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مهارت نرم چیست؟ انواع و راههای تقویت

آن

مهارتهای نرم، ویژگهای شخصیت و رفتارهای هستند که به داوطلبان کم مکنند

تا استخدام شوند و در کار خود موفق شوند. برخلاف مهارتهای فن یا مهارتهای

سخت»، مهارتهای نرم مهارتهای بین فردی و رفتاری هستند که به شما کم»

اهکار کنید و شغل خود را توسعه دهید. در این مقاله ن ر به خوبکنند با افراد دیم

به انواع مهارت نرم و تفاوت آنها با مهارتهای سخت و بهترین مهارتهای نرم برای

استخدام و دستیاب به موفقیت بلندمدت خواهیم انداخت.

مهارتهای نرم ویژگهای شخص شما هستند. آنها مستقیماً به میزان خوب که

متوانید با دیران کار و با آنها ارتباط برقرار کنید، ارتباط دارند. برخلاف مهارتهای

سخت، یادگیری مهارتهای نرم با توجه به ماهیت ذات آنها دشوارتر است. این

مهارتها در سراسر صنایع و برای هر حرفهای قابل اجرا هستند.

مهارت نرم چیست؟

مهارتهای نرم توانایهای هستند که به نحوه کار و تعامل شما با افراد دیر مربوط

مشود. معمولا مهارتهای نرم شامل مهارتهای ارتباط، کار گروه و سایر

مهارتهای بین فردی است. کارفرمایان به دنبال افرادی با مهارتهای نرم هستند زیرا
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آموزش این مهارتها دشوار است و برای موفقیت طولانمدت مهم هستند. مهارتهای

نرم با مهارتهای سخت که ماهیت فن دارند و مختص شغل هستند متفاوت است.

مهارتهای نرم اصطلاح برای آن دسته از مهارتهای است که فن یا مرتبط با شغل

نیستند. آنها شامل مهارتهای اجتماع، مهارتهای بین فردی و نرش مثبت هستند.

اینها مهارتهای هستند که روابط شما با افراد دیر یا نحوه برخورد شما با زندگ و کار

را مشخص مکنند. در مقابل، «مهارتهای سخت» عبارت است که معمولا برای

توصیف مهارتهای شغل استفاده مشود.

انواع مهارتهای نرم

های ارتباطو توانای های شخصیتویژگ ،های شخصمهارتهای نرم شامل ویژگ

مورد نیاز برای موفقیت در کار است. این مهارتها نحوه تعامل ی فرد در روابط خود

با دیران را مشخص مکند.

مهارتهای نرم عبارتند از:

تطبیقپذیری

ارتباط

ریسپذیر

تفر خلاقانه

قابل اعتماد بودن

رهبری
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استماع

اخلاق کاری

کار گروه

مثبت بودن

مدیریت زمان

انیزه

حل مسئله

تفر انتقادی

حل تعارض

مذاکره
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مهمترین مهارتهای نرم چیست؟

مهارت نرم شامل ویژگهای شخصیت ذات و توانایهای است که متوان آنها را

آموخت. انواع گستردهای از مهارتهای نرم شامل ارتباط، حل مسئله، خلاقیت،

سازگاری و اخلاق کاری و … است:

– ارتباطات

مهارتهای ارتباط مؤثر در فرآیند مصاحبه و به طور کل در حرفه شما مفید خواهد

بود. توانای برقراری ارتباط خوب شامل دانستن اینه چونه باید در موقعیتها یا

شرایط مختلف با دیران صحبت کنید.

به عنوان مثال، هنام کار بر روی ی پروژه، ممن است لازم باشد زمان که فر

مکنید ی ایده یا فرآیند باثر است، در این خصوص با دیران ارتباط برقرار کنید.

یافتن راه برای مخالفت با درایت و مهارت با دیران در ی تیم بدون ایجاد تضاد،

مهارت مهم است که کارفرمایان برای آن ارزش قائل هستند.

