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 مقدمه: 
 

روابط انسانی که به مناسبات متقابل افراد در سااازمان هااا  Management Skills  مهارت های ارتباطی و رفتار سازمانی

اشاره دارد از اوایل قرن بیستم و بعد از نتایج تحقیقات » هاثورن « در کارخانجات »التون میو« اهمیت فوق العاده یافاات و بااه 

وم نمود که حاکم بودن روابط انسااانی مناساا  و عنوان نظریه مدیریت روابط انسانی مطرح شد و مورد قبول قرار گرفت و معل

دوستانه، در محیط کار زمینه انگیزش و رشد و توسعه را فراهم می سازد و میل به زیستن و کار و تلاش را افزایش ماای دهااد 

داف و در نهایت منجر به مسئولیت پذیری، مشارکت و فعالیت ثمر بخش فرد در راه انجام وظایف محوله و دست یافتن بااه اهاا 

سازمان می گردد. در حقیقت روابط انسانی به عنوان سرمایه اجتماعی در کنااار ساارمایه هااای طبیعاای، تونولااویی و انسااانی 

 .  اهمیت فوق العاده یافته است

دوره ای که در آن زندگی می کنیم به نام عصر ارتباطات شناخته می شود. در این دوره تمامی سازمان ها و شرکت هااا باارای 

ه درآمد عالی و کس  رضایت حداکثری مشتریان خود باید و بالاجبااار روی افاازایش مهااارت هااای ارتباااطی و آداب رسیدن ب

خود کارکنند و این مهم امروزه رمز موفقیاات یاا    با رئیس و همواران  کارکنانمعاشرت  معاشرت و مشتری مداری پرسنل و  

 سازمان به شمار می آید.

مشولات و چالش هااای ارتباااطی و هم نااین ایجاااد   وارتباط موثر  ارتباطی و نیز آموزش    ارائه مهارت هایاین دوره با هدف  

 .ارائه می گرددارتباطات صحیح و تاثیر گذار در سازمان  
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 مهارت های ارتباطی و رفتار سازمانی

روابط انسانی که به مناسبات متقابل افااراد در سااازمان هااا  Management Skills مهارت های ارتباطی و رفتار سازمانی

اشاره دارد از اوایل قرن بیستم و بعد از نتایج تحقیقات » هاثورن « در کارخانجات »التون میو« اهمیت فوق العاده یافاات و بااه 

روابط انسااانی مناساا  و   عنوان نظریه مدیریت روابط انسانی مطرح شد و مورد قبول قرار گرفت و معلوم نمود که حاکم بودن

دوستانه، در محیط کار زمینه انگیزش و رشد و توسعه را فراهم می سازد و میل به زیستن و کار و تلاش را افزایش ماای دهااد 

و در نهایت منجر به مسئولیت پذیری، مشارکت و فعالیت ثمر بخش فرد در راه انجام وظایف محوله و دست یافتن بااه اهااداف 

در حقیقت روابط انسانی به عنوان سرمایه اجتماعی در کنااار ساارمایه هااای طبیعاای، تونولااویی و انسااانی سازمان می گردد.  

 و حفاا  برقااراری، فرآینااد از اساات عبااارت انسااانی روابااط  : سازمان در انسانی روابط تعریف  اهمیت فوق العاده یافته است. 

 مدرسااه،  کارخانااه،  ،  اداره:  ماننااد  اجتماااعی  سااازمان  یا  سیستم  ی    اعضای  بین  در  جانبه  دو  و  پویا  دار،  هدف  روابط  گسترش

تفاااهم، احساااس رضااایت و خرسااندی متقاباال شااا لین و   ایجاااد  سااب   افراد  معنوی  و  مادی  نیازهای  تأمین  با  که  آموزشگاه

زد. باادین کارگران با یودیگر شده و زمینه انگیزش و رشد یافتگی افراد را در جهت رسیدن به اهداف سازمان فااراهم ماای سااا

منظور هرمدیری باید کوشش کند تا رابطه دو جانبه مثبت همراه با حسن تفاهم و احساس رضایت متقابل و سازنده به وجااود 

 در  بخااش  امیااد  و  مشوق  سازنده،  عامل  و  ها  انسان  ارزش  وجود  مظهر  انسانی  روابط   :  سازمان  در  انسانی  روابط  اهمیت   آورد.  

 انسااانی روابااط برقااراری شاااید  آفاارین،  عادت  س  و  بخش  شادی  عوامل  همه  میان  از  و  است  انسانی  های  گروه  اجتماعی  رفتار

 عظاایم  بنااای  نبود،  یودیگر  با  ها  انسان  ارتباط  اگر   یت هر کس در زندگی است.  موفق   و  خوشبختی  عامل  ترین  عمده  مطلوب،

 گرفاات، نماای شول جامعه ،  آمد  نمی  پدید  انسان  بزرگ  دستاوردهای  از  ی    هیچ  و  آمد  نمی  وجود  به  انسانی  تمدن  و  فرهنگ 

د زیرا زیبااایی در جمااع انسااان آم نمی وجود به زیبایی و کرد نمی پیدا مفهوم و معنی  عشق  و  همدلی  انسانیت،  گی،  همبست

. اساات کاارده بناادی طبقااه ادراکاای و انسااانی فنی، به را مدیران نیاز مورد های ارت مه " کاتز  رابرت"ها تجلی پیدا می کند.  

 ماای کساا  کارورزی و تحصیل تجربه، طریق از و است ابزار و فنون ها، روش دانش،  بردن  کار  به  توانایی  معنی  به  فنی  مهارت

رت انسانی نیز عبارت است از توانایی و قدرت تشخیص در کار کردن با مردم و انجام دادن کار به وسیله آنها، درک مها   .  شود

و فهم انگیزش و به کار بردن رهبری مؤثر . او معتقد است مهارت انسانی از بی شترین اهمیت برخوردار است؛ داشتن مهااارت 

س داشته باشد، به نقاط ضعف و قوت خود آگاه باشد، بااه دیگااران اعتماااد های انسانی مستلزم آنست که شخص اعتماد به نف 

کند ، به عقاید، ارزش ها، و احساسات آنان احترام بگذارد، آنان را درک کند و محیط ایمن و قابل قبولی برای تمااامی هموااارا 
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رنااد و صاارفا از طریااق تجربااه و ن به وجود آورد ، این مهارت ه ا به راحتی قابل حصول نیستند، فنااون و روش مشخصاای ندا

کارورزی و علم و دانش حاصل نمی شوند بلوه علاوه بر آن باید در زمینه جامعه شناسی، روانشناسی، روانشناسی اجتماااعی و 

 از  آگاااهی  و  سااازمان  کاال  های  پی یدگی  فهمیدن  توانایی  به  نیز  اداراکی  مهارت   مردم شناسی اطلاعات کافی داشته باشیم .  

 شااود،  ماای  ملاحظه  چنانوه      مدیریت  های  مهارت   شخص درخور شرایط سازمان عمل می کند یا نه، ارتباط دارد.    آیا  اینوه

 ولاای  کمتر  فنی  مهارت  به  بخش  اثر  مدیریت  اعمال  برای  یابد  می  ارتقا  سازمان  بالای  سطوح  به  پایین  سطوح  از  شخص  چه  هر

ستان سازمان به مهارت فنی قابل ملاحظه ای نیاز دارند. زیرا  الباااا از سرپر  . است نیازمند بیشتری ادراکی و انسانی مهارت  به

آن ها خواسته می شود که شا لین قسمت های خود را تعلیم دهند. در حالی که در مقابل مدیران سطوح بالای ی  سااازمان 

ها بایااد قااادر باشااند کااه رابطااه  نیازی به دانستن مهارت های فنی برای انجام و ظایف خاص سطح عمل یاتی ندارند بلوه آن

متقابل همه این کارکردها و وظایف را در تحقق هدف های کل سازمان تشخیص دهند . بنااابراین مهااارت ادراکاای مهمتاارین 

 مهااارت  اساات  برخااوردار  بالایی  اهمیت  از  مدیریت  سطوح  همه  در  که  مشترکی  شاخص  اما   مهارت مدیر ارشد سازمان است.  

 شخصاایتی و عاطفی روانی، خصوصیات شناخت -1  دف های روابط انسانی در سازمان عبارتند از: ه  مهمترین    .  است  انسانی

 جلاا  عملاای هااای راه کااردن پیدا -4   اختلافات و ها تفاوت ریشه شناخت -3  ( تعامل)واکنشها  و  کنش  شناخت  -2     افراد

 مناساا  کااار محاایط آوردن وجااود بااه -6  یگر یود با شا لین  میان  مناس   وتنبیه  تشویق  های  راه  کردن  پیدا  -5     همواری

 اعاام شا لین منطقی نیازهای برآوردن و ارضا -8   افراد مندی رضایت کس  و روحیه تقویت -7  ...  و کارگران  شا لین،  برای

 در مناساا  رهبااری و ماادیریت هااای شاایوه یااافتن و  بررساای  و  مطالعه  -10     عمومی  روابط  برقراری  -9     معنوی  و  مادی  از

 دوری  و  دیگران  آرای  و  نظریات  منطقی  پذیرش:  یعنی  پذیری  انعطاف  -1   :  سازمان  در  انسانی  روابط  های  شاخص       ان  سازم

 -الااف       :  اساات  شاارح  باادین  فپااذیر  انعطا  مدیر  اصلی  های  مشخصه  کلی  بطور   .    نظریات  زمینه  در  ناروا  و  نابجا  ت  مقاوم  از

 -ج       .  جوید  می  دوری  شدت  به  دیگران  به  خود  نظریات  تحمیل  از  -ب        .  پذیرد  می  راحتی  به  را  دیگران  منطقی  نظریات

 مااذاکرات ظاهر به توجه جای به -د      . کند می قضاوت سپس و  قرارداده  هم  کنار  در  را  شا لین  مثبت  و  منفی  های  صحبت

تن نگرش مثبت به خود و دیگران از داش:  دیگران  و  خود  به  داشتن  مثبت  نگرش  -2   .  دارد  توجه  آن  اصل  و  ریشه  به  شا لین،

مقدم ات برقراری روابط انسانی مطلوب در سازمان است . وقتی انسان استعدادهای خود را شناخت، نگرشش نسبت بااه خااود 

ان ایااده هااایش مثبت می شود یعنی به توانایی های خویش اطمینان پیدا ماای کنااد و اعتماااد ب ه دساات ماای آورد و دربیاا 

احساس آزادی می کند و از اظهار نظر دیگران نمی هراسد. نیازهای خودیااابی )شااووفایی اسااتعداد( او ارضااا ماای شااود و بااه 
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 انسااانی،  ارتباطات  خبرگان  از  برخی:  دادن  گوش  -3 موفقیت م یرسد و به نوعی استقلال درعمل و رفتار خود دست می یابد.  

 یوی:  گرایی  گروه  -4 ارت ارتباطی مدیران امروزی است.  مه  بنای  سنگ   دیگران،  سخنان  به  مؤثر  دادن  گوش  که  باورند  این  بر

 می  هستند،  قوی  انسانی  مهارت  دارای  که  مدیرانی.    است  انسانی  و  سالم  روابط  برقراری  درسازمان،  گروهی  دوام  مهم  عوامل  از

ل و فصاال مسااائل حاا   در  هااا  آن  تخصااص  و  استعداد  توان،  از  و  کنند  برقرار  دوستانه  روابطه  سازمان  شا لین  ت    ت    با  توانند

 :  هستند  گرایی گروه  بعد  در  قوی  انسانی روابط  مهارت  دارای  که مدیرانی . مربوط به سازمان بهره ببرند 

 از  را  سااازمان  مشااولات  -3 .  برنااد  ماای  لذت  جدید  افراد  با  روابط  گسترش  از  -2 .  دارند  دوست  را  گروه  در  کردن  صحبت  -1 

ریشه کن کردن شایعه: شایعه زمانی درسازمان به وجود می آیااد و گسااترش   -5 .  کنند  می  فصل  و  حل  دوستانه  روابط  طریق

می یابد که مدیر سازمان با شا لین و کارگران روابط سالم و دوستانه ای برقراری نوند و محاایط سااازمان خشاا ، باای روح و 

 -ب     ز طریااق برگاازاری جلسااات ا رسانی اطلاع -الف     : از عبارتند شایعات  کنی  ریشه  های  راه  مهمترین مستبدانه باشد.  

 مشااولات و اسااتعدادها نیازها، درک  -6   رسمی  بیانیه  صدور  جای  به  دوستانه  گفتگوی  -ج        چهره  به  چهره  بیان  از  استفاده

 مناساا   محاایط  ایجاااد  -9   فااردی،  هااای  تفاااوت  پااذیرش  -8   دیگااران،  داشتن  دوست  -7   آنها  حل  برای  کوشش  و  دیگران

  .  روانی بهداشت

 اهااداف  از  سازمان  که  شود  می  باعث  انسانی  روابط  بر  حد  از  بیش  تأکید  -1 حدودیت های نظریه روابط انسانی درسازمان:  م    

 سااازمان اهااداف و تولیااد کاهش سب  که باشد حدی تا ید با کار محیط در انسانی عامل به توجه ا لذ د  شو  دور  اولیه  و  اصلی

 آن شااناخت باارای کااافی اباازار و دانااش و پی یااده بسیار است موجودی انسان -2 . ندهد قرار  الشعاع  تحت  را  ها  آن  و  نگردد

 نظریااه کااه دارنااد عقیده منتقدان -3 . شود می گرفته کار به واقعیت جای  به  تخمین  و  گمان  و  حدس  نتیجه  در  ندارد،  وجود

نی بازدهی بیشتر و اسااتثمار یع  علمی  مدیریت  های  هدف  جهت  در  ،  عوامفریبی  و  انسانی  ظاهری  پوشش  ی    با  انسانی  روابط

 مشااولات و مسااائل و کند می قلمداد جامعه از مجزا محیطی را سازمان نظریه این-4  هر چه سریعتر به کار گرفته می شود. 

 یااا تقابل . نیست جدا جامعه از سازمان و نیست  چنین  که  حالی  در  داند  می  مربوط  آن  مسائل  و  سازمان  به  تنها  را  گروه  و  فرد

و طرفه، ثبات وتداوم، آگاهی یا درک متقابل از یودیگر، بقا و دوام وتوازن و تعادل اصول اساساای روابااط انسااانی در   د  دوستی

سازمان و بدبین بودن به مسائل و مشولات، انتظارات و پیش داوری ها، روحیه برد و باخت، فرار از واقعیت، خود مداری، عدم 

شتن نگرش منفی و ع دم همواری سرپرسااتان بااا طاارح هااای بااه سااازی و تقویاات روابااط انسااانی از آمادگی برای تغییر، دا

 اسااتعفای انتقالی، ، شا لین  یبت میزان افزایش هم نین مهمترین عوامل بازدارنده روابط انسانی سالم در سازمان می باشد. 



8 
 

، اضطراب و نگرانی، رفتااار چاپلوسااانه، ه  روی  بی  های  دخالت  افراد،  میان  ناسالم  رقابت  شوایات،  ،  رویه  بی  های  تغییر  و  پیاپی

توقعات مادی کارشونی، بهانه جویی، انزواگرایی کارمندان، شیوع خستگی و بی حالی شا لین، باای اعتنااایی بااه کااار، تقلیاال 

قلیل احترام به هموااا ران، ماادیر میزان کارآیی در سازمان، ارائه خدمات یا مصنوعات نامر وب، کار امروز را به فردا انداختن، ت

یا ارباب رجوع، عدم احساس مسئولیت ، عدم احساس تعلق سازمانی ، تحریاا  سااایر شااا لین زیاار پااا گذاشااتن ارزش هااای 

اخلاقی، تقلیل ابتوار و خلاقیت، انحراف از اهداف سازمان، ایجاد زمینه عداوت و کینااه جااویی و دلیاال تراشاای باارای توجیااه 

 ویژگی  مورد  در(  السلام  علیه)  علی  حضرت  فرمایشات  با  را  بحث  این عف روحیه شا لین ی  سازمان است.  مسایل از علایم ض

       :  رسانیم  می   پایان به  مدیر  ی    های

 .خداوند  بندگی و  پروردگار  عبودیت به توجه •

 آنان با خشونت  از پرهیز و  مردم  با مهربانی •

 عفت و صیانت شرم، اهل  و  پاکدامنی  و نجابت •

 وقاحت و  رذیلت  از  دوری •

 پاکدامن و  متقی  و  صالح •

 لغزش هر  از  کردن  دوری •

 تفحص و  تعمق تدبیر،  اهل  •

 حیثیت و  نفس سلامت  داشتن و  مادی  مطامع به  نداشتن نظر •

 مندانکار به  رساندن  کافی  حقوق •

 دقیق  های  آزمون از  پس  ها آن  از  کدام هر  گماردن  کار به و  کارمندان  اعمال  در  دقت •

 نوردن  رفتار رأی  استبداد و  شخصی نظر  اساس بر  افراد  انتخاب  در •

 کردن  مشورت  ها آن  با و  گذاشتن  احترام  دیگران نظرات به •

 دادن به افراد برای بروز استعداد و لیاقت  فرصت •

 ندادن قرار  ملاک را  شخصی  نظرات و ها  خدمتی خوش •

 ندانشمندا  و  متخصصان با بحث  و  گفتگو •
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 ارتباط: 

تنهایی هراس دائمی بشر است ، انسان به طور ذاتی موجودی اجتماعی است . برقراری ارتباط با یودیگر یوی از نیازهای اولیه 

ما انسان هاست؛ چه بخواهیم و چه نخواهیم با سایر افر اد در حال مذاکره و ارتباط هستیم. انسان هااا چااه در کساا  و کااار ، 

خانواده، از راه مذاکره تصمیم می گیرند و با یودیگر به توافق میرسند گرچه مذاکره و ارتباط همه روزه چه در دولت و چه در  

 .انجام میشود ولی برقراری ارتباط سالم و موثر کار سادهای نیست

 

رخاای پیااام ارتباط را به طور ساده می توان فرآیندی شامل ی  فرستنده و ی  گیرنده در نظر گرفت که در طی این فرآیند ب

های متنوع با استفاده از شیوه های ارتباطی متنوع بین فرستنده و گیرنده رد و بدل شده و از این طریق تعامل میااان ایاان دو 

صورت می گیرد. در این میان ممون است برخی عوامل بازدارنده در مسیر انتقال پیام وجود داشته باشد کااه بایااد باار آن هااا 

 .فائق آمد

تباط را باید ی  تعریف کلی دانست که صرفا محدود به ارتباط انسانی نمی شود و این تعریف می تواند شامل تعریف فوق از ار

موجودات دیگر که می توان آن ها را نیز نوعی فرستنده و گیرنده تلقی کرد در نظر گرفت. تقریبا همه انوع موجااودات و همااه 

اطی زیستی خود با یودیگر تبادل اطلاعات و ارتباط برقرار کنند. امااا در گونه های حیات قادرند به توجه به موانیسم های ارتب

 استفاده  با  بلوه  …این بین انسان ها جایگاه خاصی دارند چرا که انسان ها قادرند نه تنها با استفاده از علامت ها و نشانه ها یا

 .کنند برقرار  ارتباط  یودیگر با موثر نحو به نیز  قراردادی  معانی  دارای  نمادهای  از

و هدف از ارتباط برقرار کااردن انسااان هااا  ارتباط در حقیقت نوعی انتقال و رد و بدل کردن اطلاعات و محتواهای ذهنی است

ردی است. ارتباط صحیح زمانی صورت نیز به اشتراک گذاری اطلاعات ذهنی فردی و تبدیل آن به اطلاعات گروهی یا میان ف 

می گیرد که درک فرستنده و درک گیرنده از امر واحد با یودیگر تلاقی کرده و در واقع هر دو بتوانند در مورد ی  امر واحااد 

 .با یودیگر تعامل کنند

 

https://www.kasraco.net/networking/
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 هدف ارتباط

 :توان به شرح زیر خلاصه کرداهداف برقراری ارتباط را می

 اطلاعاتجریان  .۱

اطلاعات مرتبط باید به طور مداوم از بالا به پایین و بااالعوس جریااان پیاادا کننااد. کارکنااان در تمااام سااطوح بایااد از اهااداف 

 منتشاار  را  نادرساات  اطلاعااات  کااه  باشااید  مراق   باید   داده در سازمان مطلع شوند؛ در عین حال،سازمانی و سایر تحولات رخ

 یارائااه باارای رسااا کلمات از کنید تلاش بنابراین، باشند؛  مفهوم  گیرنده  برای  که  شوند  منتشر  یاگونه  به  باید  اطلاعات.  نونید

 .ام شودانج  ایشایسته شخص  توسط و  مناس   زمان  در  کار این  است  لازم  چنین،هم  کنید؛  استفاده  مناس   اطلاعات

 هماهنگی .۲
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سازمان را برای تحقق اهااداف سااازمانی هماهنااگ کاارد. هماااهنگی ی افراد شا ل در  همه  هایتوان تلاشبا ایجاد ارتباط، می

 .تواند از طریق ارتباطات مؤثر حاصل شودها اساس مدیریت است که میهای آنپرسنل و تلاش

 های مدیریتییادگیری مهارت .۳

کننااد. در واقااع، ا را تسااهیل میهها و دستورالعملها، توصیهها، عقاید، یافتهارتباطات فرایند جریان پیدا کردن اطلاعات، ایده

ی دیگااران هااای ماادیریتی را از طریااق تجربااهسازد که مهارتارتباط روشی است که مدیران و سایرعوامل نظارتی را قادر می

وتحلیل تواند با بررسی و تجزیااهشود که در نهایت گیرنده میای در آن منعوس میی پیام به گونهی فرستندهبیاموزند. تجربه

 .ا بیاموزدآن ر

 سازی افراد برای پذیرش تغییراتآماده .۴

ی کااار و واداشااتن ها، شیوهها، روالارتباط مناس  و مؤثر ابزار مهم مدیریتی هر سازمانی برای ایجاد تغییرات کلی در سیاست

 .پرسنل به برقراری ارتباطات مثبت است

 ی روابط انسانی خوبتوسعه .۵

کنند. این های خود را با یودیگر ردوبدل میها، افوار و برداشتمل از طریق برقراری ارتباط، ایدهمدیران، کارمندان و سایر عوا

روی همواران خود در محل های پیشکند تا یودیگر را بهتر درک کنند. در این حالت، افراد به دشواریها کم  میکار به آن

 .شوددر سطح سازمان منجر می  برند که این امر به ارتقای روابط خوب انسانیکار پی می

 های زیردستانتشویق ایده .۶

های زیردستان در موارد خاص را تسهیل کند. در واقع، این کار تفور خاالاق را تواند بیان ایدهبرقراری ارتباطات در سازمان می

تااری فعالیاات کننااد و با جدیت بیشدهد که ها انگیزه میها و نظرات زیردستان به آندهد. احترام گذاشتن به ایدهتوسعه می

گونااه تردیاادی، کااه باادون هیچکنااد چنانگرماای میهااا را دلباشند. این امر آننسبت به سازمان احساس تعلق خاطر داشته

های زیردستان خود را جویااا ها، افوار، نظرات و دیدگاهاطلاعات و دانش خود را با رئیسشان در میان بگذارند. مدیران باید ایده

 .تر انجام دهندهای پایینها نیز باید همین کار را با کارمندان ردهند و آنشو
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 : سطوح ارتباط

ارتباط برقرار کردن می تواند بنا به ماهیت خود و هم نین مولفه های دخیل در آن شامل سطوح مختلفی باشد که می تااوان 

 .بردنام   درون فردی، میان فردی، سازمانی و عمومی از سطوح ارتباط

 :ارتباط درون فردی

ارتباط درون فردی ارتباطی است که انسان ها به طور خاص با خویشتن خود و در واقع با خود و افوار خود برقرار ماای کننااد. 

