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 پیشگفتار

WW در عصـری کـه سـرعت انتقـال اطلاعـات و پیچیدگی روابط انسـانی

بـه اوج خود رسـیده اسـت، ارتبـاط مؤثر به‌عنوان سـنگ بنـای تعاملات 

اجتماعـی، حرفه‌ای و حتی شـخصی نقشـی حیاتـی ایفا می‌کنـد. توانایی 

برقـراری ارتباطـی روشـن، صادقانـه و تأثیرگـذار نه‌تنهـا بـه فـرد کمک 

می‌کنـد تـا پیام خـود را به‌درسـتی منتقـل کند، بلکـه زمینه‌سـاز ایجاد 

اعتمـاد، کاهـش تنش‌ها و دسـتیابی بـه اهـداف مشـترک در محیط‌های 

مختلـف می‌شـود. ارتباطـات، فرآینـدی پویـا و چندبعـدی اسـت کـه 

تنهـا بـه گفتـار محـدود نمی‌شـود، بلکـه شـامل زبان بـدن، لحـن صدا، 

مهارت‌های شـنیداری و حتـی ارتباطات نوشـتاری نیز می‌شـود. در واقع، 

هـر تعاملـی کـه بین افـراد صـورت می‌گیـرد، خـواه در یـک گفت‌وگوی 

دوسـتانه، یـک جلسـه کاری یا حتـی یک ارتبـاط مجـازی، نیازمند درک 

عمیـق از اصول ارتباط مؤثر اسـت. بـدون این درک، امکان سوءبرداشـت، 

تعـارض و ناکارآمـدی در روابـط افزایـش می‌یابد.

WW و ارتباطـی  مهارت‌هـای  جامـع  تبییـن  هـدف  بـا  مجموعـه  ایـن 

ارائـه راهکارهـای کاربـردی بـرای بهبـود آن تدویـن شـده اسـت. در 

فصل‌هـای مختلـف، بـه بررسـی مفهوم ارتبـاط مؤثـر، فوایـد آن، عناصر 

تشـکیل‌دهنده ارتبـاط و انـواع مهارت‌هـای ارتباطـی پرداخته می‌شـود.
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WW همچنیـن، راهکارهـای عملـی برای تقویـت ارتباطات، موانـع احتمالـی و روش‌های غلبه

بـر آنها مـورد بحث قـرار می‌گیرد تـا خواننـده بتوانـد در موقعیت‌های مختلـف، واکنش‌های 

مناسـب‌تری داشـته باشـد. یکـی از بخش‌هـای کلیـدی ایـن محتـوا، بررسـی تیپ‌هـای 

شـخصیتی در محیـط کار اسـت. شـناخت ایـن تیپ‌هـا بـه افـراد کمـک می‌کند تا بـا درک 

تفاوت‌هـای فـردی، تعامالت حرفـه‌ای خـود را بهبـود بخشـند. علاوه بـر ایـن، ویژگی‌های 

ارتباطـات در عصـر حاضـر، ازجمله تأثیـر فناوری‌هـای دیجیتـال و شـبکه‌های اجتماعی بر 

شـیوه‌های تعاملـی، مـورد تحلیـل قـرار می‌گیـرد. بخـش دیگـری از ایـن نوشـتار بـه زبان 

بـدن و مهارت‌هـای غیرکلامـی اختصـاص دارد. تحقیقات نشـان می‌دهد که بیـش از نیمی از 

ارتباطـات مـا از طریق علائـم غیرکلامـی منتقل می‌شـود؛ بنابرایـن، آگاهی از این نشـانه‌ها 

و توانایـی تفسـیر آنهـا می‌توانـد بـه درک عمیق‌تـر از گفت‌وگوهـا و رفتارهـای اطرافیـان 

بینجامـد. در نهایـت، ایـن کتـاب راهنمـا تالش می‌کنـد تا بـا ترکیـب تئوری‌هـای علمی و 

مثال‌هـای کاربـردی، خواننـده را بـه سـمت تبدیل شـدن بـه یـک ارتباط‌گر حرفه‌ای سـوق 

دهـد. امید اسـت ایـن اثر بتوانـد به‌عنـوان راهنمایی عملـی برای همه کسـانی که بـه دنبال 

بهبـود روابـط خـود هسـتند، مفیـد واقع شـود. ارتبـاط مؤثـر، هنری اسـت که بـا تمرین و 

آگاهـی می‌تـوان به آن مسـلط شـد و از آن به‌عنوان ابـزاری قدرتمند برای موفقیـت در تمام 

عرصه‌هـای زندگـی بهـره برد.
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 مقدمه
اسـت.  اجتماعـی  زندگـی  از ضروریـات  برقـرار کـردن  ارتبـاط 
ارتبـاط، فراینـد انتقـال اطلاعـات اسـت و تمـام اجـزای جهـان بـا 
یکدیگـر در حـال ارتباط هسـتند. همه موجـودات با یکدیگـر ارتباط 
دارنـد. ارتبـاط مؤثـر1، لازمـه رشـد و بهبـود فـردی و توسـعه روابـط 
اجتماعـی اسـت. ایـن نـوع ارتبـاط باعـث افزایـش همدلـی2، تعامـل 
مثبـت، دسـتیابی سـریع‌تر بـه اهـداف و پیشـگیری از سـوءتفاهم‌ها 
و تنش‌هـا می‌شـود. در دنیـای پرتنـش و پیچیـده امـروز، یادگیری و 
توسـعه مهارت‌هـای ارتباطـی خـوب و اثربخش بسـیار اهمیـت دارد.
کمـک  افـراد  بـه  کار  و  زندگـی  در  مؤثـر  ارتباطـات  برقـراری 
می‌کنـد تـا با دیگـران تعامل مثبـت و سـازنده برقرار کـرده و اهداف 
خـود را راحت‌تـر محقـق نماینـد. ارتباطـات قـوی برای دسـتیابی به 
بالاتریـن عملکـرد بـه کار گرفتـه می‌شـود، امـا اغلـب اوقـات نادیده 
گرفتـه می‌شـود، بـه همیـن دلیـل اسـت کـه ارتباطـات را دارایـی 
ناملمـوس می‌نامنـد. ارتبـاط تنها وسـیله انتقال اطلاعات بـه دیگران 
و تنهـا وسـیله دریافـت اطلاعـات از دیگران اسـت. از طریـق برقراری 
ارتبـاط، عواطـف بـه دیگـران منتقل می‌شـود. عالوه بر ایـن، اصلاح 
سوءبرداشـت‌ها و بدفهمی‌هـا نیـز از طریـق برقـراری ارتبـاط ممکـن 

می‌شـود) ابیسـا3 2023(.

1- Effective Communication

2- Empathy

3- Aebissa
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  مفهوم ارتباط مؤثر
ارتبـاط را می‌تـوان به‌عنـوان فرآینـد تفاهـم و هم‌فکـری تعریـف کـرد. ایـن بدین 
معناسـت کـه وقتـی با فـردی ارتباط برقـرار می‌کنیم، هـدف اصلی ما ایجـاد هم‌فکری 
و اشـتراک در اندیشه‌هاسـت. ارتبـاط یـک جریـان دوطرفـه اسـت که طـی آن افراد به 
تبـادل افـکار، نظـرات، احساسـات و اطلاعـات می‌پردازنـد. ایـن تبـادل بایـد به‌گونه‌ای 
باشـد که پیام‌های ارسـال شـده برای هر طرف معنای مشـابهی داشـته باشـد. هرگونه 

انتقـال پیـام میـان فرسـتنده و گیرنـده در واقع نوعـی ارتباط به شـمار می‌آید.
ارتبـاط موثـر رابطـه ای اسـت کـه درآن طرف مقابل پیام شـمارا بـا حداکثر دقت 
ممکـن دریافـت و درک کنـد. اکثـر متخصصـان ارتباطات بخـش اصلـی )و گاه تمام( 
مسـئولیت ارتبـاط موثـر را بـر عهـده ی ارسـال کننده ی پیام مـی گذارنـد. البته این 
بـه معنـای انـکار اهمیـت نقش دریافت کننده نیسـت، بلکـه تاکیدی بر این امر اسـت 
کـه فرسـتنده ی پیـام هـا، مسـئولیت دارد از تمام توان خـود برای افزایش اثربخشـی 
ارتبـاط اسـتفاده کنـد و به سـادگی بـی توجهی یـا بی دقتـی مخاطب را بـه بهانه ای 

بـرای کاهش اثربخشـی ارتباط تبدیـل نکند)کتابی،1402(.
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ارتبـاط مؤثـر یـا اثربخـش بـه نوعـی ارتبـاط اطلاق می‌شـود کـه در آن پیـام هر 
فـرد، چـه به‌صـورت کلامـی و چـه غیرکلامـی، به‌وضـوح و به‌طـور کامـل بـه طـرف 
مقابـل منتقـل شـود و درک درسـتی از موضـوع مورد نظـر میان طرفین ایجـاد گردد. 
در ایـن نـوع ارتبـاط، علاوه بـر انتقال اطلاعات، احساسـات طـرف مقابل نیـز به‌خوبی 
درک می‌شـود و هیچ‌گونـه ابهـام یـا سـوءتفاهمی پیـش نمی‌آیـد. برای تحقـق چنین 
ارتباطـی، افراد بایـد مهارت‌هایی همچون ارتبـاط کلامی1 مؤثر، شـنود فعال، بازخورد 
مؤثـر، زبـان بـدن2 و درک نشـانه‌های غیرکلامـی را یـاد بگیرنـد. در ارتبـاط اثربخش، 
تعامالت سـازنده‌ای میـان طرفیـن برقرار می‌شـود کـه در آن هر دو طرف بـه نظرات 
و دیدگاه‌هـای یکدیگـر احتـرام می‌گذارنـد. تعاریـف مختلفـی از ارتبـاط مؤثـر وجـود 
دارد، امـا به‌طـور کلـی می‌تـوان ارتبـاط را فرآینـد انتقال و اشـتراک معانـی، ایده‌ها و 
تصاویـری از افـکار و اندیشـه‌ها دانسـت. هرچـه میزان اشـتراک معانی بیشـتر باشـد، 
ارتبـاط قوی‌تـر و مؤثرتـر خواهـد بـود. یکـی از جامع‌تریـن تعاریـف ارتبـاط، فرآینـد 
انتقـال پیـام از فرسـتنده بـه گیرنـده اسـت، مشـروط بـر اینکه گیرنـده پیـام، معنای 

مـورد نظـر فرسـتنده را به‌درسـتی درک کند.
در نهایـت، بایـد اشـاره کـرد کـه ارتبـاط مؤثـر به‌عنـوان یکـی از ارکان اصلـی در 
ایجـاد تفاهـم و همکاری‌هـای سـازنده در تمامـی زمینه‌هـای زندگـی انسـانی ازجمله 
روابـط شـخصی، شـغلی و اجتماعـی نقـش کلیـدی دارد. برای ایجـاد ارتباطـی مؤثر، 
نیـاز اسـت کـه افـراد نه‌تنهـا از مهارت‌هـای کلامـی و غیرکلامـی برخـوردار باشـند، 
بلکـه توانایـی ایجـاد فضـای بـاز و صادقانـه بـرای گفتگـو و تبادل‌نظـر را نیـز داشـته 

باشـند)رمضانی نـژاد،1403(. 

1- Verbal Communication

2- Body Language
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  فواید ارتباط مؤثر  
ارتبـاط مؤثـر یکـی از مهارت‌هـای ضـروری اسـت کـه بـرای موفقیـت در تمامـی 
زمینه‌هـای فـردی، اجتماعـی، شـخصی و شـغلی مورد نیاز اسـت. برقـراری ارتباط مؤثر 
بـا دیگـران در زندگـی شـخصی و محیـط کار اهمیـت زیـادی دارد و می‌توانـد به‌طـور 
چشـمگیری در بهبـود روابـط و محیـط کاری تأثیرگـذار باشـد. برخی از فوایـد برقراری 

ارتبـاط مؤثـر عبارت‌انـد از:
بهبـود روابـط شـخصی: ایـن مهـارت بـه مـا کمـک می‌کند تـا بهتـر بـه نیازها 
و مسـائل دیگـران گـوش دهیـم و احساسـات و نیازهایشـان را درک کنیـم. در نتیجـه، 

می‌توانـد باعـث افزایـش اعتمـاد، همبسـتگی و همدلـی در روابـط شـخصی شـود.
بهبـود ارتباطـات کاری: در محیـط کار، برقـراری ارتبـاط مؤثـر بـا همـکاران، 
مدیـران و مشـتریان از اهمیـت بالایـی برخوردار اسـت. ارتبـاط مؤثر می‌توانـد به بهبود 
عملکـرد تیـم، هماهنگـی بهتـر در گروه‌هـا، ایجـاد فضـای کاری سـالم و حـل مسـائل 
به‌طـور سـازنده کمـک کنـد. ایـن مهـارت همچنین بـه ایجـاد روحیه مثبـت در محیط 
کار، توسـعه روابـط حرفـه‌ای قوی‌تـر و ایجـاد فرصت‌های جدید شـغلی کمـک می‌کند.
اثربخشـی در رهبـری: رهبرانی کـه در برقـراری ارتباط مؤثر در سـازمان مهارت 
دارنـد، رهبـران قدرتمندتـر و تأثیرگذارتـر هسـتند. توانایـی گـوش دادن بـه نیازهـا و 
ایده‌هـای تیـم، ارائـه بازخـورد سـازنده و ایجـاد ارتبـاط عمیـق و الهام‌بخش بـا اعضای 
تیـم، ویژگی‌هـای کلیـدی یـک رهبـر مؤثـر اسـت. ایـن مهارت‌هـا بـه توسـعه تعامـل 
مثبـت بـا تیم و دسـتیابی به اهداف مشـترک کمک می‌کند)شـاقلی و اسـدزاده،1400؛ 

همکاران،1399(. و  شـاقلی 
تقویـت مهـارت حل مسـئله: مهارت‌هـای ارتباطی مؤثر بـه ما کمـک می‌کنند 
تـا در فراینـد حـل مسـائل بهتـر و مؤثرتـر عمـل کنیـم. بـا داشـتن مهارت‌های شـنود 
فعـال، می‌توانیـم درک دقیق‌تـری از جزئیـات مسـئله پیـدا کنیـم و بـه راه‌حل‌هـای 
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کارآمدتـری برسـیم. ارتبـاط مؤثـر می‌توانـد بـه تمرکـز بـر جنبه‌هـای مهـم مشـکل و 
شناسـایی نیازهـای واقعـی در فراینـد حـل مسـئله کمـک کند.

  عناصر ارتباط  
ارتبـاط فرآینـد پیچیده ای اسـت که از عناصر مختلف تشـکیل شـده کـه هریک نقش 
کلیـدی در موفقیـت یـا شکسـت ارتباط ایفـا می کننـد. درک این عناصر به مـا کمک می 
کنـد کیفیـت تعاملات انسـانی را افزایـش داده و ارتباطات موثرتر و معنادارتـری با دیگران 

برقـرار کنیـم. مهم ترین اجزای تشـکیل دهنده ارتباط بشـرح زیر اسـت:

فرستنده: فردی که مفهوم ذهنی پیام خود را برای گیرنده ارسال می‌کند  33
و آغازگر فرایند ارتباط است.

گفتاری،  33 چون  مختلفی  قالب‌های  در  را  خود  پیام  فرستنده  پیام:  قالب 
نوشتاری، حرکتی و غیرکلامی ارسال می‌کند.

پیام: حاوی اطلاعات، نکات یا موضوعاتی است که باید به گیرنده منتقل شود. 33

رمز: کدهای قابل‌شناسایی در ارتباطات میان فردی که توسط فرستنده با  33
زبان و حرکات بدن استفاده می‌شود.

