
کلمات ممنوعه در احوالپرسی رسمی که کلاس کاری شما
را پایین می‌آورند )رازهای اتیکت حرفه‌ای(
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تصور کنید برای یک جلسه‌ی کاریِ بسیار مهم، بهترین و گران‌ترین کت‌وشلوار یا مانتویِ رسمی خود را پوشیده‌اید. یک
کیفِ چرمیِ شیک در دست دارید و با اعتمادبه‌نفس وارد دفترِ مدیرعاملِ شرکتِ مقابل می‌شوید. ظاهرِ شما در آن لحظه
بی‌نقص است و یک پیامِ قوی مخابره می‌کند: "من یک متخصصِ حرفه‌ای هستم." مدیرعامل به احترامِ شما بلند
می‌شود، دستش را دراز می‌کند و می‌گوید: "سلام، خیلی خوش‌آمدید. احوالِ شما چطوره؟" و شما ناگهان با یک لبخند

می‌گویید: "چاکرم حاجی! فدای شما، بد نیستیم، می‌گذرونیم دیگه تو این اوضاع!"

بوم! در کسری از ثانیه، تمامِ آن کت‌وشلوارِ گران‌قیمت، کیفِ چرمی و رزومه‌ی تخصصیِ شما در ذهنِ آن مدیر دود
می‌شود و به هوا می‌رود. شما با دستانِ خودتان، کلاسِ کاری و شخصیتِ حرفه‌ای‌تان را نابود کردید. در دنیای تجارت و
محیط‌های اداری، »کلماتِ شما، لباسِ ذهنِ شما هستند.« بسیاری از افرادِ متخصص، فقط به خاطرِ استفاده از
کلماتِ روزمره، کوچهِ‌بازاری و اشتباه در احوالپرسی‌های رسمی، فرصت‌های بزرگ، ارتقاهای شغلی و قراردادهای
سودآور را از دست می‌دهند، بدون اینکه حتی دلیلش را بدانند. در این مقاله‌ی جامع می‌خواهیم خیلی ساده و
خودمانی، لیستِ سیاهِ کلماتِ ممنوعه در محیط کار را بررسی کنیم و یاد بگیریم چطور مثل یک مدیرِ کاریزماتیک و

باکلاس، سرِ صحبت را باز کنیم.

چرا احوالپرسی، ویترینِ برندِ شخصیِ شماست؟
مغزِ انسان برای قضاوت کردنِ آدم‌ها در دیدارهای اول، به شدت تنبل و در عین حال سریع است. وقتی شما با کسی
برای اولین بار در محیط کار روبه‌رو می‌شوید، مغزِ طرف مقابل فقط ۷ ثانیه زمان نیاز دارد تا شما را در یکی از دو دسته‌ی

»آدم‌های حرفه‌ای و قابل‌اعتماد« یا »آدم‌های آماتور و سطح‌پایین« قرار دهد.

به این اتفاق در روانشناسی، اثر هاله‌ای )Halo Effect( می‌گویند. احوالپرسی، اولین صدایی است که از شما شنیده
می‌شود. اگر در این چند ثانیه از کلماتِ فاخر، مثبت و مقتدرانه استفاده کنید، طرفِ مقابل تا پایانِ جلسه با احترامِ ویژه‌ای
به حرف‌های شما گوش می‌دهد. اما اگر کلماتِ شما ضعیف، پر از ناله یا بیش از حد خودمانی باشد، مغزِ او ناخودآگاه
می‌گوید: "کسی که نمی‌تواند یک سلام و احوالپرسیِ ساده را مدیریت کند، چطور می‌خواهد یک پروژه‌ی بزرگ را

مدیریت کند؟"

�� پیشنهاد ویژه مطالعه: آیا در شروع جلسات کاری استرس می‌گیرید و کلمات را فراموش می‌کنید؟ برای حل
این مشکل، حتماً مقاله متن شروع سخنرانی در جلسات اداری: ۷ قالب طلایی برای میخکوب کردن

مدیران را مطالعه کنید.
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خط قرمز اول: ادبیات کوچه‌بازاری و صمیمیت زودرس
یکی از بزرگترین تله‌های ارتباطی در ایران این است که ما فکر می‌کنیم "صمیمی بودن" یعنی "خاکی بودن و استفاده از
کلماتِ دوستانه". اما در محیط کار، صمیمیتِ بیش از حد در همان دیدارهای اول، بی‌احترامی و نشانه‌ی پایین بودنِ

کلاسِ کاری است.

