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  مقدمه

كار نوعي احراز هويت است و بدون آن . همه ما به كاركردن نياز داريم و كار بخش مهمي از زندگي ما است
  .احساس بيهودگي خواهيم كرد

بيشتري داشته باشيم و در تري بگيريم، امنيت  همه ما دوست داريم كاري مهم انجام دهيم و حقوق بيش
اما نكته مهم اين است كه ما بدانيم چگونه كار كنيم تا خود را از ساير همكاران . شغل خود موفق باشيم

همواره ما بايد تدبيري بينديشيم تا از كار خود لذت ببريم و در عين حال رشد و ترقي را  .متمايز كنيم
  .احساس كنيم

همان كدهاي رازآلود پيشرفت در عرصه . موفقيت شخصي شما در كار استكتاب قوانين كار در واقع كدهاي 
  .البته عمل به اين كدها آسان نيست و براي موفقيت در آن ها بايد تمرين و ممارست داشت. كار

و در تلخيص كتاب  در اين كتاب ده قانون اصلي مطرح شده كه هريك از آن ها شامل ده زير مجموعه است
هم چنين در برخي مثال ها و مصاديق، تغييراتي . اصلي به نحو مطلوبي منطبق شود تلاش شده تا مطالب

    .صورت گرفته تا خوانندگان محترم ارتباط بهتري با مطالب برقرار نمايند
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  به گونه اي كار كنيد كه كارتان مورد توجه قرار گيرد   1-1

هميشه بهترين راه جلب توجه ديگران مخصوصا مدير، صادقانه كاركردن و درست  به ياد داشته باشيد
اما بايد اين موضوع . كاركردن است و اين به معني تمركز بر كار در زماني است كه پشت ميز خود نشسته ايد

براي . ودبه نحوي نباشد كه براي مدير تكراري ش اشيد كه نحوه كار وگزارش دادن شمارا نيز مد نظر داشته ب
  .اين كه نتيجه زحمات شما به خوبي ديده شود بايد از روزمرگي در كار و نحوه ارايه نتايج به مدير دور شويد

  لازمه رشد و بالندگي، حركت است هرگز توقف نكنيد 1-2

تري  تر و تجربه بيش تر، رفاه بيش مسلما هركسي در زندگي كار مي كند تا پيشرفت، موفقيت، پول بيش
اين قانون زندگي است و ما براي داشتن همه مواردي كه گفته شد مجبوريم كار كنيم و . ايدكسب نم

گاهي مجبوريم وقتي ديگران مشغول استراحت، تفريح يا نوشيدن يك فنجان چاي . سرسختانه تلاش كنيم
  لف سبز بايد حركت كرد وگرنه زير پايتان ع.  هستند هم به سختي كار كنيم تا از ديگران پيشي بگيريم

  !مي شود

  قبل از اين كه داوطلب كاري شويد، خوب فكر كنيد 1-3

هيچ دليلي ندارد به خواسته هاي ديگران . هر فرد باهوشي قبل از تقبل يك كار به جوانب آن فكر مي كند
  اگر من اين كار را قبول نكنم ديگران چه فكري درباره من «هميشه جواب مثبت بدهيم و فكر كنيم 

  »مي كنند؟

  جايي براي خود دست و پا كنيد 1-4

توانايي شما در يك موضوع خاص مي تواند جايگاه . سعي كنيد محدوده كاري خاصي براي خود ايجاد كنيد
ه سوالات گويي ب مثلا سعي كنيد به رايانه مسلط باشيد و توانايي پاسخ. ويژه اي در محل كارتان ايجاد نمايد

  .تي در مورد ساير واحدهاي سازمان خود داشته باشيدهمكاران را داشته باشيد يا اطلاعا

    قانون اول

  در كار خود بهترين باشيد
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  تا مي توانيد كم تر وعده دهيد و بيشتر كار تحويل دهيد 1-5

هميشه در محاسباتتان احتمال كمي خطا را بدهيد و اگر مي توانيد كاري را دو روزه انجام دهيد، قول سه 
مثلا اگر مدير گزارشي درباره . ايه دهيدسعي كنيد بيش از انتظار مديران گزارش ار. روز ديگر را بدهيد

خدمات نوين در برخي بانك هاي آمريكايي از شما مي خواهد، نمونه هايي از بانك هاي اروپايي را نيز بررسي 
اگر قرار است . يادتان باشد براي بهترين بودن نبايد سهل گير باشيد. كنيد و رييس خود را شگفت زده كنيد

اين انتظار شما از خودتان است كه كار را به . ، تا صبح بيدار بمانيد و انجام دهيدكاري را فردا تحويل دهيد
  .موقع تحويل دهيد و فكر نكنيد دليلي براي اين كار در حق سازمانتان وجود ندارد

  بدانيد آن چه را كه ديگران نمي دانند 1-6

كه اين مي تواند براي شما يك  گفتيم 1-4در قانون . تخصص در يك موضوع به شما اعتماد به نفسمي دهد
تر باعث مي شود علاوه بر يك كارمند، يك مشاور نيز باشيد  داشتن اطلاعات بيش. جايگاه خاص ايجاد كند

  .كه مطمئن باشيد در مواقع ضروري به داد ديگران مي رسيد

  سوز باشيد نسبت به كارتان صد در صد متعهد و دل 1-7

  اما يك بازيگر قوانين ... حل كار وقت كشي كنيد، از زير كار در برويد و شما و همكارانتان مي توانيد در م
تعهد هميشه ! مگر اين كه به هدف خود فكر نكنيد. مي داند كه بدون زحمت نمي توان به جايي رسيد

