
مهمة؟الذاتية الإدارة تعُدّ لماذا 

مشاعركإدارة  :25الفصل 

سيطرتكعن خارجة أمور على تُلام أن  •

العاطفيةمحفزاتك فهم 

عليها.تندم أشياءً وتقول باندفاع، تتصرف عواطفك: بك تتحكم عندما 

الصيانة:أعمال في الشائعة المحفزات 

الإهانةأو الاحترام لقلة التعرض  •

التقديربعدم الشعور  •

لها.الاستعداد يمكنك محفزاتك، تعرف أن بمجرد 

الموظفيننقص ظل في العمل  •

شأناً""أقل أنك على يعاملونك العملاء  •

بالانزعاج؟تشعر متى الخاصة؟ محفزاتك هي ما الذاتي: الوعي تمرين 

التالية:الثلاث الخطوات اتبع الخاصية، هذه تفعيل عند 

قوية.عاطفية فعل ردود تثير مواقف هي المحفزات 

التوتر من بسرعة تتعافى  �شخصي محمل على الأمور تأخذ لا  �أفضل قرارات تتخذ  �الضغط تحت هدوئك على تحافظ  �عواطفك: إدارة تُحسن عندما 

والجسديةالنفسية صحتك على تحافظ  �
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أنت.مشاعرك في التحكم تستطع لم إذا الآخرين مشاعر في التحكم يمكنك لا 

الشديد.بالإرهاق وتُصاب المنزل، إلى التوتر وتحمل النزاعات، تفُاقم أنت 

والاختياروالتنفس التوقف طريقة 

بالغضب")("أشعر مستثار بأنك اعترف  •

مؤقتًاتوقف  .1

متكرربشكل المشكلة نفس مع التعامل  •

الرفاهية
والذاتية الإدارة السابع: الجزء 
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اللحظة:هذه في 

بي."يتعلق لا الأمر محترفًا. "سأبقى اختر:  •

وقح.الزبون مثال: 

تنفس .2

اختر .3

بسرعة]ترد [لا مؤقتًا: توقف  •

عميقة]أنفاس  3]تنفس:  •

والغضب"الاحترام بعدم "أشعر المحفز: على التعرف تم  •

المشاعرتنظيم تقنيات 

الحالية.اللحظة إلى يعيدك 

112

يلي:ما لاحظ بالإرهاق، تشعر عندما  (1-2-3-4-5)التأريض  .1

أساعدك."دعني إحباطك. "أتفهم الرد:  •

رؤيتهايمكنك أشياء  • 5

عدات) 4)الأنف خلال من تنفس  •

سرّكفي  3إلى عدّ  •

الفورعلى تتفاعل لا  •

وعميقةبطيئة أنفاس  3خذ  •

جسدكبراحة اشعر  •

عدات) ٦)فمك من الزفير أخرج  •

بعنايةإجابتك اختر  •

الاندفاع.على وليس القيم، على بناءً استجب  •

لمسهايمكنك أشياء  • 4

سماعهايمكنك أشياء  • 3

شمهمايمكنك شيئان  •

تذوقهيمكنك واحد شيء  •

هذا؟"مع أتعامل أن أريد "كيف نفسك: اسأل  •
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النفسي.الضغط من التعافي على القدرة  =المرونة 

الماديالضبط إعادة  .2

وجيزةلفترة اخرج  •

نفسك:اسأل المنظور: تغيير  .3

عام؟"بعد أهمية الأمر لهذا سيكون "هل  •

الأيديصافحوا  .3

أسوأ"هو ما تحملت "لقد  �هذا" تحمل أستطيع "لا  •

للخلفالكتفين لف  .2

آخر.إلى تفاعل من التوتر انتقال يمنع 

العملاء:بين 

التاليللعميل جديد نهج  .5

الآن؟"فيه التحكم يمكنني الذي "ما  •

ثانية: 30في الضبط إعادة 

لسلوكهم؟"لطفاً الأكثر التفسير هو "ما  •

الحركةأو بالتمدد قم  •

الوجهعلى البارد الماء رشي  •

سريعةإيجابية فكرة  .4

الصباح:طقوس  .1

التوترمن تخلص  •

الصمود:على القدرة لبناء يومية ممارسات 

يلي:بما السلبية الأفكار استبدل الذات: مع الإيجابي الحديث  .4

عميقًانفسًا خذ  .1

معه"التعامل ويمكنني تحدٍّ، "هذا  �فظيع" أمر "هذا  •

عصيب"بوقت يمرون "إنهم  �فظيعون" "إنهم  •

لليومإيجابية نية حدد  •

العاطفيةالمرونة بناء 
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الكافيالنوم  •

