
مهارت ارائه برای مدیران ارشد: چگونه با قدرت کلام،
زحماتمان را به چشم مدیران بیاوریم؟

آیا تا به حال احساس کرده‌اید که تمام زحمات شبانه‌روزی شما، فقط به خاطر اینکه نتوانسته‌اید آن‌ها را درست در جلسه
توضیح دهید، به باد رفته است؟ آیا برایتان پیش آمده است که روزها برای جمع‌آوری یک گزارش کاری وقت بگذارید، اما
وقتی روبروی مدیرعامل یا هیئت‌مدیره می‌نشینید، آن‌ها بعد از گذشت تنها دو دقیقه شروع به خمیازه کشیدن کنند، به

صفحه موبایلشان خیره شوند یا با بی‌حوصلگی بگویند: »لطفاً از جزئیات بگذر و فقط بگو آخرش چه شد؟«

تجربه کردن این لحظات، مانند ریختن آب سرد روی سر انسان است. شما می‌دانید که چقدر برای آن اعداد و ارقام
زحمت کشیده‌اید. می‌دانید که ایده‌ها و راه‌حل‌های شما چقدر می‌تواند برای پیشرفت شرکت مفید باشد، اما وقتی
می‌بینید بالاترین افراد شرکت هیچ توجهی به حرف‌های شما ندارند، احساس بی‌ارزشی، ناامیدی و سرخوردگی تمام
وجودتان را می‌گیرد. بسیاری از کارمندان، کارشناسان و حتی مدیران میانی باهوش، بعد از چند بار تجربه کردن این
برخوردها، اعتماد به نفس خود را به کلی از دست می‌دهند. آن‌ها فکر می‌کنند مدیران ارشد آدم‌های بی‌رحم و
بی‌توجهی هستند که زحمات دیگران را نمی‌بینند. نتیجه این ناامیدی چیست؟ این افرادِ متخصص، تصمیم می‌گیرند دیگر
در جلسات حرفی نزنند، در همان جایگاه قبلی خود درجا می‌زنند و فرصت‌های افزایش حقوق و ارتقای شغلی را به

راحتی به کسانی واگذار می‌کنند که شاید سواد کمتری داشته باشند، اما »هنر خوب حرف زدن« را بلدند.

اما بیایید یک راز بزرگ را با هم مرور کنیم: مشکل اصلی در بی‌رحم بودن مدیران یا کم‌ارزش بودن کار شما نیست.
مشکل دقیقاً در »نحوه صحبت کردن و روش انتقال اطلاعات« است. روشی که شما برای تعریف کردن داستانِ کارهایتان
انتخاب می‌کنید، برای ذهنِ شلوغ یک مدیر ارشد به هیچ وجه مناسب نیست. مهارت ارائه )Presentation Skills( یعنی
یاد بگیرید چطور حرف‌ها، ایده‌ها و گزارش‌هایتان را در یک بسته‌بندی جذاب، محکم و کوتاه قرار دهید تا مدیران برای
شنیدن کلمه به کلمه آن لحظه‌شماری کنند. در این مقاله جامع و عمیق، می‌خواهیم به زبانی بسیار ساده و خودمانی،
مغز و روش تفکر مدیران را کالبدشکافی کنیم و با استفاده از راهنمایی‌ها و تجربه‌های طاها بام شاد مدرس فن بیان،
تکنیک‌هایی را یاد بگیریم که ترس ما را از بین ببرند و گزارش‌های خسته‌کننده ما را به یک ارائه قدرتمند، میخکوب‌کننده و

حرفه‌ای تبدیل کنند.

ذهن یک مدیر ارشد چگونه کار می‌کند؟ )چرا آن‌ها زود خسته می‌شوند؟(
برای اینکه بتوانیم نظر کسی را جلب کنیم، اول باید بدانیم در سر او چه می‌گذرد. چرا مدیران ارشد مثل دوستان یا

همکاران هم‌سطح ما، با آرامش و حوصله به جزئیات کارهای ما گوش نمی‌دهند؟ چرا همیشه عجله دارند؟

دلیل این رفتار، پدیده‌ای است که به آن »خستگی تصمیم‌گیری و پر بودن ظرفیت ذهن« می‌گویند. تصور کنید یک مدیر
ارشد از صبح که وارد شرکت می‌شود، باید به ده‌ها مشکل مختلف رسیدگی کند: از مشکلات مالی و مالیاتی گرفته تا
دعوای بین دپارتمان‌ها و از دست رفتن یک مشتری بزرگ. ذهن او در زمان برگزاری جلسه با شما، مانند یک لیوان آبی

است که تا لبه پر شده است و حتی یک قطره آب اضافه هم باعث سرریز شدن آن می‌شود.