  !زيباست

  سعي كنيد از كار كردن لذت ببريد 1-8

در بسياري از سيستم هاي اداري ظاهرا افرادي كه مرتبا ناله مي كنند و شكايت دارند كارشان پيش مي رود 
با يك فرد متعهد به قوانين نه تنها از كار خود لذت مي برد بلكه از اين كه . اما شما نبايد اين گونه باشيد

كار نوعي «: له را در قلب خود حك كنيدسعي كنيد اين جم. ديگران رابطه كاري خوبي دارد نيز لذت مي برد
البته يادتان باشد اگر واقعا شغل خود  .هر شغلي زيبايي ها و جذابيت هايي دارد .»سرگرمي لذت بخش است

  .دنبال شغل مورد علاقه خود برويدرا دوست نداريد به 

  به مسايل كاري نگاه مثبت داشته باشيد 1-9

پس سعي كنيد زمان قضاوت در . است در آينده يك مدير شويداگر الان شما يك كارمند هستيد، ممكن 
اگر بتوانيد برخي تصميمات را از منظر . مورد عملكرد و رفتارهاي مديران، خود را در شرايط آن ها قرار دهيد

  .مديران نگاه كنيد، نگاه مثبت تري به امور پيدا مي كنيد
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  مي كنيد دليلي ندارد ديگران بدانند شما چه قدر سخت كار 1-10

افراد موفق زيادي در محيط هاي كاري هستند كه به ظاهر آسوده، خوش گذران و بي خيال هستند اما چون 
دليلي ندارد كه با گله و شكايت يا . كارهاي خود را به موقع و منظم انجام مي دهند موفق هم هستند

با صداي بلند با يك مشتري صحبت  مثلا. رفتارهاي غير عادي به ديگران نشان دهيم كه داريم كار مي كنيم
  !رايانه بكوبيم صفحه كليدكنيم و يا انگشتان خود را محك روي 
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  شيك پوش باشيد، دقيقا يعني شيك پوش باشيد 2- 1

شما بايد در انتخاب لباس خود . لباس هاي نامناسب و نامرتب نداريدشما هيچ عذر و بهانه اي براي پوشيدن 
اين قانون خيلي . دقت كنيد چون لباس يكي از عوامل بسيار مهم در  برخوردها، به ويژه اولين برخورد است

  .مهم است

  يك لبخند گرم و شيرين ارزان ترين هديه شما به ديگران است 2-2 

به محل كار، لبخندي را چاشني سلام عليك خود كنيد و تاثير آن را در شما مي توانيد صبح موقع ورود 
شايد برخي . لبخند دليل خاصي لازم ندارد و فرقي نمي كند براي چه لبخند مي زنيد. تمام روز ببينيد

  .لبخندها در ابتداي امر تصنعي به نظر برسد ولي به مرور احساس خوب شما به ديگران منتقل مي شود

  دم را به گرمي بفشاريددست مر 2- 3

سعي كنيد دست دوستان و همكارانتان را به گرمي . دست دادن انتقال حس دوستي و صميميت است
بفشاريد و اگر اولين ملاقات شماست، نام خود را كامل بگوييد و از اسم كوچك خود به تنهايي استفاده 

  .نكنيد

  سرزنده و پرانرژي باشيد 2- 4

ويد، چون ديشب دير خوابيده ايد يا خيلي كسل هستيد، نبايد افتان و خيزان راه وقتي صبح وارد اداره مي ش
سعي كنيد با نهايت انرژي و آراستگي گام برداريد و انرژي و سرزندگي خود را به ديگران نيز القا . برويد
  .نماييد

  

    دومقانون 

  تمام مسايل ريز و درشت زندگي شما زير ذره بين قضاوت مردم قرار دارد
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  از مدي پيروي كنيد كه شما را از ديگران متمايز كند 2- 5

مثلا استفاده از رنگ . وع مناسب اما متمايزي از پوشش براي خود هويت بسازيددر محل كار سعي كنيد با ن
  هاي متناسب با مناسبت هاي ايام سال، پوشيدن لباس هاي كلاسيك و استفاده از نوع خاصي عطر باعث 

  .مي شود شما از لحاظ ظاهر متفاوت باشيد

  اه كنيدهر روز صبح قبل از بيرون رفتن از خانه، لطفا به آينه نگ 2- 6

اين قانون . حتما با برخي همكارانتان مواجه شده ايد كه صبح ها با چه سر و وضعي به محل كار مي آيند
  .ساده را هميشه به خاطر داشته باشيد و هر روز قبل از خروج از منزل، كاملا خود را در آينه وارسي نماييد

به سر و وضع خود برسيد تا ديگران شما را به ضمنا به ياد داشته باشيد بدون اين كه حساسيتي ايجاد كنيد 
  .عنوان يك آدم وسواسي نشناسند

  جذاب و خوش تيپ باشيد 2- 7

  خيلي از افراد خوش تيپ . شك نكنيد كه خوش تيپ بودن يك عامل مهم براي موفقيت در كار است
  .چهره استدر واقع خوش تيپي تا حد زيادي جدا از زيبايي . آدم هاي خوشگل و زيبايي نيستند

  خونسرد و خويشتن دار باشيد 2- 8

در واقع شما بايد در نظر همكارانتان . ي تفاوتي در قبال كارها و ديگران نيستخونسرد بودن به معناي ب
  .فرد آرام و مسلط به خود در شرايط بحراني پناه ديگران است. فردي آرام و مسلط به نظر بياييد

  بزنيد ساده و صادقانه حرف هاي خود را 2- 9

استفاده از كلمه هاي . به عنوان يك فرد متعهد به قوانين بايد بتوانيد حرف هاي خود را صادقانه و ساده بزنيد
  باعث ... قلمبه سلمبه، من من كردن در هنگام صحبت، استفاده از واژه هاي يك گروه سياسي خاص و 