این نوع ارتباط ارتباطی درونی و  یر قابل دسترسی برای دیگران است. با توجه به ایاان نااوع ارتباااط اساات کااه امااوری مثاال 

 .ملات در مورد مفاهیم مختلف در فرد شول می گیردوجدان فردی و تا

 :ارتباط در سطح میان فردی

شامل ارتباط میان افراد و فرستاده شدن انواع پیام ها از قبیل پیام های کلاماای و  یرکلاماای از فااردی بااه فاارد دیگاار اساات. 

 .داریم  یودیگر با  …شغلی و   ارتباطی که دائما در مناسبات روزمره ما انسان ها از جمله در خریدها در مناسبات

 :ارتباط سازمانی

شامل ارتباط در بستر سازمان است که در این سطح پیام ها در سلسله مرات  گوناگون با استفاده از انواع شیوه های ارتباااطی 

ی یاا  بین اعضای سازمان رد و بدل می شود. در این نوع ارتباط که می توان آن را ارتباااطی سلسااله مراتباای دانساات اعضااا

سازمان یا شرکت متناس  با نوع رده شغلی خود در قسمتی از هرم مدیریتی سازمان قرار دارنااد و باارای پاایش باارد سیاساات 

 .های کلان آن سازمان با یودیگر متحد شده و با هم ارتباط سازمانی برقرار می کنند

 :ارتباط عمومی

ز ی  فرد یا منبع بااه افااراد متعاادد بااه وساایله وسااایل ارتباااط و در نهایت ارتباط عمومی نیز شامل فرستادن هم زمان پیام ا

 هوشاامند هااای تلفاان  قبیل  از  جمعی  ارتباط  وسایل  گسترش  با  امروزه.  است  …جمعی مثل تلویزیون، رسانه های نوشتاری و

 ثماارات و فوایااد و گرفتااه نضااج پیش از بیش  ارتباط  از  نوع  این  اینترنت  مثل  نوین  های  فناوری  از  استفاده  با  هم نین  و  …و

ن یافته در حیطه های مختلف را به وجود آورده است. هاار یاا  از ایاان سااطوح ارتباااطی سازما  تعامل  و  ارتباط  برای  را  زیادی

 .متناس  با نوع و شرایط فرستنده و گیرنده در انتقال پیام ها و اطلاعات استفاده می شود
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 اصول ارتباطات 

مبتنی بر برخی اصول و بنیادهای فراگیر است. که تحقق ایاان اصااول وجااود ارتباااط صااحیح را ارتباط کارآمد و موثر همیشه  

 .میسر می سازد. اصولی که در هر نوع ارتباطی حضور دارند و ارتباط میان فرستنده و گوینده ارتباط را میسر می سازند

 اصل اول: فرآیند ارتباطی چرخه ای است

است. که ایجاد ارتباط همیشه میان ی  فرستنده و یاا  گوینااده قاباال تحقااق اساات. و منظور از چرخه ای بودن ارتباط این  

اساسا ارتباط ی  طرفه یا ی  سویه اموان تحقق ندارد. هر ی  از ما ابتدا اطلاعات را از جهان پیرامونمان دریافت ماای کناایم. 

 .می کنیم  و سپس با تحلیل معنای آن نسبت به آن واکنش نشان داده و مجددا آن را تبادل

 اصل دوم: فرآیند ارتباطی تکرارناپذیر است

هر داده یا اطلاعاتی تنها ی  و فقط یوبار اموان تبادل دارد. و حتی در صورتی که ایاان اطلاعااات مجااددا و بااه همااان شاایوه 

 .پیشین بیان شوند. چون مخاط  ما قبلا آن را شنیده است به آن پاسخ متفاوتی خواهد داد

 ارتباطی برگشت ناپذیر استاصل سوم: فرآیند 
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باید توجه داشته باشیم که سخنی که ما برای ارتباط با دیگران به کار برده ایم برگشاات ناپااذیر اساات و بااه اصااطلاح جاانس 

فروخته شده شما در این ارتباطات دیگر پس گرفته نمی شود. با بیان هر حرفی اثر آن تا ابد باقی خواهد مانااد و دیگاار نماای 

 .زیافتتوان آن را با

 اصل چهارم: فرآیند ارتباطی پیچیده است

ساز و کار ارتباطی با توجه به عناصر دخیل در آن بسیار پی یده و گمراه کننده است. ما از وایگان مشترکی در تعاملات خااود 

م و پاسااخگویی با یودیگر استفاده می کنیم. اما بار معنایی که در بافت های زبانی خاص به وایگان خود می دهیم. فرآیند فهاا 

را بیش از پیش پی یده و دشوار می سازد. این وایگان هر کدام ریشه در پیشینه و تحصیلات و تجربه های روزمااره مااا دارد و 

در واقع مبین زیست جهان ما هستند. و باید به گونه ای توسط فرستنده انتخاب و به کار گرفته شوند. که توسط گیرنااده نیااز 

 .قابل فهم باشد

ان مثال ما بر اساس شهر محل تولد و زیست خود برخی ضرب المثل ها. و حوایات عامیانه یا اصطلاحات خاصی داریم. به عنو

که در محاورات خود از آن استفاده می کنیم. زمانی متوجه این پی یدگی ارتباطی خواهیم شد. کااه از ایاان وازگااان و ضاارب 

اده کنیم. در اینجا مشاهده خااواهیم کاارد کااه مخاطاا  یااا گیرنااده ایاان المثل های خاص خود برای ارتباط با  ریبه ها استف 

اطلاعات درک درستی از فحوای کلام ما نخواهد داشت. و از این رو نمی توانیم ارتباط درستی با گیرنااده یااا مخاطاا  برقاارار 

 .کنیم

 اصل پنجم: فرآیند ارتباطی پیوسته و پویا است

فرستنده و گیرنده دائما دست خوش تغییر و تحول می شود چرا که با توجه به آن ااه ارتباط ما در طول فرآیند ارتباطی میان  

فرستنده مراد می کند بینشی برای گیرنده به وجود می آید که نیازمند پاسخ خاصی خواهد بود. در ادامااه ایاان پاسااخ خاااص 

ین شول این فرآیند دائما در حال تواپو نیز که در بردارنده بینش دیگری است می تواند بینش مخاط  را تغییر داده و به هم

 .و پویایی خواهد بود

 امیارتباط موثر در سازمان و انتقال پ  یدهایو نبا  دهایبا

کس  و کارها و سازمان ها. در مورد ارتباااط مااوثر در سااازمان بااا مخاطبااان و خصوصااا  رانیکه مد یامور  نیجمله مهم تر  از

ارتباااط  یدهایو نبا دهایتوان از آن ها. تحت عنوان”ا  یاز کارهاست که م  یبه آن توجه کنند. مجموعه ا  دیخود با  رمجموعهیز

 .برد  ام”نامیو انتقال پ
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خود برقرار کننااد. کااه بداننااد در   رمجموعهیبا ز  یو موثر  دین و تعامل مف خواهد توانست ارتباط موثر در سازما  یزمان  رانیمد

امور را در ارتباطات خود همواره مدنظر قاارار دهنااد. در ادامااه بااه  نیبوده. و ا لیدخ ییدهایو چه نبا  دهایارتباط چه با  ندیفرآ

 :مهم اشاره خواهد شد  یدهایو نبا  دهایبا نیاز ا یبرخ

بااه  امیاا پ یدر مورد مخاطبان خود و طرز نگرش آن ها داشته باشند. زمااان  یشتریدانش هرچه ب  ام،یفرستنده پ  ای  رانیمد  دیبا

 رناادهیگ ایاا محقق خواهد شد. که فرستنده بداند مخاطاا   یدرست وهیارتباط موثر و کارآمد به ش ایمنتقل خواهد شد   یدرست

رشد بحث آماااده کاارده. و  یرا برا نهیزم یا نهیاطلاعات زم نید. امورد بحث دار رد یا نهیو او چه اطلاعات زم ستیاو ک  امیپ

 .عمل خواهد کرد  زیحاصلخ  نیزم    یدر واقع به مثاه  

بااه آن هااا منتقاال   امیاا پ  رناادگانیگ  ایو علائق خاص مخاطبان    ازهایخود را متناس  با ن  امیپ  ام،یفرستندگان پ  ای  رانیمد  دیبا

کاارده. و باار اساااس  یریاا هدف گ  یکند. که ذائقه مخاط  را به درست  یبه هدف خود اصابت م  یزمان  ریمد  امیکنند. درواقع پ

 .شودعلائق ارتباط موثر با آن ها برقرار  نیا

 یمان چااه کسااانساااز  یسازمان هااا و کاانش گااران اصاال  یاصل  رندگانیگ  می. که تصمابندیدر  امیفرستندگان پ  ای  رانیمد  دیبا

 .ارتباط برقرار کرد  شانینوع تفور آن ها با ا  یهستند. و بر مبنا

بخواهنااد تااا  شااانیکاارده. و از ا  ییگذارند شناسااا  یرا که مخاطبان به آن ها احترام م  یافراد  امیفرستندگان پ  ای  رانیمد  دیبا

 .مشارکت کنند زیها ن  امیپ نیبر ا  یو صحه گذار  لیفرستنده. در توم  امیارائه شده در پ  یو راهوارها  هیتوص  لیضمن توم

: ارتباط موثر  

 نیاا فراتاار از تبااادل اطلاعااات و در مااورد درک احساسااات و اهااداف موجااود در اطلاعااات اساات. بااه ا یزیاا ارتباااط مااوثر چ

کااه   دیاا گااوش فاارا ده  یبااه گونااه ا  دیاا با  د،کنیاا یرا به طااور واضااح منتقاال ماا   یامیپ  نوهیدر ارتباط موثر علاوه بر ا   یترت

 .شدن و درک شدن کند  دهیاحساس شن  بلشخص مقا دیو باعث شو  دیکامل گفته ها را بدست آور  یمعنا

ارتباااط برقاارار  گاارانیبااا د میخااواه یماا  یباشااد. امااا ا لاا  اوقااات وقتاا  یزیاا اماار  ر   یاا  دیرسد ارتباط موثر با  ینظر م  به

و  یدیاا شاانود و سااوا تفاااهم، ناام یماا  یگاارید زیاا چ گااریشااخص د م،ییگااو یماا  زیاا چ   یاا . مااا میاا رو یم  راههیبه ب  م،یکن

 .باشد نیمشول آفر  یکار  وابطتواند در خانه، مدرسه و ر  یامر م نی. اشودیم  جادیا  یریدرگ
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 یمهاام دارد. اگاار در تاالاش باارا یمهااارت هااا یبرخاا  یریادگیاا بااه  ازیاا ارتباااط مااوثر ن   یاا  یاز مااا برقاارار یاریبساا  یباارا

توانااد ارتباااط شااما بااا  یمهااارت هااا ماا   نیاا ا  یریادگیاا   د،یهمواااران خااود هساات  ایاا   سیبهبود ارتباط با همسر، فرزندان، رئاا 

 یانجااام کارهااا نی. هم ناا کناادیم جااادیا یشااتریاعتماااد و احتاارام ب نیارتباااط هم ناا  نیاا بخشااد. ا قیاا را تعم گاارانید

 .شما را بهبود بخشد  یو عاطف   یاجتماع  یت و سلامت کلحل مشولا  ،یگروه

 موانع و مشکلات ارتباط موثر و کارآمد

یوی از مهم ترین معضلاتی که ی  ارتباط موثر و مفید را تحت الشعاع خود قرار می دهد. وجود موانع و مشولات باار ساار راه 

می شود. ما ا ل  در تلاش برای برقراری ی  ارتباط صااحیح ارتباطات میان افراد است. این موانع به نحوی هستند که موج  

 با شوست مواجه شویم. بنابراین در این زمینه پرسش مهم این خواهد بود که

 چرا در برقراری ارتباط کامیاب نمی شویم؟ •

 چه موانعی بر سر راه شول گیری ارتباط موثر و مفید وجود دارد؟ •

 میان برداشت و بر این مشولات فائق آمد؟چگونه می توان این موانع را به خوبی از   •

 .ما را از برقراری ی  ارتباط موثر و کارآمد باز می دارد دو عامل مهم به طور کلی می توان گفت وجود

 ارتباط موثر و کارآمد یعامل در برقرار  ن یاول

توجه داشت. که ما اطلاعااات خااود را درباااره جهااان از راه  دیکه با یدر عملورد بدن و ذهن ما دارد به طور  شهیعامل ر  نیاول

 قیاا حواس ما و مهم تر از آن احساسات فرستاده شده از طر قیشده از طر  افتی. احساسات درمیکن  یم  افتیدر  شیحواس خو

وجااود  یمااوارد نقصاا   نیاا از ا  یواا یفراد دارد چنان ه اگاار در  ا  انیدر تبادل اطلاعات م  یکننده ا  نییحواس ما هر دو نقش تع

 .شود  یمتزلزل م زین  حیارتباط صح    ی  انیداشته باشد بن

 نیاا شااود. ا یحواس ما کساا  ماا   قیما به طور خاص از طر  رامونیپ  یایما از دن  یشد. اطلاعات و داده ها  انیطور که ب  همان

پااردازش  نیاا ا جااهیشااود. و در نت یو پااردازش ماا  یفعااال مااا رمزنگااار  شهیشده از بدن ما توسط ذهن هم  افتیدر  یداده ها
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اطلاعااات  نیاا ا افااتیکه حواس ما در در  یبود. حال در صورت  میخواه  حیارتباط صح    ی  یاطلاعات است که ما قادر به برقرار

 .عمل کنند  فیضع  یخام ورود

و پردازش اطلاعااات  یکه عمل رمزنگار یدر صورت  ایباشد.    یناکاف   فرستدیم  امیکه منبع فرستنده پ  یکه اطلاعات  یدر صورت  ای

لازم اساات  یاز طرفاا   نیشول نخواهد گرفت. بنااابرا  زین  ی. ارتباط موثر و کارآمدردیتوسط ذهن ما انجام نگ  یبه درست  یورود

لازم است ذهن خود را در پااردازش و   زین  گریو از طرف د.  میساز  قتریو دق   نمندترتوا  یحواس خود را در کس  اطلاعات ورود

 .میاطلاعات قدرتمندتر ساز  نیا  یریبه کارگ

 ارتباط موثر و کارآمد یعامل در برقرار نیدوم

 یاست کااه باار مبنااا یکاذب  یها  شفرضیدارد. پندارها و پ  یارتباط موثر و کارآمد باز م    ی  یکه ما را از برقرار  یعامل  نیدوم

مااا درک کاارده و بااه آن واکاانش  هیخود را شااب رامونیپ یایدن قایکه در ارتباط ما هستند. دق  یگرانی. دمیکن یآن ما گمان م

ما انسان ها شااامل. ادراکااات پاانج گانااه  یادراک ستمیبودن س  وسانیباشد که با وجود    ادمانیهمواره    دیدهند. ما با  ینشان م

شااود   یاماار موجاا  ماا   نی. امیدار  یمتفاوت  های  ذهن  …و  یخانوادگ  ،یاز جمله تنوع فرهنگ  یاریعوامل بس  لدلی  به  ما  …و

را   یمتفاااوت  یما پردازش هااا  فاوتمت  ی. ذهن هامیکن  یم  افتیدر  رامونمانیپ  طیرا از مح  یمختلف   یحس  یکه داده ها  یزمان

 .شد میخواه  زیدر نوع خود متما  گرانیما از د  نیداده ها انجام دهد. و بنابرا نیدر مورد ا

درک  ینااوع دیاا اساات. ارتباااط مااوثر و مف  امیاا پ افااتیفراتر از ارسال و در یزیکه ارتباط چ  میامر توجه کن  نیهمواره به ا  دیبا

اساااس اگاار   نیاا است. بر ا  یذهن  رآگاهانهی   ایآگاهانه    یو پردازش ها  یذهن  یها  یرمزگذار  ،یذهن  یمتقابل بر اساس الگوها

محقق نخواهااد شااد.   دیعملا ارتباط موثر و مف   ردیدرمورد آن صورت نگ  یو پردازش  کادرا  یادا شود. ول  ایصرفا رسانده    یامیپ

 باشد.  رگذاریتاث  یروزانه زندگ  اتیها، رخدادها و تجرب  امیادراک ما از پ یتواند بر چگونگ  یم زیهمه چ

 ارتباط موثر در قالب ویژگی های فرهنگی

همه چیزهایی که می تواند بر چگونگی ادراک ما از داده های دریافتی مااا تاثیرگااذار باشااد. ماای توانااد دامنااه ای گسااترده از 

رهااای فرهنگی که در آن زندگی می کنیم. تا هنجارها و استاندارهای گروهی که به آن تعلق داریم را پوشااش دهااد. حتاای باو

پیش زمینه ای یا قالبی می تواند. به عنوان ی  مانع مهم در درک ما از محرک های بیرونی و نحوه واکنش ما به این محاارک 
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ها دخیل باشد. بنابراین باید سعی کنیم موانع ارتباط موثر و مفید بر ذهن و نحوه تفور خود را شناخته. و تلاش خود را باایش 

وف سازیم. در ادامه به برخی از عواملی که به ما کم  می کنند. تا بتوانیم چنین مااوانعی را باار از پیش بر رفع این موانع معط

 .طرف کنیم اشاره می کنیم

 راهکارهایی برای رفع موانع ارتباطی برای داشتن ارتباط موثر

 به تفاوت های فرهنگی توجه کنید (1

مفید نقش تعیین کننده ای ایفا می کند وجود تفاوت هااای فرهنگاای یوی از مهم ترین عواملی که در برقراری ارتباط موثر و  

میان افراد است. انسان ها در بسترهای فرهنگی متفاوتی متولد شده و رشد می کنند به همین دلیل ساز و کار ذهنی افراد تااا 

ه خااانوادگی، شااغلی و حد زیادی توسط عوامل دخیل در این بسترها متعین می شود. علاوه بر این عواملی چند مثاال پیشااین

 .تحصیلی فرد؛ و هم نین تجربه های گوناگون فرد در طول زندگی او تا حد زیادی شخصیت فرد را شول می دهد

ظهور و بروز این عوامل در فرد به صورت دفعی و ی  شبه بااه وجااود نماای آیااد و ایاان عواماال بااه صااورت تاادریجی و  البااا 

. و در نهایت موج  شول دهی شخصیت فرد می شود. بر این اسا باید توجه کاارد ناخودآگاه، ذهن و ضمیر فرد را درگیر کرده

که نباید از دیگرانی که بنا به وجود چنین چنین از ما متمایزند انتظار بیهوده داشته باشیم و بخواهیم که در طی ارتباط با مااا 

 .دنیا را آن گونه که ما میبینیم ببینند

 ید از پیش داوری کردن بپرهیزیدبرای داشتن یک ارتباط موثر با ( ۲

قضاوت و داوری کردن در مورد افراد زمانی ی  قضاوت صحیح خواهد بود که این قضاوت بر مبنای داده های کامل و صااحیح 

باشد در  یر اینصورت قضاوت ما درواقع نوعی پیش داوری نا به جا و  یرصحیح خواهد بود. ارتباااط مااوثر و کارآمااد نیازمنااد 

 .ن کلیه پیش داوری های مضر استکنار گذاشت

پیش داوری هایی که منطبق بر واقعیت نیستند و مبتنی بر اطلاعات ناقص هستند بیش از هاار چیااز مخاال برقااراری ارتباااط 

هستند. این پیش داوری ها ما را از مسیر خود دور می کنند و مانند مسیرهای هزارتوی بی سرانجامی هستند که اکثر آن هااا 

