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ارتباطات سازمانی برای موفقیت هر کسب و کاری، چه کوچک و چه بزرگ، اهمیت دارد. 
ارتباط سازمانی همراه با تعریف، مثال و معرفی با وبلاگ فراگستر و راهنمای جامع 
 .انواع ارتباطات سازمانی همراه باشید

گیری از ارتباطات موثر در هر سازمانی ضروری است. مشتریان و کاربران شما انتظار بهره
ای و شفاف باشد. رهبران تجاری موفق نیز از های ارتباطی شما حرفهدارند که پیام

برای ایجاد روابط کاری شفاف و صادقانه و اعتمادسازی استفاده ارتباطات سازمانی 
کنند. اما ارتباطات در محیط کار فقط مربوط به مشتریان نیست، بلکه شامل کارکنان می

شود. بهترین عملکرد کارکنان زمانی است که روابط شفافی با و همکاران شما نیز می
بیان نظرات، به اشتراک گذاشتن افکار و  یکدیگر و با مدیران خود داشته باشند. توانایی

های ارتباطات اعتماد کارکنان به اطلاعات دریافتی از سوی مدیران، از حداقل ضرورت
 .در محیط کار است

ها نیز ارتباطات سازمانی را رواج دورکاری در مقیاس وسیع و دورکاری بسیاری از تیم
چهره به چهره امری قدیمی به نظر  تر از گذشته کرده است. به طوری که ارتباطپیچیده

های اجتماعی برای برقراری ها و شبکهرسانرسد و اکنون ما بیشتر از ایمیل، پیاممی
ها مهم است که از کنیم. به همین دلیل، برای همه تیمارتباط با همکاران استفاده می

شود که  بهترین فناوری ممکن برای ارتباطات خود استفاده کنند تا اطمینان حاصل
 .آیدمشکلی در ارتباطات آنها به وجود نمی

دانید تعریف دقیق آن چیست ارتباطات سازمانی در همه صنایع اهمیت دارد. اما آیا می
 تواند به سازمان شما کمک کند؟و چگونه می
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 ؟ارتباطات سازمانی چیست -1
های کسب و محیطارتباطات سازمانی اصطلاحی است که برای تعریف ارتباطاتی که در 

های رود. اما این موضوع ابعاد بیشتری هم دارد. ریشهگیرد، به کار میکار صورت می
ها محققان را مجذوب خود کرده ارتباطات سازمانی مربوط به مطالعاتی است که سال

هاست است. آثار هربرت آ. سیمون و دبلیو. چارلز ردینگ در این زمینه، از این نمونه
 .رای تحلیل بیشتر ارتباطات سازمانی هموار کرده استکه راه را ب

ارتباطات سازمانی فقط یک موضوع آکادمیک نیست و در هر محیط کاری ضروری است. 
های ارتباطی را به عنوان یک ویژگی الزامی برای های استخدامی، مهارتاکثر آگهی

های ارتباطی و آموزشی کنند و واحدهای منابع انسانی نیز باید کارگاهداوطلبان ذکر می
برگزار کنند تا اطمینان حاصل کنند که کارکنان سازمان در هر نقشی توانایی برقراری 

 .ارتباط موثر را دارند

 ؟های ارتباطات سازمانی موثر کدام استتکنیک -2
 قاتیبود، تحق نیساده وجود ندارد. اگر چن کیروش و تکن کی یدر مورد ارتباطات سازمان

 یموثر یکه ارتباطات سازمان ییهانداشت. سازمان یضرورت یطات سازمانمربوط به ارتبا
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 یهاکیچند نمونه از تکن نجای. در اکنندیاستفاده م یمتعدد یهاکیدارند، از تکن
 :شده است وردهموثر آ یارتباطات سازمان

 
 دیبرگزار کن یمیجلسات ت -2-1

ها باید بتوانند به طور تیمجلسات تیمی بخش مهمی از ارتباطات سازمانی است. همه 
ها را به اشتراک بگذارند، بازخورد بخواهند و آزادانه نظرات خود را بیان کنند. منظم ایده

