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؟یک حرفه ای تبدیل شومبه چگونه 
توصیه برای حرفه ای شدن20مهارت  و6ویژگی ، 8

دکتر مجتبی لشکربلوکی

المـعـطیهو

آکادمی پارسیسان
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هشت ویژگی 
آدم های 
حرفه ای

شش مهارت 
لازم برای 
حرفه ای ها

بیست 
توصیه برای 

حرفه ای 
شدن

:در این کتاب کوتاه خواهید خواند

افرادابکرده امکسبکهساله ایبیستتجربهدر
نینهمچوامداشتهتعاملیاامکردهکارمختلفی

وانمشاورمتخصصان،مورددررامختلفیمنابع
سال هاایندر.خوانده امحرفه ایکارشناسان

ابآن هاتفاوتاما.حرفه ای ترندافرادبرخیدیدم
اگرسوالاینبهپاسخدربود؟چهدردیگران
کنم،خلاصهرامطالعاتمومشاهداتمبخواهم

ویژگیهشتحرفه اییککهبگویممی توانم
ویژگیهشتاین.دارداکتسابییامادرزادی

واستاکتسابییامادرزادیمهارتششمدیون
دنشحرفه ایبرایرایافته هایمخلاصهمی توانم

.کنمخلاصهتوصیهوتجویزبیستدر
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ندجذابیت شخصی دارند حتی اگر زیبا نباش .
گشودگی ذهنی دارند و انعطاف پذیرند  .
شنونده خوبی هستند.
دیسیپلین شخصی مشهودی دارند.

: هشت ویژگی حرفه  ای ها

 بگذارندبر دیگران اثر توانند می.
 دارندشبکه گسترده ای.
 اعتمادندقابل.
 کنندمساله حل می توانند .

3هشت ویژگی حرفه ای ها
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مهارت حل مسالهمهارت مذاکره و اقناع

بیمهارت تفکر چهارگانه ترکیمهارت مدیریت زمان

مهارت مدیریت خویشتنمهارت ارتباطات موثر

.برای آنکه آن ویژگی ها در شما ایجاد شود و شما به یک حرفه ای تبدیل شوید مهارت های شش گانه فوق بکار می آید

: شش مهارت پایه حرفه  ای ها
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مهارت حل مساله

MECEتوانایی صورت بندی مساله به ویژه مهارت شکستن مساله و 1

.   یژهداشتن جعبه ابزاری غنی از تکنیک ها، مدل ها و چارچوب ها برای استفاده در هر موقعیت و2

توانایی استتناج از اطلاعات، آمار و ارقام و شواهد و مدارک و استفاده از صفحه گسترده3

الهمهارت انتخاب گزینه مرجح از بین تمام گزینه های ناقص بر مبنای اهداف و تعریف مس4

گیریتصمیمهایچالشکتاب،(الشموسشمسانتشارات)حصاربیذهن،(رساانتشارات)زیباذهنکتابهوشمندانه،انتخابکتاب:پیشنهادیمنابع
نیز(تلگرامدرتوسعههشبک:جدیدنام)سابقاستراتژیستشبکهآرشیودر.(آریاناانتشارات)هادادهباپردازیداستانکتابو(سرزعیمدکتر)مدیرانبرای
.استدانلودقابلمسالهحلوگیریتصمیمکارگاهکاملفایل
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مهارت تفکر چهارگانه ترکیبی

(تولید ایده و گزینه های متعدد، راه حل های متنوع)توانایی تفکر خلاق و تفکر طراحی 1

ا، توانایی ارزیابی موشکافانه ایده ها و گزارش ها و شناسایی سوگیری ه)توانایی تفکر انتقادی 2
(خطاها و مغالطات

(ناسی سیستم هاتوانایی شناسایی حلقه های علت و معلولی و پویایی ش)توانایی تفکر سیستمی 3

(توانایی کاربست اصول ده گانه تفکر استراتژیک)توانایی تفکر استراتژیک 4

تفکر استراتژیک، ذهن استراتژیست، ده اصل تفکر استراتژیک برای سطح فردی، سازمانی و ملی️☑
(علینقی مشایخی)کتاب پنجمین فرمان و کتاب پویایی شناسی سیستم ها : تفکر سیستمی️☑
تسلط بر پنج مهارت نوآوران مرزشکن: ای نوآور.ان.برای نوآوری، دیTRIZاصل شاه کلیدهای 40تکنیک حل خلاق مسئله و 101تفکر خلاق؛ ️☑
رهای تفکر نقادانه، مفهوم ها و ابزا(ریچارد پل)هنر شفاف اندیشیدن، مغالطه های پرکاربرد ( شمس الشموس)، ذهن بی حصار(رسا)ذهن زیبا: تفکر انتقادی️☑
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مهارت ارتباطات موثر 

