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4 نکته برای داشتن یک منشی مطب که
همانندِ دست راست پزشک است.

یکــی از مهم‌تریــن عوامــل موفقیــت یــک پزشــک در مطــب، در اختیــار داشــتن یــک 

منشــی خوب اســت.

یــک منشــی حرفــه‌ای آن‌قــدر می‌توانــد در موفقیــت یــک مطــب تأثیرگــذار باشــد، 

کــه شــخصاً دوســت نــدارم از نــام منشــی بــرای ایــن ســمت بســیار مهــم اســتفاده 

ــه  ــت‌کم گرفت ــک دس ــت پزش ــت آن در موفقی ــت اهمی ــن اس ــه ممک ــم. چراک کن

شــود. بــه نظــر مــن عنــوان مدیــر مطــب یــا مدیــر برنامه‌ریــزی می‌توانــد عناویــن 

ــن  ــات م ــه توضیح ــرای اینک ــا ب ــد. ام ــم باش ــمت مه ــن س ــرای ای ــب‌تری ب مناس

درزمینــهٔ نحــوه تعامــل پزشــک بــا منشــی به‌صــورت نادرســت برداشــت نشــود، لــذا 

در ادامــه متــن از واژه منشــی اســتفاده خواهــم کــرد.

ــم  ــیار مه ــه بس ــورد 4 نکت ــه در م ــن مقال در ای

ــب  ــی مط ــا منش ــاط ب ــل و ارتب ــهٔ تعام درزمین

ــرد. ــم ک ــت خواه صحب
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1- استخدام منشی

بــه موضــوع اســتخدام منشــی به‌عنــوان یکــی از مهم‌تریــن عوامــل حیاتــی مطــب خــود 

نــگاه کنیــد.  اگــر زمــان و انــرژی کافــی بــرای ایــن کار صــرف نکنیــد، در آینــده بــا مشــکلات 

ــرژی بیشــتری از شــما  ــان و ان ــر زم ــه ده‌هــا براب ــد شــد ک ــادی مواجــه خواهی بســیار زی

خواهــد گرفــت.

6 نکته در مورد استخدام منشی:

ــادی  ــراد زی ــا اف ــد و ب ــدود نکنی ــود را مح ــای خ ــی انتخاب‌ه ــتخدام منش 1- در اس

ــد. ــه کنی مصاحب

برخــی از پزشــکان صرفــاً از بیــن دوســتان و آشــنایان اقــدام بــه انتخــاب منشــی 

می‌کننــد.

ایــن دیــدگاه عــاوه بــر محــدود کــردن حــق انتخــاب آن‌هــا، باعــث می‌شــود اگــر 

روزی تصمیــم بــه اخــراج منشــی گرفتنــد ایــن کار برایشــان بســیار ســخت باشــد؛ 

چراکــه نگران‌انــد ایــن اخــراج بــر رابطه‌شــان بــا دوســتان و آشــنایان خدشــه وارد 

کنــد.

2- منشی بهتر است خانم باشد.

ــا  ــغل ب ــن ش ــت ای ــرا ماهی ــد، زی ــاب کنی ــا انتخ ــن خانم‌ه ــود را از بی ــی خ منش

روحیــات خانم‌هــا تناســب بیشــتری دارد.

همان‌طــور کــه اگــر یــک خانــم در معــدن مشــغول بــه کار شــود، عــدم تناســب و 

هارمونــی حــس می‌شــود، اگــر یــک آقــا هــم منشــی مطــب شــما باشــد، از دیــد 

بیمــاران تناســب زیــادی بــا ایــن شــغل نخواهــد داشــت. ضمــن اینکــه خانم‌هــا در 
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برقــراری ارتبــاط صمیمانــه بــا بیمــاران و ایجــاد حــس همدلــی، قوی‌تــر از آقایــان 

هســتند.

3- مهارت کافی در استفاده از کامپیوتر و فضای مجازی

امــروزه بخــش قابل‌توجهــی از ارتباطــات یــک پزشــک بــا بیمــار در بســتر اینترنــت 

ــرد. و در قالــب وب‌ســایت و شــبکه‌های اجتماعــی صــورت می‌گی

ــا پزشــک  معمــولًا بیمــاران قبــل از اولیــن حضــور در مطــب، در فضــای مجــازی ب

آشــنا می‌شــوند و پــس از حضــور در مطــب نیــز از طریــق فضــای مجــازی، ارتبــاط 

ــد. ــا پزشــک حفــظ می‌کنن خــود را ب

بــا توجــه بــه اینکــه پزشــکان فرصــت کافــی بــرای ارتبــاط بــا بیمــاران را در فضــای 

ــد کمــک  ــه می‌توان ــن زمین ــه‌ای در ای ــن یــک منشــی حرف ــد، بنابرای مجــازی ندارن

زیــادی بــه پزشــک کنــد. پــس در هنــگام اســتخدام منشــی بایــد توجــه شــود کــه 

ایشــان دانــش کافــی درزمینــهٔ اســتفاده از کامپیوتــر و کار بــا شــبکه‌های اجتماعــی 

را داشــته باشــد.