الذهنيالتخلي  •

حاضراًالبقاء على القدرة يبني  •

صوتكاخفض  •

بهدفكنفسك ذكّر  •

اليدين)غسل الملابس، (تغيير جسدية طقوس  •

سريعةإيجابية فكرة  •

الصحيالطعام تناول  •

يمارس •

هوايات •

الاجتماعيةالعلاقات  •

يومياًدقائق  5ولو  •

مبكراًعليه التعرف  •

الأمرلزم إذا للخلف تراجع  •

العملفترة طوال قصيرة توقف فترات  •

البدءقبل العميق التنفس  •

بعمقتنفس  •

الواعيالتنفس  •

الهادئالتأمل أو العميق، التنفس أو التأمل،  •

يرامما على سار بما اعترف  •

الذهنية:اليقظة ممارسة  .5

الوردية:نهاية في الانتقال  .3

قصيرة:راحة فترات  .2

المنتظمة:الذاتية العناية  .4

المحددةالمشاعر إدارة 

الغضب:
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كفاءتكتذكر  •

الحاضرعلى ركّز  •

بذلكاعترف  •

المشكلاتحل نحو الجهود توجيه  •

فيهالتحكم يمكنك ما حدد  •

الأمرلزم إذا المساعدة اطلب  •

المساعدةاطلب  •

وجيزةلفترة يزول أن للشعور اسمح  •

داعمزميل إلى تحدث  •

مشاعرهمفهم  •

الأمرلزم إذا الدعم اطلب  •

الذاتمع التعاطف مارس  •

الآن؟)يحدث أن يجب الذي (ما الأولويات تحديد  •

بتعاطفاستجب  •

بخطوةخطوة  •

مرةكل في واحدة مهمة على التركيز  •

الحلولعلى التركيز  •

لاحقاً)معها (تعامل الأمور بتقسيم قم  •

أصغرخطوات إلى المهام قسّم  •

افعل: �

قلق:

إحباط:

الحزن:

العاطفيةالحدود 

بمشاعرهم:التأثر دون التعاطف 

مُرهِق:
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اليأسأو بالخدر الشعور  •

منتظمبشكل العمل نوبات بعد أثناء/البكاء  •

توترهمامتصاص  •

العاطفيةحالتك على حافظ  •

شخصيمحمل على غضبهم خذ  •

العملضغوط بسبب النوم أستطيع لا  •

العملإلى الذهاب من الخوف  •

منازلهمإلى مشاكلهم يحملون  •

للتأقلمالمخدرة المواد استخدام  •

المشاعر)(إدارة العاطفي الجهد  •

المعدة)في مشاكل (الصداع، الجسدية الأعراض  •

قوة.المساعدة طلب مهمة. النفسية صحتك 

طاغية:المشاعر تصبح أحياناً 

به:القيام يجب ما 
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المشاعرتفيض عندما 

تفعل:لا  �

إليك.تمر لا لكنها وفهمها، رؤيتها يمكنك مشاعرهم. وبين بينك زجاجيًا جدارًا تخيل التصور: 

المشرفإلى تحدث  .1

للدعم:حاجتك على تدل علامات 

بجديةالنفسية الصحة مع تعامل  .4

المتخصصةالنفسية الاستشارة في فكّر  .3

الخدماتمجال في العاملين لدى الإجهاد إدارة  :26الفصل 

الخدماتمجال في العمل ضغوط فهم 

فريد:بشكل مرهق الخدمات مجال في العمل 

وجدإن الموظفين مساعدة برنامج استخدم  .2
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عدات 4الزفير:  •

