
بسم الله الرحمن الرحیم



کتاب الزامات محیط کار



محیط کار و ارتباطات انسانی: 1فصل 



ارتباط با مقام مافوق
.کنیددستیپیشکردنسلامدر-1
تربزرگشماازسنینظرازاگرخصوصا.آوریدفروداحترامحالتبهراخودسراندکیسلام،هنگام-2

.باشد
رااوتدسآهستگیبهآوردجلورادستشمافوقمقاماگر.نکنیددستیپیشدادندستبرایهرگز-۳

.نکشیدراخوددستشمااست،نکردهرهاراشمادستتاوبفشارید

.کنیدرعایترامترنیمویکتایکارتباطیحریمحداقل-۴
.بگیریداجازهگفتنسخنبرای-۵

.نکنیدشوخیوجههیچبه-۶

.شویدظاهرآراستههمواره-۷

.نکنیدقطعرااوصحبتوجههیچبه-8
.ننشینیداست،ندادهاجازهتارویدمیکارشمحلیااتاقبهاگر-۹

.باشیدداشتهچهرهدرتبسم-1۰
(احترامباواخمبدونالبته)بگیریدجدیایچهرهنیزشمااست،عصبانیمافوقمقاماگر-11

همرویوشکمجلویدستهااستبهتر.نکنیدخودجیبدردستوبایستیدصافایستادن،هنگام-12
.بگیردقرار



ارتباط با مقام مافوق
.کنیدحرکتاوسرپشتقدمیککردنحرکتهنگام-1۳
.کندحرکتاوابتدادهیداجازه(خروجوورود)درهاازعبورهنگامدر-1۴
.برداریدیادداشتوباشیدداشتههمراهدفترچهوخودکارحتماداریدایجلسهاگر-1۵
سراقایجنابمانند.دهیدقرارخطابرااورسمیالفاظازاستفادهوخانوادگینامباهمواره-1۶

.باشدجمعصورتبههمگیفعلها.کارخانم

.کنیدصحبتصریحومحکمولیمؤدبانهلحنیملایم،صداییبا-1۷
همرویراانپایتوندهیدلمصندلیدستهرویبنشینید،صافمبل،یاصندلیروینشستنهنگام-18

.نیندازید



:تحقیق



ارتباط عمومی با همکاران
.بیاوریدجلواحترامبرایراخوددستوکنیددستیپیشسلامدر-1
فاظالومفردأفعال،کوچکاسمباراخودهمکارانتوانیدمیصمیمانهدوستیرابطهوجودصورتدر-2

.کنیدخطابصمیمانه
.کنیدرعایترامترنیمارتباطیحریمحداقل-۳
سایرحقوقبهتجاوزکاراین.نکنیدصحبتبلندصدایباوجههیچبهکارگاهیغیرهایمحیطدر-۴

.شودمیمحسوبکارکنان
.کنیدحرکتیکدیگردوشهمحرکتهنگام-۵

.کنیدتعارفاوبهنشستنهنگام-۶
.نسازیدبرملاراانهااسرارونکنیدبدگوییوجههیچبههمکارانسایرسرپشت-۷

.شودمینیزشمابههمکاراناعتمادیبیموجبواستناپسندبسیاراخلاقینظرازکاراین
ضعبانالظنمنکثیرااجتنبواآمنوایاایهاالذین»:میفرمایند12آیهحجراتمبارکهسورهدرخداوند

هاگمانازبسیاریاز!ایداوردهایمانکهکسانیای«ضاعبضکمعبتبغلایولاتجسسواواثمالظن
شماازکیهیچونکنیدتجسسدیگرانکاردرهرگزواست،گناهگمانهاازبعضیکهچرابپرهیزید،

.نکندرادیگریغیبت



ارتباط عمومی با همکاران
(.نشوداحترامیبیکسیبهباشیدمراقبالبته).نماییدگوییبذلهاستراحتهنگامدر-8
.کنیداستفادهبیشترکلامیغیرارتباطاز-۹

.کنیدرعایتراشخصینظافتوآراستگی-1۰



ارتباط با مقام مافوق هنگام داشتن درخواست

.یدکنتقدیماوبهمافوق،مقامباملاقاتهنگامراآنوکنیدمکتوبراخوددرخواستاستبهتر-1

.کنیدرعایتنیزاینجادرشد،بیانمافوقمقامباارتباطبخشدرکهرانکاتیتمامی-2
.کنیدبیانمؤدبانهلحنیباالبتهومحکمبیانیباراخوددرخواست-۳