4- فــردی کــه قــرار اســت به‌عنــوان منشــی در مطــب شــما حضــور پیــدا کنــد بایــد فــن 

بیــان قــوی داشــته باشــد.

در فردی که فن بیان قوی دارد 3 ویژگی زیر به‌وضوح دیده می‌شود:

1- بــه هنــگام صحبــت از کلمــات و اصطلاحــات مؤدبانــه اســتفاده می‌کنــد و دایــره 

لغــات وســیعی دارد.

2- در کلمات و صحبت‌های او انرژی مثبت و امیدواری حس می‌شود.

3- در هنــگام صحبــت کــردن، کلمــات را واضــح بیــان می‌کنــد، به‌طوری‌کــه 

ــت. ــم اس ــاً قابل‌فه ــت او کام صحب

ــورت  ــار به‌ص ــل یک‌ب ــوری، حداق ــه حض ــر مصاحب ــاوه ب ــت ع ــاز اس ــن نی بنابرای

تلفنــی بــا فــردی کــه قصــد اســتخدام او را داریــد، صحبــت کنیــد. در ایــن تمــاس 

تلفنــی دقــت کنیــد کــه آیــا کلمــات واضــح و پرانــرژی هســتند یــا خیــر.

ــه  ــخگویی ب ــی در پاس ــک منش ــرژی ی ــم ان ــدای ک ــب و ص ــن نامناس ــی لح حت

ــاران را از حضــور در مطــب شــما منصــرف  ــن اســت بیم ــی ممک ــای تلفن تماس‌ه

ــد. کن
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5- از صبور بودن او اطمینان حاصل کنید.

ــراد  ــن اف ــتقیم دارد. ای ــاط مس ــر ارتب ــا نف ــا ده‌ه ــک روز کاری ب ــی در ی ــک منش ی

ممکــن اســت بــه دلیــل بیمــاری ناراحــت باشــند و ســطح تحملشــان پاییــن آمــده 

باشــد.

بنابرایــن ارتبــاط بــا آن‌هــا صبــوری زیــادی می‌طلبــد. منشــی بایــد بتوانــد در یــک 

ــش  ــه ممکــن اســت پی ــات غیرمنتظــره و ناخوشــایندی ک ــم اتفاق روز کاری علی‌رغ

بیایــد، انــرژی مثبــت خــود را حفــظ کنــد و بــر روی رفتــار و کلام خــود تســلط کامــل 

داشــته باشــد.

بررســی میــزان صبــر و تحمــل یــک منشــی در مصاحبــه اســتخدامی، کاری بســیار 

مشــکل، امــا قابــل ارزیابــی اســت.

ــوری فــرد موردنظــر  ــزان صب ــی می ــرای ارزیاب ــد از ایــن دو راهــکار ب شــما می‌توانی

اســتفاده کنیــد:

راهکار اول:

او را منتظر بگذارید!

اگــر در مطــب دوربیــن مداربســته داریــد، قبــل از مصاحبــه از او بخواهیــد در ســالن 

منتظــر بمانــد امــا بــه او نگوییــد کــه چنــد دقیقــه بایــد انتظــار بکشــد.

ــان، حــرکات و  ــن زم ــد و طــی ای ــه او را در ســالن منتظــر نگه‌داری حــدود 15 دقیق

رفتــار او را توســط دوربیــن ارزیابــی کنیــد. اگــر نشــانه‌های بی‌قــراری را در حــرکات 

و رفتــار او مشــاهده کردیــد، بــه ایــن معناســت کــه ممکــن اســت ســطح صبــر و 

تحمــل او پاییــن باشــد.

حتــی اگــر دوربیــن در مطــب نداریــد بازهــم ایــن روش را اجــرا کنیــد و پــس از 15 

ــا نشــانه‌هایی از  ــه بررســی کنیــد کــه آی ــگام شــروع مصاحب دقیقــه انتظــار، در هن

ــر. ــا خی ــود ی ــده می‌ش ــار او دی ــره و رفت ــی در چه ــراری و کم‌تحمل بی‌ق

راهکار دوم:

از او نپرسید که آیا صبور است یا خیر!

