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تن گفتار چیست؟ 
تن گفتار1 طیف وس��یعی از ح��رکات فیزیکی 
ناخودآگاه اس��ت ک��ه در تقویت ی��ا تضعیف 
ارتب��اط نقش مهمی ایفا می کنند. آنچه که مردم 
بر زبان ج��اری می کنند اغل��ب متفاوت از آن 
چیزی اس��ت که در افکار و قلب آنها می گذرد. 

تن گفت��ار ابزاری قوی برای پ��ی بردن به افکار 
و احساسات درونی اش��خاص است. با کسب 
مهارت در کنترل تن گفتار خود و تفسیر صحیح 
تن گفت��ار دیگران می توانید حت��ی بدون نیاز به 

ارتباط کلامی نیز با آنها ارتباط برقرار کنید!

اهمیت ارتباط غیر كلامی در جلسات 
كاری

یک مدیر بس��ته به نوع کار و مسئولیتش ناگزیر 
است در جلسات مختلفی شرکت کند. اثربخشی 
این جلسات به برقراری صحیح ارتباط )اعم از 

دکتر«فتح«اله«نجفی
TQM»عضو«هیئت«علمی
مشاور«و«مدرس«مدیریت

دس�ت دادن یک�ی از ع�ادات قدیمی اس�ت كه 

انس�ان های  دارد.  كه�ن  زمان ه�ای  در  ریش�ه 

نخستین برای این كه به طرف مقابل نشان دهند 

به دنبال نزاع و جنگ نیستند و سلاحی ندارند با 

هم دست می دادند 

تن گفتار و نقش آن در جلسات

روان شناسی 

مديريت



کلامی و غیرکلامی( بستگی دارد. با کمی دقت 
در طرز نشس��تن، تن صدا، ن��وع نگاه کردن، و 
حرکات سر و دست حاضرین در جلسه متوجه 
خواهید ش��د که تمامی آنها، حتی افراد منفعل 
حاضر در جلس��ه، مرتباً از طری��ق بروز علائم 
ناخودآگاه و خودآگاه فیزیکی در حال برقراری 
ارتباط هس��تند و شما می توانید با دقت در این 
علائم تصمیم بهتری در مورد شیوه ادامه بحث 
بگیری��د. علاوه بر این، متوجه می ش��وید کدام 
یک از آنها طرف ش��ما، کدام مخالف ش��ما، و 
کدام یک بی طرف هس��تند. سپس می توانید در 
جهت تقوی��ت نظر موافقان، جل��ب نظر افراد 
بی طرف، و جلوگیری از خصمانه ش��دن رفتار 

مخالفان تلاش کنید.
توجه به نکات زیر ش��ما را در رس��یدن به این 

اهداف یاری می کند:
•اگر دیدی��د اکثر حاضرین در جلس��ه روی  	
صندل��ی خود لم داده ان��د و با بی علاقگی و 
بدون پلک زدن به جایی زل زده اند احتمالاً 
به این معنا اس��ت که علاق��ه ای به موضوع 
مورد بحث ندارند. در این حالت بهتر است 
صحب��ت را کوتاه کنید ی��ا موضوعی مطرح 

کنید که جلسه از یکنواختی خارج شود.
• سرخود را به بالا و  زمانی که حاضرین مرتباً	
پایین تکان می دهند نشان دهنده آن است که 
با گفته های ش��ما موافقند و شما می توانید با 

خیال راحت به ادامه موضوع بپردازید.
•زمانی که حاضرین دست به سینه نشسته اند،  	



سازمان«برتر،«شماره«1،«صفحه««16

با دماغ یا دهان خ��ود ور می روند، به عقب 
تکیه می دهند، یا بدتر از همه، س��ر خود را 
به چپ و راس��ت ت��کان می دهن��د یعنی با 
ایده های ش��ما مخالفند. در این حالت بهتر 
اس��ت به دنبال راهی برای خنثی کردن این 

وضعیت باشید.
•وقتی یکی از حاضرین نفس عمیق می کشد  	
احتم��الاً به این معنا اس��ت ک��ه می خواهد 
صحب��ت ش��ما را قطع و نکت��ه  ای را مطرح 
کند. در این حالت با اشاره به او بفهمانید که 
متوجه هس��تید و در اولین فرصت ممکن از 