عاليةتوقعات  •

سريعةوتيرة  •

الصعبينالأشخاص مع التعامل  •

المتكررة)الحركات (الوقوف، البدنية المتطلبات  •

الزمنيالجدول في منخفض تحكم  •

عدات 4بعمق: تنفس  •

عدات 4الثبات: مدة  •

أرخِهماثم ثوانٍ،  5لمدة استمر الكتفين، شدّ  •

أرخِهاثم اثبت، ثم الوجه، عضلات شد  •

عدات 4الثبات: مدة  •

مرات 4ذلك كرر  •

أطلقهاثم اثبت، ثم قبضتيك، على اقبض  •

الاسترخاءلاحظ  •

الفوريالتوتر تخفيف تقنيات 

بالإرهاقوالشعور والقلق، الانفعال، سرعة عاطفياً:  •

النفسي؟للضغط التعرض عند يحدث ماذا 

إدارته.تتم لم إذا الإرهاق إلى المزمن الإجهاد يؤدي 

الإجهاداستجابة 

التركيزفي صعوبة متسارعة، أفكار الذهنية: الحالة  •

الانطواءالأخطاء، ارتكاب الآخرين، على الانفعال السلوك:  •

السطحيوالتنفس والتوتر، القلب، ضربات معدل زيادة الجسدية: الأعراض  •

نوبتك:أثناء 

(دقيقتان)المربع التنفس  .1

التدريجيالعضلات استرخاء  .2
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الوضع.تفاقم يمنع المبكرة العلامات على التعرف إن 
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الباردالماء اشرب  •

الفريق:مع التواصل  .2

المخزنإلى المشي  •

مرةكل في واحدة مهمة  •

ثانية 30لمدة اخرج  •

الذروةفترة خلال التوتر إدارة 

الباردالماء  .4

رشوجه  •

وجيزةلفترة الثلج أمسك  •

الانشغال:لأوقات استراتيجيات 

ثوانٍ 10لمدة عينيك أغلق  •

بعمقتنفس  •

وحيويةبنشاط العمل إلى العودة  •

المنتظرينالعملاء عدد في تفكر لا  •

إسبريسو!"قهوة أشرب "أنا  •

الحليب!"من المزيد إلى بحاجة "نحن  •

هوادة:بلا الأولويات تحديد  .3

رأسكفوق ذراعيك مد  •

اللحظة:عش  .1

السريعةالحركة  .3

الآن؟يحدث أن يجب الذي ما  •

التوترحلقة تكسر بدنية حركة أي  •

118

أمامكالذي الشخص على ركز  •

ومباشرواضح تواصل  •

الإيجابيالتصور  .5

ظاهرياًهادئ مكان  •
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بكيتعلق لا الأمر  •

الأساسيةبالجودة تضحّي لا  •

جسدياًمنه تخلص  •

يعانونإنهم  •

استيعابدون التعاطف  •

السببوليس الهدف، أنت 

عميقتنفس  •

يساعدواحد نفس حتى  •

الإضافاتبتجاهل بأس لا ولكن  •

جهدكقصارى ابذل  •

دقيقتين؟ينتظر أن يمكن الذي ما  •

الاندفاعأثناء مستحيل الكمال  •

بالسلامةتضحّي لا  •

الكفايةفيه بما جيداً يكون أن يكفي  •

نظامكضبط يعيد  •

الزجاجيالجدار تصور  •

مثلهمتصبح لا ساعدهم،  •

بالتخصيص:تقم لا  .1

الحيوية:العناصر جودة على الحفاظ  .5

النقص:تقبّل  .4

الزبائن:بين نفسًا خذ  .6

الطاقة:يستنزفون الصعبون العملاء 

الحماية:استراتيجيات 

الأفرادضغوط إدارة 

الصعبة:التفاعلات بعد الضبط إعادة  .3

119

العاطفي:التعرض من الحد  .2
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المشاعرعن التحدث التعبير:  •

مستدامة:ممارسات بناء 

الزملاء:مع شارك  .4

لك):مناسبة كانت (إن الروحية الرعاية 

سعيدًاتجعلك التي الأشياء افعل السعادة:  •

صحيطعام منتظمة، وجبات التغذية:  •

الأياممعظم في دقيقة  30التمرين:  •

النفسية:الرعاية 

العملمكان في يبقى العمل الحدود:  •

العلاقاتعلى الحفاظ العلاقات:  •

العاطفية:الرعاية 

جسمكرطوبة على حافظ الماء:  •

الجسدية:الرعاية 

الطويلالمدى على الإجهاد إدارة 

أدنىكحد ساعات  9-7النوم:  •

بالهدفالارتباط المعنى:  •

فعلاًخذها الراحة: فترات  •

بهاتستمتع التي الأنشطة الهوايات:  •

ذهنكتركيز على حافظ التعلم:  •

الأمر.لزم إذا عليه احصل النفسي: العلاج  •
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بعضاًبعضكم ادعموا  •

وجيزةلفترة التنفيس يساعد أن يمكن  •

الذاتمع الإيجابي الحديث  •

التاليالعميل إلى الانتقال  •

الأمرفي التفكير تُطِل لا  •

للغاية!"مثيرًا ذلك "كان  •
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يرام؟ما على سار الذي ما الاحتفال:  •

