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 مقدمه :  
به  کاری،  محیط  هر  و  در  آموزش  تحقیقات،  همچون  سازمانی  ویژه 

ترویج کشاورزی )تات(، که اهداف کلان ملی در توسعه کشاورزی و  

کند، فرهنگ سازمانی عامل اساسی  ارتقای دانش و فناوری را دنبال می 

مأموریت پیشبرد  و  موفقیت  می در  محسوب  فرهنگ،  ها  این  شود. 

ها، اعتقادات و رفتارهای کارکنانی است که نقشی  انعکاسی از ارزش 

 .ها و تحقق اهداف دارند کلیدی در اجرای برنامه 

ای و محترمانه کارکنان،  رفتار حرفه    :تأثیر رفتار بر فرهنگ سازمانی

مهم به  ایجاد  عنوان  در  بسزایی  تأثیر  سازمان،  هویت  نماینده  ترین 

ارتباطات مؤثر با مخاطبان داخلی و خارجی دارد. سازمان تات با تعامل  

و   پژوهشگران  کشاورزان،  با  بین گسترده  نیازمند  نهادهای  المللی، 

بازتاب  که  است  استانداردهایی  حرفه رعایت  شخصیت  و  دهنده  ای 

ارزش  نه رویکردهای  استانداردها  این  باشد.  آن  مسیر  مدارانه  تنها 

سازند، بلکه الگویی برای سایر  دستیابی به اهداف سازمانی را هموار می 

 .کنند ها نیز فراهم می سازمان

گفتار مؤثر، شفاف و مودبانه از دیگر     :نقش ارتباطات در تعالی سازمان

ارکان مهم در ایجاد محیطی سازنده و مثبت است. ارتباطات داخلی  

رجوع، باید به نحوی انجام  میان کارکنان و ارتباطات خارجی با ارباب
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زمینه  اطلاعات،  دقیق  انتقال  ضمن  که  و  شود  اعتماد  تقویت  ساز 

ویژه  اهمیت  از  گفتاری،  استانداردهای  رعایت  باشد.  ای  همکاری 

برخوردار است؛ چرا که زبان و نحوه بیان، پل ارتباطی میان افراد است  

عنوان ابزاری قدرتمند در حل مسائل، جلب مشارکت و  تواند به و می 

 .وری عمل کند افزایش بهره 

ظاهر و پوشش کارکنان نیز از     :گریایعنوان نماد حرفه پوشش به 

های  ابعاد دیگر هویت سازمانی است که تأثیر مستقیمی بر برداشت

نشان مناسب،  پوشش  دارد.  کار،  مخاطبان  محیط  به  احترام  دهنده 

های اجتماعی است. سازمان تات با توجه به  فرهنگ سازمانی و ارزش 

المللی خود، تلاش دارد که با تدوین استانداردهای ماهیت علمی و بین 

پوششی، هماهنگی و انسجام بیشتری در بین کارکنان ایجاد کند و  

 .ها را به نمایندگانی شایسته از این نهاد تبدیل نماید آن

های کاری پویا و متنوع،  در محیط    :ها و نیاز به استانداردسازیچالش

و   گفتاری  رفتاری،  هنجارهای  از  متفاوتی  تفسیرهای  است  ممکن 

تضادهای   به  منجر  گاهی  موضوع  این  باشد.  داشته  وجود  پوششی 

می  ارتباطی  یا  منفی  فرهنگی  تأثیر  سازمان  کارایی  بر  که  شود 

با هدف برطرف می  ارائه  کردن این چالشگذارد. کتابچه حاضر،  و  ها 

با   بتوانند  کارکنان  تا  است  شده  تدوین  دقیق  و  شفاف  راهنمایی 

 .های خود بپردازند اطمینان بیشتری به اجرای مسئولیت

علاوه بر تدوین این استانداردها، سازمان تات     :راهکارهای پشتیبان

کارگاهبرنامه  برگزاری  نظیر  بروشورهای  هایی  توزیع  آموزشی،  های 
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از اجرای   برای پشتیبانی  بازخورد مستمر را  ایجاد سیستم  و  راهنما 

کمک   کارکنان  به  رویکردها  این  است.  گرفته  نظر  در  اصول  این 

تا به می  طور مداوم درک و عملکرد خود را در راستای رعایت  کنند 

 .استانداردها بهبود بخشند 

رعایت این استانداردها نباید تنها    :تشویق به پایبندی به استانداردها

به به  باید  بلکه  تلقی شود؛  اداری  الزام  برای  عنوان  عنوان یک فرصت 

سازمان   سازمانی دیده شود.  تعاملات  بهبود  و  ارتقای کیفیت کاری 

کند تا با پایبندی به این اصول،  تات از تمامی کارکنان خود دعوت می 

های کلان ایفا کنند. این  انداز و مأموریت نقش مؤثری در تحقق چشم 

به شده گونه استانداردها  طراحی  ارزش ای  رعایت  ضمن  که  های  اند 

پذیری و تطابق با نیازهای مختلف  فرهنگی و اجتماعی، امکان انعطاف

 .محیط کاری را نیز فراهم آورند 

حمایت و  و     :قدردانی  است  جمعی  تلاش  محصول  کتابچه  این 

امیدواریم که مورد استقبال تمامی کارکنان عزیز قرار گیرد. از تمامی  

شود با دقت و همکاری، ما را در اجرای بهتر این  همکاران تقاضا می 

اصول یاری کنند. با تأکید بر اهمیت نقش شما در موفقیت سازمان،  

گزاریم و حمایت کامل خود را در این مسیر  از تمامی کارکنان سپاس 

 .کنیم اعلام می 

   نورالهیحسین                                                

  مدیرکل دفتر منابع انسانی و نوسازی اداری                            
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  مقدمه
  یدر هر سازمان  تیارکان موفق نیتریاز اساس  یکی یاحرفه  رفتار