شغل تقریباً همیشه در فهرست «مهارتهای ضروری» در هر آگه مهارتهای ارتباط

قرار دارند. افراد با مهارتهای ارتباط قوی متوانند روابط برقرار کنند (از ایجاد رابطه

اولیه تا ی رابطه طولانمدت). آنها متوانند به خوب گوش کنند و ارتباطات خود را

متناسب با شرایط تغییر دهند. آنها از سوءتفاهم جلوگیری مکنند و به طور کل باعث

مشوند در محل کار بهتر عمل کنند. اگر وقت خود را صرف هیچ چیز دیری نمکنید،

روی مهارتهای ارتباط خود کار کنید.
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مهارتهای ارتباط مرتبط:

گوش دادن فعال

اعتماد به نفس

حل تعارض

مذاکره

عموم سخنران

نوشتن

ارتباط غیرکلام

دلی

– حل مسئله

کارفرمایان برای افرادی که متوانند مسائل را به سرعت و به طور مؤثر حل کنند،

ارزش زیادی قائل هستند. مهارتهای حل مسئله مرتبط:

خلاقیت

پژوهش

مدیریت ریس

کار گروه

تفر انتقادی

تحلیل و بررس
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تصمیمگیری

مدبر بودن

عیبیاب

– خلاقیت

خلاقیت توانای گستردهای است که مجموعه مهارتهای مختلف، از جمله سایر

مهارتهای نرم و مهارتهای فن را در بر مگیرد. کارکنان با خلاقیت متوانند راههای

جدیدی برای انجام وظایف، بهبود فرآیندها یا حت ایجاد راههای جدید و هیجانانیز

برای کسب و کار پیدا کنند. خلاقیت در هر نقش در هر سطح قابل استفاده است.

خلاقیت و مهارتهای حل مسئله بسیار ارزشمند هستند، زیرا توسعه آنها دشوار است.

افراد زیادی هستند که معتقدند خلاقیت، مهارت آموختن نیست. مطمئناً برخ از افراد

هستند که این مهارتها را بسیار آسانتر به دست مآورند. اما، مانند سایر مهارتها،

اگر برای انجام این کار تلاش کنید، متوانید آنها را توسعه دهید. مهارتهای خلاقیت

مرتبط:

کنجاوی

یادگیری از دیران

ذهن باز

ریسهای حساب شده

نوآوری
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آزمایش

– تطبیقپذیری و سازگاری

حوزه فناوریمحور یا ی شوید؟ اگر در یچقدر راحت با تغییرات سازگار م

استارتاپ کار مکنید، سازگاری بسیار مهم است. تغییرات در فرآیندها، ابزارها و یا

که توانای تواند به سرعت اتفاق بیفتد. کارکنانکنید مکه با آنها کار م مشتریان

سازگاری با موقعیتها و شیوههای جدید کار را دارند در بسیاری از مشاغل و صنایع

ارزشمند هستند. مهارتهای سازگاری مرتبط:

ثبات

سازمانده

خوش بین

انعطافپذیری

اشتیاق

مشارکت

صبر

رشد ذهن

– اخلاق کاری

اخلاق کاری توانای انجام وظایف و مسئولیتها بهموقع و باکیفیت است. ی اخلاق

کاری قوی به شما کم مکند تا اطمینان حاصل کنید که رابطه مثبت با کارفرما و
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در ی که هنوز در حال توسعه مهارتهای فن زمان کنید، حتاران خود ایجاد مهم

شغل جدید هستید. بسیاری از کارفرمایان ترجیح مدهند با فردی که اخلاق کاری قوی

دارد و مشتاق یادگیری است کار کنند تا کارمند ماهری که به نظر بانیزه مرسد.