اشــتباهی کــه برخــی از پزشــکان در مصاحبــه مرتکــب می‌شــوند ایــن اســت کــه از 

فــرد می‌پرســند کــه آیــا به‌انــدازه کافــی صبــور اســت؟ 
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فرد موردنظر هم در پاسخ می‌گوید که بله! صبور است.

ایــن پرســش کمکــی بــه ارزیابــی میــزان صبــوری یــک شــخصی نمی‌کنــد چراکــه 

جــواب ایــن پرســش پیــش از پرســیدن نیــز مشــخص اســت. هیچ‌کــس در هنــگام 

مصاحبــه نمی‌گویــد کــه صبــور نیســت.

پرســش بهتــر این اســت کــه از فــرد بپرســید آیــا درگذشــته اتفاقــات غیرقابل‌تحملی 

ــه چــه واکنشــی در  ــر؟ ســپس از او بپرســید ک ــا خی ــده اســت ی ــرای او پیش‌آم ب

هنــگام بــروز آن مشــکلات داشــته اســت؟

حــال پاســخ او را بررســی کنیــد و ببینیــد کــه آیــا در آن واکنش‌هــا نشــانه‌هایی از 

صبــوری بــوده اســت یــا خیــر.

ــده.  ــورد آین ــه در م ــورد گذشــته او ســؤال بپرســید ن ــه در م ــد ک ــت کنی ــه دق البت

ــع  ــه وقای ــبت ب ــته نس ــه در گذش ــت ک ــی اس ــراد، واکنش ــودن اف ــور ب ــار صب معی

ــاره آینــده از افــراد پرســیده می‌شــود، اکثــر  ــروز داده‌انــد. وقتــی درب ناخوشــایند ب

افــراد تصــور می‌کننــد کــه درنهایــت صبــر، در برابــر اتفاقــات ناخوشــایند واکنــش 

ــد. ــان می‌دهن نش

6- در مورد ساعات کاری مطب با او صحبت کنید.

برخــی از پزشــکان نیــاز دارنــد کــه تــا دیروقــت در مطــب حضورداشــته باشــند و 

بیمــاران را ویزیــت کننــد. بنابرایــن مطمئــن شــوید کــه او مشــکلی بــا ســاعات کاری 

مطــب شــما نــدارد.

در مورد شرح وظایف او نیز کاملًا واضح و دقیق صحبت کنید.

ــزات  ــزکاری تجهی ــه نظــم دهــی و تمی ــد ک ــر از منشــی خــود انتظــار داری ــاً اگ مث

و میــز کار شــما را نیــز انجــام دهــد یــا در ســاعات غیــر کاری مطــب، پاســخگوی 

ــه  ــتخدام ب ــه اس ــت را در جلس ــن درخواس ــد، ای ــاران باش ــی بیم ــای تلفن تماس‌ه

اطــاع او برســانید.
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2- آموزش منشی

ــته  ــود داش ــی خ ــق را از منش ــت و دقی ــردی درس ــار عملک ــد انتظ ــی می‌توان ــما زمان ش

ــد. ــوزش داده‌ای ــی آم ــه او را به‌خوب ــید ک باش

اگــر یــک پزشــک در مــورد خواســته‌ها و انتظاراتــش بــا منشــی صحبــت نکنــد، نمی‌توانــد 

انتظــار داشــته باشــد کــه منشــی مطابــق بــا میــل و خواســته او عمــل کند.

در ادامه به بررسی 3 نکته مهم در مورد آموزش منشی می‌پردازیم:

نکته اول: تکریم بیماران

به منشی آموزش دهید که با بیماران در نهایت احترام و صمیمیت صحبت کند.

ــاح  ــد و  به‌اصط ــت می‌کنن ــه صحب ــس مابان ــیار رئی ــی‌ها بس ــی از منش ــفانه برخ متأس

ــی جــدی و بداخــاق  ــد! آن‌هــا خیل ــار را کــف دســتش بگذارن ــه حــق بیم ــد ک می‌خواهن

ــر رو  ــان و منعطــف باشــند آن‌هــا پ ــل بیمــاران، مهرب ــد اگــر در مقاب هســتند و اعتقاددارن

می‌شــوند.

امــا فرامــوش نکنیــد کــه مطــب شــما یــک پــادگان نظامــی نیســت و قــرار نیســت منشــی 

شــما فرمانــده ارتش باشــد.

مطــب شــما بایــد مکانــی باشــد کــه صمیمــت و آرامــش را بــه بیمــاران منقــل می‌کنــد. 

بنابرایــن نیــاز اســت در مــورد ایــن موضــوع بــا منشــی خــود صحبــت کنیــد.