توانند به شود، اما میدر حالی که جلسات تیم معمولا به صورت حضوری انجام می
به صورت مجازی نیز برگزار شوند. سرویس ویدئو کنفرانس فراگستر )فراگستر میت(، 

عنوان بستری برای برگزاری جلسات آنلاین، این امکان را به کسب و کارها داده است 
تا جلسات تصویری یا صوتی بین اعضای سازمان را آنلاین در اتوماسیون اداری فراگستر، 

 .برگزار کنند

، به واسطه اینکه در بستر اتوماسیون اداری ارائه فرانس فراگسترسرویس ویدئو کن
شود، امکان حضور آسان کاربران مشتری در جلسات مجازی و آنلاین )آموزشی، می

افزاری خاص، در هر مکان افزار و وابستگی به سخترا بدون نیاز به نصب نرم…( دمو و 
فقط با کلیک بر روی …( ل، تبلت و و زمانی با هر دستگاهی )کامپیوتر، لپ تاپ، موبای

 .یک لینک فراهم کرده است

 دیرا آموزش ده یدورکار نیارتباطات در ح -2-2

زمانی که کارکنان در یک فضای کاری مشترک حضور ندارند، ارتباطات کاری دشوارتر 
های لازم برای ارتباطات در حین های موفق، آموزشخواهد بود. به این ترتیب، شرکت
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دهند تا اطمینان حاصل کنند که همه کارکنان توانایی برقراری ارتباط می ارائهرا  دورکاری
 .موثر را دارند

 دیر یبازخورد بگ انیاز همکاران و مشتر  -2-3

نفعان در اولویت در یک کسب و کار موفق، ارتباطات قوی میان مدیران، همکاران و ذی
ریافت بازخوردهای صادقانه از همکاران گیرد. بهبود این نوع ارتباطات نیازمند دقرار می

و مشتریان است. به این ترتیب، شما باید همیشه به دنبال تشویق کارکنان و همکارنتان 
های کمی و کیفی بدست آمده از این بازخوردها برای بازخورد باشید و از داده ارائهبه 

 .های ارتباطی استفاده کنیدوری شرکت و بهبود سیستمافزایش بهره

 دیبرقرار کن یجمع یدادهایرو -2-4

تواند در محیطی برقرار شود که همکاران در کنار یکدیگر احساس راحتی ارتباط موثر نمی
سازی به ایجاد روابط باز، صادقانه و های تیمکنند. رویدادهای جمعی مانند تمریننمی

 .دهندشما نشان میهای برقراری ارتباط موثر را به کارکنان کنند و راهای کمک میحرفه

یک سازمان موفق با ساماندهی رویدادهای جمعی و تشویق کارکنان به تعامل، به رفتار 
دهد. رویدادهای جمعی همچنین، به ایجاد یک فرهنگ سازمانی و نگرش آنها شکل می

 .برندکنند و روحیه کارکنان را بالا میمثبت کمک می

 دیاستفاده کن یکلام ریاز ارتباطات غ -2-5

بر اساس مطالعات، بیش از نیمی از اطلاعاتی که در ارتباطات بین انسانی رد و بدل 
یابند. این بدان معناست که در شوند، با استفاده از ارتباطات غیرکلامی انتقال میمی

ها باید در ارتباطات سازمانی باید از زبان بدن مناسب استفاده کنید. مدیران سازمان
بر حرکاتی تمرکز کنند که موجب حفظ احترام متقابل و مشارکت ارتباطات غیرکلامی 
های فیزیکی مانند ارتباط چشمی، صاف شود. همچنین باید از نشانهبیشتر مخاطب می

ها، برای برقراری ارتباطی واضح و بدون شبهه، ایستادن، لبخند زدن و حرکت دست
 .استفاده کنید