[اختيارك]التمرين:  •

الاسترخاء][وقت المساء:  •

[طقوسك]الصباح:  •

[تقنياتك]العمل: نوبة أثناء  •

فقط]للمتعة واحد [شيء جوي:  •

العائلة]الأصدقاء/مع [التواصل اجتماعي:  •

أدائي؟كان كيف مراجعة:  •

والصحةوالشهية النوم على التوتر يؤثر  •

للتأقلمالمخدرة المواد استخدام  •

الحياةيعيق القلق  •

وحدهاالذاتية بالرعاية التوتر إدارة يمكن لا  •

الاكتئابأو باليأس الشعور  •

تغييره؟يجب الذي ما التعديل:  •

الإجهادإدارة خطة 

الطبيعةالتأمل، الصلاة، الممارسة:  •

لهاوفقًا عِش القيم:  •

داعمةمجموعات المجتمع:  •

الشخصية:خطتك أنشئ 

يوميًا:

أسبوعي:

باستمرار.بها والتزم دوّنها. 

الدعم:من لمزيد حاجتك على تدل علامات 

موارد:
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المتخصصةالمساعدة طلب يجب متى 

شهريا:
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النفسيللاحتراق الثلاثة الأبعاد 

الوقت.مرور مع يتراكم بل وضحاها، عشية بين الإرهاق يحدث لا 

الإرهاقمن الوقاية  :27الفصل 

الحاجة.عند المساعدة اطلب العامة. الصحة من يتجزأ لا جزء النفسية الصحة 

الإرهاقفهم 

ليس:الإرهاق 

هو:الإرهاق 

المطول.الإجهاد عن الناجم والعقلي والجسدي العاطفي الإنهاك من حالة هو الإرهاق 

الإرهاق .1

السخرية .2
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وجد)(إن الموظفين مساعدة برنامج  •

طبيب •

الطبيعيالإجهاد  •

سيءيوم  •

والانفصالالسخرية  •

المرض)(الصداع، الجسدية الأعراض  •

الراحةرغم المزمن الإرهاق  •

الطارئة)الحالات (في الأزمات حالات في المساعدة خط  •

مستشارمعالج/ •

مؤقتتعب  •

العاطفيالاستنزاف  •

الفعاليةبعدم الشعور  •

مستمرإرهاق  •

الراحةبعد حتى طاقة لا  •

العملفي المعنى فقدان  •

ريبوزخدمة في التميز دليل  |السلوك قواعد مدونة 

Machine Translated by Google



123

السلوكي:

المبكرالإنذار علامات 

الفعاليةعدم  .3

الشديد.الإرهاق من تعاني أنك المحتمل فمن الثلاثة، الأعراض هذه كل من تعاني كنت إذا 

بدني:

عاطفي:

حاداً:يصبح أن قبل الإرهاق تجنب 

مهمتفعله مما شيء لا  •

كأشياءالناس معاملة  •

العملاءعن الانفصال  •

الغضبسريع  •

أهتم"أعد "لم شعور  •

قدراتكفي التشكيك  •

متكرربشكل المرض بحجة العمل عن التغيب  •

قلق •

الشهيةفي تغيرات  •

البكاءفي الرغبة  •

العملتجاه سلبي موقف  •

الكفاءةبعدم الشعور  •

بالخدرالشعور  •

بالفشلالشعور  •

المتكررةبالأمراض الإصابة  •

المستمرالتعب  •

النوممشاكل  •

المعدةفي مشاكل الصداع،  •

الانفعالسرعة  •
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السيطرةانعدام  .2

فوري.إجراء باتخاذ فبادر القبيل، هذا من حالات عدة لاحظت إذا 

عقلي:

الخدماتقطاع في الوظيفي للإرهاق الجذرية الأسباب 

التقديرعدم  .4

المواردوانخفاض الطلب، ارتفاع  .3

العاطفيالعمل  .1
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الحافزانعدام  •

الأداءانخفاض  •

العجز •

التركيزفي صعوبة  •

الحقيقيةالمشاعر كبت  •

الزمنيالجدول في التحكم يمكن لا  •

الموظفينعدد في نقص  •

بالانحصارالشعور  •

التسويف •

متأخراًالوصول  •

الزملاءمن الانسحاب  •

النسيان •

السلبيةالأفكار  •

باستمرارمشاعرك إدارة  •

الوقتطوال "متصلاً" تكون أن  •

كافيةغير راحة فترات  •

أحديلاحظه أن دون يمر الجاد العمل  •

العملاءسلوك في التحكم يمكن لا  •

جداًكثير عمل  •
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المناوبةانتهاء عند المحدد الوقت في المغادرة  •

