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اگر یک ملتی نخواهد آسیب ببیند باید این ملت اوّلاً با هم متحد باشد، و ثانیاً 
در هر کاری که اشتغال دارد آن را خوب انجام بدهد. امروز کشور محتاج به 
کار است. باید کار کنیم تا خودکفا باشیم. بلکه انشاءالله صادرات هم داشته 
باشیم. شما برادرها الآن عبادت تان این است که کار بکنید. این عبادت است.
هُ« سَ سِرُّ امام خمینی »قُدِّ
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سخنی با هنرآموزان عزیز

زمینة خدمات در شاخة فنی وحرفه ای شامل رشته های تربیت کودک، تربیت بدنی، حسابداری، 
حمل و نقل و ناوبری است. کتاب »ارتباط مؤثر«، درس مشترک زمینة خدمات است. این کتاب 
به دنبال اصلاح رابطة هنرجویان در چهار عرصة رفتاری ارتباط با خود، با خدا، با مردم و با سایر 
مخلوقات به کمک دو ابزار هدایتی یعنی عقل و دین است تا از طریق آشنا شدن با مفاهیم این 

کتاب و کاربرد آنها در روابط خویش، به توانایی ها و مهارت های زیر نائل آیند:
1. توانایی ها و استعداد های خود را باور کنند و در راستای رشد و ارتقای همة ابعاد وجودی خویش 

تلاش نمایند.
2. خود را خلیفة خدا روی زمین و عبد و بندۀ او بدانند و در حد توان آراسته به کمالات و صفات 

الهی گردند و هرگز از فرامین الهی سرپیچی نکنند.
3. بتوانند با همة انسان ها جدای از قومیّت، رنگ پوست، زبان و جغرافیای زندگی به طور اعم و با 
هموطنان و هم کیشان خود به طور خاص و با خانواده، همکاران، همسایگان و مؤمنان نیکوکار به 
طور اخص، رابطه ای سالم و سازنده برقرار نمایند و حقوق آنان را رعایت کنند و سرانجام با اصلاح 
روابط خود در همة عرصه ها، زمینة رشد، کمال و خیر و سعادت خود را در دنیا و آخرت فراهم 

آورند.
4. طبیعت را فعل خدا بدانند و برای همة اجزای آن، ارزش و احترام قائل شوند و در بهره گیری از 

آن دچار افراط و اسراف نشوند و شاکر و سپاس گزار او باشند.
 با توجه به فعالیت محور بودن کتاب، دستیابی به اهداف فوق و ارتقای مستمر کیفی رفتار و روابط 
هنرجویان ممکن نیست مگر با همت، تلاش و بهره گیری از تجارب مفید شما در کمک به آنها 
برای انجام فعالیت های کلاسی و غیرکلاسی و نیز استفاده از مثال های عینی و کاربردی از محل 

کار و زندگی.
چون شیوۀ ارزشیابی کتاب حاضر فعالیت محور است و برای اصلاح رفتار و روابط هنرجویان به 
عنوان بخش مهمی از جامعة ما تألیف شده است، لذا آنچه که مهم است فراگیری مفاهیم علمی 
پیشنهاد  بنابراین  است.  هنرجویان  روزمرۀ  زندگی  و  رفتاری  عرصه های  در  آنها  کاربرد  و  کتاب 
می شود برای ارزشیابی مستمر و پایانی این کتاب، 7 نمره برای تهیة دفتر و انجام کامل و مرتب 
فعالیت های کلاسی و غیرکلاسی، 5  نمره برای آزمون کتبی از مفاهیم مندرج در کتاب و 8 نمره 
برای شایستگی های  عملکردی و رفتار محسوس و مطلوب هنرجویان در هنرستان توسط شما با 
مشورت والدین هنرجو و سایر همکارانی که هنرجو به اشکال مختلف با آنها در ارتباط است، در 

نظر گرفته شود.
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)شاخص ها: حضور به موقع و با ظاهری آراسته در هنرستان، احترام به والدین، هنرجویان دیگر 
و سایر عوامل هنرستان، پای بندی به ضوابط و قوانین هنرستان، استفادۀ مطلوب از ابزار و وسایل 
و امکانات هنرستان، شرکت منظم و مرتب در فعالیت های هنرستان مانند نماز جماعت، مراسم 
صبحگاهی اعیاد و وفیات، اردوها و بازدیدهای علمی، احترام به طبیعت و پاکیزگی محیط، همکاری 

با مسئولین هنرستان، مسئولیت پذیری، امانت داری، رازداری، گفتار شایسته و ...(.
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سخنی با هنرجویان عزیز

هنرجویان گرامی سرمایه های اصلی و معنوی کشور عزیزمان ایران اسلامی هستند و تلاش همة 
مسئولین آموزش و پرورش، ارتقای مهارت های علمی و فنی و بهبود کیفیت رفتار و عمل شما 
عزیزان در همة عرصه های ارتباطی است. این مهم حاصل نمی شود مگر با خواست، اراده، همکاری 

و تلاش مستمر در فراگیری این دانش ها و کاربردی کردن آنها در زندگی روزانة خویش.
لذا انتظار می رود:

1. از رهنمودها و تجارب هنرآموز خود در ارائة مطالب کتاب نهایت استفاده را ببرید.
2. فعالیت های کلاسی و غیرکلاسی پیش بینی شده را به دقت اجرا کنید و در هر مورد نتایج آن 

را در دفتر خود به طور مرتب و منظم بنویسید.
3. برای انجام فعالیت های کتاب، حتماً از تجارب مفید و ارزندۀ والدین، هنرآموزان و دوستان قابل 

اعتماد خود استفاده کنید.
4. در اصلاح رابطة خود با خدا، با خود، با مردم و با سایر مخلوقات همواره بکوشید و سعی کنید 

هر روزتان بهتر از دیروزتان باشد.
امید است با مطالب این کتاب و عمل به آنها، افراد شایسته و صالحی برای خود، خانواده و جامعة 

اسلامی باشید.



پودمان 1

اهمیت، اهداف و عناصر ارتباط

https://www.roshd.ir/210209-1
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برخي از شایستگي هایي كه در این پودمان به دست مي آورید:

ـ شناسايي ارتباط و عناصِر آن؛
ـ شناسايي موانع و اختلال هاي ارتباط و اجتناب از آنها؛

ـ شناسايي اهميت و اهداف ارتباط مؤثرّ؛
ـ مهارت هاي لازم براي رفع نيازهاي گوناگون خود از طريق ارتباط با ديگران؛

ـ مهارت در استفاده از پيشرفت هاي فناورانه در ارتباط مؤثر؛
ـ كسب مهارت هاي لازم در چهار عرصۀ ارتباط و اصلاح رابطۀ خويش در اين عرصه ها؛

ـ رعايت حقوق ديگران در بيان افكار و احساسات خود؛
ـ مهارت در يافتن راه هاي ارتباط مؤثرّ و مفيد با ديگران؛

ـ مهارت در انتقال پيام درست، كامل و روشن به ديگران همراه با ادب و احترام آنها؛
ـ كسب مهارت رازداري، صداقت و مسئوليت پذيري، همراه با اعتماد به نفس در ارتباط با ديگران.
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مقدمه:
ــا  ــا انســان های ديگــر و ب ــا خــود، ب ــا خــدا، ب همــۀ فعاليت هــا و روابــط انســان حــول چهــار محــور ارتبــاط ب
ــام عقــل و فطــرت   ــه ن خلقــت می چرخــد و زيربنــای ايــن روابــط، دوچــراغ هميشــه فــروزان اســت: يكــی ب
)چــراغ درون( و ديگــری بــه نــام وحــی و ديــن )چــراغ بيــرون( كــه خداونــد متعــال آنهــا را بــرای هدايــت و 
راهيابــی در اختيــار انســان قــرار داده اســت، تــا او در همــه حــال و در همــۀ روابــط خويــش از مســير اخــلاق و 
اعتــدال خــارج نشــود و بتوانــد در جهــت خيــر، كمــال، ســعادت و در نهايــت، حيــات طيبــۀ خويش گام بــردارد.
بــر ايــن اســاس، مــا در ايــن كتــاب بــه دنبــال رابطــه ای مؤثّــر، ســازنده، ســالم و كمال آفريــن مبتنــی بــر دو 
محــور عقلانيّــت و معنويتّ)يعنــی اخــلاق( هســتيم نــه صرفــاً ســود و لــذّت شــخصی و زودگــذر، زيــرا معتقديم 
ــرای خويــش و در ايــن  ــه اش جــذب حداكثــر ســود و لــذت ، آن هــم ب اگــر قاعــدۀ بشــر در روابــط چهار گان
دنيــا باشــد، اجتمــاع بشــری بــه جهنّمي تبديــل خواهــد شــد كــه در آن ، هــر كــس چــون گرگــی درّنــده بــه 
حقــوق و منافــع ديگــران يــورش خواهــد  بــرد و آنــان را قربانــی منافــع و مطامــع خــود خواهــد ســاخت. در 
ايــن راســتا مــا هــم مخالــف حداكثــر ســود و لــذّت نيســتيم امّــا، اولاً ســود و لــذّت را تنهــا مــادی و دنيايــی 
ــرای ســود و لــذت معنــوی و حقيقــی در جهــان آخــرت و ســرای  ــزاری ب نمی دانيــم بلكــه آن را مقدّمــه و اب
ــود و  ــه س ــم، بلك ــود نمی خواهي ــكان خ ــود و نزدي ــرای خ ــا ب ــذّت را تنه ــود و ل ــاً س ــم. ثاني ــی می داني باق
لــذّت خــود را در جهــت رضــای خــدا، ســعادت و كاميابــی ديگــران و اســتفادۀ مطلــوب و ســازنده از طبيعــت 
می دانيــم. زيــرا هــم خــود و طبيعــت و هــم ديگــران را اجــزای يــک »كلِّ « بــه هــم پيوســته می دانيــم كــه 
ــز در هميــن راســتا  ــذّت ني ــر ســود و ل ــذا حداكث ــم، ل ــاز می گردي ــه ســوی او ب ــوق خداييــم و ب فعــل و مخل

ــد:  ــم و نباي ــا هرگــز نمی تواني ــال م ــوان مث ــه عن ــن ب ــد. بنابراي ــا ياب ــد معن می توان
ــای  ــردم، از ابزاره ــه م ــت ب ــد خدم ــه قص ــو ب ــام ول ــت و مق ــه پس ــيدن ب ــرای رس ــات اداری ب 1ـ در ارتباط

ــم. ــتفاده كني ــتم و ... اس ــق، س ــب، تملّ ــد دروغ، فري ــی مانن غيراخلاق
2ـ در ارتبــاط بــا ديگــران، بــه خاطــر حفــظ موقعيــت يــا ارتقــای جايــگاه خويــش، بــه نيروهــای فرودســت 
ــق و تذلّــل  ــه نيروهــای اداری مافــوق و فــرا دســت تملّ ــا نســبت ب اداری ظلــم و ســتم و اجحــاف كنيــم و ي

ورزيــم.
ــا  ــن و آن و ي ــد اي ــرای خوش آم ــتانه، ب ــل دوس ــس و محاف ــر مجال ــود نظي ــی خ ــات اجتماع 3ـ در ارتباط
گذرانــدن لحظاتــی بــه ظاهــر خــوش بــه غيبــت ديگــران بپردازيــم يــا ديگــران را تمســخر كنيــم و يــا آبــروی 

كســی را بريزيــم.
4ـ در ارتباطــات بيــن المللــی بــرای غلبــه بــر دشــمن ظالــم و ســتمگر، زنــان و كــودكان و مــردم عــادی را از 

آب و غــذا و دارو و كمک هــای پزشــكی محــروم ســازيم.
ــا  ــا ب ــی ي ــر از قيمــت واقع ــی را گران ت ــرده و كالاي ــا مشــتري از ناآگاهــی او سوءاســتفاده ك ــاط ب 5  ـ در ارتب

ــيم. ــه او بفروش ــر ب ــت پايين ت كيفي
6  ـ در ارتباطــات حقوقــی خــود مثــلًا بــرای موفقيــت در يــک آزمــون اســتخدامی، قانــون را زيــر پــا گذاشــته 

و تقلّــب كنيــم يــا بــه ســفارش ايــن و آن عمــل كــرده و حقــوق ديگــران را ضايــع ســازيم.

درس 1
ارتباط و عناصِر آن
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ــه تخريــب  ــه ســود و منافــع خــود ب ــردن از طبيعــت و رســيدن ب ــذت ب ــراي ل ــا خلقــت و ب 7ـ در ارتبــاط ب
طبيعــت اقــدام كنيــم، درختــان را ببريــم، شــاخه ها را بشــكنيم، زبالــه در طبيعــت بريزيــم و بــه طبيعــت و 

ديگــران ســتم روا داريــم.
8  ـ در ارتباطــات سياســی و اقتصــادي خــود بــرای بيــرون رانــدن رقيــب سياســي يــا اقتصــادي از صحنــه و 
دســت يابي بــه ســود و منافــع شــخصی برخــلاف قانــون و اخــلاق و بــدون اينكــه جرمي مرتكــب شــده باشــد، 

بــه او تهمــت بزنيــم، اسَــرار او را فــاش ســازيم يــا بــه جــان و مــال و آبــروی او آســيب بزنيــم.
9ـ بــرای دســتيابی بــه ميــوۀ درخــت و بــدون لحــاظ حــقّ طبيعــت و ديگــران ، شــاخۀ درختــی را بشــكنيم 
و يــا بــدون در  نظــر گرفتــن حــقٌ كســي وارد بــاغ يــا مزرعــۀ او شــويم و دســترنج او را تصاحــب كنيــم تــا بــه 

ســود و منافــع خــود برســيم.
10ـ بــرای زودتــر رســيدن بــه مقصــد و يــا كســب درآمــد بيشــتر قوانيــن و مقــررات راهنمايــی و رانندگــی را 

زيــر پــا بگذاريــم و جــان و ســلامتی خــود و ديگــران را بــه خطــر بيندازيــم.
پذيــرش و تأييــد ايــن مســايل و مــوارد مشــابه ديگــر از بايدهــا و نبايدهــا در همــۀ روابــط و ابعــاد زندگــی بــا 
توجــه بــه حاكميــت اخــلاق و عقــل در مكتــب مــا، كامــلًا مشــخص اســت، زيــرا مبنــای روابــط مــا ارزش هــای 
فراگيــری همچــون دانش افزايــی، هدايــت ، خيرخواهــی، گره گشــايی و خدمت رســانی، احيــاء طبيعــت، ايثــار 
و محبــت، عــزت و كرامــت بشــريت، ســود و احتــرام متقابــل، شــادابی و نشــاط، گســترش اخــلاق و معنويــت در 
جامعــه و ســرانجام عبوديــت و بندگــی خــدا جهــت تحقــق حيــات طيّبــه می باشــد نــه هــر رابطــه ای براســاس 

حداكثــر ســود و لــذّت بــرای خويــش و اطرافيــان.
ــان محتــرم خــود بتواننــد  ــا كمــک و راهنمايــی والديــن، هنرآمــوزان و مربيّ ــز ب اميــد اســت هنرجويــان عزي
همــواره رابطــه ای ســالم و ســازنده بــا خــود، بــا خــدا، بــا طبيعــت و بــا مــردم برقــرار نماينــد و در راســتای ايــن 
روابــط ســالم و ســازنده بــه مراتبــی از خيــر و ســعادت دنيــا و آخــرت و در نهايــت حيــات طيّبــه نايــل آينــد.

 



5

پودمان 1     اهمیت، اهداف و عناصر ارتباط

1ـ 1ـ تعریف ارتباط

3 ـ 1ـ عناصر ارتباط

 ارتبـاط چيسـت؟ آيـا كسـی را می شناسـيد كه بـا ديگـران ارتباط برقـرار نكند؟ شـما در طول روز با چه كسـانی 
ارتبـاط داريـد؟ ارتبـاط فراينـدی اسـت كـه بـه واسـطۀ  آن فرسـتنده از طريـق يـک مسـير ارتباطی پيامـي را به  

گيرنـده انتقـال می دهـد. گيرنـده پـس از دريافـت پيـام، بازخـورد آن را به فرسـتنده منتقـل می كند.

پیام علایم علایم

بازخورد

پیام

اختلالاختلالاختلالاختلال

فرستنده
رمزگذاری

پیام
رمزگشایی

گیرندهپیام
مسیر

ارتباطی

نمودار1-1: عناصر ارتباط

در ميـان تمـام موجـودات، انسـان تنهـا موجـودی اسـت كـه دارای قابليـت صحبـت كـردن اسـت. در خصوص 
اوليـن ارتبـاط انسـانی كـه در چـه زمانـی و مكانـی انجـام شـده اسـت، اطلاعـات دقيقی وجـود نـدارد. در طول 

تاريـخ، انسـان ها همـواره بـرای ايجـاد ارتبـاط بـا يكديگـر از وسـايل مختلفـی اسـتفاده كرده اند.
 در آغـاز از اشـاره و بـه تدريـج از دود و آتـش، فرياد، زبان، صدای طبل، پيک و سـپس از نوشـته اسـتفاده شـده 
اسـت. در گذشـته بـرای انتقـال اطلاعـات، مشـكلات بسـياری وجـود داشـت؛مثلًا ممكـن بود ارسـال يـک نامه 
هفته هـا يـا ماه هـا طـول بكشـد. بـه هميـن جهـت بشـر همـواره در فكـر ارتقـای وسـايل ارتباطـی بوده اسـت. 
امـروزه بـا پيشـرفت وسـايل ارتباطـی، تبـادل اطلاعـات به سـرعت انجام مي شـود و اين نـوع وسـايل از اهميت 

ويـژه ای برخوردار شـده اند. 

2 ـ 1ـ تاریخچۀ ارتباط

بـرای برقـراری ارتبـاط بـه چـه عواملـی نياز اسـت؟ افراد از طريـق ارسـال و دريافت پيام بـا يكديگر ارتبـاط برقرار 
می كننـد. لازمـۀ برقـراری ارتبـاط، وجـود هفـت ركـن اساسـی شـاملِ فرسـتنده، پيـام، رمزگـذاری پيـام، مسـير 
ارتباطـی، گيرنـده، رمزگشـايی  پيـام و بازخـورد اسـت كه به آنهـا »عناصر ارتباط« گفته می شـود. بـدون وجود هر 
يـک از ايـن عناصـر، برقـراری ارتبـاط. غيـر ممكن يـا ناقص اسـت. در كنار ايـن عناصـر هفت گانه ارتبـاط همواره 

احتمـال وجـود موانـع مزاحمي هسـت كه بـه آنهـا اختـلال )پارازيت( گفته می شـود.

فرستنده
 فرسـتنده، فـرد يـا افـرادی اسـت كه پيام خـود را با هدفـی خاص، به صـورت گفتار، نوشـتار يا به وسـيلۀ حركت 

غيركلامي بـا اسـتفاده از رابـط، بـه گيرندۀ پيام منتقـل مي كند. 
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پیام
در هـر ارتباطـی چـه پيامي منتقـل می شـود؟ آيـا پيام هـا هميشـه روشـن و واضـح به گيرنـده منتقل می شـوند؟ 
پيـام همـان چيـزی اسـت كـه ارتبـاط بـه منظـور آن برقرار شـده و فرسـتنده سـعی مي كنـد آن  را بـرای گيرنده 
ارسـال كنـد. بـه عبارت ديگر، پيام، اطلاعاتی اسـت كه فرسـتنده به گيرنـده منتقل مي كند. پيام شـاملِ اطلاعات 
و اخبـار، افـكار، عقايـد، نظرهـا، احساسـات و عواطـف اسـت كه بـه صورت علائـم، گفتـار، تصوير و نوشـته منتقل 

مي شـود.

فعالیت
در موارد زير »پيام« را مشخص كنيد:کلاسی 2

1ـ حامد به هنرآموز خود گفت من به ورزش فوتبال علاقه دارم.
2ـ مهماندار هواپيما به مسافران می گويد كمربند های خود را ببنديد.

فعالیت
در موارد زير »فرستندۀ« پيام را مشخص كنيد:کلاسی 1

1ـ حسابدار وارد اتاق مدير می شود و به او سلام مي كند.
2ـ مربی مهدكودک برای كودكان شعر مي خواند.

1ـ با مراجعه به سايت های اينترنتی مربوط به دوران دفاع مقدس، ده مورد از تصاوير رزمندگان اسلام را 
كه بر كوله پشتی يا پيشانی بندهای خود،  دل نوشته هايی به عنوان »پيام« از خود به يادگار گذاشته اند 

تهيه نماييد.
2ـ با مراجعه به سايت بنياد شهيد و امور ايثارگران و جانبازان، ده مورد از »پيام« های شهيدان دوران 

دفاع مقدس را كه در وصيت نامه های خود بر آن تأكيد داشته اند تهيه نماييد.

فعالیت
غیرکلاسی1
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رمزگذاری  پیام
 پيـام در ذهـن فرسـتنده اسـت و هرگـز قابـل انتقـال نيسـت مگـر اينكـه ابتـدا به صـورت نشـانه ها يـا نمادهايی 
درآيـد. نشـانه ها يـا نمادهـا بـه خـودی خود هيچ گونـه معنای خاصـی ندارند مگـر اينكه بـا يک قـرارداد اجتماعی 
متقابـل، بـرای آنهـا مفهـوم خاصی در نظر گرفته شـود. بنابراين، فرسـتنده ابتـدا محتوای پيام را كه به شـكل رمز 
)كلمه هـا، نماد هـا، علائم و نشـانه ها( اسـت، به صـورت كلمه های گفتـاری، نوشـتاری، تصويـری و ... در مي آورد و 

بـه گيرنـدۀ پيام ارسـال مي كند.

مسیر ارتباطی
 پيـام چگونـه بايـد منتقـل شـود؟ پيـام خـود را بـا چـه ابـزاری انتقـال می دهيـد؟ شـيوه های انتقـال پيـام ميان 
فرسـتنده و گيرنده را مسـير ارتباطی گويند. به عبارت ديگر، ابزار و وسـايلی هسـتند كه در ارسـال و دريافت پيام 
از فرسـتنده بـه گيرنـده و بالعكـس كمـک می كننـد. مسـير ارتباطـی بايـد متناسـب بـا پيـام، معلومـات و 
ويژگی هـای مشـترک ميـان فرسـتنده و گيرنـده انتخـاب شـود. برخی از مسـيرهای ارتباطـی عبارت اند از: پسـت 

الكترونيـک، پيامـک، تلفن، كتـاب، روزنامه، پوسـتر و ... .

فعالیت
در موارد زير »رمز« پيام را مشخص كنيد:کلاسی 3

1ـ داور از هر دو كشتی گير مي خواهد با حركات دست به يكديگر احترام بگذارند.
2ـ رانندۀ اتوبوس به همكار خود »خدا قوّت« مي گويد. 

فعالیت
در موارد زير »مسير ارتباطی« پيام را مشخص كنيد:کلاسی 4

1ـ راننده در خيابان، تابلوی »آهسته برانيد« را مي بيند.
2ـ رامين نامۀ استعفاي خود را برای سرپرست حسابرسی ارسال مي كند.

گیرنده
چـه كسـی پيـام را دريافـت مي كنـد؟ گيرنده، فرد يا افرادی هسـتند كـه پيام را از فرسـتنده دريافـت می كنند. 

بـه عبـارت ديگـر، گيرنـدۀ پيـام همان فردی اسـت كه پيـام در او اثـر مي كند و باعـث تغيير رفتار او مي شـود.

فعالیت
در موارد زير »گيرندۀ« پيام را مشخص كنيد:کلاسی 5

1ـ خانم سعيدی قبل از رساندن كودكش به مهدكودک، او را مي بوسد.
2ـ مربی به اعضای تيم مي گويد نيم ساعت نرمش كنيد.
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فعالیت
در موارد زير پيام را »رمزگشايی« كنيد:کلاسی 6

1ـ مربی فوتسال يكی از بازيكنان را از زمين بيرون مي كشد.
2ـ حسابدار شركت نتوانست كارش را تمام كند، مدير به او مي گويد خسته نباشيد.

فعالیت
در موارد زير »بازخورد« پيام را مشخص كنيد:کلاسی 7

1ـ مربی مهدكودک با كودک بازی مي كند و او به مربی لبخند مي زند.
2ـ راننده در حال رانندگی برای عابر پياده مي ايستد و عابر پياده برای او دست تكان مي دهد.

رمزگشایی پیام
 آيـا گيرنـده هميشـه، پيـام را درسـت دريافـت مي كنـد؟ پيـام زمانـی بـرای گيرنده قابل فهم اسـت كـه مجدداً 
از حالـت رمـز و نشـانه خـارج شـود و بـه صـورت نشـانه هايی قابـل فهـم درآيد. بـه عبارت ديگـر، گيرنـده، رمز 
پيـام دريافـت شـده را از طريـق حـواس و سلسـلۀ اعصـاب بـه مغـز مي بـرد و آن را از حالت رمز خـارج مي كند، 

سـپس مفهـوم مـورد نظـر را درک مي كند.

اختللال: چـه عواملـی مي توانـد در ارسـال يـا دريافـت پيـام اختـلال ايجـاد كنـد؟ هـر عاملـی كـه در ارتبـاط 
خلـل ايجـاد كنـد و مانـع برقـراری آن گـردد بـه طوری كه پيـام تحريف شـود و ديگر معنـای واقعی را نرسـاند، 

اسـت. »اختلال« 

بازخلورد: واكنـش و عكس العملـی اسـت كـه گيرنـده پـس از دريافـت پيـام از خود نشـان مي دهد. بـه عبارت 
ديگـر، انتقـال مفهـوم درک شـده توسـط گيرنده به فرسـتنده پـس از دريافت پيام اسـت. بازخورد، عامل بسـيار 

مؤثـری در برقـراری ارتبـاط اسـت، زيـرا فرسـتنده را قادر مي سـازد كـه تأثير پيـام خـود را ارزيابی كند.

فعالیت
در موارد زير »اختلال« در پيام را مشخص كنيد:کلاسی 8

1ـ ورزشكار برای عضويت در تيم هندبال با مربی قرار دارد، ولی به دليل ترافيک دير مي رسد.
2ـ كارمنـد خسـته اسـت و سرپرسـت حسـابداری بـه او مي گويـد ديگـر مي توانيـد برويـد و حسـن 

ناراحـت مي شـود. 
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فعالیت
در گروه های كلاسی موارد زير را انجام دهيد:کلاسی10

1ـ موضوعی را آزادانه انتخاب كنيد.
2ـ در مورد آن موضوع با يكديگر ارتباط برقرار كنيد.

3ـ عناصر ارتباط را در گفت وگو مشخص كنيد و نتيجه را در كلاس درس ارائه دهيد.

فعالیت
عناصر ارتباطیِ موقعيت زير را مشخص كنيد.کلاسی 9

هواپيمايـی بـه مقصـدی در حركـت بـود كـه ناگهـان بـه دليـل شـرايط نامناسـب جـوّی بـه مبـدأ 
برگشـت. شـرايط عجيبـی در هواپيمـا شـكل گرفت. يكـی از خانم هـا كه بسـيار ناراحت بود، شـروع 
كـرد بـه اعتـراض و توهيـن بـه ميهمانـدار و يـک مرتبه صدايـش را بالا بـرد و گفت شـما همانجا در 

فـرودگاه می گفتيـد كـه ديـد نداريـد و پـرواز انجـام نمي شـود. 
در ايـن لحظـه همـه منتظـر نحـوۀ برخـورد ميهمانـدار بودنـد، شـايد همـه فكـر می كردنـد كـه 
ميهمانـدار… . امـا وي بـا چهـره اي مهربـان و مـؤدب از خانـم عذرخواهـی كـرد و گفـت: مـن واقعـاً 
متأسـفم كـه ايـن اتفـاق افتـاده اسـت. سـپس توضيـح داد: مسـلماً مـا دوسـت داريم شـما سـالم به 
مقصدتـان برسـيد. اينجـا جـان شـما برای مـا خيلی مهم تر اسـت تـا موضوعـات ديگر. او بـه يكی از 
ميهمانـداران اشـاره كـرد كـه بـرای ايشـان آب بيـاورد. به ايشـان آب داد و بـا صبـوری مراحل فرود 
را به طـور كامـل شـرح داد و همـه گـوش كردنـد، اوضـاع آرام شـد. آن خانـم كـه آرام شـده بـود، از 

ميهمانـدار عذرخواهـی كرد. 

فعالیت
موارد زير را انجام دهيد:کلاسی 11

1ـ كاغـذ را بـه چهـار قسـمت تقسـيم كنيـد و در هـر قسـمت يكـی از مـوارد خواندن، نوشـتن، 
صحبـت كـردن و گوش كـردن را بنويسـيد.

2ـ زمانی را كه برای هر يک از اين فعاليت ها در روز اختصاص مي دهيد يادداشت كنيد.
3ـ بيشـترين زمانـی را كـه صـرف هر يـک از ايـن فعاليت ها )خواندن، نوشـتن، صحبـت كردن و 

گـوش كردن( مي شـود تعييـن كنيد.
4ـ از مدت زمانی كه صرف ارتباط با ديگران می كنيد چه نتيجه ای می گيريد؟

5  ـ نتايج خود را با ديگران مقايسه كنيد و نتيجه گيری خود را بنويسيد.
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درس 2
اهمیّت و اهداف ارتباط

1ـ 2ـ اهمیّت ارتباط

چــرا انســان ها بــا يكديگــر ارتبــاط برقــرار می كننــد؟ ارتبــاط برقــرار كــردن بــا ديگــران چــه اهميتــی دارد؟ 
ــدون آن،  ــه ب ــد ك ــده تشــبيه كرده ان ــرای موجــودات زن ــت »آب« ب ــه اهمي ــاط« را ب ــراد »ارتب بســياری از اف
حيــات بشــر بــه خطــر می افتــد. ارتبــاط نقــش حياتــی در زندگــی هــر فــرد دارد. بــدون ارتبــاط نمی توانيــد 
احســاس شــخص ديگــر را متوجــه شــويد و احســاس خــود را نســبت بــه شــخص ديگــر بيــان كنيــد. بــرای 
دســتيابی بــه هــر هدفــی از جملــه دســتيابی بــه شــغل مــورد علاقۀتــان يــا پيوســتن بــه گروه هــا و … بــه 
ــه عضويــت گروه هــا  ــا بتوانيــد ب ــه خوبــی ارتبــاط برقــرار كنيــد ت ارتبــاط نيــاز داريــد. شــما بايــد بتوانيــد ب

ــارۀ شــما قضــاوت می كننــد ــان، درب درآييــد. ديگــران براســاس نحــوۀ ارتباطت

فعالیت
در گروه های كلاسی دربارۀ موارد زير گفت وگو و نتيجه را در كلاس ارائه كنيد: کلاسی 1

1ـ ارتبـاط، كليـد رسـيدن بـه تمامي اهـداف اسـت. دليل خـود را در موافقـت يا مخالفـت با اين 
جمله بنويسـيد.

2ـ آيا می توانيد موقعيت هايی را بيان كنيد كه ارتباط در آن نقشی ندارد؟
3ـ موقعيت ها و مشكلاتی را مثال بزنيد كه برای حل آنها داشتن ارتباط ضروری است.

رفع نیاز
 آيـا ارتبـاط داشـتن بـا ديگـران بـه رفـع نيازهـای انسـان ها كمـک می كند؟ انسـان بـرای رفـع نيازهای خـود به 
ارتبـاط نيـاز دارد. هيچ كـس قـادر نيسـت بـه تنهايـی تمامي نيازهای خـود را تأمين كند و ناگزير اسـت بـرای رفع 
آنهـا بـا ديگـران ارتبـاط برقـرار سـازد. بـراي مثال، شـما بـرای رفع نياز گرسـنگی بـه دنبال غـذا می رويـد و مواد 
غذايـی خـود را تأميـن می كنيـد و بـه اين صورت ناچاريد بـا محيط اطراف و انسـان های ديگر ارتبـاط برقرار كنيد. 

فعالیت
کلاسی 2

رفع نیازنیازها

1. نیاز به عبادت

2. نیاز به آموزش

3. نیاز به محبت

 4. نیاز به امكانات مادی

چگونه از ارتباط برای هر كدام از نيازهای خود بهره می بريد؟ جدول زير را تكميل كنيد.



11

پودمان 1     اهمیت، اهداف و عناصر ارتباط

پیشرفت فنّاوری
همان طـور کـه ارتبـاط بیـن انسـان ها و جوامـع از طریـق بـه اشـتراک گذاری اطلاعـات و دانش هـا بـر سـرعت 
پیشـرفت علـم و فنـاوری افـزوده اسـت، متقابلًا پیشـرفت علـم و فناوری نیز توانسـته اسـت ارتباط بیـن افراد و 
جوامـع را تقویـت کـرده و فاصلـۀ بیـن انسـان ها را بـه حداقل برسـاند. ولی متأسـفانه سوءاسـتفاده انسـان ها از 
ایـن فناوری هـای جدیـد ارتباطی مانند شمشـیری دو لبه، اسـاس اخـلاق و فرهنگ و روابط انسـانی بین اعضای 
خانواده هـا و دیگـر نهادهـای اجتماعـی را هـدف قـرار داده و آسـیب های جبران ناپذیـری بـر ایـن بنیان هـای 
اخلاقـی و فرهنگـی وارد سـاخته اسـت. لـذا بـر همگان خصوصاً نسـل جـوان و نوجوان واجب اسـت کـه هم این 
ابزارهـای ارتباطـی را بشناسـند و از آنهـا بـه خوبـی بهـره بگیرند و هم به آسـیب ها و خطرات ناشـی از اسـتفاده 
نامطلـوب از آنهـا آگاه شـوند تـا در دام شـیاطین جـن و انـس و سـارقان ایمان و اخـلاق گرفتار نشـوند و در این 

زمینـه نقـش والدیـن و مربیـان )معلمـان، دبیـران، هنرآموزان، روحانیان و …( بسـیار حسـاس و خطیر اسـت.

سرعت در انجام دادن کارها
بـه کمـک ارتبـاط می تـوان بسـیاری از کارهـای غیرضروری را حـذف کرد و به کارهای ضروری سـرعت بخشـید. فکر 
کنیـد ماننـد زمان هـای گذشـته هرکـس باید به تنهایـی مایحتـاج زندگی خـود را تأمین  کند. مثـلًا برای تهیـۀ نان، 
همـۀ افـراد خـود بایـد گندم بکارند، سـپس آن را به آرد تبدیـل کرده و از آن نـان تولید کنند. اگر ایـن فرایند تکراری 
هـر روز توسـط افـراد انجـام شـود نه تنها زمـان زیادی به هـدر مي رود، بلکه سـرعت اجـراي  کارها نیز پاییـن مي آید. 

فعالیت
سیسـتم حمـل و نقـل بـه کمـک ارتباطـات و گسـترش فناوری هـای جدیـد بسـیار پیشـرفت کـرده و کلاسی 3

بـر سـرعت کارهـا ماننـد خدمـات سـفر و گردشـگری و حمـل و نقـل کالا و مسـافر افـزوده اسـت. در 
گروه هـای کلاسـی مشـاغل و حوزه هایـی را مثـال بزنیـد کـه ارتبـاط یـا ارتباطـات در پیشـرفت آنهـا 

بسـیار کمـک کرده اسـت.

فعالیت
کلاسی 4

چنـد نمونـه از کاربردهـای ارتبـاط را که منجر به سـرعت بخشـیدن و دسترسـی آسـان افراد به منابع شـده 
اسـت، نام ببرید.

 .1.4

.2.  5

.3.  6

             کاربرد در زندگینمونه

1.کتابخانه های دیجیتال 
مــن بــا جســت و جــو در اینترنــت بــه کتابی دسترســی 
ــه آن  ــی ب ــادّی، دسترس ــت ع ــه در حال ــردم ک ــدا ک پی

برایــم ممکــن نبــود. 

.2

.3
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هـدف از برقـراری ارتبـاط بـا دوسـتان، اعضـای خانـواده، همـكاران، آشـنايان و … چيسـت؟ اهـداف افـراد در 
برقـراری ارتبـاط بـا يكديگـر متفـاوت اسـت. مهم تريـن اهـداف ارتبـاط در نمودار 1ـ2 نشـان داده شـده اسـت.

فعالیت
با توجه به شكل دايرۀ زير موارد خواسته شده را انجام دهيد:کلاسی 5

1ـ درون دايره اسم خود را بنويسيد.
2ـ نـام كسـانی كـه ارتبـاط بـا آنهـا برای شـما در درجۀ اول، دوم و سـومِ اهميت اسـت بـه ترتيب در 

دايره هـاي يک و دو و سـه بنويسـيد.

3ـ چرا ارتباط با اين افراد برای شما مهم است؟ آنها چه نيازهايی از شما را برآورده می كنند؟

يکنام من
دو

سه

2ـ 2ـ اهداف ارتباط

كسب آگاهی

اهداف ارتباط
بیان افكار

پاسخ به 
نیازهای فردی بیان احساسات

تاثیرگذاری بر
مخاطب

نمودار 1-2: اهداف ارتباط
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1ل بیان افكار:
ارتبـاط افـراد بـا يكديگـر باعث می شـود كه افـراد از دانـش، اطلاعـات و افكار يكديگـر آگاه شـوند. فرد در 
ارتباط هايـی كـه بـا ديگـران دارد، مي توانـد افـكار و اطلاعـات خـود را در موقعيت هاي مختلف بـروز دهد. 
انسـان به وسـيلۀ ارتبـاط اسـت كـه می توانـد حاصـل ذهـن خـود را به تصوير بكشـد و بـه ديگـران منتقل 

كنـد و از سـوی ديگـر ايـن افكار و اطلاعـات می تواننـد زمينۀ پيشـرفت او را فراهم سـازند.

2ل بیان احساسات:
بـا روش هـای ارتباطـی متفاوتـي مي تـوان به بيان احساسـات پرداخـت. افـراد از طريق ارتبـاط می توانند 

احساسـات خـود را بـروز دهنـد. چنين ارتباطـي به روابـط صميمانه منجر می شـود.

3ل تأثیرگذاری بر مخاطب:
افـراد بـا روش هـای مختلـف ارتباطـی می تواننـد بـر مخاطـب خـود در هـر موقعيتی اثـر بگذارنـد و او را 

جذب كنند و اين می تواند در بهبود يک رابطۀ مؤثرّ تاثيرگذار باشد. 

4ل كسب آگاهی: 
بـه كمـک مجموعـۀ آگاهی هـا و دانش هـا می تـوان با خـود، خدا، مـردم و محيط زيسـت ارتبـاط مفيد و 
مؤثـری داشـت و بـه وسـيلۀ»ارتباط« اسـت كه می تـوان در كمتريـن زمان به ايـن آگاهی هـا و دانش ها 
دسـت يافـت، آنهـا را پـردازش كـرد و منتشـر سـاخت، از حال بسـتگان و دوسـتان خود با خبر شـد و يا 

گـره از كار بنـدگان خـدا باز كرد.

5  ل پاسخ به نیازهای فردی: 
افـراد نيازهـای متعـدد و فراگيـری دارنـد و راه برطـرف كـردن ايـن نيازهـا، »ارتبـاط برقـرار كـردن بـا 

ديگران« است.          

فعالیت
در گروه های كلاسی فعاليت زير را انجام دهيد:کلاسی 6

 يكـی از وسـايل ارتباطـی را انتخاب و سـپس در مـورد آن به گفت و گو بپردازيد و تأثيـر آن را بر زندگی خود 
يادداشـت كنيـد. نتيجه را با ديگران به اشـتراک بگذاريـد و در پايان نتيجه گيری كنيد.
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فعالیت
با توجه به اهداف ارتباط، جدول زير را تكميل كنيد:کلاسی 7

فرد یا عاملی كه با 
او ارتباط داشته اید

وسیلۀ  برقراری          
ارتباط

هدف از برقراری اهمیت ارتباط 
ارتباط 

جواب سؤال درسیبرنامه ریزی درسیتماس تلفنی1. حامد، دوستم

.2

.3

.4

.  5

موضوعـی را كـه مـورد علاقـۀ شماسـت انتخاب كنيد و پـس از جسـت وجوی اطلاعات مورد نيـاز، نحوۀ 
دسـتيابی بـه اطلاعـات را در كلاس ارائه كنيد.

فعالیت
غیرکلاسی
1 
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درس 3
انواع ارتباط 

1 ـ 3ـ تعریف ارتباط کلامي و غیرکلامی

افـراد بـا يكديگـر ارتبـاط برقـرار می كنند و اين ارتباط بسـته به نـوع پيام و محتـوای پيامي كه رد و بدل می شـود، 
متفـاوت اسـت. انتخـاب روش هـای ارتباطی مورد اسـتفاده و نوع ارتبـاط، تأثير فراوانـي بر زندگی افـراد می گذارد. 

» ارتباط« براسـاس يكی از روش های مورد اسـتفاده به شـش دسـته تقسـيم می شـود )نمودار 1ـ3(.

آيـا بـرای ارتبـاط بـا ديگران هميشـه از »صحبت كـردن« اسـتفاده می كنيد يـا در برقـراری ارتباط از » اشـارات و 
حـركات دسـت و صـورت و چشـم ها« هـم اسـتفاده می كنيـد؟ ارتبـاط و انتقـال پيام براسـاس آن كـه كلامي بين 

فرسـتنده و گيرنده رد و بدل شـود يا نشـود به دو دسـته تقسـيم می شـود:

نمودار1-3 : انواع ارتباط

نمودار2-3: تعریف ارتباط كلامي و غیركلامی

ارتباط كلامی

تعریف: نوعي از ارتباط است كه پيام از طريق اداي 
كلمات انتقال پيدا مي كند. ارتباط كلامي به صورت 

شفاهي و غيرشفاهي صورت مي گيرد.

مثال: شفاهي مانند شعرخواني مربي مهدكودک 
با كودكان، جلسات مذاكره، مكالمات تلفني و 

ويدئويي و ...
غير شفاهي مانند نوشته ها، يادداشت ها،  نامه ها و...

ارتباط 
غیركلامی

تعریف: ارسال و دريافت پيام است بدون گفتن حرف يا 
كلمه اي و تنها با استفاده از زبان بدن )مانند حالات چهره، 

حركات دست، طرز ايستادن و … (.

مثال: پرستاري كه با قرار دادن انگشت اشارۀ 
خود بر بيني و لب ها، شما را به سكوت دعوت 

مي كند، اخم كردن، لبخند زدن و …

انواع ارتباط

ارتباط كلامی

ارتباط 
گفتاری

ارتباط
 غیرحضوری

ارتباط
 غیركلامی

ارتباط 
حضوری

ارتباط 
نوشتاری



16

چه موقع شما از ارتباط گفتاری استفاده می كنيد؟ چه موقع از طريق نوشتن، ارتباط برقرار می كنيد؟
 در يک تقسيم بندي ديگر، ارتباط كلامي خود به دو دسته تقسيم مي شود:

ارتبلاط گفتلاری: بـه فراينـد تبـادل پيام هـا، اطلاعـات و ايده هـا، از طريـق لغاتـی كـه از دهـان بيان می شـوند، 
ارتبـاط گفتـاری گفته می شـود. 

ارتبلاط نوشلتاری: بـه فراينـد تبـادل پيام ها، اطلاعـات و ايده هـا كه از طريق نوشـتن و يادداشـت كـردن ايجاد 
می شـود، ارتبـاط نوشـتاری گفته می شـود.

فعالیت
در گروه هـای كلاسـی يـک موضـوع بـرای اجـرای پانتوميـم انتخـاب كنيـد و از همكلاسـی های کلاسی 1

خـود بخواهيـد موضـوع را حـدس بزنند. 

فعالیت
پيـام دريافـت شـده از هـر يـک از حالات بدنـی ارائه شـده در تصاوير زيـر را بيان كنيـد و بعد از کلاسی 2

مقايسـۀ دريافـت خـود بـا دريافت سـاير دوسـتانتان، صحيح تريـن جواب ها انتخاب شـود.

2ـ 3ـ ارتباط گفتاری و نوشتاری

نكته: ارتباط گفتاری به ميزان زيادی تحت تأثير تنُ صدا، بلندی صدا، سرعت كلام و وضوح آن قرار دارد.
ارتبـاط نوشـتاری بـه ميـزان زيادی تحت تأثير لغات، سـبک نوشـته، دسـتور زبان، روشـن و شـفاف بودن 

نوشـته قرار دارد. 
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پودمان 1     اهمیت، اهداف و عناصر ارتباط

فعالیت
به پرسش های زير پاسخ دهيد:کلاسی 3

1ـ در برقـراری ارتبـاط بـا ديگـران، همسـالان، دوسـتان و هم بازی هـا كدام يـک از انـواع ارتبـاط 
كلامـي و غيركلامي نقـش مهم تـر و مؤثرتـری دارد؟

2ـ نتيجه گيری شما از ارتباط كلامي و ارتباط غيركلامي چيست؟ آن را شرح دهيد. 

3 ـ 3ـ ارتباط حضوری و غیرحضوری

آيـا بـرای رسـاندن پيـام خـود به ديگـران، هميشـه بايـد رودر رو با آنها صحبـت كنيد؟ ارتبـاط برمبنـای حضور يا 
بـدون حضـور فـرد نيـز بـه دو دسـته تقسـيم می شـود. ارتبـاط حضـوری و غيرحضـوری از مهم ترين نـوع ارتباط 
محسـوب می شـوند چـرا كـه شـما در زندگـی روزمرۀ خود بـا افراد زيـادی ارتبـاط چهره به چهـره و يـا از راه دور 

داريد.

نمودار3-3: ارتباط حضوری و غیرحضوری

ارتباط 
غیرحضوری

تعریف: در اين نوع ارتباط، عناصر ارتباطي در يک 
مكان جمع نيستند و پيام از طريق وسايل ارتباطي 
به گيرنده كه دور از فرستنده قرار دارد انتقال پيدا 

مي كند.

ارتباط حضوری

تعریف: به گونه اي از برقراري ارتباط گفته مي شود 
كه كليۀ عناصر در يک مكان جمع شده باشند. 
فرستنده،گيرنده، پيام و وسايل ارتباطي به طور 

هم زمان در يک مكان ايفاي نقش مي كنند.

مثال: پيام های راديويی، تصاوير تلويزيونی، مثال: جلسات مذاكره، مصاحبه و …
نوشته ها و …

نكتله: در ارتبـاط حضـوری تأثير پيام بسـيار بالاسـت و بازخورد پيـام بلافاصله صـورت می پذيـرد و زبان بدن 
نقش زيـادی دارد.

در ارتبـاط غيرحضـوری تأثيرگـذاری پيـام كـم اسـت و بازخورد پيـام با فاصلۀ زمانـي ـ آن هم در صـورت لزوم 
و شـرايط خـاص ـ صـورت مي پذيرد.
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فعالیت
در گروه های كلاسی موارد زير را انجام دهيد:کلاسی 4

به صورت نمايش، چهار نوع ارتباط كلامی، غيركلامی، حضوری و غيرحضوری را انجام دهيد.
در ارتباطی كه رد و بدل می شود عناصر ارتباطی را مشخص و با يكديگر مقايسه كنيد. 

4 ـ 3ـ چهار عرصۀ محوری ارتباط

همـۀ روابـط و عملكردهـاي انسـان در عرصه هـاي مختلـف زندگي، تابـع چهـار محـور ارتباطـي انسـان با خـود، با 
خداونـد، بـا ديگـران و بـا موجـودات ديگر اسـت و هريک از اين چهـار محور ارتباطـي بايدها و نبايدهايـي دارد كه 

بـا رعايـت آنهـا مي تـوان به روابطي سـالم و سـازنده دسـت يافت.

1. ارتباط انسان با خود: 
ارتبـاط مؤثـّر و سـازنده بـا خـود مسـتلزم شـناخت ابعاد وجـودی خويش اسـت. ارتباط سـازنده با خـود، مبنای 
موفقيـت در سـاير عرصه هـای ارتباطـی اسـت. حفـظ عزّت و كرامـت نفس، تن نـدادن به خـواری و ذلتّ، تلاش 
بـرای سـلامتی و نشـاط، آراسـتگی ظاهـر و باطـن و بـاور به اينكـه از خداييم و به سـوی او باز می گرديـم از آثار 
ارتبـاط بـا خويـش اسـت. ارتباط با خود شـامل شـناخت اسـتعدادها و توانايی های خـود، تفكر در مبـدأ و غايت 

خلقـت خويـش، مراقبـه و محاسـبۀ نفس، انتخـاب بهترين مسـير و بهتريـن هدف ها در زندگی و … می شـود.
2. ارتباط با خدا:

ارتبـاط موثـّر بـا خداونـد و اظهـار تواضـع و عبوديتّ در پيشـگاه او، موجب رشـد و سـعادت انسـان در همۀ ابعاد 
وجـودی اسـت. ارتبـاط موثرّ بـا خداوند شـامل موارد زير اسـت: 

 اطاعت و عبوديت محض از همۀ قوانين و امر و نهی های تكوينی و تشريعی الهی.
 باور به نظارت مستمر خدا بر ظاهر و باطن همۀ نيّات، افكار و اعمال انسان ها.

نمودار4-3: چهار عرصۀ محوری ارتباط

عرصه های 
ارتباط انسان

ارتباط با خدا

ارتباط با 
دیگران ارتباط با خود

ارتباط با سایر 
موجودات
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پودمان 1     اهمیت، اهداف و عناصر ارتباط

 فرمانبرداری و اطاعت از خدا در همۀ ابعاد و عرصه های زندگی.
 حمد و ستايش و سپاس از خدا و يگانه دانستن او. 

 توسّل و توكّل به او در همۀ امور.
 صبر و تحمّل و ياری جستن از او.

 ذكر و توبه و انِابه و استغفار هنگام قصور و تقصير و لغزش و خطاهای احتمالی.
 پناه بردن به لطف و رحمت او و مأيوس نشدن از او درتمام مراحل زندگی و … .

3. ارتباط با دیگران:
 انسـان موجـودی اجتماعـی آفريـده شـده اسـت؛ ارتبـاط او بـا ديگـران امـری فطری و طبيعی اسـت. انسـان از 
مسـير ارتبـاط و تعامـل با ديگـران به اوج عبوديـت و بندگی خدا و تكامـل اخلاقی،  اجتماعـی،  عاطفی و عقلانی 
می رسـد. اسـاس ايـن ارتبـاط ايـن اسـت كه در همـۀ تعامـلات اجتماعی با مـردم، همـواره خود را به جـای آنها 
بگذاريـم و آنچـه را بـرای خـود می پسـنديم بـرای ديگران هم بپسـنديم و آنچـه را برای خود نمی پسـنديم برای 
ديگـران هـم نپسـنديم. ارتبـاط بـا ديگران شـامل خدمـت به ديگـران، احترام بـه ديگـران و رعايت حقـوق آنها 

...است. و 
4ل ارتباط با سایر موجودات1 

بر اساس تعاليم اسلامی، همۀ هستی و موجودات آن، مخلوق و آفريدۀ خدا هستند و يگانه مالک و ربّ حقيقی 
آنها، خداوند متّعال است. و سراسر هستی و همۀ ذرّات آن، نشانۀ علم و قدرت و حكمت خداوند است و به دو 

بخش تقسيم می شود:
الف( طبیعت و مخلوقات مادّی )عالم شهادت یا محسوس( كه شامل بخش اندک و ظاهر علم خلقت است 
و در حال حاضر زيستگاه انسان است و درک آن به كمک حواس پنج گانۀ انسان امكان پذير است مانند آسمان ها، 

زمين، آب ها، گازها، گياهان، درختان، جانوران و ... . 
رابطۀ مثبت و مؤثرّ انسان با اين بخش از مخلوقات خداوند يعنی اينكه: 1ـ بتوانيم از طبيعت و همۀ اجزای آن به 
عنوان وسيله و ابزار رسيدن به كمال و سعادت خويش عادلانه بهره مند شويم. و در اين بهره مندی هرگز اسراف 
نكنيم. 2ـ حقوق همۀ طبيعت و انسان ها و نسل های آينده را در بهره مندی از آنها رعايت كنيم. 3ـ به صورت 
فردی و جمعی برای احيای طبيعت و محيط زيست بكوشيم و از تخريب منابع طبيعی جلوگيری كنيم. 4ـ در 

بهره مندی از همۀ اجزاء طبيعت و نعمت های خداوند شاكر و سپاسگزار خالق مهربان آنها باشيم.
ب( عالم ماوراء طبیعت و مخلوقات غیرمادی )عالم غیب یا نامحسوس( كه شامل بخش اعظمي از هستی 
بی كران و موجوداتی است كه از تيررس حواس پنج گانۀ انسان خارج هستند و انسان می تواند به كمک عقل 
و راهنمايی تعاليم انبيای الهی به مراتبی از شناخت آنها دست يابد مانند عالم قيامت و برزخ، بهشت و جهنم،  

ملائكه و ... . 
رابطۀ مثبت و مؤثرّ انسان با اين بخش نامتناهی از مخلوقات خداوند يعنی ايمان و باور به قيامت و حيات اخُروی 
به عنوان هدف نهايی خلقت و پذيرش فرشتگان الهی به عنوان كاتبان و شاهدان اعمال انسان ها و فرمانبران 
فرامين الهی در دنيا و آخرت تا بتوانيم با اجتناب از گناهان و زشتی ها و اصلاح رفتارها و عملكردهای خود در 
اين جهان و همۀ عرصه ها، خود را برای حسابرسی عادلانه در سرای آخرت آماده كنيم و از رهگذر ايمان و عمل 

صالح در اين جهان گذرا به مراتبی از خير و سعادت و حيات طيّبه در دنيا و آخرت نايل آييم.
1ـ مبانی نظری تحول بنيادين در نظام تعليم و تربيت رسمي و عمومي جمهوری اسلامي ايران، صفحۀ 49 تا 56 ، آذر ماه 90 
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نكته: انسـان رشـد يافته و كامل انسـاني اسـت كه روابطش در همۀ عرصه ها و در همۀ ابعاد ، روابطي سـالم، 
سـازنده، متعـادل و مـوزون باشـد نه فقـط در يک عرصه و يا در يک بعُد. رشـد تک بعدي و نامتوازن در انسـان 
ماننـد كاريكاتـوری از انسـاني اسـت بـا چشـماني درشـت و زيبـا ولی دمـاغ و صورتـي كوچک، دسـتاني بلند 
ولـی پاهايـي كوتـاه، سـري بزرگ امـا گردنـي باريـک و … بنابراين، انسـان با داشـتن ابعاد مختلـف وجودی 
و عرصه هـای گوناگـون رفتـاری يـک مجموعـۀ مرتبـط، يكپارچـه و بـه هـم پيوسـته اسـت به گونـه ای كه 
صـلاح يـا فسـاد هـر بعُـدی از ابعاد او يـا هر عرصه ای از روابط او سـبب صلاح يا فسـاد سـاير ابعـاد و روابط 

او می گـردد.
مثـلًا انسـاني كـه بـه خـدا و قيامـت ايمان داشـته باشـد و روابطش را بـا خدا اصلاح كنـد، قطعاً بـه بندگان 
خـدا احتـرام مي گـذارد و بـه حقـوق آنهـا تجـاوز نمي كنـد )اصـلاح رابطـه بـا ديگـران(، در بهره گيـري از 
طبيعـت بـه عنـوان آيـت خـدا و نعمـت الهـي اسـراف نمي كنـد و آن را ضايـع نمي سـازد )اصـلاح رابطـه با 
طبيعـت و سـاير موجـودات(، و سـرانجام خـود را خليفـۀ خـدا می داند و سـعادت، سـلامت، عـزت و احترام 

خـود را نيـز حفـظ می كنـد )اصـلاح رابطه بـا خود(.

فعالیت
يكـی از روابـط مهـم و حياتـی انسـان، رابطـۀ او بـا طبيعـت و محافظـت از جانـوران، گياهـان، کلاسی 5

درختـان، جنگل هـا، كوه هـا، مراتـع، آب هـا و هواسـت؛ بنابراين انسـان در برابر طبيعـت و محيط 
زيسـت مسـئول اسـت و بايـد در محافظت از آن كوشـا باشـد.

شـما بـرای حفـظ محيط زيسـت خود چـه اقداماتـی كرده ايـد و در اين مـورد چه پيشـنهادهايی 
داريد؟ به ديگـران 

پیشنهادهای من به دیگراناقداماتی كه داشته ام

1ل من شاخۀ درختی را نمی شكنم، برگ درختی را جدا نمی كنم.

2ل فضای سبز را لگدكوب نمی كنم.

3ل در منزل خودمان دو باغچۀ كوچک ایجاد كرده ام.

4ل به درخت جلوي منزل خودمان آب می دهم.

5  ل هرگز آشغال ها، مخصوصاً ظروف پلاستیكی را در طبیعت 
رها نمی كنم.

6  ل … 
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درس 4
ارتباط مؤثّر

در برقـراری ارتبـاط چـه نكاتـی را بايـد رعايـت كنيـد تـا گيرنده، پيام شـما را بـه درسـتی دريافت كنـد؟ ارتباط 
مؤثـّر فراتـر از تبـادل اطلاعـات بين فرسـتنده و گيرنده اسـت. ارتبـاط مؤثرّ به اين معنا اسـت كه گيرنـده، پيام را 
همان گونـه كه منظور فرسـتنده اسـت درک كنـد. بنابرايـن، »ارتباط مؤثـّر« نيازمند درک متقابـل طرفين ارتباط 

از يكديگـر و بازخـورد مناسـب و تـداوم ارتباط بين آنها اسـت. 

1 ـ 4ـ تعریف ارتباط مؤثّر

2 ـ 4ـ ویژگی های پیام مؤثّر

فعالیت
در گروه های كلاسی:کلاسی 1

بـرای هـر گـروه يک سـرگروه مشـخص نماييـد و در مـورد يک موضـوع مانند فرصت هـای كاری 
در محلـه يـا در شـهر خـود به مـدت 15 دقيقه گفت وگـو كنيـد. در ارتباطی كه با دوسـتان خود 
برقـرار می كنيـد اصـول بيـان شـده در جـدول را رعايـت كنيـد. بـه ازای هـر اصلـی كـه اعضای 
گـروه رعايـت نمی كننـد، سـرگروه كنـار نـام آنهـا مطابـق جـدول زيـر يک علامـت بزنـد. برنده 

فـردی اسـت كـه در برقـراری ارتبـاط، اصول بيان شـده را بيشـتر رعايـت كند.

اسامی
توجه نكردن به 
زمان ارایۀ مطلب

گوش نكردن به 
صحبت دیگران

احترام نگذاشتن 
به صحبت دیگران

پاسخ ندادن به 
سؤال دیگران

كامل بودن

ویژگی های پیام 
روشن بودنمؤثرّ

توجّه

درستی

مختصر بودن

ادب و احترام

نمودار1-4: ویژگی های پیام مؤثرّ

يـک پيام، زمانی توسـط گيرندۀ آن به درسـتی درک و 
دريافـت می شـود و بـر مخاطـب خـود تأثيـر می گذارد 
كـه ويژگی های ابتدايی و اساسـی نمـودار مقابل در آن 

رعايت شـود )نمـودار 1ـ4(.
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كامل بودن
چـه موقـع متوجـه می شـويد پيامـي را كامل ارسـال كرده ايد؟ پيـام زمانـی كامل و جامع اسـت كه تمـام حقايقی 

را كـه خواننـده يـا شـنونده بـرای واكنش مورد انتظار شـما نيـاز اسـت، دريافت كند.
برای آن كه مشخص شود یک پیام كامل است به پنج سؤال زیر پاسخ دهید:

 چه كسی؟ دريافت كننده پيام شما كيست؟
 چه زمانی؟ چه زمانی برای ارسال پيام مناسب است؟
 چگونه؟ چگونه پيام ارسال شود كه اثرگذارتر باشد؟

 چرا؟ هدفتان از ارسال پيام چيست؟
 كجا؟ پيام قرار است به كجا فرستاده شود؟

فعالیت
سـازمان محيـط زيسـت قرار اسـت بـرای آگاهی مـردم از بحـران كم آبـی، تبليغاتی انجـام دهد. کلاسی 2

بـه نظـر شـما محتـوای پيـام بايـد به چه صـورت باشـد تا بتوانـد مخاطبـان خود را جـذب كند؟
محتوای پيام آن را براساس اصل »كامل بودن« بسازيد.

فعالیت
طبق اصل »مختصر بودن پيام«، عبارات زير را كوتاه تر كنيد.کلاسی 3

»ما بدين وسيله خرسنديم كه اعتماد شما موجب آسودگی خاطر ما گشته است«

...............................................................

»اجازه بدهيد كه بگويم كه چقدر پاسختان توانست برای من مفيد واقع گردد«

...............................................................

مختصر بودن
برای مفيد و كاربردی بودن ارتباط با ديگران از چه واژگانی بايد استفاده كرد؟ 

مختصـر بـودن پيـام، بيـان كـردن پيـامِ مـورد نظر با كمتريـن لغات ممكن اسـت كه باعـث صرفه جويـی در وقت 
گيرنـده و فرسـتندۀ پيـام مي شـود. همچنيـن موجـب می شـود كه بر مـوارد مهم و كليدی تأكيد بيشـتری شـود.

برای مختصر بودن پیام باید به موارد زیر توجه كرد:
 از به كاربردن اصطلاحات پيچيده پرهيز كنيد.

 از تكرارهای غيرضروری اجتناب كنيد.
 تنها اطلاعات مرتبط با موضوع را بيان كنيد.
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پودمان 1     اهمیت، اهداف و عناصر ارتباط

توجّه
 »توجّه« به معنای آماده كردن پيام است به گونه اي كه با ذهنيت دريافت كننده متناسب باشد.

برای این كه بتوان توجه خواننده یا شنونده را جلب كرد باید:
 در عبارت های خود به جای كلمۀ »من« يا » ما« بر كلمۀ »شما« تمركز كنيد.

 از عبارت هايـی اسـتفاده كنيـد كـه باعـث علاقه منـد شـدن خواننده يا شـنونده به مطالب شـما شـود و به نوعی 
برايش مزايايی داشـته باشـد.

 از حقايق مثبت بيشتر استفاده كنيد.

فعالیت
طبق اصول فوق، عبارت های زير را تصحيح كنيد.کلاسی 4

1ـ »مـن موظـف بـه آگهـی دادن در ايـن مورد هسـتم كه ما می خواهيم سـاعت خريـد كردن را 
بـرای راحتی بيشـتر افزايش دهيم«

2ـ » بـه علـت قطـع بـودن سيسـتم ها، غيرممكـن اسـت كه مـا بتوانيم امروز برای شـما حسـاب 
كنيم.« بـاز  اعتباری 

روشن بودن پیام
چگونـه می تـوان پيـام خود را سـاده و روشـن به مخاطب انتقال داد؟ روشـن بـودن پيام يعنی انتخـاب كلماتی كه 

كوچک تريـن ابهامي برای گيرنـده ايجاد نكند. 
برای آن كه عبارات شما روشن باشد باید:

 از به كار بردن كلمات ناآشنا و مشكل بپرهيزيد.
 از كلماتی قابل فهم و متناسب با موقعيت استفاده كنيد.