ای ارایه توانایی ارایه شفاهی از جمله سخنرانی موثر و گفتگوی موثر و استفاده از نرم افزاره1

ل توانایی تولید گزارش های حرفه ای مکتوب و همچنین ارتباطات کتبی مانند نامه نگاری و تعام2
در شبکه های اجتماعی

توانایی درک طرف مقابل به ویژه شنوایی موثر و توانایی زبان بدن  3

راهبری یک تیم کاری/توانایی مدیریت جلسات و عضویت در4

دقیقا چه بگویید تا ، (انتشارات آسمان خیال)TEDاصول سخنرانی و فن بیان به روش ، کتاب(آریاناقلم)ایده عالی مستدام کتاب : منابع پیشنهادی
، مجموعه (ابل دانلود استتلگرام ق/فایل پاورپوینت، در نوشته های شبکه توسعه)، اصول گزارش نویسی فنی و مدیریتی (فیل جونز)؟ حرفتان را گوش کنند

و کتاب آداب معاشرت به زبان آدمیزاد( ایلین پینکاس)و کتاب ارایه حرفه ای ( جیمز اوروک)مدیر حرفه ای کتاب کوچک ارتباطات حرفه ای 
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مهارت مذاکره و اقناع

توانایی مذاکره دوجانبه1

توانایی اقناع، اثرگذاری و فروش ایده2

توانایی انتقال مطلب بین دو یا چند گروه متعارض 3

توانایی تسهیل مذاکره چندجانبه و ایجاد اجماع 4

اصل متقاعدسازی دیگران53: منابع پیشنهادی
گرفتنروش برای بله 7کتاب 

(آریاناقلم)مجموعه کتاب های مدیر حرفه ای، کتاب مذاکره حرفه ای 
(ترجمه محمدرضا شعبانعلی)اصل مذاکره 53کتاب 
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مهارت مدیریت زمان

(اهمیت-فوریت)توانایی تخصیص پارتویی و طبقه بندی مربعی کارها 1

و (حذف مزاحمت ها، وقفه ها و قاتلان زمان و تمرکز)توانایی ایجاد بلوک های زمانی متمرکز 2
(تکنیک پومودورو)استراحت 

نرم افزارها توانایی نه گفتن، تفویض کردن، شناسایی ریتم شخصی، استفاده موثر از اپ ها و3

و تقسیم بندی کارها( Multitasking)استفاده موثر از چندکارگی 4

آموزه 10تا 5عمولا بین م)برای این حوزه نیازی نیست کتاب بخوانید کافیست اینترنت را جستجو کنید و آموزه های اصلی مدیریت زمان : منابع پیشنهادی
سایت متمم هم پیشنهاد می شود! همین. را بشناسید و به کار ببرید( است

خیالی و بده و کتاب هنر ظریف بیقورباغه ات را قورت لیست، کتاب چک کتاب : آموزه اصلی این کتاب ها را هم بخوانید10تا 5بعد از مهارت عملی در 
(  مارک منسون)یا هنر ظریف رهایی از دغدغه ها 
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مهارت مدیریت خویشتن

آداب آراستگی و پوشش مناسب1

...وتوانایی کنترل احساسات، عواطف و هیجانات بویژه در شرایط اضطرار، اضطراب، بحران2
.  نترل کنندمی توانند هم عصبانیت و هم خوشحالی خود را ک. می توانند زبان خود را کنترل کنند

تخصیص زمانی برای تمرکز و خلوت شخصی و برنامه ریزی شخصی3

ویشتنتوانایی تعادل بین کار و زندگی و ایجاد تعادل بین بهره برداری و سرمایه گذاری در خ4

و دکتر وکیلی، رضازادهدکتر راهنمای عملی حرفه ای شدن نوشته : طراحی و اجرای برنامه تخصص: خاص باشکتاب: منابع پیشنهادی
نهاد برای مدیریت زمان هم پیش/منسونمارک )هنر ظریف رهایی از دغدغه ها خیالی و یا هنر ظریف بی و کتاب ( هارواردمقاله از 10)خود کتاب مدیریت 

آدمیزادکتاب اندیشه ات را به تن کن و همچنین کتاب کتاب آداب معاشرت به زبان بانوان آراستگی برای در مورد ، (می شود
متمم هم برای مباحث مدیریت خویشتن پیشنهاد می شودسایت 
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.ددر هر دسته شغلی برخی از این مهارت ها و ویژگی ها اهمیت بیشتری می یابن
مدیران اجرایی