  .مي شود سادگي كلام شما از بين برود

  يق بنويسيدخوانا، مرتب و دق 10-2

حتي اگر چيزي نمي نويسيد و تايپ مي كنيد بايد در . شما با نوشته هايتان مورد قضاوت قرار مي گيريد
  .انتخاب فونت، اندازه و نظم آن دقت كنيد
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  اهداف بلند مدت شما كدام است؟ 3- 1

اين هدف مي تواند يك رويا باشد و . هدف خود را مشخص كنيد! اگر نقشه نداريد يعني هدف و انگيزه نداريد
  .بهترين هاي زندگي از آن شما باد، اگر همت بلند داريد .هيچ محدوديتي ندارد

  اهداف كوتاه مدت شما كدام است؟ 3- 2

اهداف كوتاه مدت به شما اجازه مي دهد تا در . ما استاهداف كوتاه مدت متناسب با شرايط كار و زندگي ش
   .اين هدف مي تواند سه يا شش ماهه باشد. مدت كوتاهي به هدف مورد نظرتان برسيد

  طرحي نو دراندازيد 3- 3

يك بازيگر قوانين هرگز به طور . ردايك انسان عاقل منتظر معجزه نمي ماند؛ دست روي دست نمي گذ
  براي خود ترسيم و طي كار و همت بلند خود فهرستي از تحولات را  پشت او با. اتفاقي به جايي نمي رسد

  .مي نمايد

  دوست داريد چه نقشي را بازي كنيد؟ 3- 4

نامه را مي خوانيد، دوست داريد كدام نقش را بازي كنيد؟ قطعا نمي خواهيد نقش يك بازنده  وقتي يك فيلم
  .كند و بازي را به نفع خود تمام مي كنديك آدم موفق از فرصت ها استفاده مي . را ايفا كنيد

  هدف خود را تعيين كنيد 3- 5

به جرات مي توان  .در يك كلام، هدف همان ماموريتي است كه قرار است آن را به نحو احسن انجام دهيد
با تعيين هدف در وقت، انرژي و پول خود  .رفت و موفقيت بدون تعيين هدف امري محال است گفت پيش

  .كنيد صرفه جويي مي

  

    سومقانون 

  زندگي تان را برنامه ريزي كنيد
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  چه وظيفه اي به شما محول شده است؟ 3- 6

شما در  .در يك كار گروهي شما ملزم به پيروي از سياست ها و استراتژي هاي خاص سازمان هستيد
براي اين كه از كارتان لذت ببريد؛ هرنقشي كه هستيد بايد بتوانيد خود را با نقش بازيگران تطبيق دهيد و 

  .داشته باشيدبايد نقش كاري تان را دوست 

  نقاط ضعف و قوت خود را بشناسيد 3- 7

شما بايد نقاط قوت و ضعف خود را به همان شكل كه در مورد ديگران صحبت و قضاوت مي كنيد، زير سوال 
واقعيت خود را بپذيريد و براي رسيدن به بهترين ها،  .شناسيمهي بهتر است خودمان، خودمان را بگا. ببريد

  .تعصبات بي جا را كنار بگذاريد

  لحظه هاي سرنوشت ساز را دريابيد 3- 8

اين لحظه هاي گران بها را . در زندگي همه ما لحظه هاي ناب و نادري وجود دارد كه آينده ما را رقم مي زند
  .ت از تمام انرژي خود استفاده كنيمهميشه و همه جا لازم نيس. آسان از دست ندهيد

  تهديدها را پيش بيني كنيد 3- 9

مي تواند تهديدي براي ... همكار كينه توز، تغيير فناوري و تهديدها هميشه وجود دارند؛ يك رييس بداخلاق،
گاهي يك تهديد مي تواند يك . اما اين هنر شماست تا از تهديدها به نفع خود استفاده كنيد. شما باشد

  .نس بزرگ در زندگي شما باشدشا

  لحظه هاي ناب زندگي تان را شكار كنيد 10-3

  فرصت صحبت مستقيم با رييس اداره يا شركت . آينده ما را رقم مي زند ،بعضي از لحظات در زندگي
فرصت ها به آساني نمي آيند كه شما بخواهيد به آساني آن ها را . لحظه اي است كه بايد آن را شكار كرد

  .دهيد فراري
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  غيبت و بدگويي نكنيد 4- 1

تنها  .نظر كرد اپيدمي غيبت چنان با زندگي و كار ما عجين شده است كه به سادگي نمي توان از آن صرف
  .و وقت اضافي دارند، غيبت مي كنندكساني كه نقاط ضعف زيادي دارند، همت كاركردن ندارند 

  ناله و شكايت نكنيد 4- 2

سرانجام ايرادگيري و ناله و . بله، زندگي چندان هم منصف نيست و گاهي خلاف انتظار شما پيش مي رود
تنبل و بي انگيزه كه وقت و لحظه هاي زندگي را تلف مي كند شكايت اين است كه شما به عنوان فردي 

مي خلاقيت ها و توانايي هاي شما را از بين مي برد و شما ت كردن آن هم به طور دايشكاي. ويدمطرح مي ش
  .را فردي ضعيف نشان مي دهد

  ا از سر لطف و مهرباني تحمل كنيدديگران ر 4- 3

ما بايد ياد بگيريم كه ديگران را تحمل كنيم آن هم نه از سر . همه ما آميزه اي از بدي ها و خوبي ها هستيم
هنر شما كشف خوبي هاست، كمي . بدي ها آشكار است و نيازي به دقت ندارد! سر لطف و مهربانياجبار از 

  .دقيق تر به اطرافيانتان نگاه كنيد

  صادقانه از ديگران تعريف و تمجيد كنيد 4- 4

د گاهي رفتار گرم و صميمانه شما موي. شما نبايد هرگز از كسي به دروغ، و به ناحق و رياكارانه تعريف كنيد
ديگران، خود را كوچك نمي كنيد بلكه بر از تعريف و تمجيد با مطمئن باشيد  .تحسين و تاييد ديگران است