نکته دوم: واکنش در شرایط بحرانی

ــی را از خــود  ــی چــه عکس‌العمل ــه در شــرایط بحران ــد ک ــه منشــی خــود آمــوزش دهی ب
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بــروز دهــد.

شــرایط بحرانــی حالتــی اســت کــه یــک بیمــار به‌شــدت عصبانــی اســت، در ایــن شــرایط 

ممکــن اســت بــا لحــن و کلمــات نامناســب صحبــت کنــد و صدایــش را بــالا ببــرد.

فــرض کنیــد شــما در خیابــان شــاهد یــک دعــوا هســتید، یــک طــرف دعــوا بــا صــدای 

بلنــد صحبــت می‌کنــد و مرتــب ناســزا می‌گویــد و طــرف دیگــر بــا متانــت و صبــوری، او 

را بــه آرامــش دعــوت می‌کنــد. فــارغ از اینکــه حــق بــا چــه کســی اســت احتمــالًا شــما 

طرفــدار شــخصی خواهیــد بــود کــه بــا متانــت و احتــرام برخــورد می‌کنــد.

ــا صــدای  بنابرایــن اگــر در مطــب شــما هم‌چنیــن مشــکلی پیــش بیایــد و یــک بیمــار ب

بلنــد ناســزا بگویــد امــا منشــی در کمــال ادب و احتــرام بــا او صحبــت کنــد، بــه شــکایت او 

بــا دقــت گــوش دهــد، او را دعــوت بــه آرامــش کنــد، یــک نوشــیدنی بــرای او بیــاورد و بــه 

او اطمینــان دهــد کــه ایــن شــکایت را پیگیــری می‌کنــد، حاضریــن در مطــب ناخــودآگاه 

ــرای خودشــان نیــز مشــکل مشــابهی ایجــاد  ــد و اگــر ب ــه منشــی شــما می‌دهن حــق را ب

شــود بــا احتــرام برخــورد خواهنــد کــرد.

همچنیــن ایــن رفتــار منعطفانــه و همــراه بــا ادب و متانــت موجــب می‌شــود کــه بیمــار 

عصبانــی نیــز تــا حــد زیــادی آرام شــود.

نکته سوم: آموزش کار با تجهیزات سخت‌افزاری و نرم‌افزارهای مطب

اگــر قــرار اســت اپراتــوری یکــی از تجهیــزات پزشــکی شــما توســط منشــی انجــام شــود، 

بــه او کامــاً آمــوزش دهیــد تــا روش اســتفاده صحیــح از دســتگاه را به‌خوبــی یــاد بگیــرد 

و آســیبی بــه تجهیــزات وارد نکنــد.

ــه  ــن شــوید ک ــد، مطمئ ــر از نرم‌افزارهــای مدیریــت مطــب اســتفاده می‌کنی ــن اگ همچنی

ــرده اســت. ــزار آشــنایی پیداک ــام قابلیت‌هــای نرم‌اف ــا تم منشــی شــما ب
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3- تشویق منشی

ــرژی  ــه از ان ــد ک ــته باش ــاران داش ــی روی بیم ــر خوب ــد تأثی ــی می‌توان ــما زمان ــی ش منش

ــالا  ــک و صاحــب مطــب در ب ــوان مال روحــی بالایــی برخــوردار باشــد. نقــش شــما به‌عن

ــر اســت. ــردن انگیــزه او، بســیار مؤث ب

در زیر به 6 روش مؤثر در بالا بردن انگیزه منشی می‌پردازیم:

روش اول: پرداخت پورسانت

یــک پزشــک معمــولًا از افزایــش تعــداد مراجعیــن بــه مطبــش خوشــحال می‌شــود امــا 

ایــن اتفــاق بــرای منشــی ممکــن اســت ناراحت‌کننــده باشــد چراکــه بــا افرایــش تعــداد 

ــی او  ــوق دریافت ــزان حق ــوع روی می ــن موض ــود و ای ــنگین‌تر می‌ش ــن، کار او س مراجعی

تأثیــری نــدارد.

ــه و  ــی از حقــوق پای ــه منشــی شــما ترکیب ــه درآمــد ماهان ــد ک ــد کاری کنی شــما می‌توانی

پورســانت باشــد.

برای هر بیمار مراجعه‌کننده به مطب، مبلغی را به‌عنوان پورسانت مشخص کنید. 