کلمات ممنوعه در این دسته:

"چاکرم، مخلصم، نوکرم" )این کلمات شما را در جایگاهِ یک فردِ زیردست و فاقدِ اقتدار قرار می‌دهند(.
"داداش، حاجی، رئیس، مهندس )به عنوان شوخی(، فدات، قربونت" )این کلمات فقط برای جمع‌های دوستانه در

کافه یا دورهمی‌های خانوادگی ساخته شده‌اند، نه برای میزِ مذاکره(.

وقتی شما به یک مشتری یا مدیرِ ارشد می‌گویید "قربونت برم"، در واقع دارید مرزهای حرفه‌ایِ سازمان را می‌شکنید.
یک انسانِ باکلاس، احترامِ خودش و طرفِ مقابل را در یک فاصله‌ی امن نگه می‌دارد.

جایگزین‌های طلایی: به جای این کلماتِ ارزان، از جملاتِ اصیل و محترمانه استفاده کنید:

به جای "نوکرم" بگویید: "باعث افتخارِ بنده است."
به جای "فدات شم" بگویید: "خیلی لطف دارید، سپاسگزارم."

به جای "داداش/حاجی" بگویید: "جنابِ آقای ]نام خانوادگی[ / سرکار خانم ]نام خانوادگی[."

خط قرمز دوم: کلمات منفی و ناله کردن )سندرم قربانی(
وقتی همکارتان یا یک مشتری در شروع جلسه می‌پرسد: "حالتون چطوره؟ اوضاع چطوره؟"، او واقعاً به دنبالِ شنیدنِ یک
گزارشِ پزشکی از زانو دردِ شما یا تحلیلِ مشکلاتِ اقتصادیِ کشور نیست! این فقط یک تعارفِ رسمی برای شروعِ

مکالمه است.

کلمات ممنوعه در این دسته:

"بد نیستم." )چرا بد نیستید؟ چرا عالی نباشید؟ کلمه‌ی "بد" انرژی منفی به مغز مخابره می‌کند(.
"ای... می‌گذرونیم." )این جمله نشان می‌دهد شما هیچ کنترلی روی زندگی‌تان ندارید و فقط زنده‌اید!(.

"تو این اوضاعِ مملکت چطور باشیم؟ خسته و داغون!" )تبریک می‌گویم! شما در همان ۳ ثانیه‌ی اول تمامِ انرژیِ
اتاق را کُشتید(.

هیچ‌کس دوست ندارد با آدم‌های نالان، خسته و قربانی کار کند. آدم‌های حرفه‌ای حتی اگر بدترین روزِ زندگی‌شان را هم
می‌گذرانند، در محیطِ کار یک ماسکِ "حرفه‌ای و پرانرژی" روی صورتشان می‌زنند. پول، قرارداد و فرصت‌های شغلی،

همیشه به سمتِ آدم‌های پرانرژی و مثبت جذب می‌شود.

جایگزین‌های طلایی:

به جای "بد نیستم" با یک لبخندِ قوی بگویید: "بسیار عالی هستم، ممنون از احوالپرسیِ شما."
به جای "خسته‌ام" بگویید: "روزِ پرکاری بود، اما با انرژی در خدمتِ شما هستم."

�� پیشنهاد ویژه مطالعه: اگر ترس از صحبت کردن در جمع باعث می‌شود همیشه به جای جملاتِ قدرتمند،
جملاتِ ضعیف به کار ببرید، یادگیریِ تکنیک‌های مقاله چطور خجالت را کنار بگذاریم و جسور باشیم؟ برای

شما بسیار حیاتی است.

خط قرمز سوم: تواضعِ سمی و کوچک کردنِ خود
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عِ
فروتنی و تواضع یکی از صفاتِ زیبای انسانی است، اما در دنیایِ کسب‌وکار، مرزِ باریکی بینِ "تواضع" و "تخریبِ

شخصیت" وجود دارد. بعضی از افراد برای اینکه مؤدب به نظر برسند، خودشان را در کلماتِ احوالپرسی لِه می‌کنند!

کلمات ممنوعه در این دسته:

"ما خاکِ پای شماییم."
"من که عددی نیستم در مقابلِ شما."

"شما استادید، من شاگردِ صفرِ شما هم نمیشم."
"کوچیکِ شما هستم."

وقتی شما خودتان را در کلمات "کوچک، خاکِ پا و بی‌ارزش" خطاب می‌کنید، ضمیرِ ناخودآگاهِ طرفِ مقابل دقیقاً همین
تصویر را از شما باور می‌کند! اگر شما خودتان را قبول ندارید، چرا مدیر یا مشتری باید شما را قبول داشته باشد؟ در
اتیکتِ حرفه‌ای، ارتباطات باید همیشه »بَرنده-بَرنده« و در سطحِ برابر باشد. شما به دیگران احترام می‌گذارید، اما هرگز

خودتان را تحقیر نمی‌کنید.

