
ارتباطات سازمانی چیست؟ راهنمای ساده برای پایان دادن
به سوءتفاهم‌های کاری

چند بار تا به حال پیش آمده است که در محل کارتان، یک کار مهم به دلیل اینکه "کسی به کس دیگر چیزی نگفته بود"
خراب شود؟ مثلاً بخش فروش قولی به مشتری داده باشد که بخش تولید اصلاً از آن خبر ندارد! یا اینکه مدیر یک
دستورالعمل جدید صادر کرده باشد، اما کارمندان دقیقاً متوجه نشده باشند که منظور او چه بوده و کار را کاملاً اشتباه
انجام داده باشند؟ این سوءتفاهم‌های به ظاهر کوچک، روزانه میلیون‌ها تومان به کسب‌وکارها ضرر می‌زنند و اعصاب همه

را خرد می‌کنند.

بسیاری از مدیران و صاحبان کسب‌وکار فکر می‌کنند دلیل افت فروش یا نارضایتی مشتریان، مشکلات بزرگ اقتصادی یا
کمبود بودجه است. اما اگر با دقت نگاه کنیم، می‌بینیم که قاتل خاموش بیشتر کسب‌وکارها، چیزی جز ناتوانی آدم‌ها در
صحبت کردن و انتقال درست اطلاعات به یکدیگر نیست. وقتی کارمندان ندانند هدف اصلی شرکت چیست، وقتی از
گفتن حقیقت به مدیران بترسند، و وقتی هر بخش از شرکت ساز خودش را بزند، آن کسب‌وکار از درون فلج می‌شود. این
چرخه معیوب باعث می‌شود تا بهترین ایده‌ها هرگز اجرا نشوند و کارمندان خوب، از سر خستگی و کلافگی کارشان را

رها کنند.

اما این کابوس همیشگی نیست. چیزی که در کتاب‌ها به آن "ارتباطات سازمانی" می‌گویند، در واقع یک اسم
قلمبه‌سلمبه برای یک کار بسیار ساده است: "چگونه در محل کار با هم درست حرف بزنیم تا کارها پیش برود." در این
مقاله قصد داریم به دور از هرگونه کلمه سخت و تخصصی، بررسی کنیم که چرا در محل کار حرف یکدیگر را نمی‌فهمیم و
چگونه می‌توانیم با استفاده از راهکارهای ساده و توصیه‌های طاها بام شاد مدرس فن بیان، محیط کاری بسازیم که در

آن حرف‌ها واضح، دوستانه و بدون سوءتفاهم منتقل شوند.

منظور از ارتباطات در محل کار دقیقا چیست؟
برای اینکه درک بهتری داشته باشیم، بیایید یک شرکت یا حتی یک مغازه بزرگ را مثل بدن انسان تصور کنیم. مغز تصمیم
می‌گیرد که دست باید حرکت کند، اما اگر رشته‌های عصبی پیام را به درستی به دست نرسانند، دست هیچ حرکتی

نخواهد کرد. ارتباطات در محل کار، دقیقاً همان رشته‌های عصبی هستند.

این ارتباطات در سه مسیر اصلی اتفاق می‌افتند:

ارتباط از بالا به پایین: زمانی که مدیران اهداف، قوانین و دستورات را به کارمندان می‌گویند. اگر این صحبت‌ها
واضح نباشد، کارمندان گیج می‌شوند.

ارتباط از پایین به بالا: زمانی که کارمندان مشکلات کار، نظرات مشتریان و ایده‌های جدید را به گوش مدیران
می‌رسانند. اگر مدیران گوش شنوا نداشته باشند، شرکت هیچ‌وقت پیشرفت نمی‌کند.

ارتباط برابر و هم‌سطح: زمانی که کارمندان بخش‌های مختلف )مثلاً انباردار و حسابدار( با هم صحبت می‌کنند
تا کارها روی غلتک بیفتد.

وقتی این سه مسیر به درستی کار کنند، سرعت انجام کارها بالا می‌رود، اشتباهات کم می‌شود و همه با حال خوب کار
می‌کنند.

چهار ستون اصلی برای یک گفتگوی کاری موفق
هر پیامی که در محل کار رد و بدل می‌شود )چه یک پیامک ساده باشد، چه یک جلسه طولانی(، باید چهار مرحله را به

درستی طی کند. اگر یکی از این مراحل خراب شود، پیام شما به مقصد نمی‌رسد.

انتخاب کلمات درست و واضح

md.مقاله 2026-07-28

1 / 4



فرض کنید یک ایده عالی در ذهن دارید. هنر شما این است که این ایده را به ساده‌ترین شکل ممکن بیان کنید. اگر با یک
کارگر ساده انبار صحبت می‌کنید، نباید از کلماتی استفاده کنید که فقط حسابدارها معنی آن را می‌فهمند. انتخاب کلمات

درست، لقمه کردن حرف برای مخاطب است تا راحت آن را هضم کند.