 ف یو تعهد به وظا  ی اصول اخلاق  تیتنها به رعا مفهوم نه   نیاست. ا

احترام به    ، یفرد   تیدهنده شخصاشاره دارد، بلکه بازتاب  یشغل

  قات، یاست. در سازمان تحق  یسازمان  یهاو تعهد به ارزش   گرانید

آن گسترش دانش،    تی)تات(، که مأمور  ی کشاورز  جیآموزش و ترو

پا  یفناور   شبردیپ توسعه  اهم  یکشاورز  داری و  رفتار    تیاست، 

آن بر بهبود    ریاست: تأث  یقابل بررس   ی د یاز دو جنبه کل  یاحرفه 

درون  ا  یعملکرد  در  و نقش آن  با    جادیسازمان  ارتباطات مثبت 

 . یخارج نفعانی ذ

معنا  یاحرفه   رفتار بالاتر  یبه  با  خدمات  استانداردها،    نیارائه 

ارباب   یهمکار با  تعامل مودبانه  با همکاران، و  رجوع است.  مؤثر 

پا  نیا همکار  ی فرهنگ   گذاره یرفتار،  آن  در  که  احترام    ،یاست 

قرار دارند. از   تیدر اولو  ،یسازمان  یهات یمتقابل و تعهد به مأمور

حر  گر، ید  یسو خود،  نشان  یافه رفتار  به  فرد  احترام  دهنده 

 .کند یم   تیاست که در آن فعال یاسازمان، و جامعه  یهاارزش 

تنها  نه  ن، یادیاصل بن کیعنوان به  یاسازمان تات، رفتار حرفه  در

بر تحقق   ی میمستق  ریبلکه تأث  شود،ی م  یکار  ط یسبب بهبود مح



10 
 

کارکنان دارد.  سازمان  کلان  ا  یاهداف  به  پا  نیکه   بندیاصول 

عنوان  بلکه به   کنند، ی کمک م  ی ور بهره  ش یتنها به افزاهستند، نه 

ارزش   ییالگوها و  تعهد  از    یاستهیشا  ندهینما  ، یاخلاق  یها از 

 .شوند یسازمان در تعامل با جامعه م 

رهنمودها  نیا و  استانداردها  م   ییکتابچه،  ارائه  به    دهد ی را  که 

م کمک  حرفه   کند ی کارکنان  رفتار  جنبه   یاتا  تمام  در   یهارا 

انجام وظا  یسازاده یخود پ  تیفعال از دقت در  روزمره    فیکنند. 

مد  تا  تمام   ت یریگرفته  سازنده،  بازخورد  ارائه  و    ن یا  یتعارضات 

بخش مجموعه   ی موارد  تقو  ترده گس  یااز  آن  که هدف    ت یاست 

 است. یو انسجام سازمان یاحرفه  تیهو

تنها همکاران نه   ی اصول، تمام  ن یا  تیاست که با مطالعه و رعا  د یام

  شبردیخود موفق باشند، بلکه در پ   یاو حرفه   ی رشد فرد  ریدر مس

کنند. سازمان    فای مؤثر ا  ینقش  زیانداز سازمان نو چشم   تیمأمور

با حما اعضا  ی و همکار  تیتات  ا  یهمه  به    یطیمح  جادیخود، 

 است. بند یپا یاحرفه  اخلاقبر  یمثبت، عادلانه و مبتن 
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 :  رفتار حرفه ای ق یمصاد

  یداربه اصول امانت  یبند یرجوع، پااحترام به همکاران و ارباب  تیرعا

انجام وظا  ت یو شفاف با سا  یهمکار  ف،یدر  مؤثر  تعامل  و    ریسازنده 

  ییگوپاسخ  ف، یوظا  ی زمان در جلسات و اجرا  قیدق  تیریها، مد بخش

  یرفتار مثبت برا  جادیها و سوالات، و او شفاف به درخواست   عیسر

حما  ی ارک  ط یمح  تیتقو و  مؤلفه   کننده،ت یدوستانه  جمله    یهااز 

 و کارآمد هستند. یاحرفه   ط یمح  ک ی جادی در ا  ید یکل

 رجوع. احترام به همکاران و ارباب -

 در کارها.  تیو شفاف ی داراصول امانت تیرعا -

 ها و افراد. بخش ریو تعامل سازنده با سا  یهمکار -

 محوله.  فیجلسات و وظا یبند زمان  تیزمان: رعا ت یریمد  -

پاسخییپاسخگو  - درخواست  عیسر   ی ده:  به  شفاف  سوالات  و  و  ها 

 رجوع. همکاران و ارباب 

 .کنندهتیدوستانه و حما  ی کار  ط یمح  جادیبه ا  قیرفتار مثبت: تشو  -

 

