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دکتر محمد ربیعی
عضو هیئت علمی دانشگاه شهرکرد

دبیرخانه منطقه یک مراکز مشاوره 
دانشگاه های وزارت علوم ، تحقیقات و فنآوری

معاونــت دانشجویــی
مرکز مشـاوره دانشگاه

وزارت علوم، تحقیقات و فن آوری
دفـــتر مشــــاوره و سـلامــــت

 مهارت برنامه ریزی تحصیلی و مدیریت زمان    
 تمــرکـــــــــــز 
 آمادگی شغلـی 

ویژه  دانشجویان ورودی جدید
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دانستنیهای کاربردی برای موفقیت در دانشگاه
ویژه دانشجویــان ورودی جدیــد

ــک  ــه یـ ــه منطقـــ ــط: دبیرخانـ توسـ
ــای  ــاوره دانشـگاه هـــ ــز مشـــ مراکــ
وزارت علـــوم ، تحقیقـــات و فنـــآوری
نویســـنده: دکـــتر محمـــد ربیعـــی
شــهرکرد( دانشــگاه  علمــی  هیئــت  )عضــو 

گرافیک و طراحی: حمیدرضا منتظری
ـــانزده آذر/  ـــان ش ـــران/ خیاب آدرس: ته
خیابـــان ادوارد بـــراون/ شـــاره پانـــزده/ 
مركـــز مشـــاوره دانشـــگاه تهـــران
ــز 94 ــاپ اول/ پایی ــاپ: چ ــت چ نوب

تیراژ: 40/000 نسخه

معاونــت دانشجــویـــی
دانشـگاه مشـاوره  مركـز 

وزارت علـوم، تحقیقـات و فن آوری
دفــــتر مشـــــاوره و سـلامـــــت
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مهارت برنامه ریزی تحصیلی و مدیریت زمان
بخش اول
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مقدمه: 

یکی از ویژگیهای مشترک زندگی دانشجویی بی برنامگی تحصیلی و شغلی 

می باشد. دانشجویان قبل از ورود به دانشگاه دارای برنامه فشرده برای کنکور 

بوده اند و به نوعی کمتر دارای وقت آزاد بوده اند و به صورت تمام وقت 

فرصت های خود را به خواندن برای کنکور اختصاص می داده اند، همچنین 

در محیط منزل احتال پیش بینی و کنترل بیشتری بر زندگی وجود داشت. با 

ورود به محیط دانشگاه، هم کنترل کمتری بر محیط وجود دارد هم پیش بینی 

کاهش پیدا می کند، دانشجویان در یک ترم 20 واحد درسی دارند که معادل 

این اوقات برنامه ریزی  20 ساعت کلاس رفتن می باشد و لازم  است برای 

نمایند. دانشجویان بهتر است به این نکته توجه نمایند که حداقل صرف وقت 

برای تحصیل دانشگاه به ازاء هر ساعت کلاس رفتن یک ساعت وقت گذاشتن 

می باشد. مهمترین مشکلات دانشجویان، در زمینه برنامه ریزی و مدیریت زمان 

عبارتند از:  

1-  بی برنامگی تحصیلی: دانشجو هیچ گونه برنامه مشخص روزانه، هفتگی یا ماهیانه ندارد. 

2- داشتن برنامه فشرده و متراکم به جای برنامه توزیعی: تجربه نشان می دهد دانشجویان در 

اواخر ترم با عجله و اضطراب دنبال تهیه جزوه و کتاب یا تحویل دادن پروژه و گزارش های 

تحصیلی هستند اما در طول ترم کمتر فعالیت درسی دارند.

 3- فقدان مهارت های برنامه ریزی و مدیریت زمان: اکثر دانشجویان بیان می کنند بارها و بارها 

برنامه ریزی کرده ولی برنامه ی آنها اجرا نشده است یکی از دلایل مهم، نداشتن مهارت های 

برنامه ریزی است. 

4- برنامه ناهمگون با سبک زندگی سالم: بسیاری از دانشجویان برنامه های مطالعاتی یا انجام 

تکالیف درسی را به انتهای شب یا نیمه شب موکول می کنند و این مسئله مشکلات ثانویه 

زیادی را برای دانشجویان ایجاد می کند که در مباحث بعدی ذکر خواهد شد. 

5- در اولویت نبودن فعالیت های دانشگاهی و تحصیلی: در بسیاری از دانشگاه ها زمینه های 

صرف اوقات فراغت، و وقت گذرانی بسیار فراهم می باشد. دانشجویان ممکن است برنامه های 

زیادی من جمله نشست های دوستانه، گردش در شهر، ورزش و بازی را داشته باشند و برای این 

امور از قبل برنامه ریزی نمایند ولی مسائل تحصیلی جزء اولویت های اولیه آنها نباشد. 

چگونه برنامه ریزی کنیم
الف- گام اول: هدف داشته باشید. چند دقیقه ای را با خود خلوت کنید 15 سال دیگر را در ذهن 

خود تصور کنید، تصور کنید پانزده سال دیگر چند ساله هستید دوست دارید پانزده سال دیگر 

به چه موفقیت های تحصیلی و شغلی دست یافته باشید. آن را به خوبی تصور کرده و یادداشت 

کنید. پاسخ به این سوال هدف بلند مدت شا را مشخص می کند. از هم اکنون برای ساختن آن 

آینده دلخواه برنامه داشته باشید. سعی کنید هر روز برای رسیدن به این برنامه دلخواه فعالیتی 
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انجام دهید به افکار منفی و توصیه های مضر مثل تا پانزده سال دیگه چه کسی زنده است و چه 

کسی مرده است یا کره زمین هزار دور می خورد گوش ندهید. افراد هدفمند، آینده را می سازند نه 

منتظر آمدن آن هستند. سعی کنید که هدفی برای 15 سال دیگر انتخاب کنید که تا حدود زیادی 

واقعی باشد و دیگر آن را تغییر ندهید. خلاصه از آن هدف را در سطر زیر بنویسید. 

هدف من در پانزده سال دیگر ....................................................................................................

گام دوم: اگر بخواهید به هدف خود در پانزده سال دیگر برسید تا 7 سال دیگر باید چه مراحلی 

را طی کرده باشید برای مثال اگر شا دانشجوی ترم اول هستید و هدف شا کسب مدارج بالاتر 

علمی باشد، در پاسخ به این سوال بگوئید تا 7 سال دیگر باید دوره لیسانس را گذرانده و دانشجو 

کارشناسی ارشد باشید.

تا هفت سال دیگر من باید ..........................................................................................................

گام سوم: هدف بلند مدت را به گام های کوچکتر تبدیل کنید. تا سه سال دیگر باید چه گام هایی 

برای رسیدن به هدف برداشته باشید مثلاً دانشجوی سال چهارم باشم و همه واحدها را گذرانده 

باشم و مشغول مطالعه برای کارشناسی ارشد باشم. 

تا سه سال دیگر من باید ...............................................................................................................

گام چهارم: به خود پاسخ دهید برای آنکه به هدف بلند مدت خود دست پیدا کنید امسال، این 

ماه و این هفته باید چکار کنید. 

امسال من باید ......................................................................................................................

این ماه من باید .....................................................................................................................

این هفته من باید ..................................................................................................................

گام پنجم: در مراحل اولیه برنامه ریزی توصیه می شود موانع احتالی که باعث می شود نتوانید 

به هدف برسید را حدس زده و آنها را مدیریت کنید برای این کار به سوالات زیر پاسخ دهید. 

1- چه احساساتی مانع رسیدن من به هدف می شوند؟ ) برای مثال، افسردگی، استرس، ناامیدی ( 

آنها را بنویسید. ............................................................................................................................

2- چه رفتارهایی مانع رسیدن من به هدف می شوند؟ ) مثال: ارتباط و ازدیاد با دوستان، وابستگی 

به موبایل و ....(

آنها را بنویسید .............................................................................................................................. 

3- برای رسیدن به هدف به چه مهارتهایی نیاز دارم؟ ) مثال: تمرکز حواس، نه گفتن به دیگران، ... (

آنها را بنویسید ..............................................................................................................................

4- اولین کاری که باید انجام دهم چیست؟ آنها را بنویسید. ..........................................................

تا اینجا شا برای خود یک هدف بلند مدت انتخاب کردید و سپس اهداف میان مدت و کوتاه 

مدت را نیز مشخص کردید سپس موانع رسیدن به هدف را حدس زدید حالا برای رسیدن به هدف 

به این شکل برنامه ریزی را شروع کنید. 

اول: یـک شروع خـوب داشـته باشـید. بـه شـا پیشـنهاد می کنیم بـرای یک شروع خوب سـه 
روز پشـت سر هـم، تمـام فعالیت هـای جانبـی را تعطیـل کنید، سـعی کنید سـه روز تلفـن همراه 

خـود را خامـوش کـرده، ایمیـل چک نکنیـد، از کامپیوتر اسـتفاده نکنید، حتی الامـکان در منزل یا 
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خوابـگاه بمانیـد، روابـط اجتاعـی خـود را در این سـه روز بـه حداقل ممکن کاهـش دهید، فقط 

در کلاس هـای درس شرکـت کنیـد و مطالعـه نمایید، تلویزیون نگاه نکنید و بـه دیگران قاطعانه نه 

بگوییـد، بهانـه نیاوریـد، بـه جای فکـر کردن به اینکه این سـه روز را انجام دهیـد یا ندهید شروع 

کنیـد، بـه خـود بگوییـد فقط سـه روز اسـت، تجربـه کنید . دانشـجویان زیـادی ایـن کار را تجربه 

کرده انـد و نتایـج خوبـی را گـزارش کـرده انـد این سـه روز باعث می شـود کارهای عقـب افتاده و 

فعالیـت درسـی بـه تعویـق افتـاده جبران شـوند . کافی اسـت فقط آنـرا تجربه کنیـد. تجربه خود 

را از ایـن سـه روز در زیر یادداشـت کنید. 

تجربه من از سه روز فعالیت مفید مداوم: 

....................................................................................................................................................

