
 هذیشاى لیغت چک

 هذیشیت ُبی هِبست ی تْعؼَ ثشای ػلوی ساٌُوبی

 

 www.ModirIran.irهذیشاى ایشاى 
 

 

 برقراری ارتباط
 

هذیشاى ثشای اًتمبل ػمبیذ ّ ادغبعبت ّ ُوچٌیي تبحیش گزاؽتي دس ؽٌبخت ّ طشص تلمی ّ کبسُبی یکذیگش الضام ثَ ثشلشاسی 

استجبط داسًذ.ثذّى چٌیي استجبطی کبس گشُّی غیش هوکي خْاُذ ثْد . اگش دس ادغبعبت ّ ًظشیَ ُب هؾبسکت ًکٌین ، ُش کذام 

اص فشد دیگشی کوک ثگیشد ساٍ هٌضّی کبس خْاُین کشد ّ ُش فشد هججْس اعت ثذّى ایٌکَ تبحیشی سّی دیگشی ثگزاسد یب  هخل افشاد

خْد سا طی کٌذ.ًظش ثَ ایٌکَ ؽوب هغئْلیت گشُّی اص افشاد سا ثش ػِذٍ داسیذ ایجبد سّؽی ثشای ثشلشاسی استجبط ثبیذ جضیی اص 

گشٍّ خْد استجبط داؽتَ ثبؽیذ. ُوچٌیي لاصم اعت آًِب سا تؾْیك کٌیذ تب ػمبیذ ّ  ّظبیف ؽوب ثبؽذ. ًیبص داسیذ ثب اػضبی

ادغبعبت خْد سا ثب یکذیگش دس هیبى ثگزاسًذ. دس ضوي ثبیذ ثب افشاد صیبدی دس داخل یب خبسد اص عبصهبى استجبط ثشلشاس کٌیذ. ساثطَ 

ًیغتیذ ثلکَ )اگش تْجَ کٌیذ( دسیبفت کٌٌذٍ ی پیبم آًِب ثک فشآیٌذ دّطشفَ اعت. ؽوب فمظ فشعتٌذٍ ی پیغبم ثَ عبیش هشدم 

چک لیغت ُبی ایي لغوت ثَ ػٌْاى ثخؾی اص کبستبى اص ؽوب هیخْاُذ کَ ثَ ثشلشاسی استجبط فکش کٌیذ . خقْفب .ًیض ُغتیذ.

 ایٌکَ :

 چشا ًیبص ثَ ثشلشاسی استجبط داسیذ. . أ

 ثب چَ کغبًی ثبیذ ساثطَ ثشلشاس کٌیذ. . ة

 بیذ ثشلشاس کٌیذ.چَ ساثطَ ای سا ث . ت

 چَ چیضی هبًغ ثشلشاسی ساثطَ هی ؽْد. . ث

 چگًَْ ثبیذ ساثطَ ی ثِتشی داؽتَ ثبؽیذ. . د

دس ثخؼ ُبی دیگش ؽوب چک لیغت ُبیی دسثبسٍ ی فْستِبی هختلف ثشلشاسی استجبط هخل ًْؽتي ، خْاًذى ، گْػ کشدى ، 

 فذجت دس جوغ ، تلفي صدى ّ غیشٍ خْاُیذ دیذ.

 نیم؟چرا ارتباط برقرار میک
هب ثَ هٌظْس اًتمبل ػمبیذ یب ادغبعبت یب ُش دّ استجبط ثشلشاس هیکٌین. ایي کبس سا ثشای تبحیش گزاسی سّی دیذ دیگشاى ّ ًذٍْ ی کبس 

 کشدًؾبى اًجبم هی دُین. ثٌبثشایي ُویؾَ ایي پشعؼ هطشح اعت کَ ُذف اص ثشلشاسی استجبط ثب دیگشاى چیغت؟

هیک اص هٌظْسُبی صیش اص ثشلشاسی استجبط فکش کشدٍ ایذ؟ ُش کذام سا کَ دس هْسد ؽوب ثشای هخبل دس هْسد کبستبى ثَ کذا .1

 فذق هیکٌذ تیک ثضًیذ.