 .نمی برند و صرفا ما را از مسیر اصلی خود منحرف می کنندراه به جایی  
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بنابراین باید همواره به یاد داشته باشیم که هرگز نباید در مورد موقعیتی که اطلاعات کافی در مورد آن نداریم قضاوت کناایم؛ 

یار ما قرار خواهااد گرفاات و یا حداقل سعی کنیم قضاوت و داوری نهایی خودمان را به زمان دیگری که اطلاعات کامل در اخت

موکول کنیم. اطلاعات کامل داشتن از وضعیت امور هماننااد نقشااه راهاای خواهااد بااود کااه مااا را از پاایچ و خاام مشااولات و 

 .مسیرهای صع  العبور به راحتی رد کرده و سرانجام به مقصد می رساند

 مراقب تفاوت های عملکردی زبان باشید ( ۳

بان نقش تعیین کننده ای ایفا می کند. بنابراین زمانی ی  ارتباط به معنای واقعاای کلمااه بااین در برقرای ارتباط میان افراد ز

 …افراد شول می گیرد که زبانی که توسط افراد به کار گرفته می شود و به طور کلی وایگان، ضرب المثل ها، اسااتعاره هااا و

استفاده قرار گیرد. ما اصولا با وایگان زبانی خود فواار ماای کناایم. اد جریان پیدا کرده و مورد افر بین ابهامی  گونه  هر  از  دور  به

این وایگان زبان ما هستند که برسازنده جملات روزمره ما هستند. زمانی می توانیم در گفتگوهای روزمره خود از این وایه هااا 

 .نی از آن وایه رد و بدل شودبه درستی استفاده کنیم که بین گیرنده و فرستنده پیام منتقل شده توسط وایه معنای یوسا

 وایه معنااای مااورد در همه مثال عنوان به. آید نمی وجود به …ابهامِ وایگانی معمولا در مورد وایگان دلالت کننده بر اشیاا و 

 ارتباااط عاادم و فهماای کج به منجر وایگان قبیل این. معنایی ابهام مفهومی وایگانِ مورد در اما.  داریم  نظر  اتفاق  میز  یا  درخت

وایه مفهومی”ماشین” . ما گاهی در صحبت هایمان در مااورد اتومبیاال هااای شخصاای از لفاا    مورد  در  مثلا.  شود  می  صحیح

 .ماشین استفاده می کنیم. اما همین وایه می تواند در معنای فنی تر و در سیاق های مهندسی معنای دیگری داشته باشد

یام حین ارتباط خود از وایگان خود معنای واحدی را استنباط نونند. یااا منظااور اگر طرفین ارتباط یعنی گیرنده و فرستنده پ

خود از این وایگان را به نحو دقیقی روشن نسازند. اساسا ارتباطی در مورد امر واحدی شول نخواهد گرد. بنابراین باید بااه یاااد 

 .هی نیز رهزن و چالش برانگیز باشندداشت. که تفاوت های عملوردی زبان می توانند علی ر م فواید زیاد خود. گا

 بر احساسات خود مسلط باشید تا بتوانید ارتباط موثرتری داشته باشید ( ۴

بی روحی نیستند بلوه در فرآیند برقراری ارتباط بین افراد باید دانست که نه فرستنده و نه گیرنده پیام ماشین های خش  و  

آن ها انسان های گوشت و پوست و خون داری هستند که به  یر از قوه تعقل احساسات شوننده ای نیز دارند. ما انسااان هااا 

در برقراری ارتباط خود با کامپیوترها یا ماشین ها ارتباط برقرار نمی کنیم بلوه با افرادی که مجموعه ای از احساسات و قوای 

 .ارتباط برقرار می کنیمعقلی هستند  

https://www.kasraco.net/maslow-needs-pyramid/
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نباید همیشه انتظار داشته باشیم انسان ها کاملا معقول رفتااار کننااد و باارعوس بایااد از انسااان هااای دارای احساااس انتظااار 

رفتارهای احساسی به جای رفتارهای عاقلانه را نیز داشته باشیم. نه تنها در مواجهه با دیگران ما باید چنین انتظاری را داشته 

باشیم بلوه با دانستن این نوته مهم باید خودمان بتوانیم بر احساسات خود مسلط بوده و توانااایی هماادلی بااا دیگااران را نیااز 

 (کنید توجه همدلی :هوش هیجانی داشته باشیم. )در این رابطه به مقاله

 

 

 های مخل پرهیز کنیداز داشتن پیش فرض  ( 5

گاهی اوقات ما در ارتباط خود با دیگران چنان پیش فرض هایی داریم. که گمان می کنیم این پیش فرض ها خلاال ناپااذیر و 

 یر قابل کتمان هستند. چنین نگرشی ما را در برقراری ی  ارتباط دو سویه ناکام می گذارد. چرا که در این صورت با داشتن 

م ون انسان چشم و گوش بسته ای خواهیم شد. کااه دیگاار نماای تااوانیم بااا دیگااران تعاماال برقاارار چنین پیش فرضی ما ه

 یواای  با  تنها  که  ارتباطی .پیام  فرستادن  صرفا  نه  ارتباط،  ی    طی  در  پیام  گرفتن  و  فرستادن  یعنی  کارآمد  و  موثر  ارتباط کنیم.

 .بود نخواهد  ارتباط  اساسا بگیرد  شول  ارکان این  از

https://www.kasraco.net/eq-position/
https://www.kasraco.net/eq-position/
https://www.kasraco.net/eq-position/
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دیگر باید توجه کنیم که افراد هر کدام به طور مجزا انسان هایی خاص و متمایز هستند. چرا که ایاان افااراد باورهااا و از طرف  

احساسات متمایزی دارند که می تواند به کلی از همدیگر متمایز باشد. ارتباط موثری که بااه دور از پاایش فاارض هااای مخاال 

به این تفاوت ها و تمایزها. در طی ی  مبادله پیام دو طرفااه از ایاان تنااوع  باشد. در پی این است که با احترام گذاشتن نسبت

باورها به سود خود بهره ببرد. و نه اینوه پیش فرض های ذهنی موج  شود از این تمایزها صرفنظر شااوند. داشااتن باورهااای 

نیم و بشنویم. بااا دیاادن و شاانیدن ایاان مختلف این اموان را به ما می دهد. که از فراز قله کوه های متفاوت واقعیت ها را ببی

 .واقعیت ها از دری ه ذهن های مختلف. مطمئنا بهتر می توانیم بر موانع ارتباطی خود مسلط شویم

انواع ارتباطات  اهمیت ارتباطات و آشنایی با  

 مفهوم ارتباطات

 یانتقااال مفهااوم  یبرا  یارتباطات به طور کل  تی. اما  اهمندیگو  یصحبت کردن را ارتباط کلام  قیاز طر  امیپ  افتیارسال و در

چنااد  ایاا هست کااه دو نفاار  هیچند سو یانیجر   یاست. ارتباطات  یکلام ری  ای یبه صورت کلام ایکه   گریبه فرد د  یاز فرد

 کناادیمااوارد مفهااوم را منتقاال م  نیکه در ا  ییهاامیو با ارسال پ  پردازندیم  قیو احساسات و حقا  اتینفر به تبادل افوار، نظر

 .کنندیارتباط برقرار م

 ارتباطات تیاهم

جهان بااا هاام ارتباااط   یانتقال اطلاعات است. تمام اجزا  ندیاست. ارتباط فرا  یاجتماع  یزندگ  اتیبرقرار کردن از ضرور  ارتباط

اساات.در  یو  توسعه روابط اجتماااع  یبهبود فرد. همه موجودات با هم ارتباط دارند. ارتباط مؤثر لازمه رشد  و  کنندیبرقرار م

 .دییمطالع نما زیرا ن  یدمقاله آموزش بهبود فر  ازیصورت ن

 :تمام ارتباطات پنج عامل وجود دارند در

 امیارسال کننده پ  ایفرستنده  

 امیکننده پ  افتیدر  ای  رندهیگ

 . شودیآن منتقل م قیکه اطلاعات از طر  یریهمان مس  ای  یراه ارتباط

https://motamem.org/%d8%a2%db%8c%d8%a7-%d8%af%d8%b1-%d8%a7%d8%b1%d8%aa%d8%a8%d8%a7%d8%b7%d8%a7%d8%aa-%d9%88-%d9%85%d8%b0%d8%a7%da%a9%d8%b1%d9%87-%d8%b1%d9%81%d8%aa%d8%a7%d8%b1-%d8%a7%d9%86%d9%81%d8%b9%d8%a7%d9%84%db%8c/
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 .شودیکه منتقل م  یمفهموم  ای  امیپ

 .ردیگیاطلاعات شول م  افتیکه با در  یو عاطف   یشناخت  میمفاه  یامجموعه  ای  یمعن

 ارتباطات تیارتباطات و اهم اهداف

مثاال فرهنااگ، سااطح   یکه در ذهن افراد قاارار دارد. عواماال متعاادد فاارد  یو کامل معن  حیهر ارتباط انتقال صح  یاصل  هدف

مهارت ارتباطااات  دیگذار است. با ریتأث میکنیکه در کلاممان منتقل م  یاطلاعات  یبر معن  یحالات عاطف   ات،یتجرب  لات،یتحص

 یو مفهااوم ارتباطااات را جسااتجو. ارسااطمیمفهوم مورد نظرمان را انتقال ده یحتلازم به را  نهیتا در هر زم  میبدان  یرا به خوب

هاادف ارتباااط را گسااترش دامنااه   لااریو م  داناادیم  دیاا افوااار و عقا   یاا تر   یراه و روش با استفاده از اموانات موجود برا    ی

 .کندیم انیب  ام،یپ  رندگانیگ یبرا  دیمف  یهازهیانگ

در عصاار ارتباطااات  گریو از طرف د دیا یاست و بدون آن فرهنگ هرگز به وجود نم یجامعه انسان یها سنگ بناانسان  ارتباط

 زیاا ن  یویموضوع ارتباطات الوترون  راایو به دنبال توسعه ارتباط رفته و اخ  میادرک کرده  یآن را به خوب  تیچون اهم  میقرار دار

 .در حال توسعه مدل ارتباطات است

 گااریشااخص بااه شااخص د   یاز  یانسان یعبارت است از فن انتقال اطلاعات، افوار و رفتارهاارتباط  >>:دیگویم  یامر  نیادو

کااه   یلیراه آهن و تلگااراف و تلفاان و تمااام وسااا  ایها  صدا و کلمات، نوشته  نی. ارتباط حالات چهره، رفتارها، حرکات، طن<<

 .ردیگیرا در بر م  شدهساخته    یزمان و موان  تی لبه بر محدود یبرا

 ارتباطات انواع

 :انهیفرد گرا  ارتباطات

 .وتریکامپ  ای لیدارد مانند موبا  یارتباط فرد  لیبه وسا  شیاست. فرد گرا  یفرد  لاتیمرحله ارتباطات بر اساس تما نیا  در

 :یاتوده  ای  یجمع  ارتباطات

 .هاستارتباط با آن یهدف برقرار  یکه مخاطبان جمع ویو راد ونیزیتلو  لیشدن روزنامه و وجود وسا  یخبر
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و چهره به چهااره ارتباااط   میمستق   وهیاست و به ش  ی: در مرحله اول ارتباط افراد، ارتباطات رودر رو و شخصیشخص  ارتباطات

 .رندیگیم

 ارتباطات موثر  ت یموجود دراهم  یهاچالش انواع

 میتر نشان دهو پاسخ مناس   میبشنو  شتریاول: ب  چالش

نقااد   ایاا به مقابله کااردن    دی. نبامیکن  افتیدر  یو منظورشان را به درست  میرا گوش کن  گرانیحرف د  دیمرحله نخست ما با  در

 یهااست که من و شما حرف  نیچالش هدف ا  نی. در امیجلوه ده  یمنطق   ریپرداخت. و حرفشان را    گرانیو حرف د  دگاهید

 .میکن  حیتصح  ای  لیو سپس آن را توم  میدر مورد آن فور کن  میبشنو یرا به خوب  گرانید

 .هست  یارتباط و صحبت چ  نیقصد ما از ا  مییصحبت کردن به طرف مقابل بگو  یدوم: در ابتدا  چالش

تااا بااه  میکنیو جملاتمان را از قباال حاضاار ماا   میکه به هدف خودمان برس  میرا مطرح کن  یبحث    ی  میخواهیاوقات م  یگاه

هاادف را از اول بااه شاانونده  دیاا مااوارد با نیاا . در امیداده شده به فرد مقابلمان گفتگو را اعاالام کناا    یترت  شینما    یصورت  

 یخااوددار دیاا گفتگو نشود و از پنهااان کااردن مقصااودمان با یدر ط برداشتو سو    یدچار بدفهم  دیتا شا  میخودمان اعلام کن

اساات  ی. مثل جلسه سخنرانمییگو یها را به او محرف  نیا  یچ  یمقابل بداند برا  اثر بخش است که طرف  ی. گفتگو زمانمیکن

 .ده استیفا یب  شانیبرا  ینداشته باشند دنبال کردن سخنران  یاگر شنوندگان در مورد موضوع و هدف آگاها

طاارف  یو آنهااا را باارا میکناا  لیدرخواست مشخص تبد   یخود را به   تیارتباطات نقدها و شوا  تیاهم  لیچالش سوم: به دل

 .میمقابل شرح ده

 یکااار را انجااام بااده نیاا مثلاا اگر تو ا  میده  حی. و توضمیاستفاده نون  دهایو نبا  دهایدر ارتباطات از چراها و با  میعادت کن  دیبا

رابطااه   نیکه ما در ا  میست کنو شفاف درخوا  قیکردن از نحوه ارتباط به طور دق   تیشوا  یاست به جا  یمن کم  مهم  یبرا

 .مینون  جادیسوتفاهم ا و  میاز فرد مقابلمان دار  یچه انتظار

کااه  میدر فورمان مشخص کن قاایبودن از رفتار خودمان دق  یعصبان یبه جا دیبا زیخودمان ن یرابطه با ذهن و عملورد فرد  در

 .برود  نیاز خودم از ب  تیعدم رضا  ای  تیعصبان نیرا انجام دهم که ا  یچه رفتار و عمل

 .میکن  نیو او را تحس  میده یچهارم: به طرف مقابل حس خوب  چالش
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. مااا هاسااتیسرشار از سخت ی. زندگکندیدر ارتباطات مؤثر است و به دوام رابطه کم  م  شهیهم  قیو تشو  نیتحس  ،یقدردان

و او را  میرا به طرف مقاباال بفرساات  یزیمحبت آم  امی. اگر پمیهست  یو مهر ورز  هایمثبت و رفع سخت  یبه دنبال انری  شهیهم

که   یریمثلاا مد  گرانیاز د  یقدر دان  یو ارتباط  یفرد  یهارفع تنش  ی. برامیکنیم  جادیبا دوام ا  یاقطعاا رابطه  میخوشحال کن

 .میارتباطات را بهبود ده  تیف یک  میتوانیکند م  ریاز کارمندانش تقد

 ارتباطات مؤثر فن

 یهارمجموعهیز  نیتریدیشفاف و درست از کل  یانیداشتن ب  یها براآن  یریشناخت کلمات و به کارگ  یبه معنا  یکلام  تسلط

از   زیاا ن  دنیارتباط مؤثر کارامد اساات. مهااارت خااوب شاان  یبرا  یمهارت ارتباط مؤثر است. مهارت سخن گفتن و متقاعد ساز

 .مجموعه ارتباطات است ریموارد ز

 یکلام ریغ ارتباطات

اساات. مااثلاا اگاار   گااریافااراد د  یبرا  یامیپ  یحاو  شهیهم  یفرد  یما و در کل مجموعه رفتارها  یعملورد  وهیو ش  یزندگ  نحوه

. خوش رفتار بااودن خااود میکن  جادیا  گریرا در ذهن فرد د  یمنف   امیپ    یدر محل قرار ممون است    میبرس  ریو د  میدار  یقرار

 یارتباااط  نیاا اساات و ا  تمانیما و نوع شخصاا   تینشان دهنده ذهن  کلام  ریخوب ماست که به    تینشان دهنده مفهوم شخص

 . میریدرست را فرا بگ  یمهارت ها  دیارتباطات با  تیاهم  لی.به دلمیکنیم  جادیا گرانیکلام با د  ریاست که به  

 م یمستق ریغ ارتباطات

است. مانند کتاااب کااه  میمستق  ری   یحرف زدن و رابطه چهره به چهره مانند استاد و شاگرد به شول  یارتباطات به جا  یگاه

 .ستیو خواننده است اما رو در رو ن  سندهینو نیب  یارتباط

 یهاشاااهراه  یمخااابرات  عیوصاانا  ونیاا زیو تلو  یساااز  لمیصنعت ف   وتر،یمانند کامپ  یارتباط  لیارتباطات ، وسا  تیاهم  نهیزم  در

 اریبساا   یارتباط  لهیوس    ی  نترنتیمثال ا  ی. براکنندیرا منتقل م  یو صوت  یریهستند که اطلاعات گوناگون تصو  ایدن  یارتباط

. با اتصال رندیگیآن باهم ارتباط م  لهیبه وس  وتریکامپ  ونیلیم  600اختراعات بشر بوده است. روزانه    نیتراز مهم  یویقدرتمند  

بشاار اساات و رشااد و کاااربرد   ازیمورد ن  یهاامیبر اساس انواع پ  یطیمح  نترنتیارتباط داشت. ا  شودیبا کل جهان م  ینترنتیا

 .دارد  یاگسترده
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 ارتباطات  یها وهیاز ش  جلسه

جلسااه، بااه   تیریها و ادارات هست. مهااارت مااددر سازمان  تشیاست. که اهم  یارتباط جمع  یهاوهیبرگزار کردن از ش  جلسه

 .گرفت  ادیآن را    دیو کس  و کار است و با  یاموزش  طهیدر ح  ازیعنوان مهارت مورد ن

 زبان بدن و تاثیر آن در ارتباطات ما

 .زبان بدن زبانی جهانی است

فارسی است، اما اشااتباه ماای کنیااد. بیشااترین شما زبان  محل کار  یا مجموعه    سازمانممون است گمان کنید که زبان اصلی  

 .شود، آنی نیست که با کم  آن صحبت می کنیدزبانی که به آن زبان صحبت می

 .زبان بدن است و شما نیاز دارید توجه بیشتری به آن بونید  اولین زبانی که نیاز به یادگیری آن داریم

جموعه ی رفتارهای  یرکلامی و فیزیوی اطلاق ماای شااود کااه در پس باید بدانیم زبان بدن چیست؟ زبان بدن یا تنگفت به م

های زبااان باادن باعااث ماای آن فرد بدون صحبت کردن قادر به انتقال پیام و برقراری ارتباط با دیگران است. یادگیری تونی  

شااویم و بااا اسااتفاده دهند توانمندتر  ای از ارتباطات ما را تشویل میشود که ما در ارتباطات  یر کلامی خود که بخش عمده

 .بهینه از این تونی  های زبان بدن می توانیم در ارتباطات و مذاکرات خود بهتر بدرخشیم

  

 اهمیت یادگیری زبان بدن چیست؟

یوی از اجزای ارتباطات  یر کلامی است که در برقراری ارتباطات روزمره ما جایگاااه بساایار  Body Language زبان بدن یا

 .پررنگی دارد

زبان بدن در متن زندگی ما قرار دارد، از ارتباطلات روزانه ی ساده تا مذاکرات پیشرفته زبان بدن نتایجی که ما به دست ماای 

 .آوریم را تحت تاثیر قرار می دهد

قتاای ما می توانیم با یادگیری زبان پیام های بهتری را در روابط کاری و اجتماعی خود ارسال و دریافت کنیم، به بیان بهتاار و

زبان بدن را یاد می گیریم می توانیم کنترل بیشتری روی پیامی که می خااواهیم ارسااال کناایم داشااته باشاایم و پیااام هااا و 

 .رفتارهای دیگران را بهتر شناسایی کنیم
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ه برای مثال می توانیم با یادگیری این اصول و قواعد در هنگام صحبت با تونی  های زبان بدن کلام خود را تاییااد کناایم کاا 

 .این کار در اثر بخشی کلام ما تاثیرگذار است

  

 …آنچه بیان می کنید چندان مهم نیست

در هر دیدار شما قبل از اینوه سخنی بگویید یا حرفی بشنوید رفتار و حالات طرف مقابل رو می بینید. هنگااامی کااه در یاا  

دشمنی آنها یا احتمال صمیمی شدن با آنهااا را از روی آن ااه جمع برای اولین بار فردی را ملاقات می کنیم درباره دوستی یا  

می بینیم قضاوت می کنیم. امروزه بیشتر محققان این حوزه بر این امر توافق نظر دارنااد کااه وایه هااا و کلمااات عماادتا باارای 

آن بااه عنااوان  انتقال اطلاعات هستند در حالیوه زبان بدن برای ارائه نگرش های شخصی اساات کااه در برخاای مااوارد نیااز از

جانشین پیام های شفاهی استفاده می شود. به عنوان مثال ی  زن می تواند با نفوذ نگاهش نگاهی به مرد بیاناادازد کااه او را 

 قبض روح کند؟

شخص ماهر با گوش دادن به صدای افراد باید بتواند تشخیص دهد که او چااه حرکتاای ماای خواهااد انجااام دهااد و حتاای بااا 

 .شخص، زبانی که می خواهد با آن صحبت کند را پیش بینی نمایدمشاهده حرکات  

 آن ه بیان می کنید مهم نیست مهم حالت چهره است

  

 زبان بدن چگونه احساسات و افکار ما را لو می دهد

وضع عاطفی ما از طریق زبان بدن منعوس می شود. هر حرکت ی  کلید ارزشمند برای درک عواطف هر شخص ماای باشااد. 