جایگزین‌های طلایی:

به جای "خاک پای شماییم" بگویید: "شما همیشه لطف دارید، باعث افتخاره که در کنارِ شما کار می‌کنم."
به جای "من شاگردِ صفرم" بگویید: "من همیشه از تجربه‌های ارزشمندِ شما یاد می‌گیرم."

خط قرمز چهارم: سوالات فضولانه به جای احوالپرسی
محیط کار، فضای دورهمی‌های فامیلی نیست که هر سوالی که به ذهنمان می‌رسد را به اسمِ "صمیمیت" بپرسیم.

یکی از نشانه‌های آدم‌های سطح‌پایین )از نظرِ کاری(، پرسیدنِ سوالاتِ شخصی در همان لحظاتِ اولِ دیدار است.

سوالات ممنوعه در این دسته:

"چقدر چاق شدی! چیکار می‌کنی با خودت؟" )نظر دادن در مورد ظاهر فیزیکی افراد در محیط کار یک خطای
نابخشودنی است(.

"رنگت پریده، مریضی؟" )حتی اگر نیتِ شما خیر باشد، این جمله حسِ ضعف به طرف مقابل می‌دهد(.
"اوضاعِ زندگیِ شخصی و خانواده چطوره؟" )در جلساتِ رسمی، زندگی شخصی خطِ قرمز است(.

در گپ‌وگفت‌های اداری )Small Talk(، شما باید در موردِ موضوعاتِ امن، حرفه‌ای و مثبت صحبت کنید.

�� پیشنهاد ویژه مطالعه: برای اینکه یاد بگیرید چطور با همکاران صحبت کنید بدون اینکه واردِ حریمِ خصوصی
آن‌ها شوید، خواندن مقاله شروع صحبت در جلسه اداری: جملات کلیدی برای باز کردن سر صحبت را از

دست ندهید.

جدول طلایی: جایگزینی کلمات ارزان با کلمات باکلاس
برای اینکه ذهنِ شما به ادبیاتِ حرفه‌ای عادت کند، این جدول را به خاطر بسپارید. کلمات سمتِ راست، ارزشِ برندِ

شخصیِ شما را کاهش می‌دهند و کلماتِ سمتِ چپ، از شما یک مدیرِ کاریزماتیک می‌سازند.

✅ جایگزین‌های طلایی )حرفه‌ای و باکلاس(❌ کلمات ممنوعه )ارزان و آماتور(

ارادت دارم / باعث افتخار است / لطف داریدچاکرم / نوکرم / مخلصم

عالی هستم / بسیار خوبم، ممنون از شمابد نیستم / ای می‌گذرونیم
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✅ جایگزین‌های طلایی )حرفه‌ای و باکلاس(❌ کلمات ممنوعه )ارزان و آماتور(

ممنون که وقتتون رو در اختیارِ من قرار دادیدببخشید که مزاحم شدم

جناب آقای... / سرکار خانم... / همکار گرامیداداش / حاجی / رئیس

خدا قوت / روزِ پرنشاطی داشته باشیدخسته نباشید )در شروع صحبت(

از توجه و محبتِ شما سپاسگزارمکوچیکِ شما هستم

نتیجه‌گیری
شاید پیشِ خودتان فکر کنید: "این‌ها که فقط کلمه هستند؛ مهم نیتِ آدم‌هاست و تخصصشان!" اما در دنیای واقعی و
بی‌رحمِ تجارت، آدم‌ها زمان ندارند که قلبِ شما را بشکافند تا نیتِ خیرتان را ببینند؛ آن‌ها شما را از روی کلماتی که از
دهانتان خارج می‌شود قضاوت می‌کنند. استفاده از ادبیاتِ فاخر، نشان‌دهنده‌ی تکبر و غرور نیست؛ بلکه نشان‌دهنده‌ی
»احترامی است که شما برای محیطِ کار، برای مخاطب و از همه مهم‌تر برای شخصیتِ خودتان قائل
هستید.« وقتی یاد بگیرید کلماتِ ناله‌آمیز، کوچه‌بازاری و تحقیرآمیز را از دایره‌ی لغاتِ اداریِ خود حذف کنید، متوجه
می‌شوید که نگاهِ مدیران، همکاران و مشتریان به شما به طرزِ شگفت‌انگیزی تغییر می‌کند. شما دیگر یک کارمندِ
معمولی نیستید؛ شما یک فردِ حرفه‌ای با کلاسِ کاریِ بالا هستید که همه دوست دارند با او هم‌صحبت شوند و تجارت

کنند.