 دادى اطلاػبت ثَ دیگشاى کَ هتْجَ ؽًْذ آًچَ سا هٌبعت هی دیذٍ اًذ هیتْاًٌذاًجبم دٌُذیبخیش 

 دسیبفت چٌیي اطلاػبتی اص عبیش افشاد 

 لاًَ دیگشاى سا تؾْیك کٌیذ تب اًچَ سا ًضد خْدؽبى ًگبٍ داؽتَ اًذ ثَ ؽوب ثَ دًجبل کغت اطلاػبت ثبؽیذ ّ فؼب

 ًیض ثگْیٌذ

 اص ؽوب اطلاػبت کغت ؽْد 

 ثَ عبیشیي اطلاػبت ثب دعتْساتی ثذُیذ کَ ثش اعبط آًِب الذام هْسد لجْل ؽوب سا اًجبم دٌُذ 

  سا اًجبم دٌُذدسیبفت اطلاػبت یب دعتْساتی کَ ثش اعبط آًِب الذام هْسد لجْل ؽوب 

  ایجبد اًگیضٍ / لبًغ کشدى / تؾْیك کشدى دس هْالؼی کَ فکش هیکٌیذ ثب همبّهت ، خغتگی ، ػذم اطویٌبى یب

 ػذم تْاًبیی افشاد ریشثظ هْاجَ ؽذٍ ایذ

 ثَ خْدتبى اًگیضٍ دادٍ ؽْد ّ / یب لبًغ / یب تؾْیك ؽْیذ 

 بى دادى ایٌکَ ثب آًِب هِشثبى ُغتیذتوجیذ کشدى ، لْت للت ، ایجبد ػلالَ دس افشاد یب ًؾ 

 دسیبفت هْاسد ثبلا اص دیگشاى 

 اًتمبد ، عشصًؼ ، یب سّؽي کشدى ایٌکَ ادغبط خْثی ًغجت ثَ فشد / کبس ّی ًذاسیذ 

 دسیبفت ُویي هْاسد اص عبیش افشاد 

 هٌظْسُبی دیگش سا رکش کٌیذ 
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عت ثذاًیذ کذاهیک هٌظْس افلی ؽوبعت. هبیلیذ چَ تبحیشی ٌُگبم فذجت ثب دیگشاى اغلت ثیؼ اص یک هٌظْس داسیذ اهب ثِتش ا

سّی افکبس ، ادغبعبت یب ػولکشد فشدی کَ ثب ّی ساثطَ ثشلشاس هیکٌیذ داؽتَ ثبؽیذ. ُویي طْس هوکي اعت اص فشدی کَ ثب 

ثبؽیذ. ثشای  ؽوب ساثطَ ثشلشاس هیکٌذ ثپشعیذ ُذفؼ چیغت ّ اص ؽوب چَ اًتظبسی داسد. هْاظت کٌبیَ ُب ّ همبفذ پٌِبًی

هخبل آیب آًِب ثَ ؽوب اطلاػبتی هی دٌُذ تب دس تقوین گیشی ثَ ؽوب کوک کٌٌذ ، هججْستبى عبصًذ کبس هؼیٌی سا اًجبم دُیذ، 

ّاداستبى کٌٌذدسثبسٍ  آًِب خْة فکش کٌیذ ، ؽوب سا تؾْیك کٌٌذ ، ؽوب سا اص خْدؽبى دّس عبصًذ یب گوشاٍ کٌٌذ یب چَ هٌظْس 

 دیگشی داسًذ؟

 

 چه کسی ارتباط برقرار میکنید؟ با
 

ثغیبسی اص هذیشاى دسعت ًویذاًٌذ ثب چَ افشادی ساثطَ داسًذ .)آًِب ادتوبلا ثب افشاد هختلف یَ هٌظْس ُبی هتفبّت ّ ثب اعتفبدٍ 

