
شروع صحبت در جلسه اداری: جملات کلیدی برای باز کردن
سر صحبت با همکاران )یخ‌شکن‌های حرفه‌ای(

مقدمه
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تصور کنید پنج دقیقه زودتر از بقیه وارد اتاق جلسه شده‌اید. یکی از مدیران یا همکارانی که خیلی با او صمیمی نیستید
هم آنجا نشسته است. شما روبروی هم قرار می‌گیرید. او به لپ‌تاپش نگاه می‌کند و شما وانمود می‌کنید که در حال
بررسی یک پیامِ بسیار مهم در موبایلتان هستید! صدای تیک‌تاکِ ساعتِ روی دیوار، تنها صدایی است که در اتاق

می‌پیچد. این سکوتِ سنگین و معذب‌کننده، یکی از آزاردهنده‌ترین موقعیت‌ها در محیط کار است.

شما با خودتان فکر می‌کنید: "اگر الان یک چیزی بگویم و او جوابِ کوتاهی بدهد چقدر ضایع می‌شوم! اصلاً در مورد چه
Small Talk ،چیزی باید حرف بزنم؟" در دنیای حرفه‌ای، به این گفتگوهای کوتاه و دوستانه‌ی قبل از شروع کار
)گپ‌وگفتِ کوتاه( می‌گویند. بسیاری از افراد فکر می‌کنند این صحبت‌ها وقت‌تلف‌کنی است، اما واقعیت این است که
بزرگترین قراردادها، صمیمیت‌های کاری و ارتقاهای شغلی، دقیقاً از دلِ همین مکالماتِ ۲ دقیقه‌ایِ قبل از جلسات بیرون
می‌آیند. اگر شما مهارتِ باز کردنِ سر صحبت را بلد نباشید، همیشه به عنوانِ یک کارمندِ منزوی و بی‌تفاوت شناخته
می‌شوید. در این مقاله‌ی جامع می‌خواهیم خیلی ساده و خودمانی، جملاتِ کلیدی و فرمول‌های روانشناسی را یاد

بگیریم که به شما کمک می‌کنند در هر جلسه‌ی اداری، مثل یک آهنربا دیگران را به سمت خود جذب کنید.

چرا سکوتِ قبل از شروع جلسه به ضرر شما تمام می‌شود؟
وقتی شما وارد اتاق جلسه می‌شوید و در سکوت کامل در گوشه‌ای می‌نشینید، مغزِ همکارانِ شما ناخودآگاه شروع به
قضاوت می‌کند. آن‌ها با خودشان می‌گویند: "چقدر آدم سرد و مغروری است" یا "چقدر بی‌اعتمادبه‌نفس و خجالتی

است!"

گپ‌وگفتِ کوتاه )Small Talk(، یک نوع »نرمشِ روانی« است. وقتی شما قبل از شروع رسمیِ جلسه، یک گفتگوی
گرم و دوستانه با همکاران یا مدیران دارید، در واقع دارید گاردِ دفاعیِ آن‌ها را باز می‌کنید. در طول این مکالماتِ ساده،
هورمون اکسی‌توسین )هورمون اعتماد و ارتباط( در مغز ترشح می‌شود. نتیجه‌ی این اتفاق چیست؟ وقتی ده دقیقه بعد
در حالِ ارائه‌ی گزارشِ خود یا دفاع از یک ایده‌ی کاری هستید، همان آدم‌هایی که با آن‌ها گپ زده‌اید، با روی بازتر و
مخالفتِ کمتری به حرف‌های شما گوش می‌دهند، چون شما از یک "همکارِ غریبه" به یک "انسانِ دوست‌داشتنی" تبدیل

شده‌اید.

�� پیشنهاد ویژه مطالعه: اگر ترس از حرف زدن و قضاوت شدن باعث می‌شود همیشه در گوشه‌ی اتاق قایم
شوید، یادگیری تکنیک‌های مقاله چطور خجالت را کنار بگذاریم و جسور باشیم؟ برای پیشرفت شغلی شما

یک ضرورت است.
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قانون اول: چگونه از تله‌ی آب‌وهوا و ترافیک فرار کنیم؟
بدترین و خسته‌کننده‌ترین راه برای باز کردن سر صحبت این است: "عجب ترافیکی بود امروز، نه؟" یا "هوا چقدر گرم
شده!" پاسخِ همکار شما به این جملات معمولاً یک "بله، خیلی" یا تکان دادن سر است. تمام شد! مکالمه در همان

ثانیه‌ی اول به بن‌بست می‌رسد، چون این جملات هیچ فضایی برای ادامه‌ی صحبت باز نمی‌کنند.