  .عكس در چشم ديگران بزرگ مي شويد

  

  

    چهارمقانون 

 اگر حرف خوبي براي گفتن نداريد بهتر است اصلا سكوت اختيار كنيد
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  شاد و مثبت انديش باشيد 4- 5

همه ما بدون استثنا مشكلاتي داريم كه گاهي شبيه به هم هستند اما قدر مسلم دايمي نيستند و بالاخره 
لحظه هاي شاد، دوام و عمر زندگي تان را افزايش مي دهد، با لبخند زدن زندگي تان  .تمام مي شوند روزي

  .را معطر سازيد

  سوال كنيد 4- 6

ير موفقي را مي بينيد، با دبه طور مثال اگر م. سوال كردن نشانه علاقه شما به موضوع و هوش شماست
خوبي هاي ديگران را بيبينيد، درباره آن ها سوال كنيد  .تحسين شيوه مديريتي اش، راز موفقيتش را بپرسيد

  .ن ترتيب دوستان صميمي پيدا كنيدو به اي

  كلمات متشكرم و خواهش مي كنم را وارد فرهنگ لغت خود كنيد 4- 7

هر كلمه اي كه به زبان مي آوريم مانند يك رسانا عمل مي كند كه داراي . واژگان بار معنايي متفاوتي دارند
بار مثبت فراواني دارند كه البته برخي افراد » خواهش مي كنم«و » متشكرم«دو واژه . ي و مثبت استبار منف

با ديگران با ادب و احترام رفتار كنيد و از واژگان با بار مثبت زياد  .قدرت تاثيرگذاري آن ها را نمي شناسند
  .استفاده كنيد

  هرگز قسم نخوريد 4- 8

  براي هر چيز كوچك و بزرگ خوب نيست اما اين كار را زياد انجام  همه ما مي دانيم كه قسم خوردن
  .اگر واقعا بر حق هستيد نيازي به قسم خوردن نداريد. مي دهيم

  شنونده صبور حرف هاي ديگران باشيد 4- 9

  در ضمن دوست داريم ديگران نيز به  .تر از آن كه بشنويم حرف بزنيم همه ما عادت كرده ايم بيش
با صبر و . امروزه شنونده صبور و دلسوز كيمياست. هر چند تكراري و كم اهميت گوش دهندحرف هاي ما 

  .حوصله به حرف هاي ديگران گوش دهيد و در تجربياتشان سهيم شويد

  به موقع و درست حرف بزنيد 10-4

گفتن جوك  در حوزه هايي كه اطلاعات نداريم سخن نگوييم، از. همه ما بايد مراقب زبان و گفتارمان باشيم
بايد بدانيد كه كلام شما نشانه  .و لطيفه هاي قومي پرهيز كنيم و از روي خودپسندي و تكبر صحبت نكنيم

  .فرهنگ و شخصيت شماست
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  اصول اخلاقي خود را بشناسيد و به آن پايبند باشيد 5- 1

  آيا كاري كه . بهتر است لحظه اي با خود خلوت كنيد و صادقانه به اين پرسش فكر كنيد و پاسخ دهيد
مي كنم رضايت خدا و خلق خدا را به همراه دارد؟ اگر پاسخ منفي است بهتر است هرچه سريع تر به فكر 

گاهي از شما مي خواهند كاري خلاف اصول اخلاقي خود انجام دهيد لازم است طبق   .كار بهتري باشيد
در كار خود نسبت به  .معيارهاي خود عمل كنيد و از خودتان بپرسيد بازتاب عمل من در جامعه چگونه است

  .اصول اخلاقي متعهد و حساس باشيد

  در كار خود قانون شكني نكنيد 5- 2

با . هتر و يك كار شرافتمندانه بايد كاملا مقيد به اصول اخلاقي و قانون باشيدشما براي داشتن يك زندگي ب
  .لازم نيست سپر بلاي ديگران باشيد و سابقه كاري خود را خدشه دار كنيد. ترديد و سوء ظن كار نكنيد

  )ها چگونه سر بر بالين مي گذاريد؟شب (اصول كاري خود را مشخص كنيد  5- 3

ما بايد تلاش كنيم تا . احت مي خوابند زيرا اصول اخلاقي كار را رعايت مي كنندبعضي ها مي گويند كه ر
بهترين زندگي از آن . مناسب ترين و كارآمدترين استانداردهاي زندگي و كار را انتخاب كنيم تا موفق باشيم

  .تر از آن نمي انديشند كساني خواهد بود كه به كم

  هرگز دروغ نگوييد 5- 4

دروغ . ساده است اما همه نمي توانند به راحتي به آن عمل كنند» هرگز قسم نخوريد«قانون اين قانون مانند 
  .بر زندگي است كه هرگز شما را به مقصد نمي رساند همان ميان

  

  

    پنجمقانون 

  مراقب خودتان باشيد
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  هرگز به خاطر رفاقت و دوستي مرتكب اشتباه نشويد 5- 5

مي خواهند كاري را به خاطر  خطر بزرگي زندگي و كار شما را تهديد مي كند و آن جايي است كه از شما
شما مي توانيد با نوع برخوردتان رفتار ديگران را . همه چيز بستگي به شما دارد .دوستي و رفاقت انجام دهيد

  .كنترل كنيد

  داري مدارك و سوابق كوشا باشيد در حفظ و نگه 5- 6

قع ضروري حافظ منافع حفظ و نگه داري اسناد و مدارك، انضباط و دقت شما را نشان مي دهد و در موا
  .شماست