 : یارفتار حرفه

 کار:  ت یفیتعهد به ک. 1

انجام    یمشخص برا  یبند به زمان   یبند ی: پافیموقع وظابه   لیتحو  -

 محوله.  فیوظا

اشتباهات اتیدقت در جزئ  - از  اجتناب  و  بالا  با دقت  کارها  انجام   :

 . یتکرار
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 دیجد   یهاروش   ی ریادگی  یبهبود مستمر: جستجو برا  یتلاش برا   -

 . یکار  یندهایو بهبود فرآ

شود  کارمند تحقیقاتی در سازمان، زمانی که متوجه می یک   :مثال  

گزارشی نیاز به بازبینی دارد، بدون تعلل وظیفه خود را انجام داده و  

 .دهد گزارش نهایی را با دقت کامل تحویل می 

بندی دقیق تهیه  ای جدید، کارمند زمان هنگام دریافت پروژه  :مثال

بخش می  کار،  کیفیت  حفظ  برای  و  گامکند  را  آن  اجرا  به های  گام 

 .کند می 

 :یا. تعاملات حرفه 2

ارباب  - و  به همکاران  رعااحترام  با  دوستانه، همراه  رفتار    تیرجوع: 

 ادب و احترام. 

منطق  ت یریمد   - برخورد  شرا  ی تعارض:  در  تنش  بدون    ط یو 

 اختلافات.  ای زیبرانگ چالش

  یبرا  یبه مشارکت و همکار  نیریسا  قی : تشو یمیت یهمکار  جیترو  -

 به اهداف مشترک.  یابیدست

ها با  وقتی دو همکار با یکدیگر اختلاف نظر دارند، یکی از آن    :مثال

جلسه ترتیب  می دادن  حل  را  اختلافات  دوستانه،  برای  ای  و  کند 

 .کنند دستیابی به توافق مشترک همکاری می 

رجوع ناراضی، با لحن آرام  ارباب یک کارمند هنگام صحبت با     :مثال

 .حل داردو محترمانه سعی در درک مشکل و ارائه راه 
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 :یریگم ی. اخلاق در تصم3

  یهاکه همواره با ارزش   ییهام ی : اتخاذ تصمیبه اصول اخلاق  یبند یپا  -

 سازمان هماهنگ باشد. یاخلاق

گزارش   تیشفاف  - ارائه  کارها:  و    یهادر  عملکرد  درباره  شفاف 

 .هاتیفعال

برخوردهایطرفی ب  تیرعا  - از  اجتناب  و  منصفانه  رفتار    ی : 

 .زیآمض یتبع

تجهیزات،     :مثال خرید  برای  مختلف  پیشنهادات  بررسی  زمان  در 

گیرد که هم از نظر اقتصادی و هم از نظر کیفی  کارمند تصمیمی می 

 .بهترین گزینه باشد 

کارمندی که اطلاعات اشتباهی در یک جلسه ارائه کرده است،     :مثال

پذیرد و در اسرع وقت اطلاعات صحیح را به همکاران  اشتباه خود را می 

 .دهد اطلاع می 

 : یکار می. حفظ حر4

اطلاعات حساس   یدر نگهدار  یدارحفظ اطلاعات محرمانه: امانت  -

 سازمان و افراد. 

  ب یو تخر  عاتیاز شا  یعار  یط یمح  جادی: ا یپراکنعه یاز شا  یخوددار   -

 . گرانید تیشخص

فضا  ت یرعا  - در  حرفه یمجاز  ی ادب  استفاده  ا  ی ا:  و    هالیمیاز 

 مرتبط با کار.  یاجتماع یهاشبکه
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ها را  کند، آن ای دریافت می های محرمانه کارمندی که ایمیل  :مثال

کند و اطلاعات حساس را به هیچ عنوان با  در مکان عمومی باز نمی 

 .گذارداشتراک نمی دیگران به 

شود  افزارهای سازمانی، کارمند مطمئن می هنگام کار با نرم  :مثال  

 .کس بدون مجوز به سیستم دسترسی نداردکه هیچ

 :یاو حرفه  ی. توجه به رشد شخص5

  ش یافزا  یو تلاش برا  ی آموزش   یهاآموزش مداوم: شرکت در دوره   -

 ها. مهارت

 دشوار.   ط یاسترس در شرا  ت یریاسترس: حفظ آرامش و مد   ت یریمد   -

تع  ی زیربرنامه   - کوتاه   نیی هدفمند:  برااهداف  بلندمدت  و    ی مدت 

 . یاحرفه  شرفتیپ

های کند تا مهارتیک کارمند در یک دوره آموزشی شرکت می  :مثال

 .های خود را بهبود بخشد جدید مرتبط با مسئولیت 

در   :مثال استرس  مدیریت  از  برای  کارمند  یک  کاری،  محیط 

های مدیتیشن استفاده کرده و تجربه خود را با همکاران به  تکنیک 

 .گذارداشتراک می 

 

 . رفتار مسئولانه:6

 اقدامات.  جیعملکرد و نتا یکامل برا ت ی: قبول مسئولییپاسخگو -
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رعاستیز  ط یمح  - پا  تی:  با  مرتبط  مسئول  یداریاصول   ی هات یو 