 دیمخاطبان خود را بشناس -2-6

تباط موثر در هر شرایطی، نیازمند این است که در مرحله ابتدایی مخاطب برقراری ار 
ها و خصوصیات متفاوت خود را بشناسید. مخاطبان یک سازمان افراد متفاوتی با سلیقه
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ها برای گیری آنها نیز متفاوت است. یکی از بهترین تکنیکهستند که نحوه ارتباط
در مورد انتظارات آنهاست که به شما اجازه  ارتباطات سازمانی موثر، پرسش از مخاطبان

ای موثر با آنها ارتباط دهد ترجیحات و هنجارهای آنها را بشناسید و بتوانید به گونهمی
 .برقرار کنید

 دیشنونده باش -2-7

های برقراری ارتباط موثر، مهارت گوش دادن به مخاطب است. ترین تکنیکیکی از اصلی
های طرف مقابل گوش کنید. کنید، به صحبتصحبت مییعنی بیشتر از مقداری که 

این مهارتی است که بسیاری از مدیران موفق از جمله ریچارد برانسون از آن استفاده 
کنند. بنابراین برای برقراری ارتباط سازمانی موثر با مشتریان و همکاران خود، باید می

های آنها خواهید توانست ابتدا به سخنان آنها گوش دهید. تنها پس از شنیدن صحبت
 .بگیرد پاسخی بدهید که مشکلات و شرایط آنها را درنظر

 دیپاسخگو باش -2-8

ارتباط سازمانی موثر به معنی حرف زدن بدون عمل نیست. مدیرانی که صرفا به 
کنند، باعث از بین رفتن دهند ولی به آنها عمل نمیمشتریان و کارکنان خود وعده می

خواهند شد. مشتریان و همکاران سازمان ممکن است در هر زمان اعتماد مخاطبان 
های درستی از شما داشته باشند. پاسخگو بودن مدیران به این نیازها توقعات و خواسته

به بهترین شکل ممکن، ضرورت دارد. بنابراین هنگامی که کارکنان و مشتریان مشکلات 
دار شدن اعتبار سازمان و از خدشه را گزارش کنند اما تغییراتی مشاهده نکنند، باعث

 .بین رفتن اعتماد به مدیران آن خواهد شد

 ؟انواع ارتباطات سازمانی کدامند -3
 :توان به چهار دسته زیر تقسیم کردارتباطات سازمانی را می

 ارتباطات رسمی و غیررسمی 

 دارارتباطات جهت 

 سازمانیسازمانی و برونارتباطات درون 

 شتاریارتباطات شفاهی و نو 
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ها، تعدادی زیرمجموعه نیز وجود دارند. در ادامه نگاهی بندیدر هر یک از این دسته
 :اندازیمبه انواع اصلی ارتباطات سازمانی می

 یررسمیو غ یارتباطات رسم -3-1

اشاره دارد  یبه زبان و لحن یبنددسته نیساده است. ا اریبس یبنددسته نیا فیتوص
 ی. داشتن ارتباطات سازمانکندیارتباط از آن استفاده م یسازمان هنگام برقرار کیکه 

 یابیخاص را ارز  تیدر هر موقع ازیمورد ن تیرسم زانیم دیاست بتوان نیموثر مستلزم ا
 .دیکن

 یارتباطات رسم -3-1-1

در  ژهیو سهامداران، به و انیارتباط با مشتر  یاغلب هنگام برقرار یارتباطات رسم
هر سازمان معمولا از  ی. ارتباطات رسمشودیاستفاده م یمطبوعات یرسم یهاهیانیب
 کیدر  یموارد مشابه مانند ارتباطات جمع یو در تمام کندیم یرویخاص پ یالگو کی

 یارتباطات رسم یها. نمونهردیگیمورد استفاده قرار م یلیمیا نیکمپ کیدر  ایجلسه 
 .است یسازمان یهالیمیو ا یاستخدام یهاهیماعلا ،یمطبوعات یهاهیشامل اعلام