د ی  مثال برای روشن شدن مطل  برایتان بیان کنم، مرد چاقی که نگران اضافه وزن خویش اساات، در بیشااتر اوقااات بگذاری

 بغ  خود را می کشد و یا زنی که نگران چربی های اضافه پهلویش است مدام پیراهنش را به سمت پایین صاااف ماای کنااد. 

به سینه بنشیند یا پایش را روی پایش بیندازد یااا هاار دو کسی که احساس ترس یا تدافعی بودن می کند ممون است دست  

 .کار را با هم انجام دهد

کلید خواندن زبان بدن این است که ضمن گوش دادن به آن ه دیگران می گویند و توجه کردن به شرایط صحبتشان بتااوانیم 

 .تمیز دهیم  وضعیت عاطفی آنها را درک کنیم. این کار به ما کم  می کند تا حقیقت را از دروغ
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اما زبان بدن پی یده تر از این است که با دانستن چند نوته بتوان رفتار طرف مقابل را بررسی کرد. برای پاای بااردن بااه زبااان 

 .بدن معمولاا باید چند حرکت و رفتار را همزمان با هم بررسی نمود تا به درستی بتوان زبان بدن را تشخیص داد

 سابی؟مهارت زبان بدن ذاتی ست یا اکت

 با ی  سوال شروع می کنیم. وقتی دست به سینه می نشینید دست چپ را روی راست می اندازید یا راست را روی چپ؟

بیشتر مردم تا موقعی که امتحان نونند مطمئن نیستند که چطور این کار را می کنند. همین الان دست به سینه بنشااینید و 

دهید. بالاخره متوجه خواهید شد که یوی از این دو وضعیت برایتااان راحاات تاار خواهااد بعد به سرعت وضعیت خود را تغییر  

 .بود. شواهد نشان می دهد که این ی  یست ینتیوی است که نمی توان تغییرش داد

 .درست است که تفاوت های فرهنگی بسیارند اما نشانه های اصلی زبان بدن در همه فرهنگ ها و اقشار حدوداا یوی است

 .ه این بحث که کدام حرکات اکتسابی بوده و به تدریج به عادت تبدیل شده و چه حرکاتی ذاتی هستند هنوز ادامه داردالبت

مثلا بیشتر مردان ابتدا آستین راست کتشان را می پوشند در حالی که بیشتر زنان اول استین چپ را به تن می کننااد. البتااه 

حقیقات ثابت ماای کنااد ، تپز نیموره راست استفاده می کنند و زنان از نیموره چاین امر حاکی از آن است که مردان بیشتر ا

که مردان بیشتر از نیموره سمت چپ شان استفاده می کنند، این نوشته کااه مااردان بیشااتر از نیموااره ساامت راساات خااود 

قسمتی از کتاب خااود بااه  نوشته خانم الیزابت کوهان می باشد که در body language استفاده می کنند برگرفته از کتاب

 .این موضوع اشاره کرده و گفته شده که مردان بیشتر از نیموره سمت راست خود استفاده می کنند

 مهارت زبان بدن قابل یادگیری است

 نکات مهم در یادگیری زبان بدن

عی و حقیقاای افااراد را نشااان آن ه که شما از افراد مختلف در وضعیت های متفاوت می شنوید و یا می بینید لزوماا: نگرش واق 

 نمی دهد. شما باید از این سه قانون زیر برای اظهار نظر درست پیروی کنید

  

 قانون اول: مجموعه حرکات را با هم در نظر بگیرید

 .یوی از متداول ترین اشتباهات خواندن زبان بدن این است که ی  حرکت را جدا از سایر حرکات یا شرایط تعبیر کنید

خاراندن سر معانی متفاوتی مانند  رق ریختن عدم اطمینان، شوره مااوی ساار، کاا ، فراموشااواری و درو گااویی دارد و مثلا  

 .فهمیدن اینوه کدام معنی در مورد کدام فرد صدق می کند بسته به سایر حرکات همزمان فرد دارد
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ت مثاال یاا  وایه تنهاساات و هاار وایه معااانی زبان بدن مانند هر زبان دیگری دارای وایه، جمله و نقطه گذاری ست. هر حرک

 .متفاوت و متعددی دارد

ده معنی متفاوت دارد که شامل لباس پوشیدن، چاشنی  ذا، مایه داخل شوم مرغ،  ”dressing“ مثلا در زبان انگلیسی وایه

 .مرهم زخم، کود و مهتری اس  است

هید ماای توانیااد معنااای آن را بااه طااور کاماال درک کنیااد. فقط هنگامی که ی  وایه را با وایه دیگر در ی  جمله قرار می د

مجموعه حرکات و یست های ما در قال  ی  جمله قرار می گیرند و نگرش واقعی شخص را لو می دهند. ی  مجموعه زبااان 

ی بدن درست مثل ی  جمله باید حداقل سه وایه داشته باشد تا دقیقا بتوان معنی هر وایه را تعبیر کرد. شخص شهودی کساا 

 .است که می تواند جملات زبان بدن را بخواند و آنها را با رفتار فرد مطابقت دهد

 قانون دوم: دنبال هم خوانی بگردید

تحقیقات نشان می دهد که تاثیر نشانه های  یر کلامی تقریبا پنج برابر کلام است، به عنوان مثال اگاار ببنیااد سیاسااتمداری 

ی گوید که نظرات: جوانان را با آ ااوش باااز ماای پااذیرد در حالیوااه دساات بااه سااینه برای شما سخنرانی می کند و به شما م

ایستاده و چانه اش پایین است. آیا حرفش را باور می کنید؟ حالا اگر در حالیوه ضربات کوتاه و تندی روی میز میزنااد سااعی 

ش از ازدواجش اظهار رضایت کرد در مراجعان   کند متقاعدتان کند که فرد دلسوزی ست چطور؟ زمانی فروید گفت که یوی از

حالیوه با حلقه ازدواجش بازی می کرد آن را از انگشتش خارج می کرد دوباره به انگشت می کرد. فروید متوجااه شااد کااه او 

 .دروغ می گوید و در واقع در زندگی اش مشول دارد

 قانون سوم: حرکات شخص را در چارچوبی که رخ می دهند بخوانید

همه حرکات باید در چارچوبی که رخ می دهند تعبیر شوند. مثلا اگر فردی در ی  روز سرد برفی دست به سااینه در حالیوااه 

پاهایش را محوم روی هم انداخته و چانه اش هم رو به پایین است به احتمال قوی به این معناست که سردش شده و معنای 

مان حالات سر میز فروش روبروی شما نشسته باشد به درسااتی ماای تااوان واکنش دافعی نمی دهد. اما اگر همان شخص با ه

 .حرکت او را به این معنا دانست که نسبت به پیشنهاد شما احساس منفی دارد

 نوته مهم در استفاده از زبان بدن

ر دوره ای شاارکت احتمالا برای شما هم پیش آمده که یوی از دوستانتان به تازگی کتابی در مورد زبان بدن ماای خوانااد یااا د

می کند و سریع شروع به تحلیل زبان بدن افراد می کند.که فلانی که دست به سینه ایستاده “گارد دارد” و در حالاات دفاااعی 
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از اشتباهات معروفی که در تعبیر زبان بدن افراد صورت می گیرد در زمینه ی یست دساات بااه سااینه بااودن    قرار دارد. یوی

مون است فرد در محیطی قرار داشته باشد که سردش باشد و دست بااه سااینه شااود تااا مقااداری افراد است. در صورتی که م

 .دست هایش گرم شود یا این که ممون است به نشانه ی احترام دست به سینه ایستاده است

وان از روی مهم ترین نوته ای که در این قسمت باید یاد بگیریم این است که نشانه به خودی خود معنی ای ندارند و نماای تاا 

آن ها قضاوت کرد و باید دقیقا تمام، این مورد در سخنرانی هم رخ می دهد افرادی که در دوره هااای سااخنرانی شاارکت ماای 

کنند ا لبشان به جای این که به تمرینات سخنرانی و فن بیان بپردازند و مهارت خودشان را در این زمینه افاازایش دهنااد بااه 

احتمالا شما هم از افرادی شنیده اید یا جایی خوانده باشید که در خواند نحااوه قرارگیااری مااا، نقد کردن دیگران می پردازند.  

الخصوص ارتباطات علی  –حرکات بدن و دست به هنگام صحبت کردن، همه و همه در شول دادن و تأثیرگذاری ارتباطات ما  

 .نقش موثری دارند  –کلامی  

 ارتباطاتاهمیت یادگیری زبان بدن در 

تا به حال به این موضوع دقت کرده اید که وقتی می خواهید در مهمانی یا مراسمی با فرد جدیدی آشاانا شااوید، اولااین پیااام 

 هایی که جابجا می شود از طریق زبان بدن است؟

ن او و حااالات چهااره فرض کنید می خواهید با فردی ارتباط برقرار کنید، ابتدا به زبان بدن او توجه می کنید، به طرز ایسااتاد

 اش دقت می کنید که آیا عصبانی است یا خوشحال،

سپس تصمیم می گیرید که چطور جلو بروید و ارتباط را شروع کنید، مثلا این که اگر از حالت چهره ی فاارد متوجااه شاادید 

 که خوشحال است، می توان گفتگو را به سمت این برد که کمی شادتر باشد،

و زبان بدن او متوجه شدید که او آدم جدی و عصبانی است احتمااالا در اسااتفاده از طنااز در گفتگااو   اما وقتی از حالات چهره

 .کمی حساس تر می شوید و گفتگو را رسمی تر ادامه می دهید

 .البته باید به این نوته هم توجه کنیم که یادگیری زبان بدن باعث می شود که بتوانیم در رفتار خودمان هم دقیق تر شویم

تیم یوی از ابتدایی ترین پیام هایی که ارسال می کنیم از طریق زبان بدن است. فرض کنید قرار است بااه یاا  جلسااه یااا گف 

مهمانی بروید، اگر در مورد اصول زبان بدن اصلاع داشته باشید می دانید که قبل از این که حتی گفتگویی بین شما و کسانی 

تفاق بیوفتد، ظاهر شما، از جمله نوع پوشش شما و نوع راه رفااتن و حرکااات باادن که قرار است با آن ها جلسه داشته باشید ا
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شما در مورد شما اطلاعاتی را به افراد منتقل می کند، حالا که می دانید زبان بدن امری مهم و ضااروری در ارتباطااات اساات 

 .نندمی توانید کاری کنید که افراد تا حد زیادی پیامی که شما می خواهید را دریافت ک

نوع نگاه شما به افراد حاضر در جلسه، نوع دست دادنتان و ارتباطات چشمی شما با افراد ماای توانااد تااا حااد زیااادی در رونااد 

 .جلسه تاثیر گذار باشد

 دست دادن چطور باید باشد؟ محوم و با چهره ای منقش به لبخند

 فن بیان:فن بیان و آموزش 

گفتن )در هر شرایط و هر زمان( است. برای آن که بیشتر با جایگاه فن بیااان در میااان   فن بیان در حقیقت همان توان سخن

 .مهارت های انسانی آشنا شویم، بهتر است ابتدا ارتباطات کلامی انسانی را بررسی کنیم

م، میتوان گفاات به طور کلی اگر ارتباطات کلامی انسانی را شامل پنج دسته مذاکره، مناظره، مباحثه، گفتگو و سخنرانی بدانی

سخنوری عالی ترین نوع ارتباط کلامی انسانی است؛ بنابراین اگر ما مهارت هااای لازم باارای سااخنرانی و سااخنوری را کساا  

کنیم، می توانیم مدعی باشیم که در سایر مهارت های ارتباطات انسانی هم به تسلط کافی و وافی رسیده ایاام. باارای رساایدن 

 :به مهارت های مختلفی نیازمندیم. این مهارت ها عبارت اند از  به جایگاه سخنوری حرفه ای ما

 تحلیل زبان بدن •

 اشراف به مهارت های ارتباطی •

 بیان موثر •

 فن بیان •

 مبانی سخنوری حرفه ای •

 خبرخوانی •

 نحوه تهیه نطق •

 محتوا سازی •

 آشنایی با مبانی شعر و ادبیات •

 روانشناسی •

 ...و •
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میان این مهارت ها وجود دارد و از اهمیت بالایی برخوردار است. در اکثر تعریف هااایی همانطور که می بینید فن بیان نیز در  

که در کتاب های فن بیان نوشته شده است خوانندگان این برداشت را میونند که فن بیان تنها مرتبط با لحن سخن گفااتن و 

شته است: فن بیان فقط بااه پاارورش صاادا، تن صداست اما با توجه به آن ه مل  الشعرای بهار در کتاب سب  شناسی اش نو

بیانش ماای "بیان، کار فنی و فیزیوی ختم نمی شود؛ بلوه بیان خوب، با دانش ما از زبان و نیز با آگاهی ما نسبت به آن ه که  

 .ارتباطی تنگاتنگ دارد  "کنیم

 :درنتیجه اگر بخواهیم برای این مهارت تعریفی ارائه دهیم میتوانیم بگوییم

ای بلیغ و روان به گونه ای که تاااثیر گااذار باشااد و پیااام   گفتن به شیوهعنی انتخاب درست کلمات و توانایی سخن  فن بیان ی

 .گوینده را به خوبی منتقل کند

 .هم نین توجه داشته باشید که فن بیان لزوما پر حرفی و یا حاضرجوابی نیست

 چگونه فن بیان خوبی داشته باشیم؟

کار خیلی سختی نیست، فقط نیاز به تمرین دارد! هم نین برای تقویت این مهااارت کافیساات، هنگااام داشتن فن بیان خوب  

 :صحبت کردن موارد زیر را رعایت کنید

 .شمرده صحبت کنید •

 .اعتماد به نفس داشته باشید •

 .به نوع ایستادن، نشستن، حرکات دست و صورتتان دقت کنید •

 بت نونید(تن صدای خود را کنترل کنید. )یونواخت صح •

 .حتما پیش از صحبت اگر اموانش را دارید متن صحبت را تمرین کنید •

 .تمرین های گرم کردن صدا و آماده سازی آن را مرتبا انجام دهید •

آرامش خودتان را حف  کنید. )به این منظور بخش راهبرد های کنترل اضطراب در تمرین های فن بیااان را مطالعااه  •

 کنید.(

 .به عبارت دیگر تعریف از خودتان بپرهیزیداز خود پرستی یا   •

 .به مخاطبان احترام بگذارید •

 .از استفاده کردن از تیوه کلام ها و عبارات اضافی بپرهیزید •
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 .نه تند حرف بزنید و نه خیلی آرام، علاوه بر تن صدا باید سرعت ادای کلمات را نیز کنترل کنید •

 .سعی کنید تمام کلمات را درست تلف  کنید •

 .به آن ه میگویید اول از همه خودتان اعتقاد داشته باشید  حتما •

حواستان به آن ه می پوشید باشد، همیشه سعی کنید آراسته و تمیز لباس بپوشید؛ )این کار اعتماااد بااه نفسااتان را  •

 افزایش می دهد(

 .حتما برای صحبتتان ی  مقدمه ب ینید و ی  بستر ذهنی مناس  ایجاد کنید •

 اط برقرار کنید. )متولم وحده نباشید(با مخاطبنتان ارتب •

اگر دچار اشتباه تلفظی، تُپُق و یا  یره شدید اصلا استرس نگیرید و به خودتان مسلط باشید؛ استرس گاارفتن فقااط  •

 !باعث می شود اشتباه کوچ  شما به ی  فاجعه تبدیل شود

 ید تا کم نیاورید(برای صحبت هایتان دلیل داشته باشید؛ )بیهوده، بی پایه و اساس صحبت نون •

 حتی اگر موضوع صحبت جدی است، با خوشرویی صحبت کنید. )از انتقادات، سوال ها و... عصبانی نشوید.( •

 .خودتان برای همه چیز آماده کنید تا اتفاقات  یر منتظره رشته ی کلام شما را پاره نوند •

 آموزش فن بیان: تمرین های فن بیان

 .موفق تر عمل کنید نیاز است که با تمرین های فن بیان آشنا باشیدبرای آنوه در رعایت موارد بالا  

در واقع می توان تمرین های فن بیان را به چند دسته ی تمرین های کنترل صاادا، تماارین هااای حفاا  اعتماااد بااه نفااس و 

وی لحاان و تاان تمرین های کنترل اضطراب تقسیم بندی کرد. به عبارت دیگر می توان گفت کنترل و مدیریت هر آن ه که ر

صدای شما می تواند موثر باشد جزئی از تمرین های فن بیان است که ما در این بخش تعدادی از این تمرین ها را به صااورت 

 .جداگانه بررسی می کنیم و آموزش میدهیم

  !تمرین خودکار: با خودکار صحبت کنید

نه نه! اشتباه متوجه نشوید، منظورمان این نیست که خودکار را مخاط  خود قرار دهید منظورمان این است که ی  خودکااار 

دقیقه بخشی از ی  کتاب یا متن را بخوانیااد و سااعی کنیااد  3را به صورت افقی بین دندان هایتان قرار دهید. سپس به مدت 

 .ون رسا و واضح صحبت کنیددهانتان کاملاا باز و بسته شود و تا حد مم
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برای سطح پیشرفته تر این تمرین می توانید متنی را انتخاب کنید که لغات سخت تری دارد و یا ی  شااعر را باارای خواناادن 

 .انتخاب کنید

 :فواید این تمرین عبارت است از

 .افزایش رسایی و وضوح صدا •

بلندی و بُرد صدا )یعنی افراد بیشتری صدایتان را می شنوند و افزایش هوای خروجی از دهان و به دنبال آن افزایش   •

 اثرگذاری بیشتر خواهد شد.(

 .محوم تر و قدرتمندتر کردن صدا •

 .افزایش انریی هنگام صحبت کردن •

 .ایجاد حالت لبخند زدن در صورت •

 !شنیدن: خودت شنونده ی خودت باش

از است که آن ه را میگویید خودتان نیز در قال  ی  مخاط  بشنوید؛ گاهی برای آنوه بتوانید ایرادات خود را برطرف کنید نی

برای این کار صدایتان را ضبط و به آن گوش کنید. ممون است در دفعات اول از صدایتان خوشااتان نیایااد کااه ایاان موضااوع 

از تمرین هااایی اساات کاملا طبیعی است و به مرور زمان و با برطرف کردن اشوالات از بین خواهد رفت. تمرین شنیدن یوی  

که نیاز به تورار و تمرین زیادی دارد پس نباید توقع نداشته باشید که همان بارهای اول صاادایتان بهتاار شااود و باای اشااوال 

صحبت کنید. برای افزایش اعتماد به نفس و کمبود اضطراب نیز این تمرین را می توانید انجام دهید با این تفاوت کااه بجااای 

هنگام صحبت کردن فیلم بگیرید. اگر بجای ضبط کردن صدا، فیلم بگیرید ماای توانیااد مااواردی ماننااد   ضبط صدا از خودتان

 .حرکات دست، حرکات صورت و نوع ایستادنتان را نیز مورد بررسی قرار دهید و ایرادات آن را برطرف نمایید

 :در این تمرین می توانید موارد زیر را بررسی و ایرادات آن را برطرف کنید

 رعت صحبت کردن ) با چند سرعت مختلف صدایتان را ضبط کنید و بهترینش را انتخاب کنید(س •

نوع ایستادن و حرکات دست ) به طور مثال هنگام صحبت کردن نباید با چیزی بااازی کنیااد )اصااطلاحا ور برویااد!(  •

کنند، توجهشااان بااه آن این کار باعث می شود که بعضی از مخاطبان به جای آن که به شما و صحبت هایتان توجه 

 وسیله جل  شود.(

 تن صدا ) میزان فراز و نشی  صدایتان را بسنجید و ببینید کجا باید بلند صحبت کنید و کجا آرام؟( •
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 تلف  و نوع ادای کلمات •

 میزان تسلط روی متن •

 ...و •

 !شمارش: نفس بکشید و بشمارید

صحبت کردن نفس کم می آوریااد و ایاان موضااوع باعااث موااث هااای این تمرین ساده است ولی بسیار مهم است؛ اگر هنگام  

ناگهانی شما موقع صحبت کردن می شود این تمرین ساده را حتما انجام دهید. اگر نفس کم می آوریااد نگااران نباشااید چاارا 

 آوردن کاام نفااس... و صاادا تن داشتن نگاه بالا رسمی، های لباس هوا، گرمای استرس، چون خاصی شرایط  وجود  علت  به   که

 .ون برسانیدمم  حالت  کمترین به را  آن توانید  می  مختلف های  تمرین با  و است  طبیعی  اتفاقی

تمرین این گونه است: ی  نفس عمیق بوشید و هنگامی که می خواهید نفستان را بیرون دهیااد شااروع بااه شاامارش کنیااد. 