یحتوضصداقتپاوروشنیبهاشدربارهشدجویاراشمادرخواستعلتمافوقمقامکهصورتیدر-۴
.دهید

اریکمحیطهایدر)بگیریدوقتاودفتردارازبایدمافوق،مقامدفتردریافتنحضوربرایمعمولا-۵
(بزرگ

رفتارهاگونهاین.نکنیدعجزابرازوجههیچبهدارید،خانوادگیمشکلاتعلتبهکمکدرخواستاگر-۶
.دشومیشمانفسعزتشدنشکستهباعثفقطونداردبرایتانمثبتیتاثیرهیچمعمولا



ارتباط با همکاران در هنگام کمک به رفع مشکلات آنها

.نکنیدقطعراصحبتشوجههیچبه.دهیدگوشاوحرفهایبهخوب-1
ملامترااووجههیچبهاست،بودههمکارآنتوجهیکموکوتاهیعلتبهآمدهپیشمشکلاگر-2

.نکنید
.کنیددرکبهتررامشکلشتادهیدقراراوجایگاهدرراخودکنیدسعی-۳
.دهیدنشانهمدلاوباراخود-۴
نای.کندتوکلاوبهوبخواهدکمکخداازکنیدتاکیداوبهوبیاوریداویادبهراخداوندهمواره-۵

.شودمیاوآرامشسببمسئله
.سانتیمتر۵۰تا2۰حدود.کنیدکماوباراخودفاصله-۶
.نکنیدنگاهصورتشدرمستقیم-۷
.بودخواهیداواسرارمحرمکهدهیداطمیناناوبهکنیدسعی-8
یمگوشدقیقحرفهایشبهشودمطمئنتادهیدتکانتأییدعلامتبهراخودسرلحظهچندهر-۹

.دهید



ارتباط با همکاران در هنگام کمک به رفع مشکلات آنها

.کنیدفکرممکنهایحلراهبهدهید،میگوشاوهایحرفبهکههمزمان-1۰
(استکممشکلحلاحتمالکنیدمیفکراگرحتی).بدهیدامیدواریاوبه-11
هبرااوقوتشنکاتحتمااست،دادهدستازراخودنفسبهاعتمادهمکارتانکردیداحساساگر-12

.کنیدیادآوریوی
.کندکمکاو،نفسبهاعتمادبازیابیبهتواندمیکاراین

.بگذاریدقراراوباکارمحیطازخارجاستبهتراست،طولانیمشکلبیاناگر-1۳



ارتباط با همکاران هنگام تذکر دادن اشتباه یا ایجاد ناراحتی

.نکنیدپرخاشوجههیچبه-1
.میبردبینازهمکارانذهندرراشمامحترمانهجایگاهشدتبهمسئلهاین

(همحترمانولی)دهیدتذکرلبخندبارااشتباهکنیدسعی-2
نکنید،استفادهمحترمانهغیرالفاظازعنوانهیچبه-۳

.بردخواهدبینازنیزراشماحرفتاثیرمتقابل،شکنیحرمتبرعلاوهزیرا
.ندهیدتذکرلحظهآندروجههیچبههستید،عصبانیخیلیاگر-۴

.کنیدترکرامحلحتییاکنیدصبر-الف:استبهتر

.بکشیدعمیقهاینفس-ب

.بشوییدراخودصورتودستیابخوریدآب-ج
.کنیدپرتراخودحواسدیگر،ایمسئلهبهپرداختنبا-د
.دهیدتذکروبازگردیدکردید،آرامشاحساسقدریکهزمانی-ه
شدهداکیتوصیهخشمخوردنفروبهکریمقراندر.نشویدغافلخداذکرازعصبانیت،کاهشبرای-۵

.استشدهدادهموفقیتوپیروزیبهبشارتانازپسالبتهواست



ارتباط با همکاران هنگام تذکر دادن اشتباه یا ایجاد ناراحتی

.نشودمتوجهدیگریفردهمکارتان،وشماازغیرکهبگوییدایگونهبهراتذکر-۶•

.دهدمیافزایشراشماتذکرتاثیرروشاین•
.نماییدحفظرامقابلطرفاحترامشماکنیدسعیکردند،احترامیبیشمابهکاریمحیطدراگر-۷•
:فرمایندمیپیامبربهفصلتسوره۳۴آیهدرخداوند•
.میمحولیهکانعداوةبینةوکنبیالذىفإذاسنحأهىبالتىفعدایئةساللأونةحسالتوىسولات»•