 جملات شما كوتاه باشد و مقصود مورد نظر را انتقال دهد.

فعالیت
براساس ويژگی »فوق«، عبارت زير را ويرايش كنيد.کلاسی 5

»پـس از مطالعـات شايسـته بـر روی داده هـا و منابـع، نتيجـه اين اسـت كه يـک بازار بـا جريان 
مالـی بسـيار زيـاد در حـوزۀ مورد بررسـی بـه وجود خواهـد آمد.«

ادب و احترام
چگونـه می توانيـد ارتبـاط با ديگران را ايجـاد و حفظ كنيد؟ اسـتفاده از جملات مؤدّبانه و محترمانـه و رعايت ادب 
و احتـرام در گفتـار و رفتـار باعـث می شـود كـه بـه طـرف مقابل احترام گذاشـته شـود و احتـرام او بـه گوينده يا 

فرسـتنده نيـز حفـظ گردد و تمركـز گيرنده يـا شـنونده را به مطالب بيشـتر كند.
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فعالیت
بر اساس ويژگی » فوق« عبارت های زير را اصلاح كنيد.کلاسی 6

1ـ من واقعاً نمي توانم برای تو كاری انجام دهم.

...............................................................

2ـ به علت مشغلۀ كاری بسيار، نمي توانم در جلسۀ شما حضور پيدا كنم.

...............................................................

فعالیت
در موارد زير »ادب و احترام« در رفتار كلامي و غيركلامي ميهماندار هواپيما را مشخص كنيد.کلاسی 7

1ل ورود مسافران به هواپیما

2ل خروج مسافران از هواپیما

3ل هنگام سفارش گرفتن از مسافران

4ل تعیین جایگاه مسافران

نكتله: يكـی از مـوارد مهـم در ارتبـاط بـا ديگـران رعايت حقـوق آنهاسـت. از آنجا كـه انسـان ها به جهت 
انسـان بـودن و صرف نظـر از افـكار،  عقايـد، قوميـت، زبـان، رنگ پوسـت و جغرافيـاي زندگي همـه به يک 
انـدازه دارای ارزش و منزلـت ذاتي هسـتند، حقوق آنها بايد يكسـان رعايت شـود. زندگی گروهی انسـان ها 
زمانـی از شايسـتگی برخـوردار مي شـود كـه در آن، حقوق هر كس از سـوی ديگران محترم شـمرده شـود 

و هـر كـس از ناحيـۀ ديگـران در امنيّت كامل مـادّی و معنوی قـرار بگيرد. 

برای برقراری ادب و احترام در گفتار و رفتار باید به موارد زیر توجه كرد:
 از عبارت هايی مانند »متشكرم« و »ببخشيد« استفاده كنيد.

 از مخاطب خود قدردانی و تشكر كنيد.
 از عبارت هايی كه به دور از غرض ورزی و تعصب است استفاده كنيد.
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پودمان 1     اهمیت، اهداف و عناصر ارتباط

فعالیت
يكی از موارد زير را انتخاب و در كلاس بحث و گفت و گو كنيد:کلاسی 8

ـ به عنوان عضو تيم هندبال چه حقوقی برای تماشاگران قايل هستيد؟ 
ـ به عنوان يک مربی مهدكودک چه حقوقی برای كودكان قايل هستيد؟ 

ـ به عنوان يک حسابدار چه حقوقی برای مدير قايل هستيد؟
ـ به عنوان يک راننده چه حقوقی برای رانندگان ديگر و عابرين پياده و خود قايل هستيد؟

درستی و راستی پیام
بـرای اينكـه مخاطـب، پيـام شـما را اشـتباه دريافـت نكنـد و آن را بپذيـرد بايـد در انتقـال پيام به چـه چيزهايی 

توجـه كنيد؟ 
منظـور از درسـتی پيـام، ادای كلمـات بـا تلفـظ صحيح و رعايت دسـتور زبان اسـت بـه گونه ای كـه، موجب درک 
صحيـح مطلـب شـود و منظور از راسـتی پيـام، مطابقت آن با واقعيت و حقيقت اسـت به گونه ای كه سـبب اعتماد 

و اطمينـان دريافت كننده شـود.
برای داشتن یک پیام درست و صادق باید به نكات زیر توجه كرد:

 بيان شما با درک گيرنده و موقعيت وي متناسب باشد.
 كلمات و نشانه ها را به دقّت بررسی كنيد.

 قبل از انتقال متن به گيرنده، شخص ديگري آن را بخواند و درستی لغات و نشانه ها را تأييد كند.
 قبـل از بيـان مطلـب و يـا ارسـال پيـام، بـه مطابقـت آن با واقعيـت و مفيد بـودن طـرح آن برای ديگـران يقين 

داشـته باشيد.

فعالیت
طبق اصلِ »درستی و راستی متن«، عبارت های زير را ويرايش كنيد.کلاسی 9

الف( به سختی نمی شنوم ...............................
ب( دسترسی به هدف ...............................

پ( قرز گرفتن ...............................
ت( ملت شجاع و نترس و دلير ............................... 

ث( افراد برتر و متعالی ...............................
ج( سپاس گذاری ...............................

چ( اصفهان قديمی ترين و مهم ترين شهر جهان ......................
ح( مربيان مهد كودک از مادران دلسوزتر و مهربان تر هستند .....................
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فعالیت
اكنـون، پـس از يادگيـری ويژگی هـای ارتبـاط مؤثـّر، دو نفـر از هنرجويـان، داوطلبانـه در جلوی کلاسی 10

تختـه سـياه بـر روی صندلـی بنشـينند و بـا يكديگـر بـا موضـوع آزاد مكالمـه كننـد و سـاير 
هنرجويـان بـا توجـه بـه اصـول ارتبـاط مؤثـّر، ارتبـاط ميـان آنهـا را اصـلاح نمايند.

فـرض كنيـد شـما می خواهيـد كسـب  وكاری )در حـوزۀ حسـابداری، ورزش، خانـواده يا حمـل و نقل( در 
آينـده راه انـدازی كنيد.

1ـ يک نام و نشان برای كسب وكار خود انتخاب كنيد.
2ـ بـرای آنكـه كسـب وكار خـود را بـه ديگـران معرفی كنيـد؛ در ايـن زمينه بـه تبليغات گسـترده اي نياز 

داريـد. بـا اسـتفاده از ويژگی هـای ارتبـاط مؤثـّر، تبليغاتـی برای كسـب وكارتان طراحـی كنيد.
همچنيـن دعـوت نامـه ای بـراي ميهمانـان خـود بنويسـيد و از آنها دعـوت كنيد كـه در مراسـم افتتاحيۀ 

كسـب و كار شـما شـركت كننـد و نتايـج را در كلاس گـزارش دهيد.

فعالیت
غیرکلاسی
1 
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درس 5
ویژگی های شخصیتی اثرگذار در 

ارتباط

توانايـی افـراد در برقـراری ارتبـاط مؤثـّر با ديگـران موجب موفقيـت آنها در زندگی مي شـود. ارتباط خـوب و مؤثر 
بـا ديگـران می توانـد احتـرام و توجّـه آنهـا را بـه دنبال داشـته باشـد، بـه ارزش هـای افـراد در جمع بيفزايـد، ميل 

ديگـران را بـراي كمک رسـاني بيشـتر سـازد و دريچه هـای اميد را به رويشـان بگشـايد.

گاهی اوقـات در موقعيت هايـی قـرار گرفته ايـد كـه تصور كرده ايـد فرد مقابل، با شـما صادقانه صحبـت نمی كند؛ 
و ايـن تصـور باعـث شـده اسـت ارتباط شـما بـا او كم رنـگ شـود؛ در اين صورت بـراي ايجـاد روابط پايـدار چه 

ويژگی هـای شـخصيتی را بايـد رعايـت كرد؟ برخـی از ايـن ويژگی ها را در نمـودار زير مشـاهده می كنيد.

صداقت
صداقـت در برقـراری ارتبـاط زمانـی ايجـاد می شـود كه هيچ گونـه تضادّی ميـان افكار، الفـاظ و اعمال افـراد وجود 
نداشـته باشـد. ايـن خصيصـۀ اخلاقی ابتـدا بايـد در درون فرد معنا پيـدا كند، سـپس در برابر ديگـران در معرض 

فعالیت
ارتبـاط خـود را بـا دوسـت صميميتـان در نظـر بگيريـد؛ چـه عواملی باعث شـده اسـت دوسـتی کلاسی 1

شـما پايـدار بماند؟

ویژگی های شخصیتی اثرگذار در ارتباط

ویژگی های 
اثرگذار در 

ارتباط

احترام به طرف 
مقابل

اعتماد

مسئولیت 
پذیری

صداقت

رازداری

ویژگی های شخصیتی اثرگذار در ارتباط
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ظهـور قـرار گيـرد. »صداقت« نقـش مؤثرّی در ايجاد ارتباط انسـانی، تقويـت حس اعتماد متقابل و سـلامت روانی 
افـراد دارد بـه هميـن جهـت اسـت كه خداونـد راسـت گويان را دوسـت دارد و به خاطر راستي شـان به آنهـا پاداش 

مي دهـد. 1 

1ـ سورۀ احزاب، آيۀ 24 

فعالیت
آقـای محبيـان بـه طـور موقـت حسـابدار يـک شـركت معتبر شـده اسـت. او بـه دليـل موقعيت کلاسی 2

شـغلی كـه برايـش فراهـم شـده سـعی دارد مورد توجـه سرپرسـت خود قـرار بگيـرد و علاقمند 
اسـت همـكاری خـود را بـا اين شـركت ادامـه دهد. بـا توجه بـه ويژگـی صداقت، پيشـنهادهايی 

به آقـای محبيـان ارايـه دهيد. 

فعالیت
به صورت گروهی يكی از موارد زير را انتخاب نماييد سپس جدول را تكميل كنيد:کلاسی 3

نقش صداقت در موفقیتمشاغل

1ل متصدی انبار توشه

2ل مسئول یا كارمند حسابداری

3ل تحلیل  گر تیم ملی والیبال

4ل مربی مهدكودک

به صورت گروهی دربارۀ موارد زير بحث و گفت وگو كنيد.
فعالیت
کلاسی 4

اثرات ارتباط مؤثرّچگونگی ارتباط مؤثرّچهار عرصۀ ارتباط

1ل صداقت در ارتباط با خود

2ل صداقت در ارتباط با خدا

3ل صداقت در ارتباط با دیگران

4ل صداقت در ارتباط با سایر موجودات
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پودمان 1     اهمیت، اهداف و عناصر ارتباط

احترام به طرف مقابل
اگر فردی با احترام با شما رفتار كند و يا فردی با بی احترامي با شما رفتار كند چه واكنشی نشان می دهيد؟ 

احتـرام بـه طـرف مقابـل، گرامي داشـتن و توجّه به نظر ديگران اسـت. بـا ديگران به گونـه ای رفتار كنيد كه احسـاس كنند 
برايشـان ارزش و احترام قايل هسـتيد حتی اگر نظرها و طرز تفكر آنها با شـما متفاوت باشد. هرگاه انسـان كرامت ذاتی خود 
را حفـظ كنـد و برای خود احترام قايل شـود، می توان او را پذيرفت و گرامي داشـت. معنای اصـل تولیّ و تبرّی چيزی جز اين 

نيسـت كه در مقابل نيكان و صالحان بگوييم » آری« و در مقابل فاسـقان، منافقان و سـتمگران بگوييم »    نه«.

اعتماد
چگونـه بايـد رفتـار كنيـم كـه ديگـران به ما اعتمـاد كننـد؟ »اعتماد«، ايجاد احسـاس اطمينان اسـت در شـخص 

مقابـل بـرای برقـراری روابطـی كامـلاً صميمـي به گونه ای كـه فرد مقابـل احسـاس امنيّت كند.

»محمد )ص( فرستادۀ خداست و كسانی كه با او هستند بر كافران سخت گير و با همديگر مهربان اند.         
                                                   سوره فتح، آيۀ 92

فعالیت
در گروه هـای كلاس بـه طـور انتخابـی در مـورد عملكـرد يـک تيـم ورزشـی، يـک نـرم افـزار کلاسی 5

حسـابداری، مقايسـۀ روش هـای حمل ونقـل عمومـي و خدمـات مهدكودک هـای مختلـف بحث و 
گفت و گـو كنيـد. در ايـن گفت وگـو شـما چقـدر می توانيـد به نظـر ديگـر گروه هـا در صورتی كه 

مخالـف علايـق شـما باشـد احتـرام بگذاريد؟

فعالیت
بـه نظـر شـما داسـتان زيـر بـه كدام يـک از چهـار عرصـۀ ارتباط و بـه كدام مصـداق آنها اشـاره کلاسی 6

دارد؟
خانـم زمانـی در طـول هفتـه يـک روز را جهـت بازديـد از خانۀ سـالمندان اختصاص داده اسـت. 
ايشـان بـا علاقـه و بـا حسّ انسان دوسـتانۀ خـود وقتی بـه خانۀ سـالمندان می رود، به مسـئولان 
آنجـا كمـک می كنـد و بـا قصّه گفتن بـراي سـالمندان و مرتب كردن وسـايل آنها، به سـالمندان 

نيـز احتـرام مي گذارند.

فعالیت
يكـی از تبليغـات رسـانۀ ملـي را در مـورد بانک هـا به ياد آوريـد. به نظر شـما آنها چگونـه اعتماد کلاسی 7

مـردم را بـرای سـپرده گذاری جلـب می كنند؟ 
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رازداری
آيا نسـبت به افشـای اسَـرار خود حسّـاس هسـتيد؟ نسـبت به افشـای اسَـرار دوسـتان خود چطور؟ چرا و چگونه 
بايـد ويژگـی رازداری را در خـود ايجـاد و تقويت كـرد؟ به مخفي كردن آگاهانـۀ اطلاعاتِ ديگـران »رازداري« گفته 
می شـود. كسـی كـه می دانـد و می توانـد راز ديگـران را پيـش خـودش نگـه دارد و بـا شـخص ديگـری دربـارۀ آن 

صحبـت نكند، مسـلماً بـه عنوان فـردی قابل اعتماد شـناخته می شـود.

مسئولیّت پذیری
آيا شـما فرد مسـئوليّت پذيری هسـتيد؟ در انجام چه كارهايی بايد مسـئوليت پذير باشـيم؟ در مقابل مسـئوليّت پذير بودن، 
چه چيزهايی به دسـت می آوريم؟ مسـئوليت به معنای ضمانت و تعهد اسـت. هرگاه انسـان، متعهد به انجام كاری شـود، در 
حقيقت مسـئوليّت انجام آن كار را پذيرفته اسـت. مسـئوليّت پذيری، مفهومي اسـت كه انسـان ها همواره در زندگی فردی و 
اجتماعـی خـود با آن ارتباط دارند. انسـان به لحاظ گسـترۀ وسـيع ارتباط خويش، مسـئوليّت هاي متعـدّدي را در حوزه هاي 

مختلف مي پذيرد. بنابراين، هرگاه انسـان متعهّد به انجام كاری می شـود در حقيقت مسـئوليّت آن كار را پذيرفته اسـت.

فعالیت
کلاسی 9

فعالیت
آقـای رفيعـی كارمنـد يک شـركت حسابرسـی معتبـر اسـت. وی اطلاعـات مالی مشـتريان را به کلاسی 8

دوسـت خـود كـه مدير يک شـركت حسـابداری و رقيب شـركت آنهاسـت می دهد. به نظر شـما، 
كار او چـه پيامدهايـي بـرای خودش و براي شـركت حسابرسـی می تواند به همراه داشـته باشـد؟

با توجّه به رشتۀ تخصّصی خود مثال هايی بزنيد كه رازداری در آنها اولويت دارد. 

نحوۀ رازداری در هر شغلمثال هایی از مشاغل

1ل 

2ل 

3ل 

4ل 

 نكتله: خدمت گـزاری صادقانـه يكـی از جلوه هـای ارزشـمند ارتباط بـا ديگران اسـت كه عبـادت اجتماعی 
محسـوب می شـود. يكـی از جنبه هـای خدمت گـزاری صادقانـه، رازداری و حفـظ اسَـرار ديگران اسـت. 
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پودمان 1     اهمیت، اهداف و عناصر ارتباط

فعالیت
مربـّیِ تيـم فوتبـال برای اطمينـان از اينكه اعضای تيم، تاكتيک مطرح شـده را بـه خوبی متوجّه کلاسی 10

شـوند، چنديـن بـار آن را مـرور می كنـد و متوجه می شـود حامد بـه طور كامل تاكتيـک را درک 
نكـرده اسـت. بنابرايـن بعـد از تمريـن، بـه طـور اختصاصـی بـرای وی آن را شـرح می دهـد. اين 

رفتـار مربـی را چگونه ارزيابـی می كنيد؟

فعالیت
بـه نظـر شـما ضمانت نامه هايـی كـه در قبـال خريـد كالاهـا دريافـت می كنيـد )خدمـات پـس کلاسی 11

از فـروش( نشـان دهندۀ چيسـت؟ اگـر فكـر می كنيـد آنهـا همـۀ مـوارد دلخواه شـما را پوشـش 
نمی دهنـد، مـوارد تكميلـي را بـه  آنهـا اضافـه كنيـد.

فعالیت
بـه نظـر شـما، مسـئوليّت افـراد در قبال جامعـه در چـه زمينه هايی اسـت؟ پيامدهـای هريک را کلاسی 12

بنويسـيد. جـدول را طبـق نمونه تكميـل كنيد.

پیامداعمال اجتماعی

ریشه كنی فقر، كمک به پیشرفت زندگی آنها ، 1ل كمک به افراد ضعیف 
ارتقای رفاه و سلامت جامعه و ...

2ل

3ل

4ل

ویژگی های افراد مسئولیّت پذیر

- فعال بودن و پویایی؛

- داشتن اعتماد به نفس؛

- هدفمند كردن فعالیت ها؛

- تلاش برای جبران ناكامی ها؛

- انعطاف پذیر بودن در صورت لزوم؛

- پاسخگو بودن نسبت به امور محوّله؛

- قبول شكست ها در صورت ناكامي به جای مقصر دانستن دیگران یا توجیه شكست ها ؛

- برنامه ریزی برای دسترسی به اهداف از قبل تعیین شده. 
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ـ مهارت در برقراری ارتباطی معقول، منطقی و قاطعانه با ديگران.
ـ شناخت پل ها و موانع ارتباطی و رعايت عينی و عملی آنها در ارتباط با ديگران.

ـ كسب مهارت های توجه كردن، گوش دادن، صحبت كردن، مطالعه كردن، نوشتن و غيره و استفادۀ 
درست از آنها در عرصه های ارتباطی.

ـ شناخت افكار، عقايد، استعدادها و توانايی های خويش و استفاده از اين شناخت ها برای اصلاح روابط 
با خود، خدا، مردم و ساير مخلوقات الهی.

ـ توانايی كنترل احساسات و هيجانات خويش و داشتن رابطه ای سالم و سازنده با همۀ اطرافيان.

برخي از شایستگي هایي كه در این پودمان به دست مي آورید:
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درس 6
سبک های ارتباطی

1 ـ 6 ـ سبک های ارتباطی

شـما چگونـه خواسـته های خـود را بـا ديگـران در ميـان می گذاريـد؟ آيا احساسـات خـود را در برقـراری ارتباط با 
ديگـران نشـان می دهيـد؟ آيـا به لحـن كلام خود در هنـگام صحبت كـردن با ديگران و درخواسـت كـردن از آنها 
توجـه می كنيـد؟ افراد ممكن اسـت در شـرايط متفاوت از سـبک های ارتباطی متفاوتی اسـتفاده كننـد اما معمولاً 

از يـک سـبک رفتاری، بيشـتر اسـتفاده می كنند. سـبک شـما در برقـراری ارتبـاط با ديگران چگونه اسـت؟

افـراد در برقـراری ارتبـاط بـا ديگـران از شـيوه ها، روش هـا و رفتارهايـی بـرای بيـان و تأميـن خواسـته ها، نيازها و 
احساسـات خـود اسـتفاده می كننـد، كه بـه آنها »سـبک های ارتباطـی« گفته می شـود. آنهـا در برقـراری ارتباط، 
هيجانـات و احساسـات خـود را به نوعی نشـان می دهند. سـبک های ارتباطـی را در نمـودار 1ـ6 ملاحظه مي كنيد. 

سبک های 
ارتباطی

سبک ارتباطی منفعلانه
 آيـا هميشـه در رفتـار بـا ديگـران سـكوت می كنيد؟ آيا تـرس از اين داريـد كه مورد انتقـاد ديگران قـرار بگيريد؟ 
»انفعـال« يعنـی اهميـت نـدادن به نيازها و خواسـته های خـود و پذيرفتن خواسـته های ديگران. به عبـارت ديگر، 
رفتـار منفعلانـه، ابـراز نكـردن نيازهـا، احساسـات و نظرهـای خود يـا ابـراز آنها به نحوی ضعيف اسـت بـه طوری 
كـه ديـده و شـناخته نشـوند. ايـن افراد شـديداً رفتار خـود را كنتـرل می كنند و اولويـت زندگی آنها خواسـته های 
ديگـران اسـت. البتـه بايـد توجـه داشـت كـه رفتـار منفعلانه با داشـتن روحيـۀ ايثـار و فـداكاری بسـيار متفاوت 
اسـت. اولـی ناشـی از ضعـف نفس و كم رويی و صفتی ناپسـند اسـت ولی دومی، ناشـی از ايمـان و معرفت و عملی 

هدفمنـد اسـت كـه خداوند متعـال دارندگان اين صفت را سـتايش كرده اسـت1.

1ـ سورۀ حشر، آيۀ 9

فعالیت
کلاسی 1

به داستان زير توجه كنيد:
نـدا و شـيرين بـرای خريـد لباس ورزشـی وارد فروشـگاه می شـوند. ندا بـه شـيرين می گويد اين 

لبـاس طـرح و رنـگ قشـنگی دارد، بهتر اسـت اين را خريـداری كنيم.
سبک ارتباطی منفعلانۀ شيرين ..................................................................................

نمودار 1-6 : سبک های ارتباطی

قاطعانه پرخاشگرانهمنفعلانه
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الف( ویژگی های رفتاری افرادی كه سبک ارتباطی منفعلانه دارند:
ـ به حقوق شخصی خودشان بی توجه هستند.

ـ به ديگران اجازه می دهند به حريم خصوصی آنها وارد شوند.
ـ افكار، عقايد و احساسات خود را بيان نمی كنند.

ـ از تأييد نشدن و مورد انتقاد قرار گرفتن توسط ديگران  دچار ترس مي شوند.
ـ به ديگران اجازه می دهند كه حقوق و احساسات آنها را ناديده بگيرند.

ـ اين افراد قدرت »نه گفتن« در برابر خواسته های غيرمنطقی ديگران را ندارند.
ـ بـه ظاهـر افـرادی متواضـع، مهربـان و از خودگذشـته اند، امـا وقتـی حقوق شـان ناديـده گرفته می شـود ناراحت 

می شـوند.
ب ( هدف اصلی افرادی كه سبک ارتباطی منفعلانه دارند:

ـ راضی نگه داشتن ديگران و اجتناب از تعارض.
ـ آنها فكر می كنند برای اينكه مؤدّب باشند لازم است تسليم خواسته های ديگران شوند.

الف( ویژگی های رفتاری افرادی كه سبک پرخاشگرانه دارند:
ـ فقط به منافع خود توجّه می كنند.

ـ خود را برتر و غالب بر ديگران می دانند.
ـ به حقوق و خواسته های ديگران توجّه نمی كنند.

فعالیت
در گروه های كلاسی دو نفره با انتخاب موضوعی آزاد، سبک ارتباطی منفعلانه را نشان دهيد.کلاسی 2

سبک ارتباطی پرخاشگرانه
آيا دوست داريد رفتار ديگران را كنترل كنيد؟ آيا هميشه در رفتار با ديگران اولويت با نظر و عقيدۀ شماست؟

 »پرخاشـگرانه« يعنـی ايسـتادگی سرسـختانه برای به كرسـی نشـاندن نظرات خـود و ابراز عقايد و احساسـات به 
شـيوه ای نامناسـب. فـرد برای بيـان خواسـته ها و نيازهای خود، بـدون درنظرگرفتـن حقوق و احساسـات ديگران، 
در رفتـار كلامـي و غيركلامي خـود بـه پرخاشـگري، تمسـخر، تهديـد و تحقيـر روي مـي آورد. ايـن سـبک، مقابل 

سـبک منفعلانه است. 

فعالیت
به داستان زير توجه كنيد:کلاسی 3

راننـدۀ حمـل بـار در جايـگاه سـوخت قـرار می گيـرد و می خواهد سـوخت گيری كنـد. او متوجّه 
نوبـت ماشـين حمـل بار ديگـر نمی شـود. بنابراين بـا اعتـراض راننـدۀ ديگر روبه رو می شـود.

سبک ارتباطی پرخاشگرانۀ رانندۀ ديگر ..................................................................................
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فعالیت
در گروه هـای كلاسـی دو نفـره بـا انتخـاب موضوعـی آزاد، سـبک ارتباطی پرخاشـگرانه را نشـان کلاسی 4

دهيد.

فعالیت
به داستان زير توجه كنيد:کلاسی 5

آقـای جليلـی مسـئول ثبـت اسـناد مالی شـركت اسـت. مدير بـه او می گويد رسـيد خريـد لوازم 
واحـد حسـابداری را ثبـت كرده ايـد؟ آقـای جليلی بـه مدير می گويد، رسـيدی بـرای ثبت به من 

تحويـل نداده ايـد. مدير عصبانی می شـود.
سبک ارتباطی قاطعانۀ آقای جليلی .................................................................................

ـ از شكست در مقابل ديگران ترس دارند.
ـ نمي توانند خشم خود را كنترل كنند.

ـ به دنبال تسلط يافتن بر ديگران و كنترل موقعيت خود هستند.
ـ همه چيز را مال خود می دانند و از كلمۀ »  من« زياد استفاده می كنند.

ب( هدف اصلی افرادی كه سبک ارتباطی پرخاشگرانه دارند:
ـ امتياز گرفتن از ديگران؛

ـ برنده شدن و غلبه بر ديگران بدون رعايت حقوق آنها.

الف( ویژگی های رفتاری افرادی كه سبک قاطعانه دارند:
ـ به حقوق خود و ديگران احترام می گذارند.

ـ اعتماد به نفس بالايی دارند.
ـ از ديگران حمايت می كنند.

ـ مسئوليّت تصميم گيری ها و اعَمال و رفتار خود را می پذيرند.
ـ برای ارتباط با ديگران ، به جای كلمه »من« از كلمۀ »ما« و »شما« استفاده می كنند.

سبک ارتباطی قاطعانه
آيـا قبـل از عمـل كـردن، بـه آثـار و نتايـج عمـل خـود فكـر می كنيـد؟ آيـا در رفتار خـود به افـكار و احساسـات 
ديگـران احتـرام می گذاريـد؟ هركـس سـعي مي كند خواسـته ها، نيازهـا، افكار و عقايد، احساسـات و رفتـار خود را 
بـدون اضطـراب و ناراحتـی بـه شـيوه ای صادقانه، صريـح و محترمانه، بـا رعايت كـردن حقوق ديگـران، بيان كند. 
سـبک ارتباطـی قاطعانـه، در واقـع همان »مهـارت ابراز وجود« اسـت. ابراز وجود يعنـی نظر خـود را صادقانه بيان 
كـردن و توانايـیِ »نـه گفتن«اسـت بـه چيزهايی كـه مورد نظر فرد نيسـت. سـبک ارتباطـی قاطعانـه، جايگزينی 
اسـت بـرای رفتارهـای پرخاشـگرانۀ كسـانی كـه حق ديگـران را ضايـع می كننـد و رفتارهـای انفعالی كسـانی كه 

حـق خـود را ناديـده می گيرند. 
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ـ افكار، عقايد و احساسات خود و ديگران را به رسميت مي شناسند و به آنها اهميت می دهند.
ب( هدف اصلی افرادی كه سبک ارتباطی قاطعانه دارند:

ـ رعايـت عدالـت بـرای هـر دو طـرف ارتبـاط )رسـيدن به حقـوق خود از يک سـو و انجـام مسـئوليت ها و وظايف 
خـود در مقابـل ديگران از سـوی ديگر(.

ـ ترويج احترام متقابل و جلوگيری از سوء استفادۀ ديگران.

چگونـه می توانيـم بـا ديگـران رفتـاری صحيـح و موثرّ داشـته باشـيم؟ افـراد برای داشـتن روابـط مؤثرّ بـا ديگران 
بايـد بـه دنبـال رفتار صحيـح در موقعيت های مختلف باشـند. افـراد می توانند بـا يادگيری رفتار صحيـح، به بهبود 
ارتبـاط بـا ديگـران كمک كنند. رفتار قاطعانه شـامل »درخواسـت كـردن« و »آری و نه« گفتـنِ قاطعانه و منطقي 

اسـت. بـرای يادگيری درخواسـت كردن منطقی سـه مرحله وجـود دارد:

فعالیت
در گروه های كلاسی دو نفره با انتخاب موضوعی آزاد، سبک ارتباطی قاطعانه را نشان دهيد.کلاسی 6

فعالیت
براساس رفتارهای منفعلانه، پرخاشگرانه و قاطعانه، جدول زير را تكميل كنيد:کلاسی 7

قاطعانهپرخاشگرانهمنفعلانهویژگی ها

بلندی صدا

تماس چشمی

كلام و شیوۀ بیان

حالات چهره

كلمات مورد استفاده

گوش دادن

استرس بر خود و دیگران

2 ـ 6 ـ تقویت سبک ارتباطی قاطعانه
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مرحلۀ 2: وضعیت خود را شرح دهید:
شـما بايـد وضعيتـی را كـه در آن قرار داريـد، برای 
فـرد مقابـل شـرح دهيـد. مثـلًا اگـر می خواهيد از 
دوسـت خود قـرض بگيريـد وضعيت مالـی خود را 

بـرای او شـرح دهيد.

مرحلۀ 1: درخواست خود را بسنجید:
ابتـدا فكـر كنيد كه آيـا گفتار و رفتار شـما صحيح 
اسـت؟ آيا واقعاً درخواسـت شـما در حـد توانايی ها 

و اختيارهـای فرد مقابل اسـت؟ 

فعالیت
امروز يكی از كودكان مهدكودک دائماً گريه می كند.کلاسی 8

در اين باره رفتارهای سه سبک را بنويسيد.
سبک ارتباطی منفعلانۀ مربی   .........................................................................................................
سبک ارتباطی پرخاشگرانۀ مربی .......................................................................................................
سبک ارتباطی قاطعانۀ مربی   ...........................................................................................................

فعالیت
يكـی از موقعيت هايـي را كـه در آن »رفتـار قاطعانـه« نشـان داده ايـد بيـان كنيـد، سـپس فوايد و کلاسی 9

نتايج آن را بنويسـيد.

و  دقیلق  را  خلود  درخواسلت   :3 مرحللۀ 
كنیلد: بیلان  محترمانله 

از جمـلات منفی اسـتفاده نكنيد. كلمات و جملات 
خـود را روشـن و واضـح و محترمانه بيـان كنيد. در 
گفتـار و رفتـار خـود احتـرام و ادب فـرد مقابـل را 

رعايـت كنيد. 
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درس 7
پل ها و موانع ارتباطی

زندگی پويا و شايسـتۀ افراد در گِرو روابط مثبت و سـازندۀ آنهاسـت. سـلامت عقلانی ، جسـمانی و روانی افراد در 
گـرو برقـراری روابـط مثبـت بـا خـود ، با خدا، بـا مخلوقات و بـا ديگران اسـت و ميزان موفقيـت افـراد در برقراری 

ارتباطـی مثبـت و سـازنده می توانـد هويت افراد را شـكل دهد و سـلامت جامعـه را تأمين كند.

بـه نظـر شـما چـرا ارتبـاط بين بعضـی افراد خوب اسـت؟ آيا شـما بـه خوبی با ديگـران ارتبـاط برقـرار می كنيد؟ 
بـه نظر شـما ارتبـاط مثبت چه نـوع ارتباطی اسـت؟ 

ارتباطـی مثبـت اسـت كـه فرايند ارسـال پيام ميان فرسـتنده و گيرنـدۀ پيام به صورت مسـتمر انجام شـود و آنها 
بـه خوبـی مفهـوم پيـام يكديگـر را درک كننـد و ارتباط آنها تا دسـتيابی بـه نتيجۀ مورد نظر قطع نشـود. 

1 ـ 7ـ ارتباط مثبت و مؤثر

چـه عواملـی باعـث می شـود كـه ارتبـاط مثبـت ميان افـراد برقـرار شـود؟ زمانی كه شـما با دوسـت خـود ارتباط 
برقـرار می كنيـد چـه عواملـی باعث می شـود ارتبـاط بـه خوبی برقرار شـود؟

بهترين عامل در ارتباط مثبت و مؤثر اين است كه »فرستنده«، پيام را به درستی ارسال كند و »گيرنده«، پيام 
را به خوبی دريافت كند. اما عوامل ديگری هم وجود دارد كه می تواند در برقراری ارتباط موثرّ، مفيد باشند كه 
به اين عوامل، »پل های ارتباطی« می گويند. به عبارت ديگر، پل های ارتباطی عواملي كلامي و غيركلامی اند كه به 

دريافت و درک پيام كمک می كنند. برخی از پل های ارتباطی را در نمودار 1ـ7 مشاهده می كنيد.

2 ـ 7ـ پل های ارتباطی

فعالیت
آيـا در موقعيـت زيـر ارتبـاط بين فرسـتنده و گيرنده به درسـتی برقرار شـده اسـت؟ معنـای پيام کلاسی 1

زيـر را بيـان كنيد.
راننده در حال رانندگی برای همكار خود بوق می زند و رانندۀ ديگر دستش را بالا می برد.
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فعالیت
از طريـق رفتارهـای كلامـي و غيركلامی، احساسـات خود را نسـبت به تدريـس هنرآموز در كلاس کلاسی 2

نشـان دهيد.

فعالیت
در متن زير اثر اوّلين برخورد را مشخص كنيد.کلاسی 3

يک كودک، اولين بار پرستاری را با لباس سفيد می بيند كه به او آمپول می زند. 
اثر اوّلين برخورد كودک ..............................................................................................

نمودار1-7: پل های ارتباطی

ابراز احساسات
 آيـا شـما هنـگام برقـراری ارتبـاط بـا ديگـران احساسـات خـود را نشـان می دهيـد؟ آيـا بـه طـرف مقابـل نشـان 

می دهيـد كـه بـرای او احتـرام قايـل هسـتيد؟
 ابراز احساسـات يعنی نشـان دادن طرز تفكر، نگرش و احساسـات در نوع پيام و نحوۀ ارسـال آن. ابراز احساسـات 
از طريـق ارتبـاط كلامـي و غيركلامي می توانـد در درک مفهـوم پيام مؤثرّ باشـد. بنابراين، برای اينكـه ارتباط مثبت 

و مؤثر برقرار شـود، احساسـات بايد به نوعی در ارسـال و دريافت پيام نشـان داده شـوند. 

خوش برخورد بودن
برخـورد شـما هنـگام برقـراری ارتبـاط چگونه اسـت؟ آيا صميمانه برخـورد می كنيـد؟ اولين برخورد، نقش بسـيار 
مثبـت و سـازنده ای در زمينـۀ نگـرش ديگر افراد نسـبت به شـما دارد. خـوش برخورد بـودن افراد به واسـطۀ رفتار 

كلامـي و غيركلامي شـاملِ سـلام و احوال پرسـی، تبسّـم بـر لب داشـتن، احترام بـه طرف مقابل و ... اسـت. 

به دقت گوش 
دادن

بیان خواسته
انتخاب زمان 
مناسب برای 
صحبت كردن

سؤال كردن خوش برخورد بازخورد دادن
بودن

ابراز احساسات 
مناسب

پل های 
ارتباطی



42

فعالیت
در متن زير »خوش برخورد بودن« را مشخص كنيد.کلاسی 4

سـاعت حركـت اتوبـوس بـه علـت مشـكل فنّـی، بـا نيـم سـاعت تأخيـر اعـلام شـد. مسـافران بـا 
ناراحتـی از ايـن موضـوع، اعتـراض خـود را بيـان كردنـد. راننـدۀ اتوبـوس بـا چهـرۀ گشـاده نـزد 
مسـافران آمـد و بـرای آنهـا علـت تأخير را توضيـح داد و سـپس عذرخواهی كـرد. همچنين جهت 
صـرف چـای، آنهـا را به سـالن اسـتراحت دعـوت كرد. مسـافران بـا رضايت مندي به همـراه راننده 

بـه سـالن اسـتراحت رفتند.
موارد خوش برخورد بودن: .................................................................................................

فعالیت
در متن زير، »زمان مناسب« را مشخص كنيد.کلاسی 5

پايـان سـال مالـی اسـت و عليرضـا تمام وقت مشـغول بسـتن حسـاب های شـركت اسـت. يكی از 
دوسـتانِ زمـان تحصيـل او اتفاقـی او را در محـل كار مشـاهده می كند. بعد از احوال پرسـی به اتاق 

كار عليرضـا مـی رود و شـروع مي كنـد به صحبـت كـردن از دوران تحصيل و ... 
زمان مناسب .................................................................................................

فعالیت
در متن زير »خواسته« را مشخص كنيد.کلاسی 6

كاپيتـان تيـم به سـجاد می گويد خـوب بازی می كنـی، برای بهتر شـدن بازی، سـرعت عكس العمل 
خـود را بـرای دريافت تـوپ كمي بالا ببر.

خواسته: .................................................................................................

انتخاب زمان مناسب برای صحبت
انتخـاب زمـان مناسـب مطابـق با شـرايط و موقعيـت، در برقـراری ارتباط مثبت بسـيار مؤثـّر اسـت. بنابراين برای 

برقـراری ارتبـاط مثبـت بايـد به زمان مناسـب آن توجّـه كنيد. 

بیان خواسته
خواسـته های خـود را چگونـه بيـان می كنيـد؟ در بيـان خواسـته ها بـه چه عواملـی توجـه داريد؟ بيان خواسـته ها 
يعنـی افـكار، عقايـد، نظرهـا، خواسـته ها و نيازهـای خـود را با ديگـران مطرح كـردن. بـرای بيان خواسـته ها، بايد 
بـه واژه هـا و كلمه هـای صحيـح و درسـت، كلام و لحـن مؤدّبانـه، تفاوت های فـردی، درک مخاطـب و... توجّه كرد.
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فعالیت
در موقعيت زير آيا ارتباط بين فرستنده و گيرنده به درستی برقرار شده است؟ علت را بيان كنيد. کلاسی 7

مربـّی تيـم، خـارج از زميـن بـه كاپيتـان می گويـد به بچه هـا بگو دفـاع كننـد، اما كاپيتـان حرف 
مربـّی را بـه بچه هـا انتقـال نمی دهد.

فعالیت
در متن زير »موانع ارتباطی« را مشخص كنيد.کلاسی 8

يلـدا بـا يک سـاعت تأخيـر در محل كار حاضر می شـود. خانم بزرگی، سرپرسـت واحد حسـابداری 
بـا عصبانيـت بـا يلـدا رفتار می كنـد و از او می خواهـد امروز در شـركت بماند و اضافـه كاری انجام 
دهـد. در ايـن حالـت، همـكار يلـدا با لبخنـد به او نـگاه می كند و ابروهـای خود را بـالا می اندازد. 

.................................................................................................

بـه نظـر شـما چـرا گاهی اوقـات ارتباط هـای افراد با يكديگـر ضعيف اسـت؟ اگر فرسـتنده، پيام را به طور روشـن، 
دقيـق و مسـتقيم ارسـال نكنـد و گيرنده، پيـام را به طور درسـت دريافت نكند، ارتباطِ ايجاد شـده ضعيف اسـت.

عواملـي  افـراد،  ميـان  ضعيـف  ارتبـاط  برقـراری  در 
تأثيرگـذار وجـود دارد كـه بـه آنهـا موانـع و اختلالات 
ارتباطـی می گوينـد. ايـن عوامل مانـع از ارتباط مثبت 
و مفيـد مي شـوند. نمـودار 2-7 برخـی از ايـن موانـع 

ارتباطـی را نشـان مي دهـد.
تحقیر و توهین كردن

 آيـا در برقـراری ارتبـاط بـا ديگـران كسـی را تحقيـر 
كرده ايـد؟ آيـا تاكنـون بـه كسـی توهيـن كرده ايـد؟ 
تحقيـر بـه معنای كوچـک كردن فرد اسـت. توهين به 
معنـای سـبک كردن شـخص و هـر رفتاری اسـت كه 

موجـب تحقيـر ديگران می شـود. 
هـدف از تحقيـر و توهين، از ميان بـردن اعتبار، ارزش 

و شـخصيت فـرد اسـت. توهيـن و تحقيـر ديگران

3 ـ 7ـ ارتباط ضعیف

4 ـ 7ـ موانع ارتباطی

می تواند مانع از برقراری ارتباط مثبت شود و سبب مي شود مخاطب، پيام را به درستي دريافت نكند. 

موانع ارتباطی

خوب گوش 
ندادن

تحقیر و 
بی توجهیتوهین كردن

نمودار2-7 : موانع ارتباطی

قطع كردن 
صحبت 
دیگران

احساس خود 
را صادقانه 
بیان نكردن
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عوامللی كله باعلث می شلوند فراینلد ارتبلاط، كامل صلورت نگیرد بله دو بخلش اختللال درونی و 
می شلوند.  تقسلیم  بیرونی 

 اختللال درونلی: ايـن اختـلال مربـوط بـه خـود اجـزای ارتبـاط اسـت و آن زمانـی اسـت كـه در مـورد پيام، 
سـوء تعبير پيـش آيـد. ماننـد زمانـی كـه فرسـتندۀ پيـام، بـرای انتقـال پيـام خـود از كلماتـی كـه درک آن برای 
گيرنـده مشـكل اسـت اسـتفاده كرده باشـد، يا زمانی كـه كلمات برای فرسـتنده و گيرنـده معانی متفاوتـی دارند. 
بـرای كاهـش ايـن نـوع اختـلال بايـد از لغـات و اصطلاحات ناآشـنا پرهيزكـرد و لغـات و اصطلاحـات را مطابق با 

علايـق و توانايـی گيرنـدۀ پيام بـه كار برُد.
 اختللال بیرونلی: ايـن اختلال، از محيط بيرون ناشـی می شـود و مانـع از انتقـال فيزيكی پيام می شـود مانند: 

سـروصدا، خرابـی وسـيلۀ برقراری ارتبـاط، نوركم، سـرما يا گرمای بيش از حـد و ... .

بی توجهی
بی توجهـی عامـل مهمي اسـت كـه می توانـد فرد را نسـبت به برقراری ارتباط دلسـرد كنـد. بی توجهـی در برقراری 

ارتبـاط شـاملِ بی توجهی نسـبت به گفتار، زمان، شـخصيت، احتـرام فرد مقابل و ... اسـت.

قطع كردن صحبت دیگران
آيا دوست داريد ديگران صحبت شما را قطع كنند؟آيا شما تاكنون صحبت ديگران را قطع كرده ايد؟

 قطـع كـردن صحبـت ديگـران يعنی افراد بـا رفتارهای كلامي و غيركلامي خـود مانع صحبت كردن ديگران شـوند 
كـه نوعـی اخلال اسـت و منجر به برقـراری ارتباط ضعيف می شـود. 

فعالیت
در متن زير »مانع ارتباطی« را مشخص كنيد:کلاسی 9

مسـئول بارنامـه كـردن اجنـاس شـركت مسـافربری، در تحويـل اجنـاس بـه افـراد بـا مشـكل 
روبه روسـت. 

.................................................................................................

فعالیت
در متن زير »مانع ارتباطی« را مشخص كنيد:کلاسی 10

مربـی در حـال توضيـح دادن تاكتيـک مـورد نظر خود بـرای بازی فردا سـت. دو نفـر از بازيكنان با 
گوشـی همـراه صحبـت می كنند و توجّـه مربـّی را به خود جلـب كرده اند.

.................................................................................................
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يكـی از سـريال های تلويزيونـي را تماشـا كنيـد. پل هـا و موانـع ارتباطـی در فيلـم را يادداشـت كنيـد و 
در كلاس گـزارش دهيد.

فعالیت
غیرکلاسی
1 

فعالیت
در متن زير »مانع ارتباطی« را مشخص كنيد:کلاسی 11

مديـر سـازمان تاكسـيرانی هميشـه در ذهـن خـود ايـن نكتـه را مـرور می كنـد كه آقـای داوودی 
بسـيار راننـدۀ بـا انضبـاط و خوش اخلاقی اسـت.

.................................................................................................



46

درس 8
مهارت های ارتباطی

مهارت هـا و روش هـای ارتباطـی، رفتارهايـی هسـتند كـه اسـاس ارتباط هـاي مؤثـر و رودر رو را تشـكيل مي دهند 
و مجموعـه ای از توانايي هـا را بـرای سـازگاری افـراد بـا يكديگـر و شـكل گيري رفتارهـاي مثبـت و مفيـد بـه افراد 
می آموزنـد. همچنيـن افـراد را قـادر مي سـازند نقـش خـود را در جامعـه بـه خوبـي ايفـا كننـد. بنابرايـن، كسـي 
كـه داراي مهـارت ارتباطـي اسـت بـا ديگـران بـه شـكلی ارتبـاط برقـرار می كنـد كـه بتواند بـه حقـوق، الزامات، 
رضايت خاطـر يـا وظايـف خـود در حد معقولي دسـت يابـد، بي آنكه حقـوق ديگـران را ناديده بگيرد. برخـی از اين 

مهارت هـا عبارت انـد از: توجه   كـردن، گـوش  دادن، صحبت  كـردن، تفكر  كـردن، مطالعه  كـردن و نوشـتن.

آيـا بـه اطـراف خـود توجـه كرده ايـد؟ توجه كـردن چقـدر می توانـد در برقـراری ارتباط بـا ديگران به شـما كمک 
كنـد؟ اوّليـن مهـارت در برقراری ارتباط، »توجه كردن« اسـت. توجـه كردن در لغت به معنـای روی آوردن و قصد 
كـردن بـه سـوی چيزی يا كسـی اسـت. توجه به سـخن های مخاطـب، توجه به رفتارهـا و حركات بـدن مخاطب، 
توجـه بـه نوشـته ها و... باعـث می شـود مطالـب بـه درسـتی دريافـت شـوند. اهميـت توجه كـردن زمانـی نمايان 
می شـود كـه ارتبـاط غيركلامي مطـرح باشـد. توجـه كـردن، ارتباطـی غيركلامي اسـت كه نشـان می دهد شـما به 

فـردِ در حـال صحبـت، دقيقاً گـوش می دهيد. 

تقویت مهارت توجه كردن
برای اينكه بتوان مهارت توجه كردن را در خود تقويت كرد، بايد نكاتی را مدنظر قرار داد، از جمله:

 مایل شدن به سمت گوینده: با اين كار، گوينده درمي يابد كه به سخن او توجه مي شود.
 قلرار گرفتلن رو در روی شلخص گوینلده: با ايـن كار هم » گيرنـده« پيام را بهتـر دريافـت می كند و هم 

علاقـۀ فرسـتنده به برقراری ارتباط بيشـتر می شـود.
 قلرار گرفتلن در سلطح چشمي یكسلان: مثـلًا اگـر گوينـده روی زميـن اسـت شـنونده هـم روی زمين 

مي نشـيند و بـه او توجـه می كنـد.
 حركلت كلردن با سلخن گوینلده: شـخصی را كه هنـگام گـوش دادن به حـرف گوينـده هيـچ علامتي از 

خـود نشـان نمی دهـد، نمی تـوان فـردی تلقـی كـرد كـه به سـخن توجـه می كند.
 برقراری تماس چشمي با گوینده: اين نشانه، فرد را متوجه سخنان گوينده می كند. 

1 ـ 8 ـ مهارت توجّه کردن

فعالیت
متيـن در هنـگام تدريـس هنرآموز به نقطه ای از كلاس خيره شـده و روی صندلـی خود تكيه داده کلاسی 1

اسـت. وقتـی از وی دربـارۀ مطالـب گفتـه شـده سـؤال می شـود، پاسـخي مبهـم مي دهد. بـه نظر 
شـما ايـن امـر چـه مشـكلاتی را در ارتبـاط با ديگـران به وجـود مـی آورد؟ بـرای درک مطلب چه 

مـواردی را بايـد رعايـت كنيد تـا بتوانيد آن را انتقـال دهيد؟
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فعالیت
درباره موارد زير گفت وگو كنيد.کلاسی 2 

ـ آيا تا به حال به مراحل رشد كودک توجه كرده ايد؟
ـ توجـه كـردن راننـده بـه وسـيلۀ نقليـه خـود چقـدر می توانـد در حفـظ محيط زيسـت و كاهش 

آلودگـی هوا مؤثر باشـد؟ 
ـ آيا رسيدگی و توجه مربی ورزش، در موفقيت ورزشكار مؤثرّ است؟  

ـ يک حسابدار چگونه می  تواند در انجام دادن كار خود رضايت خدا را جلب كند؟

مسـير هنرسـتان تـا خانـه را كه هر روز با آن سـروكار داريد، بـه دقت نگاه كنيد. به چـه عواملی برخورد 
می كنيـد كـه تـا بـه حـال آنهـا را نديده ايـد؟ در رفتـار راننـدۀ سـرويس يـا اتوبـوس چـه برخوردهايـی 

ديده ايـد كـه تا به حـال متوجـه آن نشـده بوديد؟

فعالیت
غیرکلاسی
1 

نكتله: يكـی از ارتباط هـا و راز و نيازهـای زيبـا بـا خداونـد، شـكر و سـپاس از نعمت هاي ارزشـمند اوسـت. 
بـرای شـكرگزاری بايـد بـه نعمت هـای خداونـد توجـه كـرد و از آنهـا در راه درسـت اسـتفاده بـرد. طبيعـي 
اسـت كـه نتيجـۀ شـكر و سـپاس آنگونه كـه خداوند مي فرمايـد، افزايـش نعمـت و نتيجۀ كفـران نعمت نيز 

از دسـت دادن نعمـت و گرفتـار شـدن در عـذاب ناشـي از فقدانِ آن اسـت.1

1ـ سورۀ ابراهيم، آيه 7
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2 ـ 8 ـ مهارت گوش دادن 

منظـور از گـوش دادن چيسـت؟ گـوش دادن چقـدر می توانـد در برقـراری ارتبـاط شـما با مخاطب مؤثر باشـد؟ 
دوّميـن مهـارت در برقـراری ارتبـاط، »گوش دادن« اسـت. گوش دادن فراتر از شـنيدن اسـت. زيرا شـنيدن يک 
فعاليـت جسـمی اسـت كـه نيـازی به مهـارت ندارد و ممكن اسـت غيـر ارادی نيز حاصل شـود؛ اما گـوش دادن 
يـک فعاليـت ذهنـی و ارادی اسـت و بـه معنـیِ »يافتـن مفهـوم رفتار ديگـران در ذهن خود« اسـت. بـه عبارت 
ديگـر، گـوش دادن يـا شـنود مؤثـّر بـه معنـای تـلاش فعّالانه بـرای دريافت پيـام، رمزگشـايی صحيح و تفسـير 

دقيـق، كامـل و درک معنای آن اسـت. 

بـرای اينكـه بتوانيـد فعالانـه گـوش دهيـد بايـد چـه مـواردی را مدنظـر قـرار دهيـد؟ بـرای گـوش دادن فعّال 
روش هايـی به شـرح زيـر وجـود دارد:

1ل توجه به فرد مقابل 
 پايـان دادن بـه گفت وگوهـاي درونـي: يكـي از آفت هايـي كه مانـع از گـوش دادن فعّال مي شـود، توجه كردن 

بـه نداهاي دروني اسـت.
 دست ها باز: دست هاي خود را از حالت گره زده باز كنيد.

 پا ها: كف پاها را روي زمين قرار دهيد.
 كمي به طرف گوينده متمايل شويد. گردن متمايل، نشان دهندۀ پذيرا بودن شنونده است.

روش های 
صحیح گوش 

دادن

تماس  وي  با  و  كنید  توجه  كاملاً  مقابل  فرد  سخنان  به  2ل 
چشمي برقرار  سازید. 

برقراری تماس چشمي بدان معنا نیست كه به فرد مقابل خیره 
شوید بلكه با حركاتی مانند تكان دادن سر، لبخند زدن و ... 

توجه و علاقۀ خود را به صحبت فرد مقابل نشان دهید.
6  ل بازخورد)یا پاسخ( سازنده دهید.

ذخیره  خود  حافظۀ  در  را  اطلاعات  5  ل 
كنید.

4ل اطلاعات دریافت شده را ارزیابی كنید.

نمودار1-8: روش های صحیح گوش دادن

1ل پیام ها و اطلاعات را بشنوید. 
از قضاوت شتاب زده در مورد موضوع و 
شخص گوینده یا سخنران اجتناب كنید 
و براي دریافت پیام ها تمركز كامل داشته 

باشید. 

3ل نمادها و رفتارها را رمزگشایی كنید.
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 اثـر آينـه اي: بـا ظرافـت نشـانه هاي غيركلامـي و هيجان هـاي او را تكرار و از تكيـه كلام »خـب« ، »ديگه چه 
خبر؟« اسـتفاده  كنيد.

2ل سؤال كردن: نشان دادن علاقه به برقراری ارتباط است.
3ل بازخورد دادن: واكنش نشان دهيد و حرف هاي او را تكرار و خلاصه كنيد.

نمودار2-8: روش های گوش دادن فعّال

توجه به فرد 
مقابل

سؤال كردن بازخورد دادن روش های گوش 
دادن فعّال

فعالیت
در گروه هلای كلاسلی یكلی از موارد زیلر را انتخلاب و آن را به مدّت پانلزده دقیقه در کلاسی 3

كلاس نمایلش دهید:
الف( ورزشكار آسيب ديده و پزشک تيم؛

ب( حسابدار شركت ورشكسته و مشتريان؛ 
ج( رانندۀ اتوبوس و مسافر؛

د( مربیّ مهدكودک وكودک.
پس از پایان نمایش ها به سؤالات زیر پاسخ دهید: 

1ـ استفاده از حالات بدن فرستنده و گيرندۀ پيام را در هر كدام از نمايش ها شرح دهيد.
2ـ آيا حركات بدن و رفتارهای ظاهری آنها در پاسخ دادن، مناسب بوده است؟

3ـ آيـا در هنـگام مكالمـه، پاسـخ دهنده، به صحبـت فرد مقابل جواب مناسـب مـی داد يا جمله ای 
را كـه از قبل در ذهن داشـته اسـت، بيـان می كرد؟

4ـ به نظر شما در برقراری ارتباط مؤثرّ با ديگران بايد چه عواملی مدنظر قرار گيرد؟ 

نكتله: حالت هـای چهـره در فراينـد گـوش دادن حايـز اهميت اسـت. از داشـتن قيافۀ خشـک، بی روح 
و سـخت و خشـن خـودداری كنيـد )شـنيدن غيرمؤثـّر(. اگر با علاقـه نگاه كنيـد )تأييد چشمي داشـته 
باشـيد و گاهـی لبخنـدی بزنيـد يـا سـرتان را بـه علامت تأييـد تكان دهيـد(، برقـراری ارتبـاط از روی 
تمايـل امكان پذير می شـود )شـنيدن مؤثرّ(. فـرد برای كنترل احساسـات خود بايد از قضاوت شـتاب زده 
و سـطحی دربـارۀ موضـوع يـا سـخنران اجتنـاب كنـد )شـنيدن غيرمؤثـر(. گفت وگـو با خـود را متوقف 

كنيـد )شـنيدن غيرمؤثرّ(.
احترام گذاشتن به ديگران، ارتباط با افراد را پايدار مي سازد و رغبت به ايجاد ارتباط را زيادتر می كند.
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ميـزان اثرگـذاری كلام در برقـراری ارتبـاط چگونه اسـت؟ سـوّمين مهـارت در برقـراری ارتبـاط، صحبت كردن 
اسـت. »صحبت كـردن« مقدمـه و ابـزار معاشـرت، رفاقـت و هم نشـينی بـا اشـخاص ديگـر اسـت. مهـارت در 
صحبـت كـردن بـه معنـای بيـان كلماتی اسـت كه شـنوندگان بتواننـد آن را درک كننـد. در برقـراري ارتباط از 
طريـق صحبـت كـردن، هـدف جـذب مخاطب به سـخنان و پيشـبرد اهـداف خود اسـت و ايـن كار با رعايـت نكات 
اخلاقـی )ماننـد ادب، احتـرام، ملايمت، خودداري از تحقير، توهين، تمسـخر، دروغ، خشـونت، تنـدي و ...(، نتايج 
بهتـری بـه دنبـال خواهد داشـت و لـذا خداوند در قـرآن از زبان حضرت موسـي)ع( براي هدايت فرعونيـان می فرمايد: 

فعالیت
فـرزاد بـه تازگی در يک شـركت ثبت اسـناد مالياتی اسـتخدام شـده اسـت. مدير درمورد شـرايط کلاسی 4

كار و وظايـف شـغلی بـه فـرزاد توضيـح می دهـد. در اين باره شـنود مؤثـّر و غيرمؤثرّ را مقايسـه و 
سـپس نتيجه گيـري كنيد.

فعالیت
به صورت گروه های كلاسی پيرامون آيۀ زير بحث كنيد:کلاسی 5

»همانـا بسـياری از جنيـان و آدميـان را گويـی بـرای دوزخ آفريده ايـم زيـرا دل هايـی دارنـد كـه 
بـا آن فهـم نمی كننـد و چشـم هايی دارنـد كـه بـا آن نمی بيننـد و گوش هايـی دارنـد كـه بـا آن 

نمی شـنوند. آنهـا چـون چهارپايان انـد بلكـه گمراه ترنـد. حقيقتـاً اينهـا غافل انـد«. 
                                              سورۀ اعراف، آيۀ 179

نتایج حاصله:
1ـ مهم ترين ابزار شناخت و ارتباط مؤثر در همۀ عرصه ها، عقل و خرد آدمي  است.
2ـ .......................................................................................................................................... .
3ـ .......................................................................................................................................... .
4ـ .......................................................................................................................................... .

شنیدن غیرمؤثرّشنیدن مؤثرّ  

فرزاد سخنان مدیر را به خوبی گوش می دهد و در 
ابتدای گفت و گوی او قضاوت نمی كند.

 مدیر را در همان آغاز به علت پوشیدن لباس نامناسب، 
فردی نالایق برای مدیریت شركت می پندارد.

3 ـ 8 ـ مهارت صحبت کردن
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فعالیت
ساسـان بـه دليـل كم رويـی و خجالتـی بـودن، نمی توانـد بـا همسـالان خـود و ديگـران ارتبـاط کلاسی 6

مناسـب برقـرار كنـد. بـه نظر شـما چگونـه با وی صحبت شـود تـا بتواند بـا تغيير در رفتـار خود، 
بـا ديگـران ارتباط مناسـب برقـرار كند؟

»و گره از زبانم بگشـای تا سـخنم را دريابند1«، و سـرانجام خداوند به آن حضرت و برادرش هارون دسـتور مي دهد كه 
براي هدايت فرعون و فرعونيان از سخنان نرم و ملايم بهره بگيرند تا شايد آنان متذكر شده و هدايت يابند.2

تفكر كردن
تفكـر كـردن در گفتـار، رفتـار و اعمـال خـود می توانـد انسـان را بـه اشـتباهات و كاسـتی های خـود آگاه كنـد. 
بنابرايـن لازم اسـت انسـان در طـول روز بـه اعمـال خـود بينديشـد. خـدا در قـرآن كريـم می فرمايـد: »بگو من 
فقـط بـه شـما يـک پنـد می دهـم و آن اينكـه چـه بـه صـورت گروهی و چـه به صـورت فردی بـرای خـدا قيام 
كنيـد و سـپس بينديشـيد3 «. زيرا تفكر و انديشـه اسـت كه انسـان را بـه نقايص و ضعف هاي گفتـاري و رفتاري 

خـود و ديگـران آشـنا مي سـازد و در همـۀ امـور راه گشـاي او خواهد بود.

1ـ سورۀ طه، آيۀ 27 و28
2ـ سورۀ طه، آيۀ43 و 44

3ـ سورۀ سباء، آيۀ 46

نمودار3-8: روش های صحیح صحبت كردن

و  شوید  آماده  كردن  صحبت  برای  1ل 
مطالب را یک بار در ذهن مرور كنید.

اشتباه  سخنانتان  در  است  ممكن  3ل 
با  و  ولی هم چنان مسلّط  باشد  دستوری 

اعتماد به نفس صحبت كنید.

6  ل صحبت خود را با یک نتیجه گیری 
مثبت به پایان برسانید.

5  ل صحبت  خود را صادقانه و با شور 
و شوق انتقال دهید.

روش های 
صحیح صحبت 

كردن

2ل مخاطب یا مخاطبان خود را بشناسید 
تا بتوانید با آنها آسان تر صحبت كنید.

4ل با مخاطبان خود تعامل برقرار كنید و 
تماس چشمیِ با آنها را حفظ كنید.

زبان  با  و  كوتاه  ساده،  را  سخنانتان  7ل 
قابل فهم بیان كنید. 
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فعالیت
دو دوسـت هنگامي كـه در يـک شـرايط كاری مرتبـط بـا رشـتۀ خـود قـرار گرفتند، بـه دلايلی از کلاسی 7

جملـه توجـه بـه اهـداف خود، رقابـت دركار بـرای گرفتن حقوق بيشـتر و ... رفاقتشـان نسـبت به 
يكديگـر كمتـر شـد. بـه تدريج بـا داشـتن ذهنيت منفـی و بحث كردن، ارتباطشـان قطـع گرديد. 
هـر دو نفـر بعـد از مدت هـا بـه اشـتباه خـود پی بردنـد و جلسـه ای ترتيـب دادنـد كـه بـا يكديگر 

صحبـت كنند. 
1. در گروه هـای كلاسـی، نقـش ايـن دو نفـر را بـر عهـده بگيريد و سـعی كنيد با صحبـت كردن، 

ارتبـاط ميـان خود را بازسـازی كنيد. 
2. سـاير هنرجويـان در هنـگام نمايـش، جمـلات ابهام برانگيز يا نامناسـب اسـتفاده شـده توسـط 

افـراد را بنويسـند. چگونـه ايـن جمـلات را می تـوان بهتر بـه مخاطب انتقـال داد؟

مطالعه كردن تا چه اندازه می تواند در برقراری ارتباط با ديگران به شما كمک كند؟
نگريسـتن بـه هـر نوشـته ای برای واقف شـدن به آن و تفكر و انديشـه دربـارۀ آن را »مطالعـه« می گويند. مهارت 
در مطالعـه بـه معنـای افزايـش كيفيـت مطالعـه در مـدت زمـان معيّن اسـت. برای كسـب مهارت مطالعـه، فرد 
بايـد توانايـی تندخوانـی خـود را تقويت كنـد و تمركز خـود را بر روی متن افزايـش دهد تا هنـگام مطالعۀ نامه، 
پيـام و... كـه از فـردی بـه دسـتش می رسـد، منظـور شـخص نويسـنده را به سـرعت و به طـور صحيـح دريافت 

 . كند

4 ـ 8 ـ مهارت مطالعه کردن

نمودار 4ل      8: روش های صحیح مطالعه كردن

روش های 
صحیح مطالعه 

كردن

1ل كتاب، دفترچه، خودكار و یک ماژیک 
برای مطالعه تهیه كنید.