  !فاش نكردن حقيقت به معناي دروغ گويي نيست 5- 7

به  زده شود، گاهي ضرورتي ندارد همه حرف ها. فرق است »حقيقت را نگفتن«و  »دروغ نگفتن«ميان 
كارتان را مختصر و مفيد انجام دهيد تا هم حقيقت را گفته باشيد و هم از . خصوص حرف هاي دردسرساز

  .زياده گويي ها پرهيز كرده باشيد

  قدر دوستي ها را بدانيد 5- 8

اگر فقط به منافع خويش بينديشيم بايد ديگران و حقوقشان را ناديده بگيريم كه پيامد چنين طرز تفكري، 
 .شما مي توانيد به عنوان يك همكار وفادار، الگوي رفتاري ديگران باشيد. ز قانون جنگل استپيروي ا

  .دوستي و ارتباط با ديگران دنياي تازه اي را به روي شما مي گشايد و فضاي فكري شما را وسعت مي بخشد

  انگيزه هاي ديگران را بشناسيد 5- 9

براي شناخت انگيزه هاي ديگران بايد وارد دنياي پيچيده . هركس از كار كردن انگيزه و هدفي دارد
  انگيزه و دليل آن ها را از كاركردن بشناسيد و به اين ترتيب به راحتي ارتباط موثري با . روانشناسي شويد
  .دگي خود را ارزان نفروشيدزندگي با انگيزه شما معنا مي يابد، در معامله با زن. آن ها برقرار كنيد

  هركس با قوانين خودش بازي مي كند 10-5

آشنايي با قوانين و اصول رفتاري ديگران به شما فرصت مي دهد تا از شانس هاي زندگيتان حداكثر استفاده 
  .لازمه موفقيت، انعطاف پذيري و هوشياري كامل است .را بنماييد
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  فرهنگ سازماني را بشناسيد 6- 1

شناخت آن سازمان به شما امتيازاتي مي دهد كه كليد . هر سازماني، فرهنگ سازماني مخصوص خود را دارد
كساني كه توانسته اند به راحتي خود را با شرايط سازگار كنند كمتر آسيب . موفقيت شما محسوب مي شود

  .خود نزديك شده اندديده اند و بيشتر به هدف 

  به زبان سازماني صحبت كنيد 6- 2

به فرهنگ و زبان سازمان خود احترام بگذاريد و سعي نكنيد خلاف جهت آب شنا كنيد اما از حيطه اصول 
  .اخلاقي خود نيز خارج نشويد

  متناسب با محيط كار لباس بپوشيد 6- 3

اند يعني شما هم  جلسه همه كت ها را درآوردهاگر در يك . در اين مورد بايد ببينيد ديگران چه مي كنند
شايد . تان را در نياوريد و همه كت پوشيده اند شما نيز كت بايد اين كار را بكنيد و اگر جلسه اي رسمي است

مندانه انعطاف داشته  بگويي پس سليقه و علايق خودم چه مي شود؟ زندگي را زياد سخت نگيريد و هوش
  .باشيد

  نعطاف پذير باشيدردم ادر تعامل با م 6- 4

در زندگي با ديگران . انسان ها با هم تفاوت دارند و شايد بتوان گفت زيبايي خلقت در همين تفاوت هاست
  .همان گونه رفتار كنيد كه دوست داريد با شما رفتار شود البته با در نظر گرفتن تفاوت هاي ميان افراد

  براي فرار از تنش و خستگي هاي كاري به كجا مي رويد؟ 6- 5

يك رستوران خاص، يك . در زندگي همه ما لحظاتي وجود دارد كه نياز به آرامش و فرار از روزمرگي ها داريم
كافي شاپ يا حتي يك نيمكت در كنج يك پارك كوچك مي تواند فضاي شما براي فرار از تنش هاي 

  .روزمره باشد

    ششمقانون 

  داشته باشيدرفتاري متناسب با ديگران 
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  تماعي را بپذيريداصول اج 6- 6

. اين اصول را بشناسيد و از آن پيروي كنيد. هر شركت و سازماني اصول و اساس نامه خاص خود را دارد
  .پذيرش اصول اجتماعي در محيط كار به شما كمك مي كند تا از كارتان لذت ببريد

  در اداره شما چه كسي صاحب قدرت و نفوذ است؟ 6- 7

در . نيست براي انجام يك كار يا ارايه يك تقاضا مستقيما پيش رييس برويددر بسياري از سازمان ها لازم 
  .اين گونه موارد بايد منابع قدرت را شناسايي كنيد و با آن ها ارتباطات مناسبي برقرار كنيد

  سلسله مراتب اداري را رعايت كنيد 6- 8

با رعايت سلسله مراتب . را داردهر سازمان يا شركتي مانند زمين فوتبال، خط كشي ها و جايگاه هاي خود 
  .اداري كارها سريع تر و بهتر انجام مي شود و درگيري هاي بازدارنده كاهش مي يابد

  گروهي هرگز با ديگران مخالفت نكنيددر يك كارِ 6- 9

در يك كارگروهي اختلاف سليقه امري طبيعي است اما زندگي اجتماعي ايجاب مي كند با صبوري و تحمل 
تا حد امكان به خواسته ها و نظرات ديگران احترام بگذاريد و سر در لاك زندگي . ت را حل كنيماين اختلافا

  .خود فرو ببريد

  ذهنيت و نگرش ديگران را درك كنيد 10-6

شما بايد با حفظ هويت اصلي خود تقليد از ديگران را كنار بگذاريد و با شناخت دقيق ذهنيت كارمندان و 
از تكروي ها . هماهنگي در گروه ضامن بقاي گروه است .تيازات خود دست يابيديك ارتباط انساني به ام

  .بپرهيزيد و حلقه انساني را وسيع تر سازيد
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  شيك پوش تر از ديگران باشيد 7- 1