مجاری پیام: وسایل و روش‌هایی که برای انتقال پیام استفاده می‌شود. 33

دریافت‌کننده پیام: افرادی که پیام فرستنده را درک می‌کنند. اگر پیام به  33
دریافت‌کننده نرسد، ارتباط برقرار نمی‌شود.

کشف رمز پیام: فرایندی است که دریافت‌کننده با استفاده از آن پیام را  33
رمزگشایی و درک می‌کند.

فرایند  33 اثربخشی  تضعیف  موجب  که  عاملی  هر  پارازیت:  یا  اختلالات 
ارتباط می‌شود)ابیسا ،2023(.
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  انواع ارتباط
روش‌هـای متنوعـی بـرای بـه اشـتراک‌گذاری اطلاعات بـا دیگران وجـود دارد. 

در ایـن زمینـه، چهـار نـوع اصلـی از ارتباطـات عبارت‌اند از:

1. ارتباط کلامی

ارتبـاط کلامـی به اسـتفاده از زبان برای انتقال اطلاعـات از طریق گفتار یا زبان 
اشـاره دارد. ایـن نـوع ارتبـاط یکـی از رایج‌تریـن روش‌هـا اسـت کـه به‌طورمعمول 
در جلسـات، کنفرانس‌هـای ویدئویـی، تماس‌هـای تلفنـی و مکالمـات یک‌به‌یـک 
اسـتفاده می‌شـود. ارتبـاط کلامـی بسـیار حائـز اهمیـت اسـت؛ زیـرا هـم کارآمـد 
اسـت و هم می‌تواند با اسـتفاده از ارتباط غیرکلامی1 و نوشـتاری پشـتیبانی شـود.
بـرای بهبـود مهارت‌هـای ارتبـاط کلامی خـود می‌توانید از مراحل زیر اسـتفاده 

: کنید

استفاده از صدای قوی و مطمئن: زمانی که اطلاعات را به گروهی از افراد  33
منتقل می‌کنید، از صدای واضح و بلند استفاده کنید تا همه بتوانند به‌راحتی شما 
را بشنوند. همچنین هنگام صحبت کردن، اعتمادبه‌نفس داشته باشید تا ایده‌های 

شما واضح و قابل‌فهم باشد.

استفاده از گوش دادن فعال: یکی از ارکان ارتباط کلامی مؤثر، گوش دادن  33
دقیق به‌طرف مقابل است. مهارت‌های گوش دادن فعال در جلسات، ارائه‌ها و حتی در 
مکالمات روزمره می‌تواند به شما کمک کند تا به‌عنوان یک ارتباط‌دهنده رشد کنید.

پرهیز از کلمات پرکننده: استفاده از کلمات پرکننده مانند "امم"، "پس" یا  33
"بله" می‌تواند در هنگام ارائه باعث حواس‌پرتی مخاطبان شود. بهتر است این کلمات 

را با مکث‌های کوتاه یا تنفس جایگزین کنید.

1- Non-verbal Communication
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2. ارتباط غیرکلامی

ارتبـاط غیرکلامـی بـه اسـتفاده از زبـان بـدن، حـرکات و حالات صـورت برای 
انتقـال اطلاعـات بـه دیگـران گفتـه می‌شـود. ایـن نـوع ارتبـاط ممکـن اسـت هم 
به‌صـورت عمـدی و هـم ناخـودآگاه صـورت گیـرد. بـرای مثـال، وقتـی اطلاعـات 
خوشـایند یـا لذت‌بخـش می‌شـنوید، ممکـن اسـت به‌طـور طبیعـی لبخنـد بزنید. 

ارتبـاط غیرکلامـی بـه درک بهتـر افـکار و احساسـات دیگـران کمـک می‌کنـد.
اگـر زبـان بـدن شـما "بسـته" باشـد )ماننـد بازوهـای ضربـدری یـا شـانه‌های 
خمیـده(، ممکـن اسـت نشـان‌دهنده اضطراب یـا عصبانیت باشـد. در مقابـل، زبان 
بـدن "بـاز" )بـا قـرار گرفتـن پاهـا روی زمیـن و دسـت‌ها در کنـار یـا روی میـز( 
معمـولاً نشـان‌دهنده احساسـات مثبـت و آمادگـی بـرای پذیـرش اطلاعات اسـت.
بـرای تقویـت مهارت‌هـای ارتبـاط غیرکلامی خـود، می‌توانیـد از روش‌های زیر 

اسـتفاده کنید:

توجه به احساسات فیزیکی خود: در طول روز، احساسات مختلفی ازجمله  33
کنید  سعی  کرد.  خواهید  تجربه  را  ناامیدی  و  اضطراب  بی‌حوصلگی،  خوشحالی، 
احساسات خود را شناسایی کرده و متوجه شوید که چگونه این احساسات بر بدنتان 
که  متوجه شوید  است  ممکن  دارید،  اضطراب  اگر  به‌عنوان‌مثال،  می‌گذارند.  تأثیر 
شکم شما سفت شده است. آگاهی از این احساسات می‌تواند به شما در کنترل بهتر 

زبان بدن و رفتارهای بیرونی کمک کند.

دارید،  33 باز  و  زمانی که احساس مثبت  ارتباطات غیرکلامی:  هوشیاری در 
زبان بدن مثبتی از خود نشان دهید. همچنین اگر گیج یا مضطرب هستید، از زبان 

بدن برای تقویت پیام کلامی خود استفاده کنید )بهنداری1 و همکاران،2025(.

1- Bhandari
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تقلید از زبان بدن مؤثر: اگر مشاهده کرده‌اید که بعضی از حالات صورت  33
یا زبان بدن در یک محیط خاص مؤثر است، آن را در جلسات آینده امتحان کنید. 
به‌عنوان‌مثال، اگر مشاهده کنید که تکان دادن سر تأیید و بازخورد مثبت را به‌طور 

مؤثر منتقل می‌کند، در جلسات بعدی آن را امتحان کنید) ابیسا،2023(.
ایـن دو نـوع ارتبـاط، یعنـی کلامـی و غیرکلامـی، مکمـل یکدیگـر هسـتند و 

باعـث می‌شـوند ارتباطـات شـما واضح‌تـر و مؤثرتـر باشـد.

۳. نوشتاری

ارتبـاط نوشـتاری فراینـد نوشـتن، تایـپ یـا چـاپ نمادهایـی ماننـد حـروف و 
اعـداد به‌منظـور انتقـال اطلاعـات اسـت. ایـن نـوع ارتبـاط مفیـد اسـت؛ زیـرا یک 
سـابقه از اطلاعـات ایجـاد می‌کنـد که می‌توانـد به‌عنوان مرجـع در آینده اسـتفاده 
شـود. نوشـتن به‌طورمعمـول بـرای به اشـتراک‌گذاری اطلاعـات از طریـق کتاب‌ها، 
جزوه‌هـا، وبلاگ‌هـا، نامه‌هـا، یادداشـت‌ها و مـوارد مشـابه بـه کار مـی‌رود. ایمیل‌ها 

و چت‌هـا از رایج‌تریـن انـواع ارتبـاط کتبـی در محیـط کار هسـتند.
بـرای بهبـود مهارت‌هـای ارتبـاط نوشـتاری خـود می‌توانیـد از مراحـل زیـر 

اسـتفاده کنیـد:

سادگی را هدف قرار دهید: ارتباطات نوشتاری باید تا حد امکان ساده و  33
واضح باشد. اگرچه جزئیات زیاد ممکن است در ارتباطات آموزشی مفید باشد، اما 
باید به دنبال نوشتن نکات و مطالبی باشید که برای مخاطب قابل‌فهم باشد)قریز1 

و همکاران،2021(.

از لحن محتاطانه استفاده کنید: در ارتباطات نوشتاری، به‌ویژه زمانی که  33
لحن خاصی را می‌خواهید منتقل کنید )مانند شوخی یا طعنه(، دقت کنید. اگر در 

1- Ghezir
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نوشتن قادر به انتقال ظرافت‌های کلامی و غیرکلامی نیستید، بهتر است نوشته خود 
را ساده نگه دارید.

زمانی برای مرور نوشته‌ها بگذارید: بازخوانی ایمیل‌ها، نامه‌ها و یادداشت‌ها  33
به شما کمک می‌کند تا اشتباهات احتمالی یا فرصت‌های برای اصلاح نوشته‌ها را 
شناسایی کنید. در صورت لزوم، می‌توانید از یک همکار مورد اعتماد بخواهید که 

نوشته‌هایتان را مرور کند.

که  33 خاصی  یادداشت  یا  جزوه  ایمیل،  اگر  دارید:  نگه  را  مفید  نمونه‌های 
دریافت کرده‌اید، به نظر مفید یا جالب می‌رسد، آن را برای استفاده در آینده ذخیره 
کنید. شما می‌توانید از سبک‌ها یا روش‌هایی که دوست دارید به‌عنوان راهنما در 

نوشتار خود استفاده کنید.

۴. ارتباط بصری1 

ارتبـاط بصـری شـامل اسـتفاده از تصاویـر، هنر، نقاشـی‌ها، نمودارهـا و طرح‌ها 
بـرای انتقـال اطلاعـات اسـت. این نـوع ارتباط اغلـب در ارائه‌ها برای کمـک به ارائه 
زمینـه و اطلاعـات بـه کار مـی‌رود و می‌تواند مکمـل ارتباطات نوشـتاری یا کلامی 
باشـد. بـا توجـه ‌بـه اینکـه افـراد سـبک‌های یادگیـری مختلفـی دارنـد، ارتباطـات 
بصـری ممکـن اسـت به درک و مصـرف بهتر ایده‌هـا و اطلاعات کمک کند)شـاقلی 

همکاران،2021(. و 
بـرای بهبـود مهارت‌هـای ارتباط بصـری خود می‌توانیـد از مراحل زیر اسـتفاده 

: کنید

از تصاویر بصری نظر بگیرید: اگر قصد دارید یک تصویر  33 از استفاده  قبل 
بخواهید.  نظر  دیگران  از  بگذارید،  اشتراک  به  ایمیل خود  یا  ارائه  در  را  نمودار  یا 

1- Visual Communication
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استفاده نادرست از تصاویر می‌تواند موجب سردرگمی شود. گرفتن نظر از شخص 
ثالث می‌تواند کمک کند تا تصمیم بگیرید که آیا استفاده از تصویر به ارتباطات شما 

کمک می‌کند یا خیر.

برای  33 که  کنید  استفاده  تصاویری  از  بگیرید:  نظر  در  را  خود  مخاطبان 
مخاطبان شما قابل‌فهم باشد. اگر نموداری با داده‌های پیچیده به نمایش می‌گذارید، 
بیان  با مطالبی که  ارتباط آن  و  برای توضیح  مطمئن شوید که توضیحاتی کافی 
یا  توهین‌آمیز  حساس،  تصاویر  از  استفاده  از  باید  همچنین  دهید.  ارائه  می‌کنید، 

خشونت‌آمیز خودداری کنید.
کنیـد  تعییـن  اهـداف مشـخصی  ارتباطـی خـود،  مهارت‌هـای  بهبـود  بـرای 
و گام‌بـه‌گام در جهـت دسـتیابی بـه آن‌هـا حرکـت کنیـد. مشـورت بـا همـکاران، 
مدیـران یـا مربیـان قابل‌اعتمـاد می‌توانـد بـه شـما کمک کند تـا اولویت‌هـای خود 

را شناسـایی کـرده و روی آن‌هـا تمرکـز کنیـد.
در نهایت، ارتباطات کلامی شفاهی شامل جنبه‌های زیر است:

جنبه زبانی: کلمات و دستور زبان به‌کار رفته در پیام. 33

جنبه فرازبانی: بلندی صدا، لحن، سرعت کلام، مکث و... 33

بین  33 فاصله  بدن،  حرکات  چشمی،  ارتباط  غیرکلامی:  شفاهی  ارتباط 
فرستنده و گیرنده، حالت چهره و...

همچنین، ارتباطات کلامی کتبی شامل موارد زیر است:

جنبه زبانی: کلمات و دستور زبان در پیام. 33

جنبه فرازبانی: نوع خط، رنگ جوهر، اندازه حروف و... 33

ارتباط غیرکلامی کتبی: رنگ کاغذ، طرح روی کاغذ، اندازه و شکل آن‌ها  33
و...)درویشی،1403(.
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  انواع مهارت‌های ارتباطی
بـه سـه مهـارتك لامـي2،  را  ارتباطـي1  انديشـمندان مديريـت، مهارت‌هـای 

کرده‌انـد. تقسـیم‌بندی  بازخـورد4  مهـارت  و  مؤثـر3  شـنود  مهـارت 

ارتباط کلامی

توصیه‌هایی براي کارآمدتر کردن ارتباطك لامي بدین شرح است:

نشانه‌های غيركلامي را به شیوه‌ای ظريف تکرار کنید. 33

با گفتنك لماتي او را به صحبت بيشتر در مورد موضوع تشويقك نيد. 33

سعيك نيد آنچه را که گفته نمی‌شود را بشنويد. 33

مطمئن شويدك ه شنونده فرصت سؤال کردني ا اظهارنظر کردن را دارد. 33

سعيك نيد خود را جاي شنونده قرار دهيد و احساسات او را در نظر بگيريد. 33

آنچه را مي‌خواهيد بگوييد، واضح بيانك نيد. 33

به شنونده نگاهك نيد. 33

مطمئن شويد آنچه می‌گویید با تنُ صدا و زبان بدني شما هماهنگي دارد. 33

تنُ و آهنگ صداي خود را تغییر دهيد. 33

مبهم صحبت نكرده و با بیان جزئيات زياد موضوع را پیچیده نكنيد. 33

از دیدن علائم آشفتگي در شنونده غفلت نكنيد. توصیه‌هایی براي کارآمدتر  33
کردن ارتباطك لامي

روش‌های شنود مؤثر

شـنود مؤثـر شـنیدن، فهمیـدن و بـه خاطـر سـپردن اسـت. گـوش دادن فعال 

1- Communication Skills

2- Verbal Skills

3- Effective Lis‌tening Skills

4- Feedback Skills
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به‌انـدازه حـرف زدني ـا حتـي بيشـتر از آن انـرژي مصـرف ميك‌نـد. گـوش شـنوا 
زيربنـاي مهـارت ارتباطـي اسـت؛ اما شـايد فراموش‌شـده‌ترین فراینـد در ارتباطات 

شـنود مؤثر باشـد. برای شـنود
 مؤثر سعی کنید:

سؤال بپرسيد تا کاملًا متوجه شويدك ه موضوع چيست. 33

گوشك نيد و از قضاوت درباره آنچه گوينده می‌گوید پرهيزك نيد. 33

اطلاعات را جمعك رده و سازمان‌دهیك نيد. 33

مطالب را بازخورد دهید. بازخورد دادن راهي براي بررسي صحت برداشت  33
شما است.

براي بازخورد دادن، آنچه را که گوينده گفته است تكراري ا بازگو نماييد. 33

کنید)  33 تشويق  گفتار  ادامه  به  را  او  گوينده  آخر  کلمه  چند  تكرار  با 
ابیسا،2023(.