 . یطیمحستیز

سازمان  ج یترو  - ارزش   تی: حمایفرهنگ  در  از  سازمان  رسالت  و  ها 

 تعاملات. یتمام

می  :مثال رخ  پروژه  از  بخشی  که خطایی در  کارمند  هنگامی  دهد، 

گیرد و برای حل مشکل اقدامات  مستقیماً مسئولیت آن را بر عهده می 

 .دهد لازم را انجام می 

جویی، استفاده از  های صرفه یک کارمند با استفاده از روش  :مثال  

پیشنهاد   نیز  دیگران  به  و  داده  کاهش  را  برق  و  کاغذ  مانند  منابع 

 .دهد می 

 : خلاصه فصل

ا حرفه  تحق  یرفتار  سازمان  ترو  قات،یدر  و    ی کشاورز  جیآموزش 

اهداف کلان   شبردیو پ  ت یموفق  یارکان اساس  ازی  کی)تات(، به عنوان  

از    ،کار  ت ی فیتعهد به ک  شامل   رفتار  نیدارد. ا  ی اریبس  ت یسازمان، اهم

  یبرا  مستمر  و تلاش  اتیدقت در جزئ  ،ف ی به موقع وظا  لیجمله تحو

فرآ ا  ندهایبهبود  حرفه  تعاملات  رعا  زین  یاست.  به    ت یبا  احترام 

 ،یمیت  یهمکار  ج یتعارضات و ترو  ت یری مد   ،رجوع   ارباب  همکاران و

محه یپا و   یطی گذار  در   ،نیهمچن  .شودی م  سازنده  همدلانه  اخلاق 

 ی نقش  ،یطرف  یب  و   ت یشفاف  ،یبر اصول اخلاق  دیبا تأک  ،یریگ  میتصم
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 توجه   گر،ید  یاعتماد و انسجام سازمان دارد. از سو  ت یدر تقو  یدیکل

و   یپراکن  عهیاجتناب از شا  ،و اطلاعات محرمانه  یکارم یحفظ حر  به

  ی کارط یمح  گرید  یهااز ضرورت  یمجاز  یفضا  در  یارفتار حرفه

شخص رشد  به  توجه  است.  طر  یاحرفه   و  یمدرن  آموزش   قیاز 

  ریمس  هدفمند، کارکنان را در  یزیراسترس و برنامه   ت یریمد   ،مداوم 

نهادهدیم  یاری  شرفت یپ در  پذ  ،ت ی.  با  مسئولانه    رش یرفتار 

فرهنگ   جی و ترو  یطی محست ی ز  یداریپا   اصول  ت یها، رعات یمسئول

به    یبندیاست. پا  سازمان  ها و رسالت نماد تعهد به ارزش  ،یسازمان

  بلکه ،  دهد  یرا ارتقا م  یو انسجام داخل  یورنه تنها بهره   ،اصول  نیا

  ل یاز سازمان در تعامل با جامعه تبد  ستهی شا   یندگانیکارکنان را به نما

 .کندیم
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 :   دومفصل  

 گفتاری  یاستانداردها 
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 مقدمه  
ها قرار دارد. انسان  اری است که در اخت  ییابزارها  نیاز قدرتمندتر  یکی  گفتار

