
فن بیان در جلسات اداری: چگونه با اعتماد به نفس
ایده‌هایمان را مطرح کنیم؟

تصور کنید دور یک میز بزرگ در اتاق کنفرانس شرکت نشسته‌اید. مدیر بخش در حال توضیح دادن یک بحران کاری است و
از اعضای تیم راهکار می‌خواهد. شما در ذهن خود یک ایده بسیار درخشان دارید؛ ایده‌ای که می‌دانید اگر اجرا شود،
مشکل به سرعت حل خواهد شد و همه شما را تحسین خواهند کرد. اما درست در لحظه‌ای که می‌خواهید دهان باز
کنید، تپش قلبتان بالا می‌رود، دست‌هایتان یخ می‌کند و صدایی درونی به شما می‌گوید: »اگر ایده‌ام خنده‌دار باشد
چه؟«، »اگر مدیر مخالفت کند چطور؟« یا »نکند وسط حرف زدن صدایم بلرزد و آبرویم برود؟« در نتیجه، شما ایده طلایی

خود را قورت می‌دهید و به سکوت خود ادامه می‌دهید.

چند دقیقه بعد، یکی از همکارانتان دقیقاً همان ایده شما را به زبان می‌آورد و با استقبال بی‌نظیر مدیر و سایر اعضا روبرو
می‌شود! در آن لحظه، موجی از پشیمانی، کلافگی و احساس بی‌ارزشی تمام وجودتان را فرا می‌گیرد. شما تخصص و
سواد بیشتری داشتید، اما چون مهارت صحبت کردن را بلد نبودید، تمام اعتبار و فرصت‌های پیشرفت به شخص دیگری
رسید. این داستانِ تلخ، واقعیتِ زندگی بسیاری از کارمندان، کارشناسان و متخصصان زحمت‌کش است. در دنیای
بی‌رحم سازمان‌ها، تخصص‌های بی‌صدا هیچ پاداشی نمی‌گیرند. اگر نتوانید ارزش کار خود را با کلماتی محکم و رسا بیان

کنید، همیشه در حاشیه خواهید ماند.

بسیاری از افراد فکر می‌کنند که داشتن اعتماد به نفس در جلسات، یک ویژگی مادرزادی است و فقط انسان‌های
برون‌گرا می‌توانند در سازمان رشد کنند. این یک باور کاملاً اشتباه و محدودکننده است. خوب حرف زدن و مطرح کردن
ایده‌ها، مهارتی به نام »فن بیان« است که قواعد و فرمول‌های بسیار ساده‌ای دارد. در این مقاله جامع، می‌خواهیم به
دور از هرگونه اصطلاحات سخت، ریشه‌های ترس از جمع را کالبدشکافی کنیم. با استفاده از تکنیک‌های طلایی و
راهنمایی‌های طاها بام شاد مدرس فن بیان، یاد می‌گیریم که چگونه بر این ترس غلبه کنیم، صدای لرزان خود را به

صدایی مقتدر تبدیل کنیم و در هر جلسه اداری، به عنوان یک فرد صاحب‌نظر و ارزشمند شناخته شویم.

چرا در جلسات کاری زبانمان بند می‌آید؟ )کالبدشکافی ترس(
برای اینکه بتوانیم بر ترس خود غلبه کنیم، اول باید بدانیم که مغز ما چرا در یک محیط کاملاً امن اداری، تا این حد
احساس خطر می‌کند. چرا وقتی با همکارمان در آبدارخانه صحبت می‌کنیم بسیار مسلط هستیم، اما به محض ورود به

اتاق جلسه، زبانمان قفل می‌شود؟

کمال‌گرایی و ترس از قضاوت: بزرگترین دشمن شما در جلسات، کمال‌گرایی است. ما فکر می‌کنیم وقتی
دهان باز می‌کنیم، باید یک سخنرانی بدون نقص، با کلماتی فاخر و بدون حتی یک اشتباه ارائه دهیم. ما از اینکه
دیگران درباره ما چه فکری می‌کنند به شدت می‌ترسیم. اما واقعیت این است که هیچ‌کس در جلسه منتظر

اشتباه شما نیست؛ همه فقط به دنبال یک راهکار برای حل مشکل هستند.
بزرگ‌نمایی جایگاه مدیران: ما معمولاً در ذهن خود، مدیران ارشد را تبدیل به غول‌های دست‌نیافتنی می‌کنیم.
وقتی فکر می‌کنید فردی که روبروی شما نشسته از شما بسیار بالاتر است، ناخودآگاه خودتان را کوچک،
بی‌ارزش و ناتوان می‌بینید. در حالی که آن‌ها هم انسان‌هایی هستند که خسته می‌شوند، اشتباه می‌کنند و

دقیقاً به کمک فکریِ شما نیاز دارند.
ترس از واکنش‌های منفی: ما از مخالفت می‌ترسیم. نگرانیم که اگر ایده ما رد شود، شخصیتمان خرد خواهد
شد. در صورتی که در یک جلسه اداریِ سالم، رد شدنِ یک ایده به معنی رد شدنِ شخصیت شما نیست؛ بلکه

فقط بررسیِ منطقیِ یک پیشنهاد کاری است.

