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رازهای رقراری ارتباط در محل کار
85 درصد دستاوردهای کاری و شخص شما، به توانای انقال پیامتان به دیگران و

مجاب کردن مردم رای عمل به گفتهها و توصیههایتان دارد.

ممکن است در رخ زمینهها مثل تحصیلات، ارتباطات و هوش، محدودیت داشته
باشید؛ اما اگر در تعامل با دیگران قوی باشید و آنها را به همکاری با خودتان ترغیب

کنید، آینده درخشانی خواهید داشت.
مجموعهای از ایدهها، تکنیکها و مهارتهای وجود دارند تا شما را با شتاب بیشتری
به مذاکرهکنندهای قدرتمند تبدل کنند. ول نخست باید دو افسانه زرگ در رقراری

ارتباط را کنار گذاشت.

 

افسانههای درباره ارتباطات
اولن افسانه در میان عموم ان است که اگر کسی بتواند حرف زند، متواند با
دیگران ارتباط رقرار کند. ر اساس تحقیق، مردها گمان مکنند که اگر بلندتر و تندتر
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صحبت کنند، در ارتباط با دیگران اثرگذارترند. بسیاری از مردم گمان مکنند به دلل
داشتن مهارت رحرف و صحبت راحت درباره هر موضوع که به ذهنشان مآید،

مذاکرهکنندههای خوی هستند.

اغلب، عکس آن درست است. بسیاری از مردم رحرف، در رقراری ارتباط ضعیف و
گاهی وحشتناک هستند. بسیاری از مردم گمان مکنند که در فروش و تجارت اگر
تعداد زیادی کلمه را پشتسرهم و یکنفس ادا کنند، پیامشان بهخوی به دیگران
منقـل مشـود؛ امـا اغلـب اـن افـراد از دیـد دیگـران غرقاـلفهم، خسـتهکننده و

غرقالتحمل هستند.

دوباره تکرار مکنم: توانای صحبت کردن با ایجاد ارتباط فرق دارد. گفتوگو به معنی
ارسال و دریافت پیام است. ایجاد ارتباط اثر گذاشتن ر تفکرات، احساسات و کارهای
دیگـران اسـت. بسـیاری از اشخاصـ کـه فکـر مکننـد خـوب صـحبت مکننـد، اصلا

تاثرگذار نیستند.

توانای صحبت با یک یا چند نفر تنها لازمه پایهای ایجاد ارتباط و نقطه شروع کار
است. ارتباط موثر، چزی بیش از ان است.

 

گفتوگو مهارتی ذاتی نیست
دومن افسانه درباره گفتوگو ان است که ان مهارت ذاتی است. داشتن یا
نداشتن مهارت ارتباط به طور ذاتی افسانه است. طق ان افسانه اگر رونگرا، اهل

معاشرت و اجتماع نباشید، توانای ارتباط خوب و موثر را ندارید.

ول ان موضوع حقیقت ندارد. رقراری ارتباط درست مثل دوچرخهسواری یا تایپ
کردن، قالیادگری است. ان کار به اختصاص وقت و تمرن کاف نیاز دارد؛ اما
مال به هود ارتباط باشید، متوانید بهسرعت کیفیت هر روابط خود با دیگران را

قویت کنید. چطور؟ بهزودی مبینید.
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["message_box text_color="light]

فرایند رقراری ارتباط
ایجاد ارتباط فرایندی است که به فرستنده و گرنده نیاز دارد. ان فرایند متواند ن
دو نفر یا ن سخنران و شنوندگان اتفاق بیفتد. وقتی دو یا چند نفر تبادل ایده

مکنند، باز همن فرایند رخ مدهد.
1. ابتدا فرستنده درباره عقیده یا تصوری که مخواهد به دریافتکننده انقال دهد،

فکر مکند.
2. سپس فرستنده آن عقیده یا تصور را به کلمات، شفاهی یا کتی تبدل مکند.

ان کلمات پیام قال انقال را شکل مدهند.
3. گرنده همانند بازیکن بیسبال که توپ را مگرد، کلمات را دریافت مکند.

4. سپس آنها را به عقاید و تصاور تبدل مکند تا پیام قالفهم شود.
5. پس از آن گرنده دریافت را تصدق مکند و با تبدل عقاید و تصاورش به

کلمات پاسخ مدهد و آن را به فرستنده ارسال مکند.
6. وقتی پیام فرستاده شد و گرنده با ارسال پاسخ به فرستنده، دریافت پیام را

تصدق کرد، پذرفت و درک کرد، ارتباط تمام مشود.