  شما . قبلا نيز درباره شيك پوش بودن صحبت كرديم. شيك پوشيدن به معناي گران پوشيدن نيست
در كمال آرامش و راحتي،  .مي توانيد با حسن سليقه خود انتخابي مناسب و درخور تحسين داشته باشيد

  .دلباس متناسب با موقعيت كاري خود را بپوشيد و هميشه در شيك پوشي از ديگران سبقت بگيري

  از زياده گويي بپرهيزيد و سنجيده حرف بزنيد 7- 2

گاهي در سكوت و تنهايي مي توان  .حتما مي دانيد افرادي كه زياد حرف مي زنند زياد هم اشتباه مي كنند
  .به آن حد از رشد و كمال رسيد كه استعدادهاي نهفته را شكوفا كرد

  يك قدم جلوتر از ديگران باشيد 7- 3

椀ن متمايز شدن از ديگران و به اين معناست جلوتر از ديگران ب ديگران      �
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  استفاده كنيد» ما«از كلمه » من«كلمه به جاي  7- 6

يك مديريت قوي توان توزيع قدرت و . فردي عمل كردن در يك كار گروهي فرساينده و بي نتيجه است
  .واگذاري امور به ديگران را دارد

  آستين ها را بالا بزنيد 7- 7

هيچ چيز در زندگي لذت بخش تر . خوب هم كار كنيد. ا شرايط و امكانات موجود كار كنيدشما بايد بتوانيد ب
  .از آن نيست كه با همت بلند و اراده خستگي ناپذير به آرزوهايتان جامه عمل بپوشانيد

  سعي كنيد بيشتر وقتتان را با كارشناسان و كارمندان ارشد بگذرانيد 7- 8

شما مي توانيد وقت خود را با كارشناسان و كارمندان ارشد اداره . داريد مهم نيست كه در چه موقعيتي قرار
  .بگذرانيد و از آن ها تجربه و كار بياموزيد

  مثل يك مدير رفتار كنيد تا ديگران نيز شما را به عنوان يك مدير بپذيرند 7- 9

اگر رفتارتان مثل . ف بزنيدفس رفتار كنيد و از سر تجربه و پختگي حر=محكم و قاطع باشيد، با اعتماد به نق
يكي از رموز موفقيت شما اين است كه  .يك مدير باشد ديگران نيز شما را به چشم يك مدير مي بينند

  .ديگران شما را باور كنند و به كارتان اطمينان داشته باشند

  براي قدم بعدي آماده باشيد 10-7

ن پارو زدن  قايق را پيش ببريد و بدون دردسر به متاسفم كه نمي توانيد بدون پزدن دوچرخه را برانيد، بدو
شتاب زده . مسير زندگي تان را طراحي كنيد و قدم هاي بعدي را كد گذاري كنيد. قله موفقيت ها برسيد

  .عمل نكنيد و آهسته و پيوسته گام برداريد
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  موقع دعوا از طرفين دعوا سوال كنيد 8- 1

. وقتي در يك جلسه نزاع بين دو طرف رخ مي دهد آسان ترين كار اين است كه از طرفين دعوا سوال كنيد
كنترل رفتار در مواقع  .با اين كار توجه آن ها را به جزييات جلب مي كنيد و آن ها را منحرف مي سازيد

رفتار خود را تحت اختيار  و هنرمند واقعي كسي است كه كه در لحظات بحراني زبان. عادي هنر نيست
  .داشته باشد

  در يك دعوا، طرف هيچ كدام را نگيريد 8- 2

فعه در واقع اگر بدون فكر قبلي يك د. هرچه بي طرفانه تر رفتار كنيد، پخته تر و بالغ تر به نظر مي رسيد
نوع  .وسط دعوا بپريد و طرف يكي را بگيريد ريسك بزرگي كرده ايد و براي خود دشمن تراشي كرده ايد

برخورد شما در كاهش يك تنش و درگيري مي تواند چنان موثر باشد كه در پايان همه چيز به خوبي و 
  .خوشي تمام شود

  براي خودتان نگه داريد ياد بگيريد چه موقع اظهار نظر كنيد و چه موقع نظرتان را 8- 3

عقايد شما نيز براي شما . هر انساني براي خودش اعتقاداتي دارد و عقايد هركس براي خودش محترم است
ديگران در پذيرش نظرات شما حق انتخاب دارند و . اما نبايد آن را به ديگران تحميل كنيد. محترم است

  .براي مخالفت با شما كاملا آزادند

  ت آميز داشته باشيدرفتار مسالم 8- 4

ديگر دارند به اجبار با هم  يكي از مشخصه هاي زندگي اجتماعي اين است كه افراد به دليل نيازي كه به يك
درگيري ها هميشه وجود دارد و اجتناب ناپذير است؛ اما آن چه قابل كنترل است نوع  .تعامل پيدا مي كنند

هيچ چيز در دنيا ارزش اين را ندارد كه موجب درگيري و . برخورد و رفتار شما در چنين درگيري هايي است
  .نزاع ميان انسان ها شود

    هشتمقانون 

  مدارانه رفتار كنيد با تدبير و سياست
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  هرگز عصباني نشويد 8- 5

حتي موارد كوچك و پيش پا افتاده نبايد . عصباني شويد شما نبايد تحت هيچ شرايطي جوش بياوريد و
با هر بار عصباني شدن، سلامتي خود را به خطر مي اندازيد و از طول عمر خود . آرامش شما را از بين ببرد

  .مي كاهيد

  هرگز شخصيت افراد را تحقير نكنيد 8- 6

ترين  شود كينه و دشمني است و بيش به خاطر داشته باشيد كه با تحقير ديگران تنها چيزي كه عايدتان مي
با احترام به شخصيت ديگران، احترام و ارزش خود را . چيزي كه از دست مي دهيد بهترين دوستانتان است