کارهای طلایی قبل از ورود به جلسه )ساختن زرهِ اعتماد به نفس(
اعتماد به نفس شما در جلسه، دقیقاً از لحظاتی قبل از باز کردنِ درِ اتاق شروع می‌شود. اگر بدون آمادگی ذهنی و
جسمی وارد یک جلسه مهم شوید، استرس بر شما غلبه خواهد کرد. این سه قدم ساده را قبل از شروع هر جلسه
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اداری انجام دهید:

۱. نقشه راه داشته باشید، اما حفظ نکنید

بدترین کار ممکن این است که سعی کنید جملاتی که می‌خواهید بگویید را کلمه به کلمه حفظ کنید. وقتی متنی را
حفظ می‌کنید، با فراموش کردن یک کلمه، کل رشته کلام پاره می‌شود و دستپاچه می‌شوید. به جای این کار، فقط سه
کلمه کلیدی از ایده خود را روی یک برگه کوچک بنویسید. وقتی فقط سرفصل‌ها را داشته باشید، مغز شما احساس

آزادی می‌کند و کلمات به صورت طبیعی و صمیمی بر روی زبان شما جاری می‌شوند.

۲. تنفس عمیق شکمی برای خاموش کردن زنگ خطر مغز

وقتی می‌ترسیم، ضربان قلب بالا می‌رود و نفس‌ها کوتاه می‌شود. این حالت باعث می‌شود صدای ما نازک و لرزان به
گوش برسد. پنج دقیقه قبل از ورود به اتاق، سه نفس بسیار عمیق بکشید؛ به طوری که هوا به جای قفسه سینه، وارد
شکم شما شود. این کار ساده، یک پیام فیزیکی به مغز می‌فرستد که »همه چیز امن است«. در نتیجه، ضربان قلب آرام

می‌شود و لرزش دست و صدای شما به طرز چشمگیری کاهش می‌یابد.

۳. انتخاب بهترین صندلی و نشستن مقتدرانه

هرگز در گوشه‌های تاریک اتاق یا پشت سر دیگران پنهان نشوید! جایی بنشینید که در زاویه دیدِ مستقیمِ مدیر جلسه
باشید. وقتی روی صندلی می‌نشینید، خودتان را جمع نکنید. کمرتان را کاملاً صاف نگه دارید، شانه‌ها را به سمت عقب
بدهید و دست‌هایتان را با آرامش روی میز بگذارید. بدنی که در حالت باز و مقتدر قرار دارد، به صورت خودکار هورمون‌های

شجاعت را در خون ترشح می‌کند و ترس شما را از بین می‌برد.

تکنیک‌های فن بیان برای مطرح کردن ایده‌ها در حین جلسه
حالا شما در جلسه نشسته‌اید و زمان آن رسیده است که ایده خود را مطرح کنید. با استفاده از این چهار تکنیک کلامی،

کاری کنید که همه حاضران با احترام کامل به حرف‌های شما گوش دهند:

۱. شروع محکم در ثانیه‌های اول )عذرخواهی را ممنوع کنید(

بسیاری از افراد خجالتی، صحبت خود را با کلماتی به شدت مخرب شروع می‌کنند: »ببخشید که وقتتان را می‌گیرم«،
»شاید ایده من خیلی پخته نباشد اما...« یا »من تخصص زیادی ندارم ولی...«. وقتی شما خودتان ارزش حرفتان را پایین
می‌آورید، دیگران چرا باید به آن توجه کنند؟ صحبت خود را با صدایی رسا، بدون لرزش و با یک جمله محکم آغاز کنید: »با
سلام خدمت همکاران؛ در رابطه با چالشی که مطرح شد، من یک پیشنهاد اجرایی دارم که می‌تواند روند کار را تسریع

کند.« این شروعِ قاطعانه، توجه تمام اتاق را به سمت شما برمی‌گرداند.

۲. استفاده از قدرت سکوت و مکث‌های سنجیده

تند حرف زدن، نشانه بارزِ اضطراب است. ما تند حرف می‌زنیم تا زودتر از زیر نگاه دیگران فرار کنیم! اما این کار باعث
می‌شود کلماتمان نامفهوم شود و تاثیرگذاری خود را از دست بدهد. آگاهانه سرعت حرف زدن خود را کم کنید. وقتی یک
نکته مهم از ایده خود را بیان می‌کنید، دو ثانیه کامل سکوت کنید. این مکث به مدیران اجازه می‌دهد تا حرف شما را در

ذهنشان هضم کنند. سکوت‌های به جا، شما را فردی متفکر، باوقار و مسلط نشان می‌دهد.