3ل زمان را در نظر بگیرید.

2ل صداهای مزاحم را كنترل كنید.

4ل جمله به جمله بخوانید تا مفهوم جمله 
را دریافت كنید یا به جملۀ مهمي برسید.

علامت  مهم  جملات  كنار  ماژیک  با  5  ل 
بزنید.

7ل پس از اتمام مطالعه، 1٠ تا 15 دقیقه 
مطالب نوشته شدۀ خود را مطالعه كنید و 

كنار آنها علامت بزنید. 

آن  به  كه  مفهومي را  یا  مهم  جملات  6  ل 
یا  شكل  متن،  صورت  به  یافتید  دست 

نقشۀ ذهنی در دفتر ثبت كنید. 
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بـه انديشـه و مطلبـی كـه توسـط قلـم بـر روی كاغذ مي آيـد، »نوشـتن« می گوينـد. مهـارت در نوشـتن به فرد 
ايـن امـكان را می دهـد كـه پيـام خـود را بـا وضوح و سـهولت بـه مخاطـب انتقـال دهـد. بنابراين بـرای تقويت 

مهـارت نوشـتن، بايد بـه تكـرار و تمريـن آن پرداخت.
 ممكن اسـت از شـما خواسـته شـود كه گزارشـی تهيه كنيد يا نامه ای بنويسـيد. انجام دادن اين كارها نيازمند 
تكـرار و تمريـن نوشـتن اسـت و از ايـن طريـق آمادگـی لازم را بـرای خوب نوشـتن به دسـت مي آوريـد. اهميت 
»نوشـتن« و نقـش آن در فرهنـگ و تمـدن بشـری به قـدری مهم اسـت كه خداوند متعـال هم به ابزار نوشـتن 
يعنـی قلـم و هـم بـه مطالـب نـگارش يافته به وسـيلۀ قلم، سـوگند يـاد كـرده و فرموده اسـت: »سـوگند به قلم 
و آنچـه ]افـراد[ بـه وسـيلۀ آن می نويسـند«.1 پيامبـر اكـرم )ص( نيـز در ايـن مـورد می فرماينـد: »دانـش را بـا 

نـگارش آن به بند بكشـيد«2 

5 ـ 8 ـ مهارت نوشتن

نمودار 5-8: روش های صحیح نوشتن

مطلب  یک  بنویسید.  مداوم  و  مكرر  5  ل 
را چندین دفعه بنویسید تا در نوشتن آن 

مسلّط شوید.

روش های 
صحیح نوشتن

1ل قبل از نوشتن مطالعه كنید.

علائم  و  بگیرید  نظر  در  را  زمان  3ل 
نگارشی را رعایت كنید.

و  فهم  قابل  ساده،  كوتاه،  را  جملات  2ل 
كامل بنویسید.

تهیه  چرک نویس  و  فهرست وارسي  7ل 
كنید.

 4ل جملات را مؤدّبانه بنویسید.

 6  ل سلیقۀ مخاطبانتان را در نظر بگیرید.

2ـ مستدرک الوسايل، ج8، ص434
1ـ سورۀ قلم، آيۀ 1
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فعالیت
يكـی از اعضـای خانـواده يـا دوسـتان از شـما ناراحـت اسـت. شـما تصميـم گرفته ايـد از طريـق کلاسی 9

نوشـتن نامـه از او دلجويـی كنيـد. نامـه را بـا رعايـت روش صحيـح نوشـتن، در دو تا سـه خط، به 
نـگارش درآوريـد. سـپس تأثيرگذارتريـن نامـه را انتخـاب كنيـد. دلايل خـود را برای ايـن انتخاب 

بيـان كنيد.

قرار اسـت يكی از موفقيت های شـما در يک روزنامه چاپ شـود و از شـما درخواسـت شـده  اسـت، در 
دو بنـد، متنـی را بـرای چـاپ آمـاده كنيـد. شـما بـا رعايـت نـكات صحيـحِ نوشـتن، متـن را به گونه ای 
بنويسـيد كـه خواننـدگان بتواننـد بـا نوشـتۀ شـما ارتباط برقـرار كنند. سـپس متن نوشـته شـده را به 

هنرآمـوز خود تحويـل دهيد.

فعالیت
غیرکلاسی
2 

فعالیت
تابلـوی كلاس را به سـه قسـمت تقسـيم كنيد. سـپس سـه نفر از هنرجويـان، هر كـدام داوطلبانه کلاسی 8

يـک پيـام در خصـوص وظيفـۀ اصلـی رشـتۀ خـود در جامعـه بـرای خدمت رسـانی بـه ديگـران 
بنويسـند. سـاير هنرجويـان پاسـخ دهند كه اين نوشـته ها چقـدر برآنان تأثير گذاشـته اسـت؟ آيا 
منظـور نويسـندگانِ پيام هـا بـا آنچـه توسـط هنرجويان درک شـده اسـت، يكسـان اسـت؟ از اين 

فعاليـت چـه نتيجـه ای می گيريد؟
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درس  9
خودشناسی و خود آگاهی

منظـور از خودشناسـی چیسـت و چگونـه نسـبت بـه خـود 
شـناخت کسـب کنیـم؟ بـه نظر شـما شـناخت خـود تا چه 

انـدازه در برقـراری ارتبـاط بـا دیگـران مؤثر اسـت؟ 
اولیـن گام  در برقـراری ارتبـاط مؤثـر بـا دیگـران، برقـراری 
ارتبـاط درسـت بـا خـود اسـت. برخـی افـراد از اسـتعدادها  
بـه  بایـد نسـبت  بنابرایـن  نیسـتند.  آگاه  توانایـی خـود،  و 
توانایی هایـی خـود آگاه شـوند تا بـه خود اعتماد پیـدا کنند. 
ایـن احسـاس رضایـت و اعتماد، موجـب احترام قایل شـدن 
بـرای خـود و در نتیجـه احتـرام قایـل شـدن بـرای دیگـران 
و عقایـد آنهـا می گـردد. شـخصیت هـر فـرد، شـامل افـکار، 
عقایـد، احساسـات و رفتارهای او سـت. اکثر افـراد در توصیف 
ویژگي هـاي رفتـاري، احساسـی و افـکار خـود بـراي دیگران 

دچـار مشـکل هسـتند. ایـن افـراد فقـط در مـورد ویژگي هـاي کلّـي و عمومـي خـود از جملـه سـن، جنـس، نام 
خانوادگـي، تحصیـلات، وضعیـت شـغلي و ... صحبت مي کنند و از ویژگي هاي شـخصیتي و رفتـاري خود اطلاعات 
کافـي و مناسـبي ندارنـد. نمي داننـد که چه کارهایـي را خوب مي توانند انجـام دهند؟ چه تفکـرات خوب و مثبتي 

دارنـد؟ چـرا مهربان هسـتند؟و ...
بـرای خودشناسـی، ابتـدا بایـد تعاریفـی از فکـر، احسـاس و رفتـار آدمـي بدانیـم و بعد بـه دنبال ایـن ویژگی های 

شـخصیتی در خود باشـیم.

فکر چیست؟
در تعریـف فکـر می تـوان گفـت یکـی از اعمـال ذهنـی اسـت کـه بشـر می تواند بـا به کارگیـری آن، شـناخت یا 
تـوان تحلیـل مسـائل را بـه صـورت تجربـی و اسـتدلالی پیدا کنـد. مجموعـۀ باورهـا، نگرش ها و نظرهـای فرد، 

افـکار او را تشـکیل می دهنـد.

احساسات

افکار رفتارها

میل و احساس چیست؟
 وجـود احساسـات یـا امیـال بـه انسـان ها کمـک می کنـد تـا بـا هـم ارتبـاط برقـرار کننـد. احساسـات، بیانگـر 
وضعیـت روانـی افـراد اسـت و بـرای رفتـار مناسـب در شـرایط مختلـف بسـیار مهم انـد. مجموعـه ای از حـالات 
هیجانـی ماننـد، خشـم، تنفـر، شـادی، عشـق، انـدوه، آرزو، تـرس و... احساسـات هـر فـرد را تشـکیل می دهند. 

احسـاس کسـی کـه می خنـدد یـا گریـه می کنـد، بـرای هـر فـردی قابـل فهم اسـت. 

رفتار چیست؟
بـه هـر فعالیـت و عملـی کـه موجود زنـده انجام می دهـد و متضمـن فعالیت جسـمانی، عاطفی و عقلی او باشـد 
»رفتـار« می گوینـد، ایـن اصطـلاح بـرای هـر عمـل خـاصّ یـا مجموعۀ اعمـال بـه  کار مـی رود. »رفتـار«، نوعی 

اقـدام و عمـل اسـت، نـه فقـط یک صفـت یا ویژگـی ماننـد عصبانیـت و یا ماهـر بودن.
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فعالیت
در گروه های کلاسی:کلاسی 1

1ـ در قسـمت »الـف« هـر یـک از شـما  افـکار، احساسـات و رفتارهـاي خـود را بیـان کنـد و در 
قسـمت »ب« هنرجـوی دیگـری فهرسـتی از ویژگی هـای شـخصیتی شـما را بنویسـد.

2ـ ویژگی هـای خـوب و مثبـت یکدیگـر را در برقـراری ارتبـاط بـا دیگـران بیـان کنیـد و بر روی 
کاغذهایـی جداگانـه ثبـت کنیـد. بـا انجـام ایـن تمریـن، هرکـس تصـوری را کـه از خـود دارد و 

تصـوری را کـه اطرافیـان از او دارنـد متوجـه می شـود.
3ـ نتیجه گیری خود را بنویسید.

بالف

فعالیت
موقعیتـی خـوب یـا بـد را که در گذشـته برای شـما رخ داده به  یاد  آورید. به سـؤالات مطرح شـده کلاسی 2

در نمـودار زیـر پاسـخ دهید و افکار، احساسـات و رفتارهاي خـود را تحلیل کنید.

طرح موقعیت: چه مکاني؟ چه زماني؟ با چه افرادي؟ چه شد؟ چگونه؟

احساسـات: در آن زمـان مـن چـه احساسـي داشـتم؟ سـایرین چـه احساسـي داشـتند؟ میـزان آن 
احسـاس چقـدر بـود؟

رفتـار: مـن در آن موقعیـت چـه کار کـردم؟ چـه واکنش هـاي ارادی و غیـرارادي داشـتم؟ سـایر افراد 
چـه رفتـاري را از مـن مشـاهده کردند؟

افـکار و تصـورات: در آن زمـان در ذهـن مـن چـه چیزي بـود؟ چه چیـزي مرا آشـفته یا خوشـحال 
کـرد؟ اگـر مـن آن افـکار را بـه نمایـش مي گذاشـتم سـایرین دربـارۀ من چـه چیـزي مي گفتند؟
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ارتبـاط خـود را بـا دیگـران در دو روز قبـل مـورد بررسـی قـرار دهیـد. از هـر کـدام از رفتارهـای انجام 
شـده چـه درسـی می گیرید؟

فعالیت
غیرکلاسی
1 

فعالیت
در میـان اطرفیـان خـود، فـردی را کـه بر اثر داشـتن ارتبـاط موفق با دیگـران مورد تحسـین قرار کلاسی 3

می گیـرد، در نظـر بگیریـد و بررسـي کنیـد وی در برقـراری ارتبـاط بـا کـودکان، جوانـان و افـراد 
مسـن و ... چگونـه عمـل می کند؟

فعالیت
دربارۀ سخن زیر از امام علي)ع( به گفت وگو بپردازید و سپس نتیجه گیری کنید.کلاسی 4

»خداوند بیامرزد کسی را که بداند از کجاست و در کجاست و به سوی کجاست. «
                                                                                       نهج البلاغه، خطبۀ 103

شـما بـه چـه چیزهایـی علاقـه دارید؟ چـه ویژگی ها و اسـتعدادهایی داریـد؟ توانایی های شـما در چـه زمینه ای 
اسـت؟ آیـا به نقـاط قـوّت و ضعف خود آگاه هسـتید؟

 خودشناسـی از دو بخـش »خـود« و »شـناختن« تشـکیل می شـود، کـه در ایـن مبحـث، »خـود« شـاملِ خودِ 
اجتماعـی، خـودِ عقلانـی، خـودِ جسـمانی، خـودِ معنوی و ... می شـود که انسـان برای رسـیدن به خودشناسـی 

بایـد از ایـن ابعـاد خود آگاه باشـد. 
»خودشناسـی«، توانایـي شـناخت خـود و آگاهـي از خصوصیـات، نقـاط ضعـف و قـوّت، خواسـته ها، ترس هـا و 
گرایش هـاي خویـش اسـت. خودآگاهـی مهارتـی اسـت کـه بـه شـما کمـک می کنـد کـه شـناخت بیشـتری از 
مهارت هـا، اسـتعدادها، توانایی هـا و علایـق، امکانـات، ویژگی هـای منحصربـه فرد، اهـداف و نقاط قـوّت و ضعف 
خـود داشـته باشـید. بـا تکیـه بـر نقاط قـوّت خود، بـراي بهبود نقـاط ضعف خـود تلاش کنیـد. آگاهـي از نقاط 
ضعف باعث مي شـود که فرد با اسـتفاده از این آگاهي بتواند تسـلط بیشـتري بر خود داشـته باشـد، از نیازهاي 
خـود اطـلاع یابـد و یـاد بگیـرد کـه از مسـیرهاي سـالم نیازهاي خـود را مرتفـع سـازد، در زندگي خـود اهداف 

1 ـ 9  ـ خودشناسی و خودآگاهی

نکتـه: ارتبـاط انسـان بـا خود مسـتلزم خودشناسـی اسـت. این شـناخت، توفیـق بیشـتر را در تعامـل مؤثر 
بـا دیگـران، بـا خداونـد و بـا سـایر موجـودات به همـراه دارد. خودشناسـی بـه معناي شـناخت رابطۀ انسـان 
بـا حقیقـت، جایـگاه و منزلـت خـود در نظـام هسـتي، قابلیت هـا و توانایي هـاي خویـش و داشـتن نگرشـي 

واقع بینانـه از ضعف هـا، توانایی هـا و اسـتعدادهای خویـش اسـت. 
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واقعـي را دنبـال کنـد و از دنبـال کردن اهـداف غیرواقعي و تخیّلـي پرهیز نماید؛ چـرا که اهـداف غیر واقع بینانه 
باعـث ناکامـي و بـه تبََـع آن سـبب خشـم و خشـونت می شـوند. در نهایـت، خودشناسـی و خودآگاهـی باعـث 
می شـود کـه افـراد ارزش هـاي واقعـي خـود را کسـب کننـد و از زندگـي خـود رضایت کافی داشـته باشـند. در 

مبحـث مخاطب شناسـی بـه طـور کامـل بـا ویژگی های شـخصیتی آشـنا می شـوید. 

فعالیت
دانش آمـوزی می خواهـد بـرای ادامـۀ تحصیـل انتخـاب رشـته کنـد امـا نمی دانـد چه رشـته ای را کلاسی 5

انتخـاب کنـد. او مـدام از دیگـران می پرسـد کـدام رشـته را انتخـاب کنم؟ شـما به عنوان مشـاور، 
او را راهنمایـی کنید؟

فعالیت
این آیۀ شریفه مربوط به کدام بعد از ابعاد خودشناسی است؟کلاسی 6

»خردمنـدان خـدا را ایسـتاده و نشسـته و بـه پهلـو آرمیـده )در همـه حـال( یـاد می کننـد و در 
آفرینـش آسـمان ها و زمیـن می اندیشـند ]و می گوینـد[ بـار پـروردگارا ایـن جهـان را بیهـوده و 

نیافریـده ای.«  بی ضابطـه 
                                                                                            سورۀ آل عمران، آیۀ 191

فعالیت
جدول زیر را تکمیل کنید:کلاسی 7

1ـ خصوصیات اخلاقی خود را بنویسید.

2ـ از کدام خصوصیات خود راضی هستید؟ 

3ـ از کدام خصوصیات خود راضی نیستید؟ 

4ـ چه راه کارهایي برای اصلاح خصوصیات بد خود دارید؟ 

نکتـه: تفکّـر در مخلوقـات خداونـد از یـک سـو انسـان را نسـبت بـه مبـدأ و خالـق جهـان و صفـات او آگاه 
می کنـد و از سـوی دیگـر، روش اسـتفادۀ مطلـوب و عادلانـه از همـۀ مخلوقـات را بـرای او فراهـم مي کنـد. 
تفکّـر در نفـس خـود، مرحلـۀ بندگـی، وظیفـه شناسـي و اطاعت از امـر و نهی هـای خداوند متعـال را فراهم 
مي سـازد.  تفکـر در اعمـال و رفتـار خـود و دیگـران نیز نواقـص و عیوب ما و دیگـران را به ما نشـان می دهد.
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زمینه های دیگرزمینۀ هنریزمینۀ ورزشیزمینۀ تحصیلی

به چه چیزهایی علاقه دارید و به چه چیزهایی علاقه ندارید؟ 

شخصیت خود را با توجّه به افکار، احساسات، رفتارها و موارد بالا توصیف کنید.
.....................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................

1ـ چیزهایی که علاقه  دارم

2ـ چیزهایی که علاقه  ندارم

فعالیت
فاطمـه در دانشـگاه در رشـتۀ مورد علاقۀ خود پذیرفته شـده اسـت. از طرفی، یـک موقعیتِ خوبِ کلاسی 8

کاري در یـک شـرکت حسـابداری بـرای او پیدا شـده اسـت. شـرکت حسـابداری بـه کارمند تمام 
وقـت احتیـاج دارد و فاطمـه نمي دانـد بیـن ایـن دو گزینـه، کـدام مـورد را بایـد انتخـاب کند. به 

نظـر شـما او بایـد چـه تصمیمـی بگیـرد؟ اگر شـما به جـای او بودید چـه تصمیمـی می گرفتید؟

فعالیت
ارسـلان بـه دوسـتش یحیـی پیشـنهاد کار در یـک شـرکت حمل ونقـل را می دهـد. یحیـی کلاسی 9

بـدون فکـر کـردن بـه شـرایط کار و آینـدۀ خـود، پیشـنهاد او را قبـول می کنـد. بـه نظر شـما آیا 
ایـن پیشـنهاد می توانـد بـرای یحیـی مفید باشـد؟

در کدام یک از زمینه های زیر استعداد و توانایی دارید؟ نوع توانایی و استعداد خود را بنویسید.

نکتـه: چـون انسـان موجـودی مختـار و فهیـم اسـت عملـش زمانـی ارزشـمند اسـت و عبـادت محسـوب 
می شـود کـه بـا علـم و اراده و انگیـزه اي پـاك و خداپسـند انجـام گیرد. بر همین اسـاس اسـت کـه خداوند 

در قـرآن می فرمایـد: 
»چیزی را که بدان علم نداری دنبال نکن« سورۀ اسِراء، آیه 36

و نیز می فرماید:
فقط یک نصیحت به شما دارم و آن نصیحت این است که قیام و اقدامتان برای خدا باشد.

سورۀ سباء، آیۀ 46
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2 ـ 9  ـ  تقویت اعتماد به نفس 

اعتمـاد بـه نفـس چیسـت؟ شـما در چـه زمینه هایـی اعتماد بـه نفـس دارید؟ آیـا اعتماد بـه نفس یعنـی انجام 
دادن کاری بـدون کسـب آگاهـی اسـت؟ یـک میهمانـی را در نظر بگیریـد. در ایـن میهمانی همۀ افـراد، فرصت 
دارنـد بـا یکدیگـر صحبـت کننـد ولی برخـی افـراد می توانند با همـه ارتباطـی مؤثر برقـرار کنند. علـت این امر 

؟ چیست
 اعتمـاد بـه نفـس به این معنی اسـت که فـرد توانایی و قابلیت های خـود را باور کند. به عبـارت دیگر،خودباوری 
و متّکـی بـودن بـه خـود در برابـر اتِکّاء بـه دیگـران را اعتماد به نفـس می گویند. البتـه اعتماد به نفـس با مغرور 

بودن متفاوت اسـت.
غـرور یـک صفـت شـیطانی اسـت و علـت آن، غفلـت از خداونـد بـه عنـوان منشـأ و خالـق همـۀ توانایی هـا و 
استعدادهاسـت و ممکـن اسـت در نهایـت انسـان را بـه کفـر و طغیـان در مقابـل خداوند و ظلم و سـتم نسـبت 
بـه مـردم و سـایر مخلوقـات الهـی بکشـاند ولی افـراد با اعتمـاد به نفـس و مؤمن، همـۀ توانایی ها و داشـته های 
خـود را لطـف و رحمتـی از جانـب خـدا می دانند و در هنـگام ناتوانی و فقـر و نیاز، هرگز از لطـف و رحمت الهی 
مأیـوس نمی شـوند.1 در حالـی کـه افـراد مغـرور در توانمندی های خـود توجهی به خداونـد و عنایـات او ندارند. 
خـدا در قـرآن و از زبـان حضـرت یوسـف )ع( ایـن حقیقت را اینگونـه بیان مي کنـد: »این نعمت از کـرم خدا بر 

مـا و بـر مردم اسـت، ولی بیشـتر مـردم ناسـپاس اند«2 

یـک دفترچـۀ یادداشـت تهیـه کنید و بـه مدت یک هفتـه، تمام کارهـای مثبت و کمک هایـی را که در 
روز بـه دیگـران می کنیـد، ثبـت کنیـد. به ازای هـر ده مورد، یک هدیـه )مثلًا کتاب( برای خـود در نظر 

بگیریـد. پـس از یـک هفتـه، تغییرات ایجاد شـده در روحیۀ خود را بـه هنرآموز محتـرم اطلاع دهید.

فعالیت
غیرکلاسی
2 

فعالیت
افکار منفی و مثبت خود را در جدول زیر بنویسید.کلاسی 10

جملات مثبت )افکار مثبت(جملات منفی)افکار منفی(

1ـ1ـ

2ـ2ـ

3ـ3ـ

2ـ سورۀ یوسف، آیۀ 38
1ـ سورۀ حدید، مفهوم آیۀ 23
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برای کسب اعتماد به نفس، شش مرحله وجود دارد که عبارت اند از:

افزایش اعتماد 
به نفس

1ـ تقویت عزّت نفس:
طرزتفکر ونگاه عزت مندانه  به خویش،قدرتمندترین 
داشتن  و  موفقیت  به  دستیابی  برای  انسان  ابزار 
ارتباطی موفق است. افکار مثبت می توانند کیفیت 
یک زندگی را تعیین کنند. بنابراین نسبت به خود، 
افکار مثبت داشته باشید، نفستان را عزیز بدارید و 

به خود احترام بگذارید.

3ـ تمرکز بر رشد شخصی:
به جای فکر کردن به شکست ها، فعالانه به دنبال 
کسب پیشرفت در روابط و کارتان باشید. در این 
برنامه های  به  دادن  گوش  کردن،  مطالعه  مسیر، 
می توانند   ... و  سخنرانی ها  در  شرکت  آموزشی، 

مؤثر واقع شوند.

2ـ تغییر نگرش منفی:
در  منفی  افکار  و  زندگی  در  بد  چیزهای  انتظار 
مورد خود و دیگران )مانند شکایت کردن، ناله و 

...( را از ذهن خود حذف کنید.

4ـ حذف نگرانی های بی مورد برای آینده:
و  طرح  داشتن  و  جدیـّت  و  تلاش  صورت  در 
اتفاق  که  آنچه  نگران   آینده،  براي  برنامه ریزي 
نیفتاده، نباشید و از لطف و رحمت خداوند هرگز 

نا امید نشوید.

5  ـ فـکر کردن به رؤیاهـا، طرح هـا، برنامه هـا و 
موفقیت ها در آینده:

فکر کردن به موفقیت هایی که در آینده می خواهید 
انرژی  در ذهن،  آنها  تصوّر  و  یابید  آنها دست  به 
شما  به  موفقیت  کسب  برای  تلاش  در  قدرتی  و 

منتقل می کند.

6  ـ مرور موفقیت ها:
مرور موفقیت های شما در زندگی و در کسب  وکار، 
موجب می شود با انگیزه و انرژی بیشتري به پیش 

روید.

نمودار 1-9:  چگونگی افزایش اعتماد به نفس و مراحل آن
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درس  10
 کنترل هیجانات و استرس

1 ـ 10 ـ  هیجان

هیجـان و احسـاس چیسـت؟ بـه نظر شـما چرا شـناخت احساسـات و هیجانات مهم اسـت؟ چه چیزهایی شـما 
را خوشـحال می کنـد؟ چـه چیزهایی شـما را غمگیـن می کند؟ 

هیجـان، تغییـرات جسـمانی در مغـز، عـروق و ماهیچه هـای بـدن اسـت، کـه تحت تأثیـر عوامـل و محرك های 
بیرونـی، اتفـاق می افتـد و در چهـره، ظاهـر، خُلق و خـو و رفتـار فـرد، بـروز پیـدا می کنـد. بخشـي از رفتارهـای 
افراد تحت تأثیر هیجانات و احساسـات هسـتند. مثلًا وقتی خوشـحال هسـتید ممکن اسـت شـروع به خندیدن 
کنیـد. بنابرایـن بـرای اینکـه بتوانیـد رفتارهـای خـود را کنترل کنید لازم اسـت بـا هیجانات و احساسـات خود 

آشـنا شـوید. در نمودار 1ـ10مواردی از حالات هیجانی، نشـان داده شـده اسـت. 

نمودار 1-10: انواع حالات هیجانی

فعالیت
خودتان را در موقعیت های زیر مجسم کنید و هیجان هایتان را بنویسید.کلاسی 1

ـ شما حسابدار شرکت هستید و مدیر به خاطر دقت در انجام کار به شما پاداش می دهد.
ـ در مسابقات کشوری جودو مدال طلا کسب کرده اید.
ـ به عنوان مربی نمونه در مهدکودك شناخته شده اید.

ـ به علت تخلفّ نکردن در رانندگی، از طرف شرکت خود مورد تشویق قرار گرفته اید.

انواع حالات 
هیجانی

هیجان منفی

نفرتافسردگیاضطراب خجالت

هیجان مثبت

شگفتیمحبتلذتشادمانی
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فعالیت
امیـن در شـب های امتحـان دچـار اسـترس فراوانـی می شـود. بـه نظر شـما در ایـن موقعیت چه کلاسی 2

عواملـی سـبب ایجاد یا تشـدید اسـترس در او می شـود؟

ـ منتظر پذیرفته شدن در یک شرکت حسابرسی هستید.
ـ در حـال حمـل کالا از یک شـهر به شـهر دیگر هسـتید، به علـت تخلّف خـودروی دیگر، ناگهان 

تصـادف می کنید.
ـ به عنوان یک وزنه بردار، در تیم ملی وزنه برداری پذیرفته نمی شوید.

ـ به دنبال گرفتن مجوز تأسیس مهدکودك هستید.

2 ـ 10 ـ  استرس

فشـار روانـی یـا اسـترس چیسـت؟ آیـا تاکنون بـه آن دچـار شـده اید؟ چـه زمان هایي فشـار روانی بیشـتری به 
شـما وارد می شـود؟ اسـترس در لغت، به معنای فشـار روانی و در اصطلاح، پاسـخی جسـمانی، روانی یا رفتاری 
نسـبت بـه تغییـرات، محرك هـا و شـرایط مثبت یا منفـی محیطی اسـت. کنترل هیجانـات و اسـترس، مقابله و 

تـلاش فـرد بـرای از میان بـردن یا کاهش و تحمّل شـرایط و عوامل اسـترس زا اسـت

3 ـ 10 ـ  انواع استرس

اسـترس، از نظـر کیفیـت به دو نوع تقسـیم می شـود. 
   )10-2 )نمودار 

در  فـرد  کـه  اسـت  استرسـي  مثبـت:  اسـترس   
شـرایط خوشـایند )مثل مراسم خواسـتگاری( دچار آن 

مي شـود.
 اسـترس منفی: استرسـي اسـت که فرد در شرایط 
ناخوشـایند )مثل انتظـار برای گرفتن جـواب آزمایش 

خـون پـدر بیمار( دچار آن مي شـود.

انواع استرس

استرس خوشایند 
و مثبت

استرس ناخوشایند 
و منفی

نمودار 2-10: انواع استرس
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بیشتر 
علائم استرس، در چهار بعُد، قابل شناسایي هستند.بدانیم

فیزیکی

مشکل در خوابیدن، گرفتگی عضلانی، سردرد، درد قفسۀسینه، ناراحتی معده، اسهال یا 
یبوست، افزایش ضربان قلب، دست هاي سرد و مرطوب، احساس خستگی مُفرط، تنفس 

سریع، لرز، تیک و ...

عاطفی
عصبانیّت، اعتماد به نفس پایین، بی تفاوتی، تحریک پذیری، ترس، احساس گناه، نگرانی، 

احساس اضطراب و وحشت، بی قراري یا افسردگی

رفتاری

مصرف الکل یا مواد مخدر، افزایش مصرف سیگار، اختلالات خواب، کاهش حافظه، منزوي 
شدن، بی حوصلگی، علاقه نداشتن به کار، پرخاشگري، جویدن ناخن، بازي با موي سر

شناختی 
مشکل در تمرکز، افکار منفی، گیجی و اشتغال ذهنی، اشتباهات مکرر، کم دقّتی،بهانه جویی، 

ناتوانی در به خاطر آوردن حوادث، ضعف در تصمیم گیري

4 ـ 10 ـ تأثیر شدت استرس بر عملکرد افراد

بـه نظـر شـما نوع استرسـي کـه در موقعیت هـای مختلف به افراد وارد می شـود یکسـان اسـت و افـراد در مقابل 
حوادث و اتفاقات مشـابه، اسـترس یکسـانی دارند؟ 

استرس افراد از نظر شدّت، در سه سطح قرار می گیرد:
  استرس  خیلی کم )تفریطی(: بعضی از افراد در مقابل پدیده ها و حوادث استرس زایی مانند ترافیک، ازدواج، 
بیماری، مصاحبۀ شغلی، مرگ نزدیکان و مواردی از این قبیل به ندرت دچار استرس می شوند و چنان آرام و 
خون سردند که نمی توانند به موقع از خود عکس العمل مناسبی نشان دهند. این افراد به مصداق ضرب المثل »دنیا 

را آب می برد، این ها را خواب می برد« معمولاً از اقدام به موقع، به اندازه و عاقلانه عاجزاند.
  استرس متعادل: دسته ای دیگر از افراد در مقابل حوادث و پدیده های استرس زا به گونه ای تحت تأثیر قرار 
می گیرند که ضمن حفظ تعادل و خون سردی خود و با بررسی عاقلانۀ همۀ جوانب و اطراف حوادث، به موقع 
و به اندازه از خود عکس العمل مناسب نشان می دهند به گونه ای که نه بی تفاوت می مانند و نه خود را می بازند. 

استرس این افراد از نوع متعادل و مناسب است.
  استرس خیلی زیاد )افراطی(: بعضی از افراد در مقابل همین پدیده های استرس زا چنان دچار استرس شدید 
و بیمارگونه می شوند که گویی دنیا به آخر رسیده است و همه چیز خود را از دست داده اند. این افراد همۀ درها 
را به روی خود بسته می بینند و در نتیجه از انجام هر اقدام مثبتی ناتوان و عاجزاند. استرس این گونه افراد از نوع 

افراطی است.
بنابرایـن وجـود سـطح متعادلـی از اسـترس در انسـان، لازم و ضروری اسـت. اما اسـترس خیلی زیاد و اسـترس 
خیلـی کـم، بـر عملکـرد فـرد تأثیر منفی داشـته و فرد، در ایـن دو حالـت، ضعیف ترین عملکرد را از خود نشـان 

می دهد.
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چگونـه می توانیـد اسـترس خـود را کنتـرل کنیـد؟ زمانـی کـه دچـار اسـترس می شـوید چـه کارهایـي انجـام 
می دهیـد؟ 

کنتـرل اسـترس بـه معنـای مقابلـه، کاهش یـا تحمّـل عوامل بـه وجود آورنـدۀ درونی و بیرونی اسـترس اسـت. 
چهـار راهـکار بـرای کنتـرل اسـترس وجـود دارد، کـه در نمودار 3-10 به آنها  اشـاره شـده اسـت.

استرس خیلی زیاداسترس متعادلاسترس خیلی کم وضعیت روانی

اعتماد به نفس پایین

خلّاقیت بالا

رضایت

بی انگیزگی

پیشرفت

بی نشاطی و خستگی شدید

نمودار3-10: راه های کنترل استرس

5 ـ 10 ـ  را ه های کنترل استرس 

راه های کنترل 
استرس

تنفس شکمیآرام سازی حل مسئلهکنترل افکار

فعالیت
در جـدول زیـر، حالاتـی کـه در سـطوح مختلف اسـترس، بـروز می کند، ارائه شـده اسـت. به نظر کلاسی 3

شـما در هر سـطح، فـرد ، کـدام حالت را تجربـه می کند.
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تنفس شکمی
 انسـان ها بـر حسـب عـادت، سـطحی نفـس می کشـند و تنهـا از قسـمت بالاي ریـه یعنی بخشـی از ریـه براي 
تنفـس اسـتفاده می کننـد. در تنفـس ریـوي، اکسـیژن کمتري جذب می شـود. تنفس ریوي سـبب می شـود که 
مغـز، امـواج کوتاه تـر و سـریع تری ارسـال کنـد. در حالی که در تنفس شـکمی، مغز امـواج بلندتـر و کندتري را 
تولیـد می کنـد کـه این نـوع امواج، فـرد را آرام می سـازد. بنابراین، تنفس شـکمی نه تنها اکسـیژن بیشـتري به 

بـدن می رسـاند، بلکـه کمـک مـی کند تا سـریع تر از اسـترس رها شـوید و احسـاس آرامـش کنید.

کنترل افکار
افـکار و برداشـت ها بایـد کنتـرل شـوند و افـکار غیرمنطقـی، مشـخص و اصـلاح گردند تـا مانع توقّعـات بیش از 

حـد از خـود و دیگران شـوند و در نتیجه، سـبب بروز اسـترس نشـوند.   

بیشتر 
تنفس شکمی، شامل دو مرحله است، که عبارت اند از:بدانیم

  مرحلۀ اول: دسـت راسـت را روي شـکم و دسـت چپ را روي سـینه قرار دهید از راه بینی به 
طـور عمیـق بـا کندتریـن سـرعت ممکن، هوا را بـه درون ببرید و تـا جایی که ممکن اسـت ریه را 
پـر از هـوا کنیـد. همچنـان که نفس می کشـید، با دسـتی کـه بر روي شـکم قرار دارد، بـالا آمدن 
آن را احسـاس کنید. توجه داشـته باشـید که دسـت دیگر شـما که بر روي سـینه قرار دارد، باید 
کمـی بـالا بیایـد. در صورتـی کـه ریه بیشـتر از شـکم بالا می آیـد، در این صـورت، تنفـس از نوع 

ریوي اسـت نه شـکمی .
  مرحلـۀ دوم: پـس از آنکـه ریـه بـه انـدازۀ کافـی پر شـد، تـا چهار  شـماره مکث کنید، سـپس 
سـعی کنیـد هـوا را بـا کندترین سـرعت ممکـن، از طریق دهان به بیـرون هدایت کنیـد. در اینجا 
هـم، هـوا را آنقـدر بـه بیـرون بفرسـتید کـه حـس کنیـد دیگـر هوایـی در ریۀ شـما باقـی نمانده 

اسـت. پـس از آن بـه احسـاس آرامـش خود توجـه کنید.
هم اکنـون شـما نیـز تنفـس شـکمی را انجـام دهیـد و تأثیـر آن را از نظـر روحی و جسـمی براي 

خـود ارزیابـی کنید.

فعالیت
فریبـا در آزمـون اسـتخدامی قبول نشـده اسـت. او بسـیار ناراحت اسـت و مدام تکـرار می کند که کلاسی 4

فـرد بی هنـر و ناتوانـی اسـت. به نظر شـما او بـه چه چیـزی توجه نکرده اسـت؟ چگونـه می تواند 
افـکار منفـی خـود را از بین ببـرد؟ او را راهنمایی کنید.
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فعالیت
به صورت گروهی جدول را تکمیل کنید.کلاسی 5

افکار منطقیافکار غیرمنطقی

من تلاش می کنم تا درحدّ ممکن به موفقیت برسم.1ـ من باید همیشه موفق باشم.

2ـ

3ـ

4ـ

فعالیت
نـدا در آخریـن هفتـۀ امتحانـات متوجـه شـده اسـت کـه نیمـی از نمـرۀ یکـی از دروس، تحویل کلاسی 6

کار عملـی بـوده اسـت. او فرصـت کمـی دارد و از طرفـی بحـث امتحانـات نیـز مطرح اسـت و به 
شـدّت دچـار اسـترس اسـت. بـا اسـتفاده از مهـارت حـل مسـئله، نـدا را جهـت کاهش اسـترس 

کنید. یـاری 

حل مسئله
 این مهارت، شامل هفت مرحله است:

1ـ شناسایی مسئله: علت استرس چیست؟
2ـ راهکار: من چه می خواهم؟

3ـ انتخاب جانشین ها: چه کاری می توان انجام داد؟
4ـ ملاحظۀ پیامدها: ممکن است، چه پیش آید؟

5  ـ انتخاب راه حل: تصمیم چیست؟
6  ـ اجرا: تصمیم را عملی می کنم.

7ـ ارزیابی: آیا حرکت من مؤثر است؟

نکتـه: یکـی از بهتریـن روش هـا بـرای کسـب آرامـش و کنتـرل اسـترس، انجـام وظیفه و سـپس تـوکّل بر 
خداونـد اسـت. تـوکّل بـه خدا یک روش فعّال برخورد با مسـائل و مشـکلات اسـت. اسـاس توکّل بـر خدا در 

باورهـا و اعتقـادات درونی افراد قـرار دارد.
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فعالیت
بـا توجـه بـه آیـۀ 159 سـورۀ آل عمـران، نقـش تـوکل بـه خداونـد را در کاهش اسـترس شـرح کلاسی 7

. هید د
»و چون تصمیم به کاری گرفتی بر خدا توکل کن همانا خداوند توکل کنندگان را دوست دارد.«

بـا یکـی از آزادگان، رزمنـدگان یا جانبازان هشـت سـال دفـاع مقدس، گفت وگـو کنیـد و از او بخواهید 
تـا خاطراتـی را از شـرایط پراسـترس جنـگ یـا اسـارت که بـا یـاد خداوند سـپری کرده اند و حتـی آنها 
را  معجـزه تعبیـر می کننـد، بـرای شـما تعریف کننـد. گـزارش کار خـود را در کلاس درس ارائه کنید. 

فعالیت
غیرکلاسی
1 

آرام سازی
 ایـن راهـکار، در واقـع آمـوزش انقبـاض عضلانـی تدریجـی و روشـی بـراي کاهـش تنـش در بـدن اسـت و بـا 
یادگیـري و تمریـن آن، بـه ماهیچه هـا می آموزیـد کـه آرام شـوند و بـه ایـن ترتیـب ،تنـش جسـمی کمتـری 

تجربـه می شـود.

بیشتر 
آموزش انقباض عضلانی تدریجی:بدانیم

دسـت راسـت خـود را مشـت کنیـد، به طوري کـه در ناحیۀ مشـت و بازو احسـاس انقباض کنید. دسـت 
چـپ خـود را مشـت کنیـد، بـه طوری کـه در ناحیـۀ مشـت و بازو، احسـاس انقبـاض کنید. دسـت خود 
را از آرنـج خـم کنیـد و در عضلـۀ دو سـر، انقبـاض ایجـاد کنیـد. ناحیۀ انگشـتان را آزاد بگذارید. دسـت 
خـود را صـاف نگـه داریـد و در عضلـۀ دو سـر، انقبـاض ایجـاد کنیـد. ناحیـۀ انگشـتان را آزاد بگذاریـد. 
دسـت خـود را صـاف نگـه داریـد و عضلۀ سـه سـر را منقبض کنیـد و قسـمت پایین دسـت های خود را 
بـه صندلـی بچسـبانید و سـعی کنید ناحیۀ انگشـتان را در حالـت انقباض نگـه دارید. ابروهایتـان را بالا 
ببریـد و در پیشـانی تان چیـن ایجـاد کنیـد. ابروهایتان را جمع کنیـد، )مانند حالـت عصبانیت(. عضلات 
اطـراف چشـم ها را جمـع کنیـد. دندان هـای خـود را بـه هـم فشـار دهیـد و در ناحیـۀ آرواره، انقبـاض 
ایجـاد کنیـد. زبـان خـود را محکـم بـه قسـمت بـالاي دهـان بچسـبانید، در حالی کـه لب هایتان بسـته 
اسـت بـه انقبـاض موجـود در ناحیـۀ گلو توجـه کنید. لب هـا را محکم به هم فشـار دهیـد، )مانند حالت 
عبوسـی(. تـا جایـی کـه می توانیـد گـردن خـود را به عقب فشـار دهیـد )روي قسـمت پشـت صندلی(. 
چانـۀ خـود را بـه ناحیـۀ سـینه بچسـبانید و فشـار دهیـد. شـانه هایتان را در جهـت گوش هایتـان قـرار 
دهیـد و شـانه هایتان را بـالا ببریـد و بـه حالـت انحنایـی درآوریـد. به طـور آرام و منظم نفس بکشـید و 
بـه شـکم خـود فشـار نیاوریـد. نفس عمیـق بکشـید، ریه های خـود را کامـلًا پر کنیـد و چنـد ثانیه نگه 
داریـد و بعـد بـدون مقاومـت نفس خـود را بیرون دهید. عضلات شـکم را منقبض کنید. به شـکم فشـار 
بیاوریـد. در ناحیـۀ کمـر، قـوس ایجـاد کنیـد. پاهایتـان را صـاف نگـه داریـد و پاشـنۀ پاهـا را بـه زمین 
فشـار دهیـد و در عضـلات پشـت سـاق، انقبـاض ایجـاد کنیـد. کف پا و انگشـتان پـا را به سـمت پایین 
فشـار دهیـد و عضـلات سـاق پـا را منقبض کنیـد. کف پا و انگشـتان پا را به سـمت بالا خـم کنید و در 

عضـلات سـاق پـا انقباض ایجـاد کنیـد. به تنفـس آرام و منظـم خود ادامـه دهید.
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ویژگی افراد مقاوم در مقابل استرس:
  عزّت نفس و معنویت بالا؛ 

  حسّ کنترل بر خود؛ 
  حسّ طنز؛ 

  احساس تعهد و مسئولیّت پذیري؛
  کارآمدی.

ویژگی افراد آسیب پذیر و ناتوان در مقابل استرس:
  کمال گرایی افراطی؛

  جدّي بودن بیش از اندازه؛ 
  اعتیاد به کار؛

  تعجیل در انجام دادن کارها؛ 
  عزت نفس پایین؛ 

  حسّاسیّت بیش از حد به گذر زمان.
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درس 11
کنترل خشم و عصبانیت

آیـا تـا بـه حـال بـه رفتارهـای دیگـران در هنـگام عصبانیـت توجـه کرده ایـد؟ چـه رفتارهایي نشـان داده انـد؟ آیا 
تاکنـون بـه رفتارهـاي خـود در زمانـی کـه عصبانـی شـده اید توجـه کرده اید؟ 

خشـم، یکـی از احساسـات انسـان اسـت کـه همـۀ افـراد آن را تجربـه می کننـد. خشـم، احساسـی ناخوشـایند یا 
واکنشـی طبیعـی بـه ناکامـی، نارضایتـی، بدرفتـاری و موانع موجود در راه رسـیدن به اهداف شـخصی اسـت. این 
احسـاس می تواند از یک هیجان کوچک ناخوشـایند شـروع شـود و تا عصبانیت شـدید و بروز رفتار پرخاشـگرانه 
پیـش رود. خشـم زمانـی کـه از کنتـرل فرد خارج شـود می تواند مخرب باشـد و مشـکلاتی را در روابط شـخصی و 
اجتماعـی و کیفیـت زندگـی او بـه وجـود آورد. از طرف دیگر، خشـم سـبب ایجـاد تغییراتی ماننـد افزایش جریان 
خـون، تپـش قلـب و غیـر این هـا در بـدن مـی شـود. بنابراین، خشـم را بایـد به گونـه ای کنتـرل کرد که نـه تنها 

زیانـی نداشـته باشـد بلکـه منافعی نیز بـرای فرد به همراه داشـته باشـد.  

فعالیت
کلاسی 1

فعالیت
ارسـلان هنرجویـی اسـت کـه خیلـی زود عصبانـی می شـود و هنـگام عصبانیت نمی تواند خشـم کلاسی 2

خـود را کنتـرل کنـد. روزانـه چندیـن مرتبـه در هنرسـتان با دوسـتان درگیـر مي شـود و معمولاً 
کار بـه دعـوا مي کشـد. وی پـس از مدّتـی به شـدّت از رفتار خود پشـیمان می شـود. به نظر شـما 

ایـن اقدامـات وی چـه اثراتی دربرخواهد داشـت؟

فعالیت
یکی از لحظاتی را که خشمگین شده اید در نظر بگیرید و به پرسش های زیر پاسخ دهید.کلاسی 3

    پاسخ هاپرسش ها

1ـ چه عاملی باعث خشم شما شد؟

2ـ چه علائمی از عصبانیت در شما به وجود آمد؟

3ـ چه افکاری در ذهنتان شکل گرفت؟ 

در گروه های کلاسی پیرامون آیۀ زیر بحث کنید:
آءِ وَالکَْظِمِیـنَ الغَْیْـظَ وَ العَْافیِـنَ عَـنِ النَّـاسِ وَالُله یحُِـبُّ  ـرَّ آءِ وَالضَّْ ـرَّ َّذِیـنَ ینُْفِقُـونَ فـِی السَّْ  »ال

لمُْحْسِـنِینَ«  ا
)متّقیـن( کسـانی هسـتند کـه در راحـت و رنـج انفاق می کنند و خشـم خـود را فـرو می برند و از 

)خطـای( مـردم می گذرند و خداونـد نیکوکاران را دوسـت  دارد.
                                                                                     سورۀ آل عمران، آیۀ 134

ٰ
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4ـ خشم شما به چه شدتی بود؟

5  ـ خشم شما چه نتایج و پیامدهایی را به دنبال 
داشت؟

6  ـ چه اقدامات بهتری می توانستید در آن موقعیت 
انجام دهید؟

زمانـی کـه خشـمگین شـده اید از نظـر جسـمی چـه 
تغییراتـی در بـدن خـود احسـاس کرده ایـد؟ از نظـر 
روانـی چـه تغییراتـی احسـاس کرده ایـد؟ بـه منظـور 
کنتـرل خشـم و عصبانیـت، ابتـدا باید آن را تشـخیص 
داد و  پیـش از شـدت پیـدا کـردن، آن را کنترل نمود. 
بـرای این منظور بهتر اسـت فرد نسـبت بـه علائم اولیه 
و هشـدار دهنـدۀ بروز خشـم در خود آگاهـی پیدا کند. 
آگاهـی از ایـن علائم اولیه و هشـدار دهندۀ بروز خشـم 
می توانـد وقت بیشـتری را برای مداخلـه در اختیار فرد 
قـرار دهـد. ایـن علائـم در همـۀ افراد یکسـان نیسـت. 

برخی علائـم عبارت انـد از: 

1 ـ 11 ـ تشخیص خشم 

سرگیجهنمودار 1-11: علائم و هشداردهنده های خشم

مشکل خواب
ضربان قلب 

سریع

تغییر در اشتها
افزایش 

فشار خون

تنفس سریع خستگی تنش عضلانی

درد معده

سردرد
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چـه عواملـی در ایجـاد خشـم در شـما مؤثر اسـت؟ بیشـتر در چه لحظه هایی خشـمگین می شـوید؟ بـه طور کلی 
زمانـی کـه فـرد نتوانـد بـه نیازهـا و خواسـته های خود دسـت یابـد، خشـم در او ایجاد می شـود. عوامـل متعددي 

موجـب بروز خشـم در افـراد می شـوند. از جمله: 
1ـ گول خوردن؛
2ـ سرقت اموال؛

3ـ ازدحام جمعیت؛
4ـ ترافیک وسایل نقلیه؛
5  ـ مورد ظلم واقع شدن؛

6  ـ مسخره یا تحقیر شدن؛

7ـ داشتن یک هم اتاقی نامرتب؛
8  ـ از دست دادن کار مورد علاقه؛

9ـ  انتظار طولانی مدت برای دریافت خدمات گوناگون؛
10ـ مورد بی اعتنایی یا بی توجهی قرار گرفتن؛

11ـ قرار گرفتن در معرض پرخاشگری از طرف دیگران؛
12ـ آسیب دیدن از طرف دیگران)عمدی یا غیرعمدی(.

2 ـ 11 ـ عوامل به وجود آورندۀ خشم

فعالیت
در گروه هـای کلاسـی، چنـد موقعیـت در رانندگـی را ذکر کنید کـه موجب ایجاد خشـم در افراد کلاسی 4

می شود.
1 ـ ............................................................................

............................................................................... 2 ـ

............................................................................... 3 ـ
.............................................................................. 4 ـ

فعالیت
کلاسی 5

میـلاد بـه تازگی دوچرخه ای خریده اسـت. دوسـتش اسـماعیل دوچرخـۀ او را بـه امانت می گیرد 
و بعـد از مدتـی دوچرخـه را پـس می دهـد. میـلاد متوجـه می شـود کـه برخـی از قسـمت های 
دوچرخـه آسـیب دیـده اسـت. بنابرایـن، بسـیار عصبانـی می شـود. بـه نظـر شـما میـلاد چـه 
رفتارهایـی ممکـن اسـت از خـود نشـان دهـد؟ هر کـدام از ایـن رفتارها چـه پیامدهـای مثبت و 

منفـی بـه دنبـال خواهنـد داشـت؟ نهایتـاً رفتار بهتـر را مشـخص کنید.

پیامد منفیپیامد مثبترفتارها

1ـ میلاد رفتار پرخاشگرانه ای از 
خود بروز می دهد و داد می زند.

بیرون راندن خشم و غضب از 
بدن؛

آرامش لحظه ای در درون فرد.

صرف انرژی برای کار بیهوده؛ 
ناراحتی دوستش و از دست 

دادن وی؛
هم چنان دوچرخه خراب است.

2ـ

3ـ
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چگونـه می تـوان خشـم و عصبانیـت خـود را کنتـرل کـرد؟ زمانـی کـه خشـمگین می شـوید چـه عکس العملـی 
نشـان می دهیـد؟ زمانـی کـه عصبانـی می شـوید چگونـه خـود را آرام می کنیـد؟ بهترین رفتـار هنـگام عصبانیت 
چـه رفتـاری اسـت؟ روش هـا و شـیوه های زیـادی وجـود دارد کـه بـا انجـام دادن آنهـا می توانیـد در کوتاه مدت و 

بلندمـدت خشـم خـود را کنترل کنیـد. برخـی از شـیوه های کنتـرل خشـم عبارت انـد از : 

3 ـ 11 ـ راه های کنترل خشم و عصبانیت

- در هنگام خشم تصمیم نگیرید.
در هنگام خشم به هیچ وجه تصمیم نگیرید؛ زیرا 
در هنگام عصبانیت، تصمیم گیري عاقلانه و منطقي 

نخواهدبود.
»تواناترین  مي فرماید:  مورد  این  در  علي)ع(  امام 
مردم در تشخیص درست، کسی است که خشمگین 
نشود.« .                           غررالحکم،ج2،ص408

- به سلامت خود بیندیشید.
در  استرس  هورمون  افزایش  موجب  عصبانیت 
بدن شما می شود و نهایتاً فشار خون شما  افزایش 

می یابد. 

- به جاي داد زدن حرف بزنید.
در مورد سخنانی که بیان می کنید، کمی بیندیشید 
و صدایتان را بلند نکنید. در مورد چیزی که شما 
دهید.  توضیح  آرامی  به  است  کرده  عصبانی  را 
آنچه  به  بدهید،  پاسخ  اینکه  از  قبل  کنید  سعی 

فرد مقابل تان هم می گوید، گوش کنید. 

- یاد خدا 
یاد خدا و ارتباط با او از طریق خواندن نماز و دعا 
و غیر این ها می تواند موجب آرامش و فرو نشاندن 
خشم شود. خداوند در سورۀ بقره آیۀ153 مي فرماید: 
با  بگیرید زیرا خداوند قطعاً  نماز کمک  و  »از صبر 

صابران است.«

- صبر کنید.
سکوت کنید و کمی تأمّل و درنگ کنید.

نمودار 2-11:  راه های کنترل خشم

- زبان خود را کنترل کنید.
هنگام خشمگین شدن، نخستین مطلبی که باید 
به آن توجه کنید کنترل زبانتان است، یعنی هر 

سخنی را نگویید و اول فکر کنید.

توضیح  واکنش،  هرگونه  دادن  نشان  از  قبل   -
بخواهید.

بگذرانید.  را  وقت  مختلف،  سؤال های  طرح  با 
استفاده  نیز  دیگران  صحبت های  از  مي توانید 
کنید و با آنها طرح سؤال نمایید. با این کار به آن 
فرد زمان مي دهید که اشتباه خود را تصحیح کند.

راه های کنترل 
خشم

- قبل از واکنش توضیح بخواهید.
ذهن  به  که  راهی  اولین  همیشه  خشم،  هنگام 
تعویق  به  با  بنابراین  نیست،  راه  بهترین  می رسد 
انداختن خشم می توانید بهترین راه را برگزینید.

- نفس عمیق بکشید.
در لحظۀ عصبانیت چند نفس عمیق بکشید. این 
کار باعث خون رسانی بهتر به سلول ها و بافت های 

بدن و فعالیت بهتر مغز می شود.

- چند راه  مؤثر دیگر:
مکان  شدن  خشمگین  هنگام  بفرستید،  صلوات 
را ترک کنید، شروع به قدم زدن کنید، کمي آب 

بنوشید.



تکالیف عملکردیعنوان پودمان
)واحدهای یادگیری(

استاندارد عملکرد
)کیفیت(

نتایج 
مورد 
انتظار

نمرهشاخص تحقق

ارتباط مؤثر 
با خود و 

مهارت های 
ارتباطی

1ـ تحلیل سبک ها، پل ها و موانع 
ارتباطی در برقراری ارتباط مفید 

و مؤثر

2ـ تحلیل اهمیت »خودشناسی« 
برقراری  در  هیجانات  کنترل  و 

ارتباط مؤثر

کنترل هیجانات در برقراری ارتباط براساس 
عرصه های  در  متقابل  اثرگذاری  الگوهای 

چهارگانه

بالاتر از 
حد انتظار

تعیین حق در عرصه های چهارگانه  ـ 
به  پایبندی  ـ  حق  بر  مبتنی  عمل 
در  حقوق  رعایت  اشاعۀ  ـ  حقوق 

عمل

3

در حد 
انتظار

تعیین حق در عرصه های چهارگانه  ـ 
به  پایبندی  ـ  حق  بر  مبتنی  عمل 

حقوق
2

پایین تر از 
حد انتظار

تعیین حق در عرصه های چهارگانه  ـ 
1عمل مبتنی بر حق

نمره مستمر از 5

نمره شایستگی پودمان

نمره پودمان از 20

ارزشیابی پودمان 2

ـ نمره شایستگی پودمان منحصراً شامل نمرات 1،2 یا 3 است.
ـ زمانی هنرجو شایستگی کسب می کند که در ارزشیابی پودمان حداقل نمره شایستگی 2 را اخذ کند.

ـ حداقل نمره قبولی پودمان 12 از 20 است.
ـ نمره کلی درس زمانی لحاظ می شود که هنرجو در کلیه پودمان ها، شایستگی را کسب نماید.
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ـ توانایی درکنترل زمان و اولویت بندی های همۀ فعالیت های خویش.
ـ توانایی در تعیین هدف، برنامه و روش اجرا در همۀ فعالیت های خویش.

ـ انجام دادن همۀ کارها و فعالیت ها در همۀ عرصه های ارتباطی در جهت رضای خدا.
ـ استفادۀ درست و به اندازه از همۀ نعمت های خداوند و شکر و سپاس از او.

ـ توانایی کنترل بر خویشتن در انجام فرامین الهی و خودداری از گناه و نافرمانی در پیشگاه خداوند.
ـ کسب مهارت در شناخت تیپ های شخصیتی و برقراری ارتباط مؤثر و سازنده با همۀ افراد با هر 

روحیه ای.
ـ برقراری ارتباطی مؤثر و سازنده همراه با ادب و احترام نسبت به اعضای خانواده مخصوصاً والدین 

خود.
ـ استفادۀ مطلوب و مناسب از همۀ نعمت ها و پدیده های الهی و خودداری از اسراف و تخریب هنگام 

بهره مندی از آنها و تلاش برای حفظ محیط زیست خود و دیگران.

برخي از شایستگي هایي که در این پودمان به دست مي آورید:
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درس  12
مدیریّت زمان

 زمـان عامـل مهمـی بـرای رسـیدن به موفقیت اسـت. 
چگونـه از زمـان خـود اسـتفاده می کنید؟

 زمـان منبـع بسـیار ارزشـمندی اسـت کـه اگـر تلـف 
شـود، جایگزینـی بـرای آن وجـود نـدارد، تمامـی افراد 
بـه یک انـدازه زمان در اختیار دارند، امّـا آن را در انجام 
دادن فعالیت هـا، وظایـف و ارتباطـات خـود در داخل و 
خـارج از منـزل به طـرق مختلف صـرف می کنند.طبق 
ایـن اصـل،  اگـر تمـام فعالیت هـا و ارتباط هـاي روزانـه 
کـه افـراد انجـام می دهنـد، صددرصـد در نظـر گرفتـه 
شـوند، بیسـت درصد از آ نها، نتایج هشـتاد درصدی در 
موفقیـت کاری و زندگـی دارنـد که این هـا فعالیت های 
و  فعالیت هـا  از  هشـتاد   درصد  همچنیـن  مهم انـد. 
بیسـت  نتایـج  می شـوند،  داده  انجـام  کـه  ارتباط هـا 
درصـدی خواهنـد داشـت کـه بـه عنـوان فعالیت هـای 

کم اهمیـت از آنهـا یـاد می شـود. 
فعالیت هـای کم اهمیـت در ارتبـاط، در واقـع بزرگ تریـن علـل اتلاف وقت به شـمار می آینـد، زیرا کنتـرل زمان را 
از دسـت افـراد خـارج می  کننـد؛ ماننـد تعارف های بیش  از حد، فقدان شـهامت »نـه« گفتن، اسـتفاده از تلفن های 
غیرضـروری و غیـر این هـا. بنابرایـن برای اینکـه برخـی از ارتباط ها و فعالیت هـای کم اهمیت، زمان فـرد را به هدر 

ندهنـد و از طـرف دیگـر بتـوان در ارتباط خوش قول بـود، باید زمـان را مدیریت کرد. 

شکل 1-12:  اصل 20 - 80 در مدیریت زمان

امـام علي )ع( مي فرماید:
ـحابِ فَانتَهِزُوا فُرَصَ الخَیرِ الَفُرصَـهُ تمَُرُّ مَرَّ السَّ

فرصـت ماننـد ابر در مي گذرد، پس فرصت خوب را غنیمت شـمارید.
                                                                                                 نهج البلاغه، حکمت 21

:
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فعالیت
از اقدامـات ذکـر شـده در سـتون سـمت راسـت، کدام یـک را بـرای موفقیـت در کار و زندگـی و کلاسی 1

ارتبـاط، مهـم و کدام یـک از آنهـا را کم اهمیت مي دانید؟ آنها را در سـتون سـمت چپ بنویسـید.

اقدامات:
- مطالعۀ روزنامه؛

- خرید با دوستان؛
- مطالعۀ کتاب؛

- گفت وگو برای استخدام در کار؛
- بازبیني پیام ها؛

- گوش دادن به اخبار؛
- نماز و نیایش ؛

- رفتن به سینما؛
- ورزش کردن .    

فعالیت های مهم )20درصد(:
................................................................................
................................................................................
................................................................................

فعالیت های کم اهمیت )80 درصد(:
................................................................................
................................................................................
................................................................................

برنامه ریـزی  خـود  کارهـای  انجـام  بـرای  شـما  آیـا 
می کنیـد؟ آیـا کارهـا و فعالیت هـای مهـم را از غیر مهم 

جـدا مي کنیـد؟
مدیریـت زمـان بـه معنـای اسـتفادۀ بهینـه از وقـت 
اسـت کـه باعث می شـود افـراد نسـبت به زندگـی، کار 
و ارتبـاط خـود کنتـرل بیشـتري داشـته باشـند، و در 
نتیجـه احسـاس قـدرت و توانایـی در آنان ایجاد شـود. 
بنابرایـن افـراد بایـد هدف های خود را مشـخص کنند و 
بـرای دسـتیابی به آنهـا فعالیت هایـی را در اولویت قرار 
دهنـد و اجـازه ندهنـد فعالیت هـای کم اهمیـت، زمان 
آنهـا را هـدر دهنـد تـا همواره سـطح اسـترس خـود را 
پاییـن نگـه دارند. بـه منظـور مدیریت زمان، ابتـدا باید 
مطلـع شـوید چگونه از زمـان خود اسـتفاده می کنید و 
چـه ضعف هایـی در مدیریت کـردن آن دارید و سـپس 

مراحـل ارائـه شـده در نمودار روبـرو را بـه کار بگیرید.

1 ـ 12 ـ  چگونگی مدیریت زمان   

نمودار 2-12: مراحل مدیریتّ زمان

2. اولویت بندی 1. تعیین هدف
کارها 

3. مدیریت 
سارقان زمان

4. مدیریت 
کارهای 
تعویقی

5. برنامه ریزی

تعیین هدف
 بـه نظـر شـما آیـا تعیین هـدف در رسـیدن به موفقیت مؤثر اسـت؟ آیـا شـما هدف هـای کوتاه مدت،میان مدت 

و بلند مـدت خـود را در زندگـی شـخصی، کاری و ارتبـاط با خـدا و مردم مشـخص کرده اید؟
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پودمان 3     ارتباط مؤثر با خدا، خلقت و جامعه

 مشـکل اصلی در مدیریت زمان، مشـخص نکردن فعالیت های مورد نیاز اسـت. برای مشـخص شـدن فعالیت ها 
لازم اسـت ابتـدا اهـداف تعییـن شـوند. تعییـن هـدف، ابزار قدرتمندی اسـت کـه می تواند بـرای ایجـاد انگیزه و 
چالـش در خـود و دیگـران مـورد اسـتفاده قـرار گیـرد. همچنیـن آگاهی از میـزان رسـیدن به اهـداف می تواند 
حـسّ موفقیـت و پیگیـری را بـرای بـه اتمام رسـاندن فعالیت ها در افراد ایجـاد کند و ارتبـاط را در آنان عمیق تر 
سـازد. هـرگاه اهـداف بـه صـورت روشـن و قابـل دسـترس بیـان نشـوند، راه دسـتیابی بـه آنهـا نیـز مشـخص 
نمي شـود و ایـن بی هدفـی و بی برنامگـی موجـب سـردرگمی، سـرخوردگی و عـدم موفقیـت در امور می شـود. 