الشخصيةالأخلاقيات مقابل الشركة أولويات  •

باستمرارالآخرين على التستر  •

مُستَغَلّبأنني الشعور  •

قيمكمع تتعارض بأشياء القيام منك يُطلب  •

داعمةغير إدارة  •

الراحةفترات جميع خذ  •

أنفسهمهم يصبحوا أن دون بالعملاء الاهتمام  •

العمليةالحياة عن منفصلة الشخصية الحياة  •

العملمكان في العمل ضغط يبقى  •

الإجازةأيام في العمل رسائل تتفقد لا  •

العملأجل من بالصحة التضحية  •

تقديرلا  •

الزملاءمع الصراع  •

عزل •

الإرهاقعند إضافية نوبات في العمل  •

لا:قول 

العاطفية:الحدود 

معالجتها.في يساعد الأسباب فهم إن 

القيمتضارب  .5

سيئةعمل علاقات  .6

الحدود:تحديد 

الزمنية:الحدود 

الوقايةاستراتيجيات 

التعافي:ممارسات 

اليومية:الوحدة 
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إليهتتطلع شيء  •

بالعمللها علاقة لا بأشياء القيام  •

الملابس)(تغيير الملابس تغيير  •

الورديةنهاية طقوس  •

الشخصي)الوضع إلى العمل وضع (من الذهني التحول  •

جهدك •

جيدنوم  •

داعمونزملاء  •

العملاءعلى تُحدثه الذي الأثر  •

تنشئهاالتي العلاقات  •

جيدبشكل المنجز بالعمل الفخر  •

نموك •

الطاقةلاستعادة أنشطة  •

المديرمع جيدة علاقة  •

حقيقيعطلة يوم  •

الأحباءمع التواصل  •

بتطويرهاتقوم التي المهارات  •

علاقاتك •

موقفك •

مهم:هو لماذا تذكر 

أسبوعي:تجديد 

حقيقية:راحة 

المعنى:إيجاد 

فيه:التحكم يمكنك ما على ركز 

المبنى:دعم 

العمل:في 
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المجتمعيةالمشاركة  •

والعائلةالأصدقاء  •

طبيفحص  •

والاهتماماتالهوايات  •

التحدياتعن ابحث  •

المهنيالنمو  •

متاحاًكان إن الموظفين مساعدة برنامج استخدم  •

ضعفاًليس  •

المشرفإلى تحدث  •

المستقبليةالاحتمالات استشرف  •

الأهدافتحديد  •

الفريقتماسك  •

جديدةمهارات تطوير  •

صعوبةتواجه بأنك اعترف  •

التقدمإحراز  •

حقيقةالإرهاق  •

النفسيالعلاج في فكّر  •

المساعدةاطلب  .2

الإرهاقمن التعافي 

التعلم:في استمر 

العمل:أوقات خارج العمل 

الشخصي:التطوير 

بذلكاعترف  .1

الإرهاق:من بالفعل تعاني كنت إذا 

الوظيفي:المسار 

إجازةخذ  .3
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داعمةثقافة تعزيز  •

منهجيبشكل الإرهاق معالجة  •

ضروريةالراحة  •

إجازتكأيام استغل  •

الجيدالعمل تقدير  •

تغييره؟يجب الذي ما  •

أخرىوظائف اعتبارك في ضع  •

صرامةأكثر حدود وضع  •

كافيةراحة فترات امنح  •

الحاجةعند مرضية إجازة  •

الوضع؟يتحسن أن يمكن هل  •

مستدامة؟الوظيفة هذه هل  •

صغيرةبخطوات ابدأ  •

الفوريالشفاء تتوقع لا  •

أمكنإن العمل ساعات تقليل  •

نفسكمع بالصبر تحلَّ  •

الصغيرةبالإنجازات احتفل  •

الموظفينمن كافٍ عدد توفير  •

الزمنيالجدول في تغييرات طلب  •
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الطويل.المدى على مستدامًا ذلك يكون لا فقد الرفاهية، مؤسستك تدعم لم إذا 

