرا مانـهیاسـتفاده از افعـال مفـرد،  نـام کوچک و الفاظ صم

مورد  یکار همـواره افـراد را بـا نـام خانوادگ طیشـود در مح یم شـنهادیبامانـع اسـت. البتـه پ شـانیا ـتیرضا

 .دیاسـتفاده کن یو از الفاظ رسـم دیخطاب قرار ده

14 
 ؟ شوند می تقسیم مختلفی واحدهای به  اساسی چه بر کاری، محیطهای

 بسـته بـه انـدازه و نـوع کارشـان  

15 

 ؟ شوند می هایی واحد چه جذب زیر جویان هنر از یک هر

 ـتیفیکنترل ک ای دیواحـد تول       تولیدی های رشته هنرجویان

 

 پشتیبانی و یمالـ -ی،  ادار یو نگهـدار ـریتعم                        خدماتی های رشته هنرجویان

 

16 

 .اید ه شد استخدام کتاب شکل در شده داده نشان کار محیط در کنید فرض

     شد؟ خواهید جذب واحد، کدام در ، خود تحصیلی رشته نوع تناسب به - 1

 یمال -یدارا       کنید؟ می مراجعه واحد کدام به (بانک برایمثلاً ) نامه معرفی گرفتن برای - 2

 یبانیخدمات و پشت       کنید؟ مراجعه باید مسئول کدام به دارید اعتراض رستوران رسانی خدمات به اگر - 3

 یبانیخدمات و پشت      کنید؟ می مراجعه واحد کدام به آن از استفاده نحوه و ورزشی امکانات از اطلاع برای - 4

 حراست          دهید؟ می اطلاع واحد کدام به مشکوک، آمدهای و رفت مشاهده صورت در - 5

 یمال -یدارا                             کنید؟ درخواست باید واحدی چه یا کسی چه از را مرخصی - 6

 شتبهدا ی ومنیا  کنید؟ می مراجعه واحد کدام به  وروانی فردی بهداشتدر زمینه  آموزشدرخواست برای   - 7

 یهدارو نگ ریتعم    کنید؟ می مراجعه واحد کدام به برای اطلاع رسانی در مورد خرابی شوفاژ اتاق کارتان  – 8

 حراست      کنید؟ می مراجعه واحد کدام به برای بردن لپ تاپ شخصی خود به محل کارتان  – 9

17 

 ..نمی شود ( .............. – شود می) محسوب کار محیط مراتب سلسله نمودار کار، محیط واحدهای ارتباطات نمودار

 قوانین -می شود        .است آن......................... تابع و

 

 اجتماعی      .است ................. زندگی نیازهای از یکی نها انسا سایر با داشتن ارتباط 18

 مقام مافوق -همکاران                     چه گروه هایی قرار دارند ؟در کار محیط در انسانی ارتباطات 19

21 

 چیست؟ ارتباط

که بـا هدف تعامـل، تبادل اطاعـات، انتقـال  یآگاهانـه و بـا قصـد قبل یاز کوششـارتبـاط عبـارت اسـت 

 تفکر و بـاور افراد، انجام شـود. ـتیهدا گـران،یتجـارب، نفـوذ در د

21 
 ؟ شود می برقرار هایی روشچه  به ارتباطات

 ( non-verbal ی)ملاک ریغ  ( verbal ی)ملاک

22 

 چگونه مهارتی می باشد ؟ با ذکر مثال  کلامی، ارتباط

ـدن از موقـع جدا ش مثلاگردد.  یجمـات مناسـب، ارتبـاط برقـرار م انیاسـت که بـا ب یمهارت ،یارتبـاط کلامـ

 «.خداحافظ» ـدییگو یدوسـت خـود بـه او م

 

 چگونه مهارتی می باشد ؟ با ذکر مثال  کلامی،غیر ارتباط 23
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چهـره  در  موقع جدا ًً حـالات رییاسـت که بـدون اسـتفاده از کلمـات و فقـط بـا تغ یروشـ ،یکلامـ ـریارتبـاط غ

 یاو دسـت تـکان م ی شـدن از دوسـت خـود برالاشـود. مثـ یو حـرکات بدن، مطلب منتقـل و ارتباط برقرار م

 .دیده

 زبان بدن .     شـود یگفته م ـزین............. ،یرکامـیبه ارتبـاط غ  24

25 
  لازم اسـت............... و................ارتبـاط مؤثـر، اسـتفاده همزمـان و متناسـب از ارتبـاط  ـکی یبرقـرار یبـرا

