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بانك ملت برای خدمت به مردم عزيز ايران اسلامي با هدف 
ارتق��اي فرهنگ و دانش عمومي ، اقدام به انتشار مجموعه اي 

با عنوان »بروشور � كتاب« نموده است. 
يك جل��د از اين مجموعه پي��ش روي شماست كه در كنار 
اطلاع رسان��ي و معرفي خدمات بانك ملت ، به يك موضوع 
»مورد نياز و علاقه جامعه« پرداخته و به صورت چکيده ای از 
كت��اب »اسرار مديران موفق؛ اعضای ب��دن و حركات شما با 

ديگران چه می گويند« تقديم می شود. 
اميد است با خواندن اين متن شوق مطالعه بيشتر شود. 

همچني��ن قدرداني خود را از مؤسسه خدمات فرهنگی رسا كه 
متن حاضر را در اختيار بانك ملت قرار داده است، ابراز مي دارد.

تقدیم به
مشتریان ارجمند بانک ملت

و علاقه مند به مطالعه

روابط عمومی/  بهار 91
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   اسرار مدیران موفق
   اعضای بدن و حرکات شما با دیگران 

   چه می گویند؟

  مقدمه مترجمان
 بيش از 70 درصد پيام انسانها از طري�ق ارتباط�ات غي�ركلامی  منتقل 
می شود و تنها 30 درصد پيامها از طريق كلام و گفتار به  مخاطبان 
ح�الات  ي�ا  و  ب�دن  زبان  همان  غيركلامي،  ارتباطات  مي رسد. 
ك�ه  اس�ت  ان�سان  اندامهای  و  پاها  دست،  حرك�ات   چشم،  و 

اث�ربخشت�رين   وسيله انتقال پيام است. 
 مزيت اصلي ارتباطات چهره به چهره درآن است كه در اين 
ن�وع   ارتباطات به دليل استفاده از زبان بدن، انتق�ال پي�ام دقي�قت�ر 
و   رساتر است، ارتباطات راه دور و يا غيرمستقيم از اي�ن مزي�ت 
ب�دن  به اهميت زبان  تاريخ  نيست. و شايد بشراز بدو  ب�ر  خوردار 
پ�ي   برده است. ولي تنها در سده اخي�ر عل�وم ارتباط�ات و ب�ه وي�ژه  
 روانشناسي و رفتارشناسي، به طور علمي و رسمي، بدان پرداخت�ه 
  است. امروزه با دقت در تغيير ح�الات ص�ورت، مردم�ك چ�شم  ، 
ي�ا  و  درس�تي  ب�ه  م�يت�وان  صدا  آهنگ  و  پاها  دستها،  حالت 
س�اختن   براي  امروزه  و  ب�رد.  پ�ي  گوين�ده  پي�ام  بودن   جعلي 
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 دس��تگاههاي دروغ س��نج از علايم زب�ان ب�دن اس�تفاده مي  شود، 
كه   علايمي  يا  و  بدن  زبان  فرد،  دروغگويي  در صورت  چراكه 
 از طريق اندامها منتقل ميشود، نادرس�تي وك�ذب ب�ودن پي�ام   را 

مشخص ميكند.
كه  است  بهت�رين   كتابهايي  از  خ�ود  ن�وع  در  اخي�ر   كت�اب 
ارتباطات غيركلامی و يا زبان بدن را با دي�دگاه   علمي مورد تجزيه و 
تحليل قرار داده و اهمي�ت آن را ب�رش�مرده   است. به ويژه آنكه اين 
كت�اب زب�ان اع�ضاي ب�دن م�ديران و   سرپرستان را م�ورد بررس�ي 
ق�رارداده و دلاي�ل موفقي�ت يا ع�دم      توفيق مديران را در رعايت 
اين اصول ضروري   و حياتي دانسته است  . مولف  يا  عدم رعايت 
مي گيريد،  م�ديريت  حک�م  ش�ما  اينكه  محض  به  است  معتقد 
انتظار   رفتار  آنها  و  ميشود  شما عوض  از  كاركنان  انتظار  و  نگاه 
و حركات خاصي از شما دارن�د ك�ه رعاي�ت آن م�يتوان�د   منجر 
و رشد شما گردد، ظاهر شما چه ميگوي�د؟   چيدمان  موفقيت  به 
اس�ت؟   لباستان  چق�در  ش�ما  ات�اق  ف�ضاي  است؟  چطور  ميزتان 
ح�الات   دس�تهاي  مين�شينيد،  كج�ا  جلسات  در  است،  رنگي  چه 
شما در سخنرانيها چگونه اس�ت؟ نگاه شما ب�ه   مخاطبان چه حالتي 
دارد؟ پاهايتان چگونه روي زمين قرار م�ي گي�رد؟ راه رف�تن ش�ما 
چط�ور اس�ت؟  ش�ما چگونه س�خنراني   هستيد؟ آهنگ صداي شما 
؟ شما چگونه  است  ش�نوايي   شما چقدر  ق�درت  دارد؟  پيامی  چه 
جلسات  در  قاطع؟  يا  و  سلطهگ�ر،   سلطهپذير  ؟  هستيد  شخصيتي 
غيركلام��یچيست؟  ارتباطات  م��یشويد؟   اصول  حاضر  چگونه 
حركات سر، بازوها، پاها،   دستها، چشمها، صدا، شانهها چه معنايي 
دارد؟   حسن تفاهم چيست؟ و اصول آن كدام است و ح�سن تف�اهم 
ب�ا   ارتباطات غيركلامیچ�ه رابط�ه اي دارد؟ روش خ�وشآمد گويي، 
فنون سخنراني شما چگونه است ؟ فن�ون م�ذاكره ك�دام   است؟ و 
پيام  ارتباطات غيركلامیكلي�د   فهم  مباحث خاص كه در  بسياري 
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است، در اين كتاب مورد مطالعه قرار گرفته است.   مطالعه اين كتاب 
براي رهبران، مديران و سرپرستان سازمانها   و شركتها و در نهايت 

براي همه جوانان، زن�ان و م�ردان توصيه   ميشود. 

 حسن نصيري قيداري -    لاله نقيلو
پاييز 1378 
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     اهميت ارتباطات غير کلامي 

 بخش عمده اي از كار و فعاليت و ارتباط�ات م�ا در مح�يط   كار 
بدن،   اعضاي  زبان  بهعبارتي  و  غيركلامی  ارتباطات  طريق  از 
 انجام ميشود و استفاده  صحيح و بهجا از حرك�ات ب�دن نق�ش  
 موثري در انتقال مفاهيم مورد نظر ما دارد، اما ما توج�ه و دق�ت  
را  موضوع  اين  به  توجه  نميبريم.  كار  به  زمينه  اين  در  را   لازم 
گرفت.   نظر  در  شکست  و  موفقيت  ميان  مرز  عنوان  به  مي  توان 
از   منظ�ور  اس�ت.  غي�ركلامی  م�ا  ارتباط�ات  درصد   70  حدود 
ش�امل   بلک�ه  ني�ست،  ب�دن  حرك�ات  غيركلام��یتنه�ا   ارتباطات 
 موارد بسياري است كه شايد از نظر افراد ع�ادي ت�اثير چن�داني  

 در نوع ارتباطات نداشته باشند، 
ارتباط�ات  برق�راري  در  ب�دن  و حالات  از حركات   استفاده 
آن  اف�راد  از  ب�سياري  ام�ا  است،  عادي  بسيار  روزم�ره   امري 
نيستند،  قائل  آن  برای  چنداني  اهميت  و  مي گيرند  نادي�ده  را 
دارند،  كافي  و  كامل  آشنايي  اي�ن   موضوع  ب�ا  كه  افرادي  اما 
از  آگاهي  بر  علاوه  حركات  علائ�م   و  اين  كمك  به  ميتوانند 
اهداف و مقاصد واقعي افراد، مفه�وم و   مقصود مورد نظر خود را 

نيز به طرف مقابل بقبولانند.   
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     اولين تاثير 
 موفقيت يا شکست ما در تجارت، به اولين برخوردها و ت�اثيرات 
در  شركت  هنگام  در  شما  برخورد  اولين  دارد.  م�ا   بستگي 
تشکيل  شركت،  از  خارج  يا  داخل  در  م�صاحبهه�اي   مختلف 
در  شركت  سخنراني،  ايراد  ب�ا   كارمندان،  گروه�ي  جل�سات 
جل�سات ك�اري و م�ديريت   روابط با مشتريان، می تواند موفقي�ت 
ش�ما را ت�ضمين كن�د.   بنابراين لازم است در انتخاب حركات و 
حالات اعضاي ب�دن خود   دقت و وسواس بيشتري بهخرج دهيد. 