برای تعیین اهداف لازم است پنج اصل زیر را مورد توجه قرار دهید: 

هـدف بایـد بـه طـور واضـح تعییـن گـردد. زمانـي هـدف واضـح اسـت کـه قابـل اندازه گیـري و 
صریـح باشـد و سـوء تفاهم ایجـاد نکنـد. 1ـ واضح

2ـ چالش 
برانگیز

هـر هدفـي بـا توجـه بـه سـطح درك و توان افـراد مي توانـد چالش برانگیـز و در عین حـال قابل 
دسـتیابي نیـز باشـد، چـرا که انجـام دادن کامـل آن مي تواند حـس موفقیت را در افـراد به وجود 

آورد.

3ـ تعهّد آور
هـدف بایـد بـه گونه اي باشـد کـه دو طرف ارتبـاط متعهد شـوند با اسـتفاده از منابع مـورد نیاز، 

به آن دسـت یابند.

4ـ داراي 
بازخورد

اگر فرصتي براي بازخورد وجود نداشـته باشـد، تعیین هدف مؤثر نخواهد بود. بازخورد،گزارشـي 
اسـت کـه پیشـرفت را نشـان مي دهـد و یـک ارتباط گرِ مدیـر مي تواند سـطح دشـواري هدف یا 

اهـداف را تعیین کند.

5  ـ سادگي
 اهـداف نبایـد پیچیـده و بسـیار فنّـي باشـند زیرا بـا انگیزه تریـن افراد نیـز در انجام آنها دلسـرد 

مي شـوند.

نمودار 3-12: اصول تعیین هدف

فعالیت
مدیـر مهدکـودك بـا خانـم جعفـری تمـاس گرفتـه و بـه او اطـلاع داده اسـت که زمـان مصاحبۀ کلاسی 2

شـغلی بـرای گزینـش مربـی مهدکـودك دو روز دیگـر اسـت. خانم جعفـری نگران اسـت؛ زیرا از 
طرفـی بـراي مطالعـه زمـان کافـی نـدارد و از طرفـی دیگـر نمی خواهـد فرصـت پیش آمـده را از 

دسـت بدهـد. شـما خانـم جعفـری را چگونـه راهنمایـی می کنید؟
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نمودار 4-12: پیوستار مدیریت زمان

اولویت بندی فعالیت ها و ارتباط
 آیا شما برای رسیدن به هدف یا اهداف تان کارهای خود را اولویت بندی کرده اید؟ 

اولویت بنـدی فعالیت هـا، راهـي بـرای اسـتفادۀ بهتـر از وقـت، توانایی هـا، منابـع و ارتبـاط بـا دیگـران اسـت. 
اولویت بنـدی، اقدامـی بـرای صـرف عاقلانـۀ زمان بـرای فعالیت هـا و حرکت رو به جلـو در اهداف اسـت. یکی از 
ابزارهایـی کـه کاربرد مناسـبی بـرای اولویت بنـدی فعالیت ها دارد، پیوسـتار مدیریت زمان اسـت. در این پیوسـتار 

فعالیت هـا براسـاس پراهمیـت، بی اهمیـت، فـوری و غیرفـوری بودن به چهار دسـته تقسـیم می شـوند.

فعالیت
بـا رعایـت اصـول تعییـن هـدف )نمـودار 3-12(، اهـداف خـود را با توجه بـه رشـتۀ تحصیلی تان کلاسی 3

بنویسـید. سـپس اقدامـات لازم را بـراي رسـیدن به ایـن اهداف فهرسـت کنید.

فعالیت های مورد نیاز  اولویت بندی اهداف   بزرگ ترین اهدافاهداف

شخصی
)علایق و سرگرمی ها، میزان 

گذراندن وقت با خانواده، 
یادگیری زبان جدید، بهبود 

تناسب اندام و ...(

کاری
)شغل آینده ، درآمد، تحصیلات 

لازم و ...(

غیر فوریفوری

فعالیت های ضروری
)1(

فعالیت هایی برای کیفیت زندگی شخصی
)2(

فعالیت های اتلاف وقت
)3(

فعالیت های بیهوده
)4(

ت
می

 اه
پر

ت
می

 اه
بی
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فعالیت های دستۀ 1 
 ایـن دسـته از فعالیت هـا نیازمنـد یـک اقـدام فـوری و دارای نتایـج حائز اهمیتی هسـتند. بحران ها و مشـکلات 
شـخصی و خانوادگـی ماننـد بیمـاری ناگهانـی یکـی از اعضای خانـواده، تغییـر ناگهانـی امتحان پایان سـال و... 

در این دسـته قـرار دارند.
فعالیت های دستۀ 2

 فعالیت هـای مهمّـی هسـتند کـه بـه زمان بنـدی بیشـتری نیـاز دارنـد. فعالیت هـای ایـن دسـته،  بـه هدف هـا، 
وظایـف و نقش هـای زندگـی مربـوط می شـوند. ماننـد بهبـود ارتبـاط با خانـواده، یـاد گرفتـن کار با رایانـه و... . 

انجـام ایـن فعالیت هـا موجـب تمایـز افـراد موفـق با دیگـر افراد می شـود.
فعالیت های دستۀ 3

 فعالیت هـای بی اهمیتـی هسـتند کـه خـودِ فرد نقشـی در به وجود آمدنشـان نـدارد ولـي باید توانایـي مدیریت 
آنهـا را داشـته باشـد در غیـر ایـن صـورت زمـان بـه هدر مـی رود. عامـل اصلی اتـلاف وقـت معمولاً دوسـتان و 
اطرافیـان نزدیـک هسـتند مانند زمانی که شـما مشـغول اجرای برنامۀ خـود هسـتید )کار، ورزش، انجام تکالیف 
درسـی و...( و دوسـتی از شـما می خواهـد کـه بـرای رفتـن بـه بـازار یـا پـارك او را همراهـی کنید. اگـر در این 

شـرایط پیشـنهاد او را بپذیریـد از برنامـۀ خـود عقـب خواهیـد ماند و وقت شـما تلف می شـود.
فعالیت های دستۀ 4

 فعالیت هـای بیهـوده ای هسـتند کـه فـرد خـودش را درگیـر آنهـا می کنـد و زمانـش را از بیـن می بـرد. پـس 
فعالیت هایـي کـه هیـچ فایـده ای بـرای آنها مترتب نباشـد در این دسـته قـرار دارنـد مانند پرسـه زدن بی خود و 

بی دلیـل در خیابـان، نشسـتن بی دلیـل جلـوی در منـزل، شب نشـینی های غیرضـروری و... .

فعالیت
1ـ با توجه به فعالیت کلاسی 3 ، پیوستار مدیریت زمان را تکمیل کنید.کلاسی 4

2ـ ارتباط حدیث زیر را با پیوستار مدیریت زمان بررسی کنید. 
امام علي)ع(:  »هرکس به کار کم اهمیتی بپردازد، کار مهم تر را تباه کرده است. «1

غیر فوریفوری

2ـ1ـ 

4ـ3ـ

ت
می
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بی

1ـ الحیاة، ج1، ص 308
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مدیریت کارهای تعویقی
 برای اینکه کارهای خود را به موقع انجام دهید چه راه کارهایی در نظر گرفته اید؟

 بیشـتر افـراد از کمبـود وقـت و زمـان بـرای انجـام فعالیت هـای مهـم خود شـکایت می کننـد و یا ممکن اسـت 
لازم بداننـد برخـی کارهـای مهـم خـود را از زمـان طبیعی آنها بـه تعویق بیندازند. بـرای مدیریت کار هـا باید به 

اولویت بنـدی آنهـا توجـه کـرده و بـر انجـام به موقع آنهـا متمرکز شـوید و اقدامـات زیر را انجـام دهید:
1ـ در انجام دادن این فعالیت ها تمام انرژی و وقت خود را به کار بگیرید.

2ـ بـه دیگـران قـول بدهیـد کـه کاری را تـا تاریـخ معیّنـی به اتمـام خواهید رسـاند. قـول دادن به دیگـران در 
شـما انگیـزه ایجـاد می کند.

3ـ هر کاري را که انجام می دهید در واقع وقت ارزشمندتان را هزینه می کنید، پس آن را ارزان نفروشید.
4ـ بـا حـذف کارهـای کـم اهمیـت می توانیـد کارهـای مهم تـر خـود را در وقـت معین و با سـرعت بیشـتری به 

اتمام برسـانید.
5  ـ مدیریت زمان، بیش از هرچیزی به انضباط فردی، خویشتن داری و اعتماد به نفس نیاز دارد.

مدیریت دام ها یا سارقان زمان 
 فعالیت هـا، تصمیم هـا و ارتباط هـاي بی اهمیـت و بی برنامـه، بـه دلیـل علاقه منـدی افـراد بـه اجـراي آنهـا 
می تواننـد دام هـا یـا سـارقانی بـرای زمـان به شـمار آینـد. بنابرایـن، هر فعالیتـي باید در سـاعت و زمـان خاصّ 
خـودش انجـام گیـرد و شـما بـا رعایـت ایـن اصـل مهـم، همیشـه فـردی متعهـد و وقت شـناس خواهیـد بود و 
زمـان کافـي بـراي همـۀ فعالیت هـا و ارتباط هاي خود خواهید داشـت. از جملۀ سـارقان خطرنـاك زمان در عصر 
کنونـی، فضاهـای مجـازی و درگیری هـای مسـتمر کـودکان و نوجوانـان بـا آنهاسـت تـا جایـی که زمانـی برای 
بقیـۀ کارهـای ضـروری ماننـد نمـاز، ورزش، درس، صلۀ رحـم )دیـد و بازدید و گفت وگو بـا خانـواده و نزدیکان( 

و... باقـي نمی مانـد.

فعالیت
در گروه های کلاسی، فعالیت های زیر را انجام دهید. کلاسی 5

1ـ با ارائۀ راه کارهایی، سارقان زمان خود را مدیریت کنید.
2ـ آثار زیان بار فرهنگی و جسمانیِ فضای مجازی را فهرست کنید.

سردردهای مزمن؛ گسترش روحیۀ خشم و خشونت درجامعه، کم تحّرکی،

کاهش هم دلی و هم زبانی بین والدین و فرزندان و...
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فعالیت
در قدیـم دو چوب بـُر بـه جنـگل رفتنـد. آنهـا باید تا شـب ده اصله  درخـت را قطـع می کردند. ارۀ کلاسی 6

یکـی از آنهـا خیلـی کُنـد بـود. بنابراین خیلی بیشـتر از دوسـتش زحمت می کشـید ولـي کمتر از 
او نتیجـه می گرفـت. دوسـتش بـه وی گفـت ارۀ تـو کُند اسـت، کمی دسـت از کار بکـش و اره ات 
را تیـز کـن. او قبـول نمی کـرد و پاسـخ مـي داد نبایـد وقت را تلـف کرد. به نظر شـما، آیا پاسـخ او 
درسـت اسـت؟ شـبیه ایـن دیـدگاه را در فعالیت های روزانـۀ خود مثـال بزنید. تیز کردن ارۀ شـما 

در زندگـی شـامل چـه اقداماتی می تواند باشـد؟ 

فعالیت
در جدولـی شـامل ایـام هفتـه و سـاعات شـبانه  روز و بـا رعایـت مـوارد زیر بـرای کارهـای مهم و کلاسی 7

ضـروری خـود یـک برنامۀ هفتگـی تدویـن کنید.
- اختصاص ساعتی از شبانه روز برای عبادت؛

- اختصاص 6 الی 8 ساعت به زمان خواب؛
- اختصاص نیم ساعت به ورزش ترجیحاً در صبح؛

- اختصاص 12 ساعت به کارهای ضروری، مهم و خلّاق؛
- اختصاص2 ساعت به خوراك و فراغت؛

- اختصاص 1/5 ساعت به اقدامات پیش بیني نشده. 
پـس از اجـراي برنامـه در ایـن هفتـه، کارها و اقداماتـی را که نتوانسـتید طبق برنامـه پیش ببرید، 

بـه زمان هایـی که انـرژی بیشـتری دارید منتقـل کنید. 

برنامه  ریزی
چـه راه کارهایـي بـرای مدیریـت زمان و کارهای خـود دارید؟ به نظر شـما برنامه ریـزی چقدر در انجـام کارهای 

شـما مهـم اسـت؟ آیا برای رسـیدن بـه هدف خـود برنامه ریـزی کرده اید؟
 بـرای اینکـه بتوانیـد فعالیت هایـی را بـه صـورت مناسـب انجام دهیـد، خودتان باید بـا توجه به شـرایط روحی، 
جسـمی، محیطـی، زمانـی، علاقـه، اهداف و نقـاط قوّت و ضعـف خویش برای زمانتـان برنامه ریزی کنیـد. برنامه 
بـه شـما کمـک می کنـد از اتـلاف وقت خود جلوگیـری کـرده و فعالیت های مهـم را انجام دهیـد و از زمان  خود 
بـه طـور صحیـح اسـتفاده کنید. برنامـۀ شـما بایـد کوتـاه و سـاده بـوده و در زمـان مشـخص و به صـورت منظم 
اجـرا شـود تـا بـه اهـداف خویش دسـت یابید. امـام رضـا )ع( در این مـورد می فرمایند: »بکوشـید تـا زمانتان را 
بـه چهـار بخـش تقسـیم کنید، زمانـی برای مناجـات با خـدا، زمانی بـرای تأمین معـاش، زمانی برای معاشـرت 
بـا بـرادران و معتمدانـی کـه عیب هـای شـما را به شـما می شناسـانند و در دل شـما را دوسـت دارند و سـاعتی 
را نیـز بـرای کسـب لذّت هـای حـلال قـرار دهیـد تـا بـا این بخـش چهـارم توانایـی و نیـروی انجام وظایف سـه 

بخـش دیگر را تأمیـن کنید.1« 

1ـ )تحَُفُ العقول، ص 409( 
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تعیین هدف

1ـ مشخص کردن هدف برای فعالیت ها و کارهایی که قرار است انجام دهم.

2ـ پیش بینی چالش ها و فرصت ها و انجام دادن کار بدون استرس .

3ـ پیش بینی نتایج کارها با کمک گرفتن از تجارب بزرگ ترها .

4ـ توجه به ارزشمند بودن نتایج، قبل از اینکه اجراي کار را شروع کنم. 

اولویتّ بندی کارها

5  ـ انجام دادن کارهایی که اولویت بیشتری دارند.

6  ـ آگاهی از چگونگی اختصاص زمان به هر  یک از وظایف.

7ـ انجام دادن کامل وظایف برای کسب ارزش و نتیجۀ کارها.

8  ـ اولویت بندی هر تکلیف یا کار جدید، با توجه به ارزیابی اهمیت آنها.

سارقان  یا  دام ها  مدیریت 
زمان

 

9ـ پیشگیری از ایجاد وقفه در اجراي کارها به صورت روزانه.

10ـ متمرکز شدن بر انجام دادن کارهای مهم.

11ـ کامـل کـردن هـر کار یـا تکلیـف در طـول روز در مدرسـه بـه جـای اجراي 
آن در خانـه.

مدیریت کارهای تعویقی

12ـ کامل کردن وظایف، قبل از آنکه مشکل ایجاد کنند.

13ـ انجـام دادن کارهـا تـا آخرین مهلت، بـدون اینکه برای تمدید وقت، درخواسـت 
کنید.

14ـ انجام دادن کارها براساس یک برنامۀ روزانه.

زمان بندی

 

15ـ برنامه ریزی کردن برای زمان.

16ـ برنامه ریزی برای اقدامات غیرمنتظره.

17ـ برنامه ریزی و اختصاص دادن زمانی برای استراحت در کارها.

آزمون تشخیصی1:چگونگی استفاده از زمان 
با توجه به میزان استفاده از اقدامات زیر و تکرار هر کدام در زندگی و کارهایتان، به خودتان از 

یک تا پنج امتیاز بدهید. 
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آزمون تشخیصی2:چگونگی استفاده از زمان در فعالیت های روزانه  
تمام اقداماتی را که در روز قبل انجام داده اید مانند نمونه در جدول زیر بنویسید و آنها را با 
توجه به اهمیت و ضرورتشان از یک تا سه اولویت بندی کنید و به خود از یک تا سه امتیاز 

بدهید. سپس مشکلات خود را در استفاده از زمان یادداشت کنید. 

برنامۀ دیروز شما

زمان مصرف زمان پایانزمان شروع
اولویتفعالیتشده

1بیدار شدن از خواب و خروج از رختخواب؛ 30 دقیقه7:007:30

1خوردن صبحانه؛15 دقیقه7:307:45

2لباش پوشیدن؛ 10 دقیقه7:457:55

2خروج از منزل و رسیدن به هنرستان؛5 دقیقه7:558:00

3نماز و نیایش؛

ورزش؛

مشکلات  شما در استفاده از زمان 

مشکلات مهم )مربوط به اولویت 3(مشکلات مهم )مربوط به اولویت 2(مشکلات مهم )مربوط به اولویت 1(

1ـ ..................................................1ـ ..................................................1ـ هدفمند نبودن فعالیت ها؛

2ـ ..................................................2ـ ..................................................2ـ بیدار شدن از خواب؛

3ـ ..................................................3ـ ..................................................3ـ هدر دادن وقت در خروج از رختخواب؛

4ـ ..................................................4ـ ..................................................4ـ ..................................................
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درس 13
راه های ارتباط با خدا

بـرای ارتباط بـا خداوند متعـال، اولین قدم، شـناخت و 
معرفـت نسـبت به اوسـت. شـناخت خداونـد، از طریق 
تفکّـر در آثـار و نشـانه های او در طبیعـت و در جـان 
و  می شـود  انفسـی( حاصـل  و  آفاقـی  انسـان ها)آیات 
بـا انجـام اعمـال صالـح و خدمـت بـه مـردم ، تثبیت و 
تقویت می شـود و سـرانجام بـه مرحلۀ ایمان می رسـد. 
البتـه ایمانـی کـه واقعی باشـد، نه سـطحی و ظاهری و 
تنهـا از طریـق زبان، بلکـه ایمانی که همـراه با معرفت،  
اخـلاص، خشـوع، محبـت و عمـل صالح باشـد. خداوند 
متعـال بـا بندگانش، در روز و شـب و در خلوت و جمع، 
سـخن مي گوید و روحشـان را با نسـیم کلامش نوازش 
می کنـد. پـس چه نیکوسـت که مـا نیز در همـه حال و 
مخصوصـاً از طریـق نماز و نیایش با او در ارتباط باشـیم 
و بـا انجـام اعمال صالح و تـرك گناهان پیوندمـان را با 

او تقویـت کنیم.

چگونـه می توانیـم رابطـۀ خـود را با خدا اصـلاح کنیم؟ 
چگونـه می توانیـم بـه خـدا نزدیک تـر شـویم؟ بـرای 
ارتبـاط بـا خـدا و تقویـت آن راه هـای فراوانـی اسـت. 
نمـاز و نیایـش، احتـرام بـه والدیـن، رعایـت حقـوق 
مـردم، تلاش بـرای امـرار معاش خـود و خانـواده از 
راه حـلال، گـره گشـایی از کار مردم، شـکر و سـپاس از 
خداونـد، تـرك گناهان، توبه بـه درگاه الهـی و... رابطۀ ما 
را بـا خدا محکم می سـازند. وقتـی فرد با خداونـد ارتباط 
برقـرار می کنـد، این ارتباط نـه اتفاقی و نه دوره ای اسـت 
بلکـه در زندگـی اش ارتباطـي دائمـی و هـر لحظـه اش 
تعریف شـدني اسـت. البته ممکن اسـت ارتباط انسـان ها 
بـا خـدا به خاطـر غفلـت و معصیت آنهـا قطع شـود، اما 
ارتبـاط خداونـد با بندگانش همیشـگی و دائمی اسـت و 
او از رگ گـردن بـه انسـان ها نزدیک تـر و از خـود آنهـا 
بـه آنهـا آگاه تـر و نزدیک تر اسـت.1 در نمـودار1ـ13 به 
برخی از راه های فراوان ارتباط با خدا اشـاره شـده اسـت.

1 ـ 13 ـ برخی از راه های تقویت ارتباط با خدا   

نمودار 13-1:
برخی از راه های 

ارتباط با خدا

معامله با خدا دوستی با خدا

گفت وگو با خدا
شکر الهی

یاد خدا

برخی از راه های 
ارتباط با خدا

الَا بذِِکْراللهِ 
تطَمَئنُّ القُْلُوبُ
سورۀ رعد، آیۀ 28

1ـ سورۀ ق، آیۀ 16
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یک نمونۀ مهم از راه های تقویت ارتباط با خدا که نقش 
مهمی در بالا بردن صبر و مقاومت، تقویت روحیۀ  ایثار 
پیروزی رزمندگان اسلام در دوران دفاع  و شهادت و 
مقدس داشت، دعاها، عزاداری ها، نیایش ها و نمازهای 

خالصانه و بدون ریای آن عزیزان بود.
دفاع  رزمندۀ  دوران  یک  از  دعوت  با  می توانید  شما 
مقدس از او بخواهید تا در مراسم صبحگاه هنرستان، 
در  را  خالصانه«  نیایش های  و  نماز  معنویت،  »نقش 
صبر و مقاومت و پیروزی رزمندگان اسلام برای شما 

توضیح دهد.

یاد خدا
 انجـام چـه کارهایـی شـما را بـه یاد خـدا می انـدازد؟ یاد خـدا چه احساسـی به شـما می دهد و چـه تأثیری در 

روابط شـما خواهد داشـت؟
 یاد خدا سبب آرامش قلوب مؤمنین است و در مقابل، غفلت از یاد خدا سبب پوچی و افسردگی خواهد بود.

 بـا یـاد عظمـت، قـدرت و رحمـت خداوند، از یک سـو قلب انسـان  به آرامش می رسـد و از سـوی دیگر، خشـوع 
در مقابـل آن خالـق مهربـان و تفکـر در رحمـت بی کـران او، سـبب می شـود انسـان از قسـاوت قلـب در امـان 
بمانـد و آن گاه کـه ایـن ارتبـاط بـا خالق حاصل شـد، همـۀ روابط انسـان با خود، مردم و سـایر مخلوقـات الهی، 

رفتـاری متعادل و شایسـته خواهد شـد.

آیا ارتباط  با خدا به آداب خاصی نیاز دارد؟ آیا می توان در هر حالتی با خداوند ارتباط بر قرارکرد؟ 
زبـان ارتبـاط  بـا خداونـد، زبانـي عـام و فراگیـر اسـت. هر کـس بنا بـر درك و شـناخت خـود از خداوند و بـه میزانِ 
احسـاسِ نزدیکـی بـه خداونـد، می توانـد شـیوۀ خـاص و متفاوتی بـرای صحبت با خدا داشـته باشـد. خوانـدن نماز، 
قرائـت قـرآن، ذکـر و دعـا، کار در اداره، کارخانه، مزرعه، گره گشـایی از کار مردم و ... در واقع همگـی از راه های ارتباط 
بـا خداونـد هسـتند کـه هریـک آداب خـاص خـود را دارد و مـا به عنـوان بندۀ خـدا موظف بـه رعایت آنها هسـتیم. 
انسـان ها در هنـگام ارتبـاط و صحبـت  بـا خداونـد گاه از غم دل خود با خدا سـخن می گوینـد و از او یاري مي طلبند 
و گاه به خاطر شادی هایشـان زبان به حمد و سـپاس خدا می گشـایند. گاه موضوع سـخن، شِـکوه و شـکایت اسـت و 
گاهـی صبـر و رضـا. گاه در دل شـب اسـت و با زبان گریه و سـکوت و گاه در مدرسـه، کارخانه، بـازار، مزرعه و میدان 
نبـرد و بـا زبـان کار و جهـاد. ایـن گفت وگو، ارتباط مخلـوق نیازمند باخالق قـادر خویش، یعنی خداوند متعال اسـت. 
گفت وگـو بـا خداونـد محـدود بـه زمـان، حالت و مـکان معیني نیسـت زیرا خـدا در همه حـال و همیشـه و در همه 
جـا هسـت. پـس بـه سـاده ترین شـکل و با زبـان بي زباني هـم می توان بـا خالق هسـتی ارتباط برقـرار کرد و بـا او به 
گفت و گـو پرداخـت امـا حضـور در جمع پـاکان، صالحـان و نمازگزاران در مسـاجد با ظاهـر و باطنی آراسـته یکی از 

بهتریـن جلوه های ارتبـاط با خالق بی همتاسـت. 

2 ـ 13 ـ آداب ارتباط با خدا   
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دوستی با خدا
چگونـه می تـوان دوسـتی خـود را بـا خداونـد تقویـت 
کـرد؟ راه دوسـتی بـا خدا، اطاعـت از او و انجـام اعمال 
نیکو و دوست داشـتن دوسـتان او و راه اوسـت. دوستان 
خـدا بـا یـادآوری نعمت هایـی کـه خداونـد بـه آنهـا 
بخشـیده اسـت، شـکرگزار او بوده و حتی در راه محبت 
معبـود، از مـوارد مهمي همچـون جان و مـال خود نیز 
مي گذرنـد و غمگیـن نمی شـوند. چـون خدا را دوسـت 
حکیـم و مهربـان خود می داننـد و در نتیجـه اطمینان 

دارنـد کـه ایـن دوسـت مهربـان، هیـچ اراده اي بر خـلاف خیـر و مصلحت آنهـا ندارد.
»قُـلْ انِْ کُنْتُـمْ تحُِبُّـونَ اللهَ فَاتَّبِعُونـی یحُْبِبْکُـمُ الُله وَ یغَْفِـر لکَُـمْ ذُنوُبکَُمْ وَالُله غَفُـورٌ رَحیـمٌ.« ]ای پیامبر[ بگو اگر 
خـدا را دوسـت داریـد از مـن پیـروی کنیـد تا خـدا نیـز دوسـتتان بـدارد و گناهانتـان را بیامرزد چـون خداوند 

آمرزنـدۀ مهربان اسـت. سـورۀ آل عمـران آیۀ 31

فعالیت
به صورت گروهی پیرامون موارد زیر بحث   و گفت وگو کنید:کلاسی 2

1ـ به نظرتان چرا بهترین دوست برای انسان خداوند است؟
2ـ حدیث زیر از رسول خدا )ص( را مورد بررسی قرار دهید و برداشت خود را از آن بنویسید.

»خداونـدا، مـن از تـو می خواهـم دوسـتی تو را و دوسـتی آن کس که تو را دوسـت  دارد و دوسـتي 
عملـی را کـه مـرا به دوسـتی تـو می رسـاند. خداوندا، دوسـتی ات را نزد من، دوسـت داشـتنی تر از 

خـودم و خاندانـم و نعمـت گوارایي چون آب سـرد برایـم قرار ده.
                                                                                           فلاح السائل، ص 196

فعالیت
کدام یک از موارد زیر شما را به یاد خدا می اندازد؟کلاسی 1

 زمانی که خوشحال هستیددر بالای کوهدر ماه های محرم و صفردر مکان های مقدس

هر زمانی که مشکل دارید هنگام شنا در دریاهنگام اذان و نمازدر ماه مبارک رمضان  

قبل از خوابهنگام کار و خدمت به مردمهنگام حضور در مدرسههنگام حضور در جبهه

در مورد انتخاب خود فکر کنید و به بحث بپردازید که :
- چرا و چگونه مورد انتخابی، شما را به یاد خدا می اندازد؟

- آیا خدا فقط در آن مکان یا زمان حاضر است؟ نتیجه را در کلاس ارائه دهید.
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فعالیت
سـلمان، قهرمـان شـنا بـود و چندیـن مـدال طـلای ملـی و بین المللـی داشـت. او در یـک حادثۀ کلاسی 3

رانندگـی دو پـای خـود را از دسـت داد. او تـا مدت ها به علت مشـکلی که برایش اتفـاق افتاده بود، 
دچـار افسـردگی شـده بود و همیشـه به خاطر مشـکلاتش از خداوند شـکایت داشـت. تـا اینکه به 
ِاصـرار یکـی از دوسـتانش در شـب قـدر در مراسـم ذکر و دعا حضـور یافت و همان شـب در دلش 
بـه احساسـی رسـید کـه زندگـی او را متحول سـاخت. امروز او قهرمان شـنای تیم معلولین اسـت. 
ایـن ماجـرا را تحلیـل کنیـد. برداشـت خـود را از اتفاقی که برای سـلمان افتـاده بیان کنیـد. تأثیر 
ارتبـاط و دوسـتی بـا خـدا را در تحمّل اتفاقات ناخوشـایند چگونـه ارزیابی می کنید؟بـرای ارزیابی 
دقیق تـر موضـوع از مفهـوم آیـۀ216 سـورۀ بقره نیز اسـتفاده کنید کـه می فرماید: چه بسـا چیزی 
را دوسـت نداریـد درحالـی کـه بـرای شـما خیر اسـت و بسـا چیـزی را دوسـت داریـد درحالی که 

برای شـما شـر اسـت چون خـدا می دانـد و شـما نمی دانید.

تـلاش کنیـد هـر روز نمازهـاي پنـج گانـۀ خـود را به موقع و بـا دقت و حضـور قلب و در صـورت امکان 
در مسـجد محـل و همـراه مـردم بـه جماعـت بخوانیـد. پس از گذشـت یک مـاه تغییرات حاصلـه براي 

روح و روان خـود را بـراي هم کلاسـي هایتان گـزارش کنید.

فعالیت
غیرکلاسی
1 

بـا یـک ورزشـکار حرفـه ای مصاحبـه کنیـد و تأثیر دوسـتی بـا خـدا را در موفقیت های ورزشـی او جویا 
شـوید و آن را ارزیابـی کنید.

فعالیت
غیرکلاسی
2 

معامله با خدا
 آیـا می تـوان بـا خـدا معاملـه کـرد؟ در چـه مـواردی می تـوان بـا خداونـد، معاملـه کرد؟معاملـه با خـدا به چه 

معناست؟
معاملـه بـا خـدا یعنـی تمـام کارهـا و روابـط خـود را با خدا، مـردم و سـایر مخلوقـات الهی طبق امـر خدا و 
اصـول و ضوابـط علمـي و عقلـی و در جهـت رضـاي خـدا انجـام دهیم و پـاداش و نتیجـۀ کار خـود را به او 
واگـذار کنیـم و انجـام واجبـات و تـرك محرمـات را مشـروط به برآورده شـدن نیازهـاي مادي خـود ندانیم 
بلکـه آن را وظیفـۀ خـود بدانیـم و باور داشـته باشـیم که خدای عـادل و حکیم، خـود پاداش نیکـوکاران را 

داد.  خواهد 
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فعالیت
جملۀ زیر را در سه بخش  مورد تحلیل و بررسی قرار دهید:کلاسی 4

»کار باید براي رضاي خدا باشد. «
1ـ آیا به راستی ما کارمان را براي خدا انجام می دهیم؟ 

2ـ آیا خداوند به کار و عبادت ما نیاز دارد؟
3ـ چه موقع می توان با قاطعیت گفت که ما کارمان را برای خدا انجام داده ایم؟

دوسـتان خدا به راسـتي بـا خداوند معامله می کننـد و در راه رضای خدا از ملامت هیـچ ملامت کننده ای 
خوفـی بـه دل ندارنـد. در ایـن خصـوص بـا یکـی از آزادگان یـا جانبـازان هشـت سـال دفـاع مقـدس 
گفت وگـو کنیـد و از وي بخواهیـد تـا از دوسـتی و معامله اش بـا خداوند در آن دوران مقدس برای شـما 

صحبـت کنـد. این گفت وگـو را تحلیـل و در کلاس درس گـزارش کنید.

فعالیت
غیرکلاسی
3 

شکر و سپاس از خداوند
آیـا بـه نعمت هـای الهـی که خداوند به شـما عطـا کرده اسـت فکر کرده ایـد؟ آیا نعمت هـای بی حسـاب خداوند جای 

شـکرگزاری نـدارد؟ چگونه می توان شـکرگزار نعمت هـای خداوند بود؟
انسـان بعـد از شـناخت خالـق خویش و پي بـردن به عظمت، رحمت، نعمت، غنـا و قدرت او، به حقـارت و عجز و نیاز 
خـود بیشـتر واقف مي شـود و در نتیجه، شـکر نعمت های خداونـدی را براي خـود لازم مي داند. بنابرایـن باید بازگردد 
و بـا قصـد تقـرّب بـه خداونـد، به وظایف خویش عمل کند و از نعمت هاي الهی در راه درسـت اسـتفاده کنـد و همواره 
در دل و زبان شـاکر و سـپاس گزار خداوند باشـد. این یعنی ارتباطی دائم و پیوسـته با خداوند برای تشـکر و سـپاس 

از نعمت هایـی که خداونـد به او عنایت کرده اسـت.

فعالیت
جـدول زیـر را تکمیـل کنیـد و در پایان با مقایسـۀ داشـته ها و نداشـته هایتان، احسـاس خود را به کلاسی 5

خداونـد و لطفی که به شـما داشـته اسـت بیـان کنید. 

نداشته هاردیفداشته هاردیف



91

پودمان 3     ارتباط مؤثر با خدا، خلقت و جامعه

فعالیت
بـا توجـه بـه حوزه هـا و مشـاغل مربـوط بـه رشـتۀ خـود، نمونه هایـی از لطـف و توجه الهـی را که کلاسی 6

لازمـه اش به جـا آوردن شـکرِ الهی اسـت، در جـدول زیر بنویسـید.

نمونه های لطف الهی رشته ها

سلامت راننده و سرنشینان خودرو و بی خطر رسیدن آنها به مقصد.1ـ حمل ونقل

2ـ 

3ـ 

4ـ

خداوند متعال می فرمایند: 
»کُلُوا مِن رِزقِ رَبکُِّم وَاشکُروا لهَُ« از روزيِ پروردگارتان بخورید و او را شکر کنید.

                                                                                                     سورۀ سباء، آیۀ 15                                                                                       
پیامبر اکرم)ص(: سیرِ سپاسگزار، اجرش همانند روزه داری است که برای خدا روزه می گیرد ، تندرستِ 

سپاسگزار همان اجری را دارد که بیمارِ شکیبا دارد و بخشندۀ سپا سگزار همان اجری را دارد که تنگدست 
قانع دارد . 

                                                                                          کافی، جلد2، ص 94، حدیث 1
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درس 14
مخاطب شناسی

آیـا بـرای برقـراری ارتباطـی مؤثـر بـا دیگران لازم اسـت نسـبت به مخاطب خود شـناخت داشـته باشـید؟ چگونه 
می توانیـد مخاطـب خود را بشناسـید؟

 انسـان ها دارای دانـش و فرهنـگ متفاوتـی هسـتند که بـر درك و برداشـت  آنها از پیـام تأثیر می گـذارد. بنابراین 
افـراد بـرای برقـراری ارتبـاط مؤثـر بـا دیگـران، باید مخاطـب ویژگی هـای او را بشناسـند و متناسـب با آنهـا پیام 
را انتقـال دهنـد. مخاطـب، هـر فـردی اسـت کـه پیـام را دریافت می کنـد. بهتریـن راه بـرای شـناخت مخاطبان، 
تقسـیم بندی افـراد براسـاس ویژگی هـای آنهاسـت تا بتوان بـرای ارتباط بـا هرمخاطب از روش مخصـوص به خود 

او اسـتفاده کرد.
در هـر پیام، سـه رکن قابل بررسـی اسـت: فرسـتندۀ پیام؛ محتوای پیـام و مخاطب یاگیرندۀ پیام کـه در این درس 

بـا توجـه بـه جـدول 1ـ14 به دو دسـته از ویژگی های مخاطب یـا گیرندۀ پیام پرداخته می شـود.

مثالعاملمبنای شناخت

ویژگی های روان شناسی

درون گرا و برون گرا- حسّی و الهامی- شخصیّت
متفکر و احساسی- قضاوتی و دریافتی

پذیرش توسط اجتماع، دوستی و علاقه نیازهای اجتماعی
به دیگران و...

ویژگی های جمعیت شناسی

گروه های سنی 2 تا 5 ساله، 6 تا11 ساله،  رده های سنی
12تا 15 ساله و ...

زن، مردجنسیّت

ثروتمند، متوسط، فقیرسطح مالی

هنرآموز، کارمند، نظامی، کاسب و...شغل

عالی، دیپلم، زیر دیپلمسطح تحصیلات

جدول 1-14:تقسیم بندی مخاطبان براساس ویژگی های آنها

1 ـ 14 ـ  تقسیم بندی مخاطبان براساس ویژگی های روان شناسی   

در ایـن تقسـیم بندي، مخاطبـان براسـاس ویژگی هـای شـخصیتی، نیازهـای اجتماعـی و ... به گروه هـاي مختلفی 
می شوند. تقسـیم 

ویژگی های شخصیتی
آیـا همـۀ افـراد دارای ویژگی هـای شـخصیتی یکسـانی هسـتند؟ چه چیـزی افـراد را از یکدیگر متمایـز و متفاوت 

می کنـد؟
 افـراد از نظـر شـخصیتی و روحیـه، بـا یکدیگر متفاوت انـد. بعضی از افراد درون گـرا یا برون گرا، بعضی حسـی یا 
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الهامـی، بعضـی متفکـر یـا احساسـی و بعضـی دیگر قضاوتـی یا دریافتی هسـتند. این تفاوت ها سـبب می شـوند 
کـه بـرای موفقیـت در ارتبـاط با هر دسـته از آنها رفتاری متفاوت داشـته باشـیم.

انواع ویژگی های شخصیتی
شخصیت درون گرا

  تمایل کمتری به حضور در جمع دارد.
  تمایل به رشته های ورزشی انفرادي دارد.

  برای فکر کردن دربارۀ چیزی به سکوت و زمان احتیاج دارد.
  می خواهد استانداردهای خود را پیدا کند.

  دوست دارد ابتدا ایده یا نقشۀ کار را خوب بفهمد و به تنهایی یا صرفاً با عدۀ کمی کار کند.
شخصیت برون گرا

  تمایل شدید به حضور در اجتماع دارد.
  تمایل به رشته های ورزشی گروهی دارد.

  گاه بدون اینکه درباره موضوعی فکرکند دست به اقدام می زند.
  اجتماعی است.

  عمل و تنوع را دوست دارد.
  می خواهد بداند مردم از او چه توقعی دارند.

شخصیت حسّی
  بیشترین توجه خود را به تجربه معطوف می سازد.

  مایل به استفاده از چشم ها، گوش ها و سایر حواس خود است.
  از مشکلات تازه متنفر است.

  از به کار بردن مهارت هایی که قبلًا آموخته است، لذّت می برد.
  در برابر امور جزئی صبور است، ولی وقتی وضعیت پیچیده و دشوار می شود، صبر خود را از دست می دهد.

شخصیت الهامی
  بیشترین توجه خود را به مفهوم حقایق معطوف می کند.

  برای پیدا کردن راه های جدید از قّوۀ تخیل استفاده می کند.
  به حل مشکلات جدید علاقه مند است.

  بیشتر مایل به استفاده از مهارت های جدید است.
  در برابر امور جزئی از خود بی قراری نشان می دهد، ولی موقعیت های پیچیده و دشوار برایش اهمیتی ندارد.

شخصیت متفکر 
  دوست دارد به طور منطقی در مورد مسائل تصمیم بگیرد.

  دوست دارد عادلانه و شفاف با او رفتار شود.
  ممکن است بدون اطلاع، احساسات دیگران را نادیده بگیرد.

  توجه او به اوضاع و احوال بیشتر از توجه او به روابط انسانی است.
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شخصیت احساسی
  بیشتر از روی احساسات شخصی تصمیم می گیرد.

  دوست دارد حتی در مسائل کوچک، مردم را تحسین کند.
  نسبت به احساسات دیگران آگاه است و به آنها توجه دارد.

  می تواند پیش بینی کند که دیگران دربارۀ یک موضوع چه احساسی خواهند داشت.

شخصیت قضاوتی
  سعی می کند وقایع و امور، درست مطابق نقشه پیش روند.

  ممکن است خیلی سریع دربارۀ مسائل تصمیم بگیرد.
  هنگام اظهارنظر یا تصمیم گیری دوست دارد حق را به او بدهند.

  مایل است قبل از شروع به کار جدید، کار در دست را به اتمام برساند.
  دوسـت دارد بـرای انجـام دادن کارهـا نقشـه بریـزد و پیشـاپیش مسـائل را حل و فصـل کند و قبـل از اقدام، 

دربـارۀ آنها تصمیـم بگیرد.

شخصیت دریافتی
  خیلی راحت با رویداد های بدون برنامۀ قبلی کنار می آید.

  دوست دارد چندین پروژه را با هم شروع کند، امّا احتمالاً در تمام پروژه ها مشکل دارد.
  ممکن است خیلی دیر دربارۀ مسائل تصمیم بگیرد.

  همزمان با بروز مشکلات، برای حل آنها دست به اقداماتی می زند تا کارش را پیش ببرد.
  دوست دارد انعطاف پذیر باشد و از طرح ها و نقشه های تثبیت شده و معیّن بپرهیزد.

فعالیت
مراحل زیر را انجام دهید:کلاسی 1

1ـ ابتدا مشاغل مرتبط با رشتۀ تحصیلی خود را فهرست کنید.
2ـ بـا توجـه بـه دسـته بندی انـواع شـخصیت، به نظـر شـما افـراد مناسـب بـرای آن مشـاغل چـه 

ویژگی هایـی بایـد داشـته باشـند؟

خودشناسی
 هـر فـرد در زندگـی بـرای گرفتـن تصمیـم صحیـح و برقـراری ارتباطـی مؤثر بـا دیگـران، نیـاز دارد ابتدا 
بـا ویژگی هـا، توانایی هـا و شـخصیت خـود و اطرافیـان آشـنا شـود، آنـگاه متناسـب بـا ایـن ویژگی هـا بـا 

دیگـران رابطـه برقـرار کنـد یـا تصمیـم صحیحـی بگیرد. 

فعالیت
دو هنرجـو داوطلبانـه نقـش پـدر و فرزنـدی را بـازی کننـد کـه تـوان برقـراری ارتبـاط بـا هـم را کلاسی 2

ندارنـد و حـرف یکدیگـر را درك نمی کننـد. سـایر هنرجویـان  بـرای حل این مشـکل راه حل هایی 
دهند. پیشـنهاد 
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نیازهای عاطفی و اجتماعی
آیا ما به دوستی و محبت کردن به دیگران نیاز داریم؟ به دوست داشته شدن و پذیرش از ناحیۀ دیگران چطور؟

نیازهـای عاطفـی و اجتماعـی افـراد از طریـق تجربه، حضور در جامعه و رشـد شـخصیتی آنها شـکل می گیـرد. وقتی 
انسـان نیاز های خود را شـناخت، آنها را  در روابط با دیگران و خواسـته هایش از دیگران نشـان می دهد. اگر این نیازها 
در ارتبـاط بـا مخاطـب، برآورده نشـوند، منجر بـه نارضایتی طرفین ارتباط می شـود. ایـن نیازها عبارت انـد از: پذیرش 

توسـط اجتمـاع، دوسـتی و علاقه به دیگران، هـم صحبتی و ...

فعالیت
فرهاد فردی مسـتبد اسـت و همیشـه می خواهد حرف خودش اجرا شـود، شـما به عنوان دوسـت کلاسی 3

فرهـاد، بـرای ارتبـاط بـا او چـه روشـی را در پیـش می گیریـد؟ چگونـه بـا صحبـت کـردن سـعی 
می کنیـد رفتـار وی را اصـلاح کنید؟

2 ـ 14 ـ  تقسیم بندی براساس ویژگی های جمعیت شناسی   

آیـا تقسـیم بندی مخاطبـان براسـاس ویژگی هـای جمعیت شناسـی می توانـد در برقـراری ارتبـاط مؤثر بـا دیگران 
بـه شـما کمـک کنـد؟ در برقـراری ارتبـاط با دیگـران به کـدام ویژگـی آنها توجـه می کنید؟ 

مخاطبـان از نظـر عواملـی ماننـد سـن، جنس ، شـغل و نظایـر این ها تقسـیم بندی می شـوند و نوع ارتبـاط با آنها 
براسـاس ایـن عوامـل، بسـیار متفـاوت و متغیـر اسـت. به عنـوان مثال، افـراد در برخـورد با اشـتباهات یک کودك 
سـعی می کننـد بـا ملایمـت و نرمـی بـا وی صحبت کننـد ولـی در برخورد بـا اشـتباه بزرگ ترها صحبت هـا جدی تر 
اسـت و یـا شـما در اتوبـوس یا قطار شـهری به راحتی و بـا رضایت صندلی خـود را به یک پیرمرد یا پیـرزن می دهید 
ولـی درمقابـل هم سـن وسـال خـود ایـن رفتـار را نداریـد. . بنابراین هرکس بایـد در طراحـی یک موقعیت یـا پیام به 

این موارد توجه داشـته باشـد.

نکتـه: یکـی از مصادیـق ارتبـاط مؤثـر با دیگـران خدمت به آنهاسـت. خدمت بـه دیگران، مخصوصـاً کودکان 

و افـراد کم تـوان و نیازمنـد، بـه انسـان نشـاط و رضایت خاطـر می دهـد. پـس در هـر شـغل و مقامـی  کـه 
هسـتید سـعی کنیـد بـه افـراد کمـک کنیـد وگره گشـای کار مـردم باشـید همان طور کـه دوسـت دارید از 

خدمـات دیگـران بهره منـد شـوید و دیگران گره گشـای کار شـما باشـند.
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بـا توجّـه بـه رشـتۀ تحصیلـي خود، یـک داسـتان یا چنـد خاطـره بنویسـید و در آن  )یا آنهـا( براي 
اصـلاح رابطـۀ خـود در هـر چهـار عرصـۀ ارتباطـي، راه حل هـا یـا پیشـنهادهایی مانند هدیـه دادن، 
صلـۀ رحم، تشـکر و سـپاس، رعایت حال سـالمندان در وسـیلۀ نقلیـۀ عمومـي، آب دادن به گل ها و 
گیاهـان، پاکیزه سـازي محیـط زیسـت و محـل کار، توقّف پشـت چراغ قرمـز، رعایت حـال مردم در 

انجـام دادن مطلـوب وظیفـۀ اداري و ... را ارائـه نمایید.

فعالیت
غیرکلاسی
1 

فعالیت
- نقش های زیر را در نظر بگیرید و داوطلبانه در کلاس اجرا کنید و بگویید برای اجرا چه مواردی را باید کلاسی4

رعایت کنید و برای حل مشکل چه کمکی از شما ساخته می شود؟

حسابدار ورشکسته ای که  اوضاع روحی مناسبی ندارد.مورد 1

ورزشکاری که علی رغم توانایی و تلاش زیاد، در مسابقۀ پایانی المپیک، مصدوم می شود.مورد 2

میهماندار هواپیمایی که یکی از مسافرانش استرس فراوانی دارد.مورد3

مربی مهدکودکی که یکی از کودکانش مدام گریه می کند.مورد4
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خانواده به عنوان اولین نهاد اجتماعی شناخته شده است که از آغاز تولد و حتی قبل از آن، نقش بسیار مهمی در 
تحول، رشد و پرورش اجتماعی فرزندان، شکوفایی استعدادها، صمیمیت و مواردی از این قبیل داشته و می تواند 

توانایی هایی را در فرزندان ایجاد و شکوفا کند.

درس  15
ارتباط با خانواده

خانواده،  اولین و مهم ترین نهاد اجتماعی است، چون: 
ـ اولین جایگاه مطمئن و ایمن برای اعضای خود است.

ـ اولین فضای مساعد برای یادگیری و انتقال اندیشه ها، تجارب، آداب و سنن و مهارت های مختلف به فرزندان 
است.

ـ مهم ترین کانون مهر، عشق و عاطفه، رهایی از تنهایی، گذشت و همدلی است.
ـ اولین جایگاه کشف، بروز و شکوفایی استعدادهای فرزندان است.

ـ اولین جایگاه تأمین کنندۀ سلامت جسم و روان و ارتقادهندۀ اعضای خود است.
ـ اساسی ترین محل رفع نیازهای فردی، اجتماعی، جسمی و روانی اعضای خود است.

یکی از مهم ترین انواع ارتباط در خانواده، ارتباط فرزندان با والدین است. لازم به ذکر است که والدین ما، فرزندان 
دیروز هستند و این فاصله نباید سبب تعارض ما با آنها شود. همواره باید سعی نمود تا در ارتباط با والدین بهترین 

برخورد ممکن را داشت.

1 ـ 15 ـ  ارتباط مؤثر با والدین   

آیا ارتباط صحیح بین فرزندان و والدین می تواند سبب اصلاح و تقویت ارتباط آنها درسایر عرصه های ارتباطی از 
جمله اصلاح ارتباط با دیگران شود؟

مهم ترین نوع رابطۀ انسانی، رابطۀ فرزند با والدین خویش است که بیانگر اهمیت نقش خانواده در اصلاح و تربیت 
جامعه و نهایتاً تحقق حیات طیبه در دنیا و خیر و سعادت درآخرت برای افراد می باشد. بنابراین،  احسان و نیکی 
به والدین ارزش والایی در بین مفاهیم اخلاقی دارد تا جایی که خداوند در قرآن کریم پیوسته بر احسان به پدر 
و مادر سفارش نموده و در روابط فرزندان با والدین، آن را ملاك ارزش قرار می دهد. تأکید قرآن بر ذکر احسان 
و مراعات حق پدر و مادر در کنار توحید و نفی شرك و تأکید بر تشکر و سپاس از والدین پس از شکر و سپاس 
از خداوند، به روشنی این مطلب را ثابت می کند که رعایت نکردن حق آنان، بزرگ ترین گناه پس از شرك به 

خداوند است.
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لازمۀ داشتن یک ارتباط مفید و مستحکم با دیگران این است که افکار،  عقاید، رفتار، و به طور کلی شخصیت 
دیگران محترم شمرده شده و حقوق آنان رعایت شود. احترام به خانواده در درجۀ اول و از مهم ترین مصادیق 

احترام به دیگران است.

»وَ قَضَی رَبُّکَ ألَّا تعَبُدُوا ألِّا أیِاّهُ وَ باِلوَالدَِینِ إحسَاناً إمَّا یبَلُغَنَّ عِندَكَ الکِبَرَ أحَدُهُمَا أو کِلَاهُمَا فَلَا تقَُل لهَُمَا افٍُّ 
وَلَا تنَهَرهُمَا وَ قُل لهَُمَا قَولاً کَرِیماً«

و پروردگار تو مقرر کرد که جز او را مپرستید و به پدر و مادر ]خود[ احسان کنید. اگر یکی از آن دو یا هر دو 
در کنار تو به سالخوردگی رسیدند به آنها ]حتی[ افُ مگو و به آنان پرخاش مکن و با آنها سخنی شایسته بگوی.
سورۀ اسراء، آیۀ 23

ینَا الإنسَانَ بوَِالدَِیهِ ... أنِ اشکُر لیِ وَلوَِالدَیکَ إلیََّ المَصِیرُ وَ وَصَّ
و به انسان در حق پدر و مادرش سفارش کردیم ... ]آری به او سفارش کردیم[ که شکرگزار من و پدر و مادرت 

باش که بازگشت ]همه[ به سوی من است.
سورۀ لقمان، آیۀ 14

1ـ شما برای والدین خود همیشه فرزندان آنها هستید و گاهی ممکن است با رفتارهای به ظاهر نادرست آنها 
مواجه شوید. در این موارد کمی بردبار باشید و با منطق و گفت وگو، آنها را به اشتباه احتمالی شان واقف کنید و 

سوء تفاهم را برطرف کنید.
2ـ والدین همواره طالب سعادت فرزندان خویش هستند و آنچه را که به نظرشان درست است، انجام می دهند 
)هر چند که ممکن است نادرست باشد(. لازم نیست همه چیز را خودمان تجربه کنیم، استفاده از تجربۀ دیگران 

مخصوصاً والدین، نشانۀ خردمندی ما است.
3ـ هیچ منافاتی ندارد که با نظر کسانی مخالف باشید و در عین حال احترام آنها را هم حفظ کنید.

4ـ در گفت وگو با والدین صحبت های آنها را قطع نکنید.
5  ـ رفتار یا حرکتی نکنید که گمان کنند شما از ارتباط با آنها دل تنگ هستید یا از خدمت به آنها خسته شده اید.

6  ـ در پیشگاه والدین کلمات سبک به کار نبرید و صدایتان را در مقابل آنها بلند نکنید.
7  ـ نظرات خود را با استدلال و منطق و در نهایت ادب و احترام بیان کنید.

2 ـ 15 ـ  نمونه هایی از ارتباط مناسب با والدین   

به مدت چند روز خدمات، زحمات و مسئولیت هایی را که پدر و مادر انجام می دهند یادداشت و 
فهرست کنید و در جلسۀ بعد در این مورد بحث و گفت وگو کنید.

فعالیت
غیرکلاسی
1 



99

پودمان 3     ارتباط مؤثر با خدا، خلقت و جامعه

پویایی روابط خانوادگی در گرو سه عامل مهم است که در نمودار بالا نشان داده شده است.

می توان  چگونه  می دانید؟  چیزهایی  چه  در  را  خانواده  اعضای  بین  محبت  و  و محبت: صمیمیت  صمیمیت 
منتقل کرد؟ آنها  به  با دیگران  ارتباط  برقراری  در  را  و محبت خود  صمیمیت 

صمیمیت، میزان احساس نزدیکی و حمایتی است که افراد نسبت به یکدیگر دارند. صمیمیت توانایی ایجاد رابطۀ 
عمیق و ایجاد هم دلی با دیگران است. همچنین به تبادل احساسات و خواسته ها بدون قصد سوء استفاده از یکدیگر 
»صمیمیت« گفته می شود. محبت، یک نوع دلسوزی و علاقۀ بدون شرط است که پاسخی به گران قدرترین نیاز فطری 
انسان است. محبت پایه و اساس عشق و برقراری ارتباط صمیمانه میان افراد است. محبت احساس مطبوع و دل پذیری 
است که با وجود آن، مشکلات آسان و سختی ها قابل تحمل می گردد. در مسیر تربیت، عامل »محبت« قوی ترین 

عنصر برای پذیرش، تحمل و تفاهم است.

3 ـ 15 ـ  پویایی روابط خانوادگی و رسیدن به تعادل   

 ـ 15: پویایی روابط خانوادگی نمودار 1

ارتباط
پویایی روابط 

خانوادگی

فعالیت
پدر حسین، انسان بسیار زحمت کشی است. اما وضعیت درآمدی خوبی ندارد. او به حسین قول کلاسی 1

داده بود که اگر بتواند با معدل بالا در امتحانات پایان سال قبول شود،  به عنوان جایزه یک دوچرخه 
برایش بخرد. حسین با تلاش بسیار، شاگرد اول کلاس شد. اما پدر از عمل به قول خود ناتوان و 
بسیار شرمنده بود. کسی از اعضای خانواده هم در این رابطه صحبتی نمی کرد. اگر شما در این 

شرایط به جای حسین بودید چگونه با موضوع برخورد می کردید؟ او را راهنمایی کنید.

فعالیت
را کلاسی 2 تابستان سال گذشته به کلاس خیاطی رفت و دیپلم خیاطی خود  او در  فهیمه 15 سال دارد. 

دریافت نمود. امسال تابستان در یک کارگاه خیاطی مشغول به کار شد و توانست درآمد نسبتاً خوبی 
به دست آورد. او در روزهای پایانی تابستان با درآمد خود، همۀ وسایل مورد نیاز برای شروع سال 
تحصیلی اش را خریداری نمود و علاوه بر آن توانست برای خواهر و برادر کوچک خود نیز لوازم  التحریر 
دلخواهشان را تهیه کند. فهیمه با پدر و مادرش رابطۀ صمیمانه ای دارد و آنها در اغلب تصمیمات 
خانوادگی خود، نظرات فهیمه را پذیرفته و عملی می کنند. فهیمه قرار است با گروهی از همسالانش 
از طرف مسجد محله به سفر مشهد برود و این موضوع را با والدین خود نیز مطرح نموده و رضایت 

آنها را جلب کرده است. صمیمیت و رابطۀ خوب فهیمه با والدینش را چگونه تحلیل می کنید؟

=انعطاف پذیریصمیمیت
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انعطاف پذیری: آیا شما در روابط خود مخصوصاً در ارتباط با والدین و اعضای خانوادۀ خود فرد انعطاف پذیری 
هستید؟

انعطاف پذیری به معنای آمادگی جهت ایجاد تغییرات مثبت در خانواده است. هدف از انعطاف پذیری در خانواده، 
حفظ تعادل و ثبات در مقابل تغییر و نابسامانی است. بنابراین، اصل مشورت و همکاری میان افراد و خانواده های 
انعطاف پذیر رایج است. خانواده هایی که در برابر تغییرات انعطاف پذیرند بهتر می توانند با مشکلات و موقعیت های 

مختلف روبه رو شوند و مسائل را حل کنند و این ویژگی می تواند موجب پیشرفت آنها شود.

ارتباط صمیمانه: مشارکت و تعامل بین اعضای خانواده در افکار،  احساسات، نگرش ها، ارزش ها و اعتقادات به 
معنای ارتباط آنها با یکدیگر است و مهم ترین عامل در توفیق زندگی خانوادگی،  ارتباط صمیمی میان اعضای 
خانواده است. ارتباط و گفت وگو، دنیای مشترک اعضای خانواده را تشکیل می دهد. زمانی که گفت وگوی اعضای 
برقرار  ارتباطی سالم  آنها  بین  و  امنیت می دهد  احساس  به طرفین  است،  و محبت آمیز  خانواده رضایت بخش 
می شود و برعکس هرگاه گفت وگوی خانوادگی در جهت سلطه گری، ایجاد تنش، بی حرمتی یا ضربه زدن به 
دیگری باشد،  احساس ناامنی به وجود آمده و ارتباط ناسالمی بین اعضای خانواده برقرار می شود. بنابراین می توان 
چگونگی ادای کلمات و صحبت کردن اعضای خانواده با یکدیگر را بهترین شاخص برای سلامت رابطۀ بین آنها 

دانست.
یک نمونۀ مهم و سازنده از ارتباط مؤثر بین والدین و فرزندان را می توان در دوران کم نظیر هشت سال دفاع 
مقدس به وضوح ملاحظه نمود. از یک سو مادران مؤمن و فداکار، جگرگوشه های خود را تربیت نموده و با همۀ 
عشق و علاقه ای که به آنها داشتند روانۀ میادین نبرد در راه دفاع از دین و آرمان های اسلام و انقلاب می نمودند 
نمی کردند  ناسپاسی  و  ناشکری  تنها  نه  از جنازه های مطهر جگرگوشه های خود  استقبال  در  دیگر  از سوی  و 
روانۀ  را  فرزندی،  فرزند دیگرشان  با شهادت هر  به گونه ای که  افتخار می نمودند  فرزندان شهید خود  به  بلکه 
جبهه های حق علیه باطل می کردند. در طرف مقابل نیز فرزندان مؤمن و تربیت یافته در دامان پاک این مادران، 

فعالیت
پرویز برادر جمشید، به عدۀ زیادی بدهکار است. هر روز بدهکاران برای دریافت طلب خود به خانۀ کلاسی 3

آنها مراجعه می کنند. همۀ اعضای خانواده دچار استرس و نگرانی هستند و هر یک به شیوه ای 
سعی می کنند به پرویز کمک کنند تا بدهی های خود را بپردازد. جمشید در تابستان سال گذشته 
با کار و تلاش بسیار توانست دوچرخۀ گران قیمتی برای خودش بخرد. او با دیدن وضعیت برادرش 
پرویز به فکر فرو رفته است که چه کاری می تواند انجام دهد؟ او باید دست به انتخاب بزند. اگرشما 

به جای او بودید چگونه رفتار می کردید؟ جمشید را برای تصمیم گیری درست راهنمایی کنید.

فیلم بچه های آسمان را در منزل ببینید و آن را از نظر موارد مطرح در پویایی روابط خانوادگی تحلیل 
کنید.

فعالیت
غیرکلاسی
2 
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در وصیت نامه های خود از آنها حلالیت می طلبیدند و 
از این که نتوانسته اند عصای دست دوران پیری آنان 
نوع  این  دارد  آنها عذرخواهی می کردند. جا  از  باشند 
از ارتباط بین والدین و فرزندان سرلوحۀ رفتار و عمل 

همۀ والدین و فرزندان در طول تاریخ قرار گیرد.

مشورت بین اعضای خانواده چه نقشی در برقراری ارتباطی مفید و مؤثر بین آنها دارد؟
از ویژگی های خانوادۀ باثبات، متعادل و انعطاف پذیر توجه به مشورت و کسب توافق در خانواده است. براساس 
آموزه های اسلامی، استفاده از نظرات دیگران و گزینش  بهترین راه حل در هر موضوع، مناسب ترین شیوه برای 
تصمیم گیری است. یکی از مهم ترین جایگاه های مشورت،  ادارۀ خانواده و حلّ و فصل اختلافات خانوادگی است 
و بر این اساس قرآن کریم، یکی از اوصاف مؤمنان را مشورت در همۀ امور زندگی می داند و می فرماید: و کارشان 

در میانشان بر پایۀ مشورت است )سورۀ شوری، آیۀ 37(.

4 ـ 15 ـ  جایگاه مشورت در خانواده   

5 ـ 15 ـ  انواع خانواده ها و پرورش فرزندان   

آیا همۀ خانواده ها در تربیت فرزندان خود به یک صورت رفتار می کنند؟ آیا نتایج تربیت همۀ خانواده ها یکسان 
است؟ خانواده ها از نظر تربیت کردن فرزندان چه تفاوتی با یکدیگر دارند؟

 ـ 15: انواع خانواده از نظر تربیت و رفتار با فرزند نمودار 2

نظر  از  خانواده  انواع 
تربیت و رفتار با فرزند

خانوادۀ مستبد

خانوادۀ قاطع

 خانوادۀ سهل گیر

والدین در تربیت فرزندان و نوع ارتباط و رفتار با آنها به 
سه دسته تقسیم می شوند )نمودار 2 ـ 15(، که در ادامه 

به توضیح آنها پرداخته می شود.
نحوۀ تربیت و نوع تعامل و ارتباط والدین، در گرایش 
فرزندان به ناهنجاری های اجتماعی و اخلاقی همچون 
و  تقلب  و  دروغ  قانون شکنی،  خانواده،  از  اعتیاد،  فرار 
مواردی از این قبیل یا برعکس در رشد و تعالی و صلاح 

فرزندان بسیار تأثیرگذار است.
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1ـ ویژگی های تربیتی و رفتاری خانواده های » سهل گیر«
  از نظر این نوع والدین،  داشتن هر گونه انتظار یا توقع مسئولیت یا وظیفه ای از فرزندان یک اشتباه است و باعث 

رنج و ناراحتی فرزندان می شود و به همین دلیل آنان را بیش از اندازه آزاد، بی مسئولیت و بی برنامه می گذارند.
  به نیازها و آرزوهای فرزندان خود بیش از اندازه توجه دارند.