دوم: خوابتان را ثابت کنید. مهمترین گام عملی در جهت برنامه ریزی و مدیریت زمان ثابت 
کردن وقت خواب است. اگر خواب ثابت نباشد، امکان برنامه ریزی وجود ندارد. در یک بررسی روی 

70 فرد موفق، نتایج نشان داد که این افراد هم خواب تقریباً ثابتی داشته اند، هم در ساعت خاصی 

می خوابیده اند و بیدار می شده اند. از سوی دیگر این افراد کمتر در روز می خوابیده اند. با توجه به 

شرایط زندگی یکی از این ساعات خواب را انتخاب کنید. ایده آل آن است که ده 

شب بخوابیم و پنج صبح بیدار شویم. اما شاید با شکل زندگی امروزی، 

کمتر امکان تحقیق این ایده آل وجود دارد. وقت مناسب دیگر 

برای خواب 11 شب تا 6 صبح می باشد. در هر صورت 

سعی کنید دیگر بعد از 12 شب بیدار نباشید و بعد از 

7 صبح خواب نباشید. تحقیق روی 15 هزار نفر در یک 

دوره 10 ساله نشان می دهد در افرادی که بعد از ساعت 

12 شب می خوابند 24 در صد احتال افسردگی بیشتر 

است و20  در صد احتال تجربه اضطراب بیشتر است اگر 

اگر شما قبل از 8 شب 
شام بخورید و فرضاً ساعت 12 

وقت خوابتان را تنظیم کرده باشید، 4 
ساعت وقت مفید برای فعالیت های دانشگاهی 

خواهید داشت. صبحانه قبل از ساعت 8 
صبح، باعث ایجاد انرژی می شود.
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بعد  از ساعت 7  خواب باشیم 90% درصد آن در حال خواب دیدن هستیم بدین معنی که مغز فعال 

است و خسته بیدار می شویم. بسیاری از دانشجویان خواب صبح را دوست دارند و با وجود آنکه بارها 

تصمیم گرفته اند اول صبح بیدار شوند موفق نبوده اند چند تمرین کوچک را تجربه کنید. ساعت کوک 

شده را در دسترس قرار ندهید آن را در نقطه ای دور قرار دهید که مجبور شوید برای خاموش کردن 

آن از رختخواب دور شوید، بعد از زنگ هشدار ابتدا تخت خود را مرتبط کنید این بدان معناست 

که قصد برگشت به آنجا را ندارید، سعی کنید تا یک ساعت بعد از بیداری در جایی که خواب بودید 

حضور نداشته باشید، اگر یک هفته این نکات را رعایت کنید بدن شا به این زمان خواب عادت 

کرده و می توانید آن را تکرار کنید، اگر در خوابگاه زندگی می کنید جرأتمندانه از هم اطاقی ها بخواهید 

قوانین زندگی جمعی را رعایت کرده و با شا همراه شوند. 

سـوم: نمـاز اول وقـت بخوانیـد، نمـاز اول وقت باعث می شـود تـا قبل از هر نماز سـعی کنید 
کارهایتـان را بـه سرانجـام برسـانید و سرعت انجام کار افزایش پیدا کند، ثابـت کردن وقت کارهای 

ثابـت یکـی از اصول مهـم مدیریت زمان و برنامه ریزی اسـت. 

چهارم: سعی کنید وقت تغذیه را نیز ثابت کنید، ترجیحاً صبحانه حتاً و قبل از هفت صبح میل 
شود و شام قبل از هشت شب. تجربه نشان می دهد افراد برنامه های شب را با شام تنظیم می کنند 

و تا شام نخورند برنامه های خود را اجرا نمی کنند اگر شا قبل از 8 شب شام بخورید و فرضاً ساعت 

12 وقت خوابتان را تنظیم کرده باشید، 4 ساعت وقت مفید برای فعالیت های دانشگاهی خواهید 

داشت. صبحانه اگر قبل از 8 صبح باشد علاوه بر کاهش احتال افسردگی، باعث ایجاد انرژی برای 

فعالیت های آموزشی می گردد. گزارش ها نشان می دهد، تعداد زیادی از دانشجویان وعده غذایی 

صبحانه را جدی تلقی نمی کنند و میل چندانی برای صبحانه خوردن ندارند. 

پنجم: برای تداوم در برنامه ریزی سعی کنید فعالیت بدنی روزانه داشته باشید مهمترین زمان 
انجام فعالیت بدنی بین 4 عصر تا 8 شب می باشد. فعالیت بدنی را ارزان انتخاب کنید بدین 

معنی که بتوان هر جا در خوابگاه، منزل و ..... انجام داد، طناب زدن، ایروبیک، پیاده روی سریع 

پیشنهادات خوبی هستند، انجام فعالیت بدنی کمک شایانی به اجرای برنامه می کند. 

ششـم: چنـد روز خود پایـی وقـت انجـام دهیـد. حـدود 4 روز خـود را زیـر نظـر بگیـرد 
فعالیت هایـی را کـه از بیـداری تـا خـواب انجـام می دهیـد در جدولی مثـل این جدول یادداشـت 

کنیـد، راهزنـان وقـت خود را کشـف کنید، کشـف کنید بـا توجه به هدف چقدر وقت تلف شـده 

و چقـدر وقـت مفیـد دارید. 
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: 1- عادات غلط 2- بی نظمی 3- بی برنامگی 4- خواب زیاد  از  برخی راهزنان وقت عبارتند 

5- پرحرفی 6- دخالت بی جا در اموری که مربوط به ما نمی باشند. 7- تلفن، رادیو و تلویزیون، 

موسیقی 8- دیدارهای بدون برنامه 9- پرداختن به امور جزئی و غیر مهم 10- مطالعه کتب و 

مجلات و مطالب غیر مفید 11- رفت و آمدهای غیر مفید 12- عدم دقت در انتخاب ابزار کارآمد 

13- تنبلی 

در این چهار روز که خود پایی کردید راهزنان وقت شا چه بوده اند؟ 

..................................................................................................... -1

..................................................................................................... -2

..................................................................................................... -3

..................................................................................................... -4

حالا با این اصول برنامه ریزی کنید. 
برنامه مد نظر خود را مکتوب کنید. در ذهن برنامه ریزی کنید و سعی کنید برای  اصل اول: 

برنامه ریزی از سررسیدها و دفاتر برنامه ریزی و یا امکانات تلفن همراه خود استفاده کنید 

برای برنامه ریزی روز خود را به سه قسمت تقسیم کنید جدول زیر را به شا پیشنهاد می کنیم.

 

18 تا 24 12 تا 18  7 تا 12  دوشنبه 

6 ساعت  6 ساعت  5 ساعت  وقت خالص 

2 ساعت  3 ساعت  2 ساعت  زمان فعالیت درسی من 

مرور دروس امروز  استاتیک + زبان  حل تمرین  نوع فعالیت 

بلی                      خیر  بلی                      خیر               بلی                      خیر   اجرا

در صورت عدم اجرا دلیل 

در این جدول، این دانشجو روز خود را به سه قسمت تقسیم کرده است 7 صبح تا 12 ظهر، 12 

ظهر تا 18 عصرو 18 عصر تا 24 شب و سپس فعالیت های درسی که در این سه قسمت قصد 

انجام آن را دارد یادداشت کرده است. سعی کنید زمان اجرای برنامه را ثابت نکنید. حتاً هر شب 

برنامه را چک کنید و دلایل احتالی اجرا نشدن برنامه را ثبت کنید. بعد از چند روز شا می دانید 

چه عواملی مانع اجرای برنامه شده اند و می توانید آنها را برطرف کنید. 

اصـل دوم: روزانـه برنامه ریـزی کنیـد. سـعی کنیـد هـر شـب 10 تـا 15 دقیقـه بـرای برنامه ریـزی 

وقـت بگذاریـد ارتبـاط مسـتقیمی بیـن میزان وقتـی که بـرای برنامه ریزی صرف می شـود و 

میـزان اجـرای موفـق برنامـه وجـود دارد. برنامـه ریـزی روزانـه این حسـن را دارد که شـا با 

توجـه بـه تفـاوت برنامـه کلاس، و زندگـی فـرد، برنامـه ای متفـاوت از هر روز خواهید داشـت. 

اصل سوم: ضمانت اجرای برنامه. با خود قرار بگذارید اگر به هر دلیلی برنامه اجرا نشد خود را 

تنبیه کنید برای مثال اگر برنامه صبح من اجرا نشد، 3 روز تلفن همراه خود را خاموش خواهم 
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کرد یا از کامپیوتر استفاده نخواهم کرد. برای خود تنبیهات خلاق پیدا کنید. 

اصـل چهـارم: اصـل 80-20. ایـن اصـل معروف بیان مـی دارد افـراد 80 درصد وقت خـود را صرف 

امـوری مـی کننـد کـه تنهـا 20 درصـد در  زندگی آنها اهمیـت دارد و 20 درصـد وقت خود را 

صرف امـوری می کننـد کـه در زندگـی 80 درصـد اهمیت دارد. دانشـجویان زیـادی اکثر وقت 

خـود را صرف ارتباطـات اجتاعـی، فعالیت هـای بی بـازده و سرگرمی های غیـر مفید می کنند 

سـعی کنیـد تنهـا 20 درصد وقت خـود را صرف ایـن امور کنید. 

انجام دهید سپس  اول رفتار بعد پاداش. اول فعالیت هایی را که دوست ندارید  اصل پنجم: 

فعالیت های دلخواه را. برای مثال ابتدا تمرینات درسی را حل کرده سپس ایمیل خود را چک 

کنید یا وارد شبکه های اجتاعی شوید. یا ابتدا یک فصل مطالعه کنید سپس سراغ دوستان 

بروید و چای بنوشید. نه اینکه ابتدا چای بنوشید و گپ بزنید سپس سراغ مطالعه بروید، 

معمولاً دیگر انرژی برای فعالیت های درسی باقی نمی ماند. 

