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ارتباطات موثركارگاه آموزشي 

هدف آموزشي

 كه است كاري و زندگي مهارت هاي مهم ترين از يكي مؤثر ارتباطات•
. كندمي كمك بهره وري افزايش و تعارضات كاهش روابط، بهبود به

 در ارتباطي مهارت هاي تقويت هدف با آموزشي كارگاه اين•
.است شده طراحي خانوادگي و كاري محيط هاي

بهبود 
روابط

كاهش 
تعارضات

افزايش 
بهره وري 

ارتباطات موثركارگاه آموزشي 

انواع ارتباط در اسلام

تعامل انسان با خود•

تعامل انسان با هم نوعان•

تعامل مردم و نظام اسلامي•

تعامل انسان با حيوان•

تعامل انسان با خلقت زيست محيطي•

ارتباطات موثركارگاه آموزشي 

يتعريف ارتباطات مؤثر و اهميت آن در محيط هاي كاري و خانوادگ 

 را پيام واندبت گيرنده كه گونه اي به است افراد بين پيام واضح و صحيح انتقال معناي به مؤثر ارتباطات•
  .كند درك دارد، مدنظر فرستنده كه همان گونه

 افزايش به حرفه اي محيط در و شده اجتماعي و خانوادگي روابط بهبود باعث شخصي زندگي در ارتباط نوع اين•
 .مي شود منجر همكاري ها بهبود و تعارضات كاهش بهره وري،

 يتمدير و ديگران احساسات درك شفاف، بيان فعال، دادن گوش مانند مهارت هايي شامل مؤثر ارتباطات•
.است تعارضات

گوش دادن 
فعال

بيان شفاف
درك 

احساسات 
ديگران

مديريت 
تعارضات

ارتباطات موثركارگاه آموزشي 

نقش ارتباطات در كاهش تعارضات و افزايش همكاري 

 متقابل درك افزايش انتظارات، شفاف سازي طريق از همكاري افزايش و تعارضات كاهش در ارتباطات نقش
 .مي شود پررنگ سوءتفاهم ها از جلوگيري و

در محيط كاري

پيام ها از سوءبرداشت•
مؤثر بازخورد نبود•
 مديران يا همكاران بين اختلافات•

در محيط خانوادگي

احساسات بيان در سوءتفاهم از ناشي اختلافات•
خانواده اعضاي بين ناهماهنگ انتظارات•
يكديگر فعال شنيدن عدم•

ارتباطات موثركارگاه آموزشي 

چند مثال از تعارضات ارتباطي در محيط كار

 لحن اب پاراف يك كافي توضيح بدون مدير يك اگر•
 است ممكن كند، ارسال كارشناس به خشك

 يا و هشد توجهي بي او به كه كند احساس كارشناس
  .است گرفته قرار شديد انتقاد مورد

 جلسه اعضاي از يكي اگر كاري، جلسات در•
 دمي توان امر اين كند، قطع را ديگران صحبت هاي

 .شود همكاري كاهش و تنش ايجاد به منجر

شما چه مثال هايي داريد؟

ارتباطات موثركارگاه آموزشي 

اصول پايه اي ارتباطات مؤثر اصول پايه اي ارتباطات مؤثر 
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ارتباطات موثركارگاه آموزشي 

)بازخورد فرستنده، گيرنده، پيام،(عناصر اصلي ارتباطات 

ارتباطات موثركارگاه آموزشي 

)بازخورد فرستنده، گيرنده، پيام،(عناصر اصلي ارتباطات 

 معناي به امپي كدگذاري .بازخورد و پيام گيرنده، فرستنده، :ارتباطات اصلي عناصر معرفي
 درك را آن بتواند گيرنده كه است غيركلامي يا كلامي نشانه هاي به احساس يا ايده تبديل

 اساس بر و  كندمي تفسير را پيام گيرنده آن در كه است فرآيندي نيز پيام كد كردن باز .كند
  .مي كند دريافت را آن خود ذهني وضعيت و دانش تجربه،

 به يمثبت بازخورد بخواهد مديري اگر كاري، محيط در
 فادهاست سرد لحني يا مبهم عباراتي از اما بدهد، كارمند