 یمـلارکیو غ یمـلاک

26 

اثیری در چه تد،یکن انیآن را ب یاگـر بـا خنده و شـاد ـد،یندار یحال مسـاعد دییبگو ـدیخواه یکـه مـ یزمانـ 

 فرد مقابل خواهد اشت؟

 حرف شـما را بـاور نخواهد کرد. یکسـ 

27 
 است ؟ شده تشکیلهایی  بخشچه  از دیگران با ارتباط برقراری

 امیپ افتیدر - مارسال پیا

28 

 چیست ؟  ارتباط برقراری در نکته مهمترین

برداشـت  کـه یارسـال شـود به طـور یبه روش مناسـب امیارتبـاط آن اسـت که پ ینکتـه در برقـرار ـنیمهمتر

 ارتباط باشـد. یطـرف مقابـل، منطبق با هـدف برقـرار

29 

 گفته می شود ؟ ارتباطی چه به موفق، و مؤثر ارتباط

ارد، آن ارتبـاط د یکه از برقـرار یکه برقـرار کننـده به هدفـ نـدیگو یارتبـاط مؤثـر و موفـق، بـه ارتباط

 کند ـدایدسـت پ

 :به سوالات زیر پاسخ دهید  همکاران با برخورد اولین و آشنایی رابطه بادر 

31 

 چه نکاتی را باید رعایت کرد ؟  همکاران با برخورد اولین و آشناییدر 

  دیکن یدست شیم کردن پلادر س  - 1

 )مگر در برخورد با مقام مافوق( دیاوریدست دادن جلو ب یدست خود را برا - 2

 (.ی)نام و نام خانوادگ دیکن یخودتان را معرف -3 

31 

 همکار چه نکاتی را باید رعایت کرد ؟ با گو و گفت هنگام

. بـه دینگاه کن ـزیصورتـش را ن یشـدن در چشـمان او، اجـزا رهیخ ی. بهتر اسـت به جادیبه صورت او نگاه کن

 (.ی)مگـر در مواقع اضطرار دیوجه هنگام صحبـت، به اطراف نگاه نکن چیه

32 

 چه نکاتی را باید رعایت کنید ؟  همکارتان کردن صحبت هنگام

جه حـرف او و ـچی. بـه هدیتـکان ده دییمـت ت لابه ع کبـاری. سـرتان را هر چند وقـت دیدقـت به او گوش کن با

 .دیرا قطـع نکن

33 
 اهمیتی دارد ؟ در صحبت با همکاران چه مقابل طرف نام سپردن خاطر به

 شـود. یجلب م شـتریکار، اعتماد طرف مقابل ب ـنیبا ا

34 
 چه اقدامی باید انجام داد ؟ مهم نکات  یادداشت برای

 .دیکن ـتادداشیو نـکات مهم را  دیبه همراه داشـته باشـ یادداشـتیبرگزار شـد خودکار و دفترچه  یاگر جلسـه ا

35 
 پشت میز چه نکاتی را باید رعایت کرد؟ در جلسات با همکاران برای نشستن

 .ـتسیانه مناسـب نچریگذاشـتن دسـت ز ایم دادن ل ،کج شـدن  د،ینیصـاف و مرتـب بنشـ ـزیپشـت م

36 

 ملایمت.         بفشارید ............................ به را مقابل طرف دست دادن دست هنگام

 شما ارهمک آنکه مگر کنید، استفاده او قراردادن مخاطب برای مقابل طرف ........................... نام از صحبت هنگام

 کوچک -خانوادگی         .باشد کرده معرفی............................. نام با را خود

 مثبت      .کنید تعریف او................. نکات از اول برخورد در ید، ها شنید قبلاً رامخاطب  سوابق و نام اگر
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37 
 در برخورد با دیگران چیست ؟ ارتباطی حریم

 بـه این فاصله حریـم ارتباطی گفته  میشـود. فاصله  خاصی باید رعایت شود ، موقع ارتباط با همکار

 
 حریم ارتباطی با همکاران چقدر می باشد؟ 

 بیـن نیـم تـا یـک متـر

 به سوالات زیر پاسخ دهید .  مافوق مقام با ارتباط در رابطه با 

38 

 هنگام سلام کردن چه نکاتی را باید رعایت نمود ؟ – 1

 م کردن پیش دستی کنید.لادر س

م ، اندکـی سـر خود را به حالـت احترام فـرود آورید. خصوصـاً اگر از نظر سـنی از شـما  بزرگتر لاهنـگام سـ

 باشد.

