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 ابتذا کارّای هْوتز را اًجام دّیذ-1 

ایي یه لبًَى طلایی دس هذیشیت صهبى اػت. ػؼی وٌیذ ّش سٍص دٍ یب ػِ وبس ثؼیبس هْوی سا وِ حتوبً ثبیذ 

توبم وشدیذ، سٍصتبى ثِ اًجبم ؿًَذ، تؼییي وشدُ ٍ الَیت خَد سا اًجبم آًْب ثگزاسیذ؛ ٌّگبهی وِ ایي وبسّب سا 

خَثی پیؾ خَاّذ سفت. هی تَاًیذ ثِ ػشاؽ دیگش وبسّب ثشٍیذ ٍ یب آًْب سا ثِ فشدا هَوَل وٌیذ؛ ثِ ّش حبل 

 .ؿوب وبسّبی هْن خَد سا ثِ پبیبى سػبًذُ ایذ

  گفتي را یاد بگیزیذ "ًِ"-2 

صهبى دس دػتشع خَد داؿتِ ثبؿیذ پبیجٌذ ثَدى ثِ صهبى، ثِ ؿوب ووه خَاّذ وشد تب ثتَاًیذ دسن دسػتی اص 

ٍ ایي ٍیظگی اسصؿوٌذی اػت وِ ّش فشد هی تَاًذ ثب اًذوی تلاؽ دس خَد ایجبد وٌذ. ؿوب هی تَاًیذ هتفبٍت 

ثگَییذ. ثِ یبد داؿتِ ثبؿیذ ّشگبُ صهبى « ًِ»اص ػبیشیي ثبؿیذ، ثبیذ یبد ثگیشیذ وِ ثِ ثؼیبسی اص فشصت ّب 

ت ًتَاًیذ آى وبس سا ثِ هَلغ اػ هوىي آًشا لجَل وٌیذ چشاوِ دس غیش ایٌصَستوبفی ثشای اًجبم وبسی داؿتیذ، 

 اًجبم دّیذ

 ذساعت بخَابی 8تا  7حذاقل -3 

ثشخی اص افشاد فىش هی وٌٌذ وِ یه ساُ هٌبػت ثشای افضایؾ ثبصدّی ٍ خشیذى چٌذ ػبػت اضبفِ تش، وبّؾ 

ػبػت خَاة دس سٍص ًیبص داسًذ  8تب  7دادى ػبػت خَاة اػت دس حبلیىِ اصلاً ایٌطَس ًیؼت. ثیـتش افشاد ثِ 



ؿیذ وِ ػمل ػبلن دس ثذى ػبلن تب رّي ٍ جؼن ؿبى ثتَاًذ ػولىشدی هطلَة داؿتِ ثبؿذ. ثِ یبد داؿتِ ثب

 .اػت، ثٌبثشایي ثِ ػلاهت ثذى خَد اّویت دادُ ٍ اسصؽ خَاة سا دػت ون ًگیشیذ

 ضص داًگ حَاس خَد را رٍی کار هتوزکش کٌیذ-4 

توبهی تت ّبی هشٍسگشتبى سا ثجٌذیذ، تلفي خَد سا دس حبلت ثی صذا لشاس دادُ ٍ اص جلَی چـن خَد ثشداسیذ؛ 

اًجبم وبس هَسد ًظشتبى اًتخبة وشدُ ٍ اگش ثِ هَػیمی ًیض ػلالِ هٌذیذ، دس حیي اًجبم  یه هىبى هٌبػت ثشای

 .وبس، هَػیمی دلخَاّتبى سا گَؽ دّیذ. ػؼی وٌیذ سٍی یه وبس توشوض داؿتِ ثبؿیذ ًِ چٌذ وبس

 بِ هَقع دست بِ کار ضَیذ-5 

دُ این. اصلاً ػخت ًیؼت! اگش ثِ تمشیجبً ّوِ هب دس طَل صًذگی چَة ثِ تبخیش اًذاختي وبسّبی خَد سا خَس

  .هَلغ ؿشٍع ثِ اًجبم وبسی وٌیذ، لبدس خَاّیذ ثَد ثِ ًحَ احؼي آى سا تب پبیبى هذیشیت وٌیذ

هطوئٌبً اگش ثِ هَلغ ؿشٍع ثِ اًجبم وبسی وٌیذ، خیلی ثْتش آى سا ثِ ػشاًجبم هی سػبًیذ ٍ اػتشع ون تشی 

چ وبسی هـىل ًخَاّذ ثَد، اگش ٍ تٌْب اگش هصون ثِ اًجبم آى خَاّیذ داؿت. ثِ خبطش داؿتِ ثبؿیذ اًجبم ّی

 .ثبؿیذ

 اسیز جشئیات کن اّویت ًطَیذ-6 

اغلت هب دس اًجبم اهَس دچبس ٍػَاع ؿذُ ٍ ثیـتش اص آى چیضی وِ ًیبص ّؼت، ثِ جضئیبت اّویت هی دّین. 

