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مقدمه و کلیدهای فهم کتاب حاضر

مقدمه و کلیدهای فهم کتاب حاضر

مؤثر،  ارتباط  از  هدف  است،  معلوم  شما  روي  پيش  كتاب  نام  از  كه  همان گونه 
بدني،  تربيت  تربيت كودك،  اينجا هنرجويان رشته هاي  )در  انسان  روابط  اصلاح 
حسابداري، حمل و نقل و ناوبري( در همۀ عرصه هاي زندگي به ويژه در رابطه با 
ديگران است. اميد است با همّت و تلاش شما همكاران محترم و برقراري ارتباطي 
مؤثر بين شما و هنرجويان، شما و اولياء، شما و ساير همكاران، شما و كتاب حاضر 

گام مهمي جهت تحقق اين هدف فراهم آيد.
اما قبل از ورود به مطالب و فعاليت هاي كتاب، لازم است به سه نكتۀ كليدي زير 
توجه و عنايت لازم و كافي را مبذول نماييد و تا پايان كتاب و در همۀ فعاليت ها و 

مثال هاي كتاب مدّنظر داشته باشيد.

نكتة يكم
همان گونه كه در درس سوم توضيح داده خواهد شد، اصلاح رابطۀ انسان با ديگران 
بدون اصلاح رابطۀ او با خود، با خالق و با ساير مخلوقات امكان پذير نخواهد بود و 
لذا انسان بدون اصلاح رابطۀ با خود و بدون توجه به رفع نياز هاي مادّي و معنوي 
نمي تواند به ديگران خدمت كند، وظايفش را در قبال آنان به خوبي  خود، قطعاً 
انجام دهد و رابطۀ مثبت و پايداري با آنان داشته باشد. )نيازهاي مادي مانند آب، 
هوا، خوراك، پوشاك، بهداشت و درمان و... . نيازهاي معنوي مانند علم و دانش، 
تربيت و اخلاق، محبت و توجه، مقبوليت و احترام و... .( مثلًا آيا كسي كه خود 
گرسنه و برهنه و يا بيمار و ناتوان است مي تواند در روابط خود به طور كامل و 
مطلوب عنصر مفيد و مؤثري براي اجتماع و ديگران باشد؟ يا كسي كه جاهل و 

نادان است مي تواند از اجتماع و مردم جهل زدايي كند و آنان را هدايت نمايد؟
در  قطعاً  مخلوقات،  و ساير  با طبيعت  رابطۀ خود  اصلاح  بدون  همچنين هركس 
به جاي خدمت،  گرفتار  و  با ديگران دچار چالش و مشكل مي شود  رابطۀ  اصلاح 
خيانت به ديگران مي شود. مثلًا كسي كه طبيعت را تخريب مي كند، آب ها را آلوده 
می سازد، در استفاده از منابع طبيعي اسراف مي كند و... چگونه مي تواند رابطۀ مؤثر 
با ديگران داشته باشد؟ مگر تخريب طبيعت و اسراف در مصرف منابع  و مثبتی 
آن و آلوده ساختن آب و هوا و طبيعت، ضايع ساختن حقوق ديگران نيست؟ آيا با 

تخريب طبيعت مي توان رابطۀ مفيد و سازنده اي با مردم برقرار كرد؟ 
را  خدا  و  نكند  كامل  تبعيّت  و  پيروي  الهي  دستورات  و  قوانين  از  كه  كسي  آيا 
نافرماني و معصيت كند مي تواند حقوق ديگران را )خانواده، همكاران، همسايگان، 
مشتريان و...( به طور كامل رعايت كند و رابطۀ مثبت و مؤثري با آنان داشته باشد؟ 
كسي كه شكر و سپاس خالق را به خاطر اين همه لطف و رحمت آشكار و نهان 
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به جاي نياورد و رابطۀ آگاهانه و عاشقانه اي با خالق خود نداشته باشد چگونه مي تواند 
از ديگران تشكر و قدرداني لازم را داشته باشد و رابطۀ پايداري با مردم برقرار نمايد؟ 
آيا كسي كه حق خدا را رعايت نمي كند، از حسابرسي عادلانۀ او در قيامت نمي ترسد، 
هستي و لذت را منحصر در همين دنيا و لذّت مادي آن مي داند و از خدا و رسولان و 
فرشتگان الهي شرم و حيا ندارد، مي تواند در مقابل ديگران شرم و حياي لازم را داشته 

باشد و حقوق مردم را رعايت كند و رابطۀ خود را با آنها اصلاح كند؟
بنابراين، قطعاً اصلاح رابطۀ فرد با ديگران، منوط و مشروط به اصلاح رابطۀ با خود، با 
خدا و با ساير مخلوقات است؛ زيرا اصِلاح و يا افِساد رابطۀ انسان در هر يك از چهار 
عرصۀ ارتباطي او سبب اصلاح يا افِساد سه عرصۀ ارتباطي ديگر او مي گردد. پس در 
اين مجموعه، منظور از » ارتباط«، ارتباط انسان در هر چهار عرصۀ ارتباطي و اصلاح 

همۀ روابط اوست.

نكتة دوم
ما انسان ها براي اصلاح همۀ روابط خود، نيازمند بهره گيري از همۀ ابزارهاي شناخت 
و معرفت هستيم و ناديده گرفتن هركدام از ابزارهاي شناختي مي تواند در ارتباط ما 
ايجاد اخلال نمايد و يا ارتباط ما را قطع كند و چه بسا زندگي و سلامت ما را تهديد 
كند و از آن مهم تر ممكن است سعادت پايدار ما را تبديل به شقاوت و بدبختي نمايد. 

اين ابزارهاي شناخت عبارت اند از:1
1ـ عقل و خرد،

2ـ وحي و الهام )»قرآن« و »سخنان و سيرۀ پيامبر گرامي اسلام  و ائمه اطهار 
 « و تفاسير و تبيين هاي علما و فقهاي رباني از آن دو(،

3ـ حواس پنج گانه و علوم حسّي و تجربي ناشي از آنها،
4ـ شهود و مكاشفه )شناخت انسان نسبت به حالت هاي رواني، استعدادها، علايق و 

توانايي هاي دروني خويش(.
مثلًا كسي كه فاقد حسّ بينايي است از همۀ لذّت ها و زيبايي هاي ديداري به نحو 
مطلوب محروم است و نمي تواند رابطۀ مفيد، مؤثر و كاملي با رنگ ها و تركيب آنها 
داشته باشد و يا كسي كه فاقد حسّ شنوايي است از زيبايي ها و لذّات شنوايي مطلوب 

محروم است و نمي تواند رابطۀ مفيد و مؤثري با آنها برقرار كند.
همچنين كسي كه هيچ درك حضوري از خويش نداشته باشد و نتواند به هيچ يك 
از حالت هاي رواني و يا توانايي ها و استعدادهاي دروني خود معرفت حاصل كند قطعاً 
نمي تواند رابطۀ درست و مطلوبي با خود برقرار كند، توانايي هاي خود را كشف و شكوفا 

كند و يا خود را از مهلكه ها و گذرگاه هاي دشوار زندگي عبور دهد.
و يا مثلًا راننده اي كه با سرعت غيرمجاز در جاده اي لغزنده و شلوغ رانندگي مي كند 

1ـ مباني نظري تحوّل بنيادين در نظام تعليم و تربيت رسمي و عمومي جمهوري اسلامي ايران، آذر ماه 1390، 
صفحۀ 82 تا 85
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و يا در پيچي خطرناك و بدون توجه به جلو با انحراف به چپ سبقت مي گيرد و 
يا كسي كه با حالت خواب آلودگي و خستگي مفرط رانندگي مي كند آيا از عقل و 
خرد خود استفاده كرده است؟ آيا او رابطۀ درست و سازنده اي با خود و ديگران و يا 
با خود و جاده و يا با خود و خودرو برقرار كرده است؟ آيا او سلامتي و حيات خود 

و ديگران را به خطر نينداخته است؟ 
آيا كسي كه بدون حيا از خداوند )حسابگر عادل در دنيا و آخرت( و فرشتگان الهي 
)كاتبان و شاهدان اعمال انسان ها در دنيا و آخرت( و بدون ترس از حسابرسي عادلانه 
در قيامت مرتكب ظلم و خيانت مي شود مثلًا حسابداري كه با گرفتن رشوه راه هاي 
فرار از ماليات را به كارفرمايش ياد مي دهد و يا مربي اي كه با سهل انگاري در انجام 
وظيفۀ خويش سلامتي و آيندۀ كودك معصومي را به خطر مي اندازد و يا يك مربي 
ورزش در آموزشگاه كه با وجود دريافت حقوق، به شاگردان خود آموزش هاي لازم 
را ارائه نمي كند و در هنگام ورزش شاگردان، مراقب سلامتي آنها نيست و خود را به 
علم و دانش مورد نياز روز نمي آرايد و يا خدمت گزار يا انبارداري كه در جابه جايي 
او به جامعه و  با سهل انگاري  يا نگه داري كالاي مردم قصور و تقصير مي كند و  و 
صاحب كالا ضرر وارد مي  شود و يا خدمت گزار و انبارداري كه در اتوبوس يا كشتي با 
مسافران بدخلقي مي كند و داراي ظاهري كثيف و آلوده و گفتار و رفتاري نامناسب 

است مي تواند رابطۀ مفيد و مؤثر و ماندگاري با مردم داشته باشد؟ 
آيا چنين افرادي توانسته اند رابطۀ مطلوبي با خود، با خدا با طبيعت و با ساير مخلوقات 
برقرار نمايند؟ آيا اينها به آينده و حال خود و ديگران آسيب نزده اند؟ آيا اين افراد 

خود را از بخشي از لطف و رحمت خداوند در دنيا و آخرت محروم نساخته اند؟
آيا كسي كه چشمان خود را در مقابل واقعيات ببندد و گوش هاي خود را از شنيدن 
حقايق كر كند و در روابط خود در عرصه هاي گوناگون از عقل و خرد و مشورت با 
خردمندان بهره نگيرد، مي تواند ادعا كند كه رابطه اش با خود و ديگران و يا با خالق 

و مخلوق، رابطه اي مفيد و سازنده و مؤثر بوده است؟
بنابراين همۀ ما براي اصلاح روابطمان در عرصه هاي گوناگون رفتاري بايد اولاً: به 
موقع و به طور كامل از همۀ ابزارهاي شناخت و معرفت كه خداوند به ما عنايت 

فرموده است بهره بگيريم.
ثانياً: در صورت لغزش و يا غفلت، بلافاصله از خطا و لغزش خود برگرديم، خطاهاي 
گذشتۀ خود را اصلاح نماييم، فرصت از دست رفته را جبران كنيم و حقوق ضايع 

شده را ادا كرده و توبة واقعي نماييم.

نكتة سوم
انسان موجودي است با ابعاد و توانمندي هاي گوناگون جسماني ـ روحاني، فردي ـ 
اجتماعي، عقلي ـ عملي، معرفتي ـ گرايشي، ذوقي ـ حماسي و... كه بايد در همۀ 
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اين ابعاد به طور متعادل و متوازن رشد نمايد و رشد تك بعُدي انسان بدون توجه به 
ساير ابعاد وجودي او مانند رشد سرطاني و كاريكاتوري است كه نه تنها سبب كمال 
و سعادت او نخواهد شد بلكه مي تواند مانعي در مسير كمال و سعادت او باشد. به 
عنوان نمونه كسي كه به لحاظ بعُد فردي و جسماني رشد كرده و سالم است ولي 
در بعُد اخلاقي يا معرفتي ضعيف و ناتوان است مثلًا توانايي ارتباط با ديگران را 
ندارد و از ارتباط با مردم وحشت مي كند و يا بدخلق و پرخاشگر است و به حقوق 
ديگران تجاوز مي كند و يا كسي كه به لحاظ عقلي رشد كرده است ولي در بعد 
اخلاق و عمل ناتوان و يا منحرف است مثلًا از عقل خويش براي ظلم به مردم و 
طبيعت استفاده مي كند و با تصرف منابع طبيعي و تبديل آنها به برج و ويلا به 
ثروت اندوزي مي پردازد و يا انساني كه در بعُد فردي و عبادي، نمازش را مي خواند 
و روزه اش را مي گيرد ولي در بعُد اجتماعي و ارتباط با ديگران، كار و وظيفۀ خود 
را انجام نمي دهد و دير به محل كار خود مراجعه مي كند و يا با همسر و فرزندان 
و همكاران خود بداخلاقي و بدرفتاري مي كند و يا مثلًا انساني كه به ظاهر و بدن 
و خورد و خوراك و لذّات جسماني خود توجه مي كند و به فكر بهداشت و نظافت 
و سلامت جامعة خود مي باشد ولي به افكار، عقايد و اعمال و اخلاق خود توجهي 
مانند حسابدار  است  و سهل انگار  تنبل  يا  و  پرخاشگر  دروغگو،  فردي  مثلًا  ندارد 
يك بانك كه ظاهري آراسته و تميز دارد ولي فردي امين و پاك دست نيست و يا 
مربي اي كه مهربان و دلسوز است ولي ظاهري نامرتب و ژوليده دارد يا راننده اي 
كه ظاهر آراسته اي دارد، اهل نماز و روزه هم مي باشد ولي به قوانين و مقررات 

احترام نمي گذارد و...
يافته و مورد نظر نظام تعليم و تربيت  انسان رشد  انسان تك بعدي،  قطعاً چنين 
اسلامي نيست بلكه همۀ ابعاد وجودي او بايد متعادل و متوازن رشد يابند و هيچ 
بعُدي از ابعاد وجودي او نبايد مورد غفلت واقع شده و يا فداي بعُد ديگر شود وگرنه 
در روابط خود با ديگران دچار چالش و مشكل شده و از رابطه اي سالم و سازنده 
محروم مي شود و در نهايت، رشد نامناسب و نامتوازن او مانعي در مسير كمال و 

سعادت او خواهد شد.1
بنابراين اولاً: بايد در همۀ عرصه هاي رفتاري به اصلاح رابطۀ انسان پرداخت )چهار 

عرصة ارتباطي(.
ثانياً: انسان را بايد به عنوان يك »كلّ« و مجموعه اي از ابعاد و توانمندي ها دانست 

نه فقط يك يا چند بعُد محدود.
ثالثاً: براي داشتن رابطه اي سالم، مؤثر و پايدار بايد از همة ابزارهاي شناختي و 
ابزار شناختي به  همۀ توانمندي هاي خدادادي خود و ديگران بهره گرفت )چهار 

1ـ براي اطلاع بيشتر مراجعه شود به مباني نظري تحول بنيادين در نظام تعليم و تربيت رسمي و عمومي 
جمهوري اسلامي ايران، آذرماه 1390،  ص 57 الي 77
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همراه شَور و مشورت با صاحب نظران و استفاده از نظرات آنها(.
زمان عجّل اللهُ تعَالي فَرَجَهُ الشّريف، مطالب  امام  با مدد  و  الهي  لطف  به  است  اميد 

كتاب در راستاي اهداف مورد نظر كارگشا باشد.
از آنجایی که کتاب حاضر فعالیت محور است و ممکن است اجرای همة فعالیت های 
به  توجه  با  کتاب  فعالیت های  است  لازم  لذا  نباشد،  امکان پذیر  شرایطی  در  آن 
استعداد ها، علایق، جنسیت، رشتة تحصیلی، شرایط و امکانات محیطی و فرهنگی 
هنرجویان انجام گیرند و در این راستا اگر فعالیتی برای کی رشتة تحصیلی یا کی 
جنسیت خاص مناسب نباشد، هنرآموز می تواند از آن فعالیت صرف نظر كرده و با 

فعالیت مشابه یا مناسب دیگری، کار تدریس را دنبال نمايد. 
در ادامه نمونه اي از طرح درس براي يك جلسة آموزشي جهت راهنمايي هنرآموز 
آمده است. لازم است پيش از تدريس هريك از درس ها، طرح درسي مشابه آن 
تهيه شده و در كلاس استفاده شود. در اين كتاب پاسخ تمام فعاليت های كلاسي 
داده شده است لذا توصيه می شود تمرين هايي مشابه با تمرين هاي داده شده با 
در  و  شده  طراحي  هنرجويان  براي  رشته  با  مرتبط  موضوعات  با  يا  و  پيچيدگي 
كلاس اجرا و پاسخ داده شوند )مانند نمونة زير(. همچنين سعي شود براي درگير 
هنرآموز  تشخيص  به  مواردي  در  آنها،  بهتر  يادگيري  و  هنرجويان  بيشتر  كردن 

تمرين هاي اضافه توسط هنرجويان نوشته شده و پاسخ داده شوند. 

يك نمونه فعاليت با پيچيدگي بيشتر براي درس 1 

به دو پیام و دیوار نوشتة زیر توجه کنید و »ارکان اصلي ارتباط« را در آنها مشخص 
کنید.

»جِئنا  نوشتند:  غرور  با  شهر  دیوار های  بر  خرمشهر  اشغال  هنگام  عراقی ها   1
لنَِبقی« )آمده ایم که بمانیم(.

همان  بر  خرداد 1361  سوم  در  آزادسازی خرمشهر  هنگام  اسلام  رزمندگان   ٢
دیوارهای نیمه جان نوشتند: »  به خرمشهر خوش آمدید، جمعیت 36000000 

نفر«  .

پاسخ پیام1 :
فرستندةپیام: متجاوزان عراقی. 

گیرندة پیام: ملت بزرگ ایران و رزمندگان غیور ایران اسلامی. 
محتوای پیام: تجاوزگری عراقی ها و خوی وحشی گری صدام و ظلم و ستم آنها 

در اشغال خرمشهر.
بازخورد پیام: نگرانی شدید و تصمیم قاطع مردم غیور ایران اسلامی و مقاومت 



6

برای بیرون راندن متجاوزان بعثی از خاک پاک میهن عزیزمان ایران.
وسیلة ارتباطی پیام: دیوار نوشته های شهر خرمشهر.

رمز گذاری پیام: بیان پیام در قالب حروف و کلمات عربی از سوی متجاوزان بعثی.
رمز گشایی پیام: ترجمة آن به زبان فارسی.

پاسخ پیام 2 
فرستندة پیام: رزمندگان و ملت غیور ایران اسلامی.

گیرندة پیام: متجاوزان بعثی عراق و همة طرفداران و حامیان منطقه ای و جهانی 
آنها.

محتوای پیام: عزت، ذلت ناپذیری و پیروزی در ساةی مقاومت، وحدت و کیپارچگی 
و ایمان این ملت بزرگ و مسلمان. 

بازخورد پیام: عزت و اقتدار ملت بزرگ ایران و خواری و ذلت متجاوزان بعثی در 
چشم جهانیان.

وسیلة ارتباطی: دیوار نوشته های شهر نیمه جان خرمشهر و نبرد جانانة رزمندگان 
غیور اسلام در عملیات بیت المقدس.

و  فيلم ها  تهية  و  فارسی  کلمات  و  حروف  قالب  در  پیام  بیان  پیام:  رمزگذاری 
عكس هايي از نبردهاي حماسی و صبر و مقاومت بی نظیر رزمندگان غیور اسلام 

در عمليات بيت المقدس.
رمزگشایی پیام: ترجمة پیام دیوار نوشته به زبان عربی و دیگر زبان های زندة دنیا 

و دیدن فیلم ها و عکس های مربوط به عملیات بیت المقدس.

نمونة طرح درس
 

درس  طرح  اين  مطابق  است.  تدريس  جلسة  يك  براي  شده  تهيه  درس  طرح 
می توانيد مرحله به مرحله ابتدا آموزش مفاهيم را انجام دهيد و سپس فعاليت ها 
اين صورت می تواند در يادگيري  به  را به كمك هنرجويان پاسخ دهيد، تدريس 
مفاهيم مؤثرتر باشد. در بعضي مواقع به تشخيص خودتان می توانيد چند مفهوم را 
آموزش داده و از هنرجويان بخواهيد فعاليت هاي كلاسي را انجام دهند. در آموزش 
مطالب و مفاهيم حتماً از هنرجويان كمك گرفته شود زيرا مشاركت هنرجويان در 

تدريس مفاهيم و مطالب كتاب، در درك محتوا براي آنان مفيد خواهد بود.
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زمان )دقیقه(محتوا و فعالیت های هنرآموزفعالیت های هنرجو

10مقدمه چيني و بیان هدف کلی درسـ

هنرجويان 2 تا 3 دقیقه در 
سؤالاتي  از  یک  هر  مورد 
مطرح  درس  ابتداي  كه 
و  كنند  فکر  است  شده 
به صورت داوطلبانه )و در 
تشخیص  با  نیاز  صورت 
را در  نظر خود  هنرآموز( 
کنند. بیان  سؤال  مورد 

به  و  فكر كرده  آن  اجزاي  و  ارتباط  مورد  در  بخواهيد  از هنرجويان 
دهند: پاسخ  زير  سؤالات 

 ارتباط از چه اجزايي تشيكل شده است؟
 چه عواملي در برقراري ارتباط تأثيرگذار است؟ 

ادامه  در  و  دهيد  مشاركت  بحث  در  را  هنرجويان  تمام  كنيد  سعي 
سعي كنيد با جهت گيري و هدايت بحث ها در مورد ارتباط، اجزاي آن 
و عوامل مؤثر در ارتباط صحبت كنيد. می توانيد در كلاس با استفاده 
از مثال های عيني و ايفاي نقش با كمك هنرجويان شرايط كلاس را 
براي درك بهتر مطالب مساعد كنيد. مطالبي كه در اين كتاب آورده 
شده است به عنوان منبع در جهت دهي بحث ها و پاسخ به سؤالات 

هنرجويان به شما نيز كمك میك ند. 

30

انجام فعاليت كلاسي 1
پاسخ  می توانند  هنرجويان  شده،  انجام  بحث های  به  توجه  با  حال 
فعاليت كلاسي 1 را بدهند. براي يادگيري بيشتر می توانيد تمرين های 

ديگري مشابه تمرين داده شده به آنها بدهيد. 
 5

انجام فعاليت كلاسي 2

پيش از پاسخ، ابتدا بايد مفهوم »پيام« را آموزش دهيد. به این منظور از 
روش ايفاي نقش استفاده كنيد. از دو هنرجوي داوطلب بخواهيد بيايند 
تا در مورد موضوعي كه شما مشخص كرده ايد صحبت كنند. سپس از 
هنرجويان بخواهيد در هر مكالمه، »پيام« را مشخص كنند. هنرجويان 
با استفاده از اين روش می توانند مفهوم »پيام« را ياد بگيرند. در ادامه، 

فعاليت شمارة 2 را پاسخ دهند. 

15

انجام فعاليت كلاسي 3 

براي آموزش مفهوم »رمزگذاري« از روش ايفاي نقش كه در آموزش 
مفهوم پيام انجام شد، استفاده كنيد. در مرحلة قبل، هنرجويان » پيام« 
را در مكالمه مشخص میك ردند ولي در اين مرحله بايد » رمز پيام« 
را مشخص كنند. ابتدا خودتان » رمز پيام« را در يك مكالمه مشخص 
كنيد و سپس از هنرجويان بخواهيد موارد مشابه را انجام دهند. در 
ادامه از آنها بخواهيد فعاليت كلاسي 3 را پاسخ دهند. براي يادگيري 
بهتر هنرجويان، مي توانيد پيام و رمز پيام را به شكل هاي ديگري غير 
به   .)...... از مكالمه، تمرين و اجرا كنيد )مانند تصويري، نوشتاري و 
از آنها بخواهید  عنوان مثال به هنرجويان تصوير و يا متني دهيد و 
»پيام« و يا »رمز پيام« را در كنار شکل و يا متن نوشتاري بنویسند.

15

انجام فعاليت كلاسي 4 

تابلو  بزنيد. يك  مثالي  ابتدا  ارتباطي«،  » مسير  مفهوم  آموزش  براي 
نشان دهيد سپس از آنان بخواهيد كه پيام، رمز پيام و نحوة انتقال 
پيام را براي شما توضيح دهند. در مثالي ديگر از آنها بخواهيد كتابي 
را با موضوعي كه خودتان مشخص كرده ايد، مطالعه كنند. سپس در 
كه  بخواهيد  آنان  از  و  دهيد  توضيح  ارتباطي«  »مسير  مفهوم  مورد 
مثال های ديگري بزنند. در ادامه، فعاليت كلاسي 4 توسط هنرجويان 

پاسخ داده شود. 

15
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نحوة ارزشيابي پيشرفت تحصيلي مبتني بر شايستگي
بر اساس فرم ارزشيابي مبتني بر شايستگي،  کتاب ارتباط مؤثر در پنج فصل سازماندهي 
شده است: فصل اول از درس 1 تا 5  ، فصل دوم از درس 6 تا 11، فصل سوم از درس 
12 تا 16،  فصل چهارم از درس 17 تا 21 و فصل پنجم از درس 22 تا 28 است. با 
توجه به محتواي فصل ها، هنرجويان بايد به گونه اي ارزشيابي شوند كه دانش عملكردي 
آنها در سطح تحليل و ارزيابي و نهايتاً در سطح كاربرد، آزموده شود و در سطح درك 
و فهم و يا محدود به محفوظات آنها نباشد. به عنوان مثال در فصل اول، هنرجو بايد 
توانايي تحليل عوامل شخصيتي اثرگذار در برقراري ارتباط را داشته باشد، مصاديق آنها 
را بشناسد و در برقراري ارتباط با ديگران در محيط ها و شرايط متفاوت، آنها را به كار 
گيرد. در اين صورت است كه هنرجويان شايستگي لازم را در درس اول كسب خواهند 
كرد. نحوة نمره دهي در ارزشيابي به اين شكل است: اگر عملكرد هنرجو در آزمون بالاتر 
از سطح انتظار هنرآموز باشد نمرة 3، اگر در سطح انتظار باشد، نمرة 2 و اگر پايين تر 
از سطح انتظار باشد نمرة 1 را كسب خواهد كرد. اميد است ما را از رهنمودهاي خود 

محروم نسازيد.
گروه مؤلفان
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فصل اول: اهمیت، اهداف و عناصر ارتباط 

فصل 1

اهمیت، اهداف و عناصر ارتباط
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درس 1
 ارتباط و عناصر آن

علت و اهمیت آموزش این درس

ما هر روز به گونه  های مختلف با يكديگر در ارتباط هستیم تا انديشه  ها، احساسات 
و احترام خود را نشان  منتقل كنیم، ميزان علاقه  و تمايلات خود را به دیگران 
دهيم و رنج و اندوه، شادماني و خرسندي و شك و دودلي خود را با ديگران در 
ميان بگذاریم. يك ارتباط ساده يا يك مجموعه از ارتباطات، خواسته يا ناخواسته، 
از پيش تعيين شده يا اتفاقي، فعال يا منفعل، به هر حال يكي از ابزارهاي كليدي 
ارضای نيازها، كسب نتايج و متجلی ساختن آرزوها است. روابط مطلوب يا نامطلوب، 
تا  میک  نیم  برقرار  ارتباط  ما  ماست.  شكل دهندۀ بخش عمده  اي از اوقات روزانۀ 
کسب اعتبار کنیم، به توافق برسیم، گلايه و شكوه کنیم، به کیدیگر کمک کنیم و 
سرانجام بتوانیم هم مسئولیت ها و وظایفمان را انجام دهیم و هم به حقوق خود 
برسیم. مهارت در ایجاد ارتباط مناسب با دیگران، بر توانایی ها و اعتماد به نفس ما 
می افزاید، استعداد و دست آوردهایمان را نمایان می سازد، احترام و قدردانی دیگران 
را جلب می نماید و ما را با حقوق و مسئوليت هایمان آشنا می سازد. برای برقراری 
ارتباط صحیح با اطرافیان باید با معنای ارتباط و اجزای آن به درستی آشنا شد 
زیرا این آشنایی به تأثیر و یکفیت ارتباط می افزاید. ارتباط زمانی شروع می شود 

که فرستنده قصد میک ند پیامی را به گیرنده منتقل کند. 
فرستنده، هم باید معانی پیامی را که می خواهد انتقال دهد بداند و بفهمد، و هم 
باید بتواند به مخاطب خود بفهماند که چه می خواهد بگوید و منظورش چیست. 
همچنین باید برای انتقال پیام خود بهترین مسیر و ابزار را انتخاب کند تا پیامش 
به نحوی مؤثرتر منتقل شود. به علت تفاوت در دیدگاه ها و ادراک افراد با کیدیگر، 
بازخورد  را  پیام  بنابراین،  نکند  دریافت  را  فرستنده  مقصود  گیرنده،  است  ممکن 
انتقال  به فرستنده نشان دهد. در مسیر  پیام،  از  را  تا میزان درک خود  می دهد 
پیام نیز همواره ممکن است عامل یا عواملی، اختلال ایجاد کنند و انتقال پیام را با 
مشکل مواجه سازند که باید آنها را شناخت و به موقع حذف یا اصلاح نمود. بنابراین 
لازم است تمامی اجزای ارتباط را بشناسیم تا هر کدام را به بهترین نحو و به موقع 

بهک ار بگیریم.
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دانش هنرآموز

تاریخچة ارتباط
از کی نقطه آغاز  تاریخچة زندگی بشر و ارتباطات انسانی و دانش ارتباط تقریباً 
می شود، درست از زمانی که انسان شروع به زندگی در کرة خاکی کرده است. اما 
مسلمّ است که قدمت کلمات و زبان، کمتر از این مقدار است. هنوز مدرک قابل 
استنادی وجود ندارد که اثبات کند اولین ارتباط انسانی چه زمانی، در چه مکانی و 
با چه فرایندی آغاز شده است اما احتمالاً انسان های نخستین و غارنشین برای رفع 
نیازهای خود با مشکل مواجه شدند و به این نتیجه رسیدند که برای رفع نیازهای 
مشترک به همکاری با کیدیگر نیازمندند. به عنوان مثال کیی مسئول تهیۀ غذا و 
شکار می شد و دیگری وظیفة حفاظت و نگهبانی از غار را برعهده می گرفت و امثال 
اينها. نتیجه ای که از این قسمت می گیریم اين است که اساساً هیچ ارتباطی بدون 
نیاز برقرار نمی شود و علت برقراری تمامی ارتباطات نوعی نیاز طرفین ارتباطی و 
آشنا شدن با حقوق و مسئولیت های خویش است و اگر نیاز را از فلسفۀ وجودی هر 

ارتباط بگیریم، به حتم ارتباط قطع خواهد شد.
ارتباط در گذشته به گونه ای که اکنون رایج است، نبوده است بلکه به صورت ارتباط 
حرکتی و غیرکلامی و با استفاده از زبان بدن صورت می  گرفته است. انسان های 
مختلف  استعدادهای  و  توانمندی ها  تلفیق  با  که  یادگرفتند  مرور  به  نخستین 
خود می توانند به نیروهای ارتباطی جدیدی دست پیدا کنند. یعنی دریافتند که 
می توانند از ادغام توانایی های حرکتی با استعدادهای صوتی به روش هاي ارتباطی 
مشتمل بر صوت و حرکت دستیابی پیدا کنند و این پاةی اختراع گویش های اولیه 
میان ملل باستان است. جاییک ه مثلاً انسان آموخت برای پاسخ منفی دادن به کی 
سؤال لازم است هم از صدای ))ن(( و ))ه(( یعنی ))نه(( استفاده کند و هم سر وک لة 
خود را به سمت عقب و بالا حرکت دهد، درست همان کاری که ما امروزه برای 
نفی کردن کی امر بهک ار می بریم. از این دوره به بعد، تریکب اصوات باهم و اختراع 
کلماتِ با معنی در میان اقوام انسانی شكل گرفت. تاریخچة ارتباط با ظهور عصر 
کشاورزی، مرحلة تازه ای را ثبت کرده است. در این مرحله، مفهوم مرز را بیشتر 
و بهتر از گذشته یاد گرفتیم و لازم بود مرزهای خودمان را از دیگران جدا کنیم. 
با زمین تو فرق داشت و زمین بیشتر به معنای غذای بیشتر و ثروت  زمین من 
بیشتر بود. ارتباط در این مرحله چیزی فراتر از علائم غیرکلامی اولیه بود. حالا 
علاوه بر پیام های غیرکلامی و نشانه هایی که برای ابراز قدرت بهک ار گرفته می شد، 
قدرت کلمات هم به تدریج کاربرد پیدا کرد و توسعه یافت. بعد از این زمان، اختراع 
حروف الفبا در یونان انتقال پیام را با شکل جدیدی از خود مواجه ساخت و مانند 
پلی گفتار و نوشتار را به کیدیگر نزدکی کرد. بنابراین به فکر نگارش و دستگاه 
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فعا   لیت 
کلاسی ١

چاپ و کاغذ افتادند و انسان ها وارد عصر کتابت شدند. چاپ مطبوعات و روزنامه ها 
دسترسی به اطلاعات را برای همگان آسان میک رد و مردم به راحتی از اخبار و 

حقایق مطلع می شدند.
با افزایش جمعیت و پراکندگی انسان ها در سطح کرة خاکی، نیاز به اطلاعات و تبادل 
آن بیشتر گردید. انسان برای ارسال پیام های خود، زمانی از ارتباط حرکتی و سپس از 
ارتباطات کلامی و زمانی دیگر از مطبوعات و روزنامه ها استفاده میک رد اما نتوانست 
نیاز اصلی اش را که تبادل سریع اطلاعات بود، برطرف سازد؛ او به وسیله ای نیاز داشت 
تا پیام های خود را سریع تر منتقل کند. اختراع برق و سپس پیدایش تلگراف موجب 
شد انسان بتواند برای نخستین بار اطلاعات را با سرعت بالا و از طریق رمزهای ساده 
به مسافت های طولانی انتقال دهد. تلفن، رادیو، سینما و تلویزیون که پس از تلگراف 
اختراع شدند سهم بسياري در ارتباط بهتر و بیشتر انسان ها با کیدیگر داشتند. اکنون 
ما در عصر ارتباطات زندگی میک نیم و انواع وسایل ارتباطی مانند اینترنت،  ماهواره ها، 
چندرسانه ای ها، شبکه های تعاملی و بزرگراه های اطلاعاتی نگرش و نگاه ما را به دنیا 
تحت تأثیر قرار می دهند و نحوة زندگی و تفکر ما را جهت می دهند و در نتیجه منجر 

به ارتباطات مؤثر و سازنده و نهایتاً سبب بهبود یکفیت زندگی ما می شوند.

چگونگی تدریس

در این بخش مفهوم ارتباط و اجزای آن را به هنرجویان آموزش دهید. به عنوان 
مثال به صورت عملی از هنرجویان بخواهید با کیدیگر ارتباط برقرار کنند و سایرین، 
اجزای ارتباط را تشخیص دهند. شناخت اجزای ارتباط بسیار مهم است زیرا در 

یکفیت برقراری ارتباط تأثیرگذار است.

چگونگی انجام فعالیت ها 

فعالیت ها باید به صورت عملی انجام گیرند و شناخت اجزای ارتباط به هنرجویان 
تفهیم شود. استفاده از طرح درس در انجام فعاليت ها ضروري است.

پاسخ فعالیت ها

هدف: آشنايي كامل هنرجویان با مفهوم »فرستنده«.
پاسخ:

1 حسابدار شروع کنندۀ ارتباط است بنابراین فرستندة پیام است.

2 مربی با خواندن شعر، ارتباط را آغاز می کند بنابراین، مربي فرستندۀ پيام است.
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فعالیت 
کلاسی ٢

فعالیت 
کلاسی 3

فعالیت
کلاسی 4

فعالیت 
کلاسی 5

فعالیت 
کلاسی 6

فعالیت 
کلاسی 7

هدف: آشنايي كامل هنر جویان با مفهوم »پیام«.
پاسخ:

1 پیام حامد این است که او به ورزش فوتبال علاقه مند است و در واقع او در حال 

انتقال یک مفهوم است.
2 بستن کمربند یک پیام است که از طریق گفتار به گیرنده منتقل می شود.

هدف: آشنايي كامل هنرجویان با مفهوم »  رمزگذاری«.
پاسخ:

احترام  معنای  به  شود،  نزدیک  کیدیگر  به  داور  دست های  هرگاه  کشتی  در   1

کردن  نزدیک  به وسیلۀ  احترام  پیام،  رمزگذاری  است.  کیدیگر  به  کشتی گیر  دو 
دست های داور است.

به  نباشید  گفتن خسته  برای  راننده  است.  نباشید  معنای خسته  به  قوّت  خدا   2

همکار خود از عبارت خدا قوّت استفاده می کند.

هدف: آشنايي كامل هنرجویان با مفهوم »مسیر ارتباطی«.
پاسخ:

1 ابزاری که برای انتقال این پیام استفاده شده است، تابلوی کنار جاده است.

2 رامین از طریق نامه که یک ابزار انتقال پیام است، استعفای خود را اعلام کند.

هدف: آشنايي كامل هنرجویان با مفهوم »گیرندة پیام«.
پاسخ:

1 مادر، پیام خود را که محبت به کودک است از طریق بوسیدن، رمزگذاری می کند 

و کودک، گیرندة این پیام محسوب می شود.
تیم، گیرندة  بنابراین اعضای  انتقال می دهد،  تیم  به اعضای  را  پیام خود  مربیّ   2

پیام هستند.

هدف: آشنايي كامل هنرجویان با مفهوم »رمزگشایی«.
پاسخ:

1 بازکین معنای کار مربی را فهمیده که ديگر نمی خواهد در زمین بازی کند.

2 » خسته نباشید« مدیر به او به خاطر عدم انجام کارش است یعنی عصبانیت مدیر 

را نشان می دهد و کارمند با گفتن »خسته نباشید« می فهمد که چرا کار را انجام 
نداده است.

هدف: آشنايي كامل هنرجویان با مفهوم » بازخورد«.
پاسخ:

1 لبخندی که کودک به مربی خود می زند واکنش او است که نشان دهد از مربی 

خود به خاطر بازی کردن با او خشنود است.
2 عابر برای راننده به نشانة تشکر دست تکان می دهد، بنابراین واکنش او به عمل 

راننده، تشکر کردن است.
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فعا   لیت 
کلاسی 8

فعا   لیت 
کلاسی 9

فعا   لیت 
کلاسی 10

فعا   لیت 
کلاسی 11

هدف: آشنايي كامل هنرجویان با مفهوم »اختلال«.
پاسخ:

1 ترافیک باعث می شود که به موقع سر قرار نرسد بنابراین »ترافیک« عامل ایجاد 

اختلال است.
عامل  »خستگی«  بنابراین،  می شود  او  عملکرد  کاهش  باعث  حسن  خستگی   2

اختلال است.

هدف: آشنايي كامل هنرجویان با مفهوم ارتباط و اجزای آن.
خانم  بنابراین،  است  ارتباط  شروع کنندة  که  است  شخصی  »فرستنده«،  پاسخ: 
عصبانی فرستندة پیام است. »گیرنده«، فردی است که پیام را دریافت می کند پس 
را  خانم  که  است  میهماندار  طرز صحبت  »بازخورد«  است.  پیام  گیرندة  میهماندار 

آرام کرد.
»پیام«، مفهومی است که منتقل می شود پس جملة »  شما همان جا می گفتید پرواز 

انجام نمی شود«، پیام است. »  ابزار انتقال پیام« نیز گفتار از طریق زبان است.

هدف: آشنايي كامل و بيشتر هنرجویان با مفهوم ارتباط و اجزای آن.
پاسخ: در این فعالیت هنرجویان می توانند در کیی از پنج حوزة حمل ونقل، حسابداری، 
تربیت بدنی، تربیت کودک و ناوبري موضوعی را انتخاب کنند و به ارتباط با کیدیگر 
بپردارند. شما به هنرجویان کمک کنید که اجزای ارتباط را مشخص کنند. این فعالیت 

باید به صورت گروهی انجام شود.

 
هدف: هنرجویان متوجه شوند که افراد، بیشترین زمان خود را در روز در ارتباط با 

دیگران هستند و به اهمیت ارتباط پی ببرند.
از  فرد )%70  زمان  بیشترین  که  این موضوع می پردازیم  به  فعالیت،  این  در  پاسخ: 
زمان بیداری او( در روز به ارتباط های او اختصاص داده می شود. اگر ارتباط های هر 
فرد را به چهار دستة خواندن، نوشتن، گوش دادن و صحبت کردن تقسیم کنیم، طبق 
آمار موجود در نمودار به این نتیجه می رسیم که بیشترین زمان فرد به گوش دادن 
اختصاص میی ابد. بنابراین باید به هنرجویان بفهمانیم که چقدر ارتباط در زندگی مهم 

است و یادگیری مهارت هاي برقراریِ »ارتباط مؤثر« با دیگران ضروری است.

زمان ارتباط گوش دادن

صحبت کردن

نوشتن

خواندن

%15

%3 3

%9 %43
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درس2
 اهمیت و اهداف ارتباط 

علت و اهمیت آموزش این درس

اهمیت و ضرورت آموزش »اهداف ارتباط« به این دلیل است که تقریباً انجام تمامی 
فعالیت ها به ارتباط های ما بستگی دارد و بدون ارتباط، افراد، منزوی می شوند و 

نمی توانند به اهداف خود در زندگی دست یابند. 
هرکی از افراد از برقراری ارتباط خود، هدف یا اهدافی را دنبال میک نند که عمده ترین 
آنها انجام وظایف، کسب آگاهی نسبت به موضوع مورد نظر، تغییر رفتار مخاطب، 

کسب اطلاعات، بیان افکار و احساسات و پاسخ به نیازهای خود و ديگران است. 
»ارتباط«، جریان حیاتی زندگی امروزة ماست. اگر افراد با کیدیگر ارتباط برقرار 
نمیک ردند هر فرد باید به تنهایی تمامی کارهای خود را انجام می داد. حتی اگر 
هر فرد قادر باشد که تمامی کارهايش را خود انجام دهد، این فرایند، پر  هزینه  و 
زمان بر می شد. بنابراین، »ارتباط« موجب صرفه جویی در زمان و هزینه می شود. ما 
به کمک ارتباط ها، هر روزه شاهد تغییرات مثبت در زندگی خود هستیم. به عنوان 
مثال، کی پزشک در قاره ای دیگر راهی برای درمان بیماری  سرطان پیدا میک ند و 

به کمک ارتباط، شیوة درمانی را در اختیار سایرین قرار می دهد.
اهمیت و علت آموزش اهداف ارتباط مؤثر به هنرجویان این است که آنها بتوانند به 
درستی فرایند ارتباط را یاد بگیرند و از آن به نفع خود و جامعه در زندگی استفاده کنند. 
هرکی از این هنرجویان در آینده قرار است شغلی را انتخاب کنند و با همکاران و مدیران 
زیادی سروکار داشته باشند؛ ارتباط مؤثر به آنها کمک میک ند که در مسیر شغلی خود 

استوار گام بردارند و بتوانند روابط مؤثر و پایداری به ويژه با ديگران داشته باشند.

چگونگی تدریس

سعی کنید هر مبحثی را که آموزش می دهید، تأثیر مستقیم آن را بر زندگی افراد 
بیان کنید تا هنرجویان به اهمیت ارتباط پی برده و بتوانند از آن به گونه ای مؤثر 
در زندگی اجتماعی و شغلی خود استفاده کنند. قرار نیست که هنرجویان حجم 
زیادی از تئوری ها را یاد بگیرند، بلكه باید کاربرد این مباحث در زندگی به آنها 

آموزش داده شود تا بتوان به هدف کلی این کتاب دست پیدا کرد.
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فعا   لیت 
کلاسی 1

فعا   لیت 
کلاسی 2

چگونگی انجام فعالیت ها و پاسخ به آنها

انجام  برای  بنابراین  میک ند،  پیدا  معنی  »گروه«  در  ارتباط،  مفهوم  که  آنجا  از 
فعالیت ها از هنرجویان بخواهید که »گروه« تشیکل دهند و با کیدیگر به بحث و 

تبادل نظر بپردازند.

هدف: پي بردن هنرجویان به اهمیت ارتباط در زندگی.
1 ارتباط، کلید رسیدن به تمامی اهداف است زیرا هیچ فردی به تنهایی قادر نیست 

تمامی کارها را خود و بدون کمک دیگران انجام دهد. هر فرد برای موفقیت در مسیر 
شغلی و اجتماعی خود نیازمند برقراری ارتباط مؤثر با دیگران است. هر هدفی که از 
ارتباط داشته باشیم برطرف کنندة کیی از نیاز های ماست بنابراین به کمک برقراری 

ارتباط مؤثر است که می توانیم به آن دست یابیم.
٢ افراد حتی زمانی که با کسی صحبت نمی کنند و در فکر هستند نیز به نحوی در 

ارتباط با دیگران، با خدا، با خود یا با سایر مخلوقات هستند. 
٣ به عنوان مثال برای ارتباط با مدیر یک شرکت در کشور دیگر ناگزیر به استفاده 

ارتباط  نیازمند  خانوادگی  مشکلات  هستیم. حل  غیرشفاهی  و  شفاهی  ارتباط  از 
اعضای خانواده با کیدیگراست. دانش آموزان برای یادگیری مطالب درسی نیازمند 
برقراری ارتباط با آموزگاران خود هستند. رعایت قوانین راهنمایی و رانندگی، نوعی 
یا  با خالق است. آبیاری درختان  ارتباط  نماز، نوعی  انجام  با دیگران است،  ارتباط 

هرس کردن آنها، نوعی ارتباط با طبیعت است.

هدف: هنرجویان درک کنند که کیی از مهم ترین و ابتدایی ترین اهداف هر ارتباطی 
»رفع نیاز« است.

پاسخ:

رفع نیازنیازها

ارتباط برقرار کردن با خدا از طریق نماز خواندن، روزه گرفتن و دعا نیاز به عبادت
کردن

ارتباط با مراکز آموزشی، آموزگاران و خواندن کتاب نیاز به آموزش

برقراری ارتباط احساسی با دوستان و اعضای خانواده و دوست داشتن نیاز به محبت
آنها

کارکردن، تلاش و کوشش نیاز مادی 

هدف: آشنایی بیشتر هنرجویان با ارزش های دوران دفاع مقدس و پیام های جاوید 
شهیدان. این پیام ها در کلاس خوانده شده و مواردی از آنها در کلاس نصب شود.

فعا   لیت 
غیر  کلاسی 1
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فعا   لیت
کلاسی 3

فعا   لیت 
کلاسی 4

هدف: هنرجویان درک کنند که ارتباط و اشتراک گذاری دانش، به پیشرفت و بالا 
رفتن استانداردهای زندگی کمک کرده است.

پاسخ:

1ـ علم پزشکی به واسطۀ ارتباطات، منجر 
ساخت  به  و  شده  دانش  انباشته شدن  به 
تجهیزات پزشکی کمک شایانی کرده است.

4ـ 

با  و  ارتباطات  واسطة  به  فضایی  علوم  2ـ 
به کشف  منجر  فضا،  به  ماهواره  فرستادن 

است. شده  ناشناخته  مسائل  از  بسیاری 

5  ـ 

ارتباطي،  وسايل  پیشرفت  با  رسانه ها  3ـ 
و  کنند  عمل  قبل  از  موفق تر  توانسته اند 
انبوهي از اطلاعات را به مردم منتقل كنند.

6 ـ 

و  با سرعت  باعث شده است که کارها  » ارتباط«  هدف: هنرجویان درک کنند که 
سهولت بیشتری انجام بگیرند.

پاسخ:

کاربرد در زندگینمونه

کتابخانه های  1ـ 
دیجیتال

من با جست وجو در اینترنت توانستم به کتابی دسترسي 
پيدا كنم كه قبلًا به آن دسترسي نداشتم.

به  دسترسی  2ـ 
آخرین اخبار

هر اتفاقی که در گوشه ای از جهان رخ دهد به سرعت از 
آن مطلع می شوم.

3ـ 

4ـ 



18

فعا   لیت
کلاسی 5

فعا   لیت 
کلاسی ٦

نیازها  رفع  ارتباطی،  هر  برقراری  از  اولیه  هدف  که  کنند  درک  هنرجویان  هدف: 
و انجام مسئولیت ها است و ارتباط ها براساس اهمیت شان اولویت بندی می شوند.

پاسخ:
 

 

 

 

نام من 
....................

 ........

ابتدا خانواده، سپس دوستان و در مرحلة بعد، همکاران.
خانواده: رفع نیاز به تعلق، حمایت، دوست داشتن و مشورت کردن.

دوستان: رفع نیاز های اجتماعی، صحبت کردن، دوست داشتن و مشورت کردن.
همکاران: یادگیری و تبادل اطلاعات، همکاری و مشارکت و زندگی اجتماعی.

هدف: پي بردن هنرجویان به اهمیت ابزار ارتباطی در زندگی روزانة خود.
پاسخ: به عنوان مثال، در گذشته که تلفن وجود نداشت، افراد مدت ها از کیدیگر 
خبر نداشتند و به جای آن از نامه استفاده می کردند. ممکن بود روزها طول بکشد 
تا نامه به دست فرد برسد و برای پاسخ آن، مدت ها منتظر بماند ولی تلفن، زندگی 
را راحت تر کرده است و افراد می توانند از دوستان و خانوادۀ خود در سراسر دنیا و 

به لحظه با خبر باشند. 
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فعا   لیت 
کلاسی ٧

فعا   لیت 
غیر  کلاسی 2

هدف: هنرجویان متوجه شوند كه هر ارتباطي هدفی را دنبال می کند.
پاسخ:

فردی که با او 
ارتباط داشته اید

برقراری  وسیلة  
برقراری اهمیت ارتباط ارتباط از  هدف 

ارتباط 

برنامه ریزی تماس تلفنی1ـ حامد، دوستم
درسی

يافتن جواب سؤال 
درسی

یادگیری و صحبت کردن2ـ معلم
دانش افزایی

یادگیری مطالب 
درسی

درک آثار تنبلی و تفکّر و تأمّل3ـ خودم
سهل انگاری

جبران سهل انگاری 
گذشته

راز و نیاز قلبی و 4ـ خدا
زبانی

درک الطاف و 
نعمت های الهی

شکر و سپاس از 
خداوند

5  ـ طبیعت )باغ، 
پارك، ساحل، کوه 

و...(

هنرجویان همراه 
با مربی خود

پاکسازی طبیعت 
و محیط زیست

سلامتی و نشاط 
افراد و حفظ 
محیط زیست

از  خود،  نیاز  مورد  اطلاعات  به  یابی  دست  برای  كه  كنند  درك  هنرجویان  هدف: 
از اهداف ارتباط که کسب آگاهی  ارتباط و وسیلۀ ارتباطی سود جویند و به کیی 

است دست یابند.
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درس 3
 انواع ارتباط

علت و اهمیت آموزش این درس

»ارتباط«، تمام زندگی ما را فراگرفته است و بدون آن در زندگی با مشکل مواجه 
می شویم. اهمیت این درس این است که هنرجویان با عرصه هاي گستردۀ ارتباطي 
و تأثير و تأثرّ متقابل آنها آشنا شوند و بدانند در هر موقعیتی چه ارتباطی بهک ار 
بگیرند و چگونه عمل كنند. ارتباط، بسته به نوع موقعیت و شرایطی که فرد در 
آن قرار می گیرد، متفاوت است و هر کدام از انواع ارتباط، مهارت خاصّ خود را 
می طلبد. در پایان این درس، محورهای دیگر ارتباط انسان آموزش داده می شود. 
به این معنی که انسان باید بتواند علاوه بر ارتباط با انسان ها، با سایر عرصه های 

ارتباطی نیز ارتباط مفيد و مؤثري برقرار نمايد.

دانش هنرآموز
ارتباط غیرکلامی: عبارت است از کلةی پیام هایی که افراد علاوه بر خود کلام، آنها 
را نیز مبادله میک نند. طرز قرار گرفتن، راه رفتن، ایستادن، حرکات چهره و چشم ها، 
طرز لباس پوشیدن و... همگي نشانه های ارتباط غیرکلامی هستند. بنابراین، توجه به 
کلةی موارد فوق می تواند در نحوة ارتباط با افراد و جذب آنها مؤثر واقع شود. افراد در 
اولین برخورد، با دیدن نشانه های غیرکلامی در مورد شخصیت شما قضاوت میک نند. 
بنابراین باید تلاش نماییم تا همواره از خود شخصیتی مثبت در ذهن دیگران به جای 
بگذاریم تا در مورد ما قضاوت خوبی داشته باشند. به همین جهت است که در تعالیم 
اسلامی ما تأیکد شده است که افراد باید با ظاهری آراسته، مسواک زده، خوشبو 
و مرتب در اجتماع حاضر شوند و در هنگام راه رفتن با تواضع و با حيا )مخصوصاً 
خانم ها( راه بروند نه با غرور و تكبر و نيز با چهره اي باز و گشاده با يكديگر برخورد 
نمايند نه با چهره اي خشن و عبوس. همچنين در برخورد با نامحرم، چشمان خود را 
كنترل كنند و... . اولیای الهی و مؤمنین نیز خود همواره این چنین عمل میک ردند.
اعتماد  غیرکلامی  نشانه های  بر  بیشتر  ابتدا  اجتماعی،  مراودات  در  اصولاً  افراد 
میک نند تا بر نشانه های کلامی. پس نشانه های غیرکلامی را تقویت کنید. نخستین 
برخورد و تأثیری که بر مردم می گذارید بسیار اهمیت دارد. بد نیست بدانید که 
کلام 7 درصد، لحن و طنین 38 درصد و حرکات و حالات اجزای بدن 55 درصد 

اطلاعات را منتقل میک نند.
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فصل اول: اهمیت، اهداف و عناصر ارتباط 

چگونگی تدریس
در این قسمت، از شما خواسته می شود که انواع ارتباط در هر چهار عرصۀ ارتباطي را 
به همراه مثال به هنرجویان آموزش دهید و کاربرد هر کدام از آنها را در زندگی بیان 
کنید. در قسمت  محورهای ارتباطی، به هنرجویان آموزش دهید که انسان علاوه   بر 
با سایر  و  با خدا  با خود،  ارتباط  اصلاح  به  دیگران، موظف  با  ارتباط خود  اصلاح 
مخلوقات نیز می باشد؛ زیرا رسیدن به مراتبی از حیات طیبه )زندگی سالم، پایکزه 
و سعادتمند( در گرو اصلاح ارتباط در همة عرصه های ارتباطی است نه فقط در 
کی عرصه و در هر ارتباطی حداقل دو طرف وجود دارد و هیچ ارتباط کی طرفه ای 
شکل نمی گیرد یا اگر شکل بگیرد پایدار نمی ماند. منظور از اصلاح ارتباط، رعایت 
حقوق و تکلیف های طرفین ارتباط است و هیچ حقی بدون پذیرفتن مسئولیتی برای 
هیچک س به جز خداوند متعال ایجاد نمی شود همان گونه که هیچ مسئولیتی بدون 
ایجاد حقّی متقابل بر عهدة کسی گذاشته نمی شود. مثلًا حق فرزندان بر والدین، 
انتخاب نام نکیو، تأمین خوراک، پوشاک، بهداشت، تربیت و آموزش کامل آنهاست 
و متقابلًا مسئولیت فرزندان در مقابل والدین، رعایت ادب، احترام و خدمت به آنها 
در همه حال و اطاعت از آنهاست بجز در مواردی که اطاعت از والدین با اطاعت 
از خداوند مغایرت داشته باشد )حق فرزندان = مسئولیت والدین(. یا مثلًا حق کی 
درخت بر عهدة ما آن است که آن را آبیاری کنیم، کود دهیم، مراقبت کنیم و هرس 
نماییم تا او هم متقابلًا به ما اکسیژن و هوای پایکزه، میوه، سایه، طراوت و شادابی 
و چوب دهد و اگر ما انسان ها، مسئولیت های خود را در مقابل درختان انجام ندهیم 
و سایه سار  و شادابی  میوۀ خوشمزه، طراوت  پایکزه،  از چوب، هوای  خبری  قطعاً 

آرام بخش درختان نخواهد بود.
نكتۀ مهم: علت اینکه در »ارتباط با خداوند« هر چه حق است ازآنِ خداوند است و 
هر چه مسئولیت است بر عهدة ماست، این است که ما در همه چیزمان به خداوند 
احتیاج داریم و او در هیچ چیزی به ما احتیاج ندارد و او بی نیاز مطلق و غنیِّ  با لذّات 
است و قبل از اینکه وجود داشته باشیم ما را آفریده است و همة وسایل و ابزارهای 
مادّی حیات )طبیعت و همة اجزای آن و حواس پنج گانه و ابزارهای آن( و هدایت 
و راهیابی معنوی )عقل و فطرت از درون و انبیاء و اولیای     الهی از بیرون( را به ما 
عطا کرده است و در این راستا، از هیج لطف و رحمتی در مورد ما و سایر مخلوقات 
دریغ نکرده است تا از او طلبی داشته باشیم. پس ما هستیم که باید با ایمان و 
عمل صالح، وظیفة عبودیت و بندگی و شکر و سپاس خود را در پیشگاه با عظمت 
او انجام دهیم و لااقل بخشی از حق او را ادا نماییم تا به مراتبي از حيات طيبه 

دست يابيم. به قول مولوی:

نبود تقاضامان  و  نبودیم  می شُنودما  ما  ناگفتة  او  لطف 
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فعا   لیت 
کلاسی 1

فعا   لیت 
کلاسی 4

فعا   لیت 
کلاسی 2

فعا   لیت 
کلاسی 3

چگونگی انجام فعالیت ها

برای انجام فعالیت ها حتماً گروه تشیکل دهید. در قسمت »انواع ارتباط«؛ ارتباط 
غیرکلامی از اهمیت بالایی برخوردار است از هنرجویان بخواهید مانند افراد کرولال 

پانتومیم اجرا کنند تا قدرت درک علایم غیرکلامی خود را بالا ببرند.

پاسخ فعالیت ها

هدف: هنرجویان بتوانند علايم غیرکلامی را درک کنند و در روابط خود از آن بهره 
جویند.

پاسخ: موضوعاتی مانند فردی در حال کشاورزی کردن، رانندگی کردن، بازی کردن 
با کودکان، شكر و سپاس و... می تواند برای این فعالیت مفید باشد.

هدف: هنرجویان با انواع حرکات غیرکلامی آشنا شوند و کاربرد مناسب آن را در 
زندگی بدانند. 

پاسخ: از سمت راست ردیف اول به ترتیب: با خود می گوید هووم، من نمی دانم، فکر 
کردن، اشاره کردن، ایستادن.

از سمت راست ردیف دوم به ترتیب: واي خداي من لطفاً، دروازه بان است و می خواهد 
جلوی توپ را بگیرد، وای نه، بله، آرام باش.

از سمت راست ردیف سوم به ترتیب: نشانۀ قدرت، من خسته ام، دوستت دارم، این 
طرف، با ضربه زدن به چیزی می خواهد به طرف مقابل بگوید الان گوش کن.

هدف: هنرجویان بتوانند مفهوم ارتباط غیرکلامی و کلامی را درک کنند.
پاسخ:

1 همواره ارتباط غیرکلامی اثرگذاری بیشتری دارد. به عنوان مثال اگر در هنگام 

سلام کردن به دوست خود، دست او را به گرمی بفشارید مطمئناً تأثیر کلامی سلام 
کردن در او افزایش میی ابد و بعد از آن، کلامی که ردوبدل می شود مهم است.

٢ ارتباط کلامی به خاطر ردوبدل شدن کلمات، واضح تر و درک آن آسان تر است 

ولی ارتباط غیرکلامی به خاطر اینکه از حرکات و علایم استفاده می شود، درک آن 
مشکل است. برای تأثیرگذار بودن هر یک از آنها باید به آگاهی کافی دست یافت. 
به عنوان مثال برای اثرگذاری ارتباط کلامی، قدرت بیان و کلمات خود را بالا ببرید 

و ارتباط غیرکلامی را از حرکات و ظاهر اشخاص تشخیص دهید.

هدف: هنرجویان درك كنند كه مطالب را با عملی انجام دادن بهتر یاد می گیرند. 
پاسخ: هنرجويان در گروه هاي خود يك موضوع را انتخاب كرده و به اجرا درآورند و 

عناصر ارتباطي را در آن مشخص كنند.
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فعا   لیت 
کلاسی 5

هدف: هنرجویان با مفهوم صحیح »  ارتباط مؤثر« با طبیعت آشنا شوند.
پاسخ:

پیشنهادات من به دیگراناقداماتی که داشته ام يا خواهم داشت.

برگ  نمی شکنم،  را  درختی  شاخة  من  ـ 
نمیک نم. جدا  را  درختی 

را  صحراها  و  پار کها  در  زیبا  گل های  ـ 
. نچینید

ورود ـ فضای سبز را لگدکوب نمیک نم. از  می خواهم  مسئولین  از  ـ 
فاضلاب های صنعتی، بیمارستانی و خانگی 

به آب ها جلوگیری کنند.
ـ در منزل خودمان دو باغچة کوچک ایجاد 

کرده ام.
ـ در مصرف انرژی ها و سوخت های فسیلی 

صرفه جویی بیشتری کنید.

مقدمات ـ به درخت جلو منزل خودمان آب می دهم. فسیلی  سوخت های  جای  به  ـ 
استفاده از انرژی خورشیدی را فراهم کنید.

ـ هرگز آشغال ها مخصوصاً ظروف پلاستکیی 
را در طبیعت رها نمیک نم.

ـ از مواد شوینده و شیمیایی به اندازه نیاز     و 
در حد ضرورت استفاده کنید.

ــ

ــ

هرگاه انسان، طبيعت و محیط زیست را به عنوان فعل الهی و نعمت خدادادی قدر 
بداند و از آن به درستی استفاده کند: 

ـ شکر و نعمت خدا را به جای آورده است و خدا نیز از او راضی می شود.
ـ خود نیز از آب  و هوا و محیط زیست بهتر و سالم تری برخوردار خواهد شد.

ـ به دیگران نیز احترام گذاشته و حق آنها را در برخورداری از محیط زیستی سالم 
و با نشاط رعایت کرده است.
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درس 4
 ارتباط مؤثر

علت و اهمیت آموزش این درس

آن  به  درس  این  در  که  است  مؤثر  ارتباط  مفهوم  انتقال  کتاب،  اهداف  از  يكي 
پرداخته می شود. اهمیت آموزش ارتباط مؤثر در این است که بسیاری از افراد در 
ارتباط های خود، شکست می خورند زیرا با اصول ارتباط اثربخش آشنا نیستند و 
نمی دانند که چگونه باید پیام و مفاهیم خود را انتقال دهند که به هدف خود از 
ارتباط دست یابند. بسیاری از افراد تصور میک نند به محض اینکه پیام از سَمت 
امر  این  برقرار شده است؛ در ظاهر،  ارتباط  پیدا کند  انتقال  به گیرنده  فرستنده 
نظر  مورد  که  همان گونه  را  فرستنده  پیام  گیرنده،  اینکه  برای  اما  است؛  درست 
او بوده است درک کند، باید ویژگی ها و اصولی در نظر گرفته شود که ارتباط به 
نحوی اثرگذار برقرار شود. ارتباط مؤثر، رمز موفقیت افراد در زندگی است؛ همة 
ما روزانه با افراد زیادی ارتباط برقرار میک نیم و این ارتباط بسته به نوع هدف ما 
متفاوت است. هر هدفی که علت رابطة ما باشد، حرکت و جهت ما را در زندگی 
تحت تأثیر قرار می دهد بنابراین، به کارگیری این ویژگی ها و اصول در زندگی و 

روابط ما بسیار ضروری است.
دانش هنرآموز

ارتباط مؤثر، فراتر از تبادل اطلاعات بین افراد است و بدین معنی است که باید 
کرد.  درک  فرستنده  کلام  از  را  شده  منتقل  اطلاعات  پشت  منطق  و  احساسات 
ارتباط مؤثر، کی خیابان دوطرفه است؛ این جمله بیان میک ند که نه تنها باید پیام 
را به گونه ای انتقال داد که قصد و نیّت پیام، توسط گیرنده دقیقاً درک شود بلکه 
بدین معناست که باید به دقت به کلام طرف مقابل گوش داد که حس در  کشدن 
و شنیده شدن به فرد انتقال داده شود. بیش از کلماتی که استفاده می شود، ارتباط 
فعال،  شنیدن  غیرکلامی،  ارتباط  جمله  از  است  مهارت  چندین  از  تریکبی  مؤثر 
ارتباط مثبت، قدرت تشخیص و درک احساسات طرف مقابل.  مدیریت استرس، 
ارتباط مؤثر کی مهارت قابل یادگیری است، ولی اگر این توانایی به خودی  خود 
اگر  به عنوان مثال  بیشتری دارد.  اثرگذاری  پیدا کند  ایجاد شود و در فرد رشد 
کی متن سخنرانی از روی نوشته خوانده شود اثر کمتری در مخاطبان خود ایجاد 
با  و  است  آماده کرده  را  متن سخنرانی  قبل  از  فرد  زمانی که  به  نسبت  میک ند 

آمادگي و به دور از استرس آن را بیان میک ند.
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فعا   لیت 
  کلاسی 5

فعا   لیت 
کلاسی 1

فعا   لیت 
کلاسی 2

فعا   لیت 
کلاسی 3

فعا   لیت 
کلاسی 4

چگونگی انجام فعالیت
در این قسمت باید اصول ارتباط مؤثر را همراه با مثال های فراوان به هنرجویان 
آموزش دهید. انجام فعالیت های کلاسی به درک بهتر این مطالب کمک میک ند 
به صورت  را  فعالیت ها  بنابراین،  پیدا میک ند.  نمود  بهتر  ارتباط در گروه  و معنی 
گروهی انجام دهید زیرا همفکری به یادگیری بهتر مطالب کمک شایانی میک ند.

پاسخ فعالیت ها

هدف: هنرجویان در بحث های گروهی مواردی مانند احترام گذاشتن به مخاطب، 
صدق و راستی در گفتار، توجه کردن به گوینده و ... را رعایت نمایند. 

پاسخ: حقوق دیگران و توجه کردن به زمان ارائه مطلب را رعایت کنند؛ این موارد از 
پیش زمینه های ارتباط مؤثر است.

هدف: هنرجویان، اصل » کامل بودن« پیام را یاد بگیرند و در ارتباط های خود آن 
را به کار گیرند.

پاسخ: آب هست اما کم است.

هدف: هنرجویان اصل »مختصر بودن« را در پیام های خود به کار گیرند.
پاسخ:

1 از اعتماد شما بسیار خرسندیم.

٢ پاسخ شما برای من بسیار مفید بود.

هدف:هنرجویان اصل »توجه« را به عنوان کیی از مهم ترین اصول ارتباط مؤثر فرا گیرند.
پاسخ:

1 با افزایش زمان خرید، قادر به خرید بیشتری هستید.

٢ متأسفانه سیستم قطع است، بلافاصله پس از اتصال سیستم برای شما حساب 

بانکی افتتاح خواهم کرد.

هدف: هنرجویان اصل »روشن بودن« پیام را یاد گیرند.
پاسخ: مطالعه بر روی داده ها نشان می دهد که بازار مورد نظر سودآور است و تقاضای 

بالایی دارد.

هدف: هنرجویان اصل »ادب و احترام« در ارتباط مؤثر را فرا بگیرند.
پاسخ:

1 از اینکه نمی توانم برای شما کاری انجام دهم، متأسفم.

با وجود علاقه، متأسفانه به علت مشغلۀ کاری نمی توانم در جلسۀ شما حضور   2

پیدا کنم.

فعا   لیت 
  کلاسی 6
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فعا   لیت 
کلاسی 8

فعا   لیت 
کلاسی 9

فعا   لیت 
کلاسی 10

فعا   لیت
غیر کلاسی

هدف: هنرجویان کاربرد اصل »ادب و احترام« را در زندگی روزمره متوجه شوند.
پاسخ:

با لبخند و خوش آمدگویي و ظاهري آراسته به استقبال 1ـ ورود مسافران به هواپیما
مسافران برود و آنها را به داخل هواپیما هدایت کند.

با لبخند و اینکه سفر خوبی داشته باشيد آنها را بدرقه 2ـ خروج مسافران از هواپیما
کند.

از  گرفتن  سفارش  هنگام  3ـ 
مسافران

نیاز  چیزی  چه  بفرمایید  شما  بگوید  آنها  به  لبخند  با 
دارید.

و 4ـ تعیین جایگاه مسافران بخواند  را  آنها  صندلی  شمارۀ  پرواز،  کارت  روی  از 
دهد. نشان  آنها  به  را  آنها  صندلی 

با دیگران به کاربرد اصل  هدف: هنرجویان برای برقراری ارتباطی مؤثر و سازنده 
ادب و احترام و رعایت حقوق دیگران در زندگی روزمره بیشتر آشنا شوند. بنابراین 
با توجه به رشتۀ هنرجویان از آنها خواسته شده تا مواردی از رعایت حقوق دیگران 

را بیان کنند.
پاسخ این فعالیت بر عهدۀ هنرجویان است و می تواند بسیار متنوع باشد.

هدف: هنرجویان اصل » راستی و درستی« پیام را فرا گیرند.
پاسخ:

الف( به سختی می شنوم.......
ب( رسیدن به هدف...................

پ( قرض گرفتن..................................
ت( ملت شجاع.............

ث( افراد متعالی.....................
ج( سپاسگزاری..........................

هدف: هنرجویان به صورت نمایشی و عملی، مطالب را بهتر یاد می گیرند و بهك ار 
مي برند. 

اجرا  نمایش  آزاد در کلاس،  انتخاب موضوعی  با  به صورت داوطلبانه  نفر  پاسخ: دو 
کنند و هنرجویان ویژگی های پیام را بیان کنند.

هدف: هنرجویان به خوبی با ویژگی های پیام آشنا شوند.
پاسخ: از هنرجویان بخواهید با توجه به رشتة خود، نام کسب وکار و پیام تبلیغاتی 

آن را بیان کنند. در پیام تبلیغاتی خود باید ویژگی های پیام مؤثر را رعایت کنند.

فعا   لیت
کلاسی 7
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درس 5
 ویژگی های شخصیتی اثرگذار در ارتباط

علت و اهمیت آموزش این درس

به طور کلی براي اینکه بتوانیم بستر مناسبی براي برقراري ارتباط و حفظ و استمرار 
کی رابطة پایدار و مؤثر با دیگران، بالاخص با اعضاي خانواده، آشنایان و همکاران 
پدید آوریم، ناگزیر بايد به عوامل مؤثر در برقراري، حفظ و تقویت روابط انسانی 
و ارتباطات اجتماعی توجه خاص مبذول داشته باشیم. با عنایت به اینکه در هر 
ارتباطی با دیگران، آگاهانه و يا ناآگاهانه، به طور مستقیم و يا غیرمستقیم، خواسته 
باورها  از  انتقال داده مي شود و گوشه هایی  یا رفتار  با کلام و  یا ناخواسته پیامی 
و ارزش ها بين طرفين ردّ و بدل مي شود، بنابراین در برقراري ارتباط با دیگران 
بر  حاکم  نیازهاي  و  ویژگی ها  با  آشنایی  مخاطبان، ضمن  ارتباطی  نیاز  تأمین  و 
نفس انسان ها، باید خود را به مؤثرترین شیوه ها و روش هاي روان شناختی ارتباط، 
و  ارتباط  برقراري  در  مهم  و  ابتدایی  عوامل  از  برخی  حال  هر  در  نماييم.  مسلح 
حفظ و استمرار کی رابطة مطلوب و خوشایند با دیگران به خصوص اعضاي جامعه 

عبارت اند از: صداقت، احترام به طرف مقابل، اعتماد، رازداری و مسئولیت پذیری.
توجه به نیازها و ویژگی هاي عاطفی و روانی همۀ معاشران و مخاطبان، به ویژه 
مبانی روان شناختی اجتماعی  خویشان، از مهم ترین  اعضاي خانواده، نزدکیان و 
و اولین گام در روان شناسی ارتباط است. با شناخت ویژگی هاي زیستی، ذهنی، 
عاطفی و اجتماعی، تمایلات، علایق و انگیزه ها، نگرش ها و نیازهاي روانی مخاطبان، 
می توان کی ارتباط قوي و پایدار با آنها برقرار نموده و همواره آن را رشد داد. 
بنابراین لازم است ویژگی های مخاطبان را بشناسیم و بر مبناي آنها ارتباط خود 
را پایه ریزی کنیم. به عنوان مثال اگر مخاطب کودك است ما باید از ویژگی هاي 
کودکان سنین مختلف آگاهی یابیم و اگر مخاطب مرد یا زن است، به شناختن 

ویژگی هاي آنها و تأثیر جنسیت بر ارتباط با آنها نياز داریم.

چگونگی تدریس

بنابراین سعی  دارند  افراد  تمامی  روزانة  زندگی  در  فراوانی  اهمیت  ويژگي ها  این 
کنید هنرجویان آنها را به عنوان عواملی که روزانه با آنها درگیر هستند نگاه کنند 
و به اهمیت آنها پی ببرند. بنابراین از شما خواسته می شود مثال هایی بیاورید که 
از این ویژگی ها با چه  هنرجویان متوجه شوند در صورت رعایت نکردن هر کی 
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فعا   لیت
کلاسی 2

فعا   لیت
کلاسی 3

فعا   لیت 
کلاسی 1

مشکلاتی در روابط خود روبه رو می شوند. به عنوان مثال، پیامدهای دروغگویی و 
رازدار نبودن و.... را به هنرجویان گوشزد کنید تا در روابط خود موفق باشند.

چگونگی انجام فعالیت ها

انفرادی انجام می شود به دلیل آنکه هرکی از  فعالیت ها در این درس به صورت 
هنرجویان باید به روابط خود فکر کنند و در نهایت به اصلاح آنها بپردازند. در پایان، 

اهمیت هرکی از فعالیت ها برای هنرجویان تشریح شود.

پاسخ فعالیت ها

این  موضوع  مورد  در  حدس هایی  بخش  این  عنوان  خواندن  با  هنرجویان  هدف: 
اثرگذار  با نگاه به روابط شخصی خود به ویژگی های  بتوانند  درس داشته باشند و 

در تحیکم روابط پی ببرند.
پاسخ: پاسخ به این سؤال آزاد است و شما می توانید با اشاره به ویژگی هایی مانند 
رازداری، صداقت، کمک کردن به دوست خود در شرایط سخت، همدردی، احترام 

متقابل و غير اينها، نظرات هنرجویان را تکمیل کنید.

هدف: هنرجویان به اهمیت صداقت در ارتباط پی ببرند.
به مدیر خود  نمود،  پاسخ: در بررسی حساب ها هرجایی که مشکل مالی مشاهده 
گزارش دهد. تمام توجه و دقت خود را در انجام دادن کار خود قرار دهد و با صداقت 

و حفظ امانت وظيفۀ خود را انجام دهد.

هدف: هنرجويان به صورت موردي و با مثال هاي عيني به اهمیت صداقت در ارتباط 
پی ببرند.

پاسخ:

نقش صداقت در موفقیتمشاغل

 ـمتصدی ا       نبار توشه در شرکت  1
گزارش اشتباهات به مدیر خود و جلب اعتماد و رضایت اوحمل  و نقل

گزارش اشتباهات به مدیر خود و جلب اعتماد و رضایت او2ـ مسئول یا کارمند حسابداری

گزارش تمامی نقاط قوت و ضعف بازکینان تیم3ـ تحلیل گر تیم ملی والیبال

آگاه كردن خانواده ها در مورد مشکلات و نيز استعداد هاي 4ـ مربی مهدکودک
فرزندانشان
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فعا   لیت 
کلاسی 4

فعا   لیت 
کلاسی 5

فعا   لیت 
کلاسی 6

فعا   لیت 
کلاسی 7

به  و  شوند  آشنا  خود  ارتباطي  عرصۀ  چهار  با  گذشته  از  بيش  هنرجویان  هدف: 
اهمیت صداقت در اين عرصه ها پی ببرند.

پاسخ:

اثرات ارتباط مؤثرچگونگی ارتباط مؤثرچهار عرصة ارتباط

با  ارتباط  در  صداقت  1ـ 
خود

توانایی ها و ضعف های خود 
را باور داريم و...

خود  ضعف های  جبران  برای 
و... میک نیم  اقدام 

با  ارتباط  در  صداقت  2ـ 
خدا

وجود خود و همة هستی 
را از آنِ خدا می دانیم و...

مغرور  داشته هایمان  خاطر  به 
به  رسيدن  برای  و  نمی شویم 
کوشش  و  تلاش  اهدافمان 

و... میک نیم  بیشتری 

با  ارتباط  در  صداقت  3ـ 
دیگران

همچون  را  انسان ها  همة 
و... می داریم  دوست  خود 

دروغ  مردم  با  روابطمان  در 
و... نمی گوییم 

با  ارتباط  در  صداقت  4ـ 
موجودات سایر 

و  فعل  را  موجودات  کل 
می دانیم. خدا  مخلوق 

موجودات  از  بهره گیری  در 
طبیعی که خدا برای ما آفریده 

و... نمیک نیم  اسراف  است 

هدف: هنرجویان به اهمیت احترام به طرف مقابل در روابطشان با دیگران پی ببرند.
و  دارد  را  خود  نظر  ارائۀ  حق  فردی  هر  اینکه  دلیل  به  دیگران  به  احترام  پاسخ: 
می تواند اظهار نظر کند و ما باید به حقوق کیدیگر احترام بگذاریم و آنها را ضایع 
افکار  و  نظرها  بنابراین  است  متفاوت  آنها  و شرايط  تربيت  و  افراد  نکنیم. ظرفيت 
متفاوتی دارند. پس مهم این است که بتوانیم با رعايت حقوق ديگران با مسالمت و 

احترام در كنار يكديگر زندگي كنيم.

هدف: هنرجویان با مثال هايی از ارتباط با دیگران آشنا شوند.
پاسخ: ارتباط با دیگران است. کمک کردن به دیگران می تواند شامل محبت کردن 
به دیگران، احساس همدردی با دیگران، تهیة خوراک، پوشاک و... براي نيازمندان 

باشد. 

هدف: هنرجویان به اهمیت »اعتماد« در روابط پی ببرند.
پاسخ: به وعده ها و قول های خود به مشتریان پایبند باشند تا بتوانند رضایت آنها 

را به همراه داشته باشند.
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فعا   لیت 
کلاسی 8

فعا   لیت
کلاسی 10

فعا   لیت
کلاسی 11

فعا   لیت 
کلاسی 9

هدف: هنرجویان به اهمیت » رازداری« در روابط خود پی ببرند.
پاسخ: کیی از اصول اولیة حسابداری، رازداری است. افشای حساب ها، درآمدها و 
هزینه های شرکت نزد دیگران موجب می شود که دیگران بتوانند نقاط ضعف شرکت  
را متوجه شوند و به راحتی به منافع شرکت آسیب وارد کنند. همچنین باید به عهد 
به خود،  این صورت  در غیر  باشد  پايبند  است،  کار  به  به شرکتی که مشغول  خود 
اطلاعات،  افشای  زیرا  کرده  است.  اخلاقی خيانت  اصول  و  کارکنان  مدیر،  شرکت، 
منجر به از دست رفتن جایگاه شرکت می شود و همچنین تبعاتی مانند ورشکستی 

و... نصیب همۀ کارکنان شرکت می شود که این از عدم رازداری او نشأت می گیرد.

با توجه به رشتۀ تحصيلي خود به  هدف: هنرجویان به طور محسوس و ملموس و 
اهمیت رازداری در روابط خود پی ببرند.

پاسخ:

مثال هايی از 
نحوة رازداری هر شغلمشاغل

افشا نكردن صورت حساب افراد حقيقي و حقوقي براي ديگران.1ـ حسابداری

محموله و كالاي افراد را به صورت بسته بندي و با حفظ امانت به 2ـ حمل ونقل
دست آنها برسانند.