     ایجاد تصویري ایده آل ازخود درکار 
 چهره و ظاهر زيبا به تنهايي تضمينكننده موفقيت ش�ما در   فعاليتتان 
نيست، اين قدرت تجسم شماست كه شما را به فردي   موفق تبديل 
آن  پيوسته  مداوم   و  تقويت  تصويري،  چنين  ايجاد  ميكند. لازمه 
است. عواملي كه به كمك آنها ميتواني�د تج�سم   خود را تقويت 

كنيد عبارتند از: 
 ژست و حالت: اين موضوع كه شما در برخورد ب�ا س�ايرين در  	

 حالت نشسته يا ايستاده باشيد تاثير چنداني در نتيج�ه ملاق�ات،  
اما در هر حالتي كه از مراجعه كنندگان خود   نخواهد داشت، 
استقبال مي كنيد بايد به خاطر داشته باشيد كه ژست و حالت 
شما بايد به نحوي باشد كه بدون ايجاد رعب و وحشت، علاوه 
بر رعايت ادب و احترام به طرف مقابل، بتوانيد با اعتماد به نفس 

كامل با افراد ارتباط برقرار كنيد. 
 چيدمان ميز:  آشفتگي ميز نمادي از بي انضباطي، عدم توان 	

مشوش  افکار  و  زمان  مديريت  در  توانايي  عدم  مديريتي، 
نمايانگر قدرت و توان صاحب آن  ميز مرتب  شماست. يك 
در كنترل اوضاع، تأمين نيازها و خواست�ه هاي خ�ود و ديگران 

است.
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 لباس:  لباس هم از جمله عواملي است كه ميتوان�د در تغيي�ر  	
 نگرش مراجعهكنندگان يا همکاران تاثير بسزايي داشته باش�د   و 
به حفظ حالت و ژست كم�ك كن�د. ش�ما در انتخ�اب رن�گ  
 لباس خود بايد دقت كنيد، تا تأثير مورد نظرتان را در افراد داشته  

 باشيد. 
 راه رفتن: شما به عنوان مدير و مسئول بايد با طمأنين�ه، آرام و  	

 باوق�ار راه بروي�د.
 از عصبي نشان دادن خود بپـرهيزيـد: هنگ�ام ش�ركت در  	

 جلسه، با انگشتان خود بازي نکنيد، اين موضوع شما را عصبي و  
 غير قابل اطمينان نشان ميدهد.

 پاسخ به سوالات: اگر پاسخ دقيق يکي از سوالات را نميدانيد  	
 نبايد به سقف يا بيرون از پنجره نگاه كنيد. پيشنهاد ما به شما اين  
 است كه در چنين مواقعي با نگاه به صورت طرف مقاب�ل او را 

ب�ه   همکاري وكمك تشويق كنيد.
ن�شاني 	 را  م�ردم درخواس�ت كمك  اكث�ر   درخواست كمك: 

از   ضعف و ناتواني خود ميدانند، اما شما به عنوان يك مدير، 
توانايي   آن را داريد كه آن را به نگرشي   مثبت تبديل كنيد. اين 
كار را با اطمينان انج�ام دهي�د، چ�را ك�ه   شما به تازگي به اين 
سمت انتخاب شده ايد و احتمال اي�نك�ه از   تمام نکات ريز و 
زياد  نباشيد،   بسيار  آگاه  موفقيت خود  براي  نياز  مورد  درشت 

است.

      با افرادي که وقت شما را تلف مي کنند، 
      چگونـه ملاقات  کنيد؟ 

بهتر است در حالت ايستاده با اين افراد ديدار كنيد، هرگز   آنها را 
ب�ه   صحبت  ك�ه  ح�الي  در  اس�ت  بهت�ر  نکني�د.  نشستن  به  دعوت 
هستيد،  آنها  م�ساله  براي  راه حلي  دنبال  به  و  مي كنيد  گوش  آنها 
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راه برويد، و در صورت لزوم از دفتر خود خارج شويد.   شما با اين 
بي ادب  گ�ستاخ   يا  اينك�ه  بدون  و  مؤدبانه  خيلي  مي توانيد  كارها 
به نظر بيايي�د، ارزش وق�ت و زم�ان خ�ود را ب�ه آنها  گوشزد كنيد. 
حركات و حالاتي كه قبلًا به آنها اش�اره ك�رديم،   هم مي تواند تاثير 

بسزايي در اين مورد داشته باشد. 

 شنونده اي مثبت باشيد: شما به عنوان مدير و مسئول باي�د   با 	
دقت به صحبت هاي كاركنان خود گوش كنيد. البت�ه ام�روزه 
ش�ما  تجارت،  و شتاب چرخه  روزافزون  پيشرفت  به  ب�ا   توجه 
با هم و در يك زمان انج�ام دهي�د و  ناچاري�د   چندين كار را 
ه�م زم�ان ب�ا   شنيدن صحبت هاي كاركنان يا مراجعهكنن�دگان 
را  اينترن�ت  كني�د،  بررس�ي  هم  را  خود  ايمي�ل  هاي  خ�ود، 
ج�ستجو كني�د و ب�ه   تماس هاي تلفني ه�م ج�واب بدهي�د. در 
ه�ر ص�ورت، اي�ن ط�رز   برخورد از نظر طرف مقابل نشان دهنده 
گستاخي و بي ادبي ش�ما   است و شايد نتوانيد با آن فرد، آن چنان 

كه انتظار داري�د، ارتب�اط   برقرار كنيد.   
تلاش 	 ظرفيت1:  و  توان  حد  از  بيش  مسئوليت  پذيرش 

مراجع�هكنن�دگان  و  كاركنان  تمام  رضايت  جلب  شما   براي 
آمدن  كنار  و  تفاهم  ايجاد  اس�ت.   و   تح�سين برانگي�ز  س�تودني 
با مراجعهكنندگان و همچنين دستيابي   به موفقيت روزافزون در 
زمينه كاري م�ستلزم ب�ه ك�ارگيري تم�ام   توان است. به خاطر داشته 
باشيد كه عدم توانايي ش�ما در عم�ل   به تعهدات و مسئوليت هايي 
كه برعهده گرفته ايد، موجب س�لب   اعتماد و اطمينان افراد از شما 
خواهد ش�د. بن�ابراين بهت�ر اس�ت   تعهد و مسئوليت كارهايي را بر 

عهده بگيريد كه توان انج�ام  آن را داريد. ..

1. over responding



11

     تقویت قاطعيت1 

 بسياري از كاركنان و مراجعهكنندگان سازمانه�ا از ع�دم   قاطعيت خود 
رنج ميبرن�د و از آنج�ايي ك�ه عملکرد مطل�وب و   مناسبي ندارند، 
نميتوانند به مق�ام، موقعي�ت و موفقي�ته�اي   مورد نظر خود دست 
يابند. اين افراد از نظر رتبه و درج�ه در رده هاي بسيار پايين قرار دارند، 
بسيار بياراده و پرخاشگر ه�ستند،   درنتيجه بسياري از فرصتهاي خود 
را با بيتوجهي و يا به خاطر   فرار از مردم، از دست ميدهند.   قاطعيت به 
افراد كمك ميكند تا رفتاري متعادل داش�ته باش�ند   به اين معني كه نه 
بزدل و بياراده باشند و نه پرخاشگر. قاطعيت   به اين معناست كه برنده 
– برنده بازي كنيم، يعن�ي س�ود ه�ر دو   طرف مبادله را در نظر بگيريم، 
اف�راد پرخاش�گر، تنه�ا ب�هدنب�ال   منفعت خود هستند و ميكوشند با هر 
ترفندي ب�ه اه�داف خ�ود    برسند، اما شما مسلما از افراد بزدل نيستيد،  
چرا كه آنها، ه�م   شهامت دفاع از حقوق مسلم خود را ندارند و ه�م 
همي�شه ت�سليم   راي ديگران ميشوند. پشتيباني حركات اعضاي ب�دن 
از گفت�ار   شما نشان دهنده قاطعيت بالاي شماست، چ�را ك�ه كنت�رل 
زب�ان   راحت تر از كنترل حركات اعضاي بدن است. شما به كمك 
ارتباطات غيركلامي، ميتواني�د ب�ه ني�ات   واقعي افراد پي ببريد.   افراد 
از نظر ويژگيهاي رفتاري به سه گروه تقسيم ميش�وند ك�ه   در جدول 
شماره 1 مشخص گرديده است )صفحه بعد(. شما هم ميتوانيد با 
توج�ه   به خصوصيات رفتاري خودتان ومراجعه به آن جدول، گروه 

خ�ود   را تعيين كنيد.  
 قاطعيت يکي از عوامل موثر در مديريت بهينه است. با تمرين�ات  
و   پاي�ه  قاطعي�ت  كنيد.  تقويت  را  خود  قاطعيت  ميتوانيد   روزانه 
 اساس تمام موفقيتهاست. شما نهتنها در مقام مدير و م�سئول،   بلکه 
در مقام يك شهروند عادي ه�م ميتواني�د ب�ه راحت�ي و ب�ا   قاطعيت 
تمام ب�ه كلي�ه اه�داف خ�ود برس�يد و در روي�ارويي ب�ا   مشکلات، 

1. achieving assertiveness
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برخوردي منطقيتر داشته باشيد. قاطعيت، اعتم�اد ب�ه   نفس شما را 
خيلي  مواق�ع   بحراني  در  ك�ه  ميش�ود  موجب  و  ميده�د  افزايش 
قاطع برخورد كنيد. اگر قاطعي�ت خ�ود را در مواق�ع   بحراني آشکار 
ديگران  به  ن�اتواني   خود،  بر  مبني  علائمي  زياد  احتمال  به  نکنيد، 
تلاش  ك�ه   ديگران  اس�ت  اي�ن  معنايش  كه  كرد  خواهيد  ارسال 

خواهند كرد بر شما مسلط شوند.  