بازخورد

بازخـورد یـک نیـاز روانـی اسـت که افـراد تمایـل دارند تأثیـر رفتار خـود را بر 
محیـط و اطرافیانشـان بشناسـند. همچنیـن، بازخـورد به‌عنـوان ابزاری برای رشـد 
و یادگیـری در سـازمان‌ها شـناخته می‌شـود و بـر بهبـود عملکـرد فـردی و جمعی 
در راسـتای تحقـق اهداف سـازمانی تأثیرگذار اسـت. به‌علاوه، بازخـورد یک فرآیند 
تعاملـی و گفت‌وگویـی اسـت کـه بایـد به‌صـورت دوطرفه انجام شـود، نـه به‌صورت 
یـک سـخنرانی یـا دسـتور از بالا بـه پاییـن. در حقیقت، بازخـورد صرفاً بیـان نکات 
مثبـت نیسـت؛ بلکـه شـامل ارائه نظـرات سـازنده و به‌موقع اسـت کـه می‌تواند هم 

بـه جنبه‌هـای مثبـت و هـم بـه جنبه‌هـای قابل‌بهبود اشـاره کند.
اگـر بازخـورد تنها در زمان بروز مشـکلات و اشـتباهات داده شـود، ممکن اسـت 
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افـراد آن را نشـانه‌ای از قدرنشناسـی یـا ایرادجویـی تلقـی کننـد. بـه همیـن دلیـل، 
ارائـه بازخـورد بایـد به‌طـور مـداوم و در قالب‌هـای مثبـت و منفـی صـورت گیـرد تا 
پذیـرش آن در افـراد افزایـش یابـد. بازخورد باید به‌طور منظم و مسـتمر ارائه شـود و 
تبدیـل بـه یـک فعالیـت روزانه گـردد. گاهـی اوقات، ممکن اسـت نیاز باشـد چندین 
بازخورد در یک روز داده شـود تا به نتیجه مطلوب و پیشـرفت مسـتمر دسـت‌یابیم.
به‌طـور کلـی، بازخـورد به‌عنـوان ابزاری بـرای بهبـود عملکرد فـردی و گروهی 
بایـد به‌طـور مؤثـر و به‌موقـع ارائـه شـود تـا تأثیـرات مثبت آن بـه حداکثر برسـد. 
ایـن فرآینـد بایـد بـر مبنـای احتـرام متقابـل و ایجـاد فضایی برای رشـد و توسـعه 

فـردی انجـام گیرد.
استانداردهای لازم برای ارائه صحیح بازخورد

برنامه‌های  33 طبق  و  منظم  به‌طور  باید  بازخورد  برنامه‌ریزی‌شده:  و  منظم 
مشخص ارائه شود و فرد آن را به‌عنوان یک امر طبیعی و مورد انتظار درک کند.

بر اساس اطلاعات به‌روز و معتبر: بازخورد باید بر اساس مشاهده مستقیم  33
تضمین  آن  صحت  و  دقت  تا  باشد  دیگران  واسطه‌گری  بدون  و  فرد  عملکرد  از 

شود)شاقلی و همکاران،2021(.

محرمانه و خصوصی: برای حفظ احترام و اعتماد، بازخورد باید در محیطی  33
خصوصی و به‌صورت محرمانه ارائه شود.

متناسب با حجم اطلاعات: اطلاعات ارائه‌شده باید با توجه به موقعیت و نیاز  33
فرد، متناسب و متوازن باشد)شاقلی و وکیلی،1398(.

باید شامل نقاط قوت و مواردی برای اصلاح و  33 متعادل و جامع: بازخورد 
تقویت باشد، به‌گونه‌ای که فرد حس کند به‌طور کامل مورد ارزیابی قرارگرفته است.

واضح و روشن: باید به‌گونه‌ای ارائه شود که هیچ‌گونه ابهامی در آن وجود  33
نداشته باشد و فرد به‌طور دقیق بداند چه‌کاری باید انجام دهد.
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تشویق‌کننده و دلگرم‌کننده: بازخورد باید به‌گونه‌ای باشد که فرد را تشویق  33
به ادامه تلاش و بهبود عملکرد کند.

تا  33 کند  فرد کمک  به  واقعی  به‌طور  باید  بازخورد  و کمک‌کننده:  سودمند 
عملکرد خود را بهبود بخشد و در مسیر صحیح قرار گیرد.

به‌موقع و در زمان مناسب: برای ایجاد تأثیر بیشتر، بازخورد باید در زمان  33
مناسب و به‌موقع ارائه شود، به‌طوری که فرد بتواند از آن بهره‌برداری کند.

هدفمند: بازخورد باید با هدفی مشخص و با استراتژی منظم برای ارتقای  33
عملکرد ارائه گردد.

مرتبط و متناسب با موضوع: بازخورد باید مرتبط با عملکرد فرد باشد و به  33
نکات خاص و قابل اصلاح اشاره کند.

حقیقی و مبتنی بر عملکرد واقعی: بازخورد باید بر اساس عملکرد واقعی  33
فرد ارائه شود و از فرضیات یا تفاسیر نادرست اجتناب شود.

توصیفی و غیر ارزیابانِ: بازخورد باید به‌صورت توصیفی و بدون قضاوت یا  33
ارزیابی‌های منفی انجام شود تا فرد احساس دفاعی نکند.

و  33 مشاهده‌شده  رفتارهای  بر  باید  بازخورد  اصلاح:  قابل  رفتار  بر  متمرکز 
فرد  خود  غیرقابل‌تعبیر  ویژگی‌های  یا  شخصی  انتقاد  از  و  کند  تمرکز  قابل‌تغییر 

اجتناب کند.
و  اصـول  بـه  توجـه  نیازمنـد  سـازنده  و  بازخـورد صحیـح  ارائـه  نهایـت،  در 
اسـتانداردهای ذکرشـده اسـت. ایـن فرآینـد بایـد به‌گونـه‌ای باشـد کـه فـرد را بـه 
سـمت بهبـود مسـتمر و رشـد شـخصی هدایـت کنـد و درعین‌حـال، روابـط میان 

فـردی و سـازمانی را تقویـت نمایـد.
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  راهکارهای برقراری ارتباط مؤثر
برقـراری ارتبـاط مؤثـر در زندگـی روزمـره، چـه در محیـط شـخصی و چـه در 
محیـط حرفـه‌ای، از اهمیـت زیـادی برخـوردار اسـت. مهارت‌هـای ارتباطـی مؤثـر 
می‌تواننـد روابـط انسـانی را تقویـت کرده، مسـائل پیچیده را روشـن کننـد و منجر 
بـه درک متقابـل بیشـتری شـوند. در اینجـا به بررسـی چنـد راهکار اساسـی برای 

برقـراری ارتبـاط مؤثـر پرداخته‌ایم:

1. گوش دادن فعال

گـوش دادن فعـال یکی از مهم‌ترین اصـول ارتباطات مؤثر اسـت. این به معنای 
شـنیدن به‌طـور کامـل و بـا تمرکـز اسـت، بـدون اینکه ذهن شـما منحرف‌شـده یا 
بـرای پاسـخ دادن سـریع منتظـر بمانیـد. در ایـن نـوع گـوش دادن، شـما نه‌تنهـا 
کلمـات طـرف مقابـل را می‌شـنوید؛ بلکـه بـه زبـان بـدن، حـالات چهـره و لحـن 

صـدای او نیـز توجـه می‌کنید.
نکات کلیدی گوش دادن فعال:

کنید.  33 متمرکز  را  خود  حواس  تمامی  دادن،  گوش  هنگام  کامل:  تمرکز 
هیچ‌چیز نباید توجه شما را از صحبت‌های طرف مقابل منحرف کند.

را کامل کند.  33 مقابل سخنانش  اجازه دهید طرف  از قطع کردن:  اجتناب 
و  کند  بی‌احترامی  احساس  مقابل  طرف  که  می‌شود  باعث  کردن صحبت‌ها  قطع 

ارتباط ناقص باقی بماند)خادمی،1398(.

توجه به زبان بدن: در طول مکالمه، زبان بدن خود را به شکلی نشان دهید  33
که نشان‌دهنده توجه و علاقه شما به صحبت‌های طرف مقابل است، مثلًا با تکان 

دادن سر یا ایجاد تماس چشمی.

بازخورد دادن: هنگام گوش دادن، می‌توانید با سؤالات تأییدی یا جملاتی  33
مانند "فهمیدم، ادامه بدهید" نشان دهید که به صحبت‌های او توجه دارید.
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مزایای گوش دادن فعال:

باعث می‌شود فرد مقابل احساس ارزشمندی و احترام کند. 33

باعث درک عمیق‌تر و کامل‌تر از موضوعات و دیدگاه‌های طرف مقابل می‌شود. 33

سوءتفاهم‌ها را کاهش می‌دهد و کیفیت رابطه را بهبود می‌بخشد. 33

2. شفافیت و صداقت

یکـی از اصلی‌تریـن ارکان برقـراری ارتبـاط مؤثـر، شـفافیت و صداقـت اسـت. 
وقتـی شـما بـا دیگران ارتبـاط برقـرار می‌کنید، پیام‌های شـما باید واضـح، صادقانه 
و بـدون هرگونـه پیچیدگی یا مبهم بودن باشـند. صداقـت در کلام و رفتار می‌تواند 

اعتمـاد طـرف مقابل را جلـب کرده و باعـث تقویت ارتباطات شـود.
نکات کلیدی صداقت و شفافیت:

بیان دقیق افکار و احساسات: احساسات و افکار خود را به‌طور واضح بیان  33
کنید. از واژه‌های دقیق و صادقانه استفاده کنید.

پنهان‌کاری  33 نکنید.  مخفی  را  ضروری  یا  مهم  اطلاعات  پنهان‌کاری:  عدم 
می‌تواند به‌طورجدی اعتماد را آسیب بزند.

حالات چهره و زبان بدن: زبان بدن باید با پیام کلامی شما مطابقت داشته  33
چهره‌تان  نباید  هستید،  جدی  چیزی  بیان  حال  در  که  زمانی  مثال،  برای  باشد. 

خندان یا بی‌تفاوت باشد.
مزایای شفافیت و صداقت:

اعتماد ایجاد می‌کند و روابط را پایدارتر می‌سازد. 33

از بروز سوءتفاهم‌ها و سردرگمی جلوگیری می‌کند. 33

احساس امنیت روانی در طرف مقابل ایجاد می‌کند. 33
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3. استفاده از زبان بدن مناسب

زبـان بـدن در فراینـد ارتبـاط بسـیار تأثیرگـذار اسـت. آنچـه شـما می‌گوییـد 
تنهـا بخـش کوچکـی از پیـام شـما را تشـکیل می‌دهـد؛ بیشـتر پیام‌هـا از طریـق 
زبـان بـدن منتقـل می‌شـوند. حالت‌هـای صورت، حرکات دسـت، تماس چشـمی و 
وضعیـت بدن شـما می‌تواننـد به‌طـرف مقابل اطلاعات زیـادی در مورد احساسـات 

و نیـات شـما منتقـل کنند.
نکات کلیدی زبان بدن:

تماس چشمی: ایجاد تماس چشمی مناسب، به‌ویژه هنگامجصحبت کردن  33
یا گوش دادن، نشان‌دهنده توجه و احترام است)جیانگ1 و همکاران،2017(.

در  33 وقتی  مثال،  برای  باشد.  پذیرنده  و  باز  باید  بدن  حالت  بدن:  وضعیت 
طرف  از  یا  کنید  قفل  هم  در  را  دست‌هایتان  نباید  می‌کنید،  مشارکت  مکالمه‌ای 

مقابل دور شوید.

تأکید  33 می‌تواند  معقول  به‌طور  دست  حرکات  از  استفاده  دست:  حرکات 
بیشتری به پیام‌های کلامی شما بدهد و درعین‌حال باعث جذاب‌تر شدن مکالمه شود.

حالات صورت: حالات صورت شما می‌تواند احساسات شما را منتقل کند.  33
از یک حالت صورت جدی و  باید  اگر شما در حال بیان یک پیام جدی هستید، 

متناسب استفاده کنید.
مزایای استفاده از زبان بدن مناسب:

کمک به انتقال پیام‌ها و احساسات به‌طور مؤثرتر. 33

ایجاد حس راحتی و ارتباط نزدیک‌تر با طرف مقابل. 33

کاهش سوءتفاهم‌ها و تضمین اینکه پیام شما به‌درستی دریافت می‌شود. 33

1- Jiang



25

ی
رد

ت ف
طا

تبا
و ار

ن 
بد

ن 
زبا

ی 
زش

مو
ه آ

ور
ه د

ام
س‌ن

در

4. پرسیدن سؤالات باز

سـؤالات بـاز، سـؤالاتی هسـتند کـه به‌طـرف مقابـل ایـن فرصـت را می‌دهنـد 
کـه بیشـتر و بـا جزئیـات بیشـتری صحبـت کنـد. ایـن نوع سـؤالات از طرف شـما 
نشـان‌دهنده علاقـه بـه شـنیدن بیشـتر از فـرد مقابـل اسـت و فضـای گفت‌وگو را 

بازتـر و صمیمی‌تـر می‌کنـد.
نکات کلیدی پرسیدن سؤالات باز:

اجتناب از سؤالات بله/خیر: سؤالات بله/خیر به شما اطلاعات کمی می‌دهند  33
و باعث می‌شوند مکالمه به‌سرعت به پایان برسد. برای مثال، به‌جای سؤال "آیا خوب 

هستید؟" از سؤال "چه احساسی دارید؟" استفاده کنید.

تشویق به توضیح بیشتر: سؤالات باز می‌توانند فرد را تشویق کنند تا بیشتر  33
در مورد دیدگاه‌ها، احساسات و تجربیات خود صحبت کند.

گوش دادن به پاسخ‌ها: بعد از پرسیدن سؤالات باز، باید به‌دقت به پاسخ‌های  33
طرف مقابل گوش دهید و فرصت بدهید تا به‌طور کامل نظرات خود را بیان کند.

مزایای پرسیدن سؤالات باز:

کمک به درک عمیق‌تر دیدگاه‌ها و احساسات طرف مقابل. 33

ایجاد فضای باز برای مکالمه و ابراز احساسات. 33

تقویت روابط انسانی و ایجاد گفت‌وگوهای معنی‌دارتر. 33

5. تنظیم لحن و سرعت گفتار

لحـن صدای شـما و سـرعتی که در صحبـت کردن به کار می‌برید، نقش بسـیار 
مهمـی در ارتباطـات مؤثـر دارد. اسـتفاده از لحـن مناسـب می‌توانـد نشـان‌دهنده 
احتـرام، علاقـه و توجـه به‌طـرف مقابل باشـد، درحالی‌که لحـن نامناسـب می‌تواند 

سـوءتفاهم‌ها و مشـکلاتی ایجـاد کند.
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نکات کلیدی تنظیم لحن و سرعت گفتار1:

لحن آرام و ملایم: هنگام صحبت کردن در موضوعات جدی یا حساس،  33
بهتر است لحن شما آرام و ملایم باشد تا احساسات طرف مقابل را تحریک نکند.

تنوع در لحن: تنوع در لحن صحبت می‌تواند به جذابیت مکالمه افزوده و  33
نشان دهد که شما نسبت به صحبت‌های طرف مقابل توجه دارید.

مقابل  33 طرف  که  باشد  به‌گونه‌ای  باید  شما  گفتار  سرعت  متعادل:  سرعت 
بتواند پیام شما را به‌طور کامل درک کند.

مزایای تنظیم لحن و سرعت گفتار:

کمک به درک بهتر پیام‌ها. 33

جلوگیری از ایجاد استرس و اضطراب در طرف مقابل. 33

کمک به ایجاد ارتباط صمیمانه‌تر و انسانی‌تر. 33
برقـراری ارتبـاط مؤثر بـه مهارت‌های مختلفـی نیاز دارد که بـا تمرین و آگاهی 
می‌تـوان آن‌هـا را تقویـت کـرد. گـوش دادن فعـال، صداقـت، زبـان بـدن مناسـب، 
پرسـیدن سـؤالات بـاز و تنظیـم لحـن و سـرعت گفتـار، همـه عواملی هسـتند که 
می‌تواننـد ارتباطـات شـما را بهبـود بخشـیده و بـه تقویـت روابـط انسـانی کمـک 
کننـد. بـا رعایـت ایـن اصـول، شـما می‌توانیـد به‌طـور مؤثرتـر بـا دیگـران ارتبـاط 

برقـرار کـرده و روابـط مثبـت و پایـداری ایجـاد کنید.