دولتی و خصوصی
.  برای یک مدیر اجرایی حرفه ای، ارتباطات موثر، مذاکره و مدیریت خویشتن مهم است

.تری داردو از بین ویژگی ها، دیسیپلین شخصی، شبکه گسترده، توانایی حل مساله و اثرگذاری اهمیت بیش

و مذاکره مهم استبرای استراتژیست حرفه ای، حل مساله، تفکر چهارگانه و ارتباطات موثرهااستراتژیست
.  کار استراتژیست ها از همه سخت تر است تمام هشت ویژگی را باید داشته باشند

مهندسان، 
معماران طراحان

پیدا برای معماران و طراحان و مهندسان حرفه ای،توانایی حل مساله و تفکر خلاق و تفکر طراحی اهمیت اساسی
.می کند و از بین ویژگی ها، گشودگی ذهنی، حل مساله و اعتمادپذیری اهمیت بالاتری دارد

وکلا ، مشاوران 
مالی  و املاک

و مالی وسرمایه گذاری یا مشاوره املاک، مهارت های ارتباطات موثر و مذاکره مهم است( حقوقی)درحوزه وکالت 
.  و از بین ویژگی ها، اعتمادپذیری، شنوندگی خوب و اثرگذاری اهمیت بیشتری دارد

.  برای پزشکان حرفه ای، مدیریت زمان، حل مساله و ارتباطات موثر بسیار کلیدی استپزشکان 
فه ایست اعتمادپذیری، اثرگذاری، گشودگی ذهنی، حل مسایل، شنوندگی خوب از ویژگیهای الزامی یک پزشک حر

بازاریابان 
فروشندگان

.برای مشاور املاک حرفه ای، ارتباطات موثر، مذاکره و قانع کردن  بسیار حیاتی است
.  و از بین ویژگی ها، اعتمادپذیری و اثرگذاری و شبکه گسترده اهمیت بیشتری دارد

مدرسان، 
دمربیان  ،اساتی

.  برای یک معلم یا استاد یا مدرس حرفه ای، ارتباطات موثر، مذاکره و مدیریت خویشتن مهم است
.و از بین ویژگی ها، شنوندگی خوب، جذابیت شخصی و اثرگذاری اهمیت بیشتری دارد
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بیست توصیه برای حرفه ای شدن

بایستیبسکتبالهیچ.کنیدایجادتمرینباکنیدشروعکتابباراگانهششهایمهارت◙
نکاتآندارداصلینکته20تا10بینکتابهر.استنشدهبسکتبالیستکتابخواندن

.شودتانذهنملکهکهزمانیتاکنیدتمرینوکنیدیادداشترا

شوخیایحرفهکار.نشویدیاک شیوینگیاپشم گاوتراشیسندرومدچار◙
وسواسیاعلمیکنجکاویتاندارداضافهپولهمکارفرماییهیچونیستبردار

(نیدککلیکرااینجایاکنیدجستجوگوگلدرراشیوینگیاکسندروم).کندارضاءراشماروانشناختی

اولیهخروجییکداشتنهمیشهکهنکنیدفراموش:نکنیدفراموشراپروتوتایپینگ◙
کلمشازبخشی.استکارفرمایامشتریدواندنسروخروجینداشتنازبهتربسیار
کهدکنیمتعهدراخودتانتوانیدنمییانداریدحوصلهکهشودمیناشیاینازمعمولا
همهرایب)کنیدتولیداولیهنتیجهیکوبگذاریدهمکنارراایدکردهکارکهقدریهمین

.(نیستاستفادهقابلهاحرفه

https://t.me/I_D_Network/3839
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بیست توصیه برای حرفه ای شدن

Peerهمکارانهمرورمکانیسمبه◙ Reviewازقبلمهمکارهایبرای.کنیداتکا
ایرادنندتوامیتاوبدهندنظرتابدهیدهمکارانتانبهسازینهایییاکارفرمابهتحویل
.ماستپذیریانتقادمدیونکاریهردرمایادگیریازبزرگیبخشی.بگیرند

رااطلاعاتیقلمهفتازبیشهمزمانپردازشتواناییمامغز.کنیدفکرکاغذروی◙
تاپس.می‌شودتحلیلیفلجدچارمغزپیچیدهپرونده‌هایومسایلدربنابراین.ندارد
به.یدکناصلاحبعداوبنویسید.نمی‌شودروشنذهنتاندرموضوعاتننویسیدوقتی