39 

 دادن چه نکاتی را باید رعایت نمود ؟ هنگام دست  - 2

هرگز برای دست دادن پیش دستی نکنید. اگر مقام مافوق دستش را جلو آورد به آهستگی دست او را بفشارید و تا 

 دست شما را رها نکرده است، شما دست خود را نکشید.

 یک تا یک و نیم متر .         کنید رعایت را ........................... تا ............ ارتباطی حریم حداقل  - 3 41

41 
 در چه شرایطی مجاز به نشستن خواهید بود ؟ – 4

 اگر به اتاق یا محل کارش  میروید تا اجازه نداده است، ننشینید.

42 

 چگونه باید برخورد کرد؟ است، عصبانی مافوق مقام اگر  - 5

)البتــه بــدون اخــم و بــا دیریبگ یجــد یچهــره ا ــزیاســت، شــما ن یاگــر مقــام مافــوق عصبانــ

 احتــرام(.

43 

 چه نکاتی را باید رعایت کرد ؟ مافوق مقام در حضور  ایستادن، هنگام  - 6

هنگام ایسـتادن، صاف بایستید و دست در جیـب خـود نکنید. بهتر اسـت  دسـتها جلوی شـکم و روی هم قـرار 

 بگیرد.

44 
 چه نکاتی را باید رعایت کرد ؟  مافوق مقام با  کردن حرکت هنگام  - 7

 هنـگام حرکـت کـردن یـک قـدم پشـت سـر او حرکـت کنیـد .

45 
 چه نکاتی را باید رعایت کرد ؟  مافوق مقام با   درها از عبور هنگام در  - 8

 حرکت کند.در هنـگام عبـور از درهـا (ورود و خـروج) اجـازه دهید ابتـدا او 

46 

 مافوق خود را چگونه باید خطاب قرار دهیم؟ -9 

همـواره بـا نـام خانوادگی و اسـتفاده از الفاظ رسـمی او را خطاب قـرار دهید. مانند جنـاب آقای/سـرکارخانم.  

 فعلهـا همگی به صورت جمع باشـد.

 محکم و صریح            صحبت کنید.و................................. یم، لحنی مؤدبانه ولی لابا صدایی م - 11 47

48 

 چه نکاتی را باید رعایت کرد ؟  مافوق مقام در حضورمبل، یا صندلی روی نشستن هنگام  - 11

هنـگام نشسـتن روی صندلـی یـا مبـل، صـاف بنشـینید، روی دسـته صندلـی لَم ندهیـد و پایتـان را روی هـم 

 نیندازیـد.

 به سوالات زیر پاسخ دهید:همکاران  با عمومی رابطه با   ارتباطدر 

49 
 ، فرد مورد نظر را چگونه می توان خطاب کرد ؟صمیمانه دوستی رابطه وجود صورت در

 مـی توانیـد همـکاران خـود را بـا اسـم کوچـک، افعـال مفـرد و الفـاظ صمیمانـه خطـاب کنید.

 نیم متر      .کنید رعایت را ................... ارتباطی حریم حداقل همکاران با عمومی ارتباطدر  51
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51 

 می توان با صدای بلند صحبت کرد ؟ن های محیطچه  در -الف 

 در محیـط هـای غیرکارگاهـی بـه هیچ وجـه با صدای بلنـد صحبت نکنیـد. 

 چرا بلند صحبت کردن در محیط هایی غیر از این محل ها صحیح نمی باشد ؟   –ب 

 این کار تجـاوز به حقوق سـایر کارکنان محسـوب  میشـود.

 هم دوش        .کنید حرکت یکدیگر .................... با همکاران  حرکت هنگام 52

53 

 چه معایبی دارد ؟  همکاران سایر سر پشتبدگویی 

سـر سـایر همـکاران بـه هیچ وجـه بدگویـی نکنیـد و اسـرار آنهـا را برما نسـازید. ایـن کار غیـر از آنکه از پشـت 

 نظر اخاقی بسـیار ناپسـند اسـت، سـبب بـی اعتمادی همـکاران بـه شـما نیز  میشـود.

54 

 در رابطه با ارتباط با همکاران کدام گزینه صحیح می باشد .