اصـل ششـم: فقـط روزی یک سـاعت با کنار گذاشـتن یک سـاعت در هـر روز کاری،260 سـاعت 

در سـال یـا معـادل 32 روز کامـل بـه دسـت می آوریـد در این زمـان می توان کارهـای زیادی 

انجـام داد مثـلًا چندیـن جـزء قرآن کریم حفظ کرد. مهارت و تجربه کسـب کـرد یا کتاب های 

زیـادی را مطالعه نمود.

اصل هفتم: به آهنگ و نوسـانات آمادگی خود توجه کنید. در طول هفته و شـب ما آمادگی های 

متفاوتـی را تجربـه می کنیـم زمانـی بـا نشـاط تـر و زمانی با انرژی هسـتیم زمانی تمرکز بیشـتر 

و زمانی حواس پرتی بیشـتری داریم، سـعی کنید تکالیف مشـکل را و همچنین دروسـی را که 

بی علاقـه هسـتید در زمانـی یاد بگیرید که انرژی، نشـاط و تمرکز بیشـتری دارید. 

اصـل هشـتم: گاهـی در دسـترس نباشـید و غیـب شـوید. در ایـن زمـان مـی توانیـد برنامـه ها را 

مـرور کـرده، کارهـای عقـب افتـاده را جـبران کنید. 

اصل نهم: استراحت های منظم داشته باشید. استراحت منظم می تواند باعث تجدید قوای شا شود 

و شا را برای یک کار طولانی و سنگین همواره آماده کند. ضرب المثلی می گوید: کسانی که در 

ساعت استراحت و تعطیل، کار و تحصیل می کنند در ساعات کار، تعطیل و متوقف خواهند بود. 

اصـل دهـم: یـک کار را انجـام دهیـد و بـه پایـان برسـانید مثـلًا یکـی از پـروژه هـا را شروع کرده 

و تـا قبـل از اتمـام آن سراغ پـروژه ای نرویـد، چـرا کـه بعد از مدتی پـروژه های ناتمـام زیادی 

داریـد و هیـچ کاری را تمـام نکـرده اید. 

اصـل یازدهـم: اسـتفاده از وقـت هـای سـوخته. همـه مـا در زندگی امـروز اوقـات زیـادی را صرف 

انتظـار کشـیدن مـی کنیـم. بـرای مثـال یـک  مـاه از عمر یـک انسـان شهرنشـین صرف انتظار 

رسـیدن اتوبـوس می شـود یـا 3 مـاه عمـر افراد در شـهرهای بـزرگ در آسانسـور می گـذرد برای 

ایـن اوقات برنامه داشـته باشـید. 

اصل دوازدهم: پیگیر باشید. هفته های اول برنامه بصورت کامل اجرا نمی شود.دوباره برنامه ریزی 

کنید عوامل مانع اجرای برنامه را بشناسید و برطرف کنید.
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موفقیــت بـا تمــرکـــــز حـــواس
بخش دوم
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شا چقدر تمرکز حواس دارید؟ این تمرینات را انجام داده و به این سئوالات 

پاسخ دهید

الف- دو دقیقه چشان خود را ببندید، ذهن خود را آزاد بگذارید، جلوی 

افکار و خیالبافی ها را نگیرید، اجازه بدهید افکار، خاطرات يا تصاویر از ذهن 

شا بگذرند، فقط آنها را بشارید، اگر تصور یا فکری چند بار تکرار شد آن را 

نیز بشارید تعداد افکاری که از ذهن شا گذشت را در 30 ضرب کنید چه 

عددی بدست آوردید؟ ...

این عدد بیان میکند در یک ساعت حدود چند فکر مزاحم از ذهن شا عبور 

می کند، اگر در آن دو دقیقه 10 فکر داشتید احتالا در یک ساعت 300 فکراز 

ذهن شا عبور می كند و 300 واحد انرژی از شا مصرف می کنند.

ب- عدد 700را در ذهن خود در نظر بگیرید ، عدد 17 را از آن کم کنید.

17- = - = - = ؟ = 17 – 700

این عمل را تا 10 بار تکرار کنید، یعنی از باقیانده 17 تای دیگر کم کنید حال 

چک کنید درست عمل کرده اید این عمل یک کار ساده حساب است، ارتباطی 

به توانائی ریاضی شا ندارد اگر شا به راحتی این کار را انجام دادید از تمرکز خوبی برخوردار 

هستید و اگر نتوانستید یا به سختی این کار را انجام دادید، نیازمند تمرین تمرکز هستید. برخی از 

افراد در هان تمرین اول شکست می خورند، اگر شا از این دسته افراد هستید احتالا در توجه 

مشکلاتی دارید و نمی توانید از هان ابتدا حواستان را روی مسئله متمرکز کنید. اگر خوب شروع 

کردید و نتوانستید تا آخر ادامه دهید احتالا در تمرکز یعنی حفظ توجه مسئله دارید و اگر با یک 

محرک بيرونی حواس شا پرت شد و نتوانستید ادامه دهید در حواسپرتی مسئله دارید.

حال به این سئوالات پاسخ دهید.

 1. آیا موقع مطالعه فقط چشانتان روی کتاب است ولی حواستان جای دیگری است. بلی 

 2. آیا به علت نداشتن تمرکز به مطالعه بی میل شده اید؟ بلی 

 3. آیا در کلاس های درس کمتر می توانید به استاد گوش دهید؟  بلی 

 4. آیـا بارهـا موقـع مطالعـه بـه عقب برگشـته اید بـدون آن که چیـزی از آنچه خوانده ایـد به یاد 

 داشته باشـید؟ بلی

 5. آیا بیشتر مواقع، در گذشته یا آینده هستید؟ بلی 

 6. آیا مجبورید محل مطالعه کاملا ساکتی را برای مطالعه انتخاب کنید تا یاد بگیرید ؟ بلی 

 7. آیا موقع شروع مطالعه زمان زیادی سپری می شود تا حواستان جمع شود ؟ بلی 

اگر پاسخ شا به یکی از سئوالات بالا مثبت باشد، شا نیازمند تمریناتی برای بهبود تمرکز حواس 

هستید هر چه پاسخ های بلی بیشتر ، نیاز به تمرینات بیشتری دارید.

اهمیت تمرکز حواس
همه فعالیت های انسان برای توفیق، نیازمند تمرکز است، اما از سلسله فعالیتهای نیازمند تمرکز، 

مطالعه، جدی ترین فعالیتی است که تمرکز در آن نقش اساسی و محوری دارد. هر چه تمرکز روی 
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فعالیتی بیشتر باشد، احتال موفقیت در آن نیز بیشتر خواهد بود. یکی از رموز موفقیت نوابغ، 

تمرکز بالای آنها می باشد.

مسئله شا کدام است؟ تمرکز؟ توجه؟يا حواسپرتی؟

مشکلات تمرکز دانشجویان شبیه به هم نمی باشد برخی دانشجویان از عدم تمرکز رنج می برند برخی 

حواسپرتی دارند و برخی اشکال در توجه دارند.

الـف- حواسـپرتی : برخـی دانشـجویان تمرکـز نسـبتا خوبـی دارند امـا خیلـی زود تمرکز خـود را از 

دسـت می دهنـد. ایـن دانشـجویان مجبـور هسـتند در نیمه های شـب، و یا در محل های بسـیار 

سـاکت مطالعه کنند.

در خوابگاه هـا مطالعـه و انجام فعالیت های درسـی برایشـان مشـکل اسـت. صداهـای معمول و 

کوچـک مثـل عبـور اتومبیـل، یـا صـدای کـم تلویزیـون باعث می شـود به راحتـی تمرکز خـود را از 

دسـت بدهنـد، اگـر شـا این گونه هسـتید از حواسـپرتی رنج مـی برید.

ب- توجه: برخی از دانشجویان در شروع مطالعه یا شروع کلاس مشکل جدی دارند وبا خود 

می گویند اگر بتوانم شروع کنم، دیگر مشکل وجود ندارد، این افراد معمولا به دلیل آن که شروع 

برایشان مشکل است سراغ مطالعه نمی روند یا اینکه چون در شروع نمی توانند تمرکز دلخواه را 

داشته باشند در زمان بسیار کوتاهی از شروع مطالعه، مطالعه را رها می نمایند.

ج – تمرکز: یکی از تعاریف تمرکز، نگه داشتن توجه می باشد. برخی دانشجویان مطالعه یا کلاس را 

خوب شروع می کنند اما مدتی بعد از شروع، نمی توانند ادامه دهند. و مطالعه و یادگیری را رها 

می کنند اگر شا اینگونه هستید مسئله شا نداشتن تمرکز است.

چه باید بدانیم؟ چه باید کرد؟

1.تمرکز یک فرایند است. تمرکز یکبار بوجود نمی آید. برای رسیدن به تمرکز اول به طی مراحل 

نیازمندیم دوم به گذشت زمان به نمودار زیر توجه کنید این مراحل تمرکز است.

فقدان تمرکز فقدان تمرکز           تمرکز سطحی          تمرکز نسبی         تمرکز عمیق 

در شروع مطالعـه یـا شروع گـوش دادن در کلاس نداشـتن تمرکـز یـک امـر عـادی اسـت برخـی 

دانشـجویان بـه دلیـل عـدم توجـه بـه ایـن امـر ، مطالعـه را رهـا می کنند. صـبر کنید بـزودی وارد 

مرحله سـطحی تمرکز می شـوید. در این مرحله معمولا در حال جابجا شـدن هسـتیم، به اطراف 

نـگاه مـی کنیـم و نیم نگاهـی به مطلب آموزشـی و اسـتاد درس داریم این مرحله ممکن اسـت 3 

تـا 5 دقیقـه طول بکشـد شـا بعـد از آن وارد مرحلـه تمرکز نسـبی می گردیـد. آرام آرام به مطلب 

علاقه منـد خواهیـد شـد، سر و صـدای اطرافیـان و یـا اتفاقـات اطـراف بـه راحتـی حـواس شـا را 

منحـرف نخواهـد کـرد. سـپس بعد از حـدود 5 تا 7 دقیقـه وارد مرحله تمرکز عمیـق می گردید. در 

ایـن مرحلـه حـرکات طبیعـی مثل باز شـدن در ، رفت و آمد سـایرین، توجه شـا را جلب نخواهد 

کـرد شـا 40 تـا 50 دقیقـه می توانیـد در این حالـت بمانید.