 انتقاد وانعن به اشتباه به را پيام كارمند است ممكن كند،
  .كند دريافت

 به عبوس چهره اي با والدين اگر خانوادگي، محيط در
 دارد مالاحت مي كنند، افتخار او به كه بگويند خود فرزند
 به يامپ و نيست صادقانه حرف اين كه كند احساس فرزند

.نشود دريافت درستي

ارتباطات موثركارگاه آموزشي 

)بازخورد فرستنده، گيرنده، پيام،(عناصر اصلي ارتباطات 

:جمله از شوند، انجام مختلفي شكل هاي به مي توانند پيام ارسال روش هاي

 رودررو، مكالمات مانند شفاهي ارتباطات •
  متني، پيام هاي و ايميل مانند نوشتاري ارتباطات•
 .صدا لحن و بدن زبان مانند غيركلامي ارتباطات•

 اتبهمك طريق از مهم پيام يك ارسال ،كاري محيط در
 كه ليحا در كند، جلوگيري سوءتفاهم از مي تواند رسمي

 ارائه و تعارضات حل براي چهره به چهره ارتباطات
 .است مناسب تر سازنده بازخورد

 ريقط از محبت آميز پيام ارسال خانوادگي، محيط در
 را وابطر مي تواند دست نويس يادداشت يا تلفني تماس
.كند تقويت

ارتباطات موثركارگاه آموزشي 

)فيزيكي، رواني، فرهنگي(موانع ارتباطي 

 درك از مانع مي توانند نامناسب تجهيزات و جغرافيايي فاصله محيطي، نويز مانند فيزيكي موانع
 ممكن باشد، فضعي اينترنت اتصال اگر آنلاين، كاري جلسه يك در مثال، عنوان به .شوند پيام درست

  .نشوند منتقل به درستي پيام ها است

 وءتفاهمس به منجر مي توانند كه هستند باورها و ارزش ها زباني، تفاوت هاي شامل فرهنگي موانع
 داشته بتيمث معناي فرهنگ يك در دست ژست يك بين المللي، محيط يك در كه زماني مانند شوند،
.شود تلقي بي احترامي ديگر فرهنگي در اما باشد

 برداشتسوء باعث مي توانند كه است منفي نگرش هاي و پيش داوري ها استرس، شامل رواني موانع
 هر است ممكن مي كند، سرزنش را او هميشه مدير كه كند تصور كارمند يك اگر مثال، براي شوند؛

  .ببيند منفي انتقاد عنوان به را بازخوردي

ارتباطات موثركارگاه آموزشي 

ارتباطات در محيط كاري ارتباطات در محيط كاري 

٣

ارتباطات موثركارگاه آموزشي 

:است كليدي رويكرد چندين شامل كار محيط در ارتباطات نظريه هاي

نظريه هاي ارتباطات در محيط كار 

 .دارد زتمرك سازمان درون اطلاعات جريان نحوه بر نظريه اين :سازماني ارتباطات نظريه•
 اطلاعات لانتقا در تأخير مشكل با است ممكن است، هرمي ساختار داراي كه شركت يك مثال، براي

 و رسريع ت ارتباطات مي توانند مسطح سازمان هاي كه حالي در شود، مواجه مديران به كاركنان از
.باشند داشته موثرتري

 بيشترين الدنب به خود تعاملات در افراد كه مي كند بيان نظريه اين :اجتماعي تبادل نظريه•
 به همكار يك با همكاري كه كند احساس كارمند يك اگر نمونه، براي .هستند هزينه كمترين و سود

.كند راربرق او با مثبتي ارتباطات كه دارد بيشتري احتمال مي كند، كمك او شغلي پيشرفت

 ارائه و ام بخشياله انگيزه، ايجاد با رهبران كه مي كند بيان نظريه اين :تحول گرا رهبري نظريه•
 كه ديريم مثال، عنوان به .كنند ايجاد كار محيط در قوي تري ارتباطات مي توانند مشترك چشم انداز

 خواهد خود متي در مؤثرتري و باز ارتباطات مي كند، تشويق خلاقيت و فردي رشد به را خود كاركنان
.داشت

ارتباطات 
سازماني

ارتباطات 
سازماني

تبادل 
اجتماعي
تبادل 
اجتماعي

رهبري 
تحول گرا
رهبري 
تحول گرا
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چالش هاي اصلي ارتباطات درون سازماني

