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ارتقای سطح ارتباطات سازمانی و هوش کلامی

آیا تاکنون در یک جلسه مهم کاری یا یک رویداد رسمی شرکت کرده‌اید که فردی با ظاهری بسیار آراسته و گران‌قیمت
وارد شود، اما به محض اینکه برای احوالپرسی دهان باز می‌کند، تمام تصویر ذهنی شما از او فرو بریزد؟ تصور کنید مدیر
یک شرکت بزرگ در پاسخ به احوالپرسی همکاران بگوید: »چاکرم، ای می‌گذرونیم، شما چه خبر؟« این تضاد شدید بین

ظاهر و کلمات، یکی از رایج‌ترین و مخرب‌ترین اشتباهات در دنیای ارتباطات حرفه‌ای است.

در محیط‌های اداری، تجاری و رسمی، کلمات شما ویترین شخصیت و میزان پختگی شما هستند. بسیاری از افراد تصور
می‌کنند داشتن یک فن بیان قوی تنها به معنای دانستن کلمات زیبا و فاخر است؛ در حالی که نیمه مهم‌ترِ این مهارت،
شناختن و حذف کردن »کلمات ممنوعه و سمی« از فرهنگ لغات روزمره است. یک کلمه اشتباه در ثانیه‌های ابتدایی یک
دیدار، می‌تواند مرزهای احترام را بشکند، اقتدار شما را زیر سوال ببرد و به طرف مقابل پیام دهد که شما فردی

غیرحرفه‌ای و فاقد آداب معاشرت هستید.

اگر احساس می‌کنید در جلسات مهم جدی گرفته نمی‌شوید یا کلامتان آن‌طور که باید نافذ نیست، مشکل لزوماً در
تخصص شما نیست؛ بلکه ممکن است در کلماتی باشد که برای شروع ارتباط انتخاب می‌کنید. در این مقاله بسیار جامع،
با بهره‌گیری از تکنیک‌های تحلیلی و راهنمایی‌های طاها بام شاد مدرس فن بیان، قصد داریم کلمات ممنوعه در
احوالپرسی‌های رسمی را کالبدشکافی کنیم. با شناسایی این کلمات و جایگزین کردن آن‌ها با عباراتی قدرتمند، از این

پس می‌توانید در هر موقعیت رسمی، شخصیتی کاریزماتیک، باوقار و قابل اعتماد از خود به نمایش بگذارید.

چرا انتخاب کلمات در ثانیه‌های اول حیاتی است؟
در علم ارتباطات و روانشناسی، اصلی ثابت شده وجود دارد که نشان می‌دهد انسان‌ها در همان چند ثانیه نخستِ یک
ملاقات، بر اساس لحن، زبان بدن و کلمات شما، یک قالب کلی از شخصیتتان در ذهن خود می‌سازند. این ارزیابی سریع

و ناخودآگاه، تعیین‌کننده نحوه برخورد آن‌ها با شما در ادامه مسیر خواهد بود.

زمانی که شما از کلمات سمی و ممنوعه استفاده می‌کنید، مغز مخاطب به صورت خودکار شما را در دسته‌بندی افرادِ
غیرمسلط و نامطمئن قرار می‌دهد. تغییر دادن این تصویر اولیهِ منفی در ذهن دیگران، نیازمند صرف زمان و انرژی بسیار
زیادی در آینده است. برای درک عمیق‌تر این پدیده روانشناختی و یادگیری اصول پایه، مطالعه مقاله آداب و فن بیان در
احوالپرسی: چگونه تاثیر اولیه عالی بگذاریم؟ می‌تواند چارچوب‌های ذهنی شما را برای شروع یک ارتباط موفق کاملاً

بازسازی کند.

دسته‌بندی کلمات ممنوعه در احوالپرسی‌های رسمی و اداری
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برای پاکسازی فرهنگ لغات خود، باید دقیقاً بدانید چه کلماتی و به چه دلیلی در محیط‌های رسمی مخرب هستند. این
کلمات سمی را می‌توان در چهار دسته اصلی طبقه‌بندی کرد:

۱. کلمات کوچه بازاری و بیش از حد صمیمی )شکستن حریم‌ها(

محیط کار، محیطی برای احترام متقابل و حفظ فاصله‌های حرفه‌ای است. استفاده از کلماتی که در جمع‌های دوستانه یا
خانوادگی کاربرد دارند، در یک جلسه رسمی به شدت زننده است. این کلمات نشان می‌دهند که شما درک درستی از

موقعیت زمانی و مکانی ندارید.

ممنوعه‌ها: »چاکرم«، »مخلصیم«، »فدات شم«، »نوکرم«، »قربونت برم«، »ارادت«، »عزیزم« )برای همکارانی
که صمیمیت عمیقی با آن‌ها ندارید(.

