
مهارت هاي برقراري ارتباط موثر در پژوهش

معاونت پژوهشی و فناوري دانشگاه فنی و حرفه اي مازندران
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4- هنـگام صحبـت کـردن همکارتـان،‌ بـا 
دقـت به او گوش کنید. سـرتان را هر چند 
وقـت یکبـار به علامـت تأیید تـکان دهید. 

بـه هیـچ وجه حـرف او را قطـع نکنید.
5- نرم و ملایم سخن بگویید.

6- همواره لبخند به لب داشته باشید.
7- نـام طـرف مقابـل را به خاطر بسـپارید 
و هنـگام صحبـت کـردن بـا او،‌ وی را بـا 
نـام مـورد خطاب قـرار دهیـد، با ایـن کار، 
اعتماد طرف مقابل بیشـتر جلب می‌شـود.

‌

 ارتباط چشمی حین گفت‌و گو

    

مهارتهای برقراری ارتباط موثر  
 در محیـط هـای کاری ارتباطـات بین افراد به دلایل مختلفی می باشـد بـه عنوان مثال
 درخواسـت از مقـام مافـوق، مکالمـه معمولـی و یـا تذکر دادن بـه همـکاران در رابطه با
یـک موضـوع. در هـر نـوع از ایـن ارتباطات نـکات و اصولی باید مـورد توجه قـرار گیرد

که در ادامه تشـریح شـده اسـت.  

نوع اول- آشنایی و اولین برخورد با همکاران

 همـواره بـه خاطـر داشـته باشـید اولیـن برخـورد، مهمترین برخورد اسـت. بیشـترین
 ذهنیـت همـکاران از شـما، در همـان برخورد اول شـکل می گیـرد. اگر رابطـه ای برای
 اولیـن بار به درسـتی برقرار نشـود، تـا مدتی طولانی قابـل اصاح و ترمیـم نخواهد بود.

 در اولیـن برخـورد نـکات زیر باید مـورد توجه قـرار گیرد:

1- در سام کردن پیش دستی کنید.
 
 

 2- خودتان را معرفی کنید )نام و نام خانوادگی(.
 3- هنـگام گفـتو گـو با همکارتان، به صورت او نگاه کنید. بهتر اسـت به جای خیره شـدن
 در چشـمان او، اجـزای صورتـش را نیـز نگاه کنید. بـه هیچ وجه هنگام صحبـت، به اطراف

نگاه نکنید )مگـر در مواقع اضطراری(.

مبحث اول
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نوع دوم- ارتباط با مقام مافوق
1- در سلام کردن پیش دستی کنید.

2- هنـگام سلام،‌ اندکـی سـر خود را به حالـت احترام فـرود آورید. خصوصـاً اگر از نظر 
سـنی از شـما بزرگ‌تر باشد.

3- هرگز برای دست دادن پیش دستی نکنید. اگر مقام مافوق دستش را جلو آورد به آهستگی 
دست او را بفشارید و تا دست شما را رها نکرده است، شما دست خود را نکشید.

4- حداقل حریم ارتباطی یک تا یک و نیم متر را رعایت کنید.
5- برای سخن گفتن اجازه بگیرید.

6- به هیچ وجه شوخی نکنید.

7- همواره آراسته ظاهر شوید.
8- به هیچ وجه صحبت او را قطع نکنید.

9- اگر به اتاق یا محل کارش می‌روید تا اجازه نداده است، ننشینید.
10- تبسم در چهره داشته باشید.

ــه  ــدی بگیرید)البت ــره‌ای ج ــز چه ــما نی ــت، ش ــی اس ــوق عصبان ــام ماف ــر مق 11- اگ
ــرام(. ــا احت ــدون اخــم و ب ب

8- از آشنایی با طرف مقابل ابراز خوشحالی کنید.
9- بـه آراسـتگی ظاهر و نظافت شـخصی بسـیار اهمیّـت دهید. )لبـاس مرتب و تمیز، 

‌موهـای منظـم، دندان‌هـا و دهان پاکیـزه، معطر بودن(
10- اگر جلسـه‌ای برگزار شـد خودکار و دفترچه یادداشـتی به همراه داشـته باشـید و 

نـکات مهم را یادداشـت کنید.
م دادن یا گذاشـتن دسـت زیر  11- پشـت میـز صـاف و مرتـب بنشـینید،‌کج شـدن، لَـ

چانه مناسـب نیسـت.
12- هنگام دست دادن دست طرف مقابل را به ملایمت بفشارید.

13- هنـگام صحبـت از نـام خانوادگـی طرف مقابل بـرای مخاطب قراردادن او اسـتفاده 
کنیـد، مگـر آنکـه همکار شـما خـود را با نام کوچـک معرفی کرده باشـد.

14- از الفاظ رسمی و افعال جمع استفاده کنید.
15- اگر نام و سوابق او را قبلًا شنیده‌اید، در برخورد اول از نکات مثبت او تعریف کنید.

16- بیـن نیـم تـا یـک متـر از همکارتان فاصلـه بگیرید. بـه این فاصله حریـم ارتباطی 
می‌شـود. گفته 



12- هنگام ایسـتادن، صاف بایستید و دست 
در جیـب خـود نکنید. بهتر اسـت دسـت‌ها 

جلوی شـکم و روی هم قـرار بگیرد.
قـدم  یـک  کـردن  حرکـت  هنـگام   -13

او حرکـت کنیـد.  پشـت سـر 
و  )ورود  درهـا  از  عبـور  هنـگام  در   -14
خـروج( اجـازه دهید ابتـدا او حرکت کند.

15- اگــر جلســه‌ای داریــد حتمــاً خودکار 
و  باشــید  داشــته  همــراه  دفترچــه  و 

ــد. ــت برداری یادداش
16- همـواره بـا نـام خانوادگی و اسـتفاده از الفاظ رسـمی او را خطاب قـرار دهید. مانند 

جنـاب آقای/سـرکارخانم. فعل‌هـا همگی به صورت جمع باشـد.
17- با صدایی ملایم، لحنی مؤدبانه ولی محکم و صریح صحبت کنید.

18- هنـگام نشسـتن روی صندلـی یـا مبـل، صـاف بنشـینید، روی دسـته صندلـی لَم 
ندهیـد و پایتـان را روی هـم نیندازیـد.

 ایستادن صحیح

نشستن مناسب نزد مقام مافوق نشستن نامناسب نزد مقام مافوق    

 برای دریافت گواهی شرکت در دوره لطفاً در آزمون اولین قسمت به آدرس

       با مشخصات زیر وارد شوید:
Username:  tvu             
Password:  13991400

http://vmaz.ir/mod/quiz/view.php?id=48

(    یوزر و پسورد را به ذهن سپرده  و  چند لحظه این کادر را لمس نمایید   )   

http://vmaz.ir/mod/quiz/view.php?id=48