[message_box/]

 

رقراری ارتباط پیچیده است
همان طور که به نظر مرسد، ان کار واقعا پیچیده هست. احتمالا 95 درصد
مشکلات انسانهـا و همچنـن سازمانهـا نتیجـه ارتباطـات ضعیـف اسـت؛ یعنـی یـا
فرسـتنده منظـورش را واضـح و شفـاف انقـال نمدهـد و یـا گرنـده پیـام را درسـت

متوجه نمشود.
تواند بهنوععوامل بسیار زیادی نقش دارند و هر کدام از آنها م ،در هر ارتباط
منجر به «تحریف» پیام شود. ممکن است، تمام مشکلات به نحوی به ضعف و

ناتوانی در ارتباط مرتبط است.
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آلرت مهرابیان، متخصص ارتباطات معقد است، هر ارتباط مسقیم و رودررو سه
بخش دارد: کلمات، لحن صدا و زبان بدن. احتمالا شنیدهاید که کلمات 7 درصد، لحن

صدا 38 درصد و زبان بدن 55 درصد پیام را انقال مدهند.

رای ایجاد ارتباط موثر، باید هر سه قسمت پیام همخوانی داشته باشند. در صورت
وجود هر نوع ناسازگاری، گرنده گج مشود و بخش غالب ارتباط (لحن یا زبان بدن)

را ر معنای واقع کلمات ترجح مدهد.

پیام کل
انتخاب کلمات اهمیت دارد؛ اما هر چه بتوانید سه بخش ارتباط را هماهنگتر کنید،

تاثر پیامتان و امکان درک و عکسالعمل مناسب شخص مقال، بیشتر مشود.

گـاهی یمنظـور چـزی مگوییـد کـه حـس مکنیـد اصلا سـتزهجویانه نیسـت، امـا
شخص مقال ناراحت مشود. بعد وقتی توضح مدهید که حرفتان ناراحتکننده

نود، آن شخص مگوید مشکل لحن صدایتان ود.

سومن بخش رقراری ارتباط یعنی زبان بدن نز بسیار اهمیت دارد. طرز نشستن،
ایستادن، متمال کردن سر یا حرکات چشم شما نسبت به مقال طرف مقال، تاثر

زیادی ر پیام دریافتی دارد.

بهعنوانمثال متوانید ارتباطتان را با متمال کردن خود به سمت طرف مقال،
موثرتر کنید. اگر نشسته باشید، ان کار آسان است. اگر ایستادهاید، متوانید با
انقال وزنتان ر پای که به سمت شخص مقال است، نتیجه مشاهی بگرید. اگر
مسقیما به شخص نگاه کنید و توجه مناسی نشان دهید، تاثر کلامتان دو رار

مشود.

یک از آسانترن راهها رای توقف ارتباط، عدم توجه دیداری به شخص مقال هنگام
صحبتهای وی و خره شدن به دوردست است. اغلب ان کار باعث مشود که
شخص صحبتش را متوقف کند و احساس کند رشته کلام از دستش خارج شده

است.
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شنونده خوی شوید
حتما شنیدهاید که مگویند «خدا دو گوش و یک دهان داده است تا کمتر حرف
زنید و بیشتر بشنوید.» واقعا همنطور است. هترن مذاکرهکنندگان، شنوندگان
فوقالعادهای هستند. بدترن گفتوگوکنندگان، دایم حرف مزنند. آنها حن مکالمه

بدون توقف و مکث حرف مزنند.

اغلب مهمترن بخش پیامتان، با مکثهای منقل مشود که میان تفکرات و
نظـرات ایجـاد مکنیـد. پیـام، در سـکوتهای ـن مطـالب منقـل مشـود. همۀ

گفتگوکنندههای حرفهای آموختهاند که بهموقع سکوت کنند.

همان طور که خاک متواند مقدار معینی آب جذب کند، افراد نز قادر به جذب
مقدار معینی از اطلاعات هستند. اگر مقدار زیادی آب روی زمن رزید، آب بهجای
آنکه جذب شود، گودال گلآلودی شکل خواهد داد. اطلاعات درون ذهن انسان نز
مشابه است. اگر با مکث و توقف صورانه، بهطرف مقال امکان جذب اطلاعات را
ندهید، آن شخص در سیل از تفکرات و نظریات غوطهور مشود و پیام را بهدرستی

درک نمکند و نکته اصل را متوجه نمشود.