وی بخواهید نظراتش را مطرح کند.
 • طرز نشس��تن منفی با چهره ای سرد و نسبتاً	

خصمانه، دس��ت به س��ینه ب��ودن، روی هم 
انداختن پاها و به پشت تکیه دادن می توانند 
نش��انه مقاومت یا مخالفت حاضرین با شما 

باشند.
• ب��ا چهره ای  برخ��ورد باز و خنث��ی معمولاً	
دوس��تانه، راست نشستن یا اندکی خم شدن 
ب��ه جلو، و ترکیبی از حرکات س��ر به بالا و 
پایین همراه است. سعی کنید از این فرصت 
اس��تفاده کنید و حاضرین را با نظرات خود 

همراه کنید.
•از لحظه ورد به جلسه مراقب تن گفتار خود  	
باش��ید. حاضری��ن به صورت خ��ودآگاه یا 
ناخودآگاه به تن گفتار شما توجه دارند. حتی 
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زمان��ی که برای صحبت در جلس��ه آمادگی 
کامل دارید و با صدای گیرا صحبت می کنید 
نیز تن گفتار منفی، تهاجمی یا خصمانه شما 

می تواند کار را خراب کند. 
•هن��گام صحبت به تک تک اف��راد حاضر در  	
جلس��ه نگاه کنید تا متوجه ش��وند که روی 
صحبت شما با همه آنها است. فقط به منطقه 
چشم ها نگاه کنید چرا که نگاه کردن به سایر 
قس��مت های صورت ممکن اس��ت آنها را 
معذب کند و تأثیر منفی داش��ته باش��د. نگاه 
کردن به پیشانی افراد ممکن است دال بر زل 
زدن تعبیر شود و افراد احساس کنند که آدم 
خودخواهی هستید و می خواهید از موقعیتی 

بالاتر با آنها صحبت کنید. 
•اگر قرار اس��ت در جلسه ایس��تاده صحبت  	
کنی��د باید بدانید که طرز ایس��تادن ش��ما به 
ص��ورت ناخ��ودآگاه پیام هایی را به س��ایر 
حاضرین در جلس��ه منتقل می کند که برخی 

از آنها عبارتند از:
متمای��ل«ش��دن«به«جل��و: نش��ان دهنده تمایل 
به تس��لط بر دیگران اس��ت و معمولاً با تأکید 
بیش��تر روی یک نکته خاص همراه می شود و 
مخاط��ب فکر می کند می خواهی��د نظر خود را 
ب��ه وی تحمیل کنید. اگر این حالت با حرکات 

خصمانه دس��ت و بدن همراه شود تأثیر بسیار 
بدتری خواهد داشت.

متمایل«شدن«به«عقب: نشان دهنده آن است که 
از وضعیت موجود خرس��ند نیستید. این حالت 
تدافعی یا س��لطه پذیر بیانگر عدم اطمینان شما 
به اظهارات خود است و نشان می دهد که آرزو 

داشتید الان آنجا نبودید.
قوز«کردن: نشان دهنده آن است که خودتان هم 
ب��ه چیزی که می گویید اعتقاد ندارید. درس��ت 
مثل فروش��نده ای که در مورد محصولش اغراق 
می کند یا مشتری ای که پاسخش منفی است اما 

دست فروشنده گیر افتاده است!
راس��ت«ایس��تادن: نش��ان دهنده رفت��ار قاطع، 
پخته و صریح اس��ت و بیانگر آن اس��ت که به 
آنچه می گویی��د اعتقاد و اعتم��اد کامل دارید. 
این حالتی اس��ت که همواره باید در جلس��ات 
داشته باشید. بهتر است برای شروع صحبت در 
جلوی دیگران ق��رار بگیرید تا هم بهتر بتوانند 
روی صحبت ش��ما متمرکز ش��وند و هم شما 
بتوانید واکنش آنها را نس��بت به گفته های خود 

بهتر بسنجید.

1. body language

مراقب باش�ید! دانش ناقص همیش�ه خطرناک است. سعی كنید با مطالعه و تمرین مستمر در این 

ح�وزه س�طح دانش و مهارت خود را افزایش دهی�د و با در كنار هم قرار دادن كلام، تن گفتار، 

حالات چهره، و حركات سر و دست افراد در مورد آنها قضاوت كنید. در غیر این صورت ممکن 

است دچار سوء تفاهم شوید