 در است مكنم پيام ها هستند، پيچيده سلسله مراتبي ساختار داراي كه سازمان هايي در :اطلاعات انتقال در اختلال 1.
.بيفتند تأخير به يا كنند تغيير مسير طول
.مي شوند سردرگمي دچار دستورالعمل ها در ابهام دليل به كاركنان گاهي :پيام ها در شفافيت عدم 2.
.مي دهند نشان مقاومت سازماني تغييرات برابر در كاركنان موارد، برخي در :تغيير برابر در مقاومت 3.
.شود درون سازماني تعارضات و سوءتفاهم به منجر است ممكن نادرست ارتباطات :كاركنان بين تعارضات 4.
شوند ارتباطات كيفيت كاهش باعث مي توانند پرتنش كاري محيط هاي :استرس و كاري فشار 5.

اختلال در 
انتقال 
اطلاعات

عدم 
شفافيت در 

پيام ها

مقاومت در 
ربرابر تغيي

تعارضات 
انبين كاركن

كاري فشار 
و استرس
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چالش هاي اصلي ارتباطات درون سازماني

اختلال در انتقال اطلاعات

ارتباطات موثركارگاه آموزشي 

انواع ارتباطات درون سازمان
  رسمي ارتباطات

 و بيكت گزارش هاي كاري، ايميل هاي رسمي، جلسات مانند سازماني مشخص كانال هاي طريق از كه است ساختاريافته اي تعاملات شامل
  .است ضروري مديريتي تصميمات و سياست ها مهم، اطلاعات انتقال براي ارتباطات نوع اين .مي شود انجام استاندارد رويه هاي

  غيررسمي ارتباطات
 شكل خودجوش صورت به اغلب كه است كاركنان ميان اجتماعي تعاملات و سازماني شايعات شخصي، شبكه سازي هاي روزمره، گفتگوهاي شامل

 در مي شود، وبمحس رسمي ارتباط يك سازماني تغييرات درباره كارمندان به مدير سوي از رسمي ايميل يك ارسال مثال، عنوان به .مي گيرند
 .است غيررسمي ارتباطات از نمونه يك استراحت، زمان در تغييرات همين مورد در همكار دو غيررسمي گفتگوي كه حالي

به سوءتفاهم  اگرچه ارتباطات غيررسمي مي تواند اطلاعات را سريع تر منتقل كند، اما در برخي موارد ممكن است منجر
.يادي داردبنابراين، تركيب مؤثر اين دو نوع ارتباط در محيط كار اهميت ز. يا انتشار اطلاعات نادرست نيز شود
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ارتباطات موثركارگاه آموزشي 

مديريت ارتباطات با همكاران، مديران و زيردستان

 با رتباطا در مثال، براي .است همدلي مهارت هاي تقويت و سازنده بازخورد از استفاده تعاملات، در شفافيت ايجاد•
.دباش داشته مثبتي تأثير مي تواند بهبود پيشنهادات همراه به مستند و دقيق گزارش هاي ارائه مديران،

رسمي ارتباطات كنار در دوستانه گفتگوهاي مانند غيررسمي ارتباطات از استفاده•
 باز، ارتباطات به تشويق•
 مثبت بازخورد ارائه•
مربي گري تكنيك هاي از استفاده•

: شامل زيردستان و مديران همكاران، با ارتباطات مديريت روش هاي

شفافيت
ارتباطات 
غير رسمي

ارتباطات 
باز

ارائه 
بازخورد 

مثبت
مربيگري
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اريتكنيك هاي ارائه بازخورد سازنده و حل تعارضات ك 

متعادل منفي و مثبت بازخورد•
سازنده شيوه اي به انتقادات بيان•
شخصيت جاي به رفتار بر تمركز•
شفاف و باز گفت وگوي به تشويق•
فعال دادن گوش•
مشترك نقاط يافتن•
  برد-برد مذاكره•

 يكار تعارضات حل و سازنده بازخورد ارائه تكنيك هاي
  :مانند روش هايي از استفاده شامل

بازخورد مثبت و منفي 
متعادل

بيان انتقادات به 
شيوه اي سازنده

ه تمركز بر رفتار ب
جاي شخصيت

وي تشويق به گفت وگ
باز و شفاف

گوش دادن فعال

يافتن نقاط مشترك

برد -مذاكره برد
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بررسي يك سناريوي كاري و ارائه راهكارهاي ارتباطي: مطالعه موردي