ب انتخاب  ان،ینحوه  همگکلمات  صدا،  لحن  و  بر   یمیمستق  ریتأث  یشده، 

همکار و  ارتباط  در    یدرک،  حرفه  کیدارند.  سازمان    یا سازمان  مانند 

ترو  قات،ی تحق نه  یکشاورز  ج یآموزش و  ابزار)تات(، گفتار    ی را ب   یتنها 

ارتباطات    جادیاعتماد، ا  تیتقو  یبرا  یا لهیانتقال اطلاعات است، بلکه وس

 . شودیمحسوب م یسازمان  یها ارزش تی موثر و تثب

فراتر از مکالمات روزمره است. نحوه تعامل   یکار  طیگفتار در مح  تیاهم

دهنده  بازتاب  نفعان،یذ  گریرجوع و دارباب  ران،یبا همکاران، مد  یکلام

که شفاف،  یسازمان است. گفتار  یکل  تیهر فرد و هو  یاحرفه  تی شخص

و مشارکت    یهمکار   ی مثبت برا  یی فضا  تواندیمودبانه و سازنده باشد، م 

و ناپخته ممکن است منجر به    یارحرفهیکه گفتار غ  یکند، در حال  جادیا

 شود. یورسوءتفاهم، تنش و کاهش بهره

رعا  در تات،  برانه  یگفتار   یاستانداردها   تیسازمان  روابط   یتنها  بهبود 

  ی ات یح  ینقش  زین یاست، بلکه در تعاملات خارج یکارکنان ضرور  یداخل

اند که ضمن احترام به  شده  یطراح  یا گونهاستانداردها به  نی. اکندیم  فایا

ارائه    یاارتباطات حرفه  یبرا  کپارچهی  یچارچوب  ،یو اجتماع  یتنوع فرهنگ

 ط یمناسب در شرا  یگرفته تا انتخاب لحن  هاامی در انتقال پ  تی دهند. از شفاف

 اصول هستند. نیاز ا  یموارد بخش   نیمختلف، همه ا



19 
 

  ی گفتار   یاستانداردها   یبرا  قیدق  یها ییکتابچه با هدف ارائه راهنما  نیا

با رعا  هیته انه  توانندیاصول، کارکنان م  ن یا  تی شده است.  در    جاد یتنها 

از    ستهیشا  ی ندگانیموفق باشند، بلکه به نما  تریاارتباطات موثرتر و حرفه

بخش،   نیکه با مطالعه ا  میدواریشوند. ام   لی تبد زی سازمان تات در جامعه ن

گام  یتمام بتوانند  کلام  یموثر   یها همکاران  ارتباطات  بهبود  خود    یدر 

 کنند. جادیبخش امثبت و الهام یطی بردارند و مح

 :  گفتار مناسب مصادیق 

انتقادات    ای  ز یآمنیاز اظهارات توه  زی استفاده از زبان مودبانه و محترمانه، پره

حرفه  تیرعا  رسازنده،یغ ارائه    یالحن  مکالمات،  در  دوستانه  و 

جا   یبازخوردها به  تخر  یسازنده  به  ،یبیانتقادات  ارتباطات    ی ری کارگو 

دق و  برا   قیشفاف  روشن  و  ساده  زبان  از  استفاده  از    یریجلوگ  یبا 

  ط یتعاملات مثبت و مؤثر در مح  جادی ا  یدیاز اصول کل   یهمگ  ها،تفاهمسوء

 هستند.  یکار

 مودبانه و محترمانه.استفاده از زبان  -

 . رسازندهیانتقادات غ ای  زیآمنیاز هرگونه اظهارات توه یخوددار -

 .قی صورت دقبه  هاامیارتباط شفاف و انتقال پ -

 و دوستانه در تمام مکالمات.   یا لحن مناسب: انتخاب لحن حرفه  تیرعا  -

سازنده به همکاران و اجتناب از انتقاد    یارتباط سازنده: ارائه بازخوردها  -

 .یبیتخر
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از    یریجلوگ  ی در ارتباطات: استفاده از زبان ساده و روشن برا  تیشفاف  -

 ها. تفاهمسوء

 و دقت:  تی. شفاف1

 از سوءتفاهم.   یریجلوگ یاستفاده از جملات ساده و روشن برا -

مگر در   ،یدر مکالمات عموم   دهی چیپ  یاجتناب از اصطلاحات تخصص  -

 . یموارد ضرور

 رجوع.ارباب  یبرا ژهیوبه از،یدر صورت ن یاضاف حاتیارائه توض -

برای همکاران  :مثال انجام یک پروژه  توضیح فرآیند  یک کارمند هنگام 

کند و تمام مراحل را به ترتیب  جدید، از جملات ساده و روشن استفاده می

 .دهدتوضیح می

ارباب :مثال با  تلفنی  مکالمه  ذکر  در  دقت  با  را  اطلاعات  کارمند  رجوع، 

 .پرسدکند و برای اطمینان از درک صحیح، از طرف مقابل سوال میمی

 : یا. لحن حرفه2

 . یمکالمات کار  یدر تمام یحفظ لحن دوستانه، اما رسم  -

 رجوع. ادب و احترام در برخورد با همکاران و ارباب  تیرعا -

 دشوار.  طیدر شرا یحت  زی آماجتناب از لحن تنش -

همکار به اشتباه رفتار کرده است، کارمند با لحنی  هنگامی که یک   :مثال

 .دهد کند و پیشنهاد بهبود ارائه میمحترمانه و آرام، اشتباه را یادآوری می



21 
 

مثبت و سازنده   :مثال لحنی  با  از سوی مدیر، کارمند  انتقاد  به  پاسخ  در 

سپاسگزارم که نکات شما را مطرح کردید، حتماً در جهت  " دهد:  پاسخ می

 " .بهتر شدن کار خواهم کرد

 . گوش دادن فعال: 3

 .یمخاطب و عدم قطع کلام و  یها توجه کامل به صحبت -

  ی هااز صحبت  حی نشان دادن درک صح  یمرتبط برا   یهاسوال   دنیپرس  -

 مخاطب. 

تأ  -   ی برا   کنم«ی»درک م  ای مانند »متوجه شدم«    ید ییاستفاده از عبارات 

 ارتباط بهتر.  جادیا

دهند، کارمند با  های خود را ارائه میای که همکاران ایدهجلسهدر   :مثال

ها  پرسد تا نشان دهد که صحبتهای مرتبط میدهد و سوال دقت گوش می

 .را درک کرده است

رجوع، کارمند با عبارات تأییدی مانند »متوجه  هنگام ارتباط با ارباب :مثال

 .دهدکنم« اعتماد را افزایش میشدم« یا »کاملاً درک می

 . بازخورد سازنده:4

 بهبود. یبرا  ی کاربرد  شنهاداتیارائه بازخورد مثبت همراه با پ -

 و تمرکز بر موضوع.  یشخص  ایتند   یاجتناب از انتقادها -

 تعاملات.  تیتقو یو نظرات برا  هادهی ا یگذار به اشتراک قیتشو -
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وقتی یکی از همکاران نیاز به بهبود در کار خود دارد، کارمند با لحنی   :مثال

کارت عالی است، اما اگر این بخش را کمی تغییر دهی، "گوید:  مثبت می

 " .نتیجه حتی بهتر خواهد بود

ارائه میدر یک پروژه گروهی، کارمند بازخورد سازنده :مثال تا  ای  دهد 

 .شودها قدردانی میهای آنهمکاران احساس کنند که توانایی

 : یشخص م ی حر ت ی. رعا5

  ی ها محرمانه در مکان  ای از صحبت درباره اطلاعات حساس    یخوددار  -

 . یعموم

  ی که ممکن است نادرست تلق   رمرتبطیغ  یها یاستفاده محتاطانه از شوخ  -

 شوند. 