وقتی شما روبروی چنین فردی می‌نشینید و شروع می‌کنید به تعریف کردن داستان‌های طولانی از اینکه: »ما روز شنبه
جلسه گذاشتیم، بعد دیدیم فلان نرم‌افزار خراب است، بعد با فلانی تماس گرفتیم...«، ذهن خسته مدیر خیلی سریع
مقاومت می‌کند. او پیش خودش می‌گوید: »من وقت شنیدن این حاشیه‌ها را ندارم!« مدیران به دنبال »مسیر و داستان«
نیستند؛ آن‌ها فقط و فقط به دنبال »نتیجه، مشکل و راه‌حل« هستند. آن‌ها می‌خواهند بدانند آیا شرکت سود کرده است
یا ضرر؟ آیا مشکل حل شده است یا خیر؟ اگر شما بتوانید ذهن خسته آن‌ها را درک کنید و در همان ثانیه‌های اول، جواب
این سوالات مهم را بدهید، آن‌ها با تمام وجود به شما گوش خواهند داد، چون شما به جای اینکه باری روی دوش ذهن

آن‌ها بگذارید، در حال سبک کردن بار فکری آن‌ها هستید.

سه اشتباه مرگبار در گزارش‌دهی که مدیران را فراری می‌دهد
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قبل از اینکه تکنیک‌های درست حرف زدن را یاد بگیریم، باید عادت‌های اشتباهی که باعث نابودی ارائه‌های ما می‌شوند
را بشناسیم و آن‌ها را ترک کنیم. این سه اشتباه، بیشترین ضربه را به اعتبار شما در جلسات می‌زنند:

۱. غافلگیر کردن مدیر )شروع از نقطه صفر(

بسیاری از ما عادت داریم مثل فیلم‌های سینمایی، داستان را از اولِ اول شروع کنیم، به آرامی اوج بگیریم و در دقیقه آخر
جلسه، تازه نتیجه نهایی را اعلام کنیم تا مدیر را غافلگیر کنیم! این بدترین روش ممکن است. در محیط کار، غافلگیر کردن
اصلاً جذاب نیست. وقتی شما مقدمه‌چینی طولانی می‌کنید، مدیر احساس می‌کند دارید وقتش را تلف می‌کنید یا

می‌خواهید یک خبر بد را پنهان کنید.

۲. استفاده از کلمات توصیفی به جای اعداد دقیق

کلماتی مثل »خیلی خوب«، »نسبتاً بد«، »فروش عالی بود«، »مشتریان ناراضی هستند« یا »تلاش زیادی کردیم«، در
جلسات مدیریتی هیچ ارزشی ندارند. کلماتِ توصیفی، برای هر کس یک معنی خاص می‌دهند. شاید »فروش عالی« در
ذهن شما فروش ده دستگاه باشد، اما در ذهن مدیر، صد دستگاه باشد! ابهام در صحبت کردن، باعث بی‌اعتمادی

می‌شود. مدیران اعداد را دوست دارند، چون اعداد دروغ نمی‌گویند و جای بحث باقی نمی‌گذارند.

۳. تبدیل کردن اسلایدها به دفتر خاطرات

بسیاری از افراد وقتی می‌خواهند تصاویر یا صفحاتی را روی پرده )پروژکتور( برای مدیران نمایش دهند، از ترس اینکه مبادا
چیزی یادشان برود، تمام متن حرف‌هایشان را کلمه به کلمه روی آن صفحات می‌نویسند. وقتی صفحه‌ای پر از
نوشته‌های ریز باشد، چه اتفاقی می‌افتد؟ مدیران به جای اینکه به شما نگاه کنند، شروع به خواندن متن روی پرده
می‌کنند. سرعت خواندن آن‌ها از سرعت حرف زدن شما بیشتر است؛ بنابراین خیلی زودتر از شما به آخر متن می‌رسند

و بقیه زمان جلسه را در ذهنشان به چیزهای دیگر فکر می‌کنند.