نقاط قوت و ضعف تيم خود يا مشكلات دروني باشگاه خود را براي 3ـ تربیت بدنی
ديگران فاش نسازند.

مشكلات شخصي و خانوادگي كودكان را براي ديگران فاش نکنند.4ـ تربیت کودک

هدف: هنرجویان به اهمیت »مسئولیت پذیری« در روابط پی ببرند.
پاسخ: مربی تیم وظیفة خود را آموزش لازم به اعضای تیم و حفظ روحيۀ همدلي 
ميان آنها می داند؛ بنابراین مسئولیت دارد که از آموزش تمامی اعضا مطمئن باشد. 

این رفتار او دستیابی به موفقیت را برای تیم تضمین می کند. 

هدف: هنرجویان بیشتر به اهمیت » مسئولیت پذیری« در روابط پی ببرند.
پاسخ: شرکت ها با ارائه ضمانت نامه ها، به خریداران اطمینان می دهند که محصولاتشان 
با كيفيت است و در صورت اشكال و ايراد، ما در برابر شما مسئولیم که کالا را درست 

کنیم. ارائۀ ضمانت نامه موجب اعتماد بیشتر می شود.
1 تاریخ اعتبار برخی از ضمانت نامه ها بسیار کم است.

٢ همۀ موارد خرابی را حمایت نمی کنند.

٣ به قول و قرارداد خود در عمل پايبند نيستند.
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فعا   لیت 
کلاسی 12

هدف: هنرجویان به تعهد و مسئوليت خود در قبال ديگران پايبند باشند و به خوبی 
با مفهوم مسئولیت پذیری و آثار و نتايج آن آشنا شوند.

پاسخ:

پيامدها و نتايجاعمال اجتماعي

ریشهک نی فقر ـ کمک به پیشرفت زندگی آنها ـ ارتقای 1ـ کمک به افراد ضعیف
رفاه و سلامت جامعه و ... .

زيست  محيط  حفظ  2ـ 
مصرف  در  صرفه جويي  با 
زباله ها بازيافت  و  سوخت 

جلوگيري از تخريب جنگل ها ـ مراتع ـ پارك ها و ...  ـ 
جلوگيري از آلودگي آب و هوا و ... ـ كاهش هزينه هاي 

درماني مردم و ... .

نهي  و  معروف  به  امر  3ـ 
منكر از 

توسعه و تقويت نيكي ها و خوبي ها و جلوگيري از مفاسد 
و زشتي ها در جامعه ـ آرامش روحي و رواني مردم و ... .

4ـ نصيحت و خيرخواهي 
ديگران

و  محبت  تقويت  و  توسعه  ـ  مردم  راهيابي  و  هدايت 
دوستي بين مردم ـ كاهش فشارها و اضطراب هاي مردم 

و ... .
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فصل 2

ارتباط مؤثر با خود و مهارت های ارتباطی 
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درس 6
 سب کهای ارتباطی

علت و اهمیت آموزش این درس

در این درس تلاش بر آن است تا هنر  جویان با انواع سب ک های ارتباطی و ویژگی 
از این طریق سبک ارتباطی خود را مشخص کرده و به گونه ای  آنها آشنا شوند و 
از زندگی  افراد بخشی عمده  از آن استفاده کنند. همة  کاربردی تر در روابط خود 
خود را در ارتباط با دیگران سپری میک نند یا در فکر آن به سر می برند. تحقیقات 
نشان داده است که 75 درصد اوقات روزانة ما صرف ارتباط با دیگران می شود و شاید 
بتوان گفت 75 درصد از موفقیت های ما نیز به روابط با دیگران وابسته است. کیی 
از مقوله های چالش برانگیز در دنیای مدرن کنونی نحوۀ ایجاد ارتباط با افرادی است 
که هر روز با آنان در تماس هستیم. این معضل شاید در دهه های گذشته به اين 
اندازه بحث برانگیز نبوده است، زیرا در جهان غیر صنعتی به علت رسوم و هنجارهای 
ویژة آن نظام، ضرورت ارتباط گیری با اين وسعت و عمق جزء لاینفک آن نظام نبوده 
است، اما در جهان صنعتی کنونی برای انجام فعالیت های اجتماعی، برقراری ارتباط با 
سایر افراد و نحوة آن کی ضرورت اجتناب ناپذیر است و فعالیت های روزانة اجتماعی 

به راحتی امکان ایجاد روابط نزدکی با سایر افراد را فراهم نمیک ند. 
در این باره، نکتۀ قابل تأمل این است که هر کدام از ما ممکن است همة اين سب کها 
را در زندگي روزمرة خود با افراد مختلف امتحان کنیم اما چيزي که سبک ارتباطي 
فرد را معلوم ميک ند غالب بودن يکي از اين سه سبک نسبت به سایر سب کها است 
و آن هم سبکی است که فراوانی تکرارش در فرد بیشتر و نمایان تر است. آگاه بودن 
فرد از سبک ارتباطی خویش می تواند به برقراری ارتباط کارآمد و مستمر با دیگران 
منجر شود. اگر فرد بداند با رفتار خود چه اثری روی دیگران می  گذارد، آنگاه می تواند 
تصمیم بگیرد که آیا این واقعاً همان ارتباطی است که او مایل به برقراری آن بوده 
منفعلانه  به خصوص سبک  و  ناسالم  از سبک  استفاده  اینکه  خیر؟ ضمن  یا  است 

می تواند توان »نه گفتن« افراد را کاهش داده و آنان را در معرض خطر قرار دهد.

دانش هنرآموز

سبک ارتباطی منفعلانه: افراد منفعل، دل مشغولی پرهیز از برخورد با دیگران را 
دارند، حتی اگر این کار به ضایع شدن حق آنها منتهی شود. آنها معمولاً حق را به 
دیگران می دهند و برای خود ارزش و احترامی قائل نیستند. چنین افرادی در مقابل 
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انتقاد، بسیار مضطرب می شوند و معمولاً برخلاف میل خود عمل میک نند. هنگام 
ارتباط با آنها، علائم اضطراب همچون حرکات زائد، مالیدن دست ها به هم، بریده   بریده 
حرف زدن و نفس عمیق کشیدن کاملاً  مشهود است. برای پیدا کردن علت مشکلات 
معمولاً خودشان را سرزنش میک نند و گاهی این سرزنش به قدری شدید می شود که 
ماهیت خود آزاری پیدا میک ند. هنگامی که تعارض پیدا میک نند گاهی با برانگیختن 
حس ترحّم دیگران سعی میک نند از تعارض فرار کنند. به عبارت دیگر، افراد منفعل و 
کم رو به طور کلی هنگامی که با کسی مشکلی پیدا میک نند به جای حل مسئله سعی 
در پاک کردن صورت مسئله دارند. این حالت عقب نشینی حتی در طرز نشستن و راه 
رفتن آنها نیز مشهود است. معمولاً هنگام صحبت سعی میک نند تا در چشم دیگران 
نگاه نکنند، در جلسات و میهمانی ها معمولاً ساکت هستند. وقتی کسی باعث ناراحتی 
آنها می شود، به جای صحبت و طرح مسئله با فرد مذکور، مسئله را در دل خود نگه 
می دارند و سعي میک نند آن را فراموش کنند اما معمولاً در این کار موفق نمی شوند 
و مسئله در دلشان باقی می ماند. گاهی نیز سعی میک نند با اخمک ردن و حرکات و 

رفتارهای غیرمستقیم ناراحتی خود را به دیگران نشان دهند.
نکته ای که کی بار دیگر باید درخصوص ویژگی های این سه الگو بر آن تأیکد داشت، 
نسبیت این صفات است. نباید انتظار داشت کی فرد پرخاشگر و یا کم رو باید تمام 
ویژگی های یاد شده را نشان دهد تا بتوان وی را پرخاشگر و یا کم رو )منفعل( نامید. 
تمامی این صفات ممکن است در کی فرد جمع نباشند. از این رو در تشخیص الگوی 
ارتباطی خود و دیگران باید دید کدام کی از این صفات با فراوانی بیشتری دیده می شود. 

همین فراوانی ظهور صفات است که الگوی ارتباطی غالب فرد را تعیین میک ند. 
سبک ارتباطی پرخاشگرانه: اگر سبک ارتباطی منفعلانه  کیطرفه طیف باشد، 
سبک ارتباطی پرخاشگرانه دقیقاً طرف دیگر طیف است. در این سبک، افراد با این 
نوع باورها که »همیشه حق با من است« و »من اشتباه ندارم«، با دیگران برخورد 
افراد اغلب شنونده ضعیفی  این  برایشان مهم است.  کرده و فقط هدف خودشان 
هستند و تحمل حرف منطقی طرف مقابل را ندارند و لذا دیگران را تحقیر کرده 
و به آنها حمله میک نند )فیزکیی یا جسمی(. در واقع از طریق ایجاد کی حالت 
عاطفی ناخوشایند در دیگران، زمینه را برای سوء استفاده از آنها فراهم میک نند. 

افراد پرخاشگر معمولاً دارای ویژگی های زیر هستند:
1 تن صدای بلندی دارند و اعتقاد دارند باید همیشه برنده باشند و به خواسته هایشان 

دست یابند.
٢ خشم دیگران را برمی انگیزند و باعث مقاومت، پنهانک اری و فاصله گیری آنها 

می شوند و مخاطب خود را مجبور به اطاعت همراه با رنجش میک نند.
٣ با صدای بلند و ناهنجار صحبت کردن، طعنه یا نیش و کنایه زدن به دیگران، 
ایجاد نا امیدی و دلسردی در دیگران، استفادۀ فراوان از بیانات ارزش گذارانه، )شما 
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باید ... شما نباید ...( برچسب زدن به دیگران، اظهارنظرهای نژادپرستانه و تحقیرآمیز 
و... از دیگر ویژگی های این افراد است. افراد پرخاشگر ترسوتر از بقیه آدم ها هستند. 
دارند  بقیه  به  نسبت  کمتری  نفس  به  اعتماد  اتفاقاً  و  می ترسند  شکست  از  آنها 
ولی همین که چندبار در رفتار پرخاشگرانه خود موفق شوند، یاد می گیرندکه در 
موقعیت های دیگر هم پرخاشگرانه رفتار کنند. آدم های پرخاشگر از اینکه می توانند 
واقع  در  می برند.  لذت  کنند،  مدیریت  خودشان  خیال  به  را  دیگران  شیوه  این  با 
این گونه رفتار پرخاشگرانه و طلبکارانۀ آنها راهی است برای خالی کردن خشمی که 

از جای دیگر سرچشمه گرفته است.
سبک ارتباطی قاطعانه: کی فرد قاطع، هم حق و حقوق خود )مسئوليت ديگران( 
و هم حق و حقوق دیگران )مسئوليت خود( را مي  شناسد و محترم می شمارد. نکتۀ 
قابل توجه در مورد افراد قاطع، توانایی برخورد مسئله مدار آنها است. آنها برخلاف 
افراد سلطه پذیر که همواره خود را متهم میک نند و برخلاف افراد پرخاشگر که همواره 
دیگران، را متهم میک نند، در تبیین و پیدا کردن راه حل، به جای متهم کردن خود 
و یا دیگران، به مسئله و چگونگی حل آن توجه میک نند. چنین سبکی از برخورد را 
»مسئله مداری«، در مقابل »من مداری« و »تومداری« می نامند. افراد قاطع، نکات 
مثبت و منفی را در خود و در دیگران به صورت منصفانه می بینند و در عین حال هم 
برای خود احترام قائل اند و هم برای دیگران. بر همین اساس، در حل تعارضات هم 
قادرند دیدگاه های خود را به وضوح بیان کنند و هم احترام خود و دیگران را حفظ 
نمایند. بر همین اساس، افراد قاطع در حل تعارضات بیشتر برگفت وگو تأیکد میک نند 
و مایل به  برقراری رابطه با دیگران هستند. هستة اصلی که سبب پرورش کی الگوی 
ارتباطی قاطعانه می شود، صداقت و حرمت به خود و دیگران است. کسی که هم 
برای خود ارزش و احترام قائل است و هم برای دیگران، توانایی یادگیری گفت وگو 
احترام  بودن،  بودن، منصف  انتقادپذیر  بودن،  کردن روشن، شنوندۀ حرف دیگران 
برانگیز   بودن و صریح بودن را خواهد داشت. افراد قاطع نسبت به افکار و احساسات 
بر دیدگاه ها، شنوندۀ احساسات  قادرند علاوه  دیگران حساسیت نشان می دهند و 
دیگران نیز باشند. در عین حال قادرند افکار و احساسات خود را نیز به وضوح بیان 
کنند. بدیهی است در میان الگوهای ارتباطی، »قاطعیت« سازنده ترین سبک ارتباط 
را  آن  زندگی  و در طول  تجربه ای  به صورت  افراد  از  برخی  است که  اشخاص  بین 
می آموزند. اما پرورش این الگوی ارتباطی از طریق آموزش نظام دار قابل حصول است.

چگونگی تدریس

ابتدا بهتر است از طریق ملموس ساختن مباحث و استفاده از مثال های عینی و 
جذاب، مبحث مربوطه را برای هنرجویان جذاب و دلنشین کنید. همچنین با ایجاد 
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جوّ کارگروهی در کلاس و تبادل اطلاعات و تجارب خود در زمینه های مختلف، 
زمینه را برای یادگیری عمیق تر هنرجویان فراهم سازيد.

چگونگی انجام فعالیت ها

با  از آنجا که در این درس هدف اصلی این است که هنرجویان به صورت گروهی 
مفاهیم مربوط به سب کهای ارتباطی آشنا شده و آنها را در روابط خویش به کار 
فعالیت ها  در  برای شرکت  فعالانه  به صورت  را  هنرجویان  باید  هنرآموزان  گیرند، 
ترغیب کنند. با گروه بندی هنرجویان و انتخاب سرگروه ها، در آخر خلاصه ای از 
مباحث مورد بررسی در گروه، توسط سرگروه در کلاس خوانده می شود. هنرجویان 

با مقایسة پاسخ ها، با ابعاد بیشتری از این سب کها آشنا می شوند.

پاسخ به فعالیت ها

هدف: در این فعالیت از هنرجویان خواسته شده است که با توجه به موقعیت گفته 
شده، سبک ارتباطی را توضیح دهند.

پاسخ: شیرین با توجه به سبک منفعلانه و ترس از عدم تأیید از جانب دیگران و 
اجتناب از »نه« گفتن، نظر خود را در مورد لباس انتخاب شده بیان نمی کند. او به 
به سایرین  دیگران،  برابر خواستة  در  تسلیم شدن  و  رفتار  نوع  این  با  گمان خود 

احترام می گذارد و از بروز تعارض جلوگیری می کند. 

هدف: در این فعالیت از هنرآموزان خواسته شده است به صورت گروهی با ارائة یک 
مثال، با زوایای بیشتری از این سبک آشنا شوند.

اما  باشد.  انتخاب خودشان  به  و  آزاد  باید  بین هنرجویان  پاسخ: موضوع گفت وگو 
برای مثال نمونة زير آورده شده است.

فردی قائم مقام شرکت نرم افزارهای رایانه ای است که به کارش علاقمند است. کیی 
از مسئولیت های مهم وی شرکت در جلسات مختلف است که در آنها باید دیدگاه 
مدیر بالاتر خود را مطرح و تأمین نماید و گزارش آن را به مدير بدهد. اما او در اکثر 
جلسات، احساس دلهره و خجالت می کند. هنگامی که جلسه شروع می شود به لحاظ 
موقعیت جسمانی سعی می کند در صندلی خود بلغزد و سر خود را پایین بیندازد. وی 
ساکت می نشیند و امیدوار است کسی متوجه سکوت وی شده و او را به شرکت در 
گفت وگو دعوت کند. اما از طرف دیگر از بیان دیدگاه های خود، به خصوص هنگامی که 
مخالف نظر دیگران باشد، وحشت دارد. تجربة شخصی وی از چنین جلساتی مجادله 
و مخالفت با دیدگاه هایش است. از این رو همواره سعی می کند طوری نظرات خود را 
مطرح کند که باعث ناراحتی و رنجش دیگران نشود، زیرا از بحث و مخالفت با دیگران 
گریزان است. این کار، صحبت های او را پیچیده و طولانی می سازد. او دربارة علت این 
عمل می گوید هرگاه سعی کرده در بحث شرکت کند دیگران یا به عقیده اش توجه 
نکرده اند، یا اینکه از دست وی عصبانی شده اند و یا دیدگاهش را به تمسخر گرفته اند. 
از این رو همواره سعی می کند در بحث ها سکوت کرده، عقیده ای ابراز نکند و با کسی 
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ارتباط چشمی نداشته باشد. معمولاً هم جلسات را با احساس کلافگی و سردرد به 
پایان می برد. مدیر ارشد وی گاهی خود در جلسات شرکت می کند و بر  همین اساس 
این  در  شرکت  برای  را  خود  بی رغبتی  او  وقتی  است.  شده  او  گوشه گیری  متوجه 
جلسات ابراز کرد، مدیر ارشد وی تصمیم می گیرد تا در این خصوص با وی صحبت 
کند. هنگام صحبت، او با موضعی دفاعی و توأم با اضطراب سعی می کند ابتدا مسئلة 
ساکت بودن در جلسات را انکار کند و سپس علت آن را به رفتار نامناسب دیگران در 
جلسه و اجازه ندادن به وی برای ابراز دیدگاه هایش مرتبط سازد. اما در نهایت و پس 
از صحبت با مدیر شروع به سرزنش کردن خود می کند. مدیر ارشد وی نیز با توجه به 

توجیهات او تصور می کند که او به کارش چندان علاقه ای ندارد.

هدف: در این فعالیت از هنرجویان خواسته شده است که با توجه به موقعیت گفته 
شده سبک پرخاشگرانه را بررسی نمایند.

سهواً  است  بوده  سوخت گیری  حال  در  که  راننده اي  مثال،  این  به  توجه  با  پاسخ: 
مرتکب این اشتباه شده است. اما رانندۀ دیگر گمان می کند به عمد سوخت گیری 
کرده است. بنابراین سریعاً رفتارهای پرخاشگرانه ای مانند دعوا و داد و فریاد کردن 

از خود بروز می دهد.

هدف: هنرجویان از نگاه بیرون، سبک رفتاری پرخاشگرانه را مورد بررسی قرار می دهند 
و متوجه پیامدها و نتایج آن می شوند که می تواند در رفتار آنها تأثیرگذار باشد.

اما  باشد.  انتخاب خودشان  به  و  آزاد  باید  بین هنرجویان  پاسخ: موضوع گفت وگو 
برای مثال نمونة زير آورده شده است.

فردی مدیر برگزاری همایش ها در یک هتل بزرگ است. وی شخص بسیار سخت کوش 
و شایسته ای برای شغل مذکور است و ترجیح می دهد با دیگران به صورت تیمی و به 
عنوان رهبر گروه کار کند. هنگامی که رقابت میان هتل ها برای برگزاری چند همایش 
بزرگ و بین المللی بالا گرفت، او با تمام قوا در این خصوص به رقابت پرداخت تا به عنوان 
یک مدیر خوب و سخت کوش مشهور گردد. اگرچه او دوست دارد به صورت گروهی کار 
کند، ولی با اعضای تیم خود احساس بیگانگی می کند. از این رو در تفویض اختیار به 
مسئولین ارشد گروه خود مشکل دارد و بیشتر کارها را به صورت متمرکز انجام می دهد. 
با اینکه او خود این گروه را تشیکل داده است، احساس می کند اعضای گروه ارتباط 
راحتی با وی ندارند. او تفاوت رفتار کارکنان خود را هنگامی که در دفتر حضور دارد و 
هنگامی که حضور ندارد کاملاً حس کرده است. او در اقدام به تصمیمش تردید نمی کند. 
هنگامی که دربارة راهبرد وی انتقادی می شود، بلافاصله به دفاع از عمل خود برمی خیزد. 
در مواقعی که لازم است تصمیمی گروهی گرفته شود با اعضای تیم مشورت می کند، 
اما در عمل، به نظرات اعضا اهمیتی نمی دهد و کاری را که خود درست می انگارد انجام 
می دهد. آنها حرف او را گوش می دهند اما وقتی وی محل کار را ترک می کند شروع 
ابزاری  به شِکوه و شکایت از تصمیم وی می کنند. اعضای گروه احساس می کنند به 
برای دستیابی او به اهدافی که خود برای گروه تعیین کرده است تبدیل شده اند. آنها 
معتقدند که او تنها وقتی متوجه حضور یک شخص می شود که اشتباهی از وی سر زده 
باشد. اعضای گروه به ندرت دیدگاه های خود را دربارة تصمیمات او ابراز می کنند. وی 
هیچ گاه دیگران را برای انجام کار بیشتر تشویق نمی کند، اما به شدت آمادة توبیخ و 
انتقاد کردن، آن هم به سبکی خشن است. وی برخلاف موفقیت های شغلی که داشته 
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انجام شده  کارهای  از حجم  انجام نشده توجه می کند. معمولاً  آنچه  به  است همواره 
راضی نیست و علت این را نیز کارکنان گروه خود می داند. از این رو بیش از آنکه آنها را 
کارکنان خود بداند، گروه را به عنوان مشکلی که مانع انجام سریع کار می شود در نظر 
می گیرد. از این رو اکثر اوقات در حال انتقاد و برخورد با کارکنان خود است. از نظر او 
علت مشکلاتش دیگران اند نه خود او. همان گونه که در رفتار او مشهود است، افراد 
پرخاشگر همواره در پیِ بردن و رقابت با دیگران هستند. آنها همیشه فکر می کنند 
حق با آنهاست و این دیگران هستند که مسئله و مشکل درست می کنند. از واژه های 
مستبدانه ای مثل » باید« زیاد استفاده می کنند. خیلی زود خشمگین می شوند و همواره 
دیگران را مسئول عصبانی شدن خود می دانند. این خصوصیت در طرز نگاه کردن آنها 
به صورت هیجانی و  مشهود است و معمولاً حتی در مواقعی هم که عصبانی نیستند 
بلند صحبت می کنند. کیی از عادت های معمول افراد پرخاشگر ناتوانی در گوش دادن 
و در میان سخن دیگران حرف زدن است. هنگامی که با آنها مخالفت می شود به شدت 
بر افروخته می گردند، اما هنگامی که با آنها موافقت می شود عصبانیتشان به سرعت 
فروكش می کند. این گونه افراد معمولاً فکر می کنند فقط دیدگاه آنان صحیح است و 

حاضر نیستند انتقاد یا مخالفتی را در مورد  دیدگاه هایشان  تحمل  کنند.

هدف: این فعالیت با ارائة یک مثال کاربردی در پی آموزش مفاهیم مربوط به سبک 
ارتباطی قاطعانه است.

می گوید  و  می کند  دفاع  از حقوق خود  بالا  نفس  به  اعتماد  با  آقای جلیلی  پاسخ: 
از آنجا که چنین صورت حسابی به من تحویل داده نشده است در این زمینه هیچ 
مسئولیتی را به عهده نمی گیرم وگرنه در صورت بروز هرگونه اتفاقی خود را مسئول 

تصمیم گیری و اعَمال خود می دانستم.

هدف: هنرجویان با سبک رفتاری مذکور و پیامدها و نتایج آن آشنا می شوند. 
اما  باشد.  انتخاب خودشان  به  و  آزاد  باید  بین هنرجویان  پاسخ: موضوع گفت وگو 

برای مثال نمونة زير آورده شده است.
فردی مدیر تحقیق و توسعة یک شرکت مربوط به فراورده های نفتی است. او کار خود 
را دوست دارد اما تا حدودی به دلیل جوّ مجموعه، آن را کسل کننده مي داند. وی اخیراً 
درگیر مراحل پایانی ساخت خانة شخصی و اسباب کشی خود شده است که وقت زیادی 
را می طلبد. مدیر به وی گوشزد کرده است که اخیراً از وضعیت کاری وی راضی نیست 
و او نیز مشکلات و گرفتاری های شخصی خود در خصوص آماده کردن نهایی خانه و 
اسباب کشی را برای وی مطرح کرده است، اما تلاش های او برای انجام کارهای خانه و 
حضور مؤثر در محل کار بی نتیجه می ماند و در نهایت تقاضای کم کردن مسئولیت های 
خود را برای مدت محدودی با مدیر خود در میان می گذارد، اما از طرح کسل کننده 
بودن شغلش با مدیر اجتناب می کند و حل آن را به بعد از اسباب کشی و حل مشکلات 
شخصی خود  موکول  می کند. او از مدیر خود می خواهد که اشکالات کاری و همچنین 
انتظاراتش را از وی مطرح کند تا دربارة آنها فکر کند و پس از حل مشکل شخصی خود 
و بازگشت تمام وقت به کار، آنها را رفع نماید. مدیر نیز با کم کردن مسئولیت های وی 
برای مدتی محدود موافقت می کند. در نهایت او با طرح ضرورت انجام تغییراتی در 
بخش خود و هماهنگ کردن آنها با خواسته ها و انتظارات مدیر موافقت می کند. وی از 
مدیر خود می خواهد پس از حل مشکلات شخصی و بازگشت کامل به کار در خصوص 
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راه های عملی کردن خواسته های خود و مدیر در بخش تحقیق و توسعه جلسه ای 
داشته باشند که مورد موافقت قرار می گیرد. او تصمیم دارد آن قسمت از تغییراتی را 
که باید توسط مدیر در بخش وی صورت پذیرد به وضوح توضیح دهد و پیشنهاد خود 

را نیز برای عملی کردن این تغییرات بیان نماید.

هدف: آشنایی هنرجويان با علایم و نشانه های مربوط به انواع سبک های ارتباطی.
پاسخ:

قاطعانهپرخاشگرانهمنفعلانهویژگی ها

متوسطزیادکمبلندی صدا

تماس 
چشمی

در هنگام صحبت ارتباط 
مستقیمنگاه خیرهچشمی برقرار نمیک نند.

کلام و شیوۀ 
بیان

تن صدای پایین و بی قرار 
و لرزان و با تردید و مکث 

صحبت میک نند

تن صدا بلند و لحن 
طلبکارانه و شیوۀ بیان 
تهدیدآمیز و نادرست

تن صدا محکم و 
استوار، لحنی دوستانه 

و محترمانه اما قاطع

آراماخمو و عصبیافتاده و نگاه سرگردانحالات چهره

کلمات مورد 
استفاده

معذرت می خواهم، ببخشید، 
شرمنده ام

باید، هیچ راهی ندارد، 
به هیچ وجه

بله گفتن قاطعانه، نه 
گفتن قاطعانه.

فقط به حرف دیگران گوش گوش دادن
نه شنونده و نه پذیرامی دهند

شنونده و پذیراي 
نظرات معقول و 

منطقي
استرس 
بر خود و 

دیگران

بر خود استرس وارد میک نند 
ولی به دیگران استرس 
چندانی وارد نمیک نند

ندارندوارد میک نند

هدف: در این فعالیت انواع سبک های ارتباطی در رفتار و نوع برخورد مربی مهد با 
کودکان مورد بررسی قرار گرفته است.

پاسخ:
ـ رفتار منفعلانۀ مربی با کودک: بسیار استرس دارد و نمی داند چه کار بايد بکند.

بر سر  با کودک: بسیار عصبانی و خشمگین می شود و  ـ رفتار پرخاشگرانۀ مربی 
کودک فریاد می زند که آرام باش.

آرام کردن  به دنبال  و  را حفظ کرده  با کودک: آرامش خود  ـ رفتار قاطعانۀ مربی 
کودک از طریق برآوردن نیاز او مانند گرسنگی، دل درد و.... است.

هدف: آشنایی هنرجویان با زوایای عمیق تر سبک ارتباطی قاطعانه.
پاسخ: این فعالیت بر عهدۀ هنرجویان است. از آنها بخواهید که فواید و نتایجی که بعد 

از بروز رفتار قاطعانه داشته اند و احساسی را که به آنها دست داده است، بیان کنند.
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درس7
 پل ها و موانع ارتباطي

علت و اهمیت آموزش این درس

انسان موجودی اجتماعی است که برقراری ارتباط با دیگران برای او امری طبیعی و 
مهم به شمار می آید. از آنجایی که انسان ها به شکل گروهی زندگی میک نند، دائماً 
در حال برقراری ارتباط با دیگران هستند. همۀ اعمال و رفتار انسان ها نوعی ارتباط 
به حساب می آید و ارتباط، هنگامی به سطح مثبت و مفیدی می رسد که به روشی 
درست و مطلوب میان افراد برقرار شود. مهارت در ایجاد رابطة مناسب با دیگران بر 
توانایی ها و اعتماد به نفس ما می افزاید. هر چه با دیگران رابطة بهتری برقرار کنیم، 
مسئولیت های مان را بهتر به مرحلۀ اجرا می گذاریم و در نتیجه در حرفة خود موفق تر 
میزان  در  ما،  ارتباط  نحوة  می دهیم.  اختصاص  به خود  را  بیشتری  درآمد  و  بوده 

حمایت و کمکی که از سوی دیگران دریافت میک نیم، مستقیماً تأثیر می گذارد. 

دانش هنر آموز

پل های ارتباطی
پل های ارتباطی عواملی هستند که به برقراری کی ارتباط مؤثر »   برُدـ برُد« کمک 

میک نند. مهم ترین پل های ارتباطی عبارت اند از:
یا  )از طریق زبان بدن  فهماندن به فرستنده که »به او گوش می دهید«   1

اصوات دلگرم کننده و برقراری ارتباط غیرکلامی(.
تکرار کلمات کلیدی مخاطب،  و  بازگویی  تکرار آنچه گوینده گفته است:   2

باعث می شود که اگر سوءتفاهم یا سوءبرداشتی وجود دارد از میان برود.
3 ابراز احساس ها با ضمیر »من« و انتخاب زبان مناسب برای صحبت: برای 
مثال: من دوست دارم در انجام این کار بیشتر فکر کنی )پیام من محور( به جای: 
نباید این کار را بکنی )پیام تو محور( یا: من دوست دارم با من با ادب صحبت کنی 
)پیام من محور( به جای: تو بی ادب و بی نزاکتی )پیام تو محور(. وقتی ما جمله 
را با »من« شروع میک نیم، مسئولیت آن جمله را به عهده می گیریم. پیام »من« 

کمتر محکوم کننده و منفی است و کمتر تقصیر را گردن دیگران می اندازد.
4 تلاش برای »پی بردن به احساس دیگران«: از روی لحن و حالات و حرکات 

بدن به احساسات دیگران پی می بریم.
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٥ خلاصه کردن: یعنی در کی یا دو جمله واقعیت هایی را که دریافت کرده اید، 
خلاصه کنید و آنچه را که گفته شد به شکل خلاصه ادا کنید تا مطمئن شوید 
منظور مخاطب را به درستی فهمیده اید و این اطمینان در مخاطب نیز ایجاد شود.
برایم  یا  چطور؟  چرا؟  چه؟  مثل  کلماتی  با  پرسش ها  این  باز:  پرسش های   ٦
تعریف کن، شروع می شوند. این پرسش ها باعث می شوند که فرد، موضوع را کاملاً 
مقابل،  فرد  که  باعث می شود  این گونه سؤالات  پرسیدن  دهد.  توضیح  و  کند  باز 
فرصتی پیدا کند تا بگوید چه فکر میک ند یا چه احساس میک ند. پرسش باز را 
با » بله« یا »  نه« پاسخ داد. برای مثال: امروز چطور بود؟ )کی پرسش  نمی توان 
بسته است( ولی امروز چه اتفاق هایی برای تو افتاد و چطور گذشت؟ )کی پرسش 

باز است( و یا نظر تو در این باره چیست؟ )کی پرسش باز است(.
٧ پرسش ها و عبارت های خنثی: این جملات، خلاصه کردن آن چیزی است 
که فرد مقابل گفته است. عزت نفس فرد مقابلتان را بالا می برد، چون می بیند شما 
بر واقعیات متمرکز شوید. به  او گوش فراداده اید. به شما کمک میک ند  به  کاملًا 
فرد مقابلتان کمک میک ند که بعد از شنیدن خلاصة شما، افکارش را مرتب کند. 
خلاصه سازی باعث می شود رئوس مشکلات و اختلاف نظرها معلوم شود و بتوانید 
کی به کی با آنها مواجه شوید. با تمرکز بر کی موضوع خاص جلو مخلوط شدن 
موضوعات گرفته می شود. با خلاصه سازی می توانید موضوعات مهم را از موضوعات 
غیرمهم جدا کنید. به دلیل بی طرف بودن، فرد مقابل را به گفت وگو تشویق میک ند. 
برای مثال: برایم بگو که وقتی این اتفاق افتاد چه احساسی داشتی؟ یا چطور شد 

که این کار را انجام دادی؟

موانع ارتباطی

ارتباط مثبت و سازنده نیازمند آراستن سخن به عناصر یاد شده و پیراستن آن از 
موانع ارتباطی است. علاوه بر پنچ مانع ارتباطی بیان شده در کتاب )خوب گوش ندادن، 
احساس خود را صادقانه بیان نکردن، قطع کردن صحبت دیگران، بی توجهی و تحقیر 

و توهین کردن(، برخی دیگر از موانع ارتباطی عبارت اند از:
1 ارتباط کیسویه در فضای گفت وگو: از آداب گفت وگو آن است که هر کی 
از طرفین، به دیگری اجازه سخن گفتن و اظهارنظر بدهد و با پرگویی، وی را به 
سکوت وادار نکند. برخی افراد که خود را داناتر می دانند یا حرفة آنها به گونه ای 
است که با گویندگی و سخنرانی و تدریس و... سروکار دارند، گاه در گفت وگوهای 
روزانه نیز طبق عادت، نقش سخنگوی تنها را بازی میک نند و کمتر حاضرند از 
مَرکب سخن، پیاده گردند. به خوبی روشن است که این کار، خود برخاسته از میل 
ارتباط سازنده و مؤثر را دچار مشکل و حتی  یا غرور و نخوت است و  و شهوت 
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ناممکن می سازد. از این رو، در آموزه های دینی تأکید می شود که آدمی در فضای 
گفت وگو بر شنیدن، بیش از سخن گفتن، علاقه نشان دهد. به طور کلی یکی از 
در  که  گفت وگو،  در  نظرخواهی  و  پاسخ  و  پرسش  شیوة  کارکردهای  و  امتیازات 
قرآن کریم و گفت وگوهای پیامبران به فراوانی دیده می شود، نفی ارتباط گفتاری 

یکسویه و ایجاد فضای تعامل در گفت وگوست.1
٢ شروع از نقاط منفی )انتقاد گزنده(: گفت وگو را نباید با شکایت، سرزنش 
و انتقاد آغاز کرد، چرا که این کار می تواند شخصیت مخاطب را جریحه دار سازد و 
پذیرش انتقاد و ادامة ارتباط را نیز با مشکل مواجه کند. بنابراین، حتی درصورتی که 
یا نقاط  از مخاطب باشد، نخست لازم است به نقطه  انتقاد  موضوع اصلی سخن، 
مثبتی اشاره شود و سپس آن انتقاد بیان شود. انتقاد سازنده شرایط دیگری نیز 

دارد که عبارت اند از: 
  ، ـ انتقاد، نباید گزنده و توأم با سرزنش باشد، چرا که بنا به فرمودۀ امیر مؤمنان علی    

این کار تنها شعله های لجاجت مخاطب را برمی افروزد2.
ـ از تکرار بیش از حد انتقاد خودداری شود زیرا از تأثیر آن می کاهد و بذر کینه و 

دشمنی را در دل مخاطب می افشاند.
ـ انتقاد از مخاطب در حضور دیگران نباشد، زیرا این کار، معمولاً موجب تخریب 

شخصیت وی می شود و نتیجة معکوس دارد.
ارتباط  برقراری  مانع  انتقاد گزنده  همان گونه که  افراطی مخاطب:  ستایش   ٣
مخاطب  که  چرا  است،  مشکل ساز  گاه  نیز  مخاطب  افراطی  ستایش  است،  مؤثر 
احساس می کند ستایش فراتر از حدّ او، نوعی مجامله و چاپلوسی یا ابزاری برای 
فریب و اغفال و در نتیجه وادار کردن وی به پذیرش یک کار یا مطلب است. از 
این رو بسیاری از افراد در برابر این گونه ستایش ها حالت تدافعی می گیرند. به این 
بر روحیه و اخلاق مخاطب دارد  این کار  نامطلوبی که  آثار  به خاطر  نیز  دلیل و 
در آموزه های دینی از آن نهی و نکوهش شده است. تا آنجا که رسول خدا  
فرموده اند: »  به صورت چاپلوسان، خاک بپاشید3  !« و از دیگر سوی، امیر مؤمنان علی   
پارسایان را چنین توصیف می کند که: »هرگاه ستایش شوند، ترسان و نگران گردند و 
در درون، از پیشگاه الهی طلب آمرزش نمایند4«.بدین سان، هم در انتقاد و سرزنش 
و هم در مدح و ستایش، باید از زیاده روی خودداری نمود، چنان که امیرمؤمنان 

علی  می فرمایند: »هرگاه ستودی، مختصر کن. هرگاه نکوهیدی کوتاه کن5«.

1ـ بقره/111، انبياء/24، نمل/64، زمر/17، بقره/170 و آيات فراوان ديگر
2ـ. تحف العقول، ص 84

3ـ. بحارالانوار، ج 70، ص 294، تهران، اسلامیه.
4ـ. نهج البلاغه، خطبة 193.

5ـ. غررالحکم و دررالکلمَ، حدیث 10730.
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٤ گفت وگوی آمرانه و منفعلانه: از نظر چگونگی برقراری ارتباط و گفت وگو، 
افراد را می توان به سه گروه تقسیم کرد: نخست، انسان های »پرخاشگر و متکبر« 
از دستور، تهدید، ارعاب و تحقیر استفاده میک نند،  که در سخنان خود پیوسته 
دیگران  و خواسته های  نیازها  از  مهم تر  و  همیشه حق  را  تمایلات خود  و  نیازها 
می دانند و برای شخصیت مخاطب ارزشی قائل نیستند. از دید آموزه های دینی، 
این کار شیوة گردنک شان و مستکبران است که مانع برقراری ارتباطی صمیمی و 
مؤثر می گردد. گروه دوم، افراد »منفعل « هستند که شخصیت خویش را بی ارزش 
می شمارند و خواسته ها و نیازهای خود را از خواست و نیاز دیگران بی اهمیت تر 
و  زیاد  تبسم های  با  و  ملایم سخن می گویند  با صدایی  معمولاً  آنان  می پندارند. 
بیشتر  از سخنان خود،  فراوان  از تماس چشمی و عذرخواهی  انفعالی، خودداری 
هستند.  آنان  رأی  به  متکی  نیز  خود  سخن  در  و  دیگران اند  حرف های  شنوندة 
این حالت، افزون بر آنکه تأثیرگذاری ارتباط را به حداقل می رساند، عزت نفس و 
شخصیت گوینده را نیز در نظر دیگران خدشه دار می سازد و آدمی را از رسیدن به 
خواسته های حقیقی خویش باز می دارد. گروه سوم، افراد »قاطع« اند که با احترام 
به حقوق و شخصیت دیگران، خواسته های خود را نیز با قاطعیت همراه با آرامش 
و ادب مطرح می سازند. بر این اساس، ارتباط مؤثر نیازمند آن است که گفت وگوها 

نه آمرانه و نه منفعلانه، بلکه با قاطعیت و ابراز وجود توأم با احترام انجام گیرد. 
را  مؤثر  ارتباط  سخن،  در  فروشی  فضل  و  خودنمایی  بیان:  در  خودنمایی   ٥
غیرممکن می سازد، زیرا برای مخاطب این احساس را پدید می آورد که گوینده، 
خود را از نظر سطح دانش و خرد یا پایگاه اجتماعی، در مقامی برتر و مخاطب را 
فردی کم خرد و فرودست می داند و این، موجب رنجش وی می گردد. خودستایی 
در واقع برخاسته از غرور و خود برتربینی است که ناشی از عدم شناخت صحیح از 
خویشتن است. از این رو، قرآن کریم می فرماید: »خودستایی نکنید، [چرا که] او به 
کسی که پرهیزگاری نموده، داناتر است« )سورۀ نجم، آةی 32(. براین اساس هرگاه 
مخاطب از اطلاعات علمی و سطح فهم پایین تری نسبت به گوینده برخوردار باشد، 
باید از خودنمایی در سخن و بهک ارگیری اصطلاحات علمی نامأنوس خودداری کند.

٦ مجادله: بحث های بی حاصل و جاهلانه و بي دليل، از موانع مهم ارتباط گفتاری 
مؤثر است که در آموزه های دینی با عنوان های»جدال« و »مراء« از آن نکوهش 
شده است.1 این کار، که غالباً ناشی از خود بزرگ بینی و برتری جویی و به هدفِ 
لجبازی  و  جدال  به  نیز  را  وی  است،  مخاطب  ساختن  شرمنده  و  کردن  محکوم 
   میک شاند و با سلب احترام متقابل، ادامة ارتباط را دچار مشکل می سازد. امام هادی      
می فرماید:2 »مجادله کردن، دوستی دیرین را از بین می برد و پیوند استوار را از هم 

1ـ كهف/56، حج/3 و 8، لقمان/20، غافر/4 و آيات فراوان ديگر.
2ـ نزههُ̈ الناظر، ص 139، حدیث 11.
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می گسلد و کمترین چیزی که در آن هست، چیره جویی است و چیره جویی، خود 
عامل اصلی قطع رابطه می باشد«. از این رو آدمی حتی درصورتیک ه اطمینان دارد 
حق با اوست، باید از پافشاری بیش از حد بر موضع خود که به جدال می انجامد، 
ایمان  حقیقت  به  کاملًا  بنده ای  »هیچ  می فرماید:1  خدا   رسول  بپرهیزد. 
نمی رسد مگر آنگاه که مجادله را رها کند، هر چند حق با او باشد«. چرا که لازم 

نیست ديگران تمام گفته ها و باورهای ما را نیز بپذیرند.
٧ پرسشگری منفی: کارکردهای اصلی »پرسش« به عنوان مهارتی اجتماعی، 
بسیار فراوان و گوناگون است از جمله: کسب اطلاعات )به عنوان مهم ترین کارکرد 
مقابل،  طرف  مشکلات  تشخیص  دهنده،  پاسخ  دانش  میزان  سنجش  پرسش(، 
تعیین نگرش، احساسات و عقاید وی، ابراز علاقه به مخاطب، تشویق تفکر انتقادی 
و ارزیابی، تشویق به مشارکت بیشتر در بحث و انتقاد و بازخواست. در کنار این 
عناصر، گاه پرسش هایی نادرست، غیرمفید یا به انگیزه های ناسالم مطرح می شود 

که فرایند ارتباط را نیز دشوار می سازد. برخی از این گونه پرسش ها عبارت اند از:
 پرسش از مسائلی که هیچ گونه سود قابل توجهی ندارد و تنها موجب اتلاف وقت 

و انرژی افراد است.
 پرسش براي تجسس در امور شخصی دیگران.

 پرسش تمسخرآمیز.
 پرسش به هدف خودنمایی، فضل فروشی یا تخریب شخصیت و اعتبار مخاطب.

 بهانه تراشی و ماجراجویی با سؤالات بیجا.

چگونگی تدریس

هنرآموز باید با ارائة مثال های عملی، هنرجویان را برای شرکت در مباحث مربوطه 
ترغیب کند و زمینه را برای بحث  و تبادل نظر در آنها به وجود آورد.

چگونگی انجام فعالیت ها
این بخش با توجه به موضوع مورد بررسی و در صورت انجام فعالیت ها به صورت 
با  باید  هنرآموز  بنابراین  می گردد.  فهم  قابل  و  ملموس  هنرجویان  برای  گروهی، 

ایجاد جوّ کار گروهی، کلةی هنرجویان را در مباحث درس درگیر کند.

¨1ـ. منیهُ̈  المرید، ص 171 و منتخب میزان الحکمه، ص 512.
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فعا   لیت 
کلاسی 1

فعا   لیت 
کلاسی ٢

فعا    لیت 
کلاسی ٣

فعا    لیت 
کلاسی ٤

فعا    لیت 
کلاسی ٥

پاسخ به فعالیت ها

هدف: در این فعالیت با ارائة یک نمونة کاربردی، میزان آشنایی و درک هنرجو از 
ارتباط مثبت مورد سنجش قرار می گیرد.

پاسخ: با توجه به تعریف ارائه شده از ارتباط مثبت، هرگاه معنا و مفهوم پیام توسط 
»گیرنده« آن طور که موردنظر »فرستنده« است دریافت شود، ارتباط مثبت برقرار 
شده است. در این نمونه، ارتباط به درستی برقرار شده است. وقتی رانندۀ دیگر در 
پاسخ به بوق، دست خود را بالا می برد یعنی بوق زدن به نشانۀ سلام و احوالپرسی 
بوده است و راننده در پاسخ دست خود را به نشانۀ »پاسخ سلام و تشكر« بالا می برد. 

هدف: در این فعالیت با هدف درک بیشتر مطلب، از هنرجو خواسته شده است که 
از طریق کلامی و غیرکلامی احساسات خود را نسبت به تدریس هنرآموز بیان کند. 

و به عبارت دیگر با این عمل به هنرآموز بازخورد ارائه دهد.
پاسخ: در این فعالیت قطعاً پاسخ های صورت گرفته توسط هنرجویان براساس میزان 
خلاقیت و نوع نگرش آنها نسبت به تدریس هنرآموز متفاوت است. حالت شادی در 
چهره های هنرجویان نشانۀ تدریس خوب و فهمیدن مطالب است. اما وجود حالت 
تعجب و علامت سؤال در چهرۀ هنرجویان نشانۀ نفهمیدن درس و خوب درس ندادن 
هنرآموز است. نمونۀ رفتار کلامی حالتی است که هنرجو از هنرآموز درخواست کند 

تا دوباره مطلب را توضیح دهد یا توضیح بیشتری در مورد آن بدهد.

هدف: در این فعالیت اثر بروز احساسات و اثر اولین برخورد در روابط مثبت و مؤثر 
سنجیده می شود.

پاسخ: چون از آمپول می ترسد، از این به بعد هرگاه کسی را با لباس سفید ببیند فکر 
می کند که می خواهد به او آمپول بزند بنابراین از او می ترسد. 

بودن«  برخورد  »خوش  مبحث  از  هنرجویان  درک  میزان  فعالیت  این  در  هدف: 
سنجیده می شود.

پاسخ: رانندۀ اتوبوس با استفاده از کلام مؤدبانه و دعوت مسافران به حفظ آرامش و 
استراحت، از افزایش خشم و ناراحتی مسافران جلوگیری کرده است و با این کار به 

شخصیت خود و دیگران احترام گذاشته است.

هنرجویان  برای  »وقت شناسی«  بالای  اهمیت  درک  هدف  با  فعالیت  این  هدف: 
تدوین شده است.

با وجود اینکه در شرایط بحرانی کار قرار دارد و مدیریت زمان در  پاسخ: علیرضا 
این شرایط برای او حائز اهمیت است ولی دوست او با وقت نشناسی در روال کار 
او خلل ایجاد کرده است. زمان مناسب برای این امر وقتی است که علیرضا به کلیة 
امور مالی رسیدگی کند و در زمان مناسب و با فراغت خاطر با دوست خود به مرور 

خاطرات گذشته بپردازد. 
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فعا    لیت 
کلاسی 6

فعا    لیت 
کلاسی ٧

فعا    لیت 
کلاسی ٨

فعا    لیت 
کلاسی ٩

فعا    لیت 
کلاسی 10

هدف: در این فعالیت شیوة مناسب »بیان خواسته« برای تأثیر بیشتر بر روی مخاطب 
نشان داده شده است.

پاسخ: کاپیتان تیم با استفاده از واژه ها و کلمه های صحیح و درست و نیز کلام و لحن 
مؤدبانه، منظور خود را به سجاد می رساند. متقابلاً سجاد با مشاهدة لحن مؤدبانه در 

مقابل خواستة کاپیتان خود مقاومت نمی کند.
بازی تو بسیار خوب و قابل قبول است. از نظر من با افزایش سرعت عمل خود برای 

توپ گیری، قطعاً بازی بهتری خواهی داشت.

هدف: در این فعالیت با هدف شناخت بیشتر هنرجویان نسبت به ارتباط ضعیف، از 
یک نمونة کاربردی استفاده شده است. 

پاسخ: ممکن است کاپیتان متوجه حرف مربی نشده باشد چون از فاصلۀ دور با او 
است.  نفهمیده  را  مربی  ورزشگاه حرف  شلوغی  در  کاپیتان  و  است  کرده  صحبت 

بنابراین نتوانسته است حرف مربی را به بقیه انتقال دهد.

هدف: در این فعالیت هنرجویان با رفتار تحقیرآمیز با دیگران و آثار ناشی از آن به 
به  تا فرد  با دیگران موجب می شود  رفتار تحقیرآمیز  و گفت و گو می پردازند.  بحث 

شخصیت مخاطب خود بی احترامی کند.
پاسخ:

ـ برخورد همراه با عصبانیت خانم بزرگی با یلدا. 
ـ نگاه تحقیرآمیز و همراه با تمسخر همکار یلدا.

هدف: هنرجویان با کیی دیگر از موانع ارتباطی )بی توجهی( آشنا می شوند.
پاسخ: مسئول بارنامه کردن اجناس، در بارنامه کردن کالاهای مسافران دقت و توجه 
قبیل  از  مشکلاتی  با  مسافران  به  کالاها  تحویل  هنگام  در  بنابراین  ندارد.  را  لازم 
جابه جا شدن کالاها، به موقع تحویل ندادن آنها و... روبه روست. بی توجهی او باعث 

شده است که مسافران ناراضی باشند.

هدف: در این فعالیت هنرجویان با کیی دیگر از موانع ارتباطی )قطع کردن صحبت 
دیگران( آشنا می شوند.

در  همراه  تلفن  از  )استفاده  خود  غیرکلامی  رفتار  با  بازکینان  از  نفر  دو  پاسخ: 
می شوند.  سازنده  و  مثبت  ارتباط  برقراری  از  مانع  مربی(  کردن  صحبت  هنگام 
زیرا استفاده از تلفن همراه باعث می شود حواس مربی پرت شود و نتواند به ادامۀ 
صحبت خود بپردازد و پيام خود )تاكتيك مورد نظرش( را به درستي به اعضاي 

تيم منتقل كند.
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کلاسی 11

فعا     لیت 
غیر  کلاسی

هدف: در این فعالیت، هنرجویان با نمونۀ کاربردی دیگری از موانع ارتباطی آشنا 
می شوند.

پاسخ: مانع ارتباطی در این مورد، »بی توجهی« است. مدیر در ذهن خودش باور دارد 
که آقای داوودی، رانندۀ با انضباط و خوش اخلاقی است اما این باور را به او منعکس 
نمی کند. این مسئله ممکن است سبب شود راننده همیشه فکر کند که مدیر به او 
توجهی ندارد و فرقی میان او و دیگران قائل نیست. بنابراین ممکن است بی انگیزه 

شود و به رفتار صحیح خود ادامه ندهد یا کار خود را به درستی انجام ندهد.

هدف: هدف از این فعالیت این است که هنرجویان با استفاده از تکنیک گوش دادن 
با  فعال و دقت و تأمل در فیلم مورد نظر، با موانع و پل های ارتباطی و به تبع آن 

تأثیرات ناشی از آنها آشنا شوند. 
پاسخ  مسلماً  فیلم،  موضوع  به  نسبت  هنرجویان  نگرش  و  دید  به  توجه  با  پاسخ: 

هنرجویان می تواند متفاوت باشد.
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درس 8
 مهارت های ارتباطی

علت و اهمیت آموزش این درس

آدمی با رفتار، معاشرت و تعامل خود در همۀ عرصه هاي ارتباطي تعریف می شود و 
رفتار اجتماعی مؤثر و موفق بدون ارتباط های صمیمی و دوستانه غیرممکن و بعید 
به نظر می رسد. مهارت برقراری و حفظ ارتباطات انسانی، در بهداشت روان افراد 
و رفتارهای اجتماعی اشخاص تأثیر بسزایی دارد و سرمایه ای مهم برای هر فرد 
در راه موفقیت به شمار می رود. زیرا فنون برقراري ارتباط مؤثر به عنوان یکي از 
اصلي ترین قسمت هاي آموزش مهارت هاي زندگي در نظر گرفته می شوند. بنابراین، 
كسي كه داراي مهارت هاي ارتباطي است، با دیگران به شکلی ارتباط برقرار می كند 
كه بتواند به حقوق، الزامات، رضایت خاطر یا وظایف خود در حد معقولي دست یابد 

بي آنکه حقوق دیگران را نادیده بگیرد.

دانش هنرآموز

مهارت »توجه کردن«
به نظر شما مفهوم این صحبت سعدی كه می گوید »در میان جمع ام و دلم جای 
دگر است« چیست؟ حضورِ غایب انسان ها مانعی برای ارتباط مؤثر است و نقطۀ 
در  مهارت  اولین  كردن«  »توجه  است.  كردن  توجه  یا  ذهنی  حضور  آن  مقابل 
برقراری ارتباط است. لغت »توجه« از ریشۀ »وجه« و به معنای رو گرداندن به 
سمت یک شیء یا شخص و رو در روی آن قرار گرفتن است. وقتی من از شما 
می خواهم كه به من توجه كنید، انتظار دارم كه رو به سوی من داشته باشید تا 
و دقیق تر  یا علائم غیركلامی، ساده تر  با كلمات  را كه می خواهم،  پیامی  بتوانم 
موضوع  كه  است  نورافکنی  مانند  كردن  توجه  واقع،  در  كنم.  ارسال  شما  برای 
مورد نظر را روشن مي كند. بنابراین برای ارتباط مؤثر با خدا، انسان ها، طبیعت و 
غیره ضروری است به نشانه های خدا، محیط اطراف، رفتار انسان ها و به خصوص 
طرف مقابل، توجه كرد. مهارت هاي توجه كردن شامل درگیر بودن همۀ حواس، 
به سمت فرد، تماس چشمي و محیط  اعضای بدن  به حركت درآوردن مناسب 

غیر مزاحم است. 
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مهارت » گوش دادن«
گوش دادن، مهم ترین مهارت ارتباطی است كه در رابطۀ بین افراد می تواند صمیمیت 
ایجاد كند و به تداوم آن كمک نماید. گوش دادن تعهدی برای فهمیدن و رسیدن به 
درک همدلانه است؛ به این معنا كه از علایق، نیازها و تعصبات خود بکاهید و از زاویۀ 
دید طرف مقابل به موضوع نگاه كنید. گوش دادن نشانۀ مهر و محبت شما به طرف 
مقابل است. با گوش دادن به سخنان گوینده به وی می گویید كه به صحبت هایش 
به  بدانید. گوش دادن فعالانه، شیوه ای است كه  بیشتر  علاقه دارید و می خواهید 
رفتار متقابل ما در برابر دیگران اشاره دارد و یکی از مؤثرترین شیوه های كاهش فشار 
عصبی است. از این طریق می توان علت حقیقی عصبانیت طرف مقابل را شناسایی 
كرد. اگر اشخاص احساس كنند كه درک شده اند، حالت دفاعی آنها كاملاً فروكش 
می كند و خطر اینکه خشمگین شوند و از كوره در روند تقریباً از بین می رود، آنگاه 

راحت تر و با آرامش بیشتری می توان وارد یک مذاكرۀ صحیح شد.

موانع »  گوش دادن«
زمانی كه فردی با شما صحبت می كند گاه بنا به دلایلی نمی توانید درست و كامل 
مطالب او را بشنوید در نتیجه، در اكثر موارد هم نمی توانید پاسخ درستی بدهید. 
سعی كنید با دقت گوش كنید و متوجه شوید. ممکن است در مورد یک مسئله 
چند عامل باعث بروز اشکال شوند و حتی نسبت به افراد مختلف، عوامل متفاوتی 

مانع از گوش دادن فعال شوند.
برخي از مهم ترین این موانع عبارت اند از: 

داوری  گوینده  شخصیت  مورد  در  ابتدا  از  کردن:  قضاوت  یا  پيش داوری   1
می كنید و با زدنِ برچسبی به او، به خود اجازه می دهید به صحبت های او اهمیتی 
ندهید و حتی اگر به حرف هایش گوش می دهید، مدام به فکر پیدا كردن دلایلی 

برای اثبات آن برچسب از میان صحبت های خودش هستید.
٢ فيلتر کردن: بخشی از حرف های گوینده را می شنوید و از كنار بقیۀ صحبت هایش 
بی تفاوت عبور می كنید. معمولاً حرف هایی كه علاقه ای به شنیدن آنها ندارید فیلتر 

می شوند.
برایتان مهم  پاسخ حرف هاي طرف مقابل  توجه به »جواب دادن«: آن قدر   ٣
است كه نمی توانید حرف های او را درست و كامل بشنوید. ذهنتان مدام درگیر پیدا 
كردن پاسخ مناسب برای طرف مقابل است، او صحبت می كند و شما در ذهن خود 
مرور می كنید كه بهتر است این جواب را بدهم یا به آن موضوع اشاره كنم و غیره.

٤ ذهن خوانی: برای هر صحبت »گوینده« معنا و برداشتی می سازید. با این كار 
از واقعیت مشکل جدا شده و به خیالات روی آورده اید. ذهن خوان ها به عواملی از 

قبیل لحن صدا و حالت های دست و صورت بهای فراوان می دهند.
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٥ حق به جانب بودن: از شنیدن هر سخنی كه شما را كمتر از حد عالی یا آن 
حدی كه خودتان انتظار دارید معرفی كند، آشفته می شوید و برای فرار از شنیدن 
حرف ها فریاد می كشید، موضوع را عوض می كنید، توجیه می كنید، بهانه می آورید 

و یا متهم می سازید. با این كار، به شکلی با انتقادِ وارد شده برخورد می كنید.
٦ پند و اندرز دادن: بعد از مدت كوتاهی كه ساكت بوده و حرف نزده اید یا حتی 
در میان حرف هاي گوینده فکر می كنید كه اطلاعات جالب یا نصایح مفیدی دارید، 
صحبت های او را قطع می كنید و برای راهنمایی دادن، پند و اندرز را شروع می كنید. 
به جای این كار سعی كنید بدون یک كلمه حرف، به مطالب گوینده گوش كنید. 
زیرا ممکن است هنوز حقایق را كاملاً درک نکرده باشید و مطالب به درستی برای 
شما تفهیم نشده باشند. حتی اگر تمام مطالب را هم درک كرده باشید، ممکن است 
نصیحت و راه حل های شما به درد او نخورد. شاید در آن شرایط او اصلاً به نصیحت 

احتیاج نداشته باشد و فقط خواهان همدردی و همدلی شما باشد.
داشتن  و  پیام  اصلی  علت  دانستن  بدون  شنونده  كه  هنگامی  کردن:  دفاع   ٧
اطلاعات اضافی، از موضوع مورد بحث گوینده بي دلیل و منطق پشتیبانی كند یا 
نماید، قطعاً گوش دهندۀ خوبي  تدافعی برخورد  به صحبت هاي گوینده  در پاسخ 

نخواهد بود.
و  دادن  موانعِ گوش  دقیقِ  با شناختِ  اما  است  كار دشواری  بودن  شنوندۀ خوب 
رفعِ آنها می توانید از اطلاعاتِ واقعی كه گوینده به شما منتقل می كند، پیام های 
را شکل  قوی تری  ارتباطی  پیوند  ترتیب  این  به  و  نمایید  دریافت  را  او  احساسی 
و درک  فهم  برای  قدرت شما  تنها  نه  فعالانه،  دادن  تمرین روی گوش  با  دهید. 
ظاهری مطالب افزایش می یابد، بلکه عمق پیام گوینده را به خوبی دریافت خواهید 
كرد و به موجب آن، پیشرفت چشمگیری در ارتباط شما با دیگران رخ خواهد داد. 
فراموش نکنید، شنوندۀ خوب بودن بدین معنا نیست كه نتوانید به موقع، گویندۀ 
به  بودید،  اكنون شما یک شنونده هستید و هرگاه گوینده  اما  باشید.  خوبی هم 
پیام  بتوانید  اگر  دهد.  گوش  خوب  حرف هایتان  به  كه  باشید  شنونده ای  دنبال 

گوینده را درک كنید، بزرگ ترین توفیق را در ارتباط متقابل به دست آورده اید.

مهارت «صحبت کردن« 
یکی دیگر از مهارت های ارتباطی كه اهمیت زیادی در برقراری ارتباط مؤثر و موفق 
با دیگران دارد، مهارت »خوب صحبت كردن« است. در برقراری ارتباط با دیگران 
چنانچه یکی از طرفین صحبت، پیام طرف مقابل را به خوبی دریافت نکند و نفهمد 
بوده  بی حاصل  شده  برقرار  ارتباط  چیست،  پیام  این  از  مقابل  طرف  منظور  كه 
است. در واقع می توان گفت ریشۀ بسیاری از سوءتفاهم ها، رنجش ها، اختلاف ها 
و همچنین منشأ بسیاری از مشاجرات، اختلاف ها و نزاع های خانوادگی این است 
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را  یکدیگر  گفت وگو حرف  دو طرف  آن،  از  بدتر  یا  گفت وگو  طرفین  از  یکی  كه 
نمی فهمند و برداشت درستی از پیام های ارسال شده ندارند. درست صحبت كردن 
برقراری  در  اساسی  مهارت های  از  یکی  خواسته ها،  و  دیدگاه ها  متناسب  بیان  و 
مهارت، ضرب المثل های  این  اهمیت  بیان  در  مؤثر می باشد.  و  موفق  ارتباط  یک 
فراوانی در ادبیات ما وجود دارد از آن جمله: »  تا مرد سخن نگفته باشد، عیب و 
باز كند رسوا شود«. در حقیقت  یا »پسته بی مغز چو دهن  باشد«  نهفته  هنرش 
همۀ ما توانایی صحبت كردن را داریم، اما لازم است برای ایجاد یا استمرار ارتباط 
خود، مهارت های صحبت كردن را هم از نظر كمّی و هم از نظر كیفی ارتقا دهیم. 
به  همین دلیل برخی از افراد از صحبت كردن با دیگران طفره می روند یا نمی توانند 
به راحتی سر صحبت را با دیگران باز كنند و روابط مؤثری با دیگران داشته باشند. 
روش های ساده ای وجود دارد كه به شما كمک می كند تا بهتر با دیگران ارتباط 

برقرار كرده و مصاحبت و دوستی آنها را حفظ كنید؛ از جمله:
 اینکه به صحبت های طرف مقابل علاقه نشان دهید و نظر مخالف و انتقاد خود 
را طوری بیان كنید كه طرف شما ناراحت نشود. همچنین به نشانه های غیركلامی 

وی بیشتر توجه كنید.
 سعی كنید در صحبت كردن مؤدب باشید و به آهستگی و با ملایمت صحبت 
كنید به طوری كه شنونده به تمامی گفته هایتان گوش دهد و معنای صحبت هایتان 
را نیز متوجه شود. اكثر افراد خیلی تند و سریع صحبت می كنند و فقط در فکر این 
هستند كه بتوانند نظر و عقیدۀ خود را مطرح كنند و نظر مخاطب را جلب كنند، 
غاقل از اینکه با این كار، مخاطب نمی تواند جمله هایش را دنبال كند و در نهایت 

از صحبت كردن با وی خسته می شود.
 ملایم كردن صدا در بیان دیدگاه ها، احساسات و حتی هیجانات و ترس نیز مؤثر 
واقع می شود و اگر همیشه با نرمی و ملایمت صحبت كنید، بهتر می توانید دیگران را 
متقاعد سازید و در این صورت مخاطب نیز افکارش را بر گفتار شما متمركز می كند.

زیرا  نکنید،  و می پسندید صحبت  كه خودتان می خواهید  آن طور  فقط  هرگز   
ممکن است مایل باشید با صدای بلند صحبت كنید اما شنونده از صدای بلند شما 
بیزار باشد. بنابراین باید بدانید كه در چه حالی و در چه محیطی با مخاطب صحبت 
می كنید مثلًا محیطی كه در آن به سر می برید ساكت است یا شلوغ؟ شاد است یا 

غمگین؟ و... ، آنگاه با توجه به این مسائل تنُ صدای خود را تنظیم كنید.
 هیچ گاه به صورت یکنواخت و پی در پی صحبت نکنید زیرا در این حالت، سخنان 

شما برای شنونده كسل كننده می شود.
بر  به آنچه كه  و...  لبخند، تعجب، شوخی  با حالتی مناسب مانند  سعی كنید   
احساساتتان  میزان  بیانگر  شما  كردن  صحبت  نحوۀ  دهید.  شکل  می آورید  زبان 
می باشد از آنچه می گویید؛ به این معنا كه وقتی شروع به صحبت می كنید، هر 
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جمله ای كه در صحبت هایتان به كار می برید، نشان دهندۀ احساسات شما از مسئلۀ 
آن  به  نسبت  عقاید شما  و  با شنیدن صحبت ها  دیگران  و  می باشد  مورد  نظرتان 
مسئله، به احساسات درونی شما نیز پی می برند. پس سعی كنید همیشه از كلماتی 
استفاده كنید كه می دانید در نگرش و روحیۀ طرف مقابل اثر مثبت می گذارد و او 

را متقاعد می سازد.
 در هنگام صحبت كردن، تعیین حد و حدود شخصی نیز بسیار ضروری است. 
برخی از افراد در حالی كه روابط خوبی با دیگران دارند و با آنان گرم و صمیمی 
هستند، اما اجازه نمی دهند كه آنان در زندگی خصوصی شان مداخله كنند. بنابراین 
به  ارتباطی  كه  آنها  خصوصی  مسائل  از  دیگران،  با  گفت وگو  هنگام  كنید  سعی 
شما ندارد، صحبت نکنید. اگر گوینده و شنونده، هر دو به این قانون ساده احترام 
بگذارند و در صحبت كردن حد و حدود خود را بشناسند، همیشه از بودن در كنار 

هم و صحبت با یکدیگر لذت خواهند برد.
 در نهایت باید دانست كه برقراری ارتباط، منحصر به ارتباط كلامی نمی شود و 
افراد در گفت وگو با دیگران دانسته یا ندانسته پیام هایی را نیز به صورت غیركلامی 
به مخاطب ارسال می كنند. عواملی چون لهجه، طنین صدا، تأكید و تکیه كلام ها 
و عوامل غیركلامی دیگر مانند »چشم ها«، »حالت چهره«، »وضعیت قرار گرفتن 
بدن«، »حركات و اشارات«، »طرز لباس پوشیدن و آرایش سر و صورت« و... در 

درک و فهم مخاطب از پیام های ما بسیار مؤثر هستند.

مهارت »مطالعه کردن« 
مطالعه یک فن و مهارت است و هر هنرجوی ماهری باید روش »درست مطالعه 
كردن« را بداند تا بتواند بهتر یاد بگیرد، بهتر امتحان بدهد، از درس خواندن لذت 

ببرد و در نهایت بتواند ارتباط خوبی با دیگران برقرار كند.
از  یکی  كه  كرده اند  عنوان  مؤثر  مطالعۀ  برای  را  مختلفی  روش های  متخصصان، 
ختام«  »پس  فارسی  زبان  در  كه  است   PQ4R روش  آنها  مؤثرترین  و  بهترین 

نام   گرفته و شامل شش مرحله به ترتیب زیر می باشد:
)preview( پیش خوانی 

)Questioning( پرسش كردن 
)Reading( خواندن 

)Remind( تفکر كردن 
)Recite( از حفظ گفتن 
)Review( مرور كردن 

1 پیش خوانی: اگر می خواهید یک فصل از كتابی را مطالعه كنید، ابتدا به سرعت، 
تمام آن فصل را یک بار از نظر بگذرانید تا یک برداشت كلی از موضوع و مفاهیم 



54

آن فصل به دست آورید. در این مرحله می توانید قسمت های مهم و اصلی فصل 
را تشخیص دهید تا در مراحل بعدی مطالعه، بیشتر روی یادگیری آن قسمت ها 
تمركز كنید. در مرحلۀ پیش خوانی فقط به دنبال به دست آوردن مفاهیم كلی و 
موضوع های اصلی فصل هستیم، پس بهتر است عنوان های اصلی و فرعی را مطالعه 

كنید؛ زیرا هدف های اصلی هر فصل را می توان در این عنوان ها پیدا كرد.
با موضوع مورد مطالعه،  رابطه  از پیش خوانی سعی كنید در  بعد  پرسش كردن:   ٢
پرسش هایی را طرح كنید. بهترین راه برای انجام این كار این است كه عناوین، سرفصل ها 
و عنوان های اصلی را به پرسش تبدیل كنید. بهتر است پرسش های شما تا حدّ امکان 
ساده و متناسب با برداشت سطحی شما در حین پیش خوانی باشند. در عین حال سعی 
كنید پرسش هایتان را با كلماتی مانند: چگونه؟ چه كسی؟ چرا؟ چه چیزی؟ و... بسازید. 
پرسش ها را حتماً یادداشت كنید تا در مراحل بعدی بتوانید پاسخ آنها را به دست آورید.

٣ خواندن: همۀ ما وقتی درس می خوانیم منظورمان این است كه درس را یاد بگیریم، 
بفهمیم، حفظ كنیم و به خاطر بسپاریم. به همین دلیل سعی می كنیم خط    به خط 
كتاب را بخوانیم و حفظ كنیم و در ذهن خود تکرار كنیم. در صورتی كه به گفتۀ 
»تونی بوزان« از محققین به نام روش های مطالعاتی، هدف از مرحلۀ خواندن، یادگیری 
انتقال  و  فهمیدن  فقط  خواندن،  مرحلۀ  از  هدف  نیست.  مطالب  سپردن  به   خاطر  و 
اطلاعات از كتاب به یادداشت ها است. یعنی خلاصه نویسی، یادگیری و به  خاطر سپردن 
مطالب باید از روی خلاصه نویسی ها و در زمان های مرور صورت گیرد. در این مرحله، 
مطالب فصل را با دقت و به طور كامل مطالعه كنید. در هنگام مطالعه سعی كنید به 
پرسش هایی كه قبلًا طرح كرده اید، جواب دهید. در این مرحله باید بعد از مطالعه و 

تفکر در مورد موضوع هر بخش، خلاصه برداری را فراموش نکنید.
٤ تفکر كردن: به طور كلی این مرحله در همۀ مراحل مطالعه نقش كلیدی دارد 
به خصوص در هنگام خواندن و طراحی پرسش ها. بنابراین سعی كنید در هنگام 
خواندن، در مورد مطالب و مثال ها فکر كنید و از مطالب، تصویرسازی ذهنی داشته 
باشید. همچنین سعی كنید بین آنچه كه از قبل در مورد این مطالب می دانستید 

و آنچه می خوانید ارتباط برقرار كنید.
و  خواندن  یعنی  قبل  مرحلۀ  دو  سر گذاشتن  پشت  از  پس  حفظ گفتن:  از   ٥
تفکر كردن، سعی كنید مطالب مهم آن را برای خودتان بازگو كنید. ضمناً سعی 
كنید به پرسش هایی كه قبلًا طرح كرده اید، به زبان خودتان پاسخ دهید. بهتر است 
در این مرحله به جای استفاده از جملات كتاب، از جملات ساختۀ خودتان استفاده 
زبان خودتان و آن طور كه  به  را  واقع سعی كنید مطالب مطالعه شده  كنید. در 
راحت تر هستید بازگو كنید. سعی كنید خودتان را از قید و بند جملات كتاب آزاد 
كنید. از حفظ گفتن به شما كمک می كند كه بخش هایی را كه خوب یاد نگرفته اید، 

تشخیص دهید و آنها را از نو بخوانید.
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٦ مرور كردن: وقتی كه تمام فصل را خواندید، در فاصله های زمانی مناسب، مطالب 
مطالعه شده را مرور كنید. بهترین راه مرور كردن این است كه از خلاصه های خودتان 
استفاده كنید و سعی كنید بدون مراجعه به مطالب متن، به پرسش های درس پاسخ 
ذهن  زیرین  لایه های  در  اطلاعات  ثبت  كه سبب  مطالعه  قسمت  مهم ترین  دهید. 
می شود و جلوی فراموشی را می گیرد، همین مرور كردن و تکرار است به طوری كه 
َّتکرارُ الَفٌ( یعنی درس یک بار و تکرار هزار بار. رسُ حَرفٌ وَ ال پیشینیان معتقد بودند )الَدَّ

مهارت »نوشتن« 
مهم  ابزارهای  از  یکی  را  نویسندگی«  و  نوشتن  »خوب  مهارت،  زیادی،  پژوهشگران 
ارتباط مؤثر می دانند. در عصر حاضر اطلاعات با سرعت بالایی منتقل می شوند و نامه ها، 
پست های وبلاگ و عکس ها تنها چند ثانیه بعد از منتشر شدن میان میلیون ها نفر به 
اشتراک گذاشته می شوند. راحت بودن ارتباطات به همه این اجازه را می دهد كه ایده ها 
و افکارشان را از طریق نوشتن به اشتراک بگذارند. در واقع، شبکه های اجتماعی برای 
تسهیل گفت وگوها ایجاد شده اند. بنابراین، استفاده از ادبیات عامیانه و ویرایش نشده، 
تأثیر خوبی روی مخاطب نخواهد گذاشت. نوشته هایی كه منسجم و منطقی نباشند و 
به هیچ كدام از پرسش های مخاطب پاسخ ندهند، تنها موجب تلف كردن وقت هستند. 
برای اجتناب از این كار سعی كنید آنچه را نوشته اید، با صدای بلند بخوانید و ویرایش 

كنید و بدانید كه گفتارتان باید طنین خوشی هم داشته باشد.
این مسائل را از خود بپرسید: كجای مطلبم تأثیرگذار است؟ كجای مطلبم برای 
ادامۀ مطالعه، انگیزۀ بیشتری به خواننده می دهد؟ نکتۀ مهم در كجای آن نهفته 
خواننده،  آیا  می شود؟  موضوع  درگیر  كاملًا  خواننده  ذهن  از  قسمتی  چه  است؟ 
مطلبم را تا پایان خواهد خواند؟ آیا نوشتۀ من این قابلیت را دارد كه خواننده را به 
فکر فرو ببرد؟ آیا این امکان وجود دارد كه خواننده پس از خواندن این مطلب به 

فکر انجام دادن كاری بیفتد؟

چگونگی تدریس

یادگیری مهارت های ارتباطی می تواند در برقراری ارتباط مؤثر و سازنده مفید واقع 
شود. بنابراین سعی نمایید با تدریس این درس به صورت عملی، هنرجویان را به 

خوبی با مهارت های ارتباطی آشنا كنید.

چگونگی انجام فعالیت ها

از  بنابراین  است.  ارتباطی  مهارت های  تقویت  جهت  در  درس  این  فعالیت های 
هنرجویان بخواهید با دقت لازم و مشاركت در كلاس، فعالیت ها را انجام دهند.
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فعاليت 
غير    کلاسی 1

فعاليت 
  کلاسی ٢

پاسخ به فعاليت ها

هدف: هنرجویان به پيامدهای مهارت »توجه کردن« در برقراری ارتباط مؤثر آگاه 
شوند.

پاسخ: خيره شدن متين به نقطه اي از کلاس نشان از بی توجهی او به کلاس درس و 
هنرآموز است. این بی توجهی او باعث می شود که هم خودش مطالب را یاد نگيرد 
و هم هواس هنرآموز و بقية هنرجویان را پرت کند و نتواند پاسخ سؤالات هنرآموز 
را بدهد. همچنين هنرآموز و هنرجویان تمرکز خود را از دست می دهند و این عدم 
تمرکز باعث می شود که نه هنرآموز به خوبی مطالب را انتقال دهد و نه هنرجویان به 

خوبی مطالب را دریافت کنند. پس ارتباط مفيد و سازنده ایجاد نمی شود.
براي درك مطلب و انتقال درست آن باید: 1ـ به محتواي پيام خوب توجه کرد. ٢ـ 
ارتباط چشمي خود را با گوینده حفظ کرد. ٣ـ به نشانة تأیيد و همراهي با گوینده، 
سر خود را تكان داد. ٤ـ در صورت داشتن ایراد یا اشكال در فهم مطلب، مؤدبانه 
باید اشكال یا سؤال خود را مطرح کرد. ٥ـ خلاصة مطالب بيان شده را باید یادداشت 

کرد و به موقع آن را با گوینده مبادله کرد.

مهارت  تا  کنند  توجه  بيشتر  انسان ها  رفتار  و  اطراف  محيط  به  هنرجویان  هدف: 
توجه کردن آنها تقویت شود.

پاسخ این فعاليت بر عهدۀ خود هنرجویان است از آنها بخواهيد گزارش خود را به 
کلاس ارائه دهند.

بتوانيم  کوشش  و  تلاش  و  کردن  توجه  با  تا  خداوند  نعمت های  به  توجه  هدف: 
شكرگزار نعمت های الهی باشيم.

پاسخ: از هنرجویان بخواهيد به فعاليت پاسخ دهند و پاسخ ها ممكن است متفاوت 
باشند.

توجه کردن هنرجویان  مهارت  تقویت  به  مراحل رشد کودك می تواند  به  توجه  ـ 
کمک کند و از طرفی بيانگر قدرت و الطاف الهی است. در نهایت می تواند تفكر و 

تأمل و شكر و سپاس از نعمت های الهی را به همراه داشته باشد.
ـ مهارت توجه کردن راننده به وسيلة نقلية خود و رفع معایب فنّي آن می تواند در 

حفاظت محيط زیست و کاهش آلودگی هوا مؤثر باشد.
منظم، سلامت  تمرینات  انجام  مانند  ورزشكار  به  مربی  کردن  توجه  و  رسيدگی  ـ 
بسزایی  او سهم  موفقيت  در  می تواند   ... و  مناسب  غذایی  رژیم  روحی،  و  جسمی 

داشته باشد. 
ـ هرگاه حسابدار در انجام وظایف خود دقت و توجه لازم را داشته باشد تا حساب ها 
و اسناد مالي اشتباهی بسته نشوند و حقی از کسي یا کساني پایمال نشود، می تواند 

رضایت خداوند را جلب نماید.

فعاليت 
  کلاسی 1
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فعاليت 
کلاسی ٣

فعاليت 
کلاسی ٤

فعاليت 
کلاسی ٥

فعاليت 
کلاسی ٦

و  مؤثر  ارتباط  برقراری  در  آن  تأثيرگذاری  و  ارتباطی  مهارت های  تقویت  هدف: 
سازنده است.

پاسخ: از هنرجویان بخواهيد با مشارکت در کلاس، موضوعی را انتخاب و آن را به 
نمایش بگذارند و سپس به سؤالات پاسخ دهند.

هدف: هنرجویان با مهارت گوش دادن آشنا شوند و با تأثيرگذاری آن در برقراری 
ارتباط مؤثر با دیگران آگاه شوند.

پاسخ:

شنيدن غير مؤثرشنيدن مؤثر

تا  به سخنان مدیر گوش می دهد و  فرزاد 
نمی كند.  او صحبت  سخنان  اتمام 

سخنان مدیر را مدام قطع می كند و سؤالات 
خود را می پرسد.

مدام به اطراف و محیط اتاق نگاه می كند.فرزاد ارتباط چشمی با مدیر برقرار می كند.
فرزاد بعد از اتمام سخنان مدیر سؤالات خود 

را می پرسد.
از اتاق كه بیرون آمد با خود مرور می كند 
او چه جوابی  به سؤال  پاسخ  در  مدیر  كه 

است؟ داده 

و  تفكر  و  شنيدن  خوب  دیدن،   خوب  ویژه  به  ارتباطی  مهارت های  کسب  هدف: 
اندیشه پيرامون مسائل گوناگون زندگي است که مي تواند در ارتباط مؤثر و سازنده 
افراد، بسيار کارساز باشد به گونه اي که سرنوشت افراد در دنيا و آخرت را رقم بزند.