تومیانکهکسیهمان(دیدخواهی)ناگاهکن،دفعنیکیبارابدی:نیستیکسانبدیونیکیهرگز
.«.استصمیمیوگرمدوستگوییاست،دشمنیاوو

خود،هبلکمیبخشد،ارتقاشدتبههمکارانسایرذهندرراشمامحترمانهجایگاهتنهانهروشاین•
.استکردهاحترامیبیکهاستشخصیبرایتنبیهبزرگترین



ارتباط با همکاران و مقام مافوق حین وجود تعارض

.استگرفتنقرارهمعرضدرمعنیبهتعارض
:کهشودمیاستفادهزمانیعبارتایناز

.باشدهممخالفظاهراهمکارانتانوشماانتظاراتوهاخواسته
همکارولی.کنیدتمرکزکاررویبربتوانیدتاداریدسکوتبهنیازشدتبهخودکارمحیطدرشمامثلا

.بخواندآوازکارحیندردارد،عادتشما
.شودمیگفتهتعارضهمکارتانوشمااختلافاینبه

:داردوجودروشسهتعارضبابرخوردبرای

ختاب–باخت-الف
.استاشتباهعملشکهبفهمانیدهمکارتانبهتاکنیدمیتلاششماروشایندر
.میداندصحیحراانوکندمیدفاعرفتارشازهماو

.ندارداینتیجهناراحتی،ایجادجزروشاین

باخت-برد-ب
اراحتینباواجباربههمکارتانکهتفاوتاینبافقطکنید،میعملقبلروشهمانندشماروشایندر

.میپذیردراشماحرف

.میزندنیزصدمهشماروابطبهآنکهبرعلاوهبود،نخواهدپایدارخیلیمعمولاروشاین



ارتباط با همکاران و مقام مافوق حین وجود تعارض

:برد–برد-ج
.کنیدمیتعریفاوقوتنقطهعنوانبهخودهمکارصدایازابتداشماروشایندر

.داریدسکوتبهنیازکهکنیدمییادآوریاوبهولی
دهیدنشانخودضعفنقطهصورتبهرانیازاین

.کندکمراخوانیآوازدفعاتتعدادیابخواندآرامترهمکارتانکنیددرخواستمحترمانهو
.شویدمیآنکاهشحداقلی،یاوتعارضحلیبهموفقدوستانهصورتبهشمامعمولاًحالتایندر

.شودمنجرنیزهمکارتانوشمادوستیرابطهتقویتبهتواندمیروشاینآنکهضمن



متقاعد کردن همکار یا مقام مافوق

روشاری،کقوانینکار،محیطدرتغییربرایپیشنهادیشماکهافتدمیاتفاقزمانیرابطه،ازنوعاین
.باشیدداشته...وکاراجرای

.استزیادشماپیشنهادبامخالفتاحتمالصورتایندر
:باشیدداشتهنظرمدرازیرنکاتبایدمافوق،مقامیاهمکارانکردنمتقاعدبرایبنابراین

.(کنیدبازگونیزرامثبتشرایطالبته)کنیدرنگپررافعلیشرایطمنفینقاط-1
.کنیدپررنگراپیشنهادتانمثبتنکات-2
.ببریدنامبرندمیسودشمابحثازکهراواحدهایییاافراد-۳
خواهدتریبیشتأثیرگذاریدهیدنشانعددیوجدولیتصویری،صورتبهراشدهایجادتغییراتاگر-۴

.داشت
دباشبیشترشما،نفعازگروه،نفعکهدهیدنشانایگونهبهراتغییراتاین-۵

شدنخواهیدموفقصورتاینغیردر.
دیقتصحدیتاراآنهاسپسکنید،گوشکاملارامخالفتشدلایلمقابلطرفمخالفتصورتدر-۶

.کنید
.شویدمتذکرراپیشنهادتانقوتنقاطمجدداًولی

.باشیدهداشتتوجهکنید،دفاعخودپیشنهادازدیگریمثالبایادیگریراهازمیتوانیداگرهمچنین
.شودمیشماپیشنهادبامخالفتشدتافزایشسببمقابل،طرفدلایلصریحکردنرد



متقاعد کردن همکار یا مقام مافوق

.کنیدرعایتجملاتبیاندرراآرامشونکنیدعجلهپیشنهادتانبیاندر-۷
.یابدافزایشآنتأثیرگذاریتاکنیدبازگومؤدبانهصورتبهراجملات-8
مطلوبجهنتیوبستهکاربهراشماپیشنهادبهشبیهشرایطیمثلاکهدیگریکاریمحیطهایاز-۹