1- Tone and Speed of Speech
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  موانع برقراری ارتباط مؤثر   
ارتباطـات انسـانی یـک فرایند پیچیده اسـت که تحـت تأثیر عوامل مختلـف قرار دارد. 
ایـن عوامـل می‌تواننـد باعـث اختالل یـا محدودیـت در تبـادل پیام‌هـا و افکار بیـن افراد 
شـوند. درک ایـن موانـع می‌تواند بـه بهبود ارتباطات و حل مشـکلات مربـوط به آن کمک 
کنـد. در اینجـا به‌تفصیـل بـه بررسـی برخـی از مهم‌تریـن موانـع ارتباطـی پرداخته‌ایـم و 

توضیـح داده‌ایـم کـه چگونـه این موانـع می‌توانند بـر فراینـد ارتباط تأثیـر بگذارند.

1. اختلافات فرهنگی

اختلافـات فرهنگـی یکـی از مهم‌تریـن موانـع در فراینـد ارتبـاط بیـن افـراد بـا 
پیشـینه‌های فرهنگـی مختلـف اسـت. هـر فرهنـگ مجموعـه‌ای از باورهـا، ارزش‌ها و 
رفتارهـای خـاص خـود را دارد کـه می‌توانـد بـر نحـوه تعامل افـراد تأثیر بگـذارد. این 
را پیچیده‌تـر کنند)دهقـان دهنـوی و  پیام‌هـا  تفاوت‌هـا می‌تواننـد درک و تفسـیر 

همـکاران،1402(. مثال‌هـای اختلافـات فرهنگـی:

تماس چشمی: در برخی از فرهنگ‌ها، تماس چشمی مستقیم نشانه احترام  33
و توجه است؛ اما در فرهنگ‌های دیگر، نگاه مستقیم در چشم ممکن است نشانه 

بی‌احترامی یا پرخاشگری تلقی شود )جیانگ  و همکاران،2017(.

مختلف  33 فرهنگ‌های  در  صورت  حالات  و  بدن  حرکات  غیرکلامی  رفتار 
معنای متفاوتی دارند. مثلًا در بعضی فرهنگ‌ها، لبخند زدن می‌تواند نشانه احترام 
و دوستانه بودن باشد، درحالی‌که در فرهنگ‌های دیگر ممکن است به‌عنوان نشانه 

عدم صداقت یا تحقیر تلقی شود.

فاصله فیزیکی: در بعضی از فرهنگ‌ها، افراد تمایل دارند که فاصله زیادی  33
بین خود و دیگران حفظ کنند، درحالی‌که در فرهنگ‌های دیگر، نزدیک بودن به 

افراد ممکن است نشانه نزدیکی و صمیمیت باشد.
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راهکارهای مقابله با این مانع:

آگاهی از فرهنگ‌ها: شناخت و آگاهی از تفاوت‌های فرهنگی می‌تواند به  33
افراد کمک کند تا درک بهتری از نحوه ارتباط با دیگران داشته باشند.

تطبیق رفتار: برای جلوگیری از سوءتفاهم‌ها، باید رفتارها و زبان بدن خود  33
را متناسب بافرهنگ افراد مقابل تنظیم کرد.

سؤالات روشن: در مواردی که شک‌وتردید وجود دارد، پرسیدن سؤالات باز  33
و شفاف می‌تواند به روشن شدن وضعیت کمک کند.

2. عدم اعتماد

اعتمـاد یکـی از ارکان اصلـی هر ارتباط انسـانی اسـت. زمانی که افـراد به یکدیگر 
اعتمـاد نداشـته باشـند، ارتباطـات به‌شـدت مختـل می‌شـود. عـدم اعتمـاد می‌توانـد 
ناشـی از تجربیـات گذشـته، تـرس از قضـاوت یـا احسـاس آسـیب‌پذیری باشـد. ایـن 
مشـکل می‌توانـد در محیط‌های حرفه‌ای، شـخصی یـا حتی در روابـط کاری و تجاری 

مشـاهده شود. نیز 
عوامل مؤثر در ایجاد عدم اعتماد:

پنهان‌کاری و فریب: اگر افراد احساس کنند که دیگران از آن‌ها پنهان‌کاری  33
می‌کنند یا اطلاعات نادرستی می‌دهند، اعتماد آنها به‌سرعت از بین می‌رود.

عدم صداقت: در صورت عدم صداقت و شفافیت در بیان احساسات یا افکار،  33
افراد به‌سختی می‌توانند به یکدیگر اعتماد کنند.

تجربیات منفی قبلی: اگر فردی درگذشته تجربه بدی از عدم اعتماد در  33
ارتباطات داشته باشد، ممکن است در روابط آینده نیز دچار شک‌وتردید شود.
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علائم عدم اعتماد در زبان بدن:

زبان بدن بسته: دست‌های قفل‌شده، بازوهای متقاطع یا فاصله زیاد بین  33
افراد می‌تواند نشان‌دهنده عدم راحتی و اعتماد باشد.

عدم تماس چشمی: وقتی افراد به یکدیگر اعتماد ندارند، ممکن است از  33
برقراری تماس چشمی مستقیم خودداری کنند.

تغییر در حالت صورت: نشانه‌های عدم اعتماد ممکن است در صورت نیز  33
ظاهر شوند، مانند حالت چهره‌ بی‌احساس یا غیردوستانه.

راهکارهای مقابله با این مانع:

ارتباط  33 با دیگران  باید همیشه به‌صورت صادقانه و شفاف  ایجاد شفافیت: 
برقرار کنید تا از بروز سوءتفاهم‌ها جلوگیری کنید.

حفظ وعده‌ها: انجام وعده‌ها و قول‌ها یکی از بهترین روش‌ها برای ایجاد و  33
تقویت اعتماد است.

گوش دادن فعال: به صحبت‌های طرف مقابل با دقت گوش دهید تا نشان  33
دهید که برای او احترام قائل هستید و به سخنانش توجه دارید.

3. دقت نکردن به سیگنال‌های غیرکلامی

در بسـیاری از مواقـع، سـیگنال‌های غیرکلامـی از کلمـات مهم‌تـر هسـتند. زبـان 
بـدن، حالـت صـورت، لحـن صدا و حتی سـکوت، پیام‌هـای زیادی را منتقـل می‌کنند 
کـه ممکـن اسـت مهم‌تـر از کلمـات گفته‌شـده باشـند. بی‌توجهـی به این سـیگنال‌ها 

می‌توانـد منجـر بـه سـوءتفاهم‌ها و اختالل در ارتباطات شـود. 
مثال‌هایی از سیگنال‌های غیرکلامی:

زبان بدن: برای مثال، زمانی که یک فرد دست‌هایش را در هم قفل می‌کند  33
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یا از طرف مقابل دور می‌شود، ممکن است نشان‌دهنده بی‌اعتمادی، ناراحتی یا عدم 
تمایل به ارتباط باشد.

حالات صورت: لبخند زدن یا چهره‌ جدی می‌تواند پیام‌های متفاوتی منتقل  33
کند. اگر شخصی در حال بیان جملات مثبت است، اما حالت صورت او منفی باشد، 

مخاطب ممکن است به پیام او شک کند.

لحن صدا: لحن صدا در انتقال احساسات بسیار مهم است. یک کلمه که با  33
لحن تند بیان می‌شود، ممکن است احساس منفی یا پرخاشگرانه ایجاد کند، حتی 

اگر کلمه خود بی‌ضرر باشد.
راهکارهای مقابله با این مانع:

بیشتری  33 زبان بدن خود دقت  به  زبان بدن: سعی کنید  از  تمرین آگاهی 
داشته باشید و از آن برای تقویت پیام‌های کلامی استفاده کنید.

مراقبت از لحن صدا: هنگام صحبت کردن، توجه به لحن صدا و شدت آن  33
می‌تواند به شما کمک کند که پیام شما دقیق‌تر و مؤثرتر منتقل شود.

دارید،  33 شک  کرده‌اید  منتقل  که  پیامی  مورد  در  اگر  بازخورد:  پرسیدن 
تا مطمئن شوید پیام به‌درستی دریافت  بازخورد بگیرید  از طرف مقابل  می‌توانید 

شده است.

4. استرس و اضطراب

اسـترس و اضطـراب می‌تواننـد به‌شـدت بـر کیفیـت ارتباطـات تأثیـر بگذارنـد. 
زمانـی کـه افـراد تحت اسـترس یا فشـار قرار دارنـد، ممکن اسـت توانایی خـود را در 
کنتـرل زبـان بـدن و بیـان صحیح احساسـات از دسـت بدهنـد. این موضـوع می‌تواند 

باعـث شـود کـه پیام‌هـا به‌درسـتی منتقـل نشـوند و سـوءتفاهم‌ها افزایـش یابـد.
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علائم استرس در زبان بدن:

زبان بدن بسته: وقتی افراد تحت استرس هستند، ممکن است از باز کردن  33
دست‌ها و پاها خودداری کنند یا بدنشان را از طرف مقابل دور کنند.

سکوت یا صحبت‌های تند: افراد دارای استرس‌ ممکن است سکوت کنند یا  33
به‌طور ناگهانی و با صدای بلند شروع به صحبت کنند.

انجام  33 حرکاتی  غیرارادی  به‌طور  ممکن  افراد  سریع:  غیرکلامی  پاسخ‌های 
دهند که نشان‌دهنده اضطراب باشد، مانند لمس صورت یا بازی کردن با اشیا.

راهکارهای مقابله با این مانع:

تمرینات  33 مانند  استرس  مدیریت  تکنیک‌های  یادگیری  استرس:  مدیریت 
تنفس عمیق، یوگا یا مدیتیشن می‌تواند به کاهش اضطراب کمک کند.

تمرین در شرایط استرس‌زا: برای بهبود توانایی خود در ارتباطات در شرایط  33
ارتباط  توانایی  مختلف  شرایط  در  که  دهید  انجام  تمریناتی  می‌توانید  استرس‌زا، 

برقرار کردن شما را تقویت کند.

صبوری و آرامش: در مواقع استرس‌زا، تلاش کنید که آرامش خود را حفظ  33
کنید و به‌طور آگاهانه زبان بدن و لحن صدای خود را کنترل کنید.

موانـع ارتبـاط می‌تواننـد از عوامـل مختلفـی ماننـد تفاوت‌هـای فرهنگـی، عـدم 
اعتمـاد، عـدم توجـه بـه سـیگنال‌های غیرکلامی و اسـترس ناشـی شـوند. ایـن موانع 
می‌تواننـد باعـث سـوءتفاهم‌ها، اختالل در انتقال پیام‌هـا و در نهایـت کاهش کیفیت 
ارتباطـات شـوند. بـرای غلبـه بـر ایـن موانـع، افـراد بایـد بـه آگاهـی از تفاوت‌هـای 
فرهنگـی، ایجـاد شـفافیت در ارتباطات، توجه بـه زبان بدن و مدیریت اسـترس توجه 

باشند. داشـته 
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  چهار تيپ شخصيتي در محیط کار   
تفاوت‌هـای افـراد را بيشـتر بشناسـيم، چراکه تفاوت‌هـا همواره منجر بـه اصطکاک 
می‌شـود. اگـر تفـاوت ميان انسـان‌ها راي ـک موهبت )نهي ک مسـئله( بدانيـم، می‌توانیم 
به‌خوبـی بـا دیگـران ارتبـاط برقرار کنیـم. متخصصان روابط شـغلي آدم‌هـا را در محيط 

کار بـه چهار تيپ شـخصيتي متفاوت تقسـيم می‌کنند)بهنداری و همـکاران،2025(:

جدول 1: چهار تيپ شخصيتي متفاوت در محيط کار

رهبرها/
رهبران

آنها نتیجه‌گرا هستند. 33
آنها تصوير بزرگ را می‌بینند و کاري می‌کنند که محقق شود. 33
آنها خود را قاطع و صادق می‌دانند. 33
با مشکلات مستقيم روبرو می‌شوند. 33
می‌توانند در شرايط سخت تصمیم‌گیری کنند. 33
آنها می‌پذیرند که گاهي وقت‌ها با ديگران ناشکيبايي می‌کنند. 33
معمولاً اهميت تعریف کردن و آگاهي دادن به ديگران را فراموش می‌کنند. 33

مردمی

آنها به روابط بيشتر توجه دارند. 33
آنها از کار کردن با ديگران لذت می‌برند. 33
رابط و شنونده‌های خوبي هستند و از کمک به ديگران لذت می‌برند. 33
اين افراد اجتماعي، دلسوز و به دنبال تأیید هستند و از درگيري دوري می‌جویند. 33
هنگام اخذ تصمیم‌های مهم که بعضی‌ها دوست ندارند دچار مشکل شوند. 33

آزادمنش

به دنبال ماجراجويي و هيجان هستند. 33
خطر می‌کنند و با خلاقیت مسائل را به روش‌های نوين حل می‌کنند. 33
آزادمنش‌ها در شرايط بحراني خوب عمل می‌کنند. 33
در جزئيات مشکل ‌دارند و نمی‌توانند کارها را تا آخر دنبال کنند. 33
مقرراتی نیستند و از کارهاي روزمره زود خسته می‌شوند. 33

کاری

عاشق کار کردن هستند. 33
خودشان و ديگران را با برنامه‌ها و سیستم‌های از پيش تعیین‌شده براي  33

هر موقعيتي وفق می‌دهند.
آدم‌های دقيقي هستند و در موقعیت‌های پیش‌بینی‌پذیر خوب خودشان را نشان  33
می‌دهند.
نقطه‌ضعف این‌ها اين است که ممکن است کمال‌گرا بشوند. 33
گاهی اوقات نمی‌توانند خودشان را با تغييرات هماهنگ کنند. 33



33

ی
رد

ت ف
طا

تبا
و ار

ن 
بد

ن 
زبا

ی 
زش

مو
ه آ

ور
ه د

ام
س‌ن

در

عمومـاً بيشـتر مـردم ترکيبي از انـواع تیپ‌ها هسـتند. درک تيپ شـخصيت خود 
و دیگـران باعـث می‌شـود رابطـه مثبت و مؤثـری برقرار کنيـد. حتي اگـر تفاوت‌هایی 
بيـن شـما و دیگـران وجـود داشـته باشـد با رابطـه مثبـت، شـرايط برنـده - برنده به 

می‌آید. وجـود 

  ویژگی‌های ارتباطات امروزی   
در دنیـای مـدرن، ارتباطـات بـا سـرعتی بی‌سـابقه تغییـر کرده‌انـد و ایـن تحولات 

تأثیـر زیـادی بـر زندگـی شـخصی، اجتماعـی و حرفه‌ای افراد داشـته اسـت. 
و  فنـاوری  پیشـرفت‌های  تأثیـر  تحـت  به‌شـدت  امـروزی  ارتباطـات  ویژگی‌هـای 
تغییـرات فرهنگـی قرارگرفته‌انـد. برخـی از ویژگی‌هـای ایـن ارتباطـات عبارت‌انـد از:
1. افزایـش ارتباطـات دیجیتـال: امـروزه بیشـتر ارتباطـات از طریـق ابزارهـای 
دیجیتـال انجـام می‌شـود، ماننـد پیام‌هـای متنـی، ایمیل‌هـا، تماس‌هـای ویدئویـی و 
شـبکه‌های اجتماعـی. ایـن نوع ارتباطـات به افراد ایـن امکان را می‌دهد که با هرکسـی 
در هـر نقطـه از دنیـا ارتبـاط برقـرار کننـد. فناوری‌هایـی ماننـد ایمیل، پیام‌رسـان‌ها و 

اپلیکیشـن‌های ویدئویـی ارتباطـات فـوری را امکان‌پذیـر کرده‌انـد.
2. ارتباطـات از راه دور: بـا توجه به پیشـرفت‌های ارتباطـی، تماس‌های صوتی و 
تصویـری از راه دور بـه یـک بخش عـادی از زندگی روزمره تبدیل‌شـده اسـت. از طریق 
اینترنـت، افـراد به‌راحتـی می‌تواننـد بـا خانـواده، دوسـتان یـا همـکاران خـود ارتبـاط 
برقـرار کننـد. ایـن نـوع ارتباطـات همچنین بـه افـراد این امـکان را می‌دهد کـه در هر 

مکانـی کار کننـد و از کار از راه دور بهره‌بـرداری کننـد.
3. ارتباطات بصری و محتوای چندرسـانه‌ای: تصاویر، ویدئوهـا، اینفوگرافیک‌ها 
و دیگـر انـواع محتـوای بصـری در ارتباطـات امـروزی نقـش بسـیار مهمـی دارنـد. افراد 
بـرای انتقـال پیام‌هـا و ایده‌هـا از محتوای تصویری بیشـتر اسـتفاده می‌کننـد، به‌ویژه در 
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شـبکه‌های اجتماعـی مانند اینسـتاگرام، تیک‌تاک و یوتیـوب. ویدئوها و تصاویـر می‌توانند 
تأثیـرات عاطفـی قوی‌تـری ایجـاد کنند و پیام‌هـا را بهتر و سـریع‌تر منتقـل کنند.