پاسخ: منظور فقط دیدن و شنيدن ظاهری نيست بلكه قدرت فهم و درك و تحليل 
روابط و پدیده هاست.

این آیه به تفاوت اصلي انسان با حيوانات اشاره دارد و آن، »تفكر و تأمل« در دیدني ها 
و شنيدني ها و همة روابط و مناسبات است؛ یعني اگر انسان در روابط و عملكردهاي 
خود مانند حيوانات فقط به فكر ظاهر اشياء و امور و سود و منافع زودگذر خود باشد، 

هيچ تفاوتي با چهار پایان ندارد.

هدف: کسب مهارت در ارتباط با افراد خجالتی و کم رو و نيز تقویت مهارت ارتباطي 
در افراد کم رو و خجالتي است.

و  فكر  کند  که می خواهد صحبت  یا موضوعي  مطلب  مورد  در  باید  پاسخ: ساسان 
تأمل کند، پيامدهای آن را بررسی کند، با اطلاع و آگاهی لازم و صحيح حرف بزند، 
کلمات و جملات را درست بيان کند، لحن مؤدبانه و توأم با احترام داشته باشد، خود 
آمادۀ پاسخ دادن به سؤالات مخاطبان باشد و توانایي هاي خود را باور داشته باشد 

تا بتواند ارتباط صحيحی با مخاطب خود برقرار کند.
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فعاليت 
  کلاسی ٧

فعاليت 
  کلاسی 8

فعاليت 
  کلاسی 9

هدف: تقویت مهارت خوب صحبت کردن براي برقراري ارتباطي مفيد و سازنده بين 
افراد و رفع کدورت ها است.

پاسخ: از هنرجویان بخواهيد فعاليت را در کلاس انجام دهند و گزارش خود را ارائه 
دهند.

هدف: تقویت مهارت صحيح نوشتن و اصلاح ارتباط افراد با یكدیگر و رعایت حقوق 
دیگران در روابط دو یا چند جانبه.

پاسخ: از هنرجویان بخواهيد با رعایت روش های صحيح نوشتن و توضيح نقش خود 
در خدمت به مردم، این فعاليت را در کلاس انجام دهند.

هدف: تقویت مهارت صحيح نوشتن و تقویت مهارت هاي ارتباطي افراد با یكدیگر و 
رعایت حقوق دیگران در ارتباط با آنها.

پاسخ: از هنرجویان بخواهيد با رعایت روش های صحيح نوشتن، فعاليت را در کلاس 
از  دلجویي  در  را  نامه  بهترین  گفت وگو  و  بحث  با  هنرجویان  سایر  و  دهند  انجام 
دیگران، رفع کدورت ها و اصلاح روابط بين افراد انتخاب کنند و دلایل انتخاب خود 

را مطرح کنند.

هدف: تقویت مهارت صحيح نوشتن و اصلاح ارتباط هنرجو با خود، خدا و دیگران 
است.

انجام  را  فعاليت  نوشتن  روش های صحيح  رعایت  با  بخواهيد  هنرجویان  از  پاسخ: 
دهند و گزارش خود را در کلاس ارائه دهند. همچنين در این متن هنرجو نباید از 
لطف و رحمت خدا براي این موفقيت غافل باشد و نيز در این متن نباید نشاني از 

خودستایي و کبر و غرور هنرجو مشاهده شود.
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درس 9
خودشناسی و خودآگاهی

علت و اهمیت آموزش این درس

از سرمایه های وجودی  از هر چیز خود را بشناسد، بهتر می تواند  اگر آدمی قبل 
وجودی  سرمایه های  شناخت  آغاز،  نقطۀ  سازد؛  شکوفا  را  آنها  و  ببرد  بهره  خود 
خود است. قرآن مجید در سورۀ فُصّلت آیۀ 53 از پدیده های اطراف انسان با كلمۀ 
» آفاق« و از جهان درون او با كلمۀ » انفس« یاد كرده است و این دو را تجلّي گاه 
اسماء و صفات خود معرفي فرموده و از انسان ها خواسته است تا در این آیات الهي 
)آفاقي و انفسي( بیندیشند و حقایق آنها را درک كنند تا از رهگذر این حقایق به 
حقانیت خالق آنها پي ببرند و سرانجام رابطۀ مفید و مؤثري با خدا، خود، دیگران و 
با سایر مخلوقات الهي داشته باشند و به این وسیله اهمیت ضمیر انسان را گوشزد 
فرموده است. همۀ انبیاء و سفرای الهی و ائمۀ اطهار  و بزرگان نیز انسان ها را 
از مباني  به خودآگاهی و تفکّر در خویش دعوت می كنند زیرا خودشناسی یکي 
تعلیمات اسلام و از عوامل اصلاح روابط انسان در همۀ عرصه ها است. خداوند در 
قرآن كریم در سورۀ حشر آیۀ 19 می فرماید: » وَلاتکَُونوُا كَالَّذینَ نسَُوا الَله فَانَسهُمٰ 
انَفُسَهُم اولئِکَ هُمُ الفاسِقُونَ« مانند كسانی نباشید كه خدا را فراموش كرده اند و در 
نتیجه خدا آنان را به خود فراموشی انداخت، آنان فاسقین و منحرفین هستند. بنا به 
این آیۀ شریفه افرادی كه به بیماری خود فراموشی دچار شده اند در ردیف فاسقان 
با خدا، خود،  مفیدی  و  مؤثر  رابطۀ  نمی توانند  واقع  در  یعنی  محسوب می شوند. 
دیگران و سایر مخلوقات الهی داشته باشند. امیرالمؤمنین علی  نیز می فرماید: 
كسی كه به خود شناسی دست یابد، به بزرگ ترین سعادت و كامیابی رسیده است.1
جنس،  سن،  جمله  از  خود  عمومی  و  كلی  ویژگی های  مورد  در  فقط  ما    اكثر 
نام خانوادگی، تحصیلات خود و مواردی از این قبیل صحبت می كنیم و از ویژگی های 
شخصیتی و رفتاری و استعدادها و توانایی ها و گرایش های خود اطلاعات كافی و 
برای  خود  رفتاری  و  اخلاقی  ویژگی های  توصیف  ما  اكثر  برای  نداریم.  مناسبی 
دیگران، كار سخت و دشواری است. به عنوان مثال نمی دانیم كه چه كارهایی را 
خوب می توانیم انجام دهیم؟ در چه كارها و زمینه هایی استعداد كافی نداریم؟ چه 
ویژگی های اخلاقی خوب و مثبتی داریم؟ ویژگی های اخلاقی بد ما كدام اند؟ در 
زندگی چه اهداف كوتاه مدت یا بلندمدتی برای خود داریم؟ علائق و اولویت های 

1ـ المیزان )عربی(، جلد 6، ص 173
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زندگی ما كدام اند؟ باورها و ارزش های ما كدام اند؟ چه گرایش های متعالی داریم؟ 
و ... .

بسیاری از مشکلات روحی ـ روانی، فکری و اخلاقی انسان ناشی از عدم خودشناسی 
ما  روانی  بهداشت  و  سلامت  در  مهمی  نقش  »خودآگاهی«  مهارت  كسب  است. 
دارد. اولین جزء خود آگاهی، شناخت ویژگی ها و صفات خویش است. یک قسمت 
با اهمیت از نحوۀ نگریستن به خودمان ارزیابی مثبت یا منفی در مورد خودمان 
پیشرفت های  و  استعدادها  توانایی ها،  شناخت  خود آگاهی،  از  جزء  دومین  است. 
از خود  كه  است  واقع بینانه ای  تصویر  اجزای خود آگاهی،  از  ماست. سومین جزء 
ایده آل تصویری كه ما دوست  با  داریم. پذیرفتن خود واقعی و هم سو كردن آن 
خود آگاهی  مهارت  كسب  و  تمرین  نیازمند  باشیم،  او  مانند  می خواهیم  و  داریم 
است. جزء چهارم خود آگاهی، شناخت افکار، ارزش ها و باورهای ماست. » مجموعۀ 
افکار ما«، رفتارها، احساسات و باورهای ما را می سازند و مجموعه ای از این باورها، 
خود آگاهی،  جزء  مهم ترین  و  جزء  آخرین  می آوردند.  وجود  به  را  ما  ارزش های 
شناخت احساس رضایت یا نارضایتی ما از خودمان است. شناخت اشتباهات، نقاط 

ضعف ها، نارضایتی ها و شکست ها اولین قدم در جهت اصلاح آنها است.

دانش هنرآموز

اتفاق  محیطی  محرک  یک  وقتی  )رفتارها(:  رفتار  و  احساسات  افكار،  حلقة 
می افتد انسان نسبت به سیستم شناختی و سبک تفکر خویش یک پاسخ عاطفی 
یا رفتاری می دهد. البته همواره پاسخ رفتاری بعد از پاسخ عاطفی آشکار می شود. 
به وجود  ما  در  احساسی  فکر،  آن  براساس  و  فکر می كنیم  اوّل  ما  اساس،  بر   این 
می آید و براساس آن احساس، رفتار ما شکل می گیرد. در مواردی نیز بدون داشتن 
هیچ نوع احساس خاصی، با یک رفتار، به تفکر خود پاسخ می دهیم. به عنوان مثال 
وقتی فرد با یک چالش رابطه ای روبه رو می شود، براساس سیستم فکری و شناختی 

خود پاسخ عاطفی و رفتار مشخصی از خود بروز می دهد.
در نظر بگیرید یک فرد در خیابان در حال حركت است. ناگهان یک ماشین در 
پشت سر او بوق می زند. فرد فکر می كند كه احتمال دارد این ماشین برای او خطر 
بزرگی ایجاد كرده و با او تصادف كند. بنابراین احساس ترس به او دست می دهد. 
این احساس ترس باعث می شود كه او بدون اینکه پشت سرش را نگاه كند، با عجله 
به سمت پیاده رو حركت بکند. حالا فرد دیگری را در نظر بگیرید كه در همین 
شرایط قرار می گیرد اما نوع تفکر او با نفر قبلی متفاوت است؛ زیرا بعد از شنیدن 
بوق، فکر می كند كه ممکن است سرنشین این ماشین یکی از اقوام او باشد و با 
برمی گردد  به عقب  احساس خاصی  نوع  داشتن هیچ  بدون  بنابراین  دارد.  كار  او 
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اتفاق  یک  در  می بینیم  كه  همان طور  راننده می شود.  و مشغول شناسایی چهرۀ 
یکسان، دو نفر دو پاسخ متفاوت می دهند.

تمامی این مقدمه ها به اینجا ختم می شود كه زندگی انسان تحت تأثیر مستقیم 
افکار اوست و بیش از آنکه محیط در شکل دهی رفتار و احساس انسان نقش داشته 

باشد، »تفکرات انسان« نقش اصلی را برعهده دارند.
این حلقه می تواند به شکل دیگری نیز اتفاق بیفتد. مثلًا وقتی كه ناراحت هستید 
همۀ افکار منفی شما درون مغزتان شروع به پچ پچ كرده و حالتان را بدتر می كند 
و حتی ممکن است بر رفتار دیگران با شما نیز اثر بگذارد. در واقع احساسات شما 
بر افکارتان، افکار شما بر رفتارتان، رفتارتان بر عکس العمل دیگران و رفتار دیگران 
بر احساسات شما اثر می گذارد كه به آن، حلقۀ احساسات، افکار و رفتار )رفتارها( 
می گویند. به طور مثال اگر به این احساس خود توجه كنید كه دوستانتان بدون 
شما به كتابخانه رفته اند و این مسئله شما را ناراحت كند، موجب می شود تا این 
فکر در ذهنتان شکل بگیرد كه آنها دیگر نمی خواهند با شما درس بخوانند زیرا 
مقابل  در  نمی زنم.  حرف  آنها  با  دیگر  هم  من  پس  هستند  عصبانی  دستتان  از 
دوستانتان نیز با دیدن رفتار شما می گویند كه حتماً شما نمی خواهید با آنها تعامل 
و ارتباط داشته باشید؛ بنابراین بدون شما به كتابخانه می روند و این چرخۀ معیوب 

ادامه پیدا می كند.

ویژگی های افراد خود آگاه: 
1ـ برای خود ارزش قائل هستند. 2ـ از روحیۀ انتقادپذیری برخوردارند. 3ـ نسبت 
به ارزش ها و اعتقاداتشان آگاهی كامل دارند و از آن دفاع می كنند. 4ـ احساس 
روانی  ضربه های  و  فشار  مقابل  در  5  ـ  دارند.  زیادی  خاطر  رضایت  و  خشنودی 
اجتماعی مقاومت بیشتری از خود نشان می دهند. 6  ـ به دنبال سرزنش یا تحقیر 
روحیۀ  از  اغلب  7ـ  می كنند.  برخورد  احترام  با  دیگران  با  بلکه  نیستند  دیگران 
از  9ـ  دارند.  بالایی  مشاركت  و  همکاری  روحیۀ  8  ـ  برخوردارند.  مثبت اندیشی 

مشورت با دیگران و افراد صاحب نظر استقبال می كنند و ... .

مؤلفه های مهارت خود آگاهی: 
عناصر بنیادین برای كسب مهارت خود آگاهی عبارت اند از:

واقع بینانه  تصویری  داشتن  خود:  بدنی  و  جسمانی  ویژگی های  از  آگاهی   1
از خویشتن، یکی از عوامل مؤثر در شناخت خود است. همۀ ما دارای ویژگی های 
ویژگی های  از  دسته  آن  شناسایی  با  هستیم.  هم  كنار  در  منفی  و  مثبت  ظاهری 
منفی كه قابل تغییرند، سعی كنید برای بهبود آنها تلاش كنید تا به احساس رضایت 
بیشتری نسبت به خود دست یابید. همچنین شما می توانید با پیدا كردن ویژگی های 
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مثبت ظاهرتان احساس رضایت بیشتری نسبت به خود پیدا كرده و بهتر با آن دسته 
از ویژگی های ظاهری كه برایتان ناخوشایند و غیرقابل تغییرند كنار بیایید. 

نقاط  و  مثبت  ویژگی های  برخی  از  افراد  همۀ  خود:  قوت  نقاط  از  آگاهی   ٢
داشته  سراغ  خود  در  را  آنها  از  بسیاری  هم  شما  شاید  هستند.  آگاه  خود  قوت 
باشید، در عین حال ممکن است از برخی نقاط قوت در خودتان غافل باشید. نقاط 
توانایی ها،  استعدادها،  مثبت،  ویژگی های  و  خصوصیات  از:  عبارت اند  افراد  قوت 
مهارت ها، توانمندی ها، پیشرفت ها و موفقیت ها. شناسایی این نقاط قوت به شما 
كمک می كند تا اعتماد به نفس و خودباوری بیشتری پیدا كرده و استعدادهای 

بالقوۀ تان را شکوفا كنید.
نقاط  از  آگاهی  قوت،  نقاط  شناخت  بر  علاوه  خود:  ضعف  نقاط  از  آگاهی   ٣
ضعف نیز برای شناخت بیشتر خود لازم است. برخی افراد نقاط ضعف خود را انکار 
را  نقاط ضعفشان  نیز  ندارند، برخی  را  آنها  با  توانایی روبه رو شدن  می كنند چون 
از ویژگی های منفی  را فردی ضعیف و سرشار  بزرگ می كنند كه خود  به قدری 
می پندارند. هر دو گروه مذكور قادر به شناخت واقعی خود نخواهند بود و از رسیدن 
به خود آگاهی ناتوانند. كمی فکر كنید و ببینید آیا كسی را سراغ دارید كه هیچ گونه 
و  باشد  نداشته  را دوست  اگر كسی خود  به نظر شما  باشد؟  نداشته  نقطه ضعفی 
همیشه آرزو كند جای فرد دیگری باشد، می تواند زندگی شاد و موفقی داشته باشد؟ 
واقعیت این است كه توانایی همۀ انسان ها محدود است و همۀ ما نقاط ضعفی داریم. 
وقتی نقاط ضعف خود را شناخته و آنها را بپذیریم، می توانیم در جهت اصلاح آنها 
این  به  آنها و رسیدن  و پذیرش  نقاط ضعف خود  از  آگاهی  واقع  برداریم. در  گام 
باور كه هر فردی ممکن است اشتباه كند و از اشتباهات خود درس بگیرد، شرط 
كاملاً ضروری برای پیشرفت و رسیدن به خود آگاهی است. سعی كنید خودتان را 
با وجود داشتن نقطه ضعف هایتان پذیرفته و دوست بدارید. در این صورت است 
كه اعتماد   به نفس خوبی خواهید داشت و می توانید در مسیر پیشرفت قدم بردارید.

٤ آگاهی از افكار خود: آیا تاكنون به این موضوع فکر كرده اید رفتاری كه از 
گوناگون،  اوقات  در  باعث می شود كه  از كجا می آید؟ چه چیز  شما سر می زند، 
احساسات مختلفی داشته باشید؟ بله، آنچه كه احساس و رفتار ما را شکل می دهد، 
افکار و گفت وگوهای درونی ماست. ما بر اساس آنچه كه فکر می كنیم، دست به 
عمل می زنیم. البته بین این عناصر رابطۀ خطی وجود ندارد. بلکه این ارتباط به 
صورت تعاملی بوده و هر یک بر دیگری تأثیر می گذارند. ولی این چرخه معمولاً با 
فکر كردن آغاز می گردد و اگر این افکار منفی باشند، روی احساسات و رفتار ما نیز 
اثر خواهند گذاشت. افکار منفی معمولاً یک سری گفت وگوهای درونی منفی را به 
دنبال خواهد داشت، مثلاً: »من نمی توانم« ؛ »دوباره شکست می خورم«؛ »هیچ چیز 
عوض نخواهد شد« و ... . بنابراین شما باید این قبیل گفت وگوهای درونی و افکار 
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نامتعارف را شناخته و اجازه ندهید كه این افکار، كنترل احساسات و اعمال شما را 
در دست داشته باشند. با شناخت صحیح این افکار می توانید آنها را با افکار منطقی 
و واقع بینانه جایگزین نموده و كنترل درونی احساسات و اعمالتان را خودتان به 
دست بگیرید. برای تمرین این مهارت می توانید موقعیت های مختلفی را كه این 
هفته با آنها روبه رو می شوید مورد توجه قرار داده و سعی كنید به جای افکار و 
گفت وگوهای منفی، به گفت وگوهای درونی مثبت روی آورید و به تأثیر آنها روی 
احساسات و رفتارتان دقت نمایید. ملاحظه خواهید كرد كه نسبت به قبل، احساس 

مثبت تری داشته و رفتارهای مقبول تری از شما سر می زند.
٥ آگاهی از باورها و ارزش های خود: باورها، ارزش ها و نگرش های هر فرد روی 
ادراک وی از دنیای پیرامون و چگونگی پاسخ او به محیط اثر می گذارد. در واقع 
بر اساس یک چهارچوب ذهنی منحصر به فرد عمل می كنیم و برای شناخت  ما 
خود، آگاهی از این چهارچوب ذهنی امری لازم و ضروری است. باورهای ما شامل 
اصولی هستند كه وجداناً آنها را پذیرفته و قبول داریم. ارزش ها نیز عبارت اند از: 
ملاک ها و معیارهایی كه به وسیلۀ آنها افکار، احساسات و رفتار خود و دیگران و هر 
آنچه را كه در محیط رخ می دهد ارزشیابی می كنیم. نگرش یا دیدگاه افراد نسبت 
افراد  به مسائل نیز از باورها و ارزش های آنها سرچشمه می گیرد. ساختار ذهنی 
مختلف، متفاوت از یکدیگر بوده و گاهی نیز این ساختارها تحت تأثیر دیگران شکل 
گرفته و ناكارآمد می باشند. برخی از باورها و ارزش های افراد، امری مطلق نبوده و 

قابلیت اصلاح و تغییر دارند.
٦ آگاهی از اهداف خود: طبیعی است كه هر فردی در زندگی برای خود اهدافی 
را دنبال می كند. وقتی به مدرسه می روید، وقتی در محل كارتان حاضر می شوید 
یا وقتی كه برای تعطیلات خود برنامه ریزی می كنید، هدف و برنامه ای خاص را 
باشند.  بلند مدت  یا  میان مدت  كوتاه مدت،  اهداف می توانند  این  دارید.  در ذهن 
به  برای رسیدن  اهداف،  این  از  و آگاهی  بودن در زندگی  برنامه ریزی و هدفمند 
می توانید  است. چگونه  افراد ضروری  توانمندی های  نمودن  شکوفا  و  خود آگاهی 
تصمیمی هوشمندانه و قطعی برای زندگی بگیرید، وقتی نمی دانید چه می خواهید 
و چرا آن را می خواهید؟ بسیار مشکل است كه به شیوه ای زندگی كنید كه هرگز 
ندانید بازخورد و اقدام بعدی شما در زندگی چه خواهد بود. وقتی ندانید كه هدفتان 
از زندگی چیست، نمی توانید جایگاه خودتان را یافته و به خودآگاهی كاملی دست 
یابید. از سوی دیگر عکس این قضیه نیز صادق است. برخی افراد چون شناخت 
كاملی از خود و آرزوهایشان ندارند، نمی توانند برای خود و زندگی شان برنامه ریزی 
غالباً  باشند،  داشته  هم  هدفی  اگر  افراد  این  بگیرند.  نظر  در  را  اهدافی  و  كرده 
غیر واقع بینانه و نامتناسب با شرایط خودشان است. اهداف غیر واقع بینانه نه تنها 
محقق نمی شوند، بلکه فرد را نیز با احساس شکست و نا امیدی روبه رو می سازند. 
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هدفی كه با توانایی ها و مقتضیات موجود برای فرد همخوانی نداشته باشد، جزء 
اهداف غیرواقع بینانه محسوب می گردد. با خودآگاهی و رسیدن به شناخت صحیح 
از توانایی ها، استعدادها و نقاط قوت و ضعف خود ممکن است به این نتیجه برسید 
كه باید در برخی از اهدافتان تجدید نظر كنید و شاید هم متوجه شوید كه اهدافی 
با ارزش تری داشته  كه تاكنون داشته اید، خیلی سطحی بوده و شما باید اهداف 
باشید. فرایند خود آگاهی به افراد كمک می كند تا اهدافی را برگزینند كه منطبق با 

خود واقعی آنها بوده و ایشان را به سوی رضایت بیشتر از خود سوق دهند.

اعتماد به نفس
زمینه های  در  مهارت هایتان  و  ارزش ها  از  كه  معناست  این  به  نفس  به  اعتماد 
مختلف آگاه باشید و قادر باشید به گونه ای رفتار كنید كه این ارزش ها را به دیگران 
نشان دهید. در نظر داشته باشید كه داشتن اعتماد به نفس از یک سو با تکبر و 

غرور و از سوی دیگر با ضعف نفس و خود كم بینی متفاوت است.
 ویژگی های افراد با اعتماد به نفس بالا: 1ـ ترسی از اقدام به كار و تصمیمات 
مهم ندارند و ریسک پذیر هستند. 2ـ كمتر صحبت می كنند، بیشتر گوش می دهند 
 ـ  میانه روی  و با اطمینان خاطر سخن می گویند. 3ـ قدرت »نه« گفتن آنها بالاست. 4
را در افکار، احساسات و رفتارهای خویش حفظ می كنند. 5  ـ مسئولیت ادارۀ زندگی 
خود را به عهده می گیرند. 6  ـ نیازی به تحقیر و تمسخر دیگران ندارند. 7ـ هیچگاه 
خودشان را با دیگران مقایسه نمی كنند. 8  ـ از نقاط ضعف و قوت خود آگاهی دارند. 

9ـ در برابر موانع و مشکلات به آسانی تسلیم نمی شوند.
است.  زودگذر  و  وابسته  نفس،  به  اعتماد  این گونه  کاذب:  نفس  به  اعتماد   
مانند اعتماد به نفسی كه به جهت ثروت، شهرت، قدرت، به تن داشتن لباس های 
افراد  با  را  گستاخ  و  پر رو  افراد  مردم،  معمولاً  می یابد.  نمود  افراد  در   ... و  فاخر 
برای استتار  نقاب  نیز یک نوع  اما پر رویی  بالا اشتباه می گیرند.  با    اعتماد   به   نفس 
بی كفایتی و اعتماد    به نفس پایین می باشد. اعتماد به نفس به مفهوم برتری جویی، 
پایین  نفس  به  اعتماد  از  رفتاری،  خصوصیات  این  زیرا  نیست  خودبینی  و  تکبر 
سرچشمه می گیرند. افراد با اعتماد به نفس بالا معمولاً نیازی به پذیرش، موافقت، 

تأیید، تشویق و یا دلگرمی دیگران ندارند.

چگونگی تدریس

در ابتدای جلسه باید از هنرجویان خود بخواهید كه كاغذی برداشته و دو الی سه 
خط دربارۀ خود بنویسند و از آنها بخواهید آن را برای بقیه بخوانند تا در ادامه 
متوجه شوند آیا شناخت مناسبی از خود داشته اند یا در معرفی خود به ذكر اسم و 
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فعاليت 
  کلاسی 1

فعاليت 
  کلاسی ٢

فعاليت 
  کلاسی ٣

فامیل بسنده كرده اند؟ سپس توضیحاتی را پیرامون اهمیت خود شناسی و شناخت 
افکار، احساسات و رفتارها و اعتماد به نفس برای هنرجویان بیان كنید و بعد از آن 

هنرجویان به صورت گروهی به حل فعالیت ها بپردازند.

چگونگی انجام فعالیت ها

مهارت  كسب  هدف  به  خود  از  افراد  شناخت  به  مربوط  درس  این  فعالیت های 
خودشناسی و اصلاح رفتارهای خود است و تا جایی كه حریم خصوصی هنرجویان 

را فاش نکند باید به صورت گروهی انجام شود.

پاسخ به فعاليت ها

که  شناختی  آیا  اینكه  از  شدن  آگاه  و  خود  از  هنرجویان  صحيح  شناخت  هدف: 
دیگران از آنها دارند با شناختی که از شخصيت خود دارند یكی است؟

پاسخ: هنرجو با توجه به توضيحات داده شده، برای انجام این فعاليت با دید بازتری 
دارد،  رفتارهای خود  و  احساسات  افكار،  از  که  را  تصویری  و  نگاه می کند  به خود 
در قسمت »الف« می نویسد و در قسمت »ب« متوجه می شود که رفتارها و روش 
بروز احساساتش چه تصویری را از وی در ذهن دیگران ساخته است؟ در قسمت 
نتيجه گيری، هنرجویان باید به این نتيجه برسند که آیا اطرافيان، رفتارها و افكار 
او را به درستی متوجه شده اند و همچنين این افكار و رفتار خوب بوده یا احتياج به 

بازنگری و اصلاح دارند؟

هدف: شناخت ویژگی های شخصيتی خود و اصلاح افكار، احساسات، گرایش ها و 
اعمال خود و بهره مندی از آنها در ارتباطی مفيد و مؤثر.

پاسخ: در این فعاليت، هنرجو با طرح موقعيتی واقعی که در گذشته برایش رخ داده 
به تحليل افكار، احساسات و رفتارهای خود می پردازد که در تأثير از آن زمان یا 

مكان یا اطرافيان برایش به وجود آمده است.

هدف: شناخت ویژگی های مثبت شخصيتی اطرافيان و داشتن رفتاری متناسب با 
آنها است.

پی  در  و  می کنند  نگاه  دیگر  افراد  به  بيرون  از  هنرجویان  فعاليت،  این  در  پاسخ: 
شناخت ویژگی ها و خصوصيت هایی می باشند که برخی افراد را در برقراری ارتباط 

موفق کرده و مورد تحسين اطرافيان قرار داده است.
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فعاليت 
کلاسی ٥

فعاليت 
کلاسی ٦

فعاليت 
کلاسی ٧

فعاليت 
کلاسی ٤

هدف: شناخت خود، رفتارهای خود و در نهایت اصلاح رفتارهای خود به ویژه در 
ارتباط با دیگران.

و  دهند  پاسخ  کامل  و  به طور صحيح  را  فعاليت  این  بخواهيد  هنرجویان  از  پاسخ: 
رفتارهای صحيح و غلط خود را شناسایی کنند تا رفتارهای مثبت خود را تقویت و 

رفتارهای نامناسب خود را کنترل و در نهایت ترك نمایند.

و  به حال  تا  از گذشته  ابعاد خود  فعاليت، شناخت همة  این  انجام  از  هدف: هدف 
همچنين داشتن هدف معقول و منطقی و متناسب با توانمندی های خود در زندگی و 

داشتن طرح و برنامه برای رسيدن به آن هدف است.
ابتدا به صورت گروهی و سپس در کلاس فعاليت را  از هنرجویان بخواهيد  پاسخ: 
مورد بحث وگفت وگو قرار دهند و به یک نتيجه گيری کلی برسند و آن اینكه برای 
حفظ گوهر گران بهای وجود خود در همة عرصه های ارتباطی چگونه باید عمل کنند 
و چه رفتارهایی باید داشته باشند تا به مراتبی از حيات طيبه و خير و سعادت دنيا 

و آخرت برسند؟

هدف: شناخت ویژگی ها، استعدادها و توانایی های خود و انتخاب رشتة تحصيلی و 
سپس شغل مورد نظر متناسب با آن استعدادها و توانایی هاست.

پاسخ: در انجام این فعاليت هنرجویان باید با طرح سؤالاتی، او را متوجه کنند که 
انتخاب رشته باید طبق شناختی که از توانایی ها و استعدادهای خود دارد و همچنين 
اهداف او از ادامة تحصيل، صورت بگيرد و متوجه شود که برنامه ریزی و موفقيت در 

رسيدن به اهداف، فقط با شناخت خود صورت می پذیرد.

هدف: تفكر و توجّه انسان های خردمند به خود و محيط خود و همة هستی و سپس 
نتيجه گيری آنها از این تفكّر و توجّه است.

پاسخ: نتيجه گيری آن است که اولاً: خداوند این جهان و همة اجزای آن را با قواعد، 
ضوابط و قوانين معيّن آفریده است. ثانياً: این جهان و هر چيزی از آن را برای هدف و 
غایت معيّنی آفریده است. بنابراین، این آیة شریفه مربوط به بعُد شناختی و معرفتی 

انسان )که اوج آن ایمان و یقين است( می باشد.

و  قوت  نقاط  و  شخصيتی  ویژگی های  یادآوری  فعاليت،  این  انجام  از  هدف  هدف: 
ضعف هنرآموزان به خودشان است و همچنين به آنها کمک می کند که در افكار و 

اهداف خود کاوش کرده تا به علایق، باورها و احساسات خود بيشتر پی ببرند.
پاسخ: از هنرجویان بخواهيد فعاليت را صحيح پاسخ دهند و برای اصلاح نقاط ضعف 

اخلاقی و شخصيتی خود نهایت تلاش و کوشش را داشته باشند.

فعاليت 
غير    کلاسی 1
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فعاليت 
  کلاسی 8

فعاليت 
  کلاسی 9

فعاليت 
  کلاسی 10

هدف: شناخت علایق، ارزش ها و مشخص کردن اهداف خود در زندگی است.
پاسخ: فاطمه باید هدف خود را مشخص کند و ببيند در چه مسيری می خواهد گام 
بردارد. سپس با توجه به اولویت های زندگی خود و ارزش ها و آنچه که مورد رضایت 
او و متناسب با ویژگی های درونی خود اوست تصميم گيری کند. اگر کار در درجة 
اول برای او اهميت دارد کار را انتخاب کند ولی اگر تحصيلات در درجة اول برای او 
اهميت دارد و از طرفی علاقه مند است که خود شاغل باشد می تواند با مدیر شرکت 
صحبت کند که نيمه وقت مشغول به کار شود یا به دنبال کار دیگری متناسب با وقت 

آزاد خود باشد که موقعيت مناسبی دارد. 

هدف: مشخص کردن مسير آیندۀ شغلی با توجه به علائق و توانمندی های خود.
پاسخ: یحيی باید خوب فكر کند و با توجه به شرایط خود، توانایی ها، انتظارات از 
خود، ویژگی ها، علایق و رضایت مندی شغلی، و همچنين با تحقيق کردن دربارۀ شغل 
پيشنهادی، سختی کار و مزایای آن و نوع فعاليت آن، اطلاعات لازم را جمع آوری 
کند و در نهایت با توجه به معيارها و ارزش های خود به دوستش پاسخ مناسب بدهد.

هدف: تقویت اعتماد به نفس در خود و اصلاح رفتارهای فرد در قبال دیگران.
بسپارند  خاطر  به  را  خود  مثبت  کارهای  هنرجویان  می شود  باعث  کار  این  پاسخ: 
و اعتماد به نفس آنها را در انجام کارهای خوب بالا می برد و به آنها کمک می کند 
فعاليت  این  از طرفی  نباشند.  بی هنر  فردی  و  باشند  اجتماع  در  مفيدی  که عنصر 

می تواند موجب تقویت و تكرار انجام کار خوب شود.

هدف: با توجه به اینكه افكار هر کس بر اعتماد به نفس یا عدم اعتماد به نفس وی 
تأثير دارد، هنرجویان باید افكار منفی و مثبت خود را بشناسند تا افكار منفی را به 

خود راه ندهند و در مقابل، افكار و جملات مثبت را در خود تقویت کنند.
پاسخ: از هنرجویان بخواهيد فعاليت را صحيح پاسخ دهند و پيوسته افكار منفی را 

از خود دور سازند و افكار مثبت خود را تقویت کنند.

فعاليت 
غير    کلاسی ٢
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درس 10
کنترل هیجانات و استرس

علت و اهمیت آموزش این درس

همۀ انسان ها در جوامع و فرهنگ هاي مختلف، در مقاطعی از زندگی خود استرس 
را تجربه می كنند. واژۀ استرس كه در زبان فارسی، فشار روانی یا تنش روانی ترجمه 
شده است، در مکالمه هاي روزمرۀ بسیاري از افراد دیده می شود، به طور مثال افراد 
موقعی كه نگران هستند می گویند: استرس دارم، یا اینکه می گویند: همیشه سر 
امتحان استرس می گیرم. درحالی كه این كاربرد از كلمۀ استرس به معناي اضطراب، 
كجا كه تغییري در زندگی  در واقع هر  نگرانی و ترس و وحشت، صحیح نیست. 
روي دهد، فرد با استرس روبه رو شده است و استرس به معنای سازگار شدن دوبارۀ 
فرد با شرایط و موقعیت هاي جدید است. »لازاروس وسلیه« با توجه به یافته هاي 
علمی جدیدتر، استرس را این گونه تعریف می كند: »  واكنش مقابله با یک تهدید 
ادراک شدۀ واقعی یا خیالی، نسبت به سلامت روانی، جسمانی، هیجانی و معنوي 
سلسله پاسخ ها و سازگاري هاي فیزیولوژیک می شود. واژۀ  فرد، كه منجر به یک 
»   ادراک شده« اهمیت زیادي دارد، زیرا آنچه كه براي كسی، تهدید به حساب می آید، 
ممکن است، براي دیگري تهدید شمرده نشود. به عبارت دیگر ادراک تهدید، پیامد 
فرایند ارزیابی فرد از تجارب تنش زاي محیط است كه منجر به تجربه ای هیجانی به 
نام استرس می شود و با تغییرات بیوشیمیایی، روان شناختی و رفتاري همراه است.

نیست.  امکان پذیر  آن  از  گریز  و  است  كنونی  زندگی  انکارناپذیر  واقعیت  استرس، 
ضرورتی ندارد كه استرس از زندگي حذف شود. بدون استرس، زندگي چنان ساكن و 
راكد خواهد شد كه منجر به تنبلی ذهنی می گردد. اما از سوي دیگر، افزایش استرس 
نیز نظام و سیستم تعادل بدن را به هم می ریزد و كارایی مطلوب را دچار اختلال 
می سازد. امروزه بشر به صورت مداوم با تغییر شرایط و موقعیت هاي مختلف روبه رو 
می شود و استرس بخش جدا نشدنی هر تغییري است. استرس به عنوان طاعون قرن 
بیست ویکم شناخته شده است، چرا كه علت اصلی مرگ و میر تا قبل از سال 1995 
میلادی بیماري هاي حاد و عفونی بود اما امروزه آمارها، موارد عجیبی را نشان می دهند:

ـ 43% افراد، عوارض ناشی از استرس را تجربه می كنند.
ـ 75 تا 90% از مراجعه های به پزشک به دلیل عوارض ناشی از استرس است.

ـ 6 عامل اصلی مرگ و  میر در عصر حاضر عبارت اند از: بیماری های قلبی و عروقی، 
سرطان، تصادف، سیروزكبدی، خودكشی و مشکلات حنجره كه در شکل گیری و 
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تشدید این بیماری ها استرس نقش مهمی دارد.
ـ استرس »فاجعۀ خطرناک محل كار« نامیده می شود.

بسیاري از محققان و پزشکان اعتقاد دارند كه استرس همیشگی، طولانی مدت 
و بیش از حد می تواند منجر به بیماري ها و اختلالات متنوعی گردد. در استرس 
مزمن، دستگاه عصبی براي مدت زمانی طولانی، بی وقفه فعالیت می كند و با تحت 
تأثیر قرار دادن نظام عصبی ـ هورمونی، تعادل هورمونی فرد را بر هم می زند. فرض 
بر این است كه استرس علت بیشتر این بیماري ها نیست بلکه استرس، سیستم هاي 
فیزیولوژیک بدن را ضعیف كرده و در نتیجه بستر ابتلا به این گونه بیماري ها را 
فراهم می كند. یکی از جنبه هاي خطرناک استرس مزمن، این است كه فرد به آن 
عادت می كند و آن را به عنوان بخشی از زندگی خود می پذیرد و نسبت به آن 
بی تفاوت مي شود و فراموش می كند كه فشار روانی را تجربه می كند. به همین 
دلیل، این افراد كمتر براي درمان اقدام می كنند. برخی از اختلالات و بیماري هاي 
مرتبط با استرس در زیر مشخص شده است. دامنۀ این اختلالات و بیماري ها، از 
علائم ساده ای نظیر ناخشنودي و ناراحتی تا بیماري هاي خطرناک تر كه می توانند 

منجر به ناتوانی و مرگ شوند، متغیر است.
عروقی: فشار خون بالا، سکتۀ قلبی، میگرن، بیماري  ـ  سيستم قلبی   

عروق كرونر.
 دستگاه گوارش: یبوست، سندرم رودۀ تحریک پذیر، زخم هاي معده و اثنی عشر، 

تهوع، سوء هاضمه.
 عضلات و مفاصل: سر درد، كمر درد، گردن درد، گرفتگی عضلانی.

 اختلالات هيجانی و روان شناختی: اضطراب، افسردگی، اختلالات جنسی، 
اختلالات خواب، بیماري هاي روان تنی.

 موارد دیگر: دیابت، سرطان ها، آسم، آلرژي ها.
است  استرس«  »كنترل  استرس  با  مقابله  راه  تنها  شده،  بیان  موارد  به  توجه  با 
به شدت مورد توجه صاحب نظران است و كنفرانس ها و سمینارهاي  امروزه  كه 

متعددی را در جهان به خود اختصاص داده است.

دانش هنرآموز

عوامل به وجود آورندۀ استرس
این عوامل  ایجاد می كنند »استرسور« نامیده می شوند.  را  عواملی كه استرس 
الزاماً اتفاقات یا رویدادهاي بیرونی نیستند، بلکه ممکن است از درون برخیزند. از 
سوي دیگر این عوامل تنها رویدادهاي منفی بیرونی را شامل نمی شود بلکه شامل 
بسیاري از تغییرات مثبت نیز می گردد، به دلیل آنکه مستلزم سازگار شدن دوبارۀ 



70

فرد با شرایط جدید و صرف انرژي زیاد است مانند ازدواج، بچه دار شدن، قبولی 
در دانشگاه.

عوامل ایجاد كنندۀ استرس را می توان به دو دسته تقسیم كرد: 
1 استرس آفرین هاي بيرونی

ـ عوامل فيزیكی: سروصدا، هواي بد یا فاجعه های طبیعی، ترافیک، آلودگی و 
غذاي غیر بهداشتی.

ـ عوامل اجتماعی: مشکلات مالی، اختلالات بین فردي، از دست دادن فرد مورد 
علاقه.

٢ استرس آفرین هاي درونی
ـ عوامل جسمانی: عواملی نظیر بلوغ، بیماري، تغییرات هورمونی.
ـ عوامل رفتاري: ورزش نکردن، اختلال در خواب، مصرف سیگار.

ـ عوامل روانی: تغییرات ناگهانی خلق وخو، تجربه هاي هیجانی زودگذر یا پایدار.
تصمیم گیري ها، نگرش ها و باورهاي منفی، كمال گرایی،  عوامل شناختی:  ـ 

رقابت جویی، خودانتقادگري و پوچ گرایی.
در مورد موقعیت هاي ایجاد كنندۀ استرس، باید به دو نکته توجه داشت:

1 این عوامل با یکدیگر هم پوشانی دارند و یکی از آنها یا یک گروه از عوامل به 
تعاملی و تجمعی آنها همواره باید  ایجاد نمی كنند. بنابراین اثر  تنهایی استرس 

مورد نظر باشد.
بسیاري از این عوامل اگرچه به عنوان موقعیت هاي استرس آفرین در اینجا   ٢
مطرح گردیده اند، ولی می توانند در عین حال خود، ناشی از استرس یا نشانۀ آن 

باشند مثل به هم خوردن نظم خواب.
عوامل تأثير گذار بر تجربة استرس

استرس، یک جزء مسلّم از وجود انسان است، حذف كامل استرس در زندگی بشر 
همیشه امکان پذیر نیست. ولی می توان هم استرس را شناخت و هم با آن مقابله 
كرد. عوامل مختلفی بر ماهیت و شدت تجربۀ استرس تأثیر می گذارند كه در اینجا 

به برخی از آنها اشاره می شود:
تفسير و ارزیابی از موقعيت: هر چیزي در محیط اطراف می تواند عامل   1
بالقوه اي براي ایجاد استرس باشد. اما در نهایت، ایجاد استرس بستگی به چگونگی 
برداشت افراد از حوادث و موقعیت ها دارد. شیوۀ برداشت از این موقعیت ها، به 
مقدار زیادي وابسته به عقاید و نگرش های ما است. شیوۀ ارزیابی و تفکر برخی افراد 
باعث می شود تا آنها موقعیت ها را تهدید كننده درک كنند در صورتی كه هیچ خطر 

و تهدیدي وجود ندارد. یک موقعیت به سه شیوه تفسیر می شود:
توانایی شما براي غلبۀ بر مشکل  این موقعیت برمی آیم.« یعنی  از عهدۀ  ـ »  من 

بیشتر از توانی است كه آن شرایط احتیاج دارد.
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ـ »  من مطمئن نیستم كه بتوانم از عهدۀ این موقعیت برآیم.« یعنی در مورد توانایی 
خود براي غلبۀ بر موقعیت، شک دارید.

ـ »  من نمی توانم از عهدۀ این موقعیت برآیم.« یعنی توانایی هاي لازم براي غلبه 
بر موقعیت، بیشتر از توانایی شما است. می توان گفت نوع ارزیابی شما از توانایی 
خودتان و موقعیت بیرونی تان مشخص می كند كه چه مقدار و چه نوعی از استرس 

را تجربه می كنید.
هر عاملی كه در محیط زندگی باعث فعال شدن پاسخ  ماهيت شرایط:   ٢
چگونگی تعامل  استرس گردد، استرس زا نامیده می شود. دید شما به محیط و 
با آن، مشخص خواهد كرد كه آیا چیزی یا حادثه اي براي شما استرس زا خواهد 
بود یا خیر؟ البته برخی عوامل استرس زای فیزیکی وجود دارند كه به طور واضح، 
در  می كنیم.  تهدید كنندۀ زندگی بوده و ما آنها را همان طور كه هستند درک 
مواجهۀ با این عوامل استرس زا در می یابیم كه ما در خطر هستیم و زمان اندكی 

براي انتخاب واكنش داریم. بنابراین پاسخ هشدار به سرعت فعال می شود.
٣ طول مدت محرك استرس زا: مدت زمانی كه محرک استرس زا ادامه می یابد 
بر تعادل استرس تأثیر گذاشته و میزان فعالیت پاسخ استرس را تعیین می كند؛ 
برخی از محرک هاي استرس زا مثل مصاحبۀ شغلی مدت زمان كمی ادامه دارند؛ 
در حالی كه محرک هاي دیگر مثل مواجه شدن با مشکلات بین فردي، دوره هاي 

زمانی طولانی تري دارند.
٤ شدت محرك استرس زا: شدت محرک استرس زا در تجربۀ استرس اثرگذار 
است. به طور مثال راننده اي كه عجله دارد، هنگام قرار گرفتن در پشت سر 10 
ماشین، واكنش كمتري نشان خواهد داد تا قرارگرفتن پشت سر 20 ماشین. در 
بیشتري  شدت  محرک،  و  شده  بیشتر  مقصدش  به  او  رسیدن  زمان  دوم،  حالت 

می یابد.
٥ شدت وقوع محرك استرس زا: تعداد دفعات بروز محرک استرس زا و شدت 

و ضعف آن، نحوۀ تعادل استرس و مقدار پاسخ را تعیین خواهد كرد.
براي بسیاري از افراد، منبع اصلی  بودن محرك استرس زا:  نامشخص   ٦
پریشانی و فشار روانی نامشخص بودن نوع محرک استرس زا و نگرانی در مورد 

وقایعی است كه احتمالاً اتفاق خواهند افتاد.
٧ احساس کارایی: اطمینان خاطر افراد به اینکه می توانند یک موقعیت پر فشار 
را به خوبی اداره كنند، عامل عمده اي در تعیین شدت فشار روانی است. هرچه افراد 
از اعتماد به نفس بالاتري برخوردار باشند و توانمندي هاي خود را بیشتر باور داشته 
باشند، در رویارویی با موقعیت هاي تنش زاي زندگی، فشار كمتري را احساس كرده 

و با تسلط و قدرت بیشتري به مقابله با مشکلات می پردازند.
8 حمایت اجتماعی: تجربه نشان داده است وقتی مردم در سیستمی زندگی 
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می كنند كه افراد نسبت به هم مهربان و یاري گر هستند و به موقع نیاز یکدیگر را 
درک كرده و از یکدیگر حمایت می كنند، این درک، همچون سپري عمل می كند 
بر عکس، هنگامی كه  مقاوم می سازد.  را  آنها  كه در برابر ضربات ناشی از تنش، 
محرک هاي تنش زا، شبکۀ حمایت اجتماعی را از هم می پاشند، افراد فشار روانی 

شدیدي را متحمل می شوند كه كنار آمدن با آن دشوار خواهد بود.
9 راهبردهاي مقابله اي: افراد مختلف، در مقابله با موقعیت هاي استرس برانگیز، 
راهکارهاي متفاوتی را به كار می برند. هر چقدر افراد، مجهز به روش هاي مناسب تري 
جهت مقابله با موقعیت هاي ناخوشایند باشند، بهتر می توانند موقعیت هاي استرس زا 

را مدیریت كنند. در این مورد در كتاب ارتباط مؤثر به تفصیل صحبت شده است.
عامل دیگري كه فشار روانی را قابل تحمل می سازد،  پيش بينی پذیري:   10
قابلیت پیش بینی است. زمانی كه قدرت پیش بینی وجود داشته باشد یعنی بتوانید 
پیش بینی كنید كه چه چیز رخ خواهد داد، فشار روانی حاصل از موقعیت، قابل 
تحمل تر و سازگاري شما بیشتر خواهد بود. حتی زمانی كه قادر به كنترل فشار 

روانی نیستید، توان پیش بینی موقعیت، از شدت فشار روانی می كاهد.

چگونگی تدریس

هنرآموز باید سعی كند تمامی هنرجویان را به درگیر شدن در بحث های مربوط به 
موضوع درس، ترغیب نماید. در بیشتر بدانیم از همۀ هنرجویان خواسته شود تا دو 
مهارت تنفس شکمی و آرام سازی عضلانی را به همراه هنرآموز، مرحله به مرحله 
انجام دهند و احساس خود را بعد از هر مورد بیان كنند همچنین هنرجویان منفعل 

را به سخن گفتن وادار سازند.

چگونگی انجام فعالیت ها

به صورت  به علت ماهیت موضوع آن، در ظاهر  از كتاب،  این درس  فعالیت های 
غیر گروهی به نظر می رسند اما هنرآموز باید تلاش كند تا با درگیر ساختن كل 
هنرجویان برای بیان پاسخ هایشان به فعالیت ها، به گونه ای امکان كار گروهی را در 
كلاس درس فراهم سازد. بدین شکل با شنیدن پاسخ های هنرجویان، خلاقیت آنها 
در ارائۀ پاسخ های بیشتر و متفاوت تر نیز افزایش می یابد. تجربۀ یادگیری مشاركتی 
در یک نظام آموزشی كه معمولاً فرد گرایی را ترویج می كند، این درک را به وجود 
می آورد كه برای رسیدن به موفقیت باید با دیگران در ارتباط بود و به آنها اعتماد 
كرد. این احساس وابستگی متقابل، برای عملکرد موفق و رضایت بخش در جامعه ای 
است كه در آینده نوجوان به آن ورود خواهد كرد. یکی از با ارزش ترین كاركردهای 
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فعاليت 
کلاسی 1

فعاليت 
کلاسی ٢

گروه های  یادگیری مشاركتی آموزش مهارت های میان فردی و اجتماعی است. 
مشاركتی، به ویژه در كار با هنرجویانی كه مشکلات رفتاری دارند، فضایی امن و 
صمیمی به وجود می آورد كه در آن، دیگر اعضای گروه مهارت های اجتماعی را 
شکل می دهند. در واقع یک گروه مشاركتی، جایی است كه هنرجویان می توانند 

در آن مهارت های جدید را تمرین كنند.

پاسخ به فعاليت ها

با تصور موقعيت های تعریف شده، احساس خود را در هر مورد  هدف: هنرجویان 
بيان نمایند.

پاسخ: پاسخ ها بدون شک یكسان نيستند زیرا همان گونه که قبلاً اشاره شد، افراد 
پاسخ های  استرس،  و  هيجان  با  مقابله  توانایی  بر حسب  مختلف  شرایط  مقابل  در 
که  را  احساسی  هنرجویان،  که  است  این  فعاليت،  این  از  مقصود  دارند.  متفاوتی 
جواب های  بياورند.  زبان  به  کنند،  درك  شده  ذکر  مثال  شرایط  در  است  ممكن 
از تفاوت دید آنها به مسئله و  بلكه ناشی  اشتباه نيست،  متفاوت هنرجویان اصلاً 

شكل برخورد آنها با شرایط است. 

هدف: این فعاليت با تأثير بر ناخود آگاه هنرجویان، آنان را به تفكر وادار می سازد 
طریق،  این  از  حتی  و  نموده  درك  را  امتحان  شب های  در  خود  استرس  دلایل  تا 
علل استرس زای نادرستی را در وجود خودشان بيابند که شاید برای آنها مضحک 
هم باشد و به کمک این فعاليت با کشف آن موارد، سعی در رفع آنها نمایند و در 

شب های امتحان به آرامش لازم، دست یابند. 
پاسخ: سنگينی درس ها، رقابت فشرده، کمبود وقت براي مطالعه، ترس از مشروط 
شدن، ضعف در درس مورد امتحان، نامساعد بودن شرایط محيط مطالعه، نامساعد 
بودن شرایط خانوادگی، سخت گيری استاد و دبير مربوطه، ضعف اعتماد به نفس و ...
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فعاليت 
کلاسی ٤

فعاليت 
کلاسی ٣

تا متوجه  برای به چالش کشيدن ذهن هنرجویان  ابزاری است  این فعاليت،  هدف: 
شوند ميزان و شدت استرسی که هر بار در موقعيت های مختلف و متفاوت تجربه 
کنترل  به  بدین صورت،  باشد.  تأثير گذار  آنها  کارایی  بر  می کنند، چگونه می تواند 
این  برسند.  کارایی  بهترین  به  تا  می شوند،  ترغيب  متعادل  حد  در  خود  استرس 
فعاليت در واقع ایجاد کنندۀ اشتياق یادگيری مهارت هایی است که در این درس از 

کتاب به منظور کنترل استرس، بيان شده اند.
پاسخ:

استرس خيلی زیاداسترس متعادلاسترس خيلی کم وضعيت روانی

اعتماد به نفس پایین

خلاقیت بالا

رضایت

بی انگیزگی

پیشرفت

بی نشاطی و خستگی 
شدید

هدف: القای این مسئله به هنرجویان است که با وجود تلاش و استعداد بالا گاهی 
ممكن است عوامل دیگری مانع از رسيدن آنها به خواسته هایشان شود. در ضمن 
افراد  پس  برود.  پيش  دارند،  انتظار  افراد  که  آن گونه  هميشه  شرایط  نيست  قرار 
را  خود  غير منطقی  افكار  و  باشند  نداشته  حد  از  بيش  توقع  خودشان  از  هيچ گاه 

کنترل و در مسير منطقی قرار دهند.
پاسخ: مشكل فریبا، افكار غير منطقی اوست. او از خود توقع بيش از حد دارد. او 
تلاش کافی داشته است و عدم قبولی اصلاً به معنای بی هنر بودن نيست. چه بسا در 

آیندۀ نزدیک، او موفق به کسب مقامی با درجاتی بالاتر از این شرایط خواهد شد.
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فعاليت 
کلاسی ٥

هدف: هنرجویان با تمرکز سعی می کنند تا افكار غير منطقی و منطقی خود را بيان 
کنند. چه بسا به کمک این فعاليت، آنها متوجه می شوند که بسياری از افكارشان 
که آنها را منطقی تصور می کرده اند کاملاً غير منطقی بوده است و در صدد اصلاح 

آن بر آیند. 
پاسخ:

افكار منطقیافكار غير منطقیردیف

1

شرایط زندگی باید طبق آنچه من 
می خواهم، پیش برود و در غیر این 
صورت زندگی غیر قابل تحمل خواهد 

بود.

هیچ قانونی وجود ندارد كه هر چه 
من می خواهم رخ بدهد! نرسیدن 
به خواسته ها، ناراحت كننده است 
اما آن را درک می كنم و می دانم 
كه معناي آن بروز فاجعه نیست.

من به تشویق و تأیید دیگران به 2
شدت نیاز دارم.

تشویق و تأیید خیلی دلپذیر است 
و در شرایط مناسب به دنبال آن 
هستم اما بدون آنها هم می توانم 

زندگی كنم.

3

براي اینکه انسان ارزشمندي باشم 
باید در هر كاري موفق باشم و بدون 
این موفقیت ها  هیچ اشتباهی به 

برسم.

می كنم تا  من همیشه تلاش 
حد ممکن به موفقیت برسم. اما 
صرفاً با  ارزشمندي وجودي من 
موفقیت هایم تعریف نمی شود. 
اشتباهاتی داشته  ممکن است 

باشم و گاهی شکست بخورم.

4

ناراحتی ها و آشفتگی هاي من به دلیل 
اتفاقات خارج از كنترل من به وجود 
آمده اند. بنابر    این من كار زیادی 
انجام دهم و  نمی توانم براي آن 

كنترل آن به دست من نیست.

محدودیت ها و شرایط محیطی 
اجتناب ناپذیر هستند اما افکار و 
باورهاي من هستند )و نه عوامل 
خارج( كه باعث احساسات من 
می شوند و من می توانم افکارم را 

مدیریت كنم.

5

من باید در مورد چیزهاي خطرناک 
و ناخوشایند، نگران باشم و مرتباً 
به آنها فکركنم و گرنه ممکن است 

برایم اتفاق بیفتند.

نگرانی افراطی در مورد وقایعی 
ناخوشایند  كه ممکن است 
باشند از رخ دادن آنها جلوگیري 
تفکر، فقط  این شیوۀ  نمی كند. 
من را در حال حاضر نگران و 

مضطرب می كند.
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فعاليت 
غير    کلاسی 1

فعاليت 
کلاسی ٧

از  بعد  مختلف  موقعيت های  در  که  است  هنرجویان  به  مسئله  این  آموزش  هدف: 
تعقل و تفكر منطقی و تلاش، با توکل به خداوند از استرس رها گشته و امورات خود 
کرده اند  را  تمام تلاش خود  که چون  باشند  داشته  ایمان  و  بسپارند  به خداوند  را 

خداوند نيز بهترین شرایط را برای آنها فراهم خواهد ساخت. 
پاسخ: در آیة 1٥9 سورۀ آل عمران، خداوند از انسان خواسته است که قبل از هر 
اقدامي از عقل و اندیشة خود و دیگران مدد بگيرد و بعد از آن با توکل که به معنای 
سپردن نتيجة امور به خداوند است، نگران نتيجه نباشد. چون هر آنچه اتفاق بيفتد، 
خواست خداوند است و توکل شما به معنای راضی بودن شما به رضای خداوند است 
و به همين دليل هم خداوند، توکل کنندگان را دوست دارد چون آنها تمام تلاش ها و 

اقدامات خود را در جهت رضای خدا قرار داده اند.

هدف: ارتباط هنرجویان با ارزش آفرینان و یادگاران هشت سال دوران دفاع مقدس 
و آشنایی بيشتر آنها با نقش ایمان، توکل و ذکر خدا در کاهش ترس و استرس و بالا 

بردن نيروی صبر و مقاومت رزمندگان در آن شرایط سخت و دشوار.
پاسخ: خاطرات را جمع آوری نموده و با حضور یكی از جانبازان یا آزادگان همكار 
حاضر در هنرستان، سه مورد از بهترین خاطرات در کلاس توسط هنرجویان گزارش 
شود و از آن همكار نيز خواسته شود خاطره ای در این مورد نقل کند و در پایان از 

مجاهدت و مقاومت های رزمندگان دوران دفاع مقدس تقدیر و تشكر به عمل آید.

فعاليت 
کلاسی ٦

هدف: هنرجویان با تصورِ قرار داشتن در موقعيت ندا، مهارت حل مسئله را تجربه 
و درك کنند و هنرآموز از هنرجویان بخواهد تا با استفاده از مراحل حل مسئله که 
در درس بيان شد مشكل ندا را بررسی کنند و از هنرجویان ساکت و منفعل در هر 

مرحله از حل مسئله، بخواهد تا نظرات خود را بيان کنند.
پاسخ: 

1 شناسایی مسئله: علت استرس ندا: نيمی از نمرۀ امتحان، انجام کار عملی است 

و ندا فرصت کمی برای آن دارد. 
٢ راهكار: ندا می خواهد نمرۀ عالی را کسب کند و بهترین کار عملی را ارائه کند.

حد  در  را  عملی  کار  و  خوانده  را  خود  درس  می تواند  ندا  جانشين ها:  انتخاب   ٣

متوسط انجام دهد یا از خانوادۀ خود بخواهد که در این فرصت کم او را برای انجام 
کار عملی یاری کنند.

٤ ملاحظة  پيامدها: اگر او کار عملی را در حد ضعيف یا متوسط هم انجام دهد، با 

صحيح درس خواندن می تواند در امتحان نمرۀ نسبتاً خوبی به دست آورد.

٥ انتخاب راه حل: انتخاب راهكارها به نظر و عقيدۀ خود ندا وابسته است.

٦  اجرا: تصميم را عملی کند.

٧  ارزیابی: ميزان تأثير تصميمی را که گرفته است قبل و بعد از امتحان بررسی کند.
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درس 11
کنترل خشم و عصبانیت

علت و اهمیت آموزش این درس

همۀ ما با واژه هایی مانند خشم، غضب، پرخاش، پرخاشگری، تند مزاجی و امثال اینها 
آشنا هستیم و در زندگی بارها آن را تجربه كرده ایم؛ چرا كه خشم امری كاملاً عادی و 
طبیعی و واكنشی غریزی است كه اساساً در پاسخ به تهدید علایق حیاتی بروز می كند 
و بنا به دلایلی از جمله حوادث و رویدادهای بیرونی یا تغییرهای درونی پیش می آید. 
به یک حس مخرب و ویرانگر تبدیل  شود،  از كنترل خارج شود و  آنگاه كه خشم 
با  ...( و روابط  مشکل های متعددی را در محیط اطراف )حیطۀ كاری، خانوادگی و 
سایر اشخاص به وجود می آورد. با توجه به اینکه خشم و غضب خصوصیتی غریزی در 
درون انسان است كه اگر مهار نشود مانند سیل، آثار مخربی به همراه خواهد داشت، 
ارزنده است كه انسان كنترل این نیروی عظیم را چه در درون خود و چه در برخورد 

با دیگران بیاموزد تا بتواند از زندگی آرام تر و شیرین تری بهره مند شود. 

دانش هنرآموز

خشم 
خشم از دیدگاه احادیث، نیرویی است كه برای دفاع از خود و پاسداری از حقوق 
فردی یا اجتماعی در وجود انسان گذارده شده است. استفاده از این نیرو، زمانی 
پسندیده است كه با كساني كه با دستورات الهی، حقوق مردم و قوانین اجتماعي 
و  است  شر  خشم،  این صورت،  غیر  در  بگیرد.  صورت  می ورزند،  دشمنی  آگاهانه 
اگر از محور اصلی خارج گردد، به خصلت ناپسندی تبدیل می شود و خصلت های 
ناپسند دیگری مانند حسد، غیبت، تهمت، تحقیر، تضییع حقوق دیگران و غیره 
را نیز به دنبال خواهد داشت. »خشم« از دیدگاه روانشناسی، یک عاطفه و نوعی 
از  ناامیدی  و  تهدید  برابر  در  غالباً  كه  است  درونی  كاملاً  احساس  یک  و  هیجان 
رسیدن به اهداف و آرزوها یا بر اثر انتظار شخصی از رفتار دیگران به وجود می آید و 
»پرخاشگری« وسیلۀ ابراز آن است. در واقع رفتاری است كه فرد بر اثر هیجان های 
ناخوشایند و منفیِ ناشی از عصبانیت، از خود بروز می دهد؛ بنابراین خشم می تواند 
روابط بین فردی را مختل كند و افراد را از رسیدن به اهداف خود بازدارد. خشمی 
كه به صورت نادرست ابراز شود، چنان به روابط اجتماعی افراد لطمه می زند كه 
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ترمیم آن نیازمند طی شدن زمان، تلاش و كوشش بسیار است. 

آثار مخرب خشم
خشم نابجا و عدم كنترل آن زیان های فراوانی به انسان وارد می كند كه می توان 

این زیان ها را به دو دسته تقسیم نمود:
از جمله  بیماری های جسمی   زیان های جسمی: كنترل نکردن خشم موجب 
تمركز حواس،  قند خون، زخم معده، كاهش  افزایش  قلب،  بالا    رفتن ضربان های 

كاهش اعتماد به نفس، لکنت زبان و غیره می شود.
 زیان های روحی و معنوی: هرگاه انسان دچار خشم و غضب نابجا شود، چه 
خشم خود را به ظهور برساند و چه ظاهر نسازد در همان زمان یا بعد از آن، در 
و عبادت  به ذكر  بی رغبتی  و  بی ذوقی  بی حالی،  تیرگی خاص،  قلب وی  و  باطن 
حس می شود. در واقع خشم نابجا، هم موجب كاهش درجات ایمان و هم ارتکاب 

به صفات ناپسند دیگر می شود.

عوامل به وجود آورنده خشم
بهترین راه برای از بین بردن خشم، مبازره با علت آن است. اگر افراد، اطلاعات 
كنترل  را  آن  می توانند  بهتر  باشند،  داشته  و عصبانیت  منشأ خشم  دربارۀ  كافی 
افراد بدانند چه چیزهایی آنها را خشمگین می سازد،  كنند. در واقع هنگامی كه 
در صورت امکان یا از آنها اجتناب كرده یا تلاش می كنند پیشاپیش خود را برای 
واكنش مناسب آماده سازند، در نتیجه پاسخ های هیجانی خود را كنترل كرده و 
پاسخ های سازگارتری از خود بروز می دهند. خشم زمانی به وجود می آید كه عامل 
یا عواملی باعث تحریک هیجان ها شود، سپس احساسات را بیدار كرده و بعد از 
و  خاص  واكنش های  افراد،  تحریک پذیری  میزان  به  بسته  خشم،  احساس  درک 
از: كم ظرفیتی، فخر فروشی، كبر،  این عوامل عبارت اند  بروز داده شود.  متفاوتی 

لجاجت، تحقیر دیگران، مجادله، عیب جویی، شدت حرص بر جاه و مال و غیره. 

عامل برانگيزاننده 
)محرك(  واکنش رفتاری احساس خشم  

نمودار 1ـ11: ساختار خشم

ریشۀ اصلی این عوامل، طرز فکر و نگرش انسان به موضوع، عدم شناخت صحیح 
در دادن و طلب كردن محبت به دیگران، ناامنی، ناتوانی و سردرگمی، روحیۀ افراد 

و غیر اینها است كه با تمرین و ممارست می توان خشم خود را كنترل كرد. 
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جدول 1ـ11: عوامل به وجود آورندۀ خشم و راه حل های کنترل آنها

ریشه های اصلی 
راه حل هاتوضيحاتبه وجود آورندۀ خشم

نگرش  و  فکر  طرز 
انسان، قضاوت های افراد، 
را  تقصیر  منفی بینی، 
به گردن دیگران انداختن، 
و  ذهنی  خودگویی های 
عواملی  مهم ترین  غیره 
هستند كه بر نحوۀ نگرش 
و  گذاشته  تأثیر  افراد 
زمینۀ بروز خشم را فراهم 

می آورند.

به هنگام بروز یک حادثه، افکاری در ذهن 
خوشایند  احساس  و  می زند  جرقه  آدمی 
و  می شود  ایجاد  وی  در  ناخوشایندی  یا 
منعکس  رفتار خاصی  احساس،  آن  به  بنا 
و  خود  با  درونی  صحبت های  می شود. 
و  افکار  بین  رابطه ای  شناختی  خطاهای 
تأثیر  فرد  احساسات  بر  كه  هستند  رفتار 
گذاشته به موجب آن عکس العمل خاصی 

می كند.  بروز 

خود،  مورد  در  كه  را  منفی ای  باورهای  ـ 
مثبت  باورهای  به  دارید  جهان  و  دیگران 

تغییر دهید. 
ـ افکار منفی را كه در ذهن دارید بر كاغذ 
یا  كرده  از ذهن حذف  را  آنها  و  بنویسید 

تغییر دهید.
دنیای  و  افراد  به  نسبت  بدبینی  عینک  ـ 

پیرامون را درآورید.
ـ كلماتی مثل همیشه، هیچ وقت و هرگز را 
استفاده نکنید. به عنوان مثال نگویید چرا 

همیشه این اتفاق برای من می افتد؟
ـ اندیشه های غیرمنطقی و توقع های بیش 
طرف  یا  خود  نقش  بودن  كامل  و  حد  از 

مقابل را تغییر دهید.

عدم شناخت صحیح 
در ابراز و طلب كردن 

محبت نسبت به 
اطرافیان

محبت و مهربانی، خوش خُلقی و خوش رویی، 
صبر،  گذشت،  و  تواضع  سازگاری،  و  مدارا 
الگوهای  یکدیگر،  به  خدمت  و  خیرخواهی 
والای اخلاقی هستند كه توصیه های اكیدی 
توسط پیامبر  و ائمه  بر شکل دهی، 
انسان ها  در  ویژگی ها  این  تداوم  و  پرورش 
از این  تا به واسطۀ نوری كه  صورت گرفته 
فضایل اخلاقی در روح انسان ها پدید می آید، 

خاكیان نیز بتوانند طعم افلاک را بچشند.

خصوصیات  اطرافیان،  با  برخورد  در  ـ 
بگیرید. كار  به  را  ذكر شده 

برای  به شما محبت كرد،  فردی  ـ هرگاه 
می پسندد،  كه  را  محبتی  او،  از  قدردانی 
خودتان  كه  را  محبتی  نه  كنید  نثارش 

دارید. عادت  آن  به  و  می شناسید 

ناكامی

برآورده  فرد  انتظارات  و  نیازها  كه  زمانی 
نشود یا در رسیدن به آنها با شکست مواجه 
شود، دچار ناكامی می شود؛ اگر فرد نتیجه 
و  شده  خشمگین  بداند،  غیر منصفانه  را 
احتمال پاسخ پرخاشگرانه افزایش می یابد.

افسوس  كنید.  زندگی  حال  زمان  در  ـ 
گذشته را نخورید و با ترس از آینده زمان 
حال خود را تیره نسازید. از گذشته درس 
بگیرید و براي آینده، برنامه داشته باشید.

ناتوانی و سردرگمی

به  قادر  زندگی  مسیر  در  كه  زمانی  افراد، 
یا  و  نباشند  مختلف  موانع  كردن  برطرف 
انتخاب  در  و  نباشد  مشخص  اهدافشان 
خواسته ها و نیازهایشان مردد باشند، مدام 
رشد  را  منفی  احساسات  خود  درون  در 
و حتی  امر موجب خشم  این  و  می دهند 

شد.  خواهد  پرخاشگرانه  رفتار  بروز 

ـ به منظور حل مسائل و مشکلات خود به 
مشاوری آگاه و دلسوز رجوع كنید.

ـ در هر مقطعی از زندگی، هدف و برنامۀ 
برنامه ریزی های  و  كرده  مشخص  را  خود 
دقیق روزانه، هفتگی و سالانه داشته باشید.
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خُلق و روحیه و عوامل 
جانبی

ممکن است افراد در برخی از روزها تندخو، 
عصبانی و تحریک پذیر و روزهای دیگر آرام 
باشند كه ریشۀ آن می تواند عاملی درونی 
یا  گذشته(  تلخ  خاطرات  و  حسد  )مانند 
بیرونی )مانند فقر، مرگ نزدیکان، معاشرت 
با دوستان ناباب( باشد. این عامل مي تواند 

بر روحیه و رفتار افراد تأثیر بگذارد.

ـ یاد خدا و توكّل بر او در همه حال مخصوصاً 
در سختي ها،

 ـ وضو گرفتن، نوشیدن آب، راه رفتن یا 
نشستن در هنگام خشم،

ـ فرستادن صلوات بر محمد  و خاندان 
پاكش قبل از خواب،

ـ ورزش كردن، 
ـ تغذیه مناسب و سالم،
ـ كنترل سلامت جسم،

ـ خواب كافی،
و  شادی ها  از  برخی  كردن  مطرح  ـ 
ناراحتی های خود با خانواده و مشورت با آنها.

کنترل خشم
بهترین زمان درمان خشم، زمانی است كه افراد در درونشان احساس ناراحتی و 
عصبانیت نداشته و آرام و رها باشند. زیرا در این زمان افراد، آگاه و هوشیار هستند 
تا به ذهن خود بسپارند كه هنگام احساس خشم و عصبانیت در درون خود، چگونه 

به طرق مختلف جلوی آن را بگیرند.
ابتدایی ترین لحظه های بروز خشم، بهترین زمان كنترل و خاموش كردن شعله های 
انرژی و زمان كمتری می توان از آتش سوزی در وجود خود  با  آن است. چرا كه 

جلوگیری كرد و روح خود را از عواقب آن مصون داشت.
به منظور كنترل خشم می توان دو دسته از توصیه های عملی را مورد استفاده قرار 

داد:
1 بينش درمانی: توصیه هایی كه با تأكید بر خود سازی و افزایش دید توحیدی، 
یاد خدا  تا  انسان پررنگ تر كرده و كمک می كند  برابر دیدگاه  را در  حضور خدا 
و ایمان به حضور همیشگی او در تمامی لحظات، انسان را از رفتارهای ناشایست 
باز دارد و به عنوان یک بازدارندۀ قوّی درونی، حركات انسان را كنترل كند. احادیث 

گران بهای بزرگان دین در این دسته قرار می گیرند.
هنگامی كه خشم  در  بندۀ من  هرگاه  فرمود:  داوود  وحی  به حضرت  ـ خدا 

می گیرد مرا یاد كند، روز قیامت در میان همۀ خلق، خود به یاد او خواهم بود.
ـ پیامبر  فرمودند: از محبوب ترین راه ها به سوی خدا نوشیدن دو جرعه است. 

جرعۀ خشمی كه با بردباری و جرعۀ مصیبتی كه با شکیبایی آن را فرو بری.
ـ پیامبر  فرمودند: هرگاه خشمگین شدی بنشین و به قدرتی كه پروردگار بر 
بندگانش دارد و گذشتی كه از آنها می كند، بیندیش و با ترس از خدا، خشم را از 

خود دور كن.
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فعاليت 
کلاسی 1

ـ امام علی  می فرمایند: دشمن ترین دشمن آدمی، خشم و شهوت اوست، هر كه 
بر این دو مسلط شود، درجه اش بالا مي رود و به هدفش مي رسد.

ـ امام علی  می فرمایند: كسی كه از خدا بترسد، در هنگام خشم انتقام نمی گیرد.
ـ پیامبر  فرمودند: خشم از شیطان است و شیطان از آتش آفریده شده است 
و آتش با آب خاموش می شود. پس هرگاه فردی از شما خشمگین شد، وضو بگیرد.

ـ امام علی  فرمودند: خشم را با سکوت درمان كنید.
٢ رفتار درونی: توصیه هایی كه علاوه بر معرفی راهکارهای عملی، انسان را در 
انجام دادن برخی از امور تشویق كرده و از انجام دادن برخی دیگر منع می كند. این 

رفتارها با عنوان راه حل در جدول 1ـ11 بیان شده اند.

چگونگی تدریس

این مبحث را با پرسش و پاسخ، بیان موقعیت و مثال برای هر عامل به هنرجویان 
و  مثال ها  از  برخی  می توانید  هیجان انگیز  جوّي  ایجاد  منظور  به  دهید.  انتقال 
موقعیت هایی را كه هنرآموزان بیان كرده اند، در كلاس اجرا كرده و از آنها بخواهید 
راه حل دهند. در پایان از آنها بخواهید برخی از احادیث را بر روی كاغذ بنویسند و 
در كلاس یا منزل نصب كنند. در برنامۀ زمان بندی خود راه حل ها را بگنجانند و با 

تکرار و تمرین، خشم را به هیجانی مثبت تبدیل كنند.

چگونگی انجام فعالیت ها

شرایط كلاس را طوری قرار دهید كه هنرجویان در كمال راحتی به فعالیت ها پاسخ 
دهند و از آنها بخواهید كه مشاركت فعّالی داشته باشند.

پاسخ به فعاليت ها

هدف: پی بردن هنرجویان به اهميت درونی کردن خشم و افزایش دید توحيدی به 
خشم و کنترل آن.

بردن  فرو  پرهيزکاران،  پسندیدۀ  صفات  از  یكي  شریفه،  آیة  این  اساس  بر  پاسخ: 
خشم خویشتن است و این صفت به قدري مهم و تأثير گذار است که این افراد را 

محبوب خدا و مردم مي سازد.
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فعاليت 
کلاسی ٢

فعاليت 
کلاسی ٣

فعاليت 
کلاسی ٤

هدف: آگاهی هنرجویان از اینكه اگر رفتار پرخاشگرانه را در پيش گيرند، به این 
رفتار عادت خواهند کرد و آسيب های جسمی، روحی و معنوی زیادی برای خود آنها 

و دیگران به دنبال خواهد داشت. 
پاسخ: این رفتار وی علاوه بر به خطر انداختن سلامتی جسمی و روحي، تيرگی قلب 

و غضب الهی، موجب کاهش ارتباط دیگر دوستان با وی نيز می گردد.

هدف: سنجش ميزان خشم هنرجویان و آگاهی از ریشه های بروز خشم آنها.
پاسخ این فعاليت بر عهدۀ هنرجویان است. برای راهنمایی در پاسخ گویی به سؤالات، 

نمونة تكميل شدۀ زیر را مطالعه کنيد.
1 مخالفت شدید خانواده برای رفتن به ميهمانی

٢ سردرد

٣ خانواده هميشه برای من محدودیت ایجاد می کنند، آنها شور و شوق نوجوانی مرا 

درك نمی کنند، در همة کارهایم مرا کنترل کرده و نصيحتم می کنند، من نيز حق 
دارم برای خود تصميم بگيرم و غيره.

٤ خيلی زیاد

٥ رنجش خانواده، آشنایی با افراد ناسالم، احساس ضعف در تصميم گيری درست.

٦ از طریق گفت و گو با آنها علت مخالفت را جویا می شدم و مدتی سكوت کرده و 

در دلایل آنان می اندیشيدم، به نصيحت های آنان گوش فرا می دادم.

هدف: آگاهی هنرجویان از ریشه های اصلی بروز خشم در هنگام رانندگی.
پاسخ: 

توقف  براي  نظر  مورد  پيدا کردن مكان  زمان  و طولانی شدن مدت  سردرگمی   1

خودرو.
٢ عبور موتور سيكلت سواران و عابرین پياده زماني که چراغ آنها قرمز است.

٣ استفاده از نور بالا در شب توسط برخی از اتومبيل هایی که از رو به رو می آیند.

٤ سرعت بالا و حرکات مار پيچ یكي از رانندگان و نزدیک شدن بيش از اندازه به 

اتومبيل کناری.
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فعاليت 
کلاسی ٥

هدف: آشنایی با انواع رفتارهایی که افراد در هنگام خشمگين شدن از خود بروز 
رفتارهای  مختلف  موقعيت های  و  در شرایط  است  ممكن  فرد  یک  البته  می دهند. 
فعاليت  این  به  پاسخگویی  با  هنرجویان  همچنين  دهد.  بروز  خود  از  متفاوتی 

می آموزند در هنگام خشمگين شدن چه رفتاری بهتر است.
پاسخ: 

آثار منفي رفتارآثار مثبت رفتاررفتارها

1ـ میلاد رفتار پرخاشگرانه اي 
و  مي دهـد  بـروز  خـود  از 
داد     و  فریاد مي كند و رابطه اش 

را با دوستش قطع مي كند.

ــــــــــــــــــ

كار  براي  انرژي  صرف 
بیهوده، ناراحتي دوستش، 
قطع  او،  دادن  دست  از 

ارتباط بین دو دوست. 

منفعلانه اي  رفتار  میلاد  2ـ 
نادیده  را  موضوع  و  دارد 

مي انگارد.

نمي رنـجانـد،  را  دوستش 
ناراحتي اش را پنهان مي كند 
و ظاهراً همه چیز آرام است.

او  به  را  دوستش  اشتباه 
حق  از  نمي دهد،   تذكر 
و  نمي كند  دفاع  خود 
نگراني او از دوستش باقي 
مي ماند و این گونه  موارد.

و  جدّي  خیلي  میلاد  3ـ 
منطقي و مؤدبانه، موضوع را با 
دوستش در میان مي گذارد و 

علت یابي مي كند.

وظیفۀ دوستش را نسبت به 
امانت داري و معذرت خواهي 
او  به  مواقعي  چنین  در 
نگراني  و  مي كند  گوشزد 
و  مي شود  برطرف  دو  هر 

دوستیشان پایدار مي ماند.