 بي دقت انكارهايت در هميشه شما" گفتن جاي به باشد، ناراضي خود كارمند عملكرد از مدير يك اگر

 هم با ممي تواني چگونه شد، مشاهده ناهماهنگي مورد چند اخير گزارش در" بگويد مي تواند ،"هستيد

.كنيم برطرف را مشكل اين

 و ظاراتانت درباره صريح گفت وگوي يك شوند، اختلاف دچار وظايف تقسيم سر بر همكار دو اگر

.كند كمك منصفانه راه حلي يافتن به مي تواند فرد هر توانايي هاي

ارتباطات موثركارگاه آموزشي 

ارتباطات موثر در خانوادهارتباطات موثر در خانواده

٤

ارتباطات موثركارگاه آموزشي 

انوادهتكنيك هاي گفتگو با همسر، فرزندان و ساير اعضاي خ 

گوش دادن فعال•

بيان احساسات به شيوه اي سازنده•

استفاده از زبان بدن مثبت•

وي مؤثربه كارگيري سوالات باز براي تشويق به گفتگ•

ارتباطات موثركارگاه آموزشي 

مديريت تعارضات خانوادگي و بهبود روابط

 باز، گفتگوي فضاي ايجاد•
  سرزنش، جاي به مسئله حل بر تمركز•
.است مثبت بدن زبان از استفاده و متقابل درك•

 : شامل خانوادگي تعارضات مديريت راهكارهاي

 عالف دادن گوش فرزندان، و والدين ميان اختلافات در
 ايتنش ه بروز از مي تواند فرزند احساسات تأييد و

كند جلوگيري بيشتر

 احساس من" جملات از استفاده زوجين، روابط در
 اهشك به منجر مي تواند "هميشه تو" جاي به "مي كنم

.شود ارتباط بهبود و تنش

ارتباطات موثركارگاه آموزشي 

تكنيك هاي گوش دادن فعال و همدلي

ارتباطات موثركارگاه آموزشي 

بررسي يك سناريوي خانوادگي: مطالعه موردي

 نظر اختلاف دمانن( خانوادگي سناريوي يك گروه هر و مي شوند تقسيم كوچك گروه هاي به شركت كنندگان•

.دمي كن دريافت )همسران بين سوءتفاهم يا همراه تلفن از استفاده درباره فرزند و والدين بين

 و دهند ارائه مسئله حل براي راهكارهايي مؤثر، ارتباطي مهارت هاي از استفاده با بايد گروه اعضاي•

  .كنند ايفا را )همسر فرزند، والد، مانند( مختلف نقش هاي

.مي كند دريافت بازخورد و گذاشته اشتراك به سايرين با را خود يافته هاي گروه هر پايان، در•

ارتباطات موثركارگاه آموزشي 

ادفرسودگي ناشي از ارتباطات زيادفرسودگي ناشي از ارتباطات زي
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ارتباطات موثركارگاه آموزشي 

فرسودگي ناشي از ارتباطات زياد

زياد ارتباطات از ناشي فرسودگي
(communication burnout)رخ زماني 

  هچ( تعاملات زياد حجم دليل به فرد كه مي دهد
  ،ذهني خستگي دچار )آنلاين چه و حضوري
  اضطراب و استرس حتي يا ،تمركز كاهش
  .مي شود

ارتباطات موثركارگاه آموزشي 

جلوگيري از فرسودگي ناشي از ارتباطات زياد
مرزها تعيينزمان و  مديريت

اولويت بندي ارتباطات

استفاده از كانال هاي ارتباطي مناسب

استراحت و بازيابي انرژي

استفاده از فناوري براي كاهش فشار

را ياد بگيريد "نه"گفتن 

ارتباطات موثركارگاه آموزشي 

جلوگيري از فرسودگي ناشي از ارتباطات زياد

مرزها تعيين و زمان مديريت -١

  از راحتاست براي را مشخصي ساعات مثلاً كنيد، تعيين ارتباط بدون زمان هاي
.دهيد اختصاص تماس ها و پيام ها