 اص ساٍ ُبی هتؼذد استجبط ثشلشاس هیکٌٌذ.(

اثطَ ثشلشاس کشدٍ ایذ )سّدسسّ ، ثب پیبم کتجی ، ثشای هخبل ُش کذام اص افشاد صیش سا کَ طی آخشیي ُفتَ ی کبسی ثب آًِب س .1

 یب ثب تلفي( هؾخـ کٌیذ.

 سئیظ تبى 

 سئیظ سئیظ تبى 

 هذیشاى ُوغطخ ؽوب دس عبصهبى 

 )هؾبّساى)اص داخل یب خبسد اص عبصهبى 

 صیش دعتبًتبى 

 )صیشدعتبى ِ صیشدعتبًتبى )اگش داسًذ 

 کبسکٌبى عبیش هذیشاى 

 هتمبضیبى ؽغل 

 اتذبدیَ ًوبیٌذگبى 

 هؾتشیبى یب هشاجؼبى 

 فشّؽٌذگبى 

 سلجب 

 افشاد ثب تجشثَ ی عبصهبى ُبی دیگش 

 ًوبیٌذگبى هطجْػبت سادیْ ّ تلْیضیْى 

 افشاد دیگش سا ًبم ثجشیذ 

 

 ثب کذاهیک اص ایي افشاد ساثطَ ی ثیؾتشی داسیذ؟ .2

 

 

 چگونه ارتباط برقرار میکنید؟
 

سفتبسهبى یب ًوبیؾی کَ اص خْد ثَ دیگشاى ػشضَ هیکٌین ػمبیذ ّ ادغبعبت خْد سا هب ثَ طشق هختلف ایجبد استجبط هیکٌین ّ ثب 

اًتمبل هیذُین. ثَ ُویي طشیك اص ػمبیذ ّ ادغبعبت عبیش افشاد آگبٍ هیؾْین. دس دبلی کَ اغلت فشعتٌذٍ ّ دسیبفت کٌٌذٍ 

 استجبط سا ثَ کبس هیگیشیذ؟هتْجَ ایجبد استجبط ًویؾًْذ.ؽوب دس یک ساثطَ ی کبسی کذاهیک اص اؽکبل ایجبد 
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 استجبط گفتبسی .1

 فذجت غیش سعوی ّ سّدس سّ ثب فشد 

 هقبدجَ ی سعوی ثب فشد 

 ٍّهقبدجَ ی سعوی ثَ ػٌْاى ػضْی اص یک گش 

 ٍّفذجت غیش سعوی دس گش 

 ثذج / جلغَ ی سعوی گشُّی 

 اسائَ ی هطلت دس یک جوغ سعوی 

 هکبلوَ ی تلفٌی 

 کٌفشاًغی  ثذج گشُّی ثب اعتفبدٍ اص تلفي(conference calls) 

 عبیش ؽکل ُب سا ًبم ثجشیذ 

 

 

 استجبط ًْؽتبسی .2

 ًْؽتي ًبهَ یب یبدداؽت 

 خْاًذى ًبهَ ُب یب یبدداؽت ُب 

 ًْؽتي گضاسػ ُب یب فْست جلغَ ُب 

 ًْؽتي اطلاػیَ ثشای ًقت دس تبثلْ اػلاًبت 

 خْاًذ اطلاػیَ ُب 

 ًْؽتي همبلات دس ًؾشیَ ُبی داخلی ّ خجشی 

 تِیَ اطلاػبت هبلی یب آهبسی 

 تفغیش اطلاػبت هبلی یب آهبسی 

 خْاًذى همبلات عبیش افشاد 

 ًْؽتي همبلات ثشای هجلَ ُبی دشفَ ای / فٌفی 

 خْاًذى همبلات عبیش افشاد دس هجلَ ُب 

 اًذاختي پیؾٌِبد دس فٌذّق پیؾٌِبدات 

 خْاًذى پیؾٌِبدات عبیش افشاد 

 ُش ؽکل دیگشی سا رکش کٌیذ 

 