.کنیدعادتآوردنکاغذرویونوشتن
فصدربایدوهستیدکارمحلبیرونوقتی.نکنیدفراموشرالحظهدرهاییادداشت◙

خودنذهکنیدشرکتایکنندهخستهمهمانیدرمجبوریدیاشویدمعطلنانواتوبوس
در).کنیدیادداشتراهایتانایدهوبکنیدکنیدمیکاررویشکهایمسالهمتوجهرا

(صوتییامتنییادهیدپیامخودتانبهموبایل
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بیست توصیه برای حرفه ای شدن

یگذارشمارهوبشکنیدترجزییمواردبهراچیزیهر.کنیداستفادهگذاریشمارهاز◙
گذاریشمارهاززدنحرفموقعوکردنفکرموقع.کنیدمرتبطهمبهسپسوکنید

.کنیدفکر(استراتژیک)متمرکزومنظمشدخواهیدمجبورچرا؟.کنیداستفاده
یعنیچه؟یعنی:کنیدفکرقاعده‌مند.نگیریداشتباهخلاقیتوشهودبارافکریشلختگی◙

برارسوومنظم.کنیداستفادهمناسبابزار/تکنیک/چارچوب/مدلیکازموضوعیهربرای
ازفایلدهاگر.کندغلبهشماذهنبرزیاد‌وخامهایدادهندهیداجازهوباشیدموضوع
organized.شدخواهیدگمهاآندلدرقطعاکنیددانلوداینترنت thinkersباشید.

هربدانیدوباشیدبلدزیادیابزارهایبایدشما.نشویدمیخچیهمهسندرومدچار◙
رادنیاهمهباشید،داشتهمیخخودابزارجعبهدرفقطاگر.کنیداستفادهبایدکجاراابزاری

ووشفرابزارهایوهاتکنیکبهبایدهم(املاکدلال)املاکمشاوریکمثلا.بینیدمیمیخ
ابزارعبهجکتاب:خوبمنبعیک.کنیداستفادهمناسبابزارازسرجایشتاباشیدمسلطمذاکره

.مدیریتکارشناسانومشاورانبرایآریاناقلمانتشارات/استراتژی
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وکمیابنددهندمیگوشکههاآن.زنندمیحرفهمهکهجهانیدر.باشیدگوش◙
حبتصآنکهازپیشبایدکهکرده‌انددرکخوبیبهرااینحرفه‌ایبازاریابان.ارزشمند

اینازنیزمدیریتمشاورانوکارشناسان.بدهندگوشخودمشتریبهخوبیبهکنند
راهدمی‌شوگاهیکهچراباشند،خوبیشنوندگانبایدآن‌ها.نیستندمستثنیقضیه

.یافت(مسالهصاحبخود)مقابلطرفسخناندررامشکلاتومسائلحل‌های
صورتبهمعمولاًآن‌ها.دارندنیازخوبشنوندهیکبهشمامشتریانوکارفرماها

رامسالهحلفرایندمی‌توانندشمامطلوبشنوندگیباکهدارند،احاطهخودمساله
میرتعدرهممهندسیدرهماستموثرپزشکیدرهمدادنگوشتوانایی.کنندتسریع
.ارشدمدیردستیاریدرهموماشین

ازرقیبی،هراز،همکاریهراز،پروژه‌ایهرازمدیری،هراز:بگیریدیاددیوارودراز◙
هرازشکستی،هرازوسازمانیهرازغیرحرفه‌ای،آدمهرازوحرفه‌ایآدمهر

.بگیریدیادچیزیرخدادی،
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نیدکسعیماهسهتا:خوبتمرینیک.کنیدترجمهسادهزبانبهراپیچیدههایایده◙
.کنیدبیانتانسالههشتادعمهیاسالههشتبچهیکبرایراتخصصیمفهومهر

میکهراکسانیازمشتریان.دهدمینشانروانبیاندرراخودشبودنایحرفه
دارنددوستخیلیکنند،تشریحرامسایلروانزبانبهتوانند

نمیخودتاناندازهبهشما!استدرستبله.نمی دانیدخودتاناندازهبهشمابدانید◙
رازچیهمه.دانیدمیهستیدارتباطدرآنانباکهافرادیشبکهاندازهبهبلکهدانید