د بگوییااد، بعااد از نفااس دوم اعااداد یاا  و دو را بااا شمارش باید به این صورت باشد که با نفس اول عدد ی  را با صدای بلناا 

ادامه دهید. بهترین حالت این اساات کااه ایاان  10صدای بلند بگویید، سپس اعداد ی  و دو وسه را و به همین ترتی  تا عدد 

  .ابدبار انجام دهید تا با افزایش حجم ریه هایتان، انریی و رسایی صدای شما نیز افزایش ی 5الی    4تمرین را روزانه 

 :تمرین هایی برای کاهش اضطراب و افزایش اعتماد به نفس

 : !ورزش کنید

 کااار ایاان برای. باشید داشته آرامش و  هنگام سخنرانی کردن برای دیگران باید هم از نظر ذهنی و هم از نظر جسمی آمادگی

 اسااتفاده هااا آن نظااایر و یوگااا مناساا ، تغذیه کافی، خواب داشتن کردن، ورزش مانند استرس کاهش های روش  از  میتوانید

جسم علاوه بر اینوه برای آرامش ذهن مفید هستند اعتماد به نفااس را نیااز   سلامت  به  دادن  اهمیت  و  ورزشی  تمرینات.  کنید

 .افزایش می دهند و احساس اضطراب را تا حد زیادی می توانند از بین ببرند

 : !با قدرت آغاز کنید

کسانی و در کجا صحبت می کنید، در هر صورت باید صحبتتان را مقتدرانااه آ اااز کنیااد. اگاار از   کند که برای چهفرقی نمی  

همان ابتدای کار آهسته صحبت کنید مرتو  اشتباه بزرگی شده اید!! چرا که اگر چنین شااروعی داشااته باشااید دیگاار امیااد 

، بااه وجااود "ن صحبت هایتان برای مخاطبانیونواختی صدا و خسته کننده شد"چندانی به تغییر آن نمیتوان داشت و خطر  

خواهد آمد. دلیل این اتفاق این است که اگر آرام صحبت کنید هنگامی که می خواهید به صدایتان قدرت و دهید دهیاادحس 
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میونید که در حال انجام دادن ی  کار عجی  و نامعقول هستید و به همین دلیل از ایاان کااار منصاارف میشااوید بنااابراین از 

دهااد تااا رفتارهااا و  ول با صدای بلند، رسا و پر انریی صحبت کنید؛ این کار اعتماد به نفستان را بالا برده و اجازه نماایهمان ا

احساسات منفی در شما شول بگیرد. البته منظور از مقتدارنه صحبت کردن فقط بلند صحبت کردن نیست بلوااه بایااد توجااه 

 !لو صحبت نونیدداشته باشید که هنگام صحبت کردن شل و خوابا

 : !خودت را خجالت بده تا خجالت نکشی 

یوی از تمرین های موثر برای کاهش ترس از صحبت کردن در جمع، مقابله با کم رویی است؛ اگر خجالتی هسااتید بااه جااای 

معمااولاا بیشااتر فرار کردن از آن، با آن مقابله کنید این کار را آنقدر تمرین کنید تا احساس کم روییتان کاااملا از بااین باارود.  

های عجی  و  ریاا  در جمااع و  افراد از انجام برخی فعالیت ها مانند آواز خواندن با صدای بلند در بین مردم، پوشیدن لباس

خواهید بر خجالتتان  لبه کنید باید به دنبال انجام چنین فعالیت هایی بروید. البته نظایر آن خجالت می کشند؛ پس اگر می  

ه قرار است همیشه دست به چنین کارهایی بزنید، فقط تا جایی این کار ها را ادامه بدهیااد کااه احساااس منظور این نیست ک

خجالتتان کاملا از بین برود. هم نین توجه داشته باشید که از موقعیت ها و کار های کوچوتر شروع کنید، مثلا برای شااروع 

الت نوشید، یا در جمعی ناشناس شااروع کنیااد بااه صااحبت سعی کنید در جمع دوستانه ای خاطره بگویید و از خندیدن خج

کردن با تلفن با صدای بلند )حواستان باشد کجا این کار را می کنید تا مزاحم دیگران نشوید، مثلا تاکساای و کتابخانااه باارای 

 این کار اصلا انتخاب های خوبی نیستند!(

 چرا فن بیان خوبی نداریم؟

دوره فن بیان به آن پرداخته می شود، مباحث مربوط به اعتماد بااه نفااس اساات. نداشااتن یوی از مهم ترین چیزهایی که در  

 قطعااا   اعتماد به نفس از ترس نشات می گیرد. چه زمانی ترس به وجود می آید و باعث نابودی اعتماد به نفااس مااا میشااود؟

 .شود  می  متولد   لط  تفور  از ترس،

 و ناااتوانی ناامیاادی، ترس، احساس بر تا دهیم؛ پرورش را افوارمان ابتدا ر زندگی پس بیاییم به افوارمان توجه کنیم. ما باید د

 .احساس دیگر به خوبی مسلط شویم. در این مطل  راهوار فیلتر را پیشنهاد میونیم هر

مهمتاارین اگر در افوارمان فیلتر قرار ندهیم نباید برای بدست آوردن اعتماد بااه نفااس تاالاش کناایم. در ادامااه سااه مااورد از  

فیلترهایی که باید در افوار خود به آن بپردازیم را مورد بررسی قرار می دهیم. این را در نظر داشااته باشااید کااه هاار مهااارتی 

فرابگیرید. قطعا بدون هیچ تمرین را   آموزش وردپرس مانند فن بیان، نیاز به تمرین و تورار دارد. فرض کنید شما می خواهید

https://bartaramouz.ir/%D8%A2%D9%85%D9%88%D8%B2%D8%B4-%D9%88%D8%B1%D8%AF%D9%BE%D8%B1%D8%B3/
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و توراری به نتیجه خوبی نخواهید رسید. پس سعی کنید تمامی مطالبی که در ادامه گفته می شود را تمرین و تورار کنیااد و 

 .ریددر دوره آموزش فن بیان، به صورت هر چه کامل تر آن ها را فرابگی

 فیلتر من میتوانم-1

هر انسانی نسبت به ناشناخته ها ی  ترس طبیعی را خواهد داشت اما این ی  ترس درست و بااه جااا ماای باشااد کااه باعااث 

میشود ما قبل از انجام هر کاری به مطالعه ، تحقیق و جست و جو بپردازیم. پس بهتر است در برنامه ریزی روزانه مطالعااه در 

باعث میشود نسبت به موضوعات ی  شناخت ابتدایی داشته باشیم پس اگر در مورد هر موضوعی را داشته باشیم زیرا مطالعه  

های من میتوانم را نگه می داریم و تمام فورهای من نماای تااوانم را دور  جمله شرایط صحبت قرار گرفتیم در ذهن خود تنها 

 تااان  قل    توانم. حتی اگر درمی ریزیم. چگونه؟ به محض شول گرفتن جملات من نمیتوانم به سرعت به خود بگوییم من می

د باید بدانید این درست ترین درو ی است که همیشه به ذهن مان باید بگوییم. این باعااث داری  دروغ  باور  جمله  این  به  نسبت

 .خواهد شد سرعت پیشرفت در فن بیان هر چه بیشتر شول بگیرد

 فیلتر کسب تجربه-2

اشااته د تفواار  نااوع  دو  شوساات  بااه  نسبت  توانیم  می  ما  مثلا.  است  اتفاقات  به  نسبت یوی از اصلاحات تفور تغییر نوع دیدگاه  

شروعی دوباره، داشتن شجاعت و جسارت پس به هر فعالیت یا کاااری کااه -2به معنای پایان همه چیز،ناایدی مطلق -1باشیم  

از آن ترس داریم به چشم تجربه نگاه کنیم یعنی به خود بگوییم نتیجه هر آن ه شد باز هم ماان موفااق هسااتم چااون تجربااه 

میدهد و ذهن ما را منوط به نتیجه نمی کند . ما انسان ها آمده ایم تااا بیاااموزیم کس  کردم این فیلتر بار روانی ما را کاهش  

پس بپذیریم شوست ی  هم ی  مدرسه است که باعث کس  تجربه و ایجاد ذهن خلاق می شود. جال  است بدانیااد ذهاان 

شااجاعت و جسااارت  صاافت  و  دهااد  ماای  سااوق  بیشااتر  توجه  و  دقت  سمت  به  را  ما   تجربه نگری داشتن نسبت به عملورد ها

درست را در ما پرورش می دهد و زمانی که ما به درجه ی از شجاعت و جسارت درست دست پیاادا کناایم در اصاال احساااس 

 .ترس بی مورد در ذهن و قل  ما کم رنگ خواهد شد

 فیلتر رضایت دیگران-3

داشتن آن در زندگی چه در صحبت کردن این فیلتر یوی از مهم ترین عامل های ترس و اضطراب در انسان هاست که همراه  

و چه در هر فعالیتی در زندگی چیزی جز نابودی اعتماد به نفس را در پی نخواهد داشاات. در تاااریخ زناادگی بشاار هاایچ گاااه 

نشده و نخواهد شد که فردی بتواند همه را راضی نگه دارد پس چه اهمیتی دارد ذهن مان را درگیر حرف، قضاااوت، خنااده و 



37 
 

دیگران از عملورد یا صحبت خود کنیم. از همه بدتر اینوه قصاص قبل از جرم کناایم مااثلا قباال از صااحبت کااردن نارضایتی  

 بایااد نونیم؛حتاای دیگااران های  اندیشه  صرف  را  مان  ذهن  سوخت   تصور کنیم دیگران چه فور می کنند و چه خواهند گفت.

ازحد نساابت و تحلیل بیش  کنیم. باور کنیم با تجزیه  تصور  را  ممون  حالت  بهترین  بهترین   بیاییم  حتی  بدترین  همیشه  نگران

به اتفاقی که نیفتاده فقط خراش به بدنه ی ذهن خود وارد می کنیم. ممون است بسیار پیش آمده باشد تا در هنگام کارهای 

و صحبت کردن با دیگران خجالت بوشید یا نخواهید این صحبت را انجام دهید؛ امااا  موزش زبان انگلیسیآ روزمره خود مانند

انید که رضایت دیگران نباید برای شما مهم باشد و برای بهبود هرچه بیشتر مهارت فن بیان بایااد صااحبت باید این نوته را بد

 .های خود را انجام دهید

 ماای شااول انبار ذهن مان را که از طرق این سه فیلتر پر از افوار مثبت کردیم به طرز عجیبی اعتماد به نفااس بااالایی در مااا 

 و گااردد ماای مباادل لااذت به که شد  نخواهد  تبدیل  شما  برای  کابوسی  به  تنها  نه  نرانیسخ  یا  کردن  صحبت  ش    بدون.  گیرد

ط عاطفی و فن بیان خوب داشتن باعث شول گیری ی  قدرت شخصیتی خواهد شااد کااه روابااط عاااطفی و اجتماااعی را رواب

 .بسیار بهبود می بخشد

 چند راهکار برای به کارگیری این فیلترها

می کنیم. در اوقات مناس  در خلوت خانوادگی موضوعی را انتخاب و آن را مورد بحث قاارار دهاایم. از صحبت در خانه شروع  

قطعا در صحبت های خانوادگی فیلتر من میتوانم و کس  تجربه به طور خود به خود فعال است اما هدف از انجام این راهوااار 

ای اجتماعی می باشااد. فیلتاار رضااایت دیگااران در ایاان چیست؟ تقویت این دو فیلتر برای رسیدن به باور قلبی در موقعیت ه

راهوار باعث می شود ما بر ترس از کس  رضایت خانواده  لبه کنیم. اکثر کسانی که اعتماد به نفس پااایینی دارنااد ریشااه در 

یااا  ترس رضایت خانواده دارشته اند یعنی همیشه تلاش کرده اند صحبت هایی خلاف صحبت اعضای خانواده نداشااته باشااند

های صحبت شان باعث نووهش و تمسخر اعضای خانواده قرار نگیرد. بنابراین نوع صحبت کردن آنها، اشوالات و کم و کاستی

ترجیح داده اند خیلی در صحبت ها مشارکت نداشته باشند. این افراد ا ل  با ترس از ناتوانی و نارضایتی دیگااران خیلاای کاام 

 .نان ی  وحشت باور نوردنی به همراه داردصحبت می کنند و صحبت در جمع برای آ

 .با دوستانی که صمیمی هستید ابتدا به طور نوشتار یا صوتی بدون حضور عینی در رابطه با موضوعات متفاوت صحبت کنیم

https://bartaramouz.ir/product/%d8%a2%d9%85%d9%88%d8%b2%d8%b4-%d8%b2%d8%a8%d8%a7%d9%86-%d8%a7%d9%86%da%af%d9%84%db%8c%d8%b3%db%8c/
https://bartaramouz.ir/product/%d8%a2%d9%85%d9%88%d8%b2%d8%b4-%d8%b2%d8%a8%d8%a7%d9%86-%d8%a7%d9%86%da%af%d9%84%db%8c%d8%b3%db%8c/
https://bartaramouz.ir/product/%d8%a2%d9%85%d9%88%d8%b2%d8%b4-%d8%b2%d8%a8%d8%a7%d9%86-%d8%a7%d9%86%da%af%d9%84%db%8c%d8%b3%db%8c/
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 یااه ایاان. کنااد اماااده حضااوری سخنرانی و خانواده جز جمعی در صحبت برای را ما میشود باعث صمیمی دوستان  با صحبت  

آوردن یااه اعتماااد بااه نفااس  بدساات برای را اولیه نفس به  می باشد که اعتماد 3العاده برای تقویت فیلتر شماره  فوق راهوار

 .درست و قوی برای مصاحبت در جمع آماده و مهیا می کند

 جمع بندی

رعایت کنید نیاز به افزایش اعتماد برای خوب صحبت کردن به مهارت فن بیان نیاز دارید؛ برای آنوه بتوانید نوات فن بیان را  

به نفس، کاهش اضطراب و انجام تمرین های تقویت صدا دارید. در دوره آموزش صفر تا صد فن بیان شما هر آن ه کااه باارای 

ی  فن بیان عالی نیاز دارید مورد بررسی قرار خواهد گرفت و شما در انتهای دوره خواهید توانساات یاا  فاان بیااان خااوب را 

 .یدداشته باش

 نقش زبان بدن

و کارشناس موضااوعات روانشناساای بااا رویواارد  UCLA استاد دانشگاه (Albert Mehrabian) پروفسور آلبرت محرابیان

ارتباطات کلامی و  یر کلامی که از ی  خانواده ارمنی در ایران متولد شده است در تحقیقات خود به موضااوع بساایار جااالبی 

 .برایان تریسی نیز در کتاب های خود به آن استناد کرده اندرسیده که افرادی هم ون  

 .قسمت کلی تشویل شده است 3های خود نشان داده که میزان اثرگذاری ارتباطات ما از  او در بررسی

 کلام .1

 لحن صدا .2

 زبان بدن .3

خواندن مقالااه افسااانه منسااوب بااه و موضوع متحیر کننده در این بررسی، میزان اثرگذاری هرکدام از اجزا در ارتباطات است! 

 پرفسور آلبرت محرابیان در مورد ارتباطات و زبان بدن خالی از لطف نیست

گذارند و توجااه کمتااری بااه لحاان و دانید بیشتر سخنرانان، متخصصان و افراد تمرکز خود را بر روی کلام میهمانطور که می

ه شده که کلام کمترین میاازان اثرگااذاری را دارد و سااهم آن فقااط زبان بدن خود دارند در حالی که در این تحقیق نشان داد

درصد باقی مانده نیااز   55شود و  درصد از اثرگذاری در ارتباطات را شامل می  38از ارتباطات است در حالی که لحن صدا    7٪

 !سهم زبان بدن خواهد بود
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نشیند و با لحن یونااواختی فقااط حاارف پشت میز می  این اعداد واقعاا متحیر کننده هستند! یعنی ی  سخنران یا مدرسی که

 –درصد از توان کل خود برای اثرگذاری را مورد استفاده قرار داده و این واقعاا فاجعه است زیرا بسیاری از افراد    7زند فقط  می

 .گیرنددر ارتباطات خود این عوامل را نادیده می –نه فقط مدرسان  

 :وییمتوانیم بگبندی مییعنی برای جمع

 ٪ 7کلام   .1

 ٪ 38لحن صدا   .2

 ٪ 55زبان بدن  .3

تر باشد اگر بگوییم که چرا اکثر مردم جامعه تلویزیون دیدن را بااه رادیااو گااوش کااردن و شاید با این توصیفات برای ما واضح

 …دهندرادیو گوش کردن را به کتاب خواندن ترجیح می

  :دوستان معرفی می کنیم  قاعده زبان بدن برای موفقیت بیشتر را به شما 50در اینجا  

 خیره نشدن .1

تااان را کاااملا معااذب و کلافااه کنااد. از سااویی دیگاار، توانااد مخاط های طولانی میاین اصل زبان بدن می گوید خیره شدن

 .میلی به گفتگو با شخص مقابل یا عدم اعتماد به نفس استی بیدهندهاجتناب از برقراری ارتباط چشمی نیز نشان

 خلاصی از شر وسایل مزاحم .2

گیرد. جی  هایتااان را خااالی کنیااد، وسایل اضافی را از جلوی دست خود دور کنید، موانعی که جلو حرکت آزادانه شما را می

 آنها را زیاد سنگین نونید.زبان بدن

 چهار دقیقه  .3

دقیقااه اول  4شود، پس مواظ  برخورد اول خااود در دقیقه اول آشنایی با شما تعیین می 4درصد ذهنیت افراد، در همان  80

 .باشید. نقش کسی دیگر را بازی نونید. خودتان باشید

 راه رفتن با وقار و مطمئن .4

دهد. راه رفتن   تواند ما را حتی واقعا در خطر حمله و تهاجم دیگران قرارمان میی راه رفتناین اصل زبان بدن می گوید نحوه

 .تان را روی زمین نوشیدبا اعتماد به نفس و هماهنگی بسیار مهم است. هنگام راه رفتن پاهای

 لبخند زدن .5
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شااود وی نیااز در کنااد، و باعااث میای طرف مقاباال را تحریاا  میهای آیینهلبخند زدن را فراموش نونید. لبخند زدن نورون

 .شوندگیر شمرده میلبخند،  البا عبوس و کنارهپاسخ به شما لبخند بزند. افراد بدون 

 راحت نشستن .6

نشینید. راحاات نشسااتن باعااث این اصل زبان بدن می گوید راحت بنشینید. البته نه آنقدر راحت که در منزل روی کاناپه می

 .شود بهتر فور کنید و اندام تان طبیعی کار کندمی

 حف  فاصله .7

ند. همیشه فاصله مجاز با افراد و جنس مخالف را حف  کنید. افراد از اینوه بیش از حد به آنها افراد، حریم شخصی خود را دار

 .گیرندشوند و حالت تدافعی به خود مینزدی  شوید ناراحت می

 ور نرفتن با خود .8

 .کنیدبا صورت، دماغ و گوش هایتان بازی نونید. با این کار حس بدی به بقیه منتقل می

 استفاده از دست ها و صورت .9

  .ها و چهره خود با قدرت برای بیان حرف هایتان استفاده کنیداین اصل زبان بدن می گوید از دست

 درست نوشیدن .10

هنگام نوشیدن چای یا هر نوشیدنی دیگر مواظ  حرکات خود باشید. لیوان را جلوی سینه یا دهان خااود نگااه نداریااد چااون 

 .کندیشتر میحالت تدافعی تان را ب

 داشتن احساس خوب .11

کنید کارایی بیشااتر و شود تمام مدتی که از زبان بدن استفاده میاحساس خوبی داشته باشید، همین احساس خوب باعث می

 .بهتری داشته باشید

 آراستگی .12

 .هنگام شرکت در جلسات مذاکره یا قرار ملاقات، لباس خوب و آراسته به تن کنید

 ی متعارفآرایش مو .13

 .این اصل زبان بدن می گوید همیشه از مدل موی متعارف استفاده کنید و از مد، به دور باشید

 تحلیل حرکات دیگران .14
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 .همه حرکات فرد مقابل تان را تحلیل کنید و همان دفعه اول در مورد او قضاوت نونید

 احترام به عقاید .15

 .شرعی را رعایت فرمایید و به عقاید دیگران احترام بگذاریددر برخورد با جنس مخالف، همه جوان  دینی و  

 دروغ نگفتن .16

دهد، ممون است ایاان واکاانش بااه از دروغ گفتن پرهیز کنید. هنگام دروغ گفتن، بدن ما  یر ارادی از خود واکنش نشان می

دیدن این حرکات به درو گو بودن شااما های شما شود، در نتیجه افراد با زبان بدن شما آسی  برساند و باعث حرکت در اندام

 .برندپی می

  ذای سب  و سالم .17

 .این اصل زبان بدن می گوید  ذای سب  و مناس  طبع خود میل کنید

 تن صدا .18

توانید با بلند و کوتاااه کااردن درجااه هنگام صحبت، درجه صدایتان مشخص و مناس  باشد و برای تاکید یا نفی موضوعی می

 .موثرتر واقع شویدصدا  

 رو به رو نشستن .19

 .روی طرف مقابل تان بنشینیدروبه

 نوته برداری .20

 .چنان ه برایتان مقدور باشد و در صورتی که فرد مقابل تان متوجه نشود، برای مطالعه بیشتر از حرکات او نوته برداری کنید

 خندیدن به جا .21

 .ذاکره جداا خودداری نماییدمورد و بدون دلیل در جلسات ماز خندیدن بی

 شوخی به جا .22

 .این اصل زبان بدن می گوید با هر کسی شوخی نونید

 در جای مناس  ایستادن .23

 .ها و تویه به دیوارها اجتناب کنیدمورد کنار صندلیاز ایستادن بی

 اجتناب از حرکات احساسی .24
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 .ها و بدن تان بنا به نیاز طبیعی خود حرکت کنندگذارید دستاز سر احساس، دست و پای خود را به حرکت در نیاورید، ب

 ایمان به زبان بدن .25

 .به زبان بدن ایمان داشته باشید و هر روز از آن استفاده کنید

 خلاقیت برای کودکان .26

خودشااان بااا آنهااا صااحبت کنید، خلاقیت بیشتری به خرج دهید و با زبان بدن چنان ه برای کودکان از زبان بدن استفاده می

 .کنید

 استفاده بیشتر در مذاکرات .27

در جلسات مذاکره، زمان بیشتری را به استفاده از زبان بدن اختصاص دهید و سعی کنید همه مدتی که در حال سخنرانی یااا 