نکتـه مهـم: اگـر تمرکـز شـا در یکـی از مراحـل ذکـر شـده بهـم بخـورد شـا بـه مرحلـه قبـل بر 

نمی گردیـد بلکـه بـه مرحلـه اول برخواهید گشـت بدیـن معنی که یـک محرک مثل زنـگ موبایل 
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شـا را بـه مرحلـه اول بـاز می گردانـد و حـدود 7 دقیقـه از فرصـت شـا را خواهـد گرفـت تـا به 

کیفیـت تمرکـز عمیـق برگردید.

فقدان تمرکز فقدان تمرکز            تمرکز سطحی         تمرکز نسبی         تمرکز عمیق 

                           علل حواسپرتی

برگشت به مرحله اول

2.روش مختلـف افزایـش تمرکـز، کاهـش حواسـپرتی و افزایـش توجـه را بدانیـد: بـرای مقابلـه بـا 

افـکار و تصاویـر مزاحـم چنـد دسـته روش وجـود دارد. برخـی روش هـا بـه شـا کمـک می کنند 

افـکار مزاحـم را قطـع کنیـد قطـع آنها باعث می گـردد که کمتر سراغ شـا بیایند. برخـی روش ها 

بـه شـا خواهنـد آموخـت افـکار و تصاویـر را تماشـا کنیـد به آنهـا کاری نداشـته باشـید نخواهید 

جلـوی آنهـا را بگیریـد، اجـازه بدهیـد بیایند و بروند و نهایتاً برخی روشـها به شـا کمک می کنند 

كـه بـه افـکار مزاحم پاسـخ دهیـد امـکان دارد اگر به افـکار مزاحم خود به درسـتی پاسـخ دهید، 

دیگر مزاحم شـا نشـوند.

تمرینات عملی زیر را تجربه کنید.

 1. ســعی کنیــد محــل مطالعــه خــود 

را ثابــت کنیــد اگــر محــل مطالعه 

ثابــت شــود شــا نســبت بــه 

ــويد. و  ــی ش ــی م ــل شرط آن مح

هــر گاه در ایــن محــل مســتقر 

می شــوید تمــام محــرک هــا شــا را بــه ســمت مطالعــه و یادیگــری تشــویق می کننــد. 

ــکان هــا  ــرده و در آن م ــدارد جاهــای خــاص را انتخــاب ک ــکان وجــود ن ــن ام ــر ای اگ

ــد. ــه نکنی ــی مطالع ــر جای ــد در ه ــز حــواس داری ــر مشــکل تمرک ــد در کل اگ ــه کنی مطالع

 2. در محــل مطالعــه فقــط مطالعــه کنیــد اگــر در توجــه و تمرکــز مشــکل داریــد حتــا 

ایــن مســئله را رعایــت کنیــد بســیاری از دانشــجویان عــادت دارنــد، در محــل مطالعــه 

ــد، چــای مــی نوشــند، موســیقی گــوش  ــد، گــپ مــی زنن ــد، غــذا مــی خورن می خوابن

می دهنــد و هــر فعالیــت دیگــر، بــرای بهبــود تمرکــز در محــل مطالعــه هیچکــدام ازاین 

فعالیــت هــا را انجــام ندهیــد، حتــی موبایــل خــودرا چــک نکنیــد و مهمــتر از همــه 

خیالبافــی هــم نکنیــد، اگــر در محــل ثابــت مطالعــه فکــری سراغ شــا آمــد، بــا خــود 

بگوئیــد اینجــا نمــی توانــم بــه آن فکــر کنــم یــا بایــد جایــم را تغییــر دهــم یــا بعــداً بــه 

آن فکــر کنــم یادتــان باشــد طبــق نمــودار تفکــر، در صــورت قطــع تمرکــز در هــر مرحلــه 

دقت حواس پنج گانه خود را 
تقویت کنید. بهترین حس 
برای پرورش تمرکز تقویت 
حس شنوایی است.
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شــا بــه مرحلــه فقــدان تمرکــز بــر می گردیــد. و دوبــاره بایــد مراحــل تمرکــز ســطحی، 

نســبی را طــی کنیــد.

3. اگــر مشــکل توجــه داریــد، بــه محــض نشســتن در محــل مطالعــه، خوانــدن را شروع کنید 

بســیاری از دانشــجویان بعــد از نشســتن، ابتــدا موبایــل خــود را چــک می کننــد اطــراف 

ــه  ــد شروع ب ــی خواهن ــپس م ــد و س ــی می کنن ــی خیالباف ــد، کم ــاهده می کنن را مش

مطالعــه کننــد ایــن امــر باعــث می شــود در همیــن فاصلــه ذهــن شــا مشــغول شــود. 

اگــر  بــه محــض نشســتن تمرکــز را شروع کنيــد. اجــازه آمــدن افــکار مزاحــم را نمی دهیــد 

و اجــازه نخواهیــد داد افــکار شــا را کنــترل کننــد.

4. ســعی کنیــد در محــل مطالعــه همــه ابــزار و وســایل مــورد نیــاز را بــه همــراه داشــته 

باشــید گاه برداشــتن یــک مغــزه مــداد، باعــث میشــود دیگــر نتوانیــد توجــه و تمرکــز 

قبلــی را بــه دســت آوریــد و تمایــل شــا بــه ادامــه مطالعــه کاهــش پیــدا کنــد.

5. بــرای افــکار و خیــالات خــود، فرصتــی را در شــبانه روز اختصــاص دهیــد، یــک وقــت 

ثابــت بــا خــود خلــوت کنیــد، در طــول مطالعــه و کلاس افــکار مزاحــم را در دفترچــه ای 

ــر  ــا فک ــه ش ــا ب ــته ام حت ــت گذاش ــان وق ــد برایت ــا بگوئی ــه آنه ــد. ب ــت کنی یادداش

خواهــم کــرد ســعی کنیــد در آن ســاعت بــه آنهــا بپردازیــد، اگــر بــرای افــکار مزاحــم 

وقــت بگذاریــد از فشــار آنهــا و تکرارشــان در هنــگام مطالعــه کاســته می شــود. اگــر 
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ذهنتــان بیــش از حــد مشــغول اســت، انتهــای هــر یــک ســاعت 5 دقیقــه را بــه فکــر 

کــردن اختصــاص دهیــد افــکار مزاحــم را جمــع کــرده در پنــج دقیقــه بــه آنهــا فکــر 

کنیــد.

6. بــه یــک جســم نــگاه کنیــد زمــان مشــخصی را انتخــاب کنید مثــلاً 9 شــب بــرای ده دقیقه 

بــه مــدت یــک مــاه بــه یــک جســم نــگاه کنیــد بــه چیــز دیگــری فکــر نکنیــد فقــط بــه 

آن تصویــر یــا جســم مشــغول شــوید تمریــن بــا چشــم بــاز باشــد مثــلا ســیبی را جلــوی 

خــود بگذاریــد و دقیقــا بــه آن نــگاه کنیــد بعــد از چنــد روز آن شــی را در ذهــن خــود 

تصویــر کنیــد هــر گاه ذهنتــان فــرار مــی کنــد یــا بــه تصاویــر و افــکار دیگــر متایــل 

مــی شــود بــا تــلاش ســاده و آرام بــه تصویــر ذهنــی خــود برگرديــد. بعــد از مهــارت در 

ایــن تمریــن بــه جــای تصويــر مفهومــی را در ذهــن انتخــاب کــرده و فقــط بــه آن فکــر 

کنیــد مثــلا فقــط بــه محبــت و مفهــوم و مصــداق آن فکــر کنیــد بــه چیــز دیگــری فکــر 

نکنیــد در انتهــا مفاهیــم گســترده تــری را انتخــاب کــرده و بــه صــورت دنبالــه دار به آن 

فکــر کنیــد مثــلا مســافرت از اول تــا پایــان. ایــن تمریــن باعــث تقویــت تمرکــز می شــود 

و باعــث می شــود بتوانیــم ذهــن راكنــترل کنیــم .

ــز  ــرورش تمرک ــرای پ ــن حــس ب ــد. بهتری ــت کنی ــه خــود را تقوي ــج گان ــت حــواس پن 7. دق

ــون مشــغول  ــه تماشــای تلویزی ــی ب ــراد معمــولا وقت تقویــت حــس شــنوایی اســت اف

هســتند صــدای آن را تــا حــدی بلنــد میکننــد کــه بتواننــد بــدون صرف انــرژی فــراوان 

ــاد  ــد لازم زی ــش از ح ــون بی ــدای تلویزی ــا ص ــی غالب ــنوند حت ــی آن را بش ــه راحت و ب

اســت گوشــی کــه عــادت می کنــد صــدا را بــدون صرف انــرژی و بــا آســودگی فــراوان 

بشــنود، عمــلا تنبــل، کــم دقــت و بــی تمرکــز میشــود. در صــورت تمرکــز مــا می توانیــم 

صــدای تیــک تــاک یــک ســاعت را در اطاقــی تــا فاصلــه شــش مــتری بشــنویم. رادیویــی 

را روشــن کنیــد صــدای آن را ماننــد وقتــی بــه طــور معمولــی بــه آن گــوش میدهیــد 

تنظیــم نماییــد و بــه آن گــوش دهیــد، بعــد از 30 ثانیــه صــدا را کمــی کمــتر کنیــد و 

مجــدد گــوش دهیــد، شــنیدن خــوب، اکنــون نیازمنــد دقــت بیشــتر اســت حــدود یــک 

دقیقــه بــا دقــت گــوش کنیــد، ســپس مجــددا صــدا را کــم کنیــد، و بــا دقــت بیشــتری 

گــوش دهیــد. حــال فاصلــه خــود را بــا رادیــو بیشــتر  کنیــد، ناچــار هســتید بــه خــود 