 غلط                .کنید استفاده بیشتر لامیک ارتباط از-1

   غلط      نیاورید . جلو احترام برای را خود دست ولی کنید دستی پیش سلام در-2

 غلط        .ننمایید بذله گویی استراحت هنگام در-3

 صحیح          .کنید تعارف او به نشستن هنگام-4

 به سوالات زیر پاسخ دهید : درخواست داشتن هنگام در مافوق، مقام با ارتباطدر رابطه با 

55 

 در خواست خود را چگونه باید مطرح کنیم ؟-1

بهتـر اسـت درخواسـت خـود را مکتوب کنیـد و آن را هنگام ماقات بـا مقام مافوق ،بـه او تقدیـم کنیـد. در 

 میتوانیـد از آنهـا اسـتفاده کنید.راهنمـای هنرجـو، تعـدادی نامـه نگاری پیشـنهادی ارائه شـده اسـت،  

56 

 شد، چگونه باید جواب دهید ؟ جویا را شما درخواست علّت مافوق مقام که صورتی در-2

دربـارهاش بـه روشـنی و بـا صداقـت  ،در صورتـی کـه مقـام مافـوق علـت درخواسـت شـما را جویـا شـد

 توضیـح دهیـد.

 مؤدبانه - محکم      بیان کنید . .............. و البته با لحنی...............درخواست خود را با بیانی  - 3 57

58 
 ابتدا باید چه اقدامی انجام داد؟بـرای حضـور یافتـن در دفتـر مقام مافـوق، - 4

 بایـد از دفتردار او وقـت بگیرید  

59 

 رفتار کنید ؟دارید، چگونه باید  خانوادگی مشکلات علت به کمک درخواست اگر-5

بـه هیـچ وجـه ابـراز عجـز نکنیـد. ایـن گونـه رفتارها معمـولاً هیچ ت ثیـر مثبتی برایتـان نـدارد و فقط باعث  

 شـدن عـزت نفـس شـما  میشـود. شکسته

 : دهید پاسخ زیر سوالات به  آنها مشکلات رفع به کمک هنگام در همکاران با ارتباط با رابطه در

61 
 ، چگونه باید رفتار کنید ؟ است بوده همکار آن توجهی کم و کوتاهی علت به آمده پیش مشکل اگر-1

 مـت نکنید.لابه هیچ وجـه او را م

61 
 در چه صورت می توانید همکارتان را در کنید؟- 2

 سعی کنید خود را در جایگاه او قرار دهید تا مشکلش را بهتر درک کنید.

62 

 او آرامش دهید ؟چگونه می توانید به -3

همـواره خداونـد را بـه یـاد او بیاوریـد و به او ت کیـد کنید از خدا کمـک بخواهد و به او توکل کند. این مسـئله 

 سـبب آرامش او می شـود.

 51تا  21                    .................سانتی متر تا .................. حدود. کنید کم او با را خود فاصله-4 63
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64 

 چگونه می توانید به او اطمینان دهید که به حرف هایش گوش می دهید ؟-5

هـر چنـد لحظـه سـرخود را بـه عامـت ت ییـد تـکان دهیـد تـا مطمئـن شـود بـه حرفهایـش دقیـق گـوش مـی 

 دهیـد.

65 
 به چه امری می توانید فکر کنید؟همزمان که به حرف های او گوش می دهید، - 6

 به راه حل های ممکن فکر کنید. می توانید 

66 
 در جه شرایطی باید به او امیدواری بدهید؟ - 7

 .ر می کنید احتمال حل مشکل کم استبه او امیدواری بدهید.حتی اگر فک

67 

 است، چه اقداماتی باید انجام دهید ؟ داده دست از را خود نفس به اعتماد همکارتان کردید احساس اگر-8

احسـاس کردیـد همکارتـان اعتمـاد بـه نفـس خـود را از دسـت داده اسـت ،حتمـاً نـکات قوتـش را بـه  اگـر

 وی یـادآوری کنید. ایـن کار می توانـد به بازیابـی اعتماد به نفـس او ،کمـک کند.

68 
 است،  چه اقداماتی باید انجام دهید ؟ طولانی مشکل بیان اگر-9

 است، بهتر است خارج از محیط کار با او قرار بگذارید. اگر بیان مشکل طولانی

 : دهید پاسخ زیر سوالات به ناراحتی ایجاد یا اشتباه دادن تذکر هنگام همکاران با ارتباط با رابطه در

69 
 چرا نباید پرخاش کنیم ؟-1

 این مسـئله به شـدت جایـگاه محترمانه شـما را در ذهـن همـکاران از بیـن  میبرد.