 جدول شماره 1- زبان بدن و رفتار 3 نوع شخصيت 

سلطهپذيرقاطعسلطهگر

بسيار بلند، تند و 
عصبی 

قاطع، لحن متنوع و 
تابع اهميت موضوع 

وگفتار

بسيار شل و وارفته، 
لحن يکنواخت، 

خنده های بی مورد

صدا

بسيار خشك و 
اتوكشيده، قفسه 

سينه برآمده، بدنی 
متمايل به جلو، 
استفاده بيش از 

حد از انگشتان و 
دست ها

حركات و حالات 
كاملا باز و مثبت، 
تعادل، جديت و 

انضباط

بازوانی گره كرده، 
شانه های افتاده و 

آويزان، تشويش و 
نگرانی، قوزپشت، 

انجام حركات 
عصبی

بدن

ابروان برآمده، 
آرواره و فك 

بيرون زده

لبخندی ملايم كه 
حتی در چشم ها 

هم مشخص است، 
چهره ای آرام و متين، 

چهره ای عبوس

خنده بيش از حد 
يا بی مورد، تغيير 

سريع حالت چهره

صورت

منظم و دقيقخيره و مسلط
نگاه به چشمان طرف 

مقابل بدون تيزی 
هنگام گفتن و شنيدن

نگاه های گريزان 
كه بيشتر به سمت 

زمين است

ارتباط
چشمی
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       خود را بيشتر معرفي کنيد 
همک�اران   به  و  كار  دفتر  در  را  خود  تواناييهاي  آنكه  از   پس 
 خود ثابت كرديد، زمان آن فرا ميرسد كه اي�ن توان�اييها را ب�ه  
 رقباي خود هم نشان دهيد. شما با اينك�ار و گ�سترش ارتباط�ات  
از  خ�ارج  كه  دوستاني  به  و  كاریتان  حوزه  از  خارج  به   خود 
و  موفقي�ت  ش�انس  ميتوانيد  ميكنند،  فعاليت  شما  دفت�ر   كار 
احتم�ال   انتخاب دوباره خود در انتخابات آينده را افزايش دهيد. 
و  م�يكن�د  م�شخص  را  فعالي�ت ش�ما  معرفي   شما، گستره  نحوه 
ميكند.  فراهم  شما  شدن  شناخته  براي  را  فرص�ته�اي   بسياري 
حوزه  در  را  شما  موفقيت  نميتواند  كفايت   بهتنهايي  و  توانايي 
موفق  تجارت  در جهان  مديراني  بلکه  ت�ضمين   كند.  فعاليتت�ان 
عمل ميكنند كه علاوه   بر داشتن كفاي�ت، شاي�ستگي و اس�تعداد، 
بتوانن�د از جدي�دترين و   بهترين شيوههاي معرفي خود به ديگران 
كمك بگيرند. مه�ارت ي�ا   تخصص، تضميني براي قبولي شما در 
آزمونه�ا ي�ا م�صاحبهه�اي   استخدامینيست. لازمه پاسخگويي به 
اين نيازها، آشنايي ك�افي ب�ا   شگردهاي مخصوص پاسخگويي و 
در  موفقيت  مهم  از  مسائل  يک�ي  پ�س  است.  مسايل  با  رويارويي 
بدن" خود،  "   زبان  كنترل  با  بتوانيد  است كه  اين  كسب وكار،  

زيانها را به حداقل ممکن برسانيد.   
يکي از رازهاي افراد توانمند و موف�ق، اي�ن اس�ت ك�ه ب�ا گوش  
اص�لاح  را  خ�ود  رفت�ار  م�ردم،  مفيد  اندرزهاي  و  نصايح  به   دادن 
حرك�ات  و  م�يكنن�د  جل�ب  خود  به  را  مردم  توجه  و  م�ي كنند 

اض�افي   اعضاي بدن خود را حذف ميكنند.  
ب�راي معرف�ي بهت�ر   خود به ديگران از مطالبي كه در زير اشاره 

ميشود كمك بگيريد:  
ادب 	 مانن�د  پ�سنديده اي  و  شايسته  رفتارهاي  كه  طوري  همان 

و   مهرباني ميتواند كمك موثري در دوستي با ديگران باشد، 
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از محيط كار هم  نارضايتي  يا شکايت و  ب�دگويي   از ديگران 
ميتواند به همان   ميزان مخرب و نابودكننده باشد.  

 زماني را به ديدار با كاركنان و اع�ضاي هي�ات م�ديره اخت�صاص  	
 دهيد، با آنها به بررسي مسائل و مشکلات اخيركاري بپردازيد و 

از   راهنماييهاي آنان براي رفع مشکلات كمك بگيريد.
در جلسات يا قرار ملاقاتهاي ك�اري، در خ�وردن و نوش�يدن،  	

 رفتاري متعادل داشته باشيد، ت�ا ب�ه ش�هرت و اعتب�ار خ�ود لطم�ه  
 نزنيد.

براي استفاده بهينه از زماني كه در اختيار داريد، سريع عم�ل  	
برسانيد  ملاقات  قرار  مکان  به  را  خود  فوري  خيلي  و   كنيد 
تا احتم�ال   از دست رفتن موقعيت را به كمترين حد ممکن 

برسانيد.
 مشاوره هم يک�ي ديگ�ر از روشه�اي م�وثر در ارتق�اي س�طح  	

 ارتباطات وحل مسائل و مشکلات كاري است، اگر م�شاوري 
ب�ا  ميتوانيد  نکرديد،  پيدا  خود  مشکلات  كارآم�د   درمورد 
مراجع�ه ب�ه دفت�ر   يکي از مديران با سابقه و مطرح كردن م�سائل 
خ�ود، از راهنم�ايي هاي او به�رهمن�د ش�ويد. اكث�ر اف�راد از اي�نك�ه 
نق�ش م�شاور و   كارشناس را ايفا كنند و تجربيات چن�دين س�اله 

خ�ود را در اختي�ار   ديگران قرار دهند، خوشحال ميشوند. . 
 استقبال از فرصتهاي طلايي، مانند واگذاري اجراي يك پ�روژه  	

 عظيم به شركت، يا اعزام شما به ماموريته�اي مختل�ف و ارتق�اي  
 حجم فعاليت شما يکي ديگر از مواردي اس�ت ك�ه م�يتوان�د ت�اثير  

 بسزايي در پيشرفت و موفقيت روزافزونتان داشته باشد.  

       مباني زبان بدن
درك   مفهوم  ب�راي  ك�ه  اس�ت  اي�ن  شما  به  ما  پيشنهاد  بهترين 
آنها  توجه  وض�عيت  و  موقعي�ت  ب�ه  اف�راد،  غيركلامی  ارتباطات 
كنيد.   بهتر است براي درك مفهوم دقيق حالات و حركات افراد، 
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م�دتي آنها را مورد بررسي قرار دهيد و رفت�ار و ح�الات آنه�ا را در 
موقعي�ت  هاي مختلف بررسي و تجزيه و تحلي�ل كني�د. 

ب�راي دس�تيابي ب�ه   نتايجي دقيق، بايد زماني طولاني را صرف 
اين كار كني�د، و   تنها با مشاهده چند رفتار و حركت به نتايج مورد 
نظر نخواهي�د رس�يد.   براي اين كار بايد حركات تمام اعضاي بدن 
را بررسي كني�د، چرا ك�ه   صورت تنها بخش ك�وچکي از ب�دن ف�رد 
با اين اوصاف  اس�ت و بع�ضي از ح�الات   تاثيري بر چهره ندارد، 
ساير  حركات  و  حالات  تفسير  تعبير   و  در  ميتواند  چهره  حالت 

اجزاي بدن به ما كمك كند.

       مفهوم حرکات اعضاي بدن  1

 همه افراد از تاثير حالات صورت خ�ود بر ديگ�ران آگاهن�د، در   نتيجه 
ميكوشند با كنترل حالات صورت خود، از افشاي احساسات   واقعي 
خود پيشگيري كنند. همين سعي و تلاش آنها  اس�ت ك�ه   توجه آنان 
به ساير اجزا را كم ميكند. ميتوانيد اطلاعات و سرنخ هاي اصلي 
رفتار خود را از اي�نج�ا ب�ه دس�ت آوري�د. ب�دن اف�راد   موقعيت آنها 

را از نظر باز يا بسته بودن نشان م�يده�د. 

       دور یا نزدیک شدن 

 اگر برقراري ارتباط با فردي براي شما خوشايند باش�د، ب�دن   شما 
نزديكتر   او  به  را  او خواهد چرخيد و خود  به سمت  ناخودآگاه 
عده اي  با  و   گفتگو  ه�من�شيني  از  اگ�ر  ط�ور  هم�ين  ديد.   خواهيد 
ناراحت باشيد، اين نارض�ايتي   شما، از حركات اعضاي ب�دن ش�ما 
نيز همين طور است. اگر  ك�املا م�شخص اس�ت. درب�اره   ديگران 
آنها هيچ علاقهاي به همصحبتي   با شما نداشته باشند و هنگ�امي   كه 
صحبت ميكنيد به جاي توجه به شما، به در و ديوار نگاه كنند   و 

1. body movement  



16

ب�ه  و  كنن�د  نگ�اه  به ساعت  يا  و  كنند  قطع  را  مدام حرف شما  يا 
كنن�د،  خ�لاص  ش�ما  دست  از  را  خود  تا  هستند  فرص�تي   دنب�ال 
م�شخص   است كه از حضور در آنجا كاملا ناراضي هستند.   البته اين 
احتمال هم هست ك�ه گ�اهي بع�ضي اف�راد از روي ادب و   نزاكت 
با نيمنگاهي يا لبخندي كوچك و يا با حركات جزئي س�ر در   تاييد 
منظ�ور ش�ما ش�ده اند.  متوجه  مطالب شما، وانمود كنند كه كاملا 
توصيه ما به شما اين است كه در برخورد با چنين موقعيت هايي، به 
وضعيت بدن و پاهاي افراد توجه كنيد، اگر متوجه شديد كه جهت 
پاهاي او مخالف هم است، به اين معني است كه او اصلًا  از بودن 

در آن مکان راضي نيست. 

       حرکات سر 

ب�ا   اف�راد  مخالف�ت  ي�ا  موافق�ت  نماي�انگر  معمولا  سر،   حركات 
 نظرات شماست. اين حركات اغلب غيرارادي اس�ت و ب�ه ص�ورت 
ناخودآگ�اه   انجام ميشود. البته ت�شخيص حرك�ات س�ر، دس�ت و 
پ�ا ك�ه در   بسياري از مواقع بسيار سريع اتفاق ميافتد، چندان آس�ان 
از  چشمه�ا  حركات  گرفتن  نظر  در  با  ميتوانيد  شما  ني�ست،   اما 

موافق�ت ي�ا   مخالفت افراد آگاه شويد.  