 رجوع.در ارتباط با همکاران و ارباب یگفتار  یحد و مرزها  تیرعا -

در پاسخ به سوال یکی از همکاران درباره اطلاعات محرمانه، کارمند   :مثال

 " .گذاری نیستمتاسفم، این اطلاعات قابل اشتراک" گوید: با احترام می

های نامناسب یا سوالات شخصی در  کارگیری شوخیکارمند از به :مثال

 .کندمکالمات کاری پرهیز می

 . مهارت در مذاکره و حل اختلاف:6

 اختلافات.  تیری مد  یبرا ک ی پلمات یاستفاده از عبارات د -

 سالم و سازنده. یگفتگو یفضا   جادی به ا قیتشو -

 .زی آماتهام ای یکار بردن زبان منف از به زی پره -
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بیایید با  "گوید: در مواجهه با اختلاف در تقسیم وظایف، کارمند می :مثال

 " .حلی پیدا کنیم که برای هر دو طرف مناسب باشد هم صحبت کنیم و راه

ارباب :مثال آرامش  وقتی  با  کارمند  است،  ناراضی  خدمات  از  رجوع 

حل را برای رفع  از تجربه شما متاسفم، اجازه دهید بهترین راه"گوید:  می

 " .این مشکل پیدا کنیم

 خلاصه فصل:  

ارتباطات مؤثر    جادیا  ،میانتقال مفاه  یقدرتمند برا   یبه عنوان ابزار  ،گفتار

آموزش و   قاتیدر سازمان تحق  یدی نقش کل  یسازمان  یارزشها  تیو تقو

و    تی مانند شفاف  ی اصول گفتار  تی. رعاکندیم  فای)تات( ایکشاورز  جیترو

  ی ا حفظ لحن حرفه  ،زبان ساده و روشن  از  استفاده  ها،امیدقت در انتقال پ

  ی مثبت برا  ییفضا  جادیا  یربنایز،  اجتناب از انتقادات مخرب  ،و دوستانه

  ت یرعا  ،سازنده  بازخورد  ارائه  ،دادن فعال گوش  .و تعامل است  یهمکار

  ر یتأث  یعوامل   زیدر مکالمات و مهارت در حل اختلافات ن  یشخص  میحر

ارتقا در  م   یکار   یگوهاوگفت  تیفیک   یگذار  ایمحسوب   نیشوند. 

رفتارها   استانداردها شامل  محترمانه  یکه  و  اظهارات    ز یپره  ،مودبانه  از 

تنها موجب  نه  ،تبادل نظرات سازنده هستند  ی برا   ییفضا  جادیا  و  زیآم  نیتوه

  ی ابلکه سازمان را در ارائه چهره  ،شودیم  کارکنان  انیم  یبهبود روابط داخل

توانمندتر  یا حرفه جامعه  به  متعهد  رعایم  و  با    ، اصول   نیا   ت یسازد. 

شده    لیتبد  سازمان  بخش ازو الهام  ستهیشا  یندگانیبه نما  توانندیکارکنان م

 مثبت و موثر کمک کنند.  یطی مح  یریگو به شکل
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 :   سومفصل 