4. ارتباطـات آنـی و فـوری: در عصـر امروز، انتظـار پاسـخ‌های فوری بـه پیام‌ها 
و ایمیل‌هـا بـه یک عادت تبدیل‌شـده اسـت. اپلیکیشـن‌های پیام‌رسـان مانند واتسـاپ، 
تلگـرام و فیس‌بـوک مسـنجر ایـن امـکان را می‌دهند که افـراد در هر زمانی بـا یکدیگر 
ارتبـاط برقـرار کننـد. ایـن ویژگـی موجـب کاهش فاصلـه زمانی در پاسـخ‌ها و تسـریع 

فرآیندهای ارتباطی شـده اسـت.
ماننـد  اجتماعـی  اجتماعـی: شـبکه‌های  و  ارتباطـات گروهـی  افزایـش   .5
فیس‌بـوک، توییتـر، لینکدیـن و اینسـتاگرام ایـن امـکان را بـه افـراد می‌دهنـد کـه 
به‌راحتـی بـا گروه‌هـا و جوامـع مختلف ارتبـاط برقرار کننـد و نظرات، تجربیـات و اخبار 
را بـا یکدیگـر بـه اشـتراک بگذارنـد. ایـن شـبکه‌ها به افـراد اجـازه می‌دهند کـه به‌طور 

گسـترده‌تر در جامعه‌هـای مختلـف مشـارکت کننـد.
6. تأثیـرات برجسـته زبان بدن و نشـانه‌های غیرکلامـی در ارتباطات مجازی: 
اگرچـه در ارتباطـات دیجیتـال نمی‌تـوان به‌طـور کامـل زبـان بـدن را منتقل کـرد، اما 
مـواردی ماننـد لحـن صـدا در تماس‌هـای ویدئویـی، ایموجی‌هـا و گیف‌هـا می‌تواننـد 
عواطـف و احساسـات را منتقـل کننـد. افـراد به‌ویـژه در مکالمـات تصویـری یـا صوتـی 
از نشـانه‌های غیرکلامـی ماننـد حـالات صـورت و حـرکات دسـت بـرای ایجـاد ارتبـاط 

اسـتفاده می‌کننـد.
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  مزایای ارتباطات امروزی   
1. دسـترس‌پذیری بـالا و راحتـی در برقـراری ارتبـاط: یکـی از بزرگ‌تریـن 
مزایـای ارتباطـات امروزی، دسترسـی آسـان و سـریع به دیگران اسـت. افـراد می‌توانند 
از هـر مکانـی و در هـر زمانـی بـا هـم ارتبـاط برقرار کننـد. به‌ویـژه برای افـرادی که در 
مکان‌هـای دورافتـاده زندگـی می‌کننـد یـا به دلایل شـغلی سـفر می‌کنند، ایـن ویژگی 

اهمیت زیـادی دارد.
2. افزایش سـرعت ارتباطـات: ارتباطـات امروزی، به‌ویـژه در دنیـای دیجیتال، 
بسـیار سـریع‌تر از گذشـته انجـام می‌شـود. پیام‌هـا می‌تواننـد در کمتر از چنـد ثانیه به 
مقصـد برسـند و افـراد می‌تواننـد بلافاصله پاسـخ دهنـد. این سـرعت بـالا در ارتباطات 

بـه خصـوص در دنیـای کسـب‌وکار و تجارت جهانی بسـیار مفید اسـت.
3. توانایـی ایجـاد ارتباطـات جهانـی: شـبکه‌های اجتماعـی و پلتفرم‌هـای 
آنلایـن ایـن امـکان را بـه افـراد می‌دهند کـه به‌راحتـی با افـراد و فرهنگ‌هـای مختلف 
از سراسـر دنیـا ارتبـاط برقـرار کننـد. ایـن ویژگـی باعث شـده اسـت کـه افـراد بتوانند 
به‌راحتـی دانـش و اطلاعـات خـود را بـا دیگـران بـه اشـتراک بگذارنـد و از تجـارب و 

دیدگاه‌هـای مختلـف بهره‌منـد شـوند.
4. ارتباطات چندرسـانه‌ای: اسـتفاده از تصاویر، ویدئوها و دیگـر محتوای بصری 
بـه انتقـال سـریع‌تر و مؤثرتـر پیام‌هـا کمک می‌کنـد. این امـکان به افراد ایـن فرصت را 

می‌دهـد کـه پیام‌هـای پیچیـده را به‌طـور سـاده‌تر و جذاب‌تری منتقـل کنند.
5. کاهـش موانع جغرافیایـی و زمانی: برخلاف گذشـته که افـراد مجبور بودند 
بـرای برقـراری ارتبـاط حضـوری بـا یکدیگـر، زمـان و انـرژی زیـادی را صـرف کننـد، 
ارتباطـات امـروزی از طریـق تماس‌هـای ویدئویـی و پیام‌رسـان‌ها ایـن موانـع را کاهش 
داده‌انـد. ایـن ویژگـی در دنیـای حرفـه‌ای به‌ویـژه بـرای تیم‌هـای کاری بین‌المللـی و 

افـرادی کـه مشـغول بـه کار از راه دور هسـتند بسـیار مفید اسـت.
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  معایب ارتباطات امروزی   
1. کاهـش ارتباطـات چهره بـه چهـره: یکـی از بزرگ‌تریـن معایـب ارتباطات 
دیجیتـال و آنلایـن، کاهـش تعامالت حضـوری اسـت. ارتباطـات چهره بـه چهره نقش 
مهمـی در تقویـت روابـط اجتماعـی و عاطفـی دارد و عـدم وجـود ایـن نـوع ارتباطـات 
می‌توانـد منجـر بـه احسـاس انزوا و کمبـود تعامل انسـانی شـود. در بسـیاری از مواقع، 
افـراد بـه دلیـل اسـتفاده بیش‌ازحـد از ابزارهـای دیجیتـال، از ارتباطات حضـوری غافل 

می‌شـوند کـه می‌توانـد باعـث کاهـش عمـق روابط شـود.
2. سـوءتفاهم‌ها و ارتباطـات سـطحی: بـه دلیـل عـدم وجـود سـیگنال‌های 
غیرکلامـی در ارتباطـات دیجیتـال، ممکـن اسـت سـوءتفاهم‌ها و اشـتباهات بیشـتری 
پیـش آیـد. مثلًا عـدم اسـتفاده از لحن مناسـب یا اشـاره‌های چهـره‌ای می‌توانـد باعث 
شـود کـه پیام به‌درسـتی دریافت نشـود. همچنین، ارتباطـات متنـی و دیجیتال ممکن 

اسـت از نظـر عاطفی سـطحی و بـدون عمق باشـند.
3. افزایـش اضطـراب اجتماعـی: یکـی از مشـکلات جدیـد ارتباطـات امروزی، 
فشـار بـرای حضـور دائـم در شـبکه‌های اجتماعی و پاسـخ‌دهی فـوری به پیام‌ها اسـت 
کـه می‌توانـد منجـر به افزایـش اضطـراب اجتماعی و احسـاس بی‌قراری در افراد شـود. 
افـراد ممکـن اسـت احسـاس کننـد کـه بایـد همیشـه آنلایـن باشـند و بـه سـرعت به 

پیام‌هـا پاسـخ دهنـد که ایـن موضـوع می‌تواند اسـترس‌زا باشـد.
4. تهدیـد حریم خصوصـی: یکـی از نگرانی‌های عمـده در ارتباطـات دیجیتال، 
مسـئله حفـظ حریـم خصوصـی اسـت. اطلاعـات شـخصی و داده‌هـای حسـاس ممکن 
اسـت درخطـر فـاش شـدن یـا دزدیـده شـدن قـرار گیرنـد. بـا گسـترش شـبکه‌های 
اجتماعـی و ابزارهـای ارتباطـی آنلایـن، کنترل اطلاعات شـخصی و محافظـت از آن در 

برابـر حمالت سـایبری بسـیار چالش‌برانگیز شـده اسـت.
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5. وابسـتگی بـه فنـاوری: وابسـتگی زیـاد بـه فنـاوری و ابزارهـای دیجیتـال 
می‌توانـد موجـب کاهـش مهارت‌هـای ارتباطـی فـردی و فیزیکـی شـود. افـراد ممکـن 
اسـت بـه مـرور زمـان توانایـی برقـراری ارتبـاط مؤثـر بـه صورت حضـوری را از دسـت 

بدهنـد و به‌راحتـی از دنیـای دیجیتـال بـرای جایگزینـی آن اسـتفاده کننـد.
ارتباطـات امـروزی بـا ویژگی‌هایـی چـون سـرعت بـالا، دسـترس‌پذیری آسـان و 
ایجـاد ارتباطـات جهانـی مزایای زیـادی به همـراه دارد. این ویژگی‌ها به بهبـود کارایی، 
تسـهیل در تبـادل اطلاعـات و ارتقـای روابط اجتماعی کمـک می‌کننـد. بااین‌حال، این 
تحـولات منفی‌هایـی نیـز دارنـد، از جملـه کاهـش ارتباطات حضـوری، سـوءتفاهم‌های 
بیشـتر و تهدیـد حریـم خصوصـی. بـرای بهره‌بـرداری بهتـر از ایـن ویژگی‌هـا، بایـد 
تعادلـی میـان اسـتفاده از فنـاوری و حفـظ ارتباطـات انسـانی برقـرار کـرد و از مزایـای 

دنیـای دیجیتـال در کنـار روابـط چهـره بـه چهره بهـره برد.

  دریافت صحیح از دیگران )افکار و جایگاه قدرت(   
در هـر نـوع ارتبـاط، یکـی از مهم‌تریـن جنبه‌هـا درک صحیـح افـکار، احساسـات 
و نیت‌هـای طـرف مقابـل اسـت. انسـان‌ها غالبـاً از طریـق زبـان بـدن و سـیگنال‌های 
می‌توانـد  آن‌هـا  دقیـق  کـه درک  می‌کننـد  منتقـل  را  زیـادی  پیام‌هـای  غیرکلامـی 
بـه برقـراری ارتبـاط مؤثرتـر کمـک کنـد. عالوه بـر ایـن، جایـگاه قـدرت در ارتباطات 
می‌توانـد تأثیـر زیـادی بـر نـوع تعامالت، رفتارهـا و حتـی نحـوه درک پیام‌هـا داشـته 
باشـد. در ایـن بخـش، بـه تحلیـل ارتباط بین افـکار و زبان بـدن، جایگاه قـدرت و تأثیر 

آن بـر ارتباطـات و مهـارت شـناخت افـکار و احساسـات دیگـران خواهیـم پرداخـت.

1. افکار و زبان بدن:

زبـان بـدن به‌طـور غیرکلامی افـکار و احساسـات مـا را منعکس می‌کند. بر اسـاس 
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بسـیاری از تحقیقـات، بسـیاری از پیام‌هایـی کـه در ارتباطـات منتقـل می‌شـوند، از 
طریـق زبـان بـدن و حـالات چهـره‌ای بـه دیگـران ارسـال می‌شـوند. این سـیگنال‌های 
غیرکلامـی می‌تواننـد بـه مـا کمک کنند تـا از وضعیت واقعـی طرف مقابل آگاه شـویم، 

حتـی اگـر او در حـال بیـان چیـزی مخالـف احساسـات درونی خود باشـد.
سیگنال‌های غیرکلامی و افکار:

حـالات چهـره: صورت انسـان یکـی از مهم‌تریـن اندام‌ها بـرای انتقال احساسـات 
اسـت. بـرای مثـال، لبخنـد می‌توانـد نشـان‌دهنده خوشـحالی، رضایـت یـا پذیـرش 
باشـد، درحالی‌کـه اخـم یـا چهـره‌ ناراحـت می‌توانـد به‌طـور ناخـودآگاه نشـان‌دهنده 

نارضایتـی، عصبانیـت یـا اضطراب باشـد.
تمـاس چشـمی: تمـاس چشـمی مسـتقیم می‌توانـد نشـان‌دهنده صداقـت، اعتماد 
و توجـه باشـد، درحالی‌کـه اجتنـاب از نـگاه مسـتقیم ممکـن اسـت علامتـی از عـدم 

صداقـت، ناراحتـی یـا حتـی احسـاس گنـاه باشـد)جیانگ  و همـکاران،2017(.
حرکات دسـت‌ها: نحوه اسـتفاده از دسـت‌ها در بیـان پیام‌ها نیز اهمیـت دارد. برای 
مثال، دسـت‌های باز ممکن اسـت نشـان‌دهنده صداقت و اسـتقبال از گفت‌وگو باشـند، 
درحالی‌کـه دسـت‌های در هـم قفل‌شـده یـا دسـت‌های پنهـان می‌تواننـد نشـانه‌ای از 

مقاومت یـا عدم راحتی باشـند.
زبـان بـدن بسـته: حالت‌های بدنـی مانند ایسـتادن بـا بازوهای متقاطع یا نشسـتن 
در وضعیـت جمـع شـده می‌توانـد نشـانه‌ای از احساسـات منفـی مانند تـرس، اضطراب 

یـا حتی مخالفت باشـد.
راهکارهای درک صحیح افکار

توجـه بـه جزئیـات سـیگنال‌های غیرکلامـی: بـرای درک بهتـر افـکار و احساسـات 
طـرف مقابـل، بایـد بـه جزئیات زبـان بدن، حـالات صـورت، وضعیت بدن و نـوع تماس 

چشـمی او توجـه کنیم.
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درک تناقض‌هـا: اگـر رفتارهـای غیرکلامـی بـا گفته‌هـای فـرد مغایرت دارنـد، این 
ممکـن اسـت نشـانه‌ای از تناقض یـا اضطراب در او باشـد. در چنین مواقعی، لازم اسـت 