 تجبط غیش کلاهیاس .3

اغلت افشاد اص استجبط غیش کلاهی ای کَ ثشلشاس هیکٌٌذ آگبٍ ًیغتٌذ.اهب ُوَ ی هب ًَ تٌِب ثب یَ صثبى آّسدى کلوبت ثلکَ ثب 

ًذٍْ ی ثَ صثبى آّسدى اًِب ُن ایجبد ساثطَ هیکٌین ّ ثذّى اعتفبدٍ اص کلوبت ثَ سادتی چیضُبیی هیگْیین. فکش هیکٌیذ 

 یش ػمبیذ ّ ادغبعبت ؽوب سا ثَ دیگشاى ّ ثبلؼکظ هٌتمل هیکٌذ؟کذاهیک اص ػْاهل ص

 )تْى فذا )دّعتبًَ یب صًٌذٍ ثْدى 

 )لِجَ )ػوْهی ثبؽذ یب هخقْؿ یک اعتبى 

 )ثلٌذی فذا)ثبلا یب پبییي ثْدى 

 )عشػت فذجت کشدى )عشیغ یب اسام 

 اعتفبدٍ اص عکْت دس هذبّسٍ ُب 
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 دبلت فْست یب دشکبت دعت 

  طشیمَ ی ایغتبدى یب ًؾغتي افشاد ، ًگبٍ کشدى یب ًگبٍ ًکشدى دس چؾن ،جبثَ جب ؽذىدشکبت ثذًی ، 

 ٍعلیمَ ی افشاد دس اًتخبة لجبط ، اتْهجیل ، دکْس هذل کبس ، دّعتبى ، غزا خْسدى ّغیش 

 عبیش ػْاهل سا رکش کٌیذ 

 

 

ادغبعی کلی دسثبسٍ ی فشد دیگشی پیذا  ثغیبسی اص ثشداؽتِبی هب اص ساثطَ ی غیش کلاهی خیلی دلیك ًیغتٌذ . ؽوب فمظ

هیکٌیذ کَ اغلت دلیل اى سا ًویذاًیذ ّ ًویذاًیذ کَ ایي ادغبط تب چَ دذ ثَ آًچَ فشد لقذ داسد ثَ ؽوب ثگْیذ هشثْط اعت. 

 غیش کلاهی خْد ّ تقْیشی کَ اص خْد ثشای دیگشاى هیغبصین آگبٍ ًیغتین.ُوچٌیي اغلت هب اص پیغبم 

 

 یجاد ارتباط می شوند؟چه عواملی مانع ا
 

ثَ ػٌْاى یک هذیش هیذاًیذ غبلجب ایجبد استجبط ثب ؽکغت هْاجَ هی ؽْد. دلایل صیبدی ّجْد داسد کَ ػذٍ ای ًویْاًٌذدس ػمبیذ 

 ّ ادغبعبتؾبى ثب دیگشاى ؽشیک ثؾًْذ.

 ساثطَ ی هْحش دس عبصهبى ؽوب جلْگیشی هیکٌذ؟کذاهیک اص هْاًغ صیش اص ایجبد  .1

 ْصیشافشعتٌذگبى پیبم ًویذاًٌذچشاآى ساهی فشعتٌذیبًویخْاٌُذ ثَ سّؽٌی دسک ؽْد –دى پیبمسّؽي ّّاضخ ًج 

  

  ٌذ کَ ثشای آًبى دقْل دسک هوکي اعت فشعتٌذٍ ّ دسیبفت کٌٌذٍ آى لذس دًیب سا هتفبّت ثجیٌ –دیذ هتفبّت

