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روابط کاری بخــش مهمی از روابط افرادی کــه در محیط کاری 

مشــغول به فعالیت می باشند را تشــکیل می دهد. روابط کاری 

مؤثر در رضایت شــغلی، کاهش اســترس شــغلی، ارتقا شغلی 

و پیشــرفت و توسعه کار و ســازمان نقش بســزائی دارند. در 

این گفتــار راهکارهایی با تمرکز بر مهــارت های ارتباطی جهت 

بهبود و گســترش روابــط مؤثــر کاری ارائه خواهد شــد. این 

راهکارهــا می توانند در ســایر روابط اجتماعی نیز مؤثر باشــند.

شفاف و صادق باشید.
 شــفافیت و صداقت اعتماد را به دنبال خواهد داشت. خواه این ارتباط 
رو در ور، تلفنی یا از طریق ایمیل باشد. کلمات خود را با دقت انتخاب 
کنید. اطمینان حاصل کنید نکات خود را به صورت واضح بیان کرده و 
منظور خود را دقیقا بیان کرده اید. این ویژگی به جلوگیری از سردرگمی 

در مورد اهداف، انتظارات و نحوه عملکرد کار کمک می کند. 
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فعالانه گوش کنید.
گوش دادن به صحبت های همــکار، عکس العمل های کلامی و غیر 
کلامی در حین صحبت او، پرســیدن در خصوص موارد مبهم در کلام 
وی، قطع نکردن و اجازه دادن برای اتمام صحبت از نشانه های گوش 

دادن فعال است.
تفاوت ها را بپذیرید.

هر شــخص در محیط کار توانایی و خصوصیات متفاوتی دارد که همه 
آنها ممکن است مورد علاقه یا مورد استفاده شما نباشد. پس بر ویژگی های 
مثبت و توانایی های مفید فرد تمرکز کنید. به یاد داشــته باشید، قرار 
نیست ما با همه همکاران روابط صمیمی و دوستانه داشته باشیم بلکه 

مهم روابط مؤثر و بدون تنش است. 
قدردانی و تحسین کنید.

 برای کارهایی که افراد انجام می دهند حتی اگر وظیفه آنها می باشد، 
تشکر کنید و نقاط مثبت کارشان را به آنها گوشزد کرده و آنها را برای 

کارهای مثبت و خلاقشان تحسین کنید.
مسئولیت پذیر باشید.

افرادی که از زیر بار مســئولیت و کارها فــرار کرده، آنها را نصفه یا با 
تأخیر انجام می دهند و کارهــای خود را بر دوش دیگری می گذارند 

در روابط خود دچار تنش شده و احترام لازم را دریافت نخواهند کرد.
اشتباهات خود را بپذیرید.

 بروز خطا، اشــتباه و فراموشــی در کار امری اجتناب ناپذیر است. در 
صورت بروز آن، ســعی در پنهان کاری، ســرزنش دیگران، انداختن 
تقصیر بر دوش دیگران نکنید. با پذیرش مســئولیت کار و اشتباه خود، 
و با عذرخواهی از افرادی که تحت تأثیر این اشــتباه قرار گرفته اند از 

بروز تنش جلوگیری کنید.
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قابل اعتماد باشید.
اعتماد حیطه های گسترده ای در روابط محیط کاری را شامل می شود. 
واگذاری مســئولیت کاری به شما، در خواســت کمک برای انجام کار، 
سپردن کارها در زمانی که همکارتان در محل کار حضور ندارد، درمیان 
گذاشــتن مشــکلی در کار یا در روابط کاری، در میان گذاشتن مسائل 
شــخصی یا اطلاع پیدا کردن ناخودآگاه از مشکلات فردی، مثال های 
اســت که شما قابل اعتماد و اطمینان بودن خود را می توانید در آن بروز 
دهیــد. در هریک از این موقعیت هــای کاری، اگر توانایی و تصمیم به 
کمــک دارید انجام دهید و اگر به هر دلیــل نمی توانید قبل از آنکه به 
همکارتــان اطمینان دهید و بپذیرید با او در میان بگذارید. در مســائل 

شخصی همکارتان، مشکلات ارتباطی و کاری وی، رازدار باشید.
پاسخ را جایگزین واکنش کنید.