بیشــتر فشــار آوریــد، بــا ایــن کار مجبوریــد بــه مســئله دیگــری توجــه نکنیــد، همــه 

حــواس متوجــه صــدای رادیــو شــود ایــن یکــی از اهــداف تمرکــز اســت فقــط بــه یــک 

مــورد دقــت کنیــد روزهــای دیگــر بــا صــدای دیگــر ایــن کار را تجربــه کنیــد بــا ســایر 

ــد. ــد دقــت ســایر حــواس را افزایــش داده و تمرکــز را ارتقــاء دهی روشــها می توانی

8. افــکار مزاحــم را متوقــف کنیــد یکــی از قدیمــی تریــن و در عیــن حــال پرکاربردتریــن 

روشــهای تمرکــز، توقــف فکــر میباشــد معمــولا مــا در هجــوم افــکار مزاحــم و 

خیالبافی هــا بــه آنهــا شــاخ و بــرگ مــی دهیــم و چــون آنهــا تقویــت مــی شــوند تمایــل 

دارنــد، سراغ مــا بیاینــد شــاید تجربــه کــرده ایــد، وقتــی در حــال دیــدن فیلــم دلخــواه 

بوده ایــد و چنــد بــار بــه دلیــل خــش یــا نامطلــوب بــودن تصویــر، تصویــر قطــع شــد، 
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و شــا تمایــل خــود را بــه ادامــه از دســت داده ایــد حــال خــود بایــد بــرای ذهــن خــش 

ایجــاد کنیــد. چگونــه؟ یــک کــش پــول دور مــچ دســت خــود ببندیــد، هــر گاه فکــر یــا 

ــن هــان  ــد، ای ــه ای وارد کنی ــه مــچ دســت خــود ضرب ــل آمــده آن را بکشــید و ب تخی

خــش مــی باشــد بهــتر اســت بعــد از ضربــه كــش بــه خــود بگوئیــد حــالا اینجــا بــاش، 

مثــلا حــالا اینجــا زبــان بخــوان هــر گاه فکــر مزاحــم یــا تخیــل آمــد ایــن کار را تکــرار 

کنیــد بعــد از مدتــی  بــه علــت تقویــت نشــدن و قطــع افــكار ديگــر تمایلــی بــه ایــن 

ــکار مزاحــم کاســته می شــود. ــی اف ــد داشــت و از فراوان کار نخواهی

9. روش عنکبوتــی را تمریــن کنیــد عنکبــوت بعــد از تنیــدن تــار، منتظــر طعمــه مــی باشــد 

ــر  ــر گی ــار خــود نمــی رود، مگــر ایــن کــه حــشره ای در اث ــا هــر لرزشــی سراغ ت امــا ب

افتــادن در تــار عنکبــوت آنــرا بــه شــدت بلرزانــد، در ایــن روش شــا اجــازه بدهید سر و 

صــدا بیایــد، دیگــران سرفــه کننــد، رفــت و آمــد داشــته باشــند بــدون اینکــه کوچکتریــن 

نگاهــی بــه آنهــا بیندازیــد، انــگار کــه آنجــا نیســتيد ایــن روش بخصــوص در کلاس درس 

میتوانــد بســیار ســودمند باشــد بیــن خــود و اســتاد و بیــن خــود و آن چــه مــی خوانیــد 

تونــل بزنیــد و چیــز دیگــری را نبینیــد و نشــنوید اگــر صدائــی آمــد حتــی سر خــود را 

بــر نگردانیــد.

10. تنفس عمیق را تمرین کنید تنفس عمیق شامل سه مرحله است:

1. دم عمیق 2. نگهداری نفس 3. بازدم عمیق

ــق: در دم عمیــق فــرو بــردن هــوا بــه ریــه هــا یعنــی دم، مطلــوب تمرکــز  1- دم عمی
نیســت مگــر آنکــه شرایــط زیــر را داشــته باشــد.

الــف - آهســته و آرام باشــد. دم شــتاب آمیــز هرگــز نمــی توانــد ریــه هــا را بــه طورکامــل 

پرکنــد یعنــی شــا هــر چقــدر ســعی کنیــد کــه نفــس عمیــق بکشــید امــا ایــن کاررا بــا 

شــتاب انجــام دهیــد، ریــه هــای شــا بــه طورکامــل پرنمــی شــود. بایــد آهســته ریــه هــا 

را از هــوا پــر کنیــد.

ب - نفــس عمیــق بایــد شــکمی باشــد. ابتــدای دم عمیــق، قســمت هــای فوقانــی قفســه ی 

ســینه از هــوا پــر مــی شــود کــه درتنفس ســطحی هــم چنین چیــزی رخ می دهــد. آنچه 

مطلوب ماســت، پرشــدن قســمت های تحتانی قفســه ی ســینه و حبابچه های هواست. 

ســعی کنیــد بــا قســمت شــکم خــود نفــس بکشــید. وقتــی بــه آرامــی ریــه هــا را از هوا 

پــر مــی کنیــد، درآخریــن لحظــات، یــک فشــار و درد اندکی را در قســمت فوقانی شــکم 

 ) دیافراگــم ( خــود حــس می کنیــد. امــا چــرا می خواهیــم چنیــن حالتــی ایجــاد شــود؟ 

ســلول هــای بــدن مــا بــا خــون ارتبــاط مســتقیم ندارنــد بلکــه ایــن ارتبــاط را لنــف یــا 

آب میــان بافتــی ایجــاد مــی کنــد. لنــف مــواد غذایــی را از خــون مــی گیــرد و در اختیار 

ســلول قــرار می دهــد و از طرفــی مــواد زایــد را از ســلول مــی گیــرد و بــه خــون بــاز 

مــی گردانــد. هرچــه لنــف ایــن تبــادل را سریــع تــر و بهــتر انجــام دهــد ســلامت ســلول 

و شــادابی آن بیشــتر می شــود. بــه طــور کلــی ســلامت ســلول بــه دو عامــل وابســته 

اســت: شــتاب و ســلامت خــون، شــتاب و سرعــت لنــف. سرعــت گــردش خــون عمدتــاً 
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بــه قلــب وابســته اســت امــا سرعــت لنــف بــه حرکــت عضلــه ی بــالای شــکم یعنــی 

ــم را حرکــت مــی دهــد و  ــق و شــکمی، دیافراگ ــم بســتگی دارد. تنفــس عمی دیافراگ

ایــن حرکــت، درحفــره ی شــکمی خلایــی ایجــاد مــی کنــد کــه شــتاب لنــف را پانــزده 

برابــر مــی کنــد. ســلامتی و جوانــی شــا اساســاً بــه دو عامــل وابســته اســت: عمــق 

تنفســی و گــردش خــون. بــا تنفس هــای عمیقــی کــه انجــام می دهیــد، سرعــت لنــف را 

فزونــی مــی بخشــید و درنتیجــه متابولیســم ســلولی شــا بهــتر انجــام مــی شــود و شــا 

شــادابی، سرزندگــی و انــرژی فراوانــی را احســاس مــی کنیــد. 

2. نگهــداری نفــس: شــاید مهــم تریــن قســمت تنفــس، همیــن نگهــداری باشــد. وقتی 
شــا هــوا را درریــه ی خــود نگــه می داریــد، بــه کیســه هــای هوایــی خــود فرصــت 

مــی دهیــد کــه تبــادل اکســیژن و دی اکســید کربــن را کامــل انجــام دهنــد. در تنفــس 

هــای تنــد و ســطحی، ایــن تبــادل خــوب صــورت نمــی گیــرد چــون شــا بــه ریــه هــای 

خــود فرصــت کا فــی نمــی دهیــد. 

ــه هــا از مــواد مســموم و  ــی، ری ــازدم هــای ســطحی و معمول ــق: در ب ــازدم عمی 3. ب
ــد دو  ــازدم هــم بای ــی نمــی شــوند. ب ــل خال ــه طــور کام ــن، ب ــاً دی اکســید کرب عمدت

ــه از راه  ــرد. دوم آن ک ــام گی ــه آهســته و آرام انج ــژه داشــته باشــد: اول آن ک شرط وی

بینــی باشــد. امــا درآخریــن لحظــات، دهــان را بــاز کنیــد و هــوای باقــی مانــده را بــا 

فشــار و صــدای » هــه « بیــرون دهیــد. در بازدم هــای ســطحی، حــدود 1300 تــا 1500 

میلی لیــتر از هــوای بازدمــی ریه هــا خالــی نمــی شــود. ایــن هــوای باقــی مانــده، یکــی 

ــد و  ــه کنی ــق را تجرب ــری شــناخته شــده اســت. بازدم هــای عمی ــل پی ــن عل از مهم تری

ــد.  ــی کنی ــز خال ــن هــوای مســموم نی ریه هــای خــود را از آخری

ــه  ــردن ب ــر در تمرکزحــواس، توجــه ک ــل مؤث ــن عوام ــی ازمهم تری ــس:  یک ــر تنف  آگاهــی ب

ــا آخریــن لحظــه ای  ــد ت تنفــس اســت. از لحظــه ای کــه دم عمیــق را شروع مــی کنی

کــه هــوا را بیــرون مــی کنیــد، بــه فرآینــد تنفــس و صــدای تنفــس خــود توجــه کنیــد. 

بــه صــدای نفــس خــود گــوش بســپارید و تمــام توجــه خــود را بــه آن معطــوف ســازید.

 شــمارش تنفــس :  یکــی از راه هــای آگاهــی بــر تنفــس، شــارش آن اســت. بــرای همیــن 

امــروزه فرمول هایــی بــرای شــارش تنفــس ارائــه شــده اســت کــه شــا مــی توانیــد بــا 

اســتفاده ازآن هــا بــر تنفــس خــود آگاهــی پیــدا کنیــد. 