 .مذاکره هستید از زبان بدن تان استفاده کنید

 توان دادن سر و چشم .28

 .دهید، با توان سر و چشم خود، فرد را جذب کنید تا بیشتر با شما مذاکره کندگوش میوقتی به صحبت طرف مقابل تان  

 دندان های مسواک زده .29

 .ها هرگز فراموش نونیداین اصل زبان بدن می گوید مسواک زدن را قبل از جلسات و قرار ملاقات

 کاربرد تدریجی .30

تدریج آنها را به کار ببرید تااا بتوانیااد باار انجااام کنید، با آرامش و بهاستفاده میاگر به تازگی دارید از زبان بدن در روابط خود 

 .صحیح آنها مسلط باشید

 استفاده تدریجی از زبان بدن صمیمی .31

بریااد، اسااتفاده به سرعت و بدون شناخت کافی با افراد صمیمی نشوید و از زبان بدنی که برای دوسااتان نزدیاا  بااه کااار می

 .نونید

 ستفاده به جا از وسایلا .32

 .این اصل زبان بدن می گوید از لوازم خود به خوبی و با آرامش استفاده کنید

  

 عطسه و سرفه ی درست .33
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 .هنگام عطسه یا سرفه ناگهانی از دستمال استفاده کنید و سعی کنید صورت خود را به سمت مخالف فرد برگردانید

 تمرین لحن صدا .34

 .بار ضبط کنید و بعد از پایان مذاکره خوب به آن گوش دهید و بر لحن صدای خود تمرین کنیدصدای خود را چند  

 تمرین حرکات دست .35

 .قبل از حضور در جلسه مذاکره اهمیتی ویژه دارد. قبل از استفاده از حرکات دست در مذاکره جلو آینه آنها را تمرین نمایید

 دست دادن درست .36

دساات وی خااودداری د مقابل دقت کنید کف دست او را کاملاا لمس کنید و از هر گونه فشار اضافی بههنگام دست دادن با فر

 .کنید

 طمانینه .37

این اصل زبان بدن می گوید زود تصمیم نگیرید. با دیدن نخستین برخورد و تحلیل آن نتیجه گیری نونید. برای پی بردن بااه 

 .زمان بررسی کنیدها باید چند زبان بدن را همها و نیتحالت

 عدم  فلت از چشم ها .38

های او بهترین راهنمای شما در شااناخت کنید چشمهای دیگران  افل نشوید، ممون است وقتی با فردی صحبت میاز چشم

 .زبان بدن آنها باشد

 بغل کردن و بوسیدن به جا .39

کنند، به این معناست که آمااادگی خااود را باارای بغاال در بغل کردن و بوسیدن افراد دقت کنید، اگر فاصله خود را با شما کم 

 .کنندکردن و بوسیدن اعلام می

 استفاده از زبان بدن در موالمات تلفن .40

هااای ها و حالات چشم انجام دهید. این کار باعث کیفیاات بهتاار موالمااه شااما در تماسموالمه تلفنی خود را با حرکت دست

 .تلفنی خواهد شد

 نفس عمیق .41

های عمیق بوشید و سعی کنید فور و ذهن خود را بر افوااار خااوب اصل زبان بدن می گوید چنان ه عصبانی شدید، نفساین  

 .متمرکز کنید، شتابزده قضاوت نونید و تصمیم نگیرید
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 قانون ارتفاع .42

ارتفاااع در زبااان باادن مااذاکره قانون ارتفاع را رعایت کنید. هرگاه شخصی نشسته باشد، ایستاده با او مذاکره نونید، این قانون 

 .است

 شناخت زبان بدن آدم های هر منطقه یا کشور .43

حالات و اشارات زبان بدن هر منطقه یا هر کشور را به خوبی بشناسید، معنی بعضی از اشارات در کشورها با یودیگر متفاااوت 

 .دیگری نوعی توهین یا تمسخر قلمداد شوداست و اموان دارد در ی  کشور مفهوم خوبی داشته باشد، اما در کشوری  

 تماس بدنی .44

خواهید کساای را بااه آراماای بیاادار کنیااد این اصل زبان بدن می گوید تماس بدنی را فراموش نونید، همان طور که وقتی می

 .تفاده کنیدهای خود نیز از تماس بدنی مناس  اسکنید تا به هدف خود برسید، برای موالمههمزمان با دست و صدا عمل می

 اجتناب از تابش مستقیم نور .45

 .محل نشستن یا ایستادن خود را طوری تنظیم کنید که نور، مستقیم به چشم هایتان نتابد

 اجتناب از زبان بدن سردرگمی و خستگی .46

ان باشااد در یاا  بازی کردن با موها، حلقه ازدواج و یا توان دادن پاها می تواند نشان از سردرگمی و خستگی باشااد. حواساات

 .جلسه یا برخورد مهم از این حرکات دوری کنید

 اجتناب از نگاه سربالا یا نگاه به راست .47

تااوجهی علاقگاای و بیزیرا نماد جهااانی بی-این اصل زبان بدن می گوید از نگاه سر بالا یا نگاه به سمت راست خودداری کنید

 .است

 حف  تماس چشمی .48

گفتیم خیااره   1های گوینده و شنونده حف  کنید. البته همانطور که در بند  را با چهره و چشم  همه مدت ارتباط چشمی خود

 .نشوید، فقط نگاه تان را بر چهره فرد مقابل تقسیم کنید

  

 کنترل رفتارهای  یر کلامی .49
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وفق نمی شوند و آن ه بااه شااول کنند. اما معمولا م  ”کنترلخود را “  کنند رفتارهای  یرکلامیها تلاش میطبیعتا برخی آدم

 یرکلامی از آنان بروز پیدا میوند همان کلامی است که می خواسته اند بگویند اما خودشااان را کنتاارل کاارده انااد. بااه ایاان 

 .ترتی  معمولا درو گوها لو میروند و رفتارشان چیز دیگری را می گوید

 حف  آرامش .50

 .کنید، آرامش داشته باشید. آرامش شما امتیاز مثبتی است برایتانکنید و به دیگران نگاه میزمانی که صحبت می

ی: آداب معاشرت ادار    

انسان بعنوان موجودی اجتماعی پیوسته دارای ارتباطات بسیاری با اطرافیان خویش اساات. در ایاان ارتباطااات، شخصاایت یااا 

اداری از اصااول، قااوانین و آداب خاصاای پیااروی ماای پرستیژ کاری، فردی، اجتماعی و بین المللی شول می گیرد. ارتباطااات  

و عاادم رعایاات ایاان  آداب معاشرت اداری صااحیح نماید. خیلی از کارکنان و کارمندان ادارات و سازمان ها بدلیل نا آشنایی با

دیهی آداب، موقعیت و اعتبار سازمان را به خطر می اندازند و یا موقعیت های شغلی و فردی خااود را از دساات ماای دهنااد. باا 

 .موج  ارتقای هر سازمانی می شود آموزش آداب معاشرت اداری است فراگیری و

 لزوم فراگیری و اجرای آداب روابط شغلی و اجتماعی 

آن ه که ما را به سوی مسئله رعایاات آداب اجتماااعی هاادایت رعایت بهینه آداب اجتماعی شرایط بسیاری را در بر می گیرد.  

می کند شدیدا تحت تاثیر اماکن، سن افراد، و دیگر شرایط موجود قرار می گیرد. برای اینوه در ی  محل یا موقعیاات خاااص 

اطلاع داشااته  شرمنده نشده یا از شما به عنوان فردی ناشی یاد نشود می بایست از آداب خاص آن محیط پیش از ورود به آن

 .باشید

هسته اصلی رعایت آداب اجتماعی رفتار همراه با احترام در رابطه با دیگران است. برای دسااتیابی بااه موفقیاات هااای تجاااری 

 .برقراری ارتباطات امری ضروری است و برای برقراری ارتباطات موثر می بایست رفتار متناسبی با افراد داشته باشید

قات با همه افراد اعم از همواران، مرئوسان، روسا یا مشتریان نشان می دهید اهمیت خاصی بر انجام رفتاری که از خود در ملا

 .موفقیت آمیز مناسبات شما دارد. سعی کنید همیشه رفتارتان با دیگران توام با مهربانی، احترام و توجه باشد

https://office-skills.com/office-etiquette-training.aspx
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لامی است که هر لحظه با ما همراه است و زناادگی مااا را ارتباط مفید و موثر نتیجه میزان دانش ما از ارتباطات  یرکلامی و ک

تحت تأثیر قرار می دهد. پیام های ما بواسطه آموختن شول می گیرند، گاهی حتی پیام های  یرکلامی ما آموخته می شوند 

را آداب و یست ها و حرکات ما به واسطه آموزش شول می گیرند. پیام های  یرکلامی به آداب و تشریفات باار ماای گااردد زیاا 

معاشرت و تشریفات فرایند ارتباطات  یرکلامی است و حرکات، اشارات و احساسات ماست که به عنوان پیام های  یرکلاماای 

 .به تومیل، تایید، رد و یا جایگزینی پیا مهای کلامی می انجامد

ات( خود اعتبار خاصی را کس  ماای هر انسانی وقتی ارتباط برقرار می کند و )در حین ارتباط ( به واسطه گفتار و کردار)حرک

کند که به اصول و آداب معاشرت و تشریفات بر می گردد. هرکدام از ما در کنار روابط فااردی، روابااط اجتماااعی نیااز داریاام و 

دوست داریم در این روابط نیز موفق باشیم زیرا روابط اجتماعی باعث میشود آنگونه که میخواهیم شناخته شویم. حااال باارای 

 .روابط اجتماعی، رعایت نوات مهم آداب معاشرت امری مفید و ضرروی استبهبود 

گیااریم کااه بااه مهمترین نوته در مورد آداب معاشرت این است که ما به فور دیگران باشیم. یعنی ما تمام این نوات را یاد می

ر دوساات داریااد در ارتباطااات خااود فور دیگران باشیم و دیگران را هم ببینیم و به دیگران اجازه دیده شدن بدهیم. شااما اگاا 

پیشرفت کنید می توانید در دوره آموزشی آداب معاشرت شغلی موسسه پایا شرکت کرده و با یادگیری آداب معاشرت شااغلی 

 .در کار خود حرفه ای دیده شوید

 محل کار عاشرت با رئیسم

ای عااالی توانااد شاایوهرتِ پس از کار با رئاایس میها را در بر دارد. معاشی کاملا متفاوتی از چالشمعاشرت با رئیس، مجموعه

وگوی رودررو و دو نفره در محیطی آرام باشد. از سوی دیگر، فرا رفتن از مرز صاامیمیت و رساایدن بااه ماارز بساایار برای گفت

 فهمید؟دهد. پس تفاوت این دو را چگونه میصمیمی، سریع رخ می

 ای کاری استبه یاد داشته باشید که این مسئله. 1

اید، او هنوز هاام وقت گذراندن با رئیس همیشه در خصوص کار است. فارغ از اینوه هر دوی شما چقدر خوب با هم کنار آمده

 .رئیس شماست. خط قرمزها را فراموش نونید و انتظار رفتارهای خاصی نداشته باشید
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 احساس راحتی کنید ولی نه خیلی زیاد .2

های بیشااتر، شااما را بهتاار بشناسااد. ت دهد تا به منظااور ترفیااع یااا دادن مساائولیتمعاشرت با رئیس ممون است به او فرص

خودتان باشید، اما بیش از حد احساس راحتی نونید! چیزی نگویید یا کاری انجام ندهیااد کااه فااردا پشاایمان شااوید. لباااس 

 .مناس  بپوشید و محترمانه برخورد کنید

 

 انتظارات غیرمعقولانه نداشته باشید .3

خواسااتید که در بازی بیلیارد به هر دوی شما خوش گذشته، به این معنی نیست که به طور خودکار به ترفیعی کااه میهمین  

کنید، با تقاضای ترفیااع یااا درخواساات افاازایش حقااوق، او را در تان معاشرت میدست خواهید یافت. در ضمن وقتی با رئیس

تااان بحااث کاااری را آ اااز کنااد( امااا چنااین ست )به ویااژه اگاار رئیسرودربایستی قرار ندهید. حرف زدن در مورد کار خوب ا

 .تقاضاهایی را به زمان درستی در دفتر کار موکول کنید

 

 معاشرت با همکاران

تر از معاشرت بااا مشااتری شوند. معاشرت با همواران مطمئنا آسانترین اشتباهات خود را مرتو  میاینجاست که افراد بزرگ

ی کافی محتاط نیستند و در رویدادهای شرکتی، کماای باایش از حااد ساار و صاادا از افراد به اندازه  یا رئیس است، پس برخی

چنااان بایااد اعتبااار تان را از دست بدهید. همکنید اما نباید کنترلکنند. شما با همواران خود احساس راحتی بیشتری میمی

 .خود را حف  کرده و احترام دیگران را نگه دارید

 

 جا و مناسب باشدوگویتان بهگفت.۱

هایی را تعریف نونید که در دفتر هرگز به زبان نخواهید آورد. آزردن اعضای گروه ممون اساات باعااث شااود در مهمانی لطیفه

هااا دار کند. این موضوع چیاازی اساات کااه آنهااا بااه ایاان زودیاحساس راحتی نداشته باشند و شاید احساسات آنها را جریحه

 .هند کردفراموش نخوا
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 گرسنه سر قرار نروید .2

دانید چه مقدار  ااذا کنند که قبل از رفتن به جمع، حتما چیزی بخورید، چون هرگز نمیکارشناسان آداب کاری پیشنهاد می

 .ایدسرو خواهد شد و مطمئنا دوست ندارید تنها کسی باشید که مقدار زیادی  ذا در بشقاب خود انباشته

 

 غیرکاری بحث کنیددر مورد موضوعات  .۳

ها، خانواده تان را بشناسید. از آنها در مورد سرگرمیوگو از موضوع کاری باشد. سعی کنید گروهتان دور نگه داشتن گفتهدف

اید، یااا بحااث کااردن در مااورد ترفیااع اخیرتااان نااه تنهااا شان بپرسید. صحبت کردن در مااورد گزارشاای کااه نوشااتهو علائق

 .نده هم هستکننده، بلوه آزاردهخسته

 

 با افراد جدید وقت بگذرانید .۴

رویدادهای شرکتی روشی برای شناختن همواران و ایجاد ارتباطات نزدی  در قال  گروه هستند. اما در مقابل وسوسه شاادن 

شااوید. شااانس های دیگر آشنا  تان مقاومت کنید. به اطراف بروید و با افرادی از بخشی همیشگی هموارانبه صحبت با حلقه

تااان بااه عنااوان ی تواناییدهندهتان شما را ببیند بالاست. پس اگر شما با افراد مختلفی دیده شوید این امر بازتاباینوه رئیس

 .ی ارتباط خواهد بودبرقرارکننده

 :تعریف استرس شغلی

؟” استتر  شتغلی چیستت“ در پاسخ به سوال ( NIOSH ) سازمان ملی امنیت و سلامت شغلی ایالات متحده طبق نظر

 :میتوانیم فشار روانی ناشی از کس  و کار راچنین تعریف کنیم

ها، منابع یا نیازهای کارگر نیست، به وجااود هستند که، وقتی الزامات کار مطابق تواناییپاسخ های فیزیوی و احساسی مضری  

 .آید. این امر ممون است به بیماری یا جراحت منجر شودمی

زمانی تجربه می شود که رابطه متقابل میان فرد شا ل و محیط کاری به گونه ای باشد  انواع استر  شغلی  تربه زبان ساده

های محیط از توانایی و ظرفیت فرد بیشتر باشد. در این شرایط حالتی در فرد شا ل پدید می آید کااه ترکیباای   که درخواست

 .است زااسترس  ذهنی  از واکنش های فیزیوی و گفتگوهای

https://www.cdc.gov/niosh/topics/traumaticincident/
https://www.cdc.gov/niosh/topics/traumaticincident/
https://www.cdc.gov/niosh/topics/traumaticincident/
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 ارتباط استرس شغلی با عملورد

ناای حااس شااده و ایاادئولویی عملوردی که فرد دارد، با توجه به ویژگی های شخصی و تجرباای او، میاازان و شاادت فشااار روا

 . گیردتشویلات مربوطه شول می

در سطح فردی یا در سطوح بالاتر ) سطح مدیران ( میتواند موج  رفع فشار و حرکاات  مدیریت استرس شغلی در این شرایط

 .رو به جلو درجهت اهداف سازمانی و اهداف فردی شا ل شود

دهد، نتیجه آن مثبت یا منفی تحت تاثیر شرایط است و کاملاا واکنشی است یا های روانی ناشی از کار رخ می  زمانی که تنش

 .عوس العمل محسوب می شود

 بررساای  روند  برای داشتن عملوردی سازنده و مثبت لازم است استرس خود را با روش کارآمد رفع کنیم. برای این منظور به

 .پردازیم  می آن   رفع و

زا باشد به شرط مدیریت و هوشیاری به آن، میتواند سازنده و تاثیر گذار نیز باشااد. د آسی استرس به همان میزان که می توان

 .آیداز این جهت تعریف استرس شعلی مفید به میان می

 انواع استرس شغلی

 فرسودگی شغلی

فیزیولوییاا  قاباال شود. درواقااع خسااتگی  خستگی در محیط کار امری عادی است و معمولا با خواب و استراحت برطرف می

تدریج باعااث کااوفتگی، اخااتلالات خااواب و های یونواخت و طولانی و انجام کار در شرایط نامساعد بهجبران است اما فعالیت

که این علائم نادیده گرفته شوند، در نهایت منجر به خسااتگی مفاارط شااده های روحی و جسمی خواهد شد. درصورتیآسی 

 .کندست و تمام اعمال جسمی و ذهنی فرد را مختل میا انواع استرس شغلی که یوی از

 بر ترساسترس مبنی

دادن شااغل و یااا یاا  تواند به دلیل تاارس ازدسااتگیرد. این استرس میانواع استرس شغلی، از ترس نشئت می یوی دیگر از

های خااود، با بالابردن توانایی  توانیدی ناخوشایندی خواهد بود؛ بنابراین یا میرئیس سمی در محیط کار ایجاد شود که تجربه
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ماادیریت  ها با سرپرست واحدتان صااحبت کنیااد و قاادمی در راهی این ترسهای شغلی بهتر بگردید یا دربارهبه دنبال فرصت

 .بردارید استرس شغلی

 کارکردن بیش از حد

 :شودهای رایج کار کردن بیش از حد شامل عوامل زیر مینشانه

 بی انریی بودن

 خوابیبی

 گرفتن خوابادیدهن

 احساس پریشانی و نداشتن تمرکز

 ضعیف شدن سیستم ایمنی بدن

 روحیه و حال بد

 افزایش یا کاهش وزن

 ناتوانی در ایجاد تعادل بین کار و زندگی اجتماعی

 استرس شغلی مفید

انجام کاری احساااس ماای کناایم مفید آن مقدار از هیجان پروسه و اتمام کاراست که از قبل از شروع و تا پایان  استرس شغلی

نیز می شود. این مفهوم نباید با نگرانی اشتباه شود. وقتی استرس وجود نداشته باشد کارکنااان دچااار  توسعه فردی که موج 

 باارای ذهناای آمااادگی کارکنااان و رود ماای بااالا  ساارعت  و   افزایش یابد عملواارد  تنبلی و کسالت می شوند و وقتی درصد آن

 .آورندمی  دست به را  هاچالش با  رویارویی

 : فاکتورهای اساسی برای بررسی استرس شغلی

 استرس شغلی شناسایی عوامل و نشانه ها .1

https://drways.com/blog/self-improvement/self-improvement-checklist/
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 استرس شغلی شناسایی افراد مستعد به .2

 استرس شغلی مدیریت شناسایی راهوارهای .3

 :های استرس شغلیعوامل و نشانه

شود. در این بین عناصاار همانطور که گفتیم فشار روانی کاری به دلیل رابطه متقابل میان فرد شا ل و شرایط کاری ایجاد می

 .گیری استرس ما باشندسازنده این رابطه ممون است منبع ایجاد یا شدت

 ای متفاوتی وجود دارد اما اتفاق نظرهای روانی نظرات و دیدگاه هدر مورد دلیل ایجاد تنش

 یاااد زااسااترس  هااایمحرک   ها بااا عنااوانهای اصلی آن این دلایل را به سه دسته تقسیم میوند. از این مولفهی مولفهدر باره

 .ونیممی

 عوامل فردی .1

 عوامل محیطی .2

 عوامل سازمانی .3

 :بررسی عوامل فردی

 های شخصیتی شا ل اهمیت بیشتری دارد یا شرایط کاری وی؟ویژگیهای بسیاری در این زمینه وجود دارد که  سوال

 .ی مربوط به کاهش یا جلوگیری از ایجاد استرس موثرندهاها در شیوهها مهم است چرا که پاسخ به آندر واقع این سوال

ف تغییرات در ظرفیاات و های منحصر به فرد، طیها و تواناییهای فردی شامل شخصیت، مهارتبرخی بر این باورند که تفاوت

 .انعطاف پذیری که از مهمترین عوامل این مساله هستند، نقش پررنگتری را ایفا میونند

هااای فااردی در خلااق زاست شاید برای فرد دیگری آزاردهنده نباشد. توجااه بااه ایجاااد تفاوتچیزی که برای ی  فرد استرس

 .ر مهم هستندهای کاری بسیاراهوارهایی کارآمد در جهت مداخله در تنش

 هایی که ایجاد استرس میونندچند نمونه از شخصیت
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 :زا را تکرار میکنندهای استرسافرادی که موقعیت -۱

هااای بهتااری را باارای زای گذشته را مرور میونند. ممون است هاار بااار راه حلهای استرساین افراد در ذهنشان مدام تجربه

کنند، اما زمان اکنون را از دست میدهند که در واقع تنها زمانیست که در اختیار دارند تااا زا را پیدا  ی تنشمقابله با آن مساله

 .عملورد بهتری نسبت به قبل نشان دهند

ای عمل میوند که تفاوتی میان چیزی که به آن فور میونیم و اتفاااقی کااه واقعااا در حااال انجااام اساات ساختار ذهن به گونه

زی فور میونیم احساسی را در ما ایجاد میوند که تشخیص میدهد در این شرایط باید تجربه نمیگذارد. در نتیجه وقتی به چی

 .کنیم

ای که به این افراد میونیم داشتن افوار و گفتگوهای درونی مثبت است. گذشته در گذشته است و آینااده جااایی اساات توصیه

و آماااده سااازی ذهنمااان باارای  مدیتیشاان یااا مراقبااه که در حال حاضر مقدماتش را فراهم میونیم. لازم است زمانی را برای

 .های مثبت در نظر بگیریمدریافت انریی

 :افرادی که آماده اتفاقات ناگواراند-۲

ای یا انپتمام کاری بدترین حالت ممون را تجساام میوننااد و حتاای واقعهاین افراد در گفتگوهایشان با خودشان پیش از وقوع  

ممون است ی  مرحله جولوتر رفته و راه حلی برای مساله پیش نیامده و ساختگی خود تعریف کنند. ایاان افااراد در حقیقاات 

لااذت آن را کاماال ب شااند،   های از پیش باخته را شروع و تمام میونند. حتی اگر به موفقیت هم دست بیابند، نمیتوانندبازی

 .هایشان را نمیدهدها اجازه لذت بردن از پیروزیزیرا نگرانی شوست و دلهره اتفاقات ناگوار به آن

 .ای که به این افراد میونیم در سیستم پرسش و پاسخ در ذهنمان بررسی میشودتوصیه

آید. وقتی خوراک ذهنمان از جاانس تربیتش میونیم بار میذهن ما بسیار قدرتمند و آماده است، درواقع ذهن ما همانطور که 

موفقیت و دلگرمی باشد، تمام تلاش و پتانسیل درونی ما طوری مدیریت میشود که در جهت اهدافمان کارایی داشته باشاایم. 