مهارتهای اخلاق کاری مرتبط:

توجه به جزئیات

قابل اطمینان

ماندگاری

مدیریت زمان

سازمان

قابل اعتماد بودن

انیزه

استقامت

نتیجهگرا

– تصمیمگیری

توانای تصمیمگیری به دلایل زیادی توسط کارفرمایان ارزشمند است و همچنین برای

ادامه زندگ به طور کل ضروری است. همه ما باید هر روز تصمیم بیریم، از آنچه

برای صبحانه مخوریم گرفته تا تصمیمات مهمتری مانند درخواست برای شغل جدید یا

مهم نیست؛ مهم این است که شما ی حت اوقات تصمیم واقع زمان ازدواج. گاه

تصمیم گرفتهاید و آن را ادامه دادهاید. توانای تصمیمگیری خوب نیز متواند به حل
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مسئله کم کند، زیرا شما را قادر مسازد بین راهحلهای ممن ی را انتخاب کنید.

یختخودان –

افرادی که خودانیخته هستند خود به خود ادامه مدهند. آنها نیازی به نظارت دقیق

ندارند. کار کردن با آنها خوب است، زیرا عموماً در مورد زندگ مثبت هستند و متوان

روی ادامه راهشان حت در مواقع سخت حساب کرد. دو مهارت که ارتباط تناتن با

خودانیخت دارند عبارتند از: تابآوری شخص یا توانای بازگشت به عقب در هنام

مواجهه با مشلات و سازگاری با تغییر.

– مهارتهای رهبری

مهارتهای رهبری، مهارتهای هستند که برای رهبری در مواقع ضروری لازم است.

آنها شامل توانای مدیریت و برانیختن دیران و تفویض کار هستند. اینها مجموعهای از

مهارتهای نرم هستند که ما کمتر از آن انتظار داریم کس به تنهای آنها را توسعه دهد.

کارفرمایان مدانند که توسعه مهارتها بدون توانای تمرین هر روز دشوار است. با این

ن است لازم باشد برای اولین بار به یرسد که ممبه نقطهای م حال، احتمالا

موقعیت رهبری ارتقا دهید. بنابراین، دورههای آموزش زیادی برای رهبری وجود دارد و

مطالب زیادی در مورد چون توسعه مهارتهای رهبری شما نوشته شده است.

مهارتهای کار تیم –

مهارتهای کار گروه به طور گسترده آنهای هستند که برای کار مؤثر با سایر افراد
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لازم است. بنابراین، آنها اساساً مهارتهای بین فردی هستند. تفرات زیادی وجود دارد

که نشان مدهد مهارتهای ارتباط خوب، بهویژه مهارتهای خوب گوش دادن، همراه

با توانای ایجاد ارتباط، کم زیادی به توانای شما برای کار خوب در ی تیم خواهد

کرد. با این حال، برخ از مهارتها و زمینههای تخصص خاص وجود دارد که در

صورت نیاز به هماری نزدی با افراد دیر، ممن است مفید باشد.

– مدیریت زمان و توانای کار تحت فشار

این دو حوزه، در کنار هم، متوانند به عنوان توانای انجام کار در زمان موجود خلاصه

شوند. آنها همچنین گاه اوقات به عنوان “اخلاق کاری خوب” توصیف مشوند.

دهند، بیشتر یگویند که این دو مهارت، که اغلب دست به دست هم مبسیاری م

نرش هستند تا ی مهارت. کلمات دقیق که استفاده مکنید، احتمالا به اندازه کار

کردن در این زمینهها اهمیت ندارند. آنها از نظر کارفرمایان بسیار ارزشمند هستند، اما

همچنین برای سازمانده ی خانواده یا ی تیم و اطمینان از انجام کار در محل کار یا

خانه بسیار مفید هستند.

– نرش مثبت

مثبتاندیش این ایده است که شما متوانید زندگ خود و اطرافیانتان را با داشتن

نرش مثبت بهبود بخشید. هیچکس نمتواند انار کند که کار کردن با کس که مشتاق،

رش قابل انجام است، لذتبخشتر است. همچنین کار کردن با کسدوستانه و دارای ن

که همیشه جنبه منف همه چیز را مبیند، بسیار ناراحتکننده است. کارفرمایان به دنبال

افرادی با نرش مثبت مگردند زیرا به همه کم مکنند تا احساس بهتری نسبت به
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خود داشته باشند. آنها همچنین به موفقیت بیشتری دست پیدا مکنند.