۳. ارتباط چشمی چرخشی با تمام اعضای میز

وقتی در حال توضیح دادن ایده خود هستید، هرگز به خودکارتان، کاغذ روی میز یا سقف اتاق خیره نشوید! نگاه نکردن به
دیگران، پیامِ ترس و پنهان‌کاری را مخابره می‌کند. نگاه خود را با آرامش بین افراد حاضر در جلسه بچرخانید. یک جمله را
در حالی بگویید که به چشمان همکار سمت راست نگاه می‌کنید، جمله بعدی را به مدیر تقدیم کنید و سپس به افراد
سمت چپ نگاه کنید. این ارتباط چشمی باعث می‌شود افراد احساس کنند شما مستقیماً با آن‌ها در حال گفتگو

هستید و ناخودآگاه با تکان دادن سر، ایده شما را تایید می‌کنند.
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۴. قانون دسته‌بندی اطلاعات )قانون عدد سه(

مدیران در جلسات اداری بسیار خسته‌اند و ظرفیت شنیدن داستان‌های طولانی را ندارند. ایده خود را به صورت نامنظم و
درهم بیان نکنید. ذهن انسان عاشق دسته‌بندی است. صحبت خود را ساختار ببخشید و بگویید: »ایده من سه بخش
اصلی دارد: اول... دوم... سوم...«. وقتی اطلاعات را به این شکلِ منظم و کوتاه بسته‌بندی می‌کنید، مدیران شما را به

عنوان فردی بسیار منظم، باهوش و راه‌حل‌محور می‌شناسند که می‌توانند پروژه‌های بزرگ را به او بسپارند.

چگونه با پریدن وسط حرف و مخالفت‌های تند برخورد کنیم؟
یکی از بزرگترین کابوس‌های ما در جلسات این است که در حال صحبت باشیم و ناگهان همکاری وسط حرف ما بپرد، یا
مدیری با لحن تند بگوید: »این ایده اصلاً عملی نیست!« واکنش شما در این لحظه بحرانی، عیارِ حرفه‌ای بودن شما را

نشان می‌دهد.

اگر کسی وسط حرف شما پرید، هرگز عصبانی نشوید و اخم نکنید. همچنین بلافاصله سکوت نکنید تا او میدان را در
دست بگیرد. با لبخندی محترمانه و صدایی قاطع بگویید: »آقای احمدی عزیز، حتماً مشتاق شنیدن نظر شما هستم؛
فقط اجازه بدهید این یک جمله من تمام شود تا رشته کلام دوستان قطع نشود.« این رفتار، با نهایتِ احترام، مرزهای

شما را مشخص می‌کند.

اگر کسی با ایده شما مخالفت کرد، گاردِ تهاجمی نگیرید. از تکنیک »تایید و چرخش« استفاده کنید. اول حرف او را تایید
کنید تا آرام شود: »بله، نگرانی شما در مورد بودجهِ این طرح کاملاً درست و منطقی است.« سپس با کلمه »اما« یا »در
عین حال«، دلیل خود را بیاورید: »در عین حال، اگر ما این هزینه اولیه را انجام دهیم، در شش ماه آینده هزینه‌های جاری
شرکت نصف خواهد شد.« این نوع پاسخگویی نشان می‌دهد که شما انتقادپذیر هستید و با منطق صحبت می‌کنید، نه

با احساسات.

نقش آموزش‌های تخصصی در ساختن یک شخصیت کاریزماتیک
شاید با خواندن این اصول احساس کنید که از فردا می‌توانید تمام جلسات را مدیریت کنید؛ اما در واقعیت، وقتی در را باز
می‌کنید و چند مدیر با چهره‌های جدی به شما نگاه می‌کنند، ممکن است دوباره همان ترسِ قدیمی سراغتان بیاید و
گلویتان خشک شود. غلبه بر ترس‌هایی که سال‌ها در وجود ما ریشه دوانده‌اند، نیازمند تمرین عملی و یک راهنمای

متخصص است.