یک یخ‌شکنِ )Icebreaker( حرفه‌ای، باید سوالی باشد که طرفِ مقابل نتواند با "بله" یا "خیر" به آن جواب بدهد. شما باید
سوالاتِ »باز« بپرسید تا او مجبور شود چند جمله درباره‌ی خودش یا کارش توضیح دهد. آدم‌ها عاشقِ حرف زدن درباره‌ی

خودشان و تجربیاتشان هستند؛ وظیفه‌ی شما فقط این است که کلیدِ این موتور را بزنید.

سه قالب طلایی برای باز کردن سر صحبت بدون استرس
برای اینکه هرگز در پیدا کردنِ موضوع کم نیاورید، این سه قالبِ آماده را در ذهن داشته باشید. این جملات را می‌توانید با

توجه به میزانِ صمیمیت با همکاران، کمی تغییر دهید:

۱. تکنیک سوالاتِ نظرخواهی )ارزش دادن به مخاطب(

هیچ‌چیز به اندازه‌ی اینکه کسی از ما مشورت بخواهد، احساسِ ارزشمندی به ما نمی‌دهد. وقتی از همکارتان نظر
می‌خواهید، او با اشتیاقِ کامل واردِ مکالمه می‌شود. جملات کلیدی:

"آقای احمدی، شنیدم شما قبلاً با نرم‌افزارِ جدیدی که شرکت خریده کار کردید؛ به نظرتون نقطه‌ی قوتش نسبت
به سیستمِ قبلی چیه؟"

"خانم رضایی، من دارم روی ارائه‌ی پروژه‌ی هفته‌ی بعد کار می‌کنم. از اونجایی که شما ارائه‌های خیلی خوبی
دارید، تو این زمینه پادکست یا کتابِ خاصی هست که به من پیشنهاد بدید؟"

۲. تکنیک پیدا کردن نقاط مشترک کاری )پل‌سازی(

اگر در جلسه‌ای هستید که همکارانی از بخش‌های دیگر )که خیلی آن‌ها را نمی‌شناسید( حضور دارند، بهترین راه،
پرسیدن درباره‌ی پروژه‌های جاریِ آن‌هاست. جملات کلیدی:

"من تو بخشِ فروش هستم، خیلی دوست داشتم بدونم تیمِ شما )مثلاً پشتیبانی( این روزها بیشتر درگیرِ چه
چالشی هست؟"

"شنیدم پروژه‌ی اخیرتون خیلی موفقیت‌آمیز بوده، تبریک میگم. کدوم بخشِ این پروژه برای شخصِ شما از همه
جذاب‌تر بود؟"

۳. تکنیک تمرکز بر محیط و زمان )یخ‌شکن‌های موقعیتی(

گاهی اوقات می‌توانید از اتفاقاتِ ساده‌ی روزمره برای ساختنِ یک مکالمه‌ی گرم و غیرکاری استفاده کنید، مخصوصاً در
روزهای اول یا آخرِ هفته. جملات کلیدی:

)روز شنبه(: "سلام، صبح بخیر. امیدوارم آخر هفته‌ی خوبی داشته بوده باشید. فرصت کردید استراحتی بکنید یا
درگیر کارهای عقب‌مونده بودید؟"

)با اشاره به یک شیء(: "چه لیوانِ قهوه‌ی جالبی دارید! من هم دنبالِ یه ماگِ خوب برای روی میزم می‌گشتم، از
کجا تهیه‌اش کردید؟"

�� پیشنهاد ویژه مطالعه: اگر این جلسه‌ی اداری در واقع روزِ اولِ کاری شماست و قرار است رسماً خودتان را
معرفی کنید، حتماً از فرمول‌های طلایی مقاله بهترین متن برای شروع جلسه معارفه در روز اول کاری

استفاده کنید.
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چگونه وارد مکالمه‌ی چند همکار دیگر شویم؟ )بدون مزاحمت(
یکی از ترسناک‌ترین لحظات این است که وارد اتاق جلسه می‌شوید و می‌بینید سه نفر از همکاران در حال گپ زدن و

خندیدن با یکدیگر هستند. شما نمی‌دانید باید ساکت بنشینید یا واردِ بحثِ آن‌ها شوید.