کـه بـا دقت بیشـتری به افـکار و احساسـات او توجـه کنید.
آگاهـی از سـیگنال‌های فرعـی: گاهـی اوقـات افـراد پیام‌هـای غیرکلامـی به‌طـور 
بسـیار دقیق‌تـر از گفته‌هـای  ناخـودآگاه منتقـل می‌کننـد. ایـن سـیگنال‌ها معمـولاً 
لفظـی هسـتند و می‌تواننـد اطلاعـات ارزشـمندی در مـورد احساسـات طـرف مقابـل 

دهند. ارائـه 

2. جایگاه قدرت و تأثیر آن بر ارتباط: 

در بسـیاری از موقعیت‌هـای اجتماعـی و کاری، جایـگاه قـدرت و موقعیـت اجتماعی 
افـراد تأثیـر زیـادی بـر نحـوه ارتبـاط و رفتـار آن‌هـا می‌گـذارد. افـراد در موقعیت‌هـای 
مختلـف از زبـان بـدن خاصی اسـتفاده می‌کنند که نشـان‌دهنده قـدرت، اعتمادبه‌نفس یا 
ضعـف آن‌ها اسـت. درک ایـن تغییرات و تطبیق آن بـا رفتارها و سـیگنال‌های غیرکلامی 

طـرف مقابـل می‌توانـد به شـما کمک کنـد تـا ارتباطات مؤثرتـری برقـرار کنید.
افراد در موقعیت‌های قدرت

زبـان بـدن بـاز و کنترل‌شـده : افـرادی کـه در موقعیت‌هـای قـدرت قـرار دارنـد، 
معمـولاً از حـرکات بدنـی باز اسـتفاده می‌کننـد. آن‌ها به‌طـور طبیعی بـا اعتمادبه‌نفس 
بیشـتری صحبت می‌کنند و از تماس چشـمی مسـتقیم و در برخی موارد ایسـتادن در 

موقعیت‌هـای غالـب بـرای نشـان دادن قدرت خـود اسـتفاده می‌کنند.
حرکت‌هـای دسـت و وضعیـت ایسـتادن: افـراد در موقعیت‌هـای قـدرت اغلـب از 
حـرکات دسـت بـرای تأکیـد بـر صحبت‌هـای خـود اسـتفاده می‌کننـد و ایسـتاده و 
به‌طـور مسـتقیم به‌طـرف مقابـل نـگاه می‌کننـد. ایـن نـوع زبـان بـدن می‌توانـد حـس 

اعتمادبه‌نفـس، کنتـرل و تسـلط را منتقـل کنـد.
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لحـن صـدای محکـم و مؤثـر: افـراد قدرتمنـد معمـولاً از لحـن صـدای محکـم و 
قـوی بـرای انتقـال پیام‌هـای خـود اسـتفاده می‌کنند کـه نشـان‌دهنده تسـلط آن‌ها بر 

موضـوع و قـدرت در برقـراری ارتبـاط اسـت.
افراد در موقعیت‌های ضعیف‌تر

زبـان بـدن بسـته: افـراد بـا جایـگاه قـدرت پایین‌تـر ممکـن اسـت از حرکات 
بدنـی بسـته و محتاطانـه اسـتفاده کننـد. برای مثـال، آن‌ها ممکن اسـت از تماس 
چشـمی اجتنـاب کننـد، دسـت‌های خـود را در هـم قفل کننـد یا بدن خـود را از 

طـرف مقابـل دور کنند.
حـالات صـورت ناراحـت: در موقعیت‌هـای قـدرت پایین، افراد بیشـتر ممکن اسـت 

در چهره‌شـان احسـاس ناراحتـی، اسـترس یا اضطـراب را به نمایـش بگذارند.
یـا  اسـت صـدای ضعیف‌تـر  افـراد ضعیف‌تـر ممکـن  لحـن صـدای ضعیـف: 
لرزان‌تـری داشـته باشـند کـه می‌توانـد به‌طـور ناخـودآگاه نشـان‌دهنده تـرس یـا 

باشـد. اعتمادبه‌نفـس  عـدم 
راهکارهای درک موقعیت قدرت

آگاهـی از زبـان بـدن: توجـه بـه زبـان بـدن افـراد و نشـانه‌هایی ماننـد وضعیـت 
ایسـتادن، حرکت‌هـای دسـت و تمـاس چشـمی می‌تواند به شـما کمک کند تـا جایگاه 

قـدرت افـراد را شناسـایی کنید.
شناسـایی رفتارهـای متناقـض: گاهی اوقات، افراد ممکن اسـت به‌طور غیرمسـتقیم 
سـعی کننـد قـدرت خـود را نشـان دهنـد یـا در تلاش باشـند تا ضعـف خـود را پنهان 

کننـد. ایـن موضـوع می‌توانـد از طریق تناقـض بین کلمات و رفتارها آشـکار شـود.

3. شناخت افکار و احساسات دیگران: 

توانایـی درک افـکار و احساسـات دیگـران کـه بـه آن همدلـی گفته می‌شـود، یکی 
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از مهم‌تریـن مهارت‌هـا در برقـراری ارتباطـات مؤثـر اسـت. همدلی به فرد ایـن امکان را 
می‌دهـد کـه نه‌تنهـا افکار و احساسـات طـرف مقابـل را درک کنـد، بلکه بتوانـد به‌طور 

مؤثـر و بـا حساسـیت به آن‌هـا واکنش نشـان دهد.
ذکـر ایـن نکتـه ضـروری اسـت کـه همدلـی و همـدردی دو رویکـرد متفـاوت در 
ارتبـاط مؤثـر هسـتند که تأثیـرات کاملًا متمایـزی بر مخاطـب می گذارنـد. همدلی به 
معنـای توانایـی درک عمیق احساسـات و تجربیـات طرف مقابل از دیدگاه خود اوسـت، 
بـه گونـه‌ای کـه گویـی خودتـان آن موقعیـت را تجربـه می‌کنید. ایـن رویکـرد همراه با 
حضـور فعـال، گـوش دادن بدون قضـاوت و انعکاس احساسـات )بـه نظر می‌رسـه واقعاً 
ناراحـت کننـده بـوده( انجـام می‌شـود و پیوند عاطفـی قوی ایجـاد می‌کنـد. در مقابل، 
همـدردی نگرشـی از فاصله امن اسـت که در آن فـرد با بیان جملاتی مانند "متأسـفم" 
یـا "اوضـاع بهتر میشـه" دلسـوزی می‌کنـد، اما در سـطح باقـی می‌ماند و ممکن اسـت 
ناخواسـته احسـاس ترحم یا کوچک‌شـماری مشـکل را منتقـل کند. تفـاوت کلیدی در 
ایـن اسـت کـه همدلـی ماننـد این اسـت کـه به چـاه تاریـک احساسـات طـرف مقابل 
پاییـن برویـد و بگوییـد "تـو تنهـا نیسـتی"، درحالـی کـه همـدردی تنها از بـالا نگاهی 
انداختـن و گفتـن "چقـدر آن پاییـن تاریـک بـه نظـر می‌رسـد" اسـت. در ارتباطـات 
حرفـه‌ای و شـخصی، همدلـی ابـزار قدرتمندتـری اسـت زیرا اعتمـاد می‌سـازد، فضایی 
امـن بـرای بیان احساسـات ایجـاد می‌کند و حل مسـئله را تسـهیل می‌نمایـد، درحالی 
کـه همـدردی اگرچـه نیت خوبـی دارد، اغلب ارتباط را سـطحی نگاه مـی‌دارد و ممکن 
اسـت طـرف مقابـل را منفعـل کنـد. تمریـن همدلـی مسـتلزم توجـه کامـل بـه زبـان 
بـدن، لحـن صـدا و محتـوای کلامـی مخاطب اسـت، در حالی کـه همدردی معمـولاً با 

راهکارهـای از پیـش تعیین‌شـده و کلیشـه‌ای همراه اسـت.
اهمیت همدلی در ارتباطات:

درک بهتـر احساسـات: بـا توانایی همدلی، شـما می‌توانید احساسـات طـرف مقابل 
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را بهتـر درک کـرده و به‌طـور مناسـب بـه آن‌هـا پاسـخ دهیـد. ایـن کار باعث می‌شـود 
کـه دیگـران احسـاس کننـد کـه شـما از درک و توجه به وضعیـت آن‌هـا برخوردارید.

ایجـاد اعتمـاد: زمانـی که طـرف مقابل متوجه شـود که شـما می‌توانید احساسـات 
و افـکار او را درک کنیـد، سـطح اعتمـاد در رابطه افزایـش می‌یابد.

کاهـش تنش‌هـا: همدلـی می‌تواند بـه کاهش تنش‌هـا در موقعیت‌های دشـوار 
یـا پرتنـش کمـک کنـد، چراکـه افـراد احسـاس می‌کنند کـه از نظـر عاطفی درک 

می‌شـوند.
چگونه همدلی را در ارتباطات خود تقویت کنیم؟

گـوش دادن فعـال: بـرای درک بهتـر افکار و احساسـات طـرف مقابل، گـوش دادن 
فعـال یکـی از مهم‌تریـن مهارت‌هـا اسـت. گوش دادن بـا دقت بـه نه‌تنها کلمـات، بلکه 

بـه سـیگنال‌های غیرکلامـی نیـز می‌تواند به شـما کمـک کند.
پرسـیدن سـؤالات بـاز: سـؤالات بـاز و غیـر قضاوتـی می‌تواننـد به‌طـرف مقابل این 

فرصـت را بدهنـد تـا احساسـات و افـکار خـود را به‌طـور کامل‌تر بیـان کند.
عـدم قضـاوت: بایـد تالش کنیـد کـه از قضـاوت سـریع یـا مشـاوره دادن بی‌موقع 
خـودداری کنیـد و به‌طـرف مقابـل اجـازه دهیـد که احساسـات خـود را بـدون ترس از 

انتقـاد بیـان کند.
درک صحیـح از افـکار و احساسـات دیگـران، از طریـق تحلیـل زبان بدن، شـناخت 
موقعیـت قـدرت و ابـراز همدلـی، یکـی از مهارت‌های کلیـدی در ارتباطات مؤثر اسـت. 
ایـن مهارت‌هـا بـه فـرد کمـک می‌کننـد تـا به‌طـور دقیق‌تـری از شـرایط روانـی و 
احساسـی طـرف مقابـل مطلع شـود و واکنش‌هـای بهتری نسـبت به آن‌ها نشـان دهد. 
بـا تقویـت ایـن توانایی‌هـا، افـراد می‌تواننـد روابـط انسـانی خـود را بهبـود بخشـیده و 

ارتباطـات مثبت‌تـر و مؤثرتـری برقـرار کننـد.
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  زبان بدن   
آنچـه توانایـی فهـم و درک مـردم را بـه شـما می‌دهـد، زبان بـدن اسـت. آگاهی از 
زبـان بـدن بـه مـا ایـن امـکان را می‌دهـد کـه چیـزی را ببینیـم کـه بسـیاری از افـراد 
قـادر بـه درک آن نیسـتند. علـم ثابـت کـرده کـه مغز و بـدن ما رابطـه نزدیکـی با هم 
دارنـد و در واقـع بـه هـم متصل‌انـد. پیام‌هـای ظاهـری خـود را جـدی بگیریـد. آیـا به 
اطرافیـان خـود توصیـه می‌کنیـد کـه بـه شـما احتـرام بگذارند؟ آیـا پیـام می‌دهید که 

شـما قابل‌اعتمـاد هسـتید؟ آیـا شـما پیـام ظاهـر خـود را کنتـرل می‌کنید؟
یادگیـری زبـان بـدن یـک فراینـد پیچیـده اسـت و صرفـاً بـا مشـاهده یـک رفتـار 
نمی‌تـوان بـه نگـرش دقیـق و واقعـی فـرد پـی بـرد. در زبـان بـدن بایـد بـه سـه قانون 

کرد: توجـه 

قانون اول: مجموع حرکات را در نظر بگیرید.

مـا معمـولاً مفاهیـم واژه‌هـا را زمانـی متوجـه می‌شـویم کـه آن‌هـا در جملـه و در 
ارتبـاط بـا سـایر واژگان قـرار بگیرنـد. به‌عنوان‌مثـال، واژه »شـیر« در زبـان فارسـی در 
سـه معنـی مختلـف مانند شـیر جنگل، شـیر آب و شـیر خوراکـی به کار مـی‌رود. برای 
پی‌بـردن بـه معنـی اصلـی آن، باید واژه »شـیر« را در جمله مورد نظر بررسـی کنیم. در 
زبـان بـدن هـم وضعیت بـه همین صورت اسـت؛ یعنـی باید یـک رفتار از طـرف مقابل 
را در کنـار دیگـر رفتارهـای او بررسـی و تفسـیر کـرد. به‌طـور مثال، اگر فردی سـرخود 
را بخارانـد، نمی‌تـوان به‌طـور قطعـی گفـت کـه او دروغ می‌گوید یـا فراموش‌کار اسـت. 

ممکـن اسـت خـارش سـر او به دلیل تعریق یا شـوره سـر باشـد!

قانون دوم: در جستجوی همخوانی باشید.

کنـد.  پیـروی  خـاص  همخوانـی  یـک  از  بایـد  فـرد  هـر  رفتـار  و  کلام  معمـولاً 
به‌عنوان‌مثـال، فـرض کنیـد فـردی می‌گوید از دیدن شـما بسـیار خوشـحال اسـت، اما 
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هنـگام گفتـن ایـن جملـه هیـچ لبخنـدی روی لـب او نیسـت و یـا بـا بی‌میلی از شـما 
پذیرایـی می‌کنـد. در ایـن شـرایط، احتمـالاً بایـد بـه صداقـت احسـاس او شـک کـرد.

قانون سوم: حرکات را در چارچوب رخ‌داده بسنجید.

هـر حرکتـی کـه از فـرد مقابل سـر می‌زنـد بایـد در چارچوبـی کـه در آن رخ‌داده، 
سـنجیده شـود. به‌عنوان‌مثـال، دست‌به‌سـینه نشسـتن می‌توانـد نشـان‌دهنده حالـت 
تدافعـی فـرد باشـد؛ امـا اگـر چنیـن حرکتـی در یـک محیـط سـرد از فـرد سـر بزنـد، 
نمی‌تـوان آن را نشـانه حالتـی تدافعـی در نظـر گرفـت. بـا درک و تحلیـل دقیـق ایـن 
قوانیـن، می‌تـوان به‌طـور مؤثرتـری زبـان بـدن دیگـران را تفسـیر کـرده و ارتباطـات 

بهتـری برقـرار کرد.
رعایت انواع فاصله

الف- فاصله صمیمی )زیر 45 سانتی‌متر(
افـراد فقـط بـه همسـر، بچه‌هـا، والدیـن و دوسـتان بسـیار نزدیـک خـود اجـازه 

می‌دهنـد کـه بـه ایـن منطقـه )حریـم خصوصـی( وارد بشـوند.
ب - فاصله شخصی نزدیک )45 تا 75 سانتی‌متر(

معمـولاً دوسـتان نزدیـک بـه ایـن منطقـه می‌تواننـد وارد شـوند. افراد به شـیوه‌های 
مختلـف از منطقـه شـخصی خـود محافظـت می‌کننـد. شـخص بـا اسـتفاده از ژسـت و 
حالت بدنی بسـته؛ مانند روی‌هم گذاشـتن پاها، یا روی سـینه گذاشـتن دسـت‌ها سـعی 
می‌کنـد کـه از مداخلـه و ورود ناخواسـته دیگـران به قلمرو شـخص خـود محافظت کند.