التغييراتإجراء  .5

التقييمإعادة  .4

تدريجياًالبناء إعادة  .6

التنظيميةالعوامل 

أيضاً:المؤسسات على يجب نفسك، إدارة يمكنك بينما 

بنفسك.رحيماً كن وقتاً. يستغرق التعافي 
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5=دائماً):(1=أبداً،  5إلى  1من التقييم 
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أنهمعلى العملاء بعض أعامل أنني أشعر 
لمواجهةوأضطر أستيقظ عندما بالتعب أشعر 

___

___شخصية غير أشياء  ___مرهق اليوم طوال الناس مع العمل  ___آخر يوم 
___

العملفي فعاليتك على يحافظ  •

نتيجة:

شهرياً.حالتك راجع 

العملبسبب العاطفي بالإرهاق أشعر 

___

___

___الناس على إيجابي بشكل أؤثر لا أنا 

التوازن:عدم تكلفة 

للإرهاقمنخفض خطر  • :10-20

عمليمن الشديد بالإرهاق أشعر 

___

فوراًالمساعدة اطلب  -مرتفع خطر  • :36-50

الذاتيالتقييم 

والحياةالعمل بين التوازن  :28الفصل 

الوظيفيالرضا يضمن  •

والإنهاكالإرهاق يمنع  •

___

___وظيفتي من بالإحباط أشعر 

مهم؟هذا لماذا 

الوظيفةهذه توليت أن منذ الناس تجاه قسوة أكثر أصبحت لقد 

ممكنةصورة بأفضل بالظهور لك يسمح  •

وقائيةإجراءات اتخاذ  -متوسط خطر  • :21-35

المزمنالتعب  •

والحياةالعمل بين التوازن فهم 

والنفسيةالبدنية صحتك على يحافظ  •

الشخصيةالعلاقات يحمي  •

بصدق):(أجب الإرهاق جرد قائمة 

لـسيحدث ما حقاً يهمني لا 

التي العمليات في وخاصة الخدمات، مجال في الشخصية. وحياتك المهنية مسؤولياتك بين صحية حدود على الحفاظ والحياة العمل بين التوازن يعني 
الطويل.المدى على والرفاهية للنجاح الأهمية بالغ أمراً التوازن هذا يعُد السيارات، خدمة أكشاك مثل الأسبوع أيام طوال الساعة مدار على تعمل 

الزبائنبعض مع اللازم من أكثر بجد أعمل أنني أشعر 

أشعر
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بالكاملهويتك يحدد العمل تدع لا  •

نهايةبلا الصعبة العملاء تفاعلات تكرار تعيد لا  •

الوظيفيالأداء انخفاض  •

العلاقاتفي مشاكل  •

الصحيةالمشاكل  •

الشخصيةالهوية فقدان  •

اليومراحة أثناء الغد وردية بشأن تقلق لا  •

العملمن الاستياء  •

الشخصيوقتك إلى العمل ضغوط تدُخل لا  •

التقنيات:

المجدولة الراحة فترات خذ  �مستمر) بشكل أجر بدون إضافية ساعات تعمل (لا المحدد الوقت في والمغادرة المحدد، الوقت في الوصول  �العمل: في 

الأسبوعأيام طوال الساعة مدار على تواجدك لعدم بالذنب تشعر لا  �إجازتك أيام استغل  �اختيارية ليست فهي  -

الزمنيةالحدود 

العمل."في الجيد الأداء من أتمكن حتى نشاطي لأستعيد إجازتي أيام إلى "أحتاج الطوارئ." حالات في إلا [الوقت] بعد متاح غير "أنا الحدود: تحديد 

العمل:مكان في العمل اترك 

المنزلإلى وصولك فور ملابسك بتغيير قم الجسدي: الانتقال  .1

الغدحتى صندوق في العمل هموم تضع أنك تخيل ذهني: صندوق  .2

الاستحمام)الموسيقى، (المشي، للانتقال دقيقة  30-15الضغط: تخفيف وقت  .3

العاطفيةالحدود 

العمل من للانتقال طقوسًا ابتكر  �الطوارئ) حالات في (إلا إجازتك أيام في العمل مكالمات على ترد لا  �باستمرار العمل رسائل تتفقد لا  �العمل: بعد 

المغادرةعند العمل عن ذهنيًا افصل  �إلخ) الاستحمام، الملابس، (تغيير العمل إلى 

صحيةحدود وضع 

الذهنيةالحدود 

العاطفية:طاقتك احمِ 

غداً"
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"—الآن"ليس بنشاط: بتوجيهها قم ذهنك، العمل أفكار تقتحم عندما الأفكار: إيقاف  .4
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قلبك:تملأ التي الأشياء افعل 

