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دنیا و نیروی کار تغییر کرده است. کارفرمایان امروزی در حال حاضر بیش از هر زمان دیگری 

وجوی افرادی با در جستها  آن به دنبال چیزی فراتر از توانایی فنی یا مهارت سخت هستند.

فردی که واقعاً برای کار تیمی مناسب باشند و بتوانند قدرت قدرتمند ارتباطات میان های مهارت

 تدبیر و رهبری خود را در محل کار به نمایش بگذارند هستند. 

 های مهارت. امروزه شود میمدرک دانشگاهی دیگر تضمینی برای موفقیت شغلی محسوب ن

در  -شوند نیز در تمام صنایع موردنیاز هستندنرم شناخته می های مهارتکه با نام  ارتباطی

و  Google ،EY (Ernst & Young)هایی نظیر شرکت در واقعبیشتر طرفدار دارند.  حقیقت

IBM  در حال حاضر فعالانه در پی استخدام افرادی فاقد مدارک سنتی آکادمیک هستند و

نگرش مناسب را استخدام کنند و استعداد را بعداً به آنان بیاموزند. دهند افرادی با ترجیح می

گیرد باید به فردی خواهید بهترین کارمندی باشید که همواره موردتوجه قرار میاگر می

نرم برای مبتدیان طراحی شده  های مهارتونقص و بسیار موردتوجه تبدیل شوید. کتاب عیب بی

نرم  های مهارتجامعی در زمینه نکات ضروری استخدام و  است تا از طریق ارائه دستورعمل

موردنیاز برای موفقیت در محیط کار در قرن بیست و یکم به شما کمک کند تا به نیروی کار 

وپا کنید. آرمان کتاب این است که به شما وارد شوید یا موقعیت جدیدی در آن برای خود دست

توجه است در خود ایجاد کارفرمایان آتی جالب که برایرا کمک کند ده صفت شخصی موردنیاز 

 کنید: نگرش، شخصیت، ارتباط، آگاهی فرهنگی، ظاهر و آداب معاشرت، مدیریت زمان، کار

 تیمی، اخلاق کاری و قدرت رهبری. 

 

 درباره این کتاب
استفاده از  -طور کلی انسان مؤدبی بودنرعایت ادب هنگام کار و بازی با دیگران و به

 ها را فراید این مهارتتوان میطور طبیعی در تمام افراد وجود ندارد، اما به -نرم های مهارت

کنند و را تدریس نمیها  آن دانید از کجا. بیشتر مدارسبگیرید. مشکل اینجاست که نمی



ا ه آن را به کارمندان خود بیاموزند. من برای اولین شغل خودها  آن کارفرمایان اغلب وقت ندارند

را نیاموختم اما زمانی که استخدام شدم این خصوصیات را در خود داشتم. از صدقه سر پدر و 

کن و در دجله انداز که ایزد در بیابانت دهد باز رشد مادرم که هر دو در مکتب تو نیکی می

کردم. اما متأسفانه بیشتر افراد جوانی که هنگام شروع اند، من نیز چنین رفتار مییافته

 گونه نبودند. مواجه شدم اینها  آن م باوکار کسب

ای آموزشی به اولین باری که شاهد این شکاف مهارتی بودم بر آن شدم تا با تهیه برنامه

متخصصان جوان کمک کنم با پرورش ده مهارت اصلی شخصیتی در خود امروز افرادی شاد و 

شوند. این ده مهارت شخصیتی مؤدب باشند تا در آینده به کارمندانی بهتر و شادتر تبدیل 

سنگ بنای برنامه آموزشی شرکت من است که برای هزاران کارآموز کالج در سراسر دنیا 

عنوان شالوده اصلی این کتاب مورد استفاده قرار  و در حال حاضر به کند میآمیز عمل موفقیت

 گرفته است. 

نرم  های مهارته هرچه دهند کدهیم نشان میده مهارت نرمی که در این کتاب پوشش می

کند تا جاده موفقیت شغلی را بهتر بپیمایید. فقط بیشتری را در خود پرورش دهید، کمک می

سخت نیز نیاز  های مهارتنرم به شغل رؤیایی خود دست نخواهید یافت زیرا به  های مهارتبا 

کنند تا آن شغل میکنند و یقیناً کمک نرم در بدو امر به شما کمک می های مهارتدارید. البته 

 را حفظ کرده و در محل کار خود پیشرفت کنید. 