ثب ًگبّی ثِ ػولىشد گزؿتِ  هؼوَلاً افشاد ایذُ آل گشا دچبس چٌیي حبلتی هی ؿًَذ. ثْتشیي سٍؽ ایي اػت وِ

ف ؿَیذ تب ثتَاًیذ هؼطَ دّیذ اًجبم اػت لشاس وِ وبسی ٍ آیٌذُ ثِ وٌیذ ػؼی ٍ گشفتِ دسع آى اص خَد،

 .ثؼیبسی اص اهَس سا اصلاح وٌیذ

  تبذیل ٍظایف هْن بِ عادت -7 

وبس ٍ یب ٍثلاي ًَؿتي سا ثِ یىی اص ػبدت ّبی هٌظن خَد تجذیل وٌیذ ٍ دس ّش فشصتی اػن اص هذسػِ، هحل 

ّضاس ولوِ دس طَل یه ّفتِ صیبد ثِ ًظش ثشػذ اهّب اگش آى سا ثِ  7تب  5ؿخصی ثٌَیؼیذ. هوىي اػت ًَؿتي 

یه ػبدت تجذیل وٌیذ، اهشی ؿذًی اػت. ثٌبثشایي ػؼی وٌیذ ًَؿتي سا ثِ یىی اص ػبدت ّبی سٍصاًِ خَد 

گیش ػبدت ًَؿتي ثبؿذ ٍ هطوئي ثبؿیذ وِ ثؼذ اص تجذیل وشدُ ٍ ایي سًٍذ سا حفظ وٌیذ تب ّوَاسُ رٌّتبى دس

 .هذتی اص آى لزت خَاّیذ ثشد

 



 سهاى هطخصی را بزای ایٌتزًت ٍ تلَسیَى در ًظز بگیزیذ-8 

یىی اص ثذتشیي ػبدت ّب، ّذس دادى صهبى دس وبسّبیی هبًٌذ توبؿبی تلَصیَى، فیلن، ثبصی ٍ یب ؿجىِ ّبی 

 هی پیـٌْبد. آیذ هی حؼبة ثِ ٍسی ثْشُ وبّؾ دس ثضسگی ػبهل وِ اجتوبػی ًظیش تَییتش ٍ فیؼجَن اػت

لیت ّب هی وٌیذ سا هحبػجِ وشدُ تب ثِ ػبدگی ثجیٌیذ وِ ایي وبسّب فؼب لجیل ایي صشف وِ صهبًی اثتذا دس ؿَد

 .چمذس اص ٍلت گشاًجْبی ؿوب سا هی ثلؼٌذ. ػپغ ػؼی وٌیذ آى سا وبّؾ دّیذ

   در ًظز بگیزیذسهاى هعیٌی را بزای اًجام ّز کار -9 

 

 وٌیذ، فىش آًْب هَسد دس ٍ ثٌـیٌیذ فشض وٌیذ وبس یب پشٍطُ ای ثِ ؿوب هحَل ؿذُ اػت؛ ثجبی آًىِ ثب ًگشاًی

ػبػت  3هي هی خَاّن »ٍ « وٌن تب اًجبم ؿَد هی وبس پشٍطُ ایي سٍی هي»: ثگَییذ خَد ثِ سا جولات ایي

هحذٍدیت صهبًی ػجت توشوض ثیـتش ؿوب دس اًجبم وبسّب ثخبطش داؿتِ ثبیذ وِ ."سٍی ایي پشٍطُ وبس وٌن

 اًجبم سا وبسی همشس ٍلت دس ًتَاًؼتیذ اگش. وٌذ هی پیذا افضایؾ ًیض خَاّذ ؿذ ٍ دس ًتیجِ ثْشُ ٍسی تبى

 .ثشػبًیذ پبیبى ثِ سا آى وٌیذ ػؼی ثیـتشی، توشوض ٍ دلت ثب ٍ ثبصگشدیذ دّیذ،

 

 ٍقت استزاحتی بیي کارّا داضتِ باضیذ-10 

ٌّگبهی وِ دس اًجبم وبسّب ػجلِ وٌیذ، ًوی تَاًیذ دسن دسػتی اص آًچِ وِ اًجبم هی دّیذ داؿتِ ثبؿیذ ٍ 

اگش ًتیجِ دلخَاّتبى سخ ًذّذ، هطوئٌبً توشوض ٍ اًگیضُ خَد سا اص دػت خَاّیذ داد. ػؼی وٌیذ دس حیي اًجبم 

بى ثتَاًذ ًفؼی تبصُ وٌذ. پیـٌْبد هی ؿَد وبسّبیتبى، صهبًی سا ثشای اػتشاحت ٍ آساهؾ داؿتِ ثبؿیذ تب هغضت