  فرزندان آنها در زندگی بزرگ سالی خود مرتباً با شکست و ناکامی روبه رو می شوند.
  تحمل فرزندان آنها بسیار کم است و سریع به موقعیت های زندگی برخوردهای تند و نادرست نشان می دهند.

2ـ ویژگی های تربیتی و رفتاری خانواده های »مستبد« 
  برای فرزندان خود برنامه ریزی می کنند و در این برنامه ریزی ها به خواسته ها،  علایق و سلیقه های آنان چندان 

اعتنایی ندارند.
  فرزندان خود را به عنوان انسان های مستقل به رسمیت نمی شناسند.

  سبک برخورد این نوع خانواده ها با خطاهای فرزندان خشن است.
  با آنکه تمام سخت گیری های خانواده های مستبد برای آن است که فرزندانی توانمند و قوی داشته باشند، ولی 
فرزندان این خانواده ها ارتباط اجتماعی ضعیفی دارند، تصمیم گیری آنان بسیار ضعیف است و احتمال زیادی دارد 

که در پیدا کردن مسیر زندگی دچار اشتباه شوند.

3ـ ویژگی های تربیتی و رفتاری خانواده های »قاطع«
  انتظاراتی که والدین قاطع از فرزندان خود دارند،  منطقی و متناسب با سن آنان است.

  انتظارات خود را از فرزندان با آنان در میان می گذارند و در این زمینه با آنان گفت وگو می کنند.
  فرزندان خود را تشویق می کنند که مستقل باشند.

  فرزندان خود را تشویق می کنند که در زندگی خود تصمیم گیری کنند و برای تصمیم های خود دلایل منطقی 
بیان کنند.

      بر رفتارها و فعالیت های فرزندانشان نظارت و سرپرستی می کنند. به همین دلیل اگر فرزندانشان رفتار اشتباهی 
داشتند، به آنان تذکر می دهند که رفتارهای خود را اصلاح کنند.

  فرزندان خانواده های قاطع،  اعتمادبه نفس و عزت نفس بالایی دارند و احساس ارزشمندی زیادی می کنند.
  حسّ صمیمیت و همدلی میان اعضای این نوع خانواده ها بالاست.

فعالیت
در گروه های کلاسی: کلاسی 4

ـ هر گروه، یک سرگروه انتخاب کنید.
ـ به شکل دایره ای در کنار یکدیگر بنشینید.

ـ هر گروه، یکی از انواع خانواده را انتخاب کنید.
ـ اعضای گروه با توجه به مطالب ارائه شده در درس، در مورد تأثیر خانوادۀ انتخابی خود در گرایش 

فرزند به ناهنجاری های اجتماعی، مثل اعتیاد، پرخاشگری، قانون شکنی و... گفت وگو کنید.
ـ مطالب مهم را یادداشت کنید.

ـ هر گروه 20دقیقه فرصت دارد.
ـ در پایان، گروه ها با یکدیگر بحث کرده و نتیجه را ارائه نمایند.
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استقلال طلبی فرزندان به چه معناست؟ آیا استقلال به معنای تصمیم گیری بدون مشورت و محروم ساختن خود 
از تجربه و اندیشۀ دیگران است؟

استقلال به معنای خودباوری، خودکفایی و عدم وابستگی است. یک امر مطلق نیست که به یک باره با ورود فرد به 
محدوۀ سنّی خاصی به او واگذار شود. استقلال طلبی مسئله ای است که در همۀ سنین مخصوصاً در سنّ نوجوانی 
و جوانی برای همۀ افراد وجود دارد. از مهم ترین مسائل مربوط به استقلال طلبی، برای تمام انسان ها، رسیدن به 
محدوده ای از استقلال اقتصادی است. یک فرد تا زمانی که از نظر اقتصادی به طور کامل وابسته به والدین خود 
است، نباید و نمی تواند در سایر موارد خواهان استقلال کامل از خانواده و والدین باشد. فرزند حتی زمانی که 
قدرت اقتصادی تأمین خود را به دست آورد، همچنان در تصمیم گیری های مهم خود نیازمند به مشورت با والدین 
است. رفتارهای خودخواهانه و حق به جانب فرزندان نسبت به والدین، نه تنها بی احترامی به مقام والدین است، 
بلکه ممکن است منجر به گرفتار شدن آنها در دام ها و مشکلات سخت و حتی غیرقابل جبرانی مثل اعتیاد، بدنام 

شدن و بی اعتباری، زندان و غیره گردد.

6 ـ 15 ـ  استقلال  طلبی   

فعالیت
جدول زیر را تکمیل کنید:کلاسی 5

مواردی که شامل استقلال نیستمواردی که شامل استقلال است

من با درآمد تابستانم بخشی از وسایل 
تحصیلی ام را خریداری کردم.

بدون مشورت خانواده، با دوستانم به مسافرت 
رفتم.

فعالیت
که کلاسی 6 ما  کشور  شخصیت های  برجسته ترین  از  یکی 

به صورت ناجوانمردانه توسط ارتش آمریکا در زمستان 
قاسم  حاج  رسید،  شهادت  به  و  ترور   1398 سال 
شهید  این  جنازه  تشییع  مراسم  در  بود.  سلیمانی 
عزیزمان  کشور  و  اسلامی  انقلاب  ارزش های  مدافعِ 
ایران، قریب به اتفاق مردم از گروه های مختلف شرکت 
داشتند. به نحوی که حتی دشمنان اسلام و ایران نیز 
به این موضوع اذعان کردند. به نظر شما حاج قاسم 
سلیمانی دارای چه ویژگی هایی بودند که باعث حضور 

مراسم تشییع جنازه حاج قاسم سلیمانیحداکثری مردم در این مراسم شد؟
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درس 16
ارتباط با جهان خلقت

انسـان از یکسـو بـا کلّ عالـم هسـتي به عنوان فعـل و مخلوق خدا و از سـوي دیگر با تک تک اجـزای آن مانند هوا، 
آب هـا، کوه هـا، جنگل هـا،  معـادن، مخـازن، حیوانات و غیـر اینها،  ارتبـاط دارد. اما مهم تـر از خودِ ارتباط، سـازنده،  

مفیـد و خـلّاق بـودن این ارتباط در راسـتاي ارتقای کیفیـت و بهبود زندگي خویش و دیگران اسـت.
ارتباط مطلوب با جهان خلقت رمز بقا و تداوم حیات بشر

دنیـا و همـۀ نعمت هـای آن، بـه عنـوان ابـزاری بـرای رسـیدن به هـدف و مقصـد نهایی بشـر، از سـوي خداوند 
بـه انسـان بخشـیده شـده اسـت، البتـه در صورتی کـه او بتواند به شـکل مطلـوب از آنها اسـتفاده کنـد. بنابراین 
انسـان بایـد از یکسـو بـا رفتـار عدالت  محور خود نسـبت به موجـودات جاندار و بی جـان کرۀ زمین سـعی در به 
کمـال رسـاندن خـود و دیگران داشـته باشـد، و از سـوي دیگر ضمـن رعایت حقـوق طبیعت و دیگـران، باید در 
حفـظ بقـا و تعـادل مجموعـۀ پدیده هاي طبیعي تلاش مسـتمر داشـته باشـد. از آنجـا که عالم محضر خداسـت 
و همـۀ ذرّات آن، مخلـوق و مطیـع خداوند هسـتند پـس باید با همـۀ آفریده های خدا و در محضـر خدا، همواره 

اخـلاق و عدالـت را در اندیشـه، گفتـار و رفتار خـود رعایت کرد.

فعالیت
در گروه های کلاسی، یک مورد از مباحث زیر را انتخاب کنید:کلاسی 1

شـعارهایی در مورد حفاظت از محیط زیسـت یا رعایت حقوق حیوانات و جمادات تهیه کنید. سـپس 
مناسـب ترین شـعار را در یک پلاکارد در هنرسـتان خود نصب کنید. 

حیـات انسـان بـا گیاهـان و گونه هـای مختلـف گیاهـی، مرتبـط اسـت و ابتدایی تریـن قـدم بـراي سـپاس و 
قدردانـي از ایـن نعمت هـاي خـداداد، دانسـتن اهمیـت و پای بندی به اخلاق در اسـتفاده از آنهاسـت. همان گونه 
کـه در ارتبـاط بـا طبیعـت بـه دنبـال منافـع خـود هسـتید، بایـد بـه بقـای طبیعـت نیـز توجه داشـته باشـید. 
منطقـی نیسـت کـه منافـع مسـتقیم و فوري خـود را از طبیعـت دریافت کنیم ولی بـه بقای آن اهمیـت ندهیم. 
تولیـد اکسـیژن و هـوای پـاك، زیبایی هـای چشـم نواز، اسـتفاده های غذایـی، دارویـی، صنعتـي، تهیـۀ لبـاس، 
ساخت وسـاز سـرپناه و وسـایل مـورد اسـتفاده در کار و زندگـی روزانـه و غیر اینهـا نمونه هایي از فوایـد گیاهان 

و درختـان مي باشـد.

1 ـ 16 ـ  ارتباط با درختان و گیاهان    

بـا راهنمایـی و کمـک پـدر و مـادر، چند مـورد از گیاهـان دارویی منطقـۀ  زندگی خود را شناسـایی  
کـرده و نـام آنهـا را همـراه با خـواصّ دارویی کـه دارند، فهرسـت کنید.

فعالیت
غیرکلاسی 1
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پودمان 3     ارتباط مؤثر با خدا، خلقت و جامعه

فعالیت
آسیب هایي را که انسان ها می توانند با رفتار نامناسب به طبیعت و محیط زیست خود وارد کنند، بنویسید.کلاسی 2

برای جلوگیری از این آسیب ها چه راه حل هایی ارائه می نمایید؟

فعالیت
خانـم سـتاری، مدیر مهدکـودک ستاره هاسـت. او می خواهد زیبایی هـاي طبیعت را به کودکان نشـان کلاسی 3

دهد تا کودکان از سـنین پایین یاد بگیرند که در پاکیزگی و حفاظت از محیط زیسـت کوشـا باشـند. 
بـه نظر شـما خانم سـتاری بایـد از چه راه هایی دوسـتی با طبیعـت را به کودکان نشـان دهد؟ 

فعالیت
در مـورد تجـارت عـاج فیـل، شـاخ کرگدن، پوسـت تمسـاح، لاکِ لاک پشـت، خـوردن بالۀ کوسـه به  کلاسی 4

عنـوان غـذای درمانـی کـه هـر کدام به عنـوان تجارت پر سـودی در جهـان مطرح هسـتند و در برخی 
مـوارد موجـب انقـراض گونـۀ آنها می شـود، تفکر کنید. شـما به عنـوان مدافـع حقوق حیوانـات، برای 

جلوگیـری و مبـارزه با ایـن نوع تجـارت، چه پیشـنهاداتی دارید؟ 
با هم کلاسی های خود در این مورد به بحث و گفت وگو بپردازید.

 نـه تنهـا انسـان ها بلکـه حیوانـات نیـز بـه لحـاظ اخلاقـی داراي حقوقـي هسـتند. بسـیاری از رفتـار انسـان ها 
مسـتقیم یـا غیرمسـتقیم بر جانـوران و حیوانات اطـراف و کلّ چرخۀ حیات تأثیـر دارد که باید آثـار و نتایج آنها 
را مـورد توجـه قـرار داد. از جملـه حقـوق حیوانـات این اسـت کـه مـورد صدمـه و آزار و اذیت قـرار نگیرند، آب 
و خـوراک حیوانـات اهلـي به موقـع و به انـدازه بـه آنهـا داده  شـود، در صـورت بیمـاري و صدمه اقدام بـه مداواي 
آنهـا شـود و ... . تأمیـن بخـش مهمـي از خـوراک و پوشـاک انسـان ها،  نگهبانـی، حمل ونقـل، تفریح و سـواری، 

پژوهش هـای دارویـی و درمانـی بخشـي از فوایـد و خدمـات حیوانـات به انسـان ها مي باشـد.

2 ـ 16 ـ  ارتباط با حیوانات    

بـا هماهنگـی مسـئولین هنرسـتان خـود، یـک روز را به تمیـز کردن و جمـع آوری زباله هـا و موادی 
کـه در طبیعـت تجزیـه نمی شـوند، اختصاص دهید. گزارشـی از ایـن فعالیت تهیه کنیـد و هر کدام 

احسـاس خـود را از ایـن کار، در کلاس درس توضیح دهید.

فعالیت
غیرکلاسی 2
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جمـاد، عبـارت اسـت از هـر آنچـه بی جـان و بی حرکـت اسـت، اما بی جـان بـودن، دلیلی بـر اسـتفادۀ نامطلوب 
از آنهـا نیسـت. چـرا کـه جمـادات یـا بـه عبارتی دیگر، اشـیاء بی جـان در اطـراف شـما، مانند معـادن، مخازن و 
منابـع روي زمیـن و زیـر زمیـن و هـر موجـود بي جـان دیگري در اطـراف شـما مانند ابـزار و وسـایل کارگاهي، 
آزمایشـگاهي و ... تنها برای اسـتفادۀ شـخصی شـما نیسـتند و تنها در مدت حیات شـما مورد اسـتفاده ندارند. 
پرهیـز از اسـراف و اسـتفادۀ درسـت و متعـادل شـما از آنهـا بـه معنـای رعایت حقـوق افـراد دیگـر و آیندگانی 
اسـت کـه در آینـدۀ دور یـا نزدیـک، از ایـن اشـیاء و منابع اسـتفاده خواهنـد نمود. پـس دیگران و آینـدگان نیز 

در آنچـه کـه شـما اسـتفاده می کنیـد، حـق دارند و شـما موظـف به حفـظ حقوق آنها هسـتید.

3 ـ 16 ـ  ارتباط با جمادات   

فعالیت
اگـر بخواهیـد در حـوزۀ حمل ونقـل، حسـابداری، تربیـت بدنـی و تربیـت کـودك، راه کارهایـی بـرای کلاسی 5

حفـظ محیط زیسـت و احتـرام بـه حیوانـات و جمـادات ارائـه نماییـد، چه مـواردی را بیـان می کنید؟ 
جواب هایتـان را بـا سـایرین بـه اشـتراك بگذارید.

پیامبر اکرم )ص( مي فرمایند:
پنج گروه هستند که من و هر پیامبر مُستجابُ الدّعوه ای، آنان را لعنت مي کنیم: ... و کسی که اموال عمومی را به 

خود منحصر سازد و تصرف در آن را ]به نفع خود[ حلال شمارد.
                                                                                                        الکافی، ج 2، ص 392

نکتـه: یکـی از مسـائلی کـه می تـوان آن را در بحث ارتباط بـا جمادات، طبیعـت و محیط زیسـت، مورد نظر 
قـرار داد، مسـئلۀ بازیافـت و مصـرف بهینـۀ انرژی هاسـت. بـا این کارهـا، انرژی بـرای آیندگان حفظ می شـود 
و از آسـیب و آلودگی محیط زیسـت کاسـته می شـود. پس بیایید در اسـتفاده از طبیعت اسـراف نکنیم و برای 

حفظ محیط زیسـت خود کوشـا باشـیم.
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فعالیت
در گروه هـای کلاسـی، یکـی از حوزه هـای کاري زیـر را انتخاب کنید  و پیرامـون آن با یکدیگر به بحث کلاسی 6

و گفت وگـو بپردازید.

چگونه می توان در حوزۀ انتخابی خود بهترین ارتباط را با جمادات برقرار نمود؟

ناوبریتربیت بدنیتربیت کودکحسابداری حمل و نقل 

فعالیت
- عـده ای از هـواداران تیم هـای ورزشـی بعـد از پایـان رقابت هـا در صـورت شکسـت تیم محبوبشـان، کلاسی 7

شـروع به آسـیب رسـاندن بـه وسـایل ورزشـگاه می نمایند.
- یـک کارمنـد حسـابداری بـرای مسـتند کـردن کارهـای اداری خـود از کاغذهـای بزرگ تـر از اندازۀ 

اسـتاندارد اسـتفاده می کند. 
این دو مسئله را چگونه تحلیل می کنید و چه توصیه هایی به آنها  و افراد مشابه دارید؟
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ـ درك درست »سرمایه های اجتماعی« و توانایی کسب و تقویت انواع آن در همۀ روابط خود با دیگران.
ـ درك و تقویت » هویت مشترك« در همۀ حوزه های اجتماعی.

ـ توانایی »آری« گفتن قاطعانه به نظرات و خواسته های معقول و منطقی دیگران و »نه« گفتن قاطعانه 
به نظرات و خواسته های نامعقول دیگران.

ـ کسب مهارت در بیان خواسته های خود از دیگران به شکلی معقول و منطقی.
ـ به کارگیری همۀ عوامل و مهارت های مؤثر در گفت وگو هنگام تعامل و ارتباط با دیگران.

ـ به کارگیری همۀ مهارت ها و الزامات فنّ بیان و سخنرانی مطلوب و مؤثر.
ـ آشنایی با مفهوم سیستم و عناصر آن و کسب مهارت در داشتن نگرش سیستمی به همۀ حوزه های 

کاری و ارتباطی.
ـ داشتن ارتباطی مؤثر و سازنده با همۀ مشتریان و جلب رضایت آنها.

برخي از شایستگي هایي که در این پودمان به دست مي آورید:
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درس  17
ارتباط در جامعه)1( 

انسـان، موجـودی اجتماعـی اسـت و تصـور او در انزوا و دور از سـایر انسـان ها، امـری غیرممکن اسـت. این موجود 
جمع گـرا، بـرای بـرآوردن نیازهـای زیسـتی، عاطفـی و اجتماعـی خـود به تعامل بـا دیگـران احتیـاج دارد. ارتباط 
بـا سـایر اعضـای جامعـه زمینـۀ رشـد و شـکوفایی اسـتعدادهای او را فراهـم می کنـد. انسـان بعـد از تولد و رشـد 
در خانـواده، وارد مدرسـه می شـود و در ایـن دو مرحلـه، مهارت هـای لازم را بـرای ورود بـه محیـط بزرگ تـر یعنی 

جامعـه کسـب می کند. 

به چه چیزهایی سرمایۀ اجتماعی گفته می شود؟ چگونه می توانیم سرمایۀ اجتماعی را در جامعه افزایش دهیم؟ 
افزایش سرمایۀ اجتماعی در جامعه چه پیامدهایی به همراه دارد؟ 

شامل  اجتماعی،  سرمایۀ  است.  اجتماعی  سرمایۀ  طرح،  قابل  مباحث  مهم ترین  از  یکی  جامعه،  با  ارتباط  در 
ارزش هایی می شود که از طریق آنها امکان ارتباط افراد برای دستیابی به اهداف والا در جامعه فراهم می شود. 
نبودن سرمایه های اجتماعی، حیات جامعه را به خطر می اندازد. دو مورد از سرمایه های اجتماعی مهم و بسیار 

مؤثر برای رشد و توسعۀ پایدار و همه جانبه در جامعۀ ما عبارت اند از:
1ـ تلاش و کوشش مستمر علمی، اقتصادی و اخلاقی از سوی همۀ افراد جامعه مخصوصاً دانش آموزان، هنرجویان 

و دانشجویان؛
2ـ اتحاد و همدلی بین همۀ اقشار جامعه به ویژه بین گروه های مهم و تأثیرگذار در جامعه شامل:

الف( دانش آموزان در ارتباط با یکدیگر و نیز در ارتباط با مربیان، معلمان، دبیران و هنرآموزان؛
ب( مردم کوچه و بازار )تودۀ مردم( به عنوان صاحبان اصلی انقلاب در ارتباط با رهبران فکری و سیاسی تأثیرگذار 

به ویژه روحانیون و ائمه جماعات مساجد و نیز مسئولین سیاسی و اجرایی کشور.
به دلیل اهمیت سرمایه های اجتماعی و ارتباط مفید و مؤثر بین همۀ افراد و اقشار جامعه به ویژه بین گروه های 
یاد شده است که دشمنان قسم خوردۀ ما از ابتدای انقلاب اسلامی همواره بر گسستن این ارتباط و یا ایجاد خلل 

و انحراف در آن پای فشرده و سرمایه گذاری های فراوان سیاسی، نظامی، اقتصادی و فرهنگی داشته اند.
در یکی از اسناد لانۀ جاسوسی آمریکا که دانشجویان پیرو خط امام در سال 1358 آن را افشا کرده اند، نامه ای 
ایران که این دشمنیِ  است از »جان گریوز« مسئول روابط عمومی سفارت آمریکا )لانۀ جاسوسی آمریکا( در 

استکبار را با ما و انقلاب اسلامی ما به خوبی نشان می دهد. 
او در این نامه، دو طرح برای ایجاد هرج و مرج در ایران بعد از انقلاب اسلامی به آژانس اطلاعات بین المللی آمریکا 

در واشنگتن پیشنهاد می دهد:1
1ـ ایجاد اختلافات قومی، مذهبی و جناحی چه بین مردم با یکدیگر و چه بین مردم و مسئولین فکری، فرهنگی 
و سیاسی به گونه ای که این اختلافات از یک سو سبب اخلال یا تعطیلی مراکز مهم اقتصادی و صنعتی و در نهایت 
نارضایتی بین مردم به ویژه در مناطق حساس و مهم مانند مناطق نفتی شود و از سوی دیگر با تقویت و تحریک 

حسّ ملّی گرایی مردم، آنها را نسبت به رهبران مذهبی )روحانیون( و مسئولین بدبین سازد.
2ـ ایجاد تفرقه در مدارس بین دانش آموزان با یکدیگر و یا بین دانش آموزان و معلمان و یا معلمان با یکدیگر و 

یا بین همۀ آنها به منظور اخلال در روند پیشرفت علمی و اخلاقی دانش آموزان.

1ـ اسناد لانۀ جاسوسی آمریکا، دانشجویان پیرو خط امام، کتاب اوّل، چاپ سوم، مؤسسۀ مطالعات و پژوهش های سیاسی، پاییز 1390، ص 62 و 63.

1 ـ 17 ـ  سرمایۀ  اجتماعی    
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بعُد رابطه ای در سرمایه های اجتماعی
ایـن بعُـد از سـرمایه های اجتماعـی، توصیف کننـدۀ انـواع روابـط شـخصی اسـت کـه بـر حسـب تعامـلات قبلی 
افـراد و بـا تمرکـز بـر احترام و رفاقت، شـکل می گیرد. اعتمـاد، همکاری، وابسـتگی، هویت، تعهـدات و انتظارات 

از شـاخص هاي بعُـد رابطه اي هسـتند.
 انسـان موجـودی ذاتـاً اجتماعـی و مایـل بـه زندگـی در اجتماع اسـت. خصلـت اجتماعی بـودن انسـان از آنجا 
ناشـی می شـود کـه خداونـد متعال انسـان ها را با اسـتعدادها و ظرفیت های متفـاوت آفریده تا بـرای پیمودن راه 
تکامـل و حرکـت همه جانبـه بـه سـوی کمال، به یکدیگر وابسـته باشـند. اسـاس زندگی بشـری بر پایـۀ اجتماع 
اسـت و از مسـیر زندگـي جمعـي و ارتبـاط بـا دیگـران اسـت که انسـان بـه اوج تکامل می رسـد. بر این اسـاس 

اسـت که قـرآن کریـم می فرماید: 

نمودار 1-17:  ابعاد سرمایۀ اجتماعی 

سرمایه های 
اجتماعی

بعُد ساختاریبعُد رابطه ای

سند مذکور لااقل سه مطلب بسیار مهم زیر را به ما می فهماند:
از  مسئولین  و  مردم  بین  همدلی  و  اتحاد  لزوم حفظ  1ـ 
یک سو و مردم و روحانیون و دیگر افراد تأثیرگذار و صاحب 

نفوذ از سوی دیگر؛
و  اقتصادی  علمی،  مجاهدانۀ  و  مستمر  تلاش  داشتن  2ـ 
اخلاقی همۀ اقشار جامعه به ویژه دانش آموزان، هنرجویان 

و دانشجویان.
3ـ عمق خباثت و دشمنی جبهۀ استکبار جهانی به رهبری 
آمریکا با انقلاب شکوهمند اسلامی و ملت عزیز و شریف ایران.

دشمن، این سرمایه های مهم اجتماعی ما را خوب شناخته و 
با تمام توان با آنها مقابله کرده و می کند؛ پس بر آینده سازان 
این مملکت اسلامی نیز واجب و لازم است که سرمایه های 
آنها  از  توان  تمام  با  و  را بشناسند  اجتماعی خویش  مهم 

دفاع کنند.
به نظر شما این سرمایه ها کدام اند و چگونه می توانیم آنها 

را حفظ نموده و از آنها دفاع کنیم؟

 ابعاد سرمایۀ اجتماعی در نمودار 1ـ17 قابل مشاهده اند.
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» ای مـردم مـا شـما را از یـک مـرد و زن آفریدیـم و شـما را بـه صورت تیره هـا و قبیله هـا قرار دادیم تـا یکدیگر 
را بشناسـید. )امّـا اینهـا ملاك برتری نیسـت( قطعاً ارجمندترین شـما نـزد خداوند پرهیزگارترین شماسـت. «1

اعتماد
آیـا شـما بـه راحتـی بـه دیگـران اعتمـاد می کنیـد؟ آیـا دیگران بـه راحتی بـه شـما اعتمـاد می کننـد؟ چگونه 

می تـوان اعتمـاد میـان یکدیگـر را افزایـش داد؟
 یکـی از عناصـر کلیـدي ارتبـاط انسـان، »اعتمـاد« اسـت. اعتمـاد پیوند دهنـده، قوام بخـش و تضمین کننـدۀ 
مجموعـۀ روابـط گوناگـون انسـان در تمام سـطوح اسـت. اعتماد به معنـای اطمینان و باور انسـان ها بـه یکدیگر 
اسـت و سـبب می شـود افـراد بتوانند در کنـار یکدیگـر، »گروه« تشـکیل دهند. »صداقـت«، اولین جـزء اعتماد 
اسـت. بـر حَسَـب این شـاخص، افراد از دیگـران انتظار دارند از روی حسـن نیت، رفتار و عمل کننـد. اوج اعتماد 
را مي تـوان در تـوکل انسـان مؤمـن بـه خداونـد و اطاعت محض از او دانسـت. انسـان، با خدا به امنیت می رسـد 

و بـدون خـدا، بـه هر چـه اعتماد کنـد، پایه اش متزلزل اسـت.
بـر ایـن  اسـاس خداونـد در سـورۀ طـلاق آیـۀ 3 می فرمایـد: »و هرکس به خـدا توکل کنـد، خدا بـرای او کافی 
اسـت. همانـا خداونـد فرمـان و ارادۀ خویـش را محقـق می سـازد چـرا کـه او بـرای هرچیـزی قـدر و انـدازه ای 
)حسـاب و کتـاب معینـی( قـرار داده اسـت«. البته تـوکل به خداوند زمانی ما را بس اسـت کـه اولاً از روی ایمان 
بـه خداونـد و روز قیامـت باشـد و ثانیـاً همـراه با آگاهـی و اطاعـت از همۀ امر و نهی هـای الهی از جملـه قوانین 

و ضوابـط علمی بیـن پدیده ها باشـد.

فعالیت
یـک تیـم ورزشـی را )فوتبـال، والیبـال، بسـکتبال و ...( کـه بـه آن علاقـه داریـد  انتخاب کنیـد و عوامل کلاسی 1

موفقیت آن را مورد بررسـی و تحلیل قرار دهید. چه عواملی باعث موفقیت آن تیم ورزشـی شـده اسـت؟ 

فعالیت
کلاسی 2

1ـ جدول زیر را تکمیل کنید:

2ـ به نظر شما افزایش اعتماد میان افراد جامعه چه پیامدهایی دارد؟
3ـ نقش صاحبان حِرَف و مشاغل در افزایش اعتماد میان افراد چگونه است؟

عوامل کاهندۀ اعتماد میان افرادعوامل افزایندۀ اعتماد میان افراد

داشتن صدق و راستي در صحبت کردن و رفتار 
با دیگران.

دروغ گویی افراد نسبت به یکدیگر.

1ـ سورۀ حجرات، آیۀ 13
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همکاری و وابستگی
آیـا شـما تاکنـون در انجـام کارهـای دیگران بـه آنها کمـک کرده اید؟ با کمک کردن شـما چه تغییـري در نحوۀ 
انجـام کار ایجـاد شـده اسـت؟ وقتـی بـه دیگران کمـک می کنید چـه احسـاس خوشـایندي دارید؟ آیا دوسـت 

داریـد که دیگـران نیز به شـما کمـک کنند؟ 
همـکاری نتیجـۀ اعتمـاد اسـت و اعتمـاد سـبب می شـود کـه افـراد بپذیرنـد و مایـل باشـند که منابع شـخصی 
خـود را بـا دیگـران بـه اشـتراك بگذارنـد، فعّالانـه در گروه هـا عضو شـوند و بـه انجـام دادن امـوری بپردازند که 
بـه تنهایـی قـادر بـه انجـام آنهـا نیسـتند. همـکاری، منجر بـه وابسـتگی افراد بـه یکدیگـر می شـود، از این نظر 
کـه افـراد، احساسـات دیگـران را درك مي کننـد، خـود را جای آنـان مي گذارنـد و گویی در حال تجربۀ شـرایط 

طـرف مقابل خود هسـتند.
امـام علـي)ع( در ایـن خصـوص مي فرماینـد: آنچـه را براي خود مي پسـندید بـراي دیگران هم بپسـندید و آنچه 

را بـراي خود نمي پسـندید بـراي دیگران هم نپسـندید. 1

فعالیت
با مشـارکت یکدیگر و هماهنگی با مسـئول هنرسـتان و راهنمایی های هنرآموز خود، یک نمایشـگاه و کلاسی 3

فروشـگاه یک روزه از غذاهای خانگی در هنرسـتان برگزار کنید. برای برگزاری هر چه بهتر نمایشـگاه، 
چنـد نفـر از هنرجویان وظایف زیـر را بر عهده گیرند:

 مسئول هماهنگی و اجرا؛
 مسئول تبلیغات؛

 مسئول تدارکات و ...
هر یک از هنرجویان، موارد اعتماد، همکاری و وابسـتگی را در نمایشـگاه برگزار شـده مورد تحلیل قرار 

دهند و به صورت گزارشـی در کلاس درس بیان کنند.

از یـک آسایشـگاه سـالمندان یا یک مرکز نگه داری کودکان بی سرپرسـت بازدید کنیـد و نمونه هایي 
از همکاری و وابسـتگی را در آنها بررسـی و تحلیل نمایید، سـپس نتیجه را در کلاس درس گزارش 

 . کنید

فعالیت
غیرکلاسی 1

بـا یـک مربـی مهدکـودك در مـورد اسـتفاده از دوربین های مداربسـته بـرای نظارت بـر کار مربیان 
صحبـت کنیـد. ایـن موقعیـت را از نظـر سـرمایۀ اجتماعي مـورد تحلیل قـرار دهید.

فعالیت
غیرکلاسی 2

1ـ نهج البلاغه، نامۀ31
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فعالیت
دربارۀ موارد زیر بحث و گفت و گو کنید:کلاسی 4

1ـ در شـرکت الف، اعضاي گروه حسـابداری و حسابرسـی با یکدیگر رابطه اي بسـیار نزدیک و صمیمی 
دارنـد.  آنهـا در هنـگام کار، صداقـت را در گفتـار و کـردار خـود نسـبت به یکدیگر نشـان می دهند و با 
همـکاری یکدیگـر بـرای ارتقـاي کیفیـت کار تـلاش می کننـد. رفتـار سرپرسـت بـا آنها، بسـیار 
انسان دوسـتانه و محترمانه اسـت. او همیشـه اعضـای گروه را به خاطر حُسـن انجـام کار مورد حمایت 
قـرار می دهـد. اگـر یکـی از اعضـا در یـک روز در محـل کار حاضر نباشـد، دیگر اعضا بـا رضایت کامل 
کار او را انجـام می دهنـد. ایـن اعتمـاد و همکاری میان اعضا باعث شـده اسـت که گروه حسـابداری  و 

حسابرسـی شـرکتِ الف بسـیار معتبر و خوش نام شـناخته شوند.
2ـ در شـرکت ب، اعضای گروه حسـابداری و حسابرسـی با یکدیگر رابطه اي خشـک و رسـمي دارند. 
هـر کسـی خـود را موظف بـه انجام کار خـود می دانـد و در صورت ایجـاد هر مسـئله اي از ناحیۀ دیگر 
اعضـا، خـود را مسـئول نمی دانـد. رفتـار سرپرسـت با اعضا بسـیار رسـمی اسـت. اگـر یکی از افـراد در 
کار خـود اشـتباه کنـد، از طـرف دیگـر اعضا مـورد حمایت قرار نمی گیـرد و او را به سـهل انگاری متهم 
می کننـد. کار کـردن در شـرکت ب سـخت و طاقت فرسـا شـده به طوری کـه افراد به دنبـال موقعیت 

شـغلی مناسـب می گردند تا از آن شـرکت اسـتعفا دهند.
ـ هر دو موقعیت فوق را مقایسه و ارزیابی کرده سپس نتیجه گیري خود را بیان کنید.

فعالیت
در هر یک از موقعیت های زیر چه واکنشی نشان می دهید؟کلاسی 5

- در حال رانندگی هستید، فردی در جاده ماشینش خراب شده است. 
- به مناسبت عید نیمۀ شعبان  جشنی در مهدکودك خواهر یا برادر شما برگزار می شود. 

- همکار شما به علت بیماري، اسناد حسابداری را به موقع تکمیل نکرده است. 
- بازیکن تیم مقابل در اثر خطاي غیرعمد در زمین ورزش مصدوم شده است. 

- در مسابقۀ فینال، حریف شما برنده شده است. 
- همکار شما به سِمَت سرپرستی حسابداری منصوب شده است.

- مربی مهدکودك برای ارتقای کیفیت محتوای آموزشی از شما درخواست همکاری دارد.
- رانندۀ اتوبوس پایانۀ مسافربری بیمار شده است و نمی تواند در ساعت مقرر در پایانه حاضر شود.

هویتّ مشترک
»هویت مشترك« یعنی چه؟ شما چه هویتی دارید؟ دوست شما چه هویتی دارد؟ 

»هویـت« عبـارت اسـت از مجموعۀ خصوصیات و مشـخصات فردي، اجتماعی، احساسـات و اندیشـه هاي مربوط 
بـه فـرد، کـه آنهـا را از طریـق کنـش متقابـل خـود، خـدا،  خلقـت و دیگـران به دسـت مـي آورد و در نهایـت، با 
یافتـن تصوراتـي از خـود، آنهـا را در پاسـخ به سـؤال »مـن کیسـتم؟« ارائه مي نماید. شـاخصِ هویتِ مشـترك، 
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فعالیت
رامبد، دارای مدال طلای تکواندو در ردۀ سـنی جوانان اسـت. او برای سـومین بار به مسـابقات جهانی کلاسی 6

اعزام شـده اسـت و مدال طلا کسـب کرده اسـت. از یک سـو برای عضویت در بهترین تیم های اروپایی 
با مزایای بالا به او پیشـنهادی مناسـب داده می شـود و از سـوي دیگر، مسـئولان از رامبد می خواهند 
بـرای کشورشـان مـدال کسـب کنـد. با توجه به شـاخص هویت مشـترك، رامبـد را در برخـورد با این 
پیشـنهاد چگونـه راهنمایی می کنید؟ کدام یـک از انواع هویت در این ماجرا مطرح اسـت؟ آن را تحلیل 

کنید.

بـه معنـای داشـتن حـس تعلق بـه گروه و به سـایر افراد و دریافت پشـتیبانی و ارزش از آنهاسـت. هویـت یک فرد 
می توانـد فـردي یا جمعی باشـد.

1. هویـت فـردي: بـه خصوصیـات و مشـخصاتی اشـاره دارد کـه فرد به عنـوان یک شـخص منحصر بـه فرد و 
متفـاوت از دیگـران، آنهـا را بـه خـود منتَسـب می کنـد. )تصوراتی کـه هرکس از خـود به عنوان »مـن« دارد(.

2. هویـت جمعـی: احسـاس عضویـت، تعلـق و تعهد یـک فرد به جمـع، به گروه یا به جوامع مشـخصي اسـت. 
هویـتِ جمعـی یعنـی احسـاس و اعتقـاد بـه وجود یـک »مـا« در مقابل »ما«هـای دیگر، کـه به واسـطۀ حضور 

فـرد در یـک جمـع شـکل می گیرد. انـواع هویت جمعی در نمودار 2-17، نشـان داده شـده اسـت.

حوزه هـای مربـوط به انـواع هویت هـای جمعی 
عبارت انـد از:

- هویت خانوادگی: اعضای خانواده و خویشاوندان؛
- هویت اجتماعی: دوستان، همسایگان و همکاران؛

- هویت دینی: دین، آیین و مذهب؛
- هویت سیاسی: هم فکران سیاسی و هم حزبی ها؛

- هویت قومی: قومیت و زبان؛
- هویت ملی: ایرانی بودن و... ؛

در هر یک از حوزه هاي فوق، مواردی 
چون میزانِ احساسِ تعلق، تعهد و 

پای بندي مطرح می شود.

انواع هویت 
جمعی

هویت خانوادگی

هویت ملی

هویت قومی

هویت سیاسی

هویت اجتماعی

هویت دینی

نمودار 2-17: انواع هویت جمعی
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فعالیت
آقـای سـتایش، به عنـوان برنامه نویـس در یک شـرکت تولیـد نرم افزارهای حسـابداری مشـغول به کار کلاسی 7

اسـت. همسـر او بـه بیمـاری سـختی مبتلاسـت و هزینـۀ درمانـي بالایـی دارد. در این شـرایط، فردی 
ناشـناس بـا او تمـاس مي گیـرد و پیشـنهاد می دهـد کـه حاضر اسـت در مقابـل دریافـت جدیدترین 
برنامۀ حسـابداری شـرکت، مبلغی کلان به او پرداخت کند. اگر شـما در وضعیت آقای سـتایش باشید، 
بـا توجـه بـه شـاخص هویت مشـترك، چگونـه عمل می کنیـد؟ ایـن ماجـرا را از نظر شـاخص هویت، 

تحلیل   کنید.

فعالیت
سـاناز بـرای ادامـۀ تحصیـل بـه خارج از کشـور رفته اسـت. او از سـوی هم کلاسـی های خود به سـبب کلاسی 8

رعایـت پوشـش و حجـاب، مورد تمسـخر قرار می گیرد. امکان برداشـتن حجـاب برای او در آن کشـور 
خارجـی فراهـم اسـت، اما او همۀ سـختی های حفظ این حجـاب را در آن محیط پذیرفته اسـت. رفتار 

او را بـا در نظـر گرفتن شـاخص تعهد، چگونـه تحلیل می کنید؟

فعالیت
ابراهیم، به تازگی به عنوان کارمند در یک شـرکت مشـغول به کار شـده اسـت. یکی از همکاران او که کلاسی 9

رابطـۀ صمیمانـه ای بـا او دارد، گرفتن رشـوه از ارباب رجوع را به او پیشـنهاد می دهـد و توجیه می کند 
کـه عمـل ناشایسـتی نیسـت و به نوعـی حق کارمنـد اسـت. ابراهیم بـراي قبول یـا ردّ این پیشـنهاد 
بـه شـدّت مـردّد مي شـود. ایـن موضـوع را چگونه تحلیـل می کنید؟ بـا توجه به شـاخص تعهـد، او را 

کنید. راهنمایی 

تعهّد
شـما خـود را در مقابـل چـه کسـاني متعهـد مي دانیـد؟ شـما بـه چـه چیزهایـی تعهـد داریـد؟ تعهـد شـما چه 

پیامدهایـی بـرای شـما و دیگـران بـه همـراه دارد؟ آیـا تـا بـه حـال به کسـی یـا چیـزی متعهـد بوده اید؟ 
تعهـد، در لغـت بـه معنـای » بـه عُهـده گرفتن و قبول مسـئولیت« اسـت. بـر این اسـاس، تعهد معنـای وفای به 
عهـد را می رسـاند. از طرفـی دیگـر، تعهـد ریشـه در اخلاقیـات دارد و بـه معنـی الزامی اسـت کـه آزادی فرد را 
در رفتـار و عمـل، محـدود می سـازد. به طـور مثـال، اعتقـادات دینـی افـراد در نحوۀ عمـل و رفتار آنهـا، بایدها و 
نبایدهایـی را مطـرح می سـازد کـه مانع از انجـام دادن آزادانۀ برخی از اقدامات و رفتارها می شـود مانند مسـلمانان که 

از خـوردن گوشـت خـوك امتنـاع می کننـد یا بدون پوشـش مطلوب و مناسـب از منزل خارج نمي شـوند.

نکتـه: در میـان تعالیـم اخلاقـي اسـلام، »وفاي به عهـد و پیمان« جایـگاه بسـیار مهمي دارد. مـردم با همۀ 
اختـلاف سـلیقه ها و عقیده هـا، در عمـل بـه این دسـتور الهـي اتفاق نظـر دارند، زیـرا تعهد و وفاي بـه عهد و 

پیمـان امـری اسـت که از وجدان انسـان سرچشـمه می گیـرد و به عقیـدۀ خاصی مربوط نیسـت.
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بـا توجّـه بـه رشـتۀ تحصيلي خـود، يـك داسـتان بنويسـيد و در آن، مـواردي از كاربردهـاي مثبت 
غيركامي)زبـان بـدن( و نيـز نـكات تربيتـي و زيسـت محيطي را براي اصـاح رابطۀ خود بـا ديگران 
و طبيعـت بگنجانيـد. )ماننـد تـكان دادن دسـت از پشـت شيشـۀ اتوبوس بـه عنـوان خداحافظي يا 
رعايـت حقـوق مـردم و احتـرام بـه آنهـا از طريـق كاشـت گل و گيـاه يـا اسـتفاده از وسـيلۀ  نقليـۀ 

عمومي(.

فعالیت
غیرکلاسی3 

مردان بی ادعا
در تعامات اجتماعی فعال و پايدار، مؤلفه های فراوانی وجود دارد كه از جملۀ آنها می توان به آشنايی با فنون برقراری 
ارتباط، تسلط بر موضوع، انضباط فكری، خبرگی، ذكاوت و شجاعت اشاره كرد؛ اما يك ويژگی نقش كليدی و حياتی 
در ماندگاری و تداوم اين شيوۀ تعامل دارد و آن بی ادعا بودن است. بی ادعا بودن يعنی كمتر حرف زدن و بيشتر عمل 
كردن، استفاده از ظرفيت های علوم مرتبط و پتانسيل های موجود و نيز اهتمام ويژه به عرصه های تعامل اعم از خود، 
خدا، خلق و خلقت است. نمونه های فراوانی در طول دوران انقاب اسامی از مردان بی ادعا در صحنه های مختلف 
اجتماعی مشاهده كرده ايم كه آخرين نمونه اش شهيد محسن فخری زاده است؛ مردی كه علی رغم تاش های مستمر 
و مؤثر در زمينۀ علوم بنيادی نظير صنايع دفاعی و هسته ای، هيچ گاه منيّتی از خود نشان نداد. آخرين نقش علمی 

اين شهيد دانشمند، مشاركت مؤثر در پدافند هسته ای و ليزری و توليد كيت تشخيص كرونا بوده است.

شکل 3-17: شهید محسن فخری زاده دانشمند هسته ای کشور
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ارتباط و شبکه ها
آیـا شـما عضـو گروهی هسـتید؟ آیا در گروه ها با کسـانی آشـنا شـده اید کـه می توانند برای شـما مفید باشـند؟ 

ارتبـاط و شـبکه های موجـود در میـان افراد، چـه پیامدهایی برای آنـان دارند؟ 
ارتبـاط، عنصـر پیونددهنـدۀ افـراد بـه یکدیگـر اسـت. روابط اجتماعـی افـراد می توانـد در تعییـن  فرصت ها در 
زمینه هـای گوناگـون زندگـی مؤثـّر باشـد و آنـان را در موقعیت هـا و منابـع جدید قـرار  دهد. افـراد حمایت هاي 
متنوّعي را از اعضاي شـبکۀ خود دریافت مي کنند. خویشـاوندان دور و نزدیک، دوسـتان، همسـایگان، همسـالان 
و هم کلاسـی ها و مهم تـر از همـۀ اینهـا، معلمـان، صاحب نظـران، اهل علـم، روحانیـان و مراجـع تقلیـد منابـع 
مهمـي هسـتند کـه در صـورت نیـاز می تـوان بـه آنهـا مراجعه کـرد و از آنهـا مشـاوره و رهنمود گرفـت. با تنوع 
روابـط، افـراد بـه طیـف وسـیعي از حمایت هـاي مختلـف دسـت مي یابنـد. حمایت هاي اجتماعـي، افـراد را قادر 

مي سـازد تـا توانایـي رویارویـي بـا مشـکلات روزمـره و بحران هاي زندگي را داشـته باشـند.

درس  18
ارتباط در جامعه)2(

ایـن بعُـد از سـرمایه های اجتماعـی، وضعیـت غیرشـخصی پیوندهـای بین افـراد یا واحدهـا را توصیـف می  کند. 
بـه عبارتـی دیگـر، ایـن بعُـد بـه الگـوی کلـی ارتبـاط بین افـراد و اینکـه به چه کسـانی دسترسـی داریـد و این 
دسترسـی چگونـه میسـر می شـود، اشـاره دارد. بعُـد سـاختاری، شـامل شـاخص های ارتبـاط، تـداوم ارتبـاط و 

اهـداف و ارزش هـای مشـترك ارتباط می شـود.

1 ـ 18 ـ  بعُد ساختاری در سرمایه های اجتماعی   
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فعالیت
محمدرضا به سـبب کسـب رتبۀ برتر در مسـابقۀ مخترعان جوان، به همایشـی دعوت شـده اسـت. در کلاسی 1

میـان حاضریـن در همایـش، عـده ای از افراد بـه عنوان سـرمایه گذار جهت حمایت از تولیـد اختراعات 
مخترعیـن جـوان حضـور دارنـد. با توجه به شـاخص ارتبـاط و شـبکه ها، این مسـئله را چگونه تحلیل 
می کنیـد؟ زمینـۀ اسـتفاده از کدام یـک از حمایت هـای اجتماعـی بـرای او فراهم اسـت؟ محمدرضا را 

بـرای بهره بـردن از موقعیت موجـود راهنمایی کنید.    

نمودار 1-18: انواع حمایت های اجتماعی

حمایت های 
اجتماعی

حمایت 
عاطفی

حمایت 
مصاحبتی

حمایت 
مشورتی

حمایت 
خدماتی

حمایت 
 مالی

حمایت 
اطلاعاتی

همان گونه که در نمودار 1-18 مشاهده می شود، حمایت های اجتماعی عبارت اند از: 
  حمایت عاطفی مانند برگزاری جشن عاطفه ها، بازدید از خانۀ سالمندان و عیادت از بیماران.

  حمایت خدماتی مانند ارائۀ خدمات به سالمندان بی بضاعت، زنان بی سرپرست و کودکان خیابانی.
  حمایت مالی مانند کمک به زلزله زدگان، سیل زدگان، جنگ زدگان و افراد آسیب دیده.

  حمایت اطلاعاتی مانند استفاده از اطلاعات والدین در انتخاب شغل مناسب.
  حمایت مشورتی مانند استفاده از تجربیات فردی موفق، در خصوص شکست ها و موفقیت هایش.

  حمایت مصاحبتی مانند گفت وگو با یک دوست در مورد مشکلات خود و احساس آرامش پس از آن.
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فعالیت
شـیما مـدرك طراحـی و دوخـت لبـاس دارد. او لباس های ورزشـی و لباس های مهدکـودك را طراحی کلاسی 2

می کنـد و مـی دوزد. شـیما در یک میهمانی، از حضور یک تولیدکنندۀ پوشـاك به سـبک ایرانی باخبر 
می شـود. ایـن موضـوع را بـا توجـه به شـاخص ارتبـاط و شـبکه ها چگونه تحلیـل می کنید؟ شـیما از 
کدام یـک از انـواع حمایت هـای اجتماعـی در ایـن ماجـرا می تواند بهره مند گردد؟ اگر شـما بـه جای او 

بودیـد چگونـه از این فرصت بهـره می بردید؟

فعالیت
برای هر یک از انواع حمایت های اجتماعی مثال هایی در جدول زیر بنویسید.کلاسی 3

اهمیتمصداقحمایت های اجتماعی  

کمک گرفتن از تجربیات فرد موفق1ـ حمایت مشورتی
انتخاب بهتر و جلوگیری از هدر رفتن 

زمان و سرمایه های گوناگون

2ـ حمایت خدماتی

3ـ حمایت مالی

4ـ حمایت اطلاعاتی

5  ـ حمایت عاطفی

6 ـ حمایت مصاحبتی

 

تداوم ارتباط
فعالیت  طولانی  مدت  به  گروه  یک  در  حال  به  تا  آیا 
کرده اید؟ علت فعالیت کردن شما برای مدت طولانی 
در گروه چه بوده است؟ این فعالیت چه پیامدی برای 

است؟  داشته  شما 
»تداوم ارتباط« به معنای پیگیری و ادامه دادن ارتباط 
در گروه ها و عملی است که بهره بردن فرد از فرصت های 
موجود را امکان پذیر می کند. به عبارت دیگر، شاخص 
می سازد  رو به رو  جدید  فرصت های  با  را  فرد  ارتباط، 
این  از  را  او  نفع بردن  امکان  ارتباط،  تداوم  شاخص  و 
یعنی  ارتباط  تداوم  بنابراین،  فراهم می کند.  فرصت ها 
دفعات  تعداد  بتوان  هم  موجود،  ارتباطی  شبکۀ  در 
ارتباط را افزایش داد و هم رابطۀ موجود را حفظ کرد. 
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فعالیت
فاطمـه، در نویسـندگی مهـارت بالایـی دارد. او بـه پیشـنهاد هنرآمـوز خود یکـی از مقالاتـش را برای کلاسی 4

مجلـه ای می فرسـتد امـا جوابـی دریافـت نمی کنـد. او بـه صـورت حضـوری در دفتر مجله با سـردبیر 
صحبـت می کنـد و نمونـۀ مقـالات خـود را ارائـه می دهد. سـردبیر از مقـالات او بسـیار تعریف می کند 
و مـژدۀ چـاپ یکـی از آنهـا را در شـمارۀ بعـدی مجلـه بـه وی می دهد. اما مقالـه در شـمارۀ بعدی هم 
چـاپ نمی شـود. فاطمـه دلسـرد و ناامید اسـت. با تحلیل این موضـوع، فاطمه را بـرای برخورد صحیح، 

راهنمایی   کنید.

فعالیت
سـپهر در تیـم والیبـال هنرسـتان از بهترین بازیکنان اسـت. او بـا مربی ورزش خـود رابطه ای صمیمی کلاسی 5

دارد و از این طریق در باشـگاهی خارج از هنرسـتان نیز عضو تیم والیبال می شـود. او از طریق مربی و 
دوسـتان هم باشـگاهی خود از تصمیم فدراسـیون والیبـال برای عضوگیری در تیـم ملی جوانان مطلع 
می گـردد. ایـن موضـوع را چگونـه تحلیـل می کنیـد؟ اگـر شـما به جـای سـپهر بودیـد، چگونه عمل 

می کردیـد؟ او را راهنمایـی کنید.

اهداف و ارزش های مشترک
آیـا تـا بـه حـال به اهـداف و ارزش های مشـترك خـود با دیگـران فکر کرده ایـد؟ به نظر شـما آیا داشـتن هدف 

مشـترك بـا دیگـران، می توانـد زمینۀ همکاری بـا آنان را فراهم سـازد؟
زمانی کـه بـه صـورت جمعـی هـدف خاصـی را دنبـال کنید و ارزش های یکسـانی داشـته باشـید و بـرای تحقق 
هـدف خـود تـلاش و کوشـش کنیـد، بـدون شـک بـه موفقیـت دسـت خواهیـد یافـت. چـرا کـه بـا احتـرام به 
ارزش هـای مشـترك و رعایـت آنهـا، در پـی رسـیدن بـه هدفـی مشـترك هسـتید. بـا ایـن توضیـح می تـوان 
این گونـه بیـان نمـود کـه شـاخص اهـداف و ارزش هـای مشـترك، گرچـه مزایای فـردی نیز بـه دنبـال دارد اما 

ذهـن مـا را بـه نوعـی بـه سـمت کار و فعالیـت گروهـی سـوق می دهـد.

فعالیت
در گروه های کلاسی:کلاسی 6

1ـ اعضای یک دسته به صورت انفرادی و اعضای دستۀ دیگر در گروه های چند نفره قرار گیرید.
2ـ هر دو دسته در مورد راه های بهبود آلودگی هوا فهرستی از اقدامات را تهیه کنید.

3ـ همه )هر فرد و هر گروه( ده دقیقه فرصت دارید.
4ـ در پایان، راه کارها و نتیجۀ نهایی را در کلاس ارائه دهید.

کارِ فـردی و گروهـی را از نظـر خلّاقیـت، ابتـکار و کسـب نتیجـۀ بهتـر و سـریع تر بـا در نظـر گرفتن 
شـاخص هـدف مشـترك، تحلیـل کنید.  
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فعالیت
بـراي تقویـت و اصـلاح رابطـۀ خود در هر یـک از عرصه هاي مختلف رفتـاري، آداب مربـوط به هر یک کلاسی 7

از فعالیت هـا یا مشـاغل زیـر را تکمیل کنید.
1ـ شکر و سپاس الهي:

ـ از نعمت هاي الهي در راه درست استفاده کنیم.
 ـ 
 ـ 
 ـ 

2ـ کسب و کار و تجارت )با توجه به رشتۀ تحصیلي خود(:
ـ گران فروشي و کم فروشي نکنیم.

 ـ 
 ـ 
 ـ 

3ـ تربیت کودک:
ـ اشیای تیز و برّنده را از دسترس کودك دور نگه داریم.

 ـ 
 ـ 

4ـ یک رشتۀ ورزشي )با توجه به علایق خود(:
ـ به رقیب خود احترام بگذاریم.

 ـ 
 ـ 
 ـ 

5  ـ حسابداري و حسابرسي:
ـ امانت دار باشیم.

 ـ 
 ـ 
 ـ 

6  ـ سیر و سفرهاي دریایي و کشتیراني:
ـ سفر خود را با نام و یاد خدا آغاز کنیم.

 ـ 
 ـ 
 ـ 
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درس 19
مهارت های ابراز وجود

به نظر شما چرا بعضی از افراد از حق خود دفاع نمی کنند یا خواسته ها و نیازهای خود را به راحتی بیان نمی کنند؟ 
انسان ها در مسیر زندگی خود با پیشنهادهایی روبه رو می شوند که باید تصمیم بگیرند آنها را پذیرفته و »   بله« 
بگویند یا رد نموده و»   نه« بگویند. همچنین باید بتوانند درخواست های خود را مطرح کنند و بدانند به چه صورت 
باید آنها را مطرح کنند. مهارت ابراز وجود یعنی »  توانایی بیان افکار و احساسات خود به صورت روشن و قاطع 
و با رعایت حقوق دیگران«. مهارت های ابراز وجود شامل مهارت »   نه« گفتن، »   بله« گفتن و »    درخواست کردن 

منطقی« است.

آیا شما از جمله افرادی هستید که نمی توانند به درخواست غیرمنطقی دیگران »   نه« بگویند؟ در برابر خواسته های 
چه کسی نمی توانید »   نه« بگویید؟ آیا او فرد محترمی است و با او رودربایستی دارید یا فردی است که با او 
رابطۀ صمیمی دارید و نمی خواهید ناراحت شود؟ »   نه« گفتن، مهارتی است برای ردّ خواستۀ غیرمعقولی که از 
عهدۀ شما بر نمی آید یا تمایلی به اجرای آن ندارید. توانایی»   نه« گفتن، یک مهارت است که باید آن را آموخت 
و درست و به جا به کار برد. اگر نتوانید در مقابل خواسته های نابجای دیگران»   نه« بگویید، این ضعف و کم رویی 

می تواند زمینه ساز بسیاری از مشکلات و سختی ها در زندگی شما  باشد.
»   نه« گفتن را می توان به دو نوع اصلی تقسیم کرد )نمودار 1 ـ 19(.

و  می گیرد  تصمیم هایی  آنها  به  رسیدن  برای  و  دارد  اهدافی  خود  زندگی  در  فرد  هر  خود:  به  گفتن  »  نه« 
برنامه ریزی هایی می کند. گاهی مواقع خواسته ها و تمنّاهایی از درون فرد، مانع رسیدن او به اهدافش می شود که 

فرد باید بتواند قاطعانه به آنها »   نه« بگوید.1 

1 ـ 19ـ مهارت »نه« گفتن  

1ـ در کتب اخلاقی، به این موانع درونی، وسوسه های شیطانی نفس امَّاره گفته می شود.
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»  نه« گفتن به دیگران: زمانی که پیشنهاد ها یا درخواست های غیرمنطقی دیگران با اهداف و برنامه های معقول و 
منطقی شما در تضاد است، یا برای شما و برنامه هایتان مشکل جدّی ایجاد می کند، قاطعانه به آنها »  نه« بگویید. 
پیشنهادهایی از قبیل استعمال دخانیات و مواد مخدر یا قرص های آرام بخش برای کاهش اضطراب از سوی یک 
دوست، رشوه دادن ارباب رجوع به یک کارمند اداری، پول دار شدن سریع از راه دزدی یا قاچاق مواد مخدر و غیر 

اینها قطعاً سزاوار »  نه« گفتن قاطعانه اند.

نمودار 1ـ19: انواع » نه« گفتن 

انواع »نه« گفتن

» نه« گفتن
 به خود

» نه« گفتن 
به دیگران

فعالیت
چهار مورد از موانع درونی )یا وسوسه های شیطانی نفس امّاره( را که احتمال دارد در رشتۀ حرفه ای خود کلاسی 1

با آنها مواجه شوید، جداگانه بنویسید. سپس به کمک هنرآموزِ خود آنها را دسته بندی کرده و در کلاس 
نصب کنید.

فعالیت
کلاسی 2

سامان یکی از هنرجویان هنرستان، مدتی است که با حسین دوست شده است و در خلال این آشنایی، از 
طلاق والدین او نیز آگاه شده است. حسین، سامان را یک دوست دلسوز می داند که قصد دارد به او کمک 
کند. از طرفی دیگر، به  شدت احساس تنهایی می کند. سامان از حسین دعوت می کند تا به گروهی از 
دوستان او بپیوندد تا در کنار آنها مشکلات خود را فراموش کند و به شادی و احساس خوشایندی برسد. 
حسین در همان اولین برخورد با گروه دوستان سامان، با پیشنهاد مصرف سیگار و مواد مخدر روبه رو 
می شود و هنگامی که از مصرف امتناع می کند مورد تمسخر آنها قرار می گیرد. شما این رابطۀ دوستانه 
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را چطور ارزیابی می کنید؟ آیا عضویت در این گروه، تضمین کنندۀ شادی و آیندۀ مطلوب او خواهد بود؟ 
معایب این دوستی را در زندگی آیندۀ حسین )شخصیت، کار و ازدواج( تحلیل کرده و او را برای رسیدن 

به احساسِ »  ارزشمندی« و رهایی از غم و تنهایی راهنمایی کنید.

بعضی اوقات، افراد نمی توانند به طور مستقیم به درخواست های غلط و غیرمعقول دیگران »   نه« بگویند و گاهی 
نیز احتمال می دهند »نهِ« آنها موجب نارضایتی دیگران می شود. بنابراین، مانند موارد زیر به شیوۀ غیرمستقیم 

به آنها »  نه« بگویید  و همواره این »  نه « گفتن را تمرین کنید.

2 ـ 19 ـ راه های »  نه« گفتن  

ـ » نه« خیلی ممنونم.

ـ » نه« ممنونم، دوست ندارم ...
2ـ بهانه آوردن1ـ نه گفتن ساده ـ نه ممنونم، عجله دارم، باید بروم.

ـ من از عهدۀ این کار بر نمی آیم.

3ـ بی اعتنایی 
کردن

ـ جواب او را ندهید و نسبت به او

 بی اعتنا باشید.

4ـ عوض کردن 
موضوع

ـ نه بگویید و سپس موضوع صحبت 
را عوض کنید.

ـ نه ممنونم، راستی دیشب مسابقۀ 
والیبال را دیدی؟

6  ـ اجتناب کردن از 
موقعیت

8  ـ دور شدن

ـ به موقعیت یا مکانی که احتمال 
دارد از شما درخواستی شود نروید.

ـ نه بگویید و محل را ترک کنید.

5  ـ تکرار کردن
تکرار  بارها  را  خود  منفی  پاسخ  ـ 

. کنید

علاقه ای  اصلًا  ممنونم،  خیلی  نه،  ـ 
ندارم.

7ـ طفره رفتن 
ـ حالا فکر می کنم.

ـ شاید بعداً توانستم.

 ـ19: راه های » نه« گفتن نمودار 2
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موقعیت هایی در زندگی افراد به وجود می آید که با » نه« گفتن به آنها، مسیر زندگی فرد تغییر می کند. هرگاه 
از سوی دیگران درخواستی مطرح شود فردِ عاقل و هوشیار باید بتواند به آن پاسخ مثبت یا منفی دهد. قبل از 

پاسخ دادن، موارد زیر را رعایت کنید:

3 ـ 19 ـ چه مواقعی باید »  نه« گفت؟  

1ـ به درخواست مطرح شده 
فکر کنید.

3ـ به مواردی باید »نه« گفت که:
ـ با ارزش های شما در تضاد است.

ـ فراتر از توان شماست.
ـ نتیجه ای برای شما در پی ندارد.
ـ احساس خوبی به شما نمی دهد.

ـ اگر در جمع دیگران بیان شود احساس بدی به شما 
دست می دهد.

ـ موقعیت شما را به خطر می اندازد.
ـ کارهای ضروری و واجب شما را به تعویق می اندازد.

ـ برای شما و دیگران آثار بدی به همراه دارد.

ـ اعتماد دیگران را نسبت به شما کم می کند.

2ـ سریع پاسخ ندهید.

4ـ خجالت نکشید  و  رودربایستی
 نکنید.

5  ـ از دیگران مشورت بگیرید.

6   ـ مسیر را درست انتخاب کنید 
و به خدا توکل کنید.

نمودار 3ـ19: مواقع »  نه« گفتن

فعالیت
جدول زیر را تکمیل کنید:کلاسی 3

چه مواقعی به درخواست غیرمنطقی 
دیگران »  نه« نگفته اید؟

روش های غلبه بر » نه« نگفتنعلت یا دلیل

ــن  ــتم از م ــل، دوس ــاه قب 1ـ در م
درخواســت کــرد کــه همــراه او بــه 
ــن  ــه م ــی ک ــروم در حال ــد ب خری

ــم. ــی رفت ــتم، ول ــان داش امتح

 اگر همراهش نمی رفتم ناراحت 
می شد.