ــط  ــور متوس ــاه به‌ط ــه در م ــد ک ــن بزنی ــد تخمی ــانت می‌توانی ــغ پورس ــن مبل ــرای تعیی ب

چــه تعــداد بیمــار بــه مطــب شــما مراجعــه می‌کننــد و در نظــر داریــد ماهانــه چــه مبلغــی 

بــرای پورســانت بــه منشــی پرداخــت کنیــد. ســپس می‌توانیــد میــزان پورســانت بــرای 

هریــک از مراجعیــن بــه مطــب را محاســبه کــرده و آن مبلــغ را بــه منشــی اعــام کنیــد و در 

پایــان مــاه عــاوه بــر حقــوق پایــه، پورســانت او را هــم محاســبه کنیــد و بپردازیــد.
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ــا  ــری ب ــار بهت ــه رفت ــد ک ــزه می‌ده ــه او انگی ــی ب ــرای منش ــانت ب ــن پورس ــر گرفت در نظ

بیمــاران داشــته باشــد تــا درنتیجــه آن تعــداد بیمــاران بیشــتری بــه مطــب جــذب شــوند. 

ــهٔ تبلیغــات مطــب هــم هــر کاری از دســتش  ــن راهــکار، منشــی درزمین ــا ای ــن ب همچنی

بربیایــد مضایقــه نخواهــد کــرد.

روش دوم: تشکر کلامی

ــک تشــکر ســاده کلامــی توســط  ــات ی ــول خلاصــه نمی‌شــود. گاهــی اوق ــز در پ همه‌چی

پزشــک تأثیــر بســیار زیــاد و مانــدگاری در شــارژ انــرژی روحــی منشــی خواهــد داشــت.

اگر او روز شلوغ و پُرکاری را پشت سر گذاشته است، از او تشکر کنید.

اگر با یک بیمار ناراضی به‌خوبی برخورد کرده است، از او تشکر کنید.

اگر دقیق، منظم و وظیفه‌شناس است، از او تشکر کنید.

روش سوم: در مورد معنا، مفهوم و ارزش بالای کارتان با او صحبت کنید.

اگــر بــه فــردی کــه بــه کارش علاقــه دارد بگوییــد دو برابــر بــه او حقــوق می‌دهیــد تــا از 

ایــن کار اســتعفا دهــد و روزی 8 ســاعت کاری بی‌نتیجــه هماننــد آب در هــاون کوبیــدن 

را انجــام دهــد، آیــا موافقــت خواهــد کــرد؟

ــول  ــل آن پ ــر در مقاب ــی اگ ــد حت ــام ده ــوده را انج ــت کاری بیه ــر نیس ــس حاض هیچ‌ک

ــودن  ــد ب ــن نیازهــای انســان احســاس مفی ــی از مهم‌تری ــرا یک ــد زی ــت کن ــادی دریاف زی

اســت.

اگــر منشــی شــما از ارزش بــالای کار خــود مطلــع نباشــد، حتــی اگــر حقــوق و پورســانت 

خوبــی بــه او پرداخــت کنیــد ممکــن اســت به‌مرورزمــان انگیــزه خــود را از دســت بدهــد.

ــش  ــما نق ــار ش ــت و در کن ــمند اس ــدر ارزش ــه کار او چق ــاره اینک ــار درب ــت یک‌ب ــد وق چن

ــد. ــت کنی ــاران دارد، صحب ــودی بیم ــه بهب ــی در کمــک ب مهم

تــاش کنیــد ایــن بــاور را در او بــه وجــود آوریــد کــه در کنــار شــما نقشــی بســیار مؤثــر 

در جهــت افزایــش کیفیــت زندگــی انســان‌ها بــر دوش دارد و حــس انسان‌دوســتی را در 

او تقویــت کنیــد.
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روش چهارم: در نظر گرفتن سفر تفریحی

اگــر منشــی شــما بیــش از یــک ســال ســابقه حضــور در مطــب شــما را دارد، می‌توانیــد 

ــد. ــرای او یــک ســفر تفریحــی در نظــر بگیری ــاداش ب ــوان پ به‌عن

سفر تفریحی یک پاداش غیر نقدی اما بسیار تأثیرگذار است.

ــرات  ــا خاط ــوش می‌شــوند ام ــدت کوتاهــی فرام ــس از م ــدی پ ــای نق ــولًا پاداش‌ه معم

خــوب یــک ســفر تفریحــی کــه او به‌عنــوان پــاداش دریافــت کــرده اســت حتــی بعــد از 

ــد. ــد مان ــش خواه ــال‌ها در ذهن ــت س گذش

ــد،  ــاداش در نظــر می‌گیری ــوان پ ــرای منشــی خــود ســفر تفریحــی را به‌عن ــی شــما ب وقت

ــن  ــت ای ــر مثب ــوند و تأثی ــع می‌ش ــن کار مطل ــز از ای ــک او نی ــتان نزدی ــواده و دوس خان

ــود. ــر می‌ش ــن براب ــاداش چندی پ

در هنــگام اختصــاص ســفر تفریحــی به‌عنــوان پــاداش بــه منشــی خــود، نــکات زیــر را در 

