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 روش برای برقراری ارتباط مؤثر در محیط کار  7
 

له بریم ، فرهنگ و ..... از جمکار میهای شخصیتی، فاصله فیزیکی، موضوع پیام، اصطلاحات خاصی که بهویژگی

روش  ۷گذارند. در این مطلب، بر داشتن ارتباطی روشن، مؤثر و شفاف در محیط کار تأثیر میعواملی هستند که 

 .انجامندکاری میمحیط  افزایش بهره وریشود که به میبرای برقراری ارتباط مؤثر در محیط کار ارائه 

 شناخت مخاطب .۱

ر محیط کار کاملا ضروری است. منظور از ارتباط در اینجا، همۀ ارتباطات برای ارتباط مؤثر د شناخت مخاطب

 خوبی به مخاطبمان را بههای سازمان است.اینکه پیامروزانه و اطلاعیههای ، ایمیلسخنرانیکلامی و نوشتاری، 

 :های زیر دقت کنیدایم. به پرسشانتقال دهیم یا نه، بستگی به این دارد که تا چه اندازه او را درک کرده

 چه کسی طرف صحبت من است؟ 

 خواهم انتقال دهم هدف پیامی که می

 چیست؟

  مخاطب من چه چیزی را از این پیام باید

 درک کند؟

  خواهم چه کاری انجام دهد؟او میاز 

 کدام است؟به او  بهترین روش انتقال پیام 

  چه برداشتی ممکن است از این پیام

 داشته باشد؟

 ه احساسی خواهد داشت یا چه واکنشی ممکن است نشان دهد؟پس از اینکه پیام را دریافت کرد، چ 

 بودن درک موقعیت و صریح .۲

گران برقراری ارتباط با دیدارند. برای بودن و سنجیده رفتار کردن نقشی اساسی در برقراری ارتباط مؤثر  باملاحظه

هایمان را واضح و صریح بیان کنیم و ، باید کمی صبر کنیم و موقعیت را درک کنیم، صحبتدر محیط کار

ی با دیگران داشته باشیم. در اینجا چند نکته مهم وجود دارد که به برقراری ارتباط احال، رفتار همدلانهدرعین

 :کندمؤثر در محیط کار کمک می

و روستاهای اسلامی شهر ها و شوراهایها، دهیاریویژه کارکنان شهرداری  

https://www.chetor.com/tag/%d8%a7%d9%81%d8%b2%d8%a7%db%8c%d8%b4-%d8%a8%d9%87%d8%b1%d9%87-%d9%88%d8%b1%db%8c/
https://www.chetor.com/168022-%d8%b4%d9%86%d8%a7%d8%ae%d8%aa-%d9%85%d8%ae%d8%a7%d8%b7%d8%a8-%d8%af%d8%b1-%d8%b3%d8%ae%d9%86%d8%b1%d8%a7%d9%86%db%8c/
https://www.chetor.com/tag/%d8%b3%d8%ae%d9%86%d8%b1%d8%a7%d9%86%db%8c/
https://www.chetor.com/154307-%da%a9%d8%a7%d9%86%d8%a7%d9%84-%d9%87%d8%a7%db%8c-%d8%a7%d8%b1%d8%aa%d8%a8%d8%a7%d8%b7%db%8c/
https://www.chetor.com/174434-%d8%a8%d8%b1%d9%82%d8%b1%d8%a7%d8%b1%db%8c-%d8%a7%d8%b1%d8%aa%d8%a8%d8%a7%d8%b7-%d9%85%d8%a4%d8%ab%d8%b1-%d8%af%d8%b1-%d9%85%d8%ad%db%8c%d8%b7-%da%a9%d8%a7%d8%b1/
https://www.chetor.com/174434-%d8%a8%d8%b1%d9%82%d8%b1%d8%a7%d8%b1%db%8c-%d8%a7%d8%b1%d8%aa%d8%a8%d8%a7%d8%b7-%d9%85%d8%a4%d8%ab%d8%b1-%d8%af%d8%b1-%d9%85%d8%ad%db%8c%d8%b7-%da%a9%d8%a7%d8%b1/
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 کنجکاو باشید

« چه چیزی»در معنای خوب آن، در درک مخاطب بسیار سودمند است. با استفاده از سؤالاتی که با  کنجکاوی

به پرسش پاسخ دهد.  ناچارتوانیم انتهای پرسش را باز بگذاریم تا مخاطب بهشوند میآغاز می« چگونه»و 

توانیم همچنین، می .آوری کنیم که نیاز داریمرا جمعتوانیم از توضیحات آنها اطلاعاتی راحتی میترتیب بهاینبه

 دست آوریم. هایی کاوشگرانه، زمینه بهتری از موقعیت بهکردن پرسش با مطرح

 همه را درگیر کنید

احساس ارزشمند بودن داشته باشند و حس کنند که حضورشان مهم است. همه افراد دوست دارند در محیط کار 