 .ووی لذم ثضًیذ، آسام ثبؿیذ ٍ رّي خَد سا اص ػَاهل خؼتِ وٌٌذُ دٍس وٌیذ

 در ّواى ابتذا بِ لیست کلی ٍظایف خَد ًگاُ ًکٌیذ-11 

یىی اص ثذتشیي ػَاهلی وِ ػجت دلؼشدی ؿوب هی ؿَد ایي اػت وِ دس ّوبى اثتذا ثِ لیؼت وبسّبی اًجبم 

ّشوبسی وٌن ثبص ّن ٍلت وبفی ثشای اًجبم توبم »خَد، ًگبُ ثیبًذاصیذ، آُ ثىـیذ ٍ ثب خَد ثگَییذ وِ ًـذُ 

دس ایي هشحلِ ثْتشیي وبسی وِ هی تَاى وشد ایي اػت وِ سٍی اًجبم یه وبس هتوشوض ؿَیذ ٍ « آًْب سا ًذاسم.

 .ثؼذ اص ایٌىِ آًشا توبم وشدیذ ثِ ػشاؽ هشحلِ ثؼذ ثشٍیذ

 

 

 



  رصین غذایی سالوی داضتِ باضیذ ٍرسش کٌیذ ٍ-12 

تحمیمبت ًـبى دادُ اًذ وِ ثیي ػبلن صًذگی وشدى ٍ ثبصدّی وبسّب، ساثطِ ی هؼتمیوی ٍجَد داسد. ثِ یبد 

داؿتِ ثبؿیذ وِ خَاة وبفی، ٍسصؽ وشدى ٍ غزای ػبلن، اًشطی ؿوب سا دس حذ هطلَة ًگبُ داؿتِ ٍ ثبػث 

 .توشوض ثیـتش ؿوب دس اًجبم اهَس خَاّذ ؿذ

 کارّا را دستِ بٌذی کٌیذ-13 

ایي تبوتیىی اػت وِ تَػط لئَ ثبثَتب پیـٌْبد هی ؿَد. اٍ هی گَیذ، ایٌىبس ثبػث تَجِ ؿوب ثِ اًجبم وبسّبی 

  .هْن تش خَاّذ ؿذ. ثِ وبسّبیی وِ صٍدتش ثبیذ اًجبم ؿًَذ، تَجِ جذّی داؿتِ ثبؿیذ ٍ سٍی آًْب توشوض وٌیذ

ِ اًجبم وبسّبی وَچىتشی وِ اسصؽ صیبدی داسًذ ثْتش اص اًجبم وبسّبی ّذفوٌذ ثبؿیذ ٍ ثخبطش ثؼپبسیذ و

 .صیبدی اػت وِ ؿبیذ خیلی ّن ثشایتبى فبیذُ ای ًذاؿتِ ثبؿٌذ

 اس تعطیلات آخز ّفتِ سیاد استفادُ ًکٌیذ-14 

ؿبیذ ثِ ًظش خٌذُ داس ثشػذ ٍلی ثِ جشات هی تَاى گفت وِ اًجبم ووی وبس دس تؼطیلات آخش ّفتِ، تبثیش 

 خَاّیذ ٍ اػت سٍص ّش دس ػبػت 4 تب 2 ّذف. داسد ّفتِ طَل دس فت اًگیضی دس وبّؾ حجن ٍظبیفتبىؿگ

 .داؿت خَاّیذ خَد ّبی فؼبلیت ثشای ثیـتشی آصاد ٍلت وِ دیذ

 سیستوی ساسهاًذّی ضذُ بٌا کٌیذ-15 

ثبؿیذ وِ لشاس داؿتي ًظن ٍ تشتیت دس وبسّب هَجت صشفِ جَیی دس ٍلت ٍ ّضیٌِ هی ؿَد. ثِ یبد داؿتِ 

ًیؼت هٌظن تشیي فشد جْبى ثبؿیذ. گفتٌی اػت وِ ثشًبهِ ّب ثشای پیبدُ ػبصی ثبیذ تب حذ هوىي ػبدُ ثبؿٌذ 

ٍگشًِ ّوَاسُ سٍی وبغز خَاٌّذ هبًذ ٍ اجشایی ًخَاٌّذ ؿذ. یه ػیؼتن ثبیگبًی ثشای پشًٍذُ ّب فشاّن وٌیذ 

 .ٍ هطوئي ؿَیذ وِ ّوِ چیض دس جبیی رخیشُ خَاّذ ؿذ

 باضیذ داضتِ را اس ٍقت خَد بْتزیي استفادُ-16 

ثشای ثؼیبسی اص افشاد ػبدی ؿذُ اػت وِ ٍلت خَد سا ّذس ثذٌّذ ٍ تلاؿی ّن ثشای اػتفبدُ اص آى ًىٌٌذ. 