       حالت یا ژست 

 شما به عنوان فردي متخصص، اين توانايي را داري�د ك�ه ب�ا   مشاهده 
ببري�د.   اين  پي  آنها  دروني  احساسات  به  افراد  مختلف  حالات 
حالات و ژستهاي گوناگون افراد است كه در درجه اول توج�ه  
شما را به خ�ود جل�ب م�يكن�د و ش�ما ب�ا م�شاهده آن، اطلاع�ات  
 بسياري از آنها، مانند نوع نگرش و غيره به دست ميآوريد. توجه 
ب�ه ح�الات   مختلف افراد در موقعيتهاي مختلف، به شما به عنوان 
سخنران ي�ا   مدير كمك ميكند كه آنها را به چهار گروه مجزاي: 
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علاقمن�د و   فعال، خسته و بيحوصله، جدي و مصمم، و عصبي و 
كمحوصله   تقسيم كنيد.   

افراد سست و ضعيف )سلطهپذير( اغلب اوقات سر خود را ب�ه  
 حالت خميده نگاه ميدارند، هنگام صحبت با س�اير اف�راد ب�ه در و  

 ديوار نگاه ميكنند.  
 انسانهاي مصمم و با اراده )قاطع( صاف و كشيده مياي�ستند   و 
سر خود را بالا نگه ميدارند، با دقت و علاق�ه ب�ه مح�يط اط�راف  
 خود نگاه ميكنند، هنگام گفتگو با افراد، دقيقا ب�ه ص�ورت آنه�ا  

 نگاه ميكنند و سريع و هدفمند حركت ميكنند. 

       بازوها 

 بسياري از كارهاي روزمره ما اعم از ديدار و گفتگو و برگ�زاري  
 نشستها، جلسات و مذاكرات در پشت ميز انجام ميشود و از آن جا 
كه ميز مانعي است ك�ه بي�شتر ق�سمته�اي ب�دن در پ�شت آن  پنهان 
ميشود، عملا بررسي بعضي از حركات بدن غي�رممکن مي گردد. 
بازوها از جمله قسمتهايي است كه بيشتر اوق�ات روي مي�ز   قرار 
ه�م   كارشناسان  عل�ت  هم�ين  به  و  است  رويت  قابل  و  ميگيرد 
اهميت بسياري برای آن قائلند.   بازوهاي صاف نمايانگر احساسات 
مثبت و ذهن آماده است. شما ب�ه راحتي ميتوانيد با اين قبيل افراد 
ارتباط برقرار كنيد و تا زماني كه   آنها به همان حالت باقي بمانند، 
ميتوانيد اطمينان داشته باشيد   كه آن فرد كاملا منظور شما را درك 

ميكند و با شما موافق است.

     حرکت دستها 

بيشتر اوقات افراد بدون ه�يچ ه�دف ي�ا   منظور خاصي دستهاي 
خود را به حركت درميآورند، بدون اين كه از تاثير اين حركات 
افراد  بررس�ي   ساير حركات  باشند.  داشته  اطلاعي  مقابل  فرد  در 
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بهتر درك   كنيد. موقعيت  به شما كمك ميكند، منظور آنها را 
از  در   استفاده  م�وثر  عوام�ل  از  يکي  ميتوان�د  هم  افراد  مقام  و 
حالات و حركات مختلف دست باشد. با دقت در مح�يط   پيرامون 
خود اين مورد را به وضوح ميتوانيد مشاهده كنيد. واض�ح   است 
بي�شتر   قبي�ل  اين  از  افرادي  و  دانشگاه  استاد  يا  پزشك  يك  كه 
استفاده  بيان مطالب  براي  از حركات دستهايشان  افراد،   ازساير 
اين حركات ميتوانند مطالب مورد  به كمك  ميكنند، چرا كه 
نظر خود   را بهتر ارائه كنند.   اشخاصي كه دستهاي خود را در 
پشت بدن خود نگه ميدارن�د،   شخصيتي محک�م و اس�توار دارن�د. 
دس�ته�ا از نظ�ر اص�ول روان  شناسي، وس�يلهاي دف�اعي در برابر 
بدن  پشت  در  دستها  نگ�ه   داشتن  و  اس�ت  احتم�الي  خط�رات 
يعني اينكه آنها ه�يچ وس�يلهاي   براي حفاظت خود از خطرات 
ندارند و همين موضوع ن�شان دهن�ده   شجاعت، شهامت، ج�ديت 

و اطمين�ان آنهاس�ت.

     پاها 
موض�وع   هم�ين  و  دارن�د  قرار  مغز  از  دورتر  فاصلهاي  در   پاها 
 كنترل حركات آن ها را دشوارتر میكند. علاوه بر اين اكثر اوق�ات  
نميتوانيد حركات و ح�الات  قرار میگيرند و شما  ميز   در پشت 
در  شركت  براي  شما  از  كنيد  فرض  بگيريد.  نظر  زير  را  آن ها 
پاهاي  كه  بنشينيد  در جايي  و شما درست  جل�سهاي   دعوت شود 
ناخودآگاه  افراد،  پاهاي  ديدن  ببينيد.  را  جلسه  در   آن  حاض�رين 
نظ�ر  زي�ر  را  ش�ما  آن ها  كه  میكند  منتقل  ب�ه   شما  را  اي�ن ح�س 
گرفت�هان�د و اي�ن   موضوع كه همه اعضاي بدن شما در معرض ديد 
قرار دارد استرس و   فشار وارده بر شما را تا دو برابر افزايش می دهد.  
 شما با انداختن پاها بر روي هم نميتوانيد آنطور كه دوست داريد  
 با افراد ارتباط برقرار كنيد. قرار گرفتن پاه�ا در اي�ن حال�ت از نظ�ر  
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 ساير افراد حاضر در آنجا بهمنزله يك مانع يا سد ب�وده و ب�ه اي�ن  
 معني است كه علاقهاي به برقراري ارتباط با آن ها نداريد. بنابراين 
 اگر میخواهيد حاضرين در جلسه را تحت تاثير قرار دهي�د، بهت�ر  
 است در حالي كه روي صندلي نشسته ايد كمي به جلو خم شده و 

پاهايتان را كاملًا صاف روي زمين قرار دهيد.

     حالات صورت
س�اير  ص�ورت  از  پي�شرفتهت�ر  بسيار  انسان  حالات  صورت 
جان�داران   است. صورت انسان از 80 عضله تشکيل شده است كه 
به كمك آن ها میتواند احساسات خود را ابراز كند. ما میت�وانيم 
اين  كمك  به  را  خود  دروني  احساسات  و  از   حالات  ب�سياري 
به  دنيا  از آن ها در سراسر  مورد  تنها 6  ابراز كن�يم،   ولي  عضلات 
از:   شادي،   عبارتند  حالت  شش  اين  مي شود.  انج�ام  ش�کل  ي�ك 

 نفرت،  ترس،   خشم،   تعجب،   غم.
موضوع جالب توجه در مورد احساسات اين است كه هر ي�ك  
 از اين حالات در بخشي از صورت محسوستر از ساير بخشهاست.  
 كوچكترين نشانههای ترس را میتوان از حالت چشمهای اف�راد  
 حس كرد، پوست پيشاني و ابروهاي افراد ب�ا كوچ�كت�رين اث�رات  
نشان دهنده  صورت  پوست  كردن  م��یخورد.   لمس  چين   خشم، 
هم  دهان،  اطراف  كردن  لمس  است،   اما  افراد  عصبانيت  و  خشم 
میتواند حاكي از اين باشد كه گفت�ه   هاي آن فرد حقيقت ندارد و 
ه�م میتوان�د نشان دهن�ده ش�ك و   ترديد در مورد صحت گفتههای 
طرف مقابل باشد. بالا آمدن يک�ي   از ابروها هم میتواند نشان دهنده 

تعجب يا نگراني باشد.  

      حرکات چشمها 

دارن�د  غي�ركلامی  ارتباط�ات  در  عمده اي  نقش  ارتب�اط   چشمها 
و ب�دون  آن هرگز نميتوانيد ارتب�اط خ�وب و م�وثري ب�ا ط�رف  
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 مقابل داشته باشيد. با ارتباط چشمها، حتي میتواني�د تاح�دودي   از 
اهداف و مقاصد افراد آگاه شويد.   نوع نگاه، در افراد مختلف، تاثير 
اف�راد  متفاوتي دارد. تحقيقات انج�ام   شده حاكي از اين است كه 
بيني يکديگر  و  ف�ضاي   اطراف چشمها  ب�ه  بي�شتر  هنگ�ام گفتگ�و 

نگاه میكنند. 
شما حتي هنگام گفتگو با اف�راد ه�م، باره�ا و باره�ا از ارتب�اط  
میگيري�د،   خ�ود كم�ك  نظ�ر  م�ورد  مفاهيم  انتقال  براي   چشمها 
 هنگامیكه قصد بيان مطلبي را داريد يا نياز به كمك فردي داريد،  
 بهراحتي میتوانيد با برقراري ارتباط صحيح بين چشمهای خود و  
 فرد مورد نظر، بدون هيچ حرفي ادامه صحبت را به او واگذار كني�د.  
 شما با نگاه مداوم به طرف مقابل، علاقه خود را به او نشان می دهيد  
 و از او میخواهيد كه به صحبتهايش ادامه دهد.   هنگامیكه فردي 
بازتر  زيبا و دوس�تداش�تني را میبيني�د، مردم�ك   چشمهای شما 
نشان  و   بيآلايشتر  معصومتر  را  شما  حالت  اين  میشود،  قبل  از 

می دهد و در نتيجه تاثير شما ب�ر اف�راد اف�زايش   میيابد.  

