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کتاب الزامات محیط کار



محیط کار و ارتباطات انسانی: 1فصل 



انواع ارتباطات انسانی در محیط کار
.ارتباط داشتن با سایر انسان ها یکی از نیازهای زندگی اجتماعی است•
.یکی از الزامات حضور موفق در محیط کار نیز برقراری ارتباط صحیح است•
:ار تباطات انسانی در محیط کار به دو گروه تقسیم می شود•

همکاران( الف
مقام مافوق( ب

:حال ارتباط چیست
ارتباط عبارتست کوششی آگاهانه

با قصد قبلی
با هدف تعامل
تبادل اطلاعات
انتقال تجارب

نفوذ در دیگران
هدایت تفکر و باور دیگران



ارتباط چیست؟

:ارتباطات به دو روش برقرار می شود•

کلامی ) 1(verbal)
غیر کلامی ) 2(non-verbal)

:ارتباط کلامی
.مهارتی است که با بیان جملات مناسب ارتباط برقرار می گردد

مثلا موقع خروج از خانه می گویید خداحافظ
:ارتباط کلامی در قرآن کریم

:ددر قرآن کریم آیاتی داریم که در مورد نحوه ارتباط کلامی مناسب چیزهایی به ما آموزش می ده•



ارتباط چیست؟

:ارتباط غیر کلامی
روشی است که بدون استفاده از کلمات 

و فقط با تغییر در حالات چهره
.و حرکات بدن مطلب منتقل و ارتباط برقرار می شود

.مثلا موقع جدا شدن از دوست خود برای او دست تکان می دهید
.به ارتباط غیر کلامی زبان بدن نیز می گویند



فعالیت کلاسی



ارتباط موثر

:برای برقراری یک ارتباط موثر•
.استفاده همزمان و متناسب از ارتباط کلامی و غیر کلامی لازم است•
:به طور مثال•
اگر می خواهید بگویید حال مساعدی ندارید•
.اگر با خنده و شادی آنرا بیان کنید کسی حرف شما را باور نخواهد کرد•



چگونگی برقراری ارتباط موثر در محیط کار

:برقراری ارتباط با دیگران از دو بخش تشکیل شده است•
ارسال پیام( الف
دریافت پیام( ب

:به شکل زیر دقت کنید

پیام باید به روش مناسبی ارائه شود
به طوری که برداشت طرف مقابل

.منطبق با هدف برقراری ارتباط باشد



فعالیت کلاسی



چگونگی برقراری ارتباط موثر در محیط کار

:بنابراین•
ویند ارتباط موثر و موفق به ارتباطی می گ•

:که
ن  برقرار کننده به هدفی که از برقراری آ•

.ارتباط دارد دست پیدا کند



مهارت های برقراری ارتباط موثر در محیط کار

:باشدمیمختلفیهایشکلبهارتباطاتکارهنگامدر•
همکارانبابرخورداولینوآشنایی:اولنوع•
.استبرخوردمهمترینبرخورد،اولینباشیدداشتهخاطربههمواره•
.گیردمیشکلاولبرخوردهماندرشما،ازهمکارانذهنیتبیشترین•
.بودنخواهدترمیمواصلاحقابلطولانیمدتیتانشود،برقراردرستیبهباراولینبرایایرابطهاگر•
:گیردقرارتوجهموردبایدزیرنکاتبرخورداولیندر•
.کنیددستیپیشکردنسلامدر-1

.(مافوقمقامبابرخورددرمگر)بیاوریدجلودادندستبرایراخوددست-۲
.(خانوادگینامونام)کنیدمعرفیراخودتان-۳
اجزایو،اچشماندرشدنخیرهجایبهاستبهتر.کنیدنگاهاوصورتبههمکارتان،باگفتگوهنگام-۴

.(ضطراریامواقعدرمگر)نکنیدنگاهاطرافبهصحبت،هنگاموجههیچبه.کنیدنگاهنیزراصورتش
.کنیدگوشاوبهدقتباهمکارتان،کردنصحبتهنگام-۵

.نکنیدقطعرااوحرفوجههیچبه.دهیدتکانتأییدعلامتبهیکباروقتچندهرراسرتان



مهارت های برقراری ارتباط موثر در محیط کار

.بگوییدسخنملایمونرم-6
.باشیدداشتهلببهلبخندهمواره-7

باید،دهقرارخطابموردنامباراویاو،باکردنصحبتهنگاموبسپاریدخاطربهرامقابلطرفنام-8
.شودمیجلببیشترمقابلطرفاعتمادکار،این

.کنیدخوشحالیابرازمقابلطرفباآشناییاز-۹
نداندمنظم،موهایتمیز،ومرتبلباس).دهیداهمیتبسیارشخصینظافتوظاهرآراستگیبه-1۰

(بودنمعطرپاکیزه،دهانوها
ادداشتیرامهمنکاتوباشیدداشتههمراهبهیادداشتیدفترچهوخودکارشدبرگزارایجلسهاگر-11

.کنید
.یستنمناسبچانهزیردستگذاشتنیادادنلمشدن،کجبنشینید،مرتبوصافمیزپشت-1۲
.بفشاریدملایمتبهرامقابلطرفدستدادندستهنگام-1۳



مهارت های برقراری ارتباط موثر در محیط کار

همکارآنکهمگرکنید،استفادهاوقراردادنمخاطببرایمقابلطرفخانوادگینامازصحبتهنگام-1۴
.باشدکردهمعرفیکوچکنامباراخودشما

.کنیداستفادهجمعافعالورسمیالفاظاز-1۵
.کنیدتعریفاومثبتنکاتازاولبرخورددراید،شنیدهقبلارااوسوابقوناماگر-16

.شودمیگفتهارتباطیحریمفاصلهاینبه.بگیریدفاصلههمکارتانازمتریکتانیمبین-17