 پوشش  یاستانداردها 
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 مقدمه  

  ی اوست، به نوع  تیو هو  تیاز شخص  یبازتاب  نکهیپوشش هر فرد، علاوه بر ا

  ، ی. در سازمان تات کشاورزباشدیم  زین  یها و فرهنگ سازمانارزش  انگرینما

مدرن کشور    یو کشاورز  داریدر توسعه پا  ید ی که نقش کل  یبه عنوان نهاد

تنها در داخل   نهو متعهدانه از کارکنان،    ی احرفه  ی ری تصو جادیا کند،یم  فا یا

  یپوشش   یدارد. استانداردها  ییبسزا  تیسازمان بلکه در تعامل با جامعه، اهم

 گاه یاند که علاوه بر حفظ شأن و جاشده  فی تعر  یاسازمان به گونه  نیدر ا

 .باشند زین  یسازمان یکپارچگینظم و  تی تقو سازنهیکارکنان، زم یا حرفه

نشان دادن تعهد کارکنان    یبرا   ی ابزار  نیهمچن  یپوشش  ی استانداردها  ت یرعا

  ی هاتوجه به تفاوت  ،یمشترک سازمان است. از طرف  یهابه اهداف و ارزش

به    یگذار بر احترام و ارزش  یدی استانداردها، تأک  نیدر ا  یو فرد   یفرهنگ

که در    اندشده  نیتدو  ی استانداردها به نحو  نیاست. ا  یتکثر و تنوع انسان

آزاد حفظ  راحت  یکنار  نما  یو  تعهد    یهمکار  هیروح  انگری کارکنان،  و 

 .باشند  یسازمان

شد که   د یآشنا خواه ییهاییبخش از کتابچه، شما با اصول و راهنما نیا در

بلکه به   کند،یانتظارات سازمان در حوزه پوشش کمک م   تینه تنها به شفاف

اصول، نقش خود    ن یبه ا  ی بندیتا با درک و پا کندیاز اعضا کمک م کی هر  

  نیا  تی . رعاندینما  فا ی سازمان ا  یها و ارزش  ی اوجهه حرفه  تی را در تقو

بلکه فرصت  کیاستانداردها نه فقط   برا  یالزام،  مؤثرتر و    یهمکار   یاست 

 که در آن همه افراد احساس ارزشمند بودن کنند.  یکار   طیمح  جادیا
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 مصادیق پوشش مناسب 

است که با توجه   ییهاشامل انتخاب لباس یکار  طیپوشش مناسب در مح

  ی زگیحال پاک  نیمتعارف باشند و در ع  ای  یرسم   هاتیو نوع فعال  طیبه مح

و    یفرهنگ  ت یکننده هومنعکس  د یپوشش با نیرا حفظ کنند. ا  یو آراستگ

  ه باشد ک  یینمادها  ای  فرمی ونیافراد بوده و در صورت امکان شامل    یا حرفه

در   ی فرهنگ  یاستانداردها   تی رعا  ن،یکند. همچن  ت یرا تقو  یسازمان  تیهو

  یی وهواو آب  یفصل  طیو توجه به تناسب آن با شرا  یلباس ادار  یطراح

 . کندیسازمان کمک م   ینظم و هماهنگ   تی است که به تقو  یاز نکات مهم

  ی )مانند لباس رسم  یکار   طیمناسب با توجه به مح   یهالباس  دنی پوش  -

 متعارف(.  ای

 در ظاهر.   یو آراستگ یزگیپاک  تیرعا -

 است.   یاو حرفه یفرهنگ  تیدهنده هوکه نشان  ییهااستفاده از پوشش -

  ی فرهنگ  یکه با توجه به استانداردها   ییهااستفاده از لباس:  یلباس ادار  -

 است.  شدهیسازمان طراح

بهره  - امکان،  که    یینمادها  ای  فرمیونیاز    یریگنماد سازمان: در صورت 

 است. یسازمان   تیدهنده هونشان

و    ییوهواآب  طی: انتخاب پوشش مناسب با شرایتناسب فصل  تیرعا  -

 . یفصل
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 :لباس اداری .1

 .های رسمی یا متعارف که با محیط کاری سازگاری دارندپوشیدن لباس •

ای بودن کارمند و احترام به  هایی که نمایانگر حرفهاستفاده از پوشش •

 .محیط کاری باشد 

وشلوار، مانتو و  در موارد خاص مانند جلسات رسمی، استفاده از کت •

 .شودهای مشابه توصیه میشلوار رسمی یا پوشش

رسم • جلسات  در  کارمندان  لباس  یمثال:  همچون   یرسم  یهااز 

 .کنندیاستفاده م  میملا  ی هامانتو و شلوار مناسب با رنگ  ای وشلوار  کت

محمثال  • در  لباس  ،یآموزش  ای  تریررسمیغ  یهاطی:  از    ی ها کارمندان 

 .کنندیمناسب فصل استفاده م یهالباس رینظ یمتعارف و کاربرد

 :پاکیزگی و آراستگی .2

 .های تمیز و مرتبرعایت نظافت شخصی و استفاده از لباس •

 .های پاره یا غیرمناسب برای محیط کاراجتناب از پوشیدن لباس •

های  کردن موها و استفاده از کفشتوجه به آراستگی ظاهر مانند مرتب •

 .مناسب
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مرتب    یها و کفش  دهیو اتوکش   زی تم  یها کارمند هر روز با لباس  کیمثال:  

 .شودیکار حاضر م طیدر مح

ظاهر    یحفظ آراستگ  یچتر برا   ا یکارمندان از کاور    ،یباران   ط ی: در شرامثال 

 .کنندیخود استفاده م

 :نماد سازمانی .3

در صورت وجود یونیفرم یا نشان سازمانی، کارکنان ملزم به استفاده از   •

 .آن در محیط کار هستند

در رویدادهای رسمی، استفاده از نمادهای سازمانی مانند شال، سربند   •

 .شودهای سازمانی برای ایجاد هویت مشترک توصیه میبا رنگ

 یبر رو یسربرگ سازمان  ایکارمندان از نشان  ،یرسم یدهایمثال: در بازد

 .کنند تی را تقو یسازمان تی تا هو  کنندیخود استفاده م یهالباس

  یی هاکارمندان از لباس  ها،شگاهینما  ای  هاهیمانند افتتاح  ییها: در مراسممثال 

 . کنندیسازمان استفاده م یرسم یبند با رنگ

 :تطابق فصلی .4

لباس • آبانتخاب  با شرایط  که  باشند  هایی  هماهنگ  فصل  و  وهوایی 

های گرم  های سبک و خنک در تابستان و لباس)مانند استفاده از لباس

 .در زمستان(
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 .ها با محیط کاری در هر فصلرعایت تناسب لباس •