      دیدار و خوش آمدگویي به افراد 

دنياي  در  كه  چرا  جداييناپذيرند،  مفهوم  دو  ارتباطات  و   تجارت 
ك�ه  میش�ويد  آشنا  متعددي  افراد  با  ناخواسته  يا  تجارت   خواسته 
ه�ري�ك از آنها  سليقه خاصي دارند. بنابراين مهارت شما در زمينه 
روابط عمومی بهنوعي   تضمينكننده موفقيت شما  در اين زمينه است.

با افزايش روابط الکترونيکي، از ميزان ديدارها و گفتگوها روز 
به روز   كاسته میشود، درست به همين دليل تنها در صورتي میتوان 
به اه�داف   خود رسيد كه هنگام اين ديدارها و گفتگوها بسيار عالي 
در  بتوانيد  كنيم.   اگر  عمل  حرفهاي  كاملا  نق�ص   و  و  بيعيب  و 
اولين برخوردهاي خود، ب�ر ديگ�ران نفوذكني�د، موقعيت و   جايگاه 
خود را در زمينه تجارت تثبيت میكنيد و بهراحتي میتوانيد رقباي  
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 خود را از سر راه برداريد و در روابط تجاري خود به موفقيتهاي  
 چشمگيري دست يابيد. ولي اگر در اولين برخوردها، آنطور كه 

لازم است،   عمل نکنيد نفوذ چنداني بر افراد نخواهيد داشت.

     اصول اولين دیدار 

لباس خود را مرتب 	 برويد،  به ديدار كسي  اينکه  از  پيش 
كنيد و بدون هيچ دلشوره و اضطرابي وارد اتاق شويد.

اگر نگران يا عصبي هستيد، بهتر است پيش از ورود به اتاق 	
چند بار نفس عميق بکشيد تا با اين كار نگراني و اضطراب 

را از خود دور كنيد.
زماني كه با افراد ديدار مي كنيد به صورت آنها نگاه كنيد 	

تا فردي مصمم و بااراده به نظر بياييد و با چهره اي گشاده از 
آنان استقبال كنيد.

كيف يا هر وسيله اي را كه به همراه داريد به دست چپ 	
خود بدهيد تا بتوانيد با افراد به راحتي دست بدهيد.

تمام درهاي آن مکان را بررسي كنيد تا با نحوة باز كردن 	
آنها آشنا شويد.

     فنون سخنراني 

 زبان بدن انسان، همانند يك زبان بينالمللي است، پس هنگامیك�ه  
 قصد شركت در يك جلسه يا سخنراني را داريد، بايد مراقب رفتار 
و حركات   خود باشيد، چرا كه افراد حاضر در جلسه تم�ام حركات 
ش�ما را زي�ر نظ�ر   خواهند داشت و تنها با يك حركت اشتباه، اعتماد 
زماني  كنيد  دقت  بنابراين  داد.  از دست   خواهيد  را  آن ها  توجه  و 
كه براي سخنراني از شما دعوت مي شود خونسردي خود را حفظ 
كنيد، ترس و دلهره را از خود دور كنيد و ب�ا   صدايي رسا صحبت 

كنيد، راحت باشيد و خيلي خشك و اتوك�شيده رفت�ار   نکنيد. 
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جلسه  در  حاضر  افراد  توجه  مورد  زماني  سخنراني  متن  يك 
حركاتي  اگر  كنيد،  ارائه  را  آن  بهخوبي  بتوانيد  كه  مي گيرد  قرار 
كه بهكار میبريد   حركات درستي نباشد، حاضرين در آن جلسه نه 
تنها متوج�ه منظ�ور ش�ما   نخواهند شد بلکه گيج و آشفته میشوند 
و حتي ممکن است اعتماد خود را   نسبت به شما از دست بدهند. 
 حركات تان را دقيق و حسابشده انجام دهي�د، ت�ا بتواني�د ت�ا پاي�ان 
جل�سه   سخنراني و حتي هنگام پاسخگويي به سوالات حضار تمام 
داش�ته  اختي�ار  در  را  جل�سه  كنترل  نتيجه  در  حاضر   و  افراد  توجه 

باش�يد. 

 توجه به چند نكته زيرمیتواند در بيان بهتر مطالب مورد 
نظرتان بـه   شما كمك كند:   

و  موض�وع  ب�ه  ب�سته  سخنراني  جلسات  زمان  مدت   حركت: 
مطل�ب   مورد بحث تغيير میكند و از آنجا ك�ه تمرك�ز ط�ولاني 
میشود،  جلسه  در  حاضر  افراد  خستگي  نقط�ه   باعث  ي�ك  روي 
میتوانيد با انج�ام حرك�اتي   نرم، آرام و كوچك آن ها را بههمراهي 
اي�ن   حركات اين فرصت را به شما  انج�ام  با خود ترغي�ب كني�د. 
می دهد ك�ه ه�م روي مطال�ب مط�رحش�ده   تاكيد كنيد، و هم جلسه 

را از حالت يکنواخت و خستهكننده خارج كني�د.  
  لباس: پيش از حضور در جل�سات س�خنراني باي�د اطلاع�اتي 
را در   مورد افرادي كه در آن جلسه حضور خواهند داشت بهدست 
آوريد تا لب�اس هاي خود را مناسب با موقعيت و مقام افراد حاضر 
آماده  جلسهای  در  سخنراني  براي  هنگ�امي   كه  كني�د.  انتخاب 
میشويد با توج�ه ب�ه اطلاع�اتي ك�ه ب�ه   دست آورده ايد؛ لباس خود 
را طوري انتخاب كنيد ك�ه ب�ه ن�سبت بهت�ر از   لباس ساير افراد جلسه 
باشد. اين موضوع علاوه بر اينكه اعتماد به نفس ش�ما را   افزايش 

می دهد، شما را فردي متخصص، به ديگران معرفي مي كند.
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ب�هخ�وبي  ش�ما  سخنراني  م��یخواهيد  اگر  چشمي:    تماس 
بتوانيد  بايد  آوريد  دست  به  آن  از  مطلوبي  نتايج  و  برگ�زار   شود 
افراد حاضر در جلسه   را تحت تاثير قرار دهيد. يکي از مواردي كه 
میتواند در اين زمينه به ش�ما   كمك كند، نگاه شماست. تنها زماني 
اي�نك�ار  بهدرستي  ك�ه   بتوانيد  ب�ود  خواهي�د  ماهر  سخنران  يك 
هستيد،  ح�ال  سخنراني  در  ك�ه  زم�اني  بن�ابراين  دهي�د،  انج�ام  را 
به تك تك افراد حاضر در جلسه نگاه كنيد. اين كار نشان دهندة 
با  شما  و  است  به خصوص  زمينه  آن  در  شما  تخصص  و  مهارت 

اين كار به ديگران ثابت مي كنيد كه فردي قابل اطمينان هستيد.
عنوان  به  هنگام��یكه  جلسه:  حاضرين  نياز  با   هماهنگي 
شناخت  براي  است  بهتر  میكنيد،  شركت  جلسهای  سخنران   در 
دليلي  آوردن  با  را  جلسه  بهتر،  رابطهاي  و   ايجاد  افراد حاضر  بهتر 
براي حضور افراد در جل�سه   و تعيين هدفي براي برگزاري آن آغ�از 
افراد  نياز  به  پاسخ  برگ�زاري   جلسه،  از  ش�ما  ه�دف  اگ�ر  كني�د. 
حاضر است بايد موضوع مورد بحث را از جنبههای   مختلفي به شرح 

زير بررسي كنيد :  

میش�ود،  مط�رح  جلسات  اين  در  كه  موضوعي  اولين  هدف:   - 
ه�دف از   تشکيل جلسه است... 

: قبل از شروع جلسه بايد موضوعات مورد نظ�ر خ�ود را  محتوا   - 
بررس�ي   كنيد تا در صورت بروز هر مسالهاي توانايي حل و فصل 
آن را داشته باشيد ،  چرا كه هر يك از حاضرين در جلسه تخصص 
خاصي دارند و با توجه ب�ه آن   تخصص از شما سوال خواهند كرد 

و شما باي�د بتواني�د انتظ�ارات آن ها را   برآورده كنيد. 
زمانبندي: مدت زماني كه براي اين سخنراني در اختي�ار داري�د   - 
ب�ه  طور دقيق مشخص كنيد، آيا شما تنها سخنران آن جلسه  را 
ه�ستيد ي�ا اي�ن كه به همراه همکاران خود و به صورت گروهي، 
زماني كه  اين حالت  در  كنف�رانس دع�وت   شده ايد؛  ي�ك  ب�ه 
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محدود  بسيار  مي گيرد،  قرار  شما  اختيار  در  مطالب  ارائه  براي 
نظ�ر خ�ود   تنظيم  مورد  مطالب  به  توجه  با  را  زمان خود  است. 
كنيد تا زمان مورد نياز  براي بيان مطالب مورد نظرت�ان را به دست  
 آوريد. براي استفاده بهينه از زماني كه در اختي�ار شماس�ت بهت�ر 

اس�ت از   پرداختن به حواشي تا حد ممکن خودداري كنيد.  
جلسه  آن  در  حاضر  افراد  معلوم�ات  س�طح  ب�ا  آشنايي  سطح:   - 
دارد.  موفقيت شما  در  بسزايي  تاثير  كه  است  از   مسائلي  يک�ي 
تعيين اين موضوع كه   افراد حاضر در جلسه اف�راد ع�ادي ه�ستند 
سخنراني  متن  تا  میكند  كمك  شما  به  زبده،  و  ي�ا  متخصص 