 .هایمان تمرکز میوندبرعوس اگر خوراک ذهن ما شوست و دلهره باشد به سختی بر تحقق خواسته

 :اندازندارهایشانن را به تعویق میافرادی که ک-۳

https://drways.com/blog/self-improvement/what-is-meditation/
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شان شناخته میشوند. این افراد مدام در حال انجام کاری هسااتند، امااا هم نااان از ها به اضطراب همیشگیاین نوع شخصیت

نداشتن وقت کافی  ر میزنند و از نتایج کارهایشان احساس رضایت نمیونند. احساس کافی نبودن زمااان و عاادم رساایدن بااه 

اه نه تنها به این افراد استرس و تنش وارد میوند بلوه میتواند در نقش فرد و تاثیر این نقش در محاایط خااانواده، نتیجه دلخو

گروه همواران و مراجعین کاری موثر باشد. نتیجه این نوع از مولفه شخصیتی در کار بازدهی پایین و پایین آمدن نمودارهااای 

 .رشد سازمانی است

د میونیم در ی  جمله میتواند خلاصه شود، کاری که الان میتوانی انجام دهاای بااه یاا  دقیقااه بعااد ای که به این افراتوصیه

 .موکول نون

ای منظم و هدفمند تهیه کنیم و این برنامه بایااد انعطاااف پااذیر و قاباال اجاارا در زمااان تعیااین شااده باشااد، لازم است برنامه

 .نظیم آن اهمیت داردهای فردی و عامل زمان برای تهم نین توجه به توانایی

داشتن ی  برنامه هدفمنااد مرحلااه اول اساات. در مرحلااه بعاادی لازم اساات وقاات خااود را ارزشاامند باادانیم. بایااد کارهااا را 

 .بندی کنیم و هر الویت را در زمان خودش انجام دهیماولویت

 :افرادی که مدام خود را مقایسه و نقد میکنند-۴

با دیگران و یا خودشان هستند. اتفاقی که میتوانیم در یاا  ماادت مشااخص رقاام باازنیم،   این افراد دائما در حال مقایسه خود

نیازمند زمان و تمرکز و مهارت ماست. اما زمانی که وقت بیشتری داشته باشیم ممون است نتایج بهتری را حاصل کنیم. ایاان 

 .ده خبر قطعی نداردحرف میتواند تنها ی  اموان باشد و لزومی ندارد همینطور باشد. هی وس از آین

هایی بزنیم. اما اگر مدام خود را شونجه دهیم که اگاار زمااان بیشااتری داشااتم بهتاار تنها میتوانیم با بررسی عملوردها حدس

 .اندازیمعمل میوردم، فقط به خودمان آسی  میزنیم و رسیدن به نتیجه را به تعویق می

 .نین انتقادهای نا عادلانه میتواند برای ما ایجاد تنش کندسختگیری بیش از حد و  یر منطقی نسبت به خودمان، هم 

 .ای که به این افراد میونیم پذیرفتن خود واقعی استتوصیه

باید این نوته را بپذیریم که ما در ی  زمان خطی حرکت میونیم و هر کدام ی  ظرفیت و توانایی جداگانه داریم، پس نبایااد 

هم نین همه ما میتوانیم در طول زمان پیشرفت کنیم و فردای بهتری را ایجاد کنیم که هاام خود را با دیگران مقایسه کنیم.  
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ی کاملی از خودمان هستیم پس تمامیت خود را سرعت بالاتری را داشته باشیم و هم کیفیت بهتری، اما در حال حاضر نمونه

یم اما همواره جا باارای بهتاار بااودن و دسااتاوردهای برای کاری که انجام میدهیم میگذاریم. از نتایج خود لازم است راضی باش

 .بزرگتر داریم

 .به یاد داشته باشید که شما میتوانید مدام پیشرفت کنید

 :افرادی که همواره دیر میرسند-۵

زاست که در افراد ایجاد تاانش و فشااار رواناای مضاااعف میونااد. باارای همانطور که گفتیم کمبود زمان از جمله عوامل استرس

هااایی کااه افراد کمبود زمان کم کم تبدیل به ی  خصوصیت میشود. این افراد کسانی هستند کااه در تمااام موقعیت  برخی از

 .هایی برای توجیه خود دارندباید حضور داشته باشند دیر میرسند، و همیشه بهانه

ل حاضاار دچااار ایاان مساااله همه ما ممون است تجربه دیر رسیده به ی  قرار مهم را داشته باشیم و یااا برخاای از مااا در حااا

آید، ممون است حتی سرعت عمل ما را پایین بیاورد و مااا را دچااار سااردرگمی ای در ما پدید میهستیم. در این حالت دلهره

 .نیز کند

 .ناشی از دیر رسیدن در منظم بودن و ارزشگذاری است استرس شغلی توصیه مقابله با انواع

 .را برطرف کنیم  د و باید با نظم عادت آندیر رسیدن نباید مولفه شخصیتی ما باش

برای برطرف کردن این عادت میتوانیم برنامه ریزی زمانی کنیم و در آن شرایط جوی، شدت ترافی ، فاصله زمانی،مقاادمات و 

ین کناایم تااا تجهیزات مورد نیاز و زمان آماده سازی را در نظر بگیریم. باید این کار را برای تمام قرارهایمان انجام دهیم و تمر

تبدیل به ی  عادت سازنده گردد. هم نین باید علاوه بر اینوه برای زمان خود ارزش قائلیم برای زمااانی کااه دیگااران بااه مااا 

ای است که از این تجربااه شرافت در کلام و خود باوری نتیجه  و اعتماد به نفس اختصاص میدهند نیز ارزش بگذاریم. احساس

 .خواهیم داشت

در محیط کس  و کار زمانی که اشخاص با تاخیر وارد میشوند معمولا زمانی را صاارف جااا آماادن حالشااان میوننااد و همااین 

 .ا تحت تاثیر قرار دهدباعث میشود تا زمانی را از دست بدهند. این اتفاقات مانند ی  دومینو میتواند کل روزشان ر

https://drways.com/blog/self-improvement/what-is-self-confidence/
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ی کارآمااد تااری از عادت سازنده مدیریت زمان ی  مهارت است که در تمام ابعاد زندگی میتواند به ما یاری برساند تااا نمونااه

 .خودمان را خلق کنیم

 

 :عوامل محیطی

تجربی و عملی پر تنش تاارین افااراد های فردی مهم است اما تجربه نشان داده است، اما طبق شواهد البته که توجه به ویژگی

زا هستند. شرایط پر استرس کاری، شرایطی است که در ان فرد شا ل توانایی و حاصل قرار گیری در شرایط محیطی استرس

 .ظرفیت لازم برای اجرای توقعات محیط کاری را ندارد یا هنوز کس  نورده است

قیم به روی امنیت و سلامت فرد شا ل اثر میگااذارد. برخاای عوامل محیطی پر تنش به صورت مست NIOSH طبق طحقیقات

 .از این عوامل را مختصر بررسی میونیم

 :کمبود یا نبود اموانات تجهیزات-1

 مثل عدم دسترسی به وسایل رفاهی وعدم دسترسی به منابع مورد نیاز کاری

 :شرایط فیزیوی نامطلوب یا خطرناک-2
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آزاردهنده در محیط، صدای مزاحم یا تورا شونده، عدم تهویه مناساا  و دمااای مطلااوب محاایط، عاادم مثل شلو ی یا سووت  

 نورپردازی مناس  در فضا، آلودگی هوایا شرایط ارگونومی ، خطرات شغلی و اموان آسی  دیدگی از کار

 :های محیطینگرانی-3

 ها و موقیت شغلیدم شفافیت در نوع پرداختمثل عدم حضور به موقع پرسونل، عدم وجود سیستم پیگیری و اصلاح، ع

 :عوامل اقتصادی-4

 مثل نداشتن درآمد کافی، عدم تناس  میزان کار و درآمد حاصل از آن و نداشتن بودجه کافی برای زندگی

 :عوامل تونولوییوی-5

هااای روز در هااای جدیااد و تونولوییبرای کس  و کار مورد نظر و عدم انطباق با سیسااتمکافی   دانش دیجیتال مثل نداشتن

 محیط کاری

 :عوامل اجتماعی-6

 .مثل نوع نگاه و رویورد های  ال  در سیستم ارزشگذاری به مشا ل و رویوردهای حاکم

 :عوامل سازمانی

 ساختار سازمان-1

 فرایند های سازمان-2

 سازمانهای  خط مشی-3

 عوامل ارتباطی در سازمان-4

های کاااری و بررساای مولفااه سیستم طراحی وظائف )شامل توجه به حجم کاری، مهارت نیروهای آماده، ماادیریت شاایفت-5

 ها(نقش

 .در سطح مدیران راهوارهایی برای بهینه کردن عوامل محیطی و سازمانی خواهیم داشت استرس شغلی در مبحث مدیریت

 :بهترین راهوارمدیریت استرس 

های ها به ساارعت نشااانههای شخصی و تورار آنهای مدیریت استرس میتواندبه ما کم  کند تا با انجام تمرینشناخت روش

 .استرس در خودمان شناسایی کنیم و در جهت رفع آن بر بیاییم

https://drways.com/whatisonlinebusiness/
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ابلیاات دخالاات سااریع و کارامااد مااا را ای کااه ق زا و پرتنش تنهااا مولفااهباید این نوته را در نظر بگیریم که در شرایط استرس

 .است مدیریت روی خودمان دارد

ها را کنترل کنیم، برداریم و بااه جااای آن باار خودمااان و احساساااتی کااه باار مااا ز عواملی که نمیتوانیم آنباید تمرکزمان را ا

 .میگذرد مدیریت داشته باشیم

هایی که از ما دارنااد، در آخر این ما هستیم که قرار است تحت هر شرایطی که پیش آمده و با توجه به تمام فشارها و خواسته

 .وه کیفیت خوبی نیز ارائه دهیمنه تنها دوام بیاوریم بل

 مدیریت استرس:

ها را یاد بگیاارد. از ایاان رو در ایاان مطلاا  از های ضروری است که هر کسی باید آنکنترل و مدیریت استرس یوی از مهارت

 .های مدیریت استرس و  لبه بر آن بپردازیمدرمانوده قصد داریم به بررسی راه

 بسیار مهم است؟چرا کنترل و مدیریت استرس 

باعااث ایجاااد عاادم تعااادل عاااطفی و  استرس اگر فرد با استرسی هستید، سلامتی خود را در معرض خطر قرار می دهید. زیرا

 .هم نین سلامت جسمانی شما می شود

ضح، عملورد موثر و لذت بردن از زندگی محدود می کند. ممون است به نظاار برسااد از طرفی نیز توانایی شما را برای تفور وا

د، نمی توانید انجام دهید. اما حقیقت این است که صورتحساب های شما متوقااف نخواهااد شاا  استرس که هیچ کاری در مورد

هرگز ساعات بیشتری در روز وجود نخواهد داشت و مسئولیت های شغلی و خانوادگی شما همیشه طاقت فرسااا خواهااد بااود. 

 .اما شما بسیار بیشتری از آن ه تصور می کنید بر روی اوضاع کنترل دارید

د. بنابراین ماای توانیااد زناادگی مدیریت استرس به شما کم  می کند فشار روانی که در زندگی تان وجود دارد را از بین ببری

 .شادتر، سالم تر و سازنده تری داشته باشید

 و  فشااار  تحماال  برای  پذیری  انعطاف  وهدف نهایی داشتن ی  زندگی متعادل، با زمان کافی برای کار، روابط، آرامش و تفریح  

 .است ها  چالش به  پاسخگویی

دلیل مهم است که آزمایش کنید و بدانید چه چیزی برای شما بهتر مدیریت استرس برای همه افراد یوسان نیست. به همین  

 .است. نوات زیر در زمینه مدیریت استرس می تواند به شما در انجام این کار کم  کند

 

https://www.bartarinha.ir/fa/news/145380/10-%D9%86%DA%A9%D8%AA%D9%87-%D8%A8%D8%B1%D8%A7%DB%8C-%D9%85%D8%AF%DB%8C%D8%B1%DB%8C%D8%AA-%D8%AE%D9%88%D8%AF
https://www.darmankade.com/blog/stress-sysmptom/
https://www.darmankade.com/blog/treatment-of-acute-stress-disorder/
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 های مدیریت استرس و نکاتی برای کنترل استرسراه

 منابع استر  زای زندگی خود شناسایی کنید (1

سترس زای زندگی شروع می شود. البته این کار آنقدر که به نظر می رسد ساااده نیساات. مدیریت استرس با شناسایی منابع ا

اگرچه شناسایی عوامل اصلی استرس زا مانند تغییر شغل، جابجایی یا طلاق آسان است. اما شناسایی منااابع اسااترس ماازمن 

 .پی یده تر است

روزمره شما تأثیر می گذارد خیلی ساده اساات. مطمئناااا   نادیده گرفتن افوار، احساسات و رفتارهایی که بر روی سطح استرس

بااه تعویااق  ممون است دقت کرده باشید که دائماا نگران مهلت انجام کارهایتان هستید. اما شاید ایاان اسااترس بیشااتر باعااث

 .شده باشد و نه چیزی که در واقع برای شغل شما موردنیاز است انداختن کارها

 :برای شناسایی منابع واقعی استرس خود، به عادت ها، طرز فور و بهانه های خود دقت کنید

 آیا استرس را به عنوان موضوعی موقتی توضیح می دهید؟ •

 د را به خاطر نمی آورید؟آخرین باری که استراحت کردی •

آیا شما استرس را به عنوان جزئی جدایی ناپذیر از زندگی شغلی یا خانوادگی خااود یااا بخشاای از شخصاایتتان تعریااف ماای  •

 کنید؟

 آیا استرس خود را به گردن افراد دیگر یا حوادث بیرونی می اندازید، یا اینوه آن را کاملاا طبیعی و  یر استثنایی می دانید؟ •

مواره به این نوته توجه کنید که تا زمانی که مسئولیت نقشی را که در ایجاد یا حف  آن بازی می کنید نپذیرید، سطح ه  باید

 .توانید از ی  یورنال استرس بهره بگیریداسترس شما خارج از کنترل باقی می ماند. برای مدیریت استرس می

زای منظم در زندگی و نحوه کنار آماادن بااا آنهااا را شناسااایی   ی  یورنال استرس می تواند به شما کم  کند عوامل استرس

کنید. هر بار که دچار استرس شدید، این موضوع را در یورنال خود ثبت کنید. با ثبت ی  گزارش روزانااه، مشاااهده الگوهااا و 

 :مضامین مشترک را شروع خواهید کرد. این مطال  را بنویسید

 نیستید آن را حدس بزنید(دلیل استرس شما چیست؟ )اگر مطمئن   •

 از نظر جسمی و روحی چه احساسی دارید؟ •

 در پاسخ به استرس چگونه رفتار کردید؟ •

 چه کاری برای بهتر شدن احساس خود انجام دادید؟ •

https://taskulu.com/fa/%D9%88%D8%A8%D9%84%D8%A7%DA%AF/%D9%86%D8%AF%D8%A7%D8%B4%D8%AA%D9%86-%D9%85%D8%AF%DB%8C%D8%B1%DB%8C%D8%AA-%D8%B2%D9%85%D8%A7%D9%86-%D9%88-%D8%A8%D9%87-%D8%AA%D8%B9%D9%88%DB%8C%D9%82-%D8%A7%D9%86%D8%AF%D8%A7%D8%AE%D8%AA%D9%86/
https://taskulu.com/fa/%D9%88%D8%A8%D9%84%D8%A7%DA%AF/%D9%86%D8%AF%D8%A7%D8%B4%D8%AA%D9%86-%D9%85%D8%AF%DB%8C%D8%B1%DB%8C%D8%AA-%D8%B2%D9%85%D8%A7%D9%86-%D9%88-%D8%A8%D9%87-%D8%AA%D8%B9%D9%88%DB%8C%D9%82-%D8%A7%D9%86%D8%AF%D8%A7%D8%AE%D8%AA%D9%86/
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 راه مدیریت استر  را تمرین کنید ۴ (2

در زمااان هااای قاباال پاایش بیناای استرس پاسخی اتوماتی  از جان  سیستم عصبی شما است. برخی عوامل اسااترس زا نیااز 

 .بوجود می آیند. به عنوان مثال رفت و آمد شما به سمت محل کار و ملاقات با رئیس یا اجتماعات خانوادگی

هنگام مواجهه با چنین عوامل استرس زای قابل پیش بینی، می توانید وضعیت یا واکنش خود را تغییر دهید. هنگام تصاامیم 

فور کنید: اجتناااب، تغییاار،  A های مدیریت استرس یا چهاردر هر سناریو، مهم است که به راه گیری برای انتخاب ی  گزینه

 .سازگاری یا پذیرش

 مدیریت استر  : اجتناب، تغییر، سازگاری و پذیرش A چهار

 از استر  غیرضروری جلوگیری کنید (1

اما ممون است از عوامل  .درستی نیستهر چند جلوگیری از یک وضعیت استر  زا که باید به آن توجه شود کار  •

 .استرس زای متعددی که در زندگی تان وجود دارد و می توانید آنها را از بین ببرید متعج  شوید
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چه در زندگی شخصی و  .بیاموزید که چگونه “نه” بگویید. محدودیت های خود را بشناسید و به آنها پایبند باشید •

مقدار توانایی یا تحمل شما ی  عامل اصلی استرس زا است. بین “باید هااا” و “نبایااد چه در زندگی شغلی، پذیرفتن بیش از 

 .ها” تمایز قائل شوید و در صورت اموان به مسئولیت های بیش از حد “نه” بگویید

اگر کسی به طور مداوم در زندگی شما استرس ایجاد ماای کنااد،  .از افرادی که به شما استر  می دهند اجتناب کنید •

 .گذرانید محدود کنید یا رابطه با او را خاتمه دهیدمدت زمانی را که با آن فرد می

اگر اخبار شبانگاهی شما را مضطرب می کند، تلویزیااون را خاااموش کنیااد. اگاار  .کنترل محیط خود را در دست بگیرید •

فااتن بااه بااازار برایتااان کااار ترافی  شما را متشنج می کند، مسیری طااولانی تاار امااا باادون ترافیاا  را طاای کنیااد. اگاار ر

 .ناخوشایندی است، خرید آنلاین انجام دهید

برنامه، مسئولیت ها و کارهای روزمره خود را تجزیه و تحلیل کنید. اگاار باایش از  .فهرست کارهای خود را کاهش دهید •

 .ها را کاملاا حذف کنیدحد کار دارید، کارهایی را که واقعا ضروری نیستند در اولویت های پایینی لیست رها کنید یا آن

 شرایط را تغییر دهید(2

 الباااا، ایاان کااار شااامل  .اگر نمی توانید از یک موقعیت استر  زا جلوگیری کنید، سعی کنید آن را تغییر دهیتد •

 .تغییر روش برقراری ارتباط و عملورد در زندگی روزمره است

شخصی شما را اذیت می کند، قاطعانااه رفتااار کنیااد و اگر چیزی یا   .احساسات خود را به جای مهار کردن، ابراز کنید •

نگرانی های خود را به روشی باز و محترمانه اعلام کنید. اگر امتحان مهمی دارید و هاام اتاااقی پرحرفتااان بااه خانااه رساایده 

ه ایجاااد ماای است، به او بگویید که فقط پنج دقیقه فرصت دارید تا با او صحبت کنید. اگر احساسات خود را ابراز نونید، کین