جدیدتریــن و معمــول تریــن فرمــول تنفســی ، فرمــول » 2 – 4 – 1 « اســت. یعنــی اگــر شــا 

تــا یــک شــاره دم عمیــق می کشــید، چهــار برابــر آن هــوا را در ریــه نگــه می داریــد 

و دو برابــر آن، یعنــی نصــف زمــان نگهــداری، هــوا را از ریه هــا خــارج می کنیــد. ایــن 

فرمــول تنفســی، براســاس ظرفیــت تنفســی شــا مــی توانــد افزایــش یابــد کــه میــزان 

افزایــش بــرای افــراد مختلــف متفــاوت اســت.  مثــلاً اگــر دم عمیــق شــا ســه شــاره 

طــول مــی کشــد، بایــد بــا 12 شــاره نفــس خــود را نگــه دارید و ســپس با شــش شــاره 

هــوا را از ریه هــای خــود خــارج کنیــد. 

ــر  ــد فرمــول را کمــی تغیی ــر تنفــس اســت و شــا مــی توانی ــاً آگاهــی ب منظــور مــا عمدت
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هــم بدهیــد بــه شرط آن کــه » طولانــی تــر بــودن زمــان نگهــداری نفــس « را جــدی 

بگیریــد. می توانیــد نفــس را بــا انگشــت، شــارش کنیــد و یــا ایــن کــه درذهــن خــود 

بشــارید. هرشــاره الزامــاً معــادل یــک ثانیــه نیســت. بــه آرامــی و هــر طورکه دوســت 

داریــد یــک ریتــم شــارش را در نظــر بگیریــد و بــرای خــود بشــارید. در شــبانه روز 

دســت کم ســه بــار و هــر بــار ده مرتبــه تنفــس » 2 – 4 – 1« را بــا همــه ی شرایــط لازم 

بــرای یــک تنفــس صحیــح و عمیــق انجــام دهیــد. 

11-تمرکــز بــر نقطــه ی ســیاه : قدیمــی تریــن تمرکزکــه تاریخــی بســیارکهن دارد و در بیشــتر 

ــا و  ــیاری از انجمن ه ــدوی و بس ــل ب ــان قبای ــی و در می ــتانی و بوم ــای باس فرهنگ ه

دســته های قدیمــی وجــود داشــته، تمرکــز بــر نقطــه ی ســیاه اســت. 

اشــخاصی کــه تمرینــات مختلــف تمرکــز بــر نقطــه ی ســیاه را انجــام داده انــد در برتــری و 

تأثیــر گــذاری نقطــه ی ســیاه توافــق کامــل دارنــد. 

ــه ی  ــک زمین ــر روی ی ــتر ب ــانتی م ــا 3 س ــر1 ت ــه قط ــیاه ب ــه ی س ــک نقط ــز :  ی  روش تمرک

ــذ  ــید، کاغ ــی کش ــذ م ــر روی کاغ ــیاه ب ــداد س ــا م ــن را ب ــر ای ــد. اگ ــرار دهی ــفید ق س

کنیــد  دیــوار نصــب  را طــوری روی  نقطــه  ایــن  باشــد.  دار  نبایــد خــط  شــا 

 کــه وقتــی مقابــل آن می نشــینید، نقطــه ی ســیاه مقابــل پیشــانی شــا باشــد. 

بــه فاصلــه ی دو مــتری از دیــوار بنشــینید و در یــک وضعیــت راحــت قــرار بگیریــد. 

بــه خاطــر ایــن کــه درطــول تمرکــز بــر نقطــه ی ســیاه احســاس ناراحتــی نکنیــد و یــا 

ــت  ــن وضعی ــی بنشــینید و در ای ــم روی صندل ــی کنی ــه م ــرود توصی ــان خــواب ن پایت

ــوار  ــان روی دی ــانی ت ــل پیش ــا و در مقاب ــتری ش ــه ی دو م ــیاه در فاصل ــه ی س نقط

باشــد. بــرای ایجــاد وضعیتــی راحــت تــر چنــد نفــس عمیــق بکشــید و پــس از آن کــه 

بــه مغــز خــود اکســیژن فــراوان رســاندید، خــود را بــرای ایــن تمریــن ذهنــی و فکــری 

ــد و  ــا کنی ــورت را ره ــم و ص ــلات چش ــه عض ــت ک ــتر آن اس ــی به ــد و حت ــاده کنی آم

ــره  ــیاه خی ــه ی س ــه نقط ــد و ب ــاز کنی ــه چشــم ها را ب ــق بلافاصل ــی عمی ــس از راحت پ

شــوید. قبــل ازآن کــه چشــم ها را بازکنیــد، می توانیــد بــه خــود تلقیــن کنیــد کــه مــن 

ــه نقطــه ی  ــا اشــتیاق وعلاقــه ی فــراوان ب ــاز کــردن چشــم هایم، ب ــه پــس از ب بلافاصل

ســیاه خیــره خواهــم شــد و تمــام توجــه و تمرکــز خــود را بــا تمــام وجــود بــه نقطــه ی 

ســیاه معطــوف مــی کنــم. ایــن کــه مــی گوییــم بعــد از آن وضعیــت راحــت بلافاصلــه 

چشــم هایتان را بــاز کنیــد بــه معنــای آن نیســت کــه تنــد و سریــع چشــم های خــود را 

بــاز کنیــد. پلک هــا را بایــد بــه آرامــی بــاز کنیــد. کامــلاً در نقطــه ی ســیاه فــرو رویــد. 

ــیاه و  ــه حدفاصــل نقطــه ی س ــیاه ب ــز خــود را از وســط نقطــه ی س ــج تمرک ــه تدری ب

ســفیدی کاغــذ معطــوف کنیــد. بهــترآن اســت کــه کم کــم چشــم خــود را درایــن دایــره ی 

ســیاه حرکــت دهیــد. ایــن چرخــش مــی توانــد در جهــت حرکــت عقربه هــای ســاعت 

یــا برخــلاف جهــت آن باشــد. پــس ازمدتــی کــه ایــن چرخــش را دورتــا دور ایــن دایــره 

انجــام دادیــد، بلافاصلــه یکبــاره و ناگهانــی بــه نقطــه ی ســیاه برگردیــد و بــه تمامــی در 

آن خیــره شــوید. ممکــن اســت ایــن ســیاهی بــرای لحظاتــی تمــام میــدان بینایــی شــا 
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را اشــغال کنــد. اگــر در ایــن خیرگــی و تمرکــز و توجــه، احســاس کردیــد چشــم هایتان 

مــی ســوزد، پلــک هــای خــود را کمــی بــه حالــت نیمــه بســته درآوریــد و بــه اصطــلاح 

ــد و  ــتر بازکنی ــم را بیش ــبی، چش ــتراحت نس ــن اس ــس ازای ــد. پ ــود را ریزکنی ــم خ چش

خیرگــی را دوبــاره شروع کنیــد. در ایــن تمریــن نگذاریــد کــه فکرتــان بــه جاهــای دیگــر 

بــرود و هــر وقــت احســاس کردیــد فکرتــان منحــرف شــده اســت، مجــدداً بــا تمرکــز 

ــط ســاکت  ــک محی ــه در ی ــی ک ــس از مدت ــه نقطــه ی ســیاه بیندیشــید. پ بیشــتری ب

وآرام بــا بــدن ریلکــس، بــه طــور فعــال ایــن تمریــن را انجــام مــی دهیــد، مــی بینیــد کــه 

 دقایــق زیــادی را بــدون توجــه بــه مســائل دیگــر فقــط در نقطــه ی ســیاه بــوده ایــد. 

از آنجــا کــه ایــن تمریــن را بــرای اولیــن بــار انجــام می دهیــد، ممکــن اســت در ابتــدا 

ــا  نقطــه ی ســیاه برایتــان ناملمــوس باشــد امــا تــداوم ایــن تمریــن کــم کــم شــا را ب

ــول  ــاید درط ــی ش ــن وحت ــن تمری ــی از ای ــد. در لحظات ــوس می کن ــیاه مأن ــه ی س نقط

ــدان  ــز در می ــت نی ــیاه روی آن اس ــه ی س ــه نقط ــفیدی ک ــذ س ــا کاغ ــوار ی ــن دی تمری

ــدان و روی نقطــه ی  ــن می ــز ای ــز شــا در مرک ــا توجــه و تمرک ــراردارد. ام ــد شــا ق دی

ســیاه اســت. ممکــن اســت درطــول تمریــن شــا اشــکال یــا ســایه هایــی را بــه صــورت 

ــن  ــد. ای ــا اطــراف نقطــه ی ســیاه ببینی ــوار ی ــم روی دی ــاط مبه ــا نق تصاویرخطــوط ی

ــاز دارد. ــن ب ــا از ادامــه ی تمری ــد ی ــد شــا را نگــران کن مســئله کامــلاً طبیعــی اســت و نبای

12-تمرکــز بــر شــعله ی شــمع : تمرکــز بــر نقطــه ی نورانــی یــا شــعله ی شــمع هــم قدمتــی 

کمــتر از نقطــه ی ســیاه نــدارد. راه اساســی پــرورش تمرکــز و پــرورش فکــر در تمرین هــای 

ــر  ــز ب ــولاً تمرک ــه معم ــر چ ــت. اگ ــمع اس ــعله ی ش ــر ش ــز ب ــزم، تمرک ــوگا و هیپنوتی ی

شــعله ی شــمع بــرای افــراد، جــذاب و گیراســت و بــا علاقــه ی بیشــتری هــم آن را دنبــال 

می کننــد، شــا توجــه داشــته باشــید کــه ایــن گیرایــی و جذابیــت کامــلاً نســبی اســت. 

یعنــی ممکــن اســت هــر کــس بــرای خــود تمرینــی را مؤثرتــر تشــخیص دهــد یــا ازآن 

ــه شــا  ــح متداول تریــن روش هــای تمرکــز، ب ــرد. مــا ضمــن توضی نتیجــه ی بهــتری بگی

پیشــنهاد می کنیــم کــه بیشــتر بــه تمرینــی بپردازیــد کــه بــرای شــا مؤثرتــر اســت و از 

جذابیــت بیشــتری برخــوردار اســت. بــا ایــن همــه، تجربــه نشــان داده اســت کــه افــراد 

از همنشــینی بــا شــعله ی شــمع و تمرکــز بــر آن اظهــار رضایــت فــراوان می کننــد. 