ای قرار است از افراد درباره ها را بشنویم و هیچ دیدگاهی را از قلم نیندازیم. مثلا اگر در جلسهباید همه ایده

لسه زمان جشان را ابراز کنند. اگر موضوعی اطلاعات کسب کنیم، باید زمان کافی درنظر بگیریم تا همه نظرات

 .کنیمکنیم که بعدا با بقیۀ افراد صحبت میپایان رسید، در همان جلسه اعلام میبه

 دادن خوب گوش .۳

اولویت که با انبوهی از جلسات، صحیح آشنا باشیم اما هنگامی دادن گوش ما با فنون ممکن است بسیاری از 

به برقراری ارتباط آوریم که یاد میشویم، واقعا تا چه حد اصول مهمی را بهو کارهای مهم درگیر میها  بندی

 :دادن صحیح به مخاطب کمک کند تواند به گوشکنند؟ تمرین نکات عملی زیر میمؤثر کمک می

 کردن سؤال

کردن با مخاطب احساس کنیم به اطلاعات بیشتری نیاز داریم. در این زمان،  گاهی ممکن است در هنگام صحبت

 .کنیم بهترین کار این است که درباره جزئیاتِ بیشتر سؤال

 خاطر سپردنبه

خاطر سپردن است. اگر تلاش ترین تمریناتی که برای ارتباط مؤثر ضروری است، تقویت مهارت بهیکی از مهم

توانیم در آینده آنها را به او یادآوری خاطر بسپاریم، میمان مهم است بهدانیم برای مخاطبکنیم مواردی را که می

 .ایمهایش اهمیت قائل شدهایم و برای حرفدهد که ما خوب به او گوش دادهاین به مخاطب نشان می .کنیم

 نحوه برخورد با انتقادها  .۴

دهیم و سپس نحوه برقراری ارتباط مؤثر با دیگران تأثیر نحوه برخورد با انتقادها، ابتدا بر واکنشی که نشان می

یم تر است. ما انسان هستدادنش خیلی راحتها و انتقادها را بپذیریم، از انجامگذارد. گفتنِ اینکه باید بازخوردمی

شویم دلیل رویدادهای زندگی پریشان میکه بهپذیر باشیم. هنگامیکند که گاهی آسیبمان ایجاب میو طبیعت

دلیل، نهمیبه گیریم.کنیم، با کوچکترین انتقاد حالت تدافعی مییا وقتی که در محیط کار احساس فشار می

https://www.chetor.com/88566-%da%86%da%af%d9%88%d9%86%d9%87-%d8%ad%d8%b3-%da%a9%d9%86%d8%ac%da%a9%d8%a7%d9%88%db%8c-%d8%ae%d9%88%d8%af-%d8%b1%d8%a7-%d8%aa%d9%82%d9%88%db%8c%d8%aa-%da%a9%d9%86%db%8c%d9%85/
https://www.chetor.com/tag/%d9%85%d9%87%d8%a7%d8%b1%d8%aa-%da%af%d9%88%d8%b4-%d8%af%d8%a7%d8%af%d9%86/
https://www.chetor.com/tag/%d8%a7%d9%88%d9%84%d9%88%db%8c%d8%aa-%d8%a8%d9%86%d8%af%db%8c/
https://www.chetor.com/tag/%d8%a7%d9%88%d9%84%d9%88%db%8c%d8%aa-%d8%a8%d9%86%d8%af%db%8c/
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را برای جذب مان و توانایی مهارت انتقادپذیریتوانیم میاما چطور .نحوه دریافت بازخورد بسیار مهم است

بازخوردها بهبود بخشیم؟ باید موارد سودمند را از بازخوردها بیرون بکشیم و از آنها یاد بگیریم. و نیز باید از 

این  توانند در تقویتفکر نکنیم. راهبردهای زیر می هایی که سازنده نیستند خلاص شویم و دیگر به آنهابخش

 :کننده باشندمهارت کمک

 دهد؛می انگیزهدها به ما ها و نیز هر آنچه که پس از دریافت انتقاکردن و مدیریت واکنش شناخت، درک 

 گرفتن پیام اصلی از انتقاد و بازخورد بدون توجه به اینکه چه کسی این بازخورد را داده است؛ 

 کنند؛مان میبازخورد را نوعی مشاوره درنظر گرفتن: نباید به این فکر کنیم که دارند قضاوت 

 تر؛فهمتر و قابلهای کوچکتفکیک بازخورد به بخش 

 های کوچک )نباید مرحله و با گامبهشکل مرحلهو بازخوردها به های پیشنهادشده در انتقادآزمودن روش

