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مھارت ھای نرم (Soft Skills) که ھر کارمندی باید بلد باشد
(مسترکلاس ارتقای شغلی و توسعه فردی ١۴٠۴)

مقدمه: توھمِ تخصص و تله ی "مھارت ھای سخت"
یک مھندس برنامه نویسِ نابغه را تصور کنید که کدھایش بی نقص است، اما وقتی مدیر از او می خواھد پروژه اش را در
جلسه ھیئت مدیره پرزنت کند، دست وپایش می لرزد، با ھمکارانش دعوا می کند و در برابر کوچکترین انتقادی، قھر
می کند. آیا این مھندس به مقام مدیریت ارشد می رسد؟ ھرگز. او تا آخر عمر در یک اتاق تاریک کد می زند و از اینکه

می بیند ھمکارانِ "کم سوادتر" اما "خوش بیان تر" از او مدیر شده اند، حرص می خورد.

این دقیقاً تفاوت مھارت ھای سخت (Hard Skills) با مھارت ھای نرم (Soft Skills) است. مھارت سخت (مثل
حسابداری، برنامه نویسی یا سئو) بلیط ورود شما به شرکت است؛ اما مھارت نرم (مثل مذاکره، کار تیمی و ھوش
(Harvard University) ھیجانی)، موتورِ جتِ شما برای رسیدن به صندلیِ مدیرعاملی است. تحقیقات دانشگاه ھاروارد
نشان می دھد که ٨۵٪ از موفقیت شغلی افراد به مھارت ھای نرم آن ھا بستگی دارد و تنھا ١۵٪ آن به دانش

فنی مرتبط است.

احسان جعفری، استراتژیست ارشد کسب وکار و توسعه فردی، می گوید:

«در دنیایی که ھوش مصنوعی (AI) در حال بلعیدنِ کارھای فنی و مھارت ھای سخت است، تنھا چیزی که
ماشین ھا نمی توانند تقلید کنند، "احساسات، ھمدلی و سیاست ھای انسانی" است. مھارت ھای نرم، نرم
نیستند؛ آن ھا سخت ترین و پولسازترین مھارت ھای قرن ٢١ ھستند. اگر سال ھاست در یک پوزیشن شغلی گیر
کرده اید و حقوق تان تغییر نمی کند، مشکل از تخصص شما نیست؛ مشکل این است که شما ھنرِ ارائه، مذاکره و
مدیریتِ انسان ھا را بلد نیستید. برای اینکه بفھمید ذھنیت شما چقدر با یک فرد ثروت ساز فاصله دارد، ابتدا باید ۵

باور محدودکننده که جلوی پولسازی شما را گرفته است را جراحی کنید.»

در این مقاله مرجع، ٧ مھارت نرمِ کلیدی که شما را به مھره ی غیرقابل جایگزین (Irreplaceable) در ھر سازمانی تبدیل
می کند، کالبدشکافی می کنیم.

١. ھوش ھیجانی (Emotional Intelligence - EQ)؛ پادشاهِ مھارت ھا
ھوش ھیجانی یعنی توانایی تشخیص، درک و مدیریت احساساتِ خودتان و دیگران. افرادی که EQ پایینی دارند، در محیط
کار تبدیل به "بمب ھای ساعتی" می شوند. آن ھا با کوچکترین استرس منفجر می شوند، ھمکاران را مقصر می دانند و

محیط کار را سمی می کنند.

:EQ فریم ورک اجرایی برای افزایش

خودآگاھی (Self-Awareness): در لحظه عصبانیت، متوجه شوید که آمیگدالِ مغزتان (بخش احساسی) در
حالِ ھایجک کردنِ منطق شماست. نفس عمیق بکشید.

ھمدلی (Empathy): ھمدلی به معنای تایید کردنِ حرف ھمکارتان نیست؛ به معنای درک کردنِ "زاویه دید"
اوست. وقتی ھمکارتان گزارشی را اشتباه تحویل می دھد، به جای اینکه بگویید "چرا اینقدر بی دقتی؟"، بگویید

"می دونم این ھفته فشار کاریت زیاد بود، بیا ببینیم چطور می تونیم این گزارش رو اصلاح کنیم."