.کنیدیادآوریراقوتشاننقاطوموفقیتهاوببریدناماند،گرفته

:کنیداستفادهرازیرکلیدیجملات-1۰
:کنیداصلاحراآنشماگویممیاشتباهاگر-الف

ملهجاینازدهیدمیتوضیحراموجودمنفینکاتیاپیشنهادمثبتنکاتداریدکهزمانیمعمولاً)
.(کنیداستفاده

:شوممطمئنتاکنممطرحراپرسشچندبگذارید-ب
تمخالفکمتروبداندشریکشماپیشنهادهایدرراخودمقابل،طرفکندمیکمکهاپرسشاین)

.(کند
:امشدهمتوجهدرستراشماسخنببینیدبدهم،توضیحکنیدصبر-ج
(شودمیاستفادهاست،کردهصحبتشماخلافبرمقابلطرفکههنگامیدرجمله،ایناز)



ارتباط با ارباب رجوع

داشتهمدنظررازیرموارداستشایستهکندمیوآمدرفترجوعاربابشماکارمحلدرکههنگامی
:باشید

.ببینیدخداسویازشدهفرستادهرااووبگذاریداوجایراخود-1
.استشدهعطاشمابهکهبدانیدالهیهاینعمتازرامردمنیازهایرفع-2

:فرمایدمیالسلامعلیهحسینامام
م؛عالنفلاتملوامکلیعاللهمعنمنالیگماسنالوائجحان»

ولوسائلامستدرک)«.نباشیدبیزاروافسردهنعمتاینازاست؛شمابرخدانعمتهایازشمابهمردمنیاز
(نوریحسینمیرزا،۳۶۹ص12جالمسائلمستنباط

.کنیدسلامایشانبالبخندبا-۳
.کنیدنگاهاوچهرهبهصحبتهنگامودهیدگوشسخنانشبهحوصلهوصبربا-۴
.کنیدراهنماییرااومهربانیباشودنمیمربوطشمابهاوکاراگر-۵



ارتباط با ارباب رجوع

.ددهیتوضیحاوبهاختصاربهراکارانجامفرایندرسدنمیپایانبهکاریروزهماندراوکاراگر-۶
نامکاحدتااستشایستهامکانصورتدراستکهنسالیاداردسختیبیماریرجوعارباباگر-۷

.دهیدانجامشخصاًرااوکاریمراحل
برایمناسبیفضایوکنیدتهیهایشانبرایدهینوبتسیستماستزیادمراجعینتعداداگر-8

.بگیریدنظردرایشاننشستن
وقفمتکاملطوربهرجوعارباببهخدمتکهکنیدهماهنگیطوریهمکارانسایرباناهارونمازوقت-۹

.شودگرفتهسرازفعالیتترسریعچههرونشود
انهمکاربهرسانیاطلاعبرعلاوهبندیدمیرادربوشویدمیخارجاتاقازدلیلیهربهوقتی-1۰

.بنویسیدراخودبازگشتزمانودهیدقراردرپشتیادداشتی



ارتباط با صاحب کار در منزل

مراجعهکسیمنزلبهخدماتوکارانجامبرایادارهیاکارخانهکارگاه،محیطازخارجشماکهزمانی
:نماییدرعایترازیرموارداستشایستهایدکرده

.کنیدصحبتاجمالاکاراجرتدربارهمراجعهازقبل-1
.کنیدمراجعهمنزلبهقبلیاطلاعوهماهنگیبا-2
.کنیدمراجعهمنزلبهنیازموردتجهیزاتکلیهوتمیزومرتبکارلباسبا-۳
درنظرراانصافوحلالدرآمدهموارهوکنیدصحبتاجرتدربارهمجدداًکارنوعمشاهدهازپس-۴

.بگیرید
بهراخانهصاحبوکنیدبیانصداقتبارامطلبایناستخارجشماتخصصیازکارآنانجاماگر-۵

.دهیدارجاعمتخصص
گاهنوخانوادهخصوصیوشخصیمسائلدربارهگفتنسخنازوبودهخودکارانجاممشغولصرفاً-۶

.کنیدپرهیزناپاک
غولمشنمازبهخانهصاحبهماهنگیباتوانیدمیداشتادامهنمازفریضهزمانتاشمافعالیتاگر-۷

.شوید
پاسگزاریسشایستگیبهکردنداکرامراشمااگرولیباشیدنداشتهپذیراییانتظارخانهصاحباز-8

.کنید
ازیپاکسراکارازناشیهایزبالهوضایعاتوکردهآوریجمعراخودوسایلتمامیکاراتمامهنگام-۹

.کنید