مهندسی یک ارائه قدرتمند: چهار گام برای تسخیر ذهن مدیران
حالا که می‌دانیم چه کارهایی را نباید انجام دهیم، وقت آن است که روش درست را یاد بگیریم. با رعایت این چهار گام

اساسی، می‌توانید خسته‌کننده‌ترین گزارش‌های کاری را به جذاب‌ترین و حرفه‌ای‌ترین ارائه‌ها تبدیل کنید:

گام اول: قانون روزنامه )از آخر به اول حرف بزنید(

برای گزارش دادن به مدیران، باید از تکنیکی به نام »هرم وارونه« استفاده کنید. درست مثل یک روزنامه که مهم‌ترین و
جنجالی‌ترین خبر را با درشت‌ترین کلمات در تیتر می‌نویسد و بعد در پاراگراف‌های بعدی به سراغ جزئیات می‌رود، شما

هم باید جملات اولتان را به مهم‌ترین پیام اختصاص دهید.

اگر قرار است در جلسه بگویید که کمپین تبلیغاتی شکست خورده است، جلسه را این‌طور شروع کنید: »سلام؛
متاسفانه کمپین تبلیغاتی ما در ماه گذشته با سی درصد افت فروش روبرو بود. من امروز سه دلیل اصلی این اتفاق و دو
راه‌حل فوری برای جبران این ضرر را آماده کرده‌ام.« با این شروع طوفانی، شما در کمتر از بیست ثانیه نشان دادید که
چقدر آدم مسلط، شجاع و راه‌حل‌محوری هستید. مدیر فوراً متوجه می‌شود که شما وقتش را تلف نمی‌کنید و با دقت

تمام به ادامه حرف‌هایتان )یعنی راه‌حل‌ها( گوش می‌دهد.

)Data Storytelling( گام دوم: جادوی داستان‌سرایی با اعداد

همان‌طور که گفتیم، زبان مشترک تمام مدیران دنیا »زبان اعداد« است. اما فقط ردیف کردن چند عدد پشت سر هم
کافی نیست؛ اعداد خشک و بی‌روح هستند. شما باید به اعداد جان ببخشید.

به جای اینکه بگویید: »ما این ماه خیلی سریع‌تر به مشکلات مشتریان رسیدگی کردیم«، با افتخار بگویید: »ما در این
ماه، زمان انتظار مشتریان را از ده دقیقه به سه دقیقه کاهش دادیم.« یا اگر می‌خواهید اهمیت یک ضرر را نشان دهید،
فقط نگویید »پنج درصد قطعات خراب است«. بگویید: »این پنج درصد خرابی، در طول یک سال معادل پانصد میلیون تومان
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ضرر خالص برای شرکت به همراه دارد.« وقتی اعداد را به پول، زمان یا سود و زیان واقعی ترجمه می‌کنید، ادعای شما
تبدیل به یک حقیقت محکم می‌شود که هیچ‌کس نمی‌تواند آن را زیر سوال ببرد.

گام سوم: قانون سه‌تایی در ارائه راهکارها

ذهن انسان نمی‌تواند در یک لحظه اطلاعات زیادی را پردازش کند. روانشناسان ثابت کرده‌اند که مغز ما عدد »سه« را
خیلی خوب به خاطر می‌سپارد. وقتی می‌خواهید راه‌حل ارائه دهید یا دلایل یک اتفاق را بشمارید، آن‌ها را به دسته‌های
ده‌تایی تقسیم نکنید. ذهن مدیران یاری نمی‌کند که ده دلیل را به خاطر بسپارند. همیشه اطلاعات خود را در »سه
بخش اصلی« دسته‌بندی کنید. مثلاً بگویید: »برای حل این مشکل، ما سه قدم باید برداریم: اول، تغییر سیستم. دوم،
آموزش کارمندان. سوم، پیگیری رضایت مشتری.« این کار باعث می‌شود کلام شما به شدت منظم، پخته و قابل فهم به

نظر برسد.