71 
 نحوه تذکر دادن چگونه باید باشد؟  - 2

 (.ولی محترمانه)سعی کنید اشتباه را با لبخند تذکر دهید 

71 
 استفاده کنیم ؟  محترمانه غیر الفاظ از عنوان هیچ نباید به چرا -3

 متقابـل، ت ثیـر حرف شـما را نیز از بیـن خواهد برد. شـکنی حرمتروه بلازیرا ع

72 
 هستید، چه اقداماتی باید انجام دهید ؟ عصبانی خیلی اگر-4

 .بازگردید و تذکر دهید بلکه با روش هایی باید خود را آرام کنید، به هیچ وجه در آن لحظه تذکر ندهید.

73 

 عصبانیت، چه روشی مناسب تر است ؟ کاهش برای-5

 بهتر است:

 صبر کنید یا حتی محل را ترک کنید. -الف

 بکشید.نفسهای عمیق  -ب 

 آب بخورید یا دست و صورت خود را بشویید. -ج 

 مسئلهای دیگر، حواس خود را پرت کنید. با پرداختن به  -د 

 .زمانی که قدری احساس آرامش کردید، بازگردید و تذکر دهید -ه 

 ـر خـدا غافل نشـوید. کبـرای کاهـش عصبانیـت، از ذ -و 
اکیـد شـده اسـت و البته پس از آن بشـارت بـه پیـروزی و موفقیت  در قـرآن کریم به فـرو خوردن خشـم توصیـه

 .داده شـده است

74 
 چگونه باید بیان کنیم ؟ را تذکر-6

 . ای بگوییـد که غیر از شـما و همکارتان ، فرد دیگری متوجه نشـود گونـهبه 

75 

 است ؟ چرا ؟،  چه برخوردی مناسب تر  احترامی کردند بی شما به کاری محیط در اگر-7

 سـعی کنید شـما احتـرام طرف مقابـل را حفـظ نمائیـد. 

ایـن روش نـه تنها جایگاه محترمانه شـما را در ذهن سـایر همکاران به شـدت ارتقـا  میبخشـد، بلکـه خـود،  

 بزرگتریـن تنبیـه بـرای شـخصی اسـت کـه  بیاحترامی کرده اسـت.

 تعـارض بـه معنـی در عـرض هـم قـرار گرفتـن اسـت.         چیست ؟  تعارض -الف  76
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 ؟ شود می استفاده زمانیچه  عبارت این از  -ب 

از ایـن عبـارت زمانـی اسـتفاده  میشـود کـه خواسـته هـا و انتظارات شـما و همکارانتان ظاهـرًاً مخالف یکدیگر 

 باشـند.

77 

 روش ها به سوالات زیر پاسخ دهید :در مورد هر یک از  تعارض با برخورد برای

 شما و همکارتان چگونه عمل می کنید ؟ باخت -باخت در روش  –الف 

  که عملش اشـتباه اسـت .او هـم از رفتـارش دفـاع دیتا بـه همکارتان بفهمان ـدیکنیروش شـما تلااش  م ـنیر اد

 . دانـدیم  حیو آن را صح کنـدیم

 ندارد. یا جهی، نت یناراحت جـادیروش جز ا نیا این روش چه نتیجه ای دارد ؟ –ب 

78 

 : دهید پاسخ زیر سوالات به ها روش از یک هر مورد در تعارض با برخورد برای

 ؟ کنید می عمل چگونه همکارتان و شما باخت  –برد   روش در – الف

عمل  میکنیـد، فقط با این تفـاوت که همکارتان بـه اجبـار و بـا  باخت  -باخت در ایـن روش شـما هماننـد 

 ناراحتی حرف شـما را  میپذیرد. 

ایـن روش معمولاً خیلی پایـدار نخواهد بـود، عـاوه بر آنکـه به روابط شـما  ؟ دارد ای نتیجه چه روش این – ب

 صدمه نیـز  میزند.

79 

 : دهید پاسخ زیر سوالات به ها روش از یک هر مورد در تعارض با برخورد برای

 ؟ کنید می عمل چگونه همکارتان و شما رد ب -برد روش در – الف

در ایـن روش شـما ابتـدا از صـدای همـکار خـود بـه عنـوان نقطـه قـوت او تعریـف  میکنیـد. ولـی بـه او 

 یـادآوری مـی کنیـد کـه نیـاز بـه سـکوت داریـد.