خ�ود را مط�ابق ب�ا   نياز افراد حاضر تنظيم كنيد.
ب�سزايي در جل�ب توج�ه  تاثير  يکي از عوامل مهمي كه  صدا:   - 
میبري�د.  ك�ار  به  سخنراني  هنگام  كه  است  لحني  اف�راد   دارد 
خون�سرد باش�يد و   عبارات خود را محکم و بااطمينان بيان كنيد. 
با  موثر  ارتباطي  برقراري  راه   براي  بهترين  كه  نکنيد  فراموش 
افراد اين است كه در هنگام صحبت كردن ب�ه   آنها نگاه كنيد. 
را ه�م در بح�ثها   شركت  افراد حاض�ر در آنجا  اينكه  براي 
دهيد سعي كنيد در عباراتي كه بهكار میبري�د بي�شتر از ض�ماير  
شما  به  فراوان  و  مستمر  تمرينات  انجام  كنيد.  استفاده   مخاطب 
از  سخنراني  جلسات  در  كه  صورتي  در  تا  مي كند  كم�ك 
نگاه  آن ها  به  ندرت  به  استفاده   میكنيد،  نوشتهاي  يا  يادداشت 
كنيد. بهتر است براي اطمينان از كيفيت   صداي خود قبل از آغاز 
جلسه ميکروفون و بلندگوهاي موجود در آنجا را به دقت بررسي 
كنيد. آهنگ صداي خود را به طور مرتب تغيير دهيد تا با حفظ 

شادابي افراد حاضر تأثير بيشتري بر آنها داشته باشيد.
ك�ه  اس�ت  م�واردي  از  رواني  فشار  و  استرس  اعصاب:  كنترل    - 
حت�ي   سخنرانان باتجربه و ماهر را هم در بسياري از مواقع آزار 
خود  نظر  مورد  اهداف  به  صورتي  در  ش�ما   تنها  اما  م��ی دهد، 
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از  يکي  كنيد.  مهار  را  و   فشار  استرس  اين  بتوانيد  كه  می رسيد 
كارهايي ك�ه اس�ترس و ف�شار را ت�ا ح�د ب�سيار   زيادي كاهش 
بار   چندين  جلسه  هر  در  از حضور  پيش  كه  است  اين  می دهد 
 متن سخنراني خود را مطالعه كنيد تا به مرور آمادگي لازم براي 
ح�ضور در   آن جلسه را پيدا كني�د. همچن�ين ب�راي پي�شگيري از 
ه�رگون�ه اي�راد ي�ا   مشکلي، بهتر است برنامه سخنراني خود را چند 

روز قبل از برگزاري جل�سه   تنظيم كنيد.
استفاده از تجهيزات سمعي و بصري:  تمام تجهي�زات س�معي و       -
بصري را كه در اختيار داريد در يك جا جمع كنيد و در تمريناتي 

كه پ�يش   از هر جلسه انجام می دهيد از آن ها استفاده كنيد. 
ك�ارت های  سرن�خ،  كارت های  از  منظور  سرنخ:  كارت های    - 
ك�وچکي   است كه میتوانيد از آن ها براي يادداشت مطالب مهم 
استفاده كنيد. بهتر است اين كارت ها را به ترتيب شماره گذاري 
كنيد تا ترتيب مطالب مورد نظر شما به هم نخورد. كارت ها را 
طوري بگيريد كه در مواقع لزوم به راحتي بتوانيد آنها را ورق 

بزنيد.
نكات كليدي و مهم:  برنام�هري��زي دقي��ق لازم��ه ه��ر موفقيتي     - 
 است. بنابراين براي اينكه افراد حاضر در جلسه نگرش�ي مثب�ت 
را  خ�ود  متن سخنراني  است  باشند لازم  داشته  ب�ه   شما  ن�سبت 
آسان  بسيار  كار  اين  انجام  كنيد.  ح�سابش�ده   تنظيم  و  دقي�ق 
است و شما با در نظر گ�رفتن چن�د   نکته بسيار كوچك بهراحتي 
میتوانيد توجه اف�راد حاض�ر در جل�سه را ب�ه   خود جلب كنيد تا 
در صورت لزوم اطلاعاتي را ك�ه در آن زمين�ه دارن�د ب�ه  راحتي 
در اختيار شما قرار دهند. اولين و مهمترين نکتهاي كه لازم اس�ت  
 بهخاطر داشته باشيد مربوط به زماني است كه يادداشتهايي را 
ب�راي روز   سخنراني خود تهيه میكنيد. بايد دقت كنيد كه تنها 

نکات كلي�دي را روي   برگهها يادداشت كنيد.
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فلوچارت: زمانيكه قصد داريد در جل�سات س�خنراني خود از     -
نم�ودار   استفاده كنيد، سعي كنيد آن را در نقطهاي نصب كنيد 
نصب  از  پس  باشد.  تشخيص  قابل  ب�ه راحتي  نقاط  تمام  از  كه 
ارائه توضيحات لازم   در كنار آن و رو به سمت  نمودار، براي 
مطالب  يادداش�ت   كردن  ب�راي  باي�ستيد.  افراد حاضر در آنجا 
مورد نظرتان هم میتوانيد كمي به سمت ت�ابلو بچرخي�د، ام�ا   اين 

چرخش نبايد تا حدي باشد كه پشت به اف�راد حاض�ر باي�ستيد. 
قابل  اهميت  از  جلسات  از  بخش  اين  پرسشها:  به  پاسخ    -
تنه�ا  س�خنران  يك  عنوان  به  كه  چرا  توجهي   برخورداراست 
زم�اني میتواني�د ب�ه   موفقيت، شهرت و محبوبيت برسيد كه با 
بتوانيد  و  باشيد  داشته  آش�نايي   كافي  خود  س�خنراني  موض�وع 

بهخوبي به پرسشهای مط�رحش�ده پاس�خ   دهيد.
بيان مطالب: دقت در بيان مطال�ب كم�ك میكن�د ت�ا عب�ارات       -
 مناسبتري را انتخاب كنيد و در انتخاب عبارات مختلف دقت 
داشته باشيد.   استفاده از عبارات مثبت تاثير بيشتري بر افراد دارد، 
بنابراين زماني كه م�ي   خواهيد خبري را به اطلاع افراد برسانيد، 
افراد  براي  آن  ت�ا   پذيرش  كني�د  ش�روع  خوب  اخبار  از  اول 

راحت تر باشد.
مشاركت كاركنان را كنترل كنيد: تشکيل جل�سات گروه�ي       -
ت�اثير   بسزايي در بهبود روابط شما و كارمندان دارد و اين امکان 
به دور از هرگونه ت�شريفاتي  از نزديك و  را فراهم میكن�د   كه 
و  مشکلات  شناخت  با  تا  آنها  بپردازيد  ب�ا  گفتگ�و  و  دي�دار  ب�ه 
مسائل مختل�ف آن ها، در ح�ل و ف�صل   آنها به آنان كمك كنيد. 
اما از آنجا كه مقام و موقعيت آنها پ�ايينت�ر از   شماست، ترس از 
دست دادن موقعيت و مقام فعليشان، در بسياري مواق�ع   مانع از 
آن میشود ك�ه اح�ساسات واقع�ي خ�ود را بي�ان كنن�د. بن�ابراين  
 هنگامي كه چنين جلساتي را ترتيب مي دهيد بايد رفتار و حركات 

آنها را هم به دقت مورد بررسي و تحليل قرار دهيد.
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-   انتخاب مكان: مکاني كه افراد براي نشستن خود انتخاب میكنن�د  
 يکي ديگر از مواردي است كه در شناخت احساسات واقع�ي اف�راد 
ب�ه ش�ما   كمك میكند. مکان میتواند به نوعي مقام و موقعيت 
واقع�ي آن ها را در   اداره يا سازمان به شما نشان دهد. میتوانيد از 

اي�ن موض�وع ب�راي تعي�ين   مسئوليتهای افراد كمك بگيريد.   
از  يک�ي  گـروه:  اعـضاي  منفـي  حركـات  و  رفتارهـا   -
م�واردي ك�ه در   شناخت بهتر احساسات كارمندان و كارگران 
میتواند به شما كم�ك كن�د،   شناسايي رفتار و حركات منفي 
آنهاست كه به ن�وعي بي�انگر مخالف�ت و  اعتراض آنان به مسائلي 
است كه در اطرافشان در جريان است. از آنجا  كه اين قبيل 
رفتارها و حركات، تهديدي براي مقام و موقعيت ش�ما اس�ت،  
 شناخت آن براي شما ضروري و حياتي است. شما به عنوان رهبر 
تيم مي توانيد با كنترل رفتار و حركات اعضاي تيم و واگذاري 
مسئوليت هاي بيشتر به آنان، بروز اين رفتارها و حركات را به 
كمترين حد ممکن برسانيد. بهتر است در زمان و مکان ديگري 

و به تنهايي با چنين افرادي بحث و گفتگو كنيد.
    آموزش و بهكارگيري مهارت ها و تكنيكهای زير میتوانـد 
در درك رفتـار  ديگران و كنترل و تغيير آن به ما كمك كند:  
 - ب بينيد وديده شويد: هنگامیكه قصد تشکيل جلسهاي را داريد،  

 بهتر است اين جلسه به شکل ميزگرد باشد.
از »زبان بدن« آزاد استفاده كنيد: با اطمينان صحبت كنيد،   -
استفاده از كلمات شفاف و واضح مي تواند تأثير بسزايي داشته 

باشد. حرف ها و حركات شما هماهنگ باشد.
به زبان بدن ديگران توجه كنيد: توجه به چهره افراد كمك   -
مي كند تا بهتر و بيشتر با روحيات طرف مقابل خود آشنا شويد.

باشيد: بحث هاي مختلفي در جلسات  رفتار منصفانه داشته   -
مطرح مي شود، كه طرفداران يا مخالفان خاص خود را دارد، اما 

شما به عنوان مدير بايد بي طرفي خود را حفظ كنيد.
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بتوانيد  تا  مـي   آموزيم  رابـه شـما  رفتارهايي  اينجا  در     
همكاري ديگران را به بهترين وجهي به خودجلب كنيد. 