در این مسیرِ رشدِ شغلی، استفاده از آموزش‌ها و تجربیات طاها بام شاد مدرس فن بیان، می‌تواند نقطه عطفِ زندگی
کاری شما باشد. با شرکت در دوره‌های کاربردی، شما به صورت عملی یاد می‌گیرید که چگونه صدای لرزان خود را به
صدایی پرطنین، محکم و جذاب تبدیل کنید. در این آموزش‌ها، شرایطِ سختِ جلسات اداری شبیه‌سازی می‌شود تا شما
یاد بگیرید چگونه تپش قلب خود را کنترل کنید، چگونه با زبان بدنِ خود به دیگران پیامِ قدرت بفرستید و چطور در برابر
انتقادات خونسرد بمانید. یک مربی دلسوز به شما کمک می‌کند تا الماسِ درون خود را کشف کنید و دیگر هرگز اجازه

ندهید کسی حقِ شما را در محیط کار پایمال کند.

دنیای کسب‌وکار امروز، به افراد متخصصِ زیادی نیاز دارد، اما بالاترین جایگاه‌ها، بهترین حقوق‌ها و بیشترین احترام‌ها
همیشه به کسانی می‌رسد که می‌توانند تخصص خود را با زبانی شیوا، رسا و با اعتماد به نفس بیان کنند. سکوتِ شما

در جلسات، نشانه ادب نیست؛ نشانه از دست دادن فرصت‌هایی است که حق طبیعی شماست.

از جلسه بعدی تصمیم بگیرید که دیگر در گوشه اتاق پنهان نشوید. با صدایی رسا سلام کنید، نفس عمیق بکشید، به
چشمان همکارانتان نگاه کنید و حتی اگر شده فقط یک پیشنهاد بسیار ساده را با اقتدار مطرح کنید. روی توانمندی‌های
کلامی خود سرمایه‌گذاری کنید و با استفاده از آموزش‌های اصولی اساتیدی چون طاها بام شاد، شخصیتی از خود
بسازید که مدیران سازمان برای سپردن مسئولیت‌های کلیدی به او، لحظه‌شماری کنند. شجاعتِ صحبت کردن،

آسانسورِ پیشرفتِ شماست؛ دکمه آن را همین امروز فشار دهید.

)FAQ( سوالات متداول
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اگر در جلسه ایده خود را مطرح کردیم و هیچ‌کس واکنشی نشان نداد یا سکوت کرد، چه کار کنیم؟

سکوتِ بعد از مطرح کردن یک ایده، لزوماً به معنی بد بودنِ آن نیست؛ گاهی افراد در حال پردازشِ اطلاعات هستند. در
این لحظه دستپاچه نشوید و شروع به توجیه کردن یا پس گرفتن ایده نکنید. با آرامش و اعتماد به نفس، سکوت را
بشکنید و یک سوالِ جهت‌دار بپرسید؛ مثلاً با نگاه کردن به مدیر جلسه بگویید: »به نظر شما اجرای این طرح در بخش
فروش، چقدر می‌تواند در این ماه امکان‌پذیر باشد؟« با پرسیدن سوال، شما توپ را در زمین آن‌ها می‌اندازید و آن‌ها را

وادار به واکنش و مشارکت می‌کنید.

من معمولاً صدای بسیار آرامی دارم؛ آیا برای دیده شدن در جلسات حتماً باید با صدای بلند صحبت
کنم؟

به هیچ وجه. داشتن فن بیان خوب به معنای داد زدن یا داشتن صدای کلفت نیست. اتفاقاً افرادی که ذاتاً صدای آرام و
متینی دارند، می‌توانند کاریزمای بسیار بالایی داشته باشند. راز موفقیت شما در »شمرده صحبت کردن و وضوح کلمات«
است. اگر صدای آرامی دارید، سعی کنید از مکث‌های طولانی‌تر استفاده کنید. وقتی شما آرام اما بسیار شمرده و با
اعتماد به نفس حرف می‌زنید، دیگران مجبور می‌شوند برای شنیدن حرف‌های شما سکوت کنند و تمام حواسشان را به

شما بدهند. این کار به کلام شما وزن و ابهت می‌بخشد.

چطور می‌توانم قبل از شروع جلسه، استرسِ ناشی از حضور مدیران ارشد را از بین ببرم؟

برای از بین بردن این استرس، باید زاویه دید خود را تغییر دهید )بازسازی شناختی(. به جای اینکه به مدیران ارشد به
چشمِ قاضیانی نگاه کنید که می‌خواهند شما را محاکمه کنند، به آن‌ها به چشمِ انسان‌هایی نگاه کنید که یک مشکل
بزرگ دارند و برای حل آن، به تخصص و کمکِ شما نیازمندند. شما ناجیِ آن جلسه هستید، نه متهمِ آن! علاوه بر این،
نوشیدن یک لیوان آب ولرم قبل از جلسه و کشیدن چند نفس عمیقِ شکمی، هورمون‌های استرس را در بدن به شدت

کاهش می‌دهد و کنترلِ فیزیکیِ شما را برمی‌گرداند.
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