نظــر داشــته باشــید:

- ــفر 	 ــم در س ــان ه ــه خودت ــد ک ــزی کنی ــی برنامه‌ری ــفر را در تاریخ ــن س ــان ای زم

ــت. ــل اس ــب تعطی ــتید و مط هس

- ــفر 	 ــه س ــده او را ب ــد در آین ــم داری ــه تصمی ــد ک ــه او نگویی ــل ب ــه از قب به‌هیچ‌وج

تفریحــی بفرســتید. ایــن پــاداش بایــد منشــی شــما را شــگفت‌زده کنــد و نبایــد از 

قبــل مشــخص باشــد. بنابرایــن حداکثــر یــک مــاه جلوتــر از تاریــخ ســفر، در مــورد 

ایــن پــاداش او را باخبــر کنیــد.

- ــد یــک نفــر از 	 ــا منشــی شــما بتوان ــد ت ــرای دو نفــر در نظــر بگیری ایــن ســفر را ب

ــرد. ــراه خــود بب ــا دوســتان نزدیکــش را هم ــواده و ی اعضــای خان

- ــی 	 ــای خیل ــال گزینه‌ه ــه دنب ــد ب ــرای او رزرو می‌کنی ــی ب ــل اقامت ــل و مح ــر هت اگ

ارزان‌قیمــت نباشــید. هــدف شــما از اختصــاص ایــن ســفر، ایجــاد انگیــزه و هیجــان 

در اوســت بنابرایــن نگذاریــد کــه انتخــاب یــک اقامتــگاه ارزان‌قیمــت و بی‌کیفیــت، 

از ارزش بــالای ایــن هدیــه بکاهــد.

- ــد. 	 ــت نکنی ــه او پرداخ ــدی ب ــورت نق ــل را به‌ص ــت و هت ــه بلی ــه هزین به‌هیچ‌وج
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ــد. ــه او بدهی ــل را ب ــه رزرو هت ــت و برگ ــت رفت‌وبرگش ــای آن بلی به‌ج

روش پنجم: هدیه تولد

یکــی از مهم‌تریــن روزهــای زندگــی هــر فــردی، روز تولــد اوســت. معمــولًا هــر انســانی در 

روز تولــدش بســیار خوشــحال اســت و اگــر هدیــه‌ای در ایــن روز دریافــت کنــد، شــادی او 

ــر می‌شــود. ــد براب چن

ــورت  ــه او به‌ص ــت هدی ــر اس ــت، بهت ــم اس ــما خان ــی ش ــتید و منش ــا هس ــما آق ــر ش اگ

نقــدی یــا کارت هدیــه باشــد. امــا اگــر خانــم هســتید و منشــی شــما نیــز خانــم اســت، 

ــرای او تهیــه کنیــد. بهتــر اســت هدیــه‌ای غیــر نقــدی ب

روش ششم: کمک و همدلی در روزهای سخت زندگی

بــرای هــر انســانی روزهــای بســیار ســخت در زندگــی پیــش می‌آیــد؛ ممکــن اســت یکــی 

از نزدیکانــش را از دســت بدهــد، بیمــار شــود، در شــرایط مالــی ســخت قــرار بگیــرد و یــا 

دچــار بحران‌هــای شــدید عاطفــی در زندگــی شــخصی‌اش شــود.

ســعی کنیــد در ایــن روزهــا درک بالایــی نســبت بــه شــرایط منشــی خــود داشــته باشــید 

و اگــر کمکــی از دســت شــما برمی‌آمــد، دریــغ نکنیــد.
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4- اخراج منشی

ــه  ــه ایــن ســطح از دانــش و مهــارت در حرف ــرای دســتیابی ب شــکی نیســت کــه شــما ب

ــکی،  ــزات پزش ــد تجهی ــب و خری ــدازی مط ــرای راه‌ان ــد و ب ــادی کرده‌ای ــاش زی ــود، ت خ

ــد. ــام داده‌ای ــی انج ــی بزرگ ــرمایه‌گذاری مال س

بااین‌حــال، یــک منشــی نالایــق قــادر اســت راه موفقیــت شــما را ســد کنــد و یــا ســرعتتان 

را درحرکــت بــه ســمت موفقیــت، کاهــش دهد!

ــراج  ــرای اخ ــم ب ــک، تصمی ــک پزش ــات ی ــن تصمیم ــی از پراضطراب‌تری ــال، یک بااین‌ح

منشــی اســت.