به  افراد  تشويق  در  قدم  اولين  بگذاريد:  آنها  جاي  را  خودتان   -
بيانديشيد. مسائل را از  بتوانيد مانند آنها  همک�اري   اين است كه 

دريچ�ه دي�د آنها  ببينيد و تجزيه و تحليل كنيد.
كاري كنيد كه احساس كنند دركشان میكنيـد: س�اعاتي را در    -
كن�ار شان بگذرانيد تا با شنيدن صحبتها و درددل كردن با آنها از 

ايجاد هرگونه   آشوب و اغتشاش و هرج و مرج پيشگيري كنيد.
بدهيد:  مشاركتشان  تصميمگيري ها  در  امكان  صورت  در   -
برنامههای خود   را با افراد در ميان بگذاريد و در اجراي برنامهها از 

آنه�ا كم�ك بگيري�د.
موفقيت شما در م�شاجره جزئ�ي  بزرگ تر:  اهداف  به  دستيابي   -
ي�ا انج�ام   معاملهاي كوچك، موفقيت كوتاهمدت بهشمار می آي�د، 
و ت�ضميني ب�راي   موفقيت شما در آينده نيست. مسائل اطراف را 
بهدقت زير نظر داشته باشيد   تا از بروز مشکلات احتمالي پيشگيري 
ب�ا  اعضا  با  خود  روابط  تا   در  باشيد  داشته  متعادل  رفتاري  كنيد. 
م�شکل مواج�ه ن�شويد، زور و ق�درت تنه�ا راهح�ل   مسائل نيست.  

ايجاد چشمانداز جديد: اهداف مورد نظر را براي كاركنان تشريح   -
كني�د،   بکوشيد تا با هدايت درست، افکار ونگرش آنها را ن�سبت 
بگيري�د،  نظ�ر  در  افراد  براي  را  مزايايي  تغيي�ر   دهيد.  م�سائل  ب�ه 
حماي�ت و پ�شتيباني كام�ل   كاركنان را طي دوران مديريتتان بر 

عهده بگيريد تا به آينده اميدوار شوند.  
زمانبندي: تمام درخواستها را به ترتيب اولويت طبقهبندي كنيد   -
تا   بتوانيد آنها را به موقع آماده كنيد. وضعيت افراد را درك كنيد. 

     ارزیابي کارکنان 
 ارزيابيهای سالانه كاركنان به منظور ارزي�ابي عملک�رد ه�ر ي�ك 
تمام  وضعيت  نمايانگر  و  میشود  انجام  گذشته  سال  در  از   اعضا 
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بخش هاي كارخانه نسبت به سال قبل است و اين مزي�ت را داردك�ه 
آنها  رفع  يا  تقويت  براي  خود،  ضعف  يا  قوت  ش�ناخت   نقاط  ب�ا 
را  آينده  سال  براي  كارگاه  يا  كارخانه  برنامه هاي  تم�ام  بکوش�يد. 
نماند.  باقي  مبهمي  و  ه�يچ   مساله گنگ  ت�ا  كنيد  بررس�ي  بهدق�ت 
نک�ات مثب�ت و پي�شرفتها را از نک�ات   منفي و شکستها جدا كنيد 
و در آغاز جل�سه ب�ه بررس�ي نک�ات مثب�ت و   پيشرفتها بپردازيد. 
بهتر است بررسي نکات منفي و عوامل شکست را ب�ه   زماني مناسب 
موكول كنيد. متاسفانه گاهي مسائلي پ�يش می آي�د ك�ه از   كنترل 
ش�ما   برنام�هري�زي ه��ای  تم�ام  بههمريخ�تن  با  و  است  خارج  شما 
میتوان  را  كاركنان  میكند.   ارزيابي  ايجاد  را  بسياري   مشکلات 
بهصورت بخشي از برنامه ك�اري كارخان�هها و   كارگاه های مختلف 
درآورد، به اين شرط كه اعضاي تيم رسماً موافقت خود را با آن 

اعلام كنند.

      توجه به موارد مطروحه زير، میتواند در طرح بهتر سوال ها 
و گزينـههای   مربوط به آن شما را ياري كند :  

-  تداركات لازم : نکات كليدي را از قبل آماده كني�د ت�ا ب�ر م�سائل 
م�ورد   بحث در جلسه كاملا مسلط باش�يد.  

با بيان نكات مثبت و پيشرفتها آغازكنيد : هميشه جلسه را با   -
اشاره به   نکات مثبت و پيشرفتهای صورتگرفته نسبت به سال های 
گذشته آغ�از   كنيد. اين كار هم میتوان�د ب�ه نح�وي بي�انگر ت�شکر 
و ق�در دان�ي ش�ما از   همکاران و دوستاني باشد كه در آن پروژه ها 
در كنار شما بوده اند و هم مي تواند استرس و فشار موجود در آن 

جلسه را تا كمترين حد ممک�ن ك�اهش   دهد.  
متمايز باشيد: به عنوان مدير موفق بايد بتوانيد جزئي�ات برنام�ههای    -
 خود را دقيق و كامل براي كارمندان توضيح دهي�د. برنام�ه تغيي�رات 
را ب�ه   طور كامل به آنان تفهيم كنيد تا هيچ نکته مبهم يا نامشخصي 

باقي نمان�د. 
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انتخابگر باشيد: تغييرات زمان ي�ا مک�ان خاص�ي ن�دارد و همي�شه   -
م�ي توانيد براي پيشرفت و بهبود عملکرد خود تغييراتي را در محيط 
كار يا ن�وع   فعاليت خود ايجاد كنيد. بهتر است ابتدا فهرستي از تمام 
مسائل مورد نظ�ر   خود تهيه كنيد و سپس با بررسي آن، اولويت و 

ترتيب اهمي�ت ه�ر ي�ك را   مشخص كنيد.
مسئوليتپذيري: اين عملکرد شماست كه واكنشهای مختلفي   -
جلسات  در  را  خود  طرح هاي  اينکه  از  پيش  میكند.  را   ايجاد 

گروهي مطرح كنيد، بايد از موافقت آنها اطمينان حاصل كنيد.
مشاركت اعضا در تغييرات: امروزه كه همه چيز از جمله مسائل   -
اس�ت.   تغيي�ر  حال  در  بهسرعت  تجارت  و  به   اقتصاد  مربوط 
 كارگران فعال در خط مقدم توليد، يکي از مهمترين عوامل م�وثر 
در ايج�اد   چنين تغييراتي هستند، اما پذيرش اين قبيل تغييرات كه 
احساس میش�ود  موقعيت شغلي آنان را به خطر می اندازد، چندان 
آسان نيست، اما شما م�ي  توانيد با در نظر گرفتن مزايا و پاداش هاي 

خاص، موافقت آنها را جلب كنيد.
زبان اعضاي بدن: هنگامي كه صحبت مي كنيد به صورت افراد   -
نگاه كنيد، تا راحت تر بتوانيد با آنها ارتباط برقرار كنيد. خونسردي 
و آرامش خود را حفظ كنيد و از انجام حركات تند و عجولانه 

خودداري كنيد. 
بين جلسات فاصله بدهيد:  فاصله زماني بين جلسات بايد چيزي   -
ح�دود   دو هفته باشد، تا مدعوين فرصت كافي ب�راي ت�داركات و 

آم�ادگي داش�ته   باشند. 
اي�ن  بن�شينند،  افراد در دو طرف يك مي�ز  موانع محيطي:  اگر   -
مي�ز ب�ه  عنوان يك مانع عمل میكند و شما ناخودآگاه و ناخواسته 
به عنوان حري�ف   و رقيب با يکديگر برخورد میكنيد. بهتر است 
در گوشه هاي ميز بنشينيد تا مستقيماً روبروي طرف مقابل قرار 

نگيريد. 
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اهمي�ت  و  جل�سه  در  حاض�ر  اع�ضاي  به  احترام  مزاحمتها:    -
برگ�زاري   چنين جلساتي، ايجاب میكند كه شما به هيچ عنوان 
نباي�د نظ�م جل�سه را   مختل كنيد. تمام تلفن ها را خاموش كنيد، 

مسئوليت خود را موقتاً به فرد ديگري واگذار كنيد.
ارزيابيهای خود  و  دفتري  انجام كارهاي  بگذاريد:  كافي  وقت   -
را به زماني   مناسب موكول كنيد ت�ا ع�لاوه ب�ر اي�نك�ه بتواني�د با 
آرام�ش بي�شتري در   جلسات شركت كنيد، زمان كافي نيز براي 

بررسي مسائل داشته باشيد. 

    مهارت هاي مذاکره 

در  موفقي�ت  براي  تضميني  غيركلامي،  ارتباطات  در   مهارت 
برسيد  نتايج مطلوب  به  اس�ت.   بنابراين زماني میتوانيد  م�ذاكرات 

كه دقيقاً بدانيد : 
-   مفهوم زبان اعضاي بدن مردم چيست؟ 
 -  مفهوم زبان اعضاي بدن شما چيست؟ 

-   روشي كه بتواند هر دو مضمون را مديريت كند كدام است؟ 
 مشاهده افراد: رفتار و حركات افراد كه نمادي از خصوصيات 
اختيار  مفيدي   در  ب�سيار  اطلاعات  میتواند  اس��ت،  اخلاق�ي   آنان 
در   مذاكرات،  میخواهي��د  اگ���ر  بن����ابراين  دهد.  قرار  ش���ما 
نماين�دگان شركتها يا س�ازمان های ديگر را تح�ت   تاثير قرار دهيد، 
بايد بتوانيد مفهوم رفتار و حرك�ات ب�دن   آن ها را بهدرستي تشخيص 

دهيد.
موض�وع  اي�ن  میكنيد،  معامله  غريبه  افراد  با  كه  زماني   اما 
كم�ي   تغيير میكن�د، اول باي�د اطلاعات حركات عادي افراد را 
جمع آوري كنيد، بهترين زمان در ابتداي جلسه و در حين تبادل 
افراد  به  راحتي  به  لحظات  اين  در  چون  است.  معمول  تعارفات 

نزديك مي شويد.
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از علايم   ارتباطات  بعضي  با  را  شما  داريم  قصد  بخش  دراين 
غيركلامیكه نشان دهنده عدم تمايل افراد به   برقراري ارتباط با شما 

است، به شرح زير آ شنا كنيم: 

 علايم عدم تمايل به مذاكره: 
-   گزيدن لبها 

 -  پلك زدن سريع 
 -  لرزش شانهها كه نشان دهنده تنفس سريع افراد است. 