 ّؼتٌذ هىبى ّبیی وِ هٌتظش ًـؼتِ ایذ، صف اًتظبس دس فشٍؿگبُ ّب، هتشٍ ٍ یب ٍسصؿگبُ ّب اص جولِ فضبّبیی

 .ًوبییذ جَیی صشفِ خَد ٍلت دس تب ثپشداصیذ آًْب دس هطبلؼِ ثِ تَاًیذ هی وِ

 



 با خَدتاى خلَت کٌیذ-17 

وبسّب، ایي اػت وِ  اًجبم ثشای ساُ تٌْب اٍلبت گبّی جبیی خلَت ٍ ثذٍى ّشگًَِ هضاحوت سا ثشای خَد ثیبثیذ.

 .خَد سا دس جبیی هحجَع ًوبییذ. ػؼی وٌیذ یىجبس ایي سٍؽ سا اهتحبى وٌیذ

 قَل خَد بزای اًجام کارّا باضیذهتعْذ بِ -18 

ؿبیذ لجلاً ایي ًىتِ گفتِ ؿذُ ثبؿذ ٍلی اسصؽ آى دس تىشاس اػت. دس اًجبم وبسّب ّذفگزاسی وٌیذ، هصون ٍ 

هتؼْذ ثبؿیذ، دس وبس خَد حشفِ ای سفتبس وٌیذ ٍ دائوبً پیگیش اًجبم آى ثبؿیذ. ثِ یبد داؿتِ ثبؿیذ وِ داؿتي 

 .ؿذى دس اًجبم وبسی، ؿوب سا ثِ ػوت پیشٍصی سٌّوَى هی ػبصداسادُ ای اػتَاس ثشای هَفك 

 ٍظایفی کِ بِ ّن هزتبط ّستٌذ را در یک گزٍُ قزار دّیذ-19 

فشض وٌیذ دس آخش ّمتِ ایي تىبلیف ثِ ؿوب دادُ ؿذُ اػت: دٍ پشٍطُ ثشًبهِ ًَیؼی، اسػبل ػِ همبلِ ٍ دٍ ٍیذئَ. 

وٌیذ، وبسّبیی سا وِ ؿجیِ ثِ ّن ّؼتٌذ سا وٌبس ّن ثگزاسیذ ٍ اًجبم ثجبی ایٌىِ ثِ صَست حذػی آًْب سا دػتِ ثٌذی 

دّیذ. اهَس گًَبگَى، فضبّبی فىشی هختلفی سا هی طلجٌذ. ثٌبثشایي ایي ًىتِ ثِ رّي ؿوب اجبصُ هی دّذ تب سٍی وبس 

 .خَاّذ ؿذ هـخصی دسگیش ثبؿذ، ثِ ػجبست دیگش، ثجبی ایٌىِ دائوب پشؽ رٌّی داؿتِ ثبؿیذ، خط فىشی ؿوب حفظ

 سهاًی را بزای آراهص یافتي کٌار بگذاریذ-20 

دس جْبى پش اػتشع هب، ٌَّص خیلی اص افشاد ًوی تَاًٌذ صهبى لاصم ثشای آساهؾ یبفتي سا پیذا وٌٌذ. تبثیش 

ػىَت ٍ آساهؾ دس اًجبم وبسّب، فَق الؼبدُ اػت. صهبًی سا ثشای ػىَت ٍ اػتشاحت هطلك دس ًظش ثگیشیذ، 

وبّؾ اضطشاة ؿوب خَاّذ ؿذ ٍ ًـبى هی دّذ وِ ؿوب دس اًجبم وبسّب فشد ػجَلی ًیؼتیذ ٍ ایي وبس ثبػث 

 .اص آًجبیی وِ وبس خَد سا ثب آساهؾ اًجبم هی دّیذ، حغ سضبیت ثخـی اص وبس خَد خَاّیذ داؿت

 بگذاریذ کٌار را ضزٍری غیز اهَر-21 

هْوتشیي ٍ هفیذتشیي ًىبتی اػت وِ ّوَاسُ ثبیذ هَسد ؿبیذ ایي ًىتِ ًیض لجلاً اؿبسُ ؿذُ ثبؿذ ٍلی ایي اصل یىی اص 

 حزف خَد صًذگی اص ٍ وشدُ پیذا سا تَجِ لشاس دّیذ. صًذگی پش اص اهَس ثی فبیذُ اػت؛ اگش ثتَاًیذ ایي هَاسد

 ..ثپشداصیذ اػت اسصؿوٌذتش ٍ هْن ثشایتبى وِ آًچِ ثِ تب داؿت خَاّیذ اختیبس دس وبفی صهبى آًگبُ وٌیذ،
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