تفاوت این دو واکنش، تفاوت بین یک کارمندِ منفور و یک رھبرِ محبوب است. (برای یادگیری روش ھای کنترل فشارھای
روانی که منجر به افت EQ می شود، حتماً تکنیک ھای استرس شغلی را چطور مدیریت کنیم تا سکته نکنیم؟ را

مطالعه کنید).

https://ehsanjafary.com/article/detail/5-Limiting-Beliefs-That-Are-Holding-You-Back-from-Making-Money/
https://ehsanjafary.com/article/detail/job-stress-management-prevention/
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(Effective Communication) ٢. ارتباط موثر و مھندسی پیام
ارتباط موثر فقط "خوب حرف زدن" نیست؛ اتفاقاً بخش اعظم آن "خوب گوش دادن" است. بسیاری از کارمندان، به
جای گوش دادن برای "درک کردن"، گوش می دھند برای "جواب دادن". آن ھا وسط حرف مدیر می پرند تا ثابت کنند

باھوش اند.

تکنیک ھای ارتباطی در سازمان ھای مدرن:

1. قانون 7-38-55 (آلبرت محرابیان): فقط ٧٪ از پیام شما از طریق "کلمات" منتقل می شود. ٣٨٪ لحن صدا و
۵۵٪ زبان بدن (Body Language) است. وقتی با شانه ھای افتاده و صدای لرزان درخواست ارتقا می کنید، مدیر

فقط "ترس" شما را می شنود، نه کلماتتان را.
2. ارتباطِ بدون خشونت (NVC): ھنرِ انتقال پیام بدون ایجاد گارد دفاعی. در محیط کار، توانایی باز کردن سر
صحبت با مدیران ارشد یک مھارت کلیدی است. برای یادگیری کلمات جادوییِ شروع مکالمه، مرجعِ تکنیک ھای

یخ شکنی (Ice Breaking)؛ چگونه با ھر غریبه ای سر صحبت را باز کنیم؟ را بررسی کنید.

(Conflict Resolution) ٣. مدیریت تعارض و سیاست سازمانی
محیط کار، مھدکودک نیست؛ تضاد منافع در آن بیداد می کند. واحد بازاریابی بودجه می خواھد، واحد مالی ترمز می کشد.

کارمندِ حرفه ای کسی نیست که از دعوا فرار کند؛ کسی است که دعوا را به یک "مذاکره برد-برد" تبدیل کند.

:(Radical Candor) استراتژی صراحتِ رادیکال

پنھان کردن مشکلات به بھانه "حفظ احترام"، یک خیانت سازمانی است. شما باید یاد بگیرید چطور انتقاد کنید که
ھمکارتان رشد کند، نه اینکه تخریب شود. فرمول انتقاد سازنده: "رفتار را نقد کن، نه شخصیت را."

نقد مخرب: "تو ھمیشه بی مسئولیتی!"
نقد سازنده: "وقتی دیروز ددلاین پروژه را از دست دادی، تیمِ فروش به مشکل خورد. چطور می تونیم برای دفعه

بعد برنامه ریزی بھتری داشته باشیم؟"

(این یک ھنر ظریف روانشناختی است. برای تسلط بر این تیغِ دو لبه، مقاله چگونه انتقاد کنیم که طرف مقابل
ناراحت نشود؟ (راھنمای جامع روانشناسی بازخورد) را خط به خط اجرا کنید).

ھمچنین، اگر شما مدیر یک بخش ھستید و دائماً درگیر حل دعوای بین پرسنل می باشید، استقرار سیستم ھای مکتوب
در مقاله چگونه تیم کاری خود را بدون دعوا مدیریت کنیم؟ نجات بخش شما خواھد بود.

(Adaptability & Resilience) ۴. تطبیق پذیری و تاب آوری
چارلز داروین می گوید: «گونه ای که زنده می ماند، قوی ترین یا باھوش ترین نیست؛ بلکه سازگارترین است.» در
دنیای VUCA (نوسانی، نامطمئن، پیچیده و مبھم) امروز، شرکتی که نرم افزار جدیدی می آورد، کارمندی که می گوید "من

١٠ ساله با اکسل کار می کنم و سیستم جدید رو یاد نمی گیرم"، خودش را برای اخراج آماده می کند.