چرا مخرب است؟ این عبارات نه تنها کلاس کاری شما را به شدت پایین می‌آورند، بلکه گاهی باعث ایجاد
سوءتفاهم شده و حریم شخصی و حرفه‌ای افراد )به ویژه در ارتباط با همکارانِ جنس مخالف( را نقض می‌کنند.
شما با استفاده از این کلمات، اقتدار و جدیت خود را فدای یک صمیمیتِ کاذب می‌کنید. برای آشنایی با جملات
فاخر و جایگزین، حتماً از الگوهای مقاله قشنگ‌ترین جملات احوالپرسی رسمی: چگونه حرفه‌ای و باکلاس سلام

کنیم؟ استفاده کنید.

۲. کلمات منفی و ناله‌گونه )قاتل انرژی مثبت(

یکی از بدترین اتفاقاتی که می‌تواند در لحظه احوالپرسی رخ دهد، تزریق انرژی منفی به مخاطب است. وقتی همکار یا
مدیر شما می‌پرسد: »حال شما چطور است؟«، او به دنبال شنیدن لیست مشکلات و بیماری‌های شما نیست؛ این

سوال تنها یک تعارفِ رسمی برای شروع گفتگوست.

ممنوعه‌ها: »بد نیستم«، »ای می‌گذرونیم«، »خسته‌ام«، »گرفتاریم والا«، »زنده ایم فعلاً«، »همون آش و
همون کاسه«.

چرا مخرب است؟ استفاده از کلمات منفی، شما را فردی ناراضی، بی‌انگیزه و فرسوده نشان می‌دهد. هیچ
مدیری دوست ندارد پروژه‌های مهم را به فردی بسپارد که در همان لحظه سلام کردن، از خستگی و گرفتاری
شکایت می‌کند. انسان‌های کاریزماتیک همیشه بمب انرژی مثبت هستند و حتی در سخت‌ترین شرایط کاری،

پاسخ‌هایی قدرتمند و رو به جلو ارائه می‌دهند.

۳. کلمات کوچک‌کننده و تردیدآمیز )تخریب اقتدار(

بسیاری از افراد به اشتباه تصور می‌کنند که برای رعایت ادب و تواضع در برابر مدیران ارشد، باید خودشان را کوچک کنند.
این یک تله کلامی بسیار خطرناک است. احترام گذاشتن با تخریبِ ارزشِ خود کاملاً متفاوت است.

ممنوعه‌ها: »ببخشید که وقتتون رو می‌گیرم«، »مزاحمتون شدم«، »من خیلی تخصص ندارم اما...«، »شاید
حرفم اشتباه باشه ولی...«، »شرمنده که تماس گرفتم«.

چرا مخرب است؟ وقتی شما خودتان ارزش حضور و کلامتان را با کلماتی مثل »مزاحمت« یا »شرمنده« پایین
می‌آورید، به صورت ناخودآگاه به طرف مقابل می‌گویید که وقت او بسیار باارزش‌تر از وجودِ شماست. این کلمات،
اعتماد به نفس شما را در هم می‌شکنند و باعث می‌شوند در مذاکرات همیشه دستِ پایین را داشته باشید.
برای یادگیری نحوه تعاملِ قدرتمندانه و هم‌سطح با مدیران، مطالعه مقاله چگونه در جلسات کاری تاثیرگذار و با

اعتماد به نفس صحبت کنیم؟ بسیار راهگشا خواهد بود.

۴. سوالات شخصی و ناقض حریم خصوصی

احوالپرسی رسمی باید در چارچوب مسائل کاری و عمومی باقی بماند. پرسیدن سوالاتی که وارد حریم خصوصی افراد
می‌شود، نشان‌دهنده عدم پختگی و رفتارِ غیرحرفه‌ای است.

ممنوعه‌ها: »خانواده خوبن؟ بچه‌ها چطورن؟«، »چرا این‌قدر لاغر شدی؟«، »رنگت پریده، مریضی؟«، »چرا هنوز
ازدواج نکردی؟«.
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چرا مخرب است؟ محیط اداری جای کنجکاوی در زندگی شخصی همکاران نیست. پرسیدن این سوالات در
لحظه احوالپرسی، طرف مقابل را در معذوریت و فشار روانی قرار می‌دهد و او ترجیح می‌دهد در دفعات بعدی از

روبرو شدن با شما اجتناب کند.

جایگزین‌های طلایی برای کلمات سمی و ممنوعه
حالا که با کلمات ممنوعه آشنا شدیم، باید بدانیم که چگونه آن‌ها را با عباراتی فاخر و حرفه‌ای جایگزین کنیم تا کلاس

کاری ما حفظ شود.