 ؟ دارد ای نتیجه چه روش این – ب

در ایـن حالت معمولاً شـما به صورت دوسـتانه موفـق بـه حـل تعـارض و یـا حداقـل، کاهـش آن  میشـوید. 

 ضمن آنکـه این روش  میتوانـد بـه تقویـت رابطـه دوسـتی شـما و همکارتـان نیـز منجر شـود.

 : دهید پاسخ زیر سوالات به  مافوق مقام یا همکار کردن متقاعددر رابطه با 

81 

 افتد ؟ می اتفاق چه زمانی رابطه، از نوع این-1

ایـن نـوع از رابطـه، زمانـی اتفـاق می افتد که شـما پیشـنهادی بـرای تغییـر در محیط کار، قوانیـن کاری، روش 

 اجرای کار و ... داشـته باشـید.

81 
 صورت ینا غیر در .باشد بیشتر نفع ................، از ..................، نفع که دهید نشان گونه ای به را تغییرات این-2

 شما -گروه          شد . نخواهید موفق

82 

 داشت ؟ خواهد بیشتری به چه صورتی نشان دهید ت ثیرگذاری را شده ایجاد تغییرات-3

نشـان دهید ت ثیرگـذاری بیشـتری اگـر تغییـرات ایجـاد شـده را بـه صـورت تصویـری، جدولـی و عـددی 

 .خواهد داشـت

83 

 مقابل چگونه باید عمل کنید ؟ طرف مخالفت صورت در-4

در صـورت مخالفـت طـرف مقابـل دلایـل مخالفتـش را کامـاً گـوش کنید، سـپس آنهـا را تـا حـدی تصدیـق 

 کنید. ولی مجـددًاً نقـاط قوت پیشـنهادتان را متذکر شـوید.

اشـته توجه د ـد،یخـود دفـاع کن شـنهادیاز پ یگـریبـا مثـال د ـای یگـریاز راه د ـدیتوانیاگـر  م ـنیهمچن

 .ـودشیشـما  م شـنهادیشـدت مخالفـت با پ شیطرف مقابل، سـبب افزا لیدلا حی. رد کـردن صردیباشـ

84 

 کنید ؟ استفاده می توانید کلیدی از کدام جملات-5

 ی گویم شما آن را اصلاح کنید.اشــتباه ماگــر  -الــف

 .بگذاریــد چنــد پرســش را مطــرح کنــم تــا مطمئــن شــوم  -ب 
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 .ام خن شما را درست متوجه شدهد سصبر کنید توضیح بدهم، ببینی  -ج 

85 

چه  ".دیشما آن را اصلاح کن میگو یاگــر اشــتباه م " کلیدی از جمله مافوق مقام یا همکار کردن متقاعددر

 موقع استفاده می کنیم؟

 .نکات منفی موجود را توضیح  میدهید از این جمله استفاده کنید امعمولاً زمانی که دارید نکات مثبت پیشنهاد ی

 

86 
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 وارد  مـیآورد.
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 رفتن اعتماد به نفسکار و از بین کاهش کیفیت 

 طرد شدن از طرف همکاران
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 مشکلات جسمی ) مثل لکنت زبان (  –ترس ) از شکست یا انتقاد( 
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 را نام ببرید . استرس ایجاد در کار محیط و گروهی دلایل

بکه های نا ش –ناآشنایی و مبهم بودن نقش فرد در محیط کار  –کار طولانی مدت  –نبود تناسب بین کار و حقوق 

به تعویق  –سرو صدا و شرایط نامناسب فیزیکی محیط کار  –قوانین سخت و رفتار نامناسب مدیران  -ارتباطی ناسالم
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 ؟ کنید فکرچه چیزهایی  بهبهتر است  خواب از قبل شب هر
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 از نظر تغذیه چه مواردی را باید رعایت کنید .

ه اســتفاد شــتریآب پــز  را ب ی. غذاهــاــدیکن ــتیاعتــدال را رعا یســرخ کردنــ یدر خــوردن غذاهــا

 یتــازه در وعده هــا جاتیو ســبز ــوهی. از مــدیو کالبــاس اجتنــاب کن سی. از مصــرف سوســــدیکن

 .ــدیاســتفاده کن یــیغذا