 فرضیات احمقانه 
تفاهم شود، اما من در نگارش این کتاب  سازی ممکن است منجر به سوءبا وجود این که فرضیه

کنم. من را عنوان میها  آن جاام. البته برای وضوح بیشتر همیناز چند فرضیه استفاده کرده

 ام که: این گذاشته فرض را بر

 تر باشید. خواهید برای کارفرمایان آتی خود جذابمی 

  زندگی در خود هستید.  های مهارتبه دنبال پیشرفت در محل کار و بهبود 

  .مشتاقید تا به کارمند و انسانی شادتر و برتر تبدیل شوید 

 را در عمل مورد ها  آن خوانید تأمل کنید ومایلید در مورد آنچه در این کتاب می

 استفاده قرار دهید. 
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 های مورد استفاده در این کتابآیکن

 

ید توان میکه  دهد میها و میانبرهایی را نشان )خب معلوم است که( آیکن نکته، نکته

 تر کنید. نرم را ساده های مهارتکارگیری بهها  آن با استفاده از

 

ویژه مهم طور بهها  آن دهند که دانستنهای یادآوری، اطلاعاتی را نشان میآیکن

کنم، ها مشخص میترین اطلاعات هر فصل را با این آیکناست. من اغلب مهم

 بنابراین توجه خاصی به این اطلاعات داشته باشید.

 

گوید مراقب باشید! این آیکن اطلاعات مهمی را نشان آیکن هشدار به شما می

 دهند. که شما را از دردسر نجات می دهد می

 فراتر از این کتاب
نرم در این کتاب فراهم  های مهارتهای فراوانی که در مورد علاوه بر اطلاعات و دستورعمل

به اطلاعات و  https://dummies.comصورت آنلاین و از طریق نشانی ید بهتوان میشده است، 

منبع مناسبی است تا به خود یادآوری  Cheat Sheetهای بیشتری نیز دسترسی یابید. راهنمایی

 تا بتوانید استفاده از دهد میتری ارائه های ابتداییاند و روشکنید ده مهارت نرم ضروری کدام

 را به یک عادت تبدیل کنید. ها  آن

را  Soft Skills For Dummiesبروید و عبارت  https://dummies.comفقط باید به نشانی 

ها و مقالاتی در مورد موضوعاتی که وجو کنید تا برگه تقلبی آنلاین و سودمند و نیز کتابجست

 ممکن است مفید واقع شوند بیابید. 

 

 از کجا شروع کنیم 
 نرم و اهمیت های مهارتآنجا مروری اجمالی بر فصل اول محل مناسبی برای شروع است! در 

های شغلی و شخصی و نیز معرفی مختصری از هر کدام از ده مهارت نرم ارائه تدر موفقیها  آن

 خواهیم پرداخت. ها  آن های بعدی با جزئیات بیشتری بهکه در فصل یماداده



ام تا شما را در کشف، پرورش و به نمایش ای طراحی کردهگونههای دوم تا یازدهم را بهفصل

ای یاری کند. برخی از ای دستاوردهای فردی و حرفهگذاشتن ده مهارت نرم موردنیاز بر

تر، بنابراین بسته به این که بخواهید کدام تر هستند و برخی کاربردیها شخصیمهارت

ید از برخی از توان مییابی را در خود بهبود ببخشید، اشتغال های مهارتزندگی یا  های مهارت

 نظر کنید. ها صرفاین فصل

خواهید در مورد تأییدهای روزانه بیشتر بخوانید غییر نگرش نیاز دارید و میبرای مثال اگر به ت

د در شغل توان میمدیریت زمان  های مهارتبهبود  کنید میبه سراغ فصل دوم بروید. اگر فکر 

 فعلی شما مؤثر باشد از فصل هفتم شروع کنید. 

کند از کجا شروع ببرید! فرقی نمیخواهید نظر من را بدانید. از این کتاب نهایت استفاده را می

بروید و ها  آن کنید، فقط باید شروع کنید! به هرحال محیط کارهای زیادی هست که باید به

 کارفرمایان فراوانی هستند که باید ملاقات کنید. 