تاب آوری (Resilience) یعنی توانایی بازگشت به حالت اولیه بعد از یک بحران. وقتی پروژه شکست می خورد یا مشتری
قرارداد را فسخ می کند، کارمند ضعیف افسرده می شود؛ اما کارمند تاب آور، ظرف ٢۴ ساعت دیتاھا را تحلیل می کند،

اشتباه را می پذیرد و راھکار جدید (Plan B) ارائه می دھد.

(Persuasion Skills) ۵. مذاکره و متقاعدسازی
مذاکره فقط برای تیم فروش نیست. شما به عنوان یک کارمند، ھر روز در حال مذاکره اید:

https://ehsanjafary.com/article/detail/ice-breaking-techniques-start-conversation/
https://ehsanjafary.com/article/detail/how-to-criticize-constructively-feedback-loop/
https://ehsanjafary.com/article/detail/conflict-free-team-management-comprehensive/
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مذاکره با مدیر برای افزایش حقوق.
مذاکره با ھمکار برای تقسیم وظایف شیفت کاری.

مذاکره با خانواده برای درک کردنِ اضافه کاری ھای شما.

متقاعدسازی یعنی تواناییِ وصل کردنِ "نیازِ شما" به "منفعتِ طرف مقابل". اگر می خواھید افزایش حقوق بگیرید،
نگویید: "من ماشین خریدم و قسط دارم." (مدیر به قسط شما اھمیتی نمی دھد). بگویید: "من در ۶ ماه گذشته باعث

کاھش ١۵ درصدی ھزینه ھای این بخش شدم؛ با توجه به این ارزش افزوده، درخواست بازنگری در حقوقم را دارم."

این دقیقاً ھمان روانشناسیِ متقاعدسازی است که ما به فروشندگان ستاره آموزش می دھیم. اگر می خواھید ھنر نفوذ
در ذھن افراد را به عنوان یک کارمند یاد بگیرید، اصول مقاله چگونه به یک فروشنده ستاره تبدیل شویم؟ به صورت
شگفت انگیزی در محیط اداری ھم کاربرد دارد. برای تسلط حرفه ای تر، وبینار مذاکر کننده بی رقیب ابزارھای چانه زنی

سازمانی را در اختیار شما می گذارد.

(Time Management) ۶. مدیریت زمان و اولویت بندی بی رحمانه
مشغول بودن (Busy) با مولد بودن (Productive) فرق دارد. کارمندی که روزی ١٢ ساعت کار می کند اما ھمیشه استرس

دارد، یک کارمند سخت کوش نیست؛ او یک کارمندِ بدون استراتژی است.

ماتریس آیزنھاور (Eisenhower Matrix) در محیط کار:

شما باید وظایف خود را بی رحمانه فیلتر کنید:

1. مھم و فوری: انجامش بده (ھمین الان).
2. مھم ولی غیرفوری: برنامه ریزی کن (مثل یادگیری زبان یا مھارت جدید).

3. فوری ولی غیرمھم: تفویض کن (بسپار به دیگران).
4. غیرفوری و غیرمھم: حذف کن! (مثل چک کردن مداوم اینستاگرام در تایم اداری).

(برای اینکه بتوانید ساعات کاری خود را به ماشین تولید ثروت تبدیل کنید، راھنمای جامع مدیریت زمان در محل کار؛
چگونه خروجی ٣ روز را در ١ روز داشته باشیم؟ را مطالعه کنید).

(Overcoming Perfectionism) ٧. غلبه بر کمال گرایی سمی
کمال گرایی در محیط کار، یک باگِ کشنده است، نه یک ویژگی مثبت. کارمندی که یک ھفته روی رنگ بندی یک اسلاید
پاورپوینت وقت می گذارد تا "بی نقص" شود، ددلاین اصلی پروژه را از دست می دھد. در بیزنس، قانون این است: «انجام

شده (Done)، بھتر از بی نقصِ انجام نشده (Perfect) است.»

کمال گرایی ریشه در ترس از قضاوت شدن دارد. اگر شما ھم ھمیشه کارھای مھم را به تعویق می اندازید تا "زمان
مناسبش" برسد، شما دچار فلج تحلیلی شده اید. برای درمانِ قطعی این ویروس ذھنی، کالبدشکافیِ روانشناختی در

مقاله کمال گرایی سمی؛ دشمن شماره یک موفقیت شما تنھا نسخه نجات بخش شماست.