ای بودن ای بودن لحن پیام است. حرفهکلید اصلی موفقیت در ارتباطات رسمی، حرفه
مستلزم بیان دقیق و داشتن یک استراتژی ارتباطی است. ارتباطات استراتژیک، از 

حال،  کند. با اینسوتفاهم جلوگیری کرده و شانس موفقیت سازمان را بیشتر می
 .ارتباطات رسمی گاهی اوقات ممکن است خشک و غیرشخصی به نظر برسند

 ارتباطات غیررسمی -3-1-2

ترین روش ارتباطات غیررسمی به همان اندازه ارتباطات رسمی اهمیت دارد، زیرا رایج 
سازمانی است. کارکنان در موارد زیر از ارتباطات غیررسمی برای برای ارتباطات درون

 :کنندا یکدیگر استفاده میارتباط ب

 های حضوری در جلسات تیمیدر ملاقات 

 رسانهای پیامهنگام پرسش از طریق برنامه 

 گذاری کارها از طریق ایمیلهنگام به اشتراک 
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ها، ارتباطات غیررسمی را به ارتباطات رسمی ترجیح دهند، زیرا به بسیاری از سازمان
تر انجام دهند. با این حال، احتمال وقوع راحتکند تا کارهای خود را کارکنان کمک می

هایی که به طور خطا در ارتباطات غیررسمی بیشتر است. به همین دلیل، برای سازمان
های ارتباطی یا کنند، داشتن دستورالعملمنظم از ارتباطات غیررسمی استفاده می

 .های راهنمای آنان مهم استکتابچه

 
 ارتباطات جهت دار -3-2

دار است. این به این معنی است که نحوه برقراری ارتباط ما با طات سازمانی جهتارتبا
کند. در یک کنیم، تغییر میدیگران بسته به موقعیت شخصی که با او صحبت می

 .دار وجود دارد: رو به پایین، رو به بالا و افقی/جانبیسازمان سه نوع ارتباط جهت

 نییرو به پا –دار ارتباط جهت -3-2-1

ارتباط رو به پایین به ارتباط یکی از کارکنان با یک عضو دیگر شرکت در یک موقعیت 
شود. تر اشاره دارد. ارتباط رو به پایین معمولا برای اهداف آموزشی استفاده میپایین

پذیرد، ها صورت میهای کاری، ارتباط رو به پایین از طریق ایمیل یا پیامدر بیشتر محیط
 .ماس تصویری یا حضوری نیز ممکن هستنداما از طریق ت

 رو به بالا –دار ارتباط جهت -3-2-2

ارتباط رو به بالا برعکس ارتباط رو به پایین است. از فواید ارتباط رو به بالا این است که 
تواند به ایجاد برابری بیشتر در محیط کار کمک کند. هنگامی که یک سازمان کارکنان می

در مورد تجربیات خود با مدیران ارشد صحبت کنند و پیشنهاداتشان کند تا را تشویق می
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وری آنها افزایش خواهد دهند، مشارکت کارکنان بیشتر و بهره ارائهرا برای بهبود اوضاع 
 .یافت

 یافق –دار ارتباط جهت -3-2-3

 یبا سلسله مراتب مشابه اشاره دارد. ارتباطات افق یکارکنان انیبه ارتباط م یارتباط افق
که از روش  ییهاشدن تعداد شرکت شتریحال، با ب نی. با ادهدیاغلب رو در رو رخ م

 یرا برا یو موثرتر ترعیسر  یهادارند تا راه ازیکارکنان ن کنند،یاستفاده م یدورکار
 رسانامیپ یهاسیمانند سرو یتباطار  یهاکنند. کانال دایپ یکیارتباطات الکترون یبرقرار

در کجا مستقر هستند،  نکهینظر از اتا در طول روز، صرف سازدیکارکنان را قادر م ،یمیت
 .بپردازند یارتباطات افق یبه برقرار