سخت است که بوییم کدام مهارت نرم مهمتر است، زیرا بسته به موقعیت تفاوت دارد.

با این حال، این فهرست به طور کل همان چیزی است که کارفرمایان وقت در مورد

کنند، در نظر دارند. بنابراین، آنها مهارتهایمهارت های نرم خوب» صحبت م»

هستند که به احتمال زیاد شما را قادر مسازند روابط کاری سازنده با دیران ایجاد

کنید، یا کارمندی سازنده و مفید باشید.

چونه مهارتهای نرم را به دست آوریم؟

برخلاف مهارتهای سخت که آموخته مشوند، مهارتهای نرم شبیه به احساسات یا

بینشهای هستند که به افراد اجازه مدهند دیران را جذب کنند. یادگیری اینها، حداقل

در ی کلاس درس سنت، بسیار سختتر است. همچنین اندازهگیری و ارزیاب آنها

بسیار دشوارتر است.

شغل برنامههای آموزش –

برخ از برنامههای آموزش شغل مهارتهای نرم را پوشش مدهند. آنها ممن است

در مورد مهارتهای نرم صحبت کنند تا جویندگان کار بدانند که چه مواردی هستند و

اهمیت برجسته کردن آنها در رزومه کاری خود را بدانند. همچنین دورههای آنلاین

رایان وجود دارد که متواند به شما در بهبود مهارتهای نرم کم کند.
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– آموزش حین کار

اگر مدت کار کردهاید، به احتمال زیاد مهارتهای نرم خود را توسعه دادهاید. به عنوان

مثال، اگر در خردهفروش کار کردهاید، در ی محیط تیم کار کردهاید. اگر به

مشتریان ناراض در یافتن راهحل کم کردهاید، از مهارتهای حل تعارض و حل

مسئله استفاده کردهاید.

– آموزش و کار داوطلبانه

اگر تازهکار هستید، به فعالیتهای دیری که انجام دادهاید فر کنید، چه از طریق

آموزش یا به صورت اتوماتی و تجرب. به احتمال زیاد مجبور به برقراری ارتباط،

سازگاری با تغییرات و حل مشلات شدهاید.

همچنین متوانید به مهارتهای نرم که باید توسعه دهید، فر کنید. به عنوان مثال، به

جای اینه فقط مشلات را با مدیر خود در میان بذارید، راهحلهای را برای آن

مشلات پیشنهاد دهید. اگر مبینید که همارتان دچار مشل است، پیشنهاد دهید که به

او کم کنید. اگر فرآیندی وجود دارد که متواند محل کار شما را بهبود بخشد، آن را

پیشنهاد دهید.

نته: کارفرمایان معمولا مستقیماً نمپرسند که آیا مهارتهای نرم دارید یا خیر. در

عوض، آنها موقعیتهای را ارائه مکنند و از شما مپرسند که برای ارزیاب اینه آیا

مهارتهای نرم دارید، چه کاری انجام مدهید.
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مهارت نرم برای رزومه

رزومه شما باید شامل بخش باشد که مهارتهای سخت و نرم مرتبط را فهرست کند.

هنام تصمیمگیری در مورد اینه کدام مهارتها را در رزومه قرار دهید، هم مهارتهای

سخت که در پست شغل مورد نیاز است و هم مهارتهای نرم که دارید و متوانند

توسط مسئول استخدام تأیید شوند را در نظر بیرید.

نته: مهارتهای سخت مورد نیاز برای شغل را قبل از مهارتهای نرم در اولویت قرار

دهید، زیرا مهارتهای نرم معمولا در مرحله مصاحبه ارزیاب مشوند.