 .شود و استرس بیشتر می شود

وقتی از کسی می خواهید رفتار خود را تغییر دهد، حاضر باشید خودتان هم همان کااار را انجااام  .مایل به مصالحه باشید •

دهید. اگر هر دوی شما مایل باشید حداقل کمی انعطاف داشته باشید، فرصت خوبی برای یافتن ی  حالت متعادل و میانااه 

 .خواهید داشت
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داشتن کلی کار و انجام ندادن هیج کدام به معنای شوساات شااغلی اساات. سااعی کنیااد  .یک برنامه متعادل ایجاد کنید •

تعادلی بین زندگی شغلی و خانوادگی، فعالیتهای اجتماعی و کارهای انفاارادی، مساائولیتهای روزمااره و اسااتراحت خودتااان 

 .برقرار کنید

 شویدا عوامل استر  زا سازگار (3

با تغییر در انتظارات و نگرش خود می توانید  .اگر نمی توانید عامل استر  زا را تغییر دهید، خودتان را تغییر دهید •

 .خود را با شرایط استرس زا وفق دهید و حس کنترل خود را بازیابید

مشاهده کنید. بااه جااای ایاان سعی کنید موقعیت های استرس زا را از دید مثبت تری  .مشکلات را مجددا بررسی کنید •

که در مورد ترافی  گله و شوایت کنید، آن را فرصتی برای موث و تجدید قوا، گوش دادن به برنامه رادیااویی مااورد علاقااه 

 .خود یا لذت بردن از اوقات تنهایی خودتان بدانید

باشید. از خود بپرسید که در طااولانی ماادت ی  چشم انداز در مورد وضعیت استرس زا داشته   .به تصویر کلی نگاه کنید •

چقدر مهم خواهد بود. آیا ی  ماه دیگر یا ی  سال دیگر برایتان مهم خواهد بود؟ آیا واقعاا ارزش ناراحاات شاادن دارد؟ اگاار 

 .جواب منفی است، وقت و انریی خود را در جای دیگری متمرکز کنید

نبع اصلی قابل اجتناب برای استرس اساات. بااا اجتناااب از کمااال کمال گرایی ی  م .استانداردهای خود را تنظیم کنید •

گرایی، خود را برای مواجهه با ناکامی آماده کنید. استانداردهای معقولی را برای خود و دیگران تعیین کنیااد و یاااد بگیریااد 

 .که “به اندازه کافی خوب بودن” هم خوب است

ختگی شما می شود، لحظااه ای وقاات بگذاریااد و در مااورد همااه وقتی استرس باعث بهم ری .سپاسگزاری را تمرین کنید •

چیزهایی که در زندگی خود دارید قدردانی کنید. در مورد ویژگی های مثبت و موهبت های خود تأمل کنید. این استراتژی 

 .ساده می تواند به شما کم  کند تا همه چیز را در ذهن خود نگه دارید

 دهید بپذیرید چیزهایی را که نمی توانید تغییر(  ۴

شما نمی توانید عوامل استرس زایی مانند مرگ یوی از عزیزان، بیماری  .برخی از منابع استر  اجتناب ناپذیر هستند •

جدی یا رکود اقتصادی را تغییر دهید یا از آنها پیشگیری کنید. در چنین مواردی، بهترین راه برای کنار آمدن بااا اسااترس، 



62 
 

تر از جبهااه که هستند است. پذیرش ممون است دشوار باشااد، امااا در طااولانی ماادت آسااانپذیرش شرایط به همان شول  

 .گرفتن در برابر موقعیتی است که نمی توانید تغییر دهید

بسیاری از مسائل زندگی، خصوصاا رفتار افراد دیگاار از کنتاارل مااا  .سعی نکنید موارد غیرقابل کنترل را کنترل کنید •

ر آنها فشار بیاورید، روی مواردی که می توانید کنترل کنیااد ماننااد روش انتخاااب خااود خارج است. به جای اینوه ب

 .برای واکنش به مشولات تمرکز کنید

هنگام مواجهه با چالش های اساسی، سعی کنید به آنها به عنوان فرصت هایی برای رشااد  .به دنبال موارد مثبت باشید •

عث ایجاد ی  وضعیت استرس زا شده است، روی آنها تأمل کنیااد شخصی نگاه کنید. اگر انتخاب های ضعیف تان با

 .و از اشتباهات خود درس بگیرید

این واقعیت را بپذیرید که ما در جهانی ناقص زندگی می کنیم و مردم اشتباه می کنند. عصاابانیت  .آموختن را بیاموزید •

 .ز انریی منفی رها کنیدو کینه ها را کنار بگذارید. با بخشش و ادامه دادن کار، خودتان را ا

بیان آن ه که درگیرش هستید، حتی اگر نتوانید کاری انجام دهید تااا شاارایط  .احساسات خود را به اشتراک بگذارید •

قاارار ملاقااات  درمتانگر استرس زا را تغییر دهد، می تواند بسیار مفید باشد. با ی  دوست مطمئن صحبت کنید یا با ی  

 .بگذارید

 

 حرکت کنید (3

وقتی استرس دارید، آخرین کاری که احتمالاا دوست دارید انجام دهید بلند شدن و ورزش کردن است. اما فعالیت بدنی یاا  

موثر است. نیازی نیست که ورزشوار باشید یا ساعتها از وقت خااود را در ورزشااگاه بگذرانیااد تااا تسوین دهنده استرس بسیار  

 .مزایای آن را تجربه کنید

اس خوبی در شما ایجاد می کند و هم نین می تواند به عنوان ی  حواس پرتی آزاد می شود که احس اندورفین در اثر ورزش

 .ارزشمند نسبت به نگرانی های روزمره شما باشد

دقیقه یا بیشتر بیشترین ثمره را خواهد داشت. اما اشوالی ندارد اگر بااه تاادریج سااطح تناساا  اناادام  30اگرچه ورزش منظم 

های ورزشی روزانه بسیار کوچ  نیز ماای تواننااد بااه تاادریج تاااثیر گااذار ی فعالیتخود را افزایش دهید. در طول ی  روز حت

https://www.darmankade.com/b/Tehran/psychologist/?utm_source=blog&utm_campaign=psycho&utm_medium=hyperlink
https://www.darmankade.com/b/Tehran/psychologist/?utm_source=blog&utm_campaign=psycho&utm_medium=hyperlink
https://www.darmankade.com/b/Tehran/psychologist/?utm_source=blog&utm_campaign=psycho&utm_medium=hyperlink
https://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%A7%D9%86%D8%AF%D9%88%D8%B1%D9%81%DB%8C%D9%86
https://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%A7%D9%86%D8%AF%D9%88%D8%B1%D9%81%DB%8C%D9%86
https://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%A7%D9%86%D8%AF%D9%88%D8%B1%D9%81%DB%8C%D9%86
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باشند. اولین قدم این است که بلند شوید و حرکت کنید. در اینجا چند روش آسان باارای گنجاناادن ورزش در برنامااه روزانااه 

 :وجود دارد

 .موزی  بگذارید و برقصید •

 .به پیاده روی بروید •

 .سمت فروشگاه مواد  ذایی برویدبا پیاده یا دوچرخه به  •

 .در خانه یا محل کار خود به جای آسانسور از پله ها استفاده کنید •

 .ماشین خود را در دورترین نقطه پارک کنید و بقیه راه را پیاده روی کنید •

 .با ی  شری  ورزشی جفت شوید و هنگام تمرین یودیگر را تشویق کنید •

 .ویدیویی مبتنی بر فعالیت بدنی انجام دهیدپینگ پنگ یا ی  بازی   •

تقریباا هر نوع فعالیت بدنی می تواند به از بین بردن تنش و استرس کم  کند، اما فعالیت های موزون به ویژه تاثیر بیشااتری 

انتخاااب   دارند. گزینه های خوب شامل پیاده روی، دویدن، شنا، رقص، دوچرخه سواری و ایروبی  هستند. اما هر کدام را کااه

 .برید، به این ترتی  احتمال اینوه به آن پایبند باشید بیشتر استکردید، مطمئن شوید که ورزشی است که از آن لذت می

در حین ورزش، سعی کنید آگاهانه تلاش کنید تا به بدن خود و احساسات جسمی و عاطفی که هنگااام حرکاات تجربااه ماای 

خود را با حرکات متمرکز کنید، یا وزش باد هوا یا تابش نااور خورشااید را روی   کنید توجه کنید. برای مثال، هماهنگی تنفس

پوست خود احساس کنید. افزودن این عنصر ذهن آگاهی به شما کم  می کند تا از چرخه افوااار منفاای کااه  الباااا بااا فشااار 

 .روانی همراه است، خارج شوید

 با دیگران ارتباط برقرار کنید (۴

کنیااد نیساات. در از گذراندن وقت با فردی که باعث می شود شااما احساااس امنیاات و درک شاادن    بخش ترهیچ چیزی آرام

 .حقیقت، تعامل رو در رو باعث ایجاد ی  آبشار هورمونی می شود که با پاسخ دفاعی “جنگ یا گریز” بدن مقابله می کند

را از بااین بباارد.  اضااطراب و افسااردگی این ی  مسون طبیعی برای مدیریت اسااترس اساات کااه بااه شااما کماا  ماای کنااد

 .نظم و به صورت حضوری با خانواده و دوستان خود را مهم بشماریدم برقراری ارتباط بنابراین

بخاطر داشته باشید که افرادی که با آنها صحبت می کنید لزوما نباید قادر باشند که استرس شما را برطاارف کننااد. آنهااا بااه 

 .سادگی باید شنونده خوبی باشند

https://www.darmankade.com/blog/depressed/
https://www.darmankade.com/blog/depressed/
https://www.darmankade.com/blog/depressed/
https://www.darmankade.com/blog/coping-with-stress/
https://www.darmankade.com/blog/effective-communication/
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بودن مانع از صحبت کردن شااما نشااود. افاارادی کااه بااه شااما سعی کنید نگرانی در مورد ضعیف به نظر رسیدن یا بار اضافی 

 .اهمیت می دهند از اعتماد شما خشنود خواهند شد. این کار پیوند بین شما را نیز تقویت می کند

مطمئناا وقتی احساس فشار شدید و استرس می کنید، همیشه فردی نزدی  نیست که بتوانید به او تویه کنید. اما با ایجاااد و 

ه ای از دوستان نزدی  می توانید انعطاف پذیری خود را در برابر عوامل استرس زای زندگی بهبود ببخشااید. باارای حف  شبو

 : این منظور

 .در محل کار با ی  هموار دوست شوید .1

 .با فعالیت های داوطلبانه به شخص دیگری کم  کنید .2

 .ناهار یا قهوه را با یوی از دوستان خود بخورید .3

 .عزیزان خود بخواهید که مرتباا با شما ارتباط برقرار کننداز یوی از   .4

 .کسی را در سینما یا کنسرت همراهی کنید .5

 .با ی  دوست قدیمی تماس بگیرید یا به او ایمیل ارسال کنید .6

 .با ی  دوست به پیاده روی بروید .7

 .ی  تاریخ شام هفتگی برنامه ریزی کنید .8

 .اه با افراد جدید آشنا شویدبا شرکت در ی  کلاس یا عضویت در ی  باشگ .9

 .با ی  معلم یا مربی ورزشی ارتباط برقرار کنید .10

 رامش خود وقت بگذاریدآ وبرای تفریح   (5

فراتر از ی  رویورد مسئولیت پذیر و ی  نگرش مثبت، شما می توانید استرس را در زندگی خود کاهش دهید و وقت خود را 

 .صرف خودتان کنید

 .شلوغی زندگی نباشید که فراموش کنید که از نیازهای خود مراقبت کنیدآنقدر درگیر  •

 واگر به طور ماانظم وقاات خااود را باارای تفااریح   .پرورش خود یک ضرورت است، نه صرفا یک موضوع تجملاتی  •

 .داشت خواهید بهتری  اوضاع  زندگی روانی  فشارهای  کنترل برای  دهید،  اختصاص استراحت
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استراحت و آرامش را در برنامه روزانه خود بگنجانید. اجازه ندهید کااه سااایر  .اشته باشیداوقات فراغت برای خود د •

تعهدات در اوقات فرا ت اختلال ایجاد کند. این وقت برای شماست که از همه مسئولیت ها فاصله بگیریااد و باااتری 

 .های خود را دوباره شاری کنید

زمانی را برای فعالیتهای لذتبخش خااود اختصاااص دهیااد، خااواه تماشااا  .کاری کنید که هر روز از آن لذت می برید •

 .کردن ستاره ها باشد، نواختن پیانو، یا دوچرخه سواری

این کار شامل توانایی خندیدن است. عمل خندیدن به چناادین روش بااه باادن شااما  .شوخ طبعی خود را حفظ کنید •

 .کم  می کند تا با استرس مقابله کند

تونی  های آرامش مانند یوگا، مدیتیشن و تاانفس عمیااق پاسااخ آرامااش  .ش را انجام دهیدیک تمرین آرامش بخ •

بدن، حالتی از استراحت که مخالف وضعیت فرار یا پاسخ استرس است، را فعال می کنند. با یادگیری و تماارین ایاان 

 .تونی  ها، سطح استرس شما کاهش می یابد و ذهن و بدن شما آرام و متمرکز می شوند

 وقت خود را بهتر مدیریت کنید (۶

وقتی بیش از حد لا ر شده ایااد و دوناادگی داریااد،  .مدیریت ضعیف زمان می تواند استر  زیادی ایجاد کند •

حف  آرامش و تمرکز سخت است. به علاوه، وسوسه خواهید شد که از همه کارهای سالمی که برای کنترل استرس 

 .فی، اجتناب کرده یا آنها را کاهش دهیدباید انجام دهید، مانند معاشرت و خواب کا

از برنامه ریزی پشت سر هم کارها یا تلاش برای جا دادن بیش از حااد کااار در  .بیش از حد خود را متعهد نکنید •

 .ی  روز خودداری کنید. ا ل  اوقات، ما مدت زمان طول کشیدن کارها را دست کم می گیریم

لیستی از وظایفی را که باید انجام دهید تهیه کنید و به ترتی  اهمیت آنها  .وظایف مهم را در اولویت قرار دهید •

را بنویسید. ابتدا موارد با اولویت بالا را انجام دهید. اگر کار خاصی دارید که ناخوشایند یا استرس زا است، زودتاار آن 

 .را انجام دهید. در نتیجه بقیه روز شما خوشایندتر خواهد شد

اگر ی  پرویه بزرگ طاقت فرسا به نظر می رسد، ی  برنامه گام بااه  .احل کوچک تقسیم کنیدپروژه ها را به مر •

 .گام تنظیم کنید. به جای اینوه همه کارها را ی  باره انجام دهید، هر بار روی ی  مرحله قابل کنترل تمرکز کنید
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را خودتان انجام دهید. اگر افراد   چه در خانه، مدرسه یا در محل کار لازم نیست همه این کارها .تفویض مسئولیت •

دیگر می توانند از عهده انجام وظیفه برآیند، چرا به آنها اجازه نمی دهید که کارها را انجام دهند؟ اشتیاق به کنترل 

 .یا نظارت بر هر قدم کوچ  را رها کنید. در این مرحله استرس  یرضروری را رها خواهید کرد

 خود را حفظ کنیدبا یک سبک زندگی سالم تعادل  (۷

سایر گزینه های سب  زندگی سالم نیز وجود دارد که می تواند مقاومت شما در برابر استرس  ورزش منظم، علاوه بر •

 .را افزایش دهد

بدن هایی که تغذیه خوبی دارند برای کنار آمدن با استرس آمادگی بیشتری دارنااد،  .رییم  ذایی سالم داشته باشید •

آن ه می خورید باشید. روز خود را با صبحانه درست شروع کنید و بااا وعااده هااای  ااذایی مغااذی و بنابراین مراق   

 .متعادل در طول روز انریی و ذهن خود را روشن نگه دارید

 

افزایش انریی” ناشی از کافئین و قند موقتی اساات و ا لاا  بااا از بااین رفااتن “ .مصرف کافئین و شکر را کاهش دهید •

خاتمه می یابد. با کاهش میزان قهوه، نوشابه، شولات و میان وعده های قندی در رییاام  ااذایی، احساااس روحیه و انریی  

 .آرامش بیشتری خواهید کرد و خواب بهتری خواهید داشت

خود درمانی با الول یا سایر داروها ممون است به راحتاای شااما  .از مصرف الکل، سیگار و مواد مخدر خودداری کنید •

راری دهد، اما تسوین آن موقتی است. از مسئله موجود اجتناب نونید و صورت مساائله را پاااک نونیااد. بااا را از استرس ف 

 .مشولات پیش رو با ذهن باز برخورد کنید

خواب کافی موج  سلامت ذهن و هم نین بدن شما می شود. احساس خستگی استرس شااما  .به اندازه کافی بخوابید •

 .ممون است باعث شود شما  یر منطقی فور کنیددهد. زیرا را افزایش می

 یاد بگیرید که در لحظه استر  را از بین ببرید(۸

وقتی از رفت و آمد صبحگاهی خود احساس ناراحتی می کنید، در ی  جلسااه پاارتنش در محاال کااار گیاار ماای کنیااد یااا از 

در لحظه نیاز دارید. این همااان جااایی  مشاجره دیگری با همسرتان سرخ می شوید، به روشی برای کنترل سطح استرس خود

 .است که تسوین سریع استرس باید انجام شود
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سریعترین راه برای کاهش استرس کشیدن نفس عمیق و استفاده از حواس پنجگانه است. آن ه می بینید، ماای شاانوید، ماازه 

 .بخش لمس می کنیدمی کنید و یا از طریق ی  حرکت آرام

 رس شغلی بدانند؟چرا مدیران باید مدیریت است

آور پیامدهای فیزیولوییوی، رواناای و زا در محیط کاری میتوانند در طولانی مدت و با مداومت شرایط تنشهای استرسمحرک

 .رفتاری در فرد شا ل داشته باشند

آن میوننااد، در افرادی که استرس شغلی زیادی را تحمل میونند تحت تاثیر فشار روانی، بیشتر انریی خود را صرف رهایی از 

ها بااه فردشااا ل و در مرحلااه نتیجه ممون است توجه کمتری نسبت به کس  و کار خود داشته باشند. در نهایت این آساای 

 .بعد به گروه همواران و در اخر به سازمان مربوطه وارد میشود

هااا ی که میتوانیم به ماادیران مجموعااه آورد. راهوارهایوری کارکنان را پایین میبه طور کلی فشار روانی کاری بازدهی و بهره

 .پذیری استارائه دهیم مدیریت هوشمندانه از جنس شفافیت و انعطاف

 :ای در ریشه کن کردن استر  شغلی و بهینه سازی سیستمراهکار حرفه

ناسااایی و راهنمایی مشاوران و کارشناسان است. این روش مستقیم ترین راه برای ش استرس شغلی یوی از راهوارهای کاهش

های مختلف کار و سازمان مربوطه را رصد کننااد رفع تنش کاری و حتی فردی است. مشاوران و کارشناسان میتوانند از جنبه

 .های لازم را تدوین کنندو استراتژی

 راهکارهای سازمانی برای مدیریت استر  شغلی 

ترس شغلی کارکنان است. توجه به ایاان عاماال سااب  یوی از کارهایی که هر سازمان باید انجام دهد، تلاش برای مدیریت اس

 .شود تا بازدهی کارکنان ی  سازمان بیشتر شودمی

هااا برای مدیریت استرس کارکنان در محیط کار بهتر است تا در مورد ماهیت و منابع استرس و اثرات آن بر روی ساالامت آن

 .توضیح داده شود

ای باارای مشاااوره بااا اهش استرس قرار داد. بهتر است ی  محیط مشاورههم نین آنان را در جریان نقش مهارت فردی در ک

 .کارکنان ترتی  دهیم

توانااد باار روی تغییر روش سازمانی به معنی تغییر روش کار، تولید یا تغییر ساختار سازمانی نیز از راهوارهااایی اساات کااه می

 .مدیریت استرس شغل، تأثیرگذار باشد
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ها متناس  با توانایی فااردی کارکنااان تقساایم شااوند. بایااد مشااا ل را در ی  سازمان مسئولیتهم ینین باید تلاش شود تا  

توانااد ای طراحی کرد که در فرد انگیزه و هدف ایجاد کند. بهبود ارتباطات بین کارکنان و تعامل با افراد زیر دساات میگونهبه

 .ها شودسب  کاهش استرس در آن

ترین عوامل ایجاد و دامن زدن به مشولات روحی و جساامی دانساات. سااپری شاادن ز مهمتوان استرس را یوی ابطورکلی می

 .شوند تا افراد همواره درگیر استرس شغلی باشندبخش زیادی از روز در محیط کار سب  می

هااا و تواننااد ایاان تنشهای هر فرد از عوامل مهمی هستند کااه میشرایط کار، شرایط محیط کار، میزان دستمزد و توانمندی

 .اضطراب را در هر فرد ایجاد کنند

صااورت فااردی توانااد بهتوان تنش و استرس محیط کار را به حداقل رساند. کار مدیریت اسااترس میاما با مدیریت صحیح می

 .تواند برای بازدهی بهتر بر روی مدیریت استرس کارکنان خود مانور دهدانجام شود. هم نین هر سازمان نیز می

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 



69 
 

 منابع و مأخذ: 

https://www.kasraco.net/successful-organizational-marketing 

https://farhangel.com/ 

https://pendarcc.ir/ 

https://office-skills.com/office-etiquette-training.aspx 

https://www.darmankade.com/blog/stress-management/ 

http://saghasemy.blogfa.com/post/58 

 

https://farhangel.com/
https://pendarcc.ir/
https://office-skills.com/office-etiquette-training.aspx
https://www.darmankade.com/blog/stress-management/