 یسازمانو برون یسازمانارتباطات درون -3-3

 میتقس زین یسازمانو برون یسازمانبه ارتباطات درون توانندیها مارتباطات در سازمان
 .کنندیاشاره دارد که کارکنان با آنها ارتباط برقرار م یبه نوع افراد یبندمیتقس نیشوند. ا

 یسازمانارتباطات درون -3-3-1

سازمانی بر نحوه تعامل کارکنان یک سازمان با یکدیگر متمرکز است. ارتباطات درون
توانند پیوندهای کنند که کارکنان آنها می وکارها نیاز دارند تا اطمینان حاصلکسب
های بزرگ یا تواند برای سازمانای لازم را با یکدیگر برقرار کنند. این موضوع میحرفه

 .برانگیزتر باشدکنند، چالشهایی که کارکنان را تشویق به دورکاری میسازمان

 یسازمانارتباطات برون -3-3-2

خارج است. ارتباطات  یایحوه ارتباط سازمان با دندر مورد ن یسازمانارتباطات برون
 تیاهم انیبا مشتر  یحفظ روابط قو نیبرند و همچن کی تیتقو یبرا یسازمانبرون
 .دارد

ارتباطات  یدر تمام ریلحن فراگ کی دیمنسجم از سازمان، با ریتصو کینشان دادن  یبرا
 یو صنعت یاصول اخلاق ت،یبا مامور  دیلحن با نیوجود داشته باشد. ا یسازمانبرون

داشتن  ن،یتناسب داشته باشد. علاوه بر ا کند،یکه سازمان در آن کار م
و ثبات تجربه  تیفیک ان،یبا مشتر  اطروشن در مورد نحوه ارتب یهادستورالعمل

 .دهدیم شیرا افزا انیمشتر 
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 یو نوشتار یارتباطات شفاه -3-4

است. هر دو  یو کتب یارتباطات شفاه ،یارتباطات سازمان لیدر تحل یبنددسته نیآخر 
 تیدر موفق یادیو نقش ز  رندیگیارتباطات به طور منظم مورد استفاده قرار م نینوع ا

 سازمان دارند.

 یارتباط شفاه -3-4-1

فرد رو در رو با همکاران،  کیاست که  یروش نی( مهم است. ای)گفتار یارتباط شفاه
به زبان بدن، تماس  یفرد نی. ارتباطات بکندیر مخود ارتباط برقرا انیمشتر  ایکارکنان 

. کارکنان ممکن است از ارتباط کندیکلمات اشاره م نیو اشاره و همچن مایا ،یچشم
 یادیز  تیدر مقابل جمع ایکوچک  یگروه یهاجلسه ک،یبه  کیدر جلسات  یشفاه

تا روابط  کندیبه ما کمک م یارتباطات شفاه ب،یترت نیاز مخاطبان استفاده کنند. به ا
 .میکن یکرده و اعتمادساز جادیا یتریقو

 یارتباط نوشتار -3-4-2

 یدارد. از ارتباطات نوشتار یادیز  تیکسب و کار اهم کیاداره  یبرا یارتباطات نوشتار
 یرسم توانندیکه م شودیاستفاده م یاجتماع یهاو شبکه یفور یهاامیپ ها،لیمیدر ا

 باشند. یرسم ریغ ای

 کیدارد. به عنوان مثال،  ایمزا نیچند ینسبت به ارتباطات شفاه یارتباطات نوشتار
 یهاآن به دستورالعمل یبندیدارد تا به پاسخ خود فکر کند و از پا یشتریکارمند زمان ب

 زین یاشکالات تواندیم یحال، ارتباطات نوشتار نیحاصل کند. با ا نانیشرکت اطم
 یمسئول ارتباطات نوشتار یکه افراد متعدد یدر صورت داشته باشد. به عنوان مثال

دشوارتر  تواندیشرکت و حفظ لحن آن م تیشخص دنیکش ریشرکت باشند، به تصو
 دیمف تواندیارتباطات شرکت م یاستفاده از دفترچه راهنما ،یحالت نیباشد. در چن

 باشد.