ـــــــــــــــ

قطعاً رفتار بهتر همان مورد سوم یعني برخورد منطقي و جدي همراه با رعایت ادب 
و احترام و به دور از خشم و خشونت است.
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فصل 3

ارتباط مؤثر با خدا، خلقت و جامعه 
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درس 12
مدیریت زمان 

علت و اهمیت آموزش این درس

برای هر فرد در تمام عرصه های زندگی، »زمان« ارزشی فرا طلایی دارد. اهمیت 
به  شود.  تمام  كاری  انجام  برای  فرصت  كه  كرد  درک  می توان  هنگامی  را  زمان 
عنوان مثال افرادی كه فقط یک روز دیگر زنده اند، هنرآموزی كه در پایان سال 
یا كسی كه در  و  مانده است  از قطار جا  نیاورده است، كسی كه  نمره  از درسی 
لحظۀ آخر از یک تصادف جان سالم به در می برد و مواردي از این قبیل به خوبی 
اهمیت زمان را درک می كنند. در واقع، زمان متناهی است و ما فقط مقدار معیّنی 
از آن را در اختیار داریم تا وظایفی را كه بر عهده داریم و نیاز به انجام آنها داریم، 
انجام داده و از عمرمان لذت ببریم. همۀ انسان ها خواهان خوشبختی و موفقیت در 
زندگی هستند و بیشتر وقت خود را صرف یافتن تركیبی از شیوۀ زندگی، روابط، 
كه  فعالیت هایی می كنند  دیگر  و  عبادت  ورزش، سرگرمی،  درآمد،  و كسب،  كار 
احساس خوشبختی و شادی را به آنها القاء كند. لذا برای انتخاب تركیبی مطلوب 
از فعالیت ها جهت فرهیختگی و موفق شدن، نیاز به مدیریت زمان است. مدیریت 
زمان، مجموعه ای از قوانین شخصی است كه اگر رعایت شوند، به فرد این امکان 
را می دهند كه بهره وری خود را در انجام كارها افزایش دهد، در روابط با اعضای 
خانواده و دوستان و غیره زمان را به كار بگیرد و آنچه را برای رسیدن به موفقیت 
برسد.  زندگی  لذت در  اوج  و  به خوشبختی  و  آورد  به دست  دارد  نیاز  زندگی  در 
دوران مهم نوجوانی، دورانی است كه افراد رؤیاهای بزرگ برای موفقیت در ذهن 
می پرورانند ولی به جای اینکه زمان را صرف اقدامات لازم برای دستیابی به اهداف 
موردنظر كنند، بیشتر زمان را به برقراری ارتباط با دوستان، خواب، استراحت و 
مواردي از این قبیل اختصاص می دهند. در صورتي كه باید بدانند چگونه از زمانی 
كه در اختیار دارند، بهترین استفاده را كرده و طوری آن را برنامه ریزی كنند كه در 

پایان، وقتی به پشت سر خود نگاه می كنند از عملکرد خود راضی باشند. 

دانش هنرآموز

»زمان« طول مدتی است كه كاری انجام می شود یا ادامه می یابد و فراتر از ساعت و 
تقویم است. بارها اتفاق افتاده است كه در یک لحظه متوجه شده ایم هفت روز هفته 
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به پایان رسیده است و 168 ساعت هفته را هدر داده ایم. چرا؟ زیرا تاكنون نگاه ما 
به زمان، روز، هفته و ماه بوده است و در تقسیم اوقات همیشه فرداها را روز فعالیت 
تعریف كرده ایم و از ساعات، دقایق و ثانیه ها غافل بوده ایم. تصور و تقسیم بندی 
اقدامات بر اساس 24 ساعت در روز، نخستین گام جهت استفادۀ مناسب و توسعۀ 
زمان است. نوجوانی كه شور و اشتیاق، شعور، رشد و بالندگی را با هم دارد، اگر به 
24 ساعت به دیدۀ 24 فرصت بنگرد و هشت ساعت مفید از آن استخراج كند، بعد 
از یک هفته در می یابد فعالیت هایی را سامان داده است كه قبلاً در یک ماه نیز 
از عهدۀ انجام آنها برنمی آمد. همچنین متوجه خواهد شد كه توان و قدرت انجام 
كار را دارد اما از نیروها و انرژی خود درست استفاده نکرده است. پس باید برای 
موفقیت در زندگی به برنامه ریزی بر اساس ساعت بپردازد تا بیشترین كارها به ویژه 
»كارهای مهمش« را در كمترین زمان ممکن و حتی در محیط های نا بسامان و 

شرایط سخت انجام دهد. 

اصل80/٢0 »پاره تو«
بیشترین  و  هستند  ثروتمند  افراد  از  برخی  تنها  چرا  كه  اندیشیده اید  حال  به  تا 
دارایی ها به آنها تعلق دارد؟ اقتصاددان ایتالیایی به نام ویلفردو پاره تو، در تحقیقات 
گستردۀ خود به این نتیجه رسید كه 80 درصد دارایی ها متعلق به 20 درصد افراد 
است. این نتیجۀ وی كه در بسیاری از كارها فراگیر بود، به عنوان یک قانون مشهور 

در آمده است. مثال هایی از این قانون:
 20 درصد پیام های دریافتی با ارزش  هستند و 80 درصد مابقی، دارای ارزش 

نیستند.
 80 درصد از زمان تماس های تلفنی شما صرف 20 درصد از دوستان و نزدیکان 

شما می شود.
رایانۀ  كاركردی  درصد  می كنید، 20  رایانه  از  كه شما  استفاده ای  درصد   80  

شماست. 
 80 درصد لباس هایی كه به طور منظم می پوشید، تنها 20 درصد از لباس هایی 

است كه در منزل دارید.
ابزار قدرتمند برای تغییر ارائه می دهد. بر اساس این اصل، افراد  اصل پاره تو یک 
باید بر 20 درصد اطلاعاتی كه نتایج 80 درصدی دارند، متمركز شده و از بقیۀ 
موضوعات انصراف دهند. این اصل می تواند در تعیین اولویت اهداف، فعالیت ها و 
وظایف كاری و شخصی به كار گرفته شود. پیشرفتی كه غالباً در استفاده از این 

اصل به وجود می آید، درک خوبی از نحوۀ ایجاد این اصل ارائه می دهد.
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چگونگی مدیریت زمان  
حال كه به اهمیت زمان دست یافته اید، افکار خود را تغییر داده، خود را فردی 
آن  قاطعانۀ  انجام  و  برنامه ریزی صحیح  آمادۀ  و  مؤثر می دانید  و  پربازده  كارآمد، 

هستید، مراحل ارائه شده در زیر را انجام دهید:
نقطۀ آغاز مدیریت زمان، تعیین اهداف به صورت واضح و روشن  تعيين هدف: 
است. رایج ترین هدر دهنده و بزرگ ترین مانع برای رسیدن به موفقیت در زندگی، 
دارید.  آنها  انجام  در  سعی  كه  است  كارهایی  به  نکردن  توجه  یا  كردن  فراموش 
وقتی اهداف فراموش شوند، تعصب، كوتاه فکری و تلاش های بیهودۀ افراد دو برابر 
می شوند. بسیاری از مردم سخت كار می كنند ولی برداشت دقیقی از اهداف خود 
ندارند. برای استفادۀ بهینه از زمان، باید برنامه ریزی واضح و دقیقی از اهداف داشته 
و آنها را اولویت بندی كنید. به منظور تعیین هدف باید اصولی را كه می توانند در 
سرعت دستیابی به هدفتان تأثیر گذار باشند، رعایت كنید كه در زیر به چهار مورد 

از آنها اشاره شده است. 
1 رؤیایی بزرگ و چالش برانگیز ولي واقع بینانه داشته باشید. رؤیاهای بزرگ به 
شما انگیزه می دهند تا بر موانع و دشواری های موجود بر سر راهتان غلبه كنید. 
همۀ محدودیت ها را كنار بگذارید و برای اولین بار هدفتان را تعیین كنید. البته تا 

زمانی كه بدانید آن هدف دقیقاً چیست.
٢ واضح و دقیق خواستۀ خود را بنویسید به عنوان مثال یکی از اهداف موردنیاز 
افراد، » هدف« كاری، شغلی و مالی است. برای دقیق بیان كردن آنها باید مشخص 
به دست آورید؟ دقیقاً  كرد، دقیقاً چقدر درآمد و در چه مدت زمانی می خواهید 
پیدا  دست  آن  به  می خواهید  كی  تا  و  باشید  داشته  پس انداز  می خواهید  چقدر 
كنید؟ البته اهداف را به گونه ای بیان كنید كه بتوانید ببینید. اگر همین مقدار پول 

را الآن داشته باشید، چطور آن را خرج خواهید كرد؟
٣ اهداف و مقاصدی مشخص و در راستای علایق، ارزش ها و اعتقادات درونی تان 
تعیین كنید. این قانون را رعایت كنید كه »هرگز زمان كافی برای هر كاری وجود 
ندارد، بلکه فقط برای مهم ترین كارها، زمان كافی دارید«. در این صورت است كه 

می توانید كار آمدتر شوید. 
٤ برای انجام كار پربازده و موفق، باید برنامۀ خود را با جزئیات مشخص كرده 
و با توالی و رعایت اولویت ها سازماندهی نمایید. با سرمایه گذاری هر یک دقیقه 
را صرفه جویی  از شروع كار، ده دقیقۀ كاری  برنامه ریزی قبل  برای  از وقت خود 

خواهید كرد.
متناسب  اقدامات  و  اهداف  تعیین  از  پس  ارتباط:  و  فعاليت ها  اولویت بندی 
از  می توان  منظور  این  برای  كرد.  اولویت بندی  را  فعالیت ها  و  كارها  باید  آنها،  با 
قانون 80/20 پاره تو و پیوستار مدیریت زمان استفاده كرد. بدین گونه كه كارهای 
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ضروری را از مهم جدا كرده و كارهای پر اهمیت را در اولویت قرار دهید.
مدیریت دام ها یا سارقان زمان: زمان جزء یکی از بخش های جدایی ناپذیر كار 
است. دستیابی به هر چیزي به زمان نیاز دارد. تنها راه برای داشتن زمان كافی 
جهت انجام كارها كه تأثیر زیادی در زندگیتان خواهد داشت، حفظ و استفاده از 
زمانی است كه معمولاً در جای دیگری صرف می شود. افراد و شرایط پیرامون شما 
ممکن است وقتتان را هدر دهند و كارآمدی شما را در طول روز تحلیل برند. تنها 

با تمرین می توانید خود را از این دزدان زمان نجات دهید. 

راه مقابله با آنهاهدر دهنده های بزرگ زمان

به  هدر دهنده  بزرگ ترین  تلفنی:  وقفه های  1ـ 
شمار می آید. چرا كه تماس تلفنی، ناگهان رشتۀ 
افکار را پاره كرده و كار را دچار وقفه می كند و 
باز می دارد. وقتی تماس  انجام كارتان  از  را  شما 
از كار منحرف  اغلب  پایان رساندید،  به  را  تلفنی 
می شوید و بازگشت به كار برای شما دشوار است. 

قرار دهید و  استفاده  ابزار كار مورد  به عنوان یک  را  تلفن  ـ 
كنید. كوتاه  را  خود  مکالمات 

كه  را  تماس هایی  برخی  كنید.  غربال  را  خود  تماس های  ـ 
ممکن است در كار شما تعویق ایجاد كنند به بعد موكول كنید.
ـ برای پاسخ به پیام ها و تلفن های خود، زمان مشخص كنید. 

ـ تماس های خود را دسته بندی كنید. 
از قبل برای آن  ـ تماس تلفنی را مانند یک جلسه بدانید و 

كنید. برنامه ریزی 
تلفنتان  به  قلم  و  كاغذ  بدون  كنید. هرگز  یادداشت برداری  ـ 
را   ... و  میزان ها  تاریخ ها،  زمان ها،  اعداد،  ارقام،  ندهید،  پاسخ 

كنید. یادداشت 

٢ـ ميهمانان سَر زده: میهمانان ناخوانده تا حد 
مورد  در  گاهی  و  می گیرند  را  شما  زمان  زیادی 
از  را  شما  و  می كنند  صحبت  بی اهمیت  مسائل 

می دارند. باز  كار 

ـ زمان خاصی را برای میهمانان و پاسخ به آنها مشخص كنید.

ـ گفت و گوهایی را كه به حد كافی صحبت كردید پایان دهید.
از به هدر رفتن زمان دیگران نیز جلوگیری كنید. بپرسید  ـ 

با هم صحبت كنید. الان وقت دارند یا بعداً 

٣ـ اتفاقات غيرمنتظره: موقعیت های اضطراری 
كه گاه ساعت ها و شاید بیشتر، شما را از كارتان 

باز می دارد.

ـ زمان كوتاهی برای اتفاقات غیر منتظره در طول روز اختصاص 
دهید و جزء برنامۀ كاری خود قرار ندهید.

ـ از سرگرمی های همان روز خود كم كنید تا زمان اختصاص 
داده شده به اتفاقات غیر منتظره را جبران كند.

٤ـ تعویق در کارها: بیشتر افراد به این دزد زمان 
گرایش دارند و این یک مسئلۀ جهانی است.

سعی كنید تصمیمات خود را به سه دسته تصمیمات دستوری، 
مشورتی، توافقی تقسیم بندی كرده و طبق یک اساس منظم با 

توجه به كارهایتان با آنها برخورد نمایید. 

٥  ـ تردید و تأخير: تردید بیش از آنچه كه فکرش 
را بکنید، زمان را هدر می دهد. این كار، كاغذ بازی، 
نامه نگاری و فعالیت های بیهوده و غیر ضروری را 

در بردارد.

دهید،  انجام  باید  فقط خودتان  كه  كارها هستند  از  برخی  ـ 
نکنید. اجتناب  آنها  انجام  از  بنابراین 

ـ برخی كارهایي را كه می دانید واگذاری آنها به دیگران نتایج 
منفی نخواهد داشت، به دیگران بسپارید.  

ـ از برخی تصمیمات كه ضروري نیستند اجتناب كنید.
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دلیل  است.  كارها  در  تعویق  زمان،  دزدان  از  یکی  تعویقی:  کارهای  مدیریت 
نا امیدی بسیاری از افراد بعد از بازنشستگی شان، این نیست كه نمی دانستند برای 
باید بکنند بلکه آنها كاملاً مطلع بوده اند. مشکل این است كه  موفقیت خود چه 
برای  دیگر  اینکه  تا  می كنند  پیدا  كارشان  ندادن  انجام  برای  دلایلی  دائماً  آنها 
در  می توانید  كه  عاداتی  ارزشمندترین  از  یکی  می شود.  دیر  خیلی  آن كار  انجام 
زندگی خود داشته باشید، حس اضطرار یا یک انگیزۀ درونی برای انجام كار است. 
انگیزۀ درونی، مخالف تعویق است و قدرتمندترین عامل برجسته محسوب می شود. 
انجام  در  از سرعت  عبارت  درونی می شوند،  انگیزۀ  ایجاد  موجب  كه  راهکارهایي 

كارها و یادگیری فنون كار است. 
روش های غلبه بر تعویق در کارها: تعویق مسئلۀ مهمی برای بسیاری از افراد 
است و طی سال ها به غول بزرگي تبدیل شده است، روش های زیر برای حل این 

مشکل پیشنهاد می شود:
1 مکتوب فکر كنید. هر مرحله ازكارتان را فهرست كنید. كارها را به بخش های 
به شما كمک  بودن  آماده  قبل  از  و  جزئیات  نوشتن  نمایید.  تقسیم  كوچک تری 

خواهد كرد كه بر تعویق غلبه كنید.
٢ تمام وسایل و ابزارهایی را كه نیاز دارید، قبل از شروع كار فراهم آورید. وقتی 
پایان  تا  نیست  نیاز  و  باشید كه همه چیز در دسترس شماست  اطمینان داشته 
بلند شوید و وسیله بیاورید، انگیزۀ قدرتمندی برای ادامۀ كار و تکمیل آن خواهید 

داشت.
٣ برای شروع، یک كار كوچک )از20درصد( انجام دهید. این امر باعث می شود 
تا كار را شروع كنید و خواهید دید كه تا تکمیل شدنش به آن ادامه خواهید داد.

به  را  غذا  ظرف  یک  نمی كنید  سعی  هرگز  كه  همان طور  كار:  تقسیم بندی   ٤
یک باره بخورید، كار را نیز به یک باره انجام ندهید. گاهی بهترین راه برای تکمیل 
كار، پرداختن به قسمت های كوچک و تکمیل آنهاست. انتخاب و انجام یک قسمت 
كوچک از كار، شتاب و انگیزۀ لازم را به شما خواهد داد تا بی وقفه كار را انجام 

دهید.
٥ كارتان را شبیه موزاییک كاري یک سالن یا احداث یک دیوار در نظر بگیرید 
و هر بار یک موزاییک یا یک آجر از آن را در جاي خود قرار دهید مثلاً اگر قرار 
است تحقیقی بنویسید، هر روز یک صفحه از آن را بنویسید و یا یک مقاله بخوانید.

كارهای  به  انجام دهید. سپس  را  كارهای كوچک تر  و  مقدماتی  مراحل  ابتدا   ٦
بزرگ تر بپردازید.

٧ عکس روش شش، شما می توانید كارهای بزرگ تر را در ابتدا انجام دهید و بقیۀ 
كارهای فهرست برای شما كوچک تر خواهند بود و راحت تر به نظرتان می رسد.

8 كاری را انجام دهید كه موجب بیشترین ترس و استرس در شما است. این امر، 
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اغلب كارهای عقب افتاده را در كل كار تقسیم كرده و ذهن و احساسات شما را 
آزاد می كند تا تمام كارها را به انجام برسانید.

9 روز كاری را با ناخوشایندترین كار شروع كنید. وقتی ناخوشایندترین كارها را 
انجام دهید و پشت سر بگذارید، انجام هر كار دیگری در طيّ روز آسان تر به نظر 

خواهد رسید. پیشنهاد كتاب )قورباغه ات را قورت بده(.
10 به پیامدهای انجام ندادن و تکمیل نکردن كارتان فکر كنید. اگر كارتان را طبق 
برای  انگیزه های خوبی  اتفاقی می افتد؟ ترس و خواسته،  انجام ندهید چه  برنامه 
انگیزه  ندادن فکر كنید،  انجام  پیامد  به  به شمار می روند. وقتی  انسان  رفتارهای 

برای انجام كار را به دست می آورید.
11 به كمال گرایی خود اصرار ورزید. سعی كنید نگران انجام دادن كار به صورت 
همیشه  دهید.  ادامه  سرسختانه  و  شروع  را  كار  فقط  نباشید.  نقص  و  بی عیب 
می توانید به عقب بازگشته و كارتان را بازبینی كنید و تصحیح نمایید. هیچ كار 

ارزشمندی در مرتبۀ اول انجام آن، حاصل نمی شود.
1٢ مهم ترین حوزه ای را كه تعویق در آن به شما ضرر می زند، برگزینید و بر آن 
فائق آیید. همیشه خود را برای مقابله با سخت ترین قسمت های كارتان به چالش 

بکشید و قبل از هر كار دیگری آن را به اتمام برسانید.
1٣ اجبار به پایان كار داشته باشید. وقتی یک كار مهم را شروع كردید، تا تکمیل 
آن، دست از كار نکشید. تنها وقتی كاری را تکمیل می كنید، لذت رضایت خاطر 
شما  مغز  كار،  تکمیل  زمان  كه  چرا  كرد.  خواهید  تجربه  را  كار  پایان  از  حاصل 

هورمون اندروفین1 ترشح می كند و احساس شادی می كنید.
1٤ به سرعت كار كنید. سریع بنویسید، سریع عمل كنید، همراه كار پیش روید. 
از  سریع تر  اگر  كنید.  عمل  سریع  خود  عادات  تمام  در  بگیرید  تصمیم  آگاهانه 
همیشه كار كنید خواهید دید كه چقدر حجم كارهای انجام شدۀ تان بیشتر خواهد 
شد. در واقع، اگر همیشه خود را مجبور كنید سخت تر و سریع تر كار كنید، جادوی 
»تجربۀ جریان« را حس خواهید كرد. وقتی به این جریان می پیوندید، حس اعتماد 
به نفس و كارایی را تجربه خواهید كرد. وقتی در جریان كار هستید در مدت زمان 

كوتاه تری نسبت به گذشته، حجم بیشتری از كار را به اتمام خواهید رساند.
اراده  و  به كار سخت  و  انضباط شخصی است  نیازمند  1٥ ترک عادت »تعویق«، 
نیاز دارد، اما پاداش كار بسیار ارزشمند است. عزت نفس، اعتماد به نفس و افتخار 
و  تعویق  بر  غلبه  با  كارآمد  فردی  عنوان  به  تجربه می كنید.  را  بیشتری  شخصی 
تمركز یافتن بیش از هر فرد دیگری و بیش از حجم كار كنونی خود، كار انجام 

دهید. همین الآن كار را انجام دهید.

 Endorphins ـ1
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صرفه جویی زمان در برخورد با دیگران
اولویت های  مشترک،  سوءتفاهم های  هستند.  افراد  خود  هدر دهنده ها،  از  یکی 
نامشخص، ضعف در محوّل كردن كارها به دیگران، مرزهای نامشخص اختیارات، 
بازی مدیریت، جلسات بی هدف و بسیار تکراری، صرف زمان برای برقراری ارتباطی 
نامشخص از جملۀ این هدر دهنده هاي زمان هستند. توانایی برقراری ارتباط مؤثر 
نکنید  فرض  هرگز  است.  زمان  مدیریت  مهارت های  از  یکی  عنوان  به  دیگران  با 
كه فرد مقابل، گفته های شما را درک می كند مگر اینکه از سخنان او بازخوردی 
داشته باشید. هرگز فرض نکنید چیزی را درک كرده اید، مگر اینکه بتوانید آن را 
تکرار كرده و یا به زبان خود توضیح دهید و فرد دیگری را متقاعد سازید. زمانی 
مسئله یا موضوع را درک كرده اید كه بتوانید برای دیگران توضیح دهید. در تعامل 
با دیگران، ابتدا مفهوم را درک كنید، سپس آن را به دیگران انتقال دهید تا درست 
درک كنند. بیشتر مردم این قانون را وارونه اجرا می كنند. به قدری سعی كنید 
موضوع را به دیگران بفهمانید كه خود وقت كافی برای درک موضوع ندارند. با دقت 
به حرف های طرف مقابل گوش دهید تا ببینید چه می گوید و مفهوم آن را درک 
كنید. تنها آن زمان باید سعی كنید موضوع را به دیگران انتقال دهید. راه برقراری 
ارتباط مؤثر در محل كار، ایجاد وضوح دربارۀ كارهایی است كه باید صورت گیرد و 
اینکه چرا؟ كی؟ تا چه اندازه؟ و با چه معیاری باید آن كار را انجام داد؟ »وضوح« 

نیازمند توجه و صبر است.

برنامه ریزی
به عنوان مثال فردی باید در طول یک ماه فعالیت های زیر را انجام دهد:

 ارائۀ سه تحقیق كلاسی به هنرجویان خود در 19، 22 و 23 فروردین ماه.
 پیگیری مقدمات سفر به استان اصفهان.

 تدوین برنامۀ فروردین ماه.
 سفر به گلستان و مازندران.

 ارزیابی ادامۀ تحصیل در مقاطع بالاتر )فعالیت های علمی و اجرایی(.
بعد از طبقه بندی و بر اساس اهمیت، آنها را كدگذاری می كند. سپس به آنها نمره 
یا وزن مي دهد. )میزان كاری كه تا الان برای تحقق آنها انجام داده است.( روش 
واحدی برای این وزن دهی وجود ندارد و خود فرد باید این میزان را تعیین كند. 

پس از آن جدول برنامه ریزی را ترسیم می كند.
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وزنکد فعاليتعنوان

شنبه

شنبه
یك

دو شنبه

سه شنبه

چهار شنبه

پنج شنبه

نمره ارزیابیجمعه

تعيين زمان اتمام فعاليت ها
پس از آنکه تمامی فعالیت ها در جدول قرار گرفت، با در نظر گرفتن توانایی خود، 
تجارب گذشتۀ خود و دیگران در زمینۀ انجام كارهای مشابه، مهیا بودن امکانات 
زمانِ  تعیین  به  خود،   ـ    روانی  روحی  آمادگی های  همچنین  و  محیطی  شرایط  و 
جدول  در  مهم  گامی  فعالیت ها  اتمام  زمان  تعیین  بپردازید.  فعالیت ها  آن  اتمام 
برنامه ریزی است. زیرا تعیین زمان موجب سرعت در انجام كارها می شود. در این 
راه ممکن است فرد در صورت تمام نشدن كار در زمان تعیین شده، نا امید گردد و 
در صورتی كه این شرایط تکرار شود، دل زدگی از برنامه را به دنبال داشته و موجب 
عدم رضایت از زندگی خواهد شد. از طرف دیگر، اگر زمان اجرا و تحقق هر فعالیت 
بیش از اندازه طولانی شود، نه تنها اجرای سایر برنامه ها را تحت تأثیر قرار می دهد 
بلکه موجب انباشت فعالیت ها در روزهای پایانی ماه خواهد شد و این موضوع سبب 

ایجاد استرس و دلهره جهت انجام كارها و افت كیفیت می شود. 
فعالیت ها، هفتۀ دوم 20 درصد، هفتۀ سوم 25 درصد  اول 15درصد  هفتۀ  مثلاً 

و هفتۀ چهارم حداكثر فعالیت ها یعني 40 درصد باقي مانده باید به اتمام برسد. 
یک اصل در برنامه ریزی، انعطاف پذیری است. وقتی در زمان تعیین شده درصدی 

از كار انجام نشد، به اصلاح تاریخ اتمام فعالیت بپردازید.
انرژی  كنیدكه  برنامه ریزی  مهم  فعالیت های  برای  فقط  كه  باشید  داشته  یاد  به 

كمتری از شما گرفته شود.

وضعيت درصد تحققدرصد در ماه جاریميزاندرصد استانداردکدنوع فعاليت
عملكرد

درصد 
تغيير 

نسبت به 
ماه قبل

وزنیعلمی
كمّی

60 درصد
50 درصد

باید  درصد،  محاسبۀ  برای 
تعداد فعالیت های علمی را بر 
كل فعالیت ها تقسیم كنید.

وزنیاجرایی
كمّی

40 درصد
50 درصد
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فعاليت 
کلاسی ٢

فعاليت 
کلاسی 1

چگونگی تدریس
 

هنرجویان باید برنامه ای برای امور زندگی خود طراحی كنند و براساس ویژگی های 
خود، در این برنامه زمان اختصاصی به ارتباطات با خانواده، دوستان و ... را بگنجانند. 
را بشناسند و  باید خصوصیات زمان  ابتدا  برنامه ریزی،  به حیطۀ  از ورود  اما قبل 
اینکه آنها مصرف كنندگان زمان هستند، زمان ذخیره كردنی نیست، افراد به طور 
یکسان از آن بهرمند هستند و تنها راه برخورد با زمان، استفادۀ درست از آن است. 
همچنین نباید مدیریت زمان را اجبار برای انجام كارها بدانند؛ چرا كه در مدیریت 
زمان، هركس متناسب با ویژگی ها و تعریف خود از موفقیت، در پی انجام بیشترین 
كارهایی است كه در كمترین زمان و حتی در محیط های نابسامان از عهدۀ آنها 

بر می آید تا به اهداف خود دست یابد.

چگونگی انجام فعالیت ها

براي هنرجویان از اهمیت مدیریت زمان و ارتباط آن با موفقیت و پیشرفت زندگی 
بگویید زیرا آنها هنگامي كه بدانند »زمان و مدیریت آن« می تواند رمز موفقیت آنها 
باشد، قدر زمان نوجوانی خود و شروع انجام كارهای مهم را می دانند. بنابراین سعی 
نمایید اهمیت زمان و مدیریت آن را درک كنند. از هنرجویان بخواهید با دقت و 
صبر و حوصله به فعالیت ها پاسخ دهند. همچنین سعی نمایید همۀ هنرجویان، 

مشاركت فعّالی داشته باشند و به خوبی با مدیریت زمان آشنا شوند. 

پاسخ به فعاليت ها

برای  آنها  ارتباطات  و  کارها  فعاليت ها،  اینكه همة  از  آگاه سازی هنرجویان  هدف: 
کارهای خود  باید  آنها  و  نيست  برخوردار  اهميت یكسان  از  اهدافشان  به  رسيدن 
را اولویت بندی کرده و بر اساس ٢0 درصد کارهایی که نتایج بهتری برای آنها دارد، 

برنامه ریزی را انجام دهند.
پاسخ: به عنوان مثال، نماز و نيایش، مطالعة کتاب، گفت و گو برای استخدام در کار، 
ورزش کردن به عنوان فعاليت های مهم و بقية موارد فعاليت های کم اهميت تر هستند.

هدف: اهميت تعيين هدف در موقعيت های مختلف.
پاسخ: ابتدا هدف خود را مشخص کند. اگر برای استفاده از فرصت تصميم قاطعانه 
گرفته است و این اقدام را در اولویت هاي اقدامات خود قرار داده است، ابتدا باید 
آرامش خود را حفظ کرده و به خود تلقين کند که با تلاش و توکل به خدا می تواند در 
دو روز، نهایت استفاده را داشته باشد. سپس از افرادی که تجربة مصاحبه داشته اند 
به طور هدفمند و در مدت کوتاه، سؤالات خود را بپرسد و با یک برنامه ریزی صحيح 

و هدفمند به مطالعة کتاب های مربوطه بپردازد. 
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فعاليت 
کلاسی ٥

فعاليت 
کلاسی ٦

فعاليت 
کلاسی ٣

فعاليت 
کلاسی ٤

رشتة  در  و  برداشته  را  زمان  از  بهينه  استفادۀ  برای  گام  اولين  هنرجویان  هدف: 
تحصيلی خود هدفمند پيش روند. 

پاسخ: این فعاليت با توجه به علایق هنرآموزان متفاوت خواهد بود. به عنوان مثال 
با  را  ارتباط خود  باید  مربيگری تحصيل می کند  با هدف  که  تربيت   بدنی  هنرجوی 
اما هنرجوی تربيت بدنی که هدفش کسب مدال در یک رشتة  افراد تقویت کند، 
نظر  مورد  رشتة  در  فعاليت  و  تمرین  به  را  زمان خود  بيشترین  باید  است  ورزشی 

اختصاص دهد.

هدف: هنرجویان برای رسيدن به اهداف شخصی و کاری خود کارها و ارتباطات لازم 
را اولویت بندی کرده و مهم ترین و ضروری ترین آنها را در ابتدا انجام دهند.

پاسخ:
1 پاسخ این قسمت از فعاليت برعهدۀ هنرجویان است.

٢ این حدیث شریف، اهميت مدیریت زمان و اولویت بندي کارها را بيان مي کند.

هدف: آگاهی هنرجویان از آثار تخریبی فضاهای مجازی و ارائة راه حل هایي برای 
استفاده درست از فنّاوری.

پاسخ 1: ـ برنامه ریزي و اولویت بندي کارها ـ خود داري از ارتباط با دوستان ناباب ـ 
پرهيز از شب نشينی ها و پرسه زدن هاي بي مورد در کوچه و خيابان ـ استفاده از تفكّر 
و تدبرّ قبل از هر اقدام ـ  مشورت با افراد عاقل و خيرخواه در کارها مخصوصاً والدین 

و هنرآموزان.
پاسخ 2: 

آثار تخریبی فرهنگی و جسمانی فضاهای مجازی

1ـ نوشتن كلمات به صورت مخفف و به شکل گفتار كه موجب تخریب زبان فارسی می شود.

2ـ فاصله گرفتن از فرهنگ خودي، پخش دروغ ها و شایعات، اشاعۀ فحشا و منکرات و ... .

3ـ كم تحركی و اضافه وزن یا كاهش وزن بیش از اندازه.

4ـ اتلاف وقت و غفلت از وظایف اصلي مثل انجام تکالیف درسي، عبادي و اجتماعي.

5 ـ بی توجهی نسبت به خانواده و كم رنگ شدن ارتباطات میان اعضاي خانواده.

به  موجب  اقدامات،  برخی  انداختن  تعویق  به  اینكه  از  هنرجویان  آگاهی  هدف: 
هدر   رفتن زمان بيشتر در انجام دادنشان می شود.

پاسخ: خير. وی با اختصاص مدت زمان کوتاهی برای تيز کردن ارۀ خود می تواند از 
هدر رفتن زمان و انرژی خود جلوگيری کند. در زندگی نيز خيلی از اقدامات هستند 
که با به تعویق انداختن آنها، مشكلات و زمان های بيشتری هدر می رود. یكی از این 
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فعاليت 
کلاسی ٧

آزمون 
تشخيصی 1

آزمون 
تشخيصی ٢

اقدامات، اختصاص زمان ده دقيقه ای به تعيين هدف، قبل از شروع هر کار است. 
به عنوان مثال برای مطالعه کردن اگر قبل از شروع زمان 1/٥ ساعت و خواندن ٢0 
صفحه، هدف از مطالعه و نوع کتاب را مشخص کنيد، بيشتر از زمانی که به سرعت و 
بدون وقفه مطالعه می کنيد، نتيجه خواهيد گرفت و یا اگر براي برق کشي ساختمان، 
قبل از شروع به کندن دیوار با قلم و چكش دستي، ابتدا ابزار مناسب را تهيه کنيم 

قطعاً سرعت عمل ما بسيار بيشتر خواهد بود.

تنظيم برنامة هفتگی
به کمک هنرآموز خود برای کارهای مهم و ضروری، 
برنامة هفتگی را در جدول روبه رو تنظيم کنيد. به 

موارد زیر توجه کنيد:
ـ اختصاص ٦ الی 8 ساعت به زمان خواب و استراحت.
ـ اختصاص نيم ساعت به ورزش ترجيحاً در صبح.

مهم  و  ضروری  کارهای  به  ٢1ساعت  اختصاص  ـ 
و  درسي  و  کاري  )فعاليت هاي  خلاق  کارهای  و 

اجتماعي(.
ـ اختصاص ٢ ساعت به خوراك و فراغت.

ـ اختصاص 1/٥ ساعت به سایر فعاليت ها مثل نماز و مقدمات آن.
پس از انجام کارها در این هفته، کارها و اقداماتی که نتوانستيد طبق برنامه پيش 

ببرید به زمان هایي که انرژی بيشتری دارید منتقل کنيد. 

چگونگی استفاده از زمان 
مدیریت  برای  لازم  اقدامات  از  مرحله  کدام  در  اینكه  از  هنرجویان  آگاهی  هدف: 
زمان، ضعيف بوده اند یا نسبت به آن اقدام، بی توجه بوده اند که با تبدیل ضعف ها به 

نقاط قوت می توانند برنامه ریزی درستي برای خود طراحی کنند. 
پاسخ: در ابتدا از هنرجویان بخواهيد، فعاليت ها را به ترتيب بخوانند و با توجه به 
نزدیک بودن رفتار خودشان و ذهنيت آنها نسبت به هر فعاليت، از یک تا پنج به 
خود امتياز دهند. سپس امتيازهای هر مرحله را با هم جمع کرده و مجموع امتيازات 
کارها  اولویت بندی  و  هدف  تعيين  مرحلة  برای  کنند.  مشخص  را  آمده  به دست 
بالاترین امتياز ٢0 و برای مرحله های دیگر بالاترین امتياز 1٥ است. بالاترین امتياز 
نشان دهندۀ انجام خوب آن مرحله است که هر کدام از هنرجویان باید مراحلی را 
که در آنها ضعيف هستند با تمرین و تكرار تقویت کرده و در برنامه ریزی خود، آنها 

را مدنظر قرار دهند.

چگونگی استفاده از زمان در فعاليت های روزانه 
هدف: آگاهی هنرجو از اینكه در حال حاضر چگونه از وقت خود استفاده می کند 
و خود اهميت و ضرورت کار را تعيين خواهد کرد. بنابراین، این فعاليت هشدار و 
می کنند.  تلف  را  زیادی  زمان  و  بوده  هدف  بدون  که  است  هنرجویانی  به  تذکري 
همچنين از فعاليت های اتلاف دهندۀ وقت و فعاليت های بيهودۀ خود آگاه می شوند 

راهنمای جدول

 

خواب

ورزش

فعاليت 
کاری

غيره

خوراك و 
فراغت

کارهای 
خلاق
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و با کاهش و یا حذف آنها می توانند زمان را به فعاليت های مهم تر اختصاص دهند. 
نتایج این فعاليت در طراحی برنامه  ای صحيح قابل استفاده است. 

پاسخ: پاسخ گویی به این فعاليت بر عهده هنرجویان است.

برنامة دیروز شما

زمان 
شروع

زمان 
پایان

جمع 
فعاليتزمان

اولویت
کم: 1

متوسط: ٢
زیاد: ٣

1بیدار شدن و خروج از رختخواب30 دقیقه7:007:30

1خوردن صبحانه15 دقیقه7:307:45

2لباس پوشیدن10 دقیقه7:457:55

خروج از منزل به قصد رفتن به 5 دقیقه7:558:00
هنرستان

2

نماز و نیایش؟؟؟

ورزش؟؟؟

مشكلات شما در استفاده از زمان

مشكلات مهم )مربوط به 
اولویت 1(

مشكلات مهم )مربوط به 
اولویت ٢(

مشكلات مهم )مربوط به 
اولویت ٣(

1ـ هدفمند نبودن فعالیت ها؛
2ـ دیر بیدار شدن از خواب؛

3ـ هدر دادن وقت در خروج از 
رختخواب؛

4ـ بی توجهی به كارهای مهمی 
مثل نماز و ورزش.

5  ـ .................................................
.....................

................................................. 6  ـ 
....................

1ـ ..........................................
............................

2ـ ..........................................
............................

3ـ ..........................................
............................

4ـ ..........................................
............................

1ـ ............................................
..........................

2ـ ............................................
..........................

3ـ ............................................
..........................

4ـ ............................................
..........................
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درس 13
راه های ارتباط با خدا

علت و اهمیت آموزش این درس

آموزش مفاهیم دیني و تقویت خداباوری برای نوجوانان به دلیل ویژگی های خاص 
آنها از یك سو کاری دشوار و ظریف است و از سوي دیگر، تقویت ایمان و باور دیني 
آنها در همة ادوار زندگي و در همة اعمال و رفتار و در همة عرصه هاي ارتباطي آنها 
نقش مهم و بي بدیلي خواهد داشت به گونه اي که اصلاح رابطة انسان با خدا سبب 
اصلاح همة روابط او و تخریب و یا تضعیف ارتباط انسان با خدا سبب تخریب و 

آسیب به سایر عرصه هاي ارتباطي او مي شود.
معرفت و عشق به خداوند و حس پرستش و تقدیس او را با آب و گل بشر سرشته اند 
و انسان برای این آفریده شده است تا در پرتو تربیت درست و همچنین همت و 
تلاش خود این استعداد را شکوفا کند، خدا را بشناسد، به او عشق بورزد و از فرط 
این عشق، خود را به صفات او بیاراید. انسان، این معرفت و میل و کشش پنهان 
را همواره با خود دارد. اگرچه در اثر برخی عوامل بازدارنده، ممکن است روی این 
فطرت را غبار بگیرد و موقتاً محجوب و مغفول واقع شود اما حتی در آن صورت نیز 
انسان همه جا به دنبال گم شدة خود خواهد بود و تا به مصداق حقیقی آن دست 
نیابد، آرام نمی گیرد و اضطراب به شکل ها و بهانه های گوناگون با او قرین خواهد 
بود. افرادی که دارای اعتقادات و ایمان محکمی هستند، زندگی سالم تری دارند. 
اگر ایمان به خدا و بازگشت به سوی او نباشد هیچ انگیزة دیگری نمی تواند به طور 
مؤثری با هواهای نفسانی مقابله کند و انسان را از ارتکاب اعمال زشت و تجاوز به 

حقوق دیگران باز دارد.
شناخت خداوند متعال و ایمان به او سنگ بنای اعتقادات محسوب می شود. 
شناخت خدا به زندگی انسان معنا می دهد. معنای زندگی یعنی انسان برای زندگی 
خود در این جهان دلیل معقولی داشته باشد. در این صورت زندگی برای او معنادار، 
قابل تحمل و حتی لذت بخش می شود. شناساندن خداوند و تقویت ایمان به او در 
جامعة ما در میان اهداف تربیتی دارای اولویت بالایی است. مفهوم خدا نباید فقط 

توسط ذهن دریافت شود بلکه باید درون فرد شور و حرکت بیافریند. 
نوجوانان از نظر ویژگی های روحی و روانی وضعیت کاملًا جدیدی پیدا می کنند. 
نوجوان می خواهد همه چیز را شخصاً تجربه کند، شخصاً به معیارها دست یابد، 
باورهایش را بازسازی کند و دنیای جدیدی برای خود بسازد. او از اینکه دیگران 
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نظرات خود را بر او تحمیل کنند و انتظار پذیرش بی چون و چرا داشته باشند یا به 
پند و اندرز او بپردازند، بیزار است. او دوست دارد خودش تصمیم بگیرد و انتخاب 
کند. البته از آنجا که نوجوان هنوز آگاهی و تجربة لازم را در این دوره ندارد از 
پختگی فکری و قدرت تأمل و تفکر کافی برخوردار نیست. بنابراین گفته می شود 
که نوجوانی، یك سن مسئله آفرین است و نوجوان از یك طرف به دلیل بی تجربگی 
نمی تواند به تنهایی از عهدة مسائل خود برآید و از طرف دیگر، کوشش هایی را که 
از جانب والدین و هنرآموزان برای کمك به او ارائه می شود، نمی پذیرد. علاوه برآن 
نوجوان به شدت تحت تأثیر گروه همسال و گروه دوستان خود قرار می گیرد و خود 
را با ملاک های آنها تطبیق می دهد. با توجه به موارد بیان شده خداباوری و ارتباط 
با خدا در نوجوانان موضوعی قابل تأمل و متفاوت است. دوران نوجوانی مصادف 
است با بروز بیداری های متعدد که هر کدام از آنها می توانند زمینه و منشائی برای 
رشد و سعادت و در صورت عدم هدایت موجب بدبختی ها و سقوط هایی باشند. 

مهم ترین این بیداري ها عبارت اند از: 
1 بيدارى فطرت: در دوران نوجوانی، شرایط و امکاناتی پدید می آید که گرد و 
خاک روی فطرت کنار می رود. نوجوان چنان می شود که گویی سطلی آب سرد بر 
سر و روی فطرت او ریخته و بیدارش ساخته است و به دنبال آن، سایر بیداری ها 

محقق می شوند.
٢ بيدارى مذهب: این بیداری در نوجوان عاملی برای رشد معنوی و اخلاقی و 

عاملی برای پیشگیری ها است.
در این مرحله از عمر، دید و بینشی خاص نسبت به  بيدارى جهان بينى:   ٣
جهان در نوجوان پدید می آید. ممکن است او به مدرسه نرفته باشد و حتی علم و 
تجربه ای به دست نیاورده باشد ولی وضع او چنان است که گویی با دیدی دیگر 
پدیده ها را می بیند یا پدیده های اطراف با او از رمز و راز پیدایش و فرجام خود 
سخن می گویند. جهان بینی او عوض می شود، زندگی برای او زیبایی و عظمتی 
مخصوص پیدا می کند. دید او به اشیا با آنچه که دیروز بود، کاملاً متفاوت است. 
این بیداری هم سببی برای جهان شناسی عمیق تر و روی آوردن به علم و فرهنگ 
است و هم وسیله ای برای سوق دادن او به سوی خالق اشیا و آفریدگار و در نتیجه 

احساس نیاز به پرستش و نیایش در او بیدار مي شود.
٤ بيدارى وجدان: در سنین نوجوانی، وجدان بیدار می شود و در درون نوجوان 
محکمه ای تشکیل می گردد. خود برای خویشتن، قاضی و داور است. اگر گناه و 
خطایی مرتکب شود خود را سرزنش می کند و حتی ممکن است برای خود کیفر و 
عقوبتی مثل ترک لذّت، تحمل رنج ها و غیره قائل شود. این بیداری، خود از عنایات 

لطیف الهی و عاملی برای خودکنترلی است.
٥ بيدارى رغبت به تعالى: ایده آل جویی و آمال طلبی در نوجوان به صورتی است 
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که تدریجاً مطلق گرا می شود و هر چیز را در حد آمال خود خواستار می گردد. یکی 
از علل عمدة مخالفت نوجوانان با والدین و مربیان و تخطئه کردن عمل و رفتار 
آنها و عادل ندانستن آنها همین مسئله است. آنها در این سنین رفتار بزرگ ترها 
قرار می دهند و اگر آن را موافق معیارهای خود نیابند از آنان  را زیر ذره بین 

رو  بر می گردانند.
نوجوانی سن مباحث بی پایان فلسفی، دینی، سیاسی و  بيدارى استدلال:   ٦
غالباً استدلال منطقی و قیاس صوری را  و  ادبی است. او با الفاظ، بازی می کند 
مورد سوء استفاده قرار می دهد. امری را به عنوان حقیقت اثبات می کند و نتیجه 
می گیرد. او سعی دارد مسائل خود را از روی دلیل و برهان حل کند و این برخلاف 
روش کودکی است که اصرار داشت از راه زور و لجبازی به پیش رود. افکار او اکثراً 
جدید هستند، به آن عقاید و افکار چنان دلبستگی دارد که یك کاشف به اولین 
کشف خود دارد ولی افکار او از استحکام خوبی برخوردار نیستند با این حال، این 

بیداری آغازی برای سازندگی و رشد است.
٧ بيدارى غدد: در این مرحله از رشد، ترشح هورمون ها موجب تحولاتی عظیم 

و دگرگونی هایی شدید در حالات و رفتار فرد می شوند.
نوجوان را در  همچون ستونی استوار  ایمان  که  است  دشواري  شرایط  چنین  در 
طوفان زندگی و در موارد تزلزل درونی، تکیه گاه است. ایمان به مبدأ و معاد همانند 
عصایی است که آدمی را از افتادن و مغلوب شدن نگاه می دارد. براساس تجارب 
و بررسي های روان شناسان، کسانی که متعهد به مذهب نیستند و در این جهان 
وسیع و دشوار، خود را به قدرت بي نهایتی متصل نمی بینند همانند فردی هستند 

که در اقیانوسی بی پایان و یا در دریای شك و تردید دست و پا می زنند. 
از  بازدارنده  اعتقاد به خدا، عامل حل بسیاری از تضادها و درگیری های فکری، 
گناهان و لغزش ها در روابط انساني، راهی برای حل و رفع کشمکش های درونی و 
سببی برای دستیابی به آرامش است. به گفتة الیزابت گوج، اگر خدا را از بین ببری، 
مسئلة خود را حل نکرده ای بلکه خود را تنها گذاشته ای، آن هم در یك تنهایی 
مخوف و ترسناک. در بینش قرآنی، یاد خدا مایة آرامش دل هاست. الَا بذِِکْرِ اللهِ 
تطَْمَئِنُّ القُْلُوبُ. تربیت دینی در نوجوانی و ایجاد رابطة انس بین او و خدا نه تنها 
او را اقناع می کند بلکه تمایلات طبیعی و هواهای نفسانی او  احساسات مذهبی 
را هم مهار نموده و رفتار او را تحت کنترل در می آورد. از همة آنها مهم تر اینکه 
احساس رنج درونی، فشار عاطفی، نگرانی، ترس، آشفتگی و احساس گناه شدید را 
که از ویژگی های این دوره است، از بین می برد و به شبهات و تردیدهاي بي پایان 

او پاسخي معقول و منطقي مي دهد.
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دانش هنرآموز

دوستى با خدا
 امام علی  می فرمایند: 

قلب دوست دار خدا، خستگی برای خدا را بسیار دوست دارد و قلب بی خبر از یاد 
خدا آسایش را می پسندد.1 

 خداوند به همراز خود موسی بن عمران  وحی کرد: ای موسی! مرا دوست بدار 
و محبوب خلقم گردان. موسي   گفت: پروردگارا! من دوستت دارم، اما چگونه تو 
را محبوب خلق گردانم؟ فرمود: نعمت هایم را برایشان و عطایم را به ایشان یادآوری 

کن که آنان یاد نمی کنند چون همة نیکی های من را نمی شناسد. 2

توکل
توکل، نگرش و حالتي است که موجب مي شود شخص در همة مراحل زندگی و در 
تمام کارهایش بر خداوند متعال اعتماد کند و این اعتماد در دل او آرامشي ایجاد 
مي کند که در اثر حوادث زندگي، دچار لغزش و شك و تردید نمي گردد. شخص 
متوکل از هر چه غیر از خدا است نظر و امیدش را برمي دارد و ذهن او متوجه و 
معطوف خداوند مي گردد. البته ایجاد این حالت به هیچ وجه منجر به عدم استفاده 
از اسباب و وسایل ظاهري براي رسیدن به هدف نمي گردد بلکه همة آنها را لطف و 
رحمت خداوند می داند و امید و اعتماد او در درجة اول به خداوند است نه به اسباب 
و وسایل ظاهري. انسان متوکل در حالی که از اسباب و وسایل زندگي در رسیدن به 
هدف استفاده مي کند بر این باور است که خداوند متعال، مطلوب او را یا از طریق 

این وسایل ظاهري و یا از طرق دیگري که او تصورش را نمي کند به او خواهد داد.

توکل به عنوان روش مؤثر مقابله با مشكلات زندگي
اگر انسان در حین مواجهه با مشکلاتي که از توان او خارج است، باور داشته باشد 
که خداوند مهربان در کنار او است و او را راهنمایي مي کند، دچار پریشاني و ترس و 
اضطراب نخواهد شد. چنین فردي در عوضِ هراس و خود باختگي، با خیال آسوده در 
مورد حل مشکل فکر مي کند و از ظرفیت و توان فکري خود بهترین استفاده را مي برد.

فوايد توکل به خدا
انسان ها در اثر توکل به خدا وجودشان پر از انرژي و نشاط مي گردد، آمادگي صبر 
و پایداري در راه رسیدن به اهداف خویش را پیدا مي کنند و در زندگي خود معنا 

1ـ تنبیه الخواطر، صفحة 87، حدیث 2
2ـ امالي طوسي، 1058/484
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و مفهومي براي اتفاقات پیدا مي کنند.
در زیر برخي از فواید توکل به خدا اشاره مي شود:

1 کسب آرامش دروني؛
٢ جرئت پیداکردن براي مواجهه با مشکلات و ناهمواري هاي زندگي؛

٣ آمادگي براي رشد معنوي و ابراز وجود؛
٤ معنا دادن به اتفاقات زندگي و پیداکردن معنا در ناهمواري ها، رنج ها و سختي ها؛

٥ ایجاد ارتباط عملي با وجودي متعالي؛
٦ رها شدن از ترس هاي واهي که مانعي در راه اقدام به کارهاي اساسي و رسیدن 

به اهداف زندگي مي باشند؛
٧ حرکت عملي به سوي پیوند عمیق تر با وجود متعالي و رشد و شکوفایي استعدادهاي 
بالقوة دروني و معنوي و رسیدن به مقام هاي بالاتر در سیر و سلوک معنوي )تفویض، 

تسلیم و رضا(؛
٨ هماهنگ ساختن تدریجي انگیزه ها و خواسته ها با قوانین خداوند متعال در اثر 

ایجاد هماهنگي با قوانین متعالي معنوي؛
٩ تعادل در ابعاد مختلف زندگي فردي، اجتماعي، رواني و معنوي؛

10 پیوند تدریجي فرد به خودِ متعالي و حرکت به سوي خود شکوفایي تمام عیار 
در زندگي.

شكر الهى
شکر در لغت به معنای سپاسگزاری و ثنا گفتن بر احسان کسی است. شکر در اصطلاح 
به معنای آن است که بندگان خدا، نعمت هایی را که خداوند به آنها بخشیده است در 
همان راهی مصرف کنند که برای آن به وجود آمده اند. امام صادق می فرمایند: 

شکر نعمت، دوری جستن از محرمات است.
شکر خدا، تنها عملی زبانی نیست بلکه عقیده، اخلاق و عملی است که سبب می شود 
انسان همواره به یاد خداوند باشد و از تلاش برای تزکیة نفس خویش و کسب کمالات و 
خیرات دست برندارد. شکرگزاری، مقامی والا است و وصول به این مقام برای هر کسی 
میسر نیست و باید از خداوند توفیق شکرگزاری را طلب نمود. در اهمیت این مقام همین 

بس که شیطان، تهدید می کند که نخواهد گذاشت بندگان خدا سپاسگزار او باشند. 

مراتب شكر
از ناسپاسی  از نعمت های خدا و دوری  1 شکر قلبی: رضایت و خشنودی قلبی 

قلبی است.
٢ شکر زبانی: اظهار زبانی تشکر از خدا مثل الحمدلله، شکراً لله و حفظ زبان از 

غیبت، دروغ، تهمت و غیره و مدح و حمد خداوند به خاطر نعمات است.
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فعاليت 
کلاسى 1

٣ شکر عملی: درک اینکه نعمات الهی با چه هدفی به ما عطا شده است و آنها 
را در مسیر همان هدف استفاده کنیم. این شکر، نمونة کامل شدة شکر زبانی و 

قلبی است.
 زیباترین صورت شکر الهی، نماز است.

چگونگی تدریس

هنرآموز سعی کند تا آنجایی که ممکن است کمتر با امر و دستور، هنرجویان را به 
موضوع این جلسه راغب سازد. فطرت بیدار نوجوانان در این سنین در پی شیوه ای 
از  بخواهد  از هنرجویان  فعالیتی  هر  در شروع  است.  برای درک خداوند  متفاوت 
تمسخر افکار و احساسات سایر هنرجویان در پاسخ به فعالیت ها خودداری کنند. 
سعی شود هنرجویان آن گونه که با قلب خود درک می کنند، خدا را در فعالیت های 
خواسته شده توصیف کنند و بدین شکل بدون اجبار، مشتاق به خداوند و نزدیکی 
با خود و مردم )به عنوان بندگان خدا( و  تا روابطي سالم و سازنده  او گردند  به 

طبیعت )به عنوان نعمت خدا( داشته باشند.

چگونگی انجام فعالیت ها

فردی  به صورت  آنها  به  پاسخگویی  به گونه ای هستند که  این درس،  فعالیت های 
است. اما بعد از فرصتی که به هنرجویان برای پاسخ گویی داده می شود باید تمامی 
این  هر چند  نمایند.  فعالیت، صحبت  هر  به  پاسخ های خود  مورد  در  هنرجویان 
روش های مرسوم یادگیری در مدرسه، اغلب بسیار  باشد.  کوتاه  بسیار  صحبت، 
منفعلانه است و از دانش آموزان انتظار می رود که گوش کنند، یاد بگیرند و به خاطر 
بسپارند. اما یادگیری مشارکتی با خلق فضایی که در آن، آموزش و یادگیری میان 
هنرجویان اتفاق می افتد و آنها را به فرایند یادگیری ترغیب می کند به طوری که 

اعضا برای رسیدن به اهداف گروه با یکدیگر مشارکت می کنند. 

پاسخ به فعاليت ها

هدف: در شروع جلسه به کمک اين فعاليت تلاش مى شود که هنرجويان به شكلى 
ساده از طريق موقعيت هاى بيان شده، لحظه هايى را که توانسته اند ارتباط قلبى و 

روحى با خداوند برقرار کنند به خاطر آورده و آمادگى روانى لازم را کسب کنند.
جواب هاى  اين  تمامى  البته  و  هستند  متفاوت  هم  با  شک  بدون  جواب ها  پاسخ: 
مورد  اين  در  افراد  برداشت  و  درک  چون  هستند.  قبول  قابل  و  درست  متفاوت 

مى تواند متفاوت باشد.
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فعاليت 
کلاسى ٣

فعاليت 
کلاسى ٢

گروهى را که قبلًا تشكيل شده است حفظ نماييد و پاسخ به اين فعاليت را شروع 
کنيد.

نشان دهد که خداوند  به هنرجويان  دارد  فعاليت سعى  اين  هدف: هر دو قسمت 
نوجوان  نسل  بدين شكل،  باشد.  داشته  مى تواند  انسان  که  است  دوستى  بهترين 
دور از معنويات و غرق دنياى مادى پيشرفت و تكنولوژى و سرعت، نگاهى جديد و 
عميق نسبت به خداوند يافته و تكيه گاه روحى قابل اعتمادي را تجربه خواهد نمود 
که بدون شک در موفقيت هاى آتى او و داشتن احساس اميدوارى به زندگى در او 

بسيار تأثيرگذار خواهد بود.
از  هنرجويان  از  برخى  شايد  بود.  خواهد  صحيح  البته  و  متفاوت  پاسخ ها  پاسخ: 
است، سخن  داشته  آنها  به  که خداوند  الطافى  مورد  در  تجربيات خود  و  خاطرات 
بگويند. اما نهايتاً همه يكديگر را مجاب مى کنند که خداوند، بهترين دوست انسان 

است. 
که  است  اين  مى کند  بيان  هنرجويان  گروهى  گفت وگوى  پايان  در  هنرآموز  آنچه 
رضايت  خود  مخلوق  شدن  اذيت  به  خالقى  هيچ  است.  انسان  آفرينندة  خداوند، 
نمى دهد. چنان که شما زمانى که وسيله يا کاردستى درست مى کنيد، نهايت مراقبت 
يا حيوان  ببيند. حتى يک گلدان گل در منزل  از آن مى کنيد که مبادا آسيبى  را 
خانگى را به شدت از خطرات و آسيب ها حفظ مى کنيد. پس در نظر داشته باشيد که 
خداوند چه مهر و محبتى نسبت به شما دارد چنان که خداوند حتى در مورد بندگان 
و  توبه  مشتاق  چقدر  که  بدانند  گناهكارم  بندگان  »اگر  مى فرمايند:  خود  خطاکار 
بازگشت آنان هستم از شدت شوق مى مردند «. چنين خالقى تنها دوستى است که 
هرگز از او خيانت و بى وفايى نخواهيد ديد. پس ما نيز بايد دوستى و محبت خدا 
را سرلوحة همة دوستى ها و کارهاى خود قرار دهيم. البته صرف ادعاى دوستى با 
خداوند کافى نيست بلكه بايد با اجتناب از گناهان و معاصى و با اطاعت از دستورات 
الهى و عمل به آنها )يعنى عمل به قرآن و تعاليم آن( و دوستى و پيوند و اطاعت از 
 و مؤمنين صالح و نيكوکار و  دوستان خدا )يعنى پيامبر اکرم  و ائمة اطهار 
والدين گرامى خود و دورى از فاسقان و منافقان و بدکاران(، دوستى خود با خدا را 

ثابت کنيم و در جهت رضاى او گام برداريم.

هدف: در سنين نوجوانى به خصوص در مورد نسل جديد، شِكوه و شكايت از شرايط، 
زياد است و اغلب اين شكايات در مورد مسائل ساده اى است که اصلًا جايى براى 
دوچرخة  چرا  ندارم؟  را  کفش خاص  آن  من  چرا  اينكه  مثل  نيست.  آنها  از  شكوه 
دوستم بهتر از من است؟ و مواردى از اين قبيل. اين فعاليت با بيان ماجرايى سعى 
اما  است  وحشتناک  هم  آن  تصور  که  دهد  نشان  را  موقعيتى  هنرجويان  به  دارد 

قهرمان اين داستان برخورد خاص و شجاعانه اى با آن نشان مى دهد.
هنرجو، بدون شک داستان هاى بسيارى از معجزات الهى در اوقات خاصى از سال 
مثل شب هاى قدر يا ماه محرم و غيره را شنيده است و اين فعاليت، تلنگر دوباره اى 
است براى به خاطر آوردن چنين اوقاتى از سال که سبب مى شوند افراد به گونه اى 

متفاوت خداوند را درک کنند.
به  توکل  و  با وجود خداوند  را متوجه سازد که  فعاليت، سعى دارد هنرجويان  اين 
او جايى براى نااميدى و افسردگى باقى نمى ماند و حتى در سخت ترين شرايط هم 
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فعاليت 
  کلاسى ٤

فعاليت 
غير    کلاسى 1

فعاليت 
غير    کلاسى ٢

خداوند، کنار ما است و توکل به او بهترين ها را در سخت ترين شرايط براى ما رقم 
خواهد زد.

پاسخ: فراموش نمودن خداوند، برابر با نا اميدى و افسردگى تنگى و فشار مشكلات 
واقعاً  معمولى  فرد  يک  براى  حتى  اتفاق  اين  است.  فراموشى  خود  نهايت  در  و 

وحشتناک است چه رسد به يک ورزشكار حرفه اى با مدال هاى طلا !! 
سلمان، در شب قدر با نزديكى قلبى به خداوند و دوستى دوباره با خداوند توانست 
دوران افسردگى و نااميدى را به سرعت پشت سر نهاده و با توکل به خداوند، بار 

ديگر از ساير ارزش هاى وجودى خودش بهره ببرد و به مقام قهرمانى دست يابد.
 

هدف: تجربة عبادات شبانه روزى و چشيدن لذت آنها توسط هنرجويان مخصوصاً 
همراه جمع و در مسجد هدف اصلى اين فعاليت است. بدون شک انجام فرايض دينى 
آن هم در مكان هاى مقدس و همراه با مردم، احساس و معنويت افراد را به شكلى 

عميق تر تحت تأثير قرار خواهد داد. 
الهى، آن  و عبادات  ادعيه  و ساير  نماز  از  و ساير هنرجويان  از تجربة خود  پاسخ: 
هم در مكان هاى پاک و مقدس مثل مسجد و به همراه جماعت و آثار و برکات آن، 
براى هنرجويان نمونه هايى ذکر کنيد و از اين طريق، آنها را به خواندن نماز آن هم 
با حضور در مساجد و  نيز  تا آنها  به جماعت و در مسجد، ترغيب و تشويق کنيد 
ارتباط مفيد و مؤثر با مؤمنين و روحانى محل به تجارب خوشايندى برسند و آن را 

با ديگران و در کلاس به اشتراک بگذارند.

پاسخ: ورزشكاران هميشه بهترين رابطة قلبى را با خداوند برقرار مى سازند. چرا که 
از اعماق وجودشان نيازمندى به خدا را احساس مى کنند. با انجام اين فعاليت از يک 
سو، هنرجو آثار و برکات خاطرات نزديكى به خداوند را مى شنود و از سويى ديگر، 
چون يک ورزشكار، گويندة اين موارد است و در جامعه داراى وجهة بالايى است و 
اغلب نوجوانان در اين سن نسبت به آنها و موقعيتشان علاقة شديدى دارند، حتماً 

تأثير بيشترى بر هنرجوى نوجوان خواهد داشت.

هدف: آيا زمانى که از انجام کارها به خاطر خداوند و رضايت او صحبت مى کنيم، واقعاً 
به دنبال همين امر هستيم يا در واقع به خاطر خودمان عملى را انجام مى دهيم؟ با 
اين فعاليت، هنرجو بازگشتى به افكار و احساسات خود خواهد داشت. اعمال خود 
را بازبينى نموده و از اين پس مراقب است که تمام اعمالش را به خاطر خداوند و با 
خلوص نيت انجام دهد. در نتيجه هيچ وقت به خاطر تشكر نكردن ديگران از او يا 

پاداش نگرفتن، عصبانى يا ناراحت نخواهد شد.
پاسخ: سعى کنيد هنرجويان را به بيان پاسخ هايشان براى سايرين ترغيب نماييد. 
هيچ پاسخى مورد مؤاخذه و تمسخر قرار نگيرد. بحث را به سمت ريا در انجام اعمال 
نيز مى توان سوق داد. در نهايت هنرآموز بيان مى کند که گاهى ممكن است رضايت 
خداوند را در خواسته هايمان فراموش کنيم اما بايد سعى نماييم تا هميشه در پى 
با قسمت سوم سؤال، هنرآموز  رابطه  باشيم. در  و رضايت خداوند  کسب خواسته 
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فعاليت 
کلاسى ٥

بيان کند که اگر زمانى عملى را انجام داديد که شايستة تقدير و قدردانى بود اما 
مورد تقدير و قدردانى قرار نگرفتيد و با اين وجود، ناراحت نشديد و از اطرافيانتان 
به خداوند، شكوه و شكايت ننموديد و از ناشناس باقى ماندن، خرسند بوديد و از 
خداوند به خاطر همان شرايط هم تشكر نموديد، مى توانيد ادعا کنيد که واقعاً به 

خاطر خدا و رضاى او کارى را انجام داده ايد.

است  بى کراني  نعمات  و  الطاف  مورد  در  تفكر  به  نمودن هنرجويان  ترغيب  هدف: 
مقابل  در  فراوانشان  داشته هاى   مقايسة  با  تا  نموده است  عطا  آنها  به  خداوند  که 
خود  زندگى  از  شكل  بدين  و  شوند  شرمنده  گاهى  حتى  نداشته هاى  اندکشان، 

رضايت يابند و شكوه و شكايت ها را کنار بگذارند.
پاسخ: پاسخ ها متفاوت خواهد بود. نمونه هايى در جدول زير بيان شده است.

نداشته هارديفداشته هارديف

1
هوا،  آب،  مانند  طبیعی  منابع  همة 
کوه ها، جنگل ها، ماه، خورشید، ستاره ها، 
گیاهان و انواع نوشیدنی ها و خوردنی ها

1
فوت یکی از اعضای خانواده یا عدم 
دسترسی به یك مرکز تفریحی مثل 

پارک، باشگاه و...

یا 2سلامتی )دست، پا، چشم و...(2 بدن  اعضای  از  یکی  در  نقص 
قطع آن

خانواده و سرپناه و کسانی که دوستتان 3
دوچرخه/ موتورسیکلت/ اتومبیل3دارند

کفش گران قیمت4پدر و مادر4

پول زیاد5امکان تحصیل5

خانه بزرگ و مجلّل6آرامش در زندگی6
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فعاليت 
  کلاسى ٦ هدف: هنرجويان، به طور خاص به نقش خداوند و الطاف او در حوزة درس و رشته اى 

که مى خوانند، توجه نمايند تا بيشتر و بهتر شكرگزار خداوند باشند.
پاسخ: پاسخ ها، متفاوت خواهند بود. نمونه هايى در جدول زير، بيان شده است.

نقش خدا و ارتباط آنرشته ها

از حمل ونقل ناشی  آرامش  حفظ  با  مقصد  به  رسیدن  بی خطر  و  راننده  سلامت 
خدا با  ارتباط 

حسابداری
تنظیم دقیق حساب ها و حقوق کارکنان شرکت و تنظیم درست و دقیق 
دفاتر مالیاتی با حفظ حقوق مردم با ایمان و باور به خداوند و آرامش 

ناشی از آن

برنده شدن در مسابقات ورزشی با توکّل به خداوند و استعانت از الطاف تربیت بدنی
الهی

توان روحی و صبری که خداوند برای تربیت کودک به فرد می دهد.تربیت کودک
دفع خطری که کودک تحت تعلیم شما را تهدید کرده است.



108

درس 14
مخاطب شناسی

علت و اهمیت آموزش این درس

وقتی از مخاطب سخن می گوییم و در پی شناخت او هستیم، پیش فرض های ما 
چیست؟ از شناخت او چه هدفی داریم؟ این پرسش ها، پاسخ های متفاوتی دارند 
و هر پاسخ، الزاماتی برای ما به دنبال خواهد داشت و ما را با گونه ای از مخاطب 
موضوع  هر  به  دستیابي  و  موفقیت  رمز  کرد.  خواهد  روبه رو  شناسی  مخاطب  و 
ارزشمندي شناخت کافي از آن است. هر قدر موضوع، پیچیدگي بیشتري داشته 
باشد، شناخت از آن باید عمیق تر، گسترده تر و مطمئن تر باشد. از آنجا که انسان 
عنوان  به  او  شناخت  مي رود،  شمار  به  خاکي  کرة  روي  بر  موجود  پیچیده ترین 
مخاطب هم به همان اندازه دشوارتر می شود. »  مخاطب شناسی« به معناي شناخت 
گیرندة پیام به عنوان عنصري از فرایند ارتباط است و داراي چنان اهمیتي می باشد 
که روابط بدون این مبحث نه تنها توجیه پذیر نبوده، بلکه سبب ناکامي از وقوع 
ارتباطی مؤثر خواهد شد. دلایل گوناگونی برای ارتباط یا مخاطب واقع شدن وجود 
دارد از جمله رسیدن به حقوق گوناگون خود، انجام مسئولیت ها در مقابل دیگران، 
اجتماعی،  نیازهای  اطلاعاتی،  نیاز  یا سرگرمی،  وقت  راهیابی، گذراندن  و  هدایت 

نیازهای غیراجتماعی، خدماتی، تبلیغاتی و... . 

دانش هنرآموز

ويژگى هاى شخصيتى
معانی  کلمة شخصیت  عامیانه،  زبان  در  دارد.  تعریف سختی  مفهوم »شخصیت« 
مختلفی دارد. مثلًا در لغت نامة دهخدا معانی زیر برای آن ذکر شده است: شرافت، 
با شخصیتی است، منظور  رفعت، نجابت و بزرگواری. وقتی می گوییم فلانی آدم 
ناشایست  احترام دیگران است، کارهای  این است که مقام و منزلتی دارد، مورد 
متملق  دارد،  شجاعت  است،  سواد  با  دارد،  تصمیم گیری  قدرت  نمی دهد،  انجام 
نیست و از این چنین القاب. در روان شناسی اصطلاح شخصیت به هیچ یك از این 
معانی نیست بلکه معنی آن سبك رابطه و رفتار یك فرد است، بنابراین، هر فرد 
سبك خود یعنی شخصیت خاص خود را دارد که از او انسانی واحد و منحصر به 
فرد می سازد. همان گونه که انسان ها از نظر ظاهری مانند سخن گفتن، راه رفتن، 
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لباس پوشیدن و غیره با یکدیگر متفاوت هستند، از نظر شخصیتی نیز با یکدیگر 
تفاوت دارند.

متضاد  شخصیتی  بعد  دو  با  مقوله  چهار  بریگز1،  مایرزـ  شخصیت  تست  براساس 
وجود دارند که برای درک شخصیت باید آنها را بشناسیم. این مقوله ها عبارت اند از:  
1ـ   درون گرایی در مقابل برون گرایی، 2ـ حسی در مقابل الهامی )شهودی(، 3ـ متفکر 

در مقابل احساسی 4ـ قضاوتی در مقابل دریافتی )ادراکی(.
درون گرایی و برون گرایی تعیین کنندة این است که شخصیتتان تا چه حد معاشرتی 
است؟ حسی بودن و الهامی بودن یعنی اطلاعات را چگونه پردازش می کنید؟ متفکر 
بودن و احساسی بودن یعنی چگونه تصمیم گیری می کنید، براساس منطق و واقعیت 
یا نظر شخصی؟ و در آخر، قضاوتی بودن و دریافتی بودن یعنی چگونه به دنیای بیرون 

واکنش نشان می دهید و با تغییر سازگار می شوید؟
ذهنی  ـ  درونی  دیدگاه  با  که  است  رفتاری  درون گرایی  برون گرا:  و  درون گرا 
همراه است. برای فرد درون گرا، زندگی ذهنی جذابیت بالایی دارد و یا اینکه فرد 
درون گرا از خلوت کردن با خودش انرژی می گیرد و در تعامل با دیگران، انرژی 
خود را از دست می دهد. افراد درون گرا، علاقه و تمایل به داشتن حلقة دوستی 
کوچك با میزان اعتماد بالا دارند و معمولاً در یك زمان، فقط یك کار مشخص را 
انجام می دهند و از انجام فعالیت های متعدد به صورت هم زمان اجتناب می کنند. 
با یکدیگر اشتباه می گیرند و به اشتباه به  برخی درون گرایی و خجالتی بودن را 
جای هم استفاده می کنند، در حالی که فرد خجالتی از رابطه و تعامل با دیگران 
هراس دارد اما فرد درون گرا، صرفاً تنها بودن را، به در جمع بودن ترجیح می دهد. 
مطالعات نشان می دهد 39٪ تا 58٪ از درون گرایی و برون گرایی افراد،  براساس 
وراثت مشخص می گردد. علاوه  بر این تحقیق، گزارش های متعددی وجود دارد که 
نشان می دهد ساختار فیزیولوژیك مغز و حتی میزان خون در گردش در بخش های 

مختلف مغز، در مورد درون گرایان و برون گرایان متفاوت است.
هنگامی که توجه به اشیا و امور خارج چنان شدید باشد که افعال ارادی و سایر 
و  امور  مناسبات  معلول  بلکه  نباشد،  ذهنی  ارزیابی  نتیجة  آدمی  اساسی  اعمال 
میان دو صفت درون گرایی  از  برون گرایی خوانده می شود.  باشد،  عوامل خارجی 
دو  این  که  باشید  متوجه  داد.  ترجیح  دیگری  به  را  یکی  نمی توان  برون گرایی  و 
نوع شخصیت کاملًا طبیعی و نرمال می باشند. برون گرایان به سوی جهان عینی 

متمایل هستند و درون گرایان به سوی جهان ذهنی و غیر عینی.
متفكر: افرادی که این کنش در آنها قوی تر است می کوشند جهان را با استدلال 

بشناسند و به روابط منطقی جهان توجه دارند.
با  را  جهان  می کوشند  است  مسلط  آنها  در  کنش  این  که  افرادی  احساسى: 
briggs type indicatorـMyers ـ1
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احساسات خوشایند و ناخوشایندی که از تجربه های خود دارند بشناسند.
حسى: این افراد جهان را آن چنان که هست تجربه می کنند.

یك  به  جهان،  شناخت  در  است  قوی تر  آنها  در  کنش  این  که  افرادی  الهامى: 
ناخودآگاه یا ادراک درونی توجه دارند و می کوشند به نیروی نهانی موجود در اشیا 

پی ببرند.
در ادامه بر اساس انتخاب های 4 تایی از مقوله های فوق، 16 »تیپ شخصیتی« شناسایی 

شده است که حتماً شخصیت شما با یکی از آنها منطبق است:
1 درون گرا، الهامى، متفكر، قضاوتى: حدود 2 درصد جمعیت چنین شخصیتی 
دارند و این تیپ شخصیتی از بین کمیاب ترین تیپ های شخصیتی، سومین رتبه 
را دارد. این افراد عموماً روشن فکر قلمداد می شوند. آنها نوآور و منطقی هستند و 

بینشی عمیق دارند.
٢ درون گرا، الهامى، متفكر، دريافتى: افرادی که این تیپ شخصیتی را دارند 
3 درصد جمعیت را تشکیل می دهند و به منطقی بودن مشهور هستند ـ یك تیپ 
شخصیتی که واقعاً کمیاب است ـ آنها تمایل دارند عقل گرا، کم گوی و گزیده گوی 

و خیال پرداز باشند.
٣ برون گرا، الهامى، متفكر، قضاوتى: فردی که چنین شخصیتی دارد، فرمانده 
است، آدم ها برای این شخص به عنوان راهنما احترام زیادی قائل هستند. آدم هایی 
که این تیپ شخصیتی را دارند به شدت عقل گرا هستند و تفکری راهبردی، منطقی 

و کارآمد را به نمایش می گذارند. آنها تمایل دارند معاشرتی و مستقل باشند.
٤ برون گرا، الهامى، متفكر، دريافتى: این آدم ها به خاطر مهارتشان در مباحثه و 
جست وجوی حقیقت مشهور هستند. کسانی که این تیپ شخصیتی را دارند راستگو 
و  مبتکر  آنها  برمی آیند.  از پس کشمکش  مشکلی  هیچ  بدون  و  و صریح هستند 

پراشتیاق هستند و هر چیزی را زیر سؤال می برند.
٥ درون گرا، الهامى، احساسى، قضاوتى: آدم هایی که چنین شخصیتی دارند، 
مدافع هستند. این کمیاب ترین تیپ شخصیتی در دنیا است. مدافع ها تمایل دارند 
تأثیر شگرفی روی دنیا داشته باشند. آنها گرم و مهربان، باملاحظه، ملایم و عمل گرا 

هستند. 
را  تیپ شخصیتی  این  کسانی که  الهامى، احساسى، دريافتى:  درون گرا،   ٦
دارند، آدم هایی واسطه، پرشور و توانا هستند که خوبی را در دیگران می بینند و 
هیچ کس نمی تواند مانند آنها واسطة صلح شود. آنها تمایل دارند شخصیتی هنری 

و شاعرانه داشته  باشند و حساس، ایده آل گرا و ادراکی هستند.
سیاستمدارها  بهترین  گروه  این  قضاوتى:  احساسى،  الهامى،  برون گرا،   ٧
آدم ها  این  باشند.  فوق العاده ای  معلم های  و  مربی  دارند  تمایل  آنها  بود.  خواهند 
مشتاقانه به روشی سازمان یافته، ملاحظه گرانه و دیپلماتیك رهبری می کنند. این 
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شخصیت ها اهل خشونت نیستند.
دارد  را  شخصیت  این  که  فردی  دريافتى:  احساسى،  الهامى،  برون گرا،   ٨
بی نهایت معاشرتی است. آنها عاشق آدم های دیگر هستند و مستعد یافتن راه حل 
برای مشکلات دشوار هستند. این آدم ها به خاطر طبع خلاق، خوش بین، سرزنده 

و شوخی که دارند سازمان دهنده های خوبی هستند.
٩  درون گرا، حسى، متفكر، قضاوتى: این آدم ها تمایل دارند مسئولیت پذیرترین، 
دقیق ترین، کنترل گرترین گروه این مجموعه باشند. آنها همیشه خواستار واقعیت ها، 
شواهد و حقیقت هستند. این آدم ها قاضی و وکیل های فوق العاده ای می شوند. آنها 

تمایل دارند تحلیل گر و تودار، اما واقع گرا و صادق باشند.
همة  ابر قهرمان  شخصیت،  این  قضاوتى:  احساسى،  حسى،  درون گرا،   10
تیپ های شخصیتی مختلف است. هیچ چیز نمی تواند مانع محافظت این آدم ها از 
دوستان و اموالشان شود. آنها به هر نحو که بتوانند به جامعة خود خدمت می کنند 

و تمایل دارند آدم هایی گرم و مهربان، کامل و بی نقص و ملایم باشند.
»اگر  باشد:  این  باید  آدم ها  این  شعار  قضاوتى:  متفكر،  برون گرا، حسى،   11
می خواهی زنده بمانی فرار کن«. آنها تمایل دارند سرسخت و خیلی قوی باشند 
و مدیر اجرایی و اعضای کابینة خوبی می شوند. بسیاری از رئیس جمهورها از این 

دسته هستند. آنها آدم هایی معاشرتی، واقع گرا و کارآمد هستند.
1٢  برون گرا، حسى، احساسى، قضاوتى: این آدم ها برون گراترین شخصیت های 
و  صمیمی  اطمینان،  قابل  بامزه،  معاشرتی،  آدم هایی  آنها  هستند.  مجموعه  این 
سازمان یافته هستند. این آدم ها بهترین پرستاران و بهترین معلم ها می شوند. آنها 

به روش هایی واقعاً بی عیب و نقص ارتباط برقرار می کنند.
1٣ درون گرا، حسى، متفكر، دريافتى: آدم هایی که این شخصیت را دارند در 
یادگیری از همة شخصیت های دیگر بهتر هستند. آنها عاشق یادگرفتن چیزهای 
جدید هستند و خیلی زود مطالب را می گیرند. این آدم ها تمایل دارند کمی مرموز 
باشند، اما انرژی ناگهانی بروز می دهند. آنها به اقدام گرایش دارند و مستقل هستند.

1٤ درون گرا، حسى، احساسى، دريافتى: آدم هایی با این شخصیت، ماجراجو 
هستند. آنها شورشی گروه هستند. از زندگی لذت می برند و با هر چیزی که در 
اختیار دارند تشکیلات را به چالش می کشند. اما با این وجود، انعطاف پذیر، ملایم، 

حساس و مشوق و پرورش دهنده هستند.
1٥ برون گرا، حسى، متفكر، دريافتى: کسانی که این تیپ شخصیتی را دارند 
رفقای  و  باهمي  محافل  ورزشی،  لیگ های  عاشق  که  هستند  معاشرت جویانی 
پیاده روی شان هستند. از گفت وگوهای سرگرم کننده لذت می برند و اغلب بهترین 

دوست همه هستند. آنها تمایل دارند معاشرتی، واقع گرا و غریزی باشند.
1٦ برون گرا، حسى، احساسى، دريافتى: فردی با این شخصیت سرگرم کننده 
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فعاليت 
کلاسى 1

فعاليت 
کلاسى ٢

فعاليت 
کلاسى ٣

است. بی حوصلگی روی این آدم ها تأثیری ندارد. آنها به میهمانی نشاط می دهند 
و تقریباً می توانند در هر گروهی خودشان را جا بدهند. آنها انسان هایی مهربان، 

شوخ طبع، صمیمی، انعطاف پذیر و پراشتیاق هستند.