روش تمریــن : فضــای اتــاق را تاریــک کنیــد و شــمعی روشــن نماییــد. مســلاً اگــر ایــن تمریــن 

را در شــب انجــام دهیــد، بــه شرط آن کــه خوابتــان نــبرد، مؤثرتــر اســت. شــعله ی شــمع 

را تــا آنجــا بــالا بیاوریــد کــه وقتــی می نشــینید بتوانیــد بــه طــور افقــی بــه آن نــگاه 

کنیــد. طبــق معمــول ابتــدا چشــم ها را ببندیــد، تمریــن ریلکــس و تنفــس آگاهانــه و 

عمیــق را انجــام دهیــد. عضــلات را رهــا کنیــد امــا ســتون فقــرات صاف باشــد. بــه آرامی 

چشــم های خــود را بــاز کنیــد و بــه شــعله ی شــمع خیــره شــوید. صرفــاً بــه شــعله و 

آتــش نــگاه نکنیــد. بلکــه فضــای پیرامــون شــعله را کــه به صــورت هالــه ای روشــن، دور 

تــا دور شــمع دیــده می شــود نــگاه کنیــد. در مرحلــه ی اول، بیــش از یــک تــا دو دقیقــه 

ایــن تمریــن را انجــام ندهیــد. پــس از ایــن زمــان، پلــک هــا را ببندیــد و عضــلات صــورت 
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را بــه ویــژه، ریلکــس کنیــد. در ریلکــس کــردن عضــلات صــورت، بــه آرامــش عضــلات 

ــا چشــم های بســته در ذهــن خــود انجــام  ــن کار را ب ــد. حــالا همی چشــم توجــه کنی

دهیــد. شــعله ی شــمع را در ذهنتــان مجســم کنیــد و بــه آن خیــره شــوید. پــس از آن 

یکــی دو دقیقــه پلــک هــا را بــه آرامــی بازکنیــد و بــا نــگاه خیــره ی خــود بــه شــعله ی 

ــی  ــان منحــرف شــد، کاف ــه فکرت ــد ک ــد. هــر وقــت احســاس کردی شــمع هجــوم ببری

اســت بــه قســمتی از شــعله ی شــمع توجــه و تمرکــز کنیــد. حرکــت، تغییرهــا، نوســان 

هــا، و تغییــر رنــگ آن قســمت از شــعله را در نظــر بگیریــد. بعــد ازدو دقیقــه دوبــاره 

بــه آرامــی چشــم هــا را ببندیــد، صــورت را ریلکــس کنیــد و بــه تجســم ذهنــی شــعله ی 

شــمع مشــغول شــوید. ایــن رفــت و برگشــت را چندیــن بارانجــام دهیــد تــا ایــن کــه 

چشــم هایتان کامــلاً خســته شــوند. نکتــه ای را کــه بایــد تأکیــد کنیــم ایــن اســت کــه 

ایــن تمریــن و تمریــن هــای نظیــرآن را بــا بــی حوصلگــی و فشــار و زور انجــام  ندهیــد 

بلکــه بــا اشــتیاق فــراوان، تمریــن کنیــد. اگــر بتوانیــد بــا نــگاه کــردن بــه دور  شــعله ی 

ــه یکــی از ایــن هاله هــا  ــار ب شــمع هاله هــای نورانــی را از هــم مجــزا کنیــد و هــر ب

تمرکــز کنیــد عالــی اســت. تمریــن را پــس از یــک نــگاه ســه دقیقــه ای بــه شــعله ی شــمع 

خاتمــه دهیــد و پــس ازآن چشــم ها را ببندیــد و دراز بکشــید. 
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آمادگی شغلی
بخش سوم
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 زودتر برای ورود به دنیای کار آماده شوید.
تجربه نشان می دهد دانشجویان از بدو ورود به دانشگاه برنامه مشخصی 

برای ورود به دنیای کار یا کارآفرینی ندارند. بیشتر آنها این تفکر را دارند که 

در آینده در یک زمینه مرتبط با رشته تحصیلی خود وارد دنیای کار می شوند. 

این وضعیت معمولُا تا پایان سال دوم دانشگاه ادامه پیدا می کند. از سال 

سوم دانشگاه دانشجویان به این مسئله فکر می کنند که در بازار کار چه 

فرصت های شغلی مرتبط با رشته در انتظار آنهاست. از سال چهار این دغدغه 

بیشتر می شود و دانشجو به این نتیجه می رسد که اگر مرتبط با رشته تحصیلی 

التحصیلی  با فارغ  این مقارن  شغلی پیدا نکرد سراغ کارهای دیگر برود. و 

دانشجو می باشد. اگر دانشجو این نتیجه گیری را سال اول دانشگاه داشته 

باشند زودتر و راحت تر می توانند وارد بازار کار شوند.

به  شما  متفاوتند  واژه  سه  حرفه  شغل،  کار،   
دنبال کدام هستید؟ 

برخی متخصصان مشاوره شغلی، با شواهد تحقیقی معتقدند اگر فردی دنبال کار باشد حتی 

در اوج بحران های اقتصادی و بیکاری می تواند، کار پیدا کند. این متخصصان حتی پیش بینی 

می کنند فرد چه رفتارهایی داشته باشد در چه فاصله زمانی، به کار دست پیدا می کند. نتایج 

پیدا خواهد کرد.  اگر فرد 3 ماه به شدت دنبال کار بگردد کاری  چند پژوهش نشان می دهد 

اینان معتقدند جوینده کار یابنده کار می باشد. اما منظور ازکار چیست؟ هر فعالیت قانونی 

و مشروع که مستلزم صرف انرژی باشد و در اثر آن فرد خستگی فکری و جسمی پیدا کرده و 

نیازمند استراحت باشد و در برابر انجام آن کالا یا خدمات و دستمزدی دریافت شود کار است. 

یکی از مشکلات مرتبط با بیکاری در جامعه ما، فقدان تفکر کار است. کار نیازمند تخصص خاصی 

نمی باشد. داشتن مهارت های عمومی معمولی مثل رانندگی، تایپ، توانایی انجام کارهایی که فقط 

کمی به قدرت بدنی نیازمند هستند مثل خدمات ساختانی ساده یا فروشندگی پاره وقت یا 

پیک موتوری نمونه هایی از مصداق های کار می باشند.

 شغل چیست؟ بیشتر دانشجویان به دنبال شغل هستند.
شغل موقعیت های شبیه به هم است که تصدی آن مستلزم داشتن شرایطی است و فرد باید صلاحیت های 

خاصی داشته باشد. اگر شا دانشجوی رشته مهندسی عمران هستید و اینگونه فکر می کنید که بعد از 

اتمام تحصیلات ناظر فنی یک ساختان باشید یا دفتر نقشه کشی و طراحی ساختان تأسیس کنید، دنبال 

شغل هستید اما اگر ضمن اینکه برای چنین فعالیتی برنامه دارید، به خود بگویید موقت هر کاری باشد 

انجام می دهم و اگر به سمت تخصص خود هم بروم خوب است، هم تفکر کار دارید هم تفکر شغل و 

در این صورت احتال بدست آوردن کار بسیار زیاد افزایش می یابد.
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 حرفه چیست؟ دنیای مشاغل در تسخیر افراد حرفه ای است.
اگر فردی در اثر تلاش و پشتکار به شغلی علاقه مند شد. و قصد ترک و تغییر آنرا نداشته و به 

خوبی و با علاقه از عهده وظایف آن برآید، صاحب حرفه است. پروفسور سمیعی در جراحی مغز، 

دکتر خدادوستان جراح چشم  و عادل فردوسی پور نمونه ای از افراد حرفه ای هستند البته صدها 

هزار افراد حرفه ای گمنام هم وجود دارند. به دانشجویان توصیه می شود از سال اول دانشگاه 

فرآیند کار کردن و پیدا کردن کار را شروع کنند. و بعد به شغل و حرفه بیندیشند.

حقایقی تلخ وشیرین در مورد دنیای کار پیش روی شما  در 
قرن 21:

1- دنیا پر از مشاغل گوناگون: لحظه ای چشان خود را ببندید، به حافظه خود رجوع کنید. اگر 

بخواهید تمام مشاغلی را که می شناسید، بنویسید، چند شغل به ذهنتان می رسد، جالب 

است بدانید در دنیا حداقل 12 هزار عنوان شغلی و در ایران 3/500 عنوان شغلی وجود 

دارد. مشاغلی زیاد وجود دارد که ما حتی نام آنها را نشنیده ایم یا اگر شنیده ایم آنها را به 

عنوان شغل حساب نکرده ایم. برای مثال در طبقه بندی مشاغل ایران دعا نویس، قابله های 

محلی، شرط بندها جزئی از مشاغل حساب می گردند یا چشنده مواد غذایی، پوست دوز 

و حتی کدخدا نیز عنوان شغلی محسوب می شود. اگر دانشجویان با تعدد و تنوع مشاغل 

آشنا باشند و از طرفی فقط تفکر کاریابی داشته باشند، اعتاد آنها به اینکه بتوانند کار پیدا 

کنند افزایش پیدا می کند. 

2- چالاکی زمینه موفقیت در کار: ماهیت مشاغل در دنیای امروز به شکلی است که افرادی 

که دارای انرژی بالایی هستند، از لحاظ جسانی پرتحرک هستند، زود و درست تصمیم 

می گیرند، تردید کمی دارند زودتر می تواند به شغل و کار دست پیدا کنند. آهسته رفتن و دیر 

تصمیم گیری جایگاهی در دنیای شغلی هزار سوم ندارد.