گام چهارم: قانون خلوت‌سازی تصاویر و اسلایدها

صفحاتی که روی دیوار نمایش می‌دهید، فقط و فقط باید به حرف‌های زیبای شما کمک کنند، نه اینکه جایگزین شما
شوند. یک قانون ساده برای اسلایدها وجود دارد به نام »قانون سه ثانیه«. یعنی هر صفحه نمایشی باید آن‌قدر ساده و

خلوت باشد که اگر کسی فقط سه ثانیه به آن نگاه کرد، متوجه پیام اصلی آن بشود.

روی پرده نمایش فقط از یک عکس مرتبط، یک نمودار بسیار ساده یا نهایتاً سه کلمه کلیدی استفاده کنید. متن اصلی
باید در ذهن شما و روی زبان شما باشد. وقتی اسلاید خلوت باشد، مدیر مجبور است برای فهمیدن موضوع، دوباره به

چشمان شما نگاه کند و به صدای شما گوش دهد. به این ترتیب، شما همیشه در مرکز توجه باقی می‌مانید.

چگونه با سخت‌ترین واکنش‌های مدیران در جلسه روبرو شویم؟
حتی اگر عالی‌ترین ارائه را هم آماده کرده باشید، جلسات کاری همیشه طبق برنامه پیش نمی‌روند. مدیران ممکن است
وسط حرفتان بپرند، سوالات سخت بپرسند یا با آمارهای شما مخالفت کنند. نحوه واکنش شما در این لحظات بحرانی،

نشان‌دهنده میزان اعتماد به نفس و حرفه‌ای بودن شماست.

۱. اگر وسط حرفمان پریدند و مسیر جلسه را عوض کردند چه کنیم؟

گاهی اوقات شما در حال توضیح یک بخش مهم هستید که ناگهان یک مدیر حرفتان را قطع می‌کند و سوالی درباره یک
موضوع کاملاً بی‌ربط می‌پرسد. در این لحظه نباید اخم کنید، کلافه شوید یا به زور بخواهید حرف خودتان را ادامه دهید. با
لبخند و احترام زیاد حرف او را بشنوید، او را تایید کنید و سپس با آرامش مسیر جلسه را به دست بگیرید. تکنیک »تایید و
بازگشت« اینجا معجزه می‌کند. مثلاً بگویید: »نکته بسیار مهمی را فرمودید جناب مدیر؛ اتفاقاً این موضوع نیاز به بررسی
دقیق دارد. اگر موافق باشید، من این دو دقیقه پایانیِ گزارش فروش را جمع‌بندی کنم و بلافاصله به این موضوع جذابی

که گفتید بپردازیم.« با این رفتار محترمانه، هم به مدیر احترام گذاشته‌اید و هم کنترل جلسه را دوباره پس گرفته‌اید.

۲. اگر سوالی پرسیدند که واقعاً جوابش را نمی‌دانستیم چه بگوییم؟

بدترین و خطرناک‌ترین کار در یک جلسه مدیریتی این است که دروغ بگویید، حدس‌های بی‌اساس بزنید یا من‌من کنید!
مدیران افراد بسیار باهوشی هستند و خیلی سریع متوجه دروغ یا عدم تسلط شما می‌شوند و اگر مچ شما را بگیرند،
تمام اعتبارتان نابود می‌شود. یک انسان با اعتماد به نفس و حرفه‌ای، به راحتی و بدون ترس می‌گوید که چیزی را
نمی‌داند، اما از کلمات درستی برای این کار استفاده می‌کند. با آرامش کامل، ارتباط چشمی مستقیم و لبخند بگویید:
»این مورد جزئیات بسیار ظریف و دقیقی دارد که من الان اطلاعات کامل و به‌روزش را همراهم ندارم. برای اینکه آمار
اشتباهی خدمت شما ندهم، اجازه بدهید بلافاصله بعد از جلسه این موضوع را دقیقاً بررسی کنم و نتیجه مکتوب را روی

میز شما بگذارم.« این رفتار، اوج مسئولیت‌پذیری، صداقت و بلوغ کاری شما را به مدیر ثابت می‌کند.