جيد:نوم 

فراغكوقت من القصوى الاستفادة 

منخفضاً.أكسجينك كان إذا الآخرين مساعدة يمكنك لا أولاً. قناعك ضع الطائرة: في الأكسجين قناع مبدأ 

والاستجمامالراحة 

الجسدية:الراحة 

ذهنية:راحة 

التجديدأنشطة 

البدنية:الأنشطة 
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العطل)أيام في (حتى منتظم نوم جدول  •

النومقبل دقيقة  30لمدة الشاشات استخدام تجنب  •

تفاعلكل في شخصيًا منخرطًا تكون أن دون محترفًا تكون أن يمكنك  •

الطاقة)على للحصول دقيقة  30-20)قيلولة بأخذ بأس لا  •

الليلةفي ساعات  • 7-9

المنزلإلى لتتحملها مشاعرك وليست وحدهم، تخصهم العملاء مشاعر  •

حياتهمإصلاح عن مسؤولاً لست لكنك بالعملاء، تهتم أنت  •

بها)التأثر دون المشاعر (فهم استيعاب دون التعاطف  •

الاجتماعيالتواصل وسائل الأخبار/استهلاك من الحد  •

عقاباً)(وليست بها تستمتع التي الرياضة مارس  •

بالأنشطةعطلة يوم كل تملأ لا  •

مكثفًاتركيزًا تتطلب لا التي الأنشطة  •

والتعافيللراحة وقتًا جسمك امنح  •

الطبيعةفي وقت  •

الطبيعةفي المشي  •

هادئوقت أو التأمل  •

وهادئةومظلمة باردة بيئة  •
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المناوباتبنظام العمل تحديات إدارة 

الشخصي:النمو 

إبداعية:منافذ 

الاجتماعي:التواصل 

الليلية:المناوبات أو المناوبات بنظام السيارات خدمة أكشاك في للعمل بالنسبة 

البدنيةالصحة 

أكثر.طاقتك تستنزف التي لا الطاقة، تمنحك التي الأنشطة اختر المفتاح: 

تَغذِيَة:
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النوم:إدارة 

الكتابةالموسيقى، الفن،  •

الأذنسدادات أو البيضاء الضوضاء  •

البستنة •

الأحباءمع الوقت قضاء  •

الخبزأو الطبخ  •

المجتمعيةالمشاركة  •

هادفةمحادثات  •

الإجازةأيام في حتى منتظم نوم جدول على حافظ  •

جديدةمهارات تعلم  •

الروحيةالممارسات  •

الشخصيالتطوير  •

الجودةعالية صداقات  •

الهواياتأو اليدوية الحرف  •

الرقص •

الحركةأو الرياضة  •

النهارأثناء للنوم معتمة ستائر  •

للمتعةالقراءة  •

دقيقة) 30-20)الليلية العمل نوبات قبل قصيرة قيلولة  •
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النفسيةالصحة 

الاجتماعيةالحياة 

يمارس:

التحديات:

الليلي:العمل اعتبارات 
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الحلول:

صعوباتتواجه كنت إذا الدعم اطلب  •

لذلكموعدًا حدد  •

ساعات 6-4بـ النوم قبل الكافيين تناول من قلل  •

مساءً) 6الساعة في "الإفطار" كان لو (حتى المنتظمة الوجبات أوقات  •

العملنوبة أثناء صحية خفيفة وجبات  •

العملنوبة حسب مساءً أو صباحًا  •

العطلأيام في الوجبات تحضير  •

والتجمعاتالفعاليات تفويت  •

بالانفصالالشعور  •

الزمنيبجدولك أحبائك أبلغ  •

المزاجعلى تؤثر قد الشمس ضوء قلة  •

تساعددقيقة  20-15حتى  •

اتصالعلى للبقاء التكنولوجيا استخدم  •

مماثلةزمنية جداول لديهم آخرين أشخاصًا يضم مجتمع عن ابحث  •

جسمكرطوبة على حافظ  •

الراحةفترات أثناء التمدد تمارين  •

متفرغينالعائلة الأصدقاء/يكون عندما العمل  •

د)(فيتامين أمكن كلما الشمس لأشعة التعرض  •

الحاجةعند الضوئي العلاج مصباح  •

الزمنيجدولك مع تتناسب تقاليد ابتكر  •

المشتركةالعطل أيام في ممتع وقت لقضاء خطط  •

المزاجتغيرات مراقبة  •
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الشهيةفي تغيرات  •