  و ايميل ها به پاسخ دهي براي را خاصي بازه هاي هستيد، كار محيط در اگر
.نكند اشغال را روز تمام شما ارتباطات تا كنيد مشخص پيام ها

.دشوي وقفه دچار كمتر تا كنيد خاموش را غيرضروري نوتيفيكيشن هاي

ارتباطات موثركارگاه آموزشي 

جلوگيري از فرسودگي ناشي از ارتباطات زياد

ارتباطات اولويت بندي -٢

 دهيد پاسخ را ضروري و مهم موارد ابتدا .ندارند فوريت تماس ها و پيام ها همه 
.كنيد بررسي مناسب تر زمان در را بقيه و

Eisenhower روش از مي توانيد  Matrix بر ارتباطات دسته بندي براي 
.كنيد استفاده فوريت و اهميت اساس

ارتباطات موثركارگاه آموزشي 

جلوگيري از فرسودگي ناشي از ارتباطات زياد

انرژي بازيابي و استراحت -٣

 ذهن تا باشيد داشته )دقيقه ١٠ تا ٥( كوتاه وقفه هاي جلسات، يا تماس ها بين 
.شود بازيابي شما

 رساست تا باشيد تنها را مدتي ارتباطات، از پر روز يك از بعد دارد، امكان اگر 
.يابد كاهش

 رها يادز ارتباطات فشار از تا كند كمك مي تواند پياده روي يا مديتيشن ورزش، 
.شويد

ارتباطات موثركارگاه آموزشي 

جلوگيري از فرسودگي ناشي از ارتباطات زياد

مناسب ارتباطي كانال هاي از استفاده -٤

.ستني جلسه به نيازي كرد، حل كوتاه ايميل يك با مي توان را پيام ها برخي 

  از امكان صورت در و دهيد كاهش را طولاني جلسات يا ويديويي تماس هاي 
.كنيد استفاده صوتي يا متني پيام هاي

 گروه هاي در عضويت داريد، زيادي گروهي ايميل هاي يا چت گروه هاي اگر 
.دهيد كاهش را غيرضروري

ارتباطات موثركارگاه آموزشي 

جلوگيري از فرسودگي ناشي از ارتباطات زياد

فشار كاهش براي فناوري از استفاده -٥

.كنيد استفاده متداول پيام هاي يا ايميل ها براي خودكار پاسخ هاي از 

Time ياPomodoro مثل زمان مديريت ابزارهاي از  Blockingبراي 
.ببريد بهره كارها سازماندهي

 حجم مديريت در شما به مي توانند چت بات ابزارهاي و مصنوعي هوش 
.كنند كمك ارتباطات

ارتباطات موثركارگاه آموزشي 

جلوگيري از فرسودگي ناشي از ارتباطات زياد

بگيريد ياد را "نه" گفتن -٦

 را نآ گناه احساس بدون است، غيرضروري يا استرس زا شما براي ارتباطي اگر 
.كنيد رد

 مهم مهارت يك ارتباطات مديريت—باشيد دسترس در هميشه نيست قرار 
.است ذهني آرامش و بهره وري حفظ براي
 اشدب لازم شايد هستيد، زياد ارتباطات فشار تحت همچنان مي كنيد احساس اگر

 .كنيد ايجاد خود روزانه برنامه در اساسي تري تغييرات

ارتباطات موثركارگاه آموزشي 

مديريت زمان و انرژي در 
ارتباطات 

مديريت زمان و انرژي در 
ارتباطات 
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اهميت ايجاد تعادل بين ارتباطات كاري و خانوادگي

 تاهمي خانوادگي و كاري ارتباطات بين تعادل حفظ
 دايجا به منجر مي تواند تعادل عدم زيرا دارد، زيادي

 دو هر در نارضايتي و بهره وري كاهش و استرس
  .شود حوزه

 اعاتس از خارج كاري مكالمات درگير دائماً كه كارمند يك مثال، براي
 باشد، هنداشت خانواده با ارتباط براي كافي زمان است ممكن است، اداري