در حال که مهارتهای سخت برای تمیل وظایف فن مهم هستند، مهارتهای نرم قوی

باعث مشود که در شرکتها استخدام و حفظ شوید و ارتقا پیدا کنید. مهم است که

مهارتهای نرم را که در تمام مراحل فرآیند جستوجوی شغل دارید برجسته کنید و

زمان که شغل مورد نظر خود را پیدا کردید، به توسعه این مهارتها ادامه دهید.

اهمیت نسب مهارتهای سخت و نرم

تخصص مرتبط با شغل در هر حرفه و بسیاری از مشاغل دیر ضروری است. با این

حال، در طول بیست تا س سال گذشته، درک این موضوع افزایش یافته است که شاید

مهارتهای نرم در نهایت در تعیین سطوح موفقیت مهمتر باشند. بنابراین مهارتهای

سخت، حداقلترین موارد ضروری برای کار در آن محل کار خاص هستند. اینه آیا در

حرفه خود موفق هستید یا نه، ممن است به نحوه ارتباط شما با افراد دیر و کار
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بست داشته باشد: به اصطلاح مهارتهای نرم.

مهارتهای نرم در مقابل مهارتهای سخت

مهارتهای سخت مانند فناوری شما هستند: هر کس متواند آنها را با آموزش به دست

آورد و لازم است. بدون آنها نمتوانید در محل کار فعالیت کنید. مهارتهای نرم نقطه

برتر و منحصربهفرد شما هستند و به شما مزیت رقابت در محل کار و شاید حت در

زندگ مدهند.

توانای ،بسیاری از افراد مهارتهای نرم را به عنوان مهارتهای مرتبط با هوش هیجان

تشخیص و مدیریت احساسات خود و دیران توصیف کردهاند. خبر خوب این است که

متوانید مهارتهای نرم و همچنین مهارتهای سخت را یاد بیرید و توسعه دهید. خبر

بد این است که اغلب انجام این کار بسیار دشوارتر است و معیار آسان برای موفقیت

وجود ندارد.

مانند مهارتهای سخت، مهارتهای نرم نیاز به تمرین زیادی دارد تا در استفاده از آنها

واقعاً ماهر شوید. برخلاف مهارتهای سخت، هیچ آزمایش وجود ندارد که ثابت کند از

پسِ آنها برمآیید. شما موفقیت خود را در توسعه مهارتهای نرم با نحوه مدیریت

روابط با اطرافیان خود مسنجید. اینها شامل خانواده، دوستان و هماران و همچنین

مشتریان و کسان است که به شما کالا یا خدمات ارائه مدهند.
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مهارتهای نرم چونه کار مکنند؟

مهارتهای نرم به نحوه کار شما مربوط مشود. این مهارتها شامل مهارتهای بین

فردی، مهارتهای ارتباط، مهارتهای گوش دادن، مدیریت زمان، حل مسئله، رهبری،

همدل و غیره است. این مهارتها از جمله مهارتهای هستند که کارفرمایان در افرادی

که استخدام مکنند به دنبال آن هستند، زیرا مهارتهای نرم برای آنها مهم است.

مدیران استخدام معمولا به دنبال کاندیداهای شغل با مهارتهای نرم مگردند، زیرا

باعث مشوند فرد در محل کار موفقتر شود. هر کس متواند با مهارتهای فن و

خاص شغل عال باشد، اما اگر نتواند زمان خود را مدیریت کند یا در ی تیم کار کند،

ممن است در محل کار موفق نباشد.

مهارتهای نرم نیز برای موفقیت بیشتر کارفرمایان مهم است. از این گذشته، تقریباً هر

شغل مستلزم آن است که کارمندان به نحوی با دیران درگیر شوند.

دلیل دیری که مدیران و کارفرمایان استخدام به دنبال متقاضیان با مهارتهای نرم

هستند این است که مهارتهای نرم، مهارتهای قابل انتقال هستند که متوانند بدون

توجه به شغل فرد مورد استفاده قرار گیرند. این باعث مشود که داوطلبان شغل با

مهارتهای نرم، کارکنان بسیار سازگار و انعطافپذیری باشند.