ــد و  ــگاه می‌کنن ــی ن ــد احساس ــی از دی ــراج منش ــوع اخ ــه موض ــکان ب ــی از پزش برخ

ــا می‌ترســند  ــد. آن‌ه ــراج نمی‌کنن ــد او را اخ ــت ندارن ــه از منشــی خــود رضای باوجوداینک

بــا اخــراج منشــی، روحیــه او آســیب ببینــد و یــا بــا مشــکلات مالــی بزرگــی روبــرو شــود.

هــر زمــان در هنــگام تصمیم‌گیــری بــرای اخــراج منشــی ایــن احساســات بــر شــما غلبــه 

کــرد، ایــن ســه نکتــه را در ذهــن خــود یــادآوری کنیــد کــه:

1- ظالمانه رفتار نکنید.

ــن شــدید  ــی مطمئ ــه وقت ــن اســت ک ــن ظلم‌هــا در حــق منشــی‌تان ای یکــی از بزرگ‌تری

ــه  ــش ب ــا اخراج ــد. ب ــغلش نگه‌داری ــان او را در ش ــورد، همچن ــما نمی‌خ ــه درد کار ش او ب

او اجــازه دهیــد از کاری کــه بــه آن علاقــه کافــی نــدارد خــارج شــود و بــه دنبــال شــغلی 

مناســب خــود بگــردد.

2- ممکــن اســت شــما فکــر کنیــد کــه بــا اخــراج منشــی‌تان، یــک نفــر را بیــکار کرده‌ایــد 

امــا ایــن نکتــه را در نظــر داشــته باشــید کــه بــا اخــراج او، شــما فــرد دیگــری را اســتخدام 

خواهیــد کــرد.

ــر  ــکار، شــغل ایجــاد کرده‌ایــد. پــس درمجمــوع نه‌تنهــا تأثی ــرای یــک فــرد بی بنابرایــن ب
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ــر شــرایط جامعــه نگذاشــته‌اید بلکــه باعــث شــده‌اید شــخصی شایســته‌تر،  ــی ب نامطلوب

مشــغول بــه کار شــود.

منشــی فعلی‌تــان هــم قــادر اســت بــا فــراغ بــال، بــه دنبــال شــغلی بگــردد کــه بیشــتر بــا 

ــی دارد. ــای او هم‌خوان ــات و توانایی‌ه روحی

ــا اخــراج منشــی‌تان نــان او را قطــع می‌کنیــد، بخصــوص  3- ممکــن اســت فکــر کنیــد ب

ــرای شــما دشــوارتر  ــم ب ــن تصمی ــی ســختی باشــد، ای ــر منشــی شــما در شــرایط مال اگ

خواهــد بــود.

در ایــن شــرایط اولًا در نظــر داشــته باشــید کــه شــما مســئول رزق و روزی مــردم نیســتید 

ــزی امــور  ــا برنامه‌ری ــه روزی همــه انســان‌ها در دســت اوســت. دوم ــد اســت ک و خداون

خیریــه از امــور مربــوط بــه کســب‌وکار جداســت.

اگــر واقعــاً نگــران شــرایط مالــی منشــی‌تان پــس از اخــراج او هســتید، ابتــدا او را اخــراج 

کنیــد و ســپس تــا زمانــی کــه شــغل جدیــدی پیــدا کنــد بــه او کمــک مالــی بدهیــد. امــا 

ــن  ــق جایگزی ــت و لای ــخصی باکفای ــا ش ــت را ب ــی بی‌کفای ــد منش ــما بای ــال ش به‌هرح

کنیــد. حتــی اگــر بــه خاطــر مســائل انســان دوســتانه چنــد مــاه بــه منشــی قبلــی خــود 

حقــوق بیــکاری بدهیــد، بازهــم جابجایــی منشــی بــه نفــع شــما خواهــد بــود.

6 نکته که بر اساس آن باید تصمیم به اخراج منشی بگیرید:

نکته اول:

ــذت  ــزه اســت و از کار خــود ل اگــر باوجــود تشــویق‌های شــما، بازهــم منشــی‌تان بی‌انگی

نمی‌بــرد دیگــر نیــاز نیســت تــا مــدت طولانــی تــاش کنیــد و او را تشــویق کنیــد و بــه او 

انگیــزه دهیــد. زمــان آن رســیده اســت کــه او را اخــراج کنیــد.

نکته دوم:

اگــر در یــک بــازه زمانــی چندماهــه متوجــه شــدید کــه صبــر و تحمــل او کــم شــده و در 

ارتبــاط بــا بیمــاران عصبــی و تندخــو شــده اســت.