چگونگی تدریس

ابتدا با توجه به متن، ویژگی شخصیتی را توضیح داده و از هنرجویانی که تیپ 
شخصیتی مطابق با موارد تدریس دارند در شناخت ویژگی ها کمك بگیرید و بعد 
از تدریس کامل، هنرآموزان را درگیر بحث کلاسی کرده و به انجام فعالیت های 

کلاسی بپردازید.

چگونگی انجام فعالیت ها

فعالیت های این بخش مربوط به شناخت مخاطب و خود به هدف برقراری ارتباط 
مؤثر است و نباید ویژگی های شخصی و حریم خصوصی هنرجویان را فاش کند و 

لازم است پس از تدریس فعالیت ها را به صورت گروهی انجام داد.

پاسخ به فعاليت ها

با  و همچنين آشنايى  آيندة کارى رشتة خود  از  بيشتر هنرجويان  هدف: شناخت 
روحيات و نحوة تعامل مناسب براى آن شغل و مشتريان حرفة مربوطه.

هدف: آشنايي بيشترهنرجويان با انواع ويژگى هاى شخصيتى و شناخت هنرجويان 
از شخصيت خود.

هدف: درک اين مطلب از سوي هنرجويان که برقرارى ارتباط در اجتماع با افراد و 
شخصيت هاى مختلف، متفاوت است.

پاسخ: براى صحبت با فرهاد نبايد از ابتدا به او گفت که رفتارش غلط است چون او 
حالت هجومى به خود گرفته و ديگر به حرف شما گوش نمى دهد. به حرف هاى او 
گوش دهيد، ارزش ها را به او يادآورى کنيد و زمانى که از نظر روانى آمادگى ندارد 

نبايد با او صحبت کرد.
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فعاليت 
غير    کلاسى 1

فعاليت 
  کلاسى ٤

مواقع  در  اينكه  و  حاضر  مختلف  قشرهاى  با  هنرجويان  بيشتر  آشنايى  هدف:: 
هم  با  غيره  و  تحصيلات  سنى،  نظر  از  که  مختلف  افراد  با  بايد  چگونه  استرس زا 

متفاوت هستند برخورد کرد. 

هدف:آشنايى هنرجويان با واقعيت هاى تلخ و شيرين اطراف و افزايش مهارت آنها 
در برقراري ارتباطي مفيد و مؤثر در همة عرصه هاي ارتباطي.
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درس 1٥
ارتباط با خانواده 

اهمیت و چرایي آموزش ارتباط با خانواده

انسان موجودي اجتماعي است و زیربناي اولیة مدنیت و جامعه پذیري افراد، از نهاد 
مقدس خانواده شروع مي شود. خانواده به لحاظ قدرت، اولین و از نظر گستردگي، 
جهان شمول ترین سازمان یا نهاد اجتماعي در جامعه است. خانواده زیربناي همة 
جوامع بزرگ انساني است و در استحکام روابط اجتماعي و رشد و تعالي فرد فرد 
از  قبل  حتي  خانواده  بشر،  تاریخ  سراسر  در  دارد.  بنیادین  نقش  جامعه  اعضاي 
تولد فرزندان همیشه عامل اصلي تربیت و جامعه پذیري فرزندان بوده است. پس 
از تولد فرزند نیز خانواده براي دوره اي نسبتاً طولاني، تنها گروهي است که با او 
تماس گسترده دارد. به همین دلیل خانواده نقش عمده اي در شکل دادن باورها 
و ارزش هاي فرزندان دارد و از عوامل مؤثر در بروز رفتار و تکوین شخصیت افراد 
بتواند  که  باشد  به گونه اي  باید  خانواده  اعضاي  ارتباط  و  هر حال شکل  به  است. 
احتیاجات اساسي فرزندان را در زمینه هاي گوناگون جسماني و رواني تأمین کرده 

و نقش خود را در جامعه پذیري و تربیت اجتماعي فرزندان به خوبي ایفا نماید.
بر این اساس داشتن رابطة خوب با والدین براي همه به خصوص نوجوانان، بسیار 
خانواده ها  براي  که  اجتماعي  و  اخلاقي  مشکلات  از  بسیاري  است.  اهمیت  حائز 
پیش مي آید ناشي از عدم ارتباط مناسب بین والدین و فرزندان است. همان طور 
به خصوص  فرزندان  دارند،  فراواني  انتظارات  و  گله ها  فرزندان خود  از  والدین  که 
نوجوانان نیز از والدین خود گله ها و انتظاراتي دارند که باید به آنها توجه شود تا 
روابط سالم بین اعضاي خانواده، زمینه ساز تحقق حیات طیّبه و جامعه اي رشد یافته 
و سالم شود. شیوة اعمال قدرت، کنترل همه جانبه، عدم توجه به نظرات نوجوان، 
انتظارات غیرواقعي، وضع قانون در لحظه و انتقادپذیري از مواردي هستند که از 
و  تنبلي  که  همان طور  مي شوند؛  والدینشان  با  آنها  تعارض  سبب  نوجوانان،  نظر 
سهل انگاري، زیاده خواهي، سرپیچي و طغیان، قانون گریزي و مواردي از این قبیل 
گله هایي است که والدین از فرزندان خود دارند. در صورتي که نوجوان نتواند آزادانه 
احساسات، نگراني ها و اضطراب هاي خود را بدون احساس ترس یا طرد شدن از 
ناحیة والدین با آنها در میان بگذارد، نوعي ناامني رواني در وي پدید خواهد آمد که 
مهم ترین علت بروز ناهنجاري هاي رفتاري و عاطفي است. حتي مصرف مواد مخدر 
نیز به صورت جدي و در حدّ بسیاري به نوع رابطة نوجوان با والدین، وابسته است. 
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همان طور که روابط غیر صمیمانه بین فرزندان و والدین از مهم ترین علل گرایش 
نوجوانان به بزهکاري است، نوع رابطة فرزندان با والدین نیز در افزایش عزت نفس 
آنها مؤثر است. براي تضمین بهداشت رواني و کسب هویت و استقلال فرزندان، 

سالم ترین راه این است که روابط نوجوان با والدین، دائمي و صمیمي باشد.
ماهیت  تغییر  و  دگرگوني  مي دهد،  رخ  نوجواني  دورة  در  فرزندان  براي  که  آنچه 
روابط بین آنها و والدینشان است. رابطة بین والدین و فرزندان در دورة نوجواني 
یافته است.  تغییر  و متعادل  رابطه اي متقارن  به  نامتقارن  و  از حالت قدرتمندانه 
نوجوانان خواهان رابطة کریمانه اي با والدین خود هستند اما متقابلًا انتظار دارند 
به صورت کودکاني که  آنها  با  و کمتر  بپذیرند  را  آنها  بلوغ  و  نیز رشد  والدینشان 
نیاز به مراقبت و راهنمایي دارند برخورد کنند. احترام قائل شدن براي نوجوانان 
و پذیرفتن رشد و بلوغ آنها از سوي والدین به این معناست که آنها را بپذیرند و 
بدانند که چه موقع و چگونه از فرزندان خود سؤال کنند یا پیشنهاد و نظري را ارائه 
نمایند. بعضي از والدین و نوجوانان در دام الگویي تعقیب کننده و فاصله گیرنده، 
تعقیب و کنترل  را  نوجوان  بیشتر،  والدین،  الگو هر چه  این  گرفتار مي شوند. در 

کنند، نوجوان بیشتر از والدین فاصله مي گیرد.
در دوران نوجواني داشتن رابطة نزدیك و محبت آمیز با اشخاص مؤثر در زندگي، غالباً 
براي آنها ایجاد رضایت مي کند و خانواده همواره یکي از کانون هاي گرم و محبت زا 
داشته شدن  دوست  و  داشتن  دوست  شامل  محبت  و  مهرباني  به  نیاز  است.  بوده 
و  تأثیرات سوء  آن  فقدان  یا  و کمبود  دارد  ادامه  عمر  در همة سنین  که  مي شود 
دیگران  با  را  آنها  روابط  و  مي آورد  به وجود  افراد  روح  در  ناپذیري  جبران  ضایعات 

تحت   تأثیر قرار مي دهد.
کمبود محبت چون اکثراً همراه با تحقیر و کوچك شدن فرد است، در او ایجاد 
عقدة حقارت مي کند و وي را حسود و کینه توز مي نماید و یا باعث ایجاد احساس 
تنهایي و انزوا مي گردد. بنابراین اگر فرزندان از محبت در کانون خانواده سیراب 
نشوند، آن را در خارج از خانواده جست وجو مي نمایند که زمینة بسیاري از فریب ها 
و انحراف ها از همین جا فراهم مي شود. »محبت کلامي« به فرزندان و اظهار آن 
از سوي والدین مانند ارضاي نیاز هاي زیستي و بدني براي آنها آرام بخش مي باشد.

کودکان و نوجوانان، آینده سازان کشور هستند و رسیدگي به مسائل و مشکلات آنها 
از وقوع حوادث ناگوار بعدي مانند ترک تحصیل، فرار از خانه، پیوستن به گروه هاي 

بزهکار و غیر اینها که ناشي از خلأ عاطفي مي باشند،  جلوگیري مي کند.
با وجود میلیون ها جوان و نوجوان در کشور ما که نیروي محرکه و پویاي جامعه 
را تشکیل مي دهند، باید با آموزش روش هاي ارتباط مناسب آنها با والدین، آنها را 
به افرادي مثبت در جامعه تبدیل نمود تا زمینه هاي رشد و توسعة کشور را فراهم 

سازند.
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دانش هنرآموز

احسان و تکریم والدین از موضوعات اساسي در ارتباط با خانواده است که داراي 
نمود هاي مختلفي است1:

الف( نمودهاي گفتاري:
1 رعايت ادب در گفتار: در برابر آنها کمترین سخني که دلیل بر ناراحتي از آنها 

و یا بي میلي و تنفر باشد نباید بر زبان جاري شود )حتي یك افُ(.
٢ قدر داني از والدين: با توجه به اینکه پدر و مادر یکي از مجاري فیض و رحمت 
خدا و از مهم ترین نعمت هاي او و نماد نیکي و احسان به فرزندان هستند و از جان 
و مال خود براي پرورش فرزندان صرف مي کنند، سزاوارترین انسان ها براي احترام 
و قدرداني هستند و بهترین احترام و قدرشناسي، محبت و اطاعت از آنها است. 
بنابراین سپاسگزاري از ایشان در طول سپاسگزاري از خداوند قرار مي گیرد و اجر 

و پاداشي همانند اجر و پاداش اطاعت الهي دارد.
٣ دعا در حق والدين: یکي از نمودهاي احسان و تکریم والدین، دعا و طلب 
خیر و رحمت از خداوند متعال براي ایشان است، بنابراین در هنگام دعا و نیایش 

نباید والدین را فراموش کرد.

ب( نمودهاي رفتاري:
1 فرمانبرداري از والدين: اطاعت از والدین براي جلب رضاي خدا و در راستاي 
الهي  ایشان موجب خشم  از  نافرماني  و  فرزندي است  امر خدا وظیفة هر  اجراي 
است. پدر و مادر، دلسوزترین و خیرخواه ترین افراد در زندگي هر فرد هستند و او 
را به سمت خیر و صلاح و پیشرفت و سربلندي راهنمایي مي کنند. پس فرزندان با 
در نظر گرفتن رضاي خدا، باید فرمانبردار والدین خود باشند تا اسباب خشنودي 

آنان و خداي متعال را فراهم کنند.
٢ خدمت به والدين و رفع نياز آنها: خدمت به والدین باید با رغبت و همراه با 
کوچك شمردن این خدمات انجام گیرد. چون وجود کمترین اکراه و نارضایتي در 

چهره و یا عمل فرزند سبب آزرده شدن ایشان مي شود.
٣ انفاق به والدين: حق پدر و مادر از حقوق دیگران بالاتر است. انفاق به پدر و 
مادر هم انفاق است هم صلة رحم و هم نیکي به ایشان. انفاق به والدین هم شامل 
امور مادي و هم امور معنوي مي شود. متأسفانه در اکثر موارد فرزندان با تشکیل 
خانواده، پدر و مادر را از خود دور مي کنند و آنها را از یاد مي برند. خداوند به شدت 
فرزندان را از این کار نهي مي کند و به آنان یادآوري مي کند که والدین خود را 

1ـ سورة اسراء، آیة 23
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فراموش نکنند و آنها را از خود دور نسازند.
٤ فروتني نسبت به والدين: تواضع در برابر والدین باید به گونه اي باشد که آنها 
این فروتني و خضوع را در فرزند به روشني ببینند. خداوند در قرآن کریم، سورة 
با کمال مهرباني  اسراء، آیة 24 مي فرماید: »  همیشه پر و بال تواضع و تکریم را 
نزدشان بگستران«. فرزندان در دوران پیري والدین باید در برخورد با ایشان،  صبر 
و بردباري پیشه کنند و بیش از پیش بر مهرباني و عطوفت خود به ایشان بیفزایند. 
چون که آنها به دلیل شرایط این دوره مانند از دست رفتن توان جسمي و فکري، 
ممکن است رفتار و یا گفتاري از خود بروز دهند که تحمل آن براي فرزندان سخت 
باشد و یا ممکن است، نیاز به نگهداري داشته باشند. در چنین شرایطي فرزندان 

باید هر چه بیشتر در رعایت احوال آنها بکوشند.
امام صادق  می فرمایند: چشم هایت را جز از روي دلسوزي و مهرباني بر پدر و 
مادر ندوز و صدایت را بلندتر از صداي آنها مکن، دست هایت را بالاي دست هاي 

آنها مبر و جلوتر از آنان راه مرو.1
٥ خوش رفتاري: اگر پدر و مادر در حق فرزند کوتاهي کنند و یا احیاناً ظلمي 
نکند.  عمل  وظیفه اش  به  آنان  دربارة  نیز  فرزند  که  نمي شود  دهند، سبب  انجام 
والدین، مؤمن باشند یا کافر، نیکوکار باشند یا معصیت کار در هر حال باید مورد 
احترام و خوش رفتاري فرزندان قرار گیرند. بنابراین نیکي و احسان به پدر و مادر و 
فراهم کردن خشنودي آنان در همه حال لازم است و سعادت دنیا و آخرت را براي 

فرزندان به همراه مي آورد.
ابعاد  همة  و  ندارد  مرزي  هیچ  والدین  به  احترام  رعایت  والدين:  به  احترام   ٦
رفتاري و اخلاقي فرد را در نهایت تواضع در بر مي گیرد. انسان در هر مقام و رتبه اي 
باید تکریم و احترام پدر و مادر را از امور واجب بداند و آنان را از خود برتر بداند. 
بر جاي برتر نشاندن، از روش هاي تکریم و احسان به پدر و مادر و احترام نهادن 

به آنها است.
٧ نگاه با محبت به والدين: فرزندان نه فقط باید سخنان و رفتار خود را نسبت 
به والدین نرم و آرام کنند بلکه باید با نگاه محبت آمیز به ایشان نظر نمایند تا جایي 

که نگاه با محبت به والدین »عبادت الهي« شمرده مي شود.
٨ نگهداري از والدين در کهنسالي: پیري،  دوراني است که پدر و مادر، ضعیف 
و از کار افتاده شده و بیش از گذشته به فرزند خویش نیاز دارند. در چنین مواقعي 
اظهار خستگي  یا  و  بداخلاقي، کم حوصلگي  پیر خود  مادر  و  پدر  به  نباید  فرزند 
کند و پدر و مادر پیر او نباید احساس کنند که فرزندشان از خدمت کردن به آنان 

خسته شده است.
٩ حفظ شخصيت و رعايت حقوق والدين: یکي از مصادیق مهم در تکریم و 

1ـ بحار الانوار، ج 74، ص 79.
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احسان والدین،  حفظ شخصیت و رعایت حقوق آنها است. تا جایي که در قرآن کریم 
بیان شده است که فرزندان حتي قبل از سن بلوغ براي ورود به اتاق والدین در 

ساعاتي از شبانه روز باید از آنها کسب اجازه کنند.1

روش هايي براي ارتباط کلامي موفق در خانواده:
خانواده هایي که ارتباط کلامي خوب و مناسبي در آنها حاکم است، خانواده هاي 
براي  را  قوانین زیر  ارتباط کلامي مؤثري دارند،  موفقي هستند. خانواده هایي که 

ارتباط موفق خود عنوان مي کنند:
1 بیشتر ارتباطات کلامي در خانواده هاي موفق، خود انگیخته و خودجوش است.
ارتباط کلامي صحیح، دو وجه  اعضاي خانواده هاي موفق درک مي کنند که   ٢

دارد:
الف( خوب حرف زدن و حرف خوب زدن؛

ب( خوب شنیدن و گوش دادن فعال.
مفید  و  از سخنان خوب  یکدیگر  با  ارتباط  در  اینکه  بر  موفق علاوه  خانواده هاي 
استفاده مي کنند و روش گفتاري خوب و توأم با ادب و احترام دارند، به صحبت هاي 

یکدیگر نیز به خوبي و همراه با توجه گوش مي دهند.
گوش دادن به صحبت هاي یکدیگر، رابطة بین افراد را مستحکم تر مي کند، چون 
توجه و احترام را مي رساند. خانواده هاي موفق، شنونده هاي خوب و فعالي هستند 

و به این ترتیب درک آنها از یکدیگر عمیق تر مي شود.
٣ در خانواده هاي موفق،  بزرگ ترها مخصوصاً  والدین سعي مي کنند، الگوي موفقي 

براي یکایك اعضاي خانواده باشند و با آنها رابطه اي صمیمانه برقرار کنند.
٤ افراد خانوادة موفق از وجود هم لذت مي برند. شاید مهم ترین رمز موفقیت در 

این خانواده ها، لذت بردن آنها از حضور با هم در محیط خانواده باشد.
عملًا  مساعي،  اشتراک  جادوي  به  دست یافتن  براي  موفق  خانواد ة   اعضاي   ٥
تفاوت هاي یکدیگر را ارج مي نهند و قادر هستند که صادقانه بگویند: دید متفاوت 
ما از دنیاي اطراف، نقطة قوّتي در روابط بین ما است و ما مکمّل یکدیگر هستیم. 

چگونگي تدریس

هنرآموز در هر قسمت از این درس سعي کند که مسائل بیان شده را بدون القاي 
حس تحکّم و اجبار به هنرجویان یادآور شود. نوجوانان هنرجو، از وظایف خود در 
قبال والدین و خانواده در زمینة ارتباط و احترام آگاه هستند، اما تغییرات جسمي 
و رواني و حس استقلال طلبي، آنها را تا حدودي سرکش مي سازد. این درس در 

1ـ سورة  نور، آیة 58
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را در  آنها  بین  ارتباط مناسب  و  اعضاي خانواده  به  احترام  پي آن است که حس 
صورتي که در فطرت نوجوان به خواب رفته است، بیدار سازد. پس هنرآموز باید در 
مقام یك مبشّر و منذر و بدون اجبار و ترساندن و با روشي پیامبرگونه، تنها به بیان 
وظایف و نحوة درست ارتباط با خانواده و والدین بپردازد تا وجدان پاک نوجوان، 

خود این مسئله را پذیرفته و عملي سازد.

چگونگي انجام فعالیت ها

یك  که  مي کنند  تداعي  را  مختلفي  موقعیت هاي  درس  این  در  فعالیت ها  اغلب 
نوجوان ممکن است آنها را تجربه کرده باشد یا در آینده با آنها روبه رو شود. در 
هر صورت، هدف از این فعالیت ها، تفهیم هر قسمت از درس با تصور آن از سوي 
باید  هنرآموز  باشند،  فردي  فعالیت ها،  اگر  حتي  است.  خویش  مورد  در  نوجوان 
به عنوان عضو  و هیچ هنرجویي،  پاسخ گویي کند  به  ترغیب  را  تمامي هنرجویان 
غیرفعال در کلاس حاضر نباشد. در مورد فعالیت هاي گروهي از سرگروه ها خواسته 
با احترام، به  شود تا نقش مشوّق را در مورد اعضاي گروه بازي نموده و همه را 
شرکت در بحث گروهي ترغیب کنند و در پایان مهلت تعیین شده، نتایج را بین 
براي  از چند جهت  این روش  بگذارید.  اشتراک و بحث  به  اعضاي کلاس  تمامي 
هنرجویان مفید است: 1ـ نیرو و حمایت مثبتي براي یادگرفتن مهارت ها و مطالب 
درسي میان همسالان ایجاد مي کند. 2ـ مهارت هاي لازم براي کار در گروه هاي 
کوچك و همچنین مهارت هاي میان فردي را پرورش مي دهد. 3ـ مسئولیت پذیري 
یادگیري و تمرین  براي  را  را تشویق مي کند. 4ـ بستر لازم  پاسخگویي فردي  و 

مهارت هاي اجتماعي فراهم مي کند. 
توانایي انجام فعالیت هاي مشارکتي و گروهي، مهارتي بسیار مهم است که معمولاً 

در فرایند آموزش رسمي نادیده گرفته مي شود.

پاسخ به فعاليت ها:

هدف: متوجه ساختن هنرجويان به مسئوليت هاي سنگين و زحمات فراواني است 
که والدين براي آنها متحمل مي شوند. چون اطرافيان اغلب افراد، مسئوليت هايي 
را به طور دائم و مستمر و بدون چشمداشت انجام مي دهند،  فراموش مي کنند که 
چه لطف بزرگي وراي نقش خودشان نسبت به آنها دارند، والدين نيز چنين وضعيتي 
آنها  مسئوليت  و  وظيفه  به عنوان  را  مادر  و  پدر  زحمات  معمولاً  فرزندان  دارند. 
مي شناسند. اين فعاليت، هشداري است به نوجواناني که متوجه زحمات دل سوزانة 
به پدر و مادر،  اين غفلت خارج ساخته و نسبت  از  را  آنها  والدين خود نيستند و 

قدردان مي سازد.
پاسخ: پاسخ ها، متفاوت و البته همه قابل قبول هستند.

فعاليت 
غير    کلاسى 1
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فعاليت 
غير    کلاسى ٢

فعاليت 
کلاسى 1

فعاليت 
کلاسى ٢

فعاليت 
کلاسى ٣

هدف: اکثر نوجوانان از اين مسئله شكايت دارند که والدين آنها به قول هايي که به 
آنها مي دهند، عمل نمي کنند ولي دائماً از آنها متوقع هستند. اين فعاليت، زمينه اي 
را فراهم مي کند تا هنرجو به عنوان شخص ثالث، چنين ماجرايي را از خارج ميدان 
بنگرد و در نتيجه خودش نيز به تفكر وادار شود تا نگاهي دوباره به تجربة مشابهي 
با همة وجودشان  بيندازد و متوجه شود که والدين  اين زمينه داشته است  که در 
مشتاق هستند به قول هايشان عمل کنند، اما بعضي مواقع پيش مي آيد که از اين 
با پاسخگويي به اين فعاليت، شايد بسياري از هنرجويان از  امر، ناتوان مي گردند. 
رفتار ناشايستي که در چنين موقعيت هايي با والدين خود داشته اند، پشيمان گردند.
بايد شرايط و وضعيت پدرش را درک کند. پدر او همان طور که در  پاسخ: حسين 
فعاليت به آن اشاره شده  است، بسيار زحمتكش است. مشكل اين است که وضعيت 
درآمدي پدر، مناسب نيست و پدر، خود از اين موضوع شرمنده است. حسين در 
اين شرايط بايد از مطرح نمودن اين موضوع با پدرش خودداري کند تا به غرور و 
شخصيت پدرش لطمه اي وارد نشود. از طرفي قولي که پدر به او داده بود سبب شده 

است تا او بهترين هنرجوي کلاس شود و اين مسئله ارزش زيادي دارد.

راه  و  کنند  تا خود تلاش  آموزش مي بينند  فعاليت  اين  انجام  با  هدف: هنرجويان 
درآمد مناسبي به دست آورند و از اين طريق به استقلال مالي برسند و بتوانند حتي 
کمكي براي خانواده باشند. نوجواني که توانايي کسب درآمد مشروع حتي به مقدار 
به عنوان  خانواده  در  مي تواند  و  بوده  اطمينان  قابل  که  نشان مي دهد  دارد،   را  کم 

عضوي مؤثر در تصميم گيري ها شرکت کند و به رسميت شناخته شود.
درآمد  کسب  توان  که  نوجواني  شد  بيان  فعاليت  هدف  در  که  همان گونه  پاسخ: 
در  و  شناخته  مي شود  مسئوليت پذير  فردي  داشته باشد،  سن  اين  در  را  مشروع 
نتيجه از سوي والدين و ساير بزرگ ترها به عنوان فردي قابل اعتماد شناخته  شده و 
حتي طرف مشورت آنها نيز قرار مي گيرد. در مورد فهيمه نيز اين مسئله صادق است 
و او با اعمال و رفتار به جا و موجهي که دارد به همه نشان مي دهد که شايستگي 

اعتماد را دارد و در نتيجه رابطة خوبي با والدين خود خواهد داشت.

هدف: درک بسياري از مسائل با ديدن تصاوير و فيلم هاي مرتبط با آنها براي افراد 
آسان تر است.

فيلم بچه هاي آسمان،  گذشت و عطوفت نسبت به اعضاي خانواده را در لحظه لحظة 
ساعات خود به بيننده منتقل مي کند. هنرجويان را به ديدن فيلم و سپس تحليل 

آنچه آموخته اند، ترغيب کنيد.

هدف: با انجام اين فعاليت، هنرجويان براي کمک به اعضاي خانوادة خود مخصوصاً 
در شرايط سخت ترغيب مي شوند.

مي شود  حاضر  باشد،  خود  خانوادة  اعضاي  فكر  به  واقعاً   اگر  جمشيد  پاسخ: 
دوچرخه اش را فروخته و با پول آن به برادرش پرويز کمک کند.
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فعاليت 
  کلاسى ٤

فعاليت 
  کلاسى ٥

از  يک  هر  انتخاب  با  گروه ها،  در  مشارکتي  و  گروهي  به صورت  هنرجويان  هدف: 
فعاليت، ذهن  اين  بپردازند.  انتخابي خود  به بحث در مورد خانوادة   انواع خانواده، 
خانواده  هر  از  بيان شده  ويژگي هاي  تا طبق  وادار مي سازد  تأمل  به  را  هنرجويان 
بتوانند شخصيت و ويژگي هاي فرزندي را که در آن خانواده تربيت و رشد مي يابد 
آن  در  شده  تربيت  نوجوان  گرايش  بتوانند  ويژگي ها  آن  اساس  بر  و  نموده  درک 

خانواده ها را به ناهنجاري هاي اجتماعي و بزهكاري حدس بزنند.
بود.  خواهند  سالمي  فرزندان  قاطع،  خانواده هاي  در  شده  تربيت  فرزندان  پاسخ: 
دچار  خود  زندگي  مسير  پيداکردن  در  مستبد  خانواده هاي  فرزندان  دارد  احتمال 
اشتباه شوند. مثلًا از خانه فرار کنند. احتمال بزهكاري، رفتارهاي نابهنجار اجتماعي 

و اعتياد به مصرف مواد مخدر در فرزندان خانواده هاي سهل گير بيشتر است.

هدف: وادار ساختن هنرجويان به تفكر و تأمل تا خودشان رفتار خود را به قضاوت 
در  استقلال  از  را  آنها  اشتباه  برداشت  کسي  باشد  لازم  اينكه  بدون  و  بنشينند 
اعمالشان به آنها بنماياند، تعيين کنند که کدام رفتار و تصميم و عمل آنها به معناي 

استقلال است و کدام يک نيست. 
بيان  نمونه هايي  زير  قبول هستند. در جدول  قابل  و همه  متفاوت  پاسخ: جواب ها 

شده است.

چه مواردي شامل استقلال نيستچه مواردي شامل استقلال است

من با درآمد تابستانم بخشي از وسایل تحصیلي ام 
را خریداري کردم.

بدون مشورت خانواده، با دوستانم به مسافرت 
رفتم.

از طریق مشورت با پدرم به عنوان کارآموز در 
یك کارگاه نجاري مشغول به کار شدم.

بدون مشورت با والدینم، به عنوان پیك براي 
فردي کار مي کنم.

به همراه دوستم براي میهماني به منزل فردي رشتة تحصیلي خودم را انتخاب کردم.
ناشناس رفتم.

با مشورت والدینم، پس انداز خود را در یك 
کردم. سرمایه گذاري  شرکت 

به  را  خود  پس انداز  والدینم،  اطلاع  بدون 
وام  آن،  کمك  به  تا  دادم  ناشناس  شخصي 
مناسبي براي شروع یك شغل خوب دریافت 

کنم.
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درس 16
ارتباط با جهان خلقت

علت و اهمیت آموزش این درس

در بینش دینی، انسان نه تنها از طریق عناصر مادی، بلکه از طریق کلام و نهایتاً از 
طریق خداوند با عالم طبیعت پیوند دارد. قرآن کریم طبیعت و عناصر آن را به عنوان 
آیات الهی معرفی می کند و از آنها به عنوان ابزار و وسیلة شناخت اصول اساسی دین 
اسلام استفاده می کند. قرآن کریم به عنوان منبع الهام همة تعالیم اسلامی، توجّهی 
خاص به طبیعت و عناصر طبیعی دارد. در قرآن کریم افزون بر 750 آیه به پدیده های 
طبیعی اشاره شده است و بیش از ده درصد آیات این کتاب به موضوع طبیعت اختصاص 
یافته است. تعالیم اسلامی، نگرش ویژه و منحصر به فردی به طبیعت و رابطة انسان با 

طبیعت داشته است. این تعالیم سراسر زمین را مسجد و محل عبادت می داند.
ابزاری  عنوان  به  آن  نعمت های  و  دنیا  با  برخورد  نحوة  پیرامون    علی  امام 
استفادة  بر  مبنی  که  دارد  فراوانی  سفارش های  مقصد،  و  هدف  به  رسیدن  برای 
با دنیا و نعمت های  تعامل  به نحوة  اشاره شد  آنهاست. همان گونه که  از  مطلوب 
آن، اخلاق زیست محیطی می گویند؛ اخلاق محیط زیست اسلامی مبتنی بر عدالت 
در رفتار و تعامل با محیط پیرامونی است و گسترة رفتار عادلانه، نه تنها به انسان 
محدود نشده است، بلکه به تمام ارکان جهان هستی جاندار و بی جان تسری پیدا 
کرده است. در نظام هستی، همة موجودات در تسخیر خداوند قرار دارند و از آنِ 
اخلاق  اساس،  این  بر  و جنب و جوش اند.  او در حرکت  به سوی  و  خداوند هستند 
زیست محیطی بر تبیین رفتار، نوع نگاه و نیز تحدید و تعیین وظایف انسان در برابر 
عناصر تشکیل دهندة محیط )طبیعت و پدیده های پیرامونی مانند گیاهان، پرندگان 
و حیوانات و...( مبتنی است. حضرت علی  در قبال مسئولیت انسان ها در برابر 
حیوان، نبات و جماد فرموده اند: در رفتار با بندگان خدا و آبادی های او تقوای الهی 
پیشه کنید؛ زیرا شما حتی در مورد اماکن زمین و چهارپایان مسئول خواهید بود1. 

دانش هنرآموز

1ـ نحوة ارتباط اخلاقي با درختان و گياهان و...
حضرت علی در خطبة 91 نهج البلاغه، فلسفة هبوط آدم را آبادانی زمین معرفی 

1ـ نهج البلاغه، خطبة 167
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فرمان  و  نمود  سکونت  آمادة  را  زمین  خداوند  که  »هنگامی  مي فرماید:  و  کرده 
خویش را جاری ساخت، آدم  را از میان مخلوقاتش برگزید... پس از توبه، او را 
از بهشت  به زمین فرستاد تا با نسل خود زمین را آباد سازند و بدین وسیله حجت 
را بر بندگان تمام کرد«. در نامة  24 نهج البلاغه نیز به درختکاری و حفاظت از 
دست  در  اموال  این  که  کساني  با   ...« می فرماید:  و  نموده  توصیه  نخل  درختان 
آنهاست شرط می کنم اصل مال را حفظ کرده، تنها از میوه و درآمدش بخورند و 
انفاق کنند و هرگز نهال های درخت خرما را نفروشند تا همة این سرزمین یکپارچه 
به گونه ای زیر درختان خرما قرار گیرد که راه یافتن در آن دشوار شود«. در این 

سخنان امام بر دو نکته تأکید شده است: 
1ـ نگاه اقتصادی به زمین و درختان و تأکید بر انتفاع از میوه و ثمره و حفظ اصل 

آنها.
2ـ تأکید بر یکپارچه  سازی مزارع کشاورزی که در دنیای معاصر در بخش کشاورزی 
به آن توصیه می شود. )نگاه زیباشناسانه به درختان، علاوه بر استفاده از میوه و 

فایده  هاي مادی آنها.( 
به عبارت دیگر، حضرت معتقد است که  افزون بر میوه دهی و نقش اقتصادی، از 
درختان می توان براي لذت بخشی چشم و ایجاد آسایش روحی و روانی نیز بهره مند 
شد. آن چنان که در جاي دیگر در خطبة 91 مي فرماید: زمین به وسیلة باغ هاي 
زیبا همگان را به سرور و شادي دعوت کرده و لباس نازک گلبرگ ها که بر خود 
پوشید، هر بیننده اي را به شگفتي واداشت و با زینت و زیوري که از گلوبند گل هاي 
فراورده هاي  و  آورد  به وجد  را  بیننده اي  هر  آراست،  را  فخرکنان خود  گوناگون، 

گیاهي را توشه و غذاي انسان و روزي حیوانات قرار داد و...
 فوايد گياهان و گونه هاى گياهى، دارويى و... براى انسان: مهم ترین بخش 
انسان ها  به  به صورت های مختلف  از طبیعت و محیط زیست، گیاهان هستند که 
خدمت می کنند. اکسیژن و هوای پاک، زیبایی های چشم نواز، استفاده های غذایی، 
دارویی، علمی، تهیه لباس و پوشاک، ساخت و ساز سرپناه و وسایل مورد استفاده 

در کار و زندگی روزانه و غیر اینها بخشي از فواید گیاهان است.
مقابل  در  انسان  گياهى:  گونه هاى  و  گياهان  مقابل  در  انسان  وظايف   
استفاده ای که از گونه های مختلف گیاهی دارد باید از آنها عبرت گرفته و محافظ 
آنها باشد. انسان در مقابل گیاهان و گونه های گیاهی، دارویی و... مسئول است و 
یا آلودگی  از آنها استفاده کند، بدین معنا که سبب تخریب  باید به شکل بهینه 
آنها نشود و در استفاده از آنها اسراف نورزد و حقوق دیگران و نسل هاي آینده را 

ضایع نسازد.
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اخیراً گروه های طرفدار حقوق حیوانات به وجود آمده اند و معتقدند حیوانات دارای 
حقوق قانونی و اخلاقی معینی  هستند و هیچ کس حق ندارد به حیوانات صدمه وارد 
سازد،  آنها را مورد آزار و اذیت قرار دهد و حقوق آنها را نادیده انگارد. در حالی که 
است.  کرده  توجه  مهم  مسئلة  این  به  تمام  دقت  و  لطافت  با  پیش  قرن ها  اسلام 
حضرت علی  در نامه ای به یکی از کارگزارانِ مسئول گرفتن زکات، ضمن تأکید 
بر رعایت حقوق انسان ها، به چگونگی رعایت حقوق حیوانات می پردازد و در نامة 25 
نهج البلاغه می فرماید: چنانچه مؤدّیان زکات تمایل داشتند زکات شتر و گوسفندان 
را بپردازند این گونه عمل کنید: »میان ماده شتر و بچة شیرخوارش جدایی نیفکن 
نیز  و  رسد«  زیان  بچه اش  به  و  ماندَ  اندک  شیرش  که  ندوشان  چندان  را  ماده  و 
حیوانات،  و  رمه  بر  که  کسی  مانند  حیوانات  میان  به  ورود  هنگام  به  می فرمایند: 
چیرگی و تسلط و قصد آزار و اذیت آنها را دارد، وارد نشو. حضرت درخصوص عدالت 
در رفتار با حیوانات می فرماید: چنانچه از حیوان به عنوان مرکب استفاده شد، نباید 
آن را خسته کرد. امام در ادامه بر رعایت عدالت میان حیوانات نیز تأکید کرده و 
می فرمایند: »میان آن شتر مرکوب و سایر شتران عدالت را برقرار ساز و شتر خسته 
را آسوده گردان و آن را که کمتر آسیب دیده یا از رفتن ناتوان گردیده آرام بران«. 
همچنین بر تغذیة حیوانات و سیراب کردن و استراحت دادن به آنها نیز سفارش اکید 
می کند. امام  بر رعایت حقوق حیواناتی که در دست غیرمالکان آنها هستند و 
نشان می دهد.  بیشتری  ندارند، حساسیت  نگهداری کنندگان  برای  سود مستقیمی 
اینکه حضرت، حفظ و رعایت حقوق حیوانات را به نظام دینی و  نکتة قابل توجه 
الهی نسبت می دهد و برای این کار اجر و مزد اخروی و معنوی قائل می شوند: »فَإنَِّ 
امیر  المؤمنین  نامه،  همان  در  الُله«.  شَاءَ  إنِْ  لرُِشْدِکَ،  وَأقَْرَبُ  لاجِْرِکَ،  أعَْظَمُ  ذلكَِ 
تأکید  و  داشته  توجه  نیز  فرسوده  و  پیر  و  و شکسته  پا  بیمار  حیوانات  به    علي
می کند از گرفتن آنها به جای زکات پرهیز کنید زیرا این کار مستلزم حرکت دادن 
و طیّ راه های طولانی است و بي تردید چنین حیواناتی در راه اذیت خواهند شد. 
امام   علی به کارگزارش تأکید می کند که حیوانات را به فردی خیرخواه و مهربان 
و درستکار و امین بسپارد تا آنها را آزار ندهد: »و بر آنها مگمار جز خیرخواهی مهربان 
و درستکاری نگاهبان که نه بر آنان درشتی کند و زیا ن شان رساند و نه مانده شان 
سازد و نه خسته شان گرداند«. حقوق حیوانات و عدالت نسبت به آنها در سیرة علوی 
تا آنجا مورد تأکید و سفارش است و اهمیت دارد که حضرت در مقابل تمام هستی 
و اقالیم هفت گانه، حاضر به گرفتن پوست جُوی از دهان مورچه ای به ظلم و ناروا 
نیست. در حدیثی از حضرت امیر دربارة ذبح گوسفند چنین آمده است: »گوسفند 
را نزد گوسفند و شتر را نزد شتر ذبح مکن در حالی که آن دیگری به او می نگرد«؛ 
یعنی احساسات حیوانات را نیز باید در نظر گرفت. همچنین در خطبة 165، حضرت 
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به وصف پرندگان، به ویژه طاووس می پردازد و در حقیقت با این خطبه می خواهد 
بشر را به شگفتی های جهان خلقت و قدرت لایزال خالق متوجه و متنبه کند و به 

تفکر در ملکوت مالك هستی وادارد.
از  یکی  را  آن  خلقت  و  طاووس  دقیق تر  و  جزئی تر  به صورت    علی امام 
آن  اهتمام  است  بدیهی  می کند.  مطرح  انسان  پیرامونی  محیط  زیست کنندگان 
حمایت  بر  است  تأکیدی  و  هشدار  تنبیه،  پرندگان،  دیگر  و  طاووس  به  حضرت 
همه  جانبة بشر از این موجودات زیست محیطی و پرهیز از آزار و اذیت و تخریب 
تفکّر در خلقت ریزترین موجودات دعوت  و  تدبرّ  به  را  آنها.  ایشان بشر  و هلاک 
می کند و آنها را وادار می  سازد تا از ریزترین موجودات به عظمت و قدرت خالق 

نظام هستی پي ببرند.
انسان همان طور که در برابر خداوند مسئول است، در برابر مخلوقات او نیز مسئولیت 
دارد. حضرت امیر  موجودات و حیوانات و پرندگان و به طور کلی محیط زیست 
را عناصری به هم پیوسته و مکمل یکدیگر می داند که به رغم اختلاف ها و تفاوت ها، 
ارزش ذاتی یکسانی در نظام هستی دارند. همة موجودات سنگین و سبك، نیرومند 
و ضعیف، در اصول حیات و هستی یکسانند و خلقت آسمان و هوا و باد و آب یکی 

است.
 فوايد حيوانات براى انسان: حیوانات به شکل های مختلف در خدمت انسان ها 
و سواری،  تفریح  نگهبانی، حمل ونقل،  پوشاک،  تأمین خوراک،  از جمله:  هستند 

پژوهش های دارویی و درمانی و غیر اینها.
اخلاقی  و  قانونی  دارای حقوق  انسان در مقابل حيوانات: حیوانات   وظايف 
معینی  هستند آنها نباید مورد صدمه و اذیت و آزار قرار بگیرند. استفاده از حیوانات 
با  بسیاري در حل مشکلات مرتبط  نیز کمك  و درماني  دارویي  پژوهش هاي  در 
سلامت انسان کرده است. رسالت انساني بشر اقتضا مي کند در تمامي مراحل این 
پژوهش ها سعي کند که تا حد ممکن حقوق حیواناتي که یاري دهندة انسان در 
مدتی  تشخیصي و درماني هستند، حفظ گردد. حیوانات  دستیابي به روش هاي 
است که تحت حمایت بیانیه جهانی حقوق حیوانات قرار دارند و مواد قانونی این 

اعلامیه، حامی حقوق آنهاست.

بيانية جهانى حقوق حيوانات
بيانيه جهانى حقوق حيوانات رسماً در تاريخ 1٥ اکتبر سال 1٩٧٨ در شوراى مرکزى 
بين المللى  اتحادية  توسط  بيانيه  اين  مفاد  گرديد.  اعلان  پاريس  شهر  در  يونسكو 
حقوق حيوانات در سال 1٩٨٩ مورد تجديد نظر قرار گرفت و در سال 1٩٩0 به رئيس 
مجمع عمومى يونسكو تسليم گرديد و در همان سال منتشر شد. اين بيانيه، شامل 

10 ماده است که در زير به تعدادى از آنها اشاره شده است.
مادة ٣: 1ـ حيوانات نبايد در معرض برخوردهاى بد واعمال بى رحمانه قرار گيرند. 
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 ـ  اگر نياز به کشتن حيوانى باشد اين عمل بايد آنى، بدون درد و بدون درک حيوان  ٢
صورت گيرد. ٣ـ با جسد يک حيوان با شايستگى بايد برخورد شود.

طبيعى  محيط  در  آزادانه  مثل  توليد  و  زندگى  حق  وحشى  حيوانات  1ـ    :٤ مادة 
زيستگاهشان را دارند. ٢ـ محروميت طولانى مدت از آزادى براى حيوانات وحشى، 
از  استفاده  هرگونه  نيز  و  سرگرمى  عنوان  به  تجربى  گرفتن  ماهى  و  کردن  شكار 

حيوانات وحشى به دلايلى که حياتى نباشد مغاير با اين حق بنيادى است.

٣ـ نحوة ارتباط اخلاقي با جمادات
امام علي همة پدیده های پیرامون و  محیط زیست را نشانه های روشن پروردگار 
می داند ودر خطبة 186 می فرماید: »پس اندیشه کن در آفتاب و ماه، درخت و 
گیاه، آب و سنگ، اختلاف شب و روز، جوشش دریاها، فراوانی کوه ها، بلندی قله ها، 
گوناگونی لغت ها و تفاوت زبان ها که نشانه های روشن پروردگارند. پس وای بر آن 

کس که تقدیرکننده را نپذیرد و تدبیر کننده را انکار کند«. 
آبادانی زمین یکی از مواردی است که در نهج البلاغه بدان توجه شده است. امام 
علی  ، میان گرفتن خراج و آبادانی ارتباط تنگاتنگی را لحاظ می کند؛ ایشان 
محصول  و  و کشت  زمین  به  که  باشد  به گونه ای  باید  خراج  گرفتن  است  معتقد 
آسیب نرساند. حضرت در نامة 53 نهج البلاغه تنگدستی ساکنان زمین را باعث 
ویرانی آن می داند و در این میان، نقش والیان و کارگزاران را مهم و برجسته معرفی 
می کند و مي فرماید: »... و زمین جز با تنگدستی ساکنان آن ویران نشود. مردم 
شهرها هنگامی تنگدست گردند که والیان روی به گردآوری مال آرند...«. حضرت 
و  و سرسبزی  آبادانی  به  البلاغه  نهج  باران در خطبة 167  در دعای طلب  حتی 

گیاهان و حیوانات توجه مي  کند و مي فرماید:
»خداوندا کوه های ما از بی آبی شکاف خورده و زمین ما غبار آلود و دام های ما در 
آغل های خود سرگردانند و چون زن بچه مرده فریاد می کنند... خدایا بارانی ده که 
بسیار ببارد تا زمین های بلند ما پر گیاه شود و در زمین های پست روان گردد و 
نعمت های فراوان در اطراف ما گسترش یابد تا با آن میوه های ما بسیار، گله های 
ما زنده و فراوان و سرزمین های دورتر از ما بهره مند گردند... خدایا بارانی ده دانه  

درشت که پیاپی برای سیراب شدن گیاهان ما ببارد«.
سنگ،  صندلی،  کاغذ،  میز،  جمله  از  جمادات  انسان:  براى  فوايد جمادات   
دارند  قرار  انسان  در خدمت  و...، همگی  منابع طبیعی  آب، سوخت،  کوه،  چوب، 
و کمك دهندة انسان برای رسیدن به موفقیت و پیشرفت در عرصة زندگی و در 

نتیجه ابزار و وسایلی برای رسیدن انسان به هدف غایی خود هستند.
 وظايف انسان در مقابل جمادات: استفادة صحیح و درست از آنها، صرفه جویی 
در استفاده از آنها، به جا آوردن شکر الهی، امکان استفاده از آنها برای افراد دیگر و 
نسل های دیگر، به کار بردن آنها در جهت سوددهی به خود، دیگران و جامعه، عدم 
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به کارگیری آنها در جهت فساد، جرم و جنایات و خودداري از تخریب سرزمین 
به همراه انسان های ساکن آن و حفظ منابع طبیعی و خدادادی آن و... بخشي از 

وظایف ما در مقابل جمادات است.
یکی از مسائلی که هم می توان آن  را در بحث جمادات و هم طبیعت و محیط زیست، 
مورد نظر قرار داد، مسئلة بازیافت و مصرف بهینة انرژی ها است. بدین شکل هم 
انرژی برای آیندگان حفظ می شود و هم از آسیب و آلودگی محیط زیست کاسته 

می شود.

٤ـ ارتباط با متافيزيک
به معنی »ورا«، »فرا«، »ماوراء« و »بعد« و کلمة  از دو بخش »متا«  متافیزیك، 
»فیزیك« به معنای »طبیعت« تشکیل شده است. منظور از طبیعت، دنیایی است، 
می نماییم.  ادراک  و  احساس  آن را  و  می کنیم  زندگی  آن  در  حاضر  حال  در  که 
بنابراین متافیزیك، به معنای امور غیرطبیعي و غیرمادي است و شامل بخش هایی 
از جهان بی کران هستی و موجوداتی می شود که از حوزة ادراک حواس پنجگانة 
که  است  نقطة شروعی  متافیزیك،  مسیر  در  گرفتن  قرار  انسان ها خارج هستند. 
چهار  شامل  متافیزیك،  مباحث  می شود.  خداوند  شناخت  و  معرفت  به  منتهی 

دسته اند که عبارت اند از:
1 مبانى متافيزيک: شناخت فیزیك و متافیزیك، زمان و مکان، ماده و انرژی و 

توضیح نقش آنها در فیزیك و متافیزیك است.
حواس  ادراک  حوزة  از  که  هستی  جهان  از  بخش هایی  متافيزيک:  عوالم   ٢

پنجگانة انسان ها خارج هستند مثل: عالم ملکوت، عالم برزخ، عالم قیامت.
٣ دانش متافيزيک: یافتن پاسخ سؤالاتی چون فلسفة خلقت انسان و جهان، 

وضع انسان در قبل و بعد از این جهان و مسائلي از این قبیل است.
٤ موجودات متافيزيک: فرشتگان، ارواح، ابعاد ماورایی انسان و شاید موجودات 

دیگری که انسان ها از وجود آنها بی خبر هستند.

چگونگی تدریس

مطالب این درس بسیار با اهمیت و با ارزش است زیرا اصلاح رابطة انسان با سایر 
مخلوقات الهي، در واقع به معناي رعایت حق الله، حق النّاس و حق النفس است 
و از سوي دیگر هر نوع ظلم و ستم نسبت به مخلوقات الهي و استفادة نامطلوب از 
آنها در واقع خروج از مسیر ایمان، عدالت و اخلاق است و آثار منفي آن مستقیماً و 
در درجة اول به خود فرد و در درجة دوم به دیگران آسیب مي رساند. زیرا خداوند 
همة مخلوقات را در مسیر کمال و سعادت و رفاه و آسایش ما انسان ها آفریده است 
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فعاليت 
غير    کلاسى 1

فعاليت 
کلاسى 1

فعاليت 
کلاسى ٢

فعاليت 
کلاسى ٣

و هر رابطة نامناسبي با آنها، ظلم و جنایت محسوب مي شود. بنابراین اهمیت این 
درس را با گفتار ساده و مثال های متنوع به هنرجویان منتقل کنید.

چگونگی انجام فعالیت ها

از هنرجویان بخواهید به صورت گروهی و با مشارکت همة اعضا فعالیت ها را انجام 
با  افزایش مهارت هنرجویان در اصلاح رابطة خود  انجام فعالیت ها و  دهند. برای 

سایر مخلوقات الهي،  آنها را راهنمایی و مساعدت فرمایید.

پاسخ به فعاليت ها

هدف: درک اهميت ارتباط با خلقت
با  و  گروهى  به صورت  بخواهيد  هنرجويان  از  و  باشد  آزاد  پاسخ ها  محور  پاسخ: 
مشارکت يكديگر شعارهاى مناسب و پرمحتوا را با استفاده از قوة تفكر و خلاقيت 

خود بنويسند. سپس بهترين آنها را انتخاب و در هنرستان نصب کنند.  

هدف: درک فوايد گياهان و پى بردن به اهميت آنها
پاسخ: از هنرجويان بخواهيد با مشورت والدين، بزرگ ترهاى فاميل يا با جست وجو 

در کتب و منابع معتبر فعاليت را پاسخ دهند.

هدف: درک اهميت حفظ طبيعت و محيط زيست و فوايد آن براى انسان ها
پاسخ: از هنرجويان بخواهيد به صورت گروهى فعاليت را پاسخ دهند. آلوده کردن 
هوا از طريق خودروهاى فرسوده، تردد خودروهاي تک سرنشين در خيابان، عدم 
استفاده از سوخت پاک، تخريب درختان و تأمين نشدن اکسيژن کافى و لازم، وارد 
کردن فاضلاب هاي صنعتي، خانگي و بيمارستاني در آب ها، ريختن زباله ها مخصوصاً 
صيد  جانوران،  و  پرندگان  بي روية  شكار  طبيعت،  در  بازيافت  غيرقابل  زباله هاي 
از  مواردي  و...  در جنگل ها  آتش  روشن کردن  آبزيان،  فصل  از  خارج  و  غيرقانوني 

آسيب هاي انساني به محيط زيست است.

هدف: درک اهميت حفظ محيط زيست و ايجاد رابطه اي مفيد و مؤثر بين انسان و 
طبيعت از دوران کودکي.

پاسخ: 
1 خانم ستارى مى تواند با هماهنگى والدين و مسئول مهدکودک اردويى ترتيب 

حفظ  و  گياهان  درختان،  گل ها،  فوايد  و  زيبايى ها  با  نزديک  از  را  کودکان  و  دهد 
محيط زيست آشنا کند.



129

فصل سوم: ارتباط مؤثرّ با خدا، خلقت و جامعه

فعاليت 
  کلاسى ٧

فعاليت 
  کلاسى ٦

فعاليت 
  کلاسى ٥

فعاليت 
  کلاسى ٤

فعاليت 
غير    کلاسى ٢

٢ او مى تواند با تهية فيلم، کودکان را با زيبايى ها و خواص سالم بودن محيط زيست 
آشنا کند. 

مانند گل، درخت،  دربارة موضوعات مختلفى  بخواهد که  بچه ها  از  او مى تواند   ٣
جنگل، هواى آلوده و... نقاشى بكشند و هر آنچه در ذهن خود دارند بر روى کاغذ 

پياده کنند و از روى نقاشى بچه ها، آن را با طبيعت و محيط زيست آشنا کند. 

در  انسان ها  مسئوليت  احساس  تقويت  و  محيط زيست  حفظ  اهميت  درک  هدف: 
حفظ بهداشت محيط کار و زندگي.

اختياري  و  آگاهانه  مشارکت  و  هنرستان  مسئولان  هماهنگى  با  اقدام  اين  پاسخ: 
هنرجويان انجام گيرد.

هدف: درک اهميت حفظ و نگهدارى از حيوانات و رعايت حقوق آنها
تجارت  بدهند.  را  فعاليت  پاسخ  گروهى  به صورت  بخواهيد  هنرجويان  از  پاسخ: 
به  منجر  است  شده  تبديل  پرسودى  تجارت  به  که  حيوانات  عاج  و  شاخ  پوست، 
بر همة  اين حيوانات در زيستگاه طبيعى مى شود. رعايت حقوق حيوانات  انقراض 
انسان ها واجب است و آنها هم حق زندگى بر روى کرة زمين را دارند. بنابراين بايد 
براى افراد خاطى مجازات هاى قاطع و پيشگيرانه اي در نظر گرفته شود. از طرفى 
سازمان محيط زيست کشورها بايد نظارت، بازرسى و دقت بيشترى براى حمايت از 

حيوانات مخصوصاً گونه هاي کمياب داشته باشند.

هدف: افزايش مهارت هنرجويان در ارتباط با خلقت متناسب با هر رشتة  تحصيلي.
پاسخ: از هنرجويان بخواهيد متناسب با رشتة خود و به صورت گروهى و با راهنمايى 

شما فعاليت را پاسخ دهند.

هدف: درک اهميت ارتباط مفيد و سازنده با جمادات و افزايش مهارت هنرجويان 
در اصلاح روابط خود با اين بخش از مخلوقات الهي متناسب با هر رشتة تحصيلي.

با رشتة خود و به صورت گروهى فعاليت را  از هنرجويان بخواهيد متناسب  پاسخ: 
پاسخ دهند.

استفادة  و  عمومي  اموال  نگهدارى  و  حفظ  در  هنرجويان  مهارت  افزايش  هدف: 
درست و به اندازه از آنها

پاسخ: از هنرجويان بخواهيد که به صورت گروهى فعاليت را پاسخ دهند. 
کار  اين  با  بدانند  بايد  نمى کند. هواداران  را عوض  بازى  نتيجة  شكستن صندلى ها 
به خود و ديگران ظلم  اين کار  با  و  را هدر داده اند  ملّي  فقط منابع و سرمايه هاي 

کرده اند. از طرفى، با اين بى نظمى و آرامش ديگران را سلب کرده اند.
کارمندان بايد متناسب با محتواى کار خود از کاغذ و ساير اقلام مصرفي استفاده 
کنند. و بدانند که اين کار آنها )اسراف در مصرف کاغذ(، ظلم به خود و ديگران است.
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فصل 4

ارتباط مؤثر در کسب و کار
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درس 17
 ارتباط در جامعه )1(

علت و اهمیت آموزش این درس

ارتباط در گذشته و براي انسان های اولیه، علاوه بر کارکردهایي که در جهت حفظ 
اجتماعي و  است، زمینه ساز فعالیت هاي  دیگران داشته  حیات و یاري گرفتن از 
سرآغازي براي زندگي اجتماعي نیز بوده است. در هر حال، هیچ نوع ارتباطي جز به 
دلیل احساس نیاز شدید انسان براي برقراري تعامل اجتماعي به وقوع نمي پیوندد. 

ارتباط، زمینه ساز زندگی اجتماعی ماست. 
انسان به طور ذاتی در طول تاریخ حیات خود در تعامل و ارتباط با دیگران نیازهای 
خود را برطرف ساخته و هر چه در طول زمان به جلو رفته، دریافته است که این 
روابط متقابل می تواند سبب تأمین بهتر این نیازها گردد؛ در نتیجه، این کنش های 
متقابل، ابعاد گسترده تر و پیچیده تری پیدا کرده اند. اثرات این کنش های متقابل تا 

حدی است که حذف آنها از زندگی غیر ممکن است.
به دنبال شناسایی کنش ها، به مجموعة عواملی پی برده اند که این عوامل را »سرمایة 
اجتماعی« نامیده اند. انسان، موجودی اجتماعی است و یکی از رسالت های انسان 
است.  فردی  بین  روابط  به  بخشیدن  تداوم  و  گسترش  ایجاد،  خاکی،  جهان  در 
روابط بین فردی، مهم ترین مؤلفة زندگی ما از بدو تولد تا هنگام مرگ است. تداوم 
کلي  به طور  است.  فردی  بین  روابط  کیفیت  افزایش  به  منوط  اجتماع،  و  حیات 
میزان سرمایة اجتماعي در هر گروه یا جامعه اي نشان دهندة میزان اعتماد افراد 
موجب  از سرمایة  اجتماعي  قبولي  قابل  میزان  وجود  است. همچنین  یکدیگر  به 
تسهیل کنش هاي اجتماعي مي شود به طوري که در مواقع بحراني مي توان براي 
حل مشکلات از سرمایة  اجتماعي به عنوان اصلي ترین منبع حل مشکلات و اصلاح 
فرایندهاي موجود سود برد. از این رو شناسایي عوامل مؤثر در تقویت یا تضعیف 

سرمایة اجتماعي اهمیت بسزایي دارد.
واژة سرمایة اجتماعی در برگیرندة مفاهیمی چون اعتماد، همکاری و همیاری میان 
اعضای یك گروه یا یك جامعه است که برای دستیابی به هدفی هدایت می شوند. 
سرمایة اجتماعی شامل حجم و کیفیت روابط میان انسان هاست که همکاری میان 
در  میلادی   1988 سال  از  که  متعددی  نتایج  براساس  می کند.  تسهیل  را  افراد 
مورد توسعة کشورهای جهان انجام شده است، سرمایة اجتماعی تأثیر عمده ای در 

پیشرفت و توسعة جوامع داشته است. 
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بنابراین، سرمایة اجتماعی میزان ارتباطات میان افراد و هنجارهاي حاکم بر این 
اعضای جامعه می شود. مفهوم  ارتقای سطح همکاری  است که موجب  ارتباطات 
سرمایة اجتماعی، مفهومی گسترده است و شامل کمیت و کیفیت روابط اجتماعی 
است  برقرار  جامعه  نهادهای  و  سازمان ها  گروه ها،  افراد،  میان  که  است  گوناگون 
و موجب افزایش همکاری افراد در راستای تأمین منافع متقابل آنها می شود. به 
پول  یا  شخصی  دارایی های  املاک،  اجتماعی«  »سرمایة  از  منظور  دیگر  عبارتی 
نیست بلکه منظور از آن مواردي است همچون حسن نیت، دوستی، حس همدردی 
را  اجتماعی  واحد  یك  که  خانواده ها  یا  افراد  گروهی  بین  اجتماعی  مراودات  و 
سازنده اي  و  مفید  ارتباط  همسایه اش  با  شخصی  اگر  بنابراین  می دهند.  تشکیل 
انباشتی از  با دیگر همسایگان چنین ارتباطي برقرار کنند،  برقرار کند و آنها نیز 
را  آنان  اجتماعي  و  شخصی  نیازهای  که  آمد  خواهد  وجود  به  اجتماعی  سرمایة 
برآورده خواهد نمود و حتی می تواند باعث بهبود چشمگیر کیفیت زندگی در کل 
آن اجتماع گردد، در حالی که کل اجتماع از همکاری اجزای خود منتفع می شود 
و افراد نیز از مزایایی همچون مساعدت، همدردی و دوستی با همسایگان بهره مند 
و  فیزیکی  سرمایة  از  مهم تر  بسیار  نقشی  اجتماعی  سرمایة  امروزه  شد.  خواهند 
انسانی در جوامع ایفا می کند و شبکه های روابط جمعی و گروهی، انسجام بخش 
میان انسان ها و سازمان هاست. از این رو در غیاب سرمایة اجتماعی، سایر سرمایه ها 
راه های  پیمودن  اجتماعی  سرمایة  بدون  و  می دهند  دست  از  را  خود  اثربخشی 

توسعه و تکامل فرهنگی و اقتصادی ناهموار و دشوار می شود. 
نیروی  و  فیزیکی  اقتصادی،  سرمایه های  توسعه،  مدیریتِ  سنتیِ  دیدگاه های  در 
انسانی مهم ترین نقش را ایفا می کردند اما در عصر حاضر برای توسعه، بیشتر از 
آنچه به سرمایة  اقتصادی، فیزیکی و انسانی نیازمند باشیم، به سرمایه اجتماعی 
انجام  بهینه  به طور  از دیگر سرمایه ها  استفاده  این سرمایه،  بدون  زیرا  نیازمندیم 
نخواهد شد. در جامعه ای که فاقد سرمایة  اجتماعی کافی است سایر سرمایه ها ابتر 
می مانند و تلف می شوند. از این رو موضوع »سرمایة اجتماعی« به عنوان یك اصل 
اساسی برای نیل به توسعة پایدار محسوب شده و حکومت ها و دولت مردانی موفق 
قلمداد می شوند که بتوانند با اتخاذ سیاست های لازم و ارائة راهکارهای مناسب در 

ارتباط با جامعه به تولید و توسعة سرمایة اجتماعی بیشتر نائل شوند. 
هر چه مقدار سرمایة اجتماعی در یك جامعه بیشتر باشد، همکاری و هماهنگی 
منابع  می گیرد،  بهتر صورت  اطلاعات  گردش  است،  بیشتر  گروه ها  و  افراد  میان 
اقتصادی به صورت بهتری به کار برده می شود و پیشرفت و توسعة جامعه سریع تر 
انجام می شود. شرط لازم برای پیشرفت جامعه، ایجاد روابط گرم، گسترش انسجام 
است.  جامعه  و  فرد  بین  متقابل  اعتماد  و  اجتماعی  مشارکت  بسط  اجتماعی، 
افول سرمایة اجتماعی در هر جامعه، آن جامعه را با مشکلات فرهنگی، سیاسی، 
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اجتماعی است.  نهایت آن، فروپاشی  اجتماعی روبه رو می کند که در  و  اقتصادی 
سرمایة اجتماعی مهم ترین عاملی است که می تواند به تولید امنیت اجتماعی در 
تقویت  را کاهش دهد و موجب  جامعه کمك کند، هزینه های کنترل در جامعه 

همبستگی اجتماعی، اعتماد، امنیت اجتماعی و توسعه پایدار شود. 
می کنند.  یاد  جامعه  هر  اقتصادی  توسعه  زیربنای  به عنوان  اجتماعی،  سرمایة  از 
اهمّیت سرمایة اجتماعی در توسعة اقتصادی یك جامعه، تا حدّی است که می توان 
آن را در شکوفایی اقتصاد تمام جوامع توسعه یافته به طور آشکاری مشاهده کرد. 
سرمایة اجتماعی را در اقتصاد هر کشور می توان در اعتماد پذیری و روحیة همکاری 
میان نیروهای انسانی برای رسیدن به اهداف اقتصادی جامعه تعریف کرد. سرمایة 
اجتماعی ضمن شکل دهی به مجموعة قواعد و قوانین اخلاقی و رفتاری هر جامعه، 
به رفتار افراد نیز شکل می دهد و کمك می کند تا سرمایة انسانی و سرمایة مادی و 

اقتصادی بتوانند با هم و در تعامل با یکدیگر، به رشد و پویایی دست یابند. 
افراد جامعه از جهات  با استفاده از همانندی ها و همسانی های  سرمایة اجتماعی 
گوناگون باعث ایجاد روحیة اعتماد متقابل می شود و در خدمت منافع اقتصادی 
قرار می گیرد و بستر و فضایی ایجاد می کند که ضمن کاهش هزینه های استفاده 
مانند:  واژه هایی  از  یابد. می توان  افزایش  نیز  آنها  بین  تعامل  انسانی،  نیروهای  از 
اعتماد، امانت داری، نیکوکاری، خیّر بودن، صداقت و توجه به ارزش های مذهبی 
اگر  که  کرد  یاد  اقتصاد  حوزه  در  اجتماعی  سرمایه های  عنوان  به  کسب وکار  در 
در رفتارها و قواعد و مبادلات اقتصادی و هنجارهای آن حاکم شود، می تواند به 
شکوفایی و پیشرفت اقتصاد کمك نماید. افزایش سرمایة اجتماعی به عنوان درمان 

مشکلات اجتماعی کنونی است. 
انسجام و همبستگی و حس  به  روابط،  تعدیل  اجتماعی همچنین ضمن  سرمایة 
اطمینان در جامعه کمك می کند و موجب مشارکت نیروهای انسانی و حفظ روابط 
متقابل آنها با دولت می گردد. سرمایة اجتماعی، زیربنای توسعة فرهنگی هر جامعه 
باید سرمایه های  برای توسعة فرهنگی هر جامعه  بنابراین،  نیز محسوب می شود. 
اجتماعی این بخش شناخته شود و مورد بهره برداری قرار گیرد. هر چه سرمایه های 
اجتماعی در بخش های فرهنگی جامعه تقویت شود، توسعة فرهنگی نیز سرعت 
بیشتری به خود می گیرد و از این رهگذر، رفتار افراد جامعه و نحوة تعاملات آنها 
قابل پیش بینی تر می شود؛ چرا که افراد در چهارچوب قواعد خاص فرهنگی رفتار 
می کنند و این رفتار حساب شده، منجر به گسترش اعتماد در جامعه می شود و با 
افزایش قابلیت اعتماد در بخش های مختلف فرهنگی جامعه، مناسبات اجتماعی و 

فرهنگی نیز روان تر و کم هزینه تر می گردد. 
تحقیقات رو به رشد پیرامون سلامتی نشان می دهد که وجود سرمایة اجتماعی 
در شبکه های اجتماعی و اجتماعات، حافظ سلامتی است. افرادی که در شبکه یا 
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می کنند  زندگی  هنجارها  و  اطلاعات  عمومی،  اعتماد  حمایت،  از  غنی  اجتماعی 
منابعی در اختیار دارند که بر سلامت آنها اثر مثبت می گذارد. به طور مثال، یك 
برای  که  را  روانی  یا حمایت  پول  اطلاعات،  بدین طریق  می تواند  بیمار سرطانی 
درمان و بهبود نیاز دارد به دست آورد. سرمایة اجتماعی مشوّق اعتماد عمومی و 
عضویت )در گروه ها( نیز هست. بنابراین اگر در جامعه اي میزان سرمایة اجتماعي 
تلة  بالاست.  بسیار  اجتماعي  تلة  وضعیت  به  جامعه  آن  افتادن  باشد خطر  پایین 
اجتماعي نبودن اعتماد و اطمینان متقابل بین مردم، رواج فساد اداري ـ اقتصادي، 

گسترش ترس و نا امني و.... مي باشد.

دانش هنرآموز

اولین نهاد که در تولید سرمایة اجتماعی نقش به سزایی دارد، نهاد »خانواده« است. 
خانواده، اساسی ترین نهاد اجتماعی است که از دید همة ادیان و مذاهب و مکاتب 
از  با اهمیت و غیر قابل جایگزین تلقی شده است.  به عنوان نهادی عالی، بسیار 
دیدگاه اسلام، هیچ بنایی نزد خداوند محبوب تر از آن وجود ندارد. خانواده دارای 
و  عاطفی  نیازهای  تأمین  انسانی،  نیروی  تولید  باز  جمله:  از  مهمی  کارکردهای 
سلامت روانی، نقش سازنده در تأمین یکپارچگی اجتماعی از طریق جامعه پذیری 
و تربیت فرزندان و ارائة الگوها و هنجارهای اخلاقی و رفتاری می باشد. همچنین 
امنیتی،  اقتصادی، فرهنگی، سیاسی،  برای پذیرفتن نقش  آماده ساختن فرزندان 
این  رابطة  و  خانواده  اجتماعی  نقش  بالاخره  و  دینی  خانوادگی،  زیست محیطی، 
نهاد مهم با »سرمایة اجتماعی« است. برخی اندیشمندان علوم اجتماعی زندگی 

خانوادگی را به عنوان سنگ بنای سرمایة اجتماعی معرفی نموده اند. 
در قرآن کریم نیز در ده ها آیه از انسان ها خواسته شده است که با تبعیت از شریعت 
اسلام با هم متحد باشند و به دور از تفرقه و اختلاف، زندگی اجتماعی خوبی داشته 
باشند. از جمله: آیات 153 و 159 سورة انعام، آیات 103 و 105 سورة آل عمران 
و آیة 46 سورة انفال. آیة 104 سورة  آل عمران مسلمانان را به تشکیل گروه هایی 
برای گسترش کارهای خیر و امر به معروف و نهی از منکر فرا می خواند و در آیة   2 
و  مفید  و  کارهای خوب  در  گروهی  مشارکت  و  تعاون  به  مسلمانان  مائده  سورة 

براساس تقوا دعوت می شوند.

انواع سرماية اجتماعى 
پیوندهاي محکم مشخص مي شود  به وسیلة  سرماية اجتماعي پيونددهنده:   1
)چسب اجتماعي(. این نوع سرمایة اجتماعي را مي توان در میان اعضاي خانواده یا 
اجتماعي  سرمایة  دیگر،  عبارت  به  کرد.  مشاهده  قومي  گروه  یك  اعضاي  میان  در 
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افرادي که شبیه خودمان هستند  با  ما  روابطي است که  نشان دهندة  پیونددهنده، 
برقرار کرده ایم، مانند روابط در میان اعضاي خانواده یا در میان اعضاي گروه هاي قومي.

مشخص  ضعیف تر  پیوندهاي  به وسیلة  متصل کننده:  اجتماعي  سرماية   ٢
مي شوند )روغن اجتماعي(. این نوع سرمایة اجتماعي در میان انجمن هاي تجاري،  
دوستان از گروه هاي قومي مختلف، دوستانِ دوستان و غیره وجود دارد. به عبارت 
دیگر،  سرمایة اجتماعي متصل کننده به روابطي اشاره دارد که ما با افرادي که مثل 
پایگاه هاي  از  افرادي  با  ارتباط  برقراري  برقرار مي کنیم،  همانند  نیستند  خودمان 
اجتماعي ـ اقتصادي مختلف، یا برقراري ارتباط با نسل هاي مختلف و یا با گروه    هاي 
قومي گوناگون. هر چقدر میزان سرمایة اجتماعي متصل  کننده در جامعه اي بالاتر 

باشد،  امکان انجام توافقات و حل اختلافات بیشتر مي شود.
٣ سرماية اجتماعي رابط: به وسیلة ارتباط بین افرادي که در سطوح مختلف 
اجتماعي و قدرت اند، مانند ارتباط بین نخبگان سیاسي و عامة مردم یا ارتباط بین 

افرادي که متعلق به طبقات مختلف اجتماع هستند،  مشخص مي شود. 
انواع مختلف سرمایة اجتماعي با پیامد هاي گوناگون اجتماعي و اقتصادي در ارتباط 
میانسالي  و  کودکي  دوران  در  پیوند دهنده،  اجتماعي  سرمایة  مثال،  براي  است. 
خیلي مهم است در حالي که سرمایة اجتماعي متصل کننده در دوران بزرگسالي و 

هنگامي که فرد به دنبال شغل است خیلي مهم است.

چگونگی تدریس

درس 17 و 18 به مفهوم سرمایة اجتماعی پرداخته است. بنابراین این دو درس 
جدای از هم نیستند. سرمایة اجتمای شامل سه بعُد رابطه ای، ساختاری و شناختی 
است. درس 17 به بعد رابطه ای سرمایة اجتماعی پرداخته است. سعی کنید اهمیت 
فواید  و  کاربردها  از  و  کنید  منتقل  هنرجویان  به  را  اجتماعی  سرمایة  جایگاه  و 
سرمایة اجتماعی در جامعه و اثرات آن بر فرد، خانواده و ارتباط با دیگران سخن 
بگویید. همچنین از کاهش سرمایة اجتماعی در جامعه و اثرات نامطلوب آن مانند 
اقوام،  دوستان،  بین  اختلاف  و  خانوادگي  اختلافات  افزایش  طلاق،  آمار  افزایش 
بیان کنید.  را  و... توضیحاتي  افزایش رشوه  افزایش سرقت،  افزایش کلاهبرداری، 
نهایت  در  و  فرهنگی، مذهبی  اجتماعی،  اقتصادی،  توسعة  که  است  ذکر  به  لازم 

توسعة پایدار جامعه در گرو افزایش سرمایة اجتماعی است. 
سرمایة اجتماعی بدنة اصلی پیشرفت و توسعة جامعه محسوب می شود. بنابراین 
با  آنها  مشارکت  و  همکاری  که  کنید  کلاسی  مشارکت  به  تشویق  را  هنرجویان 
یکدیگر یکی از ابعاد سرمایة اجتماعی است. از آنها بخواهید مثال هایی از همبستگی، 
و  اقوام  خانواده،  در  و...  مشترک  خاطرات  مشترک،  اهداف  هماهنگی،  همکاری، 
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فعاليت 
کلاسى 1

فعاليت 
کلاسى ٢

قبیله ها همچنین از آثار آن در ایجاد روابط مناسب و پایدار مطالبي را بیان کنند. 
این کار باعث می شود آنها مفهوم سرمایة اجتماعی را به طور صحیح درک کنند.

چگونگی انجام فعالیت ها

فعالیت ها به گونه ای طراحی شده اند که هنرجویان متناسب با عنوان درس و اهمیت 
سرمایة اجتماعی به صورت گروهی پاسخ دهند. بنابراین از آنها بخواهید با همفکری، 
مشارکت فعالانة هر یك از اعضا و احترام گذاشتن به نظرات یکدیگر در نهایت ادب 

و رعایت حقوق همدیگر به صورت گروهی فعالیت ها را پاسخ دهند.

پاسخ به فعاليت ها

هدف: درک اهميت نقش سرماية اجتماعى در موفقيت افراد و افزايش مهارت آنها 
در اين مورد از طريق اصلاح روابط بين افراد و گروه ها با يكديگر.

در  مشارکت  با  بخواهيد  آنان  از  و  است  هنرجويان  عهدة  بر  پاسخ  محور  پاسخ: 
کلاس فعاليت را پاسخ دهند. از جمله عوامل موفقيت يک تيم ورزشى، کار گروهي، 

همكارى، هماهنگى، متحد بودن، اعتماد به يكديگر و... است.

و  افراد  بين  مؤثر  ارتباط  در حفظ  آن  سازندة  نقش  و  اعتماد  اهميت  درک  هدف: 
گروه ها.

پاسخ:
1 از هنرجويان بخواهيد به صورت گروهى جدول را مانند نمونة آورده شده تكميل 

کنند.

عوامل کاهندة اعتماد ميان افرادعوامل افزايندة اعتماد ميان افراد

 1ـ تفاوت بین رفتار و گفتار افراد 1ـ یکي بودن گفتار با رفتار فرد

 2ـ گفتن نقص و عیب کالا به مشتري قبل 
از خرید

 2ـ پنهان کردن نقص وعیب کالا از مشتري

 3ـ باور و ایمان به توانایي ها و استعدادهاي 
خود

 3ـ باور نداشتن به توانایي ها و استعدادهاي 
خود

به یکدیگر و رعایت نکردن  4ـ احترام به یکدیگر و رعایت حقوق دیگران  4ـ بي احترامي 
دیگران حقوق 

 5 ـ دروغ، نیرنگ و فریب 5 ـ صدق و راستي در گفتار
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فعاليت 
غير    کلاسى ٢

فعاليت 
غير    کلاسى 1

فعاليت 
کلاسى ٣

٢ از هنرجويان بخواهيد با مشارکت يكديگر به سؤال پاسخ دهند. افزايش اعتماد 
در ميان افراد جامعه باعث سرعت و سهولت انجام کارها، صحيح انجام شدن کارها، 
صرفه جويى در زمان و منابع براى انجام کارها، استفاده صحيح از منابع، استفاده از 

توان فكرى و خلاقيت يكديگر و.... است. 
مي توانند سبب  زير  موارد  از جمله  گوناگون  طُرق  از  و مشاغل  حِرَف  صاحبان   ٣

افزايش اعتماد ميان افراد شوند: 
ـ کالاها و خدمات خود را با کيفيت و با قيمت مناسب به مردم تحويل دهند.

ـ به قول و قرارهاي خود با مردم و مشتريان عمل کنند.
ـ معايب و مزاياي کالاها و خدمات خود را صادقانه با مشتريان در ميان بگذارند.

ـ عفت چشم و گوش و زبان خود را حفظ کنند و به ديگران همچون عيال و خانوادة 
خود نگاه کنند.

ـ حقوق ديگران را همچون حقوق خود بدانند و به رعايت آنها پايبند باشند.

هدف: افزايش مهارت هنرجويان در انجام کارهاي گروهي و مشارکت و همكاري در 
کارهاي خير و لذت بردن از نتايج آنها.

هنرستان  مسئولان  از  و  دهند  انجام  را  فعاليت  که  بخواهيد  هنرجويان  از  پاسخ: 
بخواهيد که در اين کار گروهي همكاري داشته باشند. وقتى هنرجويان خود درگير 
مفهوم  مى توانند  بهتر  کنند  ملاحظه  را  کار خود  نتايج  و  باشند  گروهى  کار  انجام 
انجام کار عملى  از طريق  يادگيرى مفاهيم  را درک کنند.  وجود سرماية اجتماعى 

بهتر و راحت تر صورت مى گيرد.

هدف: ملاحظة مستقيم کاهش سرماية اجتماعى در خانواده ها و پيامدهاى منفي 
حاصل از آن.

پاسخ: حتماً با هماهنگى مسئولان هنرستان و آسايشگاه سالمندان يا مراکز نگهدارى 
از کودکان بى سرپرست به همراه هنرجويان از اين مراکز بازديد کنيد و از هنرجويان 
بخواهيد ابعاد سرماية اجتماعى را مورد بحث وگفت وگو قرار دهند و پيامدهاى حاصل 
از آن را بيان کنند و ملاحظه کنند که کمبود سرماية اجتماعى مانند نبود همكارى 
با يكديگر، کمبود محبت، گذشت، ايثار، احترام و غيره چه آسيب هايى مى تواند بر 
خانواده ها و جامعه وارد کند. از هنرجويان بخواهيد گزارشى ارائه دهند. اين فعاليت 
باعث مى شود که هنرجويان علاوه بر يادگيرى و انجام رفتار صحيح در آيندة خود، 

آن را به خانواده و ديگران منتقل کنند. 

هدف: درک مفهوم سرماية اجتماعى و تبديل شدن آن به رفتارهاي مثبت و منفي 
در مدارس، نهادها، سازمان ها و مؤسسات مختلف در جامعه.