  .حفظ كنيد

  چگونه مي توان عصبانيت ديگران را كنترل كرد؟ 8- 7

   كنيد و آن ها  بعضي اوقات كارهاي شما ديگران را عصباني مي كند چون شما طبق قوانين رفتار مي
اگر عصبانيت طرف مقابل منطقي است سعي نكنيد توضيح دهيد .  نمي توانند بفهمند كه شما چه مي كنيد

اگر شخصي به صورت مصلحتي از شما عصباني است و مي خواهد با عصبانيت . كه چرا او را عصباني كرده ايد
ستيد و به او بگوييد كه حق ندارد با عصبانيت خود شما را مجبور به پذيرش چيزي كند حتما در مقابل او بيا

  .حفظ آرامش و خونسردي در لحظات تنش آميز يكي از هنرهاي انسان است. با شما رفتار كند

  تسليم نشويد 8- 8

تسليم . حتي با شما شوخي كند و شما را ناراحت نمايد. هيچ كس حق ندارد شما را تهديد كند يا بترساند
  .جسور بودن يعني محكم سر جاي خود ايستادننشدن يعني جسور بودن و 

  انصاف داشته باشيد 8- 9

بعضي ها صبح كه چشمانشان را باز مي كنند از اين كه قرار است دوباره به اداره بروند و يك روز كاري كسل 
با . البته همه چيز بستگي به احساس شما در محيط كار دارد. كننده ديگر را تكرار كنند، عزا مي گيرند

  .رعايت انصاف و عدالت در زندگي و كار، احترام و محبت ديگران را جلب كنيد
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  كار را به خانه نبريد 10-8

كار شما سلامتي شما نيست، زندگي عاشقانه شما نيست، خانواده و ! كار شما فقط يك كار است نه چيز ديگر
كنيد و نبايد خانواده خود را فداي شما براي رفاه و آسايش خانواده تان كار مي ! يا فرزندان شما نيست

  .كارتان كنيد
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  ن ناگفته زندگي اداري را بشناسيدقواني 9- 1

آن ها به نوعي كارها  در هر محيط اداري انبوهي از قوانين ناگفته و نانوشته وجود دارد كه شناخت و رعايت
شما بايد بدانيد كه اين قوانين را نيز مانند . گاهي اين قوانين پيچيده و گاهي ساده است. را آسان مي كند

  .رعايت كنيد رقوانين ديگ

  همكارتان را با چه نامي صدا مي كنيد؟ 9- 2

شما بايد بدانيد چه كساني . صميميت و نزديكي شما با ديگران تعيين كننده نحوه برخورد شما با آن هاست
اما اين بدان معني نيست كه ادب و احترام را در برخورد با افراد . خطاب كنيد» تو«و چه كساني را » شما«را 

   .لحاظ نكنيد

  كار در اداره؛ تا دير وقت يا به موقع رفتن؟ 9- 3

آن چه اهميت دارد و بايد  در واقع. تا دير وقت در اداره بمانيد و كار كنيد: يك قانون نانوشته مي گويد
تمرين شود اين است كه بايد سخت تر از ديگران كار كنيم ولي در همان زمان اداري كار خود را به پايان 

تان در اداره نزنيد و با آرامش و اطمينان سر ساعت كارت بزنيد و به خانه  صادقانه كار كنيد، از وقت. برسانيم
  .برويد

  نه حق شماست يا دزدي آشكار؟بردن وسايل اداره به خا 9- 4

متاسفانه بعضي ها لوازم كار را جزو لوازم شخصي خود به حساب مي آورند و سهوا يا عمدا آن ها را به خانه 
براي كاري كه مي كنيد چارچوب اخلاقي تعريف كنيد و طبق آن . مي برند يا به مصارف شخصي مي رسانند

  .چ وسوسه اي شما را از راه راست منحرف سازدمسير حركت خود را تعيين كنيد و نگذاريد هي

  

  

    نهمقانون 

سيستم و مناسبات اداري را بشناسيد و از آن در جهت رشد خود 
  بهره برداري كنيد
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  افراد مهم را شناسايي كنيد و اعتبار و ارزش آن ها را حفظ كنيد 9- 5

در محيط هاي كاري هميشه افرادي هستند كه شايد از لحاظ مراتب اداري در سطوح بالايي نباشند ولي 
متاسفانه .. باشيد تا مشكلي براي شما پيش نيايدمراقب رفتارتان . ارتباطات نزديكي با مدير شما داشته باشند

كار نياز به  بختانه امروزه رابطه حرف اول و آخر را مي زند اما به نظر من يك كارمند صادق و درست يا خوش
  .هيچ نوع رابطه اي ندارد و عملكرد و اخلاق او بهترين معرف و پارتي او محسوب مي شود

  ود را به آن ها نزديك كنيدافراد با نفوذ را بشناسيد و خ 9- 6

هميشه در زندگي كاري شما افراد با نفوذي هستند كه بايد آن ها را شناسايي كنيد و با آن ها صميمانه 
گاهي ناگزير از برقراري ارتباط با افرادي هستيد كه . رفتار كنيد؛ حي اگر از ارتباط با آن ها لذت نمي بريد

  .از اين بازي هاي ناخوشايند بسيار دارد زندگي. شايستگي آن ها را باور نداريد

  تكنيك هاي نوين مديريتي را بشناسيد 9- 7

  .در هر شغلي كه هستيد، آگاهي از آخرين تكنيك ها مانند برگ برنده اي در دستان شما عمل مي كند

  از مقاصد پنهان افراد آگاه باشيد 9- 8

ها در كارهايشان همراه شويد، اتفاقا نيت آن ها را قرار نيست اگر نيت پنهان و بد ديگران را شناختيد، با آن 
  .بدانيد تا از گزند عواقب كارهايشان درامان باشيد