کنترل استرس و زبان بدن: رازهای پیش از شروع جلسه
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گاهی اوقات ما تمام این قوانین را می‌دانیم، گزارشمان هم عالی است، اما وقتی دستگیره درِ اتاق جلسه را
می‌چرخانیم و می‌بینیم چند مدیر جدی دور یک میز بزرگ نشسته‌اند، ناگهان ترس و استرس باعث می‌شود گلویمان
خشک شود، صدایمان بلرزد و حتی اسم خودمان را هم فراموش کنیم! کنترل استرس و مدیریت بدن، نیمی از موفقیت

در ارائه گزارش است.

تغییر زاویه دید )بازسازی ذهنی(: اولین راهکار برای کنترل این ترس، تغییر نگاه شما به جلسه است. مدیران،
غول‌های ترسناک یا هیولاهایی نیستند که بخواهند شما را بخورند! آن‌ها هم انسان‌های خسته‌ای هستند که
نگران آینده شرکتشان هستند و برای حل مشکلات، به تخصص و کمک شما نیاز دارند. شما برای امتحان پس
دادن آنجا ننشسته‌اید؛ شما یک »پزشک متخصص« هستید که می‌خواهید به مدیران درباره وضعیت سلامت
شرکتشان مشورت بدهید. وقتی با این دیدگاه وارد اتاق می‌شوید، ترستان جای خود را به حس ارزشمندی

می‌دهد.
تکنیک تنفس و نشستن مقتدرانه: ده دقیقه قبل از جلسه، چند نفس عمیق شکمی بکشید. وقتی وارد
می‌شوید و روی صندلی می‌نشینید، خودتان را جمع نکنید و قوز نکنید. شانه‌هایتان را کاملاً صاف کنید، فضای
کافی برای خودتان روی میز در نظر بگیرید و دست‌هایتان را با آرامش روی میز بگذارید. این حالتِ نشستنِ باز و
مقتدرانه، به سرعت یک پیام به مغز شما می‌فرستد که »من در امنیت کامل هستم و خطری وجود ندارد«. این

کار به صورت فیزیکی لرزش دست‌ها و صدای شما را متوقف می‌کند.

نقش آموزش‌های اصولی در ساختن یک شخصیت کاریزماتیک و با نفوذ
یادگیری هنرِ درست صحبت کردن در جلسات کاری و داشتن یک فن بیان قوی، چیزی نیست که فقط با خواندن یک مقاله
یا یک کتاب به طور کامل در ما نهادینه شود. وقتی ما سال‌ها عادت کرده‌ایم با استرس، با صدای پایین و با خجالت حرف
بزنیم، تغییر دادن این عادت‌های ریشه‌دار، نیاز به تمرین عملی، قرار گرفتن در موقعیت و از همه مهم‌تر، یک راهنمای

دلسوز و متخصص دارد.

در این مسیر، بهره‌گیری از آموزش‌ها و تجربیات طاها بام شاد مدرس فن بیان، می‌تواند مسیر پیشرفت شغلی شما را
برای همیشه دگرگون کند. با شرکت در دوره‌های کاربردی و عملی، شما یاد می‌گیرید که چگونه لحن صدای خود را از
حالت یکنواخت و خواب‌آور، به صدایی پرانرژی، محکم، دلنشین و جذاب تبدیل کنید. در این آموزش‌ها، شرایط سختِ
جلسات کاری شبیه‌سازی می‌شود تا شما یاد بگیرید چطور با مدیران ارتباط چشمی برقرار کنید، چگونه در برابر انتقادات
خونسرد بمانید و چطور گزارش خود را با چنان قدرتی ارائه دهید که در پایان جلسه، مدیران با احترام از زحمات شما

تشکر کنند و روی شما به عنوان یک فرد کلیدی در شرکت حساب باز کنند.