پاسخ: از هنرجويان بخواهيد فعاليت را به صورت گروهى مورد بحث وگفت و گو قرار 
رفتار  و  گفتار  به  نداشتن  اعتماد  به معناي  بسته  مدار  دوربين  بستن  کار  به  دهند. 
رفتار  به  نداشتن  اعتماد  مربي،  استعدادهاى  و  توانايى ها  به  نداشتن  اعتماد  مربى، 
دلسوزانة مربى، آگاهى يافتن از رفتار و گفتار کودکان، زير نظر گرفتن مربى و کودک 

در مهدکودک و... است.
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فعاليت 
کلاسى ٤

فعاليت 
کلاسى ٥

فعاليت 
کلاسى ٦

فعاليت 
کلاسى ٧

فعاليت 
کلاسى ٨

هدف: درک نتايج حاصل از وجود يا عدم سرماية اجتماعى در شرکت ها و مؤسسات 
اجتماعي.

پاسخ: شرکت الف: همكارى اعضا با يكديگر و رعايت احترام و ادب و در عين حال 
با يكديگر به طورى که هر يک خود را مسئول عدم انجام کار  رفتار صميمى آنها 
توسط ديگري مى داند، منجر به سهولت در انجام کارها، استفاده صحيح از منابع، 

رضايت شغلى هر يک از کارکنان و در نهايت موفقيت کل شرکت مى شود. 
که حاصل مى شود  پيامدهايى  و  است  الف  دقيقاً عكس شرکت  پاسخ: شرکت ب: 
کل  موفقيت  و عدم  کار  از شغل، شرايط سخت  رضايت  کار، عدم  شامل خستگى 

شرکت است.

افزايش  و  افراد  بين  گوناگون  روابط  در  اجتماعى  سرماية  ابعاد  به  پى بردن  هدف: 
مهارت هنرجويان در اصلاح روابط و افزايش سرماية اجتماعي.

پاسخ: از هنرجويان بخواهيد فعاليت را به طور صحيح و به صورت فردى پاسخ دهند 
و در هر مورد،  تذکرات و رهنمودهاي لازم را ارائه نمايند.

تقويت  و  اجتماعى  سرماية  ابعاد  از  مشترک  هويت  ارزش  و  اهميت  درک  هدف: 
پايبندي به هويت ملي.

پاسخ: در اين فعاليت، هويت ملى مطرح است. رامبد بايد با توجه به هويت ملى و 
ايرانى بودن خود، براى کشور خود بازى کند و مدال کسب کند. اگر ورزشكاران، 
و  آبادانى  بگيرند آن وقت مى توانند در  نظر  را در  بودن خود  ايرانى  و  هويت ملى 
از هويت ملي خود عاشقانه و آگاهانه  باشند و  پيشرفت کشور خود بيشتر سهيم 

دفاع کنند.

مهارت  افزايش  و  اجتماعى  سرمايه  ابعاد  از  مشترک  هويت  شاخص  درک  هدف: 
هنرجويان در پايبندي به اخلاق حرفه اي و امانت داري.

پاسخ: در اين فعاليت، هويت اجتماعى مطرح است. آقاى ستايش بايد بداند که در 
برابر همكاران و مدير و شرکت خود مسئول است و او در هر شرايطى نبايد در امانت 
خيانت کند. او مى تواند مشكل خود را با شرکت در ميان بگذارد و تقاضاى وام کند 

و در هر حال براي حل مشكل خود به خدا توکل کند.

هدف: درک شاخص تعهد از ابعاد سرماية اجتماعى و افزايش مهارت هنرجويان در 
پايبندي به اصول و ارزش هاي ملي و مذهبي خود. 

پاسخ: هر فردى براى خود ارزش ها و اخلاقياتى دارد که مقيّد به حفظ و رعايت آنها 
به  و  برجاست  پا  فرد  براى  زندگى  تمام مسير  در  ارزش ها  به  تعهد  بنابراين  است. 
شرايط و مكان و زمان خاصى تعلق ندارد. حفظ پوشش و حجاب مناسب براى ساناز 
نيز يک ارزش ديني و ملي است که او حاضر است به خاطر آن، شرايط سخت موجود 
فرهنگي  و  باورهاى ديني  و  اعتقادات  ارزش ها،  به حفظ  مقيد  را تحمل  کند چون 

خود است.
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فعاليت 
غير    کلاسى ٣

فعاليت 
هدف: درک شاخص تعهد از ابعاد سرماية اجتماعى و افزايش مهارت هنرجويان در کلاسى ٤

پايبندي به تعهدات اخلاقي و ارزش هاي ديني و فرهنگي.
پاسخ: ابراهيم وقتى که استخدام شد قبول کرد که با دريافت ميزان حقوق معينى 
موظف  معين،  حقوقي  دريافت  مقابل  در  بنابراين  شود.  صحيح  به کار  مشغول 
سوى  از  پولى  بهتر،  کار  انجام  براى  ندارد  حق  و  است  شرکت  براى  به کار صحيح 
ارباب رجوع دريافت کند. ابراهيم بايد به ارزش ها و اعتقادات خود ايمان داشته باشد 
و آنها را در همة مراحل زندگى و در همة روابط خود درنظر بگيرد. دريافت رشوه، 
دزدى کردن پول، اشيا يا اثر هنرى، کلاهبردارى و انجام کارهاي بي کيفيت همه از 
اعمال ناشايستي هستند که مخالف با ارزش هاى ايرانى و اسلامى ماست. بنابراين 
رعايت حقوق ديگران و پرهيز از تخلف و گناه لازم و شرط ايمان و سبب سعادت و 

خوشبختي و عاقبت به خيري است.

هدف: رعايت سرماية اجتماعى و افزايش مهارت هنرجويان در گفتار و رفتار خود 
با ديگران و طبيعت.

پاسخ: از هنرجويان بخواهيد که اين فعاليت را انجام دهند و خود نيز رهنمودهاي 
لازم را به آنها ارائه نماييد.



141

فصل چهارم:  ارتباط مؤثرّ در کسب و کار

درس 18
ارتباط در جامعه )2(

دانش هنرآموز

ابعاد سرماية اجتماعي 
سرماية اجتماعی شامل سه بعُد ساختاری، رابطه ای و شناختی به شرح جدول زير 

مي باشد.

شاخصه هاتوضیحابعادمفهوم

سرماية 
اجتماعی

رابطه ای

توصیف کنندة انواع روابط شخصی و تعاملاتی 
است که افراد با همديگر، به واسطة تاريخی، 
روابط  بر  تعاملات،  اين  داده اند.  گسترش 
خاصی همچون احترام و رفاقت که رفتار افراد 

را تحت تأثیر قرار می دهند، تمرکز دارند.

اعتماد، همکاری و 
وابستگی، تعهدات و 

انتظارات، هويت

شناختی
تفاسیر      و  مظاهر،  فراهم کنندة  که  منابعی  به 
سیستم معانی مشترک در میان طرفین است، 

اشاره می کند.

اهداف، ارزش ها و 
خاطرات مشترک

ساختاری

يا  افراد  بین  پیوند های  غیر شخصی  وضعیت 
واحدها را توصیف می کند. به عبارت ديگر، به 
الگوی کلی ارتباطات بین اعضا اشاره می کند و 
اينکه به چه کسانی دسترسی داريد و چگونه 

به آنها دسترسی داريد؟

شبکه ها و ارتباطات، 
تعدد تماس های 
شخصی )تداوم 

ارتباط(

همان گونه که در جدول فوق آمده است بعُد شناختي، به منابعي که فراهم کنندة 
دارد، همچون  اشاره  اعضاست  میان  در  معاني مشترک  و سیستم  تفاسیر  مظاهر 
افراد  که  با چیزي  بعد شناختي  ديگر،  به عبارت  و حکايات مشترک.  زبان  کد ها، 
درون يك شبکة اجتماعي چشم انداز و فهم مشترک را تفهیم مي کنند، سروکار 
دارد. بنابراين، همانند بعد رابطه اي، بعد شناختي سرماية اجتماعي نیز با ماهیت 
اهداف  از:  عبارت اند  بعد  اين  اصلي  مؤلفة  دو  دارد.  سروکار  افراد  بین  ارتباطات 
مشترک )میزان فهم مشترک و تمايل به تحقق وظايف شبکه( و فرهنگ مشترک 
شناختي  بعد  شده(.  نهادينه  رفتاري  هنجارهاي  از  )مجموعه اي  افراد  میان  در 
نشان دهندة اين حقیقت است که همچنان که افراد با يکديگر به عنوان قسمتي از 
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گروه تعامل دارند، بهتر مي توانند مجموعه اي از اهداف و ديدگاه هاي مشترک را 
گسترش دهند. 

بعد  اين سه  براي تحلیل سرماية اجتماعي  اگر چه  ناهاپیت و گوشال  اعتقاد  به 
را از هم تفکیك مي کنیم، اما خیلي از اين ويژگي ها به هم وابسته اند. مثلًا، بعد 
شناختي سرماية اجتماعي از طريق ابعاد رابطه اي و ساختاري تقويت شده و آنها 
ارتباط برقرار  با يکديگر  افراد  تا وقتي  نیز تقويت مي نمايد. مي توان گفت که  را 
نکنند و همديگر را نشناسند )بعد ساختاري(، يك رابطة مبتني بر اعتماد و همدلي 
در بین آنان شکل نمي گیرد )بعد رابطه اي( و در نتیجه قادر به ايجاد ارزش ها و 
اهداف مشترک و پیگري آنها نیستند )بعد شناختي(. برعکس،  هر چقدر افراد با 
هم در تماس باشند و همديگر را خوب بشناسند، به تدريج نقاط مشترکي در بین 
آنان شکل گرفته، به هم اعتماد کرده و براي تحقق اهداف مشترک با هم فعالیت 
مي کنند. اعتماد موجود در بین افراد نیز به نوبة خود سبب تماس بیشتر افراد با 
هم مي شود و تمايل آنها را براي پیگیري اهداف مشترک افزايش مي دهد. به طور 
خلاصه بايد گفت که سه بعد سرماية اجتماعي به گونه اي چرخشي همديگر را 

تقويت مي نمايند.
مفهوم سرماية اجتماعی بر روابط میان انسان ها تمرکز دارد. روابطی که در تمام 
لحظات زندگی روزمره و در طول عمر انسان ها جريان داشته و رفتار و نگرش آنها 
را تحت تأثیر قرار می دهد. به طور کلی می توان مفهوم اصلی سرماية اجتماعی را 
در سه کلمه بیان کرد: »ارتباطات مهم هستند«. با ايجاد ارتباط با يکديگر، مردم 
دست به کارهايی می زنند که به تنهايی يا قادر به انجام آن نیستند يا برای انجام 

آن مشکلات فراوانی خواهند داشت.
سبب  مشترک،  حکايات  و  داستان ها  شاخص  و خاطرات مشترک:  داستان ها 
دوستان،  اقوام،  خانواده،  در  افراد  بین  غیررسمی  روابط  به خصوص  روابط  بهبود 

محیط کار و جامعه می شود. 

چگونگی تدریس

درس 18 ادامة درس 17 است و هر دو درس به مفهوم سرماية اجتماعی می پردازند. 
درس 18 به ابعاد ساختاری و شناختی پرداخته است. از بعُد شناختی، فقط به يکی 
نحوة  است.  پرداخته شده  ارزش های مشترک  و  اهداف  يعنی  آن  از شاخص های 
تدريس اين درس مانند درس 17 است و سعی نمايید با مشارکت فعال هنرجويان 

اهمیت سرمايه اجتماعی را به آنها منتقل کنید.
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فعالیت 
کلاسی 1

فعالیت 
کلاسی ٢

فعالیت 
کلاسی ٣

چگونگی انجام فعالیت ها

سعی کنید هنرجويان را تشويق به مشارکت فعال در کلاس کنید و از آنها بخواهید 
به صورت گروهی و با همکاری و استفاده از توان فکری يکديگر فعالیت ها را پاسخ 

دهند.

پاسخ به فعالیت ها

ادامة  برای  ارتباط و شبکه ها  بعد  از  افزايش مهارت هنرجويان در استفاده  هدف: 
موفقیت و پیشرفت خود.

پاسخ: محمدرضا از شاخص حمايت مالی برای ادامة موفقیت خود بايد استفاده کند. 
همچنین برای ادامة صحیح مسیر خود می تواند از شاخص مصاحبتی هم استفاده 
شرکت  و  مختلف  افراد  با  ارتباط  اجتماعی،  ازحمايت های  برخورداری  لازمة  کند. 

کردن در گروه ها، تشکل ها، نهادها، مراسم ها و... است. 

ادامة  برای  ارتباط و شبکه ها  بعد  از  افزايش مهارت هنرجويان در استفاده  هدف: 
موفقیت و پیشرفت خود.

پاسخ: شیما می تواند از حمايت مصاحبتی استفاده کند و خود و نحوة کار خود را به 
تولیدکنندة پوشاک معرفی کند. سپس برای ادامة کار خود از حمايت مالی استفاده 

کند و به تولیدکنندة پوشاک پیشنهاد همکاری بدهد.

هدف: آشنايی با کاربرد انواع حمايت های اجتماعی.
پاسخ:

حمايت های 
اهمیتمصداقاجتماعی

کمك کردن به معتادان 1ـ خدماتی
برای ترک اعتیاد

کمك به افزايش سلامت جسمی و روحی 
افراد جامعه و جلوگیری از جرم و جنايات 

و...

ارائة کمك هزينة تحصیلی 2ـ مالی
به افراد ناتوان

جهت  در  دانش  و  علم  ترويج  به  کمك 
نهايت  در  و  خانوادگی  فردی،  پیشرفت 

معه جا

3ـ اطلاعاتی
استفاده از اطلاعات و دانش 
اساتید برای ادامة تحصیل 

در خارج از کشور

پیشرفت های  و  فکری  توان  از  استفاده 
کشور  به  آنها  انتقال  و  دنیا  روز  فناوری 

د خو
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فعالیت 
  کلاسی 4

فعالیت 
  کلاسی ٥

فعالیت 
  کلاسی ٦

فعالیت 
  کلاسی ٧

4ـ عاطفی
برپايی مراسم )جشن ها و 
عزاداري ها( و آيین صحیح 

گذشتگان 

بازسازی و ترويج آيین صحیح گذشتگان 
و معرفی فرهنگ، هنر و تمدن کشور خود 

به جهانیان و جلوگیری از فرهنگ غرب

5  ـ مصاحبتی
معلم  يا  از مشاور  استفاده 
راهکار  دادن  برای  دلسوز 

خود مشکلات  مورد  در 

و  کار  انجام  صحیح  جهت  در  راهنمايی 
جلوگیری از انتخاب های نادرست و صرفاً 

احساسی

هدف: تقويت مهارت تصمیم گیري و افزايش پشتکار برای رسیدن به موفقیت.
پاسخ: فاطمه نبايد ناامید و دلسرد شود بلکه با جديت به کار خود ادامه دهد و با 
پیگیری های مداوم ارتباط خود را با دفتر مجله قطع نکند. او بايد مطمئن باشد که 

پشتکار و تلاش او به موفقیت ختم می شود.

ادامة  برای  ارتباط و شبکه ها  بعد  از  افزايش مهارت هنرجويان در استفاده  هدف: 
موفقیت و پیشرفت خود.

پاسخ: سپهر با ايجاد رابطة صحیح و صمیمی با مربی ورزش خود و با توجه به علاقة 
خود و عضويت در باشگاه می تواند از فرصت پیش آمده و کمک های مربی در جهت 
برخورد  و  رفتار  با  همچنین  شود.  بهره مند  خود  پیشرفت  و  موفقیت  مسیر  ادامة 
را  راه موفقیت خود  و تمرين و تلاش مستمر و مداوم  با ديگران  صحیح و درست 

هموار سازد.

هدف: درک اهداف و ارزش های مشترک و تلاش برای رسیدن به نتیجة مورد انتظار.
پاسخ: از هنرجويان بخواهید که فعالیت را پاسخ دهند و شما به آنها کمک کنید تا 
مفهوم اهداف و ارزش های مشترک در خانواده، اقوام، دوستان، مدرسه و در نهايت 

جامعه را درک کنند و به دنبال راهکارهايي برای رفع مشکلات همگانی باشند.

هدف: استفاده از سرماية اجتماعی و تقويت آن در چهار عرصة ارتباطی.
پاسخ: از هنرجويان بخواهید به صورت گروهی و کمک شما فعالیت را انجام دهند. 
کمک  آنها  زندگی  در  اجتماعی  سرمايه  وجود  مفهوم  درک  به  فعالیت  اين  انجام 

می کند.
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درس 19
مهارت های ابراز وجود

علت و اهمیت آموزش این درس

امروزه با وجود تغییرات عمیق فرهنگی و تغییر در شیوه های زندگی، بسیاری از 
افراد در رويارويی با مسائل زندگی فاقد توانايی لازم و اساسی هستند و همین امر 
آنان را در مواجهه با مسايل و مشکلات زندگی، آسیب پذير کرده است. به خصوص 
نوجوانان در اين مرحلة سنی ممکن است با موقعیت ها و شرايطی مواجه شوند که 
لازم است تصمیم گرفته و پاسخ »بله« يا »خیر« بدهند. آنها به دنبال تأيید شدن 
به خصوص در جمع همسالان هستند و گاهی عزت نفس پايین آنها سبب می شود 
که برای تأيید شدن از سوی همسالان به هرخواسته و پیشنهاد آنها پاسخ مثبت 
دهند. طرد شدن از طرف همسالان سبب اضطراب نوجوان شده و در نتیجه دلیلی 
می شود برای اينکه او به هرخواسته ای جواب مثبت دهد تا از فشار پذيرفته نشدن 
در امان بماند. اين ناتوانی در برخورد با خواسته های ديگران، خطرات و آسیب های 
فراوان و جبران ناپذيری برای فرد به دنبال دارد. بر اين اساس، آموزش مهارت هايی 
برای توانمند ساختن نوجوان در برخورد درست با خواسته ها و شرايط گوناگون و 

اتخاذ بهترين تصمیم از ارزش بالايی برخوردار است.
انسان، دارای حق انتخاب است. هر فرد برای خود عقايد، باورها، برنامه ها و اهدافی 
دارد. گاهی ديگران از او درخواست هايی دارند که مغاير با برنامه ها، اهداف، باورها و 
عقايد او است. مهارت جرئت مندی و قاطعیت در نه گفتن به چنین خواسته هايی، 
پیشرفت،  و  رشد  برای  و  است  اجتماعی  موجودی  انسان  است.  ارزشمند  بسیار 
و  خود  به  مربوط  حقوقی  ارتباطات،  اين  در  است.  سايرين  با  ارتباط  به  نیازمند 
حقوقی مربوط به ديگران مطرح می شود. اگر در ارتباط با ديگران درخواست هايی 
از سوی آنها مطرح شود که برآوردن آنها منجر به پايمال شدن حقوق خود فرد 

گردد، اين ارتباط اصلًا ارتباط درست و مناسبی نیست.
نوجوانان بايد بیاموزند که عزت نفس خود را حفظ نموده و به هر درخواستی پاسخ 
مثبت ندهند. اصول، شرايط، اهداف، خواسته ها، اعتقادات و باورها، اولويت ها، سلامت 
جسمی، روحی و اخلاقی خود را در اولويت قرار داده و سپس به تصمیم گیری در 

مورد پذيرش يا رد درخواست ديگران بپردازند.
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دانش هنرآموز

جرئت  مندی و قاطعیت
»جرئت مندی« يا شجاعت، توانايي ابراز وجود و احقاق حقوق خود بدون تجاوز به 
حقوق ديگران است. جرئت مندي يکي از مهم ترين مهارت هاي زندگي است که 

اعتماد به نفس را افزايش مي دهد و احترام ديگران را جلب مي کند.
جرئت مندی رابطة تنگاتنگي با حقوقي دارد که شما به عنوان يك انسان براي خودتان 
در نظر مي گیريد. افراد شجاع در صورت مخالفت با هر موضوع غیرمعقولی به صراحت و 

با احترام نظر خود را بیان می کنند و به صورت عاقلانه تقاضای ديگران را رد می کنند.

موقعیت هاي به کار گرفتن جرئت ورزي
 دفاع از حق و دفع ظلم

 مبارزه با منکرات و مفاسد اجتماعي
 تقاضاي معقول از ديگران

 برخورد درست با مخالفت ديگران
 جلوگیري از تعارضات پرخاشگرانة غیرضروري

 اعلام موضع خود در تصمیم هاي جمعي
جرئت مندي، امکان دستیابي به روابط صادقانه را افزايش مي دهد و به شما کمك 
مي کند تا دربارة خودتان احساس بهتري داشته باشید و بر موقعیت هاي روزمره 

تسلط بیشتري پیدا کنید.

چند روش عملي براي جرئت مند شدن
1 پرسیدن »چرا؟«: بايد بیاموزيد که خیلي زود، گفته ها و نظريات ديگران را 
مورد تأيید و تصديق قرار ندهید و همواره علت ها و دلايل را جويا شويد. بايد با 

دلايل منطقي، حرف ها، عقايد و نظريات ديگران را بپذيريد و متقاعد شويد.
در صورت پسنديده بودن برخي از  تعريف از خصوصیات مثبت ديگران:   ٢
ويژگي هاي دوستان و اطرافیان، مي توانید از صفات خوب آنها تعريف کنید. اين امر 

موجب افزايش اعتماد به نفس در شما خواهد شد.
معرفی افکار، عقايد، احساسات و تجارب خود: صحبت کردن در مورد   ٣
افزايش احساس  باعث  خودتان در مقابل ديگران،  افکار، احساسات و تجارب 

جرئت مندي و ابراز وجود در شما مي شود.
4 در شرايط بازيچه شدن به راحتی »نه« بگويید: وقتي از شما مي خواهند 
کاري را انجام دهید که مي دانید باعث هدر رفتن وقت و سرماية شما مي شود با 

قاطیعت »نه« بگويید.
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فعالیت 
کلاسی 1

چگونگی تدریس

قوانین و اصول بیان شده در درس را با با ذکر نمونه ها و مثال هايی بیان نمايید. 
سعی کنید در هر مورد، هنرجويان را به گفت وگوی فعال در کلاس شرکت دهید. 
موارد مطرح شده در دانش هنرآموز را در فعالیت های مربوط به هنرجويان ارائه 

دهید.

چگونگی انجام فعالیت ها

تصمیم گیری  به  را  فرد  است  ممکن  که  موقعیت هايی  و  شرايط  انواع  فعالیت ها، 
برای رد يا پذيرش روبه رو سازند، بیان نموده اند و در برخی موارد نیز هنرجويان 
را بر سر دو راهی انتخاب بین دو موقعیت متفاوت و هم زمان قرار داده اند تا به او 
بیاموزند که گاهی پاسخ » بله« به يك خواسته يا موقعیت، هم زمان منجر به پاسخ 
» نه« به فرصت يا شرايط موجود ديگری در همان زمان است. کلیة هنرجويان را 
به پاسخ گويی ترغیب کنید و بعد از شنیدن پاسخ های هنرجويان، پاسخ های آمده 
در قسمت پاسخ به فعالیت ها را مطرح کنید و اين بار نظر هنرجويان را در مورد 
پاسخی که خودتان داده ايد جويا شويد. فعالیت هايی که پاسخ گويی گروهی برای 
آنها درخواست شده است، در گروه ها انجام شوند و در انجام ساير فعالیت ها هم 
نوعی مشارکت گروهی بین کل هنرجويان کلاس ايجاد نموده و از حضور منفعلانة 

هنرجويان در کلاس جلوگیری کنید.
»يادگیري مشارکتي«، عزت نفس، میزان تمرکز روي تکالیف، لذت بردن از کلاس 
و هنرستان و عشق به يادگیري را افزايش و وابستگي به هنرآموز را کاهش مي دهد. 
پیشرفت تحصیلی دانش آموزان به شیوة آموزش مشارکتی 50% بیشتر از يادگیری 
مشارکتي به يادگیري  و  هنرجوياني که در گروه هاي يادگیري  است.  انفرادی 
مي پردازند، نسبت به کساني که به طور انفرادي ياد مي گیرند، پیشرفت تحصیلي و 
احساس مسئولیت بیشتري دارند و نسبت به هنرستان نگرش مثبتي پیدا مي کنند.

پاسخ به فعالیت ها

اين  که  شوند  آگاه  و  شوند  آشنا  خود  درونی  وسوسه های  با  هنرجويان  هدف: 
وسوسه ها می توانند مسیر زندگی آنها را تغییر دهند؛ بنابراين لازم است به مقابله 

با آنها بپردازند.
پاسخ: شرايط کلاس را طوری فراهم کنید که هنرجويان صادقانه و در کمال راحتی 

وسوسه های درونی خود را بیان کنند. پاسخ اين فعالیت بر عهدة هنرجويان است.
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هدف: هنرجویان با انجام این فعالیت، با نگاه جدیدی به روابط دوستانة خود می نگرند. 
اما  باشند  با دوستان خود  ناسالمی  از هنرجویان درگیر چنین روابط  شاید بسیاری 
مقام  در  هنرجو  فعالیت،  این  در  نباشند.  می کند،  تهدید  را  آنها  که  متوجه خطری 
شخص سوم خارج از ماجرا به موضوع نگریسته و در نتیجه بهتر به قضاوت خواهد 
پرداخت. در پایان فعالیت نیز متوجه خواهد شد که چنین روابط دوستانه ای، آیندة او 
را از نظر شخصیت و جایگاه اجتماعی، فرصت های شغلی و ازدواج تحت الشعاع قرار 

خواهد داد و در نتیجه در روابط دوستانة ناسالم خود تجدید نظر خواهد نمود.
پاسخ: درست است که حسین از نظر روحی و روانی در وضعیت مناسبی قرار ندارد و 
از طرفی بسیار هم تنها است. اما گاهی تنهایی بسیار بهتر از بودن در جمع هایی است 
که سلامت و امنیت امروز و آیندة فرد را تهدید می کند. حسین باید بداند کسی که 
به او پیشنهاد مصرف سیگار و مواد مخدر را می دهد، دوست او نیست. چون با این 
پیشنهاد، زندگی و وضعیت او را از نابسامانی امروز هم بدتر خواهد نمود. دوستی با 
سامان و عضویت در گروه دوستان او هرگز نمی تواند برای حسین شادی و آرامش به 
همراه داشته باشد. بلکه او را در گرداب اعتیاد و ذلت گرفتار خواهد نمود. چه بسا 
همین افراد در آینده او را به انجام کارهای خلاف عرف و قانون و امور غیراخلاقی 
نیز دعوت کنند. او باید از سامان و گروه دوستان او دوری کند و به این ارتباط پایان 
دهد در غیراین صورت با گرفتاری در دام اعتیاد، شخصیت اجتماعی خود را در جامعه 
با داشتن برچسب معتاد از دست می دهد، زيرا معتادان در جامعه، افرادی غیرقابل 
اعتماد شناخته می شوند که به علت ابتلای به این بیماری و برای تأمین مواد مخدر 
بیماری های  خود ممکن است به مسائل دیگری همچون سرقت، موارد غیراخلاقی، 
وحشتناکی مثل هپاتیت و ایدز دچار گردند. با این تعاریف آنها نه آیندة شغلی تضمین 
شده ای خواهند داشت و نه در امر ازدواج قابل اطمینان و موفق خواهند بود. حسین 
باید به دنبال یافتن دوستان واقعی باشد تا امروز و فردای او را به بهترین صورت ممکن 

بسازند و سبب پیشرفت و خوشبختی و شادی واقعی او گردند.

هدف: هنرجویان، موقعیت های غیر منطقی را که به آنها »نه« نگفته اند به خاطر آورده 
و می آموزند در آینده و در آن شرایط، به شیوة درست تصمیم گرفته و پاسخ گویند.

پاسخ: پاسخ ها متفاوت خواهند بود. نمونه هایی در زیر، بیان شده است.

چه مواقعی به درخواست 
غیرمنطقی دیگران »نه« 

نگفته اید؟ 
روش های غلبه بر »نه« علت آن؟

نگفتن

تقلب  من  از  هم کلاسی  یک 
خواست.

نگران هستم که او و 
خود  ارتباط  سایرین، 

را با من قطع کنند.

متأسفم تقلب کار درستی  نیست 
و من انجامش نمی دهم.

بعد از آشنایی مختصر با فردی 
ناشناس در فضای مجازی، به 
او  حضوری  ملاقات  به  اصرار 

رفتم.

دوست  با  هم  ما 
شدیم و اگر نمی رفتم 

ناراحت می شد.

هیچ  فرد  این  مقابل  در  من 
تعهدی ندارم و نباید با پاسخ به 
خواستة او خودم را دچار خطر 

سازم.
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فعالیت 
کلاسی ٥

فعالیت 
غیر    کلاسی 1

را  پدرم  اتومبیل  اطلاع،  بدون 
يك  برای  دوستان  اصرار  به 
ساعت گردش در شهر، از منزل 

خارج کردم.

مرا  آنها  می ترسم 
بچه  و  کرده  تمسخر 

بدانند.

کار  اين  ندارم،  گواهینامه  من 
خطرناکی است و والدينم هرگز 

نمی پسندند. را  اين عمل 

دوستم را در يك رانندگی پر 
کردم. همراهی  خطر 

من  از  و  بود  تنها 
همراهی خواست،    اگر 
می کردم  مخالفت 

ناراحت می شد.

عملی  نبايد چنین  هم  دوستم 
را ادامه دهد. چون توصیه من 
به او بی فايده بود و جان ما در 
او جدا  از  بايد  قطعاً  بود،  خطر 

شوم.

به رفتارها و روابطش و قضاوت  اين دو هفته  بیشتر هنرجو در طول  هدف: توجه 
انتخاب  و  تصمیم گیری  برای  او  سعی  نتیجه  در  و  آنها  مورد  در  خودش  شخصی 

بهترين پاسخ به درخواست ها و موقعیت های پیش آمده.
بگويند  بايد »نه«  را که  بخواهید همة شرايط و موقعیت هايی  از هنرجويان  پاسخ: 
در  که  بود  خواسته  او  از  که  خانواده  اعضای  از  يکی  درخواست  حتی  بنويسند. 

میهمانی شب قبل لباس راحت تری بپوشد.

هدف: يادآوری موقعیت هايی که بايد به آنها » نه« گفته می شد و اين کار انجام نشد 
و به اشتراک گذاشتن آنها در گروه و در نتیجه، استفاده از نظرات هم گروهی ها در 
مورد اين موقعیت ها و استفاده از نظرات آنها برای موقعیت هايی که ممکن است در 

آينده با اين کیفیت پیش بیايند.
آينده  بیشتر هنرجويان در  توجه  نتیجه  و در  اين گونه تصمیمات  يادآوری عواقب 

و افزايش مهارت آنها در مورد نحوة درست پاسخ گويی به چنین درخواست هايی.
پاسخ: پاسخ های متفاوتی از سوی هنرجويان مطرح خواهد شد که همه قابل قبول 
هستند. مثل مصرف اولین سیگار، اقدام به آزار و اذيت يک هم کلاسی، حضور در 

میهمانی بدون اطلاع والدين و... .

سنجید.  را  جوانب  تمامی  بايد  ممکن،  مسیر  دو  بین  انتخاب  راهی  دو  در  هدف: 
با اين فعالیت می آموزند که گاهی  مسائل اخلاقی، آينده نگری و غیره. هنرجويان 
با  انتخاب زد. آنها اين گونه  به  بايد در هنگام تصمیم گیری، به نفع نزديکان دست 
هزينة فرصت آشنا می شوند. يعنی گاهی به دست آوردن يک فرصت به قیمت از 

دست دادن فرصت ديگر است.
پاسخ: سروش بايد با خانواده و هنرآموز خود مشورت کند. بدون شک هر دو طرف 
زحمات  که حاصل  اين هستند  مشتاق  هنرآموز،  هم  و  خانواده  هم  يعنی  مشورت 
سروش به نام خودش باشد نه به نام شخصی که هیچ زحمتی برای آن نکشیده است 
و شايد هیچ تخصصی در آن زمینه هم ندارد. بهتر است او از هنرآموز خود بخواهد 
تا با فردی که قول حمايت از او را داده است در مورد نیاز خانوادة سروش به پول و 
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  کلاسی ٧

فعالیت 
  کلاسی ٦

فعالیت 
  کلاسی ٨

فعالیت 
  کلاسی ٩

همین طور حضور فرد فرصت طلبی که به دنبال ثبت نرم افزار سروش به نام خودش 
را زودتر دريافت  او  مالی  از حمايت  مبلغی  امکان  و در صورت  است، صحبت کند 

نموده و سپس وارد انعقاد قرارداد شوند.

هدف: آموزش مهارت انتخاب بین دو فرصت موجود و آشنايی با هزينة فرصت از 
دست رفته.

به  بستگی  شرايط  انتخاب  هستند.  ارزشمند  شده  مطرح  موقعیت  دو  هر  پاسخ: 
ارزش ها، اولويت ها و علايق دارد و همچنین با توجه به فرصت های موجود مناسب تر 
که ممکن است هر کدام از شرايط در آينده داشته باشند، انتخاب گردد. اگر سمانه 
به داشتن شغل و کسب درآمد اهمیت می دهد، می تواند کار را بپذيرد و از طرفی به 
دنبال آموزشگاه طراحی و نقاشی باشد تا در ساعت آزاد خود، امکان شرکت در آن 

آموزشگاه را داشته باشد. 

هدف: هنرجويان بايد بیاموزند که برای تأيید شدن از سوی ديگران هرگز مجبور به 
پذيرش خواسته های آنها و عمل به دستورات آنها نیستند. آنها حق انتخاب دارند و 
برای به دست آوردن تأيید ديگران نبايد اجازه دهند که از آنان سوء استفاده شود. 
اين نیاز به »تأيید شدن« به خصوص در مورد افراد کم رو ديده می شود. بار ديگر در 

اين بخش بحث کم رويی را مطرح و از علل و درمان آن صحبت کنید.
به  نبايد  او  او سوء استفاده کنند.  از تواضع  اجازه دهد  به ديگران  نبايد  پاسخ: رؤيا 
خود  کم رويی  درمان  درصدد  بايد  او  دهد.  مثبت  جواب  ديگران  خواسته های  تمام 
برای  اين روش  با  به ديگران نشان دهد و  بايد استعدادها و توانايی هايش را  باشد. 
خود، دوستان واقعی پیدا کند که برای او به خاطر خودش ارزش قائل می شوند نه 
برای سوء استفاده و خواسته های نامعقولی که مربوط به خودشان است. ديگران در 
حال سوء استفاده و تحقیر رؤيا هستند. او بايد هر چه زودتر به اين مسئله پايان دهد.

هدف: افزايش مهارت هنرجويان در درخواست کردن مؤدبانه و منطقي از ديگران.
پاسخ: 

ـ هادی: منصورجان، لطف می کنی مرا با مربی چند دقیقه تنها بگذاری؟ 
ـ سرپرست به راننده کامیون می گويد: همکار ما امروز مريض است و زحمت تخلیة 
را  کالاها  لطفاً  بعد  و  کنید  استراحت  اول کمی  به عهدة شما است.  انبار  در  کالاها 

تخلیه کنید.

هدف: به چالش کشیدن ذهن هنرجويان برای تصور خود در موقعیت های بیان شده 
و وادار کردن آنها به تفکر و تدبر برای تصمیم گیری درست و انتخاب بهترين پاسخ 

ممکن در شرايط مطرح شده.
پاسخ:

1 درخواست خانم رضوی غیرمنطقی است. او بايد با احترام درخواست کند و دلیل 
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کار خود را هم توضیح دهد و همچنین به مربی بگويد که ديگر چنین موقعیتی پیش 
نمی آيد.

که  حالی  در  خانه  به  همسرش  آمدن  از  بعد  بلافاصله  فاطمی  خانم  درخواست   ٢

خسته است، غیرمنطقی هست. او بايد اجازه دهد تا همسرش استراحت کند و در 
فرصت مناسب درخواست خود را بیان کند.

٣ حسابدار بايد مؤدبانه شرايط خود را برای مدير شرح داده و ناتوان بودن خود 

را از اضافه کاری بیان نمايد و با احترام، درخواست او را رد نمايد. درخواست مدير 
غیرمنطقی است و حتی اگر حسابدار مجبور شود در شرکت بماند، پیامد خوبی برای 
مدير ندارد و ممکن است کارمند خود را به دلیل رفتار نامناسب خود از دست بدهد.

4 درخواست هنرجو مبنی بر توضیح جواب در جلسة امتحان، غیرمنطقی است و 

بايد از هنرآموز خود قبل و بعد از جلسة امتحان راهنمايی بگیرد و هنرآموز بايد بعد 
از جلسة امتحان توضیحات لازم را برای هنرجو ارائه نمايد.

هدف: يادآوری و آموزش اين مطلب به هنرجويان است که آنها بايد درخواست های 
منطقی خود را در زمان و مکان مناسب مطرح کنند تا طرف مقابل آمادگی پذيرفتن 

آنها را داشته باشد.
پاسخ:

موقعیت مطرح 
واکنش نوع درخواست کردن درخواست

ديگران
نتیجة 

درخواست
علت واکنش

)مثبت يا منفی(

خستگی و 
عصبانیت پدر

درخواست 
دوچرخه

عصبانیت 
بیشتر

رد 
درخواست

خستگی و 
عصبانیت

درخواست بازی مشغلة کاری پدر
رد عصبانیتکردن

مشغلة کاریدرخواست

زمان تماشای 
تلويزيون برادر 

بزرگ تر

کمك کردن در 
درس

همراهی 
کردن

قبول 
درخواست

وقت آزاد برادر 
بزرگ تر

رفتن به خیابان قبل از امتحان فردا
رد عصبانیتبراي خريد

درخواست
فرصت کم برای 

امتحان
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درس 20
مهارت های گفت وگو و سخنرانی

علت و اهمیت آموزش این درس

گفتار، کم نظیرترين و متداول ترين عملکرد انسان است. گفتار به علت عمومیتش 
در بین انواع شاخه هاي ديگر ارتباط، تقريباً جوهر زندگي ما موجودات اجتماعي به 
شمار مي رود. ارتباط گفتاري، مهم ترين رفتار انسان و بنیان تأثیر متقابل اجتماعي 
را به وجود مي آورد. زندگي حقیقي ما مانند يك میز گفت وگوي بزرگ است و ما 
چه بخواهیم و چه نخواهیم، ناچار يکي از شرکت کنندگان دور اين میز گفت وگو 
هستیم. چگونگي ارتباط ما با شرکت کنندگان دور اين میز نه تنها مي تواند کیفیت 
آيندة زندگي ما را تعیین کند بلکه همچنین تعیین مي کند که موفق يا ناموفق 
تمام  در  که  است  موضوعي  ديگران  با  گفت وگو  بر  تسلط  بي ترديد  بود.  خواهیم 
شئون زندگي انسان اثرگذار است. کلام، موهبتي  آسماني است که از طرف خداوند 
به بندگان عطا گرديده و سبب برتري انسان بر ديگر موجودات شده است.»خَلقََ 

الانِسانَ عَلَّمَهُ البَیانَ« انسان را آفريد )و( او را گفتن آموخت.1
افراد موفق می دانند که خوب صحبت کردن به آنان کمك می کند تا مورد احترام 
ديگران قرار بگیرند و در معاملات و مذاکرات، موفق شده و مورد توجه افرادی قرار 
گیرند که می توانند برای زندگی و شغل آنها در آينده اثرگذار باشند. توانايی در 
صحبت کردن با اعتماد به نفس، با هر تعداد يا هر نوع مخاطب، صعود از نردبان 
موفقیت را هموار می کند. بخشی از توان انسان در خوب صحبت کردن و اعتماد به 
نفس، ذاتی است ولی بخش اعظمی از اين توانايی را می توان از روی قواعد آموخت.
ما از چهار طريق با دنیا تماس پیدا می کنیم و توسط آن چهار طريق نیز طبقه بندي 
و ارزيابي مي شويم:1ـچگونه جلوه مي کنیم؟ 2ـ چه مي کنیم؟3ـ چه مي گويیم؟ 

4ـچگونه مي گويیم؟
)چگونه جلوه  مناسب بودن لباس و ظاهر  و  لباس و وضع ظاهری: تمیزي   1

مي کنیم؟(.
٢ رفتار و کردار: نحوة برخورد، ارتباط ها، حرکات و اعمال )چه مي کنیم؟(.
٣ گفتار: صحبت کردن و کاربرد کلمات و محتوای گفتار )چه مي گويیم؟(.

4 شیوة بیان: لحن کلام و ارائة مطالب )چگونه مي گويیم؟(.
متن يك سخنرانی هر قدر هم که روی کاغذ، خوب و بدون عیب باشد ولي معیار 

1ـ سورة الرّحمن آيات 2 و 3
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به  چیز  هر  از  بیش  سخنرانی  بنابراين،  است.  مخاطب  و  شنونده  گوش  قضاوت، 
نمايش گذاردن صوت و آهنگ صدا و نحوة ادای کلمات و جملات است.

دانش هنرآموز

مراحل انجام يک سخنرانی موفق
1 تهیة متن سخنرانی

٢ تمرين 
٣ آمادگی اولیه

4 سازماندهی سخنرانی
٥ ورود به بحث و گسترش موضوع

٦ پايان سخنرانی

آمادگی اولیه در سخنرانی
 موضوع سخنرانی چیست؟

 سازماندهی برنامه سخنرانی با چه کسی است؟
 مخاطبان چه کسانی هستند؟

 مدت زمان سخنرانی چقدر است؟
 آيا سخنرانان ديگری هم هستند؟ چه کسانی؟ با چه موضوعاتی؟

 آدرس دقیق محل سخنرانی کجاست و مدت زمان لازم برای رسیدن به آنجا 
چقدر است؟

 ساعت سخنرانی شما چه موقع است؟
 چه کسی شما را معرفی خواهد کرد و از چه کسانی بايد تشکر کنید؟

سازماندهی سخنرانی
1 معرفی: 2 دقیقه

٢ بیان هدف اصلی: 3 دقیقه
٣ توسعة موضوع و بیان موضوعات ثانوی: 11 دقیقه

4 نتیجه گیری و ارائة خلاصة بحث: 4 دقیقه

ويژگی های متن سخنرانی
 متن سخنراني بايد به گونه اي باشد که:

 در جهت هدف و پشتیبان آن باشد.
 منطقي و جالب بوده، از آسان به مشکل و از دانسته به ندانسته مطرح شود.
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 نظم و توالي منطقي داشته باشد.
 حاوي دلايل محکم، مثال ها، آمار و ارقام مناسب باشد.

 حداکثر دارای سه يا چهار موضوع باشد.

نکاتی در مورد نحوة ارائة سخنرانی
 با اشتیاق شروع به سخنرانی کنید.

 اعتماد به نفس داشته باشید.
 آرام بايستید، نفس عمیق بکشید و عضلات خود را شل کنید.

 به چشم هاي حاضرين نگاه کنید.
 اعتماد مخاطبان را جلب کنید.

 آهنگ صدا را تغییر دهید.
 سرعت بیان را تغییر دهید.

 کلمات مهم را با تأکید بیان کنید.
 قبل و بعد از بیان هر ايده، مکث کنید.

 احساسات، شور، هیجان و صمیمیت را در سخنراني خود بگنجانید.
 از يادداشت استفاده کنید ولي عیناً از روي آن نخوانید.

 با اشیا مثل دسته کلید يا خودکار بازي نکنید.
 موقع نوشتن روي تابلو مدت طولاني به مخاطبان پشت نکنید.
 به سؤالات، ايرادات و اعتراضات مخاطبان با متانت پاسخ دهید.

 از اينکه در طول جلسه به صحبت هاي شما توجه کرده اند، تشکر کنید.

چگونگی تدریس

هدف اين درس آشنايی هنرجويان با قواعد و اصول گفت وگوی اثربخش و استفاده 
از اين قواعد در موقعیت های گوناگون از جمله سخنرانی است. از طرفی هنرجويان، 
قوانین فنّ بیان را نیز آموخته و در نهايت با تهیة چك لیست برای انجام هر چه 
بهتر فعالیت های خود آشنا می شوند. اين درس از کتاب بیشتر نیازمند به کار عملی 
امر آموزش مشارکت داده و سعی کنید در همین بخش  را در  است. هنرجويان 

بتوانند کلیة قواعد را به صورت عمیق از طريق مشارکت در بحث درک نمايند.

چگونگی انجام فعالیت ها

قرار  با  هنرجويان  تا  هستند  گروهی  فعالیت های  درس،  اين  در  فعالیت ها  اکثر 
گرفتن در گروه ها، اصول و قواعد آموزش داده شده در کلاس را در مقابل دوستان 
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فعالیت 
کلاسی 1

اعضای  ترکیب بندی  در  که  باشد  داشته  توجه  هنرآموز  بگذارند.  نمايش  به  خود 
در  و  داشته  توجه  هنرجويان  گفت وگوی  و  بیان  فنّ  ضعف  و  قدرت  به  گروه ها 
گروه ها افراد با قدرت بالا، متوسط و پايین حضور داشته باشند تا بتوانند به رفع 
نواقص يکديگر کمك نمايند. در فعالیت های فردی سعی کنید همة هنرجويان را 
به مشارکت در پاسخ گويی به سؤالات ترغیب کنید و آنها را به سخن گفتن مشتاق 
نمايید. تدريس به شیوة گروهی سبب می شود که هنرجويان، فعالانه در مباحث 
شرکت کنند و فرصتی برای بیان نظرات و تجربیات خود با ديگران داشته باشند. 
فعالیت های گروهی، قدرت انتقاد را در هنرجويان افزايش می دهد، قدرت بیان آنها 
را تقويت می کند، تحمل آنها را در شنیدن نظرات متفاوت ديگران افزايش می دهد، 
باعث افزايش اعتماد به نفس در آنان می شود و در نهايت سبب کاهش خجالت و 

کم رويی در آنها می شود.

پاسخ به فعالیت ها

با  از پوشش و نحوة گفتار، متناسب  افزايش مهارت هنرجويان در استفاده  هدف: 
موقعیت. شرايط و موقعیت های رسمی و غیررسمی هرکدام، پوشش، لحن کلام و 

نحوة برخورد خاص خود را دارند.
پاسخ:

در جمع حالات بصری/ کلامی/ صوتی
خانوادگی

در محیط 
کار

هنگام بازي و 
تفريح

کت و شلوار

پیراهن آستین کوتاه

کلمات صمیمانه

قهقهه

کفش ورزشی

کلمات رسمی و محترمانه

دمپايی

صدای بلند

لبخند ملايم

آهنگ صدای متعادل

کفش چرم
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فعالیت 
کلاسی ٢

فعالیت 
کلاسی 4

فعالیت 
کلاسی ٥

فعالیت 
کلاسی ٣

تذکر: محیط کار می تواند کارگاه، اداره، مزرعه، مدرسه، بانک، باشگاه و... باشد و 
بديهی است که حالات بصری، کلامی و صوتی فرد شاغل در اين محیط ها می تواند 
يک  در  مثلًا  است  متفاوت  مورد  اين  در  پاسخ ها  بنابراين  باشد.  متفاوت  بسیار 
تراشکاری صدا بايد بلند باشد و پوشیدن کفش ايمنی و دستکش الزامی است ولی 
در يک بیمارستان يا بانک صدا بايد آهسته و کفش سبک و رسمی باشد و هدف از 

اين فعالیت، توجه کردن هنرجويان به اين گونه تفاوت ها در برقراری ارتباط است.

هدف: آموزش تأثیر ارتباط چشمی در ارتباط و گفت وگوی با ديگران
پاسخ: زمانی که به چهره  و چشم های طرف مقابل نگاه می کنید و به صحبت های او 
گوش می دهید، به او حس ارزشمند بودن و اهمیت قائل شدن برای صحبت هايش 
او  به  را  احساس  اين  نداريد،  چشمی  تماس  فرد  با  زمانی که  می دهید.  نشان  را 
منتقل می کنید که نه تنها صحبت های او برای شما مهم نیست بلکه برای خود او و 

شخصیتش نیز ارزشی قائل نیستید.

و  گفت وگو  هنگام  مناسب  پايان  و  شروع  براي  هنرجويان  مهارت  افزايش  هدف: 
ارتباط با ديگران.

پاسخ:

 سلام، چه روز خوبی، هوا بسیار عالی 
است.

 ببخشید، ساعت چند است؟
 پیراهن قشنگی پوشیده ايد، می توانم 

بپرسم از کجا خريده ايد؟
 چه دختر نازی داريد، خدا حفظش کند 

چند سال دارد؟

 کاش فرصت گفت وگو بیشتر بود.
 ممنونم که وقت با ارزشتان را به من 

داديد.
 هم صحبتی با شما خیلی ارزشمند 

بود، ممنونم.
 خداحافظ و نگه دار شما باشد.

هدف: فراهم آوردن موقعیتی تا هنرجو خود را در شرايطی خاص و در ارتباط با فرد 
ديگر تصور نموده و مراحل يک گفت وگوی اثربخش را تجربه کند. 

پاسخ: از ملیت و کشور او سؤال کند و بعد، از زيبايی های آن کشور و پیشرفت هايی 
که دارد به نیکی ياد کند. پیشنهاد همراهی در آن ساختمان میراث فرهنگی را به 
آن گردشگر بدهد. از علايق و شغل او سؤال کند و نکات مثبت مربوط به آن را مورد 

تمجید قرار دهد و البته در همان موارد از خودش نیز برای گردشگر صحبت کند.

هدف: آموزش نحوة انتقال حس ارزشمندی به مخاطب در يک گفت وگوی دو جانبه.
پاسخ: بعد از سلام و احوال پرسی، از مقام های ورزشی آن فرد در گذشته و تکنیک هايی 

که او در آنها تخصص بالايی دارد، ياد کرده و آنها را مورد تعريف و تمجید قرار دهد.
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فعالیت 
کلاسی ٦

فعالیت 
کلاسی ٩

فعالیت 
کلاسی ٨

فعالیت 
کلاسی ٧

هدف: هنرجويان اين فعالیت را همچون يک مسابقه اجرا کنند و از شاخص های فن 
بیان بر حسب شرايط و موضوع و موقعیت، درست و به جا استفاده نمايند تا مهارت 

آنها در ارتباط با ديگران افزايش يابد.
ديگری  با  متفاوت  بیان،  فن  شاخص های  تمامی  مورد،  سه  از  يک  هر  در  پاسخ: 

استفاده خواهد شد.

هدف: تشخیص عوامل مؤثر بر فن بیان افراد در موقعیت های تعريف شده.
پاسخ:

1ـ محیط زندگی
٢ـ ژنتیک بدن و اندام های گفتاری

٣ـ شخصیت
4ـ سرعت تفکر

 
هدف: افزايش مهارت هنرجويان در استفاده از جملات و کلمات به شیوة درست و 

متناسب با موقعیت.
پاسخ:

جملات جايگزينشاخص فنّ بیانموارد

با خودت مهربان تر باشکاربرد جملات مناسب1ـ به خودت سخت نگیر

يادت باشدکلمات و جملات مناسب2ـ يادت نرود 

من سحرخیز شده امکلمات و جملات مناسب3ـ من ديگه زياد نمی خوابم

4ـ شرکت ما خودروهای مشابه 
شرکت الف را تولید می کند

عدم استفادۀ صحیح از 
کلمات

شرکت ما رقیب جدی شرکت 
الف است

من از امروز خیلی سالم تر کاربرد جملات مناسب5  ـ من ديگه سیگار نمی کشم
زندگی می کنم

تولید  ارزان  خودروهای  ما  6  ـ 
قیمت خودروهای ما مقرون کاربرد کلمات مناسبمی کنیم

به صرفه است

هدف: ايجاد شرايط و موقعیتی برای هنرجويان به کمک مسابقه تا ويژگی های لازم 
در  قرار دهند.  مورد قضاوت  و  کنند  تجربه  را خودشان  برای يک سخنرانی خوب 

انتخاب برنده، به رعايت اصول فن بیان و قواعد سخنرانی توجه کنید.
پاسخ: بدون شک شاخص هاي فنّ بیان در اين دو موقعیت، بسیار متفاوت خواهد 

کرد.
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فعالیت 
غیر    کلاسی 1

فعالیت 
کلاسی 10

فعالیت 
کلاسی 1٢

فعالیت 
کلاسی 11

هدف: افزايش مهارت هنرجويان در شروع و پايان مناسب برای يک سخنرانی جذاب 
و مؤثر

پاسخ: هم در شروع و هم در پايان سخنرانی لبخند و تماس چشمی را فراموش نکند. 
در شروع، »سلام« و و در پايان، »تشکر« را فراموش نکند. در پايان، آرام بايستد و 
به مخاطبین، لبخند بزند. کلام خود را با نام خدا و سلام به حاضران و درود به همة 
شهیدان خصوصاً شهدای دانش آموز آغاز کند، سخنرانی خود را با ظاهری آراسته و 
مرتب شروع کند، از حاضران به خاطر همراهی و رعايت نظم و انضباط و از مسئولین 
هنرستان به خاطر همکاري آنها تشکر و قدردانی نمايد و در پايان همة آنها را به 

خداوند متعال بسپارد و برای آنها آرزوی موفقیت و عاقبت بخیری نمايد و....

هدف: افزايش مهارت هنرجويان برای يافتن راهکارهايی تا بتوانند اضطراب خود را 
در هنگام سخنرانی در جمع کاهش دهند.

بیان شده  زير  در جدول  نمونه هايی  بود.  متفاوت خواهد  و  فراوان  پاسخ ها  پاسخ: 
است.

سخنرانی  به  کافی  اطلاعات  با  1ـ 
بپردازيد.

5  ـ در مورد مخاطبین خود اطلاعات کسب 
کنید.

عمیقی  نفس  سخنرانی  از  قبل  2ـ 
. بکشید

6  ـ يادداشت برداری و تمرين قبل از شروع 
باشید. داشته 

3ـ از صحبت کردن با لغات تخصصی 
7ـ زودتر در محل سخنرانی حاضر شويد.بپرهیزيد. 

برلب 4ـ قبلًا با محیط سخنرانی آشنا شويد. لبخند  و  پوشیده  مناسب  لباس  8  ـ 
داشته باشید.

هدف: فرصتی برای انديشیدن هنرجويان به مهارت ها، توانايی ها و نقاط قوت و ضعف 
خود و پس از آن فراهم نمودن زمینه ای برای به نمايش گذاشتن توانايی هايشان در 

جمع هم کلاسی ها.
پاسخ: از هنرجويان بخواهید فعالیت را در کلاس انجام دهند و با توجه به هر آنچه 

در اين درس خوانده اند قصه گوی برتر را انتخاب کنند و دلايل خود را بیان کنند.

و  بزرگی که خود هنرجويان، عاملان  نسبتاً  رويداد  برای  لیست  تهیة چک  هدف: 
راه اندازان آن هستند و افزايش مهارت آنها در تهیة چک لیست .

پاسخ: از هنرجويان بخواهید مطابق با نمونة زير فعالیت غیرکلاسی را پاسخ دهند. 
مسئول هماهنگی: علی ـ مسئول تدارکات: حسین ـ مسئول تبلیغات: رضا

با  هماهنگی  غذاها،  نبودن  تکراری  برای  هنرجويان  کلیة  نمودن  هماهنگ  علی: 
مسئولین مدرسه، هماهنگی بین تدارکات و تبلیغات و غیره. 
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فعالیت 
غیر    کلاسی ٢

دستگاه  آب،  کلمن  مصرف،  يکبار  ظروف  تزيینات،  و  رومیزی  میز،  تهیه  حسین: 
کارت خوان و... . 

ساير  به  اطلاع رسانی  تبلیغ،  برای  پلاکارد  و  بروشور  چاپ  و  تهیه  طراحی،  رضا: 
هنرجويان هنرستان و... .

هدف: افزايش مهارت هنرجويان در تهیة چک لیست.
پاسخ:

و  امداد، پزشکی  مانور شامل تجسس،  مانور، تعیین گروه های  انتخاب رهبر اصلی 
غیره، تعیین اعضای هر گروه، برنامه ريزی و گفت وگو در مورد نحوة کار هر گروه، 
باز  اضطراری،  خروج  مسیرهای  کردن  مشخص  و  مدرسه  شناسايی  نقشة  تهیة 
نمودن راه های خروج اضطراری، آماده نمودن لیست وسايل مورد نیاز اطفای حريق، 
تجسس، امداد و غیره شامل کپسول های آتش نشانی، بیل و کلنگ، جعبة کمک های 
اولیه و... . تعیین مسئول تدارکات، مشخص کردن محل چاه ها در هنرستان، مشخص 
نمودن محل تجمع هنرجويان بعد از زلزله، ذخیرة آب، آموزش پناه گیری در کلاس، 
راهروها، آزمايشگاه، کتابخانه و حیاط هنرستان، برنامه ريزی برای خروج و تخلیة 

هنرجويان از ساختمان اصلی و مواردي از اين قبیل.
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درس 21
نگرش سیستمی

علت و اهمیت آموزش این درس

نگرش »سیستمی« يا »کل گرايي«، تاريخي طولاني در سیر تفکرات جامعة بشري 
کار  اصطلاح سیستم براي پوشش دادن مجموعة وسیعي از پديده ها به  دارد. 
مي رود. بعضي از اين سیستم ها، سازه هاي مفهومي و بعضي ديگر موجوديت هاي 
فیزيکي هستند. از اين رو مي توان سیستم را به عنوان هر موجوديت متشکل از 
اجزاي به هم پیوسته تعريف کرد. تحلیل سیستمي يك پديده، مستلزم بررسي 
و روابط و آثار متقابل آنهاست. از  و تحلیل تمام اجزاي تشکیل دهندة پديده 
گوناگوني براي درک بهتر  طريق کاربرد روش سیستمي مي توان شناخت هاي 
موضوع تحت بررسي و دستیابي به امکان فعالیت هاي بیشتر و روش مؤثرتر، با 
هم جمع و ترکیب کرد. نگرش سیستمي، علاوه بر روشن ساختن سیستم هاي 
طبیعي، روش و قواعدي را نیز براي اتخاذ صحیح تصمیمات و انتخاب صحیح ترين 
راه های انجام فعالیت فراهم مي کند. هدف از کاربرد نگرش سیستمي در تحلیل 
هر پديده اي، شناخت هر سیستم با کلیت، جامعیت، پیچیدگی، پويايي خاص 
عوامل آن مي باشد. با بررسي  آثار و انواع روابط متقابل میان اجزا و  خودش، 
رفتار و کارکرد يك سیستم مي توان قوانیني را کشف نمود که براي تأثیرگذاري 
و به کمك اين بررسي ها  ضروري مي باشند  سیستم و تغییر آن  بر روي آن 
از اين رو انديشة سیستمي نوعي  وجود آورد.  به  مي توان سیستم هاي ديگري 
روش شناخت است که براي شناخت پديده ها، کلیت آنها را در ارتباط با ديگر 
پديده ها و براساس منطق غیرخطي مورد مطالعه و تحلیل قرار مي دهد. نگرش 
سیستمي مبتني برکل گرايي، ارتباط کل ها با يکديگر و با کل هاي بزرگ تر و 
روابط بین پديده هاست. رشد چشمگیر دانش و  نگاه غیر خطي و شبکه اي بر 
آگاهي انسان و سهولت ارتباط و تعاملات فرهنگي و اجتماعي در دنیاي معاصر 
سیستم هاي اجتماعي، فرهنگي، اقتصادي و سیاسي  موجب گرديده است که 

پیچیده ترين سیستم ها به شمار آيند.
براي تحلیل مسائل و رفتارهاي اين گونه سیستم ها، انديشه هاي خطي، ساده نگر، 
کوتاه بین و سطحي کارآمدي خود را از دست داده اند. در تحلیل سیستمي پديده ها 

بايد به اصول کلي انديشة سیستمي توجه نمود.
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دانش هنرآموز

انواع سیستم ها
رايانه ای،  سیستم هاي  مثل  است  غیرذهنی  اجزای  از  متشکل  فیزيکی:   

سیستم هاي ارتباطي، سیستم هاي بازاريابي و...
اجتماعي،  سیستم هاي  مثل  است  بشر  خلّاق  ذهن  ساختة  غیرفیزيکی:   

سیستم هاي ديني، سیستم هاي فرهنگي و…
 سیستم باز: با محیط اطراف خود در تعامل است مثل انسان، سلول ها و...

 سیستم بسته: هیچ تعاملی با محیط اطراف خود ندارد مثل رايانه و...

اصول تفکر سیستمی
 به هر پديده ای به شکل يك سیستم نگريسته می شود.

سیستم با محیط هم بررسی  و تعامل  چگونگی تعامل بین اجزاي سیستم   
می شود )کلیت پديده(.

 اساس تفکر سیستمی بررسی جزء در کل است )ديدن توأم جنگل و درختان(.

قوانین تفکر سیستمی
 نبايد شرايط محیطي را سرزنش کرد. مثلًا نبايد هوا را سرزنش کرد که چرا گرم 

و يا سرد و باراني شد؟ چرا زلزله پیش آمد؟ چرا جاده لغزنده شد؟
الگوی تغییرات به جای تمرکز بر روی وقايع. توجه به فرايندهای آرام  يافتن   
و تدريجی نه به وقايع ناگهانی. مثلًا اگر يك قورباغه را در آب داغ بیندازيد، فوراً 
عکس العمل نشان می دهد و خود را از داخل آب داغ به بیرون پرتاب کرده و نجات 
می دهد ولی اگر او را در آب خنك انداخته و به تدريج گرم و داغ نمايید قورباغه 
در آب می ماند و همچنان که آب گرم تر می شود، بدن قورباغه نیز شل تر می شود 
و در نهايت نیز در آب داغ خواهد مرد. چون ساختار درونی بدن قورباغه به گونه ای 
است که خطر را تنها در مواردی که اتفاقی ناگهانی در محیط اطرافش پیش آيد، 
و تدريجی گسترش  آرام  به صورتی  نه در مواردی که خطر  و  تشخیص می دهد 

می يابد.
 تفکر براساس رابطة علت و معلولي است.

 تعیین صحیح مرز سیستم لازم است.
 ويژگي هاي مهم يك سیستم از تعامل بین اجزاي آن و نه از فعالیت جداگانة 

آنها به وجود مي آيد.
 چگونگي تعامل بین اجزاي سیستم در عملکرد آن اهمیت دارد.

 بايد به دنبال نقاط حساس و مؤثر بود. يك اقدام کوچك اگر به خوبي و با قدرت 
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کافي در محل مناسب صورت گیرد، مي تواند پیشرفتي قابل ملاحظه و بزرگ در 
رفتار سیستم خلق کند.

چگونگی تدریس

کلیة هنرجويان را به مشارکت در بحث کلاسی تشويق نمايید و سعی کنید با بیان 
موارد ذکر شده در درس، به شیوه ای ساده و قابل فهم، مفهوم نگرش سیستمی را 
به هنرجويان بیاموزيد و اين مسئله را به آنها يادآور شويد که در نگرش سیستمی 
بايد آن را به خوبی تجزيه و تحلیل کرد، نقاط قوّت و  برای بررسی هر موضوعی 

ضعف آن را يافت و علل هرچیزی را به دقت بررسی کرد. 

چگونگی انجام فعالیت ها

فعالیت های  بیان کنند.  را  فعالیت های فردی، تمامی هنرجويان نظرات خود  در 
اعضای  از سرگروه ها بخواهید همة  و  بهتر سازمان دهی کنید  را هر چه  گروهی 
گروه را به مشارکت در بحث  و  گفت وگو در داخل گروه ترغیب کنند. در يادگیري 
جمعي و گروهي، مباحثه و گفت وگو لازم و ملزوم يکديگر هستند. در مباحثه، 
بحث،  در  شرکت کننده  افراد  توسط  تصمیم گیري  جلسة  در  شده  طرح  موضوع 
تجزيه و تحلیل و موشکافي مي گردد و نظرهاي متفاوت طرح شده و از آنها دفاع 
مي شود به گونه ای که به ارائة تحلیلي مفید نسبت به کل موقعیت منجر مي شود و 
سرانجام تصمیم  نهايي اتخاذ مي شود. هدف از مباحثه، يافتن بهترين نظر ممکن 
براي پشتیباني از تصمیم هايي است که در هر لحظه و زمان اتخاذ مي شود. اما 
گفت وگو به معناي بیان خلّاقانه و آزادانة مسائل پیچیده و داشتن گوش شنوا براي 
شنیدن نظرهاي ديگران است. در گفت وگو، موارد پیچیده تجزيه و تحلیل مي شود 
اما وقتي که گروه بايد به نتیجه اي برسد و بايد تصمیمي اتخاذ کند، بحث ضروري 
خواهد شد. در گفت وگو، افراد به گستره اي از معاني مشترک دست مي يابند که 
به تنهايي قابل حصول نبوده است. هدف گفت وگو، رسیدن به مرحله اي وراي فهم 
تك تك افراد است. در گفت وگو، يك گروه مباحث غامض و پیچیده را از زواياي 
مختلف مطرح مي سازد. هر فردي براي خود فرضیه هايي دارد که آنها را آزادانه 
براي ديگران مطرح مي سازد. حاصل اين کار بیان آشکار، آزادانه و ژرف افکار و 
تجربیات افراد مختلف است که از نظر شخصی تك تك افراد بسیار وسیع تر است.
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فعالیت 
کلاسی 1

فعالیت 
کلاسی ٢

پاسخ به فعالیت ها

سیستم های  تشکیل دهندة  اجزای  شناخت  در  هنرجويان  مهارت  افزايش  هدف: 
مختلف.

پاسخ:
و  کالاها  خودروها،  رانندگان،  شامل  سخت افزاری  سیستم  حمل و نقل:  شرکت  ـ 

مسافران. 
زير سیستم ها: اجزای هر يک از بخش های نام برده شده شامل هر يک از افراد و 
اجزای بدن آنها، هر يک از خودروها و اجزای تشکیل دهندة آنها، هر يک از کالاها 

و اجزای تشکیل دهندة آنها.
ـ شرکت حسابداری: سیستم سخت افزاری، شامل حسابداران، حساب ها، وسايل 
زير   . و...  شرکت  صاحبان  نرم افزارها،  حسابداری،  اسناد  فاکتورها،  کار،  ابزار  و 
سیستم ها: هر يک از افراد و اجزای بدن آنها، هر يک از وسايل و ابزارها و اجزای 

تشکیل دهندة آنها مثل سخت افزار به کار برده شده در سیستم رايانه و... .
ـ مهد کودک: سیستم سخت افزاری شامل کودکان، مربیان، مدير مهد، ساختمان 
مهد، وسايل و ابزار بازی، ابزار آموزشی و... . زير سیستم ها شامل هر يک از افراد و 
اجزای بدن آنها، هر يک از اسباب بازی ها و ساختمان ها و وسايل و اجزای تشکیل 

دهندة آنها و... .
ـ باشگاه ورزشی: سیستم سخت افزاری، شامل ورزشکاران، مربیان ورزشی، مالک 
باشگاه، ساختمان، وسايل ورزشی و... . زير سیستم ها شامل هر يک از افراد و اجزای 

بدن آنها، هر يک از ساختمان ها و وسايل و اجزای تشکیل دهندة آنها و... .

هدف: افزايش مهارت هنرجويان در تشخیص ورودی ها، خروجی ها و بازخوردهای 
سیستم های مختلف.

پاسخ:
ـ شرکت حمل و نقل: ورودی ها شامل مسافران، سوخت خودروها، کالاهای ورودی. 
بازخوردها شامل رضايت مشتريان، صدور بلیط، تعیین صندلی، بارگیری محموله ها 

و حرکت. خروجی شامل رساندن صحیح و سالم مسافر و کالا به مقصد.
شامل  بازخوردها  ارقام.  و  اعداد  حساب ها،  شامل  ورودی ها  حسابداری:  شرکت  ـ 
پرداختی.  مالیات  میزان  تعیین  و  دارايی  توسط  مالیاتی  اظهارنامة  رد  يا  پذيرش 
خروجی ها شامل اسناد و مدارک نهايی، ترازنامه، صورت سود و زيان و اظهارنامة 

مالیاتی.
ـ مهد کودک: ورودی ها شامل کودکان و مربیان. بازخورد شامل آموزش، پیشرفت 
خلاقیت و مهارت کودکان و رضايت يا نارضايتی والدين کودکان و تبلیغ مثبت يا 

منفی برای مهد کودک. خروجی ها شامل کودکان ماهر، مؤدب شاد و رشید.
فعالیت های  شامل  بازخوردها  ورزشکاران.  شامل  ورودی ها  ورزشی:  باشگاه  ـ 
ورزشی، رضايت يا نارضايتی ورزشکاران و تبلیغ مثبت يا منفی آنها برای باشگاه، 
و  روحی  و  بدنی  نظر  از  افراد سالم  و غذايی. خروجی ها شامل  ورزشی  برنامه های 

تربیت قهرمانان ورزشی.
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فعالیت 
کلاسی ٣

فعالیت 
کلاسی 4

فعالیت 
کلاسی ٥

هدف: آموزش اين نکته به هنرجويان که نگاه سیستمي امري عقلاني و مبنايي در 
نزد همة عقلا و خردمندان است و مسئله ای نیست که به تازگی مطرح شده باشد.

پاسخ: مطابق با نگرش سیستمی، عملکرد هر يک از افراد بر ديگری تأثیر دارد و 
هر انسانی نمی تواند به اين حرف بسنده کند که هر کاری را به صرف اينکه خودش 
دوست دارد انجام دهد و به عیوب و مزايای آن برای ديگران توجه نکند. اگر اجزای 
يک سیستم با يکديگر همکاری و هماهنگی نداشته باشند کل سیستم دچار اختلال 
می شود. بنابراين انسان ها بريکديگر تأثیرگذار هستند. هیچ يک از افراد بدون در 
نظر گرفتن حقوق ديگران، هويت انسانی نخواهد داشت. انسان ها نمی توانند نسبت 
با يکديگر است که  انسانها  از طريق همکاری و همراهی  باشند و  به هم بی تفاوت 

انسانیت معنا می يابد. 

هدف: آموزش تشخیص علل ضعف و قوت سیستم ها با نگرش سیستمی به آنها. 
پاسخ: شرکت حمل و نقل، سیستمی است متشکل از رانندگان، مسافران، کالاها، 
دچار ضعف  اين سیستم  زمانی که  پس   . و...  رفاهی  و  امکانات خدماتی  خودروها، 
و ناتوانی است بايد تمام اين اجزا را در کنار هم مورد بررسی و تقويت قرار داد و 
تنها، پرداختن به يک جزء نخواهد توانست مشکل و ضعف سیستم را حل کند. اين 
شرکت حمل و نقل بايد علاوه بر استفاده از خودروهای جديد، نحوة برخورد و رفتار 
رانندگان و کارکنان خود را نیز در ارتباط با مسافران و مشتريان مورد بررسی قرار 
دهد. همین طور نحوة کار و تعهد آنها را در رساندن کالاها و مسافران به مقصد مورد 
توجه قرار دهد. علاوه بر آن بايد تناسب خدمات خود به مسافران و مشتريان را با 
هزينه هايی که تعیین می کند مورد تحلیل قرار دهد تا رضايت مسافران و مشتريان 

را تأمین کند.

هدف: افزايش مهارت هنرجويان در حل دقیق مشکلات از طريق نگرش سیستمی 
به آنها. 

پاسخ: سیستم حسابداری علاوه بر افراد که در نقش حسابدار در آن مشغول به کار 
هستند، شامل اسناد، فاکتورها و اسناد بايگانی شدة حسابداری، نرم افزارهای مورد 
ايرادی  يا  کمبود  اين سیستم، مشکل،  در  زمانی که  نیز می شود. پس  و...  استفاده 
رخ می دهد بايد تمامی اين اجزا را مورد تحلیل قرار داده و علت اصلی مشکلات را 
کشف نمود. با توجه به سابقة کاری آقای کیاني، نمی توان اين مشکل را به ناتوانی 
و نداشتن مهارت او ارتباط داد. آنچه تغییر کرده است، اسناد و مدارک حسابداری 
نرم افزاری  سیستم  در  طرفی،  از  است.  شده  سپرده  او  به  که  بوده  جديد  شرکت 
حسابداری شرکت و در نوع نرم افزار استفاده شده نیز ممکن است مشکلی وجود 
داشته باشد. بنابراين بايد به کمک يک حسابرس و با همراهی آقای کیاني، عیوب 
موجود در اسناد سابق شرکت را يافته و به اصلاح آنها پرداخت و از طرفی ديگر يک 
متخصص در نرم افزار حسابداری و رايانه نیز عیوب نرم افزاری سیستم حسابداری را 

کشف و رفع کند تا کل مشکلات بخش حسابداری شرکت حل گردد.
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فعالیت 
کلاسی ٦

فعالیت 
کلاسی ٧

فعالیت 
کلاسی ٨

ضعف  و  قوت  نقاط  مورد  در  قضاوت  هنگام  به  هنرجويان  مهارت  افزايش  هدف: 
سیستم ها از طريق نگرش سیستمی به آنها و در نظر گرفتن تمامی نکات مثبت و 

منفی آنها و خودداری از قضاوت تک بعُدي.
و  فضا  آموزشی،  ابزار  بازی،  وسايل  و  ابزار  بر  علاوه  کودک  مهد  سیستم  پاسخ: 
ساختمان ظاهری، شامل مربیان و کارکنان مهد کودک نیز می شود. قدرت تفهیم 
دروس و مهارت ها در مربیان با يکديگر متفاوت است. چه بسا يک مربی با وجود 
و  خلاق تر  کودکانی  تدريس،  بالای  توان  علت  به  دارد  دسترس  در  که  کمی  ابزار 
خوش  ذوق تر پرورش دهد. پس تمام اجزای مهد کودک را بايد در کنار هم ديد نه 
فقط ظاهر زيبا و امکانات خوب آن را. به طور حتم در مهد کودک »ج« نتايج آموزشی 
از نظر خلاقیت، متنوع بودن برنامه ها، نوع يادگیری و شاد بودن، خلاقیت  بهتری 
مربیان و نحوة تدريس آنان وجود دارد به طوری که برای کودکان قابل فهم است. 
اين خلاقیت ها و توانمندي هاي مربیان و مسئولان است که سبب برتري مهد کودک 

)ج( شده است نه امکانات و وسايل بیشتر.

هدف: درک ارزش تعامل مثبت و مفید بین اجزا و افراد تشکیل دهندة يک سیستم 
در موفقیت آن.

پاسخ: تعامل اعضای تیم متوسط نسبت به تیم پرستارة فوتبال بیشتر و بهتر بوده 
است. آنها همکاری خوبی با هم داشتند و همگي به يک هدف يعنی موفقیت تیم 
خاطر  به  اعضا  از  يک  هر  احتمالاً  پرستاره،  تیم  در  حالی که  در  داشته اند؛  توجه 
اطمینانی که به بازی خودش داشته است کمتر در تعامل با بقیة بازيکنان تیم بوده  
و مطرح شدن خودشان فکر  اهداف شخصی خود  به  و  نموده اند  اغلب تک روی  و 
را  سیستم  يک  حکم  که  تیم  بازيکنان  همکاری  و  تعامل  در  تفاوت  اين  کرده اند. 

دارند، سبب پیروزی تیم متوسط بر تیم پرستاره  شده است.

هدف: افزايش مهارت »کل نگر« هنرجويان در همة روابط خود و در همة حالات و 
شرايط
پاسخ:

ارتباط با موارد
خود

ارتباط با 
خدا

ارتباط با 
ديگران

ارتباط با 
خلقت

دريافت انرژی و نشاط از جنگل و 
شکرگزار بودن

کنترل خشم خود

محبت به والدين

قرض دادن پول به فردی نیازمند

همکاری با خانة سالمندان



166

تحقیق و بررسی دربارة پیدايش شب 
و روز

شناخت ضعف های خود و درصدد 
تقويت آن بودن

احساس آرامش از صدای آب در 
طبیعت

برداشت محصول از باغ

سخت شدن حل مسئله و کمك 
خواستن از خدا

برنامه ريزی کردن برای امتحانات خود 

آبیاری کردن زمین کشاورزی

کمك کردن به افراد مستضعف برای 
رضای خدا

خراب نکردن لانة پرندگان

استفاده از گوشت حیوانات حلال 
گوشت

رسیدگی به گل های منزل و پارک ها

بازگو نکردن عیب ديگران

کمك کردن به دوست خود در 
درس ها

کارکردن با سخت کوشی و با توکّل 
به خدا

پخش نکردن عکس های ديگران در 
فضای مجازی

همکاری در جشن هاي ملی و مذهبی

مشاهدة طبیعت زيبا

معطل نکردن ارباب رجوع در محل کار

رسیدگی به حیوانات

عبور نکردن از چراغ قرمز
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در  آن  اجزای  همة  که  است  ذکر شد، کل هستی یک سیستم  قبلاً  که  همان گونه 
عرصه های گوناگون در تعامل و ارتباط مستمر و پیوسته با یکدیگرند. مثلاً اگر کسی 
درخت بکارد یا باغی احداث کند، این عمل او هم در راستای خدمت به طبیعت و 
پایداری آن است و هم سود و منافع آن به دیگران می رسد و هم خودش در دنیا و 
آخرت از منافع و پاداش چنین عمل مفیدی بهره مند می شود و در نهایت این عمل او 
سبب رضایت و خشنودی خداوند است. برعکس اگر کسی مثلاً سیگار بکشد اولاً به 
سلامتی و سرمایة خود و خانواده آسیب می زند. ثانیاً طبیعت را آلوده می کند. ثالثاً 
سلامتی دیگران را به خطر می اندازد و آنها را ناراحت می کند. رابعاً این عمل او سبب 
ناخشنودی خداوند نیز می شود. بنابراین کل هستی یک مجموعة به هم وابسته و 
در هم تنیده )سیستم( است که صلاح یا فساد هر جزیی از آن سبب صلاح یا فساد 

سایر اجزا نیز می شود. در همة روابط و عملکردها وضع به همین صورت است. 
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فصل ٥

اهمیت و کارکرد زبان بدن و فنون مذاکره 
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درس 22
ارتباط در كسب و كار 

علت و اهمیت آموزش این درس

صحبت  موفق  افراد  با  وقتي  مي کنند.  بازي  مهمي  نقش  روابط  کسب وکار،  در 
مي کنید آنها دلیل موفقیتشان را در نوع رابطه و اعتمادي مي دانند که بین شرکا و 
دوستان برقرار کرده اند. ايجاد روابطي خوب که منجر به تجارتي موفق گردد، کار 
مشکلي نیست. همة افراد اين موضوع را مي دانند اما اغلب آن قدر درگیر مسائل 
نمي کنند.  فکر  ارتباط  ايجاد  براي  ممکن  راه هاي  بهترين  به  که  مي شوند  روزانه 
دلیل عدم  شرکت ها به  و  صنعتی  و  تولیدی  کارخانه های  سازمان ها،  بسیاري از 
توجه مديران به مهارت هاي ارتباطي و به کارگیري اين مهارت ها در برقراري ارتباط 
با زيردستان و کارکنان، با مشکلاتي از قبیل جابه جايي هاي زياد و ترک خدمت از 
سوي کارکنان روبه رو شده اند. با افزايش مهارت هاي ارتباطي و در نتیجه افزايش 
از طرف ديگر در محیط کار،  ارتباط مؤثر مي توان رضايت شغلي را افزايش داد. 
دارايي  مهم ترين  گفت  مي توان  بي شك  می شود.  مطرح  مشتری  با  ارتباط  بحث 
و  فرصت ها  براي  ارزشمندي  منبع  مشتريان  هستند.  آنها  مشتريان  کسب و کارها 
تهديدهای کسب و کار هستند. در عرصة کسب و کار جديد، به دست آوردن رضايت 
مشتريان، جايگاهي مهم و حیاتي در اهداف کسب و کار ها به خود اختصاص داده 
است. در دنیای امروز، تنها مهارت در کار و حرفه راه گشا نیست. شما بايد بتوانید 
پیوسته خود را با افراد مختلف هماهنگ کنید و نقطه نظرهای خود را با شايستگی 
به ديگران منتقل کنید. برای انجام اين کار بايد به شناخت افراد مختلف بپردازيد 
و حس اعتماد آنها را جلب کنید. مشتريان امروزی کاملًا آگاه هستند و انتظارات 
خود را می دانند. تعداد مشتريان کسب و کار شما با معرفی محصولات جديد بیشتر 
می شوند و شما بايد به طور هم زمان سیستم های دريافت اطلاعات از مشتری خود 
لحاظ  از  موقعیت ممکن  بهترين  به  باعث می شود شما  کار  اين  توسعه دهید.  را 
سود آوری دست يابید. در گذشته مسیر انجام کسب وکار، با »پول« رقم می خورد 

اما اکنون کسب وکارهای موفق بر روی ارتباط مؤثر با مشتری تمرکز کرده اند. 
در رقابت با کسب وکارها برای دستیابی به محصول و خدمت برتر، بايد ارزش را 
از ديد مشتری شناخت و همواره منطبق با نیاز او به فعالیت ادامه داد. بايد توجه 
داشت که در دنیای رقابتی امروز حتی يك محصول معیوب و يا يك خدمت ناقص 
نیز برای سلب اعتماد مشتری از کسب وکار کافی است. برای تولید محصولات بهتر 
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توجه کرد.  زندگی کارکنان  بهبود کیفیت  و  رفاه  به  بايد  ارائة خدمات مناسب  و 
بنابراين توانايی برقراری ارتباطی سالم که منجر به توجه دائم و وفاداری مشتری به 
محصولات و خدمات شود، بسیار مهم است. گسترة مهارت های ارتباطی از توجه به 
محیطی که در آن ارتباط صورت می گیرد تا توجه به ويژگی های اخلاقی طرف های 
مقابل وسیع است. برای جذب و حفظ مشتری بايد بتوانید با کارکنان خود ارتباط 

مؤثر برقرار کنید و درصدد رفع نیاز آنها برآيید.