انتخاب روش مناسب برای پیام دادن

همه حرف‌ها را نباید در پیام‌رسان‌ها نوشت و برای همه کارها هم نباید جلسه حضوری گذاشت! انتخاب روش درست
خیلی مهم است. مثلاً اگر می‌خواهید یک خبر بد مثل کم شدن حقوق را بدهید، فرستادن پیام متنی فاجعه است و

حتماً باید حضوری و با احترام صحبت کنید. اما برای یادآوری زمان یک جلسه، یک پیامک کوتاه بهترین انتخاب است.

درک درست شنونده از حرف شما

شنونده یک ربات نیست که حرف‌های شما را دقیقاً همان‌طور که می‌خواهید کپی کند. او حرف‌های شما را بر اساس
خستگی، استرس و تجربه‌های خودش برداشت می‌کند. یک فرد حرفه‌ای همیشه طوری صحبت می‌کند که جای

هیچ‌گونه برداشت اشتباه و سوءتفاهمی باقی نماند.

پرسیدن نظر طرف مقابل و گرفتن تایید

ارتباط یک‌طرفه فایده‌ای ندارد. وقتی دستوری می‌دهید یا حرفی می‌زنید، باید مطمئن شوید که طرف مقابل آن را فهمیده
است. همیشه از او بخواهید نظرش را بگوید یا تایید کند که متوجه شده است. تا زمانی که جواب او را نشنوید، ارتباط

شما کامل نشده است.

چه چیزهایی باعث خراب شدن ارتباطات در محل کار می‌شود؟
چرا با وجود این همه نرم‌افزار و گروه‌های کاری در گوشی‌هایمان، هنوز هم سوءتفاهم‌ها بیداد می‌کنند؟ دلیل آن موانع

پنهانی است که مثل دیوار بین آدم‌ها کشیده شده‌اند.

کار کردن جزیره‌ای و جدا از هم

وقتی بخش‌های مختلف یک شرکت مثل جزیره‌های دور از هم کار کنند و از حال هم خبر نداشته باشند، فاجعه رخ
می‌دهد. بخش تبلیغات برای یک محصول تخفیف می‌گذارد، اما بخش فروش اصلاً خبر ندارد و به مشتری می‌گوید

تخفیفی در کار نیست! این بی‌خبری از یکدیگر، باعث آبروریزی پیش مشتری و هدر رفتن پول می‌شود.

ترس از گفتن حقیقت به مدیران

گاهی اوقات کارمندان از اینکه خبرهای بد را به مدیر بدهند می‌ترسند، چون فکر می‌کنند ممکن است دعوا شوند یا
کارشان را از دست بدهند. به همین دلیل، مشکلات را پنهان می‌کنند یا به دروغ می‌گویند همه چیز عالی است. وقتی

مدیر بر اساس این دروغ‌ها تصمیم‌گیری کند، کل شرکت به سمت نابودی می‌رود.

استفاده از کلمات سخت و لحن نامناسب

گاهی اوقات مشکل از ترس نیست، بلکه از بلد نبودن است. استفاده از کلمات خیلی سخت برای نشان دادن سواد، تند
حرف زدن، پریدن وسط حرف همکاران و داشتن صدای پرخاشگرانه، باعث می‌شود دیگران اصلاً به حرف اصلی شما توجه
نکنند و فقط از دست شما عصبانی شوند. وقتی مدیر نتواند با کلامی آرام و جذاب کارمندان را راهنمایی کند، آن‌ها فقط

از روی ترس کار می‌کنند نه از روی علاقه.

راهکارهای طلایی و ساده برای بهتر شدن ارتباطات کاری
شناختن دردها کافی نیست؛ باید برای درمان آن‌ها دست به کار شد. برای اینکه محیط کاری بسازید که در آن حرف‌ها به

راحتی و با احترام زده می‌شوند، کارهای زیر را انجام دهید:
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فاصله‌ها را کم کنید و در دسترس باشید

اجازه ندهید کارمندانتان برای گفتن یک حرف ساده مجبور باشند از ده‌ها نفر اجازه بگیرند. راه‌هایی بسازید که آدم‌ها
بتوانند راحت با مدیران صحبت کنند. مثلاً ماهی یک بار جلسه‌ای بگذارید که در آن همه کارمندان بتوانند بدون ترس،

سوالاتشان را از مدیر اصلی بپرسند و مدیر هم با شفافیت و سادگی به آن‌ها جواب دهد.

قوانین روشن برای ارتباطات بگذارید

برای اینکه جلوی گیج شدن کارمندان را بگیرید، قوانین ساده‌ای بنویسید. مثلاً مشخص کنید که کارهای فوری باید با
تماس تلفنی گفته شوند، کارهای روزمره در گروه کاری نوشته شوند و نامه‌های رسمی ایمیل شوند. این قانون ساده

باعث می‌شود کسی به خاطر ندیدن یک پیام، کارش را اشتباه انجام ندهد.