 يخانوادگ روابط كيفيت كاهش باعث زمان مرور به موضوع اين كه
 .مي شود

ارتباطات موثركارگاه آموزشي 

يپيشگيري از اختلال در ارتباطات كاري و خانوادگ

شخصي زندگي و كار بين مشخص مرزهاي تعيين•

 و اتجلس زمان بندي مانند زمان مديريت تكنيك هاي از استفاده•

وظايف

 شخصي و كاري زندگي تعادل به كه سازماني فرهنگ ايجاد•

بگذارد احترام

 نوادگيخا و كاري ارتباطات در اختلال از پيشگيري از پيشگيري براي
  :كرد استفاده زير از راهكارهايي از مي توان

ارتباطات موثركارگاه آموزشي 

اهميت ايجاد تعادل بين ارتباطات كاري و خانوادگي

اولويت ها تعيين•

همكاران و مديران از حمايت درخواست•

 و استراحت براي مشخص زمان هاي ايجاد•

خانوادگي تعامل

 از گي،خانواد و كاري ارتباطات بين تعادل عدم از ناشي مشكلات بروز صورت در
  :كنيد استفاده تكنيك ها اين

ارتباطات موثركارگاه آموزشي 

تكنيك هاي مديريت زمان براي بهبود ارتباطات

بيشتر، تمركز براي "پومودورو تكنيك"•

وظايف، اولويت بندي براي "آيزنهاور ماتريس روش"•

 باطاتارت به مشخص زمان تخصيص براي "زماني بلوك بندي"•

خانوادگي و كاري

 شامل ارتباطات بهبود براي زمان مديريت تكنيك هاي
  مانند روش هايي

ارتباطات موثركارگاه آموزشي 

تكنيك پومودورو

:مراحل تكنيك پومودورو

.كاري كه مي خواهيد انجام دهيد را انتخاب كنيد: انتخاب كار 1.

.ناميده مي شود "پومودورو"اين بازه زماني يك . دقيقه تنظيم كنيد ٢٥يك تايمر براي : تنظيم تايمر 2.

.تا زماني كه تايمر به صدا درمي آيد، با تمركز كامل روي كار خود كار كنيد: كار متمركز 3.

.دقيقه استراحت كنيد ٥پس از اتمام پومودورو، : استراحت كوتاه 4.

.بار تكرار كنيد ٤اين چرخه را : تكرار 5.

.داشته باشيد) دقيقه ٣٠-١٥(پومودورو، يك استراحت طولاني تر  ٤پس از اتمام : استراحت طولاني 6.

اين تكنيك به شما كمك . توسعه يافت ١٩٨٠تكنيك پومودورو يك روش مديريت زمان است كه توسط فرانچسكو سيريلو در اواخر دهه 
ومودورو آورده در اينجا مراحل اجراي تكنيك پ. مي كند تا با تقسيم كار به بازه هاي زماني كوتاه و متمركز، بهره وري خود را افزايش دهيد

:شده است

ارتباطات موثركارگاه آموزشي 

:مراحل تكنيك پومودورو

ارتباطات موثركارگاه آموزشي 

ابزارهاي اجراي تكنيك پومودورو 

- Pomodone: مانند وظايف مديريت ابزارهاي با را پومودورو تكنيك ابزار اين Trello و Todoist مي كند ادغام.

- Focus Booster: كارها زمان پيگيري و پومودورو تكنيك اجراي براي ساده ابزار يك.

- TomatoTimer: پومودورو تكنيك اجراي براي ساده آنلاين تايمر يك.

ارتباطات موثركارگاه آموزشي 

تكنيك ماتريس آيزنهاور

Eisenhower  آيزنهاور ماتريس  روش• Matrix ساده ابزار يك 
  .است كارها اولويت بندي و زمان مديريت براي قدرتمند اما

 ايالات سابق رئيس جمهور آيزنهاور، دوايت نام به روش اين•
 براي روش اين از او .است شده نام گذاري متحده،

  .مي كرد استفاده مهم تصميم گيري هاي
Urgency  فوريت  معيار دو اساس بر را كارها آيزنهاور ماتريس•

 كمك شما به و مي كند دسته بندي Importance  اهميت  و
 به را يكار چه دهيد، انجام را كاري چه بگيريد تصميم تا مي كند
 حذف را كاري چه و كنيد واگذار را كاري چه بيندازيد، تعويق
.كنيد

ارتباطات موثركارگاه آموزشي 

تكنيك ماتريس آيزنهاور

:آيزنهاور ماتريس از استفاده نحوه
.بنويسيد را خود كارهاي ليست 1.
 ربع چهار از يكي در اهميت و فوريت اساس بر را كار هر 2.

