
مهارت های ارتباطی

ارتباطات شفاهی



گوش دادن صحیح و موثر

برایرامختلفیحواسکهاستمهارتیصحیحدادنگوش
.کندمیدرگیرپیامدرکوفهم

نشنیدمنظوربههاگوشازاستفادهتنهاموثر،دادنگوش
ازبایدمثلا.دشونگرفتهکاربهبایدنیزدیگرحواسبلکهنیست
.ستجبهرهناگفتنیهایپیاموبدنزباندرکبرایهاچشم



اصول گوش دادن صحیح

کنیدسکوت-1
،دکنیگوشاوحرفبهفقطکندمیصحبتکسیوقتی

راتشجملاونکنیدصحبتاوباهمزمان،نکنیدقطعراحرفش
.نکنیدتمامبرایش

ازاطمینانبرایشماباشدنیازشایدشدتمامکسیصحبتوقتی
.کنیدسازیشفافوی،منظوردقیقدریافت



خود را برای شنیدن آماده کنید-2

کاملاراتفرقهمافکارکنیدسعی.کنیدتوجهگویندهبه.باشیدآرام
ستاتبادلحالدرکههاییپیغامرویوکردهبیرونذهنتاناز

.کنیدتمرکز



آرامش گوینده را فراهم کنید-3

اوایهدغدغهونیازها.کندآزادیاحساسگویندهتاکنیدکمک
انبیکهبدنحرکاتیاخودسردادنتکانبا.آوریدیادبهرا

دادنادامهبهرااوباشند،مقابلطرفمنظورفهمیدنکننده
.کنیدترغیب
دهیدنشان.دنشویخیرهولیکنیدبرقرارگویندهباچشمیارتباط

.دشویمیمتوجهرااومنظوروهستیدکردنگوشحالدرکه



پرت نشودحواستان-4

ورقنید،نکبازیچیزیبا.کنیدتمرکزشودمیگفتهچهآنبر
.نکنیدازیبهایتانناخنبانکنید،نگاهرابیرونپنجرهازنزنید،

این.یزیدبپرهکسیصحبتبینضروریغیرانداختنفاصلهاز
حسهگویندبهوکردهمختلرادادنگوشپروسهرفتارهاگونه

.دهدمیراتانحوصلهرفتنسروشدنخسته



همفکری-5

آندیدزاویهازوشویدمتوجهرادیگراننظراتنقطهکنیدسعی
ارکنراهایتانپیشفرض.بنگریدمختلفموضوعاتبهها

،ستیدنیموافقآنباشماکهگفتچیزیگویندهاگر.بگذارید
قطهنوبپرهیزیدگیریموضعوجدلوبحثازوکنیدصبر

.بپذیریدبازذهنیبارادیگرانعقایدونظرات



صبور باشید-6

گویندهنسخنااتماممعنیبهحتما،باشدطولانیاگرحتیوقفه
قتودررامطلبهرگویندهبگذاریدوباشیدصبور.نیست

رامطلبیهچگویندهاینکهگیریتصمیمگاهی.بگویدآنمناسب
طوسگاههیچ.بردمیزمانکندبیانراآنچگونهوبگوید

.نیدنکتمامدیگرانبرایراایجملهونیاییدکسیصحبت



از تعصبات شخصی بپرهیزید-7

ونشویدیعصبانکنیدسعی.باشیدطرفبیوعادلکنیدسعی
هرکس.نداردبازگویندمیآنچهدرکازراشمااشخاصعادات

بقیهزابیشترافرادبعضیمثلا.گویدمیسخنایگونهبه
بیشیادارندمحلیهایلهجهبعضی،هستندعصبییاخجالتی

قدمدارنددوستایعده.دهندمیتکانراخوددستانحداز
شدهفتهگمفهومبه.نشینندمیایعدهوکنندصحبتوبزنند
چهبهوچگونهمنظوراینکهنباشدمهمبرایتانوکنیدتوجه
.شودمیگفتهفرمی



به تن صدا دقت کنید-8

عنایموشدهاضافهزنندمیافرادکهحرفیبهصداتنومیزان
یکعنوانبهصداتنومیزانازخوبگویندهیک.دارندخاصی
ازکسهر.کندمیاستفادهمخاطبکردنملتفتبرایمزیت

.ندکمیاستفادهخاصشرایطدرصدافرودواوجومیزانتن،
بهتردگویمیچهآنبررااوتاکیدتاکندمیکمکشمابهاین

.کنیددرک



اتبه ایده ها و نظرات گوش کنید نه فقط کلم-9

ریزایهتکهوهانقطهبهنهبفهمیدراکلیتصویربایدشما
ارتباطاییتوانکردن،گوشقسمتترینسختشاید.کنیدتوجه
.استدیگرانمنظورفهمیدنبرایسخنمختلفاجزایدادن

نتوامیتوجهوحواسشدنپرتازپرهیزمناسب،تمرکزبا
.دادانجامراکاراینترراحت



به ارتباطات غیر کلامی دقت کنید-10

میهمهوهمههاچشمحرکتوصورتتغییرات،حرکات
بابلکهمشنوینمیگوشمانبافقطما.باشنداهمیتحائزتوانند

طریقازکهاطلاعاتیکسبباوکردهنگاهچشمهایمان
ربهتراافرادمنظورآوریممیدستبهکلامیغیرارتباطات

.شویممیمتوجه



موانع

یا،خودکارانگشتمو،باکردنبازیوپرتیحواسونکردندقت-1
.ندهگویفردازغیرچیزیبهتوجهیاپنجرهازبیرونبهکردننگاه

ستهخوحوصلگیبیباعثکهبحثموردموضوعبهعلاقگیبی-2
.شودمیشدن

ازاستفادههبنیازیاتشنگی،گرسنگی،کسالت،خستگیاحساس-3
.بهداشتیسرویس

ن،سجنسیت،رقابت،توسطشمابرایموضعوپیشفرضایجاد-4
.گذشتهتجربیاتیالهجه،مذهب،



سخنرانی مفید و موثر

تماد به  سخنرانی موثر مربوط به توانایی صحبت با وضوح و اع
در حالی که همزمان شخصیتنفس در جمعی عمومی است 

.شما نیز در حال شناخته شدن توسط آن ها است



تلفظ و لهجه

ازخشیبکهچرا.استمثبتاینکتهملیوقومیلهجهداشتن
.استافرادشخصیت

تاثیرومردممهاجرت،زمانمروراثردرتدریجبهگاهی
قاتفااینگاهی.شوندمیخرابوناقصهالهجهها،رسانه
بهوداردتاکیدفردشخصیتبرلهجهکهچرااستآورشرم

.دهدمیتمایزوابعادانسانسخن



تغییرات لهجه و تلفظ

درافراداکثر.کنیدعادتخودصحبتمدلبهکهاستمهم
چهیکهخانهدرمثلادارند،بیشتریآرامشخصوصیمحیط

ازایویژهانتظارونیستاجتماعدرنقشاجرایبرایفشاری
.رودنمیانسان

مدلبرچیزهابسیاریکهعمومیشرایطوهاموقعیتدراما
.نیستگونهاینگذارندمیتاثیرانسانصحبت