دانش هنرآموز

انواع ارتباط با مشتری
 ارتباط شفاهی: عمده ترين میانجی انتقال پیام ها، ارتباط شفاهی است. سخنرانی ها، 
به  شفاهی  ارتباط  متداول  انواع  گروه ها  و  افراد  میان  رسمی  بحث های  گفت وگوها، 

حساب می آيند.
 ارتباط کتبی: عبارت است از يادداشت، نمابر، نامه، پست الکترونیك، اعلان های 
پیوست شده به تابلو اعلانات يا هر چیز ديگری که پیام را به وسیلة کلمات يا نمادهای 

مکتوب منتقل می کند.
منتقل  فردی  به  شفاهی  صورت  به  را  پیامی  وقت  هر  غیرگفتاری:  ارتباط   
می کنید، پیام غیرگفتاری نیز به همراه آن ارسال می شود. در بعضی موارد فقط 
پیام غیر شفاهی وجود دارد. به عنوان مثال در يك میهمانی، نگاه کردن، علامت 
دادن چشم و ابرو، خیره شدن و اخم کردن هر کدام معنی خاصی دارد. از اين رو 
صحبت در خصوص ارتباط، بدون مطرح کردن ارتباط غیرشفاهی کامل نمی شود. 
اين ارتباط شامل حرکت اعضای بدن، آهنگ و تأکید در ادای کلمات، حالت چهره 

و فاصله میان فرستنده و گیرنده است. 

مزايای ارتباط سالم با مشتری
 حفظ مشتری برای مدت طولانی: با استفاده از ابزار هايی مانند تخفیفات فصلی 
و مناسبت های ويژه، توجه به خدمات پس از فروش، استفاده از مسیرهای ارتباطی 
مانند پست الکترونیك، پیامك و انجام بعضی خدمات مجانی برای مشتريان می توان 

آنها را برای مدت طولانی حفظ کرد.
 کاهش هزينه: کاهش هزينه های تبلیغات و بازاريابی و ارائة خدمت و محصول 
مناسب به مشتری رضايت او را به همراه دارد. رضايت مشتری باعث وفاداری او به 

شرکت می شود و مشتری وفادار بهترين مُبلّغ مجانی برای شرکت است.
 افزايش درآمد: توجه به نیازهای مشتری، برخورد مناسب با او و ارائة کالاها 
فروش  مشتری،  رضايت  و  می شوند  مشتری  رضايت  باعث  کیفیت  با  خدمات  و 



172

فعالیت 
کلاسی 1

بیشتری را به همراه دارد و اين چرخه به افزايش درآمد می انجامد.
به جذب  منجر  نوآورانه  و  باکیفیت  و خدمات  ارائة محصول   مشتری جديد: 
مشتری جديد می شود. مشتريان همواره به دنبال شرکتی هستند که يك قدم از 

رقیب جلوتر باشد.

چگونگی تدریس

تجربیات  از هنرجويان در مورد  با سؤال  يا  از خودتان  نمونه هايی  و  با داستان ها 
خودشان يا والدينشان، انواع روابط در محیط کار را بیان نموده و تنها نحوة برخورد 
صحیح را بیان کنید و در نهايت قضاوت را به هنرجويان بسپارد تا خودشان انتخاب 
کننده و تصمیم گیرنده باشند و حس اجبار در آنها ايجاد نشود. کلیة هنرجويان را 

در بحث به مشارکت و صحبت کردن ترغیب کند.

چگونگی انجام فعالیت ها

تا  بخواهید  همه  از  باشد.  نداشته  وجود  درس  در کلاس  منفعلی  هنرجوی  هیچ 
نظرات خود را در خصوص هر مورد برای سايرين هر چند کوتاه توضیح دهند. در 
فعالیت مشارکتي و گروهی، هنرجويان به کمك هنرآموز، مسئولیت درک و فهم 
مطالب را بر عهده مي گیرند. در اين نوع يادگیری، هنرجويان در دانش موجود و 
دانش جديد در حال آموزش، درگیر می شوند و به سمت اهداف مشترک حرکت 
می کنند. معلوماتي که هنرجويان از راه شرکت در بحث گروهي به دست می آورند 
بیشتر به خاطرشان مي ماند تا مطالبي که از روش صحبت کردن هنرآموز به طور 
يك جانبه باشد و همچنین هرگاه هنرجو، تنها شنونده باشد و در کار يادگیري 
فعالیت چنداني نداشته باشد، يادگیري کندتر و نارساتر خواهد بود و زودتر فراموش 

خواهد شد.

پاسخ به فعالیت ها

هدف: آشنايی با نحوة ارتباط در زير مجموعه های شرکت حمل ونقل.
از عوامل و اجزاي شرکت  به »نگرش سیستمي و کل نگر« هر يک  با توجه  پاسخ: 
باشند.  و خسارت  تأخیر  اين  عامل  مي توانند  طبیعي  عوامل  يا  و  راننده  مخصوصاً 
بهتر است آقاي کريمي با صبر و متانت، موضوع را با مديريت شرکت مطرح کند و 

خسارت خود را نیز از طريق شرکت بیمه گر مربوط دريافت نمايد.
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فعالیت 
غیر    کلاسی

فعالیت 
کلاسی ٢

فعالیت 
کلاسی ٣

فعالیت 
کلاسی 4

فعالیت 
کلاسی ٥

هدف: آموزش تصمیم گیری صحیح در شرايط مختلف برای برقراری ارتباط مؤثر و 
مفید با ديگران.

که  بخواهید  آنها  از  و  گرفته  تماس  جاده  امداد  و  با خدمات  که  است  بهتر  پاسخ: 
سريع تر برای کمک به آن فرد اقدام کنند.

هدف: شناخت نوع ارتباط در محیط کار در موقعیت های مختلف و افزايش مهارت 
هنرجويان در اين خصوص.

پاسخ: اين ارتباط از نوع غیررسمی است، زيرا مسئلة آموزش توسط همکار صورت 
گرفته و جنبة شغلی تعريف شده ای ندارد و در واقع با توجه به همکاری موجود در 
محل کار و تعهدی که همکاران در محیط کار به يکديگر دارند، اين ارتباط صورت 

گرفته است. 

هدف: آموزش انتخاب بهترين نوع ارتباط با مدير )رسمی يا غیررسمی(، بر اساس 
شرايط و افزايش مهارت هنرجويان در اين خصوص.

البته  و  عامل  مدير  چون  شود،  نگرانی  و  استرس  دچار  نبايد  کاظمی  آقای  پاسخ: 
هیئت مديرة مؤسسه هم از مشکلات موجود در سیستم حسابداری آگاه هستند. 
او بايد در يک گفت وگوی غیررسمی اما کاملًا محترمانه با مدير در مورد غیرمنطقی 
بودن خواسته او برای ارائة بیلان مالی مؤسسه در اين فرصت کوتاه، صحبت نمايد 
و از او بخواهد يا جلسه هیئت مديره را به تاريخ ديگری موکول و فرصت بیشتری 
برای تهیة بیلان مالی به او بدهد يا در همین جلسه به اعضای هیئت مديره اعلام 
کند که فعلًا به علت مشکلات در سیستم حسابداری مؤسسه که مربوط به بی دقتی 
حسابدار قبلی بوده است، بحث در مورد بیلان مالی را به جلسة ديگري موکول کنند.

هدف: تصمیم گیری درست در محیط کار برای برخورد و ارتباط صحیح با همکاران و 
زيردستان به گونه ای که هم رضايت افراد جلب شود و هم کار پیشرفت و توسعه يابد.

پاسخ: آقای دانش بايد جلسة صمیمانه ای ترتیب داده و در آن با مربیان باشگاه خود 
نظرخواهی  مربیان  از  امکانات و شرايط آن صحبت کند.  و  باشگاه جديد  در مورد 
از  دارند.  راه کار هايی  چه  باشگاهشان  توسعة  و  بیشتر  موفقیت  برای  آنها  که  کند 
پیشنهادات آنها استقبال کند و در پايان، پیشنهاد خودش را برای برقراری ارتباط 
با  با آن باشگاه برای استفاده از تجربیات جديد آنها مطرح کند. او حتی می تواند 
نظرخواهی مربیان خود، از يکی از مربیان باشگاه جديد برای آموزش به مربیان خود 
در يک دورة آموزشی کمک بگیرد و اين گونه، هم با مشورت گرفتن از مربیان خود 

به آنها احساس ارزشمندی دهد و هم امکان توسعة باشگاه خود را فراهم کند.

از  استفاده  جايگاه صحیح  بهتر  درک  و  افراد  ارتباط  نوع  بر  هنرجو  تمرکز  هدف: 
ارتباط رسمی و غیررسمی در يک محیط ورزشی به تناسب شرايط.

کارکنان  کار  نحوة  بر  روابط  اين  تأثیر  و  روابط  نوع  بخواهید  هنرجويان  از  پاسخ: 
باشگاه را به دقت مشاهده و به صورت گزارشی در کلاس ارائه دهند.
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فعالیت 
کلاسی ٧

فعالیت 
کلاسی ٨

فعالیت 
کلاسی ٩

فعالیت 
کلاسی ٦

هدف: آموزش انتخاب بهترين شیوة ارتباط در محیط کار با توجه به نوع مخاطب 
و موضوع ارتباط و شرايط و موقعیتی که ارتباط در آن صورت می گیرد و افزايش 

مهارت هنرجويان در اين خصوص.
بود.  نوع غیررسمی خواهد  از  بچه ها  والدين  با  و هم  کارکنان  با  ارتباط هم  پاسخ: 
امکان  هم  و  است  کارکنان  و  خانواده ها  به  نهادن  ارزش  نوعی  نظرخواهی هم  اين 
ارائة موارد مفید و ارزشمند را فراهم مي سازد و سبب می شود در صورت تصويب 
موردی جديد، همة افراد با تمايل بیشتری به آن عمل کنند. نظرخواهی از مربیان، 
والدين و کارکنان می تواند منجر به ارائه پیشنهاداتی مفید و سازنده شود که باعث 
رشد فکری و روحی بچه ها و پیشرفت مهدکودک  شود و در نهايت رضايت کامل 
را به همراه داشته باشد. پیشنهاداتی مانند ايجاد فضای سبز و کاشت گل و گیاه 
به دست خود بچه ها در مهدکودک، زيباتر کردن در و ديوار مهدکودک به وسیلة 
نقاشی بچه ها، فراهم کردن محیطی شاد و آرام بخش، برگزاری کلاس های خلاقیت 

و ابتکار و... .

هدف: افزايش مهارت هنرجويان در تشخیص و انتخاب بهترين نوع ارتباط رسمی 
يا غیررسمی.

پاسخ: بهتر است که خانم مدير به شیوة غیررسمی با آن مربی وارد گفت وگو شود 
تا اين صمیمیت، به آن مربی اطمینان ببخشد و سبب شود که او بتواند به راحتی 
مشکل خود با مربیان ديگر را مطرح کند و بعد از مشخص شدن علت، خانم مدير 
با صمیمیت و احترام، خواستة خود را به آن مربی برای رفتار درست با ساير مربیان 

بیان کند.

هدف: آموزش برخورد و ارتباط صحیح در شرايط ناخوشايند در محیط کار و افزايش 
مهارت هنرجويان در اين خصوص.

پاسخ: اگر خانم شايان واقعاً قصد کمک به مهد کودک خانم آيتی را داشت و اين 
رفتار او به علت فراموشی نبود، بالاخره الگوهای مورد نظر را به آنها تقديم می کرد. 
اما براساس شواهدی که دائماً طفره رفتن خانم شايان را نشان می دهد، بهتر است 
با او مطرح نکند تا از  که خانم آيتی، نه اين درخواست و نه درخواست ديگری را 

انتظار دوباره رنج نبرد و خانم شايان را نیز از رفتار خود شرمنده سازد.

انتخاب  برای  کاری خاص  شرايط  در  و سريع  تصمیم گیری صحیح  آموزش  هدف: 
بهترين شکل برخورد و ارتباط با مشتری.

پاسخ: رفتار اين راننده، بهترين برخوردی بود که می شد با يک مشتری خودخواه 
ديگر  مقابل  در  را  او  ظاهر کسی  به خاطر  و  گذاشته  پا  زير  را  انسانیت  که  داشت 
مسافران مورد تحقیر قرار می دهد و شاهد اين عالی  بودن برخورد راننده، تشويق 
مسافران اتوبوس بعد از شنیدن دستور انتقال مرد ساده پوش به قسمت جلو اتوبوس 
است. اگرچه مشتری و ارباب رجوع مهم ترين قسمت کار هستند و بايد رضايت آنها 
را جلب کرد؛ اما در نحوة برخورد هم زمان با دو مشتری بايد جانب عدالت و انسانیت 

را رعايت نمود.
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هدف: افزايش مهارت هنرجويان براي ارتباط صحیح با مشتری در شرايط سخت و 
عصبانیت مشتری.

صمیمانه  کند،  دعوت  آرامش  به  را  فرد  آن  احترام،  با  بايد  کاشفی  آقای  پاسخ: 
عذرخواهی کند، دلیل خالی بودن حساب شرکت از پول را بیان کند و به او قول 

دهد که در اسرع وقت، »چک«، نقد شود و اين مشکل تکرار نخواهد شد.

هدف: افزايش مهارت هنرجويان در برخورد صحیح و ارتباط درست با مشتری و 
ارباب رجوع ناراضی و عصبانی.

پاسخ: مدير بايد ابتدا از آنها عذرخواهی کند. با صمیمیت آنها را به آرامش دعوت 
هزينة  قبال  در  باشگاه  از  که  انتظاراتی  و  امکانات  مورد  در  آنها  از  سپس  کند. 
پرداختی شان دارند، سؤال کند و قول بهبود امکانات را به آنها بدهد و در صورتی که 
تعدادی از آنها مصرّانه خواهان بازپس گرفتن هزينة پرداختی خود بودند، با رعايت 
ادب و احترام مبلغ شهريه را به آنها بازگرداند و باز هم بابت کمبودهای باشگاه از 

آنها عذرخواهی کند.

هدف: ارتباط درست و برخورد صحیح با مشتری عصبانی که حق با او نیست.
پاسخ:خانم مددی پس از مشورت با مرّبي، ابتدا با مادر کودک در دفتر خود، طی يک 
گفت وگوی غیررسمی موضوع را مطرح کند و از مادر کودک بخواهد تا در ساعت 
تغذية کودکان از پشت شیشه نحوة کار مربی را ببیند و اگر باز هم نارضايتی داشت، 
بیان کند. سپس مربی کودک را به دفتر دعوت کند تا او هم با مادر کودک صحبت 

کند. بدون شک مادر کودک از رفتارش شرمنده و از آنها عذرخواهی خواهد نمود.

فعالیت 
کلاسی 10

فعالیت 
کلاسی 1٢

فعالیت 
کلاسی 11
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درس 23
مکاتبات اداری

علت و اهمیت آموزش این درس

نوشتن نامه یا مکاتبه، آسان ترین، كم هزینه  ترین، مطمئن ترین و با دوام ترین وسیلة 
ایجاد ارتباط و انتقال اطلاعات از زمان های گذشته تاكنون به شمار می رود.

در بیش از 200 آیه از قرآن كریم، خداوند متعال به مکاتبه و نوشتن اشاره فرموده 
است و به خاطر اهمیت كتابت و نگارش، در سوره قلم آیة 1 به قلم و آنچه كه 
قلم می نویسد، سوگند یاد كرده است. در نهج البلاغه نیز بارها از نگارش، كتابت 
مراجع  با  رسمی  ارتباط  شیوه های  رایج ترین  از  یکی  است.  شده  یاد  گزارش  و 
بنابه دلایل  است.  اداری  مکاتبات  از  استفاده  برون سازمانی،  یا  و  درون سازمانی 
مختلفی از جمله شیوه های مدیریتی در سازمان ها و مؤسسات، در مکاتبه از روش 
سازمان ها،  آیندة  كاركنان  به عنوان  هنرجویان  نمی شود.آموزش  پیروی  مشخصی 
یکی از مهم ترین عوامل در نظم بخشیدن به این مهم، با هدف ایجاد یکنواختی در 
به كارگیری اصول صحیح نگارش و رعایت سلسله مراتب اداری است. آنچه در این 
ایجاد آگاهی و آماده سازی هنرجویان  ارائه می شود تلاشی است در جهت  درس 
برای ورود به سازمان ها و مؤسسات دولتی و غیردولتی و انجام اموراداری كه امید 
و  پیش بینی شده  اهداف  به  امکان دستیابی  آن،  دقیق  اجرای  و  مطالعه  با  است 

تسریع در امور اداری فراهم آید.
در اعتبار و اطمینان مکاتبات و مطالب مکتوب به عنوان »سندیت موضوع« قوانین 
مختلفی وضع شده است؛ به طوری كه در همین زمینه مادة 1284 قانون مدنی 
كشور می گوید: »سند« عبارت است از »هر نوشته ای كه در مقام دعوی یا دفاع قابل 
استناد باشد.« بر همین اساس نیز كلیة املاك و مستغلات و بعضی از دارایی های 
كه  هستند  مکتوبی  مدارك  و  اسناد  دارای  موتورسیکلت  و  اتومبیل  مثل  منقول 

مالك و دارندة آن را معرفی می نماید.
اسناد و مدارك و مکاتبات، در حال حاضر به عنوان مهم ترین وسیلة ارتباطی در 
بین سازمان ها و مؤسسات دولتی و غیردولتی و حتی توافقنامه ها و معاهده های 
تلفن،  مثل  ارتباطی  وسائل  و  تجهیزات  كه  است  ذكر  قابل  می باشند.  بین المللی 
تصویری  و  صوتی  سیستم های  سایر  و  تلویزیون  رادیو،  فاكس،  تلکس،  تلگراف، 
در  دارند.  كاربرد  كمکی  ابزار  به عنوان  و  بوده  پیام  انتقال  وسیلة  الکترونیکی،  و 
یا  و  كار  انجام  دستور  تلفن،  یك  با  است  ممکن  غیررسمی  و  رسمی  ارتباطات 
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پرداخت مبلغی صادر شود ولی تا رسیدن نامة كتبی مربوط به آن، معمولاً اقدامی 
صورت نخواهد گرفت، چون چنین اقدامی خلاف قانون و مقررات رسمی سازمان ها 
است و در این مواقع وصول یك یادداشت كتبی، سند برائت اقدام كننده به شمار 
می رود. اصل پانزدهم قانون اساسی جمهوری اسلامی ایران مصوب 1358 می گوید: 
»زبان و خط رسمی و مشترك مردم ایران فارسی است و اسناد و مکاتبات و متون 
رسمی و كتب درسی باید با این زبان و خط باشد ولی استفاده از زبان های محلی و 
قومی در مطبوعات و رسانه های همگانی و تدریس ادبیات آنها در مدارس در كنار 

زبان فارسی آزاد است«.
بنابر آنچه گفته شد نقش و اثر واژة مهم »نامه های اداری« در نظام جریان امور 
اداری هر سازمان كاملًا مشهود است و می توان مدعی شد كه هیچ كاری را بدون 
نامه یا گزارش در مؤسسات نمی توان به صورت رسمی انجام داد. همچنین مهم ترین 
وسیلة هماهنگی در داخل سازمان و یا خارج از آن، نامه یا وسیلة مکتوب دیگری 
و... است. ضرورت گنجاندن  آئین نامه، بخش نامه  مثل گزارش كار، صورت جلسه، 
این مبحث در سلسله دروس مهارتی، آشنا ساختن هنرجویان به فنون مکاتبه و 
انجام امور كاری و اداری می باشد. ضمن  تهیة گزارش های مکتوب مورد نیاز در 
اینکه لازم است نویسندگان مکاتبات اداری، به استانداردهای مربوط در تهیة نامه ها 
گردد.  رایج  زمینه  این  در  مطلوبی  سیاق  و  نظم  و  یافته  آگاهی  و...  گزارش ها  و 
رعایت  و  نگارش  صحیح  اصول  به كارگیری  یکنواختی  ایجاد  در  مهم تر،  ضرورت 

سلسله مراتب انجام كار در كلیة مراحل زندگی شغلی است.
اهداف كلی درس شامل آشنا ساختن هنرجویان با مهارت گزارش نویسی و انجام 
خوب،  گزارش  و  نوشته  یك  مشخصات  راستا  این  در  كه  است  اداری  مکاتبات 
ویژگی های گزارشگر، اصول و مبانی گزارش نویسی و مکاتبات اداری و روش های 
انجام كار از جمله مهم ترین مباحث موردنظر هستند كه مورد بررسی قرار می گیرند. 
اهداف رفتاری موردنظر از ارائة این مبحث، ایجاد دقت و مهارت عملی در كاركنان 
برای انجام امور گزارش نویسی و مکاتبات اداری است. انتظار می رود در پایان این 
درس، هنرجویان علاوه برآشنایی با مطالب تئوری مطرح شده قادر به تهیة انواع 

گزارش ها و نامه های اداری مورد بحث باشند.

دانش هنرآموز

انواع نامه های اداری
 بخش نامه: بخش نامه یکی از انواع نامه های اداری است كه معمولاً بیش از یك 
نفر مخاطب دارد، لذا دارای كاربردی متفاوت از یك نامة اداری است. برای ایجاد 
هماهنگی و آموزش رویهّ ای یکنواخت در انجام امور و همچنین ابلاغ دستورات و 
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مقررات و ضوابط، به صدور بخش نامه اقدام می شود.
 هدف از صدور بخش نامه: برای بخش نامه شش هدف زیر بیان شده است: 
ابلاغ قوانین و مقررات، ارائة اطلاعات )انتصاب، تغییر رویه و...( ابلاغ دستورالعمل، 
درخواست گزارش، ابلاغ رویه های كاری به منظور انجام هماهنگی و ارائة آموزش های 

لازم به منظور اجرای یکنواخت امور. 
 تدوین بخش نامه: بر خلاف نامة اداری، در بخش نامه از عناوین»به«، »از« و 
»موضوع« استفاده نمی شود. در درج عناوین گیرندگان، از رده های سازمانی بالاتر به 
توسط  آن،  تایپ  و  بخش نامه  آماده شدن  از  قید می شود. پس  پایین تر  رده های 
واحد  هر  نسخة  در  سپس  و  می شود  تکثیر  لازم  تعداد  به  و  امضا  مسئول  مقام 
گیرنده، نام آن در جای خاص نوشته و یا در فهرست گیرندگان مشخص می شود. 
از سه قسمت مقدمه، اصل پیام و اختتام  اداری  نامة  نیز همانند  متن بخش نامه 
یا نتیجه گیری تشکیل می شود. با این تفاوت كه در بخش نامه، هر بخش به طور 
مستقل و مجزا عمل می كند و هر بخش رسالتی خاص دارد و آغاز و پایان خاصی 
برای آن لازم است. بخش مقدمه بیان شرایط ایجابی لزوم صدور بخش نامه است 
و با جملات توضیحی آغاز می شود. بعد از مقدمه و در یك پاراگراف جداگانه به 
تشریح پیام اصلی بخش نامه پرداخته می شود كه با توجه به كثرت گیرندگان، باید 

از متنی استفاده شود كه مناسب حال و شأن آنان باشد.
آن،  در  كه  نوشته ای  از  است  عبارت  لغت، صورت جلسه  در   صورت جلسه: 
نیز عبارت  از دیدگاه حقوقی  خلاصة گفت وگوهای اعضای جلسه ذكرشده است. 
است از برگه ای كه مقامی رسمی در آن یك عمل قضایی یا خارجی را به منظور 
اثبات یك واقعة مدنی، كیفری و یا اداری ثبت می كند. به طور كلی صورت جلسه 
اتخاذ  نوشته ای است كه دربردارندة مطالب مطروحه، گفت وگوها و یا تصمیمات 

شده در یك نشست رسمی و یا یك جلسة اداری باشد.
 دستورالعمل: دستورالعمل در اصطلاح عبارت است از انجام كار به ترتیب و 
برای  موازین خاصی  بر  اساس  و  تدوین شده  مکتوب  به صورت  آنکه  اجزای  توالی 
اجرا به وسیلة مقامات صالحه و در حدود وظایف و مسئولیت ها و مأموریت ها به 
متصدیان ذی ربط ابلاغ می گردد. دستورالعمل، مترادف واژه های شیوه و روش بوده 
و در برخی از موارد به معنی و مفهوم آیین نامه نزدیك می شود تا آنجا كه واژة 

مزبور به جای آن قرار می گیرد.
ابلاغ  و  كار  انجام  روش های  تدوین  و  تنظیم  فایدة دستورالعمل:  و  کاربرد   
حال  زمان  در  سازمانی  وظایف  از  هریك  اجرای  برای  دستورالعمل  به صورت  آن 
و آینده امری ضروری و اجتناب ناپذیر است. روش های انجام كار در واقع، اجزای 
و  وظایف  و  عملیات  از  گروهی  شامل  كه  می باشند  سیستم  یك  تشکیل دهندة 
مأموریت ها می باشندكه یك یا چند نفر از كاركنان در اجرای آن مشاركت دارند. 
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برای مثال می توان از روش های مربوط به صدور احکام مرخصی ها، احکام استخدامی 
و بازنشستگی و... نام برد كه در مجموع، سیستم كارگزینی را تشکیل می دهند. 
 ـ محاسباتی،  به همین ترتیب سایر سیستم های تداركاتی مانند سیستم های مالی  
از روش های  و... كه هریك شامل تعدادی  بازرگانی، فنی و اختصاصی سازمان ها 

انجام كار است و در مجموع سیستم های یك سازمان را به وجود می آورند.

احکام، فرم های اداری و دفاتر
حکم: در اصطلاح اداری، حکم نوشته ای است كه به موجب آن فردی از مقامات 
صلاحیت دار سازمان و دستگاه اداری به سِمَتی منصوب و یا انجام كاری به وی 
محوّل می شود كه به دو صورت احکام استخدامی و یا احکام مأموریت كاركنان 

دستگاه اجرایی تهیه و تنظیم می شود. اركان احکام اداری نیز به قرار زیر است:
ـ نام و مشخصات گیرنده و یا اجرا كنندة حکم؛

ـ موضوع و هدف از تدوین حکم؛
ـ تاریخ شروع و پایان دستورات داده شده و یا مدت اعتبار حکم؛

ـ نام، مشخصات سازمانی و امضای مقام صلاحیت دار دستور دهنده؛
ـ شماره و تاریخ دفتر اندیکاتور سازمان ذی ربط.

فرم اداری: فرم اداری، كاغذی با عنوان مخصوص است كه بعضی از قسمت های 
توصیفی  سایر جزئیات  و  تاریخ  نام، مشخصات،  قبیل  از  اطلاعاتی  ثبت  برای  آن 
خالی گذاشته می شود. فرم های اداری دارای مزایای بسیار زیادی هستند كه به طور 

خلاصه می توان به این مزایا اشاره نمود:
ـ كمك به مدیر و كاركنان سازمان در اتخاذ تدابیر صحیح اداری؛

ـ جلوگیری از سرگردانی ارباب رجوع دربارة تشریفات كار؛
ـ تسریع در جریان امور و فرایند های اداری؛

ـ ایجاد هماهنگی در روش های انجام كار؛
استخراج  در  و سهولت  هنگام جمع آوری  به  اطلاعات  كتبی  در ضبط  ـ سهولت 

اطلاعات گردآوری شده؛
ـ صرفه جویی در وقت و هزینه های اداری.

انواع فرم های اداری
منظوری  به  و  اداری  دستگاه های  تمامی  در  كه  فرم هایی  فرم های عمومی:   
خاص تهیه و توزیع شده است، مانند فرم حکم استخدامی و فرم تقاضای مرخصی.

 فرم های اختصاصی: فرم های خاص سازمان مشخص كه به منظور اهداف ویژه 
تدوین می شوند، مانند فرم پیگیری نامه و یا درخواست وام كه به دو شکل دائم و 

موقت تهیه می شوند.
 فرم نامه: فرم های یکنواختی كه بخش های مختلف آن مشخص شده و چاپ 
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یا  و  فرم های درخواست كالا  مانند  را تکمیل می كند،  فرد سایر بخش ها  و  شده 
خدمات در ادارات. 

ادارات  یا  و  اداری  واحدهای  توسط  كه  نامتعارفی  فرم های  ویژه:  فرم های   
فرم  مانند  ندارند،  و زمانی  استفاده می شوند و عمومیت مکانی  و  تهیه  مشخصی 

اطلاعات تماس گیرندگان دفتر مدیركل اداری و مالی.
دفاتر اداری

دفاتر اداری به دفاتری گفته می شود كه در ادارات و سازمان ها استفاده می شود و 
عموماً شامل دفاتر اندیکاتور، ارسال و مراسلات، دفاتر مالی و ... می شود. بهتر آن 
است كه در نوشتن دفاتر اداری از خط خوش و دقت كافی استفاده گردد تا برای 
آمدن  پدید  با  آید.  پیش  مراجعین  برای  كمتری  مشکلات  لازم،  اطلاعات  یافتن 
رایانه و نرم افزارهای رایانه ای، استفاده از دفاتر جای خود را به اتوماسیون اداری 

داده است.
تعریف گزارش: درمفهوم گزارش، تعاریف متعددی بیان شده است كه تعدادی 
از آنها در زیر آمده است، هریك از این تعاریف با توجه به نوع كاربرد گزارش بیان 

شده است.
ـ گزارش، مکاتبه ای است كه از سوی واحدهای سازمانی و یا كاركنان زیردست 
تهیه و طی آن، خواسته ها، پیشنهادها، نظریات و یا نتیجة اقدامات دستورات صادره 
جهت آگاهی از جریان امور و یا تصمیماتی كه باید اتخاذ گردد، به مقام بالاتر ارائه 

می شود. 
ـ گزارش، انتقال پاره ای از اطلاعات است به كسی كه از آن بی اطلاع بوده یا آگاهی 

كافی ندارد.
اداری كه  با نظر مشورتی  یافته  ارائة اطلاعات سازمان  از  گزارش عبارت است  ـ 

برمبنای آن، برای گیرندة گزارش تصمیم گیری آگاهانه امکان پذیر باشد.
ـ گزارش، به معنای شرح و تفسیر و بیان است و گزارش نویسی عبارت است از 
و  یا مأموریت ها  و رویدادهای علمی  اخبار  یا  و توصیف مطالب  نوشتن و تشریح 
اموری كه انجام یافته است. گزارش، بیان توصیفی یك خبر یا حادثه یا موضوع 
كاری یا اجتماعی است. گزارش تلفیقی است از خبر و تحقیق به اضافة بازسازی 

تئوری هنرمندانة وقایع و موضوعات اجتماعی كه همراه با واقعیت باشد.
صورت حساب سرمایه: گزارش مالی است كه وضعیت سرمایة مؤسسه را در یك 
تاریخ مشخص نشان می  دهد. در هر مؤسسه، پس از سرمایه گذاری اولیه، در اثر 
یا »زیان« داده  و  است »سود«  ممکن  مالی،  دورة  پایان  در  مؤسسه،  فعالیت های 
باشد. از طرفی دیگر ممکن است در طول این دوره، برداشت هایی از سوی صاحب 
سرمایه یا صاحب مؤسسه صورت گرفته باشد. این دو عامل در صورت  حساب سرمایه 
مؤثر می باشند. صورت حساب سرمایه با توجه به فرمول صفحه بعد محاسبه می گردد: 
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)برداشت صاحب مؤسسه طی دوره - سود ویژه طی دوره( + سرمایة اولیة دوره = 
سرمایة پایان دوره

آیین نامه: به مقرراتی گفته می شود كه مقامات صلاحیت دار )مانند وزیر و شهردار( 
وضع و در معرض اجرا می گذارند. خواه هدف آن تسهیل اجرا و تشریح قانونی از 
قوانین موضوعه باشد؛ خواه در مواردی باشد كه اساساً قانونی وضع نشده است. به 
آن »نظام نامه« هم گفته اند. آیین نامه در جایی كه مخالف یا مغایر با قانون است، 
آیین نامه در مراجع  قانون و  اساسی  تفاوت  ندارد.  را  قانون  برابر  تاب مقاومت در 
و  اسلامی  شورای  مجلس  مجاری  از  قانون  به طوری كه  آنهاست  تصویب كنندة 
توسط »سازمان های  آیین نامه،  ولی  می گردد،  تصویب  و  تنقیح  نگهبان  شورای 
دولتی« مصوب می گردد؛ ضمن اینکه ابطال آیین نامه های مغایر با قانون با »دیوان 

عدالت اداری« است.
اساسنامه: اساسنامة شركت در حقیقت سندی است كه به شركت اعتبار می دهد و 
در آن، خط مشی و سرمایة شركت، هدف و نحوة فعالیت و وظایف هریك از اعضای 
شركت و هیئت مدیره و مجامع عمومی و بازرسان شركت و تعداد مدیران و نحوة 
انتخاب و مدت مأموریت و چگونگی تعیین جانشین مدیرانی كه فوت یا استعفا نموده 
و یا محجور و معزول می شوند، معین می گردد و كلیة مواد آن برای اعضا لازم الرعایه 
می باشد و همان طوری كه در زندگی یك شخص حقیقی، سجل یا شناسنامة او باعث 
هویت و اعتبارش می شود، در شخص حقوقی )شركت( نیز اساسنامه به آن هویت و 
اعتبار می دهد و حدود اختیارات و وظایف مدیران و میزان مسؤولیت آنها و چگونگی 

عملکرد آنها در آن قید می گردد. بنابراین شركت ها باید دارای اساسنامه باشند.

نامه های اداری از دیدگاه سطوح ارتباطی
آنها  به  كه  باشند  داشته  جریان  سازمان  داخل  در  است  ممکن  اداری  نامه های 
نامه های داخلی می گویند و یا اینکه از سازمانی برای سازمان دیگر تهیه و ارسال 
می شوند كه آنها را نامه های خارجی می نامند. در ادامه به بررسی انواع مختلف این 

نامه ها می پردازیم.
1 نامه های داخلی

نامه های داخل ادارات، بر اساس سطوح ارتباطی خود به پنج دسته تقسیم می شوند:
 نامه بین دو واحد هم سطح: نامه هایی برای ارتباط و هماهنگی میان واحدهای 
داخلی یك سازمان همانند ارتباط بین واحد مالی و واحد اداری كه واحد مالی برای 
امورات خود به نیروی انسانی آنها و واحد اداری به منابع مالی امور مالی نیازمند 

است.
 نامة واحد بالاتر به واحد پایین تر: این نامه ها به دو صورت جریان می یابند: 
اطلاع،  دستور،  با  كه  سازمان  از  خارج  از  وارده  نامه های  روی  بر  حاشیه نویسی 
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نظرخواهی و یا اقدامی همراه است و نامه هایی كه برای انجام اموری خاص از سوی 
مقام بالاتر به مقام پایین صادر می شود.

 نامه از واحد پایین تر به واحد بالاتر: ارائة گزارش و پاسخ در برابر نامة مقام 
بالاتر، درخواست و تقاضا از مقام بالاتر، گزارش عملکرد واحد و پیشنهادات واحد 

اجرایی به مقام بالاتر در این دسته قرار می گیرند.
 نامة یک کارمند به واحد اداری: این نامه ها شامل درخواست كارمند از واحد 
خود یا سایر واحدها و ارائة گزارش وی از مأموریت خود را شامل می شود و در 

صورت نیاز به استناد در آینده، باید ثبت و بایگانی شود.
 نامة واحد اداری به کارمند: احکام مأموریت، تشویق نامه ها، توبیخ   نامه ها و 

پاسخ   نامه هایی كه كارمند به اداره داده است، در زمرة این نامه ها قرار می گیرند.
٢ نامه های خارجی

به  و  می شود  انجام  دیگر  سازمان های  و  ادارات  با  سازمان  از سوی  كه  مکاتباتی 
اشَکال زیر نگاشته می شود:

استفاده  نامه  شکل  این  از  زمانی  سازمان:  از  مشخص  واحد  یک  به  نامه   
نامه  اداره،  آن  به  مستقیماً  و  هستیم  آشنا  مقصد  ادارة  مأموریت  با  كه  می شود 

می نویسیم. مثلًا نامه به ادارة كل آموزش و پژوهش استانداری البرز.
 نامه به سازمان در ارتباط با وظایف سازمان: اگر با تشکیلات داخلی سازمانی 
آشنایی نداشته باشیم و مشخص نباشد كه درخواست ما به كدام بخش از سازمان 

مرتبط است، از عنوان كلی آن سازمان استفاده می كنیم.
 نامه به یک شخص حقیقی: در پاسخ به تقاضای فرد و یا صدور تقدیرنامه، 
احضارنامه، توبیخ نامه و ابلاغ و اخطار به یك فرد، این نوع نامه ها نوشته می شوند.

 نامه به یک شخص حقیقی مشخص در بخش خصوصی: نامه ای كه بر  حسب 
ضرورت ارتباط سازمانی دولتی با بخش خصوصی ایجاد شده و برای مدیر آن مؤسسه 

نوشته می شود.
اجزای نامه های اداری

هر نامة اداری از پنج قسمت به شرح زیر تشکیل می شود:
الف( سرلوحه

سرلوحة نامه های اداری به قسمتی از نامه ها اطلاق می گردد كه معمولاً به صورت 
چاپی در قسمت بالای كاغذهای اداری طراحی می گردد. در وزارتخانه ها و مؤسسات 
دولتی، آرم یا نماد جمهوری اسلامی ایران همراه با نام وزارتخانه، نام مؤسسه یا 
سازمان، شماره، تاریخ و پیوست در سرلوحة نامه قرار می گیرند. در دانشگاه های 
نیز مجموعة آرم دانشگاه، عناوین فرستنده و گیرنده و موضوع در  علوم پزشکی 
سَمت راست سرلوحه، عناوین تاریخ، شماره و پیوست در سمت چپ سرلوحه قرار 
می گیرند. استاندارد 379 مؤسسة استاندارد و تحقیقات صنعتی ایران سرلوحه را 
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چنین تعریف می كند: »سرلوحه، شامل آرم جمهوری اسلامی و یا آرم سازمان و 
نوشته های زیر آن نام است كه در بالا و سمت راست كاغذ قرار می گیرند و شماره، 

تاریخ و پیوست كه به ترتیب در بالای سمت چپ كاغذ قرار می گیرند«.
ب( عناوین گیرنده، فرستنده و موضوع نامه:

1 گیرنده: عنوان واحد سازمانی است كه نامه خطاب به آن صادر می شود.
٢ فرستنده: عنوان واحد سازمانی است كه نامه را صادر می نماید.

٣ موضوع: عبارت كوتاهی است كه مبیّن محتوای نامه است.
ج( متن

شرح اطلاعات، نظریات، خواسته ها و دیگر مطالب است كه باید منطبق با هدف 
در  یا  شده  تقسیم بندی  مطلب،  حجم  برحَسَب  و  باشد  نامه  ارسال  و  تنظیم 

پاراگراف های متعدد تهیه می شود.
د( مشخصات امضا کننده

پس از پایان متن نامه، نام و نام خانوادگی مسئول واحد سازمانی صادركنندة نامه و 
عنوان سازمانی وی به ترتیب در دو خط ذكر می شود.

 ـ( گیرندگان رونوشت نامه ه
واحدهای  سایر  سوی  از  اقدامی  یا  اطلاع  اصلی نامه،  گیرندة  جز  به  در صورتی كه 
عناوین  آن،  راست  سمت  در  و  امضا  خطِ  از  پس  باشد  ر  متصوَّ یا  لازم  سازمانی 

سازمانی آنها ذیل كلمة گیرنده یا گیرندگان رونوشت درج می گردد.
توضیح: در صورتی كه احساس شود گیرندگان نامه پس از دریافت آن ممکن است 
نیاز به توضیح، اخذ اطلاعات بیشتر و یا هماهنگی داشته باشند، باید شماره تلفن 

مسئول واحد سازمانی صادركننده نامه یا اقدام كننده در ذیل نامه درج گردد.

چگونگی تدریس

آیندة  در  هنرجویان  اكثر  چرا كه  دارد  اهمیت  بسیار  درس  این  مطالب  یادگیری 
كاری خود نیاز به استفاده از آنها دارند. بنابراین سعی نمایید با مشاركت كلاسی، 

هنرجویان به خوبی این درس را به طور عملی یاد گیرند.

چگونگی انجام فعالیت ها
گونه ای  به  فعالیت ها  است،  فردی  مهارت  یك  كه  فصل  این  ماهیت  به  توجه  با 
نامة  یك  و طراحی  نوشتن  به  قادر  تنهایی  به  هنرجو  هر  كه  است  طراحی شده 
مکاتبات  انجام  در  لازم  توانایی  هنرجو  هر  كند  تلاش  باید  هنرآموز  باشد.  اداری 
اداری را كسب كند و از مهارت های كار گروهی جهت برطرف كردن نقاط ضعف 

افراد استفاده كند.
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فعالیت 
کلاسی ٢

فعالیت 
غیر    کلاسی 1

فعالیت 
کلاسی 1

پاسخ به فعالیت ها

هر  تشخیص  مهارت  و  توانایی  باید  هنرجو  شده  ذکر  مطالب  به  توجه  با  هدف: 
مکاتبةاداری و تمیز دادن هرکدام از دیگری را داشته باشد.

پاسخ: 

نوعمثال

1ـ درخواست مساعدة مالی برای كارمندان با سابقة بالای ده سال 
تقاضانامهدر شركت حمل ونقل

حکم2ـ دستور تعدیل نیرو در سازمان تاكسیرانی

3ـ ثبت اثر انگشت كاركنان در هنگام ورود به شركت حسابداری 
بخش نامهبه صورت الکترونیکی از تاریخ 95/2/25

4ـ صدور دستور العمل هایی مبنی بر استخدام مدیران و مربیان 
دستورالعملمهدكودك

بخش نامه5 ـ صدور بخش نامه هایی به واحدهای حسابداری شركت 

نامة داخلی6 ـ پیگیری آخرین عملکرد مربی مهدكودك

تقاضانامه7ـ درخواست مرخصی اضطراری هنرآموز هنرستان

آئین نامه8 ـ صدور آئین نامه های انضباطی در باشگاه های ورزشی

درک  و  اداری  نامه های  شناسایی  در  هنرجویان  توانایی  و  مهارت  افزایش  هدف: 
تفاوت ها و شباهت های هرکدام با دیگری.

پاسخ: با توجه به توضیحات ذکر شده در بخش دانش هنرآموز، پس از بررسی نظرات 
هنرجویان و تبادل نظر گروهی، تفاوت ها و شباهت های لازم در کلاس بیان شود.

اداری، تقاضانامه و درک  نامة  افزایش توان و مهارت هنرجویان در نوشتن  هدف: 
تفاوت نامه عادی با نامه های اداری.

پاسخ: نامة اداری دارای شماره، تاریخ، پیوست، سرلوحه، نام گیرنده و سِمَت آن، نام 
فرستنده و سِمَت آن، امضا و در بعضی از نامه ها اسامی گیرندگان رونوشت است؛ 
ولی نامة عادی فقط حاوی »به نام خدا«، متن و نام فرستنده است. متن نامة اداری 

رسمی و دارای قواعد خاص ولی نامه عادی دوستانه و بدون تکلّف است.
فرم تقاضانامة مدیر هنرستان مانند نمونة صفحه بعد طراحی شود. 
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فعالیت 
غیر    کلاسی ٢

فعالیت 
کلاسی ٣

هدف: افزایش مهارت هنرجویان در شناخت نامه های داخلی و خارجی و تشخیص 
تفاوت هرکدام از مکاتبات اداری.

نامه های  ابتدا  هنرآموز،  دانش  بخش  در  شده  ذکر  توضیحات  به  توجه  با  پاسخ: 
داخلی و خارجی را برای هنرجو توضیح داده سپس به کمک نظرات هنرجویان که از 
تحقیقات آنها ریشه گرفته است، ویژگی ها، تفاوت ها و کاربرد هرکدام را در کلاس 

مطرح کنید.

هدف: افزایش مهارت هنرجویان در تشخیص ماهیت هر نامة اداری به صورت گروهی 
پاسخ: 

سطوح ارتباطیماهیت کارمثال

شغل  از  حسابدار  استعفای  تقاضای  نامة 
نامه از واحد پایین تر نامة درخواستیخود

به واحد بالاتر
نامه از ادارة بازرسی فدراسیون بوكس برای 

نامه از واحد بالاتر به نامة دستوریبررسی امکانات و شرایط ورزشکاران
واحد پایین تر

نامه ای از روابط عمومی آموزش و پرورش 
جشن های  برای  مهدكودك ها  مدیران  به 

دهة فجر
نامه از واحد بالاتر به نامة هماهنگی

واحد پایین تر

نامه ای از شركت حمل ونقل به آژانس های 
به  ارائة خدمات  افزایش  برای  هواپیمایی 

مسافران

نامة دستوری ـ 
درخواستی

نامه از واحد بالاتر به 
واحد پایین تر
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هدف: افزایش مهارت هنرجویان در تشخیص اجزای نامه.
پاسخ:

1 سرلوحة نامه 
٢ نام گیرنده و سِمَت او

٣ متن نامه 
٤ مشخصات و سِمَت فرستندة نامه و امضاي او

و  نامه ها  نگارش  در  بیشتر هنرجویان  مهارت  و  توانایی  برای کسب  تمرین  هدف: 
مکاتبات اداری.

از  می باشند.  آنها  حقوق  رعایت  و  دیگران  با  ارتباط  عرصة  در  نامه ها  همة  پاسخ: 
هنرجویان بخواهید مطابق با فعالیت کلاسی 1 پاسخ دهند.

ارتباطات  انواع  و  اداری  مکاتبات  تشخیص  در  هنرجویان  مهارت  افزایش  هدف: 
و  نگارش  تقویت  برای  گروهی  توانایی های  از  کارآمد  استفادة  و  گروهی  به صورت 

تشخیص نامه های اداری.
پاسخ: در گروه های کلاسی هنرجویان دو نمونه از انواع مکاتبات اداری را برای گروه 
برای  مکاتبات  این  همة  بپردازند.  آنها  روی  تمرین  و  اجرا  به  و  کنند  انتخاب  خود 

اصلاح روابط در ارتباط با دیگران و رعایت حقوق آنها می باشند.

فعالیت 
کلاسی ٤

فعالیت 
کلاسی ٥

فعالیت 
کلاسی ٦
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درس 24
آراستگی

علت و اهمیت آموزش این درس

عموماً اعتقاد بر این است كه برداشت های اولیه از شخصیت دیگران بسیار اهمیت دارند. 
بسیاری از افراد می پذیرند كه برداشت های اولیه ای كه از دیگران دارند، روند ارتباط 
با آنها را به صورتی حیاتی شکل خواهد داد. این پدیده در روان شناسی اجتماعی، »اثر 
تقدّم« گفته می شود. از این رو افراد برای حضور در مصاحبة شغلی، دیدار با دوست 
جدید، اولین ملاقات با همسر آیندة خویش كه در آن نخستین برخورد را با دیگری 
دارند، با تمام دقت، خود را آماده می كنند. این ارتباط، یك نوع ارتباط غیركلامی 
از  افراد  برداشت هایی كه  اول، در شکل گیری  نگاه  ارتباط غیركلامی در  این  است. 
ما دارند بسیار مهم است. به طور مثال چگونگی نگاه، نوع لباس، قیافة ظاهری، بوی 
بدن و برخورد اولیة فرد خود كافی است تا اطلاعات  زیادی  را  به  طرف  مقابل  بدهد. 
آراستگی، فقط مربوط با یك نوع خاص از ارتباط ذكر شده نیست، بلکه می توان گفت، 
آراستگی در تك تك این موارد، موضوع و مصداق پیدا می كند. آراستگی در هر یك از 
انواع ارتباط غیركلامی مانند حالات چهره، تماس چشمی، قیافة ظاهری، نگاه، حركات 

دست و بدن و نوع لباس می تواند در نوع برداشتی كه از ما می شود تأثیرگذار باشد. 
»آراستن« به معنای زینت دادن و تزیین كردن است. معنای دیگری مانند منظم و 
مرتب بودن و هماهنگ بودن، آماده و مهیا بودن نیز گفته شده كه كاملًا مرتبط با 
معنای اول است، زیرا تزیین كردن به نوعی با نظم و هماهنگی همراه است و معرّف 
آماده و مهیا بودن برای مقصود مورد نظر است. در كنار »آراستن« كه معمولاً با یك 
افزایش همراه است، »پیراستن« قرار می گیرد كه ویژگی آن، زیبا ساختن با كاستن 
و زدن شاخ و برگ اضافی است. آراستگی، لبخند روح ماست به بینندگان و همراهان 
و از این رو در برقراری و استحکام روابط اجتماعی ما را یاری می رساند. درست است 
از  اما خود گویای بخشی  انسان است،  اول، آراستگی مربوط به ظاهر  نگاه  كه در 
درون و شخصیت فرد می باشد و از سوی دیگر آراستگی درونی و خلق وخوی انسان 
برای دوام و بقای ارتباط مؤثر، مهم تر از آراستگی ظاهری است. اگر فردی آراسته و 
مرتب بود می تواند برداشتی خوب از خود )درون و شخصیتش( به طرف مقابل ارائه 

دهد و همچنین برقرار كردن ارتباط او با دیگران برای آنان خوشایند خواهد بود. 
امروزه  با خودنمایی و مُدگرایی بسیار متفاوت است.  لازم به ذكر است كه آراستگی 
روان شناسان می گویند فردی كه مدام در پی وفق دادن خود با الگوها و مدهای ارائه 
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شده توسط بیگانگان باشد حاكی از ضعف شخصیت وی می باشد، اما آن جوانی كه با 
سلیقة خود لباس بر تن می كند و سادگی و متانت را اصل در پوشش خود قرار می دهد، 
دارای روحی قوی و به خود متکی است. البته باید به این نکته توجه كرد كه پیروی 
مانند  نیز می باشد  الزامی  بلکه در مواردی  نیست  بد  از دیگران همیشه  الگوگیری  و 
الگو پذیری فرزندان از والدین یا شاگردان از معلمان یا نمازگزاران از امام جماعت خویش.

همان طور كه انسان برای آراستگی ظاهری نیازمند لوازمی است، برای آراستگی 
نیاز دارد. حسن خلق، صدق گفتار، رعایت ادب  به خیلی چیزها  نیز  درون خود 
و احترام نسبت به دیگران، ایمان به خدا و اطاعت و بندگی در پیشگاه او، دوری 
جستن از رذایل اخلاقی مانند دورغ، حسد، غیبت و... از جمله اموری هستند كه 
همگی برای آراستگی باطنی لازم اند. بنابراین نمی توان آراستگی را فقط منحصر به 
یك ظاهر یا باطن دانست بلکه در هر دو مورد، آراستگی لازم است. همان طوركه 
و  پاكیزه  را  خود  خانة  و  هستند  خود  اطراف  و  ظاهر  بودن  آراسته  متوجه  افراد 
مرتب نگاه می دارند، دل هم خانة خداست و باید توجه كنیم به اینکه دل را به چه 
چیزهایی بیاراییم، باید ببینیم عقل و روحمان را با چه لوازمی آرایش می كنیم، 
بیایم درس خدایی  ما هم  آفریده  زیبا  را  اجزای آن  و  خداوندی كه همة هستی 
بگیریم و درونمان را با زیبایی های خدایی بیاراییم. تعالیم آسمانی ما با ویژگی های 
و  زیبا دوستی  روان شناسان حس  به گفتة  و  دارند  انسان هماهنگی  و روح  جسم 
زیبایی  مظهر  خود  كه  خداوند  است.  انسانی  روح  مهم  ابعاد  از  یکی  زیباخواهی، 
و جمال است، زیبایی را دوست دارد و از ژولیدگی بیزار است. بنابراین در سورة  
اعراف آیة 31 به این مسئله تأكید می كند و به بندگانش دستور می دهد كه: »یا 
بنَی آدَمُ خُذُوا زینَتَکُم عِندَ كُلِّ مَسجِدٍ )ای فرزندان آدم هرگاه به مسجد می روید 
خود را بیارایید و زینت كنید«. پیامبر اكرم  و ائمة اطهار  نیز در آموزه های 
دینی به این مسئله توجه بسیار كرده اند. در آیة بالا خدا یك امر ظاهری را توأم 
با یك امر معنوی و دینی دانسته است كه این امر حکایت از رابطة متقابل بین 
آراستگی ظاهر و باطن در هنگام حاضر شدن در مکان های عمومی است، آن هم 
مکانی كه در آن به عبادت خداوند پرداخته می شود و این امر در اصلاح روابط بین 
مؤمنین و نمازگزاران و جذب دیگران به نماز و مسجد بسیار مؤثر است. اسلام به 
مسلمانان توصیه می كند كه در برخورد با مردم و موقع حضور در اجتماع به زیبایی 
و آراستگی ظاهر خود اهتمام ورزند. گزارش شده پیامبر اكرم  به آب نگاه 
می كرد و موی خود را تمیز و مرتب می كرد و شانه می زد و با ظاهری آراسته با 
مردم مواجه می شد و می فرمود: »خداوند دوست دارد هرگاه بنده اش از خانه خارج 
البته نه فقط هنگام حضور در اجتماع  بیاراید«1  برادرانش  می شود، خود را برای 
و در نزد دیگران باید خود را مرتب كرد و آراست بلکه انسان در همه حال، حتی 

1ـ بحارالانوار، 79/307
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در حال تنهایی و در خانة شخصی خود هم باید تمیزی و مرتب بودن را رعایت 
كند و یکی از وظایف انسان در مقابل خودش، حفظ آراستگی و رعایت بهداشت و 
سلامت خویش است. همچنین همان طور كه گفته شد، انسان هنگام حضور در نزد 
خداوند هم باید به رعایت پاكیزگی و مرتب بودن بپردازد مخصوصاً در حال نماز 
كه در دستورات و احکام دین ما بر این مسئله تأكید فراوان شده است. به هر حال 
گرایش انسان به زیبایی و جمال یکی از خواسته های فطری انسان و احساس لذت 

از زیبایی و تناسب ها و پاكیزگی ها، با سرشت انسان آمیخته شده است.

دانش هنرآموز 

همراهی آراستگی ظاهر و باطن
درزیر نمونه هایی از این همراهی در ظاهر و باطن ذكر می شود.

ـ آراستگی ظاهری مانند استعمال بوی خوش، شانه زدن به موها، شستن جوراب ها، 
مسواك زدن و... به همراه آراستگی باطنی مانند غصبی و نجس نبودن لباس ها و مکان 

نمازگزار، حفظ آرامش و خشوع در پیشگاه الهی، توجه به عظمت خالق در نماز و...
ـ آراستگی ظاهری مانند حضور مرتب و منظم مثلًا در عزاداری ها با لباس سیاه و 
در جشن ها با لباس سفید و تمیز و خوش بو، استحمام قبل از شركت در مراسم، 
كوتاه كردن موها و ناخن ها و ... به همراه آراستگی باطنی مانند آشنایی بیشتر با 
، امر  فلسفة عزاداری و جشن های مذهبی، همراهی عملی با اهداف امام حسین 
به معروف و نهی از منکر و اقامة نماز و ... یا مثلًا آشنایی با فلسفة غدیر و بعثت و... 

و آثار و بركات این جشن ها. 
ـ اصلاح اخلاق و رفتار و پرهیز از اسِراف و ریخت و پاش مخصوصاً ظروف یك بار 
مصرف پلاستیکی در خیابان ها، پرهیز از اعمال زشت و نامناسب مثلًا چشم چرانی 

در این مراسم یا آرایش های غلیظ و نامناسب.
باطنی مانند  و... به همراه آراستگی های  با لباس كار مرتب و استاندارد  ـ حضور 
خوش قولی و حضور به موقع، انجام كارها و خدمات با نیت و انگیزة درست و خدمت 
خالصانه به مردم، رعایت قوانین و مقررات مثلًا ظاهر و لباس راننده مهم است ولی 
رعایت قوانین و مقررات راهنمایی و رانندگی و اخلاق نیکوی او با مسافران و سالم 

رساندن آنها به مقصد مهم تر است. 

چگونگی تدریس

این مبحث با توجه به اهمیت بالای آن در آموزه های دینی و نقش آن در برقراری 
با استفاده از احادیث و  ارتباطی مفید و مؤثر، اهمیت فراوانی دارد. بنابراین باید 
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و  ظاهر  آراستگی  بین  رابطة  و  آراستگی  از  گسترده ای  ابعاد  ملموس،  مثال های 
باطن، مورد بحث و بررسی قرار گیرد.

چگونگی انجام فعالیت ها 

هنرآموز با ایجاد جوِّ كار گروهی در كلاس و ترغیب هنرآموزان برای شركت در 
مباحث درسی و پای بندی عملی خود به آراستگی های ظاهری و باطنی به عنوان 
الگوی شاگردان، می تواند این بخش از كتاب را برای هنرجویان جذاب تر و مؤثرتر 

نماید.

پاسخ به فعالیت ها

هدف: آشنا ساختن هنرجویان با انواع آراستگی های ظاهری و باطنی و مزایا و فواید 
آن در حالت های گوناگون.

پاسخ: 
 انسان در حال نماز )زن و مرد(: رعایت آراستگی پوشش و بدن فرد نمازگزار منجر 
به بهبود رابطة او با سایر نمازگزاران می شود. زیرا رعایت این موارد باعث دلنشین 
شدن فریضة نماز و نشاط بیشتر نمازگزاران می شود. همچنین با رعایت آراستگی و 
حضور در نماز جماعت باعث ترغیب دیگران برای شرکت در نماز جماعت می شود. 
آگاهی از فلسفة نماز و اقامة نماز با نیت پاک و خالص و حضور خاشعانه در پیشگاه 
از  موارد  این  است.  خالق خود  با  نمازگزار  فرد  رابطة  اصلاح  و  تقویت  الهی، سبب 

آراستگی های ظاهری و باطنی مربوط به اصلاح رابطه با خود، خدا و مردم است.
مذهبی  جشن های  در  شرکت  محرم،  در  )عزاداری  مذهبی  مراسم  در  شرکت   
مانند نیمه شعبان و...(: رعایت نظافت شخصی و انتخاب لباس مناسب و متناسب با 
عرف جامعه. این امر باعث می شود فرد از نظر پوشش با دیگران هماهنگ باشد و با 
انتخاب پوشش مناسب برای مراسمی که در آن شرکت کرده است ارزش و احترام 
قائل شود. همچنین فرد با آگاه شدن از فلسفه و آثار و نتایج این مراسم، بر زیبایی 
و آراستگی خود می افزاید. این مورد از آراستگی های ظاهر و باطن مربوط به اصلاح 

رابطه با خود، خدا و مردم است.
و  مناسب  پوشش  انتخاب  و  پاکیزگی  رعایت  مرد(:  و  )زن  اجتماع  در  حضور   
متناسب با سن، جنس، قومیت و ... باعث می گردد فرد با آرامش بیشتری در جامعه 
حاضر شود که این امر از اینکه فرد انگشت نمای سایرین شود، جلوگیری می کند. 
جهت  در  و  دیگران  به  خدمت  و  مردم  کار  از  گشایی  گره  برای  حضور  این  هرگاه 
رضای خدا و در راستای بهره مندی از زیبایی ها و نعمت های الهی در طبیعت باشد، 
با زیبایی های باطنی همراه گردیده است و این آراستگی های ظاهری و باطنی سبب 

اصلاح رابطه با خود، خدا، دیگران و سایر مخلوقات الهی می باشد.
 حضور در محل کار )زن و مرد(: زن و مرد با رعایت پوشش مناسب با شغل خود، 
کار  لباس  انتخاب  با  از مشاغل  برخی  فراهم می آورند. در  را  موجبات راحتی خود 
زیباتر  لباس ها  بودن  دست  یک  نظر  از  شغلی  محیط  کارکنان،  کلیة  برای  یکسان 
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سلامتی  حفظ  سبب  می تواند  ایمن  و  مناسب  کفش  و  لباس  ضمن  در  می گردد. 
از  گره گشایی  و  مردم  به  خدمت  برای  حضور  این  هرگاه  گردد.  فرد  خود  نشاط  و 
کار آنان و در جهت رضای خدا و همراه با احترام و رعایت حقوق دیگران و سایر 
مخلوقات الهی باشد، با زیبایی باطنی نیز همراه گردیده است و این آراستگی های 
ظاهری و باطنی مانند موارد قبل مربوط به اصلاح رابطه با خود، خدا، مردم و سایر 

مخلوقات الهی است.
 پوشش زن و مرد در خانه: زن و مرد در خانه با رعایت تمیزی و آراستگی بدن و 
همچنین انتخاب لباس جذاب و زیبا محیط خانه را برای خود و خانواده دلنشین تر 
می کنند و هرگاه این آراستگی ها، با شناخت حقوق یکدیگر و رعایت آنها و احترام 
متقابل که خدا برای آنها مقرر فرموده است همراه گردد، خود را نیز به زیبایی های 
باطنی آراسته اند و این آراستگی های ظاهر و باطن می تواند سبب اصلاح رابطه با 

خدا، خود و خانواده گردد.
ورزشکار  زنان  خارجی:  و  داخلی  مسابقات  در  ایرانی  ورزشکار  زنان  پوشش   
ایرانی با انتخاب پوشش ایرانی ـ اسلامی، فرهنگ و تمدن خود را به جهانیان نشان 
می دهند. البته پوشش آنان باید به گونه ای باشد که در روند انجام مسابقات خللی 
وارد نشود و هرگاه این روحیه و غیرت،  همراه با رعایت قوانین و مقررات و احترام 
به حقوق رقبا و در جهت رضای خدا و اعتلای نام اسلام و در دفاع از حریم عفت و 
حجاب باشد، ترکیبی از زیبایی ها و آراستگی های ظاهر و باطن شکل می گیرد و این 

آراستگی ها سبب اصلاح رابطه با خود، خدا و مردم می شود.
 حضور در پارک ها و سایر فضاهای سبز شهری: هرگاه این حضور و بهره مندی 
بدون آسیب و تخریب پارک ها و فضای سبز و با رعایت حقوق دیگران باشد مثلاً 
چمن ها را لگدکوب نکنند، گل ها را نچینند، شاخه ها را نشکنند، با دود و آتش به 
درختان و مردم آسیب نرسانند، زحمات پارک بانان را هدر ندهند و این زیبایی ها 
را لطف و رحمت الهی به خویش و دیگران بدانند، ترکیبی از آراستگی های ظاهر و 
و  و مردم  با خود، خدا  رابطه  آراستگی ها سبب اصلاح  این  و  باطن شکل می گیرد 

طبیعت می گردد.
فردی که قصد رفتن به یک مجموعة ورزشی برای دیدن یک مسابقه را دارد:   
نشان دهندة  علامت  یا  رنگ  که  جذاب  و  مناسب  پوشش  از  استفاده  با  فرد  این 
به  بپردازد و در عین حال،  به تماشای مسابقه  تیم محبوب خود را دارد، می تواند 
به  نریزد،  آشغال  پای خود  زیر  نرساند،  آسیب  عمومی  امکانات  دیگر  و  صندلی ها 
بازیکنان و طرفداران تیم رقیب اهانت نکند و برد تیم محبوبش او را مغرور و باخت 
تیم محبوبش او را ناامید نسازد، ترکیبی از آراستگی های ظاهر و باطن دارد که سبب 

اصلاح رابطة او با خود، خدا، مردم و طبیعت می شود.

هدف: کسب مهارت هنرجویان برای درک و رعایت آراستگی های درونی در محیط ها 
و شرایط گوناگون کاری و لزوم رعایت حقوق متقابل افراد نسبت به یکدیگر برای 

اصلاح و تقویت رابطة خود با دیگران.
پاسخ:  انتظار می رود هنرجویان به مواردی از آراستگی های درونی مانند مسئولیت پذیری، 
دیگران،  به  احترام  و  ادب  رعایت  آینده نگری،  و  برنامه ریزی  گفتار،  در  صدق 
به  گفتن  »نه«  منطقی،  و  معقول  خواسته های  طرح  دیگران،  کار  از  گره گشایی 
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خواسته های غیرمعقول و غیرمنطقی دیگران، »آری« گفتن به نصایح و خیرخواهی 
و  قوانین  رعایت  دیگر،  دلسوز  افراد  و  معلمان  مربیان،  والدین،  مخصوصاً  دیگران 
و...،  علم  تحصیل  رانندگی،  ورزش،  کار،  مواقع  در  همه حال مخصوصاً  در  مقررات 
مغرور  حریف،  نکردن  تحقیر  جوانمردانه،  بازی  اصول  حفظ  عمومی،  اموال  حفظ 
نشدن در هنگام برُد و مأیوس نشدن در هنگام باخت، تلاش برای جبران شکست ها 
و کمبودها، داشتن نیت و انگیزة درست در کارها و خدمات و مواردی از این قبیل 

اشاره کنند و در پایان، هنرآموز موارد تکمیلی را در هر مورد بیان کند.
 

هدف: آشنایی هنرجویان با نمونه های دیگری از آراستگی درونی در روابط خود با 
دیگران. 

پاسخ:

موارد
آراستگی

رفتارگفتاراندیشه

1ـ پرهیز از شایعه سازی علیه دوست خود

2ـ دوست داشتن همة فرزندان توسط والدین

3ـ به كارگیری دانش خود در جهت خدمت رسانی 
به دیگران

4ـ احترام به بزرگ ترها

5 ـ پرهیز از اسراف رستوران دار

6 ـ تلاش فوق العاده هنرجو

7ـ بصیرت هنرمند، معلم، سیاست مدار و...

8 ـ مراقبت از حیوانات

9ـ دلسوزی پزشك، والدین و...

10ـ دادن اطلاعات راه گشا به مدیر

11ـ توقف پشت چراغ قرمز

12ـ جمع آوری زباله ها از محیط اطراف

13ـ برنامه ریزی و تدبیر در كارها

14ـ صبر و بردباری

15ـ رازداری
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هدف: درک بهتر ارتباط بین ظاهر و باطن افراد و تأثیر هر کدام بر دیگری است و 
این ضرب المثل بیانگر تأثیر باطن )درون( افراد بر ظاهر )بیرون( آنان است. 

از محیط زندگی خویش،  نمونه های عینی  با ذکر  انتظار می رود هنرجویان  پاسخ:  
به تأثیر متقابل بین ظاهر و باطن افراد مخصوصاً تأثیر باطن بر ظاهر بپردازند. مثلاً 
لباس و پوشش مناسبی هم  باشد قطعاً  اندیشه مرتب و منظم  کسی که در فکر و 
خواهد داشت، به موقع به محل کار یا درس خود می رسد، در صف نانوایی و مواردی 
قطعاً   باشد  و خداترس  یا مکانیکی که مؤمن  را رعایت می کند.  نوبت  قبیل  این  از 
کار خود را باکیفیت و بادقت انجام می دهد و دستمزد اضافی از مردم نمی گیرد. یا 
کسی که شجاع باشد قطعاً از جان، مال، ناموس و دین و کشور خود به موقع دفاع 
می کند یا یک فرد مؤمن و متقی قطعاً دروغ نمی گوید، غیبت نمی کند، حقوق مردم 
را رعایت می کند و به طبیعت آسیب نمی زند، به پدر و مادر و معلم خویش و دیگران 
احترام می گذارد، امانت دار است، قوانین و مقررات را از جمله در هنگام رانندگی 

رعایت می کند، در برخورد با مشکلات صبور و بردبار و باپشتکار است.

هدف: در این فعالیت، هنرجویان با پوشش متناسب با هر مکان آشنا می شوند.
پاسخ: 

 شرکت در گروه سرود هنرستان: استفاده از لباس های یکسان با رنگ متناسب 
با نوع و ماهیت مراسم. مثلًا برای سرود های ویژة ایام محرم بهتر است از لباس تیره 

استفاده شود.
بهتر  آقایان  برای حضور در جلسة خواستگاری  حضور در جلسة خواستگاری:   
است از کت و شلوار مناسب و مرتب با رنگ دلخواه خود استفاده کنند. خانم ها نیز 

بهتر است از لباس  شاد و مناسبی که متانت شخص را حفظ می کند استفاده کنند.
 رفتن به هنرستان: برای رفتن به هنرستان باید از لباس ها با طرح و رنگ مناسبی 

که مسئولین هنرستان تعیین می کنند، استفاده شود.
تمام  است  بهتر  جشن  این  در  شرکت  برای  فارغ  التحصیلی:  جشن  در  شرکت   
است  مراسم  این  مخصوص  که  یک دستی  و  ویژه  لباس های  از  فارغ التحصیلان 

استفاده نمایند.
فردی که قصد رفتن به یک مجموعة ورزشی برای دیدن یک مسابقه را دارد:   

استفاده از لباس ورزشی که رنگ یا نماد تیم محبوب فرد را در برداشته باشد.
 مربی مهدکودک وکودکان: کودکان از رنگ های شاد و متناسب با فصل گرما و 
آنها  ناراحتی  و  آزار  باعث  و  باشند  سرما استفاده کنند که احساس راحتی داشته 
از  حتماً  باید  مهد  مربیان  هستند.  مهدکودک  در  طولانی  زمان  مدت  چون  نشود 
لباس های شاد و مناسبی که محیط مهد کودک را برای کودکان دل نشین تر می کند 

استفاده نماید. 
 حضور در سالن یا زمین ورزشی یا استخر برای انجام مسابقه: باید لباس مخصوص 

هر ورزش، پوشیده شود.
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فعالیت 
غیر    کلاسی 1

فعالیت 
کلاسی ٦

فعالیت 
کلاسی 7

هدف: بررسی آراستگی در محیط کار و آثار و پیامدهای ناشی از آن
پاسخ:  در محیط کار آراسته و مرتب، وسایل در جای خود قرار دارند و وقت کمی 
است،  بیشتر  کارکنان  روانی  آرامش  نیاز می شود،  مورد  وسایل  نمودن  پیدا  صرف 
وجود فضای کاری تمیز و مرتب محیط کار را برای کارکنان دلنشین تر می کند و.... 
نیاز  مورد  وسایل  کردن  پیدا  صرف  کارکنان  وقت  بیشتر  نامرتب  کاری  محیط  در 
وارد  خدشه  کارکنان  روحیة  به  ترتیب  و  نظم  و  بهداشت  نکردن  رعایت  می شود. 

می کند و...

هدف: 
کارگاه،  درس،  )کار،  اطراف  محیط  خود،  با  هنرجویان  رابطة  تقویت  و  اصلاح  ـ 
نمازخانه، فضای سبز و...( و دیگران از طریق دقت بیشتر به محیط کار و زندگی و 
طبیعت و یافتن درک درستی از زیبایی ها و زشتی ها و تأثیرات مثبت و منفی هر 

کدام.
ـ تقویت حس همکاری با دیگران برای اصلاح رابطة خود با دیگران و محیط زیست 
و تمرین عملی این همکاری با گردآوری زباله های فضای ورزشی، فضای سبز و حیاط 

هنرستان، نظافت نمازخانه و...
ـ تقویت مهارت در تهیه و ارسال یک گزارش کامل، دقیق و درست.

پاسخ: انتظار می رود هنرآموز محترم در انجام این فعالیت عملاً با هنرجویان همراهی 
و همکاری داشته باشد و در هر مورد راهنمایی های لازم را به آنان داشته باشد.

و اخلاقي  آراستگی های عملي  از  نمونه های ملموسی  با  هدف: آشنایی هنرجویان 
با  ارتباط مفید و مؤثر  آنها در محیط کار و تقویت مهارت هنرجویان در  و رعایت 

دیگران.
پاسخ:  

1ـ من مواد زائد محصولات خود را در محیط اطراف نمی ریزم.

2ـ به جای استفاده از بسته بندی های پلاستیکی از بسته بندی هایی كه قابلیت بازیافت 
را دارند استفاده می كنم.

3. زباله های خشك و تر موجود در محل كار را تفکیك می نمایم.

4ـ از وسایل حمل و نقل با نقص فنی و دودزا كه با تولید دودهای مضر به محیط زیست 
و انسان ها آسیب وارد می كنند استفاده نمی كنم.

5 ـ در قیمت گذاری خدمات و پرداخت دستمزدها جانب انصاف را رعایت می كنم.

6 ـ كالاها و امانات مردم را بیمه می كنم و صحیح و سالم و به موقع به دست آنها می رسانم.

7ـ از حمل كالاهای قاچاق و غیر مجاز خودداری می كنم.
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فعالیت 
کلاسی 8

هدف: آشنایی هنرجویان با نمونه های آراستگی در محیط های عمومی و تفریحی و 
کسب مهارت بیشتر برای اصلاح رابطه با طبیعت و دیگران. 

پاسخ: 

1ـ بر روی تنة درختان و پل ها یادگاری ننویسیم، شاخة درختان را نشکنیم.

2ـ در اماكن تفریحی مانند پارك ها، سواحل، جنگل ها و... زباله نریزیم.

3ـ در اماكن عمومی مانند مترو، اتوبوس و... با صدای بلند با تلفن خود صحبت نکنیم.

4ـ با دوچرخه یا موتورسیکلت خود در پیاده رو و داخل پارك ها رفت و آمد نکنیم.

5 ـ روی چمن راه نرویم. در محیط های سبز آتش روشن نکنیم. در حاشیة  رودخانه ها، 
دریاچه ها و محیط زیست آشغال نریزیم.

6 ـ در جنگل ها و مراتع آتش روشن نکنیم و اگر روشن كردیم، قبل از ترك محل از 
خاموش بودن آن مطمئن شویم.

7ـ در محیط هاي عمومي به خاطر حفظ عفت عمومی و احترام به دیگران از لباس و 
پوشش مناسب استفاده كنیم.
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درس 25
زبان بدن )1(

علت و اهمیت آموزش این درس

میلیون ها سال است كه اجداد بشر بر روی پهنای كرة خاكی زندگی كرده اند و یکی 
از اسرار جالب این هم زیستی این بوده كه در ابتدا، زبان واحدی برای تبادل اطلاعات 
با یکدیگر نداشته اند، حال سؤالی كه پیش می آید این است كه اجداد بشر چگونه با 
یکدیگر ارتباط برقرار می كردند و منظور یکدیگر را می فهمیدند؟ جواب سؤال ایجاد 
یا  بدن  اجزای  با  آنها  كه  بدین گونه  است.  صورت  حالات  و  بدن  حركات  با  ارتباط 
حالات چهره پیام های خود را به دیگران می رساندند. ترس، ناراحتی، بیماری، شادی، 
درخواست های دیگر، همه و همه را با حالات چهره و حركات بدن به هم می فهماندند! 
در زمینة حالات بدن و صورت باید بیان شود كه بیشترین چیزی كه می تواند واقعیت 
در  زمانی كه شخصی  مثلاً  هستند.  مذكور  حالات  همان  كند  برملا  را  شما  حقیقی 
كنار شما غذای تندی را می چشد شما به سرعت از حالت چهره او می توانید به طعم 
غذا پی ببرید بدون اینکه نیاز باشد مزة غذا را از آن شخص بپرسید؛ چرا كه سیستم 
عصبی بدن انسان به شکلی كار می كند كه تمام واقعیات را مستقیم به ماهیچه های 
شما منتقل می كند بدون اینکه بتواند به ماهیچه های شما دروغ بگوید. بنابراین اگر 
شما زیر آب سرد قرار بگیرید سیستم عصبی شما به صورت خودكار فرمان انقباض 
ماهیچه ها را برای آنها صادر می كند هرچند كه شما به خود بگویید آب گرم است زیرا 

بدن شما از واقعیت پیروی می كند نه از آنچه شما می خواهید جلوه دهید. 
به این ترتیب زبان بدن بهترین و قابل اعتماد ترین راه برای استخراج واقعیت از 
دیگران است. حال نکتة بسیار جالب دیگری كه در این زمینه باید به آن اشاره شود 
مشترك بودن این حالات بدن در شرایط متفاوت برای افراد مختلف و در جاهای 
مختلف است؛ یعنی یك شخص آسیای شرقی نسبت به ترس از یك جانور وحشی 
همان واكنشی را از خود نشان می دهد كه یك فرد آفریقایی از خود نشان می دهد 
زیرا برخلاف باورهای غلط ما، نوع بشر دارای ضمیر ناخودآگاه مشترك با یکدیگر 
است. از این رو دانستن زبان بدن برای استخراج واقعیت ها مرز نمی شناسد و این 

حقیقت، نقطة قوت این علم است. 
نکتة جالب دیگر در رابطه با حركات بدن این است كه آنها كاملًا ژنتیکی و ارثی 
هستند و هیچ كدام قابل یادگرفتن نیستند! مثلًا وقتی یك كودك، نابینا به دنیا 
می آید بدون اینکه دیگران را دیده باشد یا از آنها چیزی شنیده باشد همان واكنش 
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را نسبت به سردی هوا نشان می دهد كه یك شخص سالم و میان سال در یك نقطة 
دیگر دنیا نشان می دهد. البته باید متذكر شویم كه افراد به خصوصی هستند كه با 
تمرین بسیار، این رفتار ناخودآگاه بدن خود را مخفی می كنند و در آنها تشخیص 
زندگی  در  اتفاقات  سلسله  یك  مواقع  از  بعضی  یا  می شود  بسیار سخت  واقعیت 
شخصی باعث می شود كه علائم و نشانه های ساطع شده از طرف آن فرد، برخاسته 
از آن سلسله حوادث باشد نه به خاطر آن اتفاقی كه به طور مستمر در حال وقوع 
انتظار  اتاق  صندلی  روی  بر  راحتی اش  دربارة  از شخصی  هنگامی كه  مثلاً  است! 
بپرسید، او علائم ناخوشایندی از خود بروز می دهد ولی در واقع دلیل این علائم 
می تواند به خاطر مشکلاتی باشد كه در خانه با همسر خود داشته است ولی فکر 
كردن زیاد به آن موضوع، به صورت ناخودآگاه بر رفتار بدن او در زمینة صندلی نیز 
تأثیر منفی گذاشته است. بنابراین با تشخیص چند علامت نمی توانید بدون دانستن 
گذشتة شخص، دربارة حال او با اطمینان نظر دهید. در كنار موارد بالا با آموزش 
زبان بدن و یادگیری تکنیك های زبان بدن می كوشیم در هر نوع مذاكره یا ارتباط 
غیركلامی، پیام خود را به شکلی دقیق تر و مناسب تر برای طرف مقابل ارسال كرده 

و نیز او را تا حد امکان به صورت دقیق دریافت و تفسیر كنیم. 
زبان بدن و ارتباط غیركلامی یکی از بخش های مهم در همة مذاكرات محسوب 
می شود. ما با حالات بدنی خود، محل قرار گرفتن دست ها و پاهایمان، ژست ها، 
با صورت،  لبخند زدن، پلك زدن، گزیدن لب ها، تماس دست ها  تماس چشمی، 
نگاه كردن به سمت پایین یا بالا یا اطراف، تکان دادن سر و گارد باز یا بستة خود، 
پیام های مختلفی را به طرف مقابل ارسال می كنیم. از سوی دیگر طرف مقابل هم 
ما  برای  را  پیام هایی  ناخواسته،  یا  و علائم غیركلامی خود، خواسته  بدن  زبان  با 
ارسال می كند. اهمیت زبان بدن در مذاكره از آنجا ریشه می گیرد كه ما انسان ها، 
عموماً هنگام مشاهدة تناقض بین زبان بدن و گفتار طرف مقابل، ترجیح می دهیم 
به زبان بدن او اعتماد كنیم. شاید از این روست كه تعبیر »تنَ گفتار« برای زبان 
بدن به كار می رود. این زبان در روند خرید و فروش و دادوستدهای حرفه ای هم 
را  اطلاعات خاصی  ما كمك می كند  به  و در عین حال كه  دارد  بسیاری  كاربرد 
به طور نامحسوس به مشتری منتقل كنیم، در درك ما از اطلاعات و نظریات بعضاً 

پنهان و خصوصی مشتری نیز كمك شایانی می كند. 