-   حركت دستها به سمت دهان يا لمس لبها. 
ماليدن بيني  -

 علايم تمايل به مذاكره: 
-   رفتاري گرم و صميمي در اولين برخورد.  

لبخندي حاكي از اطمينان كه بيانگر موافقت با شماست.   -
آنها  با  بتوانيد  راحت تر  شما  تا  مي شوند  خم  جلو  به  كمي   -

ارتباط برقرار كنيد.

نظ�ر  زير  را  افراد  و حالات  رفتار  جلسات،  در   هنگام شركت 
آنها  اطمينان  و  آرامش  و سطح  نگاه  نوع  و  حال�ت   بدن  بگيري�د. 
بيقراري، جنبوج�وش  مانند  كني�د.   حالاتي  بررس�ي  دقت  به  را 
ب�يش از حد و حرك�ت م�داوم در   اطراف محل برگزاري جلسه، 
بهخوبي نمايانگر حالات عصبي و پرخاش جويانه   افراد است. چنين 
حالاتي جو جلسه را متشنج میكن�د و ش�ما ب�ه عن�وان   مدير كارخانه 
و رئيس جلسه تنها زماني میتوانيد به نتايج مورد نظ�ر خ�ود   برسيد 
كه بتوانيد اين جو متشنج را به هر نحو ممکن آرام كنيد. اينكار به  

روشهای مختلفي انجام میشود. 
 نگاه كردن، سريعترين و در عين حال مشکلترين روش برقراري 
ارتباط ب�ا   افراد است. اين كار به معني خيره شدن به آنان نيست، بنابراين 



33

كمك  ارتباط  برقراري  براي  روش  اين  از  داريد  ك�ه   قصد  زم�اني 
بگيريد، بايد در فواص�لي   معين و به مدتي كوتاه به افراد نگ�اه كني�د، ت�ا 
توج�ه و دق�ت آن ها را ب�ه   موضوعات مطرحشده جلب كنيد. نگاه های 
دوستانه و حالات باز بدن شما  میتواند تاثير بسزايي در ارتباطات ش�ما 

ب�ا اف�راد داش�ته باش�د. 

      خودآگاهي 

 زمانيكه به قصد جمعآوري اطلاعات در مورد افراد، به بررسي رفت�ار  
 آنها میپردازيد، ناخودآگاه خصوصيات رفتاري خودتان را هم به آنها 
ن�شان   می دهيد. هرچه شناخت شما از زبان بدن خودتان بيشتر باشد، 

سريعتر و   بهتر میتوانيد به مفهوم حركات افراد ديگر پي ببريد.  
موفقيت شما در مذاكرات مختلف، به ميزان تفاهم شما با افراد 
بستگي دارد.   شناخت نکات مشترك و تشابهات موجود بين ش�ما 

و ط�رف معامل�ه م�ي تواند تاثير بسزايي در اين زمينه داش�ته باش�د

افراد  با  بهراحتي  مـي توانيد  آنها  رعايت  با  كه        مواردي 
ارتباط برقرار كنيد به شرح زير است: 

-   صورتتان هميشه بايد به سمت آن ها باشد.  
-   براي برقراري ارتباطي موثر، به طور مداوم به آنها نگاه كنيد. 

-  دست ها و پاهاي خود را به حالت ضربدر نگه نداريد.
-  كمي به جلو خم شويد.

      شرکت در مصاحبه 
اف�راد  از  هري�ك  میكنيد  شركت  مصاحبه  جلسه  در  كه   زماني 
حاض�ر   در آن جلسه میتوانند مانند يك تحليلگر و مفسر، رفتار 
و گفت�ار ش�ما را   به دقت بررسي و تجزيه و تحليل كنند. مدت 
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زمان اين جلسات بسيار كوتاه   است و شما تنها چند دقيقه فرصت 
داريد ت�ا م�سئولان آن جل�سه را تح�ت   تاثير قرار دهيد.

علاوه بر م�سائلي   مانند چهره و لباس ... تنها زم�اني   میتوانيد به 
اهداف خود برسيد كه با تم�ام اف�راد رفت�اري درس�ت داش�ته   باشيد 

و بتوانيد بهخوبي آنها را تحت تاثير قرار دهيد.

 برنامهريزي : تمريناتي كه قبل از انجام ه�ر م�صاحبه اي انج�ام 
م�ي   دهيد، تاثير بسزايي در موفقيت شما دارد، بايد بداني�د دقيق�اً چ�ه 
ه�دفي   داريد و آيا میتوانيد بهراحتي ساير افراد را توجيه كنيد. شما 
و در  باش�يد  برنامهريزي كرده  از روز مصاحبه  قبل  م�دت ها  باي�د 

اوق�ات فراغ�ت خ�ود   مرتب آن را مرور كنيد.

براي شركت در جلسات مصاحبه  لباسي كه   : لباس   انتخاب 
انتخاب مي  كنيد، میتواند تاثير بسزايي در افراد مصاحبهكننده داشته 
باشد، بن�ابراين   زماني را به بررسي لباسهای مورد نظر خود اختصاص 
مناسبترين  و  بهترين  از  يکي  آنها  بررس�ي   دقيق  ب�ا  و  دهي�د 

لباس های خود را انتخاب كني�د   .
  اگر قصد استفاده از كيف را داريد، دقت كنيد كه به راحتي 

باز و بسته شود.

 ساعت حضور: شناسايي دقيق محل برگزاري جلسه و بررس�ي 
براي  نياز  مورد  زمان  مدت  تا  میكند  كمك  ش�رايط   ترافيکي، 
زمان  از  زودتر  كنيد. كمي  تعيين  دقيق  به طور  را  محل  به  رسيدن 
مورد نظر، حركت كني�د ت�ا در   صورت بروز مشکل پيشبينينشده، 

بتوانيد ب�ه موق�ع خ�ود را ب�ه جل�سه   برسانيد.
اين اس�ت ك�ه  از  انجامشده حاكي  بررسيهای  تفاهم:   ايجاد 
م�ورد  روش های  بهترين  از  يکي  افراد«  رفتار  » انعکاس  ام�روزه 
ايج�اد   تفاهم است. زماني كه در جلسهاي شركت  ب�راي  اس�تفاده 
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تاثيرقرار  تحت  را  افراد  اين روش،  میتواني�د   با  بهراحتي  میكنيد 
دهيد. ابتدا حالات، حركات و لحن صحبت افراد را به دقت زير نظر 
بگيريد، خوب كه با آنها آشنا شديد، مي توانيد گهگاهي از آن براي 

ايجاد فضايي صميمي كمك بگيريد. 
 مفهوم زبان بدن مصاحبهكننده: برخورد فرد مصاحبهكننده با 
شما   در ابتداي جلسه، نشان دهنده واكنش او نسبت به شماست و شما 

با تفسير آنها مي توانيد با افکار و احساسات او آشنا شويد.
 طرز نشستن: طرز نشستن شما، میتواند تاثير ب�سزاي�ي در 

نتيج�ة   جلسه داشته باشد.
 نگاه كردن و ارتباط چشمي: اهميت نگاه و تماس چشمها، 
كه يک�ي از   موثرترين روش ها در برقراري ارتباط با افراد اس�ت، 
در  چشم  تماس  و  نگاه  میشود.  دو  چندان  م�صاحبه  جل�سه  در 
جلسات مصاحبه تنها پل ارتب�اطي   بين شما و مصاحبهكننده است.

 حركت: حرك�ات ش�ما در ابتدای جل�سه م�صاحبه باي�د ب�سيار 
جزئ�ي و   نامحسوس باشد. اولين برخورد شما تاثير بسزايي در نتيج�ة 
م�صاحبه دارد،   اين اولين برخورد شماست كه فرد مصاحبهكننده را 

تحت ت�اثير ق�رار م�ي دهد. 
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     کلام آخر

آنچه خوانديد چکيده اي از كتاب »اسرار مديران موفق، اعضاي 
بدن و حركات شما با ديگران چه مي گويند« نوشتة »آنيس لاوتن« 
ترجمة »حسن نصيري قيداري - لاله نقي لو« و از انتشارات »مؤسسه 
اميد است مطالعة آن، شما خوانندة  خدمات فرهنگي رسا« است. 
كتاب  اين  و  دهد  كتاب سوق  اصل  به سمت خواندن  را  گرامي 
راهنماي خوبي برايتان باشد تا بتوانيد در هر زمان و هر موقعيتي براي 

رسيدن به موفقيت، از اين شگردها استفاده كنيد.



37

)ILM( انستيتو مدیریت و رهبری      

مؤسسه ای حرفه ای در آموزش مهارت های رهبری با 
50 سال سابقه فعاليت در بريتانيا است. اين مؤسسه، 
و  سرپرستان  كردن  آشنا  را  كتاب  انتشار  از  هدف 
مديران با معانی و مفاهيم حركات اعضای بدن دانسته 
و بر اين باور است كه مطالعة اين كتاب، به درك مدير 
امر  اين  و  كرد  خواهد  كاركنان، كمك شايسته ای  از 
نيز موفقيت آنان در كسب و كارشان را در پی خواهد 

داشت.
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