را(خوددانشگسترهبخوانید)دوستانشبکهگسترهکنیدسعیپس.دانندهمگان
.دهیدگسترش
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امانباشدزیبااستممکنایحرفهیک.چراجذابیتنیست،مادستزیبایی◙
استملازمنظوراینبه.باشدداشتهکاریزماتیکشخصیتیوباشدجذابباید
یاکارمند/تعمیرکار/پزشکیک.کندرعایتراموردچند

میدقتبدنشزبانوپوششظاهر،بهحرفه ایمدیر/بازاریاب/مشاور/مهندس
:گذاردمیاحترامخودشبههمهازاولوکند
.دارند(اکسسوریوادکلنعینک،کفش،لباس،)شیکوایحرفهپوشش•
.استشیکوتمیزکارشانمیزوالتحریرلوازموکیف•
.دارندآپدیتومناسبرزرمهوفاخرویزیتکارتوحرفه‌ایوبسایت/لینکدین•
(سمیغیررتصاویرازپرهیز).می‌گذارنداجتماعیشبکه‌هایپروفایلدرمناسبتصاویر•
.دهدمینشانرامتانتووقارکهاستایگونهبهشانبدنزبان•
.زندمینذوقتویتواضعوبنفساعتمادترکیبنیستآزاردهندهامادارندبنفساعتماد•
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دیرجلسه‌ایبهدقیقه5حتیاگر!بفهمیدرادقیقهپنجودهودهتفاوت◙
.استشمبودنایحرفهنشانهاین.‌دهیداطلاعمیزبانبهپیامکبامی‌رسید،

اعدادوارقاموهااستدلالازهامثال.باشیدداشتهذهندرخوبهایمثال◙
دکنیسعیخودتخصصیحوزهدربنابراین.موثرترندبسیارنمودارهاو

.باشیدداشتهذهندروبخوانیدموردینمونهزیاد
هبومی‌کنیمدرجرامطلبییکوقتی.ندارددموشاخدزدی!نکنیددزدی◙

.سادگیهمینب.دزدییعنیاینکنیمنمیاشارهآنرفرنس
منم،نیستبلدمن:باشیدداشتهراجملهسهاینگفتنشجاعتوظرفیت◙

.کنممطالعه/فکربیشترموضوعاینبارهدربایدمنکردم،اشتباه
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شخصیرندبیکبهتبدیلزمانطولدرهادیسیپلینبا.باشیددیسیپلینبا◙
ویندیسیپلباگویممیزیرویژگیهفتباآدمیبهمن.شوندمیمرجعو

:می‌شوددرخشانومطمئنبرندیکبهتبدیلزودیادیرکهمعتقدم
اعتمادقابلنتیجهدرواستدارامانتورازدار•
کتبیوشفاهیتوافقاتقراردادها،بهاستمتعهدومنظم•
کندنمیصحبتاهمیتبیامورمورددرپردازدنمیچیپاموربه•
.کندنمیخیانتکسیاعتمادبهوگویدنمیدروغ•
.گذاردمیاحترامخودشبههمهازاول.استقائلارزشحرفه‌ای‌اششرافتبرای•
گویدمینهایغیرحرفهوغیراخلاقیپیشنهادهایبه•
.داردوجودیکپارچگیکاملاپندارشورفتاروگفتاربین•

.استپایانبیمسیریکشدنایحرفه!شویدترایحرفه◙
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منابع 

مشاهدات و تجربیات شخصی
قدوسیدکتر حامد ای از نوشته 

نوشته ای از دکتر سریع القلم
CMCانجمن مشاوران مدیریت 

managementconsulted.com
PWCسایت شرکت بین المللی

herfehplus.irحرفه پلاس  
noyanteam.comنویان تیم 

consultan.irکان سلطان 
jobexpert.workسایت جاب اکسپرت

درومتخصصدانشگاه،محیطدرشما
لزوماامامی شویدمتبحرکارمحیط

باامبه همین خاطرست.نمی شویدحرفه ای
غیرحرفه ایمتخصصپزشکان•
غیرحرفه ایباهوشمشاوران•
غیرحرفه ایمتبحرمهندسان•
غیرحرفه ایوکارکسبمدیران•
 ایغیرحرفهاستادکارانوتعمیرکاران•
غیرحرفه ایجهان ترازمعمارانو•

انتخابراشدنحرفه ای.هستیمروبرو
.کنیم
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.  ر شده استاین کتاب با حمایت آکادمی پارسیسان منتش
نشرو آموزش، مشاوره معاصر؛ زندگی جهان سبک : پارسیسان
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:صفحه شخصی تلگرام
:صفحه اینستاگرام

!حرفه ای باشید
دکتر مجتبی لشکربلوکی
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