به جای »چاکرم / مخلصیم« بگویید: »ارادت دارم«، »باعث افتخار است«، »بسیار خوشوقتم«، »عرض احترام
دارم«.

به جای »بد نیستم / ای می‌گذرونیم« بگویید: »بسیار عالی هستم، سپاسگزارم«، »خدا را شکر، همه چیز
خوب پیش می‌رود«، »پرانرژی و آماده کار هستم، ممنون از لطف شما«.

به جای »ببخشید مزاحم شدم« بگویید: »ممنون از اینکه وقتتان را در اختیار من قرار دادید«، »از فرصتی که
برای این گفتگو اختصاص دادید سپاسگزارم«.

به جای »خانواده خوبن؟« در محیط کار بگویید: »امیدوارم هفته کاری خوبی را شروع کرده باشید«،
»امیدوارم اوضاع پروژه‌ها بر وفق مراد باشد«.

زبان بدن در احوالپرسی: مکملی که نباید فراموش شود
همان‌طور که می‌دانیم، فن بیان تنها محدود به کلماتی که از دهان خارج می‌شوند نیست. اگر شما فاخرترین کلمات
جایگزین را انتخاب کنید اما آن‌ها را با بدنی قوز کرده، صدای لرزان و نگاهی دوخته شده به زمین بیان کنید، هیچ تاثیری

روی مخاطب نخواهید گذاشت.

در لحظه احوالپرسی رسمی، شانه‌های خود را به عقب بدهید، سینه را فراخ کنید و فضایی که در آن ایستاده‌اید را
بپذیرید. حتماً یک ارتباط چشمی مستقیم و محترمانه )همراه با یک لبخند بسیار ملایم( برقرار کنید. قدرت صدای شما
باید به گونه‌ای تنظیم شود که نه پچ‌پچ‌گونه باشد و نه شبیه به فریاد زدن. این هماهنگی میان کلمات و زبان بدن، پیامِ

اقتدار و آرامش را به صورت کامل منتقل می‌کند.

ارتقای سطح ارتباطات سازمانی و هوش کلامی
دانستن این لیست از کلمات ممنوعه و جایگزین‌های آن، یک شروع عالی برای پاکسازی فرهنگ لغات شماست. اما باید
بپذیریم که در محیط‌های پویا و پر از چالشِ کاری، حفظ این تمرکز در تمام طول روز کار ساده‌ای نیست. گاهی استرسِ
کار، خستگی یا رویارویی با یک همکارِ بدقلق باعث می‌شود که کنترل زبانِ خود را از دست بدهیم و دوباره به همان

عادت‌های کلامیِ اشتباهِ گذشته بازگردیم.

برای اینکه استفاده از کلماتِ حرفه‌ای، محترمانه و قدرتمند به یک »عادت ناخودآگاه و همیشگی« در وجود شما تبدیل
شود، نیازمند قرار گرفتن در یک مسیر آموزشیِ مستمر و ساختاریافته هستید. با بهره‌گیری از آموزش‌های عمیق و
تمریناتِ کاربردی در دوره ارتباطات کاری، شما مهارت‌های ضروری برای تعاملاتِ سازمانی را می‌آموزید؛ مهارت‌هایی که به

شما کمک می‌کنند تا مرزهای حرفه‌ای خود را حفظ کرده و احترامی پایدار در محیط کار به دست آورید.

همچنین، اگر تمایل دارید سرعت پردازش کلمات در ذهن خود را بالا ببرید تا در هر مکالمه‌ی ناگهانی، بهترین پاسخ‌ها را
بدون استفاده از کلمات سمی ارائه دهید، تجهیز کردن خود از طریق دوره هوش کلامی و حاضرجوابی، شما را به

انسانی سریع، دقیق و بی‌نهایت کاریزماتیک تبدیل خواهد کرد که کنترل هر گفتگویی را با ظرافت در دست می‌گیرد.

نتیجه‌گیری: کلمات شما، ابزارهای معماریِ شخصیت شما در ذهن دیگران هستند. استفاده از کلمات کوچه بازاری،
منفی و کوچک‌کننده در محیط‌های رسمی، مانند استفاده از مصالحِ فرسوده برای ساختن یک برجِ بلند است؛ خیلی زود
فرو می‌ریزد. از همین امروز، فرهنگ لغات روزمره خود را بازنگری کنید. کلمات سمی را شناسایی کرده و آن‌ها را با
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عباراتی قدرتمند، مثبت و محترمانه جایگزین کنید. با این تغییراتِ به ظاهر کوچک، دیری نمی‌پاید که متوجه تغییرِ نگاهِ
مدیران و احترامِ عمیقِ همکاران نسبت به خود خواهید شد.
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