 ؾکل ثبؽذ )هخل کبسکٌبى تْلیذ ّ کبسکٌبى فشّػ(هؾتشک ه

  اطلاػبت ًبدسعتی کَ افشاد )دسّغِبی ثَ ظبُش ساعتی هیگْیٌذ( ثشای سعیذى ثَ  ثؼضی اّلبت –فشیت دادى

 د استجبط سا ثب ؽکغت سّثشّ هیکٌذهمبفذ پٌِبًی خْدؽبى هیذٌُذ ، ایجب

  هخل فذا، گشهب ، اضطشاة ، ثیوبسی ،ًْس ضؼیف ،ّ غیشٍ هوکي اعت ثبػج ؽًْذ  –هذاخلَ ی ثؼضی ػْاهل

 ْدٍ ؽپیبهی اؽتجبٍ خْاًذٍ یب ؽٌیذ

  ٍهوکي اعت کغی کَ پیغبم ساهیگیشد ًتْاًذًکبت آى سا)ؽبیذ ثَ دلیل داًؼ کن(ثفِوذ –ػذم تْاًبیی گیشًذ 

 

  ٍهوکي اعت فشعتٌذٍ ّ گیشًذٍ ی پیبم اعتٌجبط هتفبّتی داؽتَ ثبؽٌذ ّ گیشًذٍ هتْجَ پیبم  –اعتٌجبط اؽتجب

 ًؾْد

  جت ثَ یکذیگش )لجْل داؽتي یب ًذاؽتي طشف همبثل( ادغبط لْی افشاد ًغ –ادغبط افشاد ًغجت ثَ یکذیگش

 ب ػذم دسک پیبم تبحیش داؽتَ ثبؽذهوکي اعت سّی چگًْگی دسک ی

  هوکي اعت عبصهبى ؽوب ّعبیل لاصم سا ثشای تجبدل اطلاػبت ثیي افشاد ًذاؽتَ  –ًجْدى ساٍ ُبی استجبطی

 ثبؽذ.

 

 ًِب سد هیؾْد طْلاًی تش ثبؽذ ادتوبل تذشیف پیبم تب ُش چَ صًجیشٍ ی افشادی کَ پیبم اص طشیك آ -تذشیف ؽذى

 صهبًی کَ ثَ آخشیي ًفش هیشعذ صیبدتش اعت.

 عبیش هْاسد سا رکش کٌیذ 
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 ایجاد رابطه ی بهتر
 

دس ایٌجب دّ چک لیغت کَ ثَ ؽوب دس ایجبد ساثطَ ی ثِتش کوک هیکٌذ رکش ؽذٍ اًذ . اّلیي چک لیغت ثَ ػٌْاى فشعتٌذٍ ّ 

 سیبفت کٌٌذٍ ی پیبم ّ ُذف هْسد ًظش تِیَ ؽذٍ اًذ.دّهی ثَ ػٌْاى د

 ثَ ػٌْاى فشعتٌذٍ

 ایي پشعؼ ُب سا اص خْدتبى ثپشعیذ:

 آیب هٌبعت تشیي ُذف )ُذفِب( سا هؾخـ کشدٍ ام؟ .1

 هیخْاُن گیشًذٍ ی پیبم هي )ُذف( چَ چیضی سا ثفِوذ ، ثبّس کٌذ ّ اص ُوَ هِن تش اًجبم دُذ؟ .2

 اسم دلیمب ثبیذ چَ چیضی سا ثگْین؟ثشای ایٌکَ سّی ُذف تبحیش ثگز .3

هِوتشیي ّعیلَ  ی استجبطی ثشای ایٌکَ پیبم هشا ُذفن دسک کٌذ چیغت؟ ًطك کشدى ، سّدس سّ ؽذى ، تلفي کشدى  .4