  نور چشمي ها را بشناسيد و توجه آن ها را جلب نماييد 9- 9

ممكن . در هر اداره اي افرادي هستند كه به علتي منطقي يا غير منطقي مورد توجه ويژه مدير شما هستند
صادق و درستكار باشيد، با همه رفتار انساني داشته باشيد آن . نيز نورچشمي رييستان باشيد است روزي شما

  .وقت مي بينيد كه نه تنها نورچشمي مدير بلكه نور چشمي همكاران و ارباب رجوع نيز هستيد

  خواسته و حرف مديران را بدانيد و آن را درك كنيد 10-9

ولي امروزه . بود كه خوب كار كنيد تا پول بيشتري درآوريد در گذشته حرف و خواسته هاي مديران اين
خواسته هاي مديران نيز پيچيده تر شده است وشما بايد تلاش كنيد خواسته ها و توقعات مدير خود را 

  .شناسايي كنيد
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  در رقابت هاي پيش رو، گروه مقابل را با دقت شناسايي كنيد 10- 1

اگر اين افراد از داخل و . وقتي فرصت ارتقا در يك شغل به وجود مي آيد كانديداهاي زيادي مطرح مي شوند
اما اگر از خارج باشند شناختي . از همكاران شما باشند رقابت با آن ها آسان است چون آن ها را مي شناسيد

بهترين و اخلاقي ترين راه براي حذف رقبا در يك انتصاب، اين . ها نداريد و رقابت با آن ها دشوار استاز آن 
  .گذاريدباست كه شايستگي ها، استعدادها و توانايي هاي خود را به نمايش 

  توانايي هاي رقيب را در نظر بگيريد 10- 2

مجهز باشيد ... براي كار با رايانه، زبان هاي خارجي و شما بايد به توانايي هاي زيادي . دنيا عرصه رقابت است
   .تا بتوانيد با ديگران رقابت كنيد

  هرگز به كسي تهمت نزنيد 10- 3

 .براي رسيدن به موفقيت يكي از كارهايي كه هرگز مجاز به انجام آن نيستيد تهمت زدن به ديگران است
  .دصداقت در رفتار تنها سخني است كه ناگفته شنيده مي شو

  روان شناسي پيشرفت را بدانيد 10- 4

اما متاسفانه بايد . موثرند... در مسير پيشرفت شغلي در يك سازمان ظاهرا عواملي مانند تجربه، تخصص و 
قبل از اين كه براي تصدي يك شغل تلاش كنيد، . بدانيد عوامل ديگري نيز در اين مسير دخيل هستند

  .قوانين حاكم بر اداره خود را بدانيد

  اسرار كاري خود را به كسي نگوييد 10- 5

اما دليلي ندارد . وقتي به دور و بر خود نگاه مي كنيد اكثر افراد را آدم هاي خوب و قابل اعتمادي مي بينيد
به راحتي مي توانيد با نشان دادن موضع خود به  .درباره كارهايي كه مي كنيد به كسي چيزي بگوييد

   دهمقانون 

  در عرصه رقابت ها، طرف مقابل را مديريت كنيد
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اوي آن ها در خصوص زندگي تان شويد و در نتيجه كمتر مجبور به دروغ ديگران مانع از دخالت و كنجك
  .گفتن شويد

  هميشه گوش به زنگ باشيد 10- 6

اگر از آن چه در اطرافتان مي گذرد بي خبر باشيد چگونه مي توانيد از تصميم گيري ها مطلع شويد و يا 
جلسات حضور داشته باشيد و از هميشه سعي كنيد به طور كامل در . طرح كاري خود را هماهنگ سازيد
  دانايي به ناداني ترجيح دارد حتي اگر نخواهيد از دانايي خود براي  .آخرين اخبار اداره خود مطلع شويد

  .جلو زدن از ديگران استفاده كنيد

  به ديگران نشان دهيد كه در كارتان بي نظير هستيد 10- 7

شويد و  طوري رفتار كنيد كه فردي بي همتا براي يكي از اصول رقابتي اين است كه به مديرتان نزديك 
نيازي به خود نمايي . بايد اولويت ها را در نظر بگيريد نه كارهاي جزيي و پيش پا افتاده. كارتان هستيد

  .نيست، فقط بي ريا و بي غل و غش كار كنيد و ببينيد كه جانشيني براي شما پيدا نمي شود

  يف كنيدبا خلوص نيت از همكارتان تعر 10- 8

  زماني كه به ظاهر از كسي تعريف . كسي را تحسين نكنيد مگر اين كه واقعا به او ايمان داشته باشيد
  مي كنيد در حالي كه نيت واقعي تان چيز ديگري است در واقع با تعاريف ساختگي خود او را گرفتار 

  .ي و پاك انسان ها دست يافتبا حذف تعريف ها و تعارف هاي اضافي مي توان به احساسات واقع. مي كنيد

  از لحظه هاي سرنوشت ساز زندگي، به نفع خود استفاده كنيد 10- 9

اولين روز كاري در . در ميان روزمرگي هاي زندگي گاهي فرصت هايي پيش مي آيد كه بايد شكار شوند
  در شكار لحظه هاي ناب  ...اداره يك جلسه مهم توسط شما ومحل كار جديد، ايراد يك سخنراني، 

  .زندگي تان درنگ نكنيد

  آن چه از شما به يادها مي ماند رفتار محبت آميز شما با همكارانتان است  10-10

قبل از خواندن و . آخرين قانون از شما مي خواهد به گونه اي رفتار كنيد كه هميشه به ياد ماندني باشيد
را محك بزنيد و اندازه محبت خود را نسبت به ديگران چك عمل كردن به هر قانوني، ميزان انسانيت خود 

 .كنيد