ایجاد فضایی امن برای انتقاد کردن

به کارمندانتان یاد بدهید که انتقاد کردن باعث پیشرفت می‌شود. فضایی بسازید که اگر کسی اشتباهی کرد، به جای
پنهان کردن آن، راحت بیاید و بگوید اشتباه کرده است. وقتی آدم‌ها بدانند به خاطر گفتن حقیقت و مشکلات، مسخره یا

اخراج نمی‌شوند، با تمام وجود برای حل آن مشکل تلاش می‌کنند.

یادگیری مهارت خوب صحبت کردن برای مدیران

ارتباطات خوب از مدیران شروع می‌شود. مدیری که نتواند در روزهای سخت با صدایی محکم، آرام و مهربان تیمش را
هدایت کند، کنترل همه‌چیز را از دست خواهد داد. یادگیری مهارت خوب صحبت کردن یک نیاز ضروری است. با استفاده از
کلاس‌ها و آموزش‌های طاها بام شاد مدرس فن بیان، مدیران و سرپرست‌ها یاد می‌گیرند که چگونه با استفاده از لحن
صدای درست، لبخند زدن هنگام صحبت و انتخاب کلمات انرژی‌بخش، حرف‌هایشان را به دل کارمندان بنشانند. یک مدیر

خوش‌بیان، نیازی به داد زدن ندارد؛ او با کلماتش آدم‌ها را شیفته کار می‌کند.

نتیجه‌گیری: خوب حرف زدن، سرمایه پنهان شرکت شماست
در بازاری که همه می‌توانند محصولات و خدمات یکدیگر را کپی کنند، تنها چیزی که کسی نمی‌تواند از شما بدزدد،
"صمیمیت و ارتباط خوب بین کارمندان شماست". وقتی اطلاعات به صورت شفاف، صادقانه و سریع در شرکت بچرخد،
کارمندان احساس می‌کنند خانواده هستند. آن‌ها کمتر استعفا می‌دهند و با دل و جان برای رسیدن به اهداف کار

می‌کنند.

اجازه ندهید سکوت، ترس و سوءتفاهم، زحمات شما را به باد بدهند. از همین امروز نگاهی به نحوه صحبت کردن آدم‌ها
در محل کارتان بیندازید. روی یادگیری مهارت‌های کلامی سرمایه‌گذاری کنید و با کمک گرفتن از آموزش‌های اصولی،
محیطی بسازید که در آن هر کلمه، ارزش و احترام به همراه داشته باشد. شرکتی که آدم‌هایش خوب با هم حرف

می‌زنند، همیشه برنده بازار خواهد بود.

)FAQ( سوالات متداول
آیا گپ زدن‌های دوستانه کارمندان با یکدیگر برای شرکت ضرر دارد؟

به هیچ وجه. دوست شدن و صحبت‌های غیررسمی کارمندان، بخش مهمی از هر محیط کاری است و اتفاقاً باعث
می‌شود آدم‌ها با انرژی بیشتری کار کنند. وظیفه یک مدیر این نیست که جلوی صحبت کردن آن‌ها را بگیرد؛ بلکه باید با
دادن اطلاعات شفاف و راست به آن‌ها، اجازه ندهد این گپ‌های دوستانه تبدیل به محلی برای پخش شایعات و دروغ‌های

نگران‌کننده شود.

از کجا بفهمیم که نحوه صحبت کردن و ارتباطات در شرکت ما خراب شده است؟
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نشانه‌های بسیار واضحی وجود دارد: وقتی می‌بینید دعوا و دلخوری بین همکاران زیاد شده است، کارها بی‌دلیل طول
می‌کشند و به تاخیر می‌افتند، هیچ‌کس در جلسات نظر جدیدی نمی‌دهد و همه ساکتند، و یا وقتی کارمندان خبرهای

مهم شرکت را از آدم‌های غریبه بیرون از شرکت می‌شنوند، یعنی سیستم ارتباطی شما بیمار است.

بهترین راه برای دادن خبرهای بد )مثل کم شدن حقوق یا اخراج( به کارمندان چیست؟

قانون طلایی برای خبرهای بد، "صداقت سریع و انسانی" است. این خبرها را هرگز نباید با پیامک یا از طریق افراد دیگر به
کارمند داد. مدیر اصلی باید در یک جلسه حضوری چشم در چشم، با لحنی آرام و دلسوزانه، و بدون استفاده از
بهانه‌های عجیب و غریب، موضوع را مستقیماً بگوید و دلیل واقعی این تصمیم را توضیح دهد تا احترام و اعتماد بین آن‌ها

از بین نرود.
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