قانونِ طلایی در اینجا »زبان بدنِ باز« و »گوش دادن فعال« است. ۱. به آن‌ها نزدیک شوید، یک لبخند ملایم بزنید و
تماس چشمی برقرار کنید تا متوجهِ حضورِ شما بشوند. ۲. هرگز وسطِ حرفِ آن‌ها نپرید! فقط حدودِ ۲۰ تا ۳۰ ثانیه به
حرف‌هایشان با دقت گوش دهید و سر تکان دهید. ۳. وقتی یک مکثِ طبیعی در صحبتشان پیش آمد، با یک جمله‌ی
تأییدکننده وارد بحث شوید: "دقیقاً با حرفِ شما موافقم. اتفاقاً من هم هفته‌ی پیش چنین تجربه‌ای در فلان موضوع
داشتم..." با این روش، شما بدونِ اینکه مزاحمِ بحثِ آن‌ها شوید، خیلی نرم و محترمانه خودتان را واردِ حلقه‌ی ارتباطی

کرده‌اید.

�� پیشنهاد ویژه مطالعه: برای اینکه به یک هم‌صحبتِ جذاب تبدیل شوید که همه دوست دارند با او حرف
بزنند، نیازی نیست زیاد صحبت کنید؛ باید شنونده‌ی خوبی باشید! یادگیری ترفندهای مقاله هنر گوش دادن

فعال چیست و چگونه با آن نفوذ کنیم؟ به شدت به شما کمک می‌کند.

خط قرمزهای گپ‌وگفت اداری: چه سوالاتی را هرگز نپرسیم؟
همان‌طور که گفتنِ جملاتِ درست می‌تواند شما را به قلبِ همکاران متصل کند، یک سوالِ اشتباه می‌تواند برای همیشه
Small چهره‌ی شما را در شرکت خراب کند. محیط کار، فضایِ دورهمی‌های خانوادگی نیست. این خطِ قرمزها را هرگز در

Talk قبل از جلسات رد نکنید:

۱. شکایت کردن و ناله کردن: "وای چقدر کارِ این شرکت زیاده! حقوقتون رو سرِ ماه دادن؟ از دستِ مدیر دیوانه
شدم!" شروع کردن با نِق زدن، شما را به عنوانِ منبعِ انرژیِ منفی در سازمان معرفی می‌کند و افرادِ موفق از شما فراری
می‌شوند. ۲. سوالاتِ بیش از حد شخصی: "چرا هنوز ازدواج نکردید؟ چرا بچه‌دار نمیشید؟ این لباسِ مارک رو چقدر
خریدید؟" این سوالات دخالتِ مستقیم در حریمِ خصوصی است و طرف مقابل را به شدت معذب می‌کند. ۳. بحث‌های
سیاسی و مذهبی: هرگز و تحتِ هیچ شرایطی، قبل از شروعِ یک جلسه‌ی کاری، نظراتِ سیاسیِ روز را پیش
نکشید. شما نمی‌دانید همکارِ شما چه گرایشِ فکری‌ای دارد و این موضوع می‌تواند به یک بحثِ تند و کینه‌ی کاریِ

بلندمدت تبدیل شود.

نتیجه‌گیری
مهارتِ باز کردنِ سر صحبت در جلساتِ اداری، یک استعدادِ مادرزادی نیست؛ یک فرمولِ ساده‌ی رفتاری است که با
تمرین به دست می‌آید. وقتی شما یاد می‌گیرید با یک سوالِ جذاب، یک نظرخواهیِ محترمانه یا یک دقتِ کوچک به
اطراف، سکوتِ معذب‌کننده‌ی اتاقِ جلسه را بشکنید، در واقع دارید به همکارانتان پیام می‌دهید که: "من انسانی پذیرا، با
اعتمادبه‌نفس و دارایِ هوشِ اجتماعیِ بالا هستم." مدیران و سازمان‌ها، همیشه پروژه‌های مهم و ارتقاهای شغلی را به
کسانی می‌دهند که علاوه بر تخصصِ فنی، تواناییِ شبکه‌سازی و برقراریِ ارتباطِ انسانیِ گرم را داشته باشند. از فردا،

سکوت را بشکنید و اولین کسی باشید که با لبخند، موتورِ مکالمه را روشن می‌کند.