  راهن یسبک و خنک، مانند پ  یهامثال: در تابستان، کارمندان از لباس •

  یکار   طی مح  ی که همچنان در چارچوب رسم  کنندیاستفاده م   ،ینخ

 .است 

گرم    یها شال   ای  کیساده و ش  یها: در زمستان، کارمندان از کاپشنمثال  •

 . کنندیتطابق دارند، استفاده م  یرسم یها که با لباس

 

 :های فرهنگیارزشتوجه به  .5

های فرهنگی و اجتماعی  انتخاب پوششی که نمایانگر احترام به ارزش •

 .باشد

لباس • از  استفاده  از  کاری  اجتناب  محیط  در  است  ممکن  که  هایی 

 .نامناسب تلقی شوند 

  یی هاکارمندان از پوشش  ،یمذهب  ای  یخاص مل   یهامثال: در مناسبت

م نشان  کنندیاستفاده  به فرهنگ و سنت  یکه  جامعه    یها از احترام 

 .باشد

رومثال  در  لباس  ،یالملل نیب  ی دادهای:  از  استفاده    یی هاکارمندان 

را نشان    ی باشند و هم تنوع فرهنگ  یو رسم   یا که هم حرفه  کنندیم

 دهند.
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 :محدودیت در استفاده از زیورآلات .6

 .کار هستنداستفاده از زیورآلات ساده و ملایم که متناسب با محیط   •

هایی که توجه  وبرق یا لباسخودداری از استفاده از زیورآلات پر زرق •

 .کنندبیش از حد به خود جلب می

ساده و متناسب مانند گردنبند کوچک    ورآلاتیکارمند خانم از ز  کیمثال:  

 .کندیاز حد به خود جلب نم شی که توجه ب کندیاستفاده م

پر زرق و برق که ممکن است    ورآلاتیز  دن ی کارمند آقا از پوش  کی:  مثال 

 .کندیم  ینامناسب باشد، خوددار  یکار طیمح  یبرا

 خلاصه فصل : 

  ط یاست که با مح  ییهاشامل انتخاب لباس  یکار  طیپوشش مناسب در مح

را حفظ    یو آراستگ   یزگی حال پاک  نیمتناسب باشد و در ع  هاتیو نوع فعال

افراد باشد و در   یاو حرفه  یفرهنگ   تیهو  انگری نما  دیپوشش با  نیکند. ا

شامل   امکان  هو  یینمادها  ای   فرمیونیصورت  تقو  ی سازمان  تیکه    ت ی را 

رعایم باشد.  طراح  یفرهنگ  یاستانداردها  تی کند،  ادار  یدر    ، یلباس 

است که به نظم    یاز نکات مهم  ییوهواو آب  ی فصل  طیتناسب آن با شرا

  ی رسم  ی هالباس  دن یکار، پوش  ط ی. در محکندیسازمان کمک م  یو هماهنگ

انتخاب    ،یمتعارف، حفظ نظافت شخص  ای از پوشش مناسب، و  استفاده 

ضرور  ییوهواآب  طیشرا  باکه    ییهالباس باشند  است.    یهماهنگ 
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با  ن،یهمچن ارزش  دی کارمندان  از    ی فرهنگ  یها به  و  بگذارند  احترام 

از حد به خود جلب    شی استفاده کنند تا توجه ب  میساده و ملا  ورآلاتیز

 نکنند. 

 آموزش و توسعه: 

  ، یرفتار   یاستانداردها   تیاز رعا  نانیو اطم  یفرهنگ سازمان  ت یتقو  یبرا

  ی و نظارت  یآموزش   ی کردهایاتخاذ رو  ،یکار  طیدر مح  یو پوشش  یگفتار

کارگاه  یضرور ارائه  مفاه   یبرا   ی آموزش  یها است.    ،ید یکل  می انتقال 

توز  ی طراح به  ی بروشورها  ع یو  اصول    یادآوری منظور  راهنما  مداوم 

ارز  ،یسازمان انجام  برا  یها یابیو  ارائه    یبررس  ی مستمر  و  عملکرد 

راهکارها عنوان  به  ا  ییبازخورد،  در  ارتقا   ی هماهنگ  جادیکارآمد    ی و 

مح  یگریا حرفه م  طیدر  عمل  اکنندیکار  نه  نی.  موجب  اقدامات  تنها 

انسجام    ،یهمدل   ی ارتقا یبرا  یبلکه بستر  شود، یکارکنان م   ی آگاه  شیافزا

 .سازد یم فراهم  یو تعهد سازمان

دورهیآموزش   یهاکارگاه  یبرگزار  - ارائه  کارگاه:  و  با    ییهاها  مرتبط 

 . یو پوشش  یگفتار  ،یرفتار  ی استانداردها

  ی برا   یآموزش  یبروشورها  عی و توز  یراهنما: طراح  یبروشورها   جادیا  -

 استانداردها. نیا یادآوری

عملکرد و    نه یو بازخورد مستمر به کارکنان در زم  یمداوم: بررس  یابیارز  -

 استانداردها.   تیرعا

 