 یب پیبم کتجی؟

 ثشای اعتفبدٍ ی هفیذ اص ّعیلَ ی استجبطی چَ کبسی ثبیذ اًجبم دُن ؟ .5

 خْدم ّ ُذفن پیؼ ثیٌی کٌن؟ چَ هْاًؼی سا ثیي .6

 ًَ هی تْاًن ایي هْاًغ سا اص هیبى ثشداؽتَ یب ثَ دذالل ثشعبًن؟چگْ .7

 ثبیذ هٌتظش چَ ًْع ػکظ الؼولی اص طشف ُذف ثبؽن ثشای ایٌکَ ثجیٌن پیبم هي دسک ؽذٍ اعت یب ًَ؟ .8

 اگش ُذف هي لقذ فشعتبدى پیبهی سا داؽتَ ثبؽذ آیب هي دبضش ثَ پبعخ دادى ثَ آى پیبم ُغتن؟ .9

 

 

 ثَ ػٌْاى ُذف

 عؼ ُب سا ثبیذ صهبًی کَ فشدی ثب ؽوب ساثطَ ثشلشاس کشدٍ اعت اص خْدتبى ثپشعیذ:ایي پش

 آیب فشعتٌذٍ دس اًتخبة هي ثَ ػٌْاى ُذف تؾخیـ دسعتی دادٍ اعت؟ .1

فشعتٌذٍ هی خْاُذ چَ تبحیشی سّ ی دسک ، طشص تلمی ، یب سفتبس هي داؽتَ ثبؽذ ّ اًتظبس داسد چَ کبسی اًجبم  .2

 دُن؟

 خْاُذ چَ پیبهی سا هٌتمل عبصد؟ )آیب هیتْاًن ثشای سضبیت اّ پیبم ساثیبى کٌن؟( فشعتٌذٍ ظبُشا هی .3

 آیب هْاًغ هؼوْل ایجبد استجبط ثبػج هی ؽًْذ پیبم سا خْة دسک ًکٌن؟ .4

 آیب ًکتَ ی عشپْؽیذٍ ای دس پیبم ُغت کَ اص هي اًتظبس هی سّد ثَ اى پبعخ دُن؟ .5

 ْیذ دمیمت داسد )تب آًجب کَ خْدػ آگبٍ اعت؟(آیب فشعتتٌذٍ دمیمت سا هی گْیذ ، ُش چَ هی گ .6

 بیذ ثذّى اعتفبدٍ اص کلوبت( کَ هي ثبیذ ثَ آى دلت کٌن؟ذّى هٌظْس پیبهی سا هٌتمل هیکٌذ)ؽآیب فشعتٌذٍ ث .7

 ثبیذ چَ ػکظ الؼولی ًؾبى دُن کَ فشعتٌذٍ هتْجَ ؽْد پیبهؼ دسیبفت ّ هفِْم ؽذٍ اعت؟ .8

 سا ّاضخ تش ثیبى کٌذ؟ آیب لاصم اعت اص فشعتٌذٍ ثخْاُن پیبهؼ .9

 ثؼذ اص ایٌکَ ثَ فشعتٌذٍ ًؾبى دادم پیبم سا دسیبفت کشدٍ ام آیب لاصم اعت خْدم جْاة پیبم سا ثفشعتن؟ .11

 

ُش کظ لجل اص ؽشّع کبس هذیشیت ثبیذ دس ایجبد استجبط ًغجتب هبُش ثبؽذ ،اهب ُویؾَ چیض ُبیی ثشای یبد گشفتي ّجْد داسد. 

گًْگی کبسثشد هِبستِبی ایجبد استجبط ُغتٌذ  کَ ثبیذ اص خْدهبى ثپشعین. ؽوب هیتْاًیذ اًِب سا پشعؼ ُبی صیبدی دسثبسٍ ی چ

 دس چک لیغت ُبی هشثْط ثَ هؾبّسٍ ،اداسٍ ی جلغبت ، ًْؽتي ، فذجت دس جوغ ّ غیشٍ ثجیٌیذ.



 هذیشاى لیغت چک
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