 مهم است؟ یچرا ارتباطات سازمان -4
ها است و شکست سازمان یکسب و کار ضرور کی تیموفق یبرا یارتباطات سازمان

 دهیناد دیرا هرگز نبا یارتباطات سازمان نیارتباطات ناکارآمد است. بنابرا جهیاغلب در نت
 :آن عبارتند از تیاهم لیاز دلا یگرفت. برخ
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بهبود مشارکت کارکنان -4-1  

از  شتریبرابر ب 4از  شیب شود،یم دهیشن شانیصدا کنندیکه احساس م یکارکنان
عملکرد خود را  نیبهتر  ارائه یاحتمال دارد که احساس کنند قدرت لازم برا نیر یسا

به کارکنان کمک کند که در کار خود و به طور  تواندیم یقو یدارند. ارتباطات سازمان
 تیباشند. آنها احتمالا از شغل خود رضا شتهدا یشتریدر سازمان مشارکت ب یکل
 یبرا یشتریب زهیاست و انگ شانیمورد اعتماد کارفرما کنندیدارند، احساس م یشتریب

 نیهمچن یقو یدارند. ارتباطات سازمان انیمشتر  تیبه اهداف خود و جلب رضا دنیرس
در آن  خوداز کسب و کار سازمان و نقش  یشتریاست که کارکنان درک ب یمعن نیبه ا

 .خواهند داشت

های هر مدیر موفق است. مدیران موفق باید توانایی عالی در برقراری ارتباط، از ویژگی
دهند  ارائهارتباط منظمی با همه اعضای تیم خود داشته باشند تا بتوانند بازخورد مکرر 

 .و از کارکنانی که عملکرد عالی دارند، قدردانی کنند

اعتبار شرکت شیافزا -4-2  

شرکت بزرگ یا یک توان در یک کسب و کار حفظ کرد، چه در مورد یک هیچ رازی را نمی
سازمان غیرانتفاعی باشد. وقتی مشتریان چیزی منفی در مورد یک کسب و کار 

تواند آنها را دور کند. داشتن ارتباطات موثر دهد و میشنوند، اعتبار آن را کاهش میمی
تواند احتمال چنین رویدادهای منفی را کاهش دهد و اگر مشکلی درونی و بیرونی می

 .تواند با آن مقابله کندخوبی میپیش بیاید، به 

هاکاهش سوتفاهم -4-3  

کند که همه اعضای سازمان با یکدیگر توافق دارند و ارتباطات سازمانی تضمین می
دانند چگونه با مشتریان خود دهد. کارکنان میاحتمال هرگونه سوتفاهم را کاهش می

گذارند. به این به اشتراک نمیارتباط برقرار کنند و به طور تصادفی اطلاعات نادرست را 
ترتیب، احتمال اینکه یک کسب و کار مشتریان خود را از دست بدهد، درگیر شکایات 

 .دار شود، کمتر استقانونی شود یا شهرت آن خدشه
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 کلام آخر -5
دارد.  ییایآن چه مزا یسازادهیو پ ستیچ یکه ارتباطات سازمان دیمقاله دانست نیدر ا

مشارکت  شیاست و ضمن افزا یتجار یهر استراتژ بانیستون پشت یارتباطات سازمان
ارتباطات  دیدانیاکنون که م ن،ی. بنابراکندیم نیسازمان را تضم تیکارکنان، موفق

. با دیسازمان خود قرار ده تیرا مامور  حیصح رتباطا یبرقرار دیبا ست،یچ یسازمان
مانند محصولات  کنند،یم لیرا تسه یکه ارتباطات سازمان ییاز ابزارها یریگبهره

بود. دیموفق خواه یارتباطات سازمان حیصح یفراگستر، در اجرا
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