  اگر روز دیگر به خرید بروی، حتماً 
همراهت می آیم، امّا الان نمی توانم.

2ـ

3ـ

4ـ

5  ـ
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در طول دو هفته به رفتارهای خود توجه کنید و موقعیت هایی را که » نه« گفتن از آنها برایتان دشوار 
نتیجه را در  بنویسید. سپس فکر کنید که چگونه می توانید در آن موقعیت ها » نه« بگویید.  است 

کلاس بیان کنید.

فعالیت
غیرکلاسی1

نکته: »خودشناسی« یعنی شناخت گوهر وجود خود، ارزش قائل شدن برای خود و محفوظ داشتن خود در برابر 
درخواست ها، توقعات و انتظارات نابجای دیگران. بنابراین، در برابر خواسته های غیرعقلانی دیگران باید مهارت 

»  نه« گفتن قاطعانه را یاد بگیرید و در مقابل آنها استقامت کنید و این کار نیاز به تمرین و تجربه دارد.

فعالیت
ـ بر روی کاغذ چند درخواست غیرمعقول را که از طرف دوستان، اقوام و ... داشته اید و در مقابل آنها نیاز کلاسی 4

به مهارت »   نهِ« قاطعانه داشته اید، بنویسید.
ـ از بین درخواست های نوشته شده یک مورد را انتخاب کنید.

ـ در گروه های کلاسی ایفای نقش کنید.
ـ پاسخ شما در مقابل درخواست طرف مقابل چیست؟ آن را با پاسخی که در آن موقع داده اید مقایسه 

کنید. پاسخ ها چه تفاوتی با یکدیگر دارند؟
ـ اگر پاسخ ها متفاوت اند؛ چرا در آن زمان »   نه« قاطعانه گفته نشده است؟

ـ به نظر شما چه عواملی باعث می شوند که در مقابل درخواست دیگران نتوانید » نه« قاطعانه بگویید؟
ـ زمانی که شما » نه« قاطعانه نمی گویید ممکن است چه پیامد ناخوشایندی به همراه داشته باشد؟ آیا 

تا به حال به آن فکر کرده اید؟ 

»  نه« گفتن، مهارتی است که می توان آن را آموخت و تقویت کرد. نمودار 4ـ19، مواردی را نشان می دهد که 
عمل به آنها می تواند این مهارت را در شما تقویت کند.

4 ـ 19 ـ تقویت مهارت »   نه« گفتن  
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نمودار 4ـ19: راه هایتقویت مهارت »  نه« گفتن

مشخص کردن اهداف 
و برنامه های خود.

تمرین مهارت »  نه« 
گفتن، با شروع از » نه« 

گفتن به موارد جزئی.

افزایش اطلاعات
و آگاهی های خود.

اطمینان از عدم اختلال 
در روابط اجتماعی با 
» نه« گفتن به دیگران.

راه های 
تقویت مهارت 

» نه« گفتن

کسب تجربه و یادگیری 
از افراد قاطع و ماهر در 

مهارت » نه« گفتن.

تقویت اعتماد به نفس، 
عزت نفس و جرئت مندی

و قاطعیت. 

توجه به خشنودی خدا 
و پاداش الهی در موقع 

» نه« گفتن.

چـه مواقعـی شـما بـه خواسـته ها و نظرات دیگـران »  بلـه« گفته اید؟ »  بلـه« گفتن شـما چه پیامدی برای شـما 
به همراه داشـته اسـت؟ چـه مواقعی بایـد »  بلـۀ« قاطعانه گفت؟ 

5 ـ 19 ـ  »  بله« گفتن قاطعانه  

نکته: صراحت، جرأت داشتن، قاطعیت، توانایي ابراز وجود، احقاق حقوق خویشتن و مواردی از این قبیل، 
قطعاً به معنای تجاوز به حقوق دیگران و بی حرمتی به آنها نیست؛ پس با این کار، اعتماد به نفس را در خود 

تقویت کنید و موجب برانگیختن حس احترام دوستان و آشنایان نسبت به خودتان شوید.

رضایت مندی به خاطر 
گرفتار نشدن 

به روابط ناسالم، در 
نتیجۀ» نه« گفتن. 
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» بلـه« گفتـن، زمانـی مطـرح می شـود کـه با یـک فرصـت روبـه رو هسـتید. در مقابل هـر خواسـته ای نمی توان 
پاسـخ منفـی داد بلکـه بایـد تمامـی جوانـب را سـنجید و بهترین تصمیـم را گرفـت. گاهی مواقـع، »فرصت های 
مطلوبـی« در قالـب درخواسـتی از طـرف یـک دوسـت یا حتـی یک فرد ناشـناس، مطـرح می شـود. در این گونه 
مـوارد، تشـخیص ایـن فرصـت مطلـوب و گفتـن » بلۀ« قاطعانـه، منافعی بـرای فرد بـه همراه خواهد داشـت. در 
هنـگام برخـورد با هر خواسـته  یا پیشـنهادی، سـؤالات زیر را از خود بپرسـید تـا بتوانید تصمیم بهتـری بگیرید:

 این خواسته از طرف چه کسی است و با چه اهدافی مطرح شده  است؟
 جایگاه این فرد در زندگی من کجاست؟

 اولویت های من در حال حاضر کدام موارد هستند؟
 آیا وقت انجام آن را دارم؟

 آیا با پذیرش آن، تحت فشار قرار نمی گیرم؟
 آیا با پذیرش آن به دردسر نمی افتم؟

 آیا با پذیرش آن، ساده لوح به نظر نمی رسم؟
 اگر آن را بپذیرم، چه منافعی کسب می کنم؟

 آیا با پذیرش آن، خطری مرا تهدید نخواهد کرد؟

نکته: در هنگام تصمیم گیری، چه به صورت منفی و چه به صورت مثبت، به پیشـنهاد یا سـخن مطرح شـده 
بنگرید )از لحاظ صحت و درستی، مطابقت با عقل و شرع و داشتن خیر و مصلحت برای خود و دیگران( نه به 
گویندۀ آن که کیست و چه میزان سواد دارد یا در چه موقعیتی است. زیرا چه بسا ممکن است از سوی فردی 

بی سواد و گمنام، پیشنهاد یا سخنی حکیمانه و مفید مطرح شود که هرگز به فکر شما یا افراد باسواد و مشهور 
دیگری خطور نکرده باشد. لذا امام علی)ع( می فرمایند:

انُظُرْ الِی »ما« قالَ وَلا تنَظُرْ الِی »مَنْ« قالَ. یعنی: به گفتار نگاه کن )که چیست و چه آثاری دارد؟( نه به 
گوینده )که کیست و چه میزان سواد دارد؟(.

فعالیت
سـروش، موفـق بـه طرّاحـی یـک نرم افـزار حسـابداری شـده اسـت. هنرآمـوز بـه او خبـر می دهد که کلاسی 5

شـخصی پذیرفتـه اسـت کـه در شـرکت خـود از او حمایـت کنـد. از طرفی دیگـر، فردی ناشـناس به 
سـروش پیشـنهاد پرداخـت مبلغـی کلان در ازای ثبـت نرم افـزار حسـابداری بـه نام خـود می دهد در 
حالـی کـه خانـوادۀ سـروش بـه این مبلـغ واقعاً نیـاز دارد. اگر شـما به جای سـروش بودید چـه جوابی 

می دادیـد؟ بـا ذکـر دلیـل او را راهنمایـی کنید.
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فعالیت
سـمانه در کلاس ورزشـی بهتریـن نتیجـه را کسـب نمـوده اسـت. مربی به او پیشـنهاد می دهـد تا در کلاسی 6

فصـل تابسـتان، روزهـای زوج بـه عنـوان کمک مربی بـا دریافت حقـوق، در کانون ورزشـی شـروع به 
کار کنـد. سـمانه قصـد داشـت در ایـن روزهـا به کلاس طراحی که بسـیار بـه آن علاقه مند بـود، برود. 
بهتریـن جـواب او بـه ایـن پیشـنهاد چـه می توانـد باشـد؟ اگر شـما بـه جـای او بودید چـه تصمیمی 

می گرفتیـد؟ بـا ذکـر دلایـل خـود، او را برای تصمیـم بهتر راهنمایـی کنید.

فعالیت
رؤیـا، هنرآمـوزی کم روسـت که از سـوی سـایر هم کلاسـی ها هرگز به رسـمیت شـناخته نمی شـود و کلاسی 7

گویـی وجـود خارجـی نـدارد. او همیشـه از این موضوع ناراحت اسـت و سـعی می کند بـه این امید که 
مـورد تأییـد و پذیـرش دیگـران قرار گیرد بـه همۀ درخواسـت های آنها جـواب مثبت دهـد. این رفتار 
او را چگونـه تحلیـل می کنیـد؟ رؤیـا را برای »   نـه« گفتن و »   بلـه« گفتن به موقع راهنمایـی کنید تا از 

سـوی دیگران مورد سوء اسـتفاده قـرار نگیرد.

روابط دوستانه انواع مختلفی دارد و هر یک از آنها از نظر عمق، مدت زمان و احساس کاملًا با دیگری متفاوت 
رابطۀ  نیستند. یک  به یکدیگر  افراد شبیه  تمام  زیرا  نیست،  به یکدیگر  روابط دوستانه شبیه  تمام  ثمرۀ  است. 
نیز  خود  دوستان  با  ارتباط  در  پس  گردد.  سرخوردگی  و  فساد  یا  و  بالندگی  و  رشد  باعث  می تواند  دوستی 
اولویت های خود را در نظر بگیرید و به موارد مخاطره آمیز، بدون ترس و شرمندگی، قاطعانه » نه« بگویید و هرگز 
اجازه ندهید افرادی که به ظاهر خود را دوست شما نشان می دهند، از تواضع شما سوء استفاده کنند. کم رویی، 
یک معلولیت اجتماعی و مانع رشد مطلوب شخصیت فرد و امری نامطلوب است، چون مانعی جدي براي رشد 

قابلیت ها و خلاقیت هاي فردي است.

6 ـ 19 ـ »   بله« و »   نه« گفتن به درخواست های دوستان  

آیـا شـما می توانیـد درخواسـت خـود را بـه راحتـی مطـرح  کنیـد؟ آیـا درخواسـت خـود را بـدون در نظـر گرفتن 
شـرایط دیگـران مطـرح می کنیـد؟ آیـا انتظارات شـما از دیگران انتظارات درسـتی اسـت؟ درخواسـت های خود را 
چگونـه بـه دیگـران منتقـل می کنید؟ آیا می توانید درخواسـت خـود را قاطعانـه و  مؤدبانه با دیگـران مطرح  کنید؟ 
افـراد بـرای تأمیـن نیازهـای گوناگـون خود، با دیگـران ارتباط برقـرار می کنند و درخواسـت های خـود را به آنها 
پیشـنهاد می دهنـد. بیـان خواسـته ها، نیازهـا و تمایـلات خود به دیگـران امری بسـیار طبیعی و حق هر انسـان 

اسـت. پـس همـواره بایـد به چگونگی بیان خواسـته های خـود و شـرایط دیگران توجه کافی داشـت.

7 ـ 19 ـ درخواست کردن منطقی  
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طـرحِ هـر »خواسـته ای« بـرای دریافـت پاسـخ مناسـب و به موقع اسـت. اگـر می خواهید پاسـخِ درخواسـت های 
خـود را به موقـع و کامـل دریافـت کنیـد اصولـی را رعایـت کنیـد کـه در زیر بـه مواردی از آنها اشـاره می شـود:
1ـ ابتـدا بـه درخواسـت خـود و توانایی هـای فـردی کـه می خواهیـد از او درخواسـت کنیـد، 

بیندیشـید و مـوارد زیـر را از خـود بپرسـید:
ـ آیا او می تواند درخواست شما را اجابت کند؟

ـ آیا توان و موقعیت مناسبی دارد؟
ـ آیا می تواند خواستۀ شما را برآورده کند یا شما را راهنمایی کند؟

ـ آیا درخواست شما عملی است؟
ـ آیا این زمان برای طرح درخواست شما زمان مناسبی است؟

2ـ شـرایط، احساسـات و وضعیـت درونـی یـا بیرونـی خود را بـرای طرف مقابـل بیان کنیـد. مثلًا 
بـه طـرف مقابـل خـود بگوییـد که من در حـال تنظیم کردن شـعر بـرای کودکان هسـتم، من بایـد در محیطی 

سـاکت و آرام کار کنـم، ممکـن اسـت مـرا در اتاق تنهـا بگذارید؟
3ـ درخواست خود را محترمانه، شفّاف و صادقانه بیان کنید.

4ـ درخواست شما همراه با تملّق و چاپلوسی نباشد.
5  ـ نحوۀ درخواست کردنتان عزّتمندانه و دور از هرگونه خواری و ذلتّ باشد.

8 ـ 19 ـ چگونگی درخواست کردن منطقی از دیگران  

فعالیت
درخواست های زیر را بهتر بیان کنید:کلاسی 8

ـ هـادی بـه منصـور می گویـد: می خواهـم بـا مربـی تیـم به طـور خصوصـی صحبـت کنـم، از ما 
بگیر. فاصلـه 

ـ سرپرست به راننده کامیون می گوید: برو کالا را در انبار خالی کن.

فعالیت
بـا توجـه بـه موقعیت هـای زیـر بگویید آیا درخواسـت های مطرح شـده بجا و عملی اسـت یـا خیر؟ به کلاسی 9

صـورت گروهـی بحث و گفـت وگو کنید.
1ـ خانـم رضـوی بـه دلیـل طولانی شـدن سـاعت کار خـود، از مربی مهدکـودک می خواهـد که چند 

سـاعتی پـس از تعطیلی مهدکودک نیـز دخترش را نگـه دارد.
2ـ خانـم فاطمـی در آخـر مـاه و در حالی که همسـرش خسـته از کار برگشـته اسـت، از او برای خرید 

طـلا و لباس، پـول درخواسـت می کند.
3ـ مدیـر شـرکت از حسـابدار می خواهـد که در هر شـرایطی امروز باید در شـرکت، اضافـه کاری انجام 

دهـد، در حالـی که حسـابدار، خـود مشـکل دارد و نمی تواند بماند. 
4ـ هنرجویـی در جلسـۀ امتحـان از هنرآمـوز خـود می خواهد پاسـخ سـؤال امتحان را بـرای او توضیح 

دهد.
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در طـول یـک هفتـه بـه رفتارهای خـود توجه کنیـد و ببینید در چـه موقعیت هایی درخواسـت های 
خـود را مطـرح کرده اید؟ سـپس جـدول زیر را تکمیـل کنید.

فعالیت
غیرکلاسی 2

موقعیت مطرح کردن 
درخواست 

نتیجۀ درخواستواکنش دیگراننوع درخواست 
علت واکنش

 )مثبت یا منفی(

1ـ

2ـ

3ـ

4ـ
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درس 20
سخنرانی و  گفت وگو  مهارت های 

بـه نظـر شـما گفت   وگـو کـردن تـا چـه انـدازه می توانـد شـما را بـه اهدافتـان نزدیـک کنـد؟ گفت   وگـو، بخش 
مهمـی از ارتبـاط اسـت. گفت   وگـو علـم نیسـت، تابـع نظمـی خـاص و روش هایـی سـخت و دقیـق نیسـت، اما 
روش هـا و اصـول عاقلانـه و متنـوع بسـیاری دارد. پـس می تـوان گفت   وگـو و سـخن گفتـن را یک هنر دانسـت. 
گفت   وگویـی کـه بیشـترین تأثیـر را بـر مخاطـب و شـنونده داشـته باشـد، »گفت   وگویـی اثربخـش« نامیـده 
می شـود. بـا آموختـن مهارت هایـی می تـوان بـه گفت   وگویی اثربخش دسـت یافـت. گفت   وگو، ارتباطـی دوجانبه 
اسـت. اگرچـه مهارت هـا و روش هـا و اصول گفت   وگـو در سـخنرانی های جمعی نیـز کاربرد دارند، امـا گفت   وگو، 

مؤکّـداً بـرای موقعیت هایـی بـه کار مـی رود کـه متقابل و رودررو باشـد.
در هر موقعیتی از گفت وگو، پنج مورد زیر را رعایت کنید:

1ـ خوداظهاری )بیان احساسات، اهداف و خواسته های خود مطابق با نوع و عمق رابطۀ با مخاطب(؛
2ـ صراحت )صحیح و گویا سخن گفتن(؛

3ـ تعریف و تمجید از ویژگی های مثبت مخاطب، بدون اغراق؛
4ـ خوب گوش دادن؛

5   ـ صدق و راستی در گفتار و رعایت ادب و احترام نسبت به طرف مقابل.

1 ـ 20 ـ گفت وگوی اثربخش  

در گفت   وگوی مفید، پنج عامل اساسی، اثرگذار است که در نمودار 1ـ20 به آنها اشاره شده است:
 عامل کلامی )پیام و کلمات به زبان آمده(؛

 عامل صوتی )آهنگ و طنین صدای گوینده(؛
 عامل بصری )زیبایی ظاهر و آراستگی گوینده(؛

 دانایی و توانایی گوینده )تسلط علمی و توانایی گوینده در انتقال پیام(؛
 دانایی و توانایی شنونده )تسلط علمی و توانایی شنونده در دریافت پیام(.

بـرای گفت   وگـوی اثربخـش، ایـن عوامـل باید بـا یکدیگر هماهنگ باشـند تا بتوان پیـام را منتقل کـرد. هم زمان 
بـا ایـن عوامـل، بـاور و اعتمـاد و اطمینـان گوینـده نسـبت بـه گفته هایـش، در ایجـاد گفت وگویـی اثربخـش 

تأثیرگذار اسـت.

2 ـ 20 ـ عوامل مؤثّر در گفت وگو 

حُسـناً« للِنّاسِ  »قُولوُا 
بـا مردم به زبان خوش سـخن بگویید.

                                                            سورۀ بقره، آیۀ 83
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نمودار 1ـ20: عوامل مؤثر در گفت وگو

دانایی و توانایی عوامل کلامی
شنونده

دانایی و توانایی 
گوینده

عوامل بصری عوامل صوتی

عوامل مؤثر 
در گفت وگو

فعالیت
در جـدول زیـر مشـخص کنیـد هر یک از مـوارد بصری، کلامی و صوتی بیان شـده، به کدام یک از سـه کلاسی 1

موقعیت تعریف شـده تعلق دارد؟

حالات بصری/کلامی/صوتی
استراحت در جمع 

خانواده
بازی و تفریحمحیط کار

کت و شلوار

لباس راحتی و دمپایی

کلمات صمیمانه

قهقهه

کفش ورزشی

کلمات رسمی و محترمانه

شوخی کردن

صدای بلند

لبخند ملایم

آهنگ صدای متعادل

کفش چرم

تذکر: محیط کار می تواند کارگاه، مزرعه، بیمارستان، مدرسه، بانک و… باشد و بدیهی است که حالات بصری، 
کلامی و صوتی افراد نیز به همان نسبت متغیّر و متفاوت باشد، مثلاً کفش و لباس کارکنان بیمارستان با کفش 

و لباس کارکنان یک کارگاه صنعتی بسیار متفاوت است.
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بـرای داشـتن گفت   وگویـی اثربخـش، توانایی در برخی مهارت ها لازم اسـت)نمودار 2ـ20(. شـما هم مهارت های 
دیگـری را کـه در اثربخشـی گفت   وگو مؤثـر می دانید به نمـودار اضافه کنید.

3 ـ 20ـ مهارت های لازم برای گفت وگوی اثربخش  

نمودار 2ـ20 : مهارت های لازم برای گفت وگوی اثربخش

زبان چهره و اشارات

حالات و حرکات بدن
جلوۀ ظاهری و لباس

طبیعی بودن

تنوع صوتی و آوایی

مهارت های لازم برای 
گفت وگوی اثربخش

مشارکت شنونده

ارتباط چشمی
زبان و مکث

شوخ طبعی
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فعالیت
در گروه هـای کلاسـی بـرای یـک دقیقه گفت وگوی خـود را همراه با ارتباط چشـمی ادامـه دهید. بعد کلاسی 2

از آن، پانـزده ثانیـه بـدون نگاه به چهـره گوینده گفت وگو کنید. پس از آن بـه نقطه ای دیگر نگاه کنید 
و گفت وگـوی خـود را ادامـه دهیـد. بعد از پایـان گفت وگو، در مـورد تأثیر ارتباط چشـمی بر گفت وگو 

و احسـاس گوینـده بحث کنیـد و اهمیت آن را مورد بررسـی و تحلیل قرار دهید.

فعالیت
به نمونۀ شروع ها و پایان های زیر در گفت   وگو چند مورد بیفزایید.کلاسی 3

ـ سلام، امروز هوا چقدر عالی است!
ـ چه کفش های زیبایی پوشیده اید!

ـ از مصاحبت با شما خوشحال شدم.
ـ متأسفانه باید از حضورتان مرخص شوم.

......................................................................................

......................................................................................
                                 ......................................................................................

نمودار3ـ20: مراحل گفت وگوی اثربخش

1ـ سلام و 
احوال پرسی گرم، 

محترمانه و صمیمانه.

2ـ پرسش از نام، حرفه، 
تخصص و سرگرمی فرد. 

برای یافتن علایق او
و قرار دادن گفت وگو در 

مسیر علایق فرد.

3ـ انتقال حس مهم 
بودن، تأیید، تکریم، 

تحسین و احترام به فرد 
با بیان ویژگی های مثبت 

او به طور صادقانه.

4ـ پایان دادن 
گفت وگو با کلماتی 
شیرین و دل چسب.

برای گفت و گوی اثر بخش مراحلی وجود دارد که در نمودار 3ـ20 به آنها اشاره شده است.

فعالیت
مریـم در یکـی از سـاختمان های میـراث فرهنگـی بـا یک گردشـگر خارجی روبه رو می شـود و با اشـتیاق کلاسی 4

جلـو مـی رود تـا با او صحبـت کند. او بعد از سـلام و احوال پرسـی، بـرای ادامۀ گفت   وگو به طرح سـؤالاتی 
نیـاز دارد کـه بیانگـر جایـگاه و منزلت اجتماعی وی باشـد. او را در این مـورد کمک کنید؟
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فعالیت
در گروه های کلاسی موارد زیر را انجام دهید.کلاسی 6

ـ هر گروه یکی از موضوعات زیر را انتخاب کند.

فعالیت
شـایان در فدراسـیون شـنا با یک قهرمان شـنای خارجی روبه رو می گردد. پیشـنهاد شـما به آن شناگر به کلاسی 5

جهـت انتقال »حس مهم بودن« چیسـت؟

الف( فنّ بیان
فـنّ بیـان، شـامل اصولـی بـه شـرح زیـر اسـت: 
پـرورش صـدا، پـرورش بیـان )بـه معنـای آگاهـی 
از زبـان و آنچـه بـه زبـان می آوریـم(، آگاهـی از 
تارهـای  )ماننـد  گفتـاری  و  تنفسـی  اندام هـای 
صوتـی و حنجـره(، آگاهی از عوامل روان شـناختی 
از  آگاهـی  و  شـخصیت(  )ماننـد  بیـان  در  مؤثـر 
عوامـل اجتماعـی مؤثـر در بیـان )ماننـد آموزش و 
پـرورش و پایـگاه اجتماعـی(. بـه کمـک فـنّ بیان 
می توانیـد افـکار خـود را آزادانه، با اعتمـاد، صریح، 

طبیعـی و در خـور فهـم دیگـران بیـان کنیـد. 
شاخص های مطرح در فن بیان

واژۀ فـن را می تـوان معـادل تخصـص دانسـت و 
بـر ایـن مبنـا »  فـن بیـان«، تخصـص در بیـان و 
گویندگـی اسـت. فـن بیان یعنـی اینکـه بتوانید از 
تــمام اجـزای ارتباطـی خود بهترین پیــام را بــه 

مخاطبـان ارسـال کنیـد و دقیقـاً آنچـه را مـورد نیازتـان می باشـد، دریافـت کنیـد. بـرای به دسـت آوردن ایـن 
تخصـص، شـاخص هایی مـد نظـر اسـت کـه در نمـودار 4ـ20 به آنها اشـاره شـده اسـت.

4 ـ 20 ـ الزامات گفت وگو

نمودار 4ـ20: شاخص های فن بیان

مجری مسابقات تلویزیونیگویندۀ آگهی بازرگانیمجری برنامۀ کودک

صدا

خوب گوش 
دادن

آهنگ و لحن 
مناسب

کاربرد عبارات 
مناسب 

شاخص های 
فن بیان

کاربرد لغات 
مناسب 

ادای صحیح 
کلمات

ادای صحیح 
حروف

ـ هـر کـدام از اعضـای گـروه پنج دقیقه فرصـت دارد تـا در نقش مورد انتخـاب گروه، از فنّ بیان مناسـب 
کند. استفاده 

ـ افـراد منتخـب گـروه، بـرای کل کلاس ایفای نقش کننـد و در پایان بـا رأی اکثریت، بهتریـن گوینده  را 
انتخـاب و دلایـل آن را بیان کنید.
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فعالیت
در موارد زیر کدام یک از پنج عامل گفته شده، بر فن بیان افراد تأثیرگذار است؟کلاسی 7

1ـ صـدای روسـتایی، بلندتـر و آزادتـر و صـدای شـهری، کوتاه تـر و ملاحظه کارتر اسـت. .............
............................

2ـ صدای سیاه پوستان، بم و صدای زردپوستان، زیر است. ................................
3ـ فرد درون گرا در بیان سخنان خود ملاحظه کارانه تر رفتار می کند. .......................................

4ـ برخـی افـراد، کلمـات و جمـلات را کامـل ادا نمی کننـد چـون فکر آنها سـریع تر از کلامشـان 
................................... است. 

ادای صحیح حروف
لازمـۀ تلفـظ صحیـح کلمـات، جمـلات و عبـارات، تلفظ صحیح حـروف اسـت. بـرای ادای صحیح حـروف باید به 
نحـوۀ بیـان صامت هـا و مصوّت هـا توجـه کـرد. مثلًا بـرای تلفظ حـرف )ب(، لب ها به هـم می چسـبند و عبور هوا 
یـا صـوت بـرای مدتـی متوقف می شـود و هنگامـی که لب ها بـا یک حرکـت ناگهانی از هـم جدا می شـوند، حرف 

صامـت )ب( بـه واسـطۀ صوتـی کـه در حنجره تولید می شـود شـنیده شـده و به گوش می رسـد. 
ادای صحیح کلمات

ادا کـردن صحیـح کلمـات یعنـی اینکه هـر کلمه را همـان طور که هسـت بخوانید. مثـلًا وقتی کلمۀ »شـجاعت« 
را بیـان می کنیـد بایـد لحـن اجـرای آن حماسـی باشـد و وقتـی کلمـۀ » تـرس« را بیـان می کنید لحن اجـرا باید 

همـراه بـا تـرس و بـه گونـه ای باشـد که انـگار یک نفـر در حالت تـرس دارد حـرف می زند.
کاربرد لغات و عبارات مناسب

از چسـباندن آخـر کلمـات، جویـدن کلمات، اشـتباه و ناقص ادا کـردن کلمات بپرهیزید. رعایـت تلفظ کامل لغات 
مهـم اسـت. عبـارات مناسـب، از مجموعۀ لغاتِ مناسـب تشـکیل می شـود. کلمات و عبارات را مناسـب با شـرایط 

خـود و مخاطبتان بـه کار ببرید. 
صدا

»صدا« وسیله ای است که در هنگام صحبت کردن، دیگران را با آن ترغیب می کنید. در صدا باید به لحن بیان، 
زیر و بم صدا، سرعت، تأکید و فشار، مکث ها و وقفه ها توجه کرد. 

نکتـه: عواملـی وجـود دارد کـه شـما در شـکل گیری آنهـا دخالتـی نداشـته اید ولـی می توانند بر فـن بیان 
شـما اثرگـذار باشـند از جملـه: تربیـت گفتاری خانـواده، محیـط زندگی، ژنتیک بـدن و اندام هـای گفتاری، 

شـخصیت و سـرعت تفکر.
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ب( الزامات سخنرانی
بـه صحبـت کـردن یـک فـرد بـرای گروهـی از مردم کـه مخاطَب یا شـنوندۀ او هسـتند و بـا نیّت خاصـی مانند 
آگاهی بخشـی، تحـت تأثیـر قـرار دادن یـا سـرگرم نمـودن انجـام می شـود، »سـخنرانی« می گویند. سـخنرانی، 
فـن اسـت پـس بـه »دانـش « نیـاز داریـد و هنـر اسـت پـس بـه »ذوق « نیـاز داریـد. بنابرایـن دانـش و ذوق دو 
ابـزار مهـم در سـخنوری هسـتند. سـخنرانی، فنّ و هنری اسـت کـه از راه طرح دلایـل و برانگیختـن عواطف، بر 
مخاطبـان و شـنوندگان خـود تأثیـر می گـذارد و آنـان را به سـوی موضوع و هدفی خـاص راهنمایـی و برای آن 
زمینه سـازی می کنـد. سـخنرانی، در واقـع مرحلـۀ بـه عمـل رسـاندن فـنّ بیـان و فـرم گسـترده ای از گفت وگو 
اسـت. گفت وگویـی رسـمی کـه در آن، رابطـۀ بیـن سـخنران و مخاطبیـن کمتـر اسـت زیـرا مخاطبین، بیشـتر 

شـنونده هسـتند. اهـداف سـخنرانی نیـز از اهـداف گفت وگـو مهم تر اسـت. 

فعالیت
بـرای برقـراری ارتبـاط مؤثر بـا دیگران لازم اسـت ضعف های خـود را برطرف کنیـد و صحیح صحبت کلاسی 8

کـردن را بیاموزیـد. هـر کـدام از مـوارد زیـر جـزء کدام یک از شـاخص های فـن بیان اسـت؟ کلمات و 
جملات جایگزین را بنویسـید.

کلمات و جملات جایگزینشاخص های فن بیانموارد

با خودت مهربان تر باش.کاربرد جملات مناسب1ـ به خودت سخت نگیر.

2ـ یادت نرود.

3ـ من دیگه زیاد نمی خوابم.

4ـ شرکت ما، خودروهای مشابه 
شرکت الف را تولید می کند.

5  ـ من دیگه سیگار نمی کشم.

6  ـ ما خودروهای ارزان تولید 
می کنیم.

آهنگ و لحن مناسب
لحـن یعنـی آواز خـوش و مـوزون، نوای کشـیدن صـدا و اجتمـاع حالت ها و صداهـای مختلف. بنابرایـن هر جمله 
یـا متنـی بایـد متناسـب بـا شـرایط موجـود و فضای حاکـم بر آن بـه گونه ای بیان شـود که بیشـترین تأثیـر را بر 
مخاطـب داشـته باشـد. بایـد دانسـت کـه به هنـگام تلفظ کـردن متن، نه تنهـا هر متـن، بلکه هر بنـد و هر جمله 
نیـز بـه تنهایـی، اعـم از طنـز یـا جـدی، لحـن خـاص خـود را می طلبد و ممکـن اسـت در هر بنـد، انواع و اقسـام 
لحن هـا بـه کار گرفتـه شـود. در کنـار ایـن مـوارد در هـر جملـه، همان گونه که گفته شـد هـر کلمه نیـز می تواند 

آوای خاص خود را داشـته باشـد.
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امام علی )ع( می فرمایند:
أحسَنُ الکَلامِ مازانهَُ حُسنُ النِّظامِ و فَهِمَهُ الخاصُّ وَ العامُّ 

بهترین گفتار آن است که بر نظم و معیار سخن استوار باشد و خاص و عام، آن را بفهمند.
                                                                                      غررالحکم و دررالکلم، حدیث 4033 

ویژگی های یک سخنران
سـخنران خـوب چـه ویژگی هایـی بایـد داشـته باشـد؟ برای انجـام یک سـخنرانی موفـق و مؤثر باید مـواردی را 

از قبـل و در حیـن سـخنرانی رعایـت کـرد کـه نمونه هایی از آنهـا را در نمـودار 5  ـ20 ملاحظـه می کنید.

نمودار 5  ـ20: ویژگی های یک سخنران

زبان بدناطلاعات لازم آراستگی فّن بیان اعتماد به نفس

ویژگی های 
یک سخنران

اعتماد به نفساطلاعات لازم

دربــارۀ موضوعــی کــه قصــد داریــد در مــورد آن صحبــت کنیــد 
ــات  ــتن اطلاع ــد. داش ــب نمایی ــی را کس ــات لازم و کاف اطلاع
ــد.  ــش ده ــراد ســخنرانی افزای ــما را در ای ــلط ش ــد تس می توان
همچنیــن اطلاعاتــی دربــارۀ مخاطبانــی کــه قصــد داریــد بــرای 
آنهــا صحبــت کنیــد به دســت آوریــد. مطلــع شــدن از اینکــه 
ــا چــه ویژگی هایــی هســتند شــما را در  آنهــا چــه کســانی و ب

ایــراد یــک ســخنرانی خــوب کمــک خواهــد کــرد.

ــه نفــس در اجــرای یــک ســخنرانی بســیار  داشــتن اعتمــاد ب
ــرای طــرح مطالــب خــود بایــد  مؤثــر اســت. یــک ســخنران ب
اعتمــاد بــه نفــس کافــی داشــته باشــد تــا بتوانــد آنهــا را بــه 
نحــو احســن بــه مخاطــب انتقــال دهــد. لــذا بایــد اعتمــاد بــه 

نفــس را در خــود تقویــت کنیــد.

جدول 6  ـ20: برخی ویژگی های یک سخنران
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بهبود فنّ بیان و سخنرانی
توانایـی شـما در صحبـت کـردن بـا مخاطبـان بـرای موفقیتتـان ضروری اسـت. خـوب صحبت کـردن می تواند 
احتـرام و توجه دیگران را به شـما در پی داشـته باشـد و شـما را در مسـیر رسـیدن بـه هدفتان قـرار دهد. برای 

بهبـود فـنّ بیـان و سـخنرانی، بایـد این عوامـل )نمـودار 7ـ20( مدّ نظر قـرار گیرند:

فعالیت
در گروه های کلاسی موارد زیر را انجام دهید.کلاسی 9

ـ هر یک از اعضا با انتخاب یکی از موضوعات زیر به مدت دو دقیقه برای گروه خود سخنرانی کند.

ـ از میان هر گروه یک نفر با نظر اکثریت انتخاب شود و به مرحلۀ بعدی راه یابد.
ـ افـراد منتخـب در جلـوی تخته سـیاه بایسـتند و به مـدت پنج دقیقه بـا انتخاب یکـی از موضوعات، 

بـرای همۀ کلاس سـخنرانی کنند.
ـ با نظر اکثریت آرا و با توجه به ویژگی های یک سخنران خوب، از میان افراد، دو نفر انتخاب شود.

ـ در پایـان، هـر دو نفـر بـا انتخـاب یـک موضـوع مشـترک بـا نظـر اکثریـت آرا بـه مـدت سـه دقیقه 
کنند. سـخنرانی 

ـ در پایان، یک نفر به عنوان برنده انتخاب و دلایل آن نیز بیان شود.

گویندۀ اخبارگزارشگر ورزشی

تماس چشمی

یادداشت سکوت

انتقادلبخند

نمودار 7ـ20: عوامل بهبود فنّ بیان و سخنرانی
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کاهش اضطراب در سخنرانی
اضطـراب یـک حالت طبیعی اسـت و هرگاه سـخنران تحت تنش قرار گیـرد، بروز می کند. سـخنرانی و طرح مطالب 
در مقابـل جمـع معمـولاً باعـث بـروز تنش می شـود و در این هنـگام تغییراتـی در بدن )لرزش دسـت و پـا، افزایش 
ضربـان قلـب و ...( به وجـود می آیـد. در چنیـن مواقعـی معمـولاً اضطـراب یـک حالـت عـادی اسـت ولی بایـد آن را 
کنتـرل کـرد و بـرای کنتـرل باید بتوانید ارتباط بـا خود را تقویت کنیـد. بنابراین برای کنترل اضطـراب، انرژیِ اضافۀ 
خـود را بـه کار گیریـد و از آن بـه عنـوان محرکی برای پرشـور بیان کردن مطالـب خود در برابر جمع اسـتفاده کنید. 

 لبخنـد: خنـده نشـانۀ شـادمانی و سـرور اسـت. یـک سـخنران هنگامـی که بـا لبخنـدی طبیعـی در جایگاه 
سـخنرانی قـرار  گیـرد موفقیتش بیشـتر خواهـد بود. 

 سـکوت: اسـتفاده کـردن از سـکوت های کوتـاه و بجـا بزرگ تریـن هنـر سـخنران اسـت. سـخنران خوب کسـی 
نیسـت کـه متوالیاً سـخن بگوید بلکه کسـی اسـت که گاهـی عاقلانه و ماهرانه در مواقع حسـاس، لحظه ای سـکوت 

کنـد تـا بـه  ایـن طریق بـر جذابیت سـخن خـود بیفزاید و توجـه مخاطـب را به خود و سـخنانش جـذب نماید.
 یادداشـت: تمـام نـکات مهـم سـخنرانی بایـد از قبـل بـا دقـت تنظیـم شـوند و بـدون مطالعـۀ قبلـی نباید 
سـخنرانی کـرد. عمـل تکـرار و بازنگـری مطالـب بایـد تـا آغاز سـخنرانی ادامـه یابـد و در نهایت مطالـب مهم و 

نـکات برجسـته را بایـد نـگاه داشـت و بقیـه را حـذف کرد.
 انتقـاد: سـخنران بایـد بدانـد کـه مـردم و شـنوندگان دربـارۀ سـخنرانی او اظهارنظـر و انتقـاد خواهنـد کرد. 
بنابرایـن وی بایـد بـه انتقادهـا گـوش دهد و واکنـش منفی نشـان ندهد بلکه از آنها برای بهتر شـدن سـخنرانی 

خـود اسـتفاده نماید.
 تمـاس چشـمی: تمـاس چشـمی داشـتن با افـراد، بخشـی از فـنّ گفت وشـنود و سـخنرانی اسـت و اهمیت 
زیـادی دارد. زیـرا بـه شـنوندۀ شـما کمـک می کنـد تـا بـه صحبت هـای شـما بهتـر گـوش دهـد و به شـما نیز 

کمـک می کنـد تـا فضـای حاکم بـر سـخنرانی و شـرایط مخاطبـان را بـه خوبـی درک کنید.

فعالیت
کلاسی 10

المیرا قرار اسـت در جشـن مدرسـۀ خود به مناسـبت روز 13 آبان سـخنرانی داشـته باشد. به نظر شما 
بـرای اینکـه او سـخنرانی جذاب و مؤثـری ارائه دهد در آغاز سـخنرانی چه مـواردی را باید رعایت کند 
تـا بتوانـد به خوبی بـا دیگران ارتباط برقرار سـازد؟ همچنین بگویید او در پایان سـخنرانی چه مواردی 

را بایـد رعایت کند؟

فعالیت
بـرای کاهـش اضطـراب در سـخنرانی چـه مـواردی را بایـد از قبـل و در حین سـخنرانی مدنظـر قرار کلاسی 11

دهیـد؟ جـدول زیـر را تکمیـل نمایید.

5  ـ 1ـ با اطلاعات کافی به سخنرانی بپردازید.

6  ـ 2ـ قبل از سخنرانی یک نفََس عمیق بکشید.

7ـ3ـ از به کاربردن لغات تخصصی بپرهیزید. 

8  ـ4ـ
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ج( تهیۀ فهرست وارسی) چک لیست(
این فهرسـت، حاوی اقداماتی اسـت کـه در یک فعالیت 
یـا برنامۀ خاص، )همایش، افتتاحیه، سـخنرانی و امثال 
آنهـا( بایـد صـورت پذیـرد. ایـن فهرسـت، جزئی تریـن 
مـوارد را شـامل می شـود. بـه عبـارت دیگـر، فهرسـت 
وارسـی، برگۀ راهنمایی اسـت کـه در آن تمام مقدمات 
و تـدارکات و امـوری کـه بایـد لحظـه به لحظـه فراهم 
شـوند تـا بـه نتیجـۀ اجرایـی دلخـواه برسـید دیـده 

می شـوند.

فعالیت
موارد زیر را انجام دهید:کلاسی 12

ـ یک کاغذ بردارید و آن را به دو قسمت تقسیم کنید.
ـ نکات قوّت و ضعف خود را بر روی کاغذ بنویسید.

ـ اگر مهارت فنّ بیان و سخنرانی مؤثر دارید آن را بر روی کاغذ بنویسید.
ـ هنرجویانی که دارای مهارت فنّ بیان و سخنرانی مؤثر هستند در جلوی تخته سیاه بایستند.
ـ هر کدام از هنرجویان به مدت پنج دقیقه فرصت دارند که در نقش قصه گوی کودک، قصه بگویند.

ـ سایر هنرجویان، در مورد نکات مثبت و منفی قصه ها نظرات خود را بیان کنند.
ـ دلایل انتخاب خود را بیان کنید. 

نکته: خودشناسی فرایند روبه رو شدن فرد با واقعیت خویش است و می تواند به نحو »   مستمر«، »    لحظه ای« یا 
به صورت »    تأخیری« باشد. خودشناسی معطوف به شناخت توان، کمال، امکانات، احساسات، آفت ها و عیب های 
خویش است. پس در حین سخنرانی، به علم و توانایی خود اعتماد کنید تا بتوانید اضطراب را از خود دور سازید.

فهرسـت وارسـی را بـرای یـک سـخنرانی نیـز می تـوان تهیـه نمـود. فهرسـتی شـامل اینکه عنـوان سـخنرانی ما 
چیسـت؟ چـه ایده هایـی بـرای شـروع و مقدمـه، ادامـه، طـرز پوشـش و .... داریـم؟ همۀ ایـن مـوارد می توانند در 
فهرسـت وارسـیِ سـخنرانی لحـاظ شـوند تـا بـا توجـه به آنهـا، سـخنرانی، بی عیـب و نقـص و به بهتریـن صورت 

ممکـن، اجـرا گردد.
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نمایشـگاه و فروشـگاه مواد غذایی را که در بخش ارتباط مناسـب در جامعه و بهبود آن مطرح شـد 
بـه خاطـر بیاورید و برای آن فهرسـت وارسـی تهیه کنید.

فعالیت
غیرکلاسی1

تصـور کنیـد که مسـئولیت برگزاری رزمایش )مانور( زلزله در هنرسـتان را به شـما واگـذار نموده اند. 
فهرسـت وارسـی مربوط به آن را تهیه کنید.

فعالیت
غیرکلاسی 2
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درس 21
نگرش سیستمی 

نگرش سیستمی چیست؟ رابطۀ نگرش سیستمی با چهار عرصۀ محوری ارتباط چیست؟
انسـان، هـر روز و هـر لحظـه بـا سیسـتم های مختلفـی در ارتباط اسـت کـه عبارت اند از: سیسـتم مغـز و اعصاب، 
گـردش خـون، گـوارش، همچنین سیسـتم های اجتماعی، سیاسـی، اقتصـادی، حمل ونقل و... کـه در جهان خارج 

بـا آنها مواجه اسـت.

سیسـتم ها بـه دو دسـتۀ سـخت افزاری و نرم افـزاری 
تقسـیم می شـوند:

 تعریف سـخت افزاری سیسـتم: مجموعـۀ منظمی از 
عناصِـر و اجـزای بـه هـم وابسـته ای که براي رسـیدن 
بـه هـدف مشـترکی بـا یکدیگـر در تعامل انـد )ماننـد 

رایانه(. سیسـتم 
 تعریـف نرم افـزاری سیسـتم: مجموعـۀ فرایندهـای 
کـه  یکدیگـری  بـه  وابسـته  و  )فعالیت هـا(  منظـم 
بـراي تأمیـن اهـداف خاصـی تشـکیل شـده اند )مانند 

سیسـتم عامـل وینـدوز(.

1 ـ 21 ـ تعریف سیستم  

هر سیستم شش عنصر اساسی دارد. نمودار 2ـ21 آنها را نشان داده است.

2 ـ 21 ـ عناصر سیستم  

تعریف سیستم

تعریف 
سخت افزاری

تعریف نرم افزاری

نمودار 1ـ21: انواع تعریف سیستم

نمودار 2ـ21: عناصر سیستم

ورودی اجزای سیستم

بازخورد

مرز

محیط سیستم

خروجی
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 محیط سیستم: به عواملی خارج از سیستم گفته می شود.
 مـرز سیسـتم: محیـط را از سیسـتم جـدا و متمایز می سـازد و مشـخص می کند چه چیزی جزء سیسـتم اسـت 

و چه چیزی جزء سیسـتم نیسـت.
 ورودي: عواملی که از محیطِ پیرامون در سیستم وارد می شوند و سبب تحرک سیستم می شوند. 

 بازخـورد: یـک یـا دسـته اي از فعالیت هـا و فعـل و انفعالات اسـت که بـه منظور تبدیـل ورودی ها بـه خروجی ها 
انجـام می گیرد.

 خروجـي: کالاهـا و خدماتـی کـه پـس از انجـام دادن فعـل و انفعـالات )بازخـورد( و تغییـر و تبدیـل ورودی هـا، 
عرضـه می شـوند. 

 اجـزای سیسـتم: آنچـه در داخـل سیسـتم وجـود دارد اجـزاي سیسـتم محسـوب می شـوند. اجزای سیسـتم با 
یکدیگـر رابطـۀ متقابـل دارنـد. سیسـتم ممکـن اسـت از دو جزء سـاده یا اجزاي متعدد تشـکیل شـده باشـد. اگر 

جزئـي از سیسـتم، خـود یـک سیسـتم باشـد بـه آن »زیر سیسـتم« مي گوینـد، مثل کبـد در بدن انسـان.  

محیط سیستم

ارتباط متقابل اجزا در سیستم

سیستم

شکل 3ـ21: اجزای سیستم

فعالیت
در گروه های کلاسی موارد زیر را انجام دهید.کلاسی 1

ـ هر گروه یک سرگروه انتخاب کند.
ـ یکـی از سیسـتم های زیـر را انتخـاب کنیـد و اجـزای تشـکیل دهندۀ آن  را بنویسـید. در صورتـی که 

سیسـتم انتخابی شـما، زیر سیسـتم دارد آن را هم بنویسـید.

ـ سخت افزاری یا نرم افزاری بودن سیستم انتخابی خود را مشخص کنید.
ـ هر گروه بیست دقیقه فرصت دارد.

ـ در پایان، سرگروه ها نتایج کار خود را برای سایر هم کلاسی ها گزارش دهند.

یک باشگاه ورزشییک مهدکودکیک شرکت حسابداری یک شرکت حمل و نقل
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فعالیت
در گروه های کلاسی موارد زیر را انجام دهید:کلاسی 2

ـ ورودی ها، بازخورد و خروجی های مربوط به سیستم انتخابی خود را در فعالیت 1 بنویسید.
ـ هر گروه ده دقیقه فرصت دارد.

ـ سرگروه ها نتایج مربوط به گروه خود را برای سایر هم کلاسی ها بیان کنند.

فعالیت
در مورد شعر زیر بحث و گفت وگو و سپس نتیجه گیری کنید. کلاسی 3

بنی آدم اعضـای یک پیکرند     که در آفرینش ز یک گوهرند
چو عضوی به درد آورد روزگار      دگر عضوها را نماند قــرار
تو کز محنت دیگران بی غمی      نشاید که نامت نهند آدمـی

نگـرش سیسـتمی، داشـتن نـگاه »کل نگـر« نسـبت بـه اجـزاي تشـکیل دهندۀ سیسـتم اسـت. بـا ایـن نگـرش 
می تـوان کل عناصِـر سیسـتم و نحـوۀ ارتبـاط میـان آنها را در کنـار یکدیگـر و در ارتباط با محیط اطـراف، مورد 
تحلیـل قـرار داد. ایـن مهـم نیسـت که عنصری در کدام قسـمت یک سیسـتم قرار گرفته اسـت، مهـم چگونگی 

تأثیرگـذاری آن عنصر در سیسـتم اسـت. 
ایـن نـگاه بـه سیسـتم، حتی نـوع نگرش ما را نسـبت بـه فعالیت های سیسـتم، تحت تأثیـر قرار می دهد. اسـاس 
نگـرش سیسـتمی، دیـدن »جـزء« در » کلّ« اسـت، به طور مثـال، دیدنِ توأم جنـگل و درختـان. در واقع نگرش 
سیسـتمی سـبب می شـود تـا نقـش  افـراد، در » کلّ« دیـده شـود و معنـا یابـد. به طـور مثـال، خانـواده سـبب 

می شـود نقش هایـی همچـون پـدر، مـادر، همسـر و غیر آنهـا معنا پیـدا کنند.
اگـر بیـن اجـزای یـک سیسـتم ارتبـاط مناسـبی برقـرار شـود، حاصـل کار ایـن مجموعـه در کنار هـم بیش از 
حاصـل کار هـر یـک از اجـزا خواهـد بود. اما اگـر ارتباطِ بین اجزا نامناسـب باشـد، حاصل کار مجموعـه در کنار 
هـم کمتـر از حاصـل کار هـر یـک از اجزا خواهـد بود. چگونگـی تعامل بین اجـزا در عملکرد سیسـتم از اهمیت 

اسـت. برخوردار  بالایی 

3 ـ 21 ـ نگرش سیستمی  

سیسـتم حمـل و نقـل شـاملِ کارکنـان، رانندگان، وسـایل نقلیه و سـازمان هایی اسـت که به حمل بار و مسـافر 
اشـتغال دارنـد. نـگاه سیسـتمی بـه ایـن مجموعه، یعنی تمـام این اجـزا را با هـم و در کنار هم و بـه عنوان یک 

دیدن. » کلّ« 

4 ـ 21 ـ نگرش سیستمی به حمل و نقل  
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فعالیت
شـرکت حمـل و نقـلِ »الف«، نسـبت به شـرکت حمل و نقـلِ »ب« درآمـد و محبوبیت کمی داشـت. کلاسی 4

مدیـران تصمیـم گرفتنـد بـا خریـد خودروهای جدید، مشـتری و درآمـد خـود را افزایش دهنـد. اما با 
وجـود خریـد خودروهـای جدید با بهترین کیفیت ها، شـرکتِ »الف« نسـبت به شـرکتِ »ب« که هنوز 

از خودروهـای نسـبتاً قدیمی خود اسـتفاده می کنـد، محبوبیت و درآمد کمتـری دارد.
ایـن مسـئله را چگونـه تحلیـل و ارزیابـی می کنیـد؟ چه عوامـل دیگری که مدیـران شـرکتِ »الف« به 
آنهـا توجـه نکرده انـد، در ایـن وضعیـت مؤثـر بوده انـد؟ به عنوان یـک مشـاور، راه کار مناسـبی به مدیر 

شـرکتِ »الف« ارائـه دهید.

فعالیت
آقای کیانی حسـابدار اسـت. او قبلاً به عنوان حسـابدار در کارخانۀ بزرگی مشـغول به کار بود و صاحبان کلاسی 5

کارخانـه و همـۀ کارکنـان از کار وی نهایـت رضایـت را داشـتند. بعـد از مدتی او مجبور شـد به اسـتان 
دیگـری از کشـور مهاجـرت کنـد و اجبـاراً محل کار خـود را نیز ترک کرد. در شـرکت کنونـی در پایان 
اولیـن مـاه کاری، وضعیـت بخـش حسـابداری شـرکت اصـلًا مسـاعد نیسـت و مدیـران از آن رضایتی 

ندارند. 
آیـا مشـکل از آقـای کیانـی و بی مهارتی اوسـت؟ این مسـئله را طبـق نگرش سیسـتمی ارزیابی کنید 
و مدیـران شـرکت را بـه بهتریـن شـکل ممکـن مجـاب کنید که مشـکل سیسـتم حسـابداری آنها از 

کجاست.

سیسـتم حسـابداری شـاملِ پرونده هـا، قوانیـن، رویهّ ها، تجهیزات و اشـخاصی اسـت کـه در ثبت داده هـا و تهیۀ 
صورت حسـاب ها فعالیـت می کننـد. در نگـرش سیسـتمی بـه حسـابداری، تمامـی این قسـمت ها در کنـار هم و 

در ارتبـاط بـا هـم در نظر گرفته می شـوند.

5 ـ 21 ـ نگرش سیستمی به حسابداری  

سیسـتم تربیـت کـودک در خانـواده شـاملِ کـودک، والدیـن، خواهـران و بـرادران احتمالـی، فضـای منـزل و 
ابـزار و وسـایل اطـراف کـودک اعـم از اسـباب بازی ها، وسـایل منـزل و غیـر آنهاسـت. سیسـتم مهدکـودک نیز 
شـاملِ کـودک، مربیـان، سـایر کـودکان حاضـر در مهدکـودک، ابزار و وسـایل آموزشـی موجـود در مهدکودک، 

اسـباب بازی ها و نظایـر آنهاسـت.
نگـرش سیسـتمی بـه هـر یک از دو حـوزۀ خانـواده و مهدکـودک، شـامل نگاهی همه جانبـه به تمامـی اجزا در 
هـر یـک از سیسـتم های بیان شـده می باشـد. در ایـن دو سیسـتم، تمامی اجـزا و قسـمت های یادشـده در کنار 

هـم و در تعامـل با هم نگریسـته می شـوند.

6 ـ 21 ـ نگرش سیستمی به تربیت کودک و مهدکودک ها 
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فعالیت
کلاسی 6

خانـم دادخـواه بـازرس آمـوزش و پرورش اسـت. او هـر هفته دو تا سـه مهد کودک را بازرسـی می کند 
و در نهایـت، گـزارش آنهـا را بـه ادارۀ آمـوزش و پرورش تحویل می دهد. سـپس به اسـتناد گـزارش او، 
بـه مهدکودک هـا امتیـاز داده می شـود و بهترین آنها را انتخـاب می کنند و مورد تشـویق قرار می دهند. 
طبـق گـزارش خانـم دادخـواه، مهدکـودکِ )ج( به عنـوان بهتریـن مهـد انتخـاب می شـود. تعـدادی از 
خانواده هـا از این مسـئله ناراحت و شـگفت زده می شـوند، زیرا کـودکان خود را در مهدکـودکِ )ق(، که 
امکانـات بـازی بسـیار و فضـای بـازی بزرگی داشـت و بـه ظاهر بهتـر از مهدکـودکِ )ج( بـود، ثبت نام 
کـرده بودنـد. به نظر شـما ایـن تفاوت برداشـت خانواده های ناراضی با نظـر بازرس آمـوزش و پرورش را 
چگونـه می تـوان تحلیـل نمود؟ تصور کنیـد، در جایگاه یکی از مسـئولین آموزش و پرورش قـرار دارید. 
در ایـن صـورت خانواده هـای ناراضـی را طبق نگرش سیسـتمی چگونه توجیـه و راهنمایی می کنید؟

فعالیت
در یک مسـابقۀ فوتبال یکی از دو تیم، معروف و دارای سـتاره های بسـیاری اسـت و تیم دیگر معمولی کلاسی 7

اسـت و اعضـای آن در یـک سـطح قرار دارند. در این مسـابقه همه بـه پیروزی تیـم اول مطمئن اند. امّا 
تیم متوسـط با یک بازی بسـیار زیبا و با اختلاف دو گل، برندۀ مسـابقه می شـود.

بـه نظـر شـما علـت پیروزی آنها چه بوده اسـت؟ بـا توجه به نگرش سیسـتمی و ارتباط میـان اجزا، دو 
تیم را تحلیل و بررسـی کنید.

فعالیت
در گروه های کلاسی موارد زیر را از نظر چهار عرصۀ محوری »  ارتباط« مورد بررسی قرار دهید: کلاسی 8

سیسـتم تربیـت بدنـی شـامل افراد و ورزشـکاران، وسـایل ورزشـی، باشـگاه و فضا، مربیـان و غیر آنها می شـود. 
در نگـرش سیسـتمی بـه تمامـی ایـن اجـزا در تعامل بـا هم و به صـورت یکپارچه نگریسـته می شـود.

7 ـ 21 ـ نگرش سیستمی به تربیت بدنی 

ارتباط با ارتباط با خداارتباط با خودموارد
دیگران

ارتباط با 
خلقت

دریافت انرژی و نشاط از جنگل و شکرگزار بودن

کنترل خشم خود

محبت به والدین

قرض دادن پول به فرد نیازمند
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همکاری با خانۀ سالمندان

تحقیق و بررسی دربارۀ پیدایش شب و روز

شناخت ضعف های خود و درصدد تقویت آن بودن

احساس آرامش از صدای آب در طبیعت

برداشت محصول از باغ

سخت شدن حل مسئله و کمک خواستن از خدا

برنامه ریزی کردن برای امتحانات خود 

آبیاری کردن زمین کشاورزی

کمک کردن به افراد مستضعف برای رضای خدا

خراب نکردن لانۀ پرندگان

استفاده کردن از گوشت حیوانات حلال گوشت

رسیدگی به گل های منزل و پارک ها

بازگو نکردن عیب دیگری 

کمک کردن به دوست خود در درس ها

احساس همدردی در شادی و ناراحتی دیگران

پخش نکردن عکس های دیگران در فضای مجازی

همکاری در جشن های ملی و مذهبی

کار کردن با سخت کوشی و با توکل بر خدا

مشاهدۀ طبیعت زیبا

معطل نکردن ارباب رجوع در محل کار

رسیدگی به حیوانات

عبور نکردن از چراغ قرمز

ـ چهار عرصۀ محوری ارتباط را از منظر نگرش سیسـتمی مورد بررسـی قرار دهید و مشـخص کنید کدام 
نوع ارتباط، »کل سیسـتم« و کدام نوع ارتباط، »خرده سیسـتم« اسـت.



152

درس 22
ارتباط در کسب وکار

ارتبـاط مؤثر بین همـکاران در محیط کار، سـبب فعال 
شـدن محیـط کار، تبـادل اطلاعـات و احساسـات بین 
افـراد و دسـتیابی به  اهـداف  مطلوب می شـود. هنگامی 
کـه مدیر )سرپرسـت و غیـره(، در تلاش بـرای پرورش 
روحیـۀ  جمعـي کارکنـان از طریـق برقـراری رابطـۀ بـا 
آنهاسـت، یـا زمانی کـه کارکنـان بـه دلایلـی همچـون 
تغییـرات کسـب وکارِ مداوم یا مشـکلات اقتصادي دچار 
احسـاس ناامنـي و تهدید می شـوند، اهمیـت ارتباط در 
محیط کار، بیشـتر مشـخص می شـود. البتـه ارتباط در 

محیـط کار شـامل ارتبـاط با مشـتری نیـز می گردد.

حضرت محمد )ص( مي فرمایند:
دُ الِيَ النّاسِ« »افَضَلُ الْاعَمالِ بعَدَ الْایمانِ باِللهِ التَّوَدُّ

بهترین کارها پس از ایمان به خدا، دوستي با مردم است.
                                                               نهج الفصاحه، حدیث 783

انتقـال و تبـادل اطلاعـات، معانـی، مفاهیم و احساسـات در بین افـراد، بیانگر ارتباط در محیط کار اسـت. ارتباط 
در محیط کار، شـامل موارد زیر اسـت: 

 ارتبـاط رسـمی: ایـن نـوع ارتباط، روابـط بین افـراد و مشـاغل را در محیـط کار نشـان می دهـد. در ارتباط 
رسـمی، نـوع و حـدود ارتبـاط مدیـر با کارکنـان در چهارچـوب قوانیـن و مقررات خاصـی به طور کاملًا رسـمی 

و جـدی تعیین می شـود.
 ارتبـاط غیررسـمی: روابـط بیـن افـراد که بـه طـور غیررسـمی، صمیمانـه و خـارج از چهارچـوب قوانین و 

مقـررات تعریف شـدۀ کاری، همـراه بـا ادب و احتـرام صـورت می گیـرد، ارتبـاط غیررسـمی اسـت.                         
هـر شـرکتی اعـم از دولتـی یـا خصوصـی دارای نمـوداری اسـت کـه در آن، مقامـات و سِـمَت های موجـود در 
شـرکت مثـلِ مدیرعامـل، مدیـر مالـی، مدیـر اداری، مسـئول تأسیسـات و غیر آنها، مشـخص شـده اند. ارتباطی 
کـه در شـرکت، در حـوزۀ ایـن نمـودار، بیـن افراد برقرار می شـود، ارتباط رسـمی اسـت. به طور مثـال، ارتباط و 

گفت وگـوی مدیرعامـل بـا مدیـر مالـی در خصـوص مشـکلات مالی شـرکت، یک ارتباط رسـمی اسـت.
در مقابـل، زمانی کـه هـر یـک از افـراد شـرکت، ورای مقـام و سِـمَت تعریف شـدۀ خـود در نمـودار شـرکتی 

1 ـ 22 ـ ارتباط در محیط کار  
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بـا یکدیگـر رابطـه برقـرار می کننـد، ارتبـاط بـه حوزۀ 
از صمیمیـت  رابطـه  ایـن  وارد می شـود.  غیررسـمی 
بیشـتری برخوردار اسـت و شـبیه بـه روابط دوسـتانه 
بـا  کارمنـد  یـک  گفت وگـوی  مثـال،  به طـور  اسـت، 
مدیرعامـل شـرکت در سـالن غذاخوری محـل کار، در 
مـورد بیمـاری فرزندش یک ارتباط غیر رسـمی اسـت.

نمودار 1ـ22: ارتباط در محیط کار

در زمینۀ حمل و نقل که به انواع زمینی، هوایی و دریایی تقسیم می شود، روابط زیر وجود دارد:
1ـ ارتباط مدیران شرکت های حمل و نقل با متصدیان حمل و نقل و با رانندگان؛

2ـ ارتباط رانندگان با یکدیگر و با کمک راننده؛
3ـ ارتباط رانندگان با مشتریان )مسافران و صاحبان کالا(؛

4ـ ارتباط اداری شرکت های حمل و نقل با سایر ادارات؛
5  ـ ارتباط متصدیان حمل و نقل با صاحبان کالا؛

6  ـ ارتباط میهمان داران و متصدیان فروش بلیت با مسافران.

2 ـ 22 ـ ارتباطات در حوزۀ حمل و نقل  

فعالیت
آقـای کریمـی صاحـب محمولـه ای بـه وزن 10 تن اسـت و باید کالای خـود را به موقع و سـالم تحویل کلاسی 1

بگیـرد. امـا محمولـۀ او دو روز بعـد از موعـد مقـرر و در شـرایطی کـه تعـدادی از آنهـا آسـیب دیده اند 
تحویـل داده می شـود!

ـ مقصر کیست؟ راننده؟ متصدی بارگیری و مهار بار یا...؟
ـ چـه کسـی بایـد بابـت تأخیر پیـش آمده و آسـیبی که به محموله وارد شـده اسـت پاسـخ گوی آقای 

کریمی باشـد؟ شـرکت حمل و نقل بـار؟ راننده؟ یـا ... .
ـ این ماجرا را از زوایای دیگر نیز تحلیل و ارزیابی کنید.