دانش هنرآموز

از آنجایی كه 65 الی 70 درصد از ارتباطات انسان ها از طریق ارتباط غیركلامی 
انجام می شود، ضروری است افراد برای داشتن ارتباطی مؤثر با دیگران، از حالات 
بدن شامل دو  زبان  آوردند.  به دست  مناسب  و دیگران شناخت  غیركلامی خود 
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قسمت است، یکی زبان حركات بدن و دیگری زبان آرایش و ظاهر بدن.

چشم ها
1 خیره شدن: اگر در طول گفت وگو با فردی، بیش از دو سوم زمان، نگاه آن 
شخص با نگاه شما تلاقی كرد، یکی از این دو تفسیر قابل برداشت است: 1ـ یا شما 
به نظرش جذاب و جالب می آیید كه در این صورت، باید مردمك چشم هایش باز 
شوند. 2ـ یا نظر خصمانه ای نسبت به شما دارد و ممکن است بخواهد چالشی سر 
راهتان بگذارد كه در این صورت مردمك چشم هایش باید بسته شوند. در فرهنگ 
ما ایرانیان خیره شدن به شخص دیگری به مدت طولانی ناشایست است و می تواند 

دال بر رفتار بی ادبانه باشد.
٢ نگاه تجاری: نگاه به مركز پیشانی، نه فقط جوّ و محیط را بسیار جدی می كند، 

بلکه حتی كسل كننده ترین آدم ها هم حساب كار خود را می كنند.
٣ نگاه اجتماعی: نگاهی كه به زیر سطح چشم )یك مثلث روی صورت، بین 
چشم ها و دهان( بیفتد. این ناحیه از چهره، در محیط های امن و بی خطر، منطقه ای 
است كه نگاه طرف دیگر را به خود می كشد و دیداركنندگان یکدیگر را تهدید علیه 

خود محسوب نمی كنند.
٤ نگاه صمیمی: نگاه به طرف زیر چانه و بخش های بدن است.

٥ نگاه از گوشة چشم: از این نوع نگاه برای ارسال پیام هایی مبنی بر توجه و 
علاقه، عدم اطمینان یا خصومت استفاده می شود. اگر با حالتی كه در آن، ابروها 
بالا برده شده یا همراه با لبخند باشند تلفیق شود، حاكی از ابراز علاقه  مختصراً 
است. اگر این حركت با مجموعة دیگری از نشانه ها تركیب گردد، جنبه منفی دارد. 
نشانه هایی نظیر ابروها را پایین دادن، خط انداختن به پیشانی یا گوشة لب هایی 
كه به پایین افتاده اند، حکایت از شك و بدگمانی یا افکار انتقادی و خصمانه دارد.

٦ جهت نگاه: اگر فرد در حال به خاطر آوردن دیده هایش باشد، چشم ها حركتی رو 
به بالا خواهند داشت. اگر صوتی كه شنیده است در ذهنش زنده شود، به جوانب نگاه 
می كند و سرش را به گونه ای كج می كند كه گویی می خواهد به چیزی گوش كند. اگر 
فرد شور و احساسی را به یاد می آورد، به پایین و به سمت راست نگاه می اندازد. وقتی 

كه فرد در ذهن با خود سخن می گوید، به پایین و به سمت چپ نگاه خواهد كرد.

انواع حرکات دهان
 گذاشتن دست روی دهان: نشانة سركوب و شوك است. بیشتر این حركت 
به صورت ناخودآگاه برای كنترل خود در اثر شوك و خجالت هنگام صحبت كردن 
چیزی  شاهد  كه  زمانی  جوان تر  افراد  در  می تواند  واكنش  این  می شود.  ایجاد 
تکان دهنده هستند، اتفاق بیفتد. در حالت افراطی، افراد هنگام مواجهه با شرایط 
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تکان دهنده هر دو دستشان را روی دهان می گذارند.
 جویدن ناخن: این حالت نشانة ناامیدی و سركوب است. ناخن جویدن نشانة 
خشونت درونی ناشی از ترس یا سركوب رفتارهای دیگر است. بعدها ممکن است 
جویدن ناخن به یك حالت آرامش دهنده تبدیل شود اما به طور معمول در حالت 
ناامیدی و ترس این حالت بروز می كند. استرس نیز موجب جویدن ناخن است و 

به نوعی تظاهرات بیرونی استرس است.
 جویدن لب ها: وقتی فردی لب پایین خود را جویده و سرش را تکان می دهد 

نشان از عصبانیت او دارد.
نوع  این  نظر گرفت.  را می توان ساختگی در  لبخند  نوع  این   لبخند خشک: 
لبخند طبیعی  از یك  بیشتر  است كه خیلی سریع ظاهر شده،  لبخندی  لبخند، 
روی لب نگه داشته می شود و به نظر می رسد تا چشم ها گسترده نمی شوند. این 

نوع لبخند به نوعی، رضایت اجباری و توافق ناشی از نارضایتی را نشان می دهد.
 لبخند با لبان بسته: این لبخند می خواهد در واقع احساسات را به نوعی پنهان 
كند. به این ترتیب در سراسر صورت یك خط مستقیم را می توان مشاهده كرد 
لبخند می زند، رازی دارد  این گونه  كه در آن، دندان ها پنهان هستند. فردی كه 
كه نمی خواهد دیگران آن را بفهمند. شاید دوست ندارد آن را بیان كند و شاید 

اعتماد نمی كند.
بیشتر  لبخند  نوع  این  است.  جعلی  هم  لبخند  این  افتاده:  با فک  لبخندی   
این  در  غریزی.  لبخند  یك  تا  است  لبخندی  چنین  داشتن  برای  تمرین  حاصل 

حالت، فك كمتر از حالت طبیعی می افتد؛ عملی كه لبخند ایجاد می كند.
 لبخندی با دهان کج: نشان دهندة بازی گوشی و به قصد اذیت كردن است و 
بیشتر در مورد خانم ها اتفاق می افتد. گوشة لب كج شده و به سمت پایین است. در 

این حالت لبخند همراه با چشمانی است كه به فرد موردنظر نگاه می كند.
 خندة زورکی )مصنوعی(: نشان نا  آرامی و در عین حال همکاری است. خندة 
زوركی معمولاً پیام عصبی بودن و استرس را انتقال می دهد و به عنوان تلاشی برای 
برطرف كردن تنش و تغییر شرایط است. خندة مصنوعی همچنین پیام همکاری و 

آرزوی همدردی را مخابره می كند.

استفاده از زبان بدن در کسب وکار
فروش، ستون فقرات هر كسب وكار است. اما شاید ندانیم پیام هایی كه ما از طریق 
زبان بدن برای مشتری خود می فرستیم در میزان فروش ما چقدر مؤثر است. در 
كنار آن، تبلیغات نیز نقش بسزایی در فروش دارد كه با استفاده از نکات زبان بدن 
می توان تبلیغاتی موفق تر داشت. ما می توانیم از این نکات به نفع خود و برای پیشرفت 
كسب وكارمان استفاده كنیم. در یك تبلیغ موفق باید از تمام حالات چهره، زبان، 



200

دست ها و پاها كه قادر به توصیف یك احساس هستند استفاده كرد بنابراین:
1 به مخاطب خود نشان دهید که به کجا باید نگاه کند: معمولاً در یك تبلیغ 
یك هدف اصلی و مركزی برای دنبال كردن وجود دارد مثلاً »اینجا كلیك كنید« 
یا معرفی یك محصول و این در حقیقت جایی است كه تمركز مشتری باید به آن 

جلب شود.
٢ اشاره کردن با استفاده از یک وسیله یا چیزی دیگر: اشاره كردن یکی 
دیگر از روش های مجاب كردن مشتریتان به نگاه كردن یا تمركز كردن بر جایی 

است كه شما خواهان توجه كردن وی به آن نقطه هستید.
٣ صورت های خوشحال: در مغز انسان نورون هایی وجود دارد كه تحت عنوان 
نورون های آینه ای شناخته می شوند كه ما را تشویق به انجام همان رفتاری می كنند 
كه فرد مقابل در حال انجام دادن آن است. بر این اساس، در تبلیغات شما این ایدة 

خوبی است كه از تصاویر صورت های خوشحال و خندان استفاده كنید.
٤ نوزادان: مغز ما همواره نگاه كردن به نوزادان را بسیار دوست دارد. بنابراین 
از آن  تبلیغات شما وجود دارد، حتماً  نوزاد در  از تصویر یك  استفاده  امکان  اگر 

استفاده كنید.
٥ گشاد کردن مردمک چشم: اگر واقعاً قصد دارید تا محصول نشان داده شدة 
شما در تبلیغات از جذابیت بیشتری برخوردار باشد، سعی كنید با استفاده از فتوشاپ 
اندازة مردمك چشم را گشادتر نشان دهید. اگر با دقت به تبلیغات مختلف توجه 
كنید، متوجه می شوید كه بسیاری از برندها هستند كه از چنین تکنیکی در تبلیغات 

خود استفاده می كنند.
٦ استفاده از روان شناسی رنگ: تحقیقات مختلف نشان داده است كه رنگ به 

شدت بر ادراك و حس و حال بیننده تأثیرگذار می باشد.
7 به عملکرد خود اعتماد کنید، نه گروه های کانونی: برخی از مردم هستند 
كه برای ارزیابی نتیجة كار تبلیغات خود، از جمع كردن گروه هایی به عنوان گروه 
از دوستان و اعضای فامیل استفاده می كنند. در واقع می توان  كانونی یا پرسش 
گفت این اصلًا روش خوبی برای ارزیابی نتیجة كار نیست. اغلب، مغز منطقی )مغز 
و  اتخاذ می كند  ما  قدیم(  )مغز  احساسی  مغز  از  متفاوتی  تصمیم های  ما  جدید( 
در پایان، این مغزِ احساسی ماست كه تعیین كنندة رفتار خرید ما می باشد. برای 
یا چگونه فکر  آنها چه نظری دارند  از مردم پرسید كه  لزوماً  نباید  ارزیابی كارها 
می كنند بلکه تنها پرسش كردن از گروه بسیار اندكی از جمعیت هدف در حقیقت 

می تواند نتیجة نهایی را به صورت صحیح مشخص نماید.
اعلام  خواهان  همواره  شما  كلامی  غیر  به صورت  آمادگی:  برای  جایگاهی   8
»آمادگی« خود به مخاطب خودتان از طریق تبلیغات هستید. منظور این است كه 
بر فرض اگر محصول شما یك محصول غذایی باشد، خواهان انتقال این احساس 
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فعا    لیت 
کلاسی 1

فعا    لیت 
کلاسی ٢

به مخاطب خود هستید كه محصول شما آمادة برداشتن و خوردن است و از این 
طریق شوق و علاقة مخاطب خود را برای خرید بالا ببرید.

چگونگی تدریس

در درس 25 و 26 به مفهوم زبان بدن پرداخته شده است. این دو درس جدای از 
یکدیگر نیستند. درس 25 به اجزای زبان بدن پرداخته است. سعی نمایید اهمیت 
این دو درس را به طور عملی و صحیح به هنرجویان منتقل كنید. از كاربرد و اهمیت 
این درس در موفقیت زندگی بگویید. این درس مباحث بسیار جذابی دارد كه ممکن 
است هنرجویان تاكنون به اهمیت و كاربرد زبان بدن در برقراری ارتباط با دیگران 
آگاه نبوده اند. بنابراین این درس را در نهایت سادگی تدریس كنید و سعی نمایید 

هنرجویان را از اهمیت زبان بدن در زندگی و آیندة كاریشان مطلع كنید. 

چگونگی انجام فعالیت ها

در این درس به دلیل ماهیت كاربردی و جنبة اجتماعی درس، هنرآموز باید تمامی 
هنرجویان را برای انجام فعالیت ها درگیر مسئله كند و تلاش كند تمام فعالیت ها 
به صورت عملی آموزش داده شود و پس از فعالیت، سطح توانایی و یادگیری هر 

هنرجو سنجیده شود.

پاسخ به فعالیت ها

هدف: درک ارتباط چشمی، توانایی تجزیه و تحلیل و تشخیص حالت های مختلف 
دیداری.

پاسخ: همة موارد به جز مورد چهارم، نیاز به ارتباط چشمی دارند و مربوط به حوزة 
زیرا  ندارند  چشمی  ارتباط  به  نیاز  چهارم  مورد  می باشند.  دیگران  با  فرد  ارتباط 

مربوط به حوزة ارتباط فرد با خود می باشد.

هدف: درک زبان بدن در طی یک بازی گروهی، پی بردن به مزایا و قدرت آگاهی از 
زبان بدن فرد مقابل.

پاسخ: ابتدا نظرات همة هنرجویان را خواسته و نظرات قابل قبول در کلاس پذیرفته 
بازی ماهرتر هستند که زبان بدن فرد  این  افرادی در  و یادداشت شود. در نهایت 
در دست  گل  که  را  فردی  نگاه  نوع  و  درون چهره، حرکات دست  استرس  مقابل، 
اوست بهتر تشخیص دهند. غیر از این باید از طریق رفتارهای تنش زا فرد مقابل را 
وادار به واکنش های ناخودآگاه کرد تا از رفتار او متوجه وجود یا عدم وجود گل در 

دستش شد.
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فعا   لیت 
غیر    کلاسی 1

فعا    لیت 
کلاسی ٣

فعا    لیت 
کلاسی ٤

هدف: افزایش مهارت هنرجویان در تشخیص تأثیر باطن افراد بر ظاهر  آنها، درک 
زبان بدن در زندگی روزانه و توجه به قدمت و کاربرد این مسئله در تاریخ و ادبیات.

پاسخ: برای تفهیم بهتر این مثال می توان رفتارهای یک فرد دروغ گو را مثال زد 
که چگونه استرس، نوع صحبت و حرکات دست و صورت و چشم او، دروغ گویی او 
را نشان می دهد و در مقابل، حالات و رفتار یک فرد صادق را مثال زد. که خوشحال 

است یا ناراحت؟ آرام است یا ناآرام؟ و...

هدف: بالا بردن توانایی هنرجویان در استفاده از زبان بدن در کسب وکار.
پاسخ: تصاویر طراحی شده توسط هنرجویان باید ویژگی های زیر را داشته باشند: 

1 به مخاطب خود نشان دهند که باید به کجا نگاه کند.
٢ اشاره کردن با استفاده از یک وسیله یا... 

٣ صورت های خوشحال
٤ نوزادان

٥ کشیدن چشم با مردمک گشاد
٦ استفاده از روان شناسی رنگ و... .

برقراری  در  مهارت  این  از  استفادة عملی  و  بدن  زبان  کاربردهای  یادگیری  هدف: 
ارتباط مؤثر با دیگران.

پاسخ: 
 مصاحبة شغلی: 1ـ کاملًا روی صندلی نشسته و تکیه بدهید. ٢ـ تماس چشمی 
مستقیم برقرار نکنید )زل نزنید(. ٣ـ هنگام صحبت از حرکات مناسب دست هایتان 
استفاده کنید. ٤ـ پای خود را روی زمین ثابت نگه دارید. ٥ ـ راست و با صلابت راه 
بروید. ٦ ـ عمیق نفس بکشید و در بازدم صحبت کنید. 7ـ هنگام گوش دادن، سر 

خود را تکا دهید. 8 ـ از لباس و کفش تمیز و مرتب و مناسب استفاده کنید.
 روز اول در محیط کار: 1ـ خوب لباس بپوشید، مرتب و موقّر ظاهر شوید. ٢ـ با 
همکاران با روی گشاده و لبخند گرم روبه رو شوید. ٣ـ محکم با آنها دست دهید. 
٤ـ هنگام معرفی به چشم هایشان نگاه کنید. ٥ ـ دوستانه رفتار کنید. ٦ ـ به زبان 
بدن و طرز برخورد همکاران خود با ارباب رجوع توجه کنید و آن را یاد بگیرید. 7ـ 
در راه رفتن، نشست و برخاست و صحبت کردن حالت های محکم و با اقتدار را برای 

خود انتخاب کنید و نگذارید استرس شما نمایان شود.
 تعامل روزانه با سرپرست و همکاران: 1ـ حتماً تماس چشمی داشته باشید. ٢ـ 
حالت دست به سینه یا دست ضربدری نداشته باشید. ٣ـ در هنگام صحبت کردن با 
همکاران یا رئیس خود مرتباً زمان را کنترل نکنید و به ساعت خود نگاه نکنید. ٤ـ 
مانند افراد بی حال و شلخته ننشینید، لم ندهید. ٥  ـ بی حال یا سرد دست ندهید، 
هنگام دست دادن، دست طرف مقابل را کمی بفشارید. ٦ ـ لبخند بزنید و تنُ صدای 

مناسبی داشته باشید.
 دوستان و خانواده: 1ـ گارد صمیمانه و خودمانی بگیرید. ٢ـ لبخند بزنید. ٣ـ تنُ 
صدای ملایم داشته باشید. ٤ـ خوب لباس بپوشید. ٥ ـ در برابر بزرگ ترها موقّر بنشینید.
قطعاً رعایت موارد فوق و مانند اینها می تواند در ارتباط مفید و مؤثر شما با دیگران 

بسیار کارساز باشد.
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درس 26
زبان بدن )2(

علت و اهمیت آموزش کاربرد زبان بدن

 UCLM استاد دانشگاه )ALBERT MEHRABIAN( پرفسور آلبرت محرابیان
و كارشناس موضوعات روان شناسی با رویکرد ارتباطات كلامی و غیركلامی كه از 
یك خانوادة ارمنی در ایران متولد شده است در تحقیقات خود به موضوع بسیار 
جالبی رسیده است. او در بررسی های خود نشان داده است كه عوامل اثرگذار در 
ارتباطات ما از سه قسمت كلی تشکیل شده است. 1ـ كلام 2ـ لحن صدا 3ـ زبان 
در  اجزا  از  كدام  هر  اثرگذاری  میزان  بررسی،  این  در  متحیركننده  موضوع  بدن. 

ارتباطات است! 
به طور معمول بیشتر سخنرانان و متخصصان، تمركز خود را بر روی كلام می گذارند 
و توجه كمتری به لحن و زبان بدن خود دارند در حالی كه در این تحقیق نشان 
داده شده است كه كلام، كمترین میزان اثرگذاری را دارد و سهم آن فقط 7 درصد 
ارتباطات را  اثرگذاری در  از  ارتباطات است در حالی كه لحن صدا 38 درصد  از 
شامل می شود و 55 درصد باقی مانده نیز سهم زبان بدن خواهد بود! این اعداد 
واقعاً متحیر كننده هستند! یعنی یك سخنران یا مدرسی كه پشت میز می نشیند 
برای  را  توان خود  از كل  فقط 7 درصد  فقط حرف می زند  یکنواختی  لحن  با  و 
اثرگذاری مورد استفاده قرار داده است و این واقعاً فاجعه است زیرا بسیاری از افراد 
 ـ نه فقط مدرسان ـ در ارتباطات خود، این عوامل )لحن صدا و زبان بدن( را نادیده 
می گیرند. شاید با این توضیحات برای ما واضح تر باشد كه بگوییم چرا اكثر مردم 
به كتاب  را  رادیو گوش كردن  و  رادیو گوش دادن  به  را  تلویزیون دیدن  جامعه، 

خواندن ترجیح می دهند.

دانش هنرآموز

رعایت  بدن  زبان  برای  را  مشتركی  اصول  باید  افراد  حرفه ها،  و  تمام شغل ها  در 
كنند كه در زیر به موارد مهم آن اشاره می شود. لازم است در ابتدا بدانیم كه زبان 
بدن در چه جایگاهی كاربرد دارند؟ یعنی اجزای زبان بدن معمولاً در چه شرایطی 
با چنین  اما  به كار می آیند؟ شاید این نوع دسته بندی خیلی هم متداول نباشد 

دسته بندی ای می توان این مبحث را به سادگی پیش برد:
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با مسئول  ارتباط  ارتباطاتی )مثل  1 ارتباطات معمولی بین فردی: در چنین 
فروش، مدیر و...( كه در زندگی روزمره با آن بسیار سروكار داریم، زبان بدن، بیشتر 
نقش واقعی خود را ایفا می كند. مثلًا اگر واقعاً تمایلی به شنیدن صحبت های كسی 

نداشته باشیم بدن ما نیز این چنین نشان می دهد!
٢ سخنرانی ها: در سخنرانی ها زبان بدن اهمیت ویژه ای دارد و در آن باید به دو 
نکته توجه كنیم: اول اینکه دقت داشته باشیم زبان بدن ما احساس ناخوشایندی به 
مخاطب مخابره نکند. دوم اینکه توجه كنیم تا زبان بدن ما به اثرگذاری كمك كند 
مثلًا وقتی كه قصد داریم بزرگ بودن یك چیز را بیان كنیم با باز كردن دستمان 

این موضوع را نشان دهیم.
به چشم می آید،  بدن  زبان  آن،  در  موردی كه  بررسی فرد مقابل: سومین   ٣
بررسی فرد مقابل است. اینکه آیا او به ما علاقه مند است یا خیر؟ راست می گوید 
یا دروغ؟ به اندازه كافی به ما اعتماد دارد یا خیر؟ و... همه و همه می توانند در این 

بخش قرار بگیرند.
برای موفقیت در امور كاری اصول زیر باید رعایت شوند:

1 از بازتاب استفاده کنید: »بازتاب« یعنی پاسخ به آنچه طرف صحبت شما 
انجام می دهد، البته ماهرانه و با تقلید از اعمال مثبت و آگاهانة او. مثلًا اگر كسی 
به شما سلام كرد شما هم با گرمی بیشتری سلام او را پاسخ دهید و اگر او بعد از 
سلام دست خود را به سمت شما دراز كرد، شما هم دست خود را به سمت او دراز 
كنید و اگر دست شما را به نشانة ادب و محبت فشار داد شما هم متقابلًا دست او 
را بفشارید و اگر او با گرمی و لبخند به شما نگاه كرد شما هم با گرمی و لبخند 
بیشتری به او نگاه كنید و اگر او با آرامی به شما صحبت كرد شما هم با آرامی و 
احترام پاسخ او را بدهید و اگر او به نشانة ادب و احترام به سمت شما آمد شما نیز 
با ادب و احترام بیشتری به سمت او بروید یا اگر در مقابل شما تواضع نشان داد 
شما نیز تواضع بیشتری نشان دهید و اگر تکبر ورزید شما نیز در مقابل او تکبر 
ورزید ولی از حد عدالت خارج نشوید و مواردی از این قبیل. این بازتاب موجب 
می شود با افراد رابطة بهتری برقرار كنید زیرا آنها شباهت بیشتری به شما احساس 
می كنند و در نتیجه احساس خوشایندی از ارتباط بیشتر با شما خواهند داشت. 
بازتاب از این لحاظ واقعاً كارآمد است و می توان از آن در هر مکانی استفاده كرد، 
ولی این كار به طور ویژه تری در قرارها، جلسات كسب وكار و موقع ملاقات با یك 

فرد جدید مفید است.
با  وررفتن  مانند  ضروری  غیر  حركات  ندهید:  انجام  غیرضروری  حرکات   ٢
چیزی كه به آن احتیاجی ندارید، رو برگرداندن از طرف مقابل یا نگاه كردن به 
تلفن همراه و نوشتة پیش رو و مواردی از این قبیل، از اخلال گران در ارتباط مؤثر 

محسوب می شوند.
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٣ قبل از برقراری ارتباط بدن خود را آماده سازید )نمایش قدرت(: نمایش 
قدرت همان كش آوردن دست ها به سمت بالا و روی سر تا حد ممکن است. این 
قرار  به دقت مورد مطالعه  نمایش  این  ایجاد می كند.  مانند  حركت یك شکل 7 
گرفته است و ثابت شده است هر كس این كار را بکند اعتماد به نفس و ویژگی های 

رهبری اش افزایش خواهد یافت.
٤ پاهایتان را روی هم نیندازید: آدم ها، وقتی پاهایشان روی هم می اندازند، 
نشان می دهند كه كاملًا سرسخت و غیرصمیمی هستند. به جای آن، پایتان را از 

روی پای دیگرتان بردارید و یك حالت بدنی باز به خود بگیرید.
٥ بخندید تا واقعاً ارتباط برقرار کنید. لبخند، كلید برقراری یك ارتباط مؤثر و 

سازنده است؛ پس در شروع ارتباط و در حین آن، لبخند را فراموش نکنید.
انداختن  هم  روی  كه  همان طور  درست  کنید:  باز  هم  از  را  دست هایتان   ٦
باشد، حالت ضربدری دست ها هم  زبان بدن  بد  از حالت های  پاها می تواند یکی 
همین طور است. ضربدری كردن دست ها نشانگر حالت تدافعی یا مشکوكانه است.

7 سرتان را بالا بیاورید: وقتی سرتان را بالا بیاورید اطمینان و تسلط بسیار زیاد 
خود را نشان می دهید. با بالا نگه داشتن سر نشان می دهید كه از خودتان رضایت 

دارید و به آنچه هستید اطمینان دارید.
8 کف دست هایتان هم رو به بالا باشد: این كار نشان می دهد شما رو راست 
هستید و چیزی را از شخصی كه با او حرف می زنید، پنهان نمی كنید. این فن به 

طرز باورنکردنی بر فروش، بازاریابی یا اطمینان دادن تأثیر می گذارد.
او موافق  با  اینکه شما  از  این نشانة بزرگی است  سر خود را تکان بدهید:   ٩

هستید و دارید به او گوش می دهید و آنچه را می گوید قبول دارید.
10 از پا کوبیدن اجتناب کنید: این كار شما در درجة اول نشانة اضطراب و عدم 

آرامش شما و در درجة دوم، نشانة مغایرت یا مخالفت شما با طرف مقابل است.
11 از روش های تماس چشمی و گوش سپاری فعالانه استفاده کنید: هر كس 
نیاز به این دارد كه احساس كند مورد علاقه و اهمیت واقع شده است و مشاركت 
در گوش سپاری فعالانه به دیگران نشان می دهد كه شما آنها را این گونه می بینید. 
با داشتن تماس چشمی مداوم با دیگران در زمانی كه صحبت می كنند، تکان دادن 
سر به صورت گاه گاه و استفاده از دیگر نشانه های توجه مشتاقانه، شما به عنوان یك 

فرد حرفه ای به دیگران و همکاران احترام می گذارید.
1٢ جایگاه وسیعی داشته باشید: اگر در زمان صحبت با دیگران یا در برابر آنها 
باعث می شود دیافراگم شما منبسط شود و صدای  باشید  جایگاه وسیعی داشته 
شما به طور مؤثری منعکس كند. همچنین شما را تأثیرگذارتر و دارای قدرت و نفوذ 
بیشتری نشان می دهد و شما را تبدیل به نیرویی می كند كه دیگران باید روی آن 

حساب كنند.
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1٣ زبان بدنتان را باز نگه دارید و محدودیت های ممکن را حذف کنید: افراد 
از مخاطب و طرف صحبت شان سرنخ های احساسی دریافت می كنند. بنابراین، اگر 
برابر دیگران نشسته  به هر طریقی در  یا  بایستید  به سینه  باشید، دست  خمیده 
یا سست و كرخت به نظر برسید، شنونده به همان صورت به شما پاسخ می دهد. 
زبان بدنتان باید آرام باشد و دستانتان در دو طرف بدن باشد تا نشان دهد در برابر 
كسانی كه با آنها در حال ارتباط می باشید، باز هستید. علاوه بر این، از حمل وسایل 
بزرگ اجتناب كنید یا اجازه ندهید وسایلی مانند میز شما را از دیگران جدا سازد.
1٤ حرکاتتان را کاهش دهید: اینکه در موقعیت های تجاری و روابط شبکه ای مانند 
چوب ظاهر شوید، جواب نخواهد داد. با این حال خاراندن، جنبیدن، پیچ و تاب خوردن 
یا تکان های ناگهانی یا غیر متعارف، حالت نگرانی و آشفتگی را نمایش می دهد. بهترین 
سیاست این است كه با حركات كنترل شدة زیركانه و طبیعی با دیگران یکی شوید 
تا  این حركات منظور شما را ارتقا دهند و زبان بدن شما را به دیگران منعکس كنند.

این  با دیگران  با دیگران محکم دست دهید: احساس لامسة دست دادن   1٥
فرهنگ ها  از  بسیاری  در  متداول  فیزیکی  عمل خوشایند  یك  به  تبدیل  را  عمل 
نیاز به مقداری تلاش  این حركت به ظاهر ساده  انجام  این حال،  با  نموده است. 
دارد. از دست دادن افراطی یا تفریطی بپرهیزید )نه خیلی شل نه خیلی محکم(. 
در عوض هدف شما باید دست دادن با احساس طبیعی برای انتقال اعتماد و احترام 
هنرجویان به عنوان اصول  افراد مخصوصاً  برای همة  باشد. )تمام موارد ذكر شده 

استفاده از زبان بدن در كار، كاربرد دارد و باید آموزش داده شوند(.

چگونگی تدریس

محوریت  در  بدن  زبان  كاربرد  به  این درس  است.  ادامة درس 25  در  درس 26 
ناوبری پرداخته  پنج رشتة حمل ونقل، حسابداری، تربیت بدنی، تربیت كودك و 
است. سعی كنید متناسب با رشتة تدریس خود به اهمیت و كاربرد زبان بدن در 
شغل و حرفة آینده هنرجویان بپردازید. مبحث زبان بدن از اهمیت و ارزش بالایی 
علاوه  بیشتری  مطالب  عملی  به طور  و  بیشتر  مطالعة  با  بنابراین  است.  برخوردار 
بر آنچه در كتاب اصلی بیان شده است برای هنرجویان بیان كنید، به طوری كه 

هنرجویان، خود مشتاق به مطالعة منابع بیشتری در این زمینه باشند.

چگونگی انجام فعالیت ها

تمام فعالیت های این درس به صورت گروهی و عملی انجام شود، تلاش كنید صحنة 
فعالیت را در كلاس بازسازی كنید و اصول لازم را در حین اجرای فعالیت آموزش دهید.
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فعا لیت 
  کلاسی 1

فعا لیت
غیر    کلاسی 1

پاسخ به فعالیت ها

هدف: آشنایی هنرجویان با چهار محور ارتباطی و امور کاری و رعایت اصول اخلاقی 
در تمام روابط مؤثر زندگی و نیز کاربرد زبان بدن در قرآن.

پاسخ:

ارتباط با خلقتارتباط با مردمارتباط با خودارتباط با خداردیف

1

انجام همة 
واجبات و ترك 
همة محرمات، 
در حدّ وسع و 

توان خویش

سکوت و آرامش 
و استراحت 
در بخشی از 

شبانه روز

احترام به والدین و 
نیکی به آنها

آب و هوا و 
طبیعت را آلوده 

نسازیم

2
اقامة سروقت 

نمازهای 
پنج گانة روزانه

حفظ سلامت و 
بهداشت خود با 
تغذیه و ورزش 

منا   سب

انجام كار و خدمت 
با كیفیت برای مردم 

و مشتریان

جمع آوری 
زباله های 

غیر قابل بازیافت 
از طبیعت

3
شکر و سپاس از 
نعمات و الطاف 

الهی

تلاش مستمر 
علمی و 

دانش اندوزی

رعایت حقوق همة 
مردم با رعایت 

همة قوانین

صرفه جویی در 
مصرف انرژی

4

داشتن نیت و 
انگیزة الهی در 
همة روابط و 

همة عرصه های 
عملکردی

حفظ آرامش و 
كاهش اضطراب 

در خود از 
طریق ایمان و 

ذكر الهی

رعایت ادب و 
احترام در مقابل 
معلمان و همة 

كسانی كه از آنها 
درس فرا گرفته ایم

دوستی با 
گیاهان، درختان، 
حیوانات و رعایت 

حقوق آنها

هدف: افزایش مهارت هنرجویان در کاربرد زبان بدن از طریق نمونه های عینی و 
انتخاب مناسب ترین حالت بدن در موقعیت های متفاوت.

پاسخ:
ولی  آرام  مداوم، صدای  تماس چشمی  لبخند،  با  همراه  باز  گارد  با  راست  بدن   1

با لحنی محکم و رسا، فعالانه به صحبت های مسافر گوش دادن و تکان دادن سر. 
همچنین به او بگویید در صورت وجود صندلی خالی و مناسب حتماً صندلی را برای 

راحتی مسافر تعویض می کنید.
٢ فعالانه گوش دهید و سر خود را به علامت تأیید تکان دهید، لبخند بزنید، تماس 

چشمی را حفظ کنید، با لحنی مهربان صحبت کنید، عذرخواهی کنید و سریعاً غذای 
مسافر را عوض کنید.

٣ بدن راست، شانه ها رو به بالا، گارد بسته، تماس چشمی کم، لحن صحبت محکم 

و رسا و پاها محکم روی زمین قرار گیرد. همچنین مسافر را دعوت به آرامش کند 



208

فعا لیت 
کلاسی ٣

فعا لیت
کلاسی ٢

از صندلی  یا  باشد  ناراضی  از موضوعی  را جویا شود. ممکن است  و علت کارش 
یا مسافر کناری خود ناراحت باشد و قصد دارد با ایجاد بی نظمی، ناراحتی خود 
را نشان دهد. او را متقاعد کنید که مسافران دیگر حق آرامش و داشتن سفری 
خوش را دارند و نباید این حق از آنان گرفته شود. همچنین سعی کند مسافر را 
به قسمت دیگر هواپیما برده و با دادن نوشیدنی و گفتار و رفتار صحیح او را آرام 

و راضی کند. 

هدف: افزایش مهارت هنرجویان در کاربرد زبان بدن با مثال های عینی و انتخاب 
مناسب ترین حالت بدن در موقعیت های متفاوت.

پاسخ:
1 راست بنشیند، شانه ها را عقب نگه دارد، حرکات غیر ضروری انجام ندهد، پاهایش 

را روی هم نیندازد، به جا لبخند بزند، تماس چشمی را حفظ کند، دست هایش را از 
هم باز کند، سرش را بالا بیاورد، فعالانه گوش دهد، سر تکان دهد و محکم دست 

بدهد و...
٢ فعالانه گوش دهد و سر خود را به علامت تأیید تکان دهد، لبخند بزند، تماس 

چشمی را حفظ کند، با لحنی مهربان صحبت کند و با توجه کامل علت ناراضی بودن 
آنان را جویا شود اگر موردی هست که راننده نمی تواند برطرف کند علت محدودیت 
را برای مسافران توضیح دهد و از آنان عذرخواهی کند. سعی کند به حرف های آنها 
کاملاً گوش دهد و به آنها بگوید تمام تلاش خود را مبنی بر راضی نگه داشتن و حفظ 

آرامش آنان انجام می دهد.
باید  این حالت متین  با لحن محکم و مؤدب صحبت کند. در  باز بگیرد و  گارد   ٣

به  را  رانندة تاکسی  را حفظ کند و عصبانی نشود و  باشد و آرامش خود  خونسرد 
آرامش دعوت کند. سپس به پلیس راهنمایی و رانندگی اطلاع دهد.

با لحن  با لبخند و در کمال آرامش  رانندة اتوبوس تماس چشمی برقرار کند و   ٤

مؤدبانه توضیح دهد که جاده لغزنده است و نمی تواند با سرعت رانندگی کند زیرا 
جان مسافران به خطر می افتد و او مسئول حفظ جان آنان است.

هدف: یادگیری مناسب ترین زبان بدن برای یک حسابدار در محل کار.
پاسخ: 

 در ارتباط با رانندة شرکت: گارد باز بگیرد، لبخند بزند، با لحن محکم و رسا 
ضمن  دهد،  تکان  تأیید  علامت  به  را  خود  سر  و  دهد  گوش  فعالانه  کند،  صحبت 
قبول مسئولیت اشتباه پیش آمده، راننده را به صبوری و حفظ آرامش دعوت کند و 

مشکل پیش آمده را حل کند.
 در ارتباط با همکار خاطی: بدن راست، شانه ها رو به بالا، گارد بسته، با لحن محکم 
و رسا از همکار خود بخواهد که در شرکت بماند و به مشکل پیش آمده رسیدگی کند.

 در ارتباط با مدیر شرکت: راست بایستد، شانه ها عقب، حرکات غیر ضروری 
انجام ندهد، به جا لبخند بزند، تماس چشمی را حفظ کند، فعالانه گوش دهد و سرش 
را تکان دهد و با آرامش مسئله را برای مدیر توضیح دهد و به او اطمینان دهد که 
مشکل پیش آمده را حل می کند به طوری که رضایت راننده را به همراه داشته باشد.
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هدف: یادگیری مناسب ترین زبان بدن برای یک حسابدار با مدیر و دیگر همکاران.
پاسخ: 

 در برخورد با مدیر: آراستگی و وقار خود را حفظ کند، راست بنشیند، شانه ها 
عقب و حرکات غیر ضروری انجام ندهد، پاهایش را روی هم نیندازد، به جا لبخند 
بزند، تماس چشمی داشته باشد، فعالانه گوش دهد و سرش را تکان دهد، سلام و 
احوال پرسی گرم داشته باشد. با لحن مؤدبانه و نه طلبکارانه و با صدای آرام و ملایم 
درخواست خود را مطرح کند و از او بخواهد با توجه به شرایط شرکت اگر امکان 

پرداخت وام دارد این لطف را در حق او انجام دهد که نیاز شدیدی به وام دارد.
 در برخورد با دیگر همکاران: از بازتاب استفاده کند، ظاهر زیبا و آراستة خود 
و  تأیید  به منظور  را  باشد، سرش  بزند، تماس چشمی داشته  لبخند  را حفظ کند، 

همراهی کمی تکان دهد، جایگاه وسیعی داشته باشد و محکم دست دهد.

هدف: افزایش مهارت هنرجویان در تشخیص مناسب ترین زبان بدن برای یک مربی 
مهدکودک.

پاسخ: 
 با این کار می خواهد حرف خود را رو راست و صادقانه به مربی بگوید و از طرفی 

همة حواس و توجه مربی را به خود جلب کند.
به مربی  را  بودن خود  بازی کردن است و می خواهد خوشحال  کودک در حال   

نشان دهد.
 کودک حس ترس و خجالت خود را نشان می دهد و این حالت او ممکن است به 

خاطر کار اشتباهی که کرده است یا کم رویی او باشد.
 به نشانة محبت به او لبخند می زند.

و  شاد  را  آنها  و  دهد  افزایش  را  کودکان  اشتیاق  و  شور  می خواهد  کار  این  با   
خوشحال کند.

 مربی خوشحال است.

هدف: یادگیری مواردی از کاربردهای زبان بدن در رشتة تربیت بدنی.
پاسخ: 

 نشانة سلام، دوستی و احوال پرسی است.
 یعنی توپ را در منطقة دو زمین حریف بزن.

 نشانة تذکر به بازیکن است که مواظب رفتار خود باشد و گرنه اخطار به او می دهد.

هدف: افزایش مهارت هنرجویان در یادگیری کاربرد زبان بدن در ورزش.
پاسخ: او می تواند قوی بودن را با مشت کردن دستانش، سرعت را با حرکات پی در پی 
دو دستش، حس پیروزی را با صورتش و خستگی ناپذیر بودن را با حرکتش به چپ و 
راست به بازیکنش منتقل کند. باید به او بفهماند که با هم کار کردن می تواند باعث 
موفقیت شود و اگر به دستورات مربی گوش ندهد ممکن است در مسیر و روند بازی 
اخلال ایجاد شود و به پیروزی که هدف آنهاست نرسند. بنابراین با نگاهی نافذ و 
مداوم، لحنی رسا و محکم و با حرکات دست، پیام مربوطه را سریعاً به فرد منتقل 

کند و در صورت رعایت نکردن، بازیکن خاطی را تعویض کند.

فعا لیت 
  کلاسی ٤

فعا لیت 
  کلاسی 7

فعا      لیت 
  کلاسی ٥

فعا لیت 
  کلاسی ٦
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فعا لیت
کلاسی 8

فعا لیت
کلاسی ٩

هدف: یادگیری زبان بدن مناسب با جنسیت.
پاسخ: نزدیک صندلی بایستد، صندلی را به سمت خود بکشد، پاها را در کنار هم 
جفت کند و دست های خود را روی پاهای خود قرار دهد سپس زانوهای خود را برای 

نشستن خم کند، بالاتنة خود را راست نگه دارد و به آرامی روی صندلی بنشیند.

هدف: افزایش مهارت هنرجویان در رعایت کردن حریم خصوصی افراد.
پاسخ: برای آشنایی و ارتباط برقرار کردن ابتدا باید سلام و احوالپرسی کند و دست 
بدهد. سپس در مورد رشتة تحصیلی و میزان علاقة او به رشتة خود، مسیر منزل و 
... از او بپرسد. باید دانست که سؤالاتی دربارة خانواده و مسائل شخصی جزء حریم 
خصوصی افراد است و تا خود افراد دربارة مسائل شخصی خود صحبت نکرده اند، 

نباید سؤالی پرسیده شود.
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درس 27
اصول و فنون مذاکره )1(

علت و اهمیت آموزش این درس

مذاكره، مهم ترین و رایج ترین وسیلة برقراری ارتباط بین انسان هاست. اولین تجربة 
انسان برای مذاكره، از خانواده آغاز می شود و به جامعة جهانی ختم می شود. انسان ها 
با هم مذاكره می كنند تا با دیگران برای رسیدن به نیازهای خود و به عبارت دیگر، 
منافع مشروع خود به توافق برسند. با ورود سازمان ها، شركت ها، بانك ها، مؤسسات 

دولتی، شهرداری ها و... مذاكرات انسان ها جدی تر و سرنوشت سازتر شده است.
قبل از هر چیز به خاطر داشته باشید كه قوانین مذاكره معمولاً مطلق نیستند اما 
در مجموع، رعایت آنها منافع بیشتری را در مقایسه با ضررها و هزینه های احتمالیِ 

رعایت نکردن آنها ایجاد می كنند.
آشنایی و نهایتاً تسلط به فنون مذاكره، انسان ها را به این توانایی مجهز می كند كه 
در جریان ارتباط با دیگران در هر سطحی، به توافقی معقول، منطقی، منصفانه، 

قابل دوام و سریع دست یابند. مردم عمدتاً دو راه برای مذاكره می شناسند.
مذاکرة ملایم: مذاكره كنندة ملایم، خواستار آن است كه از برخوردهای شخصی 
اجتناب كند و از این رو به سادگی امتیاز می دهد. توافق حاصله اغلب با احساسی 

از مورد سوء استفاده قرار گرفتن همراه است.
مذاکرة سخت: مذاكره كنندة سرسخت هر موقعیت را به چشم جدالی می بیند 
كه هر كس در آن بر مواضع خود پافشاری بیشتری كند برنده خواهد بود. چنین 

توافقی دیرپا نخواهد بود.
این نوع مذاكره  اما راه سومی هم وجود دارد و آن »مذاکرة اصولی« است. در 
تمركز بر منافع مشترك است نه بر مواضع. اشخاص از موضوع جدا هستند و رعایت 

انصاف، بهره مندی هر دو طرف را از توافقی منطقی و دیرپا تضمین می كند.

دانش هنرآموز 

روش مذاکره مبتنی بر مواضع 
هر روش مذاكره را با سه معیار می توان ارزیابی كرد:

روابط  بهبود  به  باشد. 3ـ  و كارا  توافق معقول بشود. 2ـ مؤثر  به یك  1ـ منتهی 
طرفین كمك كند.
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را  آنها  نه همة  تحصیل می كند  را  مذاكره  از هدف های یك  بخشی  موضع گیری، 
شرایط  در  را  این  اما  می خواهد  چه  كه  می دهد  نشان  دیگر  طرف  به  همچنین 
تحت  فشار انجام می دهد و به دوستی ختم نمی شود. پافشاری روی مواضع به یك 
توافق غیر معقول منتهی می شود. هنگامی كه مذاكره كنندگان بر مواضع خود چانه 
متعهد  آن  به  بیشتر  و  می كنند  محبوس  مواضع  این  تاروپود  در  را  خود  می زنند 
می شوند و در اینجا دیگر حصول توافق مطرح نیست، بلکه هدف دفاع از حرمت 
است و كوتاه نیامدن از آنچه اعلام شده است. در این حالت میزان دقتی كه باید 
برآوردن علایق مهم طرفین بشود كاهش می یابد. نتیجه، اغلب رسیدن به  صرف 
توافقی است كه مورد رضایت هیچ یك از طرفین نیست. پافشاری روی مواضع كارایی 
ندارد این روش وقت گیر است و از آنجا كه اغلب با یك موضع افراطی آغاز می شود، 
طرفین دقیقاً از خواسته های هم اطلاع نمی یابند. امتیازات جزئی فقط به قصد ادامة 
مذاكره داده می شود و اتخاذ تصمیمات بی شماری لازم می شود. تصمیم ها نیز نه 
تنها بر اثر فشار اخذ می شوند كه ممکن است منجر به امتیاز خواهی بیشتر شوند. 
در كنار همة اینها، تهدید به ترك مذاكره و امکان نرسیدن به توافق نیز بسیار رایج 
است. پافشاری روی مواضع، ادامة روابط جاری بین طرفین را به خطر می اندازد، 
می آید.  در  طرفین  خواسته های  بین  كشمکش  به صورت  مواضع  روی  زدن  چانه 
هریك از طرفین از طریق اعِمال فشار سعی می كند دیگری را وادار به تغییر مواضع 
و تسلیم شدن بـه نظریات خودكند و حاصل آن، جز رنجش و عصبانیت نیست؛ چرا 
كه طرف مقابل حس می كند كه ملاحظات حقه اش نادیده گرفته می شود. وقتی 
بیش از دو طرف در مذاكرات درگیرند، چانه زدن روی مواضع بدتر از بد می شود. 
حقیقت این است كه غالباً، بیش از دو نفر در مذاكرها شركت دارند. علاوه بر این، 
ممکن است هر یك از شركت كنندگان نمایندة سازمان یا گروهی باشند. در این 
حالت پافشاری بر مواضع، امکان حصول توافق منطقی را به صفر می رساند. در این 
حالت مشخص نیست به چه كسی باید امتیاز بدهیم و چه كسی در ازای آن به ما 
امتیاز خواهد داد. بدتر این كه وقتی با رنج و ناراحتی روی موضع مشتركی توافق 

می شود، تغییر و دور شدن از آن مشکل تر می شود.
خوش خویی در مذاکرات رسمی و چندجانبه کارساز نیست

گرچه  مقابل،  طرف  به  اعتماد  و  دادن ها  امتیاز  با  توأم  دل نشین،  و  آرام  رفتار 
موجب تسریع در رسیدن به توافق می شود و در محیط های خانوادگی و دوستانه 
بسیار كارساز و گره گشاست اما در مذاكرات رسمی اغلب منجر به توافقی معقول 
مهم تر  حریم  هاست.  و  روابط  حفظ  مذاكرات  نوع  این  اساس  كه  چرا  نمی شود، 
اینکه در مذاكره با یك طرف سرسخت، همواره ناچار به امتیاز دادن هستیم و این 
خوش خویی موجب عقب نشینی او نخواهد شد و كفة ترازو همواره به سوی طرف 

سرسخت، سنگینی خواهد كرد.
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راهکار دیگری هم وجود دارد
بازی مذاكره در دو سطح متفاوت انجام می شود. در سطح اول موضوع مورد مذاكره 
تمركز  مذاكره  موضوع  ماهیت  با  برخورد  روش  بر  دوم،  در سطح  و  دارد  اهمیت 
دور  نظر  از  اغلب  می شود،  انجام  ناخودآگاه  كه  آنجا  از  دوم،  این سطح  می شود. 
می ماند. در انتخاب بین روش ملایم و روش سخت، پاسخ این است كه باید بازی 
را عوض كنیم و از روش مذاكرة اصولی بهره بگیریم. این روش )مذاكرة اصولی( 

مبتنی بر چهار نکتة اساسی است:
ـ اشخاص: اشخاص را از مسئله جدا كنید.

ـ منافع: بر منافع تمركز كنید نه مواضع.
ـ حق انتخاب ها: پیش از اینکه تصمیم بگیرید چه كار كنید، مجموعة متنوعی از 

طرق ممکن و راه حل های احتمالی ایجاد كنید.
استاندارد عینی  بر اساس نوعی  باشید كه روند مذاكره  ـ معیارها: اصرار داشته 

قرار گیرد.

روش مذاکره مبتنی بر اصول
1 اشخاص را از مسئله جدا کنید.

بدون  توافق،  به  رسیدن  یا  اختلافات  حل وفصل  برای  مذاكره  كه  می دانیم  همه 
ایجاد سوء تفاهم، عصبانیت یا ناراحتی و بی آنکه سبب كدورت و دل آزردگی شود، 
چه كار سخت و دشواری است. اما برای رسیدن به نتیجة مطلوب چه باید كرد؟ 
مذاكره كنندگان در درجة اول انسان اند. واقعیت این است كه در هنگام مذاكرات، 
ما با نمایندگان انتزاعی سازمان ها سروكار نداریم، بلکه آنان نیز مانند ما انسان اند، با 
تمام احساسات، ارزش های عمیق، سوابق، دیدگاه های گوناگون و غیرقابل پیش بینی 
بودنشان. این خصیصه های انسانی با در نظر گرفتن میل قلبی انسان ها به محبوب 
بودن می تواند كمك حال روند مذاكره باشد. از طرفی از آنجا كه انسان ها دنیا را از 
زاویة دید خود می نگرند، بروز سوء تفاهم  ها می تواند پیش داور ی هایشان را تقویت 
كند و مذاكرات را به یك دور باطل بکشاند. در طول مذاكره، دائماً از خود بپرسید: 

آیا به مسئلة دیگران توجه کافی داشته  ام؟ 
٢ روی منافع تمرکز کنید، نه روی مواضع.

ـ برای یافتن راه حل عاقلانه، بین منافع دو طرف سازش ایجاد کنید نه 
بین مواضع آنان: با نگریستن به خواسته های افراد و نه راه مورد نظر آنان برای 
رسیدن به آن خواسته، مسئلة طرفین به شکل تضاد مواضع آنان جلوه می كند و 
لذا فکر آنان به سمت حل این تضاد كشیده می شود و چنین گفت وگویی محکوم 

به شکست است.
ـ منافع معرّف مسئله هستند: مسئلة اساسی در یك مذاكره، تضاد بین نیازها و 
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امیال طرفین است. اینها همان منافع، هستند. به دو دلیل سازش بین منافع، بهتر 
از سازش بین مواضع جواب می دهد: اول اینکه در مورد هر یك از منافع، مواضع 
اینکه پشت مواضع متضاد،  متعددی است كه خواسته را برآورده می كنند. دیگر 

منافع بی شماری نهفته است كه لااقل بخشی از آنها با هم معارض اند.
ـ چگونه منافع را مشخص و تعیین می کنید؟ درك منافع دیگران به همان 
درك  این  حصول  و  دارد  اهمیت  خودمان  منافع  كردن  مشخص  و  درك  اندازة 
بسیار سخت تر از اذعان داشتن به لزوم آن است. یك روش مطلوب این است كه 
خود را به جای طرف مقابل گذاشته و در برابر مواضع آنها از خود بپرسیم از اتخاذ 
این موضع چه نتیجه ای را انتظار داریم؟ حتی می توان از خود ایشان پرسید كه 
هدفشان چیست؟ آنگاه باید از خود و حتی از آنان بپرسیم كه چرا نظر ما را قبول 
ندارند؟ بدانیم كه چه منافعی سد راه آنان برای اتخاذ تصمیمی است كه از نظر ما 
راه حل مناسبی است؟ برای تغییر نظر دیگران، ابتدا باید نظر فعلی آنان را خوب 
دریابیم. در كل این جریان را نباید فراموش كنیم كه با یك انتخاب بشری طرف 
هستیم و نباید انتظار داشته باشیم كه همة نتیجه گیری ها دقیق و سنجیده باشد. 
مذاكره كنندگان، چه خود ذی نفع باشند و چه نمایندة یك سازمان باشند، دارای 
درنظر  تفکیك  به  را  آنها  همة  باید  كه  متعددی هستند  محدودیت های  و  منافع 

گرفت.
نمی توانیم تمام كسانی را كه روبه روی ما نشسته اند دارای منافع یکسان بدانیم 
و تصوركنیم منافع و خواسته های آنان همان است كه ما خود داریم. درك منافع 
یك مذاكره كننده، یعنی درك انواع گوناگونی از منافع متعدد كه باید درنظر گرفته 
شود. نیازهای اساسی انسان، قدرتمندترین منافع و خواسته ها هستند. امنیت، رفاه 
اقتصادی، احساس تعلق خاطر، استقلال و ادامة حیات، نیازهایی هستند كه اغلب 
در مذاكرات ازنظر پنهان می مانند. اما حتی در مذاكراتی كه برای رسیدن به توافقی 
بر سر یك رقم مالی است، نباید این منافع اساسی را از نظر دور داشت. اگر بتوان 
این نیازها را برآورده ساخت، نه تنها حصول توافق آسان می شود، بلکه امکان رعایت 

آن از طرف مقابل را هم افزایش می دهیم. 
تهیة فهرستی از منافع دیگران سه فایده دارد: اول اینکه منافع مزبور را به خاطر 
خواهیم داشت. دوم اینکه كیفیت ارزیابی خود را از اطلاعات جدید بهبود می بخشیم 

و آخر اینکه افکار جدیدی برای تحقق آن منافع در ذهن خود ایجاد می كنیم.
ـ صحبت کردن در مورد منافع و خواسته ها: هدف مذاكره، تأمین خواسته های 
طرفین است. اگر این خواسته ها روشن نباشند، نمی توان به طور سازنده در مورد 
منافع مذاكره كرد. اگر می خواهید طرف مقابل منافع شما را در نظر بگیرد، این 

منافع را برای آنان به طور صریح و روشن تشریح كنید. 
تمام جزئیات را قاطعانه بیان كنید تا سخنان شما اعتبار بیشتری به خود بگیرد. در 



215

فصل پنجم: اهمیت و کارکرد زبان بدن و فنون مذاکره

عین حال نشان دهید كه منافع طرف مقابل را هم جدی می گیرید و نظرات ایشان 
را جویا و پذیرا شوید. از آنها نیز بخواهید تا خود را در جایگاه شما فرض كنند و 
آن گاه واكنش نشان دهند. منافع دیگران هم بخشی از مسئله است و باید به آن 
بها دهید. به آنها نشان دهید كه منافع مشتركی خواهید داشت و در هرحال مسئلة 
آنها، مسئلة شما نیز هست. چنانچه می خواهید دیگران به سخنان شما گوش داده 
و نتایج مورد نظر شما را مورد تجزیه و تحلیل قرار دهند، ابتدا مسئله را بیان كنید 
و سپس نتیجه گیری و خواستة خود را مطرح كنید و نه بالعکس! در غیر این صورت، 
در زمانی كه شما دلایل خود را مطرح می كنید، آنها در پی یافتن جواب هستند 
آنچه كه در  از  را  به سخنان شما گوش نمی دهند. تلاش كنید كه ذهن خود  و 
گذشته به طورمعمول اتفاق افتاده و تغییری هم نکرده است فارغ كنید و به اتخاذ 
تصمیمی برای آینده بیندیشید. می توان بین گذشته و آینده یکی را انتخاب كرد. 
داشت  بهتری خواهد  نتیجة  بیفتد  اتفاق  آنچه می خواهیم  مورد  در  ولی صحبت 
تا توجیه عملکرد نامطلوب گذشته. با ذهن باز و پذیرای نظر دیگران، پشت میز 
مذاكره بنشینید. آماده باشید كه در صورت موافقت طرف مقابل با نظر شما، چگونه 
و  باشید  انعطاف پذیر  قاطعیت،  عین  در  بخواهید.  مذاكره  ادامة  در  را  او  همراهی 
شقوق مختلفی را كه برای رسیدن به توافق امکان دارد، درنظر داشته باشید. به 
با  پافشاری می كنید و سرسختی نشان می دهید،  بر منافع خود  اندازه كه  همان 
افراد ملایم باشید. به آنها نشان دهید كه احترامشان را حفظ می كنید و برایشان 
ارزش زیادی قائل هستید. این تضاد، باعث ایجاد تضاد ادراكی در آنان شده و خود 
را از مسئله جدا خواهند كرد. بدین ترتیب آنان نیز خود را موظف به یافتن راه حل 
می بینند. مذاكرة موفقیت آمیز ایجاب می كند كه هم سخت باشید و هم پذیرای 

نظر درست و منطقی دیگران.
٣ برای تأمین منافع متقابل، به حق انتخاب های متنوعی بیندیشید.

مورد  مانند وسعت یك سرزمین  دارد،  واحد جریان  بعُد  یك  در  مذاكرات  گاهی 
از طرفین  یکی  نظر می رسد كه  به  این حالت  در  قیمت یك خودرو.  یا  اختلاف 
می برَد و دیگری می بازد. زمانی دیگر با مسئله ای مواجه  هستیم كه در آن بین چند 
راه، حق انتخاب داریم و هركدام از آنها برای طرفین معایب و مزایایی دارد. مهارت 
و توان اندیشیدن و یافتن حق انتخاب های متنوع یکی از مفیدترین توانمندی هایی 
اغلب  نکته،  این  از  غفلت  با  باشد.  داشته  می تواند  مذاكره كننده  یك  كه  است 
آنکه  از  بهتر  مراتب  به  به چیزی  توافقی می رسیم كه می توانستیم  به  نهایت  در 

منافع مان را در سطحی بالاتر برآورده كند، دست یابیم.
ـ موانعی که در راه اندیشیدن به انتخاب های متنوع وجود دارد عبارت اند از: 

1ـ پیش داوری كردن 2ـ یافتن راه حل واحد 3ـ حل مسئلة آنها مشکل خودشان 
است.
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ـ دستورالعمل درمان: در وهلة اول باید آفرینش راه حل ها را از تصمیم گیری در 
خصوص آنها جدا كرد و با برگزاری طوفان فکری برای به دست آوردن راه حل های 
مختلف، بهترین راه حل را انتخاب كنید. از انتقاد كردن پرهیز شود تا همه بتوانند 
نظر خود را اعلام كنند. تمام ایده ها باید ثبت شود و در معرض دید قرار گیرد. در 
انتقادی به بررسی  این مرحله می توان بین ایده ها به كاوش پرداخت و با دیدی 
برتر،  ایده های  یافتن  برای  باید  یکدیگر  همفکری  با  حال  عین  در  نشست.  آنها 
راه های اصلاحی  اندیشید؛ سپس وقت معینی تعیین و بهترین ها را انتخاب كرد. در 
مرحلة بعد باید چنین جلسه ای را با طرف مقابل هم برگزار كرد تا آنها نیز در روند 
تصمیم سازی مشاركت داده شوند. در این مرحله نباید فقط به دنبال پیداكردن یك 
مسیر صحیح بود و صرفاً راهکارهای انتخابی خود را گسترش داد بلکه باید فضایی 
ایجاد كرد كه ایده ها در آن بیان شوند. جلسات ابداع و ابتکار، افراد را آزاد می گذارد 
كه به طور خلّاق فکر و اندیشه كنند. برای حل یك مسئله ابتدا باید آن را شناخت. 

سپس به تجزیه و تحلیل عوامل ایجاد آن پرداخت.
گام بعدی، بررسی احتمالاتی است كه می تواند باعث رفع مسئله شود و در نهایت، 
چهارمین گام اتخاذ تصمیمی است كه ضامن رفع مشکل می شود. با داشتن ایدة 
تنها راه ممکن  این  آیا  ببینید كه  اقدام مفید، می توانید به عقب برگردید و  یك 
با  كنید.  بررسی  چهارچوب  همین  در  نیز  را  راه ها  سایر  می توانید  سپس  است؟ 
كاركردن روی این شالوده می توان به را ه حل های متنوعی رسید. در مذاكره باید 
نخواهدبود.   ـ باخت  برُد   لزوماً  مذاكره  هر  باشید؛  متقابل  دست آوردهای  دنبال  به 
حتی اغلب موارد چنین نیست. منافع مشترك، در دفع زیان مشترك، این امکان 
را ایجاد می كند كه هر دو طرف برنده شوند. ابتدا منافع مشترك را مشخص سازید 
و به عنوان یك مذاكره كننده همیشه به دنبال راه هایی بروید كه طرف مقابل را 
مذاكر ه ای  هر  در  نشود.  شما خدشه دار  و شخصی  كاری  روابط  تا  كند  ارضا  هم 
منافع مشتركی نهفته است هرچند در نظر اول واضح نباشند. این منافع مشترك 
فرصت هایی هستند كه باید از آنها بهره برد و در اولین مرحله باید آنها را مشخص 
به  رسیدن  و  مذاكره  روند  مشترك،  منافع  این  روی  پافشاری  با  كرد.  روشن  و 
توافق تسهیل می شود. منافع متفاوت را به هم نزدیك و جفت وجور كنید. چنانچه 
در  اختلاف  نمی گیرند.  توافق ها شکل  از  بسیاری  نباشد  افراد  منافع  در  اختلافی 
منافع، اعتقادات، ارزش زمان و پیش بینی ها و تجزیه و تحلیل از وجود و یا عدم 
ریسك، بهترین موجبات جوش خوردن یك معامله و رسیدن به توافق را فراهم 
كه  را  تصمیمی  تبعات  و  نیست  كارساز  تهدید  كه  بدانید  باید  آخر  در  می كنند. 
ممکن است اتخاذ شود از دیدگاه آنان هم ببینید. قوی ترین انتقاداتی را كه ممکن 
است بر اثر این تصمیم گیری متوجه شما باشد درنظر آورید و پاسخ آن را آماده 
خود  پیشنهادات  در  است.  كردن  تهدید  از  مؤثرتر  همواره  دادن  پیشنهاد  كنید. 
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نگرانی آنان را نیز در نظر بگیرید. سعی كنید پیشنهادی را پیش نویس كنید كه 
پاسخ آن فقط یك »آری« ساده باشد.

٤ به استفاده از معیارهای عینی اصرار بورزید.
ـ ایجاد و توسعة معیارهای عینی: معیار عینی  باید مستقل از خواست و ارادة 
هر یك از طرفین باشد. كمال مطلوب آن است كه این معیار، از شالودة مشروع و 

علمی برخوردار باشد. معیار عینی باید برای دو طرف كاربرد داشته باشد.
ـ مذاکره با بهره گیری از معیارهای عینی: برای شروع یك مذاكره بر مبنای 

معیارهای عینی سه گام باید بردارید:
1ـ تلاش مشترك برای پیداكردن معیارهای عینی.

2ـ دلیل بیاورید و به دلایل طرف مقابل گوش دهید.
3ـ هرگز تسلیم فشار نشوید.

قبول  از  یا  و  نشد  ارائة دلایل  به  مقابل حاضر  احوال، طرف  این  با همة  چنانچه 
استانداردهای منطقی خودداری كرد، باید ببینید كه در صورت پذیرش نظر او چه 
چیزی به دست می آورید؟ این قطعاً متفاوت از آن چیزی است كه شما در نظر 
داشته اید. در اینجا باید نفعی را كه كسب می كنید، با سودی كه برای شهرت و 
حیثیت خود به عنوان مذاكره كنندة اصولی با ترك جلسه مذاكره از دست می دهید، 

 ـ  سنگین و مقایسه كنید و آن گاه تصمیم گیری كنید. سبك  

چگونگی تدریس

مفاهیم  است.  پرداخته شده  مذاكره  فنون  و  اصول  مفهوم  به  و 28  در درس 27 
این دو درس جدای از یکدیگر نیستند. درس 27 به مذاكرة اصولی و درس 28 
به مهارت های لازم برای انجام مذاكرة موفق و اصولی پرداخته است. سعی نمایید 
اهمیت مفاهیم این دو درس را به طور عملی و صحیح به هنرجویان منتقل كنید. از 
مزایای مذاكرة صحیح در پیشرفت و موفقیت زندگی برای هنرجویان بگویید. سعی 
به درگیر شدن در بحث و نحوة صحیح مذاكره تشویق  را  كنید تمام هنرجویان 
متفاوت  موضوعات  درمورد  مختلف  گروه های  در  هنرجویان  كنید  تلاش  و  كنید 

مذاكره كنند تا با استفاده از مطالب یاد شده به نتیجة مطلوبی برسند.

چگونگی انجام فعالیت ها

قوانین مذاكره بسیار انعطاف پذیر است و معمولاً در مذاكره، قانون مطلقی وجود 
ندارد. بنابراین تلاش كنید تا هنرجویان در تمامی فعالیت ها خلاقیت خود را به كار 

گیرند و ایده های خود را با یکدیگر به اشتراك بگذارند.
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فعالیت 
کلاسی 1

فعالیت 
کلاسی ٢

فعالیت 
کلاسی ٣

فعالیت 
کلاسی ٤

پاسخ به فعالیت ها

 ـ برُد. هدف: افزایش مهارت هنرجویان در یک مذاکرة  موفق و اصولی برد
پاسخ: اگر سحر به موارد پیرامون چاپ و شرایط سردبیر توجهی نداشته باشد و بر 

روی چاپ مطلب خود اصرار ورزد ممکن است به حالت باخت  ـ باخت منجر شود.
سحر باید به سخنان سردبیر گوش فرا داده و با او در مورد کیفیت و کمیت مطالب 
و زمان چاپ آنها مشورت نماید و محدودیت ها، مشکلات و منافع طرف مقابل را هم 

در نظر بگیرد.

هدف: آموزش مذاکره اصولی و روش های مختلف برای رسیدن به بهترین نتیجه.
پاسخ: شرکت )الف( می تواند مسئولیت بخشی از توزیع و پخش محصولات خود را 
که در مسیر شرکت )ب( تا شرکت )الف( می باشد با در نظر گرفتن منافع شرکت  )ب( 

به او بسپارد.
را  خود  بدهکاری  که  بدهد  را  فرصت  این  )الف(  شرکت  به  می تواند  )ب(  شرکت 

به صورت اقساط پرداخت کند.
هردو شرکت می توانند برای صرفه جویی در هزینه ها توافق کنند که در یک مکان 

مشخص به غیر از محل شرکت )الف( محصولات تحویل داده شوند.
به  توجه  همچنین  مواضع.  نه  کرد  تمرکز  منافع  روی  بر  باید  مشکلات  رفع  برای 

معیار ها و موازین بسیار اهمیت دارد.

و  است  نیاز  اصولی  مذاکرة  یک  شروع  برای  که  مواردی  رعایت  و  آموزش  هدف: 
مواردی که یک مذاکره کننده باید رعایت کند.

پاسخ: زمانی که دو باشگاه می خواهند وارد مذاکره شوند فرد یا گروهی که می خواهد 
مذاکرات را انجام بدهد از اهمیت زیادی برخوردار است.

این افراد باید:
1ـ به موضوع مورد مذاکره مسلط باشند.

٢ـ شرایط موجود را مورد بررسی قرار داده و پاسخ ها و راه حل های بسیاری را در 
نظر بگیرند و برای سؤالات احتمالی آمادگی داشته باشند.

٣ـ علاوه بر سطح دانش و اطلاعات بالا باید ظاهر موقّر و موجّهی داشته باشند زیرا 
افراد، نماینده و نشان دهندة سطح شرکت هستند.

باشگاه  نفع  به  که  می شود  اطلاعاتی  افشای  باعث  زیاد،  کردن  صحبت  گاهی  ٤ـ 
و  ندهند  دست  از  را  فرصت ها  و  باشند  خوبی  شنوندة  بیشتر  کنند  سعی  نیست، 

امتیاز و اطلاعات را در زمان مناسب و به اندازه به طرف مقابل بدهند.

هدف: افزایش مهارت هنرجویان در مذاکره و درک اهمیت محیط زیست و ضرورت 
جلوگیری از آلودگی آن.

وسایل  صندلی های  کیفیت  ارتقای  عمومی،  حمل و نقل  ناوگان  افزایش  پاسخ: 
آنها،  ناوگان حمل ونقل عمومی و سرعت عمل  به موقع  حمل ونقل عمومی، حضور 
آگاهی دادن و فرهنگ سازی برای استفادة از آنها و استفاده از سوخت های پاک و 

استاندارد در حمل و نقل عمومی و...
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فعالیت 
کلاسی ٥

هدف: توجه به هنر خوب شنیدن و ارائة راه حل های متفاوت و مناسب.
گفت وگوی  از  او  منظور  و  کند  گفت و گو  صمیمانه  خود  فرزند  با  باید  پدر  پاسخ: 
با پرسیدن سؤالات  باید  ابتدا  باشد. در  صمیمی، حل مشکل بی انگیزگی فرزندش 
متعدد از فرزند خود، مشکل را شناسایی کند و اجازة صحبت کردن و درد و دل را 
به او بدهد. سعی کند شنوندة خوبی باشد و به جای سرزنش کردن، راه حل هایی را 
برای حل مشکل بیان کند و این اطمینان را به فرزند خود بدهد که در همة شرایط 
حامی و پشتیبان اوست و مشوّق او برای ادامة حرکت در مسیر درست زندگی باشد.
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درس 28
 اصول و فنون مذاکره )2(

دانش هنرآموز

بایدهای مذاکره: 

مشخص کردن موارد ردیف
مهم زیر

تعیین کردن دیگر 
موارد 

رعایت کردن آداب و 
اخلاق زیر

موضوع، استراتژی، 1
هدف و برنامه

شرایط یا 
صداقت در گفتار و رفتارپیش شرط های مذاكره

تهیة چك لیست و 2
پیش بینی ها

 محل و شرایط محل 
صبر و سعة صدرمذاكره

تدبیر، هوشیاری، هدایاپیشنهادات و راه حل ها3
مشورت

احترام و ادبپذیراییاطلاعات قابل ارائه4

تاریخ و مدت زمان معیارها و موازین5
مذاكره

آراستگی ظاهر، حفظ وقار 
و متانت و عزت نفس

تیم مذاكره كننده و 6
دفعات مذاكرهتوجیه كامل آنها

انصاف در رعایت حقوق و 
مسئولیت ها )امتیاز دادن 

و امتیاز گرفتن(

تقسیم وظایف 7
معارفهواختیارات

نبایدهای مذاکره:
1ـ وارد مسائل خانوادگی و شخصی نشویم 2ـ بدون آمادگی قبلی حاضر نشویم 
3ـ دروغ نگوییم ولی همة راست ها را هم نگوییم )جز راست نباید گفت، هر راست 
نشاید گفت( 4ـ تلفنی مذاكره نکنیم 5 ـ كف خواسته های خود را رو نکنیم 6 ـ از 
بن بست نترسیم 7ـ وقتی گوش نمی كنند حرف نزنیم 8 ـ اگر نفهمیدیم از سؤال 
خجالت نکشیم، بی قراری از خود نشان ندهیم 9ـ قول بی اختیار ندهیم 10ـ بدون 
استراتژی و برنامه نباشیم 11ـ به همة سؤالات منطقی و مربوط به موضوع، جواب 
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فصل پنجم: اهمیت و کارکرد زبان بدن و فنون مذاکره

فعالیت 
غیر    کلاسی 1

فعالیت
کلاسی ٢

فعالیت
کلاسی ٣

فعالیت 
کلاسی 1

بدهیم ولی اگر برای پاسخ كامل و درست، نیاز به زمان و مشورت داشتیم پاسخ 
را به بعد موكول كنیم 12ـ فقط روی منافع خود فکر نکنیم 13ـ با طرف مقابل 
سرعت  به  15ـ  نکنیم  شروع  تنش زا  مسائل  با  14ـ  نشویم  خودمانی  و  صمیمی 

امتیاز ندهیم.

پاسخ به فعالیت ها

هدف: توجه به شرایط گوناگون و تصمیم گیری بر مبنای شرایط مختلف )فرهنگ ها، 
آداب و رسوم، آب وهوا و...(.

پاسخ: زمانی که می خواهیم محصولی را به کشورها، شهرها و مناطق دیگر ارسال 
کنیم موارد زیادی را باید مورد توجه قرار دهیم؛ مثلًا توجه به مناسب بودن وسیلة 
حمل و نقل با توجه به نوع محصول و تاریخ انقضای آن بسیار اهمیت دارد و چون 
در اینجا محصول ما مواد غذایی است پس وسیلة حمل ونقل باید دارای تهویة هوا و 
یخچال باشد تا در مدت زمان کوتاه بتواند محصول را به محل مقرر برساند. همچنین 
هزینه های حمل و نقل، امین بودن رانندگان، بیمه کردن محصولات و مواردی از این 

قبیل باید مورد مذاکره و توافق قرارگیرند.

هدف: انتخاب مکان مناسب برای انجام مذاکرات.
پاسخ: مکان بی طرف. زمانی که مذاکرات در مکانی بی طرف برگزار می شود به این 
معنی است که ممکن است مذاکرات در محل یکی از طرفین با تنش همراه باشد و 
آنان به توافق نرسند و یا حتی مذاکرات بسیار طولانی شود و هزینه های مذاکره بر 
دوش یکی از طرفین بیفتد یا یکی از آنان زیاده خواهی کند. طرفین می توانند در 

مکان بی طرف به راحتی و آزادانه به بحث و گفت وگو بنشینند.

اجرای  برای  آنها  بیشتر  مهارت  کسب  و  هنرجویان  خلاقیت  از  استفاده  هدف: 
مانند  عینی  موقعیتی  در  اصولی  مذاکرة  یک  مشاهدة  طریق  از  موفق  مذاکره ای 

مشاهدة یک فیلم.
پاسخ: در طول هر مذاکره برای رسیدن به توافق دوطرفه، باید به موارد زیادی توجه 
شود. از جمله فضا و مکان مذاکره )چیدمان اشیا، رنگ، دما، نور و...(، نوع پوشش 
و لباس طرفین، زبان بدن، آشنایی با فرهنگ ها، هنر خوب شنیدن، رعایت حقوق 

یکدیگر و... .

هدف: افزایش مهارت هنرجویان در اجرای یک مذاکرة موفق و تمرینی برای رعایت 
اصول و فنون مذاکرة موفق در شرایط واقعی.

پاسخ: انتظار می رود هنرجویان با نظم و آراستگی و تحت مدیریت و نظارت هنرآموز 
و به تناسب علاقة خود و با رعایت اصول و فنون مذاکره، مذاکرات مذکور را انجام 

دهند و در پایان، موفق ترین گروه مذاکره کننده با ذکر دلایل انتخاب شود.
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فعالیت 
کلاسی ٤
فعالیت 
٤ی ٤ی ٤ ی کلاسی کلاس

فعالیت 
کلاسی ٤

فعالیت 
غیر    کلاسی 

پایانی

فعالیت 
کلاسی ٥

فعالیت 
کلاسی ٦

هدف: استفاده از تکنیک های مذاکره برای متقاعد کردن دیگران.
پاسخ: سجاد در ابتدا باید با ادب و وقار و ظاهری آراسته، نرم افزار شرکت خود را 
به طور کامل معرفی کند و سپس برتری آن را نسبت به نرم افزارهای مشابه رقبا برای 
مدیر باشگاه توضیح دهد. همچنین نقش این نرم افزار را در ارتقای جایگاه و رفع 

نیازهای باشگاه برای او توجیه کند. 

هدف: آشنایی بیشتر با نبایدهایی که قبل و حین مذاکره باید رعایت شود و وادار 
کردن هنرجویان به تفکر بیشتر در این مورد.

پاسخ: انتظار می رود هنرجویان به موارد متعددی از این نبایدها از جمله موارد زیر 
اشاره کنند:

1ـ دروغ نگوییم زیرا حرمت مذاکره از بین می رود.
٢ـ حرفی را بدون تخصص و آگاهی نزنیم.

٣ـ با زیاد حرف زدن زمان را هدر ندهیم. ضمناً حرف های زیاد، بهانه به دست رقیب 
می دهد.

٤ـ هرگز رابطة استاد شاگردی ایجاد نکنیم زیرا تظاهر به برتری، احساس تحمیل 
می آورد.

٥ ـ با طرف مقابل صمیمی نشویم زیرا اکثراً باعث سوء استفاده می شود.
٦  ـ کلام خود را با کلمات منفی شروع نکنیم زیرا ذهنیت منفی ایجاد می شود.

هدف: مهارت افزایی هنرجویان در انجام یک مذاکره اصولی با توجه به رشتة تحصیلی 
خود.

پاسخ: انتظار می رود هنرجویان با توجه به اصول و فنون مذاکره که فرا گرفته اند، 
قادر باشند در موارد مذکور به شیوة صحیح مذاکره اشاره کنند.

هدف: تمرینی جامع و فراگیر برای اصلاح روابط هنرجویان در همة عرصه ها و در 
و  همة زمان ها و مکان ها و تعمیم و گسترش حسّ مسئولیت پذیری و پاسخ گویی 
تقویت روحیة اصِلاح و مبارزه با اِفساد در همة روابط و تعاملات چه با خود، چه با 

خدا، چه با دیگران و چه با سایر مخلوقات.
پاسخ: انتظار می رود هنرجویان هم در هنرستان و در این مرحله از عمر خویش و هم 
در سال های آینده و مراحل و نقش های بعدی زندگی خود، در سایة این آموزش ها و 
مهارت ها و نیز در سایة ایمان و معرفت روزافزون بتوانند از یکسو همواره با حقوق و 
از سوی دیگر با وظایف و مسئولیت های خود در همة عرصه ها آشنا شوند و به آنها 
پایبند باشند و این سیر تکاملی آنها برای رسیدن به قله های حیات طیبه همواره 

ادامه یابد.
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