�� ۳ کاری که از همین فردا باید در محیط کار انجام دهید )اقدامک‌های عملی(:
۱. یک لیستِ سیاه از کلماتِ تیکه‌کلامِ خودتان )مثل چاکرم، داداش، فدات( تهیه کنید و با خودتان عهد ببندید که از

فردا صبح، استفاده از آن‌ها را در محیطِ کار »جریمه« کنید.
۲. هر روز صبح که واردِ شرکت می‌شوید، به جایِ گفتنِ "خسته نباشید" )که یک بارِ معناییِ منفی و خستگی‌آور

دارد(، با صدای رسا، لبخند و ارتباط چشمی بگویید: "صبح همگی بخیر، روزِ عالی و پرانرژی داشته باشید."
۳. در جوابِ "حالتون چطوره؟" هرگز از کلمه‌ی "بد نیستم" استفاده نکنید. حداقل برای یک هفته به صورتِ آگاهانه

فقط کلمه‌ی "عالی‌ام" را جایگزین کنید و تأثیرِ آن را در برخوردِ دیگران ببینید.

بسیاری از متخصصان با وجودِ داشتنِ مهارت‌های فنیِ بالا، به دلیلِ ضعف در هوشِ کلامی،
استفاده از ادبیاتِ نامناسب و بلد نبودنِ اتیکتِ رفتاری، در مصاحبه‌های شغلی و جلساتِ مذاکره رد

می‌شوند و فرصت‌های رشد را از دست می‌دهند. یادگیریِ اصولِ برندسازیِ شخصی، طراحیِ
فن‌بیانِ قدرتمند و شبیه‌سازیِ ارتباطاتِ حرفه‌ای در کنارِ یک بیزینس‌کوچ، می‌تواند شما را به یک

رهبرِ کاریزماتیک تبدیل کند که در هر محیطی می‌درخشد.

درخواست یک جلسه هم‌فکری و بررسی مسیر کاری

)FAQ( پرسش‌های متداول ❓

۱. آیا در ارتباط با همکارانی که سال‌هاست با آن‌ها دوست هستم هم باید رسمی باشم؟ محیط کار با کافه
تفاوت دارد. وقتی شما دو نفر در زمانِ استراحت و در خلوت هستید، می‌توانید صمیمی‌تر صحبت کنید. اما اگر در اتاقِ
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جلسه، در حضورِ مشتری یا مدیرانِ ارشد هستید، استفاده از کلماتِ "داداش" یا "حاجی" حتی برای صمیمی‌ترین
دوستتان هم به شدت غیرحرفه‌ای است و چهره‌ی کلِ سازمان را آماتور نشان می‌دهد. در حضورِ دیگران، همیشه

استانداردِ حرفه‌ای را حفظ کنید.

۲. اگر مشتری یا مدیرِ مقابل با من با کلماتِ کوچه‌بازاری و صمیمی صحبت کرد، من هم باید مثلِ او جواب
دهم؟ خیر! در ارتباطاتِ حرفه‌ای، شما به هیچ‌وجه نباید سطحِ کلاسِ کاریِ خودتان را به خاطرِ رفتارِ اشتباهِ دیگران پایین
بیاورید. اگر مشتری گفت: "چاکریم مهندس!" شما با لبخند و احترام بگویید: "ارادت دارم، باعث افتخارِ بنده است." رفتارِ
محترمانه و اصیلِ شما، به صورتِ ناخودآگاه باعث می‌شود که طرفِ مقابل هم در ادامه‌ی مکالمه، ادبیاتِ خودش را اصلاح

کند و به شما احترامِ بیشتری بگذارد.

۳. چرا گفتنِ عبارتِ "خسته نباشید" در شروعِ مکالمه اشتباه است؟ از نظرِ روانشناسی کلمات، ضمیرِ ناخودآگاهِ
انسان کلمات را تحلیل می‌کند. کلمه‌ی "خسته" بارِ معناییِ سنگین و منفی دارد و به صورتِ ناخودآگاه احساسِ افتِ
انرژی را به فرد منتقل می‌کند. در شروعِ روز یا یک مکالمه‌ی پرانرژی، بهتر است از عباراتِ مثبتی مثل "خدا قوت"، "روزتون
بخیر" یا "امیدوارم روزِ عالی داشته باشید" استفاده کنید. "خسته نباشید" را فقط برای پایانِ یک پروژه‌ی سخت یا پایانِ

ساعتِ کاری نگه دارید.
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