البتــه ممکــن اســت منشــی شــما بــه خاطــر اتفاقاتــی در زندگــی شــخصی‌اش چنــد روزی 

عصبــی یــا بی‌حوصلــه باشــد امــا پــس‌ازآن روحیــه خــود را بازســازی کنیــد. بنابرایــن بــر 

ــه او ســخت‌گیر نباشــید. ــه اتفاقــات زودگــذر و مــوردی، نســبت ب ــای این‌گون مبن

نکته سوم:

ــده در  ــخص ش ــان مش ــر از زم ــولًا دیرت ــت و معم ــناس نیس ــما وقت‌ش ــی ش ــر منش اگ
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ــد. ــدا می‌کن ــور پی ــب حض مط

نکته چهارم:

اگــر در ارتبــاط بــا شــما مــؤدب نیســت، از جمــات کنایــه‌دار اســتفاده می‌کنــد و جایــگاه 

ــد. ــود را نمی‌دان خ

نکته پنجم:

ــد امــا  ــه شــما کمــک کن ــان ب ــد کــه او در مدیریــت شــبکه‌های اجتماعی‌ت ــاز داری ــر نی اگ

دانــش ایــن کار را نــدارد و تمایلــی هــم بــرای صــرف زمــان و تــاش بــرای کمــک بــه شــما 

نــدارد.

نکته ششم:

ــت  ــد و سیســتم مدیری ــد از نرم‌افزارهــای مدیریــت مطــب اســتفاده کنی ــر قصــد داری اگ

مطــب خــود را بهبــود دهیــد امــا منشــی‌تان تمایلــی بــه یادگیــری سیســتم‌های جدیــد 

نــدارد. او جلــوی پیشــرفت سیســتم مدیریــت مطــب شــما را خواهــد گرفــت.

نکته پایانی در مورد اخراج منشی:

به‌هیچ‌وجــه به‌صــورت ناگهانــی منشــی خــود را اخــراج نکنیــد. ابتــدا بــه او کمــک کنیــد 

کــه اگــر درزمینــهٔ ای عملکــرد درســتی نداشــته، بتوانــد خــود را اصــاح کنــد. اگــر درزمینــهٔ 

ــفاف  ــورت ش ــود را به‌ص ــارات خ ــد و انتظ ــت کنی ــا او صحب ــتید، ب ــی هس ای از او ناراض

مطــرح کنیــد.

ــرد او اصــاح  ــار و عملک ــی، رفت ــرات قبل ــای شــما و تذک ــم تلاش‌ه ــر علی‌رغ ــان، اگ در پای

ــد. ــه اخــراج او بگیری ــم ب نشــد، هرچــه ســریع‌تر تصمی

ــان  ــود، زم ــم خ ــام تصمی ــرای اع ــد، ب ــراج او گرفتی ــه اخ ــی ب ــم قطع ــه تصمی ــی ک زمان

ــرد  ــاره عملک ــر درب ــید و دیگ ــاً آرام باش ــان کام ــد. در آن زم ــر بگیری ــخصی را در نظ مش

ــده‌ای  ــاره فای ــر چندب ــد و تذک ــر داده‌ای ــه او تذک ــاً ب ــرا قب ــد. زی ــت نکنی گذشــته او صحب

ــت. ــه اس ــا او پایان‌یافت ــما ب ــت و کار ش ــد داش نخواه

نویسنده: محمد ظهره‌وند

مشاور برندسازی شخصی برای پزشکان
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ایــن مقالــه بخشــی از کتــابِ فلوشــیپ برندســازی و تبلیغــات پزشــکی اســت کــه تــا 

پایــان ســال 97 منتشــر خواهــد شــد.

ــق  ــه از طری ــن زمین ــود را در ای ــمند خ ــات ارزش ــه تجربی ــمندیم ک ــما خواهش از ش

ایمیــل info@Brandeshakhsi.com بــا مــا در میــان بگذاریــد تــا از نظــرات شــما 

در تهیــه مطالــب ایــن کتــاب و بــا ذکــر نــام شــما در پایــان کتــاب، اســتفاده شــود.

همــکاری شــما بــه مــا کمــک مــی کنــد تــا کتابــی ارزشــمندتر را بــه جامعــه پزشــکی 

اراده کنیــم.

اگر تمایل دارید دانش خود را در زمینه جدیدترین و موثرترین روش‌های 

تبلیغات پزشکی و دندانپزشکی به روز نمایید، یک ویدئو آموزشی کاملا کاربردی 

برای شما آماده کرده‌ایم.

لطفاً جهت مشاهده توضیحات کامل این پکیج

آموزشی، روی لینک زیر کلیک کنید:

مشاهده توضیحات

https://brandeshakhsi.com
https://www.brandeshakhsi.com/product/10/
https://www.brandeshakhsi.com/product/10/
https://www.brandeshakhsi.com/product/10/
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