در کار بــا موقعیت ها و رفتارهایی مواجه می شــوید که در آن ناراحتی، 
استرس، ترس، عصبانیت و... را تجربه می کنید. در این موقعیت ها بجای 
واکنش نشان دادن که امری سریع، بدون فکر و آنی است، پاسخ دهید. 
پاسخ دادن یک انتخاب است که شما براساس بررسی و با فکر انجام می 
دهید. درحال عصبانیت و تنش، جواب ندهید، تصمیم نگیرید. چندین بار 
نفس عمیق کشیده، تا شماره 10 بشمارید یا موقعیت را موقت ترک کنید. 
بحث و سوال پرســیدن را به زمان دیگری موکول نمائید. در خصوص 
موضوع پیش آمده ســوال کرده و شفاف سازی کنید. و بعد از آگاهی از 

موضوع پاسخ مناسب دهید.
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تنش و درگیری را طولانی نکنید.
بعــد از ایجاد تنش آن بحث را در کارهای دیگر و روزهای آینده ادامه 
ندهید. با همکار خود صحبت کنید و بگویید"می دانم اخیرا تنش هایی 
بین ما وجود داشــته است. اما میخواستم بدانی این موضوع از نظر من 

تمام شده و نمیخواهم بقیه کارها و روابطمان مختل شود."
کار تیمی را تجربه کنید. 

همــکاری با یکدیگر و انجــام کارهای مشــترک و تیمی، خلاقیت، 
مشــارکت، ارائه راه حل های جدید، افزایش ســرعت کاری و روابط 

مثبت به همراه خواهد داشت. 
در عین دوستی روابط و روند کاری را رعایت کنید.

روابط دوســتی بین همکاران و گسترش فضای مجازی و ارتباط ها در 
آن، نبایــد مانع از انجام کارها در روندی غیرکاری و حرفه ای باشــد. 
پس کارها را براســاس روند اداری و در سیستم های سازمانی انجام و 

مکتوب نمائید. 
همکاری و همدلی را همواره در روابط کاریتان حفظ نمائید. 
منابع، اطلاعات و شــیوه هــای کاری را با همکارانتان به اشــتراک 
بگذارید، مطمئن باشــید ایــن کار نه تنها بر روابــط مؤثرتان بلکه بر 

پیشرفت کاریتان در بلند مدت اثر گذار خواهد بود.
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در موقعیت های شــخصی ناراحتی یا شــادی همکاران مانند مریضی، 
مرگ، عروسی، بارداری و... با نشان دادن عکس العمل های کلامی و 
غیرکلامی با آنها همدلی و همراهی نمائید. موقعیت های استرس زا چه 
جنبه شــادی داشته باشــد و چه ناراحتی برای همه ممکن است اتفاق 
بیافتد. پس بگونه ای که دوســت دارید با شما رفتار شود با همکار خود 

رفتار نمائید.
به یکدیگر بازخورد سازنده دهید.

 بازخــورد دادن به یکدیگر کمک می کند تا نقاط ضعف در کار و رفتار 
را اصــلاح و نقاط مثبت را ارتقاء دهید. و این موجب پیشــرفت در کار 
خواهد شــد. باید توجه داشت که بازخورد در چه شــرایط، روابط و با 
چــه هدف، لحن و نحوه بیانی ارائه می شــود. برای مثال گفتن نقاط 
ضعف کار در جمع همکاران، با شــوخی یا لحن تمسخرآمیز یا با هدف 
زیرســؤال بردن کار یا رفتار همکار نه تنها بازخورد سازنده ای نخواهد 

بود بلکه تنش را نیز به همراه خواهد داشت.