�� ۳ کاری که در جلسه اداری بعدی باید انجام دهید )اقدامک‌های عملی(:
۱. قبل از ورود به اتاق جلسه، یک »سوالِ کاریِ باز« )مثلاً پرسیدن نظر درباره یک پروژه یا ابزار جدید( در ذهنِ خود

آماده کنید.
۲. فردا به محضِ نشستن در کنارِ یکی از همکاران، گوشیِ موبایلِ خود را کاملاً برعکس روی میز بگذارید تا نشان
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دهید آماده‌ی برقراریِ ارتباط هستید و سپس سوالِ آماده‌شده را با لبخند بپرسید.
۳. در طولِ گپ‌وگفتِ کوتاه، اگر طرفِ مقابل چیزی گفت، به جایِ گفتنِ "آهان"، از تکنیکِ بازگویی استفاده کنید
)مثلاً: "پس منظورتون اینه که نرم‌افزارِ جدید سرعتِ تیمِ شما رو بالا برده، درسته؟"(. این کار نشان می‌دهد کاملاً

به او توجه دارید.

بسیاری از متخصصانِ توانمند و باهوش، با وجودِ داشتنِ ایده‌هایِ درخشان و تخصصِ بالا، به دلیلِ
ضعف در مهارت‌های ارتباطی و ناتوانی در شبکه‌سازی و گپ‌وگفتِ کاری، همیشه در حاشیه‌ی

سازمان می‌مانند و نادیده گرفته می‌شوند. یادگیریِ تکنیک‌های هوشِ اجتماعی، تسلط بر مکالماتِ
اداری و شبیه‌سازیِ ارتباطاتِ حرفه‌ای در کنار یک کوچِ توسعه‌ی فردی و کسب‌وکار، می‌تواند

دیوارهای خجالتِ شما را فرو بریزد و جایگاهِ اجتماعی و شغلیِ شما را متحول کند.

درخواست یک جلسه هم‌فکری و بررسی مسیر کاری

)FAQ( پرسش‌های متداول ❓

۱. اگر من سر صحبت را باز کردم اما همکارم جوابِ بسیار کوتاهی داد و دوباره به کارش مشغول شد چه
کنم؟ این اتفاق معمولاً دو دلیل دارد: یا او واقعاً در آن لحظه مشغولِ یک کارِ پراسترس و فوری است، یا کلاً آدمِ
درون‌گرایی است که تمایلی به Small Talk ندارد. اصلاً این رفتار را شخصی نکنید و ناراحت نشوید. با یک لبخندِ کوتاه
بگویید: "انگار حسابی مشغولید، پس مزاحمتون نمیشم" و شما هم به کارِ خودتان برسید. شما وظیفه‌ی خود را برای

ایجادِ یک فضای گرم انجام داده‌اید.

۲. من تازه‌وارد هستم و مدیرعامل قبل از جلسه روبروی من نشسته است؛ آیا با او هم سر صحبت را باز
کنم؟ بله، اما با احتیاط و احترامِ بیشتر! مدیرانِ ارشد معمولاً زمانِ کمی دارند و قدردانِ مکالماتِ هوشمندانه هستند. به
جای سوالاتِ روزمره، از یک دستاوردِ اخیرِ شرکت یا یک خبرِ صنعتی استفاده کنید. مثلاً: "آقای رئیس، خبرِ موفقیتِ
شرکت در فلان مناقصه رو شنیدم؛ این موفقیت چه تأثیری روی استراتژیِ سالِ آینده‌ی ما داره؟" این سوال نشان

می‌دهد شما کارمندی پیگیر و دغدغه‌مند هستید.

۳. آیا صحبت کردن در مورد لباس یا ظاهر همکاران برای باز کردن سر صحبت کار درستی است؟ تعریف کردنِ
محترمانه از یک اکسسوریِ خنثی )مثلِ کیفِ کاری، خودکارِ خاص، قابِ موبایل یا ماگِ قهوه( یک یخ‌شکنِ عالی است؛
چون معمولاً پشتِ هر وسیله‌ای یک داستان وجود دارد. اما هرگز و تحتِ هیچ شرایطی در محیط کار، در موردِ تغییراتِ
فیزیکی بدنِ همکاران )مثل لاغر شدن(، یا جزئیاتِ پوششِ شخصیِ آن‌ها نظر ندهید، زیرا می‌تواند مصداقِ ایجاد مزاحمت

یا رفتار غیرحرفه‌ای تلقی شود.
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