ج - فاصله شخصی دور )75 تا 120 سانتی‌متر(
در کشـورهای غربـی آقایـان ترجیـح می‌دهند در هنـگام صحبت کردن با دوسـتان 

نه‌چنـدان نزدیـک خـود، همـکاران و همسـایه‌ها آنـان را در این فاصله نگـه دارند.
د - فاصله اجتماعی نزدیک )120 تا 210 سانتی‌متر(
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 از این منطقه در برخورد‌های غیرشخصی با بیگانگان استفاده می‌شود.
ه - فاصله اجتماعی دور )210 تا 300سانتی‌متر(

 فاصلـه‌ای اسـت که معلمان هنگام صحبت کردن در مقابـل گروهی از دانش‌آموزان 
یـا دانشـجویان از آن اسـتفاده می‌کننـد. همچنیـن ایـن فاصلـه بـرای جلسـات مهـم و 

نسـبتاً شـخصی، بحث‌ها، تبادل افکار و... مناسـب اسـت.
و- فاصله عمومی )بیش از 3 متر(

 در ایـن فاصلـه معلمـان، اسـاتید و سـخنرانان کـه در مجالـس بـزرگ و گسـترده 
سـخنرانی می‌کننـد قـرار می‌گیرنـد. حفـظ ایـن فاصلـه توسـط سـخنرانان و اسـاتید 

اعتبـار و اقتـدار بـه همـراه دارد.
سرپا ایستادن

 قـرار دادن بدنتـان در وضعیـت بـاز بـا "قـدرت بـالا" ماننـد سـرپا ایسـتادن بـا 
شـانه‌های عقب داده‌شـده، بازتر ایسـتادن یا باز کردن دسـت‌ها تستوسـترون را افزایش 
می‌دهـد، تستوسـترون هورمونـی اسـت کـه بـه قـدرت و اعتمادبه‌نفـس مرتبط اسـت. 
ایـن حالت‌هـا همچنیـن سـطوح کورتیـزول را کـه به‌عنوان هورمون اسـترس شـناخته 

می‌شـود، کاهـش می‌دهـد.
صاف و مرتب بنشینید

اگـر روی صندلـی لم بدهید، مخاطب این کار را نشـانه بی‌علاقگـی یا جدی نگرفتن 
شـغل تلقـی می‌کنـد. ولو شـدن روی صندلـی می‌تواند نشـانه‌ای از عـدم اعتمادبه‌نفس 
باشـد. به شـکلی بنشـینید کـه گویی با طناب به صندلی بسـته شـده‌اید. بـه گفتة وی، 

صاف نشسـتن نشـانه‌ای از هوش، اعتمادبه‌نفس و اعتبار شـما اسـت.
به‌خوبی تماس چشمی برقرار کنید.

چشـم‌ها قدرتمندتریـن ابـزار ارتباطـی هسـتند کـه بعد از گفتـار در اختیار انسـان 
قرارگرفتـه اسـت. می‌گوینـد چشـم‌ها آینـه روح‌انـد. داده‌هـای انتقالـی به مغـز در یک 
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ارائه‌‌سـازی بصـری، ۸۳ درصـد از طریق چشـم، 11 درصد از طریق گـوش و ۶ درصد از 
طریـق حـواس دیگـر. محققـان دریافته‌اند که پاسـخ مـا به ارتباط چشـمی، غیـرارادی 
و غریـزی اسـت. نخسـتین چیـزی کـه افـراد در ملاقـات بـا شـما سـعی می‌کننـد در 
مـوردش تصمیم‌گیـری کننـد ایـن اسـت کـه آیـا می‌تواننـد بـه شـما اعتمـاد کننـد یا 
خیـر و برقـراری تمـاس چشـمیِ مناسـب یکـی از مؤثرتریـن راه‌هـا اسـت. بـرای اینکه 
به‌طـرف مقابـل نشـان دهیـد آدمـی قابل‌اعتمـاد هسـتید. نـگاه کـردن در چشـم‌ها 
به‌صـورت دائمـی و بیش‌ازانـدازه غالبـاً نوعـی اقـدام بـه تهدیـد و ارعاب تلقی می‌شـود.

با مخاطب دست بدهید.
دسـت دادن محکـم می‌توانـد اعتمادبه‌نفسـتان را نشـان دهـد، باعـث ایجـاد پیوند 
شـود و شـما را در نظـر مخاطـب بـه یادماندنی‌تـر کنـد تمام ایـن هدف‌هـا را می‌توانید 
در کم‌تـر از ۳ ثانیـه بـه دسـت آوریـد. متخصصیـن آداب معاشـرت و تربیـت، نه‌تنهـا 
یادگیـری مهارت‌هـای دسـت دادن را توصیـه می‌کننـد، بلکه معتقدند فکر خوبی اسـت 
یـاد بگیریـد بـا آدمی کـه مثـل بی‌تجربه‌ها یا لرزان دسـت می‌دهـد، یـا دوری می‌کند، 

چگونـه برخـورد کنید.
تبسم با دهان گشوده

 دندان‌هـای بـالا نمایـان شـده و بــه شـخــص مخاطـب می‌فهمانیـد کـه مایـل 
هسـتید بیشـتر بـا او آشـنا شـوید. تبسـم بـا لبـان بسـته: ایـن لبخنـد تنها بـرای ادای 

احتـرام و ادب و نزاکـت اسـت.
بالا گرفتن سر

بـالا گرفتـن سـر در حـال صحبـت کـردن باعـث می‌شـود در چشـم مخاطبانتـان، 
برتـر دیـده شـوید. کـج کردن سـر روبـه پایین نشـانه عـدم اطمینـان یا حداقل، شـک 
در مـورد گفتـار مخاطـب اسـت. بـه ایـن معنـی اسـت کـه فـرد زمـان می‌خواهـد تـا 

صحبت‌هـای شـما را بازبینـی کنـد و صحـت ‌و سـقم آن را بررسـی کنـد.
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کف دستان روبه بالا
وقتـی کـف دسـتان‌ روبـه بـالا باشـد، نشـان‌دهنده صداقـت اسـت. بـاز کـردن کف 
دسـت بـه همـراه گشـودن بازوهـا، نشـانه پذیـرش، آمادگی و اطمینان اسـت. سیسـتم 
احساسـی مغـز این نشـانه مثبـت را دریافت می‌کند و موجب آرامش شـنونده می‌شـود. 
دسـت‌خالی ولـی بـاز اسـت، اما انگار توی دسـت ایـده یا مسـئله‌ای دارد وزن می‌شـود. 
ایـن یکـی از علائم سـنجیدن و دنبال پاسـخ گشـتن اسـت. کف دسـت‌باز نشـان‌دهنده 
اعتمادبه‌نفـس و صداقـت اسـت. بـاز کـردن کل دسـت و روبـه بـالا گرفتنـش حالـت 
شـدیدتری از ایـن حالت اسـت. اشـاره به هـوا معمولاً بـرای تأکید کردن بـکار می‌رود و 

یـک فـرد قدرتمند ایـن کار را انجـام می‌دهد)تی‌پـر1 و همـکاران،2015(.
تصویربـرداری مغـز نشـان می‌دهـد که منطقـه‌ای به نام بـروکا وجـود دارد که برای 
تولیـد گفتـار مهـم اسـت. ایـن منطقـه هنگامی‌که مـا در هنـگام صحبت دسـت‌هایمان 
را تـکان می‌دهیـم فعـال می‌شـود و باعـث می‌شـود کـه تفکر مـا قوی‌تر شـود. این کار 
را امتحـان کنیـد و متوجـه شـوید که یـک کار جسـمانی فیزیکـی می‌تواند به شـما در 
ایجـاد افـکار واضـح کمـک کنـد. اسپنسـر کلـی اسـتاد روان‌شناسـی و یکـی از مدیران 
مرکـز زبـان و ذهـن دریافت حرکات دسـت باعث جلب‌توجـه افراد به صدای سـخنرانی 
فـرد می‌شـود. بـه گفتة وی حـرکات بـدن در زمان سـخنرانی صرفاً بخـش جانبی کلام 

مـا نیسـتند، بلکه یکـی از بخش‌های اساسـی آن هسـتند.
دست‌های درهم‌فرورفته

یـک گردن سـفت شـده یا یـک پیشـانی درهم و دسـت‌های درهم‌فرورفتـه، همگی 
نشـانه میـزان بـالای اسـترس و راحـت نبـودن اسـت. ممکـن اسـت مکالمه به سـمتی 
رفتـه باشـد کـه فـرد از موضـوع خاصـی ناراحـت شـده یـا حتـی ممکـن اسـت درباره 
موضـوع دیگـری درگیـری ذهنی داشـته و هم‌زمـان با صحبت‌هـای شـما، در حال فکر 

1- Tipper



48

ی
ت فرد

ن و ارتباطا
ن بد

ی زبا
س‌نامه دوره آموزش

در

کـردن بـه آن اسـت. بـه نظر می‌رسـد نوعـی ارتبـاط نیز بیـن ارتفاعـیك ه دسـت‌ها در آن 
قرارگرفته‌انـد و میـزان روحیـه منفـی شـخص وجـود داشـته باشـد. به‌عبارت‌دیگـر از عهده 
شـخصیك ه دسـت‌هایش بسـیار بـالا قرارگرفته‌انـد راحت‌تر می‌تـوان برآمد تا شـخصی که 
دسـتش را پایین‌تـر گرفتـه اسـت. وقتی‌کـه فـرد تحـت اسـترس اسـت، از یک ‌دسـت خود 
بـرای فشـردن دسـت دیگـر اسـتفاده خواهد کـرد. علاوه بـر این گرفتن سـاعد و انگشـتان 
بـه هـم گره‌خـورده در زبان بدن نشـانه رنجش و ناکامی اسـت)یانگ1  و همـکاران،2020(.

کف دست روبه پایین و مشت گره‌کرده
کـف دسـت روبـه پاییـن بـا انگشـتان بـاز و مسـتحکم حاکـی از حـس قـدرت و 
حتـی تسـلط یـا مبارزه‌طلبـی اسـت. ایـن حرکـت در زبـان بـدن دسـت‌ها حاکـی از 

می‌دانیـد چـه می‌گوییـد. دقیقـاً  نشـان می‌دهـد شـما  و  اسـت  اعتمادبه‌نفـس 
مشـت‌های گره‌کـرده معمـولاً به‌صورت ضمنـی حاکی از اسـتحکام اراده اسـت. اگر 
در ایـن حالـت انگشـت شسـتتان را جمـع و زیـر سـایر انگشـتان پنهـان کنید، حسـی 
از رنجـش و ناراحتـی را بـه دیگـران انتقـال می‌دهیـد. در ایـن حالـت نشـان می‌دهیـد 

مضطـرب هسـتید و سـعی می‌کنیـد خودتـان را جمع‌وجـور کنید.
نشانه گرفتن انگشت به سمت طرف مقابل

نشـانه گرفتن انگشـت به سـمت طرف مقابل هنـگام گفت‌وگو، حرکتـی تحکم‌آمیز 
اسـت و غالبـاً رفتـاری بی‌ادبانه تلقی می‌شـود. دسـت جلـوی دهان معمولاً وقتی کسـی 
چیـزی را نمی‌گویـد )از روی اجبـار یـا بـرای مخفـی نگه‌داشـتن( ایـن حرکـت را انجام 
می‌دهـد. همچنیـن ایـن نشـانه در زبـان بـدن به‌هیچ‌عنـوان نشـانه خوبـی نمی‌باشـد 
و نشـانه بی‌اعتمـادی، دروغ‌گویـی، ناراحتـی، کمرویـی اسـت بـرای تعدیـل کـردن این 

حرکـت، کل دسـتتان را بـه سـمت مقابل نشـانه بگیرید.

1- Yang
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تکان دادن دست به شکل ساطور
تـکان دادن دسـت بـه شـکل سـاطور نشـانه تأکیـد و معمـولاً تحکم‌آمیـز اسـت. 
شـخصی کـه این‌گونـه حـرف می‌زنـد، تصمیمـش را گرفتـه اسـت و احتمـال تغییر در 

آن وجـود نـدارد.
انگشتان به شکل قلعه

وقتـی نـوک انگشـتان هـر دودسـت یکدیگـر را لمس می‌کننـد و شـکلی مانند یک 
قلعـه تشـکیل می‌دهنـد، ایـن بدین معنا اسـت کـه فرد حـس آرامش یـا اعتمادبه‌نفس 
دارد. همچنیـن ایـن زبـان بـدن می‌توانـد متخصـص یـا ماهـر بـودن را نیـز بـه نمایش 

بگذارد.
دست‌به‌کمر زدن

دسـت‌به‌کمر زدن، نشـانه احسـاس برتـری و احسـاس محـق بـودن فـرد اسـت. دو 
مـدل دسـت‌به‌کمر ایسـتادن داریـم:

1. حالتـی کـه کـف دسـت‌ها رو بـه زمیـن اسـت، ایـن حالـت شـدید دسـت‌به‌کمر 
است. ایسـتادن 

2. حالتـی کـه کف دسـت کمی به سـمت بالاسـت. ایـن حالت خفیف دسـت‌به‌کمر 
است. ایستادن 

دست در جیب قرار دادن
مفاهیمـی کـه از قـرار دادن دسـت‌ها در جیـب می‌تـوان برداشـت کـرد، متنـوع 
اسـت؛ امـا اصلی‌تریـن مـورد نشـان‌دهنده نداشـتن تمایـل، بی‌اعتمـادی و بی‌میلـی و 
نیـز خسـتگی اسـت. همچنیـن ممکن اسـت ایـن کار بـه معنی نداشـتن تمایـل فرد به 

پیوسـتن به سـایر افـراد گروه باشـد.
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سرتان را تکان دهید
سـر تـکان دادن نشـانه علاقه‌منـدی بـه گفت‌وگـو و موافقتتـان بـا مخاطب اسـت؛ 
همچنیـن نشـان می‌دهـد حرف‌هـای طـرف مقابلتـان را درک کرده‌ایـد. هرگـز در ایـن 

مـورد افـراط نکنیـد و دائماً سـرتان را تـکان ندهید.
لبخند بزنید

گاهـی اوقـات چهـرة پـر از اخـم و جـدی باعث عـدم ارتباط مناسـب می‌شـود. اگر 
چهـره‌ای عبـوس داریـد، سـاعت مچـی یـا حلقـة ازدواجتـان را در دسـت یـا انگشـت 

دیگـری قـرار دهیـد. ایـن ترفنـد زبـان بـدن در ارتبـاط بسـیار نجات‌بخش اسـت.
درآوردن کت

افـرادی کـه بـا شـما بی‌ریـا و صمیمـی هسـتند غالبـاً دکمه‌هـای کـت خـود را 
بازکـرده یـا حتـی آن را از تـن  درمی‌آورنـد؛ امـا در یـک مذاکـره  رسـمی ایـن ‌چنیـن 
نیسـت. در ایـن شـرایط افـراد زمانـی کـت خـود را درمی‌آورند کـه امکان دسترسـی به 
توافـق وجـود داشـته باشـد. به‌عبـارت ‌دیگـر هرقدر هـوای اتاق گرم باشـد اگـر طرفین 

احسـاس دسترسـی بـه توافـق را نداشـته باشـند کتشـان را درنمی‌آورنـد.
دست‌به‌سینه 

حالـت دسـت بـه سـینه در زبان بـدن معمـولاً نشـان‌دهنده یـک موضـع دفاعی یا 
مقاومت ناخودآگاه اسـت. دست‌به‌سـینه شـما را سـرد، بـدون اعتمادبه‌نفـس، مضطرب، 
در حالـت تدافعـی، بی‌تمایـل یـا لجباز نشـان می‌دهد. وقتـی فرد بازوهایش را به شـکل 
ضربـدری روی سـینه قـرار می‌دهـد، در واقـع یـک مانـع فیزیکـی بیـن خـود و محیط 
ایجـاد می‌کنـد کـه می‌توانـد نشـان‌دهنده احسـاس ناامنـی، مخالفـت پنهان یـا نیاز به 
محافظـت از خـود باشـد. حالت ایسـتاده با دسـت به سـینه، به ویـژه اگر همـراه با قفل 
کـردن محکـم بازوهـا باشـد، ایـن پیـام دفاعـی را تشـدید می‌کند. بـا این حـال، وقتی 
دسـت‌ها در ایـن حالـت کاماًل پنهـان نیسـتند و بخشـی از کـف دسـت قابل مشـاهده 