فعالیت
آقـای اطهـری راننـدۀ کامیـون اسـت و بـرای انتقـال بـار و محمولـۀ خـود در جاده هـای بین شـهری کلاسی 2

رفت و آمـد می کنـد. او در فصل تابسـتان و در یکی از این سـفرها در مسـیر خود با راننـدۀ یک خودروی 
شـخصی روبه رو می شـود که در وسـط جاده ایسـتاده اسـت و تقاضای کمک دارد. اگر شـما به جای او 

بودیـد چگونـه برخـورد می کردیـد؟ این ماجـرا را از ابعـاد مختلف تحلیـل و ارزیابی کنید. 

ارتباط در 
محیط کار

ارتباط رسمی

ارتباط
 غیر رسمی
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فعالیت
آقـای بهرامـی به تازگی در یک شـرکت حسـابداری مشـغول به کار شـده اسـت. با وجـود آموزش هایی کلاسی 3

کـه مدیـر حسـابداری در مـورد چگونگـی کار بـه وی داده بـود، او نمی توانسـت به خوبی حسـاب ها را 
ببنـدد. لـذا تصمیـم گرفـت از طریق ارتبـاط و مشـورت با همکاران خـود، از آنهـا کمک بگیرد. 

ارتبـاط او بـا همـکاران خـود از چـه نـوع ارتباطـی اسـت؟ در ایـن بـاره در کلاس به بحـث و گفت وگو 
بپردازید.

فعالیت
آقای کاظمی یک هفته اسـت که در مؤسسـه ای به عنوان حسـابدار اسـتخدام شـده اسـت. حسـابدار کلاسی 4

قبلـی مؤسسـه بـه علـت اشـتباهات بزرگـش در کار، اخـراج شـده اسـت. آقـای کاظمـی آن سیسـتم 
حسـابداری را با همۀ مشـکلات و اشـتباهات موجودِ در آن تحویل گرفته اسـت. او هر روز در حسـاب ها 
مشـکلات جدیدی کشـف می کند که رسـیدگی به آنها و حل آنها بسـیار دشـوار اسـت. از طرف دیگر 
مدیرعامـل از او خواسـته اسـت کـه در دو روز آینـده بیـلان )گـزارش( مالـی مؤسسـه را بـرای ارائه در 
جلسـۀ هیئـت مدیرۀ مؤسسـه آمـاده نمایـد. او از اینکه مبادا در صـورت ارائه  ندادن اطلاعـات دلخواه به 

مدیرعامـل، شـغل خـود را از دسـت بدهد به شـدت دچار اسـترس و نگرانی شـده اسـت.
آیـا ایـن تفکـر او منطقی اسـت؟ اگر شـما به جـای او بودید چـه برخوردی داشـتید؟ آیا این مسـئله از 

طریـق ارتباط رسـمی قابل حل اسـت یـا ارتباط غیررسـمی؟ مـوارد را تحلیل کنید.

منظور از ارتباطات در این حوزه، ارتباط حسابدار است با:
1ـ مدیر یا رئیس؛

2ـ سایر کارمندان یا همکاران؛
3ـ مشتریان )بدهکاران و بستانکاران(.

3 ـ 22 ـ ارتباطات درحوزۀ حسابداری  

در رشتۀ تربیت بدنی، روابط زیر را می توان دید:
1ـ رابطۀ مدیرعامل باشگاه با مربیان و برعکس؛

2ـ رابطۀ مربی با مربی؛
3ـ رابطۀ مربی با ورزشکاران و برعکس؛

4ـ رابطۀ ورزشکاران با یکدیگر؛
5  ـ رابطۀ باشگاه با سایر باشگاه ها.

4 ـ 22 ـ ارتباطات درحوزۀ تربیت بدنی  
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فعالیت
آقـای دانـش، مدیـر باشـگاه »ج« اسـت. او از نحـوۀ کار مربیان باشـگاه خود کامـلًا رضایـت دارد. اما به کلاسی 5

تازگی متوجه شـده اسـت که یکی از باشـگاه های سـطح شـهر به ورزشـکاران ثبت نامی خود خدمات 
جدیـدی ارائـه می دهـد. او تصمیـم دارد بـا مدیر آن باشـگاه آشـنا شـود و از مهارت مربیان آن باشـگاه 
بهره منـد گـردد. از طـرف دیگـر نگران اسـت که با این کار به نوعی سـبب ناراحتی مربیان باشـگاه خود 
شـود و ارزش کار آنهـا را زیـر سـؤال ببرد. این مسـئله را چگونه تحلیل می کنید؟ آیـا این تصمیم آقای 

دانش را تأییـد می  کنید؟

فعالیت
خانم اسـدی مدیر مهدکودک اسـت. او برای بهتر شدن شـرایط مهدکودک خود از کارکنان و همچنین کلاسی6

از والدیـن بچه هـا نظرخواهـی می کنـد و پیشـنهادهای آنهـا را با توجه به شـرایط موجـود مهدکودک، 
بـه کار می بندند.

اگـر شـما بـه جـای والدین کودکان باشـید چه پیشـنهادهایی بـه خانم اسـدی می دهید؟ اگـر به جای 
مربیان مهد باشـید چه پیشـنهادهایی به خانم اسـدی می دهیـد؟ این اقدام مدیر چـه مزایایی می تواند 

بـرای والدین، کودکان، مربیان و خودِ او داشـته باشـد؟

بـه باشـگاه ورزشـی نزدیـک محـل زندگـی خـود مراجعـه کنید. در حـدود بیسـت دقیقـه ای که در 
آنجـا حضـور داریـد، ارتباطـات میـان اعضا را ثبت کنید و نوع هر ارتباط را مشـخص سـازید. سـپس 

بیـان کنیـد هـر کدام از ایـن ارتباطـات چه اهمیتـی دارند؟

فعالیت
غیرکلاسی1

ارتباطات در مهدکودک، شامل موارد زیر است:
1ـ ارتباط مدیر یا صاحب مهدکودک با مربیان و کارکنان )مراقبان مهد( و برعکس؛

2 ـ ارتباط مدیر یا صاحب مهدکودک با مدیران یا صاحبان سایر مهدکودک ها؛
3ـ ارتباط مربیان با یکدیگر و با کارکنان؛

4ـ ارتباط مربیان با کودکان و برعکس؛
5  ـ ارتباط مدیر یا صاحب مهدکودک با والدین و برعکس؛

6   ـ ارتباط مربیان با والدین و برعکس؛
7ـ ارتباط کودکان با یکدیگر؛

8  ـ ارتباط کارکنان )مراقبان مهد( با کودکان و برعکس.

5 ـ 22 ـ ارتباطات درحوزۀ تربیت کودک و مهدکودک  
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فعالیت
در مهدکـودک شـکوفه، یکـی از مربیـان دائمـاً در حـال برخوردهای شـدید با سـایر مربیان اسـت و به کلاسی7

آنهـا بی حرمتـی می کنـد. مربیان بارها در مقابـل این رفتار او از خودگذشـتگی و صبوری نشـان داده اند. 
امـا ایـن چشم پوشـی ها و صبـوری به تغییـر رفتار آن مربی منجر نشـد و سـرانجام آنهـا از وی به مدیر 

مهدکودک شـکایت کردند.
 اگـر شـما بـه جای مدیر مهدکـودک بودید چگونـه برخورد می کردیـد؟ آیا برای حل مسـئله از ارتباط 
رسـمی اسـتفاده می نمودیـد یـا از ارتبـاط غیر رسـمی؟ ایـن ماجـرا را مورد تحلیـل قرار دهیـد و مدیر 

مهدکـودک را بـرای حـل این مشـکل راهنمایی کنید.

فعالیت
کلاسی8             

خانـم آیتـی مدیـر مهدکـودک )الـف( تا به امـروز تنها کـودکان پنج و شـش سـاله را آموزش مـی داد. 
امسـال قصـد دارد کـودکان چهار سـاله را نیـز ثبت نـام کنـد. بـه همیـن منظـور از خانـم شـایان مدیر 
مهدکـودک )ب( درخواسـت نمـود تـا نمونۀ کارهای آموزشـی خـود را برای کودکان چهار سـاله، جهت 
الگوگرفتـنِ از آنهـا در اختیـار وی بگـذارد. خانم شـایان با وجود دادن جـواب مثبت، دائمـاً از در اختیار 

گذاشـتن آن موارد طفـره می رود.
ایـن ماجـرا را چگونـه تحلیـل می کنیـد؟ اگـر شـما به جـای خانم آیتـی بودید چـه می کردیـد؟ خانم 

آیتـی را برای داشـتن بهتریـن برخـورد راهنمایی کنید.

مشـتریان، مهم تریـن دارایي کسـب و کارها به شـمار می آیند. مشـتریان بـراي فرصت ها و تهدیدهای کسـب و کار 
منبـع ارزشـمندی هسـتند. در روندهاي کسـب و کاري جدیـد، به دسـت آوردن رضایت مشـتریان اهمیت دارد و 

مشـتری مداری جایگاهـي مهـم و حیاتي در اهداف شـرکت ها بـه خود اختصاص داده اسـت.
مشتری:

مشـتری، شـخصی اسـت کـه خواسـتار یا خریـدار کالا یا خدمتی بـرای رفع نیاز خویش اسـت و حاضر می شـود 
بابـت آن، هزینـۀ مناسـبی بپـردازد؛ ولـی زمانـی حاضـر بـه پرداخت این هزینه می شـود کـه در کالا یـا خدمت 

دریافت شـده، ارزشـی برابـر بـا آن هزینه ببینـد و رضایـت وی تأمین گردد.
بـر مشـتری تمرکـز کنیـد، نیازهـا و اولویت هـای او را بشناسـید و سـعی کنیـد بـه جـای فـروش محصـولات 
یـا خدمـات، بـا مشـتریان ارتبـاط برقـرار کنید. اگـر از انتظـارات مشـتریان فراتـر برویـد و بـرای درک نیازهای 
بلند مـدت آنهـا تـلاش کنیـد، بهتـر از فـردی عمـل می کنید کـه فقـط می خواهد محصـولات خود را بـه فروش 
برسـاند و سـفارش بگیـرد. بنابرایـن شـما برای مشـتریان خـود به منبـع معتبری تبدیـل خواهید شـد. در نحوۀ 
پاسـخ گویی و مطالبـی کـه بـه مشـتریان می گوییـد، سـنجیده عمـل کنیـد. همچنین سـخنان، حـرکات بدن و 

رفتـار شـما بایـد مثبـت و دلگرم کننده باشـد. 

6 ـ 22 ـ ارتباط با مشتری  



157

پودمان 4     ارتباط مؤثر در کسب و کار 

در برخورد مناسب با مشتری باید چهار اصل را مورد توجه قرار داد )نمودار 2ـ22(:

7 ـ 22 ـ نحوۀ برخورد با مشتریان  

تعامـلاتِ فـردی بـرای مشـتریان بسـیار اهمیـت دارد. یـک مکالمـۀ کوتـاه می توانـد ارتباط شـما را با مشـتری 
شـکل دهـد یـا آن را از بیـن ببـرد. مشـتری وقتـی ببینـد شـخصی کاری را به طور صحیـح، به موقـع و با قیمت 
مناسـب برایـش انجـام می دهـد، احسـاس فوق العـاده ای پیـدا می کنـد و وقتـی آن کار را فراتـر از انتظاراتـش 
می بینـد خوشـحال می شـود. اگـر در اقدامـات خـود بـرای مشـتریان، بـه آنهـا نشـان دهیـد کـه برایتـان مهـم 

هسـتند و می خواهیـد بـه آنهـا کمـک کنیـد، در حـال ایجـاد یـک ارتبـاط مؤثر با مشـتری هسـتید.
ارتبـاط مؤثـّر یـک عامل کلیدی اسـت. مشـتریان دوسـت دارند آنهـا را درک نماییـد و صرفاً مانند یـک خریدار 
بـا آنهـا رفتـار نکنیـد. وقتـی بـا همدلـی بـه آنها پاسـخ می دهیـد، گام هـای بزرگـی به سـوی حل مشکلاتشـان 
برداشـته اید. نشـان دادن همدلـی و رعایـت انصـاف با مشـتری، هم سـبب رضایت مشـتری می شـود و هم باعث 

می شـود ا رتباط هـای خدماتـی شـما سـالم تر و مؤثرتـر انجـام گیرد.

8 ـ 22 ـ برقراری ارتباط مؤثّر با مشتری  

1ـ شناخت مشتری: یعنی شناخت نیاز، خواسته و سبک ارتباط با او. باید ببینیم چه چیزی را به چه کسی و با چه 
روشی عرضه می کنیم.

2ـ خدمت مناسب: فروشندۀ خوب کسی است که محصول یا خدمت مناسب و با کیفیتی را برای برطرف نمودن 
خواسته یا نیاز مشتری به او پیشنهاد دهد.

3ـ رفتار مناسب: هر شغلی رفتار مهارتی مناسب با خودش را می طلبد. برای برخورداری از رفتار حرفه ای، لازم 
است دانش و مهارت های لازم آن را کسب کنید.

4ـ شخصیت مناسب: فروشنده در برابر مشتری باید شخصیتی برون گرا و دارای قدرت بیان، قدرت نفوذ و قدرت 
تأثیرگذاری باشد.

نمودار 2ـ22: نحوۀ برخورد با مشتری
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مشتریان در حوزۀ حمل و نقل عبارت اند از:
1ـ مسافران؛ 

2ـ صاحبان کالا )بار یا محمولۀ در حال جابه جایي(.

9 ـ 22 ـ ارتباط با مشتری در حوزۀ حمل و نقل  

نمودار 3ـ22: مراحل برقراری ارتباط با مشتری

مراحل برقراري 
ارتباط مؤثر
با مشتري

1ـ تعیین هدف از برقراري 
ارتباط مؤثر با مشتري

5  ـ منعکس کردن انتظارات
 مشتري

3ـ داشتن درک متقابل 
از مشتري

2ـ توجه کردن به صدا 
و نحوۀ صحبت کردن 

خودتان
4ـ گوش دادن مؤثرّ

مراحل برقراری ارتباط با مشتری 
مرحلـۀ 1ـ در ایـن مرحلـه بایـد بدانید بـه دنبال چه چیزي هسـتید؟ چـه اطلاعاتي مي خواهید و چـه اطلاعاتي 

بایـد به مشـتري بدهید؟
مرحلـۀ 2ـ بـه نحـوۀ صحبـت کردن خودتـان توجه کنید. صحبت کردن درسـت باعث مي شـود علاقـه و اعتماد 

طـرف مقابل جذب شـود.
مرحلـۀ 3ـ بـه زبـان سـاده بـا او سـخن بگوییـد. یعني دنیـا را از دید مشـتري ببینیـد و نقاط اشـتراک بین خود 

و مشـتري را پیـدا کنیـد و بر اسـاس آنها پیـش بروید.
مرحلـۀ 4ـ بـا ذهـن بـاز و دوسـتانه بـه صحبت هـاي مشـتري گـوش دهیـد،  بـدون اینکـه صحبت هـاي او را بـا 

توجیهـات خـود تغییـر دهید.
مرحلـۀ 5  ـ شـما بایـد آنچـه را از نیازها و احساسـات مشـتري دریافت کرده ایـد )با توجه به مرحلـۀ چهار( منعکس 

کنید.
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فعالیت
در یکی از سـفرها، مردی خوش لباس وارد اتوبوس مي شـود و زمانی که میهماندار او را به سـمت صندلی اش کلاسی9

راهنمایـی می کنـد، متوجـه می شـود که در کنار او مردی با پوششـی سـاده و فرسـوده نشسـته اسـت. او با 
عصبانیـت و اعتـراض از میهمانـدار می خواهـد که جـای او را عـوض کند تا کنار آن مرد ننشـیند. میهماندار 
فرصتـی می خواهـد تـا بـا راننده صحبت کند. بعـد از دقایقی بـاز مي گـردد و می گوید آقای راننده به شـدت 
عذرخواهی کرد از اینکه یک انسـان فهمیده و ارزشـمندي را در کنار فردی که با او سـنخیت ندارد نشـانده 
اسـت. مرد سـاده پوش در حالی که اشـک در چشـمانش حلقه زده اسـت، با ناراحتی به سـخنان میهماندار 
گوش می کند و مرد خوش لباس با شـنیدن سـخنان میهماندار، خوشـحال مي شـود. در پایان، میهماندار از 
مـرد سـاده پوش، بـا احتـرام می خواهد تا وسـایل خود را بـردارد و بـا او برای رفتن به صندلي جلـوي اتوبوس 
همـراه شـود. این بـار مـرد سـاده پوش اشـک شـوق می ریزد و کلیـۀ مسـافران از این اقـدام راننده خوشـحال 
مي شـوند. ایـن ماجـرا و نحـوۀ برخورد راننـده را چگونه تحلیل می کنید؟ اگر شـما به جای آن راننـده بودید، 

چگونه برخـورد می کردید؟

فعالیت
آقای کاشـفی حسـابدار شـرکت است. یکی از مؤسسـاتی که با این شـرکت دارای روابط خرید و فروش کلاسی10

اسـت بـه او مراجعـه مي کنـد و با عصبانیـت از اینکه بـرای چندمین بار بـرای نقد کردن چک شـرکت 
بـه بانـک مراجعـه کـرده و با حسـاب خالی از پول روبه رو شـده اسـت، هشـدار مي دهـد و حتی تهدید 

می کنـد کـه امروز چک شـرکت را برگشـت خواهد زد.
 اگـر شـما به جای آقای کاشـفی بودید چگونه برخـورد می کردید؟ چگونه مشـتری را راضی مي کردید 

تا مانع از برگشـت خوردن چک شـرکت شوید؟

فعالیت
در یک باشـگاه بدن سـازی، ورزشـکاران بعد از یک هفته نزد مدیر و صاحب باشـگاه مي روند و نارضایتی کلاسی11

خـود را از وضعیـت و امکانـات باشـگاه اعـلام مي کنند و می گویند مطابـق با هزینه هایی که به باشـگاه 
پرداخـت نموده انـد، خدمـات دریافـت نکرده اند و از امکانات باشـگاه نیز راضی نیسـتند. تعـدادی از آنها 

نیـز بـا عصبانیت خواهان باز پس گرفتن شـهریۀ پرداختی خود از باشـگاه مي شـوند.
 ایـن ماجـرا را چگونه تحلیل می کنید؟ اگر شـما به جـای مدیر و صاحب باشـگاه بودید چگونه برخورد 

می کردیـد؟ آیـا با همۀ توان، مشـتریان خود را راضی نگه مي داشـتید؟

مشتریان در حوزۀ حسابداری عبارت اند از:
1ـ بدهکاران؛ 
2ـ طلبکاران.

10 ـ 22 ـ ارتباط با مشتری در حوزۀ حسابداری  

مشتریان در حوزۀ تربیت بدنی، ورزشکاران اند که باید رضایت خاطرشان را تأمین نمود.

11 ـ 22 ـ ارتباط با مشتری در حوزۀ تربیت بدنی  
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فعالیت
خانم مددی مدیر مهد کودک است. امروز صبح یکی از والدین با او تماس مي گیرد و از یکی از مربیان کلاسی 12

شکایت می کند که توجهی به کودک او ندارد و کودک او هر روز تغذیۀ خود را به منزل بازمي گرداند. مادر 
کودک به شدت عصبانی است و مي خواهد با مربی فرزندش برخورد شود. خانم مددی آن مربی را جهت 
بررسي موضوع به دفتر خود دعوت مي کند. اما بعد از طرح مسئله متوجه می شود که کودک مزبور هر روز 
با وجود دقت مربی، با زرنگی و به دور از چشم مربی، تغذیۀ خود را داخل کیف خود مي گذارد و به منزل 

بازمی گرداند. فردا قرار است مادر کودک به مهد کودک بیاید و حضوراً شاهد توضیح مربی باشد. 
اگر شما به جای خانم مددی و مربی بودید با مادر کودک چگونه برخورد می کردید؟ این ماجرا را تحلیل 

و آنها را برای داشتن بهترین برخورد راهنمایی کنید. 

مشتریان در حوزۀ مهد کودک عبارت اند از:
1ـ کودکان؛
2ـ والدین.

12 ـ 22 ـ ارتباط با مشتری در حوزۀ تربیت کودک و مهد کودک  

عنوان 
پودمان

تکالیف عملکردی
)واحدهای یادگیری(

استاندارد عملکرد
)کیفیت(

نتایج 
مورد 
انتظار

نمرهشاخص تحقق

ارتباط مؤثر 
در کسب و 

کار

انجام  معیارهای  تعیین  1ـ 
یا چند  جانبه دو  گفت وگوهای 

2ـ نگرش سیستمی برای اصلاح 
روابط در محیط کسب و کار

1ـ تهیه چک لیست برای همۀ فعالیت های 
منظور  به  خود  سخنرانی  جمله  از  خود 

اجرای یک سخنرانی مطلوب 
2ـ نشان دادن نگرش سیستمی و کل نگر 
برای اصلاح همۀ روابط و فعالیت های خود

بالاتر از 
حد انتظار

انجام دادن فعالیت برای چک لیست و 
3برنامه ریزی یک نمونه فعالیت

در حد 
انتظار

انجام دادن فعالیت در تصویر بزرگ ـ 
2تهیۀ چک لیست فعالیت ها

پایین تر از 
حد انتظار

1تهیۀ چک لیست فعالیت ها

نمره مستمر از 5

نمره شایستگی پودمان

نمره پودمان از 20

ارزشیابی پودمان 4

ـ نمره شایستگی پودمان منحصراً شامل نمرات 1،2 یا 3 است.
ـ زمانی هنرجو شایستگی کسب می کند که در ارزشیابی پودمان حداقل نمره شایستگی 2 را اخذ کند.

ـ حداقل نمره قبولی پودمان 12 از 20 است.
ـ نمره کلی درس زمانی لحاظ می شود که هنرجو در کلیه پودمان ها، شایستگی را کسب نماید.
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ـ کسب مهارت در شناسایی انواع مکاتبات و نامه های اداری و توانایی در نگارش و تنظیم آنها به نحوی 
مطلوب و شایسته.

ـ آشنایی با معنا و انواع آراستگی ها و کسب مهارت در رعایت این آراستگی ها در ظاهر و باطن خویش.
ـ کسب مهارت در شناسایی علائم و نشانه های »زبان بدن« و استفادۀ مناسب و به جا از آنها برای 

داشتن ارتباطی مؤثر.
ـ آشنایی با برخی از کاربردهای »زبان بدن« در قرآن و مهارت در به کار بردن و رعایت آنها.

ـ کسب مهارت در حفظ حریم شخصی خود و دیگران و جداسازی آن از حوزه های اجتماعی و عمومی.
 ـکسب مهارت در فراگیری اصول و فنون مذاکرۀ درست و اصولی و مهارت در به کار بردن آنها برای 

حفظ حقوق خود و دیگران.

برخي از شایستگي هایي که در این پودمان به دست مي آورید:
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درس 23
مکاتبات اداری

بـه هـر گونه ارتبـاط کتبی یـا نمایش اطلاعـات عددي 
و رقمـي )دیجیتـال( کـه بین دو یا چند طـرف رد و بدل 
شـود »مکاتبـه« می گوینـد. مکاتبـه ممکـن اسـت در 
قالـب نامـه، رایانامـه )ایمیـل(، پیام های متنـی، صوتی، 
یادداشـت ها و غیر آنها باشـد. مکاتبه بیشـترین اهمیت 
خـود را در کسـب وکار دارد، زیـرا از آن بـه عنـوان یک 
یـا  معلـق  پرونده هـای  بازیابـی  بـرای  مرجـع  نقطـۀ 

مجهول اسـتفاده می شـود. 

1ـ نامـه: نوشـته اي اسـت حـاوي مطالـب اداري )یـک یـا چنـد موضـوع( که بـراي تبـادل اطلاعـات و نظرات،  
اعـلام خواسـته ها یـا پیگیـري و اطـلاع از اقدامـات انجام شـده بیـن دو یا چنـد مرجـع درون یا بـرون اداره مورد 

اسـتفاده قـرار مي گیرد.
2ـ بخشـنامه: مطلبـي اسـت مکتـوب کـه جنبۀ عمومـي دارد و از طـرف مقام مسـئول و ذي صلاح بـه منظور 

آگاهـي یـا اجـرا بـراي واحدهـا و کارکنان ذي نفـع یا ذي ربـط ارسـال مي گردد.
3ـ دسـتورالعمل:  مکاتبـه اي اسـت کـه طـي آن، مراحـل اجـراي کار و مسـئولیت واحدهایـي از اداره کـه 
هماهنگـي آنهـا بـه منظـور دسـتیابي بـه اهداف خـاص ضروري اسـت، تعیین و از سـوي مقـام بالاتر بـراي اجرا 

ابـلاغ مي گـردد.
4ـ آئین نامه: نوشته اي است که راه و روش و چگونگي اجراي یک مصوبه یا یک تصمیم را بیان مي نماید.
5  ـ تقاضانامه: نوشته اي است که در آن تقاضا یا خواسته اي از شخص حقیقي یا حقوقي بیان شده باشد.

6  ـ پیش نویـس: نوشـته اي بـه شـکل مکاتبـۀ نهایـي که بـه منظـور تأیید یـا اظهارنظـر و اصلاحـات احتمالي 
بـه مقـام بالاتـر ارائه مي شـود.

7ـ نسـخۀ بایگاني)مینوت(: نسـخه اي از نوشـتۀ اصلي اسـت که توسـط اقدام کننـده و ردۀ بالاتـر پیش امضا 
)پـاراف( مي شـود و در پرونـده بایگانـي مي گردد.

8  ـ حکـم: مطلبـي اسـت کـه از سـوي مقـام بالاتـر، بـه منظـور اجـرا بـه افـراد یـا واحدهـاي زیردسـت ابلاغ 
مي گـردد و ممکـن اسـت شـفاهي یـا کتبـي باشـد.

9ـ پیوسـت: مدرکـي اسـت کـه امکان وارد کـردن آن در متن نامه نیسـت و بر اسـاس ضرورت، همراه نوشـتۀ 
اصلـي ارسـال مي گردد.

10ـ ضمیمه: اگر پیوست نوشته نیز داراي پیوست باشد به آن ضمیمه گویند.

1 ـ 23 ـ انواع مکاتبات اداری  



164

نامـه در اصطـلاح، عبـارت اسـت از مکاتبـه اي کـه بـا هدفـی معین و مشـخص بین اشـخاص حقیقی یـا حقوقی 
بـه منظـور برقـراری ارتبـاط، مبادلـه می گـردد. واژگان دیگـری نیـز در نوشـتار اداری مطـرح می شـود کـه 

از: عبارت انـد 
1ـ دسـتخط: دسـتخط یـا دست نوشـته عبـارت  اسـت از نوشـته ای کـه توسـط شـخص نوشـته مي شـود و در 
ادارات، هماننـد یادداشـت، بـرای تسـریع در کارهـا مـورد اسـتفاده قـرار مي گیـرد. در ادارات قدیـم بـه علـت 
نبـودن ماشـین های تایـپ، نامه هـا توسـط مسـتوفیان و دبیـران نوشـته مي شـد و صاحب منصبـان آنهـا را امضا 
می کردنـد. در برخـی مـوارد نیـز بـرای بیـان اهمیـت و اعتبـار، صاحب منصبان خودشـان نامـه را تحریـر و امضا 

می کردنـد.
2ـ مکتـوب: بـه طـور کليّ به هر نوشـته ای »مکتـوب« می گویند. از جمله بـه تمامی نوشـتارهاي اداری )مانند 
اسـاس نامه ها،  دسـتورالعمل ها،  احـکام،  یادداشـت ها،  نامه هـا،  گزارش هـا،  صورت حسـاب ها،  صورت جلسـات، 

آیین نامه هـا، دفاتـر اداری و سـایر نوشـتار های مرسـوم در ادارات(.

2 ـ 23 ـ نامه های اداری  

فعالیت
مشخص کنید هر کدام از موارد زیر، جزء کدام دسته از مکاتبات اداری است؟کلاسی1

نوعمثال

1ـ درخواست مساعدۀ مالی برای کارمندانِ با سابقۀ بالای 
ده سال در شرکت حمل ونقل؛

2ـ دستور تعدیل نیرو در سازمان تاکسیرانی؛

3ـ ثبت اثر انگشت کارکنان در هنگام ورود به شرکت 
حسابداري به صورت الکترونیکي از تاریخ 95/2/25؛

4ـ صدور دستور العمل هایی مبنی بر استخدام مدیران و 
مربیان مهدکودک؛

5  ـ صدور بخشنامه های مربوط به شرکت های حسابداری 
شرکت؛

6  ـ پیگیری آخرین عملکرد مربی مهدکودک؛

7 ـ درخواست مرخصی اضطراری هنرآموز هنرستان؛

8  ـ صدور آئین نامه های انضباطی در باشگاه های ورزشی.
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بـه شـرکت ها یـا واحدهـای مرتبط با رشـته های خود مراجعـه کنید و از هـر کدام از انـواع مکاتبات 
در ایـن جـدول، یـک نمونـه دریافـت کنیـد و بـه کلاس بیاورید و سـپس در مـورد تفـاوت و کاربرد 

آنهـا بحـث و گفت وگـو کنید.

فعالیت
غیرکلاسی1

اساسنامهآیین نامهنامۀ اداریصورت حسابگزارشصورت جلسه

بـرای نامه هـای اداری، ویژگی هایـي تعریـف شـده اسـت کـه براسـاس آنهـا می تـوان به یـک نامه، عنـوان »نامۀ 
اداری« اطـلاق کـرد. ویژگی هایـی کـه باعـث شـناخته شـدن نامه هـای اداری از سـایر انـواع نامه هـا می گردنـد 
عبارت انـد از: داشـتن شـماره، تاریـخ، عنـوان واحدهـای گیرنده و فرسـتنده، موضوع، نـام و عنـوان امضاکننده و 

در نهایـت امضـای نامه توسـط شـخص باصلاحیت.

فعالیت
1ـ ابتـدا یک نامۀ عادی بنویسـید. سـپس بـا راهنمایی هنرآموز خود یک نامـۀ اداری نیز طراحی کنید. کلاسی2

تفاوت این دو سـبک نامه در چیست؟ 
2ـ یک نامه به مدیر هنرستان خود بنویسید و درخواستی را مطرح کنید.

نامه هـای اداری بـه شـکل های مختلـف و بـا کاربردهـای متفاوتـی در نظـام اداری جریـان دارند. از ایـن رو برای 
بررسـیِ بهتـر ایـن نامه هـا می  توان آنهـا را از دو دیـدگاه »ماهیـت کار« و»سـطوح ارتباطي« تقسـیم بندی نمود 

و سـپس در تنظیـم عنوان هـای آنهـا بـه ضوابط یادشـده پرداخت.

3 ـ 23 ـ انواع نامه های اداری  

نمودار 1ـ23: انواع نامه های اداری

انواع نامه های 
اداری

ماهیت کارسطوح ارتباطی
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نمودار 2ـ23: انواع نامه های اداری از نظر ماهیت کار

نمودار 3ـ23: انواع نامه های اداری از دیدگاه سطوح ارتباطی

نامه هاي بازدارنده:
نامه هایي که از انجام کاري یا بروز حادثه اي به طور 
هشدار  مانند  مي کنند،  جلوگیري  دائم  یا  موقت 

نشتي گازها در یکي از واحدها.

نامه هاي هماهنگي:
منظور  به  که  بخشنامه ها  همانند  نامه هایي 
تهیه  سازمان  و  واحد  چند  یا  دو  بین  هماهنگي 
براي  یکسان  قوانین  اجراي  مانند  مي شوند، 

هماهنگی دو واحد.

نامه هاي خبري:
 نامه هایي که به واسطۀ آنها نتیجه یا آغاز و پایان 
اطلاع رساني  مانند  مي شود،   داده  اطلاع  کاري 

افتتاح یک واحد جدید.

نامه هاي دستوري یا درخواستي:
ارتباط عمودي حاکم است.  نامه هایي که در آنها 
مانند درخواست از مقام بالا و یا دستور مافوق به 

کارمند زیردست.

نامه هاي اداري 
از دیدگاه 
ماهیت کار

نامه هاي داخلي مانند : 
ـ نامه بین دو واحد همسطح؛

ـ نامه از واحد بالاتر به واحد پایین تر؛
ـ نامه از واحد پایین تر به واحد بالاتر؛

ـ نامۀ یک کارمند به واحد اداري؛
ـ نامۀ واحد اداري به کارمند.

نامه هاي اداري 
از دیدگاه 

سطوح ارتباطي

نامه هاي خارجي مانند: 
ـ نامه به یک ادارۀ دیگر؛

ـ نامه به یک شخص حقیقي.
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1ـ بررسـی کنیـد هرکـدام از نامه هـای داخلـی و خارجـی چـه ویژگی هـا و قواعـدی دارنـد؟ کاربرد 
هـر کـدام از آنها چیسـت؟

2ـ بـرای گـروه خـود، بخشـنامه، دسـتور العمل، آیین نامـه و گـزارش تهیـه کنیـد و پـس از بررسـی 
بخش هـای مختلـف آنهـا، در مـورد تفاوت هایشـان بـه تبادل نظـر بپردازیـد.

فعالیت
غیرکلاسی2

فعالیت
هرکـدام از نامه هـای زیـر در کـدام دسـته از بخش بندی هـای »ماهیـت کار« و »سـطوح ارتباطی« قرار کلاسی3

می گیرند؟

سطوح ارتباطیماهیت کار مثال

نامــۀ تقاضــای اســتعفاي حســابدار 
از شــغل خــود؛

نامه از واحد پایین تر به واحد بالاترنامۀ درخواستی

ــیون  ــی فدراس ــه از ادارۀ بازرس نام
ــات و  ــی امکان ــرای بررس ــس ب بوک

ــکاران؛ ــرایط ورزش ش

نامــه ای از روابــط عمومی آمــوزش و 
پــرورش بــه مدیــران مهدکودک هــا 

بــرای جشــن های دهــۀ فجــر؛

حمل ونقــل  شــرکت  از  نامــه ای 
ــرای  ــی ب ــای هواپیمای ــه آژانس  ه ب
افزایــش ارائــۀ خدمــات به مســافران؛

نقـش نامه هـای اداری در سرنوشـت سـازمان از نظر موفقیت یا شکسـت آن بسـیار مؤثر اسـت. بدیـن معنا که با 
کوچک تریـن اشـتباهی در نـگارشِ یـک نامه ممکن اسـت فرصـت و منافع سـازمان از بین برود. مثلًا رسـا بودن 
مطلـب، زیبایـی نوشـتار و رعایـت نکات نگارشـي ممکن اسـت سـبب ارتقـای مالـی، اداری و معنوی سـازمان و 
کارمنـدان شـود. بـه هـر حـال، کیفیت نامه هـای اداري و رعایت نـکات فوق در آنها، در پیشـبرد اهداف سـازمان 

یـا اداره، داراي اثرات زیر اسـت:
1ـ اثـرات مالـی 2ـ اثـرات حقوقـی 3ـ راهنمایـی آینـدگان بـرای ادارۀ امـور 4ـ تاریخ هـا و قضاوت ها 

 ـمستند سـازی.   5

4 ـ 23 ـ نقش و آثار ارتباط در امور اداری  
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فعالیت
در نامۀ زیر اجزای مشخص شده را نام گذاری کنید.کلاسی4

نامـۀ اداری از پنج بخش زیر تشـکیل می شـود: سـرلوحه، عناوین نامه، )گیرنده، فرسـتنده و موضـوع(، متن نامه، 
امضـای نامـه و گیرندگان رونوشـت که بـدون هریک از ایـن بخش ها، نامۀ اداری ناقـص خواهد بود.

سـرلوحۀ نامـه: بخـش بالایـي نامـۀ اداري اسـت کـه در آن آرم الله، عبـارت جمهـوري اسـلامي ایـران، نـام 
وزارت خانـه و مؤسسـه یـا سـازمان، بسـمه تعالي، شـماره، تاریـخ و پیوسـت آمـده اسـت.

عناوین نامه: عنوان گیرنده، فرستنده و موضوع نامه در این بخش قرار دارند.
متـن نامـه: مهم تریـن بخـش نامـه و در واقـع، شـرح مطالبـي اسـت کـه در ارتبـاط بـا موضـوع نامـه نوشـته 

مي شـود و در حقیقـت بیانگـر » هـدف نامـه« اسـت.
امضـاي نامـه: رکـن اساسـي هـر نامه امضـاي نامه اسـت، چـرا که بـدون آن، نامـه سـندّیت ندارد. مسـئولیت 
اصلـي محتویـات نامـه بـر عهـدۀ امضا کننـدۀ نامـه اسـت کـه نـام و نام خانوادگـی و سِـمَت او در پایان و سـمت 

چـپ نامه قـرار دارد.
گیرندگان رونوشـت: گیرندگان رونوشـت براي اطلاع واحدهاي سـازماني و اشـخاصي اسـت کـه موضوع نامه 

بـه آنهـا مربوط اسـت. محـل آن پایین تر از امضاي نامه و در سـمت راسـت مي باشـد.
انـدازه و ابعـاد نامـه: نامه هـاي اداري بـر اسـاس میـزان محتـواي نامـه در دو قَطـع کوچـک و بزرگ انتشـار 

.)A5 و A4( مي یابـد

5 ـ 23 ـ اجزای نامۀ اداری  

رونوشت:
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فعالیت
مکاتبـات زیـر را بـا حفـظ تمـام قوانیـن نامه نـگاری اداری در کلاس تمریـن کنیـد و بگوییـد این کلاسی5

مـوارد مربـوط بـه کدام یـک از چهـار عرصـۀ محـوری ارتباط می باشـند؟
1ـ یادداشتی به ادارۀ بایگانی جهت دریافت پروندۀ قرارداد با شرکت حمل ونقل »الف« بنویسید.

2ـ نامه ای به ادارۀ کارگزینی بنویسـید و در آن تقاضا کنید حکم اسـتخدام آزمایشـیِ آقاي سـتار 
امامـی کارشـناس جدید واحد حسـابداری را صادر کند.

3ـ خانـم نازنیـن کریمیـان مربـی قایقرانـی نوجوانـان، اغلـب بـا تأخیـر بـه باشـگاه می آیـد. طـی 
نامـه ای موضـوع را بـه ایشـان اطـلاع دهید.

4ـ یادداشـتی بـه عنـوان مدیر به یکـی از مربیان مهدکودک، جهت تشـکیل کلاس های آموزشـی 
و ورزشـی برای کودکان بنویسـید.

فعالیت
در گروه های کلاسی:کلاسی 6

دو نمونـه از انـواع مکاتبـات اداری را بـرای گـروه خـود انتخـاب کنید. سـپس فعالیت های زیـر را انجام 
دهیـد. مـوارد زیـر مربـوط بـه کدام یک از چهـار عرصۀ محـوری ارتباط هسـتند؟

1ـ نامه ای بنویسید و در آن نامه، کاستی های واحد حسابداری را به مافوق خود اطلاع دهید.
2ـ تقاضایـی طراحـی کنیـد و در آن از مافوق خود براي واحد تعمیرات شـرکت حمل ونقل، درخواسـت 

افزایش بودجه نمایید.
3ـ درخواست سرویس برای ایاب و ذهاب بازیکنان تیم از رئیس باشگاه.
4ـ گزارش پایان ماه امور اداری به کارمند هم رتبه در شرکت حسابداری.

5   ـ دستور شروع بازسازی بخش های قدیمی پایانۀ مسافربری.
6  ـ نامـه ای از روابـط عمومـی ادارۀ آمـوزش و پـرورش بـه مدیـر مهدکـودک بـرای اسـتفاده از امکانات 

تفریحی.
7ـ نامه ای از یک ورزشکار به صندوق رفاه فدراسیون مبنی بر درخواست وام.

8   ـ نامـه ای بـه مدیر هنرسـتان خود بنویسـید و از او تقاضا کنید برای شـما کلاس هـای تقویتی برگزار 
کند.
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درس 24
آراستگی

آراستگی ظاهر
هـرگاه ظاهـر بـدن و لبـاس انسـان و محیـط زندگی و کار او آراسـته بـه زیبایی ها و کمالاتی باشـد که با چشـم 
سـر دیـده شـود بـه گونه ای که سـبب جـذب افراد و بهَجت و سـرور آنها شـود، بـه آن، » آراسـتگی ظاهر« گفته 

می شـود. نمونه هـای ایـن نـوع آراسـتگی عبارت اند از:

آراسـتگی چیسـت و چـه انواعـی دارد؟ آیا آراسـتگی بـا مقبولیت و پذیرفته شـدن ارتبـاط دارد؟ محیط زیسـت و 
محیـط کار آراسـته چگونـه محیطـی هسـتند؟ انسـان های آراسـته چـه ویژگی هایـی دارند؟ آیا شـما انسـان های 

آراسـته و محیط هـای آراسـته را دوسـت داریـد و خواهـان ارتبـاط مؤثـّر و سـازنده با آنها هسـتید؟

» آراسـته« در لغـت، یعنـی زینـت داده شـده، منظـم و مرتـب، شـاد و آبـاد و آراسـتگی یعنـی زیبـا سـاختنِ با 
»افزایـش« و پیراسـتگی یعنـی زیبـا سـاختنِِ بـا »کاهش«.

مثـلاً، بـه زیبـا سـاختن در و دیـوار بـا رنگ آمیـزی و زیبـا سـاختنِ گفتـار با صـدق و راسـتی، »آراسـتن« گفته 
می شـود، همان طـور کـه بـه مرتب سـاختن و زیباسـازی موها بـا کوتاه کـردن و اصلاح یـا به زیبا سـاختن کلام 
و گفتـار بـا زدودن دروغ از آن »پیراسـتن« گفتـه می شـود. پـس آراسـتگی و پیراسـتگی هـر دو بـه یـک معنا و 

دو روی یـک سـکّه اند.

1 ـ 24 ـ معناي آراستگي و انواع آن  

نمودار 1ـ24: انواع آراستگي

آراستگی بیرونی
)ظاهر(

آراستگی درونی
)باطن(

انواع 
آراستگی

آراستگی
 محیط زندگی 

و کار
آراستگی

بدن و لباس
آراستگی

اخلاق و رفتار
آراستگی

عقیده و باور
آراستگی

فکر و اندیشه
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 شست وشو، اصلاح و شانه زدن موها؛
 کوتاه کردن ناخن ها، تمیز بودن و نظافت مرتب دهان و دندان ها و خوش بو ساختن بدن؛

 مرتب و تمیز بودن لباس ها و کفش ها؛
 جمع آوری، بازیافت، یا دفع بهداشتی زباله ها و پسماندهای خانگی، صنعتی و بیمارستانی؛

 چیدمان درست و منظم ابزار و وسایلِ کار و منزل در قفسه ها و محل های مناسب؛
 رعایت بهداشت و نظافت محیط کار و زندگی؛

  کاشت گل، گیاه و درخت و ایجاد فضای سبزِ مطلوب در محیط کار و زندگی، خیابان ها و پارک ها؛
 رنگ آمیـزی مطلـوب و مناسـب سـالن ها، اتاق هـا، کلاس هـا، در و پنجره هـا و سـایر قسـمت های محیـط کار 

زندگی. و 
ایـن نـوع آراسـتگی ها باعـث افزایـش اعتمـاد بـه نفـس افـراد، بـالا رفتـن ارزش و احتـرام آنهـا نـزد دیگـران و 
مقبولیـت و پذیـرش آنهـا از سـوی دیگـران می شـود. همچنیـن، رعایـت آراسـتگی در محیـط کار و زندگـی 
موجـب افزایـش بازدهی کار، شـادابی و نشـاط افـراد، رعایت نظم و افزایش سـطح رضایت مندی خـود و دیگران 
می شـود و در شـرایط برابـر، افـرادی کـه دارای ظاهـر آراسـته تری در محیـط کار و زندگـی هسـتند، شـانس 

بالاتـری بـرای ارتقـای شـغلی خـود دارند.

فعالیت
مناسـب ترین نـوع آراسـتگی و ضـرورت و فوایـد رعایـت آن را در هرکـدام از موقعیت هـای زیـر تعیین کلاسی1

. کنید
ـ انسان در حال نماز )زن و مرد(؛

ـ شـرکت در مراسـم مذهبـی )عـزاداری در محـرم، شـرکت در جشـن های مذهبـی ماننـد نیمـۀ 
شـعبان و...(؛

ـ حضور در اجتماع )زن و مرد( و انجام وظیفه؛
ـ حضور در محل کار )زن و مرد(؛

ـ گفت و گوی با همکاران؛
ـ حضور زنان ورزشکار ایرانی در مسابقات داخلی و خارجی؛

ـ حضور در پارک ها و سایر فضاهای سبز شهری؛
ـ حضور در یک مجموعۀ ورزشی برای دیدن یک مسابقه.

نکته: آراستگي ظاهرِ فرد، یک فضیلت و هنر است و موجب سرور و انبساط خاطر خودِ فردِ آراسته و دیگران 
مي شود و با خودنمایي ــ که خداوند در سورۀ احزاب آیۀ 33 آن را رفتاري زشت و جاهلانه شمرده و از آن 

به شدّت نهي فرموده است ــ بسیار متفاوت است.
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آراستگی باطن
هـرگاه افـکار، عقایـد و اخـلاق و رفتـار انسـان، آراسـته بـه زیبایی ها و کمالاتی باشـد کـه آن زیبایی هـا و کمالات 
نـه بـا چشـم سـر بلکـه از راه آثـار و نتایج آنهـا و از طریق بینـش و بصیرت درک شـود، »آراسـتگی باطن« حاصل 

شـده اسـت. نمونه هایـی از این نـوع آراسـتگی عبارت اند از:
 پیراسـته شـدن فکـر انسـان از جهل، غفلـت، خرافه، تعصب کـور، کوتاه نظـری و...، و در مقابل، آراسته شـدن آن 

به نـور علم، دانـش و بصیرت.
 پیراسته شدن عقیدۀ انسان از کفر، شرک و نفاق و در مقابل آراسته شدن آن به توحید ناب و خالص.

 پیراسـته شـدنِ اخـلاق و رفتـار انسـان از رذایل و زشـتی های اخلاقـی مانند خیانـت، دروغ، جُبـن، عجله، ظلم، 
تکبّـر، زیاده خواهـی، حـرص، بی تابـی و بی قـراری و ... و در مقابـل آراسـته شـدن آن بـه فضایـل و زیبایی هـای 
اخلاقـی ماننـد وفـای بـه عهـد و پیمان، صدق و راسـتی، شـجاعت، عدالـت، تواضع، قناعـت، صبر و بردبـاری و ... .

ایـن نـوع آراسـتگی  سـبب می شـود کـه چشـمِ انسـان حقیقت بین شـود و خیانـت نکند، گوش او شـنوای سـخن 
حـق شـود و جـز حـق نشـنود، زبـان انسـان دروغ نگوید، تهمـت نزند و غیر سـخن حق را جاری نسـازد، دسـت و 
پـای انسـان نلغـزد و فقـط برای یـاری حق و دفاع از مظلـوم و کسـب رزق و روزیِ حلال حرکت کنـد و در نهایت، 
همان گونـه کـه در مـورد آراسـتگی ظاهـر گفتـه شـد، قطعـاً بـه طریـق اوَلی، آراسـتگی باطـن نیز سـبب صحّت، 

سـلامت، دوام، اصـلاح و توسـعۀ همـۀ روابـط انسـان ها و در همـۀ عرصه هـای چهارگانه می شـود.
یکی از مصادیق آراستگی های ظاهر و باطن را می توان در دوران دفاع مقدس و در نزد رزمندگان اسلام به خوبی 
مشاهده نمود. از یک سو رزمندگان ما هیچ وقت از استحمام، غسل، وضو، مسواک و استعمال بوی خوش عطر 
در آن شرایط دشوار جبهه و جنگ غافل نبودند و همواره از سنگر و لباس آنها بوی خوش عطر محمدی به 
مشام می رسید )توجه به آراستگی ظاهر(. از سوی دیگر این عزیزان با صبر و مقاومت، وحدت و همدلی، شجاعت 
بی نظیر، نمازها و نیایش های خالصانه و ایمان استوار خود، به استقبال از »احِدَی الحُسنَیَیْن« )یکی از دو نیکی: 

پیروزی یا شهادت( می شتافتند )آراستگی های باطنی(.
جا دارد توجه به آراستگی در ظاهر و باطن از 
سوی رزمندگان عزیز آن دوران  مقدس، در همۀ 
خصوصاً  مردم  همۀ  برای  و  زندگی  عرصه های 
و  ماندگار  الگویی  ما  امروز  نوجوانان  و  جوانان 

کاربردی باشد.
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فعالیت
هـر یـک از مـوارد زیـر کدام نوع از آراسـتگی درونـی را در بر دارد؟ چـه موارد دیگـري را می توانید بیان کلاسی3

کنیـد؟ جدول زیـر را تکمیل کنید.

موارد
آراستگی 

رفتارگفتار اندیشه 

1ـ پرهیز از شایعه سازی علیه دوست خود

2ـ دوست داشتن همۀ فرزندان توسط 
والدین)تبعیض قائل نشدن(

3ـ به کارگیری دانش خود در جهت 
خدمت رساني به دیگران

4ـ احترام به بزرگ ترها 

5  ـ پرهیز از اسراف رستوران دار

6  ـ تلاش فوق العادۀ هنرجو

7ـ بصیرت هنرمند، معلم، سیاستمدار و...

فعالیت
در گروه هـای کلاسـی، در وضعیت هـای بیـان شـده، انـواع آراسـتگی درونـی را که فرد ملـزم به رعایت کلاسی2

آنهاسـت تعیین کنید.
1ـ مدیر شرکت حمل ونقل در برابر کارکنان و کارکنان شرکت حمل ونقل در برابر مدیر؛

2ـ مشتری شرکت حسابداری در برابر سرپرست حسابداری و سرپرست حسابداری در برابر مشتری؛
3ـ هنرآموز در برابر هنرجو و هنرجو در برابر هنرآموز؛

4ـ فرزندان در برابر پدر و مادر و پدر و مادر در برابر فرزندان؛
5  ـ مربی در برابر بازیکنان تیم و بازیکنان تیم در برابر مربی؛

6  ـ راننده در مقابل مسافر و مسافر در مقابل راننده.

نکتـه: اخـلاق، دارای یـک بعُد درونی و یک بعُد بیرونی اسـت. آراسـته شـدن باطن و درون انسـان به فضایل 
و زیبایی هـا، مربـوط بـه بعُـد باطنی اخلاق اسـت و آراسـته شـدن رفتـار و اعمال بیرونی انسـان بـه فضایل و 
زیبایی هـا، مربـوط بـه بعُـد ظاهـری و بیرونـی اخلاق اسـت. البته همان طـور که قبلًا گفته شـد ایـن درون و 

بـرون اخـلاق، هرکـدام تأثیر متقابـل و مداومی بر یکدیگـر دارند.
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8  ـ مراقبت از حیوانات

9ـ دلسوزي پزشک، والدین و... 

10ـ دادن اطلاعات راه گشا به مدیر

11ـ توقف پشت چراغ قرمز

12ـ جمع آوري زباله ها از محیط اطراف

13ـ برنامه ریزي و تدبیر در کارها

14ـ صبر و بردباري

15ـ رازداري

16ـ

17ـ

18ـ

19ـ

20ـ

آراسـتگی چـه در ظاهـر و چـه در باطـن، سـبب توسـعۀ روابط پایـدار، مؤثرّ، سـازنده و خَلّاق بین انسـان و خدا، 
انسـان و طبیعت، انسـان و خود و انسـان و دیگر مردم اسـت.

آراسـتگی انسـان در همـۀ انـواع آن، در اولیـن برخـورد دیگـران بـا او و نـوع برداشـت و تصـوّری که دیگـران از 
او و نـوع رابطـه ای کـه بـا او خواهنـد داشـت، بسـیار مؤثـر اسـت. بنابر این جـا دارد هرکـس بـرای بهره مندی از 
رابطـه  ای سـازنده و خـلاق در همـۀ عرصه هـای چهارگانـه بـه ویـژه ارتباط بـا دیگران، خـود را از همـۀ رذایل و 

زشـتی ها، پیراسـته کنـد تـا زمینـه و بسـترِ آراسـته شـدن او بـه همـۀ فضایـل و زیبایی ها فراهم شـود.

2 ـ 24 ـ اهمیت و ضرورت آراستگی  

ظاهـر و رفتـار هرکـس، نشـان دهندۀ باطـن و اندیشـۀ اوسـت و از سـوی دیگـر، باطن و افـکار هر کـس، زیربنا و 
سـازندۀ ظاهـر و رفتـار اوسـت، مثـلًا کسـی که در اعمـال و رفتار خـود نظم و برنامه ریـزی دارد، معلوم می شـود 
کـه در باطـن و اندیشـه نیـز زیباگـرا و خوش فکر اسـت. از سـوی دیگـر، رفتار های ظاهـری و بیروني فـرد نیز به 

تدریـج بـر باطـن، اندیشـه و اخـلاق او تأثیرگذارنـد و روحیۀ او را تغییـر می دهند.

3 ـ 24 ـ رابطۀ متقابل بین آراستگی ظاهر و آراستگی باطن
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نکتـه: انسـان نـه فقـط در ظاهـر و هنـگام حضـور در اجتمـاع و در روابطـش با مـردم باید مرتب و آراسـته 
باشـد، بلکـه در باطـن و در همـۀ حالت هـا و زمان هـا، حتـی در تنهایی و خلوت خـودش هم باید آراسـته به 
فضایـل و کمـالات ظاهـری و باطنـی باشـد و سـعی نماید در حـدّ تـوان، تمام افـکار و اندیشـه ها و خلقیات 
زشـت و باطـل را از خـود دور نمایـد. زیـرا گرایـش بـه زیبایـی، آراسـتگی و زیباآفرینی، با سرشـت و فطرت 

انسـان آمیختـه شـده اسـت و بـه قومیت و جنسـیت افـراد و زمان و مـکان آنها بسـتگی ندارد.

فعالیت
در گروه هـای کلاسـی دربـارۀ ضرب المثـلِ »  از کـوزه همان بـرون تراود کـه در اوسـت« و اینکه چگونه کلاسی4

ارتبـاط بیـن آراسـتگی ظاهر و باطـن را بیان می کنـد، بحث کنید.

پوشـش و لبـاس افـراد، همیشـه و در هـر حالـت مخصوصـاً در محیـط کار و هنـگام حضـور در اجتمـاع، باید به 
لحـاظ نظافـت، رنـگ، جنـس، طرح، اندازه و غیر اینها، مرتب، چشـم نواز و آراسـته باشـد. این امر ممکن نیسـت 
مگر آنکه پوشـش و لباس با جنسـیت، سـن و سـال، دین و فرهنگ، زمان و مکان اسـتفاده و کار و شـغل افراد 
متناسـب باشـد. مثـلًا لبـاس یـک خانـم کارمند با لبـاس یک آقـای کارمنـد متفاوت اسـت، همان طـور که نوع 
لبـاس و پوشـش فـرد مسـلمان با غیرمسـلمان، یـا نوع لباس یـک خانم لرُ بـا خانم بلـوچ، عرب یا کُـرد متفاوت 
اسـت. همچنیـن، لبـاس خلبان، مکانیک، ورزشـکار، آشـپز و غیـر اینها در محیـط کار با یکدیگر متفاوت اسـت، 
و یـا رنـگ لبـاس تکنسـین اتـاق عمل بـا رنگ لبـاس پرسـتار، و یا رنگ لبـاس یک هنرجـو در زمیـن ورزش با 

لبـاس او در کارگاه یا کلاس درس بسـیار متفاوت اسـت.
امّـا مهم تـر از اینهـا، توجـه بـه کیفیـت پوشـش و لبـاس، از جملـه بدن نمـا نبـودن، تنـگ یـا گشـاد نبـودن 
غیرمتعـارف، پـاک و مبـاح بـودن )یعنـی نجـس نباشـد و از پـول حـرام تهیه نشـده باشـد( و نیز پوشـش کامل 
بـدن در حـدّ عقـل و شـرع مخصوصـاً در محیـط کار و حضـور در اجتمـاع اسـت کـه بایـد دقیقـاً رعایت شـود.

در غیـر ایـن صـورت و بـا رعایـت نشـدن ایـن اصول و تناسـب ها، بـه جای اینکـه لباس سـبب زینـت و زیبایی، 
پوشـش، حفاظـت، احتـرام و وقـار بـرای افراد شـود، موجب ریـا و خودنمایی، جلـب توجه دیگـران، غفلت از کار 
و تمسـخر دیگـران می شـود و در نهایـت انسـان را از مسـیر کمـال و سـعادت و ارتبـاط موثرّ و سـازنده با خدا و 

مـردم محروم می سـازد.

4 ـ 24 ـ آراستگی پوشش و لباس  

بنابر ایـن، همان طـور کـه ظاهـر بـدن و محیـط زیسـت و کار انسـان باید بـا زیبایي هـاي ظاهري آراسـته گردد، 
فکـر و دل انسـان نیـز کـه خانـۀ خداسـت، بایـد بـا زیبایی ها و کمـالات معنوی آراسـته گـردد. زیـرا همان گونه 
کـه خداونـد زیبـا، زیباآفریـن و زیبادوسـت اسـت، مخلوقـات او نیـز زیبا هسـتند و انسـان به عنـوان بزرگ ترین 
آیـت الهـی و خلیفـۀ خـدا روی زمین، نـه تنها همـواره به زیبایی و آراسـتگی گرایـش دارد بلکه بـه زیباآفرینی، 

خلّاقیـت و آفرینـشِ انـواع هنرها اقـدام می کند.
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آراسـتگی در محیط، شـاملِ آراسـتگی در خانه )خانواده(، مدرسـه، محیط کار و جامعه اسـت. آراسـتگی محیط 
بـا هـدفِ رعایـتِ ایمنـی و بهداشـت، افزایـش بهـره وری، صرفه جویـی در وقـت و هزینه هـا، ارتقـاي کیفیـت 
محصـولات، پیشـگیری از خرابی هـا و مـواردی از ایـن قبیـل بـه کار بـرده می شـود و داراي پنج اصل زیر اسـت:

5 ـ 24 ـ آراستگی در محیط  

فعالیت
برای هرکدام از موقعیت های زیر چه نوع لباس و با چه رنگی توصیه می کنید؟کلاسی5

ـ شرکت در گروه سرود هنرستان؛
ـ حضور در جلسۀ خواستگاری؛

ـ رفتن به هنرستان؛
ـ شرکت در جشن دانش آموختگي )فارغ التحصیلی(؛
ـ شرکت در یک مجموعۀ ورزشی برای دیدن مسابقه؛

ـ مربیگري مهدکودک و کودکان؛
ـ حضور در سالن یا زمین ورزشي یا استخر شنا براي انجام مسابقه.

1ـ پاکیزه سازي: پاکیزه سازي محیطِ کار شامل موارد زیر است:
 جمع آوري و تحویل زباله ها به مراکز بازیافت یا دفع بهداشتي آنها؛

 نظافت و پاک سازي ابزار و وسایل کار؛
 چیدمان مرتب و منظم ابزار و وسایل در قفسه ها و در محل مناسب و…

هرگاه این موارد انجام شد، محیط کار به فضایي آراسته، جذّاب و چشم نواز تبدیل مي شود.
2ـ سـازماندهی: سـازماندهي در عام تریـن مفهـوم، عبـارت اسـت از نظم دادن بـه کلیۀ اجـزاي محیط، جهت 
رسـیدن بـه اهـداف. در ایـن مرحلـه بایـد وسـایل غیرضـروريِ هـر قسـمت را تعییـن کـرد و آنهـا را از وسـایل 
مورد نیـاز و ضـروري جـدا سـاخت. در ایـن مرحلـه، وسـایل باقي مانـده باید بـه گونـه اي در محیط باشـند که به 

راحتـي در دسـترس قـرار گیرند و داراي ظاهري آراسـته باشـند.

نمودار 2ـ24: اصول آراستگی در محیط کار

استانداردسازی

اصول آراستگی 
در محیط کار

پاکیزه سازی سازماندهی مرتب چیدن انضباط کاری
وسایل



پودمان ٥     اهمیت و کارکرد زبان بدن و فنون مذاکره

177

فعالیت
در گروه هـای کلاسـی، ضمن مقایسـۀ دو محیط کاری زیر، بررسـي کنید هر کـدام از این محیط ها چه کلاسی6

تأثیری بر عملکرد کارکنان شـرکت حسـابداری مي گذارند؟
1ـ محیط کاری مرتب و آراسته؛

2ـ محیط کاری نامرتب و به هم ریخته.

بـه کمـک هنرآمـوز خود و با گروه هـاي پنج نفره به نمازخانه،  کارگاه، آزمایشـگاه و حیاط هنرسـتان 
خـود مراجعـه کنیـد. بـا دقّـت، آراسـتگي ها و زیبایي ها و نیـز نابسـاماني ها و زشـتي هاي احتمالي را 
فهرسـت کنیـد و طـي یـک گزارش، بـه مدیر هنرسـتان خود تحویـل دهید. خـود نیز در حـدّ توان 

در رفـع این نابسـاماني ها اقـدام نمایید.

فعالیت
غیرکلاسی1

3ـ مرتـب چیدن وسـایل: پـس از جدا کـردن وسـایل ضـروری از غیرضـروری و دورکـردن غیرضروری ها از 
محیـط، آنچـه باقـی می مانـد بایـد در وضعیتی سـامان یافته و مرتب اسـتقرار یابد. هـدف از اجرای ایـن مرحله، 
»اسـتقرار منظـم و مرتـب اشیاسـت بـه گونه ای که اشـیاي موردنیـاز در زمان و بـه مقدار موردنظر در دسـترس 

باشـد«. نتیجـۀ اجراي این اصل، دسـتیابي سـریع به آنهاسـت.
4ـ استانداردسـازی: هـدف از ایـن اصـل، اجـراي برنامه هایـي به منظـور حفظ و نگـه داري نتایجي اسـت که 
از پیاده سـازي اصـول اول تـا سـوم به دسـت آمـده اسـت. در اجراي ایـن اصل، اصـول مهندسـي و رعایت برخي 
اسـتانداردها مفیـد خواهـد بـود. بـراي پیاده سـازي ایـن اصل لازم اسـت علائمـي عام ماننـد علائـم راهنمایي و 

رانندگـي وضـع و اجـرا شـود. ایـن علائـم را همـه باید بـه سـادگي درک و فهم کننـد و گیج کننده نباشـند.
5   ـ انضبـاط کاری: انضبـاط در ایـن مفهوم، مسـاوی بـا تغییر عادت های نادرسـت و ایجـاد عادت های مطلوب 
اسـت. سـازمان یافتگی و انضبـاط، چیـزی اسـت کـه شـما در ارتـش و پادگان های نظامـی می توانید نشـانه های 
ظاهـری آن را بـه خوبـی ببینیـد. پرداختـن بـه ظواهر و زیباسـازي فضا و تمرین هـاي مختلف مربـوط به رعایت 
نظـم، زمـان و آمادگـي بـراي رویارویـي بـا حوادثـي چون آتش سـوزي و زلزلـه و تدویـن دفترچه هـاي راهنما از 

فعالیت هـاي مهـم این مرحله اسـت.
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فعالیت
اگـر شـما یـک شـرکت حمل ونقل باربری داشـته باشـید بـرای اثبات آراسـتگی عملـی و اخلاقی خود کلاسی7

چـه اقداماتـی می کنیـد و چـه نـوع کالا یا خدماتی را بـه مردم ارائـه می دهید؟ )این فعالیـت را با توجه 
به رشـتۀ تحصیلی خود انجـام دهید.( 

1ـ من مواد زائد محصولات خود را در محیط اطراف نمی ریزم.