نتیجه‌گیری: کلام محکم شما، آسانسور پیشرفت شغلی شماست
تخصص، دانش، تعهد و زحمت‌های شبانه‌روزی شما پشت سیستم یا در بخش اجرایی بسیار ارزشمند است؛ اما اگر
نتوانید این ارزش‌ها را به درستی در یک جعبه کلامی زیبا بسته‌بندی کنید و به مدیران نشان دهید، همیشه در همان
جایگاه قبلی درجا خواهید زد و شاهد پیشرفت دیگران خواهید بود. مهارت ارائه گزارش، فقط حرف زدن نیست؛ بلکه هنر

دفاع از زحمات خودتان و نشان دادن شایستگی‌هایتان است.

از جلسه بعدی، تصمیم بگیرید که ترس و خجالت را پشت در اتاق بگذارید. گزارش خود را از نتیجه نهایی و مهم‌ترین
بخش شروع کنید، از قدرت بی‌نظیر اعداد استفاده کنید، صفحات نمایشی خود را خلوت نگه دارید، به چشمان حاضرین
نگاه کنید و با لبخند و صدای رسا صحبت کنید. روی توانمندی‌های کلامی خود سرمایه‌گذاری کنید و با استفاده از
آموزش‌های اصولی اساتیدی چون طاها بام شاد، از خودتان شخصیتی بسازید که مدیران ارشد برای سپردن پروژه‌های
بزرگ و پست‌های کلیدی به او، با یکدیگر رقابت کنند. شجاعت در کلام، حق طبیعی شما برای رسیدن به موفقیت

است؛ آن را از خودتان دریغ نکنید.

)FAQ( سوالات متداول
اگر مدیری در جلسه گفت که داده‌ها و اعداد من اشتباه است، چطور باید از کارم دفاع کنم؟
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در این لحظه هرگز گارد تهاجمی نگیرید و صدای خود را بالا نبرید. همچنین بلافاصله تسلیم هم نشوید! با حفظ احترام و
لحنی مطمئن بگویید: »ممکن است زاویه دید متفاوتی وجود داشته باشد. من این داده‌ها را بر اساس گزارش ماه
گذشته نرم‌افزار مالی )یا هر منبع معتبر دیگر( استخراج کرده‌ام. اگر شما اطلاعات به‌روزتر یا منبع دیگری مد نظرتان
هست، خوشحال می‌شوم آن را در اختیارم بگذارید تا همین امروز گزارش را دوباره با هم بررسی و اصلاح کنیم.« این

برخورد، اوج حرفه‌ای بودن شما را در مواجهه با نقد نشان می‌دهد.

من ذاتاً آدم کم‌حرفی هستم و صدای بلندی ندارم، آیا می‌توانم در جلسات گزارش‌دهنده خوبی باشم؟

صد در صد! برای ارائه یک گزارش عالی، اصلاً و ابداً نیازی به صدای بلند، داد زدن یا داشتن یک شخصیت شلوغ و برون‌گرا
ندارید. اتفاقاً افراد آرام و کم‌حرف، وقتی صحبت می‌کنند، تاثیرگذاری بیشتری دارند چون کلامشان وزن دارد. راز موفقیت
شما در »شمرده صحبت کردن، استفاده از سکوت‌های یک تا دو ثانیه‌ای در بین جملات مهم و نگاه کردن به چشمان
مدیران« است. همین کارهای بسیار ساده، صدای آرام شما را به صدایی باوقار، متین و به شدت قابل اعتماد تبدیل

می‌کند.

چه کار کنم که دست‌هایم موقع ارائه گزارش و نشان دادن مطالب نلرزد؟

لرزش دست یک واکنش کاملاً طبیعی به ترشح آدرنالین است. برای پنهان کردن و کنترل آن، چند ترفند ساده وجود دارد:
اول اینکه هرگز یک برگه کاغذ نازک را در هوا نگه ندارید، چون کوچکترین لرزشی را چند برابر نشان می‌دهد. اگر کاغذی
دارید، آن را روی میز بگذارید. دوم، یک خودکار محکم یا یک نشانگر )پوینتر( را در دست بگیرید؛ وقتی دست شما دور یک
جسم فیزیکی قفل می‌شود و آن را کمی فشار می‌دهید، انرژی عصبی تخلیه شده و لرزش دست به طرز چشمگیری

متوقف می‌شود.
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