به عنوان مثال، مهارتهای نرم در مشاغل مبتن بر مشتری بسیار مهم است. این

کارکنان به طور مستقیم با مشتریان در تماس هستند. برای اینه بتوانید به ی مشتری

گوش دهید و خدمات مفید و مؤدبانهای به مشتری ارائه دهید، چندین مهارت نرم لازم
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است.

نته: حت اگر در نقش مشتری نباشید، باید بتوانید با هماران، مدیران، فروشندگان و

سایر افرادی که در محل کار با آنها تعامل دارید، کنار بیایید.

سؤالات متداول درباره مهارت نرم

چرا مهارتهای نرم مهم هستند؟

مهارتهای نرم مهم هستند زیرا به شما کم مکنند با دیران خوب کار کنید.

ارتباطات، کار گروه و سازگاری شما را قادر مسازد با هماران ارتباط برقرار کنید،

ایدههای خود را بیان کنید، بازخورد دریافت کنید و به اجماع برسید. مهارتهای نرم

نقش مهم در نوشتن رزومه، مصاحبه و عملرد شغل دارند. به عنوان مثال، وقت به

دنبال شغل مگردید، ممن است متوجه شوید که بسیاری از کارفرمایان مهارتهای

نرم خاص را در پستهای شغل خود در بخشهای «الزام» یا «مطلوب» فهرست

مکنند. همانطور که اشاره شد، مهارتهای نرم باید به میزان خوب باشد که شما

بتوانید با دیران کار کنید و با آنها تعامل داشته باشید. کارفرمایان در تمام صنایع و

حوزهها مخواهند این ویژگها را به تیم خود بیاورند.

در حال که فهرست کردن انواع مهارت نرم خود در رزومه متواند توجه کارفرمایان را

به خود جلب کند، مصاحبه جای است که متوانید واقعاً این مهارتها را به نمایش

بذارید. در حال که متوانید برخ از مهارتها، مانند برقراری ارتباط خوب را در

طول مصاحبه خود نشان دهید، ممن است بخواهید در پاسخ به سؤالات مصاحبه،
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دیران را نیز در نظر بیرید.

که بر مانع مانند “درباره زمان ام پاسخ دادن به سؤالن است هنبه عنوان مثال، مم

غلبه کردید به من بویید” در مورد مهارتهای حل مسئله خود صحبت کنید.

آیا مهارتهای نرم و مهارتهای قابل انتقال یسان هستند؟

،ر مهارت نرم عبارتند از: مهارتهای قابل انتقال، مهارتهای شخصبله، نامهای دی

.مهارتهای فردی، مهارتهای بین فردی، مهارتهای ضروری و مهارتهای غیرفن

چونه متوانم مهارتهای نرم خود را بهبود بخشم؟

شما متوانید هر مهارت نرم را به تمرین تبدیل کنید و آن را بهبود بخشید. بیشتر

توانید با بهبود وقتشناسامر روتین هستند. به عنوان مثال، م مهارتهای نرم ی

(مثلا به موقع یا زودتر در محل کار یا رویدادها حاضر شوید)، زودتر پروژهها را در محل

کار شروع کنید تا بتوانید آنها را زودتر از موعد به پایان برسانید، هم در محل کار و هم

در خانه، قابل اعتماد بودن را تمرین کنید.

متوانید مهارتهای نرم جدید را بیاموزید یا مجموعه مهارتهای موجود خود را از

طریق کلاسهای آنلاین، آموزش رهبری و برنامههای مربیری بهبود بخشید. شما

همچنین متوانید مهارتهای افراد خود را به سادگ با شناسای زمینههای رشد خود و

تعیین اهداف برای بهبود ایجاد کنید. برای مثال، اگر مدانید که باید مهارتهای

شنیداری بهتری را بیاموزید، متوانید با گوش دادن دقیق به صحبتهای هماران و

درخواست توضیح در صورت نیاز شروع کنید.
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