3- فعالیت های بدون مرز: امروز مرزهای سازمانی، مرزهای جغرافیایی در حال حذف شدن 

هستند. ادغام سازمان ها و وزارتخانه ها در کشور ما، نیز به کرات رخ داده است. برای مثال 

وزارت راه و ترابری با وزارت مسکن ادغام شده اند کارکنان ناچارند تغییرات را پذیرفته و 

سازگار شوند. از لحاظ جغرافیایی، بدلیل کارهای پروژه ای، افراد شاغل ناچارند از محلی به 

محل دیگر و از پروژه ای به پروژه دیگر و از سازمانی به سازمان دیگر تغییر کنند. دانشجویان 

لازم است پذیرا و منتظر چنین ویژگی هایی باشند. داشتن کاری ثابت با شرح وظایف مشخص 

کم کم در حال حذف شدن می باشد. سازمان و مراکز شغلی کارکنانی می خواهند که با این 

تغییرات بتوانند خود را سازگار کنند. 

4- سرمایه نامحسوس: برخلاف گذشته که برای راه اندازی کسب و کار، افراد دنبال سرمایه های 

مشخص مثل وام های بانکی، تسهیلات، حایت های دولتی از اصول مهم دنیای مشاغل بود 

اما امروزه دولت ها و بنگاه های مالی چنین توانی را ندارند، کارجویان باید با دید کارآفرینانه، 

به فرصت ها نگاه کرده و از حداقل ها برای شکار فرصت های شغلی و راه اندازی کسب و کار 
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استفاده کنند. ارتباطات انسانی، داشتن دوستان خوب، ارتباط مناسب با اساتید و انجام کارهای 

داوطلبانه همه می توانند زمینه را برای جذب سرمایه های نامحسوس و اندک و در عین حال 

مهم فراهم نمایند. کشورهای زیادی دارای سرمایه های محسوس مثل نفت و منابع طبیعی 

فراوان هستند اما پیشرفت چندانی ندارند. برخی معتقدند در موفقیت تنها 25 درصد سرمایه 

های محسوس موثرند و 75 درصد سرمایه های نامحسوس کارگشا هستند. 

5- ثبت تعاریف صنعتی و کاری بر روی رمل و شن های روان: در گذشته نه چندان دور، قوانین کار 

بر روی سنگ نوشته شده بود، به عبارتی قوانین ثابت و تا حدودی غیر قابل تغییر. امروزه قوانین 

و شرایط استخدامی و شرایط ورود و خروج به مشاغل بیشتر روی شن های روان نوشته شده که 

با وزش نسیمی دیگر خبری از آنها نمی باشد. دانشجویان باید برای ورود به چنین محیط هایی، با 

شرایط دائماً در حال تغییر، خود را آماده و توانایی های لازم را کسب نمایند. 

6- قابلیت ارائه خدمات: در دنیای مشاغل آنچه مهم است توانمندی شا در ارائه خدمات است و 

چندان مهم نیست که شا با چه معدلی و حتی در چه رشته ای تحصیل کرده اید این مهم است 

که چه خدماتی به کارفرما، یا سازمان می توانید ارایه دهید. دانش نظری قابلیت ارائه خدمات 

ایجاد نمی کند، پس در کنار دانش نظری یاد بگیرید خدمات عینی و ملموس ارائه کنید. 

7- عدم وفاداری در کارفرما سازمان و مشاغل: دیگر از استخدام مادام العمر خبری نمی باشد. 

تعریف امنیت شغلی تغییر کرده است شاغلین تا موقعی امنیت شغلی دارند که بتوانند ارائه 

خدمت کنند، کارفرما تعهدی برای کارکنانی که نمی توانند پاسخگوی نیازهای سازمان باشند 

ندارند، تجربه، مهارت و آموختن مادام العمر زمینه وفاداری را ایجاد می کند. 

8- ابهام مثبت: آینده کاریابی مبهم است. اگر احساس بلاتکلیفی می کنید طبیعی است. دنیای 

مشاغل در قرن 21 اینگونه است. اما این ابهام مثبت می باشد، سردرگمی مثبت داشته باشید، 

تلاش که می کنید حتاً به سرانجام می رسد اما چه موقع و چگونه آن را پای حساب هان 

بلاتکلیفی مثبت بگذارید. 

از کامپیوتر  با تکنولوژی اطلاعات، استفاده  9- فن آوری رایانه: امروزه همه مشاغل به نوعی 

سروکار دارند. مهارت های عمومی مثل تایپ، آشنایی با نرم افزارهای رایج، مقدمه خوبی برای 

ورود به دنیای کار هستند. 

10- رقابـت: اتفـاق افتـاده گاهـی بـرای یـک موقعیت شـغلی فقط یک نفـر نیاز بـوده ولی برای 

آن 200 نفـر متقاضـی بوده انـد. چـه کسـی این موقعیت را شـکار می کند؟ در قرن 21 کسـی 

که توانایی ارائه خدمات داشـته باشـد، رزومه بهتر یا چالا کی بیشـتر داشـته باشـد شـکارچی 

موفقـی بـرای این موقعیـت خواهد بود. 

11- حضـور پـر رنـگ زنـان: بـه 10 تـا 20 سـال پیش نـگاه کنید. تعداد دانشـجویان دختر نسـبت 

بـه پـسر مسـاوی یـا کمـتر بـود. اما اکنـون اینگونه نیسـت. در دنیـای کار، زنـان زیـادی را در 

مشـاغل مختلـف کـه در گذشـته در اختیـار مـردان بـود می بینید، از شـهردار و فرمانـدار زن 

گرفتـه تـا راننـده آژانس و حتـی راننده اتوبـوس و تریلی، حتی در فضاهای فنـی نیز زنان در 

حـال ورود هسـتند ایـن خـبر خوبی برای دانشـجویان دختر اسـت. 

12- کار در کنـار فرهنـگ هـای مختلـف: بـه علـت تحرک زیاد شـغلی و فعالیت های بـدون مرز 
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مجبوریـم گاه مشـاغلی را انتخـاب کنیم و یـا با افرادی که زبان، فرهنگ و ارزشـهای متفاوت 

بـا مـا دارنـد همـکاری و کار کنیـم باید سـازگاری خـود را افزایش داده و کلیشـه های قومیتی 

را تعدیـل کنیم. 

13- نقـش مهـم ارتبـاط: ارتبـاط یکـی از نیازهـای مهـم دنیـای شـغلی جدیـد اسـت، ارتبـاط بـا 

کارفرمـا، سـایر همـکاران، زیردسـتان و سرپرسـت ها، از طریـق ارتبـاط می تـوان توانایی هـا را 

نشـان داد و خـود را عرضـه کرد. شرکت در مصاحبه های اسـتخدامی نوشـتن درخواسـت های 

شـغلی همـه نیازمنـد مهارت هـای ارتباطی هسـتند.

14- حساس بودن به استعداد: موفقیت در رسیدن به شغل نیازمند  همخوانی استعداد با شغل 

می باشد. اگر استعداد شغلی را داشته باشید، به خوبی از عهده وظایف آن شغل برخواهید 

آمد درباره استعداد و پرورش آن مطالعه کنید. امروزه استعدادهای، طبیعت گرایانه بین 

فردی، درون فردی، منطقی تحلیلی، فضایی- مکانی، جسانی حرکتی و ...شناخته شده اند. 

بهتر است مسیری را انتخاب کنید که با استعداد شا همخوانی بیشتری داشته باشد

 15- تحـرک جسـمی: چابکـی جسـانی و توانایـی تحـرک از ویژگی هـای دنیـای شـغلی پیـش 

رو می باشـد. کسـانی کـه چابکـی جسـانی دارنـد و ورزش می کننـد در کاریابـی و حفـظ 

موقعیـت شـغلی موفق تـر هسـتند. 

چه کنیم؟ گام های اولیه زیر را بردارید
1-  از سال اول دانشجویی به فکر ورود به دنیای کار باشید. وقتی را برای مطالعه تغییرات دنیای 

کار اختصاص دهید. 

2- از سال اول رزومه خود را تقویت کنید. در کارگاه های تخصصی و غیر تخصصی که در دانشگاه 

برگزار می شود شرکت کنید. حتاًُ بعد از شرکت در کارگاه ها گواهی دریافت کنید. 

3- اصول و فنون شرکت در مصاحبه های استخدامی را یاد بگیرید. سعی کنید حتی اگر شرایط 

کامل را ندارید، تجربه شرکت در مصاحبه را داشته باشید. اگر اطرافیان شا در مصاحبه شرکت 

کرده اند تجربه آنها را جویا شوید، سئوالات را بپرسید و در دفترچه ای یادداشت کنید. 

4- بـرای خـود کارت ویزیـت چـاپ کنید. مشـخصات کلی، تلفـن همراه، ایمیل یا آدرس مشـخص 

خـود را در کارت ویزیـت بیاوریـد. بـه طـور کلـی بـه برخـی توانمنـدی و علائق خـود در کارت 

ویزیت اشـاره کنید. 

5- کار داوطلبانـه و رایـگان انجـام دهیـد. انجـام ایـن کارهـا اولاً بـه رزومـه شـا کمـک می کنند 

و نوعـی سـابقه محسـوب می شـوند. ثانیـاً ارتباطـات جدیـدی برای شـا ایجاد می کننـد که در 

آینـده، بـه کاریابـی شـا کمک خواهنـد کرد. 

6- مهارتها و صلاحیت های عمومی خود را توسعه دهید. رانندگی را یاد بگیرید انواع گواهینامه ها 

را داشته باشید، کمی حسابداری یاد بگیرید، کار با کامپیوتر را خوب یاد بگیرید. 

7- شبکه سازی کنید. با هر کسی که آشنا می شوید ارتباط را حفظ کنید، آدرس و شاره داشته 

باشید فکر کنید این آشنایی چه کمکی به کاریابی شا خواهد کرد.
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نشانی: تهران، خیابان 16 آذر، خیابان ادوارد 

 براون، پلاك 15، مركز مشاوره دانشگاه تهران

تلفن: 66419504      فكس: 66416130

وب ســایت مركــز مشــاوره دانشــگاه تهــران:

http://counseling.ut.ac.ir

ــوم: ــلامت وزارت عل ــاوره و س ــتر مش ــایت دف وب س

www.iransco.org

مهرماه 1394

وزارت علوم، تحقیقات و فن آوری
دفـــتر مشــــاوره و سـلامــــت

معاونــت دانشجویــی
مرکز مشـاوره دانشگاه