نتیجه گیری: مھارت ھای نرم، بیمه عمرِ شغلی شما ھستند
مھارت ھای سخت (کدنویسی، حسابداری، طراحی) شما را وارد بازی می کنند؛ اما این مھارت ھای نرم (ارتباط، جسارت،

ھوش ھیجانی) ھستند که باعث می شوند شما بازی را "ببرید".

اگر احساس می کنید سال ھاست با حقوقی ثابت درگیر چرخه موش دوانی و بی پولی (چگونه با حقوق کارمندی
پولدار شویم؟) ھستید، زمان آن رسیده که روی ارزشمندترین دارایی خود، یعنی "شخصیت و مھارت ھای ارتباطی تان"

سرمایه گذاری کنید.

https://ehsanjafary.com/article/detail/how-to-become-star-salesperson-comprehensive-guide/
https://ehsanjafary.com/course/detail/unrivaled-negotiator-free-course/
https://ehsanjafary.com/article/detail/time-management/
https://ehsanjafary.com/article/detail/toxic-perfectionism-paralysis-cure/
https://ehsanjafary.com/article/detail/how-to-get-rich-with-employee-salary/
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برای اینکه این مھارت ھا را از سطح تئوری به سطح اجرای قدرتمند در سازمان برسانید و به یک رھبر کاریزماتیک تبدیل
شوید که مدیران برای حفظ او ھر قیمتی می پردازند، دوره تیم سازی سکاندار شاه کلید ارتقای شماست.

ھمچنین اگر می خواھید بدانید سیستمِ ذھنی شما دقیقاً کجای کار می لنگد و چرا با وجود تلاش زیاد نتیجه نمی گیرید،
شرکت در وبینار ققنوس (بیزنس کوچینگ رایگان) یک چک آپ کامل برای آینده شغلی شما خواھد بود.

�� درخواست مشاوره برای توسعه فردی و تدوین مسیر ارتقای شغلی (حضوری و آنلاین):

طراحی نقشه راه توسعه مھارت ھای نرم و افزایش درآمد با بیزنس کوچ، احسان جعفری:

�� [رزرو وقت مشاوره استعدادیابی]

(FAQ) سوالات متداول ❓

١. آیا مھارت ھای نرم (Soft Skills) قابل یادگیری ھستند یا ژنتیکی اند؟ برخلاف تصور عموم که فکر می کنند
کاریزما یا ھوش ھیجانی مادرزادی است، عصب شناسی ثابت کرده است که مھارت ھای نرم مانند عضله ھستند. با
تمرین نوروپلاستیسیتی (انعطاف پذیری عصبی مغز)، ھر کسی می تواند ھنر مذاکره، کنترل خشم و کار تیمی را در ھر

سنی یاد بگیرد و تقویت کند.

٢. مھم ترین مھارت نرم برای یک فرد تازه کار (Junior) چیست؟ مھم ترین مھارت برای کسی که تازه وارد یک
سازمان می شود، "نقدپذیری" (Receptivity to Feedback) و "تطبیق پذیری" است. مدیران انتظار ندارند شما ھمه
کارھای فنی را کامل بلد باشید، اما انتظار دارند وقتی اشتباھی کردید، گارد نگیرید، بھانه نیاورید و سریعاً آن را اصلاح

کنید.

٣. چگونه در رزومه کاری خود نشان دھم که مھارت ھای نرم بالایی دارم؟ نوشتن کلماتی مثل "دارای روابط
عمومی بالا" یا "مسئولیت پذیر" در رزومه بی فایده است. شما باید مھارت نرم را با "دستاورد واقعی" نشان دھید. مثلاً
بنویسید: «مدیریت و حلِ تعارض در یک تیم ۵ نفره که منجر به تحویل پروژه، ٢ ھفته زودتر از موعد مقرر شد.» (استفاده

از فرمول مسئله-اقدام-نتیجه).

https://ehsanjafary.com/course/detail/sokandar-team-building-webinar/
https://ehsanjafary.com/course/detail/ghoghnoos-business-coaching-free/
http://ehsanjafary.com/consult/