 دهند شیرجه بزنیم(؛بلافاصله برای اجرای کامل هر پیشنهادی که به ما می

 طرفانه و موثرارائه انتقاد و بازخورد بی .۵

برای های تمرین ترین بخشاین یکی از سخت

دادن بازخورد و انتقاد کردن از است.  ارتباط مؤثر

ترسیم کسی را ای نیست. میدیگران کار ساده

برنجانیم، قصدمان پیشگیری از بروز 

دانیم چطور آن را انجام هاست اما نمیدرگیری

آماده نیستیم خیلی مواقع از نظر هیجانی  .دهیم

مان مانع درک درست واقعیت هایفرضیا پیش

های بسیار مؤثر در ارائه یکی از روش.شوندمی

بازخورد صریح و روشن استفاده از مدل )موقعیت، 

  :رفتار، اثر( است

 وقت افتاده استپرسیم چه اتفاقی، کجا و چه کنیم. از خودمان میموقعیت: ابتدا زمینه را آماده می. 

 م. مان را بررسی کنیهایفرضترین بخش کار است، زیرا باید پیشدهیم. این سختر: رفتار را توضیح میرفتا

ادبانه و بیت»مشاهده باشد. مثلا لحن بازخورد با گفتن عبارت رفتار مخاطب را باید طوری توضیح دهیم که قابل

ادب دانستن فرد برداشتی شخصی بیکند، زیرا تغییر می« تو حرف مرا قطع کردی»جای به« رفتار کردی

 .مشاهده بوده استتوانستند ببینند و قابلمان رفتاری است که همه میکردن صحبتکه قطعاست، درحالی

https://www.chetor.com/168028-%d8%a8%d9%87%d8%a8%d9%88%d8%af-%d9%85%d9%87%d8%a7%d8%b1%d8%aa-%d8%a7%d9%86%d8%aa%d9%82%d8%a7%d8%af-%da%a9%d8%b1%d8%af%d9%86-%d9%88-%d8%a7%d9%86%d8%aa%d9%82%d8%a7%d8%af%d9%be%d8%b0%db%8c%d8%b1%db%8c/
https://www.chetor.com/category/personal-development/motivation/
https://www.chetor.com/tag/%d8%a7%d8%b1%d8%aa%d8%a8%d8%a7%d8%b7-%d9%85%d9%88%d8%ab%d8%b1/
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 گوییم خاطب میترتیب به ماینشخص باشند؛ بهاثر: برای توصیف نتایج رفتار باید از عباراتی استفاده کنیم که اول

 .دمان استها از جانب خوکه این گفته

دادید )موقعیت(، متأسفانه درباره دو تا از اسلایدها نامطمئن حرف در جلسه دیروز وقتی داشتید ارائه میمثال :

همکاران و زدید و علت  اصلی حادثه اشتباه درامد )رفتار(. راستش تا حدودی خجالت کشیدم، چون همه می

 اعتبار و خوشنامی حوزه تأثیر منفی بگذارد )اثر(. توی جلسه حضور داشتند. نگرانم این مسئله روی مدیران

 از عذر خواهی کردن نترسید .۶

اشتباه کردن در محیط کار امری اجتناب ناپذیر است. لذا باید پذیرفت و فراکنی نکرد.برخی افراد وقتی اشتباه 

میکنند که اتفاقی نیفتاده و به سادگی از کنار آن می گذرند و یا اینکه اشتباهات خود را بر می کنند، تظاهر 

گردن سایرکارمندان زیر مجموعه می اندازند که این خودش اشتباهی بزرگتر است. یادتان باشد که سایرهمکاران 

ه خود نپردازید موقعیت های اشتباه شما را درک کرده و فراموش نمی کنند و اگر شما به اصلاح و رفع اشتبا

 بسیاری را از دست خواهید داد.

 استفاده از هفت واژه اساسی در ارتباط مؤثر .۷

 :توانیم از این هفت واژه مهم استفاده کنیم و آنها را به کار ببندیمبرای هر نوع ارتباط در محیط کار می

 مان چیست؟ آیا درک آن برای مخاطب آسان است؟شفافیت: هدف پیام 

 مان حذف کنیم؟ توانیم در صحبتهایی را میمختصرگویی: چه بخش 

 مشاهده هستند؟خواهیم بیان کنیم؟ آیا این حقایق ملموس و قابلبودن: چه حقایقی را می ملموس 

 خواهیم انتقال بدهیم کاملا درست است ؟ بودن: آیا پیامی که می درست 

 مان وجود دارد یا موارد ضدونقیضی در آن است ؟هایبودن: آیا جریانی منطقی در صحبت منسجم 

 طورکامل ارائه شده است؟ بودن: آیا اطلاعات مربوطه به کامل 

 مان چگونه است؟بودن: لحن پیام آدابمبادی 

 
 

 