 

آمادگ قبل باعث درک هتر مشود
«آمادگ قبل» یک از ضروریترن لازمهها رای هر گفتوگوی موثر است، بهخصوص
اگر پیام مهم باشد. آمادگ نشانه حرفهای ودن است. ل ر رایانت، مری باسابقه
دانشگاه فوتبال آلاباما همیشه مگفت: «علاقه به روز شدن مهم نیست، علاقه به
آمـاده شـدن ـرای ـروزی اهمیـت دارد». کلیـد رسـیدن بـه بیشترـن تـاثر در هـر

گفتوگوی، تمال به آمادگ پیش از شروع صحبت و تعامل با مردم است.

آمادگ بینند تا بهاندازه کافرستانی و دانشگاهی، افراد آموزش مدر مباحثات د
کسب کنند. خصوصا به آنها یاد داده مشود که قل از آمادهسازی مطلب، مناظره را
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از دیدگاه حریفانشان آماده کنند.

وکلا نز همن موضوع را در دانشکده حقوق یاد مگرند. آنها قل از رفتن به
دادگاه، درباره هر مدرک یا اطلاعات ممکن که شاید طرف مقال استفاده کند فکر
مکنند. سپس دفاع خود را طوری آماده مکنند تا نقاط قوت طرف مقال را خنثی

کند.

 

انگزههای او کداماند؟
هرچه موضوع صحبت چه در کار و چه در زندگ شخص مهمتر باشد، آمادگ اهمیت
بیشتری دارد. هنگام آماده شدن بهخاطر داشته باشید مردم ر اساس دلال خودشان
عمل مکنند نه دلال شما. موضوع موردعلاقه تمام افراد ان است: «ان موضوع،

چه نفع رای من دارد؟»

پس درباره سابقه فرد مقال فکر کنید. دیدگاهش چیست؟ چه نگرانیها و مشکلاتی
دارد؟ رای به دست آوردن چه چزی تلاش مکند؟ سطح دانش و اطلاعات او درباره

موضوع موردبحث چقدر است؟

گفتوگوکنندههای خوب از کلمات زیاد استفاده نمکنند و از قل کلمات را بهدقت
انتخاب مکنند. مردم رای گفتوگوی صرح و یرده ارزش قائلاند. از صحبت در
لفافه و چاپلوسی رهزید. وقتی سؤال یا اهام دارید یا چزی مخواهید، حرفتان
را مسقیما و بدون حاشیه یا پیچیدگ بگویید. از احساس هتری که خواهید داشت

و پاسخ مثبتتری که دریافت مکنید، حرتزده خواهید شد.

 

طرح رسش رای موفقیت
رایآنکــه مســقیما بــه نتیجــه رســید، شایــد مهمترــن کــار «رســیدن» باشــد.
تاثرگذارترن انسانها کسانی هستند که در رسیدن هتر از صحبت هستند. آنها
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ـرای کشـف نیازهـا و نگرانیهـای واقعـ، سـؤال مکننـد. آنهـا ـرای روشـن شـدن
اعتراضات و مشکلات احتمال دیگران سؤال مرسند. آنها سؤال مرسند تا بحث

را باز کنند و درکشان را نسبت به دیدگاه طرف مقال افزایش دهند.
رایآنکه پیامتان درک شود باید خودتان را فراموش کنید، خودخواهی را کنار بگذارید
و تمام توجه را بهطرف مقال متمرکز کنید. زمانی متوانید دیگران را ترغیب به عمل
کنید که صحبت خود را در قالب علاقهها، آرزوها، داشتهها و کارهای دیگران بیان
کنید. قل از هر گفتوگوی مهم آمادگ کاف کسب کنید. قل از صحبت فکر کنید
و افکارتان را ر کاغذ بیاورید. هر مطلی را متوان به دیگران گفت به شرط که با

بیانی دلپذر، مثبت، متواضعانه و دوستانه گفته شود.

زمانی مهارت گفتوگو را مآموزید که هنگام ارسال پیام یا درخواست چزی، به
دیگران علاقه خالصانه داشته باشید و نیازهای آنها را مقدم ر نیازهای خود بدانید.
وقتی ر اعتمادسازی کار کنید و دنبال درک دیگران باشید، بهعنوان گفتوگوکنندهای

تاثرگذار شناخته مشوید.
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