.دهيد قرار ماتريس
:دهيد انجام را زير اقدامات 3.

.دهيد انجام فوراً :اول ربع1.

.كنيد برنامه ريزي آن ها براي :دوم ربع2.

.كنيد واگذار امكان حد تا :سوم ربع3.

.دهيد كاهش يا كنيد حذف :چهارم ربع4.
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تكنيك ماتريس آيزنهاور

ارتباطات موثركارگاه آموزشي 

بلوك بندي زماني

Time  زماني بلوك بندي• Blocking تكنيك يك 
 از مشخصي زمان هاي آن در كه است زمان مديريت

  .مي دهيد اختصاص خاص كارهاي انجام به را روز
 در رساختا ايجاد با تا مي كند كمك شما به روش اين•

 از و داده افزايش را خود تمركز روزانه، برنامه ريزي
  .كنيد جلوگيري وقت اتلاف

 غله هايمش با كه افرادي براي ويژه به زماني بلوك بندي•
.ستا مفيد بسيار دارند، سروكار متنوع كارهاي و زياد

ارتباطات موثركارگاه آموزشي 

نحوه اجراي بلوك بندي زماني
:كنيد تهيه را خود كارهاي ليست -١

  توانندمي كارها اين .كنيد يادداشت را دهيد انجام بايد كه كارهايي تمام ابتدا
 يخال زمان هاي حتي و استراحت ورزش، شخصي، پروژه هاي كاري، وظايف شامل
.باشند

:بگيريد نظر در انعطاف پذيري و استراحت زمان هاي -٥
 .يريدبگ نظر در استراحت براي كوتاهي زمان هاي زماني، بلوك هاي بين

 تا گذاريدب خالي اضافي يا غيرمنتظره كارهاي براي را بلوك هايي همچنين
.باشد انعطاف پذير شما برنامه

:كنيد تعيين كار هر براي اختصاصي زمان هاي -٢
 ١٥ از ندمي توان بازه ها اين .بگيريد نظر در مشخص زماني بازه يك كار هر براي
.نياز مورد زتمرك ميزان و كار نوع به بسته باشند، متغير ساعت چند تا دقيقه

:دهيد قرار خود تقويم در را بلوك ها -٣
 كار يك به را زماني بلوك هر و كنيد استفاده فيزيكي يا ديجيتال تقويم يك از

 وضوح به را خود برنامه تا مي كند كمك شما به كار اين .دهيد اختصاص خاص
.ببينيد

:باشيد پايبند خود برنامه به -٤
 اختصاص زمان آن براي كه كاري روي فقط زماني، بلوك هر طول در

 يخوددار حواس پرتي ها يا ديگر كارهاي انجام از .كنيد تمركز داده ايد
.كنيد
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نحوه اجراي بلوك بندي زماني

ارتباطات موثركارگاه آموزشي 

نحوه اجراي بلوك بندي زماني
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بلوك بندي زماني ابزارهاي

- Clockwise: مي كند تنظيم شما تقويم در را شده بلوك بندي زمان هاي خودكار طور به كه هوشمند ابزار يك.

- Google Calendar: دهيد اختصاص خاص كار يك به را بلوك هر و كنيد استفاده زماني بلوك بندي براي آن از مي توانيد.

ارتباطات موثركارگاه آموزشي 

ابزارهاي مديريت زمان

ابزارهاي 
برنامه ريزي و 
التقويم هاي ديجيت

Microsoft 
Outlook

Google 
Calendar

ابزارهاي مديريت 
 Task(وظايف 

Management(

Todoist

Google tasks

ابزارهاي رديابي 
 Time(زمان 

Tracking(

Toggl

RescueTime

ابزارهاي 
 يادداشت برداري و
سازماندهي ايده ها

OneNote

Google notes

ابزارهاي كاهش 
حواس پرتي

Forest

Freedom

ابزارهاي مديريت 
پروژه

ClickUp

Monday.com

ابزارهاي يادآوري 
)Reminders(

Google Keep

Any.do

  ابزارهاي
  خودكارسازي

)Automation(

Zapier

IFTTT

فانوس ديجيتال -نابغه هاي سايبري كارگاه آموزشي 
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