اسـت، ممکن اسـت نشـان‌دهنده سـطحی از گشـودگی نسـبی باشد.
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لمـس بازوهـا در ایـن حالـت، ماننـد زمانـی کـه فـرد یـک دسـتش را روی بـازوی 
مقابـل می‌گـذارد، معمـولاً سـطحی از اضطـراب یـا نیـاز بـه خودآرام‌بخشـی را نشـان 
می‌دهـد. در موقعیت‌هـای حرفـه‌ای، ایـن حالـت می‌توانـد تأثیـر منفـی بگـذارد، چـرا 
کـه ممکـن اسـت بـه عنـوان عـدم تمایل بـه همـکاری یـا کم‌رویی تفسـیر شـود. برای 
کاهـش ایـن تأثیـرات منفـی، می‌تـوان از جایگزین‌هایـی مانند قرار دادن یک دسـت در 
جیـب یـا گرفتـن یک شـیء اسـتفاده کـرد که حالـت دفاعی کمتـری دارنـد. درک این 
نشـانه‌های غیرکلامـی و تنظیـم آگاهانه آن‌هـا می‌تواند بـه بهبود ارتباطـات میان‌فردی 
کمـک شـایانی کنـد. البتـه دست‌به‌سـینه بـودن شـامل مزایایـی نظیـر تالش بیشـتر 

بـرای انجـام یـک وظیفه دشـوار را نیـز به دنبـال دارد.
گرفتن مچ با دست

علامـت مـچ در دسـت نبایـد بـا علامـت »گرفتن سـاعد با دسـت دیگر«ك ه نشـانه 
رنجـش و ناكامـی اسـت، اشـتباه گرفتـه شـود. ایـن حالـت حتـی می‌تواند نشـان دهد 
کـه فـرد در حـال کنتـرل کردن خودش اسـت. در این حالت یک‌ دسـت سـاعد دسـت 
دیگـر را خیلـی سـفت می‌گیـرد انـگارك ـه یک‌ دسـت در تلاش اسـت تا دسـت دیگر را 
از حركـت بـاز دارد. جالـب اینجاسـت هرچـه بیشـتر دسـت به سـمت بـالا حركتك ند 

میـزان عصبانیت فرد بیشـتر شـده اسـت.
قرار دادن دست جلوی دهان

دسـت جلـوی دهـان معمـولاً وقتـی کسـی چیـزی را نمی‌گویـد )از روی اجبـار یـا 
بـرای مخفـی نگه‌داشـتن( ایـن حرکـت را انجـام می‌دهد. همچنیـن این نشـانه در زبان 
بـدن به‌هیچ‌عنـوان نشـانه خوبـی نمی‌باشـد و نشـانه بی‌اعتمـادی، ناراحتـی و کمرویـی 
اسـت، افـراد بـا ایـن زبان بـدن اقدام بـه پنهان کردن احسـاس خـود در برابر تـرس و.. 
مـی کننـد. قـرار دادن دسـت جلـوی دهـان حالـت محافظتـی نیز داشـته و بـه معنای 

تعجـب یـا خوشـحالی درونی نیز مـی باشـد)یانگ و همـکاران،2020(.
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استفاده از عینک
عمـل قـرار دادن اشـیا در مقابـل لب‌هـا و یـا در داخل دهان، تلاشـی آنی از سـوی 
شـخص به‌منظـور باززنده‌سـازی امنیتـی اسـت. ژسـت دسـته عینـک در دهـان اساسـاً 
یـک ژسـت اطمینـان مجدد اسـت. به دهان گرفتن دسـتة عینـک و نگاه کـردن به فرد 
مذاکره‌کننـده بیانگـر اسـترس فـرد در مـورد موضـوع یـا اتفاق مـورد بحث اسـت. ولی 
اگـر شـخص بـه گوشـه‌ای خیره شـود بیانگر در فکـر فرورفتن یـا چاره‌جویـی برای یک 
موضـوع خـاص اسـت. جابه‌جا کـردن عینک با یک ‌دسـت بیانگـر دقت فرد بـه کلماتی 

اسـت که طـرف مقابـل بیـان می‌کند.
اگـر شـخصی عینـک را بـردارد اجـازه صحبـت می‌خواهـد و زمانـی کـه دوبـاره به 
چشـم بزنـد، بـدان معنـا اسـت کـه می‌خواهـد بـار دیگـر اطلاعـات را بررسـی کنـد. 
برداشـتن عینـک از چشـم و تمیز کردن آن بـه تعویق انداختن تصمیم‌گیـری و بهترین 
گزینـه سـکوت و فرصـت دادن به‌طـرف مقابـل اسـت. بسـتن عینک‌ها و کنار گذاشـتن 
آن‌هـا تمایـل بـرای پایـان دادن به گفتگـو را نشـان داده و انداختن عینک بـر روی میز 

به‌صـورت نمادیـن نشـان‌دهنده رد پیشـنهاد اسـت.
 نـگاه کـردن از بـالای عینـک در زبـان بـدن می‌توانـد نشـان‌دهنده احساسـات و 
نیت‌هـای مختلفـی باشـد. در اکثـر مـوارد، این نوع نگاه بـه عنوان یک حرکـت تهاجمی 
یـا تحقیرآمیـز تلقـی می‌شـود کـه نشـان دهنـده قضـاوت، انتقـاد یـا حتی برتـری فرد 
اسـت. بـا ایـن حال، ایـن حرکت می‌تواند به سـادگی نشـان دهنـده تلاش بـرای دیدن 

چیـزی در فاصلـه نزدیک‌تـر یـا در حـال فکر کردن باشـد.
سایر حرکات زبان بدن

پای  33 کردن  پنهان  با  می‌اندازید  دیگرتان  پای  روی  را  پایتان  یک  وقتی 
پایینی‌تان، خودتان را از لحاظ فیزیکی کوچک‌تر نشان می‌دهی و این نشانه ناامنی 

است.
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روی‌هم انداختن مچ پاها بخش کمتری از پاهایتان را مخفی می‌کند. این  33
حرکت پیامی را مبنی بر این‌که چیز زیادی برای پنهان کردن ندارید به‌طرف مقابل 
باشند،  قرارگرفته  زمین  روی  استوار  پاهایتان  وقتی  این  بر  افزون  مخابره می‌کند. 

نشان‌دهنده این است که به خودتان مطمئن هستید.

اگر معمولاً روی دستة صندلی تکیه می‌دهید، آدمی هستید که زیاد تکان  33
می‌خورید و نیاز دارید خودتان را ثابت نگه دارید و احتمالاً احساس ناامنی می‌کنید. 
به‌صورت  آن‌ها  دارد،  نگه  ثابت  را  خودش  ندارد  نیازی  قدرتمند  افراد  مقابل،  در 

طبیعی راحت هستند و شرایط را در کنترل دارند.

است  33 ممکن  کند  تحمیل  به‌اجبار  را  عـقایدش  کـه می‌خواهد  شـخصـی 
دستش را به‌طرف شنونده و به‌طرف جلو پرتاب کند.

دست‌به‌کمر همراه با لمس ابرو و لبخند نشان از خستگی و عدم پذیرش  33
صحبت‌های مخاطب است.

کف دست روی ساعد نشان از پنهان کردن احساسات بد است. 33

ابروهای بالا رفته نشانه تعجب، نگرانی و ترس است. 33

خاراندن بینی در هنگام صحبت کردن نشانه دروغگویی یا اغراق است. 33

خاراندن گردن در برخی از موقعیت‌ها نشانه تردید، ناباوری است. 33

کشیدن گوش نشانه عدم تصمیم‌گیری و ناراحتی است. 33

لمس ابروها، زبان بدن مثبت است که فرد حین ارزشیابی مثبت از یک  33
فرد، انجام می‌دهد.

دست‌ها را به هم مالیدن نشانه شوق و رغبت است. 33

خونسردی  33 حفظ  برای  موقعیت  ایجاد  نشانه  سر  روی  دست  گذاشتن 
است)تی پر و همکاران،2015(.
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ظاهر آراسته
تحقیقـات نشـان می‌دهنـد که شـکل ظاهـری و محتـوای باطنی آنچـه در پیرامون 
مـا وجـود دارد تـا چـه انـدازه بـر روحیـه و احساسـات درونـی مـا تأثیـر می‌گـذارد؛ 
بنابرایـن، بهتـر اسـت بـا دقـت نظـر و ظریف ‌بینـی به وضعیـت ظاهـری و انتخاب رنگ 
لبـاس در محیـط کار توجـه کنیم. برخـورداری از یـک وضعیت ظاهری مناسـب نه‌تنها 
شـادی درونی و انبسـاط خاطر را موجب می‌شـود، بلکه احساسـات مثبت و سـازنده‌ای 
چـون اعتمادبه‌نفـس و خودبـاوری را نیـز در فـرد تقویـت می‌کنـد. وضعیـت ظاهـری 
مناسـب می‌توانـد احساسـات مثبـت، سـازنده و لذت‌بخشـی در افـراد ایجـاد کنـد کـه 
ایـن احساسـات به‌مـرور می‌تواننـد سـرعت فرایندکو پیـری را هم از نظر جسـمی و هم 

روانـی کنـد نمایند.
وقتـی احسـاس خوبـی داریـم، بـدن به‌طـور اتوماتیـک هورمـون اندورفیـن ترشـح 
می‌کنـد کـه ایـن هورمـون سیسـتم ایمنـی بـدن را تقویـت کـرده و موجـب شـادی 
و نشـاط درونـی می‌شـود؛ بنابرایـن، ظاهـر آراسـته‌ای داشـته باشـید و اجـازه ندهیـد 
ظاهرتـان پیامـی علیـه شـما ارسـال کنـد. لبـاس خـوب بپوشـید تـا تأثیرگذار باشـید. 
لبـاس و پوشـش ظاهـری یا همـان هویت بصری فـردی تأثیر قابل‌توجهـی در ارتباطات 
و مـراودات کاری دارد. ایـن مسـئله باعـث می‌شـود کـه در اولیـن ارتبـاط اجتماعـی، 
اولیـن پیامـی کـه دریافـت می‌کنیـم، اطلاعاتـی اسـت کـه از پوشـش طـرف مقابـل به 
دسـت می‌آوریـم؛ بنابرایـن، پیـش از ارسـال پیام‌هـای کلامی، با پوشـش خود و ارسـال 

پیام‌هـای غیرکلامـی، اولیـن ارتبـاط بیـن افـراد شـکل می‌گیـرد )درویشـی،1403(.
رنگ‌ها و تأثیر آن‌ها

رنـگ سـورمه‌ای: رنـگ قـدرت و هوشـمندی اسـت. طیـف آبـی کم‌رنـگ تـا آبـی 
پررنـگ بـرای محیط‌هـای خصوصـی و کاری بسـیار مناسـب اسـت. این رنگ احسـاس 

امنیـت، آرامـش و اعتمـاد را در افـراد ایجـاد می‌کنـد.
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رنـگ خاکسـتری: رنـگ اقتـدار و قـدرت اسـت. این رنـگ در حل‌وفصـل اختلافات 
و در موقعیت‌هایـی کـه نیـاز بـه بی‌طرفـی و تصمیم‌گیـری منطقی اسـت، مفید اسـت. 

خاکسـتری نمـادی از بی‌طرفـی و ثبات اسـت.
رنـگ قهـوه‌ای: رنـگ رأفـت و مهربانـی اسـت و در مناسـبات خانوادگی و دوسـتانه 

کاربـرد فـراوان دارد. ایـن رنـگ نشـان‌دهنده ثبـات، اعتمـاد و دلگرمی اسـت.
رنـگ سـیاه: رنـگ اقتـدار و سـلطه اسـت. فـردی کـه مشـکی می‌پوشـد معمـولاً 
جـدی، بـا اعتمادبه‌نفـس و قوی به نظر می‌رسـد. مشـکی رنگی قوی اسـت کـه معمولاً 
نشـان‌دهنده قـدرت، جسـارت و گاهـی برتـری اسـت. ایـن رنـگ به‌خصـوص زمانی که 
بـا رنگ‌هـای دیگـر ترکیـب شـود، تأثیرگـذاری بیشـتری دارد. بـرای حضـور در یـک 

مصاحبـه شـغلی یـا جلسـه مهـم، رنـگ مشـکی انتخابـی بی‌نقص اسـت.
باتوجـه ‌بـه ایـن رنگ‌هـا و تأثیـرات آن‌هـا، می‌توانیـم به‌طـور مؤثرتـر در ارتباطـات 
خـود از پوشـش و ظاهـر خـود اسـتفاده کنیم تا پیام‌های درسـت و مؤثری بـه اطرافیان 

کنیم. ارسـال  خود 
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  سخن پایانی  
در دنیـای امـروز کـه ارتباطـات نقـش محـوری در تمـام جنبه‌هـای زندگـی ایفـا 
می‌کنـد، تسـلط بـر ارتبـاط مؤثر نـه تنها یک مهـارت، بلکه یـک ضـرورت انکارناپذیر 
اسـت. ایـن کتـاب بـا بررسـی جامـع مفاهیـم ارتبـاط، از تعریف آن تـا عناصـر و انواع 
مهارت‌هـای ارتباطـی، سـعی کـرده اسـت راهنمایـی عملـی بـرای بهبـود کیفیـت 
تعامالت فـردی و حرفـه‌ای ارائـه دهـد. ارتبـاط مؤثـر تنهـا بـه انتقـال پیـام محـدود 
نمی‌شـود، بلکـه شـامل درک متقابـل، گـوش دادن فعـال، و تطابـق بـا ویژگی‌هـای 
مخاطـب اسـت. فوایـد آن از افزایـش همـکاری تا کاهش سـوءتفاهم‌ها نشـان می‌دهد 
کـه چـرا ایـن مهـارت در محیط‌هـای کاری و شـخصی حیاتـی اسـت. بـا شـناخت 
تیـپ هـای شـخصیتی، می‌توانیـم ارتباطـات را متناسـب بـا روحیـات افـراد تنظیـم 
کنیـم و اثربخشـی را بـه حداکثـر برسـانیم. با این حـال، موانعی ماننـد پیش‌داوری‌ها، 
تفاوت‌هـای فرهنگـی، و ضعـف در مهارت‌هـای کلامـی و غیرکلامـی می‌توانند مسـیر 
ارتبـاط را مختـل کننـد. راهکارهای ارائه‌شـده در این کتـاب، از جملـه تمرین مهارت 
هـای ارتبـاط کلامـی، شـنود موثـر و بازخـورد، بـرای غلبـه بـر چالش‌هـای برقـراری 
ارتبـاط موثـر مفیـد هسـتند. در نهایـت، این کتاب نـه پایـان  راه، بلکه نقطه‌شـروعی 
اسـت بـرای تبدیـل شـدن بـه ارتباط‌گرانـی توانمنـد کـه می‌تواننـد در هـر موقعیتی 
روابطـی سـازنده و الهام‌بخـش خلـق کننـد. ارتباط مؤثر پلی اسـت بین آنچه هسـتیم 

و آنچـه می‌توانیـم بشـویم.
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منابع و مآخذ
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