بالميزانيةالوعي  •

بدني:

التوازنمن كجزء المالية الرفاهية 

شيء:كل على تؤثر المالية الضغوط 

عاطفي:

الأحباءمع الانفعال سرعة  •

الانفصالأو بالخدر الشعور  •

البكاءسهولة  •

الاكتئابأو القلق  •
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المدى على والأداء بالصحة يضر ولكنه القصير، المدى على الدخل زيادة إلى طويلة لساعات العمل يؤدي قد المال: أجل من بصحتك تضحّي لا 
الطويل.

العضلاتشد أو الصداع  •

الراحةرغم مستمر إرهاق  •

التحذير:إشارات 

مالية:صعوبات وجود حال في 

المتكررةبالأمراض الإصابة  •

الأساسيات:

الإمكانقدر الديون تجنب  •

صغيراً)كان لو (حتى طوارئ صندوق  •

إمكانياتكحدود في عش  •

الترقيةفرص حول الإدارة مع تحدث  •

الراتبفي زيادات إلى تؤدي المهارات لتطوير فرص عن ابحث  •

إضافيةشهادات تدريب/على الحصول اعتبارك في ضع  •

الأمرلزم إذا المالية المشورة اطلب  •

توازنكاختلال على تدل علامات 

النوممشاكل  •

نفقاتكلتغطية الإضافي العمل على تعتمد لا  •
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الشهري:الوصول تسجيل 

الأسبوعي:التخطيط 

بكالخاصة الشخصية التوازن خطة إنشاء 

السلوكي:

الدعم.واطلب الزمني، جدولك وعدّل المشرف، إلى تحدث فوري. إجراء باتخاذ بادر الأمور: هذه لاحظت إذا 

العمل:وقت 

شخصي:وقت 

المهمة؟المجالات لجميع وقتاً أخصص هل أسبوعية: مراجعة 

والحياةالعمل بين التوازن تحقيق يتعذر عندما 
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المخدرةالمواد تعاطي زيادة  •

العائلةالأصدقاء/عن العزلة  •

استراحة •

الذاتيةالعناية إهمال  •

مجدولةعمل نوبات  •

يمارس •

الاهتمام؟من مزيد إلى يحتاج الذي ما  •

التنقل •

الأنشطةفي المتعة فقدان  •

العملعن دائماً يتحدث  •

رصيدي؟عن راضٍ أنا هل  •

المهمةالأحداث التواريخ/نسيان  •

التحضيروقت  •

ساعات) 9إلى  7من للتفاوض، مجال (لا النوم  •

الطعاموجبات  •

تعديله؟يمكنني الذي ما  •

العلاقات •

هوايات •

يرام؟ما على يسير الذي ما  •
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الطويل.المدى على مستدامة الوظيفة هذه كانت إذا فيما فكر مؤقتاً: الأمر يكن لم إذا 

الشخصيةالمالية الاحتياجات  •

الموظفيننقص  •

صعبة:بفترات ستمرين أحياناً 

العطلات)(رمضان، الذروة موسم  •

دائمًا"وليس معتاد، غير أمر "هذا مؤقت: بأنه وصفه  .1

آمنةعمل ظروف  •

[التاريخ]"حتى بذلك القيام "يمكنني الانتهاء: تاريخ تحديد  .2

الجدولةاحتياجات إبلاغ  •

ذلكبعد أخف راحة فترة حدد التعافي: خطة  .5

في:الحق لك 

مؤقت.الأمر أن أحبائك أخبر التواصل:  .4

العملنوبات أثناء مجدولة راحة فترات  •

الآمنغير الإضافي للعمل لا قل  •

أفضلوتغذية النوم، من مزيد الذاتية: العناية من مزيد  .3

الإجازةقبل كافٍ إشعار تقديم  •

العمللقوانين وفقًا الإجازة أيام  •

باحترامالمعاملة  •

ومسؤولياتك.حقوقك احترام الأمرين: كلا التوازن يتطلب 

ومحترفاًموثوقاً كن  •

الأوقات:هذه خلال 

التالية:المسؤولية عاتقك على تقع 

ومسؤولياتكحقوقك 
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لكالمحددة العمل ساعات خلال اعمل  •

الشخصيالوقت  •

المحددةالعمل بمواعيد الالتزام  •
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