2ـ

3ـ

4ـ

فعالیت
بـه نظـر شـما آراسـتگی در محیط )پارک هـا، جنگل هـا، دریاچه هـا، محل هـاي رفت وآمـد و ...( به چه کلاسی8

صـورت باید رعایت شـود؟ آراسـتگی در محیط بـه کدام عرصۀ محـوریِ ارتباط اشـاره دارد؟ جدول زیر 
را تکمیل کنید.

1ـ بر روی تنۀ درختان و پل ها یادگاری ننویسیم. شاخۀ درختان را نشکنیم.

2ـ

3ـ

4ـ
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مالش چشم
گاهـی اوقـات فردي که چشـمش را با انگشـت اشـاره 
مالـش مي دهـد نشـانۀ آن اسـت کـه قصـد فریـب و 
نیرنـگ دارد. البتـه ایـن موضـوع صـد درصـد نیسـت 
بلکـه یـک علامت اسـت. از آن جایي که فـرد دروغگو 
مي خواهـد تمـاس دیـداري را قطـع کنـد، بـه دنبـال 
بهانـه  اسـت و بـه این طـرف و آن طرف نـگاه می کند. 
ایـن حرکـتِ غیـرارادي بیانگر آن اسـت که فـرد قصد 

دروغ یـا فریـب دارد.
چشمان بسته 

هنگامـي کـه فـرد، چشـم خـود را طولاني تر از چشـم 
بـر هـم زدن متعـارف مي بنـدد، مي خواهـد بـا ایـن 
حرکـت، بی میلـی خـود را از ادامـۀ ارتبـاط بـا طـرف 

مقابـل نشـان  دهد.

نگاه خیرۀ شدید
ایـن حرکـت نشـانۀ حالـت تهاجمـي، سـلطه جویانه و 

تهدید آمیـز در فـرد اسـت.

درس 25
زبان بدن )1(

زبان بدن چیست؟ زبان بدن در برقراری ارتباط چه کاربردی دارد؟
بـه انتقـال پیام هـای غیرکلامـی میـان افـراد که توسـط اعضای بـدن و حرکات چهـره، انجـام می گیرد »زبـان بدن« 
می گوینـد. بـا ایـن زبـان فرد از طریـق رفتارهای فیزیکی خـود بدون آنکه صحبت کند، قادر اسـت با دیگـران ارتباط 
برقـرار نمایـد. زبـان بـدن در مذاکرات و در زندگی کاری و شـخصی نقش مؤثر دارد و با شـناخت آن می توان موفق تر 

شد.  ظاهر 

1 ـ 25 ـ چشم ها  



180

ابروهاي گره خورده
پدیـد آمـدن شـیار بیـن دو ابـروي فـرد دلالـت بـر 
اضطـراب، درد، ترس یـا ترکیبی از ایـن حالت ها دارد.

برقراری ارتباط چشمی در محیط
در برقراری ارتباط چشمی کاربردهاي زیر دنبال می شود:

1ـ هنگامـی کـه فـرد، با اسـتفاده از نگاه خیره و مسـتقیم 
بـر روی چشـم طـرف مقابـل نـگاه کنـد، خـود را جـدی 
نشـان می دهـد و بیـان می کنـد که هـدف او انجـام دادن 
کار اسـت. امـا هنگامـي کـه بـه صـورت خیـره بـه پاییـن 
چشـمان طـرف مقابـل خـود نـگاه کند بـه معنـای تمایل 
شـخص بـرای ایجـاد رابطۀ دوسـتانه و غیررسـمی اسـت.

2ـ در برخورد هـای تجـاری 70 تـا 80 درصـد از زمـان، صـرف ارتبـاط چشـمی می شـود. کمتـر از ایـن مقـدار 
نشـان دهندۀ خسـتگي و نداشـتن اعتمادبه نفـس اسـت.

3ـ ابتـدای گفت و گـو و مکالمـۀ بـا دیگـران بهتریـن زمـان بـرای برقـراری ارتبـاط چشـمی اسـت. در هنـگام 
خداحافظـی نیـز حفـظ ایـن ارتبـاط چشـمی موجـب می شـود تـا تصویـر ذهنـی مثبتی از فـرد در ذهـن طرف 

مقابـل باقـی بماند.

فعالیت
کدام یک از موارد زیر به ارتباط چشمی نیاز دارد؟ این موارد جزء کدام عرصۀ محوری ارتباط اند؟کلاسی1

ـ صحبت کردن مادر با دختر در مورد ازدواج؛
ـ محبت کردن پدر نسبت به فرزند خود؛

ـ درس جواب دادن هنرجو به هنرآموز خود؛
ـ گریه کردن ناگهاني فرد هنگام شنیدن خبر قبولی خود در آزمون استخدامی؛

ـ سـؤال کـردن زهـرا از دوسـت خـود دربـارۀ درسـتی کارش و تأییـد آن توسـط دوسـتش، بـا بسـتن 
چشـم هاي خـود؛

ـ عصباني شدن مادری از دست فرزندش و نگاه کردن خیره به او.
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2 ـ 25 ـ دهان  

خنـده، وضـع و حالتـی در صـورت اسـت کـه در برقـراری ارتبـاط بسـیار مؤثـّر اسـت. خنـده  مي توانـد بیانگـر 
احساسـات و حـالات درونـي خوشـایند ماننـد شـادي، علاقـه، ادب و آرامـش و یـا ناخوشـایند ماننـد هیجـان، 

نگرانـي، تمسـخر و ... باشـد ولـی بیشـتر در ایجـاد محیطـی مثبـت و دلپذیـر در ارتباطـات مؤثـّر اسـت.

خندۀ زورکي)غیرواقعي(
 نیشـخند کنتـرل مي شـود و تـا چشـم ها گسـترش 
نمي یابـد. ایـن حالـت نشـان دهندۀ نداشـتن صداقـت 

در ارتبـاط اسـت.

تبسم با دهان گشوده
در ایـن حالـت دندان هـاي بـالا نمایـان مي شـود و بـه 
شـخصي کـه بـا شـما گفت وگـو مي کنـد مي فهمانیـد 

کـه تمایـل دارید با او بیشـتر آشـنا شـوید.

تبسم با لب های بسته
ایـن نـوع از خندیدن جهت اداي احترام و نشـان دادن 

ادب و نزاکت اسـت.
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ـ خندۀ ساده با شدت کم: در این نوع خندیدن گوشه هاي دهان به میزان کمي عقب کشیده مي شود. این نوع 
خندیدن نشان دهندۀ اطمینان نداشتن و شک و تردید است و به گونه اي حاکي از روابط غیردوستانه است.

ـ خندۀ ساده و شدید: در این نوع خندیدن لب ها از هم فاصله مي گیرند و قسمت کوچکي از دندان هاي فوقاني دیده 
مي شود. این نوع خندیدن، دلگرمي و اطمینان را نشان مي دهد و بهترین نوع خنده برای کساني است که به دنبال 

برقراري ارتباط مناسب با آنها هستید.

ـ خندۀ بالا با شدت کم: لب ها با دندان هاي پایین اتصال برقرار مي کنند. فقط دندان هاي فوقاني دیده   مي شوند. 
ارسال پیام همراه با این نوع خنده نسبت به خندۀ ساده و شدید اثري قوي تر، مطمئن تر و دوستانه تر دارد.

ـ خندۀ بالا با شدت بالا: در این نوع از خندیدن دندان هاي فوقاني بیشتر دیده مي شوند و شکاف دهان عریض تر 
مي شود. از این نوع خنده براي معاشرت با دوستان نزدیک و همکاران و مشتریاني که مدت زمان طولاني با آنها در 

ارتباط هستیم استفاده مي شود.

 ـ25: انواع خندیدن نمودار 1

انواع خندیدن و مفهوم آن 
اسـتفاده از نـوع خنـدۀ مناسـب و صحیـح مي توانـد در هنگام برقـراری ارتبـاط، محیطی صمیمـی و مثبت را به 

وجود  آورد.

فعالیت
در گروه هـای کلاسـی، بـازی »گل یـا پـوچ« را انجـام دهیـد. چه کسـانی در ایـن بـازی ماهرترند؟ چه کلاسی2

کسـاني بهتـر می تواننـد گل را تشـخیص دهنـد؟ از آنها بپرسـید در تشـخیص خـود به چـه نکاتی در 
چهـره و حالت هـای بـدن دقـت می کنند.

فعالیت
در گروه های کلاسی ضرب المثل زیر را از نظر زبان بدن مورد تحلیل قرار دهید. کلاسی3

»  رنگ رخساره خبر می دهد از سرّ ضمیر«.
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3 ـ 25 ـ حالت های نشستن و مفهوم آنها  

احساس برترینگرش برتر نسبت به دیگران

تمایل به پایان گفت وگوآمادۀ پذیرش

برتری و اعتماد به نفسحالت بی توجّهی
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نکتـه: در تبلیغـات بایـد به دنبـال تصویر یا پیامی خاص برای جلب توجه مشـتری بود. تصویـرِ تبلیغاتی، حاوی 
پیامـی اسـت کـه کلامـی در آن رد و بدل نمی شـود و تنها چیزی که مشـتری را به آن جذب می کند نشـانه های 

غیرکلامـی زبـان بـدن اسـت. پس در طراحی یـک پیام یا یک تصویر تبلیغاتـی باید به نکات زیـر توجه کرد:
ـ آرم خاص و جالبی داشته باشید که نگاه ها را جذب کند.

ـ به طراحی چشم در تصویر توجه کنید. یک چشم باز، که نشان دهندۀ شگفت زدگی است یا یک نگاه سرشار 
از آرامش، می تواند تأثیر بسزایی در احساس مخاطب داشته باشد.

ـ در تصاویر خود سعي کنید حالت های بدنی باز و صادقانه را نشان دهید.

فـرض کنیـد مدیر بازاریابی یک باشـگاه ورزشـی هسـتید و قصـد طراحی یک تصویـر تبلیغاتی برای 
نشـان دادن فعالیت هـای آن را داریـد. چنـد تصویـر بـه صـورت جداگانـه طراحی کنیـد و به کلاس 

بیاورید. 

فعالیت
غیرکلاسی1

فعالیت
در مـورد نقـش زبـان بـدن بـرای موفقیت ارتبـاط در موقعیت هـای زیر، بـا هم کلاسـی های خود بحث کلاسی4

و تبـادل نظر کنید.
ـ مصاحبۀ شغلی؛

ـ روز اول کار؛
ـ تعامل روزانه با سرپرست و همکاران؛

ـ دوستان و خانواده.
سـپس بگویید نحوۀ نشسـتن، برخاستن، سـلام و احوال پرسی، پاسـخ دادن به سـؤالات، حالت چهره و 

صـورت در هریـک از موقعیت های بالا چگونه باید باشـد؟



پودمان ٥     اهمیت و کارکرد زبان بدن و فنون مذاکره

185

درس 26
زبان بدن )2(

اسـتفاده از زبـان بـدن در قـرآن مخصوصـاً آیـات مربـوط بـه قیامـت تجلـّی و نمـود آشـکارتری دارد و حقیقت 
حـال و وضـع افـراد را بـه وضـوح بیـان می کنـد. زیـرا آیـات قـرآن، بیانگر حقیقـت هر عمـل و نتیجۀ آن اسـت 
و از آنجایـي کـه بیـن هـر عمـل و آثـار و نتایـج آن یـک رابطـۀ حقیقـي برقـرار اسـت نـه رابطـه اي اعتبـاري و 
موقّتـي، پـس آنچـه را کـه قـرآن بیـان مي کنـد، حقیقت جریانـات و افعـال انسان هاسـت نه صرف یـک گزارش 
کـه ممکـن اسـت مطابـق بـا واقـع باشـد یـا نباشـد. از جملـه خداونـد می فرمایـد: »آن روز چهره هایـی خـرّم و 
شـاداب اند و بـه پـروردگار خـود می نگرنـد و چهر هایـی در آن روز عبوس انـد زیـرا می داننـد عـذاب شـکننده ای 
در پیـش دارنـد«1. همچنیـن حـال ابـرار و نیـکان را این چنیـن توصیـف می کنـد: »در چهره هایشـان طـراوت و 
خرّمـیِ نعمـت را می یابـی«2. و در آیـات دیگري به روشـني حالاتِ افسـوس، انـدوه و ندامت اهل جهنـم را بیان 
مي کنـد از جملـه مي فرمایـد: »و بـه یـاد  آر روزي کـه سـتمگر پشـت دسـت هاي خـود را بـه دنـدان مي گـزد و 
مي گویـد اي کاش همـراه پیامبـر راهـي را )به سـوي خدا( پیـش مي گرفتیم«.3 و نیـز در جاي دیگـر مي فرماید: 

»تبـه کاران به سیمایشـان شـناخته مي شـوند«4.

1ـ سورۀ قیامت، آیات 22 تا 25 
2ـ سورۀ مطفّفین، آیۀ 24 

3ـ سورۀ فرقان، آیۀ 27 
4ـ سورۀ رحمان، آیۀ 41 
5  ـ سورۀ لقمان، آیۀ 18

بـا توجـه بـه آیاتـي کـه مطـرح شـد بـه نظر شـما هـر یـک از مـا در حـوزۀ روابـط چهارگانـه، لازم 
اسـت چـه اعمالـی انجـام دهیم تـا روز قیامـت در پیشـگاه خداوند شـرمنده نباشـیم و حضورمان با 
چهره هـای عبـوس، غبارآلـود و سـیاه نباشـد بلکـه بـا حالتـی شـاداب و رویی سـفید حاضر شـویم؟

فعالیت
غیرکلاسی1

ارتباط با طبیعتارتباط با مردمارتباط با خودارتباط با خداردیف

1ـ

2ـ

3ـ

4ـ

5  ـ

همچنین قرآن کریم در موارد زیادی به نقش و تأثیر زبان بدن در روابط بین انسان ها در دنیا و استفادۀ صحیح 
از آن تأکید کرده و می فرماید: » از مردم ]با نخوت و غرور[ چهره برمتاب و در زمین با تکبر راه مرو«5 و در جای 
دیگر می فرماید: » بندگان خدای رحمان کسانی اند که روی زمین به فروتنی راه می روند و هرگاه جاهلان به آنها 

1 ـ 26 ـ کاربرد زبان بدن در قرآن 
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1ـ سورۀ فرقان، آیۀ 63
2ـ سورۀ قصص، آیۀ 25 

2 ـ 26 ـ کاربرد زبان بدن در حمل و نقل  

زبان بدن میهماندار هواپیما در برخورد با مسافران
  نحـوۀ راه رفتـن: بـدن راسـت و همـراه بـا لبخنـد و ارتبـاط چشـمی باشـد. همچنین شـانه ها راحـت و راه 
رفتـن آرام و محکـم باشـد، در هنـگام برگشـت و صحبت با مسـافر، حتمـاً لبخند و ارتباط چشـمی جهت انتقال 

حسـی مطلـوب حفظ شـود. از قـوز کـردن و تند راه رفتـن نیز خودداری شـود.
  نحـوۀ نشسـتن: بـدن راسـت باشـد و لبخنـد و تمـاس چشـمی حفـظ شـود و از تـکان دادن بیـش از حدّ 

اعضـای بدن خـودداری شـود و...

بهترین حالت های یک راننده در موقعیت های مختلف
 راننده باید تماس چشمی خود را به جلو و اطراف خودرو کاملاً حفظ کند.

 با تسلط، فرمان خودرو را در اختیار خود داشته باشد.
 با لبخند خود به مسافران آرامش دهد.

 برای ارتباط با دیگران به جای بوق زدن از حرکات دست و سر استفاده کند. 
 در ترافیک و حوادث پیش بینی نشده خونسردی خود را حفظ کند.

 و ...

فعالیت
آقـای فلاحـی میهمانـدار هواپیماسـت، او در هـر پرواز با مشـکلات مختلفی روبه روسـت. در هـر یک از کلاسی1

موقعیت هـاي زیـر زبـان بدن او چگونه باید باشـد تا مسـافران بهترین برداشـت را داشـته باشـند؟
1ـ مسافری خواستار تغییر صندلی خود است، اما این امکان وجود ندارد.

2ـ مسافر از غذای هواپیما ناراضی است.
3ـ مسافري سعی در به هم ریختن نظم کابین دارد.

فعالیت
کلاسی2

متیـن راننـدۀ اتوبوس اسـت، او می خواهد به عنوان با اخلاق ترین رانندۀ شـهر انتخاب شـود، در هرکدام 
از موقعیت هـای زیر، زبان بدن او چگونه باید باشـد؟

1ـ متین در یک جلسۀ کاری با مدیر شرکت روبه رو می شود.
2ـ مسافران ناراضی دائماً به او اعتراض می کنند.

3ـ در هنگام رانندگی به علت سهل انگاری رانندۀ تاکسی، دچار حادثه می شود.
4ـ مسافران برای رسیدن به مقصد عجله دارند و جاده به علت بارندگی لغزنده است.

خطاب های ناروا کنند ]با کرامت و بزرگواری[ سلام گویند و درگذرند1.
و درخصوص نحوۀ راه رفتن دختران حضرت شعیب )ع( می فرماید: »پس یکی از آن دو دختر در حالی که از روی 
شرم و حیا گام برمی داشت نزد وی )نزد موسی )ع(( آمد«2. از این گونه کاربردهای زبان بدن در قرآن بسیار است 

که مجال بیشتر برای طرح آنها در این درس فراهم نیست.
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4ـ 26 ـ زبان بدن در مهدکودک  

مربـی مهدکـودک بایـد مشـاهده گر باشـد و بـه زبـان بدن خـود و کـودکان توجه کـرده و مـوارد زیـر را رعایت 
: کند

  تمـاس چشـمی: زمانـی کـه کـودکان مضطرب انـد و احسـاس گنـاه می کننـد قـادر بـه ارتبـاط مسـتقیم 
چشـمی نیسـتند و بـا نـگاه کـردن بـه اطـراف خود بـا مربـی ارتباط برقـرار می کننـد. مربـی می توانـد از طریق 

تمـاس چشـمی بـه کـودکان محبـت کنـد و ابـراز احساسـات خـود را بـه آنها نشـان دهد. 
  شـیوۀ تنفـس: شـیوۀ تنفـس کـودکان، اطلاعـات دقیقـی از آنها بـه مربـی می دهد. بـراي مثـال زمانی که 

عصبانـی یـا آشـفته باشـند کوتـاه و تنـد و در زمـان آرامـش، بلند و جـدا جدا نفس می کشـند.
  حالـت چهـره: اکثـر حـالات چهره معنای روشـنی دارنـد. به طور مثـال چهرۀ درهـم می تواند نشـان دهندۀ 

ترس، نگرانی یا آشـفتگی و یک لبخند نشـان دهندۀ خوشـحالی و سـرور باشـد. 
  در آغـوش گرفتـن مربی توسـط کـودک: این حالـت می تواند بـه این معنا باشـد کـه کودک نسـبت به 

فعالیت
آقـاي اخـوان حسـابدار یک شـرکت حمل ونقل اسـت. در پرداخت حقوق بـه یکی از رانندگان شـرکت کلاسی 3

اشـتباهي پیـش آمـده و راننـده برای رفع مشـکل به شـرکت رجوع کرده اسـت. هم زمان همـکار آقای 
اخـوان که مسـئول این اشـتباه اسـت، قصـد دارد بدون هماهنگی با سـایر کارمندان، محـل کار خود را 
تـرک کنـد . مدیـر بخـش حسـابداری نیز بـرای رفع این مشـکل به دفتـر کار آمده اسـت. آقـاي اخوان 
بـرای کنتـرل وضعیـت پیش آمـده بایـد با هرکـدام از افراد بـالا چه وضعیت زبان بدنی داشـته باشـد تا 

بهتریـن پیـام را بـه آنها انتقال دهـد و از آشـوب و بی نظمی در شـرکت جلوگیری کند؟

فعالیت
به موارد زیر پاسخ دهید: کلاسی 4

ـ مناسـب ترین حالـت چهـره و بدن و همچنین نحوۀ برخورد یک حسـابدار با مدیر شـرکت در جلسـۀ 
درخواسـت وام برای کارکنان.

ـ مناسب ترین حالت های چهره و بدن و همچنین نحوۀ برخورد یک حسابدار با سایر کارمندان .

3ـ 26 ـ زبان بدن در حسابداری  

یـک حسـابدار بـرای جـذب اربـاب رجـوع یـا تأثیر گـذاری بر مدیـر در هنـگام جلسـۀ اداری، بایـد مـوارد زیر را 
کند: رعایـت 

1ـ ارتبـاط چشـمی خـود را دائمـاً حفـظ کنـد. 2ـ لبخنـد بزند. 3ـ اشـیای روی میـز را جابه جا نکنـد. 4ـ صاف، 
محکـم و باوقـار بنشـیند و بایسـتد. 5  ـ هنگامـی کـه بر روی صندلی نشسـته اسـت زیـاد تکان نخـورد و خود را 

بی قـرار جلـوه ندهد و…
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مربـی خـود احسـاس خوبـی دارد امـا ممکـن اسـت بـه معنی ترس یـا احسـاس نا امني نیز باشـد. حتـی ممکن 
اسـت احسـاس تأسّـف از کاری باشـد که کودک قبلًا انجام داده اسـت.

فعالیت
کلاسی 5

موارد زیر جزءِ کدام حالتِ » زبان بدنِ« کودک است؟
ـ کودک هنگام حرف زدن، مستقیم به صورت مربی نگاه می کند؛

ـ کودک دست هاي خود را پی در پی تکان می دهد؛
ـ کودک سر خود را پایین می اندازد و با دست هایش بازی می کند؛

ـ مربی به کودک لبخند می زند؛
ـ مربی با هیجان با کودک صحبت می کند؛

ـ مربی چهرۀ گشاده دارد.

فعالیت
در هر یک از موارد زیر چه پیامی از طریق زبان بدن منتقل می شود؟کلاسی 6

ـ دو کشتی گیر هنگام شروع مسابقه با یکدیگر دست می دهند؛
ـ بازیکن تیم والیبال دست خود را به نشانۀ »دو« به بازیکن در خط سرویس نشان می دهد.

ـ داور چند بار دستش را به طرف یکی از دو بازیکن کاراته به صورت بالا و پایین حرکت می دهد.

فعالیت
آقـای کریمیـان مربی تیم فوتسـال اسـت، او در حین مسـابقه متوجه می شـود که یکـی از بازیکنان به کلاسی 7

توصیه هـای او عمـل نمی کنـد و در نحوۀ بـازی کاملاً خودرأی اسـت. 
بـه نظـر شـما مربـی چگونـه می تواند با اسـتفاده از زبـان بدن و بـا علائم و اشـارات خود، رفتـار و نحوۀ 

بـازی ایـن بازیکـن را اصلاح کند؟

5ـ 26 ـ زبان بدن در تربیت بدنی  

در ردیفـی از رشـته ها و حرفه هـا، خصوصـاً حـوزۀ ورزش، زبـان بـدن بخشـی اصلـح و لازمـی از تکالیف درسـی 
و حرفـه ای شـاغلین در آن حرفـه را تشـکیل می دهـد. داوران و برگزارکننـدگان مسـابقات عمدتـاً بـه این بخش 
)زبـان بـدن( مي پردازنـد و بـا اجـرای آن حـرکات، بازیکنـان، مربیـان و سـایر عوامل اجـرا متوجه می شـوند که 

چه بایـد انجـام بدهند.
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فعالیت
کلاسی 8

فرزانـه از کودکـی ماننـد پسـرها رفتـار کرده اسـت، امـا اکنـون می خواهـد در جامعه بـا او همانند یک 
خانـم محتـرم رفتار شـود. او در وسـایل نقلیۀ عمومی، در هنرسـتان و همچنین در مقابـل والدین خود 

همچون پسـرها می نشـیند و رفتـار می کند.
بـه نظـر شـما در هریک از موقعیت های بالا، فرزانه چگونه باید بنشـیند و چه رفتاری داشـته باشـد که 

بیان کنندۀ شـخصیت یک بانوی محترم باشـد؟

6 ـ 26 ـ بهترین مدل نشستن هنرجو در برابر والدین، هنرآموزان، مدیر و...  

یکـی از مـوارد زبـان بـدن، اسـتفاده از آن بـرای نشـان دادن احتـرام و ادب در مقابـل دیگـران از جملـه والدین، 
هنرآمـوزان، مدیـر و دیگر مسـئولان هنرسـتان اسـت. زبـان بدن در نحـوۀ صحیح برخـورد کردن بـا دیگران، به 

شـما کمـک می کند.
  صاف و راست بنشینید. کمر راست و شانه ها به عقب باشد.

  هرگـز پاهـا را روی هـم نیندازیـد، این نحوۀ نشسـتن در برابر یک مسـئول یا مقام بالاتر از ما نشـان بی احترامی 
است. 

  در هنگام برخاستن از روی صندلی، به سمت جلو صندلی حرکت کنید و با صاف کردن پاها برخیزید.
  از تـکان دادن بیـش از معمـول گـردن و دسـت و پـا تـا حد امکان خـودداری کنیـد و به جای ایـن کار، تمام 

بـدن خود را به سـمت دلخـواه بچرخانید.
  تبسم بر لب داشته باشید.

  در مجالس هرگز پای خود را به سمت دیگران دراز نکنید.

آیـا شـما بـه حریـم شـخصی دیگـران احتـرام می گذاریـد؟ آیـا توقـع دارید کـه دیگران به حریم شـخصي شـما 
احتـرام بگذارند؟

حریـم شـخصی یـا حریم خصوصـی، قلمرویی از زندگی فرد اسـت که هرکـس انتظار معقـول دارد دیگران بدون 
رضایـت او وارد آن نشـوند یـا بـه اطلاعـات آن قلمرو دسترسـی نداشـته باشـند. به عبـارت دیگر، هر نوع سـؤال 
و پرس وجـو در زمینـۀ اطلاعـات زندگـي خصوصـي، افـکار، عقایـد، احساسـات و روش هاي زندگي کـه فرد مایل 
نباشـد ایـن اطلاعـات را در اختیـار دیگـران بگـذارد و موجـب آزار و رنجیدگي اش می شـود، حریـم خصوصي او 

محسـوب مي شـود. حریم شـخصی افـراد حوزه هایي به شـرح زیـر دارد:
1ـ حوزۀ اختصاصی

در هـر خانـواده ای یـک حریـم و حـوزۀ اختصاصـی وجـود دارد کـه حوزۀ آسـایش و آرامـش والدین اسـت و در 
سـاعاتی از شـبانه روز هیچ کـس حتـی فرزنـدان آنها نیز بـدون اجازه حق ورود بـه آن را ندارند. ایـن حوزه، حوزۀ 
خـواب و اسـتراحت والدیـن اسـت کـه خداوند متعال در آیات 58 و 59 سـورۀ نـور با ظرافت و دقتـی مثال زدنی 

آن را بـرای حفـظ عفـت خانواده ها معرفی فرموده اسـت.

7ـ 26 ـ حریم شخصی  
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2ـ حوزۀ صمیمیّت
فـرد از ایـن حـوزه  کـه مهم ترین حـوزۀ خصوصی اسـت، به گونـه ای حفاظت می کنـد که گویی بخشـی از وجود 
اوسـت. تنهـا کسـانی کـه از نظـر عاطفـی بـا وي نزدیـک باشـند مجازنـد بـه ایـن حـوزه وارد شـوند. ایـن افراد 
عبارت انـد از والدیـن، همسـر، فرزنـدان، خواهـران و بـرادران. کسـاني هـم بـه فاصلـۀ دورتـر در این حـوزه قرار 
می گیرنـد، ماننـدِ دوسـتان و بسـتگان نزدیـک. امـا همیـن افراد هـم باید بـا اذن و اجـازه وارد این حریم شـوند. 
همـان گونـه کـه خداونـد در سـوره نـور آیـۀ 27 می فرماید: »ای کسـانی کـه ایمـان آورده اید بـه خانه هایی که 
متعلـق بـه شـما نیسـت داخل نشـوید مگر آنکه آشـنایی دهیـد و اجـازه خواهید و بـر اهل آن سـلام کنید. این 

بـرای شـما بهتر اسـت باشـد که پنـد گیرید.«

3ـ حوزۀ دوستی
ایـن حـوزه، فاصلـۀ فـرد را در ارتباطات غیررسـمی و بیـرون از منزل، محیط هـای اداری، کارکردهـای اجتماعی 

و همایش هـاي دوسـتانه محفوظ نگـه مي دارد. 
4ـ حوزۀ کاری

حـوزۀ کاری، حـوزه ای اسـت کـه فـرد در آن، فاصلۀ خـود را با دیگران حفـظ می کند. افـرادی از قبیل لوله کش، 
نجّـار، پسـتچی، مغـازه دار محـل، کارمندان جدید در محیـط اداری و ... در این حـوزه قرار می گیرند. 

5  ـ حوزۀ عمومی
هنگامـی کـه بـا گـروه زیـادی از افـراد ارتباط برقـرار می کنیـم و به نوعی بـا آنهـا در تعامل هسـتیم، وارد حوزۀ 

عمومـي ارتبـاط شـده ایم. مانند حـوزۀ بازار، خیابـان و ...
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حوزۀ کاری

حوزۀ عمومی

شکل 1ـ26: حریم حوزه های ارتباطی

حوزۀ صمیمیت

1

2

3

4

5
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فعالیت
راضیـه بـا یکـی از همسـالان هنرسـتان در مسـیر برگشـت از هنرسـتان تا خانه دوسـت شـده اسـت. کلاسی 9

راضیـه در ابتـدای آشـنایی سـؤالاتی را از قبیـل چنـد سـال داری؟ اهل کجا هسـتی؟ چند تـا خواهر و 
بـرادر داری؟ شـغل پدرت چیسـت؟ شـغل مادرت چیسـت؟ و خانۀ شـما در کـدام خیابان اسـت؟ از او 

می پرسـد.
 به نظر شما برای آشنایی و ارتباط با دیگران تا چه اندازه باید وارد حریم شخصی افراد شد؟
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درس 27
اصول و فنون مذاکره )1(

برای اجراي یک مذاکرۀ خوب چه اقداماتی لازم است؟ آیا شما تا کنون با کسي مذاکره اي داشته اید؟
مذاکـره مهم تریـن و رایج تریـن وسـیلۀ برقـراری ارتبـاط بیـن انسان هاسـت. اولیـن تجربۀ انسـان بـرای مذاکره، 
در خانـواده آغـاز می شـود و بـه جامعـۀ جهانـی ختم می گردد. انسـان ها بـا هم مذاکـره می کنند تا بـرای تأمین 
نیازهـای خـود و بـه عبـارت دیگـر تأمیـن منافع مشـروع خـود به توافـق برسـند. ارتبـاط، روزبه روز گسـترده تر 

می شـود و مذاکـره، یـک ابزار برقـراری ارتبـاط مؤثرّ در زندگی اسـت. 

مذاکـره، فراینـدی اسـت گفت وگـو محـور و متمرکـز بر موضوعی مشـخص که برای حـل اختلاف یا رسـیدن به 
منافـع مشـترک در بیـن افـراد و گروه هـا انجـام می گیـرد، مشـروط به اینکـه منافـع و رضایت طرفیـن را تأمین 
کنـد. خانـواده، جامعـه، صاحبـان کسـب وکارها و شـرکت ها، سیاسـت مداران و امثـال اینهـا معمـولاً بـا ترتیـب 

دادن »مذاکـره« اهـداف و منافـع خـود را دنبـال مي کنند. 

1 ـ 27 ـ مذاکره  

انسـان ها و جوامـع بشـري اهـداف و خواسـته های گوناگـون مـادی و غیرمـادی دارنـد. خواسـته هایي که ممکن 
اسـت بـه روابـط کاری، عاطفـی و ... مربـوط شـوند. »مذاکـره« نقطۀ شـروع و مقدمۀ دسـتیابی به ایـن اهداف و 

خواسته هاسـت. انـواع مذاکـره عبارت انـد از: 

2 ـ 27 ـ انواع مذاکره  

»یا ایَُّهَا الَّذینَ آمَنُوا اتَّقُوا اللهَ وَ قُولوُا قَولاً سدیداً«
اي کساني که ایمان آورده اید تقواي الهي داشته باشید و سخن حق و درست بگویید.

                                                                                                     سورۀ احزاب،  آیۀ 70

نمودار 1ـ27: انواع مذاکره

انواع مذاکره

 ـ باختبرد ـ باخت برد ـ بردباخت 
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مذاکرۀ بردـ باخت
ایـن نـوع مذاکـره، زمانـی انجام می شـود که طرفیـن مذاکره درحال کشـمکش هسـتند و هدف هـر یک مغلوب 
سـاختن طـرف دیگـر اسـت. این نـوع مذاکره، اغلـب در موضوعـات اقتصادی و سیاسـی اتفاق می افتـد و طرفین 

رفتارهـای محافظه کارانـه و وارونـه ای از خود بـروز می دهند.
مذاکرۀ باخت ـ باخت

حالتـی از مذاکـره اسـت کـه در آن طرفیـن درگیـر بـه علـت پایین نیامـدن از مواضع خـود و نپذیرفتن شـرایط 
یکدیگـر، نتیجـه نمي گیرنـد و زمـان را بیهـوده از دسـت مي دهنـد. ایـن نوع مذاکـره اغلب بدون شـناخت کافی 

طرفیـن از یکدیگـر اتفـاق می افتـد و هیـچ نتیجۀ مثبتـی برای طرفیـن ندارد.
مذاکرۀ بردـ برد

در ایـن نـوع مذاکـره، هـدف حـل مسـئله یا مشـکلی اسـت به صـورت مشـارکتی بـرای رسـیدن به توافـق و یا 
یافتـن راه حلـی کـه نفـع طرفیـن مذاکـره را در پی داشـته باشـد و معمـولاً طرفیـن مذاکـره در پایان بـه نتیجۀ قابل 

می رسـند. قبولی 
فعالیت
سـحر مي خواهـد مطلبـی را در خصـوص شـیوۀ صحیـح تربیت کـودکان در یـک مجله چـاپ کند. به کلاسی 1

همیـن منظـور وارد دفتـر مجلـه مي شـود و می خواهـد با سـردبیر دربارۀ چـاپ مطلب خـود در مجله 
صحبـت کنـد. هـدف او فقـط این اسـت که به هـر طریقی مطلبـش در مجله چاپ شـود و به مسـائل 

پیرامون آن توجهـی ندارد. 
رفتـار سـحر را چگونـه ارزیابـی می کنیـد؟ بـه نظر شـما او بـرای اینکـه بتوانـد در دراز مدت نیـز با این 

مجلـه همـکاری کنـد چه مـواردی را بایـد مدنظر قـرار دهد؟ 

در  می خواهـد  اینکـه  بـر  عـلاوه  مذاکره کننـده،  هـر 
موضـوع مـورد مذاکـره بـه توافـق برسـد، مایل اسـت 
روابـط کاری و انسـانی خوبـی نیـز بـا طـرف مقابـل 
برقـرار کنـد تـا در آینـده هـم بتوانـد روابـط خـود را 
بـا او ادامـه دهـد. بنابرایـن طرفیـن به مذاکـرۀ اصولی 
نیـاز دارنـد. برقـراری ارتبـاط برای رسـیدن بـه توافق 
براسـاس راه حل هـا و راه کارهایـی کـه بـر معیارهـای 
قابـل قبـول اسـتوار باشـد و منافع طرفیـن را منصفانه 
تأمیـن نمایـد، »مذاکـرۀ اصولـی« نامیـده شـده اسـت. 
در مذاکـرۀ اصولـی بایـد به چهـار توصیۀ مهـم )نمودار 

2ـ27( توجـه داشـت.

3 ـ 27 ـ مذاکرۀ  اصولی) معقول و منطقی(  

مذاکرۀ اصولي

توجه به عقاید، 
ارزش ها و فرهنگ 

اشخاص

تمرکز بر منافع

توجه به حقّ 
انتخاب ها

توجّه به معیار ها
نمودار 2ـ27: چهار توصیۀ مهم در مذاکرۀ اصولی
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چند توصیه براي مذاکرۀ اصولی
  توجه به ارزش ها و فرهنگ اشخاص )اشخاص را از مسائل جدا کنید(

بایـد توجـه داشـت افـرادی که با آنهـا در ارتبـاط هسـتید، ارزش ها، احساسـات و دیدگاه هـای گوناگونـي دارند. 
توجـه بـه ایـن تفاوت ها، روند مذاکـره را بهبود مي بخشـد. بنابراین هرگـز نباید به فرهنگ، قومیـت و ارزش های 
دینـی و ملـی طـرف مقابـل توهیـن کـرد یا آنهـا را نادیده گرفت چرا که این کار سـبب رنجش و شـکاف بیشـتر 
بیـن طرفیـن می شـود. همچنیـن در یـک مذاکـرۀ اصولی بایـد به ویژگی هـای شـخصیتی و رفتاری افـراد توجه 
کـرد نـه بـه ویژگی هـای شـخصی و ظاهـری آنهـا. همان طور که امـام علـي )ع( مي فرمایـد: »به گفتـار نگاه کن 

نه بـه گوینده«1.
  بر منافع تمرکز کنید نه بر مواضع

هـدف مذاکـره تأمیـن خواسـته  های طرفیـن اسـت. تمام جزئیـات را به دقـت بیان کنیـد و تنها بـر مواضع خود 
اصـرار نورزیـد و انعطاف پذیـر باشـید. همچنیـن نشـان دهیـد که بر منافع طـرف مقابل نیـز توجه داریـد. باید با 
ذهـن بـاز و دیدگاهـی منطقی پشـت میـز مذاکره نشسـت و برای رسـیدن به توافق مشـترک به دنبـال بهترین 

راه حـل بود.
  توجّه به حقّ انتخاب ها

بـرای دسـتیابي بـه  راه حل هـای گوناگـون ابتـدا جلسـاتی میـان دوسـتان برگـزار کنید و بـدون در نظـر گرفتن 
معایـب و انتقـادات، ایده هایـی را کـه بـه ذهـن هـر شـخص می رسـد یادداشـت کنیـد. در مرحلـۀ بعـد از میان 

ایده هـای ثبت شـده، ایـدۀ برتـر را انتخـاب کنیـد و بـا دیـدی انتقـادی آن را بررسـی و اصـلاح کنیـد. 
خداونـد متعـال در ایـن مـورد مي فرمایـد: »پـس بنـدگان مـرا بشـارت ده؛ همان هایـی کـه بـه سـخنان گـوش 
فـرا می دهنـد و بهتریـن آنهـا را پیـروی می کننـد. اینان انـد کـه خدایشـان هدایـت کـرده اسـت و هـم اینان اند 

خردمندان«2.
  توجه به معیار ها و موازین

بایـد در پـی یافتـن معیارهایـی بـود کـه طرفیـن را بـرای رسـیدن بـه هدف مشـترک که همـان توافـق عادلانه 
اسـت یـاری کنـد. بـرای رسـیدن به این خواسـته، باید بـرای گفته های خـود دلیـل بیاورید و بـرای دلایل طرف 

مقابل شـنوندۀ خوبی باشـید. 
خداوند در این مورد مي فرماید: »بگو دلیل خود را بیاورید اگر راست می گویید«3.

1ـ غُررالحکم و دُررالکلم، حدیث 5048
2ـ سورۀ زُمر، آیۀ 17 و 18

3ـ سورۀ نمل، آیۀ 64
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فعالیت
دو شـرکت قصـد دارنـد برای رسـیدن به توافق دربارۀ یـک معامله و نحوۀ حمل ونقل محصـول و توزیع کلاسی 2

آن مذاکـره کننـد. شـرکت اول می خواهـد محصـول را حداکثـر تـا دو روز آینده در شـهر خـود تحویل 
بگیـرد و شـرکت دوم نمی توانـد کلّ هزینـۀ حمل ونقـل را پرداخـت کنـد. از طرف دیگر هر دو شـرکت 

بـرای توزیـع محصول با کمبود وسـیلۀ نقلیه روبه رو هسـتند. 
بـه گروه هـای شـش نفره تقسـیم شـوید. سـه نفـر بـه نمایندگـی شـرکتِ »الـف« و سـه نفـر دیگر به 
نمایندگـی شـرکتِ »ب«. در خصـوص موضوعـات گفته شـده مذاکره کنیـد. نتایج مذاکرۀ هـر گروه را 
اعـلام نماییـد و گروهـی که بهترین راه حل را ارائه داده اسـت مشـخص کنید . همچنین مـواردی را که 
باعـث شـده اسـت به توافق دوجانبه برسـند، یادداشـت کنید. ضمنـاً در مذاکرۀ بین گروه هـا، کدام یک 
از چهـار توصیـۀ مهـم در مذاکـره )نمـودار 2ـ27( نادیده گرفته شـده و مـورد توجّه قرار نگرفته اسـت؟

فعالیت
 باشـگاه ورزشـی رعد برای اجرای مسـابقات با باشـگاه ورزشـی شـهاب، لازم اسـت که تیم های خود را کلاسی 3

به آن باشـگاه معرفی کند. لذا از باشـگاه شـهاب درخواسـت قرار ملاقات می کند و باشـگاه شـهاب نیز 
قـرار ملاقـات را تنظیـم می کنـد. اکنون باشـگاه ورزشـی رعـد باید افـرادی را بـرای بحـث و مذاکره در 

خصـوص تیم هـا به جلسـۀ موردنظر اعـزام کند. 
بـه نظر شـما باشـگاه رعد برای اینکـه بتواند در اولین جلسـۀ ملاقات، تیم های خـود را معرفی کند چه 

فـرد یـا افـرادی را بایـد انتخاب و اعزام نمایـد و آنها چه نکاتی را بایـد در مذاکره رعایت کنند؟ 

4 ـ 27 ـ اهمیّت مذاکره   

  مذاکره مهم ترین و رایج ترین وسیلۀ برقراری ارتباط بین انسان هاست.
  انسان ها با یکدیگر مذاکره می کنند تا برای کسب منافعی نظیر ثروت، قدرت، حقوق و ... به توافق برسند.

  مذاکره چیزي را ایجاد و خلق مي کند که هیچ یک از طرفین به تنهایی قادر به خلق آن نیستند.
  مذاکره، مشکل، نزاع و اختلاف عقیده بین طرفین درگیر را رفع مي کند.

  مذاکـره می توانـد دشـمنی ها و کدورت هـا را بـه دوسـتی های گـرم و صمیمی تبدیـل کند و فاصله هـا را از بین 
ببرد.
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5 ـ 27 ـ عناصِر مذاکره  

در هر مذاکره ای باید به سه عنصر حیاتی زیر توجه کرد: 

1. اطلاعات: هر طرف مذاکره که درک و شناخت بیشتری از موضوع مذاکره داشته باشد، در روند مذاکره 
موفق تر است.

فعالیت
سـازمان محیـط زیسـت برای کاهـش آلودگی در کلان شـهرها با سـازمان کنترل ترافیک شـهری وارد کلاسی 4

مرحلۀ مذاکره شـده اسـت. 
بـه نظـر شـما هـدف از اجـراي ایـن مذاکره چیسـت؟ اگر شـما عضـو یکـی از گروه های طـرف مذاکره 

بودیـد چـه موضوعاتـی را مطـرح می کردید؟ پیشـنهادهاي خود را بیـان کنید.

فعالیت
فرزنـدی بـه پـدر و مـادر خـود می گویـد بی انگیـزه اسـت و دیگر حوصلـۀ زندگـی، درس و مدرسـه را کلاسی 5

نـدارد. پـدر خشـمگین می شـود و در جـواب می گوید: من و مـادرت بهتریـن زندگی را بـرای تو فراهم 
کرده ایـم. امکانـات خـوب، خانـوادۀ خـوب و ... چـرا ناشـکری می کنی؟ تو واقعاً قدرشـناس نیسـتی! 

بـه نظـر شـما این برخورد پـدر، انگیـزه را به فرزنـد برمی گردانـد و او را قانع می کند؟ شـما چه رفتاری 
را بـرای برخـورد بـا این گونه موارد پیشـنهاد می دهید؟

2. زمان: زمان عامل مهمی در انجام مذاکره است. هیچ وقت در تنگنایِ وقت مذاکره نکنید و اجازه ندهید که 
طرف مقابل احساس کند در تنگنای وقت هستید.

3. قدرت: هیچ وقت قدرت مذاکره کردن را به طرف مقابل واگذار نکنید.

نمودار 3ـ27: عناصر مذاکره

6 ـ 27 ـ چند توصیه برای مذاکرۀ موفق 
  سؤال طرح کردن بهتر از حرف زدن است.

  در خلوت امتیاز بگیرید و در حضور دیگران امتیاز بدهید.
  گاهی با سکوت کردن می توان امتیازهایی گرفت که با حرف زدن، کسب آنها امکان پذیر نیست.

  اگر به صورت گروهی به مذاکره بروید فشار روانی کمتری به شما وارد می شود.
  مذاکره کنندۀ قوی می داند که تحت هر شرایطی باید به آخرین لحظات مذاکره توجه داشته باشد.

  هرگز انتظار طرف مقابل را بالا نبرید و وعده های عجیب ندهید.
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درس 28
اصول و فنون مذاکره )2(

افـراد در برقـراری ارتبـاط و بـرای رسـیدن بـه نتیجـۀ موردنظـر در مذاکـرات نیازمنـد آشـنایی و به کارگیـری 
مهارت هـای مذاکـره هسـتند. مهارت هـای مذاکـره در کاهـش تعارضـات و حـل اختلافـات بین طرفیـن مذاکره 

بسـیار مؤثر اسـت. 

1 ـ 28 ـ مهارت های مذاکره  

 ـ    28: مهارت های مذاکره نمودار 1

آشنایي با فرهنگ ها

برقراري ارتباط مؤثرّ

رعایت ادب و احترام

فنّ بیان و سخنراني 

مهارت هاي 
مذاکره

حفظ آراستگي زبان بدن

آشنایی با فرهنگ ها
در مذاکـره بایـد بـه فرهنـگ و ویژگی هـای طـرف مذاکره کننـده توجـه کـرد. لـذا قبـل از مذاکره لازم اسـت با 

مـوارد مرتبـط بـا طـرف مقابل به شـرح زیر آشـنا شـویم: 

انتخاب محلّ
مذاکره
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ویژگی هـای فرهنگـی و آداب و رسـوم ماننـد پوشـش و لبـاس، عادات غذایـی، هدیـه دادن و ...، رفتارها و علائق 
اجتماعـی ماننـد علاقـه بـه تیـم ورزشـی یـا به گـروه خـاصّ اجتماعـی و...، تعلقـات صنفـی، گروهـی و طبقاتی  
ماننـد تولیدکننـدگان، توزیع کننـدگان و ... . ایـن آمادگي هـاي مقدماتي می تواند به شـما در اجـراي یک مذاکرۀ 

موفق کمـک کند. 

فعالیت
یـک شـرکت در زمینـۀ تولید مواد غذایی فعالیت می کند. این شـرکت قصد دارد محصـولات خود را به کلاسی 1

چنـد منطقـه صادر کند. بـه همین منظور با یک شـرکت حمل ونقل وارد مذاکره می شـود. 
بـه نظـر شـما این شـرکت بـرای اینکه بتوانـد محصولات خـود را درسـت و صحیح بـه مناطق مختلف 

ارسـال کنـد در بسـتن قـرارداد با شـرکت حمل ونقـل به چه مـواردي بایـد توجه کند؟ 

انتخاب محل مذاکره
بهتریـن محـل بـرای مذاکـره محلـی اسـت کـه بتوانیـد در آنجـا کنتـرل خـود را بـر رونـد مذاکـره بـه حداکثر 
برسـانید. مذاکره کننـده معمـولاً محیط هایـی را کـه باعـث تقویـت توانایـی اش بـرای دسـتیابی بـه موفقیـت در 
مذاکـره می شـود می شناسـد. تعییـن مکانـی مناسـب برای برگـزاری جلسـۀ مذاکره و اسـتفاده از عواملـی مانند 
فضـای مناسـب، نـور کافـی، تهویـه، دمای مناسـب، وسـایل سـمعی و بصـری، راحتـی صندلـی و... می تواند در 

رونـد مذاکـره ثمربخـش واقع شـود.

  مکان موردنظر شما
مذاکـره در محـل موردنظـر شـما باعـث افزایش توانایی شـما در کنترل جلسـه و مهـار عواملی مانند خسـتگی و 
عوامـل ناراحت کننـدۀ فیزیکـی دیگـر می گـردد. همچنین شـما از امتیـاز ارتباط سـریع با مافوق برای مشـورت 

و تهیـۀ اطلاعـات موردنیـاز و احسـاس امنیـت روحی بهره مند می شـوید.

نمودار 2ـ28: انواع محل مذاکره

انواع مکان برگزاری 
جلسۀ مذاکره

مکان بی طرفمکان طرف مقابلمکان شما



پودمان ٥     اهمیت و کارکرد زبان بدن و فنون مذاکره

199

  مکان موردنظر طرف مقابل
امـکان دارد شـما در محـل کار یـا مـکان موردنظـر طـرف مقابـل احسـاس راحـت و آرامـی نداشـته باشـید. در 
صورتـي کـه چنـان مکانـي بـرای گفت وگـو انتخـاب شـد بایـد بـا اعتمـاد بـه نفس و بـا آمادگـی کامـل و بدون 
اینکـه تحـت تأثیـر قـرار بگیریـد، حـرکات و طـرز تفکر طـرف مذاکـره را دقیقاً مـورد توجه قـرار دهیـد. زیرا در 

ایـن شـرایط طـرف مقابـل، اغلـب بـا برنامه ریـزی دقیـق وارد مذاکره می شـود. 
  مکان بی طرف

گاهـی پیـش می آیـد کـه هیچ کـدام از دو طـرف در تعیین مکان یکـی از طرفین بـرای برگـزاری مذاکرات، بـه توافق 
نمی رسـند، یـا اینکـه طرفیـن دربارۀ موضوعـی اختلاف بسـیار دارند. در ایـن موارد توصیه می شـود بـرای مذاکرات از 

یـک محل بی طـرف اسـتفاده کنند. 

فعالیت
یـک شـرکت حسابرسـی، مذاکرات خود را با شـرکت »الف« بـراي انجام دادن امور حسابرسـی در هتل کلاسی 2

برگـزار می کند. 
محـل مذاکرۀ شـرکت حسابرسـی کدام یـک از انواع محل های مذاکره اسـت؟ به نظر شـما چرا جلسـۀ 
مذاکـره در مـکان یکـی از طرفین تشـکیل نشـده اسـت؟ انتخـاب محل این نـوع مذاکره چـه معایب و 

چـه مزایایي می تواند داشـته باشـد؟

فعالیت
در گروه های کلاسی، موارد زیر را انجام دهید:کلاسی 3

ـ هـر کـدام از گروه هـا در دو طـرف مذاکـره قـرار گیرنـد و یکـی از موضوعـات را انتخـاب و دربـارۀ آن 
مذاکـره کنند. 

ـ مدت زمان مذاکرۀ هر گروه در کلاس پنج دقیقه است.

رعایت احترام و ادب
یکـي از مهارت هـاي مهـم در مذاکـرات، رعایـت ادب و حفـظ احتـرام طـرف مذاکره کننـده اسـت. بي احترامي و 
حرمت شـکني )در نحـوۀ بیـان مطلـب، صـدا زدن، نگاه کردن و ...( ممکن اسـت بـراي مخاطب حالتـی رواني به 
وجـود آورد بـه طـوري کـه دیگـر سـخنان گوینـده را نپذیـرد و در روند مذاکـره نیز تأثیـر منفي بگـذارد. از این 

جهـت رعایـت ادب و احتـرام طـرف مذاکره کننده بایـد موردتوجه قـرار گیرد.  

مذاکـره اي را در یـک فیلـم یـا در یـک جلسـۀ مذاکره ببینیـد و بشـنوید و روند مذاکـره را از جهات 
مختلـف مـورد بررسـی و تحلیـل قرار دهید. سـپس بیـان کنیـد در موفقیت آمیز بودن یـا نبودن آن 

مذاکـره چـه عواملي مؤثـر بوده اند؟

فعالیت
غیرکلاسی 1
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فعالیت
یـک شـرکت نرم افـزاری قصد دارد یکـی از نرم افزارهـای خود را کـه در مورد طراحی فضاهای ورزشـی کلاسی 4

اسـت بـه یک باشـگاه ورزشـی بفروشـد. سـجاد مسـئول بازاریابی و مذاکـره برای فـروش ایـن نرم افزار 
است. 

به نظر شـما این بازاریاب چه نکاتی را باید در زمان مذاکره در نظر داشـته باشـد تا بتواند مدیر باشـگاه 
ورزشـی را به خرید این نرم افزار متقاعد سـازد؟ 

ـ مهارت های مذاکره را در نظر بگیرید و آنها را ثبت کنید.
ـ در پایان، بهترین گروه مذاکره کننده انتخاب شود و دلایل انتخاب نیز اعلام گردد.

گروه چهارنفرهگروه دو نفره

ـ گفت وگوی بازیکن با مدیرعامل باشگاه بر سر 
مبلغ قرارداد؛

ـ مصاحبۀ استخدامی حسابدار با فرد مصاحبه گر؛
ـ مصاحبۀ استخدامی مربی مهدکودک با مدیر 

مهدکودک؛

ـ جلسۀ گفت وگوی اعضای شورای هنرجویان با 
شوراي هنرستان؛

 ـ موضوع آلودگی هوا با حضور سازمان محیط زیست 
و سازمان تاکسیرانی؛

پیشـنهاد دادن در مذاکـرات بـراي موفقیت پیشـنهاددهنده نقش اساسـی دارد. از قبل مي توانیـد تصمیم بگیرید 
کـه در پیشـنهاد دادن اولیـن نفر باشـید یـا اینکه تصمیـم دارید به پیشـنهاد طرف مقابل جـواب دهید.

2 ـ 28 ـ پیشنهاد در مذاکره  

نکته:
ـ تا زمانی که مطلبی برای گفتن ندارید صحبت نکنید.

ـ پیشنهادهای خود را با کمترین هیجان بیان کنید.
ـ برای اینکه طرف مقابل اظهارات شما را جدی بگیرد پیشنهاد خود را با زبانی قاطع و رسا بیان کنید.

ـ برای تصمیم گیری در مورد هر پیشنهاد جدید، فرصت بخواهید.
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در مذاکـره بایـد بـه اصولـی توجـه داشـت و آن اصـول را بـرای اجـراي یک مذاکـرۀ خـوب و پایـداریِ ارتباط با 
طرف هـای مذاکـره بـه کار بسـت. نبایدهایـی نیز در مذاکـره وجـود دارد که باید آنها را شـناخت و تـا حد امکان 

بـرای انجـام دادن یـک مذاکـرۀ خوب با طـرف مقابـل از آنها اجتنـاب کرد.

3 ـ 28 ـ نبایدهای مذاکره  

فعالیت
نبایدهایی را که باید از قبل و در حین یک مذاکرۀ خوب رعایت کرد در جدول زیر بنویسید.کلاسی 5

نبایدهای یک مذاکره

1ـ بدون اطلاعات کافی و آمادگی قبلی مذاکره نکنید. 

2ـ به طرف مقابل چیزی تحمیل نکنید.

3ـ به طرف مقابل بی احترامی نکنید.

4ـ به حواشی مذاکره نپردازید.

5  ـ بهانه به دست طرف مقابل ندهید.

6  ـ

7ـ

8  ـ

9ـ

10ـ

فعالیت
متناسب با رشتۀ خود شیوۀ صحیح مذاکرۀ اصولی را در موارد زیر بیان کنید.کلاسی 6

ـ مدیر آژانس هواپیمایی می خواهد با شرکت حمل ونقل هوایی وارد مذاکره شود.
ـ مدیر مهدکودک می خواهد با مدیر استخر وارد مذاکره شود.

ـ فردی برای بستن قرارداد با شرکت حسابداری وارد مذاکره می شود.
ـ ورزشکاری برای بستن قرارداد با مدیرعامل باشگاه وارد مذاکره می شود.
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براي اصلاح رابطۀ خود با خدا، با خود، با مردم و با طبیعت چه اقداماتي داشته اید یا خواهید داشت؟
سعي کنید اقدامات خود را در این چهار عرصۀ ارتباطي مانند نمونۀ زیر به طور روزانه و به تفکیک در 
دفترچه اي یادداشت کنید و هر چند وقت یک بار آنها را براي خود مرور کنید و موارد جدید را بر آنها 

بیفزایید و در پایان هر ماه به خود از 1 تا 20 نمره بدهید.
در پایان هر سال مجدداً خود را ارزیابي کنید. این اقدام را براي سال هاي بعد نیز تکرار کنید و این دفترچۀ 
عملکردي را به عنوان یک عهد و پیمان، نزد خود نگه دارید و با توجه به کسب آگاهي هاي جدید، آن را 

کامل تر کنید. یک نام زیبا نیز براي این دفترچه انتخاب کنید.
اقدامات من براي اصلاح رابطه با خویش:

ـ سعي مي کنم هر روز غیر از فعالیت هاي معمول روزانه، حداقل نیم ساعت فعالیت بدني مفید و مؤثرّ داشته 
باشم.

ـ هرگز از موادی که به بدن من آسیب می زنند استفاده نمی کنم.
ـ به توانایي هاي خود اعتماد دارم و سعي می کنم هر روز بر این توانایي های خود بیفزایم.

ـ
ـ

اقدامات من براي اصلاح رابطه با خدا:
ـ شاکر و سپاسگزار نعمت هاي خداوند هستم و در استفاده از نعمت هایش هرگز اسراف نمي کنم.

ـ نمازهاي پنج گانۀ خویش را با خشوع و توجّه و با ظاهري آراسته و به موقع اقامه مي کنم.
ـ کارهایم را در جهت رضاي خدا و براي خدمت به بندگان او انجام مي دهم.

ـ
ـ

اقدامات من براي اصلاح رابطه با دیگران:
ـ همواره به والدین خود احترام مي گذارم و کاري برخلاف میل و ارادۀ آنها انجام نمي دهم مگر آنکه نظر آنها 

برخلاف فرمان خدا باشد.
ـ هرگز به دیگران دروغ نمي گویم زیرا دوست ندارم دیگران به من دروغ بگویند.

ـ هرگز با سرعت غیرمجاز رانندگي نمي کنم و براي حفظ سلامتي خود و دیگران همواره به قوانین پاي بند 
خواهم بود.

ـ هر روز با بدن و لباس آراسته به محل درس یا کار خود مراجعه مي کنم.
اقدامات من براي اصلاح رابطه با طبیعت و سایر مخلوقات الهي:

ـ همواره قیامت را در پیش روي خود مي دانم و خود را براي یک حسابرسي عادلانه در آن روز آماده مي  کنم.
ـ هرگز زباله ها مخصوصاً زباله هاي غیر قابل تجزیه را در طبیعت و محیط زیست رها نمي کنم.

ـ در توسعۀ فضاي سبز هنرستان و محل زندگي خود تلاش می کنم. مثلًا به آبیاري آنها کمک مي کنم و 
لااقل سالي یک درخت در یک محل مناسب مي کارم.

ـ موقع وضو گرفتن، مسواک زدن، استحمام و شستن دست و صورت فقط در هنگام لزوم شیر آب را باز 
مي کنم تا از هدر رفتن آب جلوگیري کنم. مثلًا در طول مدت مسواک زدن شیر آب را حتماً مي بندم.

فعالیت
غیرکلاسی
پایانی
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خداوندا ای خالق سمیع و بصیر با تو عهد و پیمان می بندیم که:
1ـ در همه حال و در همۀ روابط چهارگانه خویش رضای تو را در نظر بگیریم و از امر و فرمان تو سرپیچی نکنیم.

2ـ طبیعت و همۀ اجزای آن را نعمت گران بهای تو برای خود و دیگران و نسل های آینده بدانیم و در حفظ و حراست 
از آن نهایت دقّت و تلاش را داشته باشیم و در بهره مندی از آن اسراف نورزیم و از مرز حق و عدل خارج نشویم.

3ـ در روابطمان با دیگران همواره خود را جای آنها قرار دهیم و آنچه را برای خود می پسندیم برای دیگران هم 
بپسندیم و آنچه را برای خود نمی پسندیم برای دیگران هم نپسندیم.

4ـ در همۀ روابطمان ضمن حفظ عزّت و کرامت خویش به عنوان خلیفۀ خدا روی زمین، سعی نماییم حقوق 
از مسیر حق و عدل خارج نشویم. را رعایت کنیم و ذرّه ای  طبیعت و همۀ همنوعانمان 

این عهدنامه را با دل نوشته های خود کامل کنید.

عنوان 
پودمان

تکالیف عملکردی
)واحدهای یادگیری(

استاندارد عملکرد
)کیفیت(

نتایج 
مورد 
انتظار

نمرهشاخص تحقق

اهمیت و 
کارکرد

زبان بدن و 
فنون
مذاکره

آراستگی های  تعیین نقش در  1ـ 
ظاهر و باطن در برقراری و حفظ 

ارتباط مفید و مؤثر

2ـ کاربرد »زبان بدن« در ارتباط 
با دیگران

آراستگی های  نقش  دادن  نشان  1ـ 
ظاهر و باطن در محیط کار و ارتباط 

از طریق بازی در آن نقش 
برقراری  در  بدن«  »زبان  تحلیل  2ـ 

ارتباط یک 

بالاتر از 
حد انتظار

در  سازنده  تعامل  ـ  بدن  زبان  از  استفاده 
عرصه های چهارگانه ـ تحلیل فنون مذاکره  ـ 
مذاکرۀ فعال ـ اشاعۀ فرهنگ مذاکرۀ برد برد

3

در حد 
انتظار

آراسته بودن ـ استفاده از زبان بدن ـ تعامل 
تحلیل  ـ  چهارگانه  عرصه های  در  سازنده 

فنون مذاکره ـ مذاکرۀ فعال
2

پایین تر از 
حد انتظار

آراسته بودن ـ استفاده از زبان بدن ـ تعامل 
تحلیل  ـ  چهارگانه  عرصه های  در  سازنده 

مذاکره فنون 
1

نمره مستمر از 5

نمره شایستگی پودمان

نمره پودمان از 20

ارزشیابی پودمان 5

ـ نمره شایستگی پودمان منحصراً شامل نمرات 1،2 یا 3 است.
ـ زمانی هنرجو شایستگی کسب می کند که در ارزشیابی پودمان حداقل نمره شایستگی 2 را اخذ کند.

ـ حداقل نمره قبولی پودمان 12 از 20 است.
ـ نمره کلی درس زمانی لحاظ می شود که هنرجو در کلیه پودمان